Procedurer

MineTolke.dk laver Igbende aftaler med nye
aktgrer iszer de store aktgrer p& markedet
sdsom regioner og kommuner m.m..

Ved hjzelp af vores hjemmeside http://
www.minetolke.dk kan man komme i kon-
takt med os 24 timer i dggnet rundt og hele
o

aret!
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TOLKNING ER MIT FAG

Siden er bygget omkring moduler/formular,
som vi har lavet med omhu og som vi a&ndrer
pd Igbende dels for at tilpasse de indgaet afta-
ler og dels for at give os og Jer mere tid til at
kunne fokusere pa andre opgaver, som er med
til at seette niveauet hgjere for samme penge.
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Tolke.dk til din

For kunder er det sted, hvor kunderne faer-
des mest. Det er 2 undermenuer: Bestil her
og Afbestilling.

Ved at trykke pa Bestil her eller ved at skri-
ve: http://www.mine-tolke.dk/
Rekvisition.html f&r man adgang til vores
bestillingsformular.

Vores formular er ment som et nemt og
sikkert redskab, som hverken kraever
password eller fax. Du udfylder felterne, du
trykker SEND. F& minutter senere fér du en

Minetolke.dk — Tolkning er et
handvaerk

MineTolke.dk - Ansazettelsesforhold

Tolken er lgst tilknyttet vores tolkekorps (freelancetolk).
Dvs., at tolken far betaling for de opgaver, der bliver udfgrt
og at vi ikke kan garantere tolken et vist aptal opgaver. Til
gengeeld kreever vi |kke, at tolken star til radlghed pa seerli-
ge tidspunkter. Man far flest aftaler, hvis man er til radighed
mellem 08.00 og 16.00. Vi bakker tolkene om at selv lave
aftaler pa MineTolke.dk vegne, under forudseetningen, at
opgavegiveren ogsa kontakter os og laver en orde. Dette
sikrer Jer den samme dygtige tolk i forlgbet og vi hjeelper
tolken med at sikre sig sa mange timer som muligt. Dette er
ogsa med til at forhindre forsinkelser, dobbeltbookinger og
forgaeves fremmgde. Vi gnsker at tolke kan leve af det, at
veere tolk og at de kloge hoveder forbliver pé faget!. Vi for-
venter ogsa, at tolken er vant til at bruge PC for at kunne
styre sin egen tolkekalender online.

Tolkning er en livsstil og et hdndvark

MineTolke.dk differentierer sig fra de gvrige aktgrer i bran-
chen. Vi stiller stgrre krav til tolken og til vores samarbejds-
partnere. Vi har ikke lyst til at veere det tolkebureau, som
bare kan formidle tolke, fordi man skal stille med en tolk
indenfor et vist antal timer. Vi er et tolkebureau, som tager
udgangspunkt i tolke-etiske overvejelser, noget der betyder
bl.a. at vi ma sige nej til en tolk eller til en opgave, fordi vi
ikke kan eller vil vaere med.

Kvalitetssikring og efteruddannelse

MineTolke.dk vil sette tolkefaget pa rettesnor, vi gnsker at
arbejde sammen med fagligstaerke og fagligt stolte tolke,
som braender for faget. Vi gnsker at tolke og aktgrer respek-
terer tolkefaget derfor star vi forrest og gar i gang med op-
gaven.

Vi gnsker at garantere vores kunder, at vi er kvalitetsorien-
teret og at vores kollager har et hgjt fagligt niveau.

For at komme i betragtning som tolk ved MineTolke.dk,
skal man 1. gdr igennem vores ansggningsformular. Kraver-
ne er velbeskrevet der... De udvalgte far en kontrakt med os
og bliver hjulpet med deres virke som tolk, hele vejen igen-
nem, vha. Igbende coaching, sparring, undervisning, studie-
kreds m.m.

Oplever man derfor, som samarbejdspartner, at en tolk pd
den ene eller den anden m3de ikke lever op til ens forvent-
ninger — det kan veere i forhold til tavshedspligt, sproglige
kundskaber eller hvordan tolkeopgaven varetages — bedes
man kontakte MineTolke.dk, som tager over!

Som bruger anbefaler vi Jer at se pd tolke som en kollega. I
ber ogsa definere opgaven, dine forventninger og graenser
og tal med os. Pa den anden side glaeder tolken sig til at
gavne. Dette er kun til Jeres fordel. Vi laerer meget af Jer,
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MineTolke.dk tilbyder top motiverede, faglig-
steerke og fagligt stolte tolke, mentorer og
undervisere, som kan vaere d|n bedste
sDarrmqspartner nar du skal Igse en opgave

professionelt og gnsker at reducere spildtid
og antallet af ekstra samtaler, konsultatio-
ner og retsmgder.

Disse kan/bgr du tage ejerskab af ved

bl.a. at arbejde taet sammen med den

enkelte for at Igse de opgaver vi bliver
enige om.

MineTolke.dk satter faglighed som
primart mal og tilbyder sig selv som en
staerk samarbejdspartner for at veere
med til bl.a. at Igse tolkeopgaver
professionelt, sikkert og fejlfrit.

MineTolke.dk tolkekorps er praeget af

professionalisme, ansvarlighed og faglighed,

derfor arbejder sammen med alle, som

gnsker at vaere med til
® at styrke kommunikationssikkerhed,

® at styrke faglighed hos de tolke, som har
tolkning som erhverv,

at styrke erhvervets status og image,
at anerkende tolkens indsats og rolle,
at harmonisere konkurrenceevnen,
at forbedre tolkens arbejdsvilkar og

at sikre efteruddannelse for alle tolke

www.minetolke.dk
tif. 4233 6757



rekvisition i udfyldt stand p& den angivet mail.
Med mindre andet er aftalt mgder tolken op til
aftalte tid og efter endt tolkning attesterer I rekvi-
sitionen og afleverer den til tolken.

Spar tid og dine resurser og koordiner dine tider
sammen med dine sadvanlige tolke uden at
kontakte os forst. Ved MineTolke.dk har tolke lov
til at indgd aftale med tolkebrugeren - vi stoler

pa dem og de har adgang til deres kalender. Men
for god ordensskyld, udfyld venligst nedenst&-

ende formular for at undgd dobbelt-bookinger, at
kunne afbestille i god tid og for at vi kan garantere
gennemfgrsel af tolkningen, ved evt. at vi saetter
en vikar ved sygdom e.l. (sauf force majeur)
Udfyld venligst alle felter meerket med *.

Du starter din bestilling ved at afgive din e-mail

" Tolkebestilling i

E-mail adressen SKAL staves korrekt!!

*Required

Email address *

Mailadresse *
Bekraeft venligst Jeres E-mail-adresse (Det er dit ansvar at stave din E-mail korrekt)

og du far svar pd den angivet e-mail. I bgr ogsa
afgive et akut-nummer for brug i ngdsituation
(kommer ikke til andre end os).

Under Ordrenr. skal der afgives et internt

ordrenr. for at identificere opgaven. Dette skal
bruges ved bestilling og er meget vigtig ved evt.
afbestilling. Nummeret kan du selv konstruere pa
den made der passer dig bedst... Vi anbefaler at
bruge dine initialer efterfulgt af et tal (evt. borge-
rens fgdselsdato). Det anbefales ikke at bruge
samme ordrenummer pa flere bestillinger!

Nu skal du udfylde én af fglgende punkter:

Ydernr. Lager skal bruger Ydernr. For at vi kan
afregne med sygesikringen, med mindre de skal
selv afholde udgifterne.

EAN nummer: Offentlige institutioner sésom,
bgrnehaver, skoler, jobcenter e.l.

CVR-nr./CPR-nr. Dette skal bruges hvis vi skal
sende en faktura til dig eller til din virksomhed

Under Mgdestedet: Adresse, afdeling i nogle til-
faelde er disse forskellige fra den oprettede kunde-
adresse, f. eks. En anden indgang, et lokal-nr...
Ved retssager skal tolken ofte mgdes i retten.

Nogle gange skal man p& hjemmebesgg, i gvrigt en
sagsbehandler har ikke samme adresse som planlaeg-
geren... Det er for at undgd forsinkelsen og ikke kom-
mer sent til aftalen.

Under Hvor megen tid skal vi afsaette for opgaven?

Punktet er meget undervurderet, fordi man er ofte fo-
kuseret pa arbejdspladsens |nstrukser og krav om rati-
onalisering. Desuden er man ogsa optaget pa at ikke
booke dobbelttider m.m. Vi har fuld forstaelse for, at
ventetid ikke helt kan undgas, idet akut sager skal ord-
nes fgrst. Derfor bgr man ogsé’\ medregne evt. ventetid
m.m. MineTolke.dk star for planleegning af tolkens tid.
Vi skal vide, hvor megen tid har I planer gm at tolken
skal st8 til Jeres radighed ved opgaven, s8 vi kan regne
ud, hvorndr han/hun kan tage den naeste opgave...

Under Bemaerkning: Her anfgres evt. navnet pa den
tolk, I har lavet aftale med. MineTolke.dk bakker op
om fast tolk og om navngivet tolk, men imod for-
skelsbehandling pga. kgn (hverken positiv eller negativ
saerligbehandling). Vi ved at nogle gange bliver I pres-
set til at fravaelge en tolk pga. kgn derfor fglgende
punkt

HUSK— Regler om Forbud mod forskelsbehandling pd
grund af ken (kgnsdiskrimination) § 2. N&r I insisterer
pa at vaelge en bestemt kgn, bedes I skrive en objektiv
begrundelse for at vi i faellesskab kan opfylde lovens
krav.

Forskelsbehandling pd grund af ken er blevet efterhdn-
den et stigende problem iseer indenfor sundhedsvaese-
net. Og vi vil meget gerne vaere med til at Igse det ba-

de etisk og lovmaessigt korrekt!
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For tolke

MineTolke er DINE tolke!

Af og il skal man aflyse en opgave. derfor dette modul. En afbestilling, skal modsvare en tidligere bestilling - husk at bruge det
samme ordrenr., som ved bestillingen.

Tal evt. med dine sidvanlige tolk og koordinere evt. ny tid inden du sender en afbestilling og evt. ny bestilling til en ombooking
af sted. MineTolke.dk stir naturligyis til ridighed for at assistere Jer og for evt. at finde en ny kvalificeret tolk:-)

Af og til skal man aflyse en opgave, derfor dette modul.
Husk at bruge det ordrenr. du selv har afgivet ved be-
stilling. Dette sparer dig tid og penge .

Ved at trykke pd Afbestilling eller ved at skrive
http:/ /www.minetolke.dk/Afbestilling.html har
man mulighed for at afbestille i god tid (rettidigt= 24
timer).

Under For tolke har vi pt. kun en undermenu Tolke-
job: (http //www.minetolke.dk/Job.html)
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Vaer med til at gore Mine Folke til Danmark bedst tolkekontor!
ger dygtige og fagligstolte tolke, i alle sprog. Vi opfordrer alle kvalificerede til at soge uanset kon, alder, race, religion eller etniskba
Kaere ansoger.

MineTolke.d

orer. Til gengeld krever
ellem 08.00 og 16.00. Vi

Dette er kronen p& tronen. Alle tolke skal igennem
dette modul for at kunne sgge om at veere med.

Prov selv at kigge pa de punkter tolken skal besvare
og oplev pa egen krop, hvilke strenge krav MineTol-
ke.dk stiller til tolke. Faktisk dette er vores 1. trin for
at garantere Jer, at vi er kvalitetsorienteret og at
vores kolleger har et hgijt fagligt niveau og at vi me-

ner det:-)

Tolke kan til enhver tid sige fra. Kender du en dygtig
og fagligstaerk tolk, anbefal os; vi anszetter Igben-
de og har aldrig nok af tolke... MineTolke.dk er
landsdeaekkende. Det sikreste er, at den enkelte tolk
har nok timer i sit bopaelsomrader derfor har vi intet
imod, at de ogsa er tilknyttet andre tolkekontorer. Vi
;zmsker at vores tolke bliver lzengere pa arbejdsmar-
kedet. Vi prgver at give den enkelte tolke flere opga-
ver. Dette er med til at give tolken stgrre kliniske
erfaringer og det gavner brugere. Ved at bruge Mi-
netolke.dk far man de bedste tilgaengelige tolke pd
omradet, til dato!
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For kunder For tolke

Inforamtion — Inform [ stion

‘Medborgerskabsprover
at samle nogle informationer sisom avis-artiklcr, <[EEREERSNSRNEY . olkning og tolkesituation i dagens

Kaere alle

Danmark...

Under nyttig far du adgang til nyttige informatio-
ner, du kan ogs8 hente vores seneste brochure,
tilmelde dig nogle af vores kurser... Sidens indhold
&ndres Igbende...



