上海东海职业技术学院出国带队教师须知

为了加快我校国际化进程，增加师生们的国际交流，为了保证短期游学项目质量，加强对短期游学项目的管理，使项目中的各项组织、管理工作落到实处，特制定本须知如下：
1、 [bookmark: _GoBack]选派原则
1、 思想作风正派、工作责任心强；身体健康、能够适应和承担交派任务；
2、 具有大局观念，有较强亲和力，服务意识良好，有一定组织能力和应急处理能力；
3、 具有良好的英语语言沟通能力。
2、 带队教师的职责划分
1、 由学院自行确定带队教师的分工，确定各自职责，做好全团对外联系、沟通协调、重大紧急问题的决策与处理、全团在国（境）外的学习、活动等各项事宜，确保全团顺利完成国（境）外学习交流任务。
3、 工作职责
1、 一般情况下，带队教师均使用因私护照出境，出国（境）前必须通过出国（境）审批手续。
1） 带队教师必须在出行前完成备案手续，请登录人事处——国际交流，点击“教师出国（境）带队备案表”完成填写，同事完成各相关部门会签及加盖图章；此次出访的主要带队老师还需完成“学生海外实习实训登记表”及此次出访的邀请函复印件、行程单等附件的提交，并完成相关部门的会签及加盖图章。
2） 出访任务完成，回校后两周内提交教师出国带队小结，交国际交流办留存。此次出访的主要带队老师还需在出访任务完成后的两周内，提交学生海外实习实训总结的汇编（可参考历年形式）。
2、 带队教师确定后，应主动与国际交流办联系，提交相关材料。并且在国外带队期间主动联系国际交流办老师和各自学院领导，并保持联系，出现问题及时沟通，必要时报告相关领导审批。
1） 全面了解本项目行程安排，包含：对方目的学校或机构接洽人、食宿情况、日程安排、学习课程安排、文化活动安排等；
2） 掌控本项目的费用情况，包含：机票费、签证费、境外保险费、项目费、食宿费及其他可能产生的费用；
3） 掌控本项目的航班信息，包含：往返日期、时间、航班信息、是否需要转机等；
4） 掌控本项目的学生信息，包含：学生基本信息、护照号、所属学院、国内联系人及联系方式、学生健康状况等；
5） 了解目的学校或机构的基本情况，有针对性的进行项目宣传和信息传递。
3、 全面接手本团所有事宜。
1） 按项目要求分组，确定组长或队长，明确本团其余带队教师和学生各组的分工和职责；
2） 备好需要赠送给对方学校或机构的校方礼品；
3） 备好用于交流拍照的横幅；
4） 公布航班信息、带队教师国（境）外联系方式、目的国家使领馆地址及电话；
5） 统筹安排出发日，学生往返机场的人数、方式、集合地点及时间；
6） 制定国（境）外学生管理办法，包含：学生出勤情况、安全管理、护照管理、住宿管理等；
4、 严格执行早晚及集合时的点名工作，坚持按规定作息时间休息；
5、 教育学生树立安全意识，确保无任何安全事故发生。
6、 随时留意学生在钱财、学习、健康、饮食、环境适应等方面的问题，并作出适当的应变处理。
7、 指导学生文明用餐，科学饮食，讲究环境卫生和个人卫生，养成良好的卫生习惯，预防疾病传染；
8、 在突发事故中保护学生的生命和财产安全，并参与协助相关工作人员处理相关工作；
9、 在活动行程中若有临时变动，能向学生解释变动的原因并协助学生适应新的安排。
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