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Portalen — kort fortalt:

Forside

| prosess

Arkiv

Avvik

Rapportfunksjon

Bestillerprofil

Bestillingsside og oversikt over de fem siste og de fem neste oppdragene.

Oversikt over fremtidige oppdrag.

Tidligere oppdrag.

Med status. Kun noen fa kunder har denne som standard p.t., men den kan velges.

med mulighet for eksport til Excel.

som kan redigeres.

pa oppdragsnummer, bestillinger i et bestemt tidsrom, bestillinger gjort av bestiller selv
eller fra bestillers avdeling/enhet.

Q

Tre viktige
hurtigknapper:

Avbestill

Flytt

Send




Portalen finner du pa
www.noricomordre.no

Palogging til bestillingsportalen
NORICOM®

@ www.noricomordre.no e E-post

horicom

LOGG INN

(O 81535500

webportal

Glemt passord?

Ordinaere bestillinger bestiller du enklest via bestillingsportalen.

Akutte oppdrag bar du bestille ved a ringe ditt NORICOM-kontor pa lokalt

telefonnummer eller pa 815 35 500. Telefonen besvares hele dggnet.

Lokale telefonnumre:

Tromsg: 75 54 22 15
Trondheim: 73 57 39 40
Alesund: 75 54 22 16
Kristiansand: 38 12 24 63

Bodg: 75 54 22 00
Lillestream: 66 10 14 24
Bergen: 55 23 23 70

Registrer deg som
bruker og f&
tilgang umiddelbart
Kunder: Registrer deg med din e-

post og fa umiddelbar tilgang til &
bestille  tolketjenester.

Tolker: Fyll inn mobilnummeret du
er registrert med hos Noricom.

Registrering av
virksomhet som
ny kunde

Dersom din bedrift eller organisasjon
aldri har bestilt tolk hos Noricom far,

kan du registrere et nytt kundeforhold.

Sgk stilling som tolk
eller oversetter

Har du lyst til & jobbe som tolk
og/eller oversetter? Vi tar alltid imot
sgknader

—send oss din info her!

Sok
her

Registrer

Opprett ny
kunde



http://www.noricomordre.no/
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Nar du gar inn pa www.noricomordre.no blir du matt av dette NORICOM®
bildet hvor du bes oppgi ditt brukernavn og passord.

Opprette bruker —

Noricom
webportal

Du kan selv opprette bruker i portalen
Klikk pa «registrer bruker», deretter velg «kunde» pa neste side. Du far en Registrer deg som

. R . . ) ] . bruker 0g fa Registrering av Sek stilling som tolk
melding om a skrive inn din e-postadresse. Gjgr dette og klikk pa «opprett » _ _ virksomhet som eller oversetter
_ tilgang umiddelbart ny  kunde
tl I g a n g )) - Derfom din b.ednft eller org?nlsas]un Har du lyst ti|‘ £l jobbe. sc.)m tolk og/eller

Kunder: Registrer deg med din e- o s e -t et e

post og f& umiddelbar tilgang til &

Hvis du har bestilt hos oss tidligere og vi har din e-post registrert, vil du automatisk e T
bli tilknyttet det kundenummeret du tilharer. Tolker: Fyll inn moblinummeret du

er registrert med hos Noricom.

En invitasjon med brukernavn og passord vil bli tilsendt din e-postadresse.

(D)

Brukernavn og passord far du pa e-post fra NORICOM.
Ring oss eller opprett brukeren direkte i bestillingsportalen.

Hvis du ikke har bestilt hos oss tidligere, vil du bli videresendt til valg av avdeling/enhet.

Opprett tigang

Velg din enhet/avdeling fra kundeoversikt og klikk videre. Fyll ut kontaktinformasjon og klikk
‘- RS s ﬂ et Blgang

videre. Deretter sender vi deg verifiseringsepost. Trykk pa linken i e-posten.

Vi har flere lunder som stemmer mied e-postadressen din, Vennkgst velg fra memyen under. Dersom du o usikker, venndigst kontakt

Du vil fa en velkomstepost, og du har na tilgang til portalen. Logg inn med ditt
velg kurde:- brukernavn og passord.

— M Koo - b

| -weigronde- ]
Briand komsmans Futurs bameuge
Driand keremains, BT IS
Sriand kamemung, B Sesti onen
Briand kommune, kvakfiseringsenhiben
[ Ertand UngoaTsiR:


http://www.noricomordre.no/

Hva gjor jeg hvis jeg ikke har brukernavnet mitt? 0 Hva gjor jeg hvis jeg mangler bade brukernavn og passord?

Ta kontakt med ditt NORICOM-kontor via e-post eller pa 815 35 500 for a fa

Brukernavnet er som regel det samme som e-postadressen din.
tilsendt brukernavn og passord pa e-post.

Dersom du fortsatt ikke far logget inn, kontakt ditt NORICOM-

kontor for a fa tilsendt brukernavn og passord.

Hva gjor jeg hvis jeg ikke har passordet mitt?

24 tromso@noricom.no 224 trondheim@noricom.no X4 aalesund@noricom.no
Klikk pa «Glemt passord?» under den grgnne innloggingsknappen for & fa
tilsendt et nytt passord pa e-post. 24 bodo@noricom.no =4 lillestrom@noricom.no M4 bergen@noricom.no

B kristiansand@noricom.no

@ www.noricomordre.no @ NORICOM-kontor 815 35 500



mailto:tromso@noricom.no
mailto:bodo@noricom.no
mailto:aalesund@noricom.no
mailto:bergen@noricom.no
mailto:kristiansand@noricom.no
mailto:trondheim@noricom.no
mailto:lillestrom@noricom.no
http://www.noricomordre.no/

Forsiden av bestillingsportalen

Etter innlogging kommer du til forsiden av bestillingsportalen.

Den bestar som regel av tre faner; «Nytt oppdrag», «l prosess» og «Arkiv».

Hvis du har tilgang til avvik, vil du kunne se fire faner.

| fanen «Nytt oppdrag», vil du se en oversikt over dine mest brukte
tolker, mest brukte sprak, samt de fem neste/siste oppdragene dine.
Hvis du logger inn med en nyopprettet, personlig tilgang eller
fellestilgang, vil den gverste delen av bestillingsportalen veere tom.
Den blir fylt opp etter hvert som du legger inn bestillinger.

Fanene ser du rett under NORICOM-logoen pa venstre side.

NORICOM®
ey — | -
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Legge inn en bestilling

For @ komme til bestillingsskjemaet kan du enten skrolle litt nedover pa siden
eller klikke pa den store bla knappen hvor det star «Registrer nytt oppdrag».

@ Registrer nytt oppdrag

Tolkeretod e Dt Fra Tl Mateplass [neyaktip sted oF advesie)

el alternathet sarki *

ek

Slik ser bestillingsskjemaet ut. Feltene som er markert med rad ramme ma fylles ut for at
bestillingen skal bli godtatt.

Velg tolkemetode ved a klikke pa knappen for enten Fremmate,
Telefon eller Video. Nar du velger en tolkemetode vil dette markeres

ved at metoden du har valgt blir haket av og knappen far en markere
farge.

Fyll inn dato og klokkeslett.

©© O

Ved fremmateoppdrag ma du fylle inn ngyaktig
oppmgateadresse i feltet «Mgteplass».

®

| tilegg kan du velge a gi utfyllende informasjon om navn pa pasient/bruker/klient,

Fyll inn sprak, og gjerne hvilket land pasient/bruker/klient kommer fra.

NPR/ID-nummer, alternativt sprak, ensket kjgnn pa tolk, ensket tolk og gnsket
tolkekategori.
Du kan ogsa gi informasjon om tema for tolkesamtalen, kontaktperson ved

frammgteoppdrag og andre seerlige forhold tolken eller NORICOM bgr vite om.



[-H Fra ™ Mataplass (neyakig sted o adresse]

7 1 [
| 505 2088 I 1308 I 12400 | Ay Sadiyes, Eosmutigita 30, , Satrbyan, =
L % L L8 o

Pasierangwn Argtai "
NFRSIJ-numimer Land
velg ahernativt sorkic ¥ Saim 1 99:00 - 10:00 Stortven begeierter
Giwan 1 13200 « 14230 KA Storbyen
Salim 1 2300 - 10:00 Sterbyen begedente
Ghwan 1 13200« 14:30 Ny Stortrven
Snsiet kvabfkasonssivl L

Kenlikiprias

Amet

-

Hvis du bestiller et frammegteoppdrag vil du fa se hvilke andre tolker som er i
bruk pa frammgteoppdrag sa snart du har lagt inn sprak, dato og klokkeslett.
Du kan sa be om tolken som passer best tidsmessig i forhold til bestillingen du

legger inn. Dette er valgfritt.




Seriebestilling av oppdrag

Dersom du gnsker a bestille flere oppdrag pa en gang, kan du trykke pa den grgnne knappen

der det star «Legg til flere oppdrag». Dette vil legge til et nytt oppdrag i bestillingsskjemaet.

Tolkemetode

Fremmgte Telefon Video den farste bestillingen uten & sende den inn, far du klikker «Legg til flere

@ Tips: Dersom du skal bestille til samme pasient/bruker/klient, gjer ferdig

oppdrag». Bestillingsportalen vil da kopiere med seg en god del av

© Legg il fiere oppdrag informasjonen du har fylt ut videre til det neste oppdraget, slik at du slipper
a fylle inn alt pa nytt.

Dette er en helt separat bestilling og kan vaere pa et annet sprak til en annen
pasient/bruker/klient, eller det kan veere en serie med flere konsultasjoner til

samme pasient/bruker/klient.
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Kundeinformasjon

v ¥

Lengre ned i bestillingsskjemaet ligger kundeinformasjonen.

Kundeirformasjon

& Bundenr, 14434 - NAY medium stor by 9 Adrese Motegata & I Postnr, sted 0001, Mediurstorky
t, Telefon B Fax = Epait
Kurdeinforrmasion Faktura

Testoruloer Cieres ref - Fakturaceferanse Endre

-

Sestbruker Bnoricom.ng Fax Mam pd bestilfende enhet Beihilingwammes

Ordeebakmefietse

Vitlg Evieedan di geikir § matta ordn bakrg fhelis

] D finner alltid ordrebekreftelsen | bestillingsportalen. | tilegg kan du velge bekreftelse

" ndoo-post, SM5 eller fax

Dersom du logger inn med en personlig tilgang, vil ditt navn, telefonnummer,
e-post, mobil, og fakturareferanse (Deres ref.) dukke opp automatisk hvis dette

er lagret pa din profil.

Dersom du logger inn med en fellestilgang, ma du fylle ut ditt navn,
telefonnummer, e-post, mobil og eventuell fakturareferanse.

Fakturareferansene kan om ngdvendig endres med den bla Endre-knappen.

Under Ordrebekreftelse velger du hvordan du gnsker a motta bekreftelse pa
oppdraget. Du finner alltid bekreftelsen i bestillingsportalen, men kan ogsa velge
a fa den tilsendt pa e-post, faks eller SMS. Du kan velge flere bekreftelsesmetoder.

Du vil fa en automatisk kvittering pa e-post som bekrefter mottak av bestillingen.

11
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Din profil hos NORICOM

Foividnem * [ i
-_ gy | -_ Mpegmgen |
Biukdinam * E-pai
| karisanmans m ari rardmann@noTgE. |
Du har en egen bestiller-profil hos NORICOM som du kan se pa ved Mol Velutens
BTG TEFHOTO0
a klikke pa den oransje «Profiln-knappen gverst. o ) ;‘_;m 'l

i

Srandaid meseplass
[ maw Fortrpen | My Borbrpen, Kommunegata 30, Storbyen, I

e o Deres Red Coredrerel.

» Her kan du redigere kontaktinformasjonen din hvis du gnsker det, og
lagre fast fakturareferanse. Du kan ogsé se hvilken avdeling/enhet du Dersom du gnsker a endre passord, kan du gjere det ved a klikke
er tilknyttet, og om enheten ligger inne med en standard meteplass Pa den oransje «Endre passord»-knappen pa menylinjen gverst.

eller fakturareferanse.

» Pa menylinjen finner du ogsa «Tips for bruk av tolk», «Hjelp»,
som apner opp hjelpesenteret med ofte stilte spgrsmal,
samt «Logg ut».

@ Tips ved bruk av tolk



| prosess — oversikt over kommende oppdrag

» Ved a klikke pa fanen «l prosess» vil du fa opp en oversikt over
kommende oppdrag.

& 1300818 Bekrafret R “" T Storbien [ pne | ¥arl Hordmasn =3

i 190 Pold
& 1300787 Bekreftet i i voksenopplaednga, Storgata 35 B ¥arl Hordmaen | wtsestii |

Du kan velge a filtrere bestillinger lagt inn bare av deg, bestillinger kun fra

din avdeling, eller bestillinger fra hele organisasjonen (f.eks. sykehuset).

3. :
8 a salim ‘Siorbyen legesenter Apne Kari Momdmaen -

e ; sk T L I Du velger filter ved a klikke pa de tre oransje knappene til hgyre hvor det
TR B e o Rt il = star «Meg», «Min avdeling» og «Alle».

Lo il Soas | W13 o it il dona ek Mo S T TS

A 1006 Telkikke forespurt I - Arabisk Stortsyen helysstasion Kael Hontmaen [ sbestl |

o on e R o sowossonsoou I ot P T Vis oppdrag for:

A 1000810 Tolk ke forespurt | A Arabisk voksenopelmciogs, Stergats 15 wari Herdmaen [ st [ et ]

Disse er gruppert inn i «l dag», «Denne uken», og «Fremover».

13



Hvordan endrer jeg pa bestilte oppdrag?

Hvert oppdrag har sin egen linje i denne oversikten. Pa hvert oppdrag har du tre valgmuligheter:

@ Klikk pa den rgde «Avbestill»-knappen for & avbestille oppdraget.

@ Klikk pa den gra «Flytt»-knappen for a flytte oppdraget til en annen dato.

@ Klikk p& den bla «Apne»-knappen for & se bekreftelsen til oppdraget.

Her finner du bl.a. telefonnummeret til tolken.

14



Hva betyr oppdragsstatusene?

| kolonne nummer tre ser du oppdragets status. Statusen
viser framgangen i behandlingen av oppdraget:

Tolk ikke forespurt:
Ingen tolker er forespurt om oppdraget, enten fordi NORICOM ikke har behandlet
bestillingen enda, eller fordi alle forespurte tolker har takket nei til oppdraget.

Tolker forespurt:

NORICOM har spurt en eller flere tolker om a pata seg oppdraget, og venter pa svar.

Tildelt:
NORICOM har bekreftet en tolk pa oppdraget, men det er ikke klart for bekreftelse
enda.

Bekreftet:
NORICOM har bekreftet oppdraget til kunden, enten elektronisk eller via telefon. Du
finner na bekreftelsen i bestillingsportalen.

Svikt:
Tolken sviktet (besvarte ikke fierntolking / mette ikke opp pa frammgtetolking).

| tillegg finnes det noen statuser som endres etter at oppdraget er utfart.

Rapportert:
Tolken har rapportert om oppdragsvarighet og/eller reiseutgifter.

Klargjort:
Oppdraget er klargjort for lann og faktura.

Fullfort:
Oppdraget er fullfgrt.

15



Arkiv — oversikt over utfgrte bestillinger

Ved a klikke pa fanen «l arkiv» vil du fa opp en oversikt over utfgrte bestillinger.
Disse er gruppert inn i «l dag», «Denne ukeny», og «Eldre».

Du kan velge a filtrere mellom bestillinger lagt inn bare av deg,
bestillinger kun fra din avdeling, eller bestillinger fra hele
organisasjonen (f.eks. sykehuset).

wicsioe | 1o RS | Do |

i Poricom ¥ Aris SakiGdsperiode  Fradatec [ddmmiiih | Tadain: |ddmendiid E-"..:-.-Jr"-“:_ﬂ m
- -."-: 3 "'"'.i: il
Tl Matipiass Bestiier  Glenta  Se beireitelse  Tibakemelding

Du velger filter ved a klikke pa de tre oransje knappene til hgyre

| 5end |
Polsk m RAY Starbyen, Kpmenunegata 30, . Yot Hiareh E m . .
hvor det star «Meg», «Min avdeling» og «Alle».

Lherwnr uhen

Trpi  Opgsdrag Glaturd Dt 4 Miflinplaric Gjprla S Bedraftidsa  Tabakmolding

Opgdreg lkke tighengelig
Du kan ogsa sgke pa et bestemt oppdragsnummer,

Flakie

Trpe Opgdrag States Tl s Bestller Clea S bolrefiplse  Tobakemebding e”er dU kan Sﬂke pé en bestemt tIdSpeFIOde

v IR otk ek forespurt Bdnd Karsbensen ﬂ Sand

& [ETETE ik ke forespunt Rorigen, 4. etasfe pied Marstersen BN | S |

& EETCI ok be frcspurt . 5 o ke 8 Du kan ogsa eksportere en oversikt over oppdragene til Excel.
v EECEEE  oereite | rearia | iwinormans (B [ [ Se0d |

W 1500756 Bekreftet Khald aburimeottak, 1. ekashe Kari Nordmans i) [ R | BE3a

& Tl v v fornspun abatmontak, 1, etasie Mol rdmans (Y [ o |

v [EETEEEE ok ke forespurt Kari Wordmane (1) E3

[[] Sekitidsperiode  Fra dato: Til dato: [dd.mm.éééé ] [Oppdfagsnw Sok

& BRI vesrefar | Gaemics | Feduavdlngs, &. etaije Wit tiordmane B | Apne | =3




Arkiv — oversikt over utfgrte bestillinger

Hver bestilling har sin egen linje i denne oversikten. Pa hver bestilling har du tre valgmuligheter:

a  [EETIEE o ik forespunt

Fra: 13:30

(=1 PRCCRE I ok ik Torespurt Til: 14:00
g Fra: 1430

L 1300747 Badoreftat Til: 15:30

19403 Fra: 08:30
8 TH: 10:15

=1 1300756 Eaboreftet

@ Klikk pa den bla «Apne»-knappen for & se bekreftelsen pa bestillingen.

Raritgen, 4, elasje

Rawitgen, 4, tasje

Alouttrmottalk, 1. etasie

Bdrd Karstengen

Kari Noedmann

Karil Mordenann

Karl Mordmann

B 3 @ @
il

@ Du kan kopiere hele bestillingen ved a klikke pa kalenderikonet i kolonnen

«Gjentany rett til venstre for «kApnex»-knappen. Her fyller du inn dato og
klokkeslett for den nye bestillingen og klikker pa

«Registrer oppdrag». Du kan ogsa velge a se hele bestillingen ved a

klikke pa

den grgnne knappen med «Vis hele bestillingen» hvis du gnsker a

sjekke at riktig informasjon er lagret pa bestillingen.

Du kan sende en tilbakemelding ved a klikke pa den greanne «Send»-knappen
helt til hgyre. Denne knappen kan du bruke bade til ris (avvik) og ros.

DOAE

Tips: Skal du bestille tolk til et nytt mate/konsultasjon for

@ en pasient/klient som ogsa tidligere har hatt tolk?

Kopier oppdraget fra «I arkiv»-fanen sa slipper du
a fylle ut sprak og annen relevant informasjon pa nytt.

Kopber oppdrag

L] Rt O

- Baestill nytt oppdrag ved 3 oppgi date og tdspunkt. Vi henter resten av informasjonen fra
oppdraget du kopierte, Du kan se hele bestilingen ved a klikke pd knapgen under

17



Registering av tilbakemeldinger

For a registrere ris eller ros pa en tolkebestilling gar du inn pa siden «l arkiv» i
bestillingsportalen. Her far du en komplett oversikt over alle giennomfarte
tolkebestillinger. Finn bestillingen du gnsker a registrere et avvik pa.

Det er flere mater a finne bestillingen pa dersom du ikke klarer a se den i

oversikten umiddelbart:

» Du kan sgke pa oppdragsnummeret dersom du har det.
» Du kan sgke etter bestillinger i et bestemt tidsrom dersom

du vet nar bestillingen ble gjennomfgart.

» Du kan filtrere slik at du kun far se bestillinger gjort av deg

eller fra din avdeling.

Klokkiclett

Oppiirag ikke tlgiengelig

Type  Oppdrag Stabus Tolk Plobepliss
L5 PETCECT M Tosk: dukoe forespurt
& [EETETN o ke forespur: Eariges, 4. eaije

& [IECERT o ke forespurt Eantgen, 4. stasie

« EECEIN oo [ b |
& EETIEE et | kbl | Aloatmottak, 1. etasle
& TN o ke forespur akuttmottak, 1. el
v EEEE ok ke forespurt

& EEEE ebeite BEx oduavdefings, 8. wiije

el

Bostillosr

Bdrd Earstersen
dird Warmeesen
Eari Mordmann
K Merdenbng
arl Mordmann
ki Mordemann
Earl Nordmann

i hhorderann

For a registrere et avvik pa bestillingen klikker du pa den grenne

«Sendx»-knappen i kolonnen for Tilbakemelding helt til hayre.

Glenks

Glenta

54 bekreftatse

S behoresltsto

Tiakemehding

THbakemelting

\HEEEEEE

Nar du klikker pa denne knappen, apnes et vindu for a sende en tilbakemelding tii NORICOM.
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Registering av tilbakemeldinger

Sand tilbakemalding

Cppdtaginurmsen 1p00reE
Tidipurkl JHH 01N 080D - 10:15%
Hvis du er logget inn med en personlig tilgang, vil navn, e-post og telefon bli utfylt automatisk. Tolk Kbl - D
M [ £7i Mordmann
E-poat
Hvis du er logget inn med en fellestilgang, ma du fylle ut disse feltene. Teteton
Svar pa sparsmalene ved a klikke pa «Ja»- / «Nei»- / «Vet ikke»-knappene. m,ﬁw,mﬁ;,‘m, '“m,m,.m. et
| feltet for «cKommentar» har du mulighet til & skrive utfyllende informasjon om avviket el e | Ty e |
° . . S bodkasrdg: rolle pressnier Hadde: bodkaen BHredatllende norsiboanrokaper !
(eller rosen) du gnsker a melde inn til NORICOM. e [N P |
Eomire i
Til slutt kan du gi din vurdering av kvaliteten pa tolketjenesten, og be om a bli kontaktet Hvordan oppleve du kvalteten pl toletjenesten? * Bnsker 0o J bR Roskaktet asghesde Hlbakemeldngen dint

T W .
feey | . % & 1

av NORICOM vedrgrende din tilbakemelding.

For & registrere tilbakemeldingen klikker du pa den bla « SEND»-knappen.

Nar du har sendt inn en tilbakemelding pa en bestilling, vil det vises i samme
kolonne i «I arkiv» slik at du vet at den har blitt sendt til NORICOM.

Con R o
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Avviksfane

Ved a klikke pa avviksfane vil du kunne fa oversikt over alle registrerte avvik.

Disse viser innmeldte tilbakemeldinger, og forpliktelse for oss iht. interne rutiner.

Oversikten kan ogsa eksporteres til Excel.

De oransje knappene viser bade avvik som er behandlet av
avdelingsleder, og de som er ubehandlet.

Ubehandlete avvik vil vises med status Apen (registrert, men avdelingsleder har

enda ikke apnet avviket), eller Under behandling av avdelingsleder.

b Forcom ¥ doevi
Bakandies

Typs Akt
- dpen

. Agan

a dgen

L5 1% Linder bahanding
=) 17 2 Apan

3 Uniger behanding
- Undser Eehanding

Awvik som er under behandling

15.08.2021 18:36
15.08.3001 17:28
15.08.30Q]1 17:26
15.08.3001 17:35
15.08.2000 17123
15082021 17122
15.08.2021 17:20

Ekiperter 1l Exced

7.1 it sbw
% i ; Luiket
. B Luskst
- Luaket
= | 967126 | Luket
- Luaket
& | 1vbau | Luket
= [ 6110 | Luitket

Avvik som er behandlet

Ingem tilgjengefige telker planiagie oppdrag
Imgan tilgdengelige tofioer slutte cppdrag
Ros

Ordrebehandber lagt inn gal lnlo
Kunde lagt inn gal info
Svikt

15082001 17:49
15.08.3021 17:18
15.08.3001 17:47
15053001 170E
15082021 17:15
TE0E021 174
15053021 16:41
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Tips ved bruk av tolk

Pa menylinjen gverst i bestillingsportalen finner du en grgnn knapp («Tips ved
bruk av tolk») som viser en rekke tips til hvordan du gjennomfarer

tolkesamtalen pa best mulig mate.

En god tolkesamtale er ikke tolkens ansvar alene,

og krever innsats fra alle parter i samtalen.

Tips til bruk av tolk

Huskeregler ved bruk av tolk:

Start med presentasjon av tolkens rolle og oppgave

Snakk direkte til din samtalepariner, ikke &l tolken

La tolken slippe til med tolking etter korte sekvenser

Tolken har ikke ansvar for innholdet i samtalen, spgr din samtalepartner dersom noe er
uklart

Tolken kan be om gjentakelse/forklaring dersom noe er uklart

Respekter tolkens avsatte tid til samtalen

La tolken f3 minst en pause per time
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Hjelp

Dersom du har problemer med bestillingsportalen, kan det hende du finner

lasningen pa Hjelp-siden.

For a apne Hijelp-siden trykker du pa den bla knappen

hvor det star «Hjelp» pa menylinjen gverst.

Her finner du svar pa de vanligste spgrsmalene om portalen.

Hjelp

Heil

Dersom du har preblemer med bestillingsportalen kan du forsgke & se om du finner svaret pa spersmalet ditt i oversikten under, Hvis ikke kan du kontakte ditt Noricom-
kontor pa tif 815 35 500.

Hvor kan jeg f4 brukernavm og passord?

Du kan forsgke & registrere en ny konto ved hjelp av e-postadressen din dersom din bedrift allerede er kunde hos oss. Dersom det ikke fungerer ma du kontakte Noricom
pa 815 35 500.

lJeg har glemt mitt passord
Klikk p& denne linken - Glemt passord? - hak av for om du er kunde eller tolk, og fyll ut e-postadressen din. Du vil f& tilsendt et nytt passord pa e-post fra oss.

leg far ikke til 4 legge inn en bestilling
Du har enten glemt 3 fylle inn alle nedvendige detaljer i oppdraget (felter som mangler merkes med red ramme), eller 53 er det for kort tid til oppdragsstart. Dizse
feltene er pakrevd for a registrere en bestilling:
+ Tolkemetode
» Dato
s Frakl
+ Sprak
» Ditt navn
s Telefonnummer

leg gnsker flytte et oppdrag, hvordan gjer jeg det?
Finn oppdraget du @nsker & flytte i fanen " prosess”, og trykk pa knappen som heter "Flytt", Fyll inn nytt tidspunkt for oppdraget, og klikk pa "Flytt oppdrag”. Naricom vil
fa beskjed om endringen og flytte oppdraget.

leg gnsker a avbestille et oppdrag, hvordan gjer jeg det?
Finn oppdraget du @nsker 3 avbestille i fanen "I prosess", og trykk pa knappen som heter "Avbestill". Bekreft at du ensker 3 gjennomfare avbestillingen. Noricom vil fa
beskjed om at oppdraget er avbestilt.

leg gnsker a bytte sprik pa et oppdrag, hvordan gjer jeg det?
Det er ikke mulig & endre sprak pa et oppdrag. Den raskeste maten a gjore det pa, er 3 finne oppdraget i fanen "I prosess”, avbestille det, og bestille et nytt oppdrag med
riktig sprak.

Hva er forskjellen pa I prosess og Arkiv?

Du finner alle framtidige oppdrag under fanen | prosess, mens alle gjennomfeérte oppdrag ligger arkivert under fanen Arkiv.

Hvor finner jeg bekreftelsen pa oppdraget miti?

Med en gang vi har booket tolk til oppdraget kan du se bekreftelsen i bestillingsportalen. Finn oppdraget du vil hente ut bekreftelsen fra | oppdragslistene, enten pa
forsiden, | prosess eller Arkiv, og klikk pa knappen "Apne" i kolonnen "Se bekreftelse". Da vil du f& opp en elektronisk kopi av bekreftelsen som du kan skrive ut. Dersom
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