Leitfaden zur Organisation/Betreuung von ausländischen Besuchern in den Fachbereichen

	Aufgabe
	verantwortlich

	1. Besuchsbestätigung und e-mail-Austausch bis zur endgültigen Terminfestlegung
	einladender Professor

(Grund: Vermeidung von Terminüberschneidung zw. Professor und Gästen)

	2. Übergabe der organisatorischen Vorbereitung mit Detailinfos zu den Wünschen der Gäste an WiMi/HiWi


	Professor + Wimi/HiWi

	3. Buchen der Zimmer in z.B.
Pension Gerono, Magdeburger Str. 12 (Tel.: 34090 - preiswert)

alternativ im SORAT oder in 
Pension Havelfloss
Längerdauernde Aufenthalts im Apartmenthaus Weißer Schwan“


	Wimi/HiWi

	4. Abholung (ggf. durch den Fahrer) organisieren:

Planung über Herrn Hosenfelder

Begleitung absichern

Ggf. Rücktransport organisieren


	Wimi/HiWi

Unterschrift Fahrauftrag: Prof.

	5. Gesprächstermine machen, z.B. mit:

Dekan, Präsidentin, Vizepr., Akademisches Auslandsamt
Getränke, Gebäck organisieren

Infomaterial über FH oder Studiengänge zusammenstellen,

eventuell Geschenke bereitstellen (http://www.fh-brandenburg.de/giveaways.html)

	Wimi/HiWi

	6. Präsentation vor Studenten (Raum bestellen, techn. Betreuung absichern, Studenten über Email/Aushänge einladen)


	Wimi/HiWi

	7. ggf. Campusführung (mit Laboren?) organisieren


	Wimi/HiWi

	8. ggf. Stadtrundgang


	Wimi/HiWi

	9. bei geplantem Essen in der Mensa: Tisch reservieren und ggf. eindecken lassen; Kontakt: Herr Fröhnel

ggf. weitere Kolleg(inn)en dazu bitten


	Wimi/HiWi

	10. Vorlage/Besprechung der Besuchsplanung


	Wimi/HiWi + Prof.

	11. Organisation der Nachmittags-/Abendbetreuung


	Prof. in Absprache mit interessierten Kolleginnen und Kollegen

	12. das AAA freut sich über Informationen zu stattgefundenen Besuchen
	

	
	


