Arbeide med et oppdrag pa et av
de store / mellomstore sprakene

Mottatt bestilling

Sjekk av
informasjonen i
oppdraget

ar man alt man
Lete etter tolk trenger av Nei
informasjon?

Kontakt avdeling for

mer informasjon.

Er det en tolk pa heldag
med ledig kapasitet?

Ja

Er oppdraget
bestilt til samme
dag?

Kontakt avdeling
angdende
fleksibilitet.

Kan avdeling endre
pa tidspunkt?

Send ut forespgrsel
om heldag

Ja Har tolken
takket ja til
heldagen?

Endre oppdrag

Send ut forespgrsel
om enkeltoppdrag.

Nej=—

Har tolken
Tilordne tolk Ja takket ja til
oppdraget?

Avlys oppdraget

Er det et
fremmegteoppdrag?

Tilordne studio pa
oppdraget

Ferdig med a jobbe
med oppdraget




Registrert avvik

r det Tolketjenester

som skal handtere
avviket?

Er det Fag som skal
handtere avviket?

Administrasjon tar
ansvar for 3
handtere avviket

Fag tar ansvar for 3
handtere avviket

Er det et genuint

Tolkeformidling tar
ansvar for a
handtere avviket

Er det behov for
gyeblikkelig tiltak?

avvik?

Tiltak gijennomfgres

Er det behov for a

kontakte tolk eller

avdeling angdende
avviket?

Avdeling eller tolk
mmmmm o kOntaktes angdende
avviket

Nei

Er det noen

Er det behov for gkonomiske

ytterlige

dersgkelser? konsekvenser for
un .

avviket?

@konomiske
konsekvenser
utfgres

Tiltak gijennomfgres

Konklusjon ang
avviket

Awik handtert

Nei

Er det behov for

andre tiltak?

el




Dag klar til kontroll

Er oppdraget I3 Er det oppdrag uten _ Er det noen awvik som I
fakturerbart? tilordnet tolk? ma handteres?
Neli
Nei
_ Konsekvens for
Kontroll av oppdrag y g\ faktiira hararar
\ 4
Status endres til: "ikke Rl Ty Ja
fakturert" og "ikke < Nei = “RHETacE

honorert" honoreres?
Awvik handteres og

endring av faktura/

ia honorar utfgres
I Status endres til: B o Status endres til:
"Honorert" og = <—Ja= pparag Nei—§» "Honorert" og "ikke
. . faktureres? ”
fakturert fakturert
Skal det legges til
plusstid, reisehonorar
eller reisekostnader?
Oppdrag arkiveres
Plusstid,
reisekostnader og Har tolken en Heldag uten
reisehonorar legges heldag? oppdrag?
v til
Status endres til: Nei
"Fakturert" og "ikke
honorert" e
Anvisning av :
honorar og Godkjennfes e Skal heldagen
! honorering /
overfgring av : honoreres?
fakturering
faktura
Faktura og
1 lpnnsrapporter
s v raiies Kontroll av heldag

Faktura og lgnnsfiler
opprettes

Heldag utgar

Faktura og lgnnsfiler
sendes ut

Kontroll fullfgrt
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