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Sadan opretter du et login pa tolkdanmark.dk
Oprettelse som bruger (kunde) pa vores hjemmeside www.tolkdanmark.dk
geres som forklaret her.

1. Klik pa "Login’ oppe i hgjre hjgrne.

2. Klik pa 'Opret Login’.

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

4. Der vil automatisk fremkomme valgmuligheder, hvis du indtaster navn, EAN-
eller ydernummer pa din instutition eller organisation.

5. Derefter tryk pa din instutition eller organisation.

6. Derefter tryk pa 'Veelg'.

7. | naeste vindue indtaster du alle dine personlige oplysninger og klikker pa
'Opret’.

- Sa har du oprettet en bruger.

Sadan logger du ind pa tolkdanmark.dk

1. Find pa hjemmesiden ‘Login’ som er angivet i Menulinjen
2. Derefter kommer der et pop-up vindue

3. Indtast dit brugernavn og adgangskode og klik pa 'LOG
IND".



Sadan ger du hvis du har glemt dit kodeord
Hvis du har glemt dit adgangskode til dit brugernavn, skal du gere felgende:

1. Tryk pa 'Login’

2. Tryk pa 'Glemt adgangskode’

3. Indtast dit brugernavn

4. Tryk pa 'Send kodeord'

5. Du vil fa en besked pa skeermen 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 bekraeft adgangskoden.

9. Tryk pa 'Indsend’

10. Du kan nu logge ind med dit brugernavn og nye adgangskode

Sadan andre du i dine personlige oplysninger

Hvis du har behov for at zendre personlige oplysninger sdsom navn, telefonnum-
mer eller afdeling/lokale, har du mulighed for selv at gare dette, nar du er logget
ind. Du trykker blot pa ‘Min profil” derefter laver du sendringen trykker pa ‘Gem
profil’, s& er de nye oplysninger gemt.

| tilfeelde af at du @nsker at fa rettet i stamdata pa din instutition eller organisati-
on, skal du ringe til Tolkdanmarks kundeservice, hvor vi vil sidde klar til at hjeelpe
digpa 7027 22 23.
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Sadan laver du en Quick Bestilling
En quick-bestilling oprettes som forklaret her.

1: Hvis du er logget ind kan du fra forsiden klik pa "Kalender’

2: Klik pa den uge hvor tolkningen skal finde sted i miniaturer kalenderen pa
venstre side.

3: Den store kalender skifter hernaest til den rigtige uge

4: Klik og treek din marker ned over det rigtige tidspunkt pa den rigtige dag. Du
bliver hernaest sendt videretil et bestillingsvindue

5: Klik pa ‘Tilfgj" efter du har dobbelttjekket datoen

6: Tilfgj tolketypen, sprog, CPR og afdeling.

7: Klik pa 'Send’

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

Sadan laver du en bestilling uden login
En bestilling uden login tager rundt regnet 4 minutter at oprette.

Hvis du @nsker at lave en bestilling uden login, fglg da nedenstdende instrukser
(P& samme tid er det muligt at oprette en personligprofil og lave en quick-bestil-
ling pa 30 sek. fremadrettet).

1: Fra forsiden klik pa 'Bestil tolk klik her’.
2: Udfyld alle de nadvendige felter (Bestillingstype, sprog, dato, Cpr, bestilletype,
EAN/Yder-nummer, bestillernavn, institution, afdeling, adresse, etage, postnum-

mer, by, telefonnummer og mailadresse).
3: Tryk pa 'Send’

OBS.
Nar du har indtastet dato og klokkeslzet er det vigtigt at du klikker pa ‘Tilfgj".Her-
efter er det muligt at tilfaje flere datoer/klokkesleet i samme bestilling.



Sadan anullerer du en bestilling eller 2endre tid og dato

Hvis du har behov for at aflyse eller anullere en opgave, da patienten har meldt at
denne ikke kommer eller i tilfeelde af andet, trykker du pa den specifikke ordre i din
kalender og herefter trykker du pa 'Aflys din bestilling'.

Alternativt kan du eendre tid, dato samt tolkeform, dette ger du ved at trykke pa
'/Endre ordre’. Her vil du kunne rette tid, dato, tolkeform mv. Foretage sendringer-
ne og derefter tryk pa ‘Opdater’. Derefter er din ordre sendret.

Du kan "“Synes godt om” tolke pa tolkdanmark.dk

Nar du er logget ind, er der flere forskellige valgmuligheder. | hgjreside nederst
vil du kunne se en fane, der er kaldet "Vudering af tolkninger’, tryk 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’, disse bliver registreret som falger.

Synes godt om - Denne tolk vil blive favorittolk og vil komme frem som Favorit
tolk, nar 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 fijerner ‘Synes ikke godt om” igen.



Sadan vaelger du en 'Specifik tolk’ eller ‘Szerlig aftale’ til en opgave eller et forlgb
Nar du har oprettet en personligprofil pa Tolkdanmark.dk gemmes alle dine oplys-
ninger og al din data. Alle tolke, som har de rette kvalifikationer. vil blive tilgeengeli-
ge som 'Specifik tolk’, og vil kunne findes under menupunktet ‘Tolk og tolknings-
adresse’. For at fa muligheder for at veelge specifik tolk er der to parametre som
skal defineres farst bestillingstype og sprog. Derefter bliver alle tolke, som er
indenfor de definerede parametre samt geografisk placering, vist pa listen. Veelger
bestiller at angive en specifik tolk tager Tolkdanmark kontakt til tolken, for at efter-
komme bestillers krav.

Genbestilling af samme tolk med 'Seerlig aftale’

Hvis du har indgaet en ‘Seerlig aftale’ med en tolk eller efter en tolkning indgar
en aftale med en tolk om, at denne skal komme til nzeste forlgb, samtale, konsul-
tation, etc. skal du klikke pa ‘Tolk og tolkningsadresse’ i bestillingsvinduet og
veelge den tolk du har indgéet en aftale med fra dropdownmenuen under over-
skriften Seerlig aftale. Du SKAL have en indgaet en aftale med tolken om en
opgave ved ‘Seerlig aftale’.

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



Sadan veelger du specifikt ken

Hvis du har et gnske om at tolken skal have et specifikt kan, kan du i bestillingsformularen
nederst i venstre side se ‘Tolkens ken’. Du vil have 3 valgmuligheder ‘Ingen”, ‘'Mand’ eller
'Kvinde'. Hvis der ikke er nogen praeference til kennet veelg 'Ingen’.

Frabed dig tolke fra specifikt postnummer

Du kan som bestiller frabede dig tolke fra lokalomradet. Dette betyder, at bestil-
leren skal ga ind under fanen "Tolk og tolkningsadresse’ under 'Frabedt postnum-
mer’ og derefter indtaste samt veelge de postnumre, hvor man ikke gnsker tolke
fra. Oftest ser vi at der bliver frabedt sig tolke fra lokalomradet.

Kommentarer

@nskes der at knytte en kommentar til en bestilling, er dette kun muligt at gere
med et personligt login hos Tolkdanmark. Kommentarerne kan anvendes, hvis
der er tale om en ekstra svaer tolkning, eller hvis der er seerlig vigtig information
vedrgrende bestillingen.




Sadan veelger du en anden tolkningsadresse

Hvis dine bestilleroplysninger er forskellige fra hvor tolkningen skal finde sted,
skal du:

1: Klik pa ‘Anden tolkningsadresse, kontaktperson eller szerlig aftale med tolk’ i
bestillingsvinduet.

2: Klik pa '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

Forudseetningen 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 fer. Nar en
bestiller veelger at atkrydse én eller flere Favorittolke, sender Tolkdanmark altid bestillingen
til den eller disse tolke farst. Favorittolke findes kun under fanen Bestil tolk, derefter veelg
bestillingstype samt sprog og sa vil Favorittolke vises.
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Sadan klager du over en tolk

Vi haber naturligvis ikke at du finder det ngdvendigt at klage over en tolk, skulle
det ske, har du nogle forskellige muligheder for at rapportere en klage til Tolk-
danmark.

Forste mulighed - Brug evalueringsformularen

1. Nar en tolkning er overstaet vil du modtage et bilag pa din mail. Mailen
indeholder et link til evaluering af tolkningen.

2. Det farste spargsmal vil veere '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 veerdifuld for os, sa vi kan sikre at kvaliteten altid er pa
sit hgjeste.

Anden mulighed - Kontakt Tolkdanmark pa 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 pa 70 27 22 23, som vil tage imod din
klage.
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SADAN OPRETTER DU EN GRUPPEKALENDER

Pa www.tolkdanmark.dk kan du logge ind og oprette en delt gruppekalender.

Forst skal du logge ind pa din profil. Derefter kan du ga i gang med at oprette en kalender. Du opretter en gruppekalender
sdledes:

1. Efter login, skal du trykke pa knappen "Gruppeindstillinger", som vist forneden.
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2. Klik derefter pa "Opret en ny gruppe". Der vil nu blive genereret en 7-cifret kode.

Tolkdanmark YDELSER  JOB OG KARRIERE~  KONTAKT OS

»peindstillinger

Navn Mailadresse Group ID Handlinger

Afbryd tilknytning Giv admin-ret

3. Del koden med den person, du gnsker at tilfgje til gruppen.
4. Personen, der modtager koden, skal derefter logge ind og klikke pa "Gruppeindstillinger".

5. Klik pa "Tilknyt en gruppe". Et felt med "Gruppekode" vises. Her indtaster du den unikke kode.

6. Klik pa "Tilknyt", og derefter vil gruppen blive tilknyttet med det samme.

Gruppens administrator har et fuldt overblik over tilknyttede brugere og kan se, hvem der er tilknyttet gruppekalenderen.
Administratoren og de tilknyttede brugere kan veelge om de vil se hinandens bestillinger i gruppekalenderen.

Safremt man ikke @nsker at veere knyttet til en gruppekalender, kan en bruger kan afbryde tilknytningen via fanen
"Gruppeindstillinger"og trykke pa “Afbryd tilknytning”.

Administratorrettigheder i gruppen
En gruppeadministrator kan give en anden bruger administratorrettigheder over gruppekalenderen.

Pa oversigten over tilknyttede brugere kan der klikkes pa knappen "Giv admin-ret" ved siden af en bruger for at give denne
administratorrettigheder. Denne rettighed kan omvendt ogsa fjernes ved at trykke pa “Fjern admin-ret”.

Der kan veere flere gruppeadministratorer i en gruppe. Dog kan en administrator kan ikke afbryde sin egen tilknytning, hvis der
ikke er en anden administrator i gruppen. Administratoren skal ferst tildele en anden bruger administratorrettigheder, for de kan
afbryde deres egen tilknytning. Alternativt kan en administrator afbryde alle andre brugeres tilknytning og derefter afbryde sin
egen tilknytning som den sidste person.

Brugere i gruppen

Brugere vises med fulde navn og e-mailadresse i oversigten. Grupper kan som standard maksimalt have 25 brugere. Har | brug
for flere brugere, kan | kontakte Tolkdanmark.

Tolkdanmark
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Vejledning til installation af Webex Teams til videotolkning

Sadan downloader du Webex Teams til din pc, tablet
eller smartphone

Vejledningen her viser, hvordan du downloader og aktiverer programmet pa din pc.
Tryk pa linket her eller skriv adressen i browseren https://www.webex.com/downloads.html

Klik pa Download under Cisco Webex Teams

Cisco Webex Meetings Cisco Webex Teams
T Poyers, Deses 59 010 YOUr SO cC»
Klik pa 'Next'

ﬂ Webex Teams Setup

Welcome to the Webex Teams Setup !
Wizard

The S40.9 Wiaard will matal Webes Teama on your (omgater
Ok et 10 Continue o Cancel %0 et Bhe Setup Wirard



Vejledning til installation af Webex Teams til videotolkning
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Klik pa 'Finish'
P Webex Teams Setup - %
Completed the Webex Teams Setup
| Wizard
{ ok the Fesssh bution 10 ext the Se8sp Wizeed

'jlwmrm

4

| Shttrugericeraafiale for Webes Teams

Webex Teams |

consent 20 tThe Mstaiabon of aF Suture upoates

Klik pa 'Acceptér



Vejledning til installation af Webex Teams til videotolkning

Klik pa 'Kom i gang'

Q

Velkommen til Weber Teams

Det er hyggeligt at mede dig!

&

Indtast afdelingens/personens mailadresse og klik 'Nzeste'

Q



Vejledning til installation af Webex Teams til videotolkning

Du vil modtage en mail, hvorfra du kan aktiverer din konto.

@ - wo

9

Tjek din e-mail

Find mailen i din personlige eller i afdelingens indbakke
Klik pa 'Get started now'

o] men e v

Let's get you set up.

Welcome to Cisco Webex Teams. Thank

you for signing up

The Webex team

ol teg



Du skal nu oprette din adgangskode. | hejre side er angivet kriterier for
adgangskode ~ klik herefter pa 'Opret konto'

Opret en adgangskode for at begynde

at foretage opkald og sende ksl ndehoide
meddeleiser

Krav til adgangskode

MY ke nCehoice

p——

Webex er nu installeret korrekt.

Du har nu installeret programmet.

Dette ikon ligger pa skrivebordet. o

Skal du installere Webex Teams pa flere pc'er i din/jeres afdeling er det nemmest, at abne
mailen igen pa den pagaeldende pc og klikke pa Activate — herefter felges anvisningerne pa

skaermen.
O

Succes

Stan deskiop- 299



Sadan anvender du Webex Teams til videotolkning

Klik pa ikonet O

Navigation
Menu

"

o= —

Messages

- l =

—  Klik pa telefonrgret — herefter vises numme

indtaste opkaldsadressen, skal du skrive i feltet her

vis du selv vil



Vejledning til installation af Webex Team:s til videotolkning

Alternativt kan opkaldsadressen kopieres fra bekraeftelsesmailen eller fra kalenderen pa
Tolkdanmark.

Tolkdanmark ger opmaerksom pa:

Vores tolkelokaler er indrettet saledes, at tolkebruger og pt/borger kun kan se og here dentolkende
tolk. Ligeledes er lokalet indrettet saledes, at tolken kun kan se og here den samtale, der foregar
via tolkens video anlamg. Der vil altid vaere en supervisor i naerheden af tolkestationen.

Webex Teams er en sikker og intuitiv app med punkt-til-punkt kommunikation. Samtalen/data er derfor
kun tilgaengelig pa de to sammenkoblede enheder, og samtalen/data lagres ikke. Den viste
messagefunktion ma ikke bruges.

Under opkaldet har tolkebrugeren mulighed for at slukke for lyd og skaerm. Nar tolkningen er slut, klikker
tolkebrugeren pa det rede kryds for at afbryde forbindelsen til Tolkdanmarks videotolk.

Note: tolkebruger skal ikke underskrive tolkebilag ved brug af videotolk. Tolkdanmarks Videokoordinator
eller Supervisor underskriver tolkebilaget efter sammenligning med elektronisk tolkebilag og log over
forbrugt tid.

Problemhandtering

Opstar der problemer med en videotolkning (Opkaldsfejl, manglende opkalds-id etc.) bedes
tolkebruger hurtigst muligt kontakte Tolkdanmarks akutteam pa telefon 70 20 73 73.

Ved nedbrud af videosystem hos Tolkdanmark eller hos tolkebruger kan tolkens telefonnummer findes i
bekraeftelsesmailen eller direkte pa bestillers kalender via tolkdanmark.dk.

Tolkdanmark bistar geme med oplaering i brug af videotolkning.
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