Brugermanual til Tolkeportalen for Tolkebrugere
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Introduktion

Denne vejledning vil guide dig igennem brugen af Tolkeportalen.dk. Tolkeportalen er henvendt
til dig som kan have brug for en tolk i det daglige. Dette kan f.eks. veere tegnesprogstolkning,
taletolkning, skrivetolkning eller andet.

Tolkeportalen bruger du til at forteelle din tolkeleverandgr, hvordan dit skema ser ud.
Tolkeleverandgreren kan pa den made holde sig opdateret med, hvor og hvorndr du har brug
for en tolk.

I det fglgende vil det blive beskrevet, hvordan du skriver dit skema ind i Tolkeportalen og
hvordan du efterfglgende retter i det. Ved hjaelp af skaermbilleder vil hvert menupunkt blive
gennemgaet.

Log pa Tolkeportalen
Du logger pa https://tolkeportal.dk ved at udfylde felterne med dit CPR-nr. og det kodeord du
har faet oplyst af Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen eller Den Nationale Tolkemyndighed.




DEN NATIONALE MYNDIGHED f

>

Log P&

Indtast brugernavn {dit cprnummer med bindestreg) og adgangskode Log ind med nem id

Brugernawvn

Adgangskode

Se manual for tolkeportalen.

Glemt adgangskode?

@ 2011 Den Nationale Tolkemyndighed, Postboks 110, Storetone 10, 6200 Aabenraa , tif. 746

Forklaring af venstremenu
Menuen i venstre side er altid synlig. Hvert menupunkt vil blive gennemgaet mere grundigt
lengere nede i manualen.

DEN NAT'ONAI_E MYNDIGHED Du er logget ind som 040982-1111 - Log ud
A | ForsiDEN velkommen
Bl fewe
C
DNTM

ANSHG OM TOLK

KWAL.- OG TILSYNS
D| INDTAST SKEMA

@ 2011 Den Mationale Tolkemyndighed, Postboks 110, Storetorv 10, 62

A) Forsiden: Viser forsiden

B) MIN SIDE: Viser din personlig side; adresse, kontaktoplysninger, tolketype, osv.
C) HIALP: Viser hjalp

D) INDTAST SKEMA: Viser din skemaside, hvor du kan skrive og tilrette dit skema



Min Side
N&r du er logget ind kommer du til forsiden - her trykker du pa "Min side”:

DEN NATIONALE MYNDIGHED S SHSREEEES S

FORSIDEM
MIN SIDE
HI&ELP

DNTM
ANSEG OM TOLK

KVAL.- OG TILSYNS
INDTAST SKEMA

© 2011 Den Mationale Tolkernyndighed, ks £ Aabenraa | tIf. 74

Kontroller at dine oplysninger er korrekte; navn, adresse, e-mail og telefonnummer. Laver du
andringer sa husk at trykke "GEM”. Var opmaerksom pa, hvad der er valgt som “Foretrukken
kontakttype”.

DEN NATIONALE MYNDIGHED R B

FORSIDEMN
MIN SIDE
H1ELP

Bjarne Dermo Hansen

DNTM
ANSEG OM TOLK

KVAL. OG TILSYNS
INDTAST SKEMA

bjarne test@@tolkeportal dk

12345678

Email ﬂ
Tognomogs kg o]
L] L]

L] L]

L L]
R

@ 2011 Den Mationale Tolkemyndighed, Postboks Aabenraa | tif,




Indtast skema

Du skal oprette dit skema i Tolkeportalen. Nar du klikker pa "INDTAST SKEMA” kan du mgde
nedenstdende oversigt. Oversigten vises hvis du har flere forskellige perioder. Derudover kan
du se, hvor mange timer du har faet bevilliget til den enkelte periode.

Veelg den periode du gnsker at skemasaette.

DEN NATIONALE MYND'GHED Du er logget ind som O 2-1111 - Log ud
FORSIDEN Veelg den periode som skal skemasaettes
MIN SIDE
HIELP Cpr-nummer Nawvn Gyldig fra Gyldig til Bevilliget timer

040982 -1 xxx Bjarne Demo Hansen 11-11-2013 30-12-2013 200
040982 -1 Bjarne Demo Hansen 01-01-2014 15-10-2014 200
040982 - Bjarne Demo Hansen 08-11-2012 23-12-2012 100
040982 -xxxx Bjarne Demo Hansen 24-12-2012 08-02-2013 100

Udfyld skema

DNTM
ANSEG OM TOLK

KVYAL.- OG TILSYNS
INDTAST SKEMA

@ 2011 Den Mationale Talkemyndighed, Pos

Har du kun én periode kommer du direkte ind pa skemaseettelse af den periode ndr du klikker
pd "INDTAST SKEMA”. Under det enkelte skema kan du se detaljer for hver periode og se,
hvilke timer i ugen, der er planlagt tolk til.

NB: Skemamenuen er kun synlig, hvis Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen har oprettet en bevilling til
dig.



DEN NATIONALE MYNDIGHED SR

FORSIDEN BEVILLING
MIN SIDE
HIELP

Del bevilling ID 152
Delbevilings type Semester
Tolketype Tegnsprogs-tolkning
Er tolkningerne ekstra kravends Hej
DNTM Der kan forekomme 2-tolke opgaver Nej
TANSGG OM TOLK Eksternt nr. (sps2005): 112123
Beskrivelse: Tolkning
Leveringssdresse: Trindsgvej 9, 8000 Aarhus C

Tolkebehaw fra 11-11-201%
KVAL,- OG TILSYNS Talkehshay i 30-12-2013

INDTAST SKEMA antal timer pd denne bevilling 200

Forbrugte timer pé afsluttede tolkninger o

Reserverads timer til ikke afholdte talkningsr

Rest 130

Leverandgr Der er ikke fundet en leverandgr,

+ OPRET TOLKNINGER UD FRA UGESKEMA

Ansager Bjarne Demo Hansen, cpr-nummer:040982-1111

antal tolke 1 ]

Fierntolkning

(F.eks. ved praktik, hvor tolkning ikke finder sted p3 skolen)
Gentag alle dage fra 11112013

Gentag alle dage til 30-12-2013

Brug ugeskema, og opret mange pé en gang.

Der kan indtastes kiokieslet med minutier (feks, 14:30, 19.30 eller 1430) siler kun med timer (f.eks. 7, 07 sller 14)

+ OPRET TOLKNINGER ENKELTVIS

Ansager Bjarne Demo Hansen, cpr-nummer:040982-1111

antal tolke 1 ]

Fierntalkning

{F.eks. ved praktik, hvor tolkning ikke finder sted p& skalen)

Dato 23122013 i

Start kI

Slut kI

SKEMA

Dato Ugedag Bevillingstimer  Antal tolke  Fjerntokning  Postnr. By.

11-11-2013 B 00 mandag 7 5000 Aarhus C
11-11-2013 : 100 mandag 5000 Aarhus C
18-11-2013 B 100 mandag 5000 Aarhus ©
18-11-2013 : 100 mandag 5000 Aarhus C
25-11-2013 B {00 mandag 8000 Aarhus C
25-11-2013 : 100 mandag 5000 Aarhus ©
02-12-2013 B {00 mandag 8000 Aarhus C
02-12-2013 : 100 mandag 5000 Aarhus ©
09-12-2013 B 100 mandag 5000 Aarhus ©
09-12-2013 : 100 mandag 5000 Aarhus C
16-12-2013 B 100 mandag Aarhus ©
16-12-2013 : 100 mandag Aarhus C
23-12-2013 B {00 mandag Aarhus C
23-12-2013 : 100 mandag Aarhus ©




Bevillingsoversigten
Nar du er inde under "INDTAST SKEMA” bliver du praesenteret for 4 elementer:

e Bevilling

e Opret tolkninger fra ugeskema

e Opret tolkninger enkeltvis

e Skema (fremkommer kun nar du har oprettet et skema)

Bevilling
BEVILLING
Del bevilling ID 152
Delbevillings type Semester
Tolketype Teansprogs-talkning
Er tolkningerne ekstra kreevende Mej
Der kan forekomme 2-tolke opgaver Mej
Eksternt nr. {sps2005): 112-123
Beskrivelse: Tolkning
Leveringsadresse: Trindsgve] 9, 8000 Aarhus C
Tolkebehaw fra 11-11-2013
Tolkebehow til 30-12-2013
antal timer pa denne bevilling Z00
Forbrugte timer p& afsluttede talkninger 0
Reserverede timer til ikke afholdte tolkninger 50
Rest 150
Leverandar Der er fkke fundet en feverandgr.

Bevillingselementet giver dig et overblik over din bevilling. De enkelte punkter bliver gennemgaet i
nedenstaende:

e Delbevilling ID: Et ID, der bliver brugt af systemet

e Delbevillings type: Viser hvilken type din bevilling har

e Tolketype: Viser hvilken tolketype bevillingen er rettet imod

® Ertolkningen ekstra kraevende: Viser registreringen mht. om tolkningen er sat til at vaere ekstra
kraevende

e Der kan forekomme 2-tolk opgaver: Viser registreringen mht. om der kan forekomme 2-tolke
opgaver

e Eksternt nr. (sps2005): Viser din bevillings ID som du skal bruge, hvis du henvender dig til til
Kvalitets- og Tilsynsstyrelsen

e Beskrivelse: Viser den registrering af tolkningsbeskrivelsen, der er blevet foretaget

e Leveringsadresse: Viser registringen af, hvor den primaere adresse for tolkning skal forega

e Tolkebehov fra: Viser datoen fra hvornar bevillingensperioden starter

e Tolkebehov til: Viser datoen til hvornar bevillingensperioden slutter

e Antal timer pa denne bevilling: Viser antallet af timer du har faet bevilliget i perioden

e Forbrugte timer pa afsluttede tolkninger: Viser antallet af timer du har brugt pa tolkning i perioden



e Reserverede timer til ikke afholdte tolkninger: Viser antallet af timer du har reserveret til fremtidig
tolkning

e Rest: Viser antallet af timer du ikke har brugt

e Leverandgr: Viser hvem du har som tolkeleverandgr; fremstar kun hvis der er fundet en leverandgr

De andre punkter, “Opret tolkninger fra ugeskema”, "Opret tolkninger enkeltvis” og ”Skema” vil
blive gennemgaet i nedenstaende.

Sadan Skemalaegger du
Du kan indtaste dine tider pa 2 forskellige mader:

e Du kan bruge ugeskemaet, hvor du kan oprette flere tolketider pa én gang. Det er
nyttigt, hvis du skal bruge en tolk bestemte dage i bestemte tidsrum.

¢ Du kan indtaste tolketiderne enkeltvis. Det er nyttigt hvis du har saerlige dage, hvor du
har brug for en tolk.

Ugeskema
Ved brug af ugeskemaet skal du forholde dig til fglgende ting:

e Antal tolke

e Har du brug for fjerntolkning

e Postnummer

¢ Tidsperioden ugeskemaet skal passe ind under

I nedenstdende eksempel er der valgt:

e Der er brug for 1 tolk

e Der er ikke brug for fjerntolk

e Postnummeret hvor tolkningen skal foregd er 8000 Aarhus C

e Tidsperioden er fra 20-11-2013 til 30-12-2013

e Hver 2. mandag er der i tidsperioden brug for en tolk 9-14 og 9-12
e Hver onsdag i hele tidsperioden er der brug for en tolk 10-12



+ OPRET TOLKNINGER UD FRA UGESKEMA

Ansgger Bjarne Dermno Hansen, cpr-nummer:040982-1111

Antal tolke 1

Fierntolkning

Post nr. 8000 Aarhus C [=]

(F.eks. ved praktik, hvor talkning ikke finder sted pd skolen)
Gentaq alle dage fra 20-11-2013 5
Gentaq alle dage il 30-12-2013 T

Brug ugeskema, og opret mange pd en gang.

Man Tir ons Taor Fre Ler
9 |4 - 10 |2 - - -
9 -1z - - - - -

Der kan indtastes llokleslet red rinutter (f.eks, 14:30, 14,30 eller 1430) eller kun med tmer (feks

Sen

L7, OF eiler 14)

[ Tilfaj til skema |

N&r du er tilfreds med dit skema, klikker du pa "Tilfgj skema”.

Fra ovenstaende eksempel kommer fglgende:




FORSIDEN
MIN SIDE
HIELP

DNTM
ANSEG OM TOLK

KVAL.- OG TILSYNS

INDTAST SKEMA

BEVILLING

Del bevilling ID

Delbevillings type

Tolketype

Er tolkningerne ekstra kreevende

Der kan forekomme 2-tolke opgaver
Eksternt nr. (sps2005%:

Beskrivelse:

Leveringsadresse:

Tolkebehov fra

Talkebehow til

antal timer p3 denne bevilling
Forbrugte timer p3 afsluttede tolkninger
Reserverede timer til ikke afholdte tolkninger

152

Semester
Teansprogs-tolkning

Mej

Nej

112-123

Tolkning

Trindsevej 9, 8000 Aarhus C
11-11-2013

30-12-2013

Rest
Lewerandgr

Der er ikke fundst en lsversndsr.

+ OPRET TOLKNINGER UD FRA UGESKEMA

Ans@ger
antal tolke

Fierntalkning

Post nr.

Bjarne Demo Hansen, cpr-nummer: 040982-1111

i
0
P& skolen [=]

(F.eks. ved praktik, hvor tolkning ikke finder sted pd skolen)

Gentag alle dage fra 11-11-2013 =
Gentag alle dage til 30-12-2013 b=

Brug ugeskema, og opret mange pd en gang.

Der kan indtastes kiokkeslet med minutter (f.els, 14:30, 14,30 eller 1430) eller kun med fimer (f.eks, 7, 07 eller 14)

Tilfaj til skema

+ OPRET TOLKN

GER ENKELTVIS

Ansgger Bjarne Demo Hansen, cpr-nummer: 040982-1111
Antal tolke 1
Fierntalkning i}
Post nr. P4 skolen [=]
(F.eks. ved praktik, hvor tolkning ikke finder sted p§ skolen)

Dato 25122013 i3
Start kl. o [« o [+
Slut ki o [+ wm [5]

Tilfj til skema
SKEMA
Dato start Slut Ugedag ngstimer  Antal tolke  Fjerntokning  Postnr. By.
20-11-2013 12:00 onsdag 1 Nej 5000 Aarhus C  slet
25-11-2013 14:00 mandag 1 Nej 5000 aarhus C  Slet
25-11-2013 12:00 mandag 1 Nej 5000 aarhus € slet
27-11-2013 12:00 onsdag 1 Nej 5000 aarhus C slet
02-12-2013 14:00 mandag 1 Nej 5000 Aarhus € slet
02-12-2013 12:00 mandag 1 Nej 5000 aarhus C slet
04-12-2013 12:00 onsdag 1 Nej 8000 Aarhus € slet
09-12-2013 14:00 mandag 1 Nej 8000 aarhus C Slet
09-12-2013 12:00 mandag 1 Nej 5000 Aarhus C  Slet
11-12-2013 12:00 onsdag 1 Nej 5000 Aarhus C Slet
16-12-2013 14:00 mandag 1 Nej 5000 Aarhus C Slet
16-12-2013 12:00 mandag 1 Nej 5000 Aarhus C Slet
18-12-2013 12:00 onsdag 1 Nej 5000 Aarhus C Slet
23-12-2013 14:00 mandag 1 Nej 5000 Aarhus C Slet
23-12-2013 12:00 mandag 1 Nej 5000 Aarhus C  Slet
25-12-2013 12:00 onsdag 1 Nej 5000 Aarhus C Slet




Opret tolkninger enkeltvis
@nsker du at oprette tolketider enkeltvis skal du tage stilling til fglgende:

e Antal tolk

e Behov for fjerntolkning
e Postnummeret

e Dato

e Starttidspunkt

e Sluttidspunkt

I nedenstdende eksempel er der valgt:

e Der er brug for 1 tolk

e Der er ikke brug for fjerntolk

e Postnummeret hvor tolkningen skal forega er 8000 Aarhus C
e Dato erd. 08-01-2013

e Starttidspunkt: kl. 11

e Sluttidspunkt: kl. 15

+ OPRET TOLKNINGER ENKELTWIS

Ansgger Bjarne Demo Hansen, cpr-nummer;040982-1111

Antal tolke 1
Fierntolkning

Fost nr. 8000 Aathus C [=]
{F.eks, ved praktik, hvor tolkning ikke finder sted pd skolen)

Dato 08-01-2013
Start kI, 11 [=] (o [+]
Slut kI, 15 [=] (oo [+]

Tilfaj til skema

Klik pa "Tilfgj til skema” og tiden bliver oprettet i skemaet:

SKEMA
Dato Start Slut Ugedag Bevillingstimer Antal tolke Fjerntokning Post nr. By.
08-01-2013  11:00 15:00 tirsdag 4 1 Mej &0oa Aarhus © Slet

Sadan sletter du en tid

Du finder dit skema under den periode du har faet bevilliget. Fra det tidligere eksempel fik vi
oprettet en raekke tider:



SKEMA

Dato Start Slut Ugedag Bevillingstimer Antal tolke Fjerntokning Post nr. By.

Z0-11-2013  10:00 12:00 onsdag z 1 Mej 000 Aarhus C
z5-11-2013  09:00 14:00 rmandag S 1 Mej G000 fdarhus C Slet
25-11-2013 09:00 12:00 randag 3 1 Mej 000 farhus C Slet
27-11-2013 10:00 1Z:00 onsdag e 1 Mej 000 farhus C Slet
02-12-2013 09:00 14:00 mandag 5 1 Mej 8000 Aarhus C Slet
02-12-2013 09:00 12:00 rmandag 3 1 Mej 000 Aarhus C Slet
04-12-2013 10:00 12:00 onsdag z 1 Mej G000 fAarhus C Slet
09-12-2013 09:00 14:00 randag & 1 Mej 000 farhus C Slet
09-12-2013 09:00 1Z:00 mandag 3 1 Mej 000 farhus C Slet
11-12-Z013 10:00 1Z:00 onsdag z 1 Mej 8000 Aarhus C Slet
16-12-2013 09:00 14:00 rmandag S 1 Mej 000 fdarhus C Slet
16-12-2013 09:00 12:00 rmandag 3 1 Mej G000 fdarhus C Slet
13-12-2013 10000 12:00 onsdag z 1 Mej 000 farhus C Slet
23-12-2013 09:00 14:00 rmandag S 1 Mej 000 farhus C Slet
Z3-12-2013 09:00 1Z:00 mandag 3 1 Mej 8000 Aarhus C Slet
25-12-2013 10:00 12:00 onsdag z 1 Mej 000 Aarhus C Slet

@nsker du at slette en bestemt tid skal du i hgjre side klikke pd “Slet”. Den tid du vaelger bliver
herefter slettet.
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