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Kdadnnos- ja tulkkauspalvelut

Kun tarvitaan kaannosta

Kddntiminen on Kieli- ja kulttuurirajat ylittivaa viestintaa, jonka laatuun kannattaa
panostaa: hyvi ja huolella tehty kadnnés antaa lukijoille myonteisen ja luotettavan
kuvan teettijiastiian. Kadantiminen on asiantuntijatoimintaa, ja kddnnoéstaito on paljon
enemmadin Kuin sitd, ettd "osaa kieltd”. Kun on jotain Kkddnnettivad, on syyta ottaa
yhteytti ammattitaitoiseen kaannostoimistoon tai kiadantdjain. Kaannosta tilattaessa
on hyvid ottaa huomioon muutamia seikkoja, jotka takaavat korkealaatuisen loppu-
tuloksen.

Varaa riittavasti aikaa

Kaddntdminen on tarkkuutta ja huolellisuutta vaativaa tyotd, johon liittyy taustatietojen ja termi-
nologian selvittdmistd. Taman vuoksi kddannostyolle tulisi varata riittavasti aikaa. Tyohon tarvittava
aika riippuu aina kddnnettavasta tekstista, ja joskus lyhyeenkin tekstiin paneutuminen vaatii runsaasti
aikaa. Ota siis yhteyttd kddnndstoimistoon tai kddntdjaan jo tekstin valmisteluvaiheessa, niin voitte
sopia tyon kokonaisaikataulusta. Erityisesti pitkia tai joidenkin erikoisalojen teksteji voi olla vaikea
saada kdannatettya kovin lyhyella varoitusajalla.

Jos teksti julkaistaan sekd suomeksi ettd kddnnettyna muilla kielilld, varmista, etta tekstin Kirjoittaja
on tietoinen tekstin lopullisesta kayttotarkoituksesta. Talloin erikieliset kohderyhmét voidaan ottaa
huomioon jo alkutekstia kirjoitettaessa ja tekstid voidaan tarvittaessa myohemmin muokata kutakin
Kieliversiota varten erikseen. Jos teksti on tarkoitettu ainoastaan kdannettivaksi, siitd kannattaa
keskustella kddntdjan kanssa jo tekstid tuotettaessa, jotta kohderyhmé(t) voidaan ottaa parhaalla
mahdollisella tavalla huomioon.

Jos kdannettava teksti on jo olemassa, mieti, kannattaako alun perin vain yhdelle kieli- ja kulttuuri-
ryhmalle suunnattua tekstid kddnnattda sellaisenaan vai tulisiko sen pohjalta laatia nimenomaan
kdaannoksen kohderyhmalle tarkoitettu versio, jossa otetaan huomioon kdidnnoksen lukijoiden
erilainen kulttuuritausta. Kaantajat ja kddnnostoimistot auttavat mielellddn tekstin muokkauksessa.

Keskenerdistd alkutekstid ei kannata toimittaa kadnnettavaksi, silli kdannostyon aikana tekstiin
tehtavat muutokset, lisdykset ja poistot vievat helposti enemman aikaa kuin alkutekstin viimeistely
ennen sen toimittamista kaédntéjille. Jos teksti julkaistaan vain kddnnettyna, alkutekstin lopulliseen
kielelliseen hiomiseen ei kuitenkaan kannata kadyttaa liikaa aikaa vaan kaantija voi tuottaa viimeis-
tellyn kohdekielisen tekstin alkutekstin pohjalta, kunhan se on selked ja ymmarrettava.

Tee yhteistyotd kdantdjdn tai kddnnostoimiston kanssa

Kadntdja on kielten- ja kulttuurienvilisen viestinndn asiantuntija, jonka ammattitaitoon kuuluu
erikoisalojen terminologian ja tekstin taustojen selvittdminen. Kaantdjan esittdimat kysymykset
osoittavat ammattitaitoa ja sitd, ettd han paneutuu tyohonsa perusteellisesti, eivat sitd, ettd han "ei
osaa". Mitd paremmat taustatiedot kdantajalla on, sitd paremman kddannoéksen han voi tuottaa.
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Kdadnnos- ja tulkkauspalvelut

Sovi kddnnoksen yksityiskohdista

Kun otat yhteytta kddntdjaan tai kddnnostoimistoon, kerro toimeksiannosta mahdollisimman tarkasti
ja toimita teksti tai edustava otos siita tarjouksen antamista varten. Selvitd seuraavat seikat:

Kielet
Mista kielestd mihin kieleen tai kieliin tarvitset kdidnnoksen?

Kddnnéksen tarkoitus
Millaisesta tekstistd ja aiheesta on kyse? Mihin tarkoitukseen se kddnnetaan?

Kohderyhmdi

Millaiselle yleisolle kdannos on tarkoitettu: asiantuntijoille vai suurelle yleisdlle? Onko se tarkoitet-
tu padasiassa kohdekielta didinkielenddn puhuville vai laajemmalle kohderyhmalle? Jos kohdekielta
kaytetddn eri puolilla maailmaa, minka alueen kielikdytantoja kdannoksessa kaytetadan?

Aikataulu
Koska voit toimittaa tekstin ja mihin paivaan mennessa todella tarvitset kddnnoksen?

Alkutekstin laajuus
Jos et voi ldhettaa tekstia nahtaville, kerro siitd mahdollisimman tarkasti. Montako sivua tai liuskaa
tekstid on? Mika on tekstin rivivéli ja kirjasinkoko?

Yhteyshenkilé ja taustamateriaali

Nimed kaantdjille asiantunteva yhteyshenkild, jonka puoleen hdn voi kddnnostd tehdessdan
kadntya. Jos kyse on erikoisalan tekstistd, toimita kaantdjalle taustamateriaalia: alan teksteja
kummallakin kielelld sekd mahdollisuuksien mukaan alan sanastoja. Kdantaja on vaitiolovelvollinen
ja voi tarvittaessa allekirjoittaa erillisen salassapitovakuutuksen, joten materiaalia voi huoletta
toimittaa kdantajalle.

Kddnnéksen ulkoasu ja toimitustapa

Kerro, missa tiedostomuodossa ja miten haluat kddnnoksen: sahkopostilla, levykkeella tai paperi-
tulosteena postitse tms. Sovi etukdteen mahdollisten taulukoiden tai kaavioiden kdantamisesta. Jos
alkuteksti voidaan toimittaa sopivassa tiedostomuodossa, taulukot ja kaaviot eivit yleensa tuota
ongelmia.

Laskutus

Kadnnostoimistot ja kddntajat kayttavat erilaisia laskutusperusteita eri tilanteissa. Yleensa lasku-
tetaan kdannoksen merkki- tai sanamadrdan mukaan tai tydtuntien perusteella. Laajoista kaan-
noksista sovitaan usein vaiheittainen laskutus niin, ettd osalaskuja ldhetetdén jo projektin kuluessa.

Kielentarkistus

Kaikki julkaistavaksi tai muuten yleiseen kayttoon tarkoitetut tekstit on hyva tarkistuttaa
kohdekielta didinkielendan puhuvalla kielentarkistajalla. Kidnnostoimistoissa tadma yleensa sisaltyy
perushintaan, mutta varsinkin yksittdisilta kaantajilta asia on hyva varmistaa.

Julkaistavat kédnnékset

Jos kdannods on tarkoitettu julkaistavaksi, kddnndstoimiston tai kdantdjan kanssa on hyva sopia
my0s oikovedoksen tarkistuksesta. Jos erikielisille teksteille halutaan yhdenmukainen ulkoasu, sité
suunniteltaessa kannattaa muistaa, ettd erikieliset versiot voivat olla hiukan eripituisia.

Viralliset kddnnékset

Virallisen kaadntdjan leimaa tarvitaan ldhinnd vain joihinkin todistuksiin ja tuomioistuimissa
kaytettdviin asiakirjoihin. Kaikki ammattikddntdjat eivit ole virallisia kdantdjia, vaan virallisen
kadntdjan leima edellyttda erillisen kokeen suorittamista. Selvitd ensin itsellesi, tarvitsetko todella
virallista kddnnostd, ja varmista sitten kdannostoimistosta tai kdantajalts, voidaanko kadnnoksesi
virallistaa.

Katja Ranta-aho Tmi katja.ranta-aho@rantaaho.net
www.rantaaho.net GSM: 050 581 9353



