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Internationale Forschende (PhD/Postdoc/Gastprof) – Tabellarische Prozessbeschreibung 

# Tätigkeit Details Verantwortlich Input Output / Doku-

mentation 

Rahmendokumente Hinweise 

Vor der Anreise 

1 Sammlung benö-
tigter Dokumente 

Notwendige Rahmen-
dokumente/ Nach-
weise des*der inter-
nationalen Forschen-
den u. ggf. von Fami-
lienangehörigen wer-
den zusammengetra-
gen u. eingereicht. 

Akteur*in/ Initi-
ator*in 

Einladungsschrei-

ben der Universi-

tät Siegen 

Vorliegen be-

nötigter Doku-

mente 

• gültiger Reisepass bzw. gleichwer-
tige Dokumente (auch für mitrei-
sende Familienmitglieder) 
• Einladungsschreiben der Universi-
tät Siegen 
• ggf. Stipendienbescheid 
• Bestätigung über eine ausrei-
chende (Reise-)Krankenversicherung 
(auch für mitreisende Familienmit-
glieder) 
• mind. zwei biometrische Passfotos 
• ggf. Geburtsurkunden der mitrei-
senden Kinder (mit beglaubigter 
Übersetzung) 
• ggf. Heiratsurkunde (mit beglaubig-
ter Übersetzung) 
• ggf. Promotionsurkunde und wei-
tere akademische Abschlüsse (mit 
beglaubigter Übersetzung) 
• internationaler Impfpass 
• ggf. internationaler Führerschein 
• ggf. Zulassung zur Promotion und 
Betreuungszusage des*der zukünfti-
gen Doktorvaters/-mutter 
• ggf. Nachweis über gültige Haft-
pflicht- oder Unfallversicherung 

Prüfen, welche Do-
kumente (siehe 
'Rahmendokumen-
te') notwendig 

2 Kontaktaufnahme 
mit Welcome Cen-
ter und ggf. Dual 
Career Service 

Ankündigungsmail/ 

Anruf mit Fragen 

rund um Aufenthalt, 

Beratung und Hin-

weise 

Lehrstuhl/ inter-
nationale*r For-
schende 

Ankündigungsmail Nachweis der 

Kontaktauf-

nahme 
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3 Exportkontrolle Information von Lehr-
stuhl/ Welcome Cen-
ter an Dez. 3.3 (Fr. Pa-
titucci), Rückmeldung 
nach Prüfung 

Justiziariat  Informations-

bestätigung 

des Dez. 3 

 großzügigen zeitli-
chen Vorlauf für 
Prüfung einplanen 

4 Aufenthaltszeit-
raum und Tätigkeit 
abstimmen 

• Ankunftsdatum u. 
Abreisedatum wer-
den abgestimmt 
• Details der Tätigkeit 
werden besprochen 
u. festgehalten 

Lehrstuhl mit in-
ternationalem*r 
Forschenden 

 Arbeitsver-

trag/ Stipen-

dium/ Eigenfi-

nanzierung 

Arbeitsvertrag ggf. Dekanat/ Per-
sonalabt./ Jusitzia-
riat involviert; Infor-
mation über Neu-
einstellung von Dez. 
4 an Welcome Cen-
ter 

5 alternativ: Förder-
möglichkeiten 

individuelle Beratung 
zu passenden Stipen-
dien, Programmaus-
schreibungen etc.; all-
gemeine calls per 
Rundmail an Fakultä-
ten (Prodekane Inter-
nationales) 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Lehrstühle / Un-
terstützung Wel-
come Center 

 ggf. ausge-

füllte Stipendi-

enanträge 

Vorlagen zu Stipendienanträgen ggf. erstmaligen 
Kontakt zu Lehr-
stuhl herstellen; bei 
Forschungsantrag 
Vermittlung an Re-
ferat Forschungsför-
derung 

6 Einladungsschrei-
ben 
oder Aufnahme-
vereinbarung 

Welcome Center 
stellt Vorlage zur Ver-
fügung, vom Fachbe-
reich angepasstes Ein-
ladungsschreiben 
ergeht an internatio-
nale*n Forschende*n. 

Lehrstuhl/ Wel-
come Center 

Vorlage des Einla-

dungsschreibens 

Angepasstes 

Einladungs-

schreiben an 

internatio-

nale*n For-

schende*n 

Einladungsschreiben Beratung zu Aufent-
haltstitel durch 
Welcome Center 
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für Doktoranden: 
Betreuungszusage 
des zukünftigen 
Supervisors 

> Supervisor*in stellt 
Betreuungszusage aus 

Lehrstuhl Absprache mit 

Doktorand*in 

Formlose Be-

treuungszu-

sage 

Individuelle Betreuungszusage Ggf. bereits für den 
Visumsantrag erfor-
derlich, spätestens 
zur Einschreibung 
und Unterkunft in 
Studierendenwohn-
heimen (Studieren-
denwerk) s. u. 

8 ggf. Beantragung 
eines Visums 

ggf. Kontaktaufnahme 
Welcome Center zu 
ausländ. 

internationale*r 
Forschende*r/ 

Visumsantragsvor-

lage 

Visumsantrag Visumsantrag auch für mitrei-
sende Familienmit-
glieder/ Partner*in 
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Vertretungen, falls 
Probleme auftreten 

Unterstützung 
Welcome Center 

9 Unterkunftssuche  • Nötige/ gewünschte 
Unterkunftsvoraus-
setzungen werden ge-
klärt u. passende Un-
terkunft gesucht 
• Vermittlung Kon-
taktdaten/ Reservie-
rung Gästewohnung 
oder FeWo/ Unter-
kunftsbestätigung 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Cen-
ter/ Dual Career 
Service 

 Bestätigte Un-

terkunft 

 Gästewohnungen 
der Uni (Dez. 5), pri-
vate (FeWo-)Ver-
mieter, Wohnraum-
börse des Dual 
Career Service (Fr. 
Krex); Wohnrau-
mangebot des Stu-
dierendenwerks nur 
für sich einschrei-
bende Promovie-
rende bis max. 35 
Jahre; s. Prozess 
Gästewohnungen 
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Formalitäten für 
Familienmitglieder 
klären 

• Je nach Familien-
mitglied wird geprüft, 
welche Formalitäten 
geklärt werden müs-
sen 
• Hilfe bei Kitaplatz-
suche, Anmeldung zur 
Kinderbetreuung/ 
Schule 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Geklärte For-

malitäten u. 

ausgefüllte 

Anträge für 

Familienmit-

glieder 

 Informationen über 
Dual Career Service 
und Familienbüro; 
Kontakt zu Jugend-/ 
Schulamt 

11 Informationen zur 
Krankenversiche-
rung 

Internationale*r For-
schende*r u. ggf. Fa-
milienangehörige 
werden über das 
deutsche Krankenver-
sicherungssystem in-
formiert u. beim Ab-
schluss einer Versi-
cherung unterstützt. 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Versiche-

rungsab-

schluss 

 Für ausreichenden 
KV-Schutz sorgen 
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12 Anreise vorberei-
ten und mit Gast-
geber*in/ Wel-
come Center ab-
stimmen 

• Anreisedetails wer-
den geklärt 
• ggf. Abholungsmög-
lichkeiten werden 
vorbereitet 
• Notwendige Emp-
fangsunterlagen wer-
den vorbereitet 
• Ankündigung, Ter-
min mitteilen 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Anreise vorbe-

reitet u. beid-

seitig abge-

stimmt 

 Fahrbereitschaft für 
Ausnahmefälle 

13 Arbeitsplatz orga-
nisieren  

Büro/ Laborplatz, IT/ 
techn. Ausstattung, 
etc. 

Lehrstuhl  Arbeitsplatz 

organisiert 

  

14 Einschreibung zum 
Promotionsstu-
dium 

• Einschreibung zum 
nächstmöglichen Se-
mester 

internationale*r 
Promotionsttu-
dierende*r/ 
STARTING 

Registrierung in 

unisono; Hochla-

den aller erforder-

lichen Unterlagen 

USi-Card / Stu-

dienbescheini-

gung 

unisono-Portal Fristen beachten! 
Im 2. Semester 
muss Zusage des 
Promotionsaus-
schusses nachge-
reicht werden. 

Nach der Ankunft 

15 Abholung und 
Transfer zum Woh-
nort klären, falls 
erwünscht 

Absprache über ge-

naue Ankunftszeit u. 

Wünsche bzgl. Abho-

lung u. Transfer zum 

Wohnort 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Geklärte Ab-

holungs- u. 

Transferde-

tails 

  

16 Unterzeichnung 
des Mietvertrags 
und Wohnungs-
übergabe 

Zuvor vorbereiteter 

Mietvertrag wird ggf. 

mit Hilfe ausgefüllt u. 

Wohnungsübergabe 

begleitet. 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Vermieter*in 

 Wohnungsge-

berbetätigung 

(Vorlage Wel-

come Center) 

Vorlage Wohnungsgeberbetätigung  

17 ggf. Unterzeich-
nung des Arbeits-
vertrags 

• Arbeitsvertrag wird, 

sofern alle Vorausset-

zungen erfüllt, unter-

zeichnet, ggf. Hilfe ge-

geben beim 

internationale*r 
Forschende*r 

 Unterschrie-

bener Arbeits-

vertrag 

Arbeitsvertrag  
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Verständnis der De-

tails 

• Arbeitsvertrag wird 

in Personalabt. Unter-

schrieben 

18 Begrüßung und 
Vorstellung der 
Ansprechpersonen 
im Department/ 
an der Fakultät 

 Lehrstuhl  Ansprechper-

sonen sind 

dem*der inter-

nationalem*n 

Forschen-

dem*n be-

kannt. 

  

19 Terminvereinba-
rung & Willkom-
mensgespräch im 
Welcome Center 

• Begrüßung & Ver-
mittlung zu allen aus-
stehenden Themen 
im Welcome Center 
• Übergabe Willkom-
menspaket mit zahl-
reichen Infos, Klärung 
aller offenen forma-
len Fragen 

Welcome Cen-
ter, internatio-
nale*r For-
schende*r 

 internatio-

nale*r For-

schende*r hat 

Willkommens-

paket u. Infos 

erhalten. 

 Hinweis auf 
Deutschkurse (evtl. 
auch Englisch, wiss. 
Schreiben) des 
Sprachenzentrums 

20 Anmeldung beim 
Bürgerbüro inner-
halb von 14 Tagen 
nach Ankunft 

• Infos und Hinweise 
des Welcome Centers 
zum Vorgehen (deut-
schen Meldevorgang) 
und Bürgerbüros; 
• Unterstützung bei 
Anmeldung 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Meldebeschei-

nigung 

Meldebescheinigung Wohnungsgeberbe-
scheinigung erfor-
derlich 

21 ggf. Terminverein-
barung mit Auslän-
derbehörde, An-
trag Aufenthaltsti-
tel 

Beratung zu passen-
dem Aufenthaltstitel 
durch Welcome Cen-
ter, auf Wunsch Be-
gleitung zum Termin 
bei der ABH Siegen 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Ausgefüllter 

Antrag auf 

Aufenthaltsti-

tel 

Antrag auf Aufenthaltstitel  
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22 ggf. Schlüsselüber-
gabe Uni, 
Anmeldung für 
Dienste des ZIMT, 
Bibliothekszugang 

• Notwendige Schlüs-
sel werden ausgehän-
digt u. Schlüsselüber-
gabebestätigung wird 
erhalten 
• ZIMT-Anmeldeda-
ten werden erstellt u. 
mitgeteilt 
• Bibliotheksausweis 
wird erstellt 

Lehrstuhl  • Schlüssel-

übergabebe-

stätigung 

• Bibliothek-

sausweis 

• Schlüsselübergabebestätigung 
• Antrag auf Bibliotheksausweis 

für Bibliotheksaus-
weis Meldebeschei-
nigung des Bürger-
büros erforderlich; 
bei Vorlage eines 
Chips mit Uni-Auf-
kleber kann der Be-
diensteten-Preis in 
den Mensen gezahlt 
werden 

23 ggf. Eröffnung ei-
nes Bankkontos 

• Hinweise zum deut-
schen Bankensystem 
u. Schritte zur Eröff-
nung eines Kontos 
• ggf. Unterstützung 
bei der Eröffnung  
• evtl. Kontakt zur 
Zahlstelle der USi 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Eröffnung ei-

nes Bankkon-

tos 

 Meldebescheini-
gung erforderlich 

24 Ggf. Abschluss 
Krankenversiche-
rung und ggf. wei-
terer Versicherun-
gen, falls noch 
nicht geschehen 
 

• Prüfen, ob (notwen-
dige) Versicherungen 
abgeschlossen sind 
• Hilfe bei Ärztesuche 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Noch ausste-

hende Versi-

cherungen be-

antragt 

  

25 Netzwerkveran-
staltungen für in-
ternationale For-
schende 

Informationen über 
regelmäßige Veran-
staltungen 
(Jahresempfang; mo-
natliches get-toge-
ther) 

Welcome Center  Internatio-

nale*r For-

schende*r ist 

informiert 

über Netz-

werkveran-

staltungen. 

 Socialising; incl. Fa-
milien 
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26 Infoveranstaltun-
gen für internatio-
nale Forschende 

Infoveranstaltungen, 
die von Interesse sein 
könnten, werden vor-
gestellt u. Details mit-
geteilt ("Introduction 
to the German Acade-
mic System" in Ko-
operation mit HYT; 
"Wege ins Ausland" in 
Kooperation mit Fra-
Mes; „studio RA“ in 
Kooperation mit 
Alumnibüro) 

Welcome Center  Internatio-

nale*r For-

schende*r ist 

informiert 

über  Infover-

anstaltungen. 

  

27 ggf. Meldung auf 
Fakultäts- / 
Unihomepage 

In Rücksprache mit 
betreffendem*r inter-
nationalem*r For-
schendem*r wird 
über Neuzugang auf 
der Homepage be-
richtet 

Lehrstuhl/ Pres-
sestelle 

 Veröffentli-

chung, Presse-

mitteilung 

  

28 Porträt internatio-
nale*r For-
schende*r, gerne 
gemeinsam mit 
gastgebendem 
Lehrstuhl 

In Absprache mit in-
ternationalem*r For-
schenden*r wird ein 
Porträt dieser*s er-
stellt u. auf Home-
page sichtbar ge-
macht. 

Welcome Center 
& Aumniver-
bund 

 Porträt auf 

Forscher 

Alumni-Home-

page (Gallery/ 

Tandem) 

   

Vor der Abreise 

29 Welcome Center 
über Abreise infor-
mieren 

 Es wird geprüft, ob 
eine schriftliche Infor-
mation über die Ab-
reise vorliegt. 

Lehrstuhl/ inter-
nationale*r For-
schende*r 

   weit im Vorfeld 
s. Checkliste des 
Welcome Centers 

30 Kündigung des 
Mietvertrags/ wei-
terer Verträge 
(Strom, Telefon, 
Versicherungen, 
Rundfunk, …) 

Es wird geprüft, wel-
che Verträge/ Versi-
cherungen abge-
schlossen wurden u.  
Unterstützung 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

  Kündigungsschreiben Fristen beachten! 
s. Checkliste des 
Welcome Centers 
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gegeben bei der 
rechtzeitigen Kündi-
gung dieser. 

31 ggf. Weitervermie-
tung des Apart-
ments / Zimmers 
für nachkom-
mende Wissen-
schaftler 

• Es wird geprüft, ob 
die Unterkunft für 
eine*n bald anrei-
sende*n internatio-
nale*n Forschende*n 
geeignet ist. 
• ggf. Weitervermie-
tung der Unterkunft 
• ggf. Angebot auf 
Wohnraumbörse Dual 
Career Service 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 
/ Dual Career 
Service 

 Kündigung o. 

Weitervermie-

tung der Un-

terkunft 

  

32 Benachrichtigung 
der Krankenversi-
cherung 

 internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Krankenversi-

cherungsbe-

nachrichti-

gung 

Kündigungsschreiben s. Checkliste des 
Welcome Centers 

33 Informationen zu 
Rentenversiche-
rung 

Vermittlung an "Fin-
dYourPension"-Pro-
jektmitarbeiterin 

Welcome Center     

34 Abmeldung der 
Kinder in der Kin-
derbetreuung/ 
Schule 

 internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

  Kündigungsschreiben s. Checkliste des 
Welcome Centers 

35 Abmeldung beim 
Einwohnermelde-
amt und bei der 
Ausländerbehörde 

 internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Abmeldebe-

stätigung Ein-

wohnermelde-

amt 

Kündigungsschreiben Auszugsbescheini-
gung Vermieter*in 
erforderlich 
s. Checkliste des 
Welcome Centers 

36 Wohnungsüber-
gabe, ggf. Rücker-
halt der Mietkau-
tion 

 internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Wohungs-

übergabebe-

stätigung 

 s. Checkliste des 
Welcome Centers 

37 Bankkonto schlie-
ßen 

 internationale*r 
Forschende*r/ 

 Bestätigung 

Bankkonto-

schließung 

Kündigungsschreiben s. Checkliste des 
Welcome Centers 
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Unterstützung 
Welcome Center 

38 Rückgabe ausgelie-
hener Medien in 
der Bibliothek 

Es wird geprüft, ob  
alle ausgeliehenen 
Medien zurückgege-
ben wurden u. Hilfe 
bei der Rückgabe an-
geboten. 

internationale*r 
Forschende*r/ 
Unterstützung 
Welcome Center 

 Bestätigung 

der Rückgabe 

aller ausgelie-

henen Medien 

 s. Checkliste des 
Welcome Centers 

39 Rückgabe der aus-
gehändigten 
Schlüssel an Lehr-
stuhl/ Dekanat 

• Abgleich der ausge-
händigten u. der zu-
rückgegebenen 
Schlüssel 
• Lehrstuhl/ Dekanat 
bestätigt Rückgabe. 

Lehrstuhl/ inter-
nationale*r For-
schende*r 

 Schlüsselrück-

gabebestäti-

gung 

  

40 Verabschiedung • Internationale*r 
Forschende*r wird 
gebührend verab-
schiedet (persönlich 
u. schriftlich) u. an-
schließend aufgenom-
men in Alumni-Kar-
teien etc. 
• farewell-Email, 
Überführung in For-
scher-Alumni-Ver-
bund (u.a. App und 
Newsletter; virtuelle 
Meetups) 

Welcome Center  Überführung 

in Forscher-

Alumni-Ver-

bund (u.a. App 

und Newslet-

ter; virtuelle 

Meetups) 

  

41 Verabschiedung Abgleich des Interes-
ses an einem Fortbe-
stand der Koopera-
tion in versch. For-
men 

Lehrstuhl  ggf. Fortbe-

stand der Ko-

operation; ge-

meinsame 

Publikationen/ 

Anträge/ Er-

weiterung des 

Austauschs 

 bei LoI, MoU, Ko-
operationsvertrag 
unterstützt das In-
ternational Office 

 


