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AAN DE GEBRUIKERS VAN TOLKEN IN ONDERWIJS

Vanaf nu verandert de werking van het CAB. De tolkaanvragen, het zoeken van tolken en

het sturen van tolken worden quasi volledig georganiseerd via het WEB.

U krijgt van het CAB een login en paswoord. Door de vernieuwing krijgt u meer mogelijkheden :
- zien hoeveel tolkuren de leerling, student of cursist nog over heeft

- vlugger een tolkaanvraag maken

- bekijken wat het CAB gedaan heeft met uw tolkaanvragen en welke tolken geboekt werden

- oude tolkaanvragen bewaren, terugvinden of kopiéren.

Basishandleiding voor de contactpersonen die een login en paswoord hebben

Als u van het CAB de brief met uw persoonlijke gebruikersnaam (login) en paswoord ontvangen heeft, kunt u
rechtstreeks bij het CAB aanloggen via het nieuwe www.tolkaanvraag.be

Inhoudstafel van de handleiding :

1. Inloggen met uw naam (niet van de leerling)/ controleren van uw eigen gegevens / overzicht scherm met de
verschillende rubrieken (tabbladen) en hetschermi Laat st e ni euwso0.

Hetscherm i T o | k a a n Het scgeembg klikopfiDet ai | s 0.

Inloggen met de naam van de leerling / overzicht scherm met de verschillende rubrieken (tabbladen) en het
schermiiLaat st e/hetischarnviso | kur eno

Hoe tolkaanvragen maken en versturen naar het CAB ?

Vlotter en sneller tolkaanvragen naar het CAB sturen : kopiéren

Het wijzigen van een bestaande tolkaanvraag

Een tolkaanvraag afgelasten

whn

Noohs

1. Inloggen met uw naam (niet van de leerling)/ controleren van uw eigen gegevens /
overzicht scherm met de verschillende rubrieken (tabbladen) en hetschermi L aat st e
nNi euws o

In de voorbeelden hieronder heet de fictieve contac t per s oo n fAzZjwerkAimdde r s 0
i Mi ddens c h ofatieee leerimgema ari j n fi M8 re kfieMaMi ke t Marrstoe ns 0 .

U ziet in bijlage 1 hieronder waar u uw gebruikersnaam en paswoord moet invullen.

= Opgelet : als u de woorden op de bijlage (screenshot) hieronder niet duidelijk kan lezen, vergroot dan het beeld van deze
tekst (op de balk helemaal bovenaan uw computerscherm -k | i k op het t elyildtmar 260koe el d O



http://www.tolkaanvraag.be/

|72 Aanmelden - CAB Viaanderen tolkaanvragen - Windows Internet Explorer

KR ¢ hiip://cobacc referencebe/Login.aspx
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Vlaanderen Tolkaanvragen

Aanmelden

Wachtwoord vergeten?
Gebrukersnaam

An Anders gebruikersnaam en
washtnoord?

Wachtwoord o

Aanmelden

Gereed @ Intemet | Beveiligde modus: ingeschakeld

ictieve gebruk.

Als u aangelogd bent, verschijnt een overzicht scherm enhettabblad:fidat st e ni
staat open. U ziet dit hieronder in bijlage 2 :

/> Home - CAB Viaanderen tolkaanvragen - Windows Intemet Explorer

KOMGR = hiie/cab acc reference be/Pages/Home aspx

©2 &2 | @ Home - CAB Vlaanderen tolkeanvragen [ B v B v @ v [)Paginav (b v

Vlaanderen Tolkaanvragen e

Laatste nieuws Tolkaanvragen Aanmelden als

Overzicht tolkopdrachten

Opdrachten: de komende 7 dagen

Geen
Opdrachten: nog geen tolk gevonden

Referentie Status  Van/tot Gemeente Onderwerp  Type Tolk Gebruiker  Organisatie

885001 Ingadiend do 02/09/2010 08:30- Gent Middanschosl Datsils
03:20

le=
Nederlandsd

886-001  Ingadiend di 05/10/2010 11:00- Gent vl
12:30 psychologie

Gereed @ Intenet | Beveiligde modus: ingeschakeld

" HANDLEIDING WEE., - CAB Viaand...

U kunt op dat scherm ook een keuze maken om andere schermen (tabbladen) te zien. Maar
kijk eerst bovenaan rechts naar de pijl. Daar staat uw naam. Daarnaast staat fiijn
gegev.enso



Klik op iMijn g e g e v enrcantioleer de persoonlijke informatie over u.
Zie bijlage 3 hieronder :

[/ Mijn gegevens - CAB Viaanderen tolkaanvragen - Windows Intemet Explorer
5. . M

be/Pages/MijnGegevens.aspx

©2 &2 | @ Mijn gegevens - CAB Visanderen tolkaomvragen || @ v B v @ v [ Pagina v i Eara v

Asngameld als An Andars  Min gegevens

Mijn gegevens.

@ Intemet | Beveiligde modus: ingeschakel

TP RANDLEDING WEE... <ER IO 010

Als een gegeven fout is, verwittig het CAB met een gewone email via
tolkaanvraag@cabvlaanderen.be

Klik daarnaterugopfi L aat st e UNuinenu vesiér kijken op dat scherm. Of u kunt
naar andere schermen klikken (door te klikken op ito | k a a n vof fAapmeidén also).

Alsuevenop hetoverzicht AL aat st eblifh(zieeopniesawobijlage 2) ziet u onmiddellijk
opdrachten van uw leerlingen :

- die veranderd zijn

- van de komende 7 dagen

- waarvoor nog geen tolk gevonden is.
DeinfoinAdat st e kanmegelwatig vanzelf veranderen (bijvoorbeeld omdat u
ondertussen extra aanvragen hebt verstuurd, of omdat het CAB de status van uw
tolkaanvraag heeft gewijzigd).
Wanneer u de situatie en aanvragen van €én leerling zorgvuldiger wilt bekijken, dan klikt u
straks bestopfi Aa n me | doemmaakin tsldggen met de naam van die leerling. Maar
wacht nu nog even.

2. Hetschermi T ol k a a n Het schpeembd klikopin Det ai | s 0.

Alsuop A T @lak v r akfkedardziet u een overzicht van al uw aanvragen namens uw
verschillende leerlingen. Zie bovenste pijl in bijlage 4 :


mailto:tolkaanvraag@cabvlaanderen.be

/= Aanvragen overzicht - CAB Viaanderen tolkaanvragen - Windows Internet Explorer
25 . D

+| 45| x [f Live Searcn
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Vlaanderen Tolkaanvragen Aangemeld als An Anders | Min qeqevens

Posteode

Seort tolkuren 0L Oa Os Os Ovo Do Ob

Datum tolkopdract

4 resultaten gevidey

Referentie Status Van/tot

886001 Ingediend  di 05/10/2010 11:00- Gan
12130

881002  Gosdgeksurd vr 01/10/2010 10:10- gand
11:50

881-001 Ingediend v 24/09/2010 10:10- genl
11150

885-001 Ingadiend  do 02/03/2010 DB:30- Gan
09:20

<ER F0 5

Als u veel aanvragen hebt, dan kunt u een aanvraag snel zoeken door een bepaald woord,

naam, datum of cijfer in te tikken in de balkjes en dan op de groene knop fi z 0 e Kliekn) ée
klikken.

U ziet verder dat er verschillende soorten tolkuren bestaan. Voor u zijn alleen de O uren of
VO uren belangrijk.

L = tolkuren in leef/privé situatie A = tolkuren in arbeid/werk situatie

S = tolkuren bij het solliciteren B = tolkuren beroepsopleiding

VO = volwassenenonderwijs O = onderwijs voltijds

D = derden (tolkuren die niet toegekend worden aan personen in Welzijn, Werk of Onderwijs)

Onder de kolom fi s t aléest 8 Wat er gebeurd is met uw aanvragen (onderste pijl). U leest
wat die statussen betekenen (pijl links - tussen andere pijlen).

Als u meer wilt weten over een ingediende aanvraag, dan klikt u op de onderlijnde knop
fDetailso: zie lange pijl rechts naast de aanvraag.

Dan verschijnt een nieuw scherm zie bijlage 5Aen5B :




In dit detailscherm ziet u rechts bovenaan weer 4 handige groene knoppen (zie lange
horizontale pijl) :

Metde knop i W | z i kyt meen tolkaanvraag, die u al heeft opgestuurd, nog
veranderen (bv. wanneer de datum of het tolkadres plots gewijzigd werden).

Met de knop i Ko p i kunte eed oude aanvraag kopiéren om viug een nieuwe
aanvraag te maken met veel gelijkaardige gegevens (zie verder hoofdstuk 5).
Met de knop i Af d r upkinkede @anvraag uit.

Metde knopfi Det ai | kaeft g terugi nhae hetdvorige scherm.



