Checkliste fur Gastgeber*innen

Sehr geehrte Lehrende und Mitarbeitende der Bauhaus-Universitat Weimar,

Vielen Dank fir Ihr Interesse bzw. lhre Entscheidung eine*n Gastwissenschaftler*in aufzunehmen
und damit auch die Internationalisierung der Universitat zu fordern.

Das International Office mochte lhren Gast und mitreisende Angehorige bestmaoglich unterstiitzen,
einen angenehmen Aufenthalt an der Bauhaus-Universitdat Weimar und in Weimar zu verbringen.
Dabei (ibernehmen wir vor allem administrative Aufgaben und bieten eine individuelle Betreuung fiir
Ihre Gaste an.

Gleichzeitig mochten wir auch lhnen als Gastgeber*in bei der Vorbereitung und Durchfiihrung des
Gastaufenthalts zur Seite stehen. Im Folgenden ist erldutert, was Sie als Gastgebende bei der
Anbahnung, Vorbereitung und Durchfiihrung eines Gastaufenthalts beachten sollten. Bei Fragen und
Problemen kénnen Sie sich jederzeit an Daniela Raddi wenden.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit!

Das Dezernat Internationale Beziehungen

der Bauhaus-Universitdt Weimar Daniela Raddi, Dipl.-Ing.

Campus.Office
Geschwister-Scholl-StraSe 15, Raum
102

Tel.: +49 (0) 36 43 / 58 23 54

E-Mail: daniela.raddi@uni-weimar.de

Sprechzeit: nach Vereinbarung

1. Die Anbahnung

Am Anfang der Planung eines Gastaufenthalts, sollte festgelegt werden

e obessich um einen konkreten Forschungsaufenthalt handelt oder um eine Weiterbildung
bzw. Spezialisierung,

e 0b ein geeigneter Arbeitsplatz mit der notwendigen Ausstattung vorhanden ist,

e wer die (fachliche) Betreuung wahrend des gesamten Aufenthalts Gibernimmt, und

e wie die/der Gastwissenschaftler*in in das Arbeitsumfeld integriert werden kann.

Zusammen mit lhrem Gast legen Sie fest, ob der Aufenthalt als

e Stipendiat*in oder
e Arbeiternehmer*in oder
e Gastwissenschaftler*in ohne finanzielle Unterstiitzung

an die Bauhaus-Universitat Weimar kommt. Je nach Status bedingt dies die Klarung oder den
Nachweis der Finanzierung.

Bitte beachten Sie: flr einen Aufenthalt als Arbeitnehmer*in muss das Dezernat Personal friihzeitig
eingebunden werden, damit entsprechende Vertrage vorbereitet werden kénnen.
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Checkliste:

I Prifung und Festlegung der Rahmenbedingungen
[] Festlegung des Aufenthalts als Forschungsaufenthalt, Weiterbildung oder
Spezialisierung
O] Festlegung des Status des Gasts: Stipendiat*in, Arbeitnehmer*in,
Gastwissenschaftler*in ohne finanzielle Unterstiitzung
[J Vorhandensein eines Arbeitsplatzes
O Klarung der Betreuung des Gasts
[ Moglichkeiten der Integration des Gasts in das Arbeitsumfeld
[ Bei Aufenthalt des Gasts als Arbeitnehmer*in: Anmeldung des Gasts im Dezernat Personal

2. Die Vorbereitung

Die Vorbereitung erfolgt eigenverantwortlich durch die Gastwissenschaftler*innen. Dabei werden
diese bei Bedarf durch das International Office unterstitzt, insbesondere bei:

e Beantragung eines Visums

e Unterzeichnung eines Arbeitsvertrags

e AbschlieRen einer Krankenversicherung und ggf. Haftpflichtversicherung
e Finden einer Unterkunft

e Finden passender Kinderbetreuung

e Planung der Anreise

Insbesondere fiir die Beantragung eines Visum und die Suche nach einer Unterkunft ist ein
friihzeitiger Beginn der Vorbereitung notwendig. Sprechen Sie dies gern bereits wahrend der
Anbahnung an.

Fir die Beantragung eines Visums oder einer Finanzierung wird haufig ein Einladungsschreiben der
Gastfakultat als Nachweis verlangt. Dieses Schreiben miissen Sie bereitstellen. Gerne helfen wir
Ihnen bei der Erstellung eines solchen Dokuments.

Checkliste:

[ Verfassen eines Einladungsschreibens

[ Unterstitzung bei der Vorbereitung
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3. Die Ankunft

Nach der Ankunft sind Sie dafiir verantwortlich, die Gaste in Empfang zu nehmen und sie mit ihrem
neuen Arbeitsplatz vertraut zu machen. Sprechen Sie dartiber, wie sich |hr Gast im Falle einer
Erkrankung verhalten muss und zeigen Sie ihr/ihm niitzliche Webseiten der Bauhaus-Universitat
Weimar.

Sofern das International Office einbezogen wurde, erhilt die/der Gastwissenschaftler*in eine
Willkommensmappe mit wertvollen Hinweisen fiir das Ankommen in Weimar.

Innerhalb von sieben Tagen nach der Ankunft muss die/der Gastwissenschaftler*in sich im
Biirgerbiiro der Stadt Weimar anmelden und ggf. einen Aufenthaltstitel beantragen (Nicht-EU-
Biirger*innen).

Gastwissenschaftler*innen kdnnen die Universitdtsbibliothek benutzen. Die Bibliothek bietet
regelmaRig Fiihrungen und Schulungen fiir Neuankdmmlinge an.

Checkliste:

] Gast in Empfang nehmen

L] Einfihrung in den Arbeitsplatz und Weitergabe wichtiger Informationen (nitzliche Websites,
Verhalten bei Krankheit, etc.)

0 Ubergabe der Willkommensmappe

[ Gast auf die Anmeldung im Biirgerbiiro bis spatestens 7 Tage nach Ankunft hinweisen

4. Die Abreise

Die Vorbereitung der Abreise erfolgt eigenverantwortlich durch die/den Gastwissenschaftler*in. Dies
betrifft unter anderem:

e Rechtzeitige Kindigung aller Vertrage (Miete, Strom, Wasser, Heizung, Internet, Telefon,
Konto, Versicherungen)

e Ggf. Abmeldung der Kinder von der Kinderbetreuung/ Schule

e Abmeldung im Biirgerbiiro

e Ggf. Abmeldung von der Rundfunkgebihr

e Abmeldung in der Universitdtsbibliothek

e Rickgabe der thoska

e Beitritt zum Alumni-Netzwerk

Auch hier unterstitzen wir die Gastwissenschaftler*innen gern und helfen bei Fragen und
Problemen.
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