Handbok i hur man
anvander tolkning 2026

Sa har lyckas du med att anvanda dig av tolk,
att bestalla tolk och att ordna tolkning.

Handboken behandlar tolktjanster for personer med funktionsnedsattning

Teckensprakstolkning, tolkning for personer med tal- och sprakstorning, tolkning for personer med
syn- och horselnedsattning och skrivtolkning

Kommunikation tillhor alla
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1. Inledning

Den har handbokens synvinkel Till vem riktar sig handboken? Varfor ar tolktjansterna viktiga?

¢ Den har handboken handlar om hur du lyckas ¢ Till alla anvandare av tolktjansterna och e Genom tolktjanst stods rattigheter och férverkli-
med att ordna och bestalla tolkning samt att bestallarna. gande av delaktighet fér den person som behover
anvanda tolk. e Till de aktérer inom offentliga sektorn som ar tolkning.

 Handboken behandlar teckensprakstolkning, ansvariga for att ordna tolkning. e Genom tolktjanst stdds forverkligande av den
tolkning fér personer med tal- och sprakstérning ¢ Till alla organisationer eller personer som offentliga sektorns grunduppagift (till exempel da
och tolkning foér personer med syn- och bestaller tolkning till vilken som helst tillstallning kommuninvanaren utrattar arenden inom offent-
horselnedsattning samt skrivtolkning. eller till vilket som helst arende. liga tjanster).

e Tolkning mojliggdér dmsesidig kommunikation fér
alla som deltar i situationen.

e Genom att anvanda tolkning handlar man i enlig-
het med tillganglighetskrav (t ex FN:s konvention
om rattigheter for personer med funktionsned-
sattning).

Forfattarna till handboken

e Den har handboken har utarbetats av Evantia Oy.

e Evantia har éver 40 ars erfarenhet av att producera
tolktjanster for funktionshindrade samt av tjanster inom
tillganglig kommunikation. Ytterligare information om
Evantia finns i slutet av materialet.
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2. Nar behovs tolkning?

Tolkning kan behdvas i precis alla omraden i livet.
Tolkning maéjliggér kommunikation mellan alla par-
ter och beframjar i och med detta méjligheterna att
forverkliga delaktighet och rattigheter for alla. Tolk-
ning beframjar ocksd mojligheter for var och en att
gora sitt eget jobb och att skéta sina arenden.

Tolkning behovs da det i situationen ar narvarande
till exempel en person som anvander teckensprak
som sitt modersmal, en person med tal- eller
sprakstorning eller personer som har horsel- eller
synnedsattning. Alla de personer som i situationen
deltar i vaxelverkan ar tolkningens kunder, eftersom
de alla behover tolkning.
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Exempel pa situationer, dar det kan
behovas tolkning

e Utrattande av arenden och kundservicesituatio-
ner, férhandlingar och moéten pa arbetsplatser,
deltagande i utbildningar, studier, intressen, fritid,
semestrar och resor...

 Evenemang, webbinarier, utstallningar, moten,
informationstillfallen...

Finlandskt teckensprak och finlandssvenskt
teckensprak ar egna sprak som skiljer sig helt
och hallet fran den talade och skrivna finskan
och svenskan.

Personer som har teckensprak som moders-
mal behover separat lara sig ett sprak, vars
struktur och framfor allt den skrivna formen
som grundar sig pa ljud, kan vara utmanande
aven fér vuxna personer.

Vem ar tolkningens kund?
Alla personer som deltar i tolkningssituationen
ar kunder.
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3. Tolkning gor det mojligt att lyckas

Med tolkning uppnar man manga olika fordelar
och stéder mojligheter att lyckas pa manga satt.

~ 7\ En tolktjanst gor det enklare for en organisation
Vad méijliggor tolkning? att utfora sitt eget grundlaggande uppdrag!
e Individens rattigheter och delaktighet for- e Till exempel valfardsomradet, kommunen eller ndgon organi-
verkligas. sation inom offentliga sektorn lyckas battre i tillhandahallan-
e Samarbetet ar smidigt och vaxelverkan det av tjanster, anvandningen av tjanster blir lattare och enga-
l6per smidigt. gemanget gallande tjansterna okar.
e Utrattandet av arenden underlattas. ¢ Anvandningen av féretagens och andra sammanslutningars
¢ Risken for missforstand minskar. Tolktjans- tjanster blir lattare. Tjanster och produkter gors i storre ut-
ten underlattar férverkligande av organisa- strackning tillgdngliga och mer jamlika ocksa till nya kund-
tionens egen grunduppagift! grupper.
\_ ) ¢ Tillexempel vard- och omsorgspersonal kan koncentrera

sig pa att forverkliga sin egen karnuppgift.
“Ratt med en gang, sa minskar felen och kostnaderna.”
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4. Vilket slag av tolkning finns for olika behov?

Teckensprakstolkning

Tolken tolkar det talade spraket till teckensprak

eller vice och versa.

Anvands till exempeli situationer dar en tecken-
sprakig person kommunicerar med en hérande.

Tolkning for personer med tal- och
sprakstérning

Tolkningen grundar sig pa kundens individuella
kommunikationsbehov, sa som att skriva, att an-
vanda tecken och att anvanda visuella symboler.
Tolken forsakrar sig om att personen med tal- el-
ler sprakstérning blir forstadd och férstar andra.

Distanstolkning

e Tolkningen sker via fjarranslutning, till ex-
empel som ett videosamtal. Distanstolkning
mojliggdr tolkning ocksa da alla parter inte

kan vara fysiskt pa samma plats.
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Tolkning for personer med syn- och
horselnedsattning
¢ Tolkningen grundar sig pa kundens individuel-

la behov. Tolkningen kan vara taktilt tecknande
eller tecknande fran hand till hand med hjalp av
kanselsinnet, men det kan ocksa vara till exempel
tecknande i ett smalt synfalt eller upprepning av
tal pa lamplig distans och med lamplig ljudstyrka.
Aven haptisk kommunikation genom att anvanda
kroppen anvands.

¢ Tolkning kan aven férverkligas genom skrivtolk-

ning till en punktskriftsskarm (punktskrift).

¢ Tolken kan aven beskriva miljon samt vagleda

kunden i att rora sig.

Skrivtolkning

e Tolkningen tolkar det talade spraket till skriven
text i realtid. Tolkningen kan produceras fér hand
eller pa dator och gdras i form av text eller punkt-
skrift. Skrivtolkningen passar framfér allt personer
vars hérsel har forsamrats betydligt i skolaldern
eller senare.
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5. Vems uppgift ar det att ordna tolkning?

En fungerande tolkning ar en forutsatt- Offentliga sektorns organisationer har en pa lagen grundad skyldighet att ordna
ning for att tillstallningen skall lyckas. Det  olkning i olika situationer. Ansvaret for att ordna tolkning har sammanfattats i foljande
ar till forman for alla parter att tolkningen  tabell.

ordnas pa lampligt satt.
Aktor Tolkningssituationer
Alla parter som tillhandahaller tolktjanster och ord- Valfardsomrade Halsovard, socialservice, langvarig sjukhusvard
rllar t|llstalln|nga_r har:s,orrl ansyar att reqa ut.tlllgang— Grundlaggande utbildning, forskoleundervisning, smabarnspedagogik, utbildning
lighet och tolkningslésningar i anknytning till deras Kommun/stad som handleder for examensutbildning
Verksamhet- s . . ws - s . . - -
Rattsliga myndigheter | Rattegangar, polisférhér, administrativa processer
| vissa situationer kan organisationen ocksa ha lag- FPA Utrattande av arenden, studier, fritidsintressen, samhallsengagemang

stadgad skyldighet att ordna tolkning. Sa har ar det
bland annat inom verksamheten i valfardsomradena

och vissa offentliga sektorer. B . i B B i
Varfor kan andra organisationer och féretag med férdel ordna tolkning?

| Finland finns det ungefar 1,2 miljoner manniskor som behdver tillganglig kommunikation i olika
former.
e Organisationer kan erbjuda teckensprakstolkning till exempel under deras egna kund- och
informationsmoten.
 Aven innehallet pa organisationens webbsidor kan éversattas till teckensprak (se t ex www.evantia.fi).
Pa det har viset betjanar man kunder som har teckensprak som modersmal.
e Med skrivtolkning kan man texta olika evenemang och tillstallningar i realtid. P& det har viset
betjanar man dem som har hérselnedsattning eller annars drar nytta av innehall i textform
(till exempel i ett bullrigt utrymme, vid svag sprakkunskap eller vid svarigheter att forsta).
Referenser och tilliggsuppgifter e Till visuell kommunikation och marknadsféringsmaterial kan man ocksa lagga till textmotsvarig-
Muu kuin Kelan jérjestima vammaisten tulkkauspalvelu | heter (undertexter) eller syntolkning, dd man betjanar sddana som har nedsatt syn.
Henkiléasiakkaat | Kela

Vammaisten tulkkauspalvelun tuottajat | Kumppanit | Kela
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5. Vems uppgift ar det att ordna tolkning?

Det ar valfardsomradets ansvar att ordna tolk
inom halso- och sjukvarden, da kunden blir
kallad till undersdkningar, vard eller atgard
och inom socialservicen da kunden blir kallad
till mote. FPA ordnar tolk om en kund inom
tolktjansten sjalv bestaller tid till lakaren eller
om tolktjanstens kund behover sdka vard i en
akutsituation (t ex sjukdomsfall). Om kunden
maste bli pa sjukhus en langre tid forflyttas
ansvaret att ordna tolk till valfardsomradet

fran och med att tolkning ar mojligt att ordna.

v

P

Ansvaret for att ordna tolk delas mellan olika aktorer

Det ar pa kommunens ansvar att ordna tolk-
ning i daghemmets dagliga verksamhet, i
forskoleundervisning, i grundlaggande utbild-
ning, pa lagerskola och i utbildning som hand-
leder for examensutbildning (Hux-utbildning,
tidigare 10:e klassen). FPA ordnar tolkning for
en person, vars laropliktsalder ar forbi samt
inom morgon- och eftermiddagsverksamhet.
Om ett barn undantagsvis behover tolk pa ett
privat daghem i en situation, dar barnet inte
klarar sig med normala arrangemang, ordnar
FPA tolk.

Polisen skall ordna tolkning eller skaffa tolk till
férundersékningar.

FPA ordnar tolktjanst till personer med hér-
selnedsattning, syn- och horselnedsattning
eller tal- och sprakstérning. Tolkning kan fas
till arbete, studier, arenden, samhallsenga-
gemang och fritidsintressen. FPA ordnar inte
tolkning om tolkningen enligt lagen hér till en
annan myndighets ansvar ( t.ex. skola, sjukhus,
domstol).

POLIISI
Kela”

Kallor och tillaggsinformation
Muu kuin Kelan jirjestima vammaisten tulkkauspalvelu | Henkildasiakkaat | Kela
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6. Bestallning av tolk

Det finns professionella och utbildade tolkar tillgangliga sa att det
tacker hela Finland. Olika aktorer kan fungera som bestallare.

Valfardsomradet, kommunen/staden, Féretag och annan organisation

rattsliga myndigheter e Foretag och andra organisationer kan bestalla

e En del av organisationerna har upphandlat tolktjanster fran de foretag som erbjuder ifrag-
tolktjanster och gjort leveransavtal med de valda avarande tjanster.
producenterna. | dessa fall skots i ifragavarande
organisations tolkbestallningar inom ramen foér En person som har fatt tolkbeslut fran FPA
dessa avtal. ¢ Personer som behdver tolkning och har

¢ Vid behov kan tolktjanster bestallas aven direkt tolkbeslut fran FPA kan sjalva bestalla tolk fran
fran de foretag som erbjuder tolktjanster. Centret for tolktjanst for personer med

funktionsnedsattning vid FPA (*1, (*2.
¢ Kela ordnar de tolkar som passar bast for
personens behov och situation.
¢ FPA har avtal med de féretag som producerar
q tolktjanster och har blivit valda pa basen av
m konkurrenssattningen.

(*1 Tolktjanst for personer med funktionsnedséattning | Privatpersoner | FPA
(*2 Sa har bestaller du tolk fran tolktjansten for personer med funktionsnedsattning | FPA
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Kom ihag vid bestallning av tolk:

Beratta till vilken slags situation tolkning behovs och
vad amnet fér tolkningen ar.

Beratta hurdan tolkning som behdévs

¢ finskt eller finlandssvenskt teckensprak

e tolkning for personer med syn- och hérselnedsattning

e tolkning for personer med tal- och sprakstorning

e skrivtolkning.

Ge ndédvandiga grunduppgifter

e tolkningens tidpunkt och langd

¢ sker tolkningen pa plats eller pa distans

e tolkningsplatsens adress.

Ta i beaktande ocksa féljande saker

e Mojlig traffpunkt fér tolken och kunden.

e Reservera tillrackligt med tid for arendet och tolkning-
en, sa att inte tolken maste ga mitt under tillfallet.

¢ Kunden kan behdva tolk redan till exempel under
anmalningen till tjansten (t.ex. pa sjukhuset), sa ta
aven den tiden i beaktande i bestallningen.

e Om det ar fraga om ett aterkommande behov av
tolk kan pa samma gang med férdel bestallas tolk
till varje tillfalle.

e Beratta ocksa i samband med bestallningen tillrack-
liga faktureringsuppgifter och kostnadsstalle och/
eller referens.

o Skicka ocksa mojligt forhandsmaterial till tolkarna (till
exempel presentationsmaterial som anvands under
tillfallet), sa att de kan férbereda sig for tolkningen.
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/. Tolkens roll — vad gor tolken och vad gor tolken inte?

Handbok i hur man anvander tolkning 2026
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Tolken...

o férmedlar informationen noggrant och opartiskt

e anvander sadant kommunikationssatt som kunden behoéver

e mojliggoér och stéder kundens egna formaga att uttrycka sig

e fungerar fortroendefullt och yrkesetiskt genom att félja
tystnadsplikt

e fungerar neutralt i forhallande till de olika parterna och som
en professionell tolk i situationen

¢ ingriper vid behov i situationen om tolken marker att det
finns faktorer som kan riskera att tolkningen misslyckas

e anpassar sig efter situationen och dess behov.

Till tolkens roll hor inte...

e att bestamma fér kundens del

e att hindra forverkligande av sjalvbestammanderatt

e att “lagga orden i munnen pa kunden”

e att fungera som assistent, skotare eller
myndighetsperson

e att delta i diskussioner annat an vad galler tolkningen.

.
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8. Sardrag i olika tolkningar

Teckensprakstolk

o Tolkar talat sprak till teckensprak
och teckensprak till talat sprak.

e Kan aven anvanda tecknat tal eller
stodtecken, om kunden inte talar
teckensprak men anvander stod-
tecken i kommunikationen.
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Tolk fér talhandikappade
e Mojliggdr personen att uttrycka sig

pa sina egna individuella kommu-
nikationssatt (till exempel tecken,
bildkommunikation, skrivande,
kommunikationshjalpmedel).

o Tolkar budskapet fran personen

med tal- och sprakstérning till
diskussionspartnern och tillbaka till
personen genom den kommunika-
tionsmetod som personen anvan-
der.

Tolk for personer med syn- och
horselnedsattning
e Tolkning kan vara bland annat be-

skrivningar, taktila tecken och ber6-
ringsmeddelanden till kroppen.
Tolken kan beskriva miljéon och
handleda kunden i situationen.
Beskriver miljon och handelser
neutralt.

Distanstolkning
e Skrivtolk

Kirjoitustulkki
* Formedlar talet mojligast exakt

men i snabba situationer vid behov
genom att sammanfatta.

Fungerar som nartolkning, men via
fjarranslutning (t ex videoanslut-
ning eller applikation for skrivtolk-
ning).

e Texten syns for kunden t ex pa en

skarm, pa mottagarens personli-
ga apparat eller pa en krypterad
webbplats.

Texten kan ocksa infogas i stil med
tv-textning till exempel i nedre
delen av ett webbinarium.

o Skriver det talade spraket till text i realtid.
¢ | distanstolkningen foljs samma yrkesetik och
finns samma ansvar som i nartolkning.

)
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9. Hur sakerstaller man en lyckad tolkningssituation?

Fore tolkningssituationen | tolksituationen
o Skicka med tanke pa férberedelser bakgrundsinformation ¢ Se till att alla parter ar klara innan situationen inleds.
samt mojligt férhandsmaterial at tolkarna (t ex presenta- ¢ Var lika naturlig som i vilken som helst interaktionssituation.
tionsmaterial). Tolkarna har tystnadsplikt och delar inte e Prata direkt till din samtalspartner — inte till tolken.
materialet vidare och forstor materialet efter tillstallningen. + Hall dgonkontakt till den andra parten aven da tolken tolkar.
o Settill att tolkarna kan se och héra alla parter som deltar i e Prata med normal hastighet, inte for langsamt eller fér snabbt
situationen samt reservera ocksa plats och stolar at tolkarna. o Hall pauser for att forsakra dig om att alla forstar varandra.
» Se om mojligt till att det finns bra belysning (till exempel e Taibeaktande att dven tolkarna behdver pauser om det ar en
seminarium, uppvisning, teaterforestallning). ldang sammanhangande tillstallning.
e Observera att om tillstallningen spelas in skall det pa ¢ Kom ihag att tolken ar neutral och férmedlar budskap. Tolken
forhand kommas éverens om inspelningen. tolkar inte budskapen och goér inte beslut for kundens del.

e Vid behov ber tolkarna dig att ta pauser eller fragar om preci-
sering. Sakta in och ha pauser om du laser direkt fran papper.

OMMUNIKO
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9. Hur sakerstaller man en lyckad tolkningssituation?

Ta i beaktande aven detta i olika tolksituationer

Teckensprakstolkning Tolkning for personer med  Tolkning for personer med Skrivtolkning Distanstolkning

o Den teckensprakiga par- tal- och sprakstorning syn- och hérselnedsattning e Skrivtolkarna behover o Forsakra dig om att distans-
ten maste se tolkningen ¢ Reservera tillrackligt med e Behoven for personer med syn- i den man det ar moj- tolkning passar kunden.
men ocksa kunna folja tid och minimera stérande och hérselnedsattning varierar ligt bordsutrymme och e FOr att sakerstalla fungeran-
med talaren/talarna. faktorer. stort. stolar, men de kan tolka de lésningar som alla kan

¢ Vanta att tolken ar fardig ¢ Du kan samarbeta med kunden ocksa utomhus och/ anvanda ar det bra att pa
att tolka och ha talamod och tolken under tolkningssitua- eller under rorelse med féorhand bestamma om de
att vanta tills kunden har tionen. hjalp av dator och sele. l&ésningar som skall anvan-
framfort sin sak till slut. e Forsakra dig om att det finns das i distanstolkningen.

e Forsakra redan vid bestall- lamplig belysning pa platsen. e Se till att teckensprakiga
ningsskedet att tolken ar deltagarna och/eller delta-
lamplig: behdvs det en garna med tal- och sprak-
tolk som kanner till ifrdga- storning ar i samma rum om
varande persons kommu- det under ett distansmote
nikation val? anvands till exempel rum foér

smagrupper.

Tolkningstjanster |Utbildningsstyrelsen
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10. Ofta stallda fragor

Vilket slag av tolkning behovs for olika kunder? Vem betalar tolkningen?

Se kapitel 4. Vilket slag av tolkning finns fér olika behov? Det har beror pa vems ansvar det ar att ordna tolkning. Se kapitel 5.

Kan tolken goéra ocksa éversattningar? Vilken slags information behévs for att bestalla tolkning?

Tolkens uppgift ar att fungera som tolk, sa tolken kan inte fungera som dversat- Speciellt viktigt ar det att beratta tillstallningens amne, natur och langd samt
tare. Om det behdvs dversattningar skall det bestammas skilt om detta. uppgifter om hurdan tolkning det behdvs. Se mera detaljerade anvisningar i

kapitel 6 Bestallning av tolk.

Vad ér det for skillnad pa att éversatta och pa att tolka?

Oversattning gors i skriftlig form eller i form av video, d& utgangstexten dver- Tolkar tolkarna allting eller endast en del av samtalet?
satts till teckensprak. Oversattning sker inte i realtid. Tolkning sker i realtid till Tolkarna tolkar allting som sags eller tecknas under tillstallningen eller i
exempel genom att teckna, skriva (skrivtolkning), beskriva eller tolka muntligt. situationen.

De personer som behoéver tolkning ar delaktiga i tolksituationen antingen fysiskt
eller pa distans.
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11. Tillaggsuppgifter och kontaktuppgifter

Det har materialet har sammanstallts av Evantia Oy. V3 tianst
ara yjanster

Evantia producerar tolkning, kommunikationsundervisning och tjanster i latt

sprak och klarsprak. Teckensprakstolkning, tolkning fér personer med tal- och
sprakstorning, tolkning for personer med syn- och horsel-

Hos oss arbetar 6ver 100 kommunikationsproffs fordelade dver hela Finland. nedsattning, skrivtolkning samt syntolkning.

Vart mal ar att erbjuda mdjlighet till bemoétande, informationstillgdng och Teckensprakiga éversattningar.

delaktighet pa lika villkor at alla.
Kommunikationsundervisning och teckenspraksundervisning.

Vara varderingar styr var verksamhet i Evantia. Det ar en ryggrad som vi sto-
der oss pa i vart arbete. Vi upplever att det arbete vi gor ar betydelsefullt och Utbildningar i latt sprak och klarsprak.
vi vill gbra vart jobb sa bra som mojligt.
Utbildningar i tillganglig kommunikation.

Vi har beskrivit vara varderingar i en varderingsslogan:
Tjanster i latt sprak och klarsprak.

Vi ar ansvarsfulla och kunniga, vi gar modigt
framat med respekt fér var och en.

— - Bekanta dig med: www.evantia.fi
Bestall tolk: www.tulkkitilaus.fi

Adress: Ratamestarinkatu 11, 00520 Helsinki

Telefon: 020 360 360

Tolktjanster: tulkkaus@evantia.fi

Undervisnings- och experttjanster: opetus@evantia.fi
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Bilaga: Etiska regler for kontakttolkar

Tolken ar bunden av tystnadsplikt.

Tolken missbrukar inte nagonting som har kommit till tolkens vetande under tolkningen.

Tolken accepterar inte ett uppdrag om tolken ar jav.

Tolken accepterar inte ett uppdrag for vilket tolken inte har tillrackliga kvalifikationer
eller, vid distanstolkning, tillrackliga IT-fardigheter eller nédvandig utrustning.

Tolken férbereder sig for sin uppgift noggrant och i tid och tar reda pa hur tolkningen
utfors.

Tolken tolkar heltackande, ldmnar inte bort nagonting och lagger inte till nagot
irrelevant.

Tolken &r en opartisk kommunikatdr och tilladter inte sina kdnslor, attityder och asikter
att paverka hans eller hennes arbete.

Tolken fungerar inte som en assistent eller ombudsman och ar inte skyldig att utfora
andra uppgifter an tolkning.

Tolken beter sig enligt hur situationen och uppdraget kraver.

Tolken rapporterar alla omstandigheter som vasentligt komplicerar tolkningssituationen.

Tolken agerar inte pa ett satt som skadar yrkeskaren.

Tolken utvecklar standigt sina yrkeskunskaper.

Handbok i hur man anvander tolkning 2026 16
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