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1 Hoe meld je aan? 

1.1 Eerste aanmelding 

Je kan je als geregistreerde tolk of vertaler 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’.  

 

Je ontvangt een e-mail. Via de link in de e-mail activeer je je account.  

https://aanvraag.sociaaltolkenenvertalen.be/
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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 sociaal tolken en vertalers’ 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 je tolkopdrachten: de ‘te registreren opdrachten’, ‘vandaag geplande opdrachten’ en ‘alle 

geplande opdrachten’. Klik je op het aanvraagnummer, dan zie je de geselecteerde opdracht in detail.  

e Snelkoppelingen naar planning en handleiding 
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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 Tolkopdrachten 

Je krijgt een overzicht van je tolkopdrachten via de ‘kalender’ of via ‘mijn tolkopdrachten’.  

3.1 Kalender 

Ga naar de kalender via het icoon bovenaan of via het hoofdmenu.  

   

Klik op een opdracht in de kalender om de fiche te openen.  

3.2 Mijn 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.  

 



 

2 2  J U NI  2 0 2 1   handleiding webportaal voor tolken en vertalers .7  /  15 
 

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.  

 

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’ 
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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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4 Een tolkopdracht registreren - NIEUW 

4.1 Hoe registreer je een tolkopdracht? 

Je registreert je opdrachten voor tolken ter plaatse of videotolken via dit webportaal.  

De aanvrager bevestigt vervolgens de door jou geregistreerde opdracht.  

Is de opdracht geregistreerd en bevestigd? Dan komt de opdracht in aanmerking voor uitbetaling.  

Heb je opdrachten waarvan het geplande tijdstip voor uitvoering is verstreken en die nog niet geregistreerd 

zijn? Dan zie je een melding voor registratie in het webportaal. Of ga via het hoofdmenu naar ‘registratie. 

   

Je komt terecht op een overzicht met alle te registreren opdrachten.  

Via de knop ‘registratie’ kom je op een pagina terecht waar je de gegevens kan invullen.  

Registratie kan enkel indien: 

• het type opdracht in aanmerking komt voor registratie. Op dit moment is dat tolken ter plaatse of videotol-

ken 

• het geplande tijdstip van aanvang van de opdracht in het verleden ligt 

• de status van de opdracht in aanmerking komt voor registratie.  
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4.2 Hoe registreer je een tolkopdracht – type tolken ter plaatse? 

4.2.1 Opdracht is doorgegaan of opdracht is niet doorgegaan 

Registreer via de knoppen of de opdracht is doorgegaan of niet.  

4.2.2 De opdracht is doorgegaan 

Je kan de volgende gegevens registreren: 

• Type opdracht: zal in de meeste gevallen ongewijzigd blijven. 

• Tijdsregistratie: vul de effectieve tijdstippen van de opdracht stap voor stap in.  

• Verplaatsing: vul het type verplaatsing in en hieraan gekoppeld het aantal km bij gebruik van de eigen wa-

gen of de kost van het openbaar vervoer.  

• Opmerking: je kan een opmerking toevoegen.  

Na een klik op de knop ‘bevestig registratie’ is de opdracht effectief geregistreerd en kan de organisatie deze 

opdracht bevestigen.  



 

2 2  J U NI  2 0 2 1   handleiding webportaal voor tolken en vertalers .11  /  15 
 

4.2.3 De opdracht is niet doorgegaan 

Selecteer de reden van de annulatie van de opdracht.  

Registreer vervolgens de volgende gegevens: 

• Tijdsregistratie: vul de tijdsregistratie die gekoppeld is aan de annulatie in.  

• Verplaatsing: als er een verplaatsing was, vul dan de gegevens in.  

• Opmerkingen: bij bepaalde types van annulatie is het invullen van een opmerking verplicht. 

Bevestig de registratie.  

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.  
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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 

Raadpleeg je bestelbonnen via het hoofdmenu.  

 

Open een bestelbon door te dubbelklikken op een rij of door op het icoontje met potlood uiterst rechts te 

klikken.  

Je kan een pdf weergeven door op het pdf-icoon te klikken in het detail of door op het pdf-icoon te klikken in 

het overzicht. 
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7 Downloads  

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

 
 

 

8 Mijn account 

8.1 Mijn talen 

Via ‘Mijn account’ – ‘Mijn talen’ in het hoofdmenu vind je een overzicht van de talen die gekoppeld zijn aan 

jouw account.  

8.2 Beschikbaarheid - NIEUW 

Via ‘Mijn account’ – ‘Beschikbaarheid’ in het hoofdmenu kan je jouw beschikbaarheid registreren.  

De registratie van je beschikbaarheid is opgedeeld in: 
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• Weekschema: terugkerend patroon van je beschikbaarheid per week 

• Periodiek: afwezigheid gedurende langere periodes, zoals voor verlof of ziekte 

• Dagspecifiek: uitzonderingen op de beschikbaarheid voor één bepaalde datum. 

Je kan ook bepalen of je beschikbaar bent voor bepaalde types van opdrachten. Zo kan je bijvoorbeeld voor 

een bepaalde periode wel beschikbaar zijn voor telefoontolken, maar niet voor tolken ter plaatse.  

 

Zijn er opdrachten gepland tijdens een geregistreerde afwezigheid? Dan worden die weergegeven bij 

‘conflicten opdrachten – agenda’. 

 

 
 


