
Online Vorstellungsschreiben 
(LOI)

Dieser Hilfe-Artikel beschreibt den Prozess zur Erstellung Ihres Online-Letter of 
Introduction (LOI).

Ein gültiger LOI ist erforderlich, um Gastgeber zu sein. LOIs sind in der Regel ein 
Jahr lang gültig. 
Der LOI muss eine der folgenden Angaben enthalten (abhängig von den Richtlinien 
in Ihrem Land):

 Papiermarke (Aufkleber bis bis zur länderspezifischen Einführung der eStamp
 eStamp + Verfallsdatum des eStamp

Falls Sie noch eine Papiermarke haben, werden die Genehmigungsinformationen 
innerhalb von Servas Online nicht angezeigt.

Wie immer wenden Sie sich bei Schwierigkeiten zuerst an Ihren lokalen Verwalter, 
dann an Ihr Land unter country@servas.org.       (z.B. germany@servas.org). Erst 
wenn Sie so keine Antworten erhalten, benutzen Sie den Link <Kontakt> unten 
auf der Servas-Online-Homepage, um einen Administrator zu kontaktieren.

Wenn Sie ins Ausland reisen und Servas-Mitglieder treffen möchten, benötigen Sie 
ein LOI. Wenden Sie sich zunächst an Ihren Koordinator, um eventuelle Fragen zu 
stellen, einschließlich der Zahlungsbedingungen für Ihr Land.

Hinweis: Die Vollständigkeit und Richtigkeit Ihres LOI hängt von den Informationen 
ab, die in anderen Abschnitten Ihres Profils gespeichert sind (z.B. persönliche und 
Kommunikationsinformationen). Einzelheiten finden Sie im Kapitel Grundlegende 
Informationen der Online-Hilfe.
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Zur Erinnerung: Ihr Bildschirm kann anders aussehen als die Abbildungen hier; die 
Ansicht kann je nach verwendetem Gerät (z.B. Computer, Laptop, Telefon) oder 
Browser (z.B. Chrome, Safari usw.) variieren.
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Zugang zu Ihrem Profil
Lesen Sie das Kapitel Zugriff auf mein Profil in der Online-Hilfe.

Stellen Sie sicher, dass alle grundlegenden Informationen in Ihrem Profil 
vollständig und korrekt sind. 
(Siehe Kapitel Grundlegende Informationen in der Online-Hilfe). Der LOI wird 
diese Felder aufnehmen.

Verwendung des Online-LOI
Sie müssen als Reisender registriert sein, um die LOI-Felder anzeigen zu können.

1. Vergewissern Sie sich, dass 
Ihr Foto im oberen Teil des 
Profilbildschirms angezeigt 
wird 
(siehe Abschnitt Wie Sie Ihr 
Bild hochladen können in 
der Benutzerhilfe, wenn Sie 
das Bild hochladen oder 
ändern müssen).

2. Scrollen Sie nach unten, bis 
Sie den Abschnitt "Letter of 
Introduction" Ihres Profils 
(falls dieser Abschnitt nicht 
sichtbar ist, überprüfen Sie 
nochmals, ob Sie den Status 
eines Reisenden haben und 
wenden Sie sich an Ihren 
örtlichen Koordinator, um dies 
zu arrangieren).

3. Stellen Sie sicher, dass die 
Angaben vollständigt und auf 
dem neuesten Stand sind.
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4. Um den LOI-Inhalt 
hinzuzufügen oder zu ändern, 
klicken Sie auf [Letter of 
introduction bearbeiten].

5. Ich stelle mich vor wird 
verwendet, um Menschen 
über Sie als Reisende zu 
informieren.

Dieser Text könnte später 
geändert werden, z.B. könnte 
er in Spanisch sein, wenn Sie 
in ein spanischsprachiges 
Land gehen, und dann in 
Englisch, wenn Sie in ein 
englischsprachiges Land 
gehen.

6. Stellen Sie sicher, dass Sie 
einen Notfallkontakt mit 
Name, Telefon und/oder E-
Mail-Adresse angegeben 
haben.

7. Geben Sie die Namen und das 
Alter der mit Ihnen 
reisenden Kinder an.

8. Wählen Sie ein oder mehrere 
Andere Servas-Mitglieder, 
die mit Ihnen reisen (Wenn 
Sie die Anfangsbuchstaben 
des Nachnamens eingeben, 
erhalten Sie eine Lister der 
vorhandenen, passenden 
Namen). Das bedeutet, nur 
Servas-Mitglieder, die ein 
individuelles Profil auf Servas 
haben können hier gewählt 
werden.

9. Klicken Sie auf die graue 
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Schaltfläche [Select] unter 
“Country to be visited” 
und wählen Sie ein Land aus. 
Dies kann für weitere Länder 
wiederholt werden.

10. Klicken Sie auf [LOI 
speichern], um die 
Änderungen zu speichern.

11.Um eine Vorschau Ihres LOI zu 
sehen, klicken Sie auf 
[Deinen LOI 
herunterladen].

12.Navigieren Sie zu dem 
Verzeichnis, in dem Sie Ihre 
LOI speichern möchten, und 
bestätigen Sie. 
Der Standard-PDF-Dateiname 
lautet 
letter-of-introduction.pdf.

Öffnen Sie die Datei, indem 
Sie in das entsprechende 
Verzeichnis navigieren und 
auf die Datei doppelklicken. 
Hinweis: Wenn die LOI nicht 
auf Ihrem Bildschirm 
erscheint, überprüfen Sie den 
Ordner Downloads Ihres 
Computers.

13.Überprüfen Sie, ob der LOI die 
richtigen Informationen 
anzeigt. Aktualisieren Sie ggf. 
die Felder innerhalb Ihres 
Profils (Einzelheiten finden Sie 
im Kapitel Grundlegende 
Informationen der Online-
Hilfe).
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Hinweis: Die Länder sind in der 
Lage, einen Teil des LOI 
anzupassen, so dass er ein wenig 
anders aussehen könnte.

Verwendung von Papiermarken
Dieser Abschnitt ist nur bis zur Einführung von eStamps durch Ihr Land relevant.

Der Online-LOI muss ausgefüllt, gedruckt und gescannt und dann an Ihren 
Koordinator geschickt werden. Der Koordinator bringt eine Papiermarke auf Ihrem 
LOI an und schickt ihn an Sie zurück.

Scannen Sie die validierte LOI und hängen Sie sie an alle E-Mails an, die Sie mit der 
Bitte um Hosting versenden. 

eStamps
Wenden Sie sich an Ihren örtlichen Koordinator, um zu bestätigen, dass Ihr Land 
eStamps verwendet.

Sobald die Zahlung bestätigt und Ihr Reisestatus geregelt ist, stellt Ihnen Ihr 
Koordinator eine eStamp aus, die in der Regel maximal ein Jahr gültig ist. Denken 
Sie daran, dass Sie, um nach diesem Datum zu reisen, einen neuen LOI mit einer 
aktuellen eStamp beantragen müssen.

1. Greifen Sie auf Ihr Profil zu 
(siehe Ihr Profil bearbeiten)

2. Vergewissern Sie sich, dass 
die eStamp-Nummer und 
das Datum bei Traveller 
Stamp until oben in Ihrem 
Profil neben Ihrem Bild 
erscheinen. 

3. Klicken Sie [Deinen LOI 
herunterladen], um Ihren 
LOI noch einmal herunter zu 
laden.
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14.Überprüfen Sie, ob die 
Genehmigungsinformationen 
den Erwartungen 
entsprechen:

 eStamp
 valid until
 Stamp issued in
 Approved by 

(normalerweise Name und 
Kontaktinformationen)

Hinweis: Denken Sie daran, dass 
sich der Wortlaut und das Layout 
von Land zu Land ein wenig 
ändern können.

15.Speichern Sie diese LOI-PDF-
Datei zur späteren 
Verwendung auf Ihrem 
Computer.

16.Hängen Sie die genehmigte 
PDF-Datei des LOI an Ihre 
Hosting-Anfrage-E-Mails an.

Hinweis: Die eStamp-
Informationen stehen potenziellen 
Gastgebern zur Verfügung, wenn 
sie in Servas Online nach Ihrem 
Profil suchen.
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