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Tolkningsguide for myndighetsbruk




Det ar skél att bestélla tolkning, om du inte vet med sakerhet, att klienten har tillrakliga kunskaper i
svenska. Aven om klienten inte anser att det ar ndédvandigt med tolkning, har myndigheten ratt att
anlita en tolk for att underlatta sitt eget arbete.

Reservera tillrakligt med tid. Var uppméarksam pa att ett kundbesok med tolkning tar ca tva ganger
langre tid an ett vanligt kundbesok. Om den reserverade tiden &ndras eller annulleras, meddela
genast om det. Om du inte meddelar i tid, om andrad eller annullerad tid, kan du hamna att betala
ocksa for den tiden.

Tolkningsformer:

e Direkttolkning; tolken ar fysiskt i samma utrymmen som de Ovriga tolkningsparterna. De
flesta tolkningar sker som direkttolkningar, tolken kommer till, av bestéllaren angiven plats
for att tolka. Observera, om du bestéller tolken langt ifran, blir resekostnader hogre. Om
mojligt, anpassa flera tolkningar till samma dag, du sparar extra resekostnader. Den
vanligaste tolkningsmetoden ar konsekutiv- eller dialogtolkning, vilket innebér att tolken tar
vid nar personen som talar gor uppehall efter ett relativt kort avsnitt eller en replik i
dialogen. Simultantolkning anvénds oftast vid storre mdten, seminarier och konferenser;
tolken tolkar nastan samtidigt med talaren som blir tolkad talar.

e Distanstolkning; tolken ar pa en annan plats, skilt fran de dvriga parterna. Distanstolkning
kan ske som telefontolkning eller videotolkning. Telefontolkningen sker under den tid som
overenskommits tidigare. Myndigheten tar kontakt till tolken da tolkningsparterna ar
beredda att borja. Nodvandig utrustning ar en hogtalartelefon, sa att alla som deltar i
samtalet kan hora tolken. Till videotolkningen behdvs videokonferensutrustning.

Ta, innan tolkningen, reda pa om det behdvs kvinnlig eller manlig tolk. | vissa kulturer och
religioner ar det onskvart att en kvinna tolkar en kvinna och en man tolkar en man, detta géller i
synnerhet arenden som ber6r intimitets- eller personliga saker.

Direkt tolkning

Bestall tolk i god tid och meddela:

e tolkningssprak
tolkningsdag, klockslag da tolkningen bérjar och avslutas
onskemal hur tolkningen utférs (pa plats, telefon- eller videotolkning)
behovs det manlig- eller kvinnlig tolk
namnet och telefonnummer fér den person som anlitar tolk
invandrarklientens namn
tolkningsplats och exakta adressuppgifter
bestallarens namn och telefonnummer
faktureringsadress, om den inte &r samma som tolkningsplatsens
amnet for tolkning (leverera, om mojligt, forhandsmaterial)

Det underlattar och paskyndar tolkningen om tolken erhaller forhandsmaterial. Forbered dig
noggrant for tolkningstillfallet, om mojligt traffa tolken ca 10 — 15 minuters tid innan den egentliga
tolkningen, ga genom amnet i korthet med tolken.



Tolken sitter mellan myndigheten och klienten pa sa satt, att han far 6gonkontakt till alla
tolkningsparter. Tolken skall aterge allt som sags och inte utelamna, tillagga eller férandra nagot.

Anlita endast professionella tolkar, om det bara ar mojligt, anlita inte klientens slakting, bekant och
aldrig ett barn! Du kan inte vardera deras sprakkunskaper. De &r inte heller opartiska och omfattas
inte av tystnadsplikten.

Genast 1 borjan av tolkningstillfallet, presentera de nérvarande. Klienten kan ha med sig en
hjalpperson, sin make/maka eller ndgon annan person, be ocksa dem presentera sig, om du inte
kanner dem fran tidigare.

Vénd dig mot klienten nar ni talar (inte mot tolken, narstaende eller hjalpperson), tala alltid direkt
till klienten. Tala i du - eller ni—form. Tala sa tydligt och forstaeligt som mojligt och undvik langa
meningar, for att tolken skall hinna tolka allt du sager. Undvik fackuttryck, dialekt och ordlekar.

Tolken kan gora anteckningar for att underlatta tolkningen, se till att anteckningarna forstors efter
tolkningen (for tystnadspliktens bevarande). Fraga aldrig tolkarna om deras asikt i sakfragor. Du
kan fraga rad av tolken géllande tolkning, innan den egentliga tolkningen satts i gang. Kom ihag,
anvand tolken endast som tolk.

Beratta och utfor via tolken alla drenden, som du vill att klienten bor veta (exempelvis hur man
fyller i blanketter). Hall fast vid den Gverenskomna tolkningstiden, tolken kan inte forsena sig fran
foljande tolkningstillfalle pa grund av att féregaende tolkning drar ut pa tiden. Om tolken skall tolka
i flera timmar, kom ihag att halla 10 — 15 minuters paus en gang per timme.

Mitt i tolkningen kan tolken begara dig att avbryta for en stund, att du upprepar, att du pratar
langsammare eller att du fortydligar det du just har sagt. Forsakra ocksa om, att klienten har forstatt
saken du beréattat om genom att t.ex. upprepa, eller att fraga har du forstatt”?

Var dig sjalv och kom ihag att det &r DU som &r proffs inom ditt eget yrkesomrade. Hall dig
lugn, bli inte nervos!

Distanstolkning

Ovan namnda anvisningar galler ocksa vid distanstolkning. Det ar viktigt i distanstolkningen att du
berdttar for tolken om é&rendet som skall tolkas och presenterar de personer som deltar i
tolkningstillfallen. Informera tolken ocksa om i vilka utrymmen tolkningen sker och vad som
hé&nder i rummet.

Vid telefontolkning observera, att telefonen ar vand mot dig och klienten och att telefonen ar ndra
er, detta forsakrar att tolken och klienten hor det som skall tolkas.

Vid videotolkning observera ytterligare, att bade du och klienten &r vanda mot kameran sa att tolken
kan ha dgonkontakt ocksa vid en videotolkning. | och med detta upplever alla parter att de har
6gonkontakt med varandra.

Distanstolkning bor bestéllas ocksa i forvag. Du kontaktar tolken da du och din klient &r redo att
borja tolkningen, forsok halla tiden som du har bestallt pa forhand.



Varifran bestaller jag tolken?
Tolkcentraler erbjuder professionell tolkning.

Tolkcenraler i Finland:

e Helsingin seudun asioimistulkkikeskus
Lehdokkitie 2 B, 01300 Vanda
tel. 09 — 839 20040/tolkférmedling

e Keski-Suomen tulkkikeskus
Yliopistonkatu 30 C 3 krs. 40100 Jyvéaskyla
tel.014 — 626 672/tolkférmedling

e Lahden seudun tulkkikeskus
Pl. 116, Saimaankatu 64, 15101 Lahtis
tel.03 — 8103 282/tolkformedling

e Pirkanmaan tulkkikeskus
Pohjolankatu 25 B, 33500 Tammerfors
tel.03 — 3147 7314/tolkférmedling

e Osterbottens tolkcentral
Korsholmsesplanaden 6 — 8, byggn.23, 65100 Vasa
tel.06 -325 2941/tolkformedling

e Pohjois-Suomen tulkkipalvelu
PI. 60, 90015 Uledborgs stad
tel.08 — 5584 1856/tolkformedling

e Turun seudun tulkkikeskus
Fredsgatan 14 b C, 20100 Abo
tel.02 — 2626 321/tolkférmedling



