OHJEET TULKKITILAUKSIIN, 30.01.2023

YLEISET PERIAATTEET:
1. Tulkki tilataan aina kun keskustelu sen vaatii, jotta voidaan varmistua kaikkien osapuolten täydellisestä viestin ymmärtämisestä. Tämä on sekä lapselle että huoltajille kuuluva oikeus!
2. Ensisijaisesti on hyvä käyttää puhelintulkkausta (tulkki on kaiuttimen päässä puhelimessa) tai videotulkkausta (mikäli osallistujista osa on Teamsissä). 
3. Tarvittaessa voi käyttää läsnäolotulkkausta, tällöin olisi hyvä, että saman kielen tulkkauksia olisi samalle päivälle useampia. Läsnäolotulkkauksen aloitus ei pääsääntöisesti ole mahdollista vielä klo 8.00 (tulkit kulkevat usein julkisilla). Useat tulkkifirmat laskuttavat läsnäolotulkkauksesta koko päivän + matkakulut, vaikka itse tulkkaus kestäisi vain 1 h.
4. Tilaa tulkki hyvissä ajoin ennen palaveria (pääsääntöisesti tulkkitilaus on hyvä tehdä n. 2–3 viikkoa etukäteen, varsinkin harvinaisissa kielissä). 
5. Pikatulkkaukseen, arjen akuuteissa tilanteissa, käytetään Tulkan puhelinsovellusta. (Tulkan kautta voi myös tilata tulkin etukäteen sovittuun ajankohtaan, tästä on tosin ollut huonoja kokemuksia, sillä tulkit ovat peruneet tulonsa juuri ennen palaverin alkua).
6. Tulkkifirma huolehtii tulkkaukseen liittyvästä tietosuojasta (mm. tulkkien vaitiolosopimukset).

TULKIN TILAUSPROSESSI:
7. Tilaa tarvitsemasi kielen tulkki puhelin-, video- tai läsnäolotulkkauksena jostain seuraavista firmoista:
Semantix (puhelimeen ladattava Tulkan tapainen sovellus, tämän käyttöönotosta tulee erillinen ohjeistus, kun käyttäjätunnukset on saatu luotua)

Tulkkaus- ja käännöskeskus Professional Oy
· mene nettiselaimella osoitteeseen: www.tulkkauspalvelu.fi
· paina sivun alkuosasta ”tilaa tulkki” ja täytä tiedot (asiakkaan nimeä ei ole pakko tähän laittaa)
· laskutusosoite: CGI Suomi Oy, Välittäjätunnus: 003703575029, Verkkolaskuosoite: 003701456261, y-tunnus: 0145626-1, Kustannuspaikka: 2551
· muut tiedot: voit mainita, mikäli haluat tulkin Teamsiin ja kirjata mikä keskustelu on kyseessä, esim. ”varhaiskasvatussuunnitelma keskustelu”
· saat tulkin tiedot tilausvahvistuksessa sähköpostiisi, kun tulkki on löytynyt
· mikäli tulkkaus täytyy perua (peruutukset viimeistään edellisenä päivänä klo 16 mennessä, myöhemmin perutuista tulkkauksista laskutetaan) tai asiassa on muita epäselvyyksiä, soita yritykseen: 0404141479



Länsi-Suomen Tulkkipalvelu
· mene nettiselaimella osoitteeseen: www.lstulkkipalvelu.fi
· valitse sivun alkuosasta: ”tulkkauspalvelu” ja ”varaa tulkki”
· täytä tiedot, asiakkaan tietoihin voi laittaa -, kirjoita kieli ja muut tulkkauksen yksityiskohdat, esim. muuta huomioitavaa: varhaiskasvatussuunnitelma keskustelu ja lähetä lomake
· tulkin tiedot tulevat sähköpostiin tilausvahvistuksessa
· mikäli tulkkaus täytyy perua (peruutukset viimeistään kaksi vuorokautta ennen, myöhemmin perustuista tulkkauksista laskutetaan) tai asiassa on muita epäselvyyksiä, soita yritykseen: 040 704 6803

HUOMIOITA TILAUSTA TEHTÄESSÄ:
· tilaajan tiedot: oma nimesi
· viranomainen/yritys/yksikkö: Forssan kaupunki/varhaiskasvatus (muista täyttää aina!)
· puhelinnumero: oman ryhmäsi numero 
· oma sähköpostiosoitteesi
· päiväkodin osoitetiedot, mikäli kyseessä on läsnäolotulkkaus
· tilauksesta olisi aina hyvä käydä ilmi mikä keskustelu on kyseessä, esim. varhaiskasvatussuunnitelma keskustelu, päiväkotiin tutustuminen tms.
RAPORTOINTI

· Jokainen tulkkaus kirjataan sähköiselle forms-lomakkeelle 1.2.2023 alkaen riippumatta käytetystä tulkkausfirmasta, lomaketta voi käyttää tietokoneella ja puhelimella
· HUOM! Lomakkeelle merkitään myös kaikki Tulkan pikatulkkaukset, aina kun yhteys on muodostunut, jolloin siitä tulee myös lasku
· Lomakkeella ilmoitetaan myös peruttu tulkkaus, mikäli perumisesta huolimatta tulkkauksesta laskutetaan (ks. yrityskohtaiset perumiskäytännöt)
· mikäli olet epävarma lomakkeen täyttötarpeesta (esim. myöhään peruttu tulkkaus), täytä lomake ja selitä tilanne ”kommentteja” kohtaan
· Lomake on hyvä täyttää tulkkauksen aikana tai heti sen päätyttyä, tarvitset lomakkeelle mm. tulkatun huoltajan nimen, syntymäajan ja kotikunnan sekä tulkkauksen toteutuneen keston
· Lomakkeelle kirjataan:
· käytetty firma, esim. Semantix, Tulka, Professional
· tulkkauskieli
· tulkkauksen päivämäärä
· tulkkauksen aloitus- ja lopetusaika
· tulkattavan henkilön nimi (vain yksi henkilö): tulkatun huoltajan nimi, mikäli kyseessä on tilanne, jossa ei ole paikalla huoltajaa, laitetaan tähän lapsen nimi
· tulkattavan kotikunta: tulkatun huoltajan kotikunta
· tulkattavan henkilön syntymäaika: tulkatun huoltajan syntymäaika (ei henkilöturvatunnusta!)
· tulkkauksen käyttäjä: oma nimesi/varhaiskasvatus
· toimipiste: valitse oma päiväkotisi
· alkukartoitus: jätä tyhjäksi
· kommentteja: kirjaa tähän tulkkaukseen liittyvät erityistiedot, esim. tulkin puhelinyhteys katkennut 30 min jälkeen, Tulkan yhteys katkesi, tulkki peruttu myöhässä tai asiakas ei saapunut paikalle tms.
· LÄHETÄ
· Jokainen tulkkaus kirjataan omalle lomakkeelle, esim. koko päivän kestävä läsnäolotulkkaus, jossa usean perheen keskusteluja -> kirjataan jokaisesta keskustelusta oma lomake
· Lomakkeella ilmoitettujen tietojen perusteella haetaan korvauksia tulkkauskustannuksiin, lomakkeen kirjaus on siis tärkeää muistaa jokaisella kerralla, myös Tulkan pikatulkkauksissa


Linkki forms-lomakkeelle löytyy peda.net sivulta kansiosta: ”Monikulttuurinen varhaiskasvatus”

Mikäli tulkkauksiin liittyen ilmenee kysyttävää, ole yhteydessä varhaiskasvatuksen johtavaan erityisopettajaan, Katriina Jyräkoskeen. 

Lisätietoja ja neuvoja tulkkauspalveluiden käytöstä voi myös kysyä Niina Mäkelältä (kotoutumisvalmentaja, niina.makela@forssa.fi, p. 040 359 3906).


