Einladungsprozess für Summit 2020
Mail vom 28.11.2019
Liebe Leiter,
wie bei der Zoom-Konferenz am Dienstag besprochen, haben wir die Infos für den Summit 2020 in Korea online gestellt: http://www.upf-deutschland.de/ws-2020-materialien.html
Hier der Einladungsprozess in Schritten:
1. Vorschläge für Gäste in diese Liste eintragen: 
Online-Excel-Tabelle
· Die Information über den vorgeschlagenen Gast in die Online-Tabelle eintragen oder mir per mail zuschicken.
· Dann warten, bis der Gast von Dieter und Christian akzeptiert ist.

2. Einladungsmaterial:

General Invitation to WS2020
WS2020 Tentative Schedule
· Wenn ein Gast akzeptiert wurde, schicke ich euch das Einladungsschreiben im pdf-Format, mit dem Namen eures Gastes.
· Diese personalisierte Einladung schickt ihr dem Gast mit dem „Tentative Schedule“.
· Ihr meldet mir, wenn ein Gast die Einladung angenommen oder abgelehnt hat.

3.  Registrierung (bis 8. Dez.)

World Summit Participant Registration Form

· Nach der Zusage schickt ihr dem Gast die "Participant Registration Form". 
· Sie muss schnell ausgefüllt und unterschrieben an mich zurückgeschickt werden.

4. Flugbuchung
Travel Form for Summit 2020
· [bookmark: _GoBack]Die Flugbuchung geht über WONSE. Bitte regelt das mit Claus Dubisz und eurem Gast zusammen. Die Buchung soll den ganzen Summit einschließen. 
· Wenn der Flug gebucht ist, das Formular "Travel Form" ausfüllen und an mich schicken
· Ich leite alle Unterlagen an unsere Koordinatorin Chantal Kumagata weiter und halte sie mit updates auf dem Laufenden. 
Weitere Informationen (z.B. über Hotel- und Zimmerbelegung) findet ihr in der mail von Jacques Marion. Bei Fragen wendet euch bitte an mich.
Viele Grüße,
Hildegard
