Kvikmanual for Tolkeleverandgrer 2022

1) Log ind pa portalen
Du logger ind enten via linket pa www.dntm.dk, eller direkte pa https://tolkeportal.dk:
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>

Log Pa

Indtast brugernavn (dit cornummer med bindestreg) og adgangskode Log ind med nem id

Brugernavn

Adgangskode

Se manual for tolkeportalen.
Se vejledning om skema.

Glemt adganagskode?
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Brugernavn som leverandgr er firmaet / konsortiets CVR nr. Ved oprettelsen i Tolkeportalen har | faet tilsendt en mail
med adgang til at oprette et password, ellers kan du skrive cvr nr som brugernavn, og herefter klikkes pa ”"Glemt
adgangskode”.


https://tolkeportal.dk/

Du er nu inde pa forsiden. | venstre side er fglgende valgmuligheder.

DEN NATIONALE MYNDIGHED Du er logget ind som
it s1oe Velkommen
DNTM

ANS@G OM TOLK
PERSONLIGE INVITATIONER

PERSONLIGE GENTAGNE
INV.

UDBUD

UDBUD GENTAGNE
BEKR/EFT TOLKNINGER
FREMTIDIGE TOLKNINGER
HENT TOLKNINGSUDTRAEK
HENT TOLKEUDTRAK

SE MYND. FAKTURAER
S@G MYND. FAKTURAER
OPRET FAKTURA BILAG
S@G FAKTURA BILAG

© 2011 Den Nationale Tolkemyndighed, Edisonsvej 1, 5000 Odense C , tif. 7463 3686

Min side — her opdaterer du firmaoplysninger som mail og telefon nr. Der ma ikke vaere flueben i ”@nsker kontakt via
SMS”.

Tolke — her opretter du dine tolke, der herefter kan anvende Tolkeportalen via sin mobiltelefon eller tablet. Nar tolken
er oprettet, far tolken desuden mulighed for at logge pa Tolkeportalen via PC/MAC, og tilga ”Min side, hvor tolken skal
vedligeholde sit CPD. Der er en saerskilt vejledning til tolkens vedligeholdelse af CPD. Indlogning som tolk til CPD

systemet skal ske enten via medarbejdercertifikat eller anvendelse af NemID.

Tegnbank — Tolkeportalens tegnbank. Se szerskilt vejledning. Denne del er ikke aktiveret endnu, der udsendes
vejledning nar det aktiveres.

| den nederste boks i venstre side kan der vaelges blandt fglgende menuer:

o Ansgg om tolk — opret ansggninger for brugerne. Ansggninger SKAL oprettes snarest, og senest naeste hverdag.
Har du 100% aftalt med tolkebrugeren, at der kommer en tolk, ma du vente med oprettelse i Tolkeportalen til et
senere tidspunkt. Dog altid inden tolkningen skal forega.

e Personlige invitationer — her findes de sager, hvor en bruger direkte har bedt jer om at vaere tolk. Husk hurtigst
muligt at acceptere sagerne her, eller afvis dem. Hvis du ikke accepterer indenfor 24 hverdagstimer, gar sagerne i
straksudbud blandt alle tolkeleverandgrer. Hvis du afslar en sag, gar den ligeledes i udbud.

e Personlige gentagne invitationer — som ovenstaende, blot ved gentagne opgaver.

o Udbud — dette er straksudbud blandt alle leverandgrer. | filteret gverst kan begraenses til visning af bestemte
regioner. Et udbud afggres sa snart en leverandgr klikker acceptér til opgaven.

e Udbud gentagne — udbud af gentagne opgaver

o Bekraft tolkninger — her afsluttes alle de opgaver, der ikke afsluttes af tolken pa mobilapp. Find opgaven via
Event-ID nr. Kontrollér at data er korrekte (start og sluttidspunkt, tolkeantal, evt. szerligt kreevende tilleeg), tag
stilling til, om det er led i at en for sent aflyst opgave gensalges, vedhaft pdf med brugerens underskrift, og klik
pa afslut.

Husk at tolkninger ogsa kan afsluttes via mobilapp. Derved opnas at sagen afsluttes umiddelbart efter brugeren
har kvitteret for tolkningen pa skaermen — og man undgar arbejdsgangen med at skanne brugerens kvittering ind
pa sagen.

e Fremtidige tolkninger — en liste over alle de tolkninger, der er accepteret fremover. Det er her man aflyser
opgaver, der ikke bliver til noget. Husk at aflys sa snart | bliver bekendt med dette. Aflyses senere end 5
hverdagsdggn fér opgaven, faktureres der normalt. Sdfremt | fdr en anden tolkning i samme tidsrum som den
aflyste, skal der korrigeres til fakturabilaget i slutningen af mdneden. Dette styres for en stor dels vedkommende
af Tolkeportalen, men der kan vaere problemer med fler-tolkeopgaver. Send da en mail med forklaring pa
korrektionen til godkendelse til bk@dntm.dk. Man kan sortere fremtidige tolkninger regionsvis.



e Hent tolkningsudtraek — Her bestilles et regneark, med alle egne tolkninger i en given periode.

o Hent Tolkeudtraek — Her kan der enten hentes udtraek over alle de tolke, der er tilknyttet tolkeleverandgren, eller
der kan hentes CPD data for enkelte tolk.

e Se/spg myndighedsfaktura — Bruges ikke

e  Opret Faktura bilag — Her markerer du hvilke tolkninger der skal med i manedens fakturabilag. Herefter klikkes pa
Hent bilag, hvorefter bilaget findes under "Sgg Fakturabilag”.

e Sgg Faktura bilag — fremsgg de fakturabilag der er bestilt.

Min Side:

FORSIDE Oplysninger om Fritvalgsleverandgr 1

MIN SIDE

TOLKE Her er mulighed for aendring i firmaoplysninger. Husk at trykke Gem.

TEGNBANK Firmanavn: Fritvalgsleverander 1
Cvr-nummer: 56467892

DNTM Adresse: Tolkestraede 10

ANS@G OM TOLK

PERSONLIGE INVITATIONER By: Odense

;,ESSONLIGE GENTAGNE Postnummer: 5000

UDBUD Email: 01 @tolkefirma. dk

UDBUD GENTAGNE

BEKR/EFT TOLKNINGER Ved udfyldelse af faktura email fremsendes pdf fakturadokument ved hver oprettelse af ny faktura.

FREMTIDIGE TOLKNINGER Faktura E-mail:

HENT TOLKNINGSUDTR/AEK

HENT TOLKEUDTRAEK Telefon: 53633686

SE MYND. FAKTURAER

S@G MYND. FAKTURAER
OPRET FAKTURA BILAG Evt. bank kento nr:
S@G FAKTURA BILAG

Evt. bank reg. nr:

Benyt kontonummer til udbetaling: O
@nsker kontakt via email:
@nsker kontakt via sms:

Der kan her sendres i email og sms for de enkflte regioner. Der skal ikke foretages rettelser i regioner, der evt. ikke daekkes.

Region Email Mobil

Hovedstaden  fri01@tolkefirma dk 53633686
Sjeelland fri01 @tolkefirma.d] 53633686
Nordjylland 01 @tolkefirpfa.dk 53633686
Midtjylland 01 @tolpEfirma dk 53633686
Syddanmark  fri01&tolkefirma dk 53633666

|Gem‘

Kontrollér at oplysningepne er korrekte og opdaterede. Felterne vedrgrende fakturadokumenter og bankkonto
anvendes ikke.

Nederst er muligheg'for at mail fra Tolkeportalen vedrgrende forskellige regioner, kan sendes til hver sin
mailadresse.

Der ma IKKE veelges besked via SMS.



Tolke:

Oversigt over oprettede tolke findes her, ligesom oprettelse af nye tolke. Alle tolke skal oprettes, bade ansatte
(Intern) og underleverandgrer. Nar en tolk er oprettet, vil tolken fa en "Min side”, og adgang til Tolkeportalens
mobil app. Tolken modtager ved oprettelsen to mails: en med link til oprettelse af password til mobilappen, og en
hvor tolken skal godkende oprettelsen som tolk for leverandgren.

Nar du som leverandgr vil oprette/tilknytte en tolk, sgges fgrst efter tolken i det gverste sggefelt. Er tolken
allerede oprettet, klikkes blot pa den pagaeldende tolk, og dernaest pa "Tilknyt”. Denne fremgangsmade er for at
sikre, at tolke kun oprettes én gang i systemet. Tolken modtager straks en mail, hvor tilknytningen skal be- eller
afkraeftes. Nar tolken accepterer tilknytningen, bliver pagzldende oprettet i tolkelisten.

Hvis en tolk ikke i forvejen er oprettet, udfyldes felterne i afsnittet “Opret ny”. Der skal enten udfyldes data om
medarbejdersignatur (RID) eller cpr nummer. Disse data anvendes til at give tolken sjkker adgang til CPD delen i
Tolkeportalen. CPR nummerets sidste cifre bliver skjult, nar tolken er\oprettet.
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FORSIDE TOLKE - TILKNYT Tilknyt tolk
MIN SIDE TEST TOLK
TOLKE BrugerEmail: testtolk@gmail.com Spg eftel eksisterende tolke .
TEGNBANK

JANE TOLK -ﬂlkny't

BrugerEmail: jane@tolk.dk

Opret n
DNTM JAN TOLK
ANSZG OM TOLK BrugerEmail: jan@tolk.dk Navn:
PERSONLIGE INVITATIONER By
BrugerEmail:

PERSONLIGE GENTAGNE BO TESTTOLK
INV. = Mobil nr:

BrugerEmail: bk@tolk.dk
uDBUD Adresse:
UDBUD GENTAGNE TOLKE TOLK Adresse - By: -
BEKRAFT TOLKNINGER BrugerEmail: tolktest@socialstyrelsen.dk RID (Medarbejdersignatur):
FREMTIDIGE TOLKNINGER CPR-nummer:
HENT TOLKNINGSUDTRAK PETER TOLKEMAND ’

BrugerEmail: peter@opretl.dk Ansat: O
HENT TOLKEUDTR/EK
SE MYND. FAKTURAER Nyuddannet: O
S@G MYND. FAKTURAER

OPRET FAKTURA BILAG
SOG FAKTURA BILAG
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Fakturering

Fakturabilag dannes i menuen ”"Opret fakturabilag”. Seet start- og slutdato for den periode, der skal faktureres.

°

Marker de tolkninger, der skal med i fakturabilaget, og klik pa ”"Opret fakturabilag”.

Herefter kan fakturaen findes under “Sgg fakturabilag”, hvor sggekriterier er datoer for fakturabilagets dannelse:
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FORSIDE OPRET FAKTURA BILAG
MIN SIDE Her kan du danne et faktura bilag. Dannede bilag kan findes i "Seg faktura bilag".
TOLKE

Fremsag og marker de tolkninger du gerne vil have dannet bilag for. Bemaerk at kun bekraeftede og afsluttede tolkninger kan

TEGNBANK fremspges. Du kan godt danne flere bilag samme dag men aldrig for den samme tolkning mere end en gang.
Ferste dato for tolkning som skal faktureres: 04-08-2021 G’
DNTM
ANSGG OM TOLK Sidste dato for tolkning som skal faktureres: 30-11-2021 = | Seg Alle / Ingen
PERSONLIGE INVITATIONER
PERSONLIGE GENTAGNE 1D: 424 Myndighed: Tolkemyndigheden
INV. Navn: Test Testesen cpr: 010101-0101 @]
UDBUD Start: 22-10-2021 09:00:00 Slut: 22-10-2021 10:00:00
UDBUD GENTAGNE
BEKRAFT TOLKNINGER
FREMTIDIGE TOLKNINGER
HENT TOLKNINGSUDTR/EK
HENT TOLKEUDTRAEK

SE MYND. FAKTURAER
S@G MYND. FAKTURAER
OPRET FAKTURA BILAG
S@9G FAKTURA BILAG
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Er der ingen rettelser til bilaget, fremsendes herefter en e-faktura, med angivelse af hvilken periode fakturaen
daekker, samt nummeret pa fakturabilaget. Eksempelvis "Tolkning januar, ID 3456”

Er der rettelser, fordi sager er blevet afsluttet forkert, skal rettelserne fgrst godkendes af DNTM inden der ma
fremsendes e-faktura. Korrektioner kan dog pafgres direkte pa e-fakturaen, hvis der fremgar tydeligt, hvori
korrektionen bestar.

Der skal anvendes en fakturalinje for hver korrektion.

Skriv fgrst ID nr. for tolkningen, hvad der korrigeres, og kort begrundelsen for korrektionen.

Det kan eksempelvis vaere: ”“ID555555 glemt Saerligt Kraeevende. Der blev tolket engelsk” og herefter belgbet for
korrektionen.

E-fakturaer sendes til:
Socialstyrelsen
Edisonsvej 1

5000 Odense C

CVR 26144698

EAN 5798 000 354 784

| ”Ref” feltet skal der std ”BOKR, projekt 1513251001".
Det er vigtigt, at | er meget ngjagtige med disse oplysninger, ellers kommer fakturaen ikke frem til Tolkemyndigheden.

Der bgr som udgangspunkt kun fremseendes en e-faktura manedligt.

Ver 4 —-11. maj 2022



