‘ LANDKREIS AMT FUR MIGRATION UND
REUTLINGEN INTEGRATION

Ehrenamtlicher Dolmetscherpool
AZ.: 25/11-SE

07.07.2026

Ehrenamtlicher Dolmetscherpool im Landkreis Reutlingen
Handlungsleitfaden Telefondolmetschen

Vor dem Telefoneinsatz:

- Eignet sich das Gespréach zum Dolmetschen am Telefon?
Im Vorgesprach werden den Dolmetschenden Informationen zum Inhalt, Gesprachsziel und
ggf. Gesprachsmethode gegeben

- Einsatzformulare werden tber die Institution abgewickelt, wenn Dolmetschender nicht
anwesend ist (Download der beiden Einsatzformulare ,Einsatzbestatigung“ sowie
»Quittung® vor dem Gesprach erforderlich)

- Aufwandsentschadigung: 15 €/ 60 Minuten + weitere 5 € / flr weitere 30 Minuten -
hdchstens jedoch 120 Minuten
sowie Fahrtkosten 0,35 Euro pro Kilometer fiir Hin-und Rickweg bzw. Fahrkarte

- Details zu den Rahmenbedingungen und Funktionsweise unter ,Merkblatt fur
Nutzer/Institutionen®

Im Telefoneinsatz
- Nutzer/Institution stellt alle Beteiligten und den Anlass/Ziel des Gespréachs vor
- Uber Schweigepflicht aller gesprochenen Inhalte wird informiert
- Weiterer Hinweis: Alles was gesagt wird, wird Ubersetzt
- Einverstandnis des Klienten zum Einsatz des Dolmetschers wird eingeholt und von der
Institution im Einsatzformular im Feld ,Klient* handschriftlich bestatigt
- Eswird in kurzen, einfachen Satzen (2-3) nacheinander gesprochen
- Die Institution/der Auftraggeber hat die Gesprachsfihrung/-leitung
- Der Klient wird am Gesprachsende zuerst verabschiedet

Nach dem Telefoneinsatz
- Nachgesprach / Abfrage der IBAN und Adresse fiir die Uberweisung (Quittung)
- Vervollstandigen der Einsatzformulare (2) durch Nutzer/Institution
- Weitergabe der Quittung an die Kasse zur Auszahlung bzw. Auszahlung veranlassen
- Weiterleiten der ,Einsatzbestatigung“ an Landratsamt Reutlingen, Dolmetscherpool,
Karlstral3e 99, 72766 Reutlingen

Einsatzformulare in verschiedenen Sprachen/Merkblatt/Informationen unter:
https://www.kreis-reutlingen.de/dolmetscherpool

Kontaktdaten Koordination

Eva Sowada,

Telefon 0152 59590742

KarlstralRe 99, 72766 Reutlingen
dolmetscherpool@kreis-reutlingen.de
http://www.kreis-reutlingen.de/dolmetscherpool
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