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1 Hoe meld je aan? 

1.1 Eerste aanmelding 

Je kan je als geregistreerde aanvrager aanmelden via https://aanvraag.sociaaltolkenenvertalen.be 

Bij een eerste aanmelding vul je je e-mail in en een zelfgekozen paswoord. Klik op ‘aanmelden’.  

 

Je wordt doorgestuurd naar de activeringspagina. Vul je e-mail, je paswoord en de bevestiging van je paswoord 

in en klik op ‘activeer’.  

https://aanvraag.sociaaltolkenenvertalen.be/
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Je ontvangt een e-mail. Via de link in de e-mail activeer je je account.  

Vanaf nu kan je je aanmelden met je e-mailadres en je paswoord.  

1.2 Paswoord vergeten? 

Klik op ‘paswoord vergeten?’ op de aanmeldingspagina.  

 

Reset je paswoord. Volg daarna opnieuw de procedure voor de ‘eerste aanmelding’ (zie 1.1) 

1.3 Werkafspraken aanvaarden 

Na de activering van je account wordt gevraagd om de werkafspraken te aanvaarden. Klik op ‘ik verklaar me 

akkoord met de werkafspraken’.  

Je kan het ‘Afsprakenkader voor het gebruik van sociaal tolken en vertalen’ ook downloaden.  

2 Onderdelen van het webportaal 

2.1 Je persoonlijke webportaal 

Ben je aangemeld? Dan kom je terecht op je persoonlijke webportaal. Dat bestaat uit volgende onderdelen:  

a Hoofdmenu 

b Snelkoppelingen 

c Portaalberichten: dit zijn berichten van de dienst sociaal tolken en vertalen 

d Overzicht van de tolkopdrachten: de ‘te bevestigen opdrachten’, ‘vandaag geplande opdrachten’ en ‘alle 

geplande opdrachten’. Klik je op het aanvraagnummer, dan zie je de geselecteerde opdracht in detail.  
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e Overzicht van de dienst(en) waarvoor je aanvragen kan registreren. Zowel actieve als niet actieve dien-

sten worden weergegeven. Voor niet actieve diensten kunnen geen aanvragen worden geregistreerd.  

f Snelkoppelingen voor de meest gebruikte functies, zoals het registreren van een nieuwe tolkaanvraag.  

 

 

2.2 Hoofdmenu 

Open het hoofdmenu door te klikken op het icoon helemaal links bovenaan.  

 

In het hoofdmenu vind je alle functies terug die van toepassing zijn voor jouw account.  
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2.3 Zoekfunctie tolkopdracht 

Via de zoekfunctie vind je elke tolkopdracht die gekoppeld is aan jouw account.  

 

 

Wil je de tolkopdracht in detail zien? Klik dan op ‘fiche’.  

 

Voorbeeld van een fiche van een tolkopdracht: 
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3 Registreer in 11 stappen een nieuwe aanvraag voor een tolkopdracht 

3.1 Registreer een nieuwe aanvraag 

3.1.1 Via de directe link ‘U hebt een tolk nodig’ 

 

3.1.2 Via hoofdmenu > Tolken > Nieuwe aanvraag 

 

3.1.3 Via de knop ‘Nieuwe aanvraag’ bovenaan de zoeklijst met tolkopdrachten  

 

3.2 Selecteer een type opdracht 

 

3.3 Selecteer de aanvrager en de contactpersoon 

Is je account gekoppeld aan meerdere aanvragers? Selecteer dan de juiste aanvrager. 
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Is je account maar aan één aanvrager gekoppeld? Dan sla je deze stap over. 

Wil je een nieuwe contactpersoon toevoegen? Klik dan op ‘+ Nieuwe contactpersoon’. 

 

3.4 Selecteer de taal 

Selecteer de taal uit de gecontroleerde lijst. Een taal selecteren is verplicht. Na de eerste selectie kan je ook 

een alternatieve taal selecteren.  

Alle beschikbare tolktalen zijn aangeduid met een groen vinkje.  

 

3.5 Voeg een onderwerp toe 

Een onderwerp toevoegen is verplicht.  

3.6 Voeg nuttige informatie en opmerkingen toe 

Heb je nuttige informatie of opmerkingen? Voeg die dan optioneel toe.  
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3.7 Vul de datum en het tijdstip in 

Datum, aanvang en de duur van het gesprek zijn verplichte velden. De eerst mogelijke in te voeren datum is de 

eerstvolgende werkdag waar het inzetten van een tolk mogelijk is.  

Je kan vijf alternatieve data opgeven in combinatie met een aanvangsuur. 

3.8 Vul de locatie in  

Dit is niet van toepassing voor telefoontolken en videotolken.  

Komt de locatie van de tolkopdracht overeen met het de locatie van de aanvrager? Dan kan je dit makkelijk 

aanduiden: 

 

Komt de locatie niet overeen? Vul dan alle gegevens in: 

 

Je kan een adres opzoeken en selecteren in de aan Google Maps gekoppelde zoekfunctie.  
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Selecteer een maximum aan transportkosten voor de opdracht.  

 

3.9 Selecteer een contactpersoon (hulpverlener) ter plaatse 

Selecteer de hulpverlener. Dit is verplicht.  

Is er nog geen telefoonnummer geregistreerd? Dan moet je hier een telefoonnummer of gsm-nummer invul-

len.  

3.10 Vul de gegevens van de cliënt in 

Is de persoon waarvoor je een tolk aanvraagt een inburgeraar? Dan kan je de nationaliteit van deze persoon 

registreren.  

 

3.11 Bevestig de aanvraag 

Via de knop ‘overzicht’ krijg je een samenvatting van alle geregistreerde gegevens.  

Merk je een fout op? Dan kan je via de knop ‘terug’ naar de gegevens en kan je aanpassingen aanbrengen.  

Is alles correct? Bevestig dan via de knop ‘bevestig jouw aanvraag’.  
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3.12 Bevestiging via e-mail 

Via e-mail ontvang je een bevestiging van de aanvraag met het referentienummer en een overzicht van de 

aanvraag.  

3.13 Aanvraag dupliceren 

Wil je de aanvraag dupliceren, zodat alle gegevens (behalve de datum en tijdsregistratie) behouden blijven? 

Klik dan op de knop ‘Dupliceren’.  

 

4 Overzicht tolkopdrachten 

4.1 Tolkopdrachten in een kalender 

Je kan alle toekomstige tolkopdrachten weergeven in een kalender. Dit kan via het icoon bovenaan of via de 

knop ‘Planning’.  
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Je opent een fiche met details door op een opdracht in de kalender te klikken.  

 

4.2 Overzicht tolkopdrachten 

Via het hoofdmenu of via ‘mijn tolkopdrachten’ vind je een overzicht van alle aanvragen voor een tolkopdracht 

die ooit werden geregistreerd, gekoppeld aan jouw account.  

 

In het overzicht vind je: 

• een icoon dat aanduidt over welk type opdracht het gaat: tolken ter plaatse, telefoontolken of videotolken.  

• kleurcodes die de status van de opdracht weergeven: 

‒ rood voor opdrachten die geannuleerd zijn 

‒ oranje voor opdrachten die in verwerking zijn 

‒ groen voor opdrachten die aanvaard zijn door de tolk of uitgevoerd zijn.  
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In het overzicht kan je in elk veld zoeken of sorteren, dus per referentie, per type opdracht, op status, op basis 

van een periode, … 

Bijvoorbeeld: filteren op type ‘videotolken’ 

 

Bijvoorbeeld: filteren op basis van een periode. Je zoekt een tolkopdracht die je uitgevoerd hebt in 2021. Klik 

op ‘uitvoering’, selecteer het jaartal ‘2021’ en klik tenslotte op ‘filter toepassen’.  

Stel je filters en sorteervolgorde opnieuw in via de knoppen rechts bovenaan.  

• : alle sorteringen verwijderen 

• : alle filters wissen 

• : de gegevens vernieuwen 

Je kan van elke selectie, met onderliggende opdrachten, een overzicht in Excel exporteren. 

Je kan de fiche met de details van elke tolkopdracht openen door te klikken op het nummer in de zoeklijst of 

door te dubbelklikken op een rij in de zoeklijst. Sluit de fiche opnieuw door te klikken op het kruisje rechts 

bovenaan.  
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5 Vertalingen 

5.1 Zoeklijst vertalingen 

Via ‘Vertalingen’ in het hoofdmenu vind je een overzicht van alle geregistreerde vertaalaanvragen voor de 

organisaties waar de huidige account aan gekoppeld is.  

 

Door te klikken op de knop rechts in het overzicht of door te dubbelklikken op een rij wordt het detail van de 

aanvraag weergegeven. Sluit het detail opnieuw door te klikken op het kruisje rechts bovenaan. 
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6 Financieel 

6.1 Validatie - NIEUW 

De tolken registreren hun opdrachten. De aanvrager valideert de door de tolk geregistreerde opdracht online.  

Moet er een opdracht gevalideerd worden, dan vind je dit terug in het webportaal via het hoofdmenu of via de 

tolkopdrachten.  

   

Je ziet de gegevens die de tolk heeft geregistreerd. 
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Via de knop ‘validatie’ krijg je de keuze om akkoord te gaan of om niet akkoord te gaan met de registratie. Ben 

je niet akkoord, dan vul je een opmerking in.  

 

Duurt de validatie te lang, dan ontvang je een e-mail met een herinnering. Opdrachten die op het einde van de 

maand niet bevestigd zijn, worden door de dienst automatisch bevestigd, volgens de gegevens geregistreerd 

door de tolk. 

6.2 Facturen 

Via het hoofdmenu Financieel > Facturen krijg je een overzicht van alle voor jouw dienst aangemaakte factu-

ren.  

 

Download een PDF met detailinformatie van de factuur via het PDF-icoon.  

 

Bekijk de detailfiche van de factuur door te dubbelklikken op een rij of via de knop ‘bewerken’. 

 

6.3 Verbruik - NIEUW 

Je vindt je verbruik op jaarbasis, dat gekoppeld is aan de geregistreerde aanvragen, terug via het hoofdmenu. 
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Bekijk de details via de knop ‘toon detail’ of download de details via de knop ‘download detail’.  

 

7 Info  

7.1 Aanbod talen 

Bekijk het actuele aanbod talen, zowel voor tolken als voor vertalen. 
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7.2 Statistieken 

Bekijk de statistieken. Selecteer op organisatie als je account gekoppeld is aan meerdere organisaties.  

 

7.3 Downloads 

Via het hoofdmenu vind je een overzicht van handleidingen, werkafspraken, … 

 

 

 
 


