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I denna broschyr finns det information om kontakttolkning och kontakttolkens arbete.
Dessutom finns hér rad till myndigheter om hur man arbetar med hjilp av en tolk.
Denna broschyr har dven publicerats pd svenska. Broschyren kan hdmtas pa
arbetsministeriets webbsidor pa adressen: www.mol.fi/migration/tietopal.html

SPRAKLIGA OCH KULTURELLA HINDER UNDANROJS MED HJALP AV TOLKNING

Kontakttolkning innebar att man tolkar en dialog som fors mellan ndgon myndighet eller privat instans
och dess klient. Denna dialog kan vara t.ex. en intervju, ett forhor eller en forhandling. Kontakttolkning
sker vanligtvis konsekutivt, dvs. efterdt, och dé foljer tolkningen till det andra spréket direkt pa varje
enskild talsekvens.

Léangden pa varje talsekvens varierar enligt situationen och talaren. Vid simultantolkning dvs. samtidig
tolkning tolkar tolken nistan samtidigt som den talare som blir tolkad talar. Simultantolkning anvénds
vanligtvis vid storre mdten och konferenser, och da forfogar man 6ver tolkutrustning.

LAGSTIFTNING

I Finlands lagstiftning nimns tolkning och dversittning pa méanga stéillen. Exempelvis i paragraf 26 1
forvaltningslagen (434/2003) och i paragraf 77 i fOrvaltningsprocesslagen (586/1996) faststills att
myndigheterna dr skyldiga att sorja for tolkning och Gverséttning. Denna skyldighet begrinsas till
sddana drenden som eventuellt kan inledas av en myndighet. Skyldigheten omfattar ansvaret att skaffa
fram en tolk eller overséttare samt kostnaderna for tolkningen eller 6verséttningen. For utredning av ett
drende eller fOr att trygga en parts réttigheter kan myndigheten ordna tolkning och dverséttning ocksa i
andra drenden &n sddana som inleds av en myndighet.

Det finns dven bestimmelser om tolkning 1 forundersokningslagen (449/1987, 37 §), i lagen om
patientens stillning och réttigheter (1992/785, paragraferna 3 och 5) samt i lagen om klientens stéllning
och rittigheter inom socialvarden (812/2000, 5 §), 1 lagen om frdmjande av invandrares integration
samt mottagande av asylsokande (493/1999) och i utldnningslagen (301/2004, paragraferna 10 och
203).

I spréklagen (423/2003, 18 §) faststdlls att myndigheten dr skyldig att ordna tolkning och 6verséttning
at en person som anvénder finska eller svenska. I friga om tolkning och dversittning till samiska géller
det som sdrskilt faststdlls om sddan tolkning och Overséttning. Myndigheten maste dven se till att
medborgare fran andra nordiska ldnder far den hjilp som behdvs med tolkning och dversittning da
deras drenden behandlas.

Statens forfattningsdata FINLEX innehéller den finska lagstiftningen. (www.finlex.fi/svenska/)

KOSTNADER FOR TOLKNING
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Tolkning debiteras enligt timtaxor. Priserna kan variera beroende pd ort, sprdk och tjdnsteleverantor.
Tolktjédnster erbjuds av regionala tolkcentraler privata Gversittnings- och tolkforetag samt av
frilanstolkar.

Oversittningar debiteras enligt antalet sidor eller rader, och ibland #ven beroende pa textens
svarighetsgrad.

Kostnaderna for tolknings- och oversattningstjanster for flyktingar ersitts till kommunerna med statliga
medel 1 enlighet med statsrddets beslut (512/1999, 5 §). Kostnaderna for tolknings- och
Oversittningstjinster ersédtts om den klient som behover tolkning omfattas av mottagande av flyktingar
och om drendet géller bl.a.

— social- och hélsovardstjanster

- utarbetande av en integrationsplan

— vigledning for att klienten skall borja anvinda séddana tjénster som frdmjar integration och som
tillhandahalls av olika instanser inom den ndrmaste omgivningen och av samhéllet.

Kommunerna kan bevilja utkomststod for tolktjénster till sddana personer som flyttat fran omraden i
det tidigare Sovjetunionen (dterflyttare). Harvid forutsitts att aterflyttaren dr en kund som ar beréttigad
till utkomststdd och att spraktjinsterna &r nodvéndiga for aterflyttaren for att denne skall kunna
integreras. Vid mottagandet av asylsokande debiteras de tolknings- och Overséttningstjinster som
behovs direkt av den flyktingcentral dir asyls6kanden ér registrerad.

KONTAKTTOLKEN HAR KOMMUNIKATION SOM YRKE

Den som bestiller tolken bor forsdkra sig om att tolken dr en professionell tolk. De kontakttolkar som
ar verksamma 1 Finland har antingen avlagt en yrkesexamen for kontakttolkar vid en utbildning pé
andra stadiet eller studerat tolkning och Oversittning vid ett universitet och/eller avlagt kurser i
kontakttolkning.  Forutom  sprdkkunskaper har tolken dessutom Dbattre  kultur- och
kommunikationskunskaper @n en vanlig person som talar spraket. Tolken forvintas vara van vid
personlig direktkommunikation, kunna artikulera tydligt samt uttrycka sig pa ett trevligt sétt. En ndra
slakting, en vén eller ett barn till nagon av de personer som deltar i behandlingen av ett 4rende kan inte
fungera som professionell tolk da drendet behandlas.

Tolkens uppgift dr att tolka de muntliga inldggen d4 ett &rende behandlas. Tolken forklarar ocksé olika
aspekter av den kulturella bakgrunden sévida detta ar relevant for att kunna forstd budskapet. I sitt
arbete foljer tolkarna kontakttolkens yrkesregler samt anvisningarna fér kontakttolkning. Nedan foljer
nagra av de viktigaste reglerna:

- Tolken har tystnadsplikt

- Tolken missbrukar inte den information som tolken fatt ta del av i samband med tolkningen

- Tolken tar inte emot ett arbetsuppdrag om tolken &r jévig eller inte dr tillrdckligt kompetent for
uppdraget

- Tolken forbereder sig noggrant och i god tid infor sitt arbetsuppdrag
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- Tolken stravar efter en heltickande tolkning, ldmnar inte bort nagonting och tilldgger inte heller
nagonting.

- Tolken forblir opartisk och blandar sig inte i drendet, och later inte sina personliga instdllningar
eller asikter paverka sitt arbete

- Tolken fungerar inte som assistent eller ombud for dem som tolkas

- Tolken ir inte skyldig att skota om nagonting annat an tolkningen under sitt arbetsuppdrag

SA HAR ARBETAR MAN MED HJALP AV EN TOLK

Genom att anvénda tolkningstjdnster sikerstdller man att kommunikationen fungerar och att saker och
ting uppfattas pa rétt sitt. Det 16nar sig alltid att bestilla en tolk till platsen om man inte med sdkerhet
vet om kundens kunskaper i finska ir tillrdckligt goda for att hantera komplicerade frigor. Aven om
kunden inte anser att det 4r nddvindigt med tolkning, har myndigheten ritt att bestélla en tolk for att
underlitta sitt eget arbete.

Det dr bist att bestilla tolken 1 god tid. Da man bestéller tolkningstjdnsten bér man meddela vilket
sprdk som behovs, tid och plats, hur linge motet varar, samt namnet pa den kund som tolkas. Dessutom
bor man beskriva d@mnet s& noggrant som mojligt. Om tolkningen tar flera timmar, kommer man
overens om pauser 1 forvig med tolken.

I en tolksituation sitter tolken mellan myndighetspersonen och klienten sé att tolken obehindrat kan se
alla de personer som tolkas. Den som anvinder tolkningstjinster bor dven sorja for tolkens
arbetarskydd i enlighet med arbetarskyddslagen (738/2002, paragraferna 1, 2, 5 och 7).

I en tolkningssituation bor du tdnka pé foljande:

- Rikta dig mot kunden da du talar (inte mot tolken) och se pa kunden
- Tala tydligt och gor pauser med ldmpliga mellanrum

- Undvik yrkesjargong, dialektala uttryck och ordlekar

- Lat tolken stilla preciserande fragor

- Kom ihég att tolkningen sker i jag-form

- Tolken tolkar allt, sa sdg bara det som du vill att man tolkar

DISTANSTOLKNING

Kontakttolkning kan ske antingen i form av direkttolkning dvs. pd ort och stélle, eller som
distanstolkning. Distanstolkning sker med hjélp av telefon eller utrustning for videotolkning. Vid
distanstolkning spelar tekniken en viktig roll. Darfor bér man se till att man forfogar over lamplig
utrustning och att den fungerar problemfritt; ljudet bor vara klart och bilden tydlig. D& tolkningen
borjar miste man forklara for klienten att tolkningssituationen inte kommer att spelas in pa band. Med
hjélp av distanstolkning kan man gora stora inbesparingar i fraga om tid och kostnader for resor.

REGIONALA TOLKCENTRALER


http://www.finlex.fi/linkit/smur/20020738

I Finland finns det sju regionala tolkcentraler som vanligtvis drivs av den storsta staden i varje region.
Den andra avtalsparten dr arbetsforvaltningen, som finansierar och samordnar verksamheten i de
regionala tolkcentralerna. Dessutom har arbetsministeriet ett kopeavtal med en privat tolkcentral.

Centralerna har grundats som stdd for kommunerna vid mottagandet av invandrare, och framfor allt for
att tillgodose myndigheternas behov av tolkning. Tolkcentralerna har specialiserat sig pa ovanliga
sprak och de har flera tiotals sprak i sitt sprakurval. Tolkcentralerna gor ocksa facktextoversittningar
av sddana handlingar som myndigheterna behdver, exempelvis olika betyg.

Regionala tolkcentraler:

- Helsingin seudun asioimistulkkikeskus, Vanda
- Keski-Suomen tulkkikeskus, Jyviskyla

- Lahden seudun tulkkikeskus, Lahtis

- Pirkanmaan tulkkikeskus, Tammerfors

- Osterbottens tolkcentral, Vasa

- Pohjois-Suomen tulkkipalvelu, Uledborg

- Abonejdens tolkcentral, Abo

Privat tolkcentral:
- Lingua Nordica Oy, Helsingfors

Kontaktuppgifterna till alla tolkcentraler hittas ocksa pd arbetsministeriets hemsidor
www.mol.fi/migration .

ANVISNINGAR TILL DEN SOM BESTALLER TOLKTJANSTER
Bestill tolktjénsten i tid.
Nar man bestiller tolktjanster bor man meddela foljande uppgifter:

— Dbestillarens kontaktuppgifter och namnet pa den myndighet som anlitar tolktjanst

— det sprak som behdvs

— hur lang tid tolkningsuppdraget tar

— tid och plats

— adressen bor anges sa noggrant som mojligt

— Onskemédl betrdffande tolkningsséttet (som direkttolkning pa ort och stille eller som
distanstolkning via telefon eller videosamtalsutrustning )

— kundens namn och kundens status

— dmnet for tolkningen sé att tolken i forvig kan forbereda sig for uppdraget

— faktureringsadress

Alla bestéllningar, fordndringar och avbestéllningar gors direkt till tolkcentralen.


http://www.vantaa.fi/i_perusdokumentti.asp?path=1;135;137;6165;2476
http://www.jyvaskyla.fi/sotepa/tulkkikeskus/
http://143.51.252.53/www/cms.nsf/pages/ED408549E1DD0FDAC2256E9400396DD2?opendocument
http://www.tampere.fi/sosiaalipalvelut/maahanmuuttajat/tulkkipalvelut/
http://www.vaasa.fi/sosiaalitoimi/261048.shtml
http://www.oulu.ouka.fi/tulkkipalvelu/
http://www.turku.fi/soske/turunseuduntulkkikeskus/index.html
http://www.linguanordica.fi/
http://www.mol.fi/migration

ANVISNINGAR TILL DEN SOM BESTALLER OVERSATTNINGAR

Bédde myndigheter och privata personer kan bestélla dverséttningar fran kommunala tolkcentraler.
Man skall komma ihag att bestélla dverséttningen i1 god tid fore den 6nskade leveransdagen.

Nar man bestiller en dversittning bor man ldmna foljande uppgifter:

- Bestillarens kontaktuppgifter

- Kall- och malspréket (det sprakpar som Oversittningen géller)

- Sidoantal

- Onskemél om nir dversittningen skall vara firdig

- Anvindningsindamal (for vilket andamal och till vem oversittningen ér avsedd)
- Leveranssittet (diskett, fax, e-post)

- Faktureringsadress

Om killspraket ar ett sprak som skrivs med annat &n det latinska alfabetet (t.ex. arabiska, persiska,
kurdiska, thaisprak), bor man ange sprakdrékten for de egennamn som férekommer i texterna i latinska
alfabet enligt det skrivsdtt som anvénds t.ex. i passet och FPA-kortet. Man bor ocksa berétta, om
Oversittningen skall vara styrkt av en officiell dversittare och komma ihag att omedelbart informera
om eventuella fordndringar och avbestillningar

Broschyren har utarbetats av Arbetsministeriet i samarbete med Helsingforsregionens tolkcentral, Keski-Suomen tulkkikeskus,
Pirkanmaan tulkkikeskus, Norra Finlands Tolktjinst och Abonejdens tolkcentral.
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