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Oversattning av patientinformation -

vagledning

Forandringar sedan foregaende version
Forlangd giltighetstid.

Bakgrund, syfte och mal

Rutinen ger en utforlig beskrivning av hela dversattningsprocessen, fran
onskemal fran verksamheten, kostnadsberékning, och bestéllning, till
slutlig leverans, kostnadsuppféljning och publicering pa Fokus.

Syftet med att Gversatta patientmaterial ar att uppna hogre
patientsakerhet for patienter med annat modersmal &n svenska, att
minska beroendet av tolk och att i férlangningen ha en béttre
tillganglighet till varden for alla grupper av patienter.

Med information pa patientens modersmal minskar risken for uteblivna
besok eller installda behandlingar pa grund av
kommunikationssvarigheter.

Det dversatta materialet ska vara tillgangligt for samtliga anstéllda vid
Skaraborgs Sjukhus och darfor laggs dokumenten ut pa SkaS intranat
under Vard>Patientadministration>Vard av personer fran andra
lander>Oversittning av patientinformation. Oversattningar Skas -
Skaraborgs Sjukhus (vgregion.se)

Forutsattningar

Forutsattningarna for att Oversatta patientinformation &r att en énskan
eller bestéllning skickas till kommunikationsenheten och att ekonomiskt
utrymme finns for att tdcka kostnaden.

Skaraborgs Sjukhus anvénder for nérvarande Tolkférmedling Vst for
oversattningsarbeten.
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Arbetsbeskrivning

Arbetet med Oversattningar utgors av flera steg. Vart och ett av stegen
beskrivs hér.

Att registrera ett 6versattningsuppdrag

Verksamheterna maste sjalva kontakta kommunikationsenheten om de
vill ha hjalp med 6verséttning av patientinformation. Det borgar for en
enhetlighet bade sprak- och stilmassig.

1. Registrera bestéllning

Den som bestéller ska skicka in materialet i digitalt format, helst en
Wordfil. PDF kan ocksa fungera i undantagsfall, men papperskopior
undanbeds.

Kommunikationsenheten behover veta foljande:

e Vilka sprak 6nskas?

e Ev. kundnummer hos Tolkformedling Vast
e Ansvarsnummer pa SkaS

e Kontaktperson pa verksamheten

2. Berakna kostnaden

Né&r materialet inkommit gér kommunikat6ren en uppskattning av
kostnaden genom att rakna ord. Kostnaden beraknas pa antalet ord i det

fardigoversatta dokumentet. Aktuell prislista finns hér: Prislista -
Tolkférmedling Vast (tolkformedlingvast.se)

For att fa sa rattvisande prisuppskattning som majligt ar det viktig att
komma ihag att de flesta spraken vaxer ganska mycket vid dversattning.
Se nedanstaende tabell.

Sprak Vaxer med

Arabiska 30%
Dari 50%
Engelska 40%
Persiska 40%
Somaliska 50%
Tigrinja 20%

Notera: priserna avser dversattning av brodtext. Allt tillkommande
arbete, till exempel formatering och layout debiteras extra enligt sarskild
prislista.

3. Anpassa materialet

e Alla dversattningsbestéllningar gas igenom tillsammans med
verksamheten. Kommunikattren laser igenom och forenklar vid
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behov spraket sa att det ar latt att forsta budskapet. Det 6kar
forutsattningarna for en korrekt dversattning.

e Formatet anpassas till A4.

e Skaraborgs Sjukhus logotype i svartvitt laggs i sidhuvudet
tillsammans med en textruta dar aktuellt sprak ska skrivas i,
liksom den svenska dokumentrubriken.

e Allt for avancerad grafisk layout undviks eftersom det & omgjligt
att paverka textmangd och radbrytningar pa fraimmande sprak.

e [llustrationer med text Oversatts ej av Tolkférmedlingen utan
maste anpassas innan.

e Verksamheten maste ge sitt godkannande pa de anpassade
texterna innan de skickas ivag for dversattning.

4. Oversattning

Samtliga dokument i bestallningen skickas tillsammans per epost eller
via Tolkformedlingens webbportal sa att de hamnar pa samma
ordernummer. Detta &r speciellt viktigt vid korta dokument eftersom vi
alltid debiteras en minimikostnad.

Vid bestéllning anges vilka sprak vi énskar samt vilket befintligt
kundnummer det ska faktureras pa. Om det inte finns ett kundnummer
sedan tidigare behdvs ansvarsnummer och kontaktperson istéllet.

e Maila som wordfil till: oversattning@tolkformedlingvast.se
eller

e Skicka in via webbportal https://tfv.tolkformedlingvast.se/login .
Hér behover vi anvanda verksamhetens eget login, for att
debitering av kostnad ska hamna ratt fran borjan. Har de inget
login, maila enligt ovan.

5. Skapa PDF:er

De fardigGversatta dokumenten levereras vanligen i Word-format som
exporteras av kommunikator till PDF.

OBS: Be att fa fardiga pdf:er levererade fran Tolkférmedling Vst nar
det galler sprak med annat alfabet, exempelvis arabiska, persiska,
tigrinja, ryska och grekiska.

6. Skicka allt material till bestallaren

Alla PDF:er skickas till bestéllaren via epost, alternativt laddas ner via
Tolkférmedlingens webbportal. Bestéllaren ansvarar for distribution
inom sin egen verksamhet.
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