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OHJE PUHELINTULKKAUKSEN TILAAMISEEN JA KAYTTOON (paivitetty 3/25)
Puhelintulkin tilaaminen:

Lohjan kaupunki on kilpailuttanut tulkkauspalvelut. Tulkkia tilattaessa kdytetdan Lohjan kaupungin
kilpailuttamia tulkkipalveluiden tarjoajia.

Huom. Mikali kilpailutetuista tulkkipalveluista (olet kdynyt listan lapi) ei |0ydy tarvitsemaasi kielta, voit
yrittda saada tulkin muualta, mutta talloin taytyy firmaan ilmoittaa kaupungin laskutustiedot.

Tulkkaustilausta tehdessa tarvitaan aina seuraavat tiedot:

- tulkattava kieli

- tulkkauksen paivamaara

- aloitusaika

- paattymisaika

- tulkkauksen aihe

- paikan osoite, mikali kyseessa on lasndolotulkkaus

- yksikko, mihin laskutus osoitetaan, seka tieto, mikali kyse on esiopetusryhmadsta (Lohjan kaupunki +
vksikk6/ esiopetus)

Puhelintulkkauksen kaytannot:
Kun tulkkitilaus on tehty, tulkkifirma alkaa etsia tilausajankohdalle sopivaa tulkkia.

Kun tulkki on 16ytynyt, tulkkifirma lahettaa tilaajalle tilausvahvistuksen. Tilausvahvistuksessa nakyy tulkin
puhelinnumero, johon tulkkauksen kadyttdja voi soittaa tilauksen mukaisena ajankohtana. Muina aikoina
tulkin puhelinnumeroon ei voi soittaa.

Mina-muoto. Tulkki tulkkaa aina mindmuodossa, jolloin tulkkauksen tilaaja ja kayttdja padsevat
kommunikoimaan mahdollisimman sujuvasti. Ajatuksena on mahdollistaa suora viestinta osapuolten valilla,
jolloin tulkattavalle asiakkaalle suunnattuja puheenvuoroja ei tarvitse suunnata tulkille “Sano hénelle,
ettd”-tyyliin. Kontaktin voi ottaa siis suoraan tulkattavaan, tulkin hoitaessa viestinnan kielellisen puolen.

Tarkeinta on, etta tulkkausta vaativa asia tulee selvaksi ja ymmarretyksi tulkkauksen kayttdjan ja asiakkaan
valilla. Jos tulkkausaika uhkaa venya, kysy ajoissa tulkilta onko han kaytettavissa yli ennalta sovitun
tulkkauksen paattymisajan.

Puhelintulkkauksessa tulkkaustilauksen minimiaika on 30 minuuttia. Jos tulkkaus menee minuutinkin yli
sovitun ajan, palveluntuottaja laskuttaa seuraavasta 15 minuutista. Tulkkausta ei siis kannata turhaan
kiirehtiad asiakaspalvelutilanteen kustannuksella tilanteessa jossa tulkkausaika on ylittynyt, koska laskutus
tapahtuu joka tapauksessa aina seuraavalta 15 minuutilta (Iasndolotulkkauksessa minimituntimaara on yksi
tunti).

Mikali sinulla on kysyttavaa tulkkausasioissa ja tulkkauskdyténteissd, dla eparoi ottaa yhteytta:
Tuija Jurvanen (veo, maahanmuutto-asiakkaat), p. 044-374 0052

Heikki Kerkkdnen (maahanmuuttokoordinaattori), p. 044-374 0132
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