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Rola, funkcje i zadania biura



Rola biura

Biuro wspiera rozwoj badan naukowych
i ujednolicenie programow dydaktycznych (szczegdlnie
obcojezycznych) poprzez poszukiwanie mozliwosci ich
umiedzynarodowienia.

Zazwyczaj merytorycznie podlega wtasciwemu rektorowi
ds. wspotpracy z zagranicg, natomiast administracyjne
kanclerzowi uczelni.

Duza czes¢ wspotpracy polega na szerokich kontaktach
pracownikow uczelni, ktore sg koordynowane w centrali.
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Inng rol3 biura jest np. nadzor
nad pozycjg uczelni w
rankingach miedzynarodowych




Funkcje biura

e strategiczna - catoSciowy nadzor nad umiedzynarodowieniem;

e regulacyjna - przygotowywanie zarzadzen;

* koordynujaca - spajanie kontaktow zagranicznych;

e marketingowa - promocja zagraniczna;

e projektowa - projekty edukacyjne;

e rekrutacyjna - nabdér kandydatéw na studia i wymiane;

e obstugowa - organizacja zaplecza technicznego i wydarzen.

Funkcje biura nalezy
roztozy¢ pomiedzy
sekcjami lub dziatami
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Zadania ogodlne

° UMOoWwy;
e ubieganie sie o krajowe i zagraniczne fundusze;

e przygotowywanie zamowien publicznych;

e korespondencja;

e przygotowywanie sprawozdan i informacji do rankingdéw;
e obstuga przyjazdow gosci zagranicznych;

e nadzor nad projektami dydaktycznymi;

e koordynowanie programow Erasmus+ (i innych);

e promocja oferty edukacyjnej za zagranicg;

* Inne dziatania promocyjne.
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Zadania biura dzielg sie na
ogolne oraz te scisle zwigzane z
obstuga klientow z zagranicy




Rekrutacja i obstuga
klienta z zagranicy



Niezbedne narzedzia

e autorytet centrum sterujgcego;

e regulacje;

S

e wielozadaniowa kadra administracyjna;

e oferta naukowa i kierunkowa; §

V4

e zrodta finansowania dziatalnosci;

Sprawnie funkcjonujace biuro
samodzielnie inicjuje
dziatania na rzecz
umiedzynarodowienia i
rozwigzuje biezace problemy

e narzedzia informatyczne.
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Rekrutacja i obstuga studentow z zagranicy

1. organizacja wymiany studentow przyjezdzajacych oraz
wyjezdzajacych: przygotowanie umow, obstuga nominacji i
rekrutacja tych studentow, obstuga po przyjezdzie do Polski;

2. obstuga administracyjna  studentow  zakwalifikowanych
do wyjazdu na praktyki zagraniczne (rekrutacja, dokumentacja,
finanse);

3. mentoring w zakresie mozliwosci mobilnosciowych;
przygotowywanie i realizacja pobytow stypendystow i sprawy
ZwWigzane z realizacjg stazy naukowo-badawczych;

5. przyjmowanie obcokrajowcow (studentéw i doktorantéw)
na caty tok studiow: rekrutacja, weryfikacja wyksztatcenia,

wptaty, wizy, dokumentacja, przygotowanie przyjazdu); W okresie letnim pracownicy
) ) , ) ) ., biur wspétpracy wykonujg
6. koordynacja dziatan zwigzanych z wyptatami stypendiow. ERErTR © e e

intensywnosci



Rekrutacja na studia:

e udzielanie informacji o ofercie, procedurach, wizach i sprawach socjalno-
bytowych zwigzanych z pobytem w Polsce;

e aktualizacja systemu rekrutacyjnego i jego doskonalenie;

e weryfikacja dokumentow i dalszy ich obieg;

e weryfikacja wptat czesnego;

e wystawienie zaswiadczen do otrzymania wizy lub karty pobytu;
e zakwaterowanie w domach studenckich;

e wspoOtpraca ze Strazg Graniczng i konsulatami;

e koordynowanie wydarzen informacyjnych, integracyjnych oraz promocyjnych
(Welcome Week, Welcome Meeting, Pickup Service, BBQ, spotkania
bozonarodzeniowe i wielkanocne, warsztaty, szkolenia);

e monitorowanie procesu uznania zagranicznych Swiadectw maturalnych
(wspotpraca z Kuratorium Oswiaty) oraz procesu nostryfikacji dyplomow.
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W Uniwersytecie
todzkim na jednego
pracownika BWZ
przypada rekrutacja
i obstuga 200 studentow
(nie liczac kandydatow)




Rekrutacja na wymiane (przyjazdy)

Koordynacja programow wymiany: Erasmus + KA103,
KA107, umowy bilateralne, NAWA, DAAD, Visegrad, inne;

zawieranie i monitorowanie umow dot. mobilnosci;
koordynowanie oferty przedmiotow;
aktualizacja i doskonalenie systemu rejestracji;

przyjmowanie nominacji i obstuga przyjezdzajgcych
studentow wymiany;

wystawianie potwierdzen okresu mobilnosci i zarzadzanie
obiegiem kart egzaminacyjnych;

sporzgdzanie raportow;
wydarzenia dla studentow.
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Studenci wymiany w Ut
wybierajg przedmioty
oferowane przez rdzne
wydziaty - konieczos¢

koordynac;ji




Rekrutacja na wymiane (wyjazdy)

e aplikowanie o srodki na wyjazdy i ich rozliczanie;

e promocja mobilnosci w uczelni;

°* UMOWY;

e rekrutacja elektroniczna;

e nominowanie studentow do uczelni zagranicznych;

e sporzadzanie umow finansowych i innych
dokumentow;

* przyznawanie grantow i ich wyptacanie;

e sporzadzanie raportow i wprowadzenie danych
do systemu Mobility Tool.
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Ut zajmuje 5 miejsce wsrod
uczelni publicznych pod
wzgledem liczby studentow
z zagranicy
(ranking Perspektywy
na podst. danych GUS)




Organizacja biura



Mocne strony

W biezgcej dziatalnosci biura nalezy odnalez¢ walory:
- uczelni;
- pracownikéw biura;

- studentdw z zagranicy.

Odnalezienie mocnych stron pozwala uczyni¢ z jednostki zajmujgcej sie
umiedzynarodowieniem nie tylko biura obstugujgcego umowy i rozliczajgce
wyjazdy, ale tez centrum sterujgce dla dziatan powigzanych ze wspodtpraca
miedzynarodowg dla kazdej jednostki uczelni oraz przyjazne biuro dla gosci
Z zagranicy.
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Ut stawia na widocznos¢
marki uczelni na zewnatrz

W zakresie obstugi
studenta wazny jest
pozytywny wizerunek
biura i uczelni




Struktury biura
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Biuro wspotpracy zagranicznej — dobre praktyki

® Zmiana priorytetu z obstugi biurowej na obstuge studentow;

® Woydajna, przyjazna i wysokiej jakosci obstuga;

® Przejrzystai zrozumiata komunikacja ze studentami;

* Scista wspdtpraca miedzy pracownikami biura - wzajemne wsparcie;
® Plynny przeptyw informacji wewnatrz;

® Integrowanie studentow zagranicznych i lokalnych;

® Dobraiprzyjazna wspotpraca z innymi jednostkami uczelni;

® Dostosowywanie do potrzeb kandydatow studentow;

® Przygotowanie do przyjazdu studentow;

® Wspodtdzielenie zadan w intensywnych okresach.
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Studenci Ut z zagranicy na studiach petnych i czesciowych
2013-2019

3200 3100

2200

1200

Ogodlna liczba studentéw
studidow petnych
Ogodlna liczba studentéw

200 studiéw cze$ciowych
2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 Studia petne+czesciowe

452




Dokad zmierzamy?



Wzrost funkcji typowo obstugowej;
Koniecznosc rozdziatu funkcji obstugowej i specjalistycznej;

Wzmocnienie roli strategicznej biur wspotpracy zagranicznej w
zWigzku z inicjatywami europejskimi i krajowymi (European
Universities Initiative, NAWA, konsorcja, wspodlne studia,
zwiekszenie budzetu na Erasmus+);

Urynkowienie studidow - poszukiwanie partnerow biznesowych
za granicy i akredytacje;

Dalsza promocja Polski (nie tylko uczelni) jako docelowego rynku
edukacyjnego i naukowego;

Budowa pozycji uczelni w rankingach miedzynarodowych;

Wopisanie umiedzynarodowienia w cele pionow nauki, dydaktyki
| promocji.

Rola biur wspdtpracy z zagranica
w obliczu globalizacji i polityk UE
oraz krajowych zwigzanych z
edukacjg bedzie rosngca w

a UNIWERSYTET najblizszych dekadach
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