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Velkommen til ViTolker

Din adganag til professionelle tolkeydelser for fremmedsprogede patienter
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Velkommen til ViTolkers digitale bookingsystem for bestilling af tolke. Systemet er udviklet med fokus pa
at ggre det sa enkelt, hurtigt og sikkert som muligt for sundhedspersonale at bestille tolke til
patientforlgb og konsultationer.

Hos ViTolker arbejder vi Igbende pa at forbedre bade vores tolkeydelser og vores systemer. Derfor er
jeres erfaringer og feedback meget vigtige for os.

Hvem denne vejledning er til

Denne vejledning er malrettet medarbejdere i leegepraksis og speciallaegeklinikker, herunder
sundhedspersonale og administrativt personale, som har behov for at booke og administrere tolkeydelser
effektivt.

Hvad platformen gor

Vitolker tilbyder en omfattende online platform, der ggr det muligt for dig at:

Booke tolkeydelser hurtigt og nemt

Administrere dine bookinger fra ét samlet overblik
Indgive klager og give feedback pa tolkeopgaver
Oprette en liste over foretrukne tolke

Ngglefordele

v/ Nem booking v Fuld overblik

En enkel proces i tre trin til at oprette nye Kalendervisning og bookinghistorik giver dig fuldt
tolkebestillinger pa under to minutter. overblik over alle tidligere og kommende sessioner.

V' Sikkert system Vv Kvalitetssikring

Platformen er GDPR-kompatibel og anvender Indbygget klagehandtering og evaluering af tolke sikrer

krypterede kommunikationskanaler til al dataoverfgrsel Igbende forbedring af servicen.
samt integration til CPR-registeret, SEB og MitID
Erhverv.

4 Brug for hjzelp?

Hvis du har brug for hjzelp, star vores supportteam klar til at assistere dig.

E-mail: support@vitolker.dk | Telefon: 70 60 51 61
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Sadan far du adgang til systemet

Sikker adgang til systemet
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Trin 1 - Abn ViTolker

For at foretage bestillinger via vores hjemmeside skal du logge ind i systemet. Adgangen sker via din
MitID Erverv og huskes via SSO (Single Sign-On) med din arbejdsplads-login. Fglg nedenstaende enkle
trin, sa er du hurtigt i gang med at bestille din fgrste tolkning hos ViTolker.

1. Indtast adressen www.vitolker.dk i din browser.

2. Tryk pa knappen Log ind og Kunde placeret i hjemmesidens gverste hgjre side.

fo@vitolker.dk

Vib@lk&f OVERSETTELSE v TOLKNING v OMVITOLKER | LOGIND - ®

—y.  HundE

Oversatter og tolk

OVERSATTELSESBUREAU OG TOLKEBUREAU MED FOKUS
PA FAGLIGHED

Vi hjalper vores kunder til succes med sproglesninger, herunder oversattelse og tolkning.

Vi har stor kaerlighed til ord og sprog, for uden sproget findes kommunikation ikke.

Hos os far du en 'alt-i-én’ sproglig samarbejdspartner, som fokuserer pa at vaere bindeled mellem dig og dine
malgrupper.

Palidelighed, lvalitet, god service og fair priser er grundsten | samarbejdet med vores kunder.

FA ET UFORPLIGTENDE TILBUD

3. Du skal herefter klikke pa knappen: ” Sundhedslogin — lsegepraksis og regioner (SSO - SEB)”

VIT@LKER

Velkomst

Er sted til alie formar for tolkning og sprog - hurtigt,
effektivt og produktivt

E-malladresse
Adgangskode

Husk mig Glemt adgangskode

sundhedslogin - kegepraksis og regioner (S50 - S£8)

550 Log ind (Kun Glodsaxe Kommune)

550 Log ind (Kun Kalundborg Kammune)

Er du ikke oprettet som bruger? Cprat dig her

2026 Vilatker | Privetivspolitk | Forretringsbetingelser
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Trin 2 — Login via NEMLOG-IN

Nar du har Gbnet ViTolker via linket eller genvejen, bliver du automatisk sendt videre til Sundhedsvaesenets Elektroniske
Brugerstyring, hvor du skal veelge NEMLOG-IN.

=

SUNDHEDSDATA-

SUNDUEDS Velkommen til Sundhedsvaesenets

Elektroniske Brugerstyring

Waeig wia hailken identitatsleverandee du vil logge ind i Z ;

KOMMUNALT LOGIN

NEMIDG-IK MitlD (enten privat eller erhverv)

i §

REGION HOVEDSTAGEN

Lokalt 1D fra Region Syddanmark, Reglon Sjelland eller
REGION MIDTIYLLAND Region Midtjylland

REGION NORDIYLLAND

REGION SIELLAND

Lokalt 1D fra en kommune

REGION SYDDANMARY - CRHVERVSID Lo i

Og benytte dit MitID erhverv:

MitID Lokalt login

Log pa hos Mitap
Sundhedsdatastyrelsens Login

BRUGER-ID @

| Skjul

@ Glemt bruger-1D?

O Husk mig hos Sundhedsdatastyrelsens
Login

Afbryd Hjelp
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A Bemaerk
(1) Indtast dit telefonnummer i feltet. (2) Klik pa “Indsend” for at fortsaette.

D

Manglende telefonnummer

Indtast venligst dit telefonnummer for at fortscette

H— A +45

it

Telefonnummeret gemmes i systemet og skal derfor kun indtastes én gang.

(2) Mailen kommer fra MitID (kan vaere privat) - Nar du logger ind via MitID Erhverv, henter systemet
automatisk den e-mailadresse, der er tilknyttet din medarbejdersignatur i MitID.

Det betyder, at:
e Derinogle tilfelde kan fremga en privat e-mailadresse i systemet
e Denne e-mailadresse ikke kan andres direkte i ViTolker

Dette skyldes, at oplysningerne kommer direkte fra MitID ved hvert login.

Hvis du gnsker at forsta dette neermere — samt hvordan det kan aendres permanent via MitID — henvises der til den

uddybende forklaring pa side 33.
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Overblik over bookingsystemet

Dit personlige dashboard
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Dashboard-funktioner
P& dashboardet kan du se:

Dine seneste bestillinger

Statusoversigt over alle bestillinger

Forbrugsoversigt fordelt pa forskellige tolketyper (f.eks. fremmgdetolkning, videotolkning og
telefontolkning)

L Skrivebor estillinger T Alclaings Enheder Brugers  Firmaprof| & Klage al o 2ubar (Tou) R.. ~
VITOLKER wiivanord  Bestlinger - Tolka  Aldeling neds gera  Firmagroll oA E Kogeo S @

Dagens aktiviteter isati it 2 Aldelingens brugere 2

atist ik Seatistiv far din afdaiings brugar

Du bar 0 Bestilinger Alsurrat | Dog

0 Belnmier 7 | Aktive brugere

0 Inakiive brugere

Dagens bestillinger e 2
(-} o
0. 0 @ o
Bestillingsdetaljer Modadetaljer Tolk Status Handlinger
Bestillingstype
Dashboard med overblik over bestillinger og forbrug
Navigationsmenu

Fra navigationspanelet har du adgang til:

e Mine bestillinger — se og administrer dine eksisterende bestillinger
e Opret ny bestilling — bestil en ny tolk
e Opret en klage —indsend en klage vedrgrende en gennemfgrt tolkning

@verst til hgjre pa siden kan du klikke pa dit navn for at se og administrere dine brugeroplysninger.
Dashboardet giver dig dermed et hurtigt overblik over dine aktiviteter og bestillinger i systemet.
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Opret en ny bestilling

Bestil tolkeydelser i tre enkle trin
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o

Du kan afgive en ny tolkebestilling ved at trykke pa "Opret ny bestilling" gverst til venstre pa siden.

VITOLKER @ -

Dagens aktiviteter

1 Har 0 Bestillinger Atuluttet | Dag

0

Atventar

0

tolkens Bokraoitet
(-] (]
0 0 sty

Gannamiort

@ Oprat bestilling

skrivebord  Bestilinger  Tolke  Afdaling ~

Afventer 1 Bekishet
tolkens
-
12 Gannemfort 10 Allyst
Dagens bestillinger
Baostillingstype Tolk

. Redha Zuher
0 @uncim

Afdelingens brugere 2

statistik for din afdelngs brugere
z 4 Aktive brugere

0 Inaktive brugere

Visil-0alo

Status Handlinger

Knap til oprettelse af ny bestilling
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Trin 1: Velg bestillingstype
Vealg fgrst hvilken type tolkning du gnsker:

= === === === === T T T T T T T T T T T T T 1

Opret bestilling

Bestillingsdetaljer

Bestillingstype | Bestillingstype *

Tolkningsinformation

: i
Preef e ,
reeferencer Teletonbesked i
Telstontalkning tolkning el

Detaljer

Sprog
Bekreeftelse fra

4% Dansk Vealg et sprog

Modedetaljer

Her & Nu telefontolkning
Iolker kontokter straks ledige tolk

Indsaat dato Starttid

@ Tilfo] fiere aftaler

Forberedelsesfiler

Knap til oprettelse af ny bestilling

Du kan vaelge mellem fglgende muligheder:

Telefontolkning @ Tolken deltager via telefon under samtalen. Telefontolkning er en fleksibel
tolkeform, hvor tolkningen foregar via telefon. Nar opgaven er booket,
modtager | en bekraeftelse med oplysninger om den tolk, der er tildelt
opgaven. | ringer selv tolken op pa det telefonnummer, der fremgar i systemet
eller i bekraeftelsesmailen.

Under samtalen kan telefonen saettes pa medhdgr, hvis patienten er fysisk til
stede. Hvis hverken patient eller tolk er til stede samme sted som jer, kan der i
stedet foretages et konferenceopkald, sa alle parter deltager samtidig.

Videotolkning @ Tolken deltager via video via VDX (Videoknudepunktet).

Telefonbeskedtolkning Bruges til korte beskeder der skal overszettes.
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Fremmgdetolkning A Der opfordres til, at der som udgangspunkt bestilles telefontolkning eller
videotolkning, da disse Igsninger:

e Giver hurtig adgang til tolk — ogsa ved kort varsel
e  Minimerer ventetid i klinikken

o Erfleksible ved forsinkelser i konsultationer

o Sikrer hgj leveringssikkerhed i daglig drift

Tolken mgder fysisk op pa den angivne mgdeadresse.

Ved afslutningen af tolkesessionen vil tolken fremvise en side pa sin
smartphone, hvor du skal underskrive for at bekrzefte, at tolkningen er
gennemfgrt, og at tolken har vaeret fremmagdt.

e Her & Nu tolkning (akut tolkning)
Hvis du har behov for en akut telefontolkning, kan du vaelge “Her & Nu tolkning”. Denne
funktion bruges, nar der er behov for en tolk med det samme.

er kontakter straks ledige tolke, som kan tolke med det samm

1
1
1
1
1
i
1
1
1
1
1
1
i
D Her & Nu telefontolkning i
i !
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Nar du markerer “Her & Nu tolkning”, kontakter ViTolker straks tilgaengelige tolke, som kan deltage i
samtalen med det samme. Dette ggr det muligt hurtigt at fa en tolk pa linjen i situationer, hvor der opstar
et akut behov for tolkning.

Funktionen anvendes typisk ved uplanlagte konsultationer eller akutte henvendelser, hvor det ikke er
muligt at bestille en tolk pa forhand.

e Alternativt malsprog (valgfrit)
Hvis patienten taler flere sprog, kan du veelge et alternativt malsprog. Dette giver ViTolker
mulighed for at udvide sggningen efter en egnet tolk, hvis der opstar udfordringer med at finde
en tolk pa det primaere sprog.
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Alternativt mdlsprog
Veelg et alternativt mélsprog i tilfeelde af, at [l Somalli ikke er tilgeengeligt (valgfrit)

Veelg et sprog

Valg af alternativt mdlsprog

Ved at angive et alternativt sprog gges sandsynligheden for hurtigere at finde en tilgaeengelig tolk. Dette
kan veere szerligt relevant, hvis patienten kan kommunikere pad mere end ét sprog.

Trin 2: Praeferencer
| dette trin kan du angive praeferencer for tolken, hvis du har szerlige gnsker til, hvem der skal udfgre
opgaven.

e Vzlg foretrukken tolk (valgfrit)
Du har mulighed for at veelge op til tre foretrukne tolke i prioriteret raekkefglge:
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Opret bestilling

Bestillingsdetaljer

Bestillingstype
Tolkningsinformation

o Prceferencer

Detaljer

Bekreeftelse

Veelg en eller flere foretrukne tolke

-] -]
«n «>»

Prioritet 1 Prioritet 2

Vielg tolk Veelg tolk

Tillad anden tolk, hvis de vaigte er utilgeengelige {
@nsker kun denne/disse tolk{e). Kontakt mig, hvis de er utiigeengelige ‘

Allerede aftalt med tolken J

Krav til tolkens ken

#® Ingen krav @ Mand a Kvinde
Udeluk bestemnte tolke fra denne opgave

Klik her for at vaeige

Kommentarer og bemcerkninger
Kommentar til tolk

Indtast ikke personlige sller felsomme oplysninger | dette felt

Ticligere gemte kommentarer

Kommentar til ViTolker

Tidligere gemte kommentarer

Tilbage

-]
>

Prioritet 3

Veelg tolk

%

Gem kommentar

7

Gem kommentar

Klik pa “Veelg tolk” for at finde og vaelge en tolk.

Hvis din fgrsteprioritet ikke er tilgeengelig, vil systemet forsgge at tildele naeste prioritet.

e Tillad anden tolk ved utilgeengelighed
Marker feltet, hvis du gnsker, at ViTolker automatisk finder en anden kvalificeret tolk, hvis den

gnskede, ikke kan varetage opgaven.
@nsker kun denne tolk

Marker feltet, hvis det udelukkende er den gnskede tolk, du vil benytte, og ViTolker skal kontakte

dig, hvis tolken ikke kan varetage opgaven.

Allerede aftalt

Marker, hvis du allerede har lavet en aftale direkte med den gnskede tolk.

Det kan f.eks. vaere, hvis | pa forhand har aftalt med en bestemt tolk, at vedkommende skal lgse
opgaven. Dette er szerligt relevant ved fremmgdeopgaver og vil ofte ske efter en vellykket

tolkesamtale, hvor | aftaler en ny tid med patienten og samtidig har afstemt med den

tilstedevaerende tolk, om vedkommende kan tolke igen ved den naeste samtale.
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o Kommentarer
Tilfgj relevante oplysninger:

o Kommentar til tolk — oplysninger tolken bgr kende

o0 Kommentar til ViTolker — interne beskeder til bookingteam (ikke synlig for tolk)

Trin 3: Detaljer
| dette trin skal du indtaste oplysninger om virksomhed, kontaktperson og borger/patient.

o Virksomhedsoplysninger
Her vises oplysninger om den klinik og evt. afdeling/lsege, som bestillingen oprettes for. Felterne
kan blandt andet omfatte:

o Virksomhed: Klinikkens navn

o Afdeling: Leegens navn (ved solopraksis kan der st sekretariatet)

o Ydernummer

Opret bestilling

Bestillingsdetaljer

Bestillingstype Virksomhedsoplysninger
Tokningsinformation
Virksomhed vdemummer
Praeferencer Birch Gynoskalogi og Fertilitet 203122
1 . Afdeling * 1
1 ° Detaljer 4 1
Sekretariatet

Bekreetielse

Kilk her, hvis eri med af g eller ottest il patienten
Kontaktperson
@
H Navn i
1 1
: Zuher (test) Redha (t support@vitolkerdk H-] +45 9144 8812 :
Primcer (@ |@ Kiik her, hvis kontakten ikke skal modtage I’hml!—l
L]
A Bemeer o i T
Feellesrnai infe lker dk = +45 70 80 5161
Hvis ydernur t
@ Primcer 1 Klik her, hvis kontakten ikke skal modtage matls.
automatisk,
(%) Tilto]skstra kantakt Gem
1 1
1 1
q Borger(e
Hvis der er f il ftet som

separate afd Patientens fulde CPRr. *  Patientens fuide navn *

Anvend eCPR

Tiboge

p==——--
1
1
1

e Kontaktperson
Her angiver du kontakten, der er ansvarlig for bestillingen.
Fglgende oplysninger vises eller indtastes:

o Navn
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o0 E-mailadresse
o Telefonnummer

Som standard er du selv angivet. Vaer opmaerksom p3, at det ofte er din personlige e-mail, der
fremgar. Hvis du ikke gnsker at modtage mails pa den, kan du markere “Kontakt skal ikke

modtage mails” og i stedet tilfgje en fellesmail via “Tilfaj ekstra kontakt” .

Du kan ogsa velge “Tilfgj ekstra kontakt”, hvis der er behov for at registrere flere
kontaktpersoner. Dette kan fx vaere relevant, hvis en feellesmail eller en anden medarbejder ogsa

skal modtage kvitteringer og information om bestillingen.

Hvis du gnsker, at de samme kontaktoplysninger skal anvendes fremover, kan du veelge “Gem til

fremtidige bestillinger”.

Borger / Patient
Her skal du indtaste oplysninger om den borger eller patient, som tolkningen vedrgrer,
Folgende oplysninger er obligatoriske.

O Patientens fulde navn
o CPR-nummer

Systemet er integreret med CPR-registeret, og CPR-nummeret bliver derfor automatisk valideret

ved indtastning.

Borger(e)

Patientens fulde navn * Patientens fulde CPR-nummer *

Indtast patientens CPR nr.

Du kan ikke oprette en tolkebestilling til patienter med et erstatnings-CPR-nummer (e-CPR) eller

til patienter, der ikke er bosiddende i Danmark.
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Saerligt ved videotolkning

Sikker video-kommunikation via VDX
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| sundhedssektoren ma videotolkning i forbindelse med patientbehandlingssamtaler kun forega via VDX-
Igsningen (Videoknudepunktet), som er den godkendte videoplatform i regionerne.

Bestillingstype *
L& 8 o ©
Telefontolkning Telefonbesked tolkning Videotalkning Fremmadetolkning
Sprog
Fra il
= Dansk @ Arabisk
Alternativt malsprog
Veelg et alternativt mélsprog i tilfaeide of, at fmm Arabisk ikke er tilgaengeligt (valgfrit)
Veelg et sprog
Modedetaljer
man. 30.03.2026 12.00 13:00
Generér VDX -link
(®) Brug et brugerdefineret VDX-link
VDX er pdkraavet for denne organisation
Medelink PIN-kode
https:/ [veix.example. 1234

Nar du bestiller videotolkning, kan du vaelge at lade ViTolker generere et VDX-link og en mgdekode.
Linket og mgdekoden vil herefter fremga bade i bookingsportalen og i bekraeftelsesmailen.

Alternativt kan du veelge “Brugerdefineret”, hvis du gnsker at anvende dit eget videolink. | dette tilfaelde
kan du selv indsatte link og eventuel mgdekode i bestillingen.

Sadan deltager du i en videotolkning via VDX
En videotolkning via VDX er enkel at deltage i. Du skal blot have:

Adgang til internet
Kamera
Lyd/hgjttalere
Mikrofon

For at deltage i mgdet skal du blot klikke pa linket. Nar videomgdet abner, kan du blive bedt om at
indtaste den tilsendte mgdekode.
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Klageportal

Indsend klager nemt og hurtigt
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Vores klageportal er udviklet for at ggre det nemt for dig at indsende en klage, hvis du oplever problemer
med en leveret tolkeydelse.

Adgang til klageportalen

For at tilga klageportalen skal du klikke pa dit navn gverst til hgjre pa siden. Herfra kan du vaelge
klageportalen og oprette en klage vedrgrende en gennemfgrt tolkning. Du skal indszette klagetype samt

T T T T T T T T T T T T T T T T T T EE T EEEEEEEEE e 1
1

Skrvebord el Tolke  Afdsling . 5} i 2o (e
VITQLKER CIERIED soveoor o Toke piosing #on AR Tt

Egne bestillinger

A5 Minimer kalendar marts 2026

mondag tirsdog onsdag torsdag
1 Zuats R

lordog sandag
I Dutwer Hassan Bubie

WESTT52-1: Duner ehe

HEEI100-1 ¢ Zubt Redha 2her Retin

Sag

Bestillingsdetaljer Borger(e) Mededetaljer Tolk Status Fokturostatus Bernaarknin  Handlingar

& Telefontolining Zabar Bodh Bemi7ER-|

.

en overskrift og en kort uddybelse hjzelper os til at vide, hvordan vi kan behandle klagen. Du kan ogsa

vedhafte filer, f.eks. din opkaldsliste for at vise, du har ringet til tolken.

Hurtig genvej

Du kan ogsa benytte en hurtig genvej ved at klikke pa flagikonet ud for den relevante bestilling, hvis du
gnsker at oprette en klage direkte fra bestillingen.

[ e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 1
1 1
saniinger  Egne bestillinger
fera
) 2 28 2 e ) 1
2 4 8 3
BT et
t] » i 3 i
0 " ® U] m 1 n
G521 it Rt
i 2 2 2 2 £l ]
[ - FrT—
1 0 el 2 3 a 1
1 1
san
Bestilingedetater Borger(s) Modedetaljer Tolk Statue. Fokturostoily-
Ko festontatkning 2unarreana EesTasT
] con0n0 son 0a-04-2026
&) e Tnacs
% Docdk + @ Molinia 25— g3 b

1 2upes (1) Ao (o) 1
1 1
1 1
1 1

Klik pa dit navn gverst til hgjre og vaelg klageportalen
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Opret en klage

Hvis du gnsker at oprette en klage, skal du fgrst veelge den bestilling, som klagen vedrgrer. Herefter skal

du udfylde fglgende felter:

- Bestillingsnr.
- Klagetype
- Beskrivelse af klagen

En kort beskrivelse af situationen hjaelper os med hurtigere og mere przecist at behandle din klage. Du

har ogsa mulighed for at vedhaefte dokumentation, hvis det er relevant. Det kan for eksempel vaere et

skarmbillede eller en opkaldsliste, som viser, at du har forsggt at kontakte tolken. Nar alle oplysninger

er indtastet, klik pa “Gennemfgr oprettelse” for at sende klagen

Opret en kiage

&) Vigtig bemcerkning

Dl v iyt Bk Falsrrims Bpbysnincps, Hriride  vaeenitarn filar edar ket der

pareorligs doty ks plysringe, CER
Veelg venligst den bestiling, som kagen vedrarer.
vaslg

Klagetypen

Veelg

Ovesskift

Beskiiv o
preecis baskrivelse of situationen

velso, og uddy eksemplor for at give en mera

sésom et

aliar

Gennemfor opretteics
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Aflys eller redigér i bestilling

Nem hdndtering af aendringer
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Zndring af en bestilling

Hvis du har brug for at @&ndre oplysninger i din bestilling — f.eks. borgeroplysninger, dato, tidspunkt eller

andre detaljer — kan dette nemt ggres direkte i systemet.

| oversigten over dine bestillinger finder du til hgjre en kolonne med “Handlinger”. Her vises forskellige

ikoner, som giver dig mulighed for at redigere eller aflyse din bestilling.

e Hvis bestillingen er ny og der endnu ikke er tildelt en tolk, kan du redigere bestillingen direkte
ved at klikke pa ”Opdatér bestilling”.

e Huvis der allerede er tildelt en tolk, eller bestillingen har en anden status, vil knappen ” Opdatér

bestilling” blive erstattet af “Anmodning om rettelse”.

| dette tilfaelde sendes din a&ndringsanmodning til ViTolker, som herefter handterer andringen.

Dette sikrer, at @ndringer ikke pavirker allerede planlagte tolkeopgaver uden koordinering.

VI RAER

Hjem > Bastifiinger

2% Minimer kalender
mandag

23

23

30

Bestillingsdetaljer

¢ Telefontolkning
BESI7833
2 Dansk + & Malinka

Zuher (tes) Redha (tast)

Egne bestillinger

tirsdag
44571 Zuher Redha

Borger(e)

Zuher Redno

00000000

2

onsdag

Madedetaljer

BESTBII-]
sen, 05-04-2026

028 - 0315

¢ marts 2026 >

torsdag
25 26
4 5
n 12
18 ]
25 96

Tolk

8 licke Tildelt
o

il " 9 - TV 1ET e
BveETahde mansd
fredag lerdag sandag
EES13059-1: Zuber Hassan Zuhir
fedha
27 78 i
& 7 4
BEB17810-1 Xuhar ddd
13 14 1%
20 2 22

BEG17850-1: Zuher Redha
7 28 29

BES17366-1 : Zuher kedha + zuher Redha

Fakturastatus Bemcarknin  Handlinger

Opdatér bestilling

© e SCCR=H C]

Her kan du redigér i din bestilling
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Aflys bestilling

Hvis du har behov for at aflyse en bestilling, kan dette ggres direkte i systemet. | oversigten over dine
bestillinger finder du den relevante bestilling og klikker pa Aflys-ikonet under kolonnen “Handlinger”.
Herefter vil systemet bede dig om at bekraefte aflysningen. Nar aflysningen er gennemfgrt, vil bestillingen

blive registreret som aflyst i systemet.

VITGLKER ¢ -

Herm o Bestillinger

2% Minimer kelender

mandag

assilirvstypa & Stons Al

seg
aestifingedataljer

A Telelontokning

BranEIEsT

Iuter kedha

[==—--

Genbestil

Klik pa Genbestil-ikonet for hurtigt at oprette en ny bestilling baseret pa en tidligere. Ret dato og tidspunkt, og

@ Panse b g arabisk

& orce el

tirsdag

bekraeft bestillingen.

CEEEEIED sovsan taniing

tirsdag
1 o Redho.

Borger(e)

ono00e0g

1
VITOLKER
ESGE  EQRe bestilinger
2% Minimer tolender
mandag
1
1 L
=
=
sag
Bastilingsdetaer
1
1
1 G Termtontalining
H es
® & batnka
it foer) seara freer)

gborel  Deatiling oks  Afdeing
onsdog
30

| 8

4 B

il -

£ %
Borger(e) Modadstaljer
BRI |

< maj 2024 >

torsdag

Ovarsatter

"!_ ke Tildalt

ons 08-05-3024

1205-1305

fredag

lordag

Berwarkning  Handlinaer
Allys bestiing

Her kan du annullér bestilling

marts 2026

onsdag torsdag

Madedetaljer Tom

a0 05-04-2028
B wkn Ty
G- cans L

tordag

Fubor Hineom b

o
fradag
o
Aedna
2 7
[FE e
i
i@ 2
®
::
status Fak

sandag

i  Handiinger
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Overblik over klinikkens bestillinger

Koordinér pa tveers af jeres klinik
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Hvis du gnsker et samlet overblik over bestillinger foretaget af dine kollegaer i samme klinik/organisation,
kan du ga ind under “Bestillinger” og vaelge “Organisationens bestillinger” gverst pa siden.

Her far du vist bade aktive og tidligere bestillinger, der er oprettet inden for jeres klinik.

For at kunne se hinandens bestillinger er det en forudsaetning, at | er registreret under samme CVR-
nummer i systemet. Dette sikrer, at alle relevante medarbejdere har adgang til det samme overblik og
gor det nemmere at koordinere og planlaegge tolkebestillinger pa tvaers af klinikken.

=

* Zuher (Test) R..
VITQLKER B opret bestiling BRLATE L] Tolke Afdslinger Enheder Brugere Firmaprofil ®pr B Kogsporal o = S"k ["'I) w
oxrotariatol
8 Egne baestillinger
Ddgens Oktl\‘".teter - ) ger i Afdelingens brugere 2
{ll) organisationens bestilinger
Du Har 0 Bestillirger Afsl. ider Statistik Statistik for din afdelings brugere
] Alventer 3 Bekraaftet 1 Aktive brugere
a4 tolkens ; 1
respons (4] Inaktive brugere
42 leveret 78 Aflyst
Dagens bestillinger visals 2
G O Vis:1-2af2
(™ Eksport -
0 Leveret 02 anyst
Bestillingsdetaljer Madedetaljer Tolk Status Handlinger
€ Telefontolkning BE5248958-1
BES24898 % ©® @ B
® Ikke Tildalt Aftyst @ ® @ B
Bestillingstype i Dansk » & Afrikaans o -

Zuher (test) Redha (test)

Typen Af Bestilinger Du Har Denne Maned

Klik pa knappen ”Bestillinger” gverst til venstre.
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Evaluering af tolkning

Din feedback forbedrer vores service
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Evalueringsproces

Efter hver tolkningssession modtager du en e-mail med et link til at evaluere tolkens praestation.
Evalueringen omfatter:

e Professionalisme og punktlighed

e Sproglig ngjagtighed og flydende tale

e  Kulturel sensitivitet og hensigtsmaessighed
e Qverordnet tilfredshed med tjenesten

Bedgmmelsessystem

% Positiv feedback % Konstruktiv feedback

Hgje bedgmmelser gger en tolks prioritet til fremtidige  Forbedringsomrader deles med tolke som

opgaver, hvilket ggr dem mere tilgaengelige for din udviklingsmuligheder, hvilket forbedrer den samlede
organisation. servicekvalitet.

Efter en gennemfgrt tolkning har du mulighed for at bedgmme din oplevelse. Dette ggr du ved at klikke
pa stjernerne og eventuelt tilfgje en kort kommentar om din oplevelse.

e 1-2 stjerner bliver automatisk registreret som en klage, sa vi kan fglge op pa sagen og forbedre
kvaliteten af vores service.

e 3-5stjerner bruges som evaluering og feedback, som hjzlper os med Igbende at forbedre vores
tolkeservice.

Du kan ogsa veelge at uddybe din vurdering ved at skrive en kort kommentar i kommentarfeltet. | nogle
tilfeelde vil du ogsa modtage en evalueringsmail, hvor du har mulighed for at give feedback pa den
gennemfgrte tolkning.

r
1

D o give din feadbioek ved ot kikka pd

‘stjarneens for o vurders din opleveiss og
Eifojo e kKommentar masd dine tanker

°g

mm-l-w.
# & & %]
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Favorittolke og frabedte tolke

Byg dit netveerk af foretrukne tolke
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Foretrukne tolke

Hvis du har haft en god oplevelse med en tolk, kan du prioritere vedkommende i fremtidige bestillinger.
Klik pa "Tolke" i menuen gverst og sgg efter tolken i drop-down-menuen.

VITGLKER # ~

Dagens aktiviteter

Du Hor 1 Bestillinger Afsiuttat | Dag

Atdelingens bestillinger

Statistik for din afdelingls bestillingar

Afventer
tolkens
respons

Gennemfert

- WETIERERUITER  ckrivebord  Bastllinger Tolke Afdeling

10

. Rodha Zuher
o "‘l\mm-'x_"llu e
A Afdelingens brugere A
Stotistik for din afdelings brugere
Bekronftet 7| 4 Aktive brugere

0 Inaktive brugere

Aflyst

Dagens bestillinger 2
Vis Tatl
1 1
1 1
1 1
1 1
Tilfgjelse af favorittolk
T - - - 1
1 1
VITGLKER # - Skrivebord  Bestilinger Tolke Afdeling a "i; :::‘T:‘:"
Hiem > Tolke > Favorit
(Y Foretrukne tolks L) Usnskede tolke
e Vis:1-0at0
1 1
H Sorteret eftar Nyeste fia Nulstil alle filtre H
seg
Tolk Email Nummer Address Bemcerkning Action
1 1
1 1
1 1
1 1
Her kan tilfgjes favorit- eller ugnskede tolke
Ugnskede tolke

Hvis du ikke har haft en god oplevelse med en tolk, kan du fravaelge vedkommende til fremtidige
bestillinger. Valg tolken under "Ugnskede tolke". Systemet udelukker automatisk vedkommende fra

dine fremtidige bestillinger.
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Privat e-mail vises ved login
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Nar brugerne logger ind via MitID Erhverv (Sundhedslogin), bliver deres profil automatisk
oprettet og opdateret med de stamdata, der er registreret pa deres medarbejdersignatur i
MitID. Dette inkluderer e-mailadresse.

Det betyder i praksis, at hvis en medarbejder har sin private e-mail registreret i MitID, vil
denne automatisk blive overfgrt til ViTolker ved login — uden at brugeren selv har indtastet
den i vores system.

Dette medfgrer folgende udfordringer:

e Private e-mailadresser fremgar i brugerprofilen

e Bekraeftelser pa tolkebestillinger sendes til private mails

e Der kan fremga patientoplysninger i disse mails

¢ Klinikkerne mister kontrol over, hvor kommunikation lander

Det er vigtigt at understrege, at:

o ViTolker ikke selv indsamler eller zendrer disse oplysninger
e Oplysningerne leveres direkte fra MitID ved hvert login
e /Zndringer foretaget i vores system overskrives ved naste login

L@sning:

Permanent Igsning (anbefalet):
Den korrekte og langsigtede Igsning er, at klinikken opdaterer e-mailadressen i MitID
Erhverv.

Dette ggres af klinikkens MitID Erhverv-administrator ved at:

e Redigere medarbejderens brugerprofil i MitID
e /Zndre e-mailadressen til en arbejdsmail eller faelles klinikmail

Nar dette er opdateret i MitID:

o Vil den korrekte e-mail automatisk blive overfgrt til ViTolker
e /ndringen slar igennem ved naeste login
o Al fremtidig kommunikation vil ga til korrekt mail

Midlertidig I@sning (operationel workaround):
Indtil MitID er korrekt opsat, kan klinikken sikre korrekt mailhandtering direkte i
bestillingsflowet.

| trin 3 (Detaljer) ved oprettelse af en bestilling skal brugeren:

Klikke pa “Tilfgj ekstra kontakt”

Indtaste klinikkens faellesmail (fx kontakt@klinik.dk)

Udfylde navn og telefonnummer (pdkraevet for at kunne gemme)

Klikke “Gem” (sa kontakten kan genbruges ved fremtidige bestillinger)

Seette fluebeni:

“Klik her, hvis kontakten ikke skal modtage mails” ud for egen (private) bruger

vk wN e
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Effekt:
e Bekraeftelser og notifikationer sendes udelukkende til faellesmailen
e Den private mail modtager ikke leengere kommunikation
e Klinikken far samlet overblik over bestillinger

Det er vigtigt at veere opmaerksom p3, at:

e Den private e-mail stadig vil fremga i profilen, indtil MitID er rettet
e Lgsningen derfor er en midlertidig handtering — ikke en permanent sendring
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Flere ydernumre under samme CVR
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Vi oplever, at flere privatklinikker har flere laeger tilknyttet under samme CVR-nummer, hvor
hver laege har sit eget ydernummer.

| praksis betyder det, at:
e Flere behandlere arbejder under samme virksomhed
e Sekretaerer og personale har behov for at kunne bestille tolke pa vegne af forskellige
leeger

e Fakturering og registrering skal ske korrekt pa det specifikke ydernummer

Standardopsatningen i systemet er dog baseret pa én primaer enhed pr. organisation,
hvilket kan skabe fglgende udfordringer:

e Usikkerhed om hvilket ydernummer bestillingen registreres pa
e Risiko for fejl i fakturering
e Manglende fleksibilitet i daglig arbejdsgang

L@sning:

Opseetning via support:
For at sikre korrekt handtering skal klinikken kontakte support@vitolker.dk og fremsende:

e Alle relevante ydernumre
e Evt. tilhgrende leegenavne (for tydelig identifikation)

Vi opretter herefter:

e Hvert ydernummer som en separat enhed under samme CVR/organisation
e En struktur, hvor alle enheder er tilgaengelige for klinikkens brugere

Brug i praksis:
Nar opsaetningen er pa plads, vil brugeren i bestillingsflowet (trin 3 — Detaljer):

e Kunne valge mellem de forskellige lseger/ydernumre via en dropdown-menu
e Aktivt vaelge, hvilken laege bestillingen oprettes pa vegne af

Effekt:

Korrekt registrering pa det valgte ydernummer
Korrekt fakturering i henhold til aftalen

Fleksibel arbejdsgang for sekretzerer og personale
Fuld gennemsigtighed i bestillinger

Det er vigtigt at bemaerke, at:
e Opsetningen ikke sker automatisk

e Den kreever manuel oprettelse fra vores side
e Nar den fgrst er etableret, fungerer den som en fast del af klinikkens opsaetning
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Forventning om fzelles login
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En gennemgaende udfordring i onboarding er, at mange klinikker er vant til at arbejde med
ét faelles login fra tidligere leverandgrer, hvor flere medarbejdere (leeger, sekretaerer mv.)
deler samme bruger.

| den nuvaerende Igsning er dette ikke muligt, hvilket skaber:
e Forvirring i opstartsfasen
e Modstand mod zndret arbejdsgang
e Bekymring for gget administration
Seerligt oplever vi, at klinikker forventer:
e At kunne oprette én faelles bruger pr. klinik
e At kunne dele loginoplysninger internt
e Atundga individuel brugeroprettelse
L@sning:
Krav fra regionens sikkerhedssetup:
Den nuveaerende loginstruktur er fastlagt ud fra geeldende sikkerhedskrav og kan ikke
fraviges.
Det indebeerer, at:
e Alle brugere skal logge ind personligt via MitID Erhverv
e Login er knyttet til den enkelte medarbejder
e Alle handlinger logges med henblik pa fuld sporbarhed
o Feelles login ikke er tilladt
Dette er afggrende i forhold til:
e Datasikkerhed
e Handtering af personoplysninger
e Revision og compliance
Alternative arbejdsgange (anbefalet praksis):
For at understgtte klinikkernes behov for samarbejde, vejleder vi i fglgende:
1. Feelles overblik over bestillinger
e Brugere kan tilga “Organisationens bestillinger”
e Her kan alle i samme klinik se hinandens bookinger
e Giver samme funktionelle overblik som tidligere fzelles login
2. Feelles modtagelse af kommunikation
e Klinikken kan anvende en fallesmail som kontaktpunkt
¢ Denne tilfgjes som “ekstra kontakt” i bestillingsflowet

e Private mails kan fravaelges som modtagere
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Effekt:
e Klinikken bevarer et feelles overblik
e Kommunikation samles ét sted

e Samtidig overholdes alle sikkerhedskrav

Det er vigtigt at bemaerke, at aendringen primaert er en a&ndring i arbejdsgang — ikke i
funktionalitet — og at behovet for fzelles overblik fortsat er fuldt understgttet i systemet.
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Flere CVR-numre (faelles sekretaer /
Samarbejdspraksis)
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Vi oplever i flere tilfaelde, at klinikker bestar af flere leeger, som hver driver selvstaendig
praksis (solopraksis) med hvert deres CVR-nummer, men deler feelles personale — typisk
sekreteerer.

| praksis betyder det, at:
e Sekreteeren arbejder for flere laeger
e Der er behov for at kunne bestille tolke pa vegne af flere CVR’er
e Arbejdsgangen gnskes samlet ét sted
Mange sekretaerer forventer derfor, at de kan:
e Have étlogin
e Administrere bestillinger for flere lazeger samtidigt
o Skifte mellem lzeger internt i systemet uden ny login
Dette er dog ikke muligt i den nuvaerende Igsning, hvilket skaber:
e Forvirring i onboarding
e Frustration over flere login-kontekster

e Usikkerhed omkring korrekt brug

Arsag:
Login og brugeradgang er direkte knyttet til CVR via MitID Erhverv.

Det betyder, at:
e Hver virksomhed (CVR) er en separat sikkerhedskontekst

e Adgang, handlinger og logning er bundet til det specifikke CVR
e Systemet tillader ikke adgang pa tvaers af CVR’er i samme session

Lasning:

Hvis du som sekretaer arbejder for flere klinikker eller laeger med forskellige CVR-numre, kan
du skifte mellem de klinikker, du er autoriseret til, direkte i ViTolkers bookingsystem.

vitolKer OF 0D Tolte Aidelinger ibader Biugers Frmapiai —————or—desepaa 1Y

=  Permille
e ks

Organisationens bestillinger Afdelingens brugere e Lemge Mikkel
Sekretariotet
-u%% 0 3 ) SkiftcvRnr
® (-] 0 Inaktive brugere
2 R Ayt & MinFrofil
o 0 s
Dagens bestillinger e okwmentstion
< o
0 0 i Bestillingsdetaljer Modedetaljer Tolk Status Handlinger
Sadan ggr du:

1. Klik pa din profil gverst til hgjre i systemet.
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2. Veelg “Skift CVR-nr.”.
3. Vealg den klinik eller det CVR-nummer, du @gnsker at oprette bestillingen for.
4. Fortsaet herefter med at oprette bestillingen i den valgte kliniks kontekst.

Nar du har skiftet CVR-nummer, bliver bestillingen automatisk knyttet til den valgte klinik.
Det sikrer korrekt registrering, fakturering og overblik over bestillinger.

Hvis du ikke kan se den anden klinik pa listen, betyder det typisk, at du endnu ikke er
autoriseret til klinikken i systemet.

| sa fald skal du sende en mail til support@vitolker.dk, sa hjaelper vi med at fa adgangen
oprettet korrekt.
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Forkert fakturering ved erklaeringer/attester
(kommunal rekvirering)
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Vi oplever i flere tilfeelde, at tolkebestillinger, der vedrgrer erklaeringer eller attester
rekvireret af en kommune, ikke bliver markeret korrekt i bestillingsprocessen.

| praksis betyder det, at:

e Bestillingen oprettes som en “almindelig” tolkning under regionen
¢ Kommunen ikke angives som rekvirent
o Faktureringsgrundlaget bliver forkert

Dette medfgrer felgende konsekvenser:

e Regionen modtager fejlagtigt fakturaen

e Kommunen bliver ikke faktureret som tilteenkt

e Der opstar behov for manuel efterregulering og korrektion
e (Pget administrativt arbejde for bade region og leverandgr

Arsag:
Fejlen opstar typisk, fordi brugeren ikke er opmaerksom pa det specifikke valg i
bestillingsflowet, som adskiller kommunale rekvireringer fra almindelige bestillinger.

Lgsning:

Korrekt opseetning i bestillingsflow:
Ved oprettelse af en bestilling skal brugeren i trin 3 (Detaljer):

1. Seette fluebeni:
“Klik her, hvis tolkningen er i forbindelse med rekvirering af erklaering eller attest til
patienten”

2. Indtaste det korrekte EAN-nummer pa den rekvirerende kommune

Brug i praksis:

e Markeringen a&ndrer faktureringskonteksten fra region til kommune
e EAN-nummeret sikrer korrekt modtager af faktura

e Faktura sendes til korrekt myndighed (kommunen)
e Regionen undgar fejlfakturering

e Aftalegrundlaget overholdes

e Administrativt efterarbejde minimeres

Det er vigtigt at bemaerke, at:
o Feltet ikke er udfyldt som standard og kraever aktiv handling fra brugeren
e Korrekt brug derfor afhaenger af tydelig vejledning og opmaerksomhed i

bestillingsgjeblikket

Vi har derfor gget fokus pa dette punkt i bade vejledninger og workshops for at sikre korrekt
anvendelse.
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Sikkerhed og databeskyttelse

Din datasikkerhed er vores prioritet
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Hos ViTolker prioriterer vi IT-sikkerhed og databeskyttelse hgjt. Vi behandler data ansvarligt og i
overensstemmelse med GDPR og den danske databeskyttelseslov.

Databehandleraftale

ViTolker behandler personoplysninger pa vegne af regionen som databehandler, og der er indgaet en
databehandleraftale mellem ViTolker og jeres region. Databehandleraftalen fastlaegger blandt andet:

formal og rammer for behandlingen

krav til fortrolighed og adgangsstyring

tekniske og organisatoriske sikkerhedsforanstaltninger

regler for underdatabehandlere og eventuelle databehandlingskaeder

tilsyn, revision og dokumentation

handtering af brud pa persondatasikkerheden samt sletning/tilbagelevering ved ophgr

Sikker kommunikation

Al kommunikation i bookingsystemet foregar via krypterede forbindelser. Adgangen sker via sikkert login
(SSO/NemLog-in), og kun relevante brugere har adgang til ngdvendige oplysninger

Kontrolleret behandling og dataminimering

ViTolkers IT-sikkerhed og GDPR-compliance har vaeret genstand for en ISAE 3000-revision, udfgrt af
Dansk Revision, som har vurderet og dokumenteret vores kontrolmiljg og sikkerhedsstandarder.
Derudover gennemfgrer vi Ipbende og arlige kontroller/revisioner af vores IT-systemer og
sikkerhedsprocedurer for at sikre fortsat compliance og et hgjt sikkerhedsniveau.

Revision og Igbende kontrol

ViTolkers IT-sikkerhed og GDPR-compliance har veaeret genstand for ISAE 3000-revision udfgrt af Dansk
Revision. Vi gennemfgrer Igbende kontroller af IT-systemer og sikkerhedsprocedurer.

Haendelser og underretning

Hvis der opstar en mistanke om eller et faktisk brud pa persondatasikkerheden, har ViTolker faste
procedurer for handtering, afhjeelpning og rettidig underretning i henhold til databehandleraftalen og
geaeldende lovgivning.

i Kontakt

Har | spgrgsmal eller gnsker yderligere information om sikkerhed og databeskyttelse, er | velkomne til at
kontakte os pa: support@vitolker.dk
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Support og kontakt

Fé hjeelp, nar du har brug for det

Vores supportteam er klar til at hjaelpe dig med eventuelle spgrgsmal eller problemer vedrgrende
ViTolker-platformen.

Vi er her for at hjzlpe

Email: support@vitolker.dk
Phone: +45 70 60 51 61

Website: www.vitolker.dk

Side 48 af 48




