




Sådan opretter du et login på tolkdanmark.dk
Oprettelse som bruger (kunde) på vores hjemmeside www.tolkdanmark.dk 
gøres som forklaret her.

1. Klik på ’Login’ oppe i højre hjørne.

2. Klik på ’Opret Login’.

3. Indtast navn, EAN eller Ydernummer på din institution eller organisation.

4. Der vil automatisk fremkomme valgmuligheder, hvis du indtaster navn, EAN- 

eller ydernummer på din instutition eller organisation.

5. Derefter tryk på din instutition eller organisation.

6. Derefter tryk på ’Vælg’.

7. I næste vindue indtaster du alle dine personlige oplysninger og klikker på

’Opret’.

- Så har du oprettet en bruger.

Sådan logger du ind på tolkdanmark.dk

1. Find på hjemmesiden ’Login’ som er angivet i Menulinjen

2. Derefter kommer der et pop-up vindue

3. Indtast dit brugernavn og adgangskode og klik på ’LOG

IND’.
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Sådan ændre du i dine personlige oplysninger
Hvis du har behov for at ændre personlige oplysninger såsom navn, telefonnum-
mer eller afdeling/lokale, har du mulighed for selv at gøre dette, når du er logget 
ind. Du trykker blot på ’Min profil’ derefter laver du ændringen trykker på ’Gem 
profil’, så er de nye oplysninger gemt.

I tilfælde af at du ønsker at få rettet i stamdata på din instutition eller organisati-
on, skal du ringe til Tolkdanmarks kundeservice, hvor vi vil sidde klar til at hjælpe 
dig på 70 27 22 23.

Sådan gør du hvis du har glemt dit kodeord
Hvis du har glemt dit adgangskode til dit brugernavn, skal du gøre følgende:

1. Tryk på ’Login’
2. Tryk på ’Glemt adgangskode’
3. Indtast dit brugernavn
4. Tryk på ’Send kodeord’
5. Du vil få en besked på skærmen om at vi har sendt en mail med et midlertidigt
kodeord
6. Det er vigtigt at du lader denne meddelse blive, da din midlertidige kode skal
indtastes her
7. Tag den midlertidige kode fra mail og skriv den i feltet ’Kode’
8. Skriv din nye adgangskode og derefter bekræft adgangskoden.
9. Tryk på ’Indsend’
10. Du kan nu logge ind med dit brugernavn og nye adgangskode
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Sådan laver du en Quick Bestilling

En quick-bestilling oprettes som forklaret her.

1: Hvis du er logget ind kan du fra forsiden klik på ’Kalender’
2: Klik på den uge hvor tolkningen skal finde sted i miniaturer kalenderen på 
venstre side.
3: Den store kalender skifter hernæst til den rigtige uge
4: Klik og træk din markør ned over det rigtige tidspunkt på den rigtige dag. Du 
bliver hernæst sendt videretil et bestillingsvindue
5: Klik på ’Tilføj’ efter du har dobbelttjekket datoen
6: Tilføj tolketypen, sprog, CPR og afdeling.
7: Klik på ’Send’

OBS. 
Du kan kun foretage en Quick Bestilling, hvis du er logget ind.

Sådan laver du en bestilling uden login 

En bestilling uden login tager rundt regnet 4 minutter at oprette.

Hvis du ønsker at lave en bestilling uden login, følg da nedenstående instrukser 
(På samme tid er det muligt at oprette en personligprofil og lave en quick-bestil-
ling på 30 sek. fremadrettet).

1: Fra forsiden klik på ’Bestil tolk klik her’.
2: Udfyld alle de nødvendige felter (Bestillingstype, sprog, dato, Cpr, bestilletype, 
EAN/Yder-nummer, bestillernavn, institution, afdeling, adresse, etage, postnum-
mer, by, telefonnummer og mailadresse).
3: Tryk på ’Send’

OBS. 
Når du har indtastet dato og klokkeslæt er det vigtigt at du klikker på ’Tilføj’.Her-
efter er det muligt at tilføje flere datoer/klokkeslæt i samme bestilling.
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Du kan ”Synes godt om” tolke på tolkdanmark.dk
Når du er logget ind, er der flere forskellige valgmuligheder. I højreside nederst 
vil du kunne se en fane, der er kaldet ’Vudering af tolkninger’, tryk på ’Vis alle’. 
Herefter vil du komme ind til et overblik af dine tolkninger (gennemførte og 
aflyste). Du vil have mulighed for at give ’Synes godt om’ og ’Synes ikke godt 
om’, disse bliver registreret som følger.

Synes godt om - Denne tolk vil blive favorittolk og vil komme frem som Favorit
tolk, når du er under fanen ’Bestil tolk’. Det er ikke muligt under Quick Bestilling
Synes ikke godt om - Denne tolk vil ikke have mulighed for at tage opgaver fra
denne bestiller igen medmindre at bestiller fjerner ’Synes ikke godt om’ igen.

Sådan anullerer du en bestilling eller ændre tid og dato
Hvis du har behov for at aflyse eller anullere en opgave, da patienten har meldt at 
denne ikke kommer eller i tilfælde af andet, trykker du på den specifikke ordre i din 
kalender og herefter trykker du på ’Aflys din bestilling’.

Alternativt kan du ændre tid, dato samt tolkeform, dette gør du ved at trykke på 
’Ændre ordre’. Her vil du kunne rette tid, dato, tolkeform mv. Foretage ændringer-
ne og derefter tryk på ’Opdater’. Derefter er din ordre ændret.
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Genbestilling af samme tolk med ’Særlig aftale’
Hvis du har indgået en ’Særlig aftale’ med en tolk eller efter en tolkning indgår 
en aftale med en tolk om, at denne skal komme til næste forløb, samtale, konsul-
tation, etc. skal du klikke på ’Tolk og tolkningsadresse’ i bestillingsvinduet og 
vælge den tolk du har indgået en aftale med fra dropdownmenuen under over-
skriften Særlig aftale. Du SKAL have en indgået en aftale med tolken om en 
opgave ved ’Særlig aftale’.

OBS. 
Er tolken ikke på listen, afgiv da en bestilling og noter tolkens navn i kommentar-
feltet.

Sådan vælger du en ’Specifik tolk’ eller ’Særlig aftale’ til en opgave eller et forløb
Når du har oprettet en personligprofil på Tolkdanmark.dk gemmes alle dine oplys-
ninger og al din data. Alle tolke, som har de rette kvalifikationer. vil blive tilgængeli-
ge som ’Specifik tolk’, og vil kunne findes under menupunktet ’Tolk og tolknings-
adresse’. For at få muligheder for at vælge specifik tolk er der to parametre som 
skal defineres først bestillingstype og sprog. Derefter bliver alle tolke, som er 
indenfor de definerede parametre samt geografisk placering, vist på listen. Vælger 
bestiller at angive en specifik tolk tager Tolkdanmark kontakt til tolken, for at efter-
komme bestillers krav.
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Frabed dig tolke fra specifikt postnummer
Du kan som bestiller frabede dig tolke fra lokalområdet. Dette betyder, at bestil-
leren skal gå ind under fanen ’Tolk og tolkningsadresse’ under ’Frabedt postnum-
mer’ og derefter indtaste samt vælge de postnumre, hvor man ikke ønsker tolke 
fra. Oftest ser vi at der bliver frabedt sig tolke fra lokalområdet.

Sådan vælger du specifikt køn
Hvis du har et ønske om at tolken skal have et specifikt køn, kan du i bestillingsformularen 
nederst i venstre side se ’Tolkens køn’. Du vil have 3 valgmuligheder ’Ingen’ , ’Mand’ eller 
’Kvinde’. Hvis der ikke er nogen præference til kønnet vælg ’Ingen’.

Kommentarer
Ønskes der at knytte en kommentar til en bestilling, er dette kun muligt at gøre 
med et personligt login hos Tolkdanmark. Kommentarerne kan anvendes, hvis 
der er tale om en ekstra svær tolkning, eller hvis der er særlig vigtig information 
vedrørende bestillingen.

9



Sådan vælger du en anden tolkningsadresse
Hvis dine bestilleroplysninger er forskellige fra hvor tolkningen skal finde sted, 
skal du:

1: Klik på ’Anden tolkningsadresse, kontaktperson eller særlig aftale med tolk’ i 
bestillingsvinduet. 
2: Klik på ’Ja’.
3. Udfyld informationerne om den nye tolkningsadresse.

OBS.
Er du som bestiller stadig kontaktperson, indtast da igen dit navn i feltet ’Kon-
taktperson’.

Favorittolk
Forudsætningen for denne funktion er, at man har oprettet som bruger med personligt 
login hos Tolkdanmark. Kun bestillere som anvender login, kan benytte sig af denne funkti-
on. Favorittolk. Favorittolke er bestillers foretrukne tolke, de har benyttet sig af før. Når en 
bestiller vælger at afkrydse én eller flere Favorittolke, sender Tolkdanmark altid bestillingen 
til den eller disse tolke først. Favorittolke findes kun under fanen Bestil tolk, derefter vælg 
bestillingstype samt sprog og så vil Favorittolke vises.  
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Sådan klager du over en tolk
Vi håber naturligvis ikke at du finder det nødvendigt at klage over en tolk, skulle 
det ske, har du nogle forskellige muligheder for at rapportere en klage til Tolk-
danmark.

Første mulighed - Brug evalueringsformularen
1. Når en tolkning er overstået vil du modtage et bilag på din mail. Mailen 
indeholder et link til evaluering af tolkningen.
2. Det første spørgsmål vil være ’Var du tilfreds med tolkningen?’ hvor det er 
muligt at svare Ja eller Nej
3. Hvis Ja, skriv gerne i kommentarfeltet hvad der var godt ved denne tolkning
4. Hvis Nej, vil der komme en dropdown med forskellige klagemuligheder - 
skriv gerne uddybende i kommentarfeltet hvad du var utilfreds med.
5. Al feedback er meget værdifuld for os, så vi kan sikre at kvaliteten altid er på 
sit højeste.

Anden mulighed - Kontakt Tolkdanmark på telefon eller mail
1. Hvis du har en klage, men ikke har haft mulighed for at bruge vores evalue-
ringsformular, kan du skrive en mail til klage@tolkdanmark.dk - husk at angiv 
referencenummer samt hvad klagen drejer sig om.
2. Du kan ringe til vores kundeservice på 70 27 22 23, som vil tage imod din 
klage.
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