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Velkommen til en ny aera hos ViTolker!
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Vejledning til brug af ViTolkers bestillingssystem www.vitolker.dk °

Det er med stor gleede, vi byder bade nye og tidligere kunder velkommen til en VI balker
opdateret og forbedret version af vores bestillingssystem pa www.vitolker.dk —

Danmarks fgrende platform for sproglgsninger. Vores system, udviklet af ViTolkers dygtige it-afdeling, kombinerer
brugervenlighed med avancerede funktioner for at sikre en effektiv og problemfri bestilling af tolkeopgaver.

For jer, der allerede har oplevet ViTolkers service fgr den 8. maj, er der gode nyheder! Der er ingen ngdvendighed for
at oprette en ny bruger; | kan logge ind med jeres eksisterende e-mail og adgangskode og fortseette lige hvor | slap —
nemt og bekvemt.

Vi har inkorporeret feedback fra bade tolke, kunder og samarbejdspartnere for at forme et system, der mgder de
specifikke behov hos hver enkelt brugergruppe. Vores nye funktioner inkluderer en forbedret klageportal samt
tilpassede veaerktgijer til handtering af jeres tolkeopgaver. Vi har ogsa dbnet op for muligheden for at imgdekomme
specielle gnsker til systemets funktioner, som vores it-afdeling kan implementere for jer uden ekstra omkostninger.

Denne introduktion er blot starten pa jeres rejse med det opdaterede system, og vi har udarbejdet en detaljeret
vejledning, der hurtigt vil fa jer godt i gang med alle de nye og forbedrede funktioner. Vores team star altid klar til at
assistere, skulle | have brug for yderligere vejledning eller hjzelp.

Tak for at | valgte ViTolker. Vi ser frem til at fortsaette med at understgtte jeres behov for sproglige Igsninger med
vores nye og forbedrede bestillingssystem.

Med varme hilsener,

ViTolker-teamet
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Adgang til ViTolkers bestillingssystem

Startside: www.vitolker.dk
Brugeroprettelse: https://customer.vitolker.com/signup
Brugerlogin: https://customer.vitolker.com/login

Brug for hjeelp?

Vi star altid klar til at hjalpe jer med brugen af ViTolkers bestillingssystem.

Skriv da til os pa info@vitolker.dk eller ring pa telefon: 70 60 51 61.

1. Ny kunde

vitalker

For at foretage bestillinger via vores hjemmeside, er det en forudsaetning, at du opretter dig som bruger.
Folg derfor fglgende fem enkle trin, sa er du godt 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.
+4570 60 5161 | info@vitolker.dk
Vibolker OVERSETTELSE v TOLKNING v OMVITOLKER | LoGIND v (@
’ Kunde

OVERSATTELSESBUREAU OG TOLKEBUREAU MED FOKUS

PA FAGLIGHED

Vi hjaelper vores kunder til succes med sproglesninger, herunder overszettelse 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 vare bindeled mellem dig og dine

malgrupper.

Palidelighed, kvalitet, god service og fair priser er grundsten i samarbejdet med vares kunder.

FA ET UFORPLIGTENDE TILBUD
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3) Som f@rstegangsbruger skal du oprette dig og indtaste dine personlige oplysninger,
organisations oplysninger og ikke mindst login. Disse oplysninger vil blive gemt til naeste gang du skal

logge ind.

VIT@LKER ¢ ~

Opret bruger

o R Fornavn
Personlig information

Efternavn

Forretningsinformation

E-mailadresse

Kontooplysninger
Telefonnummer

-+ e +45

—
ViTolker

Nyt udseende med nye funktioner

Hurtig, effektiv og produktiv

Department Orders

) 84 +00
™ s Cotmgeran
Neeste h
Delivered atachment

Efter du har indtastet dit navn, e-mail og telefonnummer og klikket pa 'naestér‘r, vil du blive praesenteret for
en raekke valgmuligheder. Her skal du veelge den afdeling og den enhed, du tilhgrer. Nar du har foretaget
dit valg, vil adressen og EAN-nummeret for den valgte afdeling og enhed automatisk blive udfyldt.

NB: Hvis du ikke umiddelbart kan finde
din organisations stamoplysninger i de
angivne valgmuligheder, har du mulighed
for selv at tilfgje disse oplysninger. Dette
sikrer, at alle relevante data er korrekte
og opdaterede, sa din bestilling kan
behandles effektivt og uden forsinkelser.

VIT@LKER = v

Opret bruger

. . Organization Type
Personlig information

Offentlig organisation Privat organisation

ey Forretningsinformation
p o Organisationsnavn Organisationsland
Kolding Kommune = DENMARK
+ Afdeling * Afdelingsenhed *
’ Kontooplysninger 9 g

Centralforvaltningen

EAN nummer :

Veelg v

Indkeb og forsikring

Jeg kan ikke se min afdelingsen

Tilbage
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Byrddssekretariat
Kommunikation

Kontrolgruppen
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4) Udfyld de ngdvendige oplysninger og opret en selvvalgt adgangskode
der mgder nedenstaende krav:

VITQLKER # -

Opret bruger

Udfyld formularen nedenfor. Du kan altid cpdatere dine oplysninger senere i din kundeprofil

.. . E-mailadresse
Personlig information

test@kolding.dk

Adgangskode

on Forretningsinformation [ -1 ® ]
A

Adgangskoden skal indeholde mindst 8 tegn og indeholde bade store
og smd bogstaver, tal og tegn

. Bekreeft ki
Kontooplysninger slaceft ny adgangskode

' [ s

Jeg har laest og accepterer ViTolkers Vilkér og
betingelser og Personlige data og privatlivspolitik

Tieage

vitalker

5) Du er nu klar til at godkende din oprettelse af din kundeprofil. Efter at trykke pa "indsend”
knappen vil du modtage en e-mail, hvor du skal verificer din e-mailadresse.

]

Tjek din e-mail

En verifikationsmail er sendt til din
indbakke. Verificér venligst din mail for
at logge ind pé din bruger.

Registreringen lykkedes! Din konto er oprettet.
Log venligst ind med dit brugernavn og

adgangskode.
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2. Login til kundeportal Vit@'ker

1) For at fa adgang til kundeportalen skal du logge ind med dit brugernavn (e-mailadresse) og din
selvvalgte adgangskode.

VITQLKER © v

Velkommen til ViTolker

Et sted til alle former for tolkning og sprog - hurtigt,
effektivt og produktivt

E-mailadresse
Adgangskode

igangskod _

Husk mig Glemt adgangskode

S50 Log ind (Gladsaxe Kommune)

Er du ikke oprettet som bruger? Opret dig her

2) Nar du logger ind, lander du pa skrivebordet med et navigationspanel gverst. Her vises dine seneste
bestillinger, en statusoversigt over alle ordrer, samt detaljeret forbrug fordelt pa forskellige
tolkningstyper m.fl.

m R ’ Redha Zuher
VITQLKER = - [ WLIELERILLY  skrivebord  Bestilinger Tolke  Afdeling ~ Ia} ‘!‘ somoana.
DGgenS aktiviteter Afdelingens bestillinger ) Afdelingens brugere &)
Ou Hor 0 BostiNinger Afslutiet | Dag Statistik for din afdelings bestillinger Statistik for din afdelings brugere
12 Afventer 1 Bekreeftet 4 Aktive brugere
tokens A
A respons (1] Inaktive brugere
12 Gennemfort 0 Aflyst

Afventer 0

tolkens Bekrepftet TH

respons Dagens bestillinger 5

vis:1-0af 0
Bestillingstype Tolk Dato Status Handlinger
(-] (<]

o 0 anyst

Gennemfert
Bestillingstype
Typen Af Bestillinger Du Har Denne Maned

<
=
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3. Opret en ny bestilling

vitalker

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

VITQLKER # -

© Opret bestilling

Dagens aktiviteter

Du Har 0 Bestillinger Afsluttet | Dag

0

Afventer

0

tolkens Bekrasftet
respons

(] o
0 0 Aflyst
Gennemfert

Skrivebord  Bestillinger Tolke Afdeling

Afdelingens bestillinger

Statistik for

afdelings bestillinger

12 Afventer 1
tolkens
respons

12 Gennemfert 10

Dagens bestillinger

Bestillingstype

Tolk

Bekreeftet

Aflyst

Afdelingens brugere

Statistik for din afdelings brugere

/

4 Aktive brugere

0 Inaktive brugere

Status

a" Redha Zuher
& Born 0g Ha

Vis:1-0af0

Handlinger

Udfyld herefter opgavens detaljer, som gennemgas i tre trin: 1. Opgavens oplysninger 2. Opgavens
gnsker/bemaerkninger 3. Kontaktperson og evt. borgerens info.

1) Veelg bestillingstype; skriftlig overszettelse, telefonbesked, telefon- eller fremmgdetolkning.

Vaelg sprogkombination, datoen for opgaven samt start- og sluttid.

Opret bestilling

Bestillingsdetaljer

Bestillingstype

Tolkningsinformation

Prceferencer

Detaljer

Bekreeftelse

Bestillingstype *

< b
Telefontolkning Telefonbesked
tolkning

Sprog
Fra

= Dansk
Modedetaljer
Indscet dato

Sluttid

@ Tilfej en anden aftale

Forberedelsesfiler

.

Traek og slip filer her
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Starttid
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overscettelse
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2) @nsker du en bestemt navngiven tolk eller gnsker du at fravaelge én, kan du med fordel vaelge
vedkommende fra tolkelisten. Fremgar tolkens navn ikke af listen, kan du indtaste dette
manuelt under bemaerkningsfeltet til kontoret. | dette felt kan du indtaste eventuelle
bemaerkninger til vores tolkekoordinatorer om den pageeldende opgave. Bemarkninger i

dette felt vil ikke veere synlige for tolken.

Opret bestilling

Bestillingsdetaljer

Bestillingstype Preeferencer
Tolkningsinformation
- - -

o Preeferencer «n» «» a«»

Prioritet 1 Prioritet 2 Prioritet 3

Detaljer Veelg tolk Veelg tolk Veelg tolk

Bekreeftelse Tildel en anden i tilfeelde af utilgaengelighed

Allerede aftalt med tolken

Foretrukket ken

o Alle (%) Mand () [ kvinde

Ikke-foretrukne tolke

Tilfaj ikke-foratrukne tolke

Kommentarer og bemaerkninger

Kommentar til tolk

P
Tidligere gemte kommentarer Gem kammentar

Kommentar til ViTolker

Tilbage

F.eks. kan du gnske en saerlig dialekt eller ggre opmaerksom pa eventuelle seerlige forhold.

Du kan ogsa se et oversigt over de tolke, som er brugt i jeres organisation og er registreret under den valgte
sprogkombinationen.

Veelg tolkeprioritet 1 b
Tilgaengelighed: Vilkarligt Kon: Vilkarligt Bedemmelse: Vilkarligt Kun favorit Nulstil alle filtre
Mujtat]

Mujtaba Ali Zuhir Redha & = | Mujtaba Ali Zuhir Redha
ﬂ i .
e (& Review) Ingen anmeldelser

Ledig Ledig
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3) Her fremgar navn og telefonnummer pa tolkebrugeren og kontaktpersonen i forbindelse med
den pagaeldende tolkeopgave. Du kan ogsa indtaste oplysninger pa borgeren herunder feltet.
Her kan du ogsa tilfgje flere borgere, kontaktpersoner pa bestilling samt henvise til en anden

betalende enhed for denne bestilling.

Opret bestilling *

Bestillingsdetaljer

Bestillingstype Virksomhedsoplysninger
Tolkningsinformation
Virksomhed EAN-nummer
Proeferencer Kolding Kommune 5798005332510
N Afdeling * Afdelingsenhed *
° Detaljer
Socialforvaltningen Bern og handicap

Bekreeftelse

Klik her, hvis det ikke er "Kolding Kommune", som skal modtage fakturaen

Kontaktperson
Navn E-mailadresse Telefonnummer
Zuher Redha test@kolding.dk H— +45 91 44 8812
(*) Tilfej en anden person
Borger(e)
Navn CPR-nummer

® Tilfej en anden borger

Tibege

4. Seerligt ved videotolkning

For at facilitere mgder med videotolkning anbefaler vi brugen af Microsoft Teams som teknisk platform.
Der er tre mader, hvorpa tolken kan deltage i videomgdet:

1. Viopretter et Microsoft Teams-link, som sendes til bade dig, der bestiller, og til tolken.

2. Dukan valge selv at invitere tolken via det videosystem, du benytter. Nar vi har tildelt en tolk til opgaven,
sender vi dig tolkens navn, telefonnummer og e-mailadresse.

3. Alternativt kan du indtaste navnet pa din foretrukne videoplatform og videolinket direkte i det angivne felt.
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Opret bestilling

Bestillingsdetaljer

Bestillingstype

Bestillingstype *

Tolkningsinformation

Praeferencer

Detaljer

Bekreeftelse

2 =]

Telefontolkning Telefonbesked

tolkning

Sprog

Fra

i= Dansk

Madedetaljer

Indscet dato

Sluttid

Generér Microsoft Teams-link

Vejledning til brug af ViTolkers bestillingssystem www.vitolker.dk

Videotolkning

Til

}

Fremmedetolkning

Veelg et sprog

Starttid

Jeg sender en invitation til videomedet via tolkens e-mailadresse

5. Stamoplysninger

(®) veelg platform

Navn pa platform

e.g: GoogleMeet, Zoc

Madelink

https://meet.google

skriftlig

overscettelse

vitalker

Hvis du gnsker at oprette en klage, sende en support-henvendelse, eller se dine stamoplysninger, skal du klikke pa
dit navn gverst til hgjre pa siden.

VIT@LKER

w

[ - WelELERel) Skrivebord Bestillinger Tolke Afdeling

Dagens aktiviteter

Du Har 0 Bestillinger Afsluttet | Dag

0

Afventer
tolkens
respons

©
0

Gennemfart

Bestillingstype

0

Bekreeftet

o

0 Afiyst

Typen Af Bestillinger Du Har Denne Maned

Afdelingens bestillinger

Statistik for din afdelings bestillinger

Afventer 1
tolkens
respons
Gennemfart 10

Dagens bestillinger

Bestillingstype

Tolk
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Bekreeftet

Aflyst

Dato

Statistik for din afdelings bru

A

Afdelingens brugere

4 Aktive b
0 Inaktive
Status

0

9
dar

/m Redha Zuher
{
"M Born Og Ha

Redha Zuher
BR-49223993

Socialforvaltningen
Boern og handicap

8 Min Profil

rug

bru
B Klageportal
® support
@ Dokumentation
(= Llogud

Handlinger
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5. Klage- og supportportal

Vores support- og klageportal er designet til at give dig hurtig og effektiv hjeelp, nar du har brug for det.
Ved at klikke pa dit navn gverst til hgjre pa siden far du mulighed for at tilgad begge portaler, hvor du kan
indsende en support-henvendelse, hvis du stgder pa problemer eller har brug for assistance, eller oprette
en klage over en leveret serviceydelse. Du kan ogsa klikke pa flagikonet ved selve bestillingen, hvis du
gnsker at benytte dig af en hurtig genvej.

Redha Zuher

VITQLKER ¢ -~ I L D Skrivebord Bestilinger Tolke Afdeling ~ g (@ Lemaneer,
Hjem > Forespergsler M RedhaZuher
FiY BR-49223993

Socialforvaltningen
A Bern og handicap
ALLE Aben Lukket

Min Profil

Seg Q

Tilfej anmodning B kiageportal
—_—

Ingen supportanmodninger © support
endnu @ Dokumentation
p

Ingen anmodning er vaigt
Veelg chat f -

at for at vise detalje

4. Aflys eller redigér i bestilling
Hvis du har brug for at sendre detaljer i din bestilling, sdésom borgeroplysninger, dato, tid eller andre
specifikationer, er det nemt og hurtigt at gare direkte i vores system. Ved hver bestilling i vores oversigt
finder du en raekke ikoner til hgjre under 'Handlinger'. Ved at klikke pa disse ikoner kan du nemt foretage

de gnskede aendringer eller aflyse din bestilling.

nnnnnnnnnn

VITOLKER & - ORI

Bestillinger

2% Manimer kalender ¢ moj 2024

mandag tirsdag onsdag torsdag fredag lerdag sendag

sog

Bastilingsdstaljer Borger(s) Modedetaljer Qversasttar status Bemarkning  Handlinaar
Aflys bastiling

e =

BEST2037-)

 Taistontolkning
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5. Afdelingsbrugere og —bestillinger

Hvis du gnsker at fa et overblik over bestillinger foretaget af dine kollegaer inden for samme enhed, kan du nemt
tilgad denne information. Klik pa "Afdeling" gverst i midten af siden. Her vil du fa vist en liste over alle aktive og
tidligere bestillinger, der er registreret under din enhed. Dette giver dig mulighed for at koordinere og planlaegge
mere effektivt sammen med dine kollegaer.

e L ) * Redha Zuher
VITOQLKER & - [ WeERRIN]) skrivebord Bestillinger Tolke | Afdeling 0 ‘?- comogtie.
Q3 afdelingens brugere
..
D(‘]ge ns aktiviteter Afdelingens bestillinger _ - Afdelingens brugere A
g Afdelingens bestillinger
- Statistik for din afdelings bestilling Statistik for din afdelings brugere
Du Har 1 Bestillinger Afsluttet | Dag - b
Afventer 2 Bekraeftet 4 Aktive brugere
tolkens /—
respons 0 Inaktive brugere
]
Gennemfert 10 Aflyst
0
Afventer 0
tolkens Bekreeftet T
respons Dagens bestillinger 2
is:1-Tafl
Bestillingstype Tol Dato Status Handlinger
illingstyp Ik dling
(] (x}
¢ Telefontolkning ®) zuher Redha Test BE97261837-1 Gennemfert 1G] @) B
L
o1 0 Aflyst BE97261837 ons. 08-05-2024
SR @ Dansk > i Arabisk 1205 - 13:05

Zuher Redha

5. Evaluering af tolkens praestation

Efter hver enkelt tolkning modtager du en mail til evaluering af tolkens praestation. Denne feedback-
funktion kan ogsa bruges til at indgive klage. ViTolker bruger feedback til kontinuerligt at optimere vores
tolke, ros stptter og motiverer dem, og ris er grundlag for forbedringsmuligheder. Desuden bliver tolken
opprioriteret ved hgje ratings for stgrre tilgeengelighed for Kommunen.

7. Favorittolke og frabedte tolke

Har du derfor haft en god oplevelse med en bestemt tolk, kan du med fordel prioritere valget af den
pageeldende tolk til dine fremtidige bestillinger ud fra vores tolkekartotek. Ved hjalp af et drop-down menu
kan du nemt sgge efter en navngiven tolk og dermed tilfgje vedkommende til listen over dine favorit-tolke.
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1. Knappen Tolke findes i menu-oversigten gverst i midten.

vitalker

VITQLKER + - Skrivebord  Bestillinger Tolke Atdeling ~

Afdelingens bestillinger

Dagens aktiviteter

Du Har 1Bestillinger Afsluttet | Dag

Statistik for din afdelings bestillinger

Afventer 1 Bekreeftet
tolkens
respons

e
0]

Afventer
tolkens
respons

Gennemfart 10 Aflyst

0

Bekraeftet

Dagens bestillinger

Her kan tilfgjes favorit- eller ugnskede tolke

VITQLKER & v Skrivebord Bestilinger Tolke Afdeling ~

Hjem » Tolke > Favorit

[y Foretrukne tolke L)) uenskede tolke
o
Sorteret efter: Nyeste Fra: - Til: - Nulstil alle filtre
Seg
Tolk Email Nummer Address

<
=

Ingen tolk endnu

0‘ 4 Redha Zuher
¥ BornOg Ha

Afdelingens brugere

Statistik for din afdelings brugere

71 4 Aktive brugere

0 Inaktive brugere

Vis:1-1afl
[3- =", Redha Zuher
«€» Born Og Ha

Vis:1-0af0

Q

Bemaerkning Action

Er der en tolk, du ikke har haft et godt indtryk af eller ikke har haft en god oplevelse med, kan du nemt og
enkelt fraveelge denne fra dine fremtidige bestillinger. Ved hjzelp af et drop-down menu finder og veelger
du navnet pa den pagaldende tolk, og systemet vil automatisk fraveelge denne som en mulig tolk til dine

fremtidige bestillinger.
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8. Sikkerhed og databeskyttelse

Hos ViTolker prioriterer vi IT-sikkerhed og databeskyttelse hgjt. Vi sikrer, at al data i vores
bestillingssystem opbevares i fuld overensstemmelse med GDPR (General Data Protection Regulation). Al
kommunikation indenfor systemet foregar via krypterede og sikkerhedsgodkendte kanaler for at beskytte
vores brugeres informationer.

Vores IT-systemer, processer og databaser er ngje reguleret efter persondataforordningen og
databeskyttelsesloven. ViTolker er ikke blot en leverandgr af tolketjenester, men en partner, der
garanterer hgj sikkerhed og beskyttelse af dine data.

ViTolker's IT-sikkerhed og compliance med GDPR veret genstand for en ISEA3000 revision. Denne
revision, udfgrt af Dansk Revision, har bekraeftet hgjeste sikkerhedsstandarder. Herudover gennemgar vi
arlige revisioner af alle vores IT-systemer for at sikre vedvarende compliance og sikkerhed.

Har | spgrgsmal, eller gnsker | yderligere information, er | altid velkomne til at kontakte vores IT-
sikkerhedsansvarlige pa info@vitolker.dk.
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