Sadan bestiller du tolk

Login
Log ind pa Tolkdanmarks Bestillingssite www.tolkdanmark.dk

Veer opmaerksom pa at den browser der skal anvendes er Microsoft Edge.
Brug altid login-knappen til kundelogin og log ind med klinikkens brugernavn og adgangskode.

AEndring af adgangskode ved fgrste login:

Husk at aendre adgangskode efter fgrste login. Kravet for adgangskoden er: minimum 1 stort
bogstav, minimum 1 lille bogstav, minimum 1 tal mellem 0-9, minimum 1 symbol - og
adgangskoden skal vaere pa minimum 8 tegn i alt.

Hurtigt overblik i kalenderen
Pa kalenderforsiden kan du hurtigt danne dig et overblik over dine tolkebestillinger og se om
der allerede ligger en bestilling til den pageeldende patient.

Ved at klikke pa den enkelte tolkning vises status og kommentarer tilknyttet bestillingen.

Tolkdanmark YDELSER  JOB OG KARRIERE ~ KONTAKTOS & LOGUD DRIFTSTATUS

05:30-10:30

Quick-/Akutbestilling
Du laver en quick-/akutbestilling ved at markere det snskede tidspunkt i kalenderen med
markgren.


https://www.tolkdanmark.dk/
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Herefter kommer du ind pa et pop-up bestillingsvindue, hvor det markerede tidspunkt er sat
ind i bestillingen. Valgmulighederne i denne bestillingsformular er feerre end ved standard
bestilling. Tilfgj herefter som minimum bestillingstype, sprog samt patientens cpr-nummer
(geelder ogsa erstatnings cpr-nummer) og fulde navn for at afgive bestilling. Bekraeft dato og
tidsrum ved at klikke "Tilfgj”. Klik Send.

OBS! Vaer opmeerksom pa at kontrollere at cpr.nr. er korrekt for afgivelse af bestilling.

OBS! Ift. angivelse af om der er tale om tolk ifm. udarbejdelse af lzegeerkleering og attest — der
ma ikke bestilles tolk pa regionens kundeprofil til dette formal — her skal klinikkens egen
kundeprofil anvendes. | vedkender jer ved afgivelse af denne information at der ikke er tale
om attestarbejde nar | bestiller pa regionens kundeprofil.

Angivelse af om der er tale om en patient under 18 ar.



Bestillingsoplysninger
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Er der tale om en bestilling til attest?: D) Nej
e —————
‘Ef der tale om et barn eller n ung Under 16 arz: N
Maks. 200 tegn.
Madtag e-mail ndr en tolk framelder sig p& en opgave
Tilfej anden faktureringsadresse >
. L Tolk og tolkningsadresse »
Vawlg fil | Der er ingen fil valgt

Efter bestillingen genereres der et referencenummer, som vises pa skeermen.

Foretager du en akutbestilling, skal du efterfglgende ringe til Tolkdanmark pa Akuttelefonen
tif. 70 20 73 73 for at felge op pa, hvornar leveringen af tolkeydelsen er mulig. Oplys det
tilknyttede referencenummer, som du fik ved endt bestilling. En akutbestilling defineres som
en tolkning indenfor 4 timer fra bestilling.

Du kan nu fglge din bestilling fra kalendersiden.

Standard bestilling
Klik pa "Bestil Tolk” og du kommer til bestillingsformularen.

v Favorittoik:
vasig data
Borgeropiysningsr

Er deor tale om en bestilling Ul atiest™:

Er der tale om et barn sller en ung under 18 &%

Maks. 200 tegn.

v

SEND.



Basisoplysninger

Du skal som minimum udfylde bestillingstype, sprog samt patientens cpr. nummer (geelder
ogsa erstatnings cpr-nummer) og fulde navn for at afgive bestilling. Bekreeft anskede dato og
tidsrum ved at klikke "Tilfgj”.

OBS! Vaer opmaerksom pa at kontrollere at cpr.nr. er korrekt far afgivelse af bestilling.

OBS! Ift. angivelse af om der er tale om tolk ifm. udarbejdelse af lzegeerkleering og attest — der
ma ikke bestilles tolk pa regionens kundeprofil til dette formal — her skal klinikkens egen
kundeprofil anvendes. | vedkender jer ved afgivelse af denne information at der ikke er tale
om attestarbejde nar | bestiller pa regionens kundeprofil.

Angivelse af om der er tale om en patient under 18 ar.

Valgmuligheder i bestillingen:

o Alternativ Videotolkning:
OBS! Denne funktion geelder ikke Region Nordjylland. Microsoft Teams, Skype osv. er

ikke sikre forbindelser og er derfor ikke godkendt af Region Nordjylland til anvendelse i
forbindelse med sundhedstolkninger.

e Forlgb:
Hvis du har tilfgjet mere end én dato i bestillingsformularen, kan du veelge muligheden
"Forlgb". Afkrydser du forlgbsboksen, kan opgaven kun tages af én tolk, som kan
patage sig alle, aftaler i forlabet. Denne mulighed er en fordel, hvis tolkens kendskab til
patienten kan lette forlgbet. Du har mulighed for at tilfgje op til 10 aftaler pa samme

patient.
Valg dato *
B 25-11-2022
Tid fra*® Tid til*
0 w (i 15 v 1 v (i 00 v | Tilfaj |
Dato Start Slut
1 10-11-2022 105 11:00 SLET
2 16-11-2022 105 11:00 SLET
K] 25-11-2022 105 11:00 SLET

Forlob 4



Gruppetolkning:

Du kan booke tolk til en samlet gruppe af patienter eller samle patienter med samme
sprog til tolkning i forlaengelse af hinanden ved at vinge af i feltet "Gruppetolkning”.
Angiv personoplysninger pa samtlige deltagere ved at tilfgje yderligere
patientoplysninger.

Borgeroplysninger

Gruppetolkning

| Titfej |
CPR Borger Navn
1 O00000-0000 Test Testasen SLET
2 999999-9999 Test Testasen SLET

Bestilling af tolk til Attest

Der ma ikke bestilles tolk til attestarbejde og leegeerklaeringer pa regionens
kundeprofil. Denne er udelukkende til sundhedsydelser. Her skal klinikkens egen
kundeprofil anvendes.

Besked til patienten

Du kan, mod merbetaling, fa tolken til at kontakte patienten forud for behandlingen,
hvis det er ngdvendigt at overlevere en kort besked, f.eks. ved pamindelse om at
patienten skal huske at aflevere urinpragve inden sin aftale eller pAmindelse om sin
aftale osv. Tolken skal forsgge at fa fat i patienten 3 gange og derefter give det
behandlende sundhedspersonale besked om, hvorvidt patienten er kontaktet eller ej -
og eventuelt hvilken respons, patienten har givet pa henvendelsen. Patient og tolk ma
ikke fare en uddybende samtale uden tilstedeveerelse af sundhedspersonale, sa
beskeden skal veere kort og preecis.

Denne funktion anvendes udelukkende ved patienter, hvor der opleves ekstra stor
udeblivelsesprocent og behov for opfalgning vedrgrende aftaler for at kunne
gennemfgre patientens aftale.



Husk at aflevere urinprove og udfylde fremsendte blodtryksskema forud for din aftale d. 23.06.2025 Kkl. 9. Det gnskes

bekraeftet at patienten er indforstaet.

44 tegn tilbage

Tolker

ngen

Tolkens kgn
Det vil altid vaere muligt at tilgodese, hvis patienten har et specifikt anske om tolkens
kan.

15 ken

Bestillingsoplysninger — aendringer i kundeprofilens stamoplysninger skal ske via
regionens Tolkekontor.

Kundetype: Almen Praksis er last for redigering

EAN er last for redigering for at sikre korrekt afregning af bestillingen
Kontaktperson — Anfgr fulde navn pa bestillende medarbejder
Praksisbetegnelse er last for redigering

Afdeling/Lokale

Etage

Postnummer

By

Telefonnummer - Klinikken skal kunne kontaktes pa dette nummer uden at
Tolkdanmark kommer i telefonka

E-mail - Alle oplysninger vedrgrende tolkebestillingen tilgar denne e-mail, sa veer
sikker pa at denne er tilgeengelig for alle medarbejdere i klinikken der handterer
tolkebestillinger.

Cc e-mail - @nsker du at modtage information og bilag vedr. tolkningen til en sekundaer
modtager, skal du indseette mailadressen i Cc-feltet.

Tilfgj anden faktureringsadresse skal ikke anvendes pa regionens Kundeprofil
Tolk og tolkningsadresse

o Tolkningsadresse og kontaktperson — Hvis tolkningen skal afholdes pa en
anden lokation end den bestillende klinik udfyldes dette.



Tolkningsadresse og kontaktperson *

Er tolkningsadressen forskellig for bestillingsoplysningerne ?

Ja @Nej O

Specifikke tolke

Du kan veelge en bestemt tolk til at udfgre tolkningen, hvis tolketype og sprog matcher.
Den valgte tolk far som den eneste tilbudt opgaven. Har tolken allerede en anden
opgave i tidsrummet, forsgger Tolkdanmark at tilpasse tolkens opgaveportefalje, sa
tolkningen bliver mulig.

Specifik tolk

Find tolk via tolkens 1D

Frabedt Posthnummer
Hvis der ikke gnskes, at tolken kan veere fra patientens bopaelsomrade eller fra et

omrade hvor patienten har nzere relationer, som patienten ikke vil risikere at mgde
som tolk, kan denne funktion anvendes. Det er muligt at frabede sig tolke fra specifikke
postnumre.



Frabedt postnummer

lelegs = . te tellbe fr= Ait lekslarmrades kam A [P PR S A - R— illeg

PostalCodes

Seerlig Aftale

Hvis der er indgaet aftale med en specifik tolk om udferelse af en given tolkning
oprettes bestillingen som vanligt, men med henvisning til den specifikke aftale der er
indgaet.

Saerlig aftale

Find tolk via tolkens 1D

Kommentarfelt:

Dette ma aldrig anvendes til angivelse af cpr. nummer. Ved behov for henvisning til
anden tolkning angives i stedet ordrenummeret.

Kommentarfeltet bruges til at kommunikere med tolken og/eller Tolkdanmark. Hvis
tolken ikke skal informeres om kommentaren, skal du krydse af i feltet "Skjul
kommentaren for tolk". Der kan evt. linkes til pjecer og anden informationsmateriale,
som tolken kan benytte til forberedelse af tolkningen.

Det kan ogsa veere seerlig vigtig information omkring en tolkning, sasom f.eks. at det er
en ekstra kreevende tolkning som pakreever en robust tolk.

Der er ogsa her muligt at angive ved f.eks. ukrainske patienter, at hvis tolkningen ikke
kan daekkes pa ukrainsk, at det gnskes deekkes med et alternativt sprog patienten
mestrer, eller at det her angives at patienten kun taler sit modersmal og derfor ikke kan
tilbydes tolkning pa et alternativ sprog.



Kommentar/evt. fagfevt. antal deltagere - (Maks. 400 tegn)

Skjul kemmentaren for tolk [

e Der kan vedhaeftes materiale som tolken kan anvende til forberedelse af den
specifikke tolkning.

e Favorittolk:
Du kan "Synes godt om” tolke, som du gerne vil bruge igen. Du kan efterfalgende finde
dem i hgjre side af bestillingssiden, hvis de matcher den tolketype og det sprog, du
efterspgrger. De favorittolke du krydser at, far mulighed for at acceptere opgaven, far
den sendes videre til de gvrige tolke.

Favorittolk: D

ler kan du veelge me

50 o3, at VIS dar gnskes en spec L LC

aenne vazlges unaer fanen Tolk 3 tolk ] S5adresse
e Tolkeliste
Her kan du se de tolkes profiler som matcher det valgte sprog og andre kriterier til
tolken som er angivet i bestillingen, sasom f.eks. tolkens kan. Herunder er tolkens
erfaring, specialeomrader, klagehistorik osv. angivet.

e Send bestillingen

Nar du har angivet alle oplysninger og kontrolleret at disse er korrekte, sender du bestillingen
ved at klikke pa "Send".

Et pop up-vindue forteeller, at bestillingen er modtaget, og bestillingen far tildelt et
referencenummer. Nummeret kan til en hver tid keedes sammen med bestillingen i kontakten
med Tolkdanmark og Region Nordjyllands Tolkekontor. Du modtager samtidig en mail med
kvittering pa den af bestillingen angivne mailadresse.

Kalender Bestil tolk Min profil Skift kodeord

Tak for din bestilling (Reference ID: 1724996)

g bekraft denne ved kundeservice 70 27 22 23. Hvis du har afgivet en
en bestilling i tidsrummet 19.00 - 06.00, ring venligst og bekrasft




Overblik over dine bestillinger
Nar du har gennemfgrt bestillingen, vises den i bestillingssystemets kalender. Kalenderen er
den farste side, du ser, nar du logger ind.

Tolkdanmark YDELSER 0B OG KARRIERE KONTAKTOS  LOGUD  + DRIFTSTATUS

08:30-10:20

Nar du klikker ind pa en bestilling i kalenderen, kan du se alle indtastede oplysninger om
aftalen samt tolkens navn og kontaktoplysninger, nar der er blevet tildelt en tolk. Nederst pa
siden har du mulighed for at aflyse tolkningen. Ved forlgb kan du aflyse bade enkelte aftaler
og hele forlgbet.

Farvekoder i kalenderen
e Gronne bestillinger er aktive endnu ikke gennemfgrte tolkninger.
o Rade bestillinger er for sent aflyste bestillinger, som faktureres til mindstetakst
o Lysegra bestillinger er rettidigt aflyste bestillinger, som ikke faktureres.

o Markegra bestillinger er bestillinger som ikke er blevet aflyst, hvor tolken har staet til
radighed. Disse faktureres til fuld takst.

Bestillinger i dag

| hgjre side af kalenderen kan du se dagens tolkebestillinger. For en udspecificering af
bestillingerne kan du klikke "Vis Alle".
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| hgjre side af kalenderen kan du se fremtidige tolkebestillinger. For en udspecificering af
bestillingerne kan du klikke "Vis Alle".
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For at se tidligere bestillinger kan du herunder lave en datosggning for at fremsgge
bestillingshistorikken for dette tidsrum. Du kan ogsa s@ge pa et specifikt referencenummer.

S@G

Fra Dato Til Date

BESTILLINGER

tolc

video
*Ref. # Dato Tidsrum *Sprog Bestilngstype Station *Brugernavn Tolk *CPR Address

Bestil af

17:00-18:00 Burmesisk Fremmedetolkning Test

Tolkekontore
Regior
Nordiylland




Evaluering af tolk

Nar du er logget ind, er der flere forskellige valgmuligheder. | hgjre side nederst vil du kunne
se en fane, der er kaldet "Vurdering af tolkninger", klik pa "Vis alle". Herefter vil du komme ind
til et overblik af dine tolkninger (gennemfarte og aflyste). Du vil have mulighed for at give
"Synes godt om" og "Synes ikke godt om".

Synes godt om — Denne tolk vil blive favorittolk og vil komme frem som Favorittolk, nar du er
under fanen "Bestil tolk". Det er ikke muligt at vaelge Favorittolk under Quick Bestilling.

Synes ikke godt om - Denne tolk vil ikke have mulighed for at tage opgaver fra denne bestiller
igen medmindre, at bestiller fijerner "Synes ikke godt om" igen.

Tolkekontoret anbefaler udelukkende at anvende denne funktion pa baggrund af en objektiv
vurdering af tolkens faglige- og professionelle kvalifikationer i forbindelse med udferelsen af
dennes tolkninger.

AEndring og aflysning af bestilling

Det er muligt at redigere i en bestilling bade for at aendre bestillingsoplysninger men ogsa for
at aflyse bestillingen.

Hvis du har behov for at aflyse eller eendre en bestilling, klikker du pa den specifikke bestilling
i din kalender og herefter trykker du pa "Aflys din bestilling" eller "Andre Order".

En bestilling kan andres indtil 24 timer far tolkningen, herefter skal Tolkdanmarks
kundeservice kontaktes hvis der skal ske sendringer i bestillingen. Du kan aendre tid, dato,
tolkelokation og kontaktoplysninger. Dette gar du ved at klikke pa "ZAndre Order", tilfgje de
gnskede aendringer til bestillingen og efterfalgende klikke pa 'Opdater'. Derefter er din ordre
&ndret og du vil modtage en ny bekreeftelse med de opdaterede bestillingsoplysninger.

Kommuniker direkte med allokeret tolk



Nar bestillingen er oprettet og tolken er allokeret pa opgaven, kan klinikken kommunikere
direkte med tolken. Klik pa bestillingen og tryk pa 'send kommentar til tolk'. Tolken modtager
efterfglgende en notifikation pa tolkens app om ny besked.

Link til live-opdaterede bestillingsoplysninger

Nederst i ordrebekraeftelsen er oplyst et link ind til bestillingens altid opdaterede
bestillingsoplysninger. Ved at indsaette dette link sammen med referencenummeret i jeres
interne tolkeregistrering sikres altid opdaterede bestillingsoplysninger til det
sundhedspersonale, som skal anvende tolken. Dvs. at ved aendring af telefonnummer til
tolken eller videolink vil det altid vaere de geeldende og fuldt opdaterede kontaktoplysninger
der linkes til.

Tolkdanmark YDELSER  JOB OG KARRIERE KONTAKT OS @ LOGUD DRIFTSTATUS

BESTILLINGSOPLYSNINGER - REFERENCENR.: 1724996

Bestillingstype: Videotolkning alm.
Sprog: Arabisk

Dato: 07-11-2022
Tidsrum: 12:00-12:30

TOLKOPLYSNINGER

Tolk:
Telefonnr.:

Videostationslink: @tolkdanmark.room.ciscospark.com Jie=ad
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