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Projekt ,,Ehrenamtlicher Sprachlotsenpool”
Darstellung des Verfahrens der Vermittlung und Abrechnung

1. Schritt: Der Kunde / der Nutzer schickt
eine Buchungsanfrage per Mail an eine
Vermittlungsstelle (Kreisfamilienzentrum
oder Stadtfamilienzentrum). Hierfur
wird das Formular ,Buchungsanfrage”
eingesetzt.

Buchungsanfrage

2. Schritt: Die Sprachlotsin / der ‘ Kontakt zum SL
Sprachlotse wird kontaktiert und
vermittelt. (Vermittlungsstelle / Kreis-
und Stadtfamilienzentren)

3. Schritt: Der Kunde / der Nutzer
bekommt schriftlich, per E-Mail, vom
zustandigen Kreis- und
Stadtfamilienzentrum eine Bestatigung
oder eine Ablehnung des Auftrages
mitgeteilt. Bei Weiterleitung wird die
Buchungsanfrage auch an das zustandige
Familienzentrum weitergegeben (per E-
Mail). Der Nutzer bekommt eine
Zwischenmeldung tber die
Weiterleitung. Bei positiver
Entscheidung wird der Auftrag per E-
Mail von dem vermittelnden Kreis- und
Familienzentrum (die letzte Station)
bestéatigt. Die Sprachlotsin / der
Sprachlotse wird ins ,,Cc” gesetzt oder
anders informiert.

Eine Vermittlung Auftragsbestatigung
ist nicht moglich: und Bedingungen
Ende des per E-Mail an den
Vorganges Kunden.

Sprachlotsin /

Sprachlotse wird
informiert.

4. Schritt: Die Sprachlotsin / der
Sprachlotse nimmt zum Termin das
Formular ,Einsatzbestatigung” mit.
Dieses wird gemeinsam mit dem
Auftraggeber vollstdndig ausgefiillt.

Einsatzbestatigung
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5. Schritt: Die Sprachlotsin / der

Sprachlotse gibt beim Kreis- / Das KFZ / SFZ uberpriift die

Stadtfamilienzentrum die Einsatzbestétigung und
Einsatzbestatigung innerhalb von vier schickt diese an das
Wochen ab oder verschickt diese. Das Droste-Haus

KFZ / SFZ tUberpruft die
Einsatzbestatigung auf Vollstandigkeit
und Richtigkeit und leitet diese
innerhalb von vier Wochen an das
Droste-Haus in Verl. Das Droste-Haus
wird auf dieser Grundlage eine
Rechnung anfertigen.

Rechnung an
den Kunden /

den Nutzer
6. Schritt: Anfertigung und Verschickung Abklarungen der
der Rechnung oder Beanstandung Beanstandungen
(Droste-Haus) wird erledigt. Aufwands-
entschadigung
wird an den SL
7. Schritt: Gegebenenfalls werden flaerniesan
Beanstandungen mit der
Vermittlungsstelle und der Sprachlotsin /
dem Sprachlotsen (Droste-Haus)
abgeklart. Einsatz entsprach
Beanstandungen .
nicht den
wurden geklart. .
) Regularien.
8. Schritt: Wenn die Rechnung nicht Rechnung wird Rechnung wird
innerhalb der Frist bezahlt wird, wird angefertigt nicht angefertigt
eine Zahlungserinnerung und

anschliefend eine Mahnung verschickt
(Droste-Haus).

9. Grinde, um einen Einsatz nicht zu
abzurechnen:

e Regularien sind nicht eingehalten

e Ehrenamtspauschale ist bereits
Uberschritten

e  Fristen zur Abrechnung sind nicht
eingehalten worden.
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