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DEN
NATIONALE
TOLKE
MYNDIGHED

: L _ ggcialstyrelsen
Vejledning i oprettelse af myndighed,

oprette afdelinger og personer, samt
bestilling af tolkebistand i Tolkeportalen

Oprette myndigheden:
Pa Tolkeportalen.dk klikkes p4 "Anmod om adgang som myndighed”.

DEN NATIONALE

MYNDIGHED

Log P&

Indtast brugernavn (dit cprnummer med bindestreg) og adgangskode Log ind med [ id

Brugernavn

Adgangskode

Kvikmanual fra DNTM

Skemavejledning_fra STUK

Glemt adgangskode?

Anmod om adgang_som myndighed

Dagens gennemsnitlige brugertilfredshed (1-4): Ingen besvarelser tilgeengelig for de sidste 24 timer

Hvis du er hgrehandicappet, kan du ansgge om tolk her i Tolkeportalen. Du kan ogs8 sende en SMS,_en mail, et brev eller en fax til DNTM. Se hvordan her.
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Hver myndighed skal kun oprettes en gang. Eksempler:

e Firlsse Kommune har tre skoler, et jobveerksted og en socialforvaltning, der
skal benytte Tolkeportalen. Firlgse Kommune oprettes som vist, og skoler,
jobveerksted og socialforvaltning oprettes som afdelinger

e Region @st har femten sygehus afdelinger fordelt pa syv sygehuse, hvor der
jeevnligt benyttes tolk. Region @st oprettes som vist, og de femten afdelinger
oprettes som afdelinger.



Side 2

Hernaest indtastes myndighedens overordnede oplysninger:

DEN NATIONALE MYNDIGHED

Anmod om oprettelse af myndighed

Ansgg om at fi en myndighedsbruger ved at udfylde felgende formularn

Mavn

EAN

CVR

Adresse - vejnavn
Adresse - by

Adresse - postnummer
Kontaktperson - Navn
Kontaktperson - Email
Administrator - Navn
Administrator - Email

Administrator - RID
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Administratoren er den, der kan oprette afdelinger og personer, som kan logge ind i
Tolkeportalen.

Myndighedens kontaktpersoner modtager mails om alle opgaver der oprettes under
myndigheden, og ligeledes besked, nar der er fundet en tolk. Begge oplysninger
fremgar ogsa under myndighedens menupunkt "Udbud oversigt”.

Klik pa "Gem”, og umiddelbart herefter skal administratoren logge ind med sin
medarbejdersignatur (den administrator, der lige har udfyldt skemaet, og angivet sit RID
pa skemaet).

Herefter godkendes oprettelsen i Socialstyrelsen. Nar godkendelse er sket, modtager
administratoren en mail med bekreeftelse p& myndigheden nu er godkendt.

Nu kan | ga videre til naeste trin:
Oprettelse af afdelinger og personer

Neeste skridt er at administratoren ovenfor logger ind, og opretter de afdelinger og
personer, der skal anvende Tolkeportalen til at foretage bestillinger af tolke:
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DEN NATIONALE MYNDlGHED Du er logget ind som -~ Logud
it 1o Velkommen

Klik her for at hente brugermanual
AFDELINGSLISTE

OPRET UDBUD

UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILLING
BEVILLINGER OVERSIGT
BOOK FJERNTOLK

FJERNTOLKNINGER
OVERSIGT

SPG I BRUGERREGISTER
AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTRAEK
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Under "Min side” kan kontaktoplysninger, adresse, tIf a&endres.

Farst oprettes de afdelinger, der skal anvende Tolkeportalen til at bestille tolke.

Klik pa Afdelingsliste:

DEN NAT:ONALE MYNDlGHED Du er logget ind som
FORSIDE AFDELINGER - NY
/ Navn
AFDELINGSLISTE

OPRET UDBUD

UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILLING
BEVILLINGER OVERSIGT
BOOK FJERNTOLK

FJERNTOLKNINGER
OVERSIGT

SPG I BRUGERREGISTER
AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTR/EK
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Klik pa "Ny’

Skriv afdelingens navn og EAN nr. Disse oplysninger vil blive anvendt, nar
tolkeleverandgrerne fakturerer for tolkningerne.

AFDELINGER - NY

MNavn Somatisk afdeling Helseby Hospital
Navn

EAN 1234567893256

| Slet H Gem H Annuller

Klik herefter pa Gem

Herefter indfgjes den nye afdeling i afdelingslisten.



Side 4 Afdelinger der oprettes skal have et unikt EAN nr. Det samme EAN nr kan saledes ikke
bruges til flere forskellige afdelinger.
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Personoprettelse - brugerliste

Der skal nu oprettes de personer, der skal have adgang til at foretage bestillinger i
Tolkeportalen.

Klik pa "Brugerliste” i venstre menu, og en liste over brugere kommer frem. Klik pa Ny:

DEN NATIONALE MYNDIGHED Sy
FORSIDE BRUGERE - NY
Navn
MIN SIDE Navn
BRUGERLISTE
Email
AFDELINGSLISTE Jens Krog Lodberg

OPRET UDBUD
UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILLING

Medarbejdersignatur (RID)

Tilknyttet afdeling Veelg tilknyttet afdeling v
BEVILLINGER OVERSIGT
BOOK FJERNTOLK
Er administrator @]
FJERNTOLKNINGER
OVERSIGT

SOG I BRUGERREGISTER

AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTREK
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Udfyld navn, mail og den pageeldende medarbejders RID til yirksomhedssignatur.

Klik herefter pa feltet "Tilknyttet afdeling” og veelg den afdeling, medarbejderen skal
kunne foretage bestillinger for.

Man kan udpege flere brugere til administratorer, dvs. de far rettighed til at oprette nye
afdelinger og nye brugere, ved at markere feltet "Er administrator”.

Straks efter klik pa "Gem”, er brugeren oprettet. Kontroller, at der er markeret i "Aktiv”,
og klik herefter pa "Gem igen. Brugeren fremgar nu af brugerlisten.

FORSIDE BRUGERE - NY

MIN SIDE Navn Oplysningerne er gemt.

BRUGERLISTE

AFDELINGSLISTE Jens Krog Lodberg

OPRET UDBUD Navn Seren Sekretasr
UDBUD OVERSIGT Soren Sekreteer

OPRET BEVILLING Email sekretar@somatispak
BEVILLINGER OVERSIGT

BOOK FIERNTOLK Medarbejdersignatur (RID) 76437578
FIERNTOLKNINGER

OVERSIGT Tilknyttet afdeling Somatisk/afdeling Helseby Hospital w
S5@G 1 BRUGERREGISTER

AFSLUTTEDE TOLKNINGER Er administrator
KONTAKTPERSONER

TOLKNINGSUDTRAK Er aktiv

Annuller

Brugeren har nu faet en mail med oplysning om at han er oprettet i Tolkeportalen, og at
han kan logge ind med NemID (medarbejdersignatur).



Side 6 Kontaktpersoner

Der kan oprettes kontaktpersoner, der far besked om de tolkninger, der er bestilt via
systemet, og som far besked, nar der er fundet en tolk til en konkret opgave. Det kan
vaere de samme personer, der er oprettet som bruger i de enkelte afdelinger, og som
ved ogsa at blive oprettet som kontaktperson, vil f& besked pr. mail, nar der er oprettet
en bestilling af tolk, og igen nar der er fundet tolk til en bestilling. Det kan ogsa vaere
helt andre kolleger, der skal fglge med i bestillinger og, om der er fundet tolk til
opgaverne. Herved har afdelingen styr pa, hvilke tolkeopgaver der er sendt bestilling
pa, om der er fundet tolk til de konkrete tolkninger.

Klik pa& Kontaktpersoner, og en liste over de allerede oprettede fremkommer.

Nye kontaktpersoner oprettes ved at klikke pa Ny.

ATIONALE MYNDIGHED
FORSIDE KONTAKTPERSONER - NY
MIN SIDE MNavn Email
BRUGERLI$TE
AFDELINGS$LISTE sanne 3
OPRET UDI;IUD Syaeplejerske sanne@sygeplejerske.dk

UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILLING
BEVILLINGER OVERSIGT
BOOK FJERNTOLK

FJERNTOLKHNINGER
OVERSIGT

SOG I BRUGERREGISTER
AFSLUTTED¥E TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTRAEK

Peter Sygehjzelper Peter@kontaktperson.dk
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Side 7 Bestilling af tolke

DEN NATIONALE MYNDIGHED

FORSIDE

MIN SIDE Velkommen

BRUGERLISTE
AFDELINGSLISTE

Klik her for at hente brugermanual

OPRET UDBUD

Klik pa "Opret udbud”.

DEN NATIONALE MYNDIGHED ko
FORSIDE Bestilling af tolk til tolkebruger
MIN SIDE
BRUGERLISTE Sgg tolkebruger
AFDELINGSLISTE
OPRET UDBUD Navn

UDBUD OVERSIGT

Cpr-nummer
OPRET BEVILLING

BEVILLINGER OVERSIGT Opret sag uden bruger || Sag |
BOOK FJERNTOLK

FJERNTOLKNINGER Ingen ansggere fundet

OVERSIGT

S@G I BRUGERREGISTER
AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTR/EK
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Der kan oprettes en bestilling pa en tolk enten med en konkret tolkebruger, eller uden
en konkret tolkebruger. Hvis der ikke anvengdes en konkret tolkebruger, skal man veere
opmaerksom pa, hvilken tolketype der begtilles. Anvendes en konkret tolkebruger, vil
Tolkeportalen vide, hvilken type tolk brugéren normalt anvender.

Hvis fremsggning af en konkret tolkepruger gnskes, skriv da navnet eller dele heraf,
eller anvend CPR feltet, og klik pa Sgg
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DEN NATIONALE MYNDIGHED SHSTIGSSEEG
FORSIDE Bestilling af tolk til tolkebruger
MIN SIDE
BRUGERLISTE Sog tolkebruger
AFDELINGSLISTE
OPRET UDBUD Navn Stina

UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILLING
BEVILLINGER OVERSIGT Opret sag uden bruger H Sog |
BOOK FJERNTOLK

FIJERNTOLKNINGER
OVERSIGT

S0G I BRUGERREGISTER
AFSLUTTEDE TOLKNINGER

KONTAKTPERSONER

TOLKNINGSUDTRAEK

Cpr-nummer

020202-0202 - Stina Testesen (@
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De brugere, der matcher sagékriterierne fremkommer. Marker ud for den korrekte
bruger, og klik pa "Ansag” nederst.

DEN NATIONALE MYNDIGHED B et =

FORSIDE Aktivitet -
MIN SIDE
BRUGERLISTE Ansgger navn Stina Testesen
AFDELINGSLISTE
OPRET UDBUD Ansgger cpr-nummer 020202-0202
UDBUD OVERSIGT Tolk - ol

olketype X ~
OPRET BEVILLING i SIS
BEVILLINGER OVERSIGT

Kontaktperson Standard v
BOOK FJERNTOLK
FIERNTOLKNINGER
OVERSIGT Antal tolke 1
S@G I BRUGERREGISTER

Besked til tolken
AFSLUTTEDE TOLKNINGER (Fx "Made 1 Jobcentret om uddannelse m/jobkonsulent xx, diw€kte tif. xx”)
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTRAK

y
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Tolkeportalen ved, en tolketype tolkebruggfen har brug for.

Under Kontaktperson kan veelges den person, der skal have besked om, at der er sendt
en bestilling ud, og som ligéledes far Wesked, nar der er fundet en tolk. Herved kan
afdelingen have overblik over bestilte tolkninger og om der er fundet tolk til
bestillingerne. Kontaktpersonen Mar ikke adgang til at logge ind i Tolkeportalen,
medmindre vedkornmende ogga er oprettet under "Brugerliste”. Det kan derved veere
en kollega i gkonomifunktion, en leder eller andre, der kan have styr pa opgaverne,
Kontaktpersoner oprettes’som anvist pa side

Antal tolke er som gtandard sat til en tolk, men ved opgaver over en time, eller ved
meget komplicergfie opgaver (eksempelvis med mange fagudtryk eller ved brug af
udenlandske sfirog eller andre landes tegnsprog) skal der bestilles to tolke. Ved
skrivetolkninger over 15 minutter skal der bruges to tolke.

| beskedfeltet beskrive helt kort, hvad tolkningen handler om, sa tolke kan vaere

forberedt herpa. Det kan eksempelvis veere "samtale om kraeftdiagnose”, "afthgring af
misteenkt” osv. Skal tolken kunne forsta andre sprog, skrives det ogsa her.



Side 9 Ved klik pa Neeste fremkommer fgrst en side med hvor og hvornar tolkningen skal finde
sted:

DEN NATIONALE MYND'GHED Du er logget ind som - Log ud

FORSIDE - Hvor og hvornar- Tolkeleverandar -

MIN SIDE

BRUGERLISTE

AFDELINGSLISTE Postnummer S@g postnummer .

OPRET UDBUD
UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILLING

Vejnavn Veelg (Seg pa vejnavn) L]

BEVILLINGER OVERSIGT
Husnummer, etage osv.
BOOK FJERNTOLK (f.eks: "der 3", "st. th.", "lokale B40")
FJERNTOLKNINGER
OVERSIGT Kan du ikke finde adressen, skriv vejnavn og
S@G I BRUGERREGISTER husnummer her
AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER Tolkstart (dato) 08-12-2021 o
TOLKNINGSUDTRAK
Fra klokken 00 v 00 v
Tolkeslut (dato) 08-12-2021 T
Til klokken 00 ~ 00 ~
Sidste frist for besked om tolk, ellers aflyser jeg
Aflysningsdato o
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Nar postnummer er udfyldt, kan der slas op i vejregistret.

- Hvor og hvornar- Tolkeleverandgr -

Postnummer 8000 Aarjius C v

Vejnavn Lars Kruses Gade v

Husnummer, etage osv.
(f.eks: "der 3", "st. th.", "lokale B40")

Kan du ikke finde adressen, skriv veJnavn og
husnummer her

Tolkstart (dato) 08-12-2021 e
Fra klokken 10 v 00 A

Tolkeslut (dato) 08-12-2021 e
Til klokken 11 v 00 v

Sidste frist for besked om tolk, ellers aflyser jeg

Aflysningsdato E‘

Udfyld husnummer og etage med sa praecise anvisninger, sa tolken kan finde stedet.
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Nar starttiden er indfart, saetter Tolkeportalen som standard varigheden til en time. Husk
at redigere sluttidspunktet, hvis det forventes at tolkningen varer leengere.

| "Aflysningsdato” indsaettes en dato for, hvornar opgaven automatisk skal slettes, hvis
der ikke er fundet en ledig tolk. Dette kan anvendes, hvis man skal kunne na at aflyse
andre mgdedeltagere, safremt der ikke er en ledig tolk til den hgrehandicappede
tolkebruger. Seettes ingen aflysningsdato, ligger opgaven hus leverandgrerne indtil
starttidspunktet for tolkningen.

Pa naeste trin kan man gentage tolkningen pa andre tidspunkter, eksempelvis hvis der
er er tre mgde pd samme sted med samme tolkebruger, \indszettes dato og klokkesleet
for disse, ved tryk pa "Gentag tolkningen pa andre tidspunkter’. Opgaven sendes da
som en samlet pakke til tolkeleverandgrerne.

Opgaven sendes automatisk ud til samtlige tolkeleverandgter i Tolkeportalen, men hvis
man gnsker, at en bestemt leverandgr skal have opgaven,|klikkes pa den pageeldende
pa listen under "Veelg automatisk leverander”.

FORSIDE - Tolkeleverandgr -
MIN SIDE
BRUGERLISTE
Hvis du ikke veelger tolk, Iges der automatisk en tolk til dig:
AFDELINGSLISTE
OPRET UDBUD Veelg automatisk leverandsr v
UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILLING Tilbage || Annuller Gentag tolkningen pa andre tidspunkter || Nesste |

BEVILLINGER OVERSIGT
BOOK FJERNTOLK

FJERNTOLKNINGER
OVERSIGT

S@G I BRUGERREGISTER
AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTRAK

Skal der ikke oprettes tider for en mgderaekke, klik pa Neeste.
Neeste trin skal der ikke udfyldes noget, der klikkes pa "Send ansagning”.

Sidste trin er en opsummering af bestillingen:

- Opsummering

Tak for din ansggning

Du modtager en bekraftelse pa email/sms.

Du har ansggt om felgende (evt. rettelser sendes pr. mail til dntm@dntm.dk):
Ansgger(e)

Stina Testesen (020202-%%%*)

Tolkeinformation

Dato: 08-12-2021

Start: 10:00

Slut: 11:00

Myndighed: Logintestmyndighed
Besked til tolken: Samtale om diagnose
Adresse: Lars Kruses Gade 1

Postnummer og by: 8000 Aarhus C

Tolkeleverander:

Tolkningen bliver sendt i udbud.

Afslut ansegning
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Klik pa Afslut ansggning, og bestillingen sendes til alle leveranderer i Tolkeportalen.
Myndighedens kontaktperson (opretteren) modtager en mail med bekrzeftelse pa at
sagen er oprettet.

Tolkeopgaven fremgar nu under Udbud oversigt.

’ Du er logget ind som
DEN NATIONALE MYNDIGHED =
FORSIDE Udbudsoversigt
MIN SIDE
BRUGERLISTE Vis afsluttede tolkninger: |
AFDELINGSLI:
oPRET ypslD 1] 674 Aflys
UDBUD OVERSIGT Tolkebruger Stina Testesen Status VenterPaaleverandoer
OPRET BEVILLING Dato for tolk 03-01-2022 Leverandgr
BEVILLINGER OVERSIGT
BOOK FIERNTOLK Start tid 10:00 Bevilling
FIJERNTOLKNINGER Slut tid 11:00 Region Midtjylland
OVERSIGT
Tolketype Tegnsprogs-tolkning Oprettet 08-12-2021 10:19:34
S@G I BRUGERREGISTER
AFSLUTTEDE TOLKNINGER Bemagrkning samtale om diagnose Adresse Ellemarksvej 1
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTRAEK D 675 Aflys
Tolkebruger Stina Testesen Status LeverandoerValgt
Dato for tolk 08-12-2021 Leverandgr Syddanske Tolke
Start tid 10:25 Bevilling
slut tid 11:25 Region Syddanmark
Tolketype Tegnsprogs-tolkning Oprettet 08-12-2021 10:20:44
Bemazerkning samtale om diagnose Adresse Hospitalsgade 1

Her kan man dels se, om der er fundet en tolk, dels kan der aflyses tolk til mgder, der
er aflyste.

Bemeerk, at en aflysning skal ske 5 hverdagsdagn far madets start for at veere rettidig.
For bestillinger, hvor aflysninger sker senere end fem hverdagsdggn far mgdets start
vil der blive faktureret for hele opgaven. Hvis tolkeleverandgren har kunne seelge tolken
til anden side i mellemtiden, sker der kun fakturering af den del af opgaven, der ikke er
gensolgt.
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Oprette bevillinger til tolkebrugere.

Nogle myndigheder har behov for at kunne oprette en bevilling pa et antal tolketimer til
en tolkebruger, der herefter selv kan ga ind og bestille tolk til de aktiviteter, der er aftalt.
Eksempler:

o Etsygehus har en patient, der skal til et intensivt forlgb, og man aftaler at han
selv sgrger for at bestille tolk til de enkelte mader.

e En kommune har en fast samtaleraekke med en tolkebruger, og aftaler, at hun
slev bestiller tolk til de enkelte sessioner.

Klik pa "Opret bevilling”:

DEN NATI(_)NALE MYND'GHED Du er logget ind sq

FORSIDE

Bevillingnavn Tolk til psykologsamialerazkke
MIN SIDE
BRUGERLISTE Bevillingstype Fysisk tolkning v
AFDELINGSLISTE e
Bevilling start 03-01-2022 i
OPRET YDBUD
UDBURJOVERSIGT Bevilling slut, 31-01-2092 i
OPRET BEVILLING
BEVILLINGER OVERSIGT Tolkebryger Stifa Testesen Email: ny@staten.dk CPR: 020202-0202 | »
BOOK FJERNTOLK
FIERNTOLKNINGER Antl timer 0
OVERSIGT

7 -
SOG I BRUGERREGISTER Opret bevilling |

AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTPERSONER
TOLKNINGSUDTRAEK

Udfyld felterne.

Bevillingstype kan veelgés mellem fjerntolk eller fysisk tolk.

Definer start og slutddspunkt for, hvornar bevillingen er gyldig.
Tolkebrugeren fremsgges med enten navn eller fgdselsdato.

Endelig seettes timetal pa for bevillingen. Timetallet er det antal timers tolkebistand
tolkebrugeren herefter selv kan administrgre over til bestilling af tolk til brug for
bevillingens formal (formal bar fremga af beyillingsnavnet). Timerne kan kun bruges i
det tidsrum bevillingen er geeldende.

Nar oplysningerne er udfyldt, klik pa opret bevilling.
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Herefter fremgar bevillingen under Bevillinger oversigt:

Y
DEN NATIONALE MYNDIGHED
FORSIDE Bevillinger
MIN SIDE
BRUGERLISTE
AFDELINGSLISTE Tolkebruger navn  020202-0202 Stina Testesen
OPRET UDBUD Bevillingnavn Tolk til psykologsamtalersskke
UDBUD OVERSIGT
OPRET BEVILL Bevilling start 03-01-2022
BEVILLINGER OVERSIGT Bevilling slut 31-01-2022
BOOK FJERNTOLK Antal timer: 20 t. 00 m.
FIJERNTOLKNINGER .
OVERSIGT Forbrug: 0t. 00 m.
SPG I BRUGERREGISTER Rest: 20 t. 00 m.

AFSLUTTEDE TOLKNINGER
KONTAKTHERSONER
TOLKNINGBUDTRAEK

© 2011 Den Nationale Tolkemyndighed, Edisonsvej 1, 5000 Odense C , tif. 7463 36

Her kan|man| lgbende fglge status for bevillingen.

Under Tolkningsudtreek kan myndigheden lave udtreek af de tolkninger, der er sketi en
given periode. Udtraekket leveres som et Excel ark, hvor data om tolkningen (start, slut,
evt. tilleeg for aften/weekend, seerligt kraevende tillaeg, antal tolke, og hvilken afdeling
der er leveret tolkning til. Tolkeleverandgren fremsender en gang manedligt for de
tolkninger, der er leveret til det pageeldende EAN nr.

31. marts 2022 ver 4



