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Bilaga 1. Tolkens villkor och riktlinjer  
Arbetsinstruktion 
 
1.Inledning 
 
SPRÅKEXPERTERNA är en digital förmedlingsbyrå för tolkar. Branschen och dess medarbetare har det 
stora ansvaret att leverera tolkning av hög kvalitet. Vårt SPE-verktyg förenklar detta samtidigt som den 
värnar om miljön. 
 
2. Förpliktelser vid uppdrag 
 
2.1 Vardagliga rutiner 
- Tolkens tillgänglighet ska ha kommit överens om med agent/förmedlare.  
- Täta tolkuppdrag måste vara väl förberedda.  
- Tolken bör se till att i god tid ha all information gällande uppdraget. 
- Uppdrag ska ej åtas om du inte kan närvara vid utsatt tid. Den bokade tiden respekteras alltid. - Kom 
gärna 10 minuter före uppdragets start. 
- Tolken måste se till att ha mobilen på under tillgänglig tid ifall ett uppdrag skickas via SMS. 
- Tolken får endast avvisa uppdrag när det fortfarande är mer än 48 timmar innan uppdraget ska påbörjas. 
I annat fall gäller 24 timmars avboknings regel vid uppdrag som är mindre än 48 timmar. 
- Adressen till kund ska kollas upp i förväg för att undvika problem eller försening. Till hjälp finns 
kartfunktionen i SPE-verktyget.  
-Tolken ska vara representativt klädd. Detta innebär diskret klädsel och därmed inga utmanande eller 
färgstarka plagg. Professionell framtoning inkluderar att inte lukta rök/snus, alkohol eller bära tunga 
parfymer.  
- Vid uppdragets start ska följande upplysningar ges till involverade parter: 
“Jag följer reglerna om tystnadsplikt. Jag är neutral och tar inte part för någon i tolkningssituationen. Jag 
kommer att återge vad som sagts i första person (jag-form)”. 
Tolkningen ska präglas av professionalitet från början till slut. 
- Mobilen ska vara avstängd under hela uppdraget. 
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- Tolken ska stanna under hela den bokade tiden. Endast på kundens eget initiativ får ett uppdrag avslutas 
före utsatt tid. 
- Telefontolkning ska utföras i ett ostört rum utan störningselement. 
- Tolken ska göra sitt yttersta för att tillfredsställa varje kund. 
- Efter utfört uppdrag signerar kunden direkt på skärmen. 
- Eventuella avvikelser kan kunden meddela som anteckning vid signering. 
I annat fall kan kunden skicka in synpunkter via e-post.  
 
2.2 Yrkesbevis 
SPRÅKEXPERTERNAS tolklegitimation ska hållas väl synlig under tolkningen.  
Denna legitimation är ett yrkesbevis som ger kunden säkerhet att en utbildad och godkänd tolk utför 
tjänsten. Den visar att tolken representerar SPRÅKEXPERTERNA. 
För uppdaterat yrkesbevis, såsom vid förändring av kompetensnivå (exempel; nivå 2 blir nivå 3), ska 
SPRÅKEXPERTERNA kontaktas för ny legitimation. 
 
2.3. Tolkningen sker i enlighet med God Tolksed 
Tolken bör noga överväga om den är lämplig för uppdraget innan uppdraget tas an. 
Jävsituation ska undvikas. Tolken bör vara opartisk och neutral gentemot parterna samt åsikter och 
värderingar. 
Tolken ska översätta allt som sägs i rummet utan att lägga till, dra ifrån eller förändra. 
Tolken ska återge vad som sägs i första person/jag-form. 
Tolken har tystnadsplikt. 
 
3. Samarbete tolk och agent/förmedlare 
 
Varje agent/förmedlare på SPRÅKEXPERTERNA har ansvar för olika språk och språkgrupper. Med detta 
som grund blir agenten/förmedlaren expert på sitt språkområde och vet vilka tolkar som är aktiva, vilken 
kompetens de har samt hur de önskar att arbeta. Därmed finns goda förutsättningar för ett gott och nära 
samarbete mellan uppdragstagare och agent/förmedlare. Agenten/förmedlaren finns till hands via 
direktnummer och e-post för att uppdragstagaren enkelt kan få tag på sin kontaktperson vid planering och 
bokning av uppdrag såväl som vid akuta situationer.  
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4. Utbetalningar 
 
4.1. Arvode och ersättning 
Det digitala verktyget sköter all rapportering kring uppdragsersättning, inklusive fall då övertid, restid samt 
spilltid förekommer.  
 
4.2. Utbetalning av arvode/lön 
Då det sker en digital rapportering av tjänstgöringsrapport är det brytperiod den 15:e varje månad.  
Löneutbetalningen sker den 25:e efterföljande månad. Ifall den 25:e infaller under helg sker utbetalning 
närmast föregående vardag.  
Lönebesked eller fakturaunderlag skickas per mejl till angiven tolks mejladress. 
 
4.3. Lönespecifikation 
Fr o m 1 februari 2019 distribueras alla lönespecifikationer digitalt via tjänsten Kivra.  
Det åligger tolken att via BankID skapa ett Kivra-konto för nedladdning av lönespecifikation.  
Ifall tolken vill fortsätta få lönespecifikationen via vanlig post tas det ut en avgift av 30 kr/försändelse för 
utskrift och utskick.  
 
5. Avvikelserapport  
 
Varje avvikelserapport registreras och granskas av SPRÅKEXPERTERNA.  
Det eventuella felet identifieras och undersökning görs gällande avvikelsens skäl.  
Om rapporteringen är direkt knuten till kunden kontaktas aktuell uppdragstagare av SPRÅKEXPERTERNA 
för klargörande och förbättring.  
När granskningen är gjord återkopplar SPRÅKEXPERTERNA avseende rapportering till kunden. 
SPRÅKEXPERTERNA analyserar resultatet internt för att få en god överblick över sin verksamhet. 
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6. Villkor för fakturor (tolkar med F-skattsedel) 
 
För att fakturera SPRÅKEXPERTERNA för dina uppdrag krävs det att du har eget företag.  
F-skattbevis från Skatteverket lämnas då in. 
Lämna in din preliminära F-skattsedel tillsammans med första fakturan i början på varje år. 
Det är utifrån detta underlag du fakturerar.  
Du kompletterar med moms och sociala avgifter.  
Utbetalning sker senast 30 dagar från ställt fakturadatum. 
 
 


