Rutin for bokning och
avbokning av tolk

% Héarnosands
.8 kommun



Vart tolkbokningssystem taqsweb.se

Nu kan du enkelt bestilla och avboka tolkar hos Tolkférmedlingen Hirnésand
genom vir smidiga tolkbokningstjinst pa tagsweb.se. Anvind alltid tagsweb.se for
dina tolkbestéllningar dé vi inte kan garantera sekretess eller sidkerhet via e-post.
Dir hittar du ocksa all information om dina bestillningar, bekriftade tolkar samt

mojligheten att dndra eller avboka en tolkning.

Pé taqsweb.se kan du: Viktigt: Uppge alltid din arbetsplats,
kundnummer och eventuellt
Bestélla eller avboka en tolk. bokningsnummer vid tolkadrenden.
Se status pa dina och dina kollegors o .
tolkbestallningar. Var tolktjanst inkluderar:
Se bekraftelse pa bokad tolk och se - Platstolkning

tolkens telefonnummer. Telefontolkning

Se fakturaunderlag (om du &r . .
webbadministratér). Videotolkning
Lamna dina synpunkter eller Oversattning
rapportera om nagot inte fungerade - Meddelandeservice
som det skulle pa bestallt

tolkuppdrag. Tolkade ljudinspelningar

Aktivera inlogg

Anvind det anvindarnamn du fitt frin din arbetsplatsadministrator eller det du
bestillt genom att mejla Tolkformedlingen. Folj sedan aktiveringsinstruktionerna
pa var hemsida harnosand.se/tolkformedlingen. Niar du dr inloggad hittar du dina
personuppgifter under fliken 'din profil’ hogst upp till hoger pa sidan.

Forberedelser infor ett tolkmote

Innan ett tolkmote dr det bra att vara férberedd. Logga in
pa tagsweb.se for att kontrollera eventuella forindringar i

tolkbestillningen som tolk, tolksitt eller avbokningar.

Det dr bra om du har tolkens telefonnummer redo. Om

tolken ar forsenad eller har svirt att hitta, kan du snabbt

komma i kontakt med tolken.



Bestall tolk

Det ir viktigt att du fyller i dina kontaktuppgifter vid tolkbestillningen noggrant.

Se over si att adressen dir tolkningen ska dga rum och mobilnummer dr korrekt
s att tolken enkelt hittar till platsen med Google Maps i sin tolkapp. Det dr

viktigt att du gér in pa tagsweb.se och dndrar adress om platsen skulle dndras.

Om vi inte har en tillginglig tolk eller tolk pa det 6nskade spraket, kontaktar vi
alltid vara samarbetspartners inom TSR (tolkservicerddet) for att se om vi kan
képa in en tolk med det 6nskade spraket. I dessa fall tillkommer en extra avgift pd
100 kr for att ticka de dkade kostnaderna, inklusive akut- och jouravgifter.

Finns det dndi ingen tolk som kan tolka pa plats, f6rsoker vi boka en
telefontolkning istillet. Meddela darfér vid bokning om telefontolkning dr moéjlig

om vi inte hittar en tolk som kan vara pi plats.

Vi viljer tolkar baserat pa dina krav och 6nskemil, tolkens utbildningsniva,
erfarenhet, tillginglighet och plats. Se virt informationshifte "Att tala genom

tolk” pa vir hemsida harnosand.se/tolkformedlingen f6r mer detaljerad information.

Tolkférmedlingen har tolkar 6ver hela Sverige och forsoker oftast vilja platstolkar
frin niromradet eller nirliggande kommuner. Vi strivar efter att gora tolkningen

s4 enkel och tillginglig som mojligt for dig.



Akut tolkbestallning inom 3 timmar

Om du behéver bestilla en tolk inom 3 timmar kan du alltid ringa 0611-34
83 32. Under kontorstid mellan 9-12 och 13-15 pé vardagar kan du ocksi
mejla tolkformedlingen@harnosand.se. Kom ihag att ange ditt kundnummer och

eventuellt uppdragsnummer nir du kontaktar Tolkférmedlingen.

Efter kontorstid kopplas du automatiskt vidare till vir samarbetspartner,
Givleborgs Tolkservice. D4 kan du endast boka tolk, du kan inte fir hjilp med
fragor om exempelvis aktuella tolkbestéllningar.

Vid bestillning av tolk utanfér kontorstid tillkommer en avgift pa 200 kr. Om din

bestillning inte dr akut gor du bestillningen i tagsweb.se.

Du fir all information om dina tolkbestillningar skickad till din registrerade

e-postadress.

Nir du ringer eller mailar for att gora en akut jourbestillning av tolk, behover du

se till att tolkbestallningen innehiller f6ljande information:

1.

Ditt kundnummer/anvandarnamn:
Fyra siffror (exempelvis 7007

Onskat sprak eller dialekt:
Beratta vilket sprak eller dialekt du
behover tolkning pa.

Adress eller plats:

Om tolken behover vara pa en
specifik plats, ange adressen eller
platsen for tolkningen.

Typ av tolkning:

Beskriv vilken typ av tolkning du behdver
och om det fungerar med telefon-
eller videotolkning i andra hand.

5. Tid:
Ange den 6nskade tiden for
tolkningen, bade start- och sluttid.

6. Kontaktuppgifter:
Ge kontaktinformation
for bestéllaren och/eller
tolkanvandaren.

7. Onskemal eller krav:
Om det finns specifika dnskemal
eller krav, notera dem. Tank pa att
om tolkbestéllningen innehaller
manga krav, kan det finnas farre
tillgéngliga tolkar att valja mellan.



Andra tid for tolkning

Om du vill dndra tidpunkten f6r en tolkning, borja med att avboka din befintliga
tolkbestillning pa tagsweb.se. Efter det kan du gora en ny tolkbestillning med
den 6nskade tidpunkten.

Avboka tolk

Om du behéver avboka en tolk gor du alltid det pa tagsweb.se. Kom ihig att om

du avbokar inom 24 timmar innan tolkningen debiteras en avgift.

Rapportera avvikelser

Om du fir forhinder eller om tolken ir sen eller inte kommer méste du som
bestillare gora f6ljande for att slippa bli fakturerad for hela eller en del av din
tolkbestillning:

Om du far forhinder:

Avboka din tolkbestallning i god tid, senast 24 timmar fére planerad tolkning.

Om tolken ar sen eller inte kommer:

1. Kontakta tolken direkt. Om tolken inte svarar, lamna ett meddelande pa
mobilsvar och skicka ett sms dar du meddelar att du kommer att kontakta
Tolkférmedlingen.

2. Darefter, kontakta Tolkformedlingen pa 0611-34 83 32. Om Tolkférmedlingen inte
kan na tolken och inte kan ordna en ny tolk inom bestalld tid, kommer du inte att
bli debiterad. Du kommer heller inte att debiteras for eventuell jouravgift om det
ar utanfor kontorstid.

3. Om tolken ar sen eller missar tolkningen, rapportera avvikelsen i Tagswebb
under bestallt tolkuppdrag och via knappen "Aterkoppla" for dnskat avdrag i
minuter eller om tolken inte dok upp.

Beritta girna biade vad som varit bra och diligt under knappen aterkoppling i din
bestillning. Det dr viktigt f6r oss och hjilper tolkférmedlingen att bli bittre.



Meddelandeservice

Meddelandeservice bestills alltid pd tagsweb.se och dr ett utmirkt hjilpmedel
nir du vill ha snabb kontakt med négon som inte talar svenska. Kanske vill du
boka eller indra tiden for ett besok eller framfora ett kortare meddelande till
en anhorig, kund eller klient. Du som bestillare far dterkoppling s snart tolken
utfort uppdraget.

Meddelandet framfors i f6rsta hand muntligt via telefon, om inte nigot annat

blivit bestimt. Kan meddelandet framféras vis sms, e-post eller brev, behéver vi far
information om det. Du kan dven anvinda meddelandeservice genom att boka ett
trepartssamtal med tolk eller lata tolken formedla ditt budskap till klienten direkt.

Vi aterkopplar till dig sa snart tolken utfort uppdraget.

Nir du bestiller Meddelandeservice ir det viktigt att tinka pa:

Hall meddelandet kort och sakligt.
Det ska skrivas i jag-form.

Inga fragor ska finns med i
meddelandet. (okej med Ja/Nej vid
frdga om man kan komma till ett
mote).

Undvik att skriva exempelvis “idag”,
“imorgon” eller "pa fredag”. Ange
datum sa att ditt meddelande inte

gar att missforsta.

Tala tydligt om vem som ar
avsandare.

R6r meddelandet ett barn

ska barnets namn vara med i
meddelandet s att foraldern vet
vilket barn det géller, om de har fler.

Om klienten har flera
telefonnummer, skriv ner dem nar
du bestéller.

Du betalar samma pris oavsett om
tolken nar klienten eller inte.

Du far besked fran tolkférmedlingen
nar meddelandet ar framfort.

Meddelandet framfors inte till ndgon
annan person om det inte star i
bestéllningen att det ar okej att géra
det.

Vill mottagaren ge ett langre svar
eller stélla foljdfragor aterkopplar
tolken att klienten/patienten 6nskar
ett tolkat samtal.

Tolkade ljudinspelningar

Har din verksamhet information ni .
skulle vilja fa tolkat pa andra sprak?

Har ni mottagare som har svart att
lasa skriftlig information?

Hoér av dig till oss sa kan vi hjilpa till att ta fram tolkade ljudinspelningar som ni
sedan kan sprida till mottagarna.



Oversittning

Om du behéver dversitta nigot till eller frin
svenska, kan du vinda dig till oss. Vi hjilper
bade féretag och myndigheter och jobbar med
duktiga oversittare. Notera att inte alla sprak har

auktoriserade oversittare tillgingliga.

Nir du bestiller en 6versittning, tink pé foljande:

1. Bestall i tid. Det tar vanligtvis 5-10 3. Ange vilket format du vill ha
arbetsdagar, beroende pa storleken. oversattningen i.

2. Beratta vad du ska anvénda 4. Avgdr om det ar nddvandigt med en
Overséattningen till. Maste den vara auktoriserad 6versattare.

auktoriserad?

Du kan gora din bestillning pé tagsweb.se. Dir bifogar du det du vill 6versitta
och himtar sedan den firdiga éversittningen. For snabbare leverans inom 72

timmar tillkommer en extra avgift.

Priset for oversittningen baseras oftast pa timmar och Gversittarens erfarenhet.
Det ligsta debiteringsbeloppet ar 1 timme. Oversittningcn granskas innan
leverans. Du kan ocksa bestilla extra granskning och fi 6versittningen stimplad

av en auktoriserad Gversittare, med en extra avgift for stimpeln.

Genom vira samarbetspartners inom TSR kan vi ocksa erbjuda granskning,
transkribering och tekniska 6versittningar. Vi kan ocksé hjilpa till med att fa
oversittningen officiellt stimplad av Notarius Publicus om det beh6vs utanfor

Sverige.

Information och uppdateringar

harnosand.se/tolkformedlingen. Dir hittar du rutiner, hur du loggar in, instruktions-
och utbildningsvideor samt annan information som kan vara till hjilp nir du har

tolkdrenden. Du hittar dven nyheter under fliken "Nyheter" pd tagswebb.

Om du behéver mer detaljerad information om tagsweb.se hittar du en manual

som finns under "Din Profil" i tolkbokningssystemet.



Nyfiken pa Tolkformedlingen?

Vi svara girna pd dina frigor och informerar om tolkning, tolkar,
hur du bokar en tolk, olika sprak, var webbplats f6r kunder, tolk- och
kundutbildning, samt information om vir férmedling. Vi besoker girna

er pi ett APT, pa plats eller via videolink. Hor av dig sa berittar vi mer!

Ordinarie oppettider:

Mandag - fredag
kl. 09.00 - 15.00 (lunchstangt kl. 12.00 - 13.00)

Dag fore helgdag
kl. 09.00 - 12.00.

Ovrig tid eller tillfallen da Tolkférmedlingen Harndsand har stangt
svarar Gavleborgs tolkservice.

Tolkférmedlingen Harnésand

Hf:il‘nf)sands Johannesbergsgatan 3 871 80 Harndsand
kommun Telefon: 0611-34 83 32

E-post: tolkformedlingen@harnosand.se




