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VALKOMMEN TILL SEQ OCH OVERSATTARYRKET!

Du har valt att bli 6versittare — grattis! Det dr ett spinnande och
omvixlande yrke med manga utmaningar, och du har sikert manga

obesvarade fragor sa hdr i borjan.

Tillsammans med flera andra har SFO:s mentorgrupp tagit fram den
har handboken, Goda rdd till nyblivna oversattare, som hjélp pa vigen
eftersom vi under drens lopp har noterat att det finns frdgor som alltid

dterkommer.

Det dr inte sdkert att handboken ger dig svar pd alla dina frdgor, och
om du behover ytterligare hjdlp kan vi dven erbjuda dig en helt
personlig mentor som kan hjilpa och vigleda dig under den forsta
tiden som medlem i SFO. En mentor &r en erfaren dversittare som
frivilligt och helt ideellt staller sig till forfogande for att hjilpa dig pa
ritt vdg in i yrket. Mentorprogrammet stracker sig fran drskonferens till
arskonferens, alltsa ett ar, och du kan lasa mer om det i var broschyr

och pé vir webbsida, www.sfoe.se.

Dessutom har du massor av goda kollegor i SFO som girna stiller upp
och hjilper dig pa andra sitt, t.ex. via olika e-postlistor. Mer

information om det finns ocksa pa var webbsida.

I den hir handboken far du hjilp med de allra forsta stegen — hitta rétt
utrustning, starta eget foretag, marknadsfora dig, sétta priser och annat
praktiskt att tinka pa. Glom inte att hélla dig uppdaterad via var
webbsida och missa inte SFO:s lokala triffar, kurser, minikonferenser

och framforallt den érliga konferensen.

Om du har ndgra fler fragor r du sjalvklart vilkommen att hora av dig

till oss.

Lycka till med ditt yrke!

SFO:s mentorgrupp

mentorgruppen@sfoe.se




PRAKTISKA TIPS

Som nybliven Oversittare finns det ndgra saker som du behover tinka

pé rent praktiskt. Det finns bade "hérda” och “mjuka” oumbdrligheter.

STARTA FORETAG
Forst och frimst méste du starta ett foretag. Det kan du lasa mer om i

avsnittet Ekonomi och bokforing.

DIN ARBETSVRA

Maénga Oversittare arbetar hemifrdn, och andra har kontor. Det dr
viktigt att du har en arbetsplats dir du kan jobba pé det sitt som passar
dig bist. Vissa vill ha lugn och ro och andra trivs battre nér det ar liv

och rorelse omkring dem.

Det stdr inte riktigt klart hur den aspirerande fackoversittaren ser ut,
men om man vagar sig pa gissningen att han eller hon 4r ung, glad och
stark for det praktiskt taget oundvikligen med sig en aning om att dar
aven finns en kdnsla av osarbarhet. Hor da pad mer garvade kollegors
nackars, axlars och handleders knirkanden, knakanden och 6mman-
den: de var ocksé osarbara en géng i tiden. Detta dr ett stillasittande
yrke — vi springer inte uppfor stegar med tolv ton tegel om dagen som i
Per Anders Fogelstrom. Den enda traning vi far ar ndr vi hojer pa
ogonbrynen dt nagon horribel formulering i originalet eller at kundens
forhoppning om det pris vi ér villiga att godta. Ja, ansiktsmuskulaturen
ar val utvecklad, men i 6vrigt dr det — eller kan vara — klent bestillt. Du

behover dirfor flera saker:

En riktigt bra kontorsstol dr A och O. Eventuellt ett hoj- och sankbart
bord med ordentlig arbetsyta sd att du antingen kan sta eller sitta och
arbeta. Se ocksé over var du har tangentbordet och musen (om du nu
envisas med att anvdnda den; det basta dr att ldra sig sa manga kort-
kommandon som mojligt), sd att du inte direkt behover anstranga dig
for att anvinda dem. Vinkeln mellan dina 6gon och skdrmen och
ljussdttningen i rummet dr ocksd viktig. Sok lite pd Internet, sa far du
snart tips om hur du kan jobba ergonomiskt. Och du behover ett
gymkort. Nej, kanske inte just ett gymkort, men du behover trina och
rora pa dig. Ingen betalar dig for det; 4 andra sidan betalar ingen dig

heller om du har sé ont att du svarligen kan arbeta. Och boérja trina nu,



intendr du uppticker att smértorna redan har infunnit sig. Dessutom
ar det en mojlighet att vara lite social ocksa, for 4&ven om de flesta man
har e-postkontakt med édr nog sa trevliga kan det allt kidnnas lite ensamt
pd jobbet ibland.

UTRUSTNING, PROGRAMVARA OCH INTERNET

Du kommer antagligen att behova anstrianga dig for att hitta tva
Oversittare som dr 9verens om vilka verktyg som dr oumbirliga. Det
hér avsnittet kan dédrfor aldrig bli heltickande. Men det finns dndd en

del utrustning och omsorger som ar mindre perifera dn andra.

Sjalvklarheter forst: den tid dr definitivt forbi da oversittare satt med en
skrivmaskin och en bunt papper. Du behover en dator. Windows, Mac,
Linux, Unix, BSD eller ndgot annat spelar mindre roll: skulle ett n6d-
vandigt program saknas pa den plattform du féredrar for annat dn
oversittning (det gar som bekant att roa sig och fordriva tiden med en
dator) gar det mesta numera att kora virtualiserat. Den bor dock vara
ndgorlunda kraftfull och ha gott om minne (2 GB eller mer 2008).

Knussla inte med bildskarmen. Tank pa att en bra skdrm sparar dina
ogon. Med en skirm med hog upplosning och som inte reflekterar allt
for mycket ljus fran andra ljuskéllor kommer du ldngt. Vissa arbetar
med tvd bildskdrmar och dr glada 6ver det, andra nojer sig med en. Gor
du det ocksd, vilj da den storsta (minst 20 tum) och ljusstarkaste
(gdrna 400 cd/m’ eller mer) du kan hitta och har rdd med. Det giller
aven om du har en barbar dator: ndr du 4r hemma ska du inte anvinda
den bidrbara datorns skirm om du kan undvika det. Den dr helt enkelt
for liten. Och har du en biarbar dator ér det heller inte dumt att kopa
till och anvinda ett externt tangentbord, eftersom de flesta dversitt-
ningsverktyg utnyttjar tangentkombinationer som gor det bokigt att

arbeta med det inbyggda tangentbordet.

Eftersom du antagligen tinker vara frilans maste du givetvis ha en
Internetanslutning. Aven om det duger med den ldngsammaste ADSL-
uppkoppling du kan hitta dr det definitivt vért att satsa pa det snab-
baste du kan fd levererat. Du tjanar litt in den korta tid du behover
jobba extra for att ha rdd med det pa att allt du behover gora pa
Internet — hidmta filer fran kunden, s6ka bakgrundsinformation, fa en

aning du har bekriftad — gar sa mycket fortare.



Om du arbetar hemifran kan du dessutom fundera pa om du vill limna
ut ditt privata telefonnummer till kunder, eller om du vill installera en
andra telefonlinje som ar knuten till ditt foretag. Vill du vara tillgédnglig
och sta till tjanst dygnet runt, eller vill du slippa bli stord pa din lediga
tid? Med en separat linje kan du dessutom dra av alla jobbsamtal utan
att behova hofta.

Dessutom har du gliddje av en skrivare. Monokrom laserskrivare i
lagprisklass duger gott for de flesta andamél, men det finns ocksa
relativt billiga multifunktionsskrivare med bade fax och skanner som

kan vara till stor hjélp i arbetet.

Program behover du. Ndgon kontorssvit — Microsoft Office,
OpenOftice eller annat — dr nodvindig. Resten, med ndgra undantag, ar
overkurs: visst kommer du sdkert att fd 6versitta filer som har
producerats i FrameMaker, InDesign, Quark XPress eller ndgot annat,
ofta dyrt program, men dem behover du enbart om du hanterar stora
volymer i dessa format och da antagligen bara om du tycker det dr en
konkurrensfordel att kunna erbjuda kunden firdiglayoutade slut-
produkter. De ingar inte i startpaketet. Bokforingsprogram behover du
bara om du ska skota din bokforing sjilv. Nej, de enda ytterligare
program du verkligen madste skaffa dig ndr du inleder din bana som
fackoversittare dr ett oversittningsverktyg och digitala lexikon. (Och
om du inte redan har gjort det: ladda ned Adobe Reader sé att du kan
lisa PDF-filer.)

Storre delen av alla forfragningar och leveranser sker via e-post eller
FTP-program. Det finns flera FTP-program som du kan ladda ned

gratis fran Internet.

CAT-VERKTYG

Sa till CAT-verktyg. Friga girna dina kollegor: de kommer att tala sig
varma for Trados, SDLX, Déja Vu, Wordfast eller nagot annat och
lagga ut texten om hur daliga de 6vriga programmen ér. Det dr ofta
enbart en fraga om tycke och smak vad man slutligen fastnar f6r. Och,
arligt talat, du ldar inte ha mycket val: utan att ha sett ndgra under-
sokningar om saken dr det ganska sannolikt att du kommer att svettas
med dina forsta uppdrag och leveransdatum frén en jittebyra eller
smdrre oversittningsbyrd och inte frdn en direktkund, och d& kommer

projektledaren tala om for dig att du helst av allt ska anvinda Trados,



SDLX, Déja Vu, Wordfast eller ndgot annat, och sa dr det med den
saken. Dessa program kan kosta en slant men du behover inte vara
orolig: investeringen lonar sig, for utan den far du inga uppdrag, med
den borjar vdrlden ldgga sig till ratta framfor dina fotter. Nér du vl har
slagit dig in pd marknaden kan du fundera 6ver att skaffa dig fler

verktyg om du vill.

SAKERHETSKOPIERA!

Sa dr det bara. Datorn kan plotsligt ge upp eller ta semester mitt i ett
pagdende uppdrag. Datorn behover dessutom stidas dd och da for att
inte harddisken ska bli ohanterligt rorig eller, kanske mindre troligt
men dnd4, full. Hur mycket man sparar pa och hur linge dr upp till var

och en; somliga dr hamstrar och somliga lever for dagen.

Med ett par rejélt tilltagna harddiskar (du kan girna lata de tva vara
speglade, dvs. innehalla exakt samma information s att en harddisk-
krasch inte orsakar smartsamma forluster av pdgdende arbeten och
vdrdefulla minnen) samt ndgon sidkerhetskopieringslosning (t.ex. en
extern harddisk dit du kopierar allt du gor varje dag och Aelst forvarar

pa annat stéille om ditt hem skulle rdka brinna upp) kommer du lngt.

Det finns program som automatiskt sikerhetskopierar dina filer, sa att
du slipper fundera pé det. Sddana program klarar ofta dven versions-
hantering, sd att du alltid kan backa tillbaka om, om det skulle bli nagot
omojligt fel med den senaste filversionen. Sjalvklart kan du ocksd
brinna CD- eller DVD-skivor med gamla filer som du inte direkt
behover langre. Men glom inte att kontrollera att sikerhetskopian blev

som den skulle, innan du tar bort filer fran datorn!

ORDBOCKER, ORDBOCKER, ORDBOCKER

Och sd var det lexikon. Om du har kommit sd ldngt som att ha beslutat
dig for att ge dig pa fackoversittaryrket har du antagligen redan insett
att du inte klarar dig utan sidana. Glom tanken pa att skaffa dig
lexikon i bokform, om du absolut inte mdste: du tjanar pé att ha dem i
datorn. Sitter du och funderar 6ver stilviardet av ndgot uttryck eller den
korrekta oversittningen av ndgon specialterm hittar du ritt exempel
oerhort mycket fortare genom att soka pa datorn 4n genom att sla i en
bok och tid &r, hur trakigt det dn kan lita, pengar, eller tid over till
annat. Kop lexikon for de spradkkombinationer du behirskar och dven

for de @mnen du har som specialomrade. Tumregeln i det hir fallet dr



att du inte kan ha for médnga: det som gor oversittningsfirden lang ar
manga ganger inte rutintexten utan de sprakliga gupp och vagspérrar
du stoter pa. Vissa lexikon kan kosta en rejdl slant, sd hor med andra

som oversitter inom dina dmnen vilka bocker som ér virda att kopa in.

Svenska skrivregler (ny version hosten 2008) och Svenska akademiens
ordlista (SAOL) det nirmaste en oversittarbibel du kan komma. I
Svenska akademiens ordbok far du dessutom orden forklarade for dig

och i Svensk handordbok kan du se hur de anvinds i sitt ssmmanhang.

Du kan dessutom prenumerera pd vissa uppslagstjanster pa nitet, till
exempel Nationalencyklopedin, www.ne.se, eller hitta amnesspecifika

ordlistor pa Internet.

ORDNING OCH REDA

Administration dr ndgot mycket individuellt: en del tycker om ett
(o)organiserat kaos och andra strikt (o)ordning. Att driva foretag kan
generera forvdnansvirt mycket papper. F-skattesedel och annan
information fran Skatteverket dr en typ. Verifikationer for bokforingen
ar en annan. Enligt bokforingslagen maste du bland annat spara
verifikationer i pappersform. Pdarmar och register dr darfor helt nod-

vandigt. (Las mer om bokféring i avsnittet Ekonomi och bokforing.)

Aven pd datorn ir det bra att ha koll pa saker och ting. Ndgra tips for
vanner av ordning (eller den som 6nskar att han/hon var det):

Spara inte alla filer direkt pa skrivbordet eller i Mina dokument.
Anvind en struktur med olika mappar pd datorn, t.ex. en per kund, i
stdllet. Dar kan du spara originalfiler, versittningsminne, ordlistor
och instruktioner, och arbetsfiler/leveransfiler. En mapp f6r adminis-
trativ information, till exempel fakturor, offertunderlag etc. gor
ekonomikollen mycket enklare.

Sortera dina e-postmeddelanden efter kund eller uppdrag i olika
mappar, direkt i ditt e-postprogram. Da svimmar inte inkorgen &ver
med e-brev och du kan enkelt hitta information niar du behover den.
Arkivera ned de olika mapparna efterhand som projektet dr slut, sd

haller du antalet mappar under kontroll.

ARBETSTIDER
Oversidttningsyrket 4r sillan ett 8-17-jobb. Ibland blir det toppar, och

ibland ér det mindre att gora. Forsok bestimma dig for vilka tider du



vill arbeta och hur mycket. Som nybliven Oversdttare ar det latt att
tacka ja till varenda jobberbjudande man fir, men du ér inte mer dn
ménniska. Alla behover koppla av, och det dr faktiskt viktigt att sova dé
och da. Oversittningar som gors under stress och med trott hjdrna blir
sdllan sérskilt bra och du riskerar i stillet att férlora kunden for att de
inte blir nojda med kvaliteten. Begransa antalet kunder i borjan, sa att
du kan koncentrera dig pa de du har och inte behover gora alla 15
nojda samtidigt. Det tar ett tag att ldra sig hur snabbt man jobbar och
vilken sidkerhetsmarginal man behover. Nér du har kontroll pa det — ut

och jaga fler kunder!

SKATTEPLANERA!

Ténk pa att spara lite kapital fran hogtrycksperioder till “regniga dagar”
och kom ihdg att du sjélv far spara ihop till din semester. Ténk ocksa pa
att cirka 50 % av det du fakturerar (exklusive moms!) kommer att
hamna i statens ficka. Hall noga koll pa preliminérskatten till
Skattemyndigheten och ansok om dndrad preliminérskatt om du inte
kan betala in den summa som du eller Skatteverket har tinkt att du ska
betala. Det ér sillan nagra problem att fa dndrad preliminarskatt, men
kom ihdg att sitta undan pengar till skatten om du inte hojer beloppet
igen ndr pengarna borjar stromma in. Det dr som bekant alltid battre,
och framfor allt trevligare, att betala in for mycket i skatt och fa

tillbaka, dn att dka pa en obehaglig restskatt.

Pa Skatteverket dr de for 6vrigt mycket hjalpsamma och svarar girna pa
fragor. Vaga stilla "dumma” frigor om skatter, moms, avdrag eller
annat till dem. P4 vissa orter ordnar de dven kostnadsfria triaffar for

nyforetagare, och bara fikan det bjuds pa kan vara virt besoket!

Du kan dven ta hjélp av Kronofogden, om du har problem med att fa
betalt fran kunder. Till skillnad fran inkassoféretag har du faktiskt
storre chans att verkligen fa dina pengar eftersom Kronofogden har
indrivningsratt (vilket inkassoforetagen inte har). Avgiften dr dessutom

oftast ligre.

ENSAM?

Som medlem i SFO &r du aldrig ensam. Féreningen anordnar lokala
traffar i storstadsregionerna (Malmo/Lund, Goteborg och Stockholm)
och ibland dven pa andra platser. D& mots vi och diskuterar allt fran

hur man anviander semikolon till olika kunder och vad man ska gora pa



sin semester. Det finns ocksa diskussionsgrupper dér du kan stilla
fragor till andra och dven ldsa svaren pd andras fragor. En gang per ar
anordnas ocksé en konferens. Konferensen halls pé olika stillen varje

ar, for att samma medlemmar inte ska behova resa lika langt varje gang.

Ett gott rad dr dven att du skaffar dig en mentor (vilket mentorgruppen
kan hjélpa dig med) och att du férsoker knyta sa manga kontakter det
bara gar. Det dr forstds inte specifikt for fackoversittare, men i och med
att vi sdllan traffar varandra och védra uppdragsgivare dr det desto
viktigare att ta de tillfillen som ges. Du kan liasa mer om hur du hittar

din vig in i ndtverkandets virld i avsnittet Natverkandets mojligheter.

Till sist en uppmaning som kanske dr nagot mer ovidntad an allt det
ovanstdende: om du ska inte bara lyckas i yrket utan dven bli bra pé det
— dessa bada saker gar inte hand i hand med varandra — maste du
absolut och obetingat ldsa inte bara litteratur, tidskrifter och tidningar
inom ditt fack, utan dven mingder av skonlitteratur. Vi dr namligen
inte bara fackoversittare, vi dr fackoversittare ocksa, och det sprak som
vi for ut dr inte underordnat den tekniska expertis vi i olika grad
besitter, tvirtom. Lis vil och illa formulerad skonlitteratur skriven
direkt pa det sprak du oversitter till eller i 6versdttning och studera
(not in) exempel péd det som dr bra och det som dr mindre bra sa att du

blir bdttre pa att se skillnaden dven i dina egna texter.
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EXKONOMI OCH BOKFORING

FRILANSARE, ANSTALLD ELLER EGEN FORETAGARE
De flesta fackoversittare arbetar for bade direktkunder och 6versitt-
ningsbyrder. En del fackoversittare driver sjilva oversdttningsbyraer i

storre eller mindre utstriackning.

Du behover forst och framst organisera dig som ett foretag i ndgon
form. For kunder ar det besvirligare att anlita dig om du inte har ett
foretag och da blir du mindre attraktiv som leverantor. De flesta borjar
med att starta enskild firma eller handelsbolag. Det finns mycket
information om olika foretagsformer pa Internet och du kan dven
ladda hem de blanketter du behover. Du registrerar ditt foretag pa

Bolagsverkets webbplats, www.bolagsverket.se, dir Skatteverket och

Bolagsverket har startat en gemensam tjanst som heter
Foretagsregistrering. Lds gdrna mer pd Skatteverkets hemsida ocksa,

www.skatteverket.se (klicka pé ”For dig som dr...” i menyn och sedan

pd "Foretagare”). Sok gdrna ocksé pa “starta eget” i olika sGkmotorer
pa Internet. I avsnittet Oversittare och svensk rittkan du lisa mer om

hur de olika foretagsformerna skiljer sig 4t i lagens 6gon.

KUNDER

Beroende pd vad du har att erbjuda — kanske en ovanlig sprakkombi-
nation eller ett specifikt fackomrade — finns det potentiella kunder i
hela virlden. Som 6versittare har du inga som helst geografiska
begransningar och det 4r mycket vanligt att en Gversittare samarbetar
madnga ar med en kund innan de méts mellan fyra 6gon. Och ibland

mots de aldrig.

De flesta fackoversittare borjar sin karridr med att arbeta for oversitt-
ningsbyréer. Oversittarna ér livsviktiga for byrderna och de ar alltid pa
jakt efter nya formagor. Samtidigt anlitar ofta byrderna i forsta hand
sina gamla och beprovade leverantorer, och det kan vara svart som ny,

forhoppningsfull 6versittare att fd in en fot direkt.

PRISER
Det kan vara jéttesvart att veta vilket pris man ska sitta, oavsett om
man &r ny i yrket eller inte. Hur mycket vill man tjana per manad eller

dag? Hur mycket hinner man &versitta per dag? Projekten kan se sd
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olika ut. Kvalitet ar viktigt, och samtidigt vill man inte jaga bort
potentiella kunder genom att sitta ett for hogt pris. A andra sidan, om
man sitter priset for lagt, kanske kunden inte litar pd den kvalitet man

levererar, och man kan framfor allt inte livnéra sig pa for laga priser.

Ibland kan antingen du eller kunden foresla rabatter (t.ex. volymrabatt
eller rabatt eftersom ett 6versattningsverktyg anviands), och om kunden
har behov av extra snabb leverans, t.ex. 6ver en helg, samma dag eller
liknande, s kan det bli frdga om 50-100 % i tilldgg.

I Sverige sitts oftast priserna enligt ordtaxa medan korrektur och
sprakgranskningar oftast berdknas per timme. I vissa andra ldnder
raknas per rad med olika antal tecken eller t.o.m. per sida. Om du vill
veta mer kan det vara lampligt att fraga kollegor via t.ex. ndgon av
SFQO:s diskussionslistor. Det viktiga dr att kdpare och siljare dr 6verens
om prissittningen fran borjan.

Den normala gangen dr att man gor upp ett stdende ordpris med
koparen (exempelvis en Gversittningsbyra), eller att man, efter att ha
sett texten, offererar kunden ett totalpris. Oversittningsbyréer som
arbetar enligt ISO:s kvalitetsstandard maste skicka ut en bekriftelse till
dig dir alla detaljer angdende uppdraget anges.

Om du driver ett foretag ska du efter att ha levererat 6versittningen
skicka en faktura dar pris och moms tydligt framgar. For 6versdttningar
ar momsen i Sverige 25 %. Finns koparen utomlands ska du inte ligga
pa moms. Inom EU maste du kunna pévisa att koparen ér ett foretag
for att kunna fakturera utan moms. Ett sitt att gora detta dr att ange
koparens VAT-nummer (momsregistreringsnummer) pa fakturan. Det
ar ocksa en god idé att du anger ditt eget VAT-nummer pa fakturan, sa
att dina kunder vet att du har ett registrerat féretag. Pa Europeiska
kommissionens webbsida kan du kontrollera att det VAT-nummer
som en kopare anger ar giltigt.

Om du inte driver ett foretag raknas du som tillfilligt anstalld av
koparen. Da dr det koparens ansvar att betala dina arbetsgivaravgifter
och dra av preliminir skatt. Det innebdr naturligtvis att du fér ett
motsvarande lagre belopp i handen, jimfort med om du hade debiterat
som egen foretagare. Koparen ska skicka dig (och skattemyndigheten)
en kontrolluppgift i borjan pa aret, med uppgift om den totala

ersittning du fatt aret innan. Aven om du arbetar pd det hir sittet kan
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du dra av vissa kostnader for verksamheten i din deklaration. Mer

information finns pa Skatteverkets webbplats.

SFO ir en intresseorganisation dir bdde kdpare och siljare av
oversittningar ar medlemmar — manga av vdra medlemmar ar kopare
och siljare pa samma ging. Dérfor skulle det vara fel att hir ange vad
som dr “gdngse pris”, ja till och med att foresla vida prisramar. Det
skulle kunna uppfattas som kartellbildning, vilket av goda skal &r
forbjudet.

Dock kan foljande sigas:

— Oversittningsbyrdns pris mot slutkund dr hdgre dn dversittarens pris
mot byran. Det dr mellanskillnaden som betalar byrans verksamhet.
Oversittarens pris mot slutkund dr hogre dn 6versittarens pris mot

byra. Oversittaren gor ju d& det jobb som byrdn annars skulle ha skott.

— Qversittaren kan vanligen hélla ett lidgre pris mot slutkund &n vad
byran kan. Den enskilde 6versittaren har vanligtvis ldgre fasta kostna-
der dn en byréd, och kan vélja att konkurrera mot byrans bredare

serviceutbud genom att ldgga sig pa ett ldgre pris.

— I Sverige ligger priset for 6versittning relativt hogt jamfort med
manga andra linder. Oversittare som har ovanliga sprakkunskaper
eller fackkunskaper kan ofta férhandla sig till ett hogre pris frdn savil
byrder som slutkunder. Effekten av tillgdng och efterfragan giller fullt

ut.

— For att hitta en vettig prisniva fr du dgna dig at lite privatspaning.
Fraga ndgon annan som dr oversittare eller ndgon som koper over-
sattning. Ring en byra eller en enskild 6versittare och fraga. For mer
information kan du ocksé ldsa SFO:s egen prisundersdkning frdn 2007

som finns pa var webbplats.

BETALNING
Oversittning dr en bransch dir betalningsmoralen brukar vara god.

Betalningsmoralen dr generellt sett hog inom det svenska naringslivet.
Tvister kring betalningen beror oftare pd missférstind mellan kopare
och sdljare dn pé koparens bristande betalningsvilja. Det dr svarare och
dyrare att driva en tvist med en kund utomlands 4n med en kund i

Sverige.
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Om man dtar sig ett storre uppdrag fran en kund som man inte har
haft att gora med tidigare dr det en bra idé att gora en kreditkontroll.
Maénga inkassobyrder erbjuder den tjansten. Du kan ocksd fraga pa
ndgon av SFO:s diskussionslistor. Men viktigast av allt r att kopare och

sdljare skriftligt har kommit 6verens om:

— Exakt vad som ska oversittas

— Nér oversittningen ska levereras
— Hur mycket det kommer att kosta
— Nir fakturan ska betalas

Skicka en skriftlig offert till kunden och se till att du far en skriftlig
bestillning innan du péborjar arbetet. Efter avslutad 6versittning
skickar du en faktura som grundar sig pa offerten. Detta dr det
overldgset bista sittet att undvika irritation och osidkerhet, och att lagga
grunden for ett fortsatt fortroendefullt samarbete med kunden.

Det finns flera diskussionslistor, till exempel Payment Practices, TCD
och Zahlungspraxis, dir man kan frdga andra 6versittare om hur
betalningsvillig en viss oversittningsbyrd dr. Det dr en bra vég att gé for
att skaffa information om Oversittningsbyrder utanfor Sverige.

BOKFORING

Har du eget foretag dr du skyldig att bokfora och redovisa alla affars-
hindelser. For din egen skull dr det viktigt att du har ordning pa dina
affarstransaktioner. Manga anlitar en redovisningskonsult, men det dr
viktigt att forstd bokforingens grunder. Om du skoter din bokforing
sjalv kan du spara pengar och undvika onodigt tidsspill. Lis mer om
bokforing pa Skatteverkets och Bokforingsnimndens (www.bfn.se)
webbplatser.

Stdll gdrna fragor om ekonomi och bokforing till kollegorna via ndgon
av diskussionslistorna. Det ér alltid bra att bolla sina undringar med
andra, sa vaga fraga! Du kommer att uppticka att du séllan dr ensam
om just dina funderingar.
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GODA RAD FOR DIN MARKNADSFORING

Dina marknadsforingsinsatser kommer att fungera bést nir de ar
vilkoordinerade och kontinuerliga, tar hdansyn till mélgruppens behov

och dr en del i en omfattande marknadsforingsstrategi.

MALGRUPPEN

Din tilltdnkta malgrupp borde frimst stimma 6verens med din
personliga kompetens. Vad dr det som du gor bast eller vurmar for?
Som du kan béttre dn andra? Dér du ar eller med tiden kan bli expert?
Vilka personliga erfarenheter eller sarskilda kvalifikationer har du? Det

behover inte i forsta hand ha med det sprikliga att gora!

Reda ut vem som skulle kunna ha mest nytta av dina tjanster: Vems
problem kan du l6sa? Vilka kunder skulle passa dig? Dessa fradgor bor
du svara pa sd konkret som mojligt for att fa en tydlig bild av dina
tilltdnkta kunder och kunna utvirdera om du motsvarar deras

forviantningar.

Sedan bor du titta pa marknaden. Har din malgrupp tillvixtpotential?
Hur ser det ut med utbud och efterfragan hos din malgrupp? Finns det

redan for manga Gversittare dar? Vad kan du som de inte kan?

GENVAGAR FOR NYBORJARE

Om du dr nyborjare och dnnu inte har ndgra konkreta erfarenheter
eller referenser inom 6versittningsomrddet kan du dndé vicka
uppmirksamhet med annat: utbildning (saklart), men dven studier
eller praktik utomlands, datakunskaper, fackkunskaper (t.ex. juridik,
kemi), intressen (italiensk arkitektur, rysk litteratur) eller samhalls-
engagemang och inte minst personlig kompetens (tillforlitlig, flexibel,
lagspelare). Det dr dock viktigt att det du framfor har ndgon konkret

anknytning till det du pastar kunna gora for kunden.

POTENTIELLA KUNDER

Du bor ta reda pa en del saker om dina tilltinkta kunder. Den
viktigaste informationskéllan dr naturligtvis nitet. Hir kan du oftast
hiamta ritt detaljerade uppgifter, sdisom kataloger, arsredovisningar och
pressmeddelanden. Om sa inte dr fallet kan du be att fa tryckt
information skickad till dig. Foretagsdatabaser och bransch-
organisationer kan ocksa vara intressanta. Det kanske biésta sittet att
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lara kdnna ett foretag dr att ta kontakt pa massor, konferenser, foredrag
eller 6ppet hus”.

KONTAKTA TILLTANKTA UPPDRAGSGIVARE

I princip kan du vilja vilka marknadsforingskanaler som helst — det
beror helt pd din personlighet, dina mal, dina resurser och naturligtvis
din malgrupp. Om du t.ex. har l4tt att tala med ménniskor i telefon sd
ar det detta du framst borde dgna dig 4t. Om du ddremot har andra
starka sidor sa bor du utnyttja dessa i stillet. Det som passar just dig

och dina tjinster ska styra dina aktiviteter.

Glom att skicka in klassiska platsansokningar. Du soker ju inte
anstillning utan kunder och uppdrag. Utveckla i stillet en tydlig
oversittarprofil som du sedan kan anvinda i t.ex. foldrar eller
broschyrer. Lds garna platsannonser dnda, for att se vilka kunder som
skulle kunna vara intresserade av dina tjanster. Alltid ta personlig
kontakt om du kan. Planera din kontakt med kunden och dina kund-
samtal noggrant. Du verkar sikrast och mest 6vertygande om du ér
noga forberedd.

PROFESSIONELLT DESIGNAT?

Webbsidor, brevmallar, visitkort och informationsmaterial vinner pa
att vara professionellt designade eftersom det fir dig att framsta som
kompetent och professionell. Oftast blir de din forsta kontakt med
kunden och ger ett intryck av vem du ér och vad du kan. Designen —
din foretagsidentitet — kommer att f6lja dig i manga ar, sd det lonar sig
att lagga ned lite tid och pengar pa det.

Men den grafiska utformningen ska folja innehéllet. Forst ska du ha
klart for dig vad du vill representera och hur du vill bli sedd av dina
kunder. Om du forsoker framstd som ndgonting du inte dr kan det sla
tillbaka mot dig. Bara en stilig presentation som innehéller matnyttig
information kommer att vicka intresse, liggas pa minnet och pa sikt
leda till uppdrag.

Kom ihag att designers inte ar till for att skriva texter. Det bor du sjilv

eller en skicklig copywriter eller journalist ta hand om.

VISITKORTET
Ditt visitkort dr forst och frimst till for att formedla dina kontakt-

uppgifter, for vil pa kundens skrivbord fungerar den framfor allt som
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minneslapp. Om du har en egen logotyp, anvind den. Ange namn,
adress, telefon (till arbetet), e-postadress och webbsida (f6r en sddan
har du vil?). Faxnummer kan man kanske bortse ifrdn — och om du vill
uppge ditt mobilnummer eller inte, beror pd om du verkligen vill

kunna nas niar som helst, var som helst.

Ditt visitkort dr d4ven en liten minibroschyr som borde redovisa dina
kvalifikationer som Oversdttare. Ta garna kortfattat med relevanta
yrkestitlar, sprdkkombinationer, fackomraden och, i man av plats,
medlemskap i yrkesorganisationer. Om du har bildat bolag eller
anvander ett firmanamn maste det naturligtvis ocksa sta pa visitkortet.
(Om det blir lite vdl mycket kan du anvidnda baksidan for icke
livsnodvandiga uppgifter!)

Det gdr dven bra att gora ett flersprakigt visitkort. Men se gédrna till att
det framgar tydligt vilket land du dr hemmastadd i.

FOLDRAR

Foldrar dr ett sdljinstrument, men de sidljer i sjdlva verket ingenting,
utan 6ppnar bara dorren sd du kan sélja dina tjanster i direkt kontakt
med kunden. Foldrar &r framst till for att vicka nyfikenhet. De kan

anvdndas som bilagor i brev eller delas ut pa missor eller kongresser.

Foldrar dr lampliga for snabb kommunikation. De kostar mindre att
trycka och skicka ut dn stora glansiga broschyrer, som for enskilda
oversittare latt kan verka lite pretentiosa. Men anvdnd girna din
saregna logotyp, dina typsnitt och dina farger. Det ska ga att kinna igen

dig och dina tjanster!

Anvind en blandning av foton och grafiska element (av bra kvalitet)
och text som halls ihop av en rod trad. Forsok inte att fi med for
manga detaljer, for da hamnar dina viktigaste argument latt i

skymundan.

Det du siljer dr vanligtvis en mycket personlig tjanst. Darfor bor du
och din yrkeskompetens std i centrum. Det dr du och kanske din
arbetsplats som ska visas pa bilderna, for kunder dr nyfikna och lagom
personliga bilder dr ett bra sitt att skapa ett personligt band. Det ska

helst framga hur din kompetens gar hand i hand med dig som person.

Det finns en tradition i Norden som sdger att man inte ska skryta med

det man har och kan — men alltfor ménga tar till sig detta i 6verkant
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och blir pa sa sdtt helt osynliga. Men pd marknaden méste man ju
synas! Det gar utmarkt att berdtta om det man kan och vet utan att
overdriva, och ett bra sitt dr att 1dta andra tala och skapa fortroende

genom att citera dina befintliga kunder.
Glom inte kontaktinformationen pé foldern!

Slutligen: Visa upp dina marknadsforingstexter for nagra utomstdende
(inte kollegor). Om — och bara om — dessa forstar och tycker om dina

texter, da dr de antagligen bral!

SALJBREV
Regel nummer ett: Skynda dig och vinta! Borja aldrig utan ett genom-
tankt koncept. Sdljbrev dr ett marknadsforingsinstrument som bor inga

i ett strategiskt ssmmanhang.

Innan du skriver den forsta raden, tink pa vad du ska gora nir du
skickat ivdg breven. Kommer du att folja upp per telefon? Hur bir du
dig &t nar nagon reagerar? Vad kan du beritta for eller skicka till

intressenten? Vad gor du om ingen reagerar?

Undvik att ta kontakt forsta gdngen via e-post, om du inte har mycket
goda skal till det. De flesta av oss far alltfor mycket skrappost och risken
ar stor att ditt e-postmeddelande bara blir raderat. For att inte tala om
de juridiska problem som kan uppstd! Glom ddremot inte att ha med
adressen till din webbsida pa alla dina utskick och i andra

meddelanden.

Var noga nir du viljer dina mottagare. Se till att de har ndgot gemen-
samt, som du kan skraddarsy ditt budskap efter. Det kréavs naturligtvis

att du ldr dig s mycket du kan om din malgrupp (se ovan).

Ditt brev ér i sjdlva verket ett fiktivt sdljsamtal som ska overtyga din
motpart. Men eftersom du inte kan svara direkt s mdste du sitta dig in
i kundernas fragor i férvig: Vem dr det som skriver? Till vem? Till mig
personligen? Vad skrivs? Och varfor? Och hur? Vad ska jag gora? Nar

och var?

Tilltala helst din kund personligt genom att leta reda pa namn och ev.
titel. Skriv din text sa att lasaren kianner pa sig att det dr just hon eller
han du menar. Formulera dig annars kort och koncist och héll dig till
saken. Av plattityder och invecklad fackjargong ér det ingen som blir

imponerad ldngre.
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Beritta for ldsaren vad nytta med dina tjanster dr. Visa hur du ska
kunna l6sa ldsarens problem. Skriv t.ex. "For dig betyder det att ...”

eller ”Jag garanterar att ...”

Men beritta inte precis allting, och aldrig om det ldsaren sjilv kan veta
bittre. Och skriv konkret! Undvik floskler som ”Ni far ett erbjudande
sd snart som mojligt” utan nagonting i stil med ”Ni kommer att f en

offert senast nésta dag.”

Brevet borde inte ta upp mer dn en generdst formaterad sida. Detaljer
fran din 6versattarprofil, din folder och annat ska hamna i bilagan och
inte upprepas i foljebrevet. Daremot kan det vara intressant att sitta dit
ndgonting idgonfallande som vicker intresse — en bild eller teckning
eller en intressant (dock helst inte skrikig) layout eller 6verraskande
dmnesrad. Har du bara nagra fi mottagare kan det forstds 1ona sig att

variera texten lite beroende pa till vem du skriver.
Om du kan, skriv under fér hand och anvind ”riktiga” frimérken.

Och slutligen, tink pa att ditt budskap maste upprepas for att nd fram.
Var dirfor beredd att skriva en liten serie med tre eller fyra utskick och

inte bara ett enda.

ANNONSER: PUBLIKATIONER, GULA SIDORNA,
OVERSATTARDATABASER ...

Man kan skriva hela bocker om hur och var man bést annonserar som
oversittare, och det har vi tyvirr inte utrymme for hiar. Den gemen-
samma faktorn dr dock att man ska visa sig dar man tror att kunderna

finns. Forsok ta reda pd vad dina kunder laser!

Det kan saledes l6na sig att annonsera i facktidningar for dina

imnesomraden.

Om du tinker jobba mycket at privatpersoner eller lokala foretag kan
en annons i Gula Sidorna (trots den hoga kostnaden) betala sig — eller

till och med annonser i lokala annonsblad.

Ténk pé att annonser fungerar bést nir de dterkommer regelbundet
och med inte alltfor ldnga intervall. Och de fungerar bést om de inte

forsvinner i ett hav av annonser fran dina konkurrenter!

Din annons ska vara iogonfallande och intressant for dina kunder.

Undvik onodig information — t.ex. postadress — som du alltid kan
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uppge ndr en intressent kontaktar dig. Hanvisa alltid till din webbsida

dr allt om dig borde finnas.

Om du dr med i en 6versittarforening som SFO — och det borde du
vara, om du inte redan r det — sa se till att dina uppgifter i foreningens
sokmotor alltid halls uppdaterade. Det varierar men ménga kollegor
har faktiskt fatt en hel del kontakter pa detta sitt, inte minst darfor att
det dr littast for en Gversittare att hanvisa en kund som man inte sjalv
kan hjilpa till féreningens soksida och manga oversittare gor darfor

just sd.

Om det passar din verksamhet kan du dven enkelt annonsera pa all-
ménna s6kmotorer. Gor det pa ett genomtankt sitt, sd kan det bli en

mycket bra och kostnadseffektiv losning.

Pa de flesta oversittarsajterna pa nitet ndr du framfor allt Gversitt-
ningsforetag, som kanske ir littare att jobba for, men kanske inte ar

lika l16nsamma.

OVERSATTNINGSFORETAG

Oversiittningsbyrder ér faktiskt ritt ldtta att marknadsfora sig mot.
Praktiskt taget alla har en webbplats dér du hittar allt du behover veta
om hur byrderna helst vill ha det. Nar du vil bestaimt dig for att du vill
jobba med ett visst 6versittningsforetag (det kan 1ona sig att kolla med
erfarna kollegor forst), ar det dr bist att f6lja instruktionerna noga. Om
du inte gor det eller om du 6veroser projektledarna med oonskad
information hamnar allting bara i papperskorgen. Hir ér risken dnnu
hogre an med direktkunder — 6versattningsforetag brukar fé en otrolig

massa utskick frdn oversittare.

NOJDA KUNDER SOM ANDA FORSVINNER

Det dr ditt ansvar att inte bryta kontakten. Nagonting kan ha hint som
gor att du inte langre finns pa kundens radar, t.ex. nya projektledare
eller annat. Bést att smida medan jarnet dr varmt! Ring eller skicka e-
post — eller titta forbi om det gar. Det finns flera goda anledningar till
att du bor hora av dig: nya tjinster, flyttad verksamhet, semester,
semesterersdttare, utrikesvistelse, kapacitetsplanering p.g.a. stundande
storuppdrag, nya kollegor i teamet ... Tala med kunden och forsok reda
ut varfor kunden inte hort av sig. Men det dr du som maste ta
initiativet!
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NATVERKANDETS MOJLIGHETER

I dag dr ndtverkande, eller networking, ett populédrt amne: alla talar om
hur viktigt det 4r. Det kan tillimpas bade pa organisations- och
individniv3, och ir sirskilt anvindbart i branscher som bestar av flera
individer som arbetar med samma sak pa skilda hill, t.ex. oversitt-
ningsbranschen. Har man inte kollegor i ssmma rum finns det i dag
fantastiska mojligheter att halla kontakt med sina kollegor via andra

kanaler.

TEKNIKENS UNDER

Frilansoversittare arbetar ofta ensamma hemma eller pa ett kontor,
och trivs bra med det. Men ibland kan man kidnna att det dr trist att
alltid vara ensam. Att inte kunna dela med sig av sina tankar och bolla
de olika problemen som ofta forekommer i en 6versittares vardag med
nagon annan. Men med dagens teknik har det blivit mojligt att skapa
kontakter och samarbeta med kollegor d@ven om det geografiska
avstandet kan vara mycket stort. Samarbetet kan fungera problemfritt
aven om man bor i olika linder. Med datorns hjilp, t.ex. via olika
chattprogram, kan man hélla kontakt med och t.o.m. se varandra

under arbetsdagen och diskutera fragor som dyker upp.

ATT SKAFFA KONTAKTER
Ett bra sdtt att f6lja med vad som hédnder inom sitt yrke och sin bransch

ar att ansluta sig till olika diskussionsforum.

Det finns mycket att vilja pa: ett exempel dr SFO:s egen debattlista som

finns pa adressen http://tech.groups.yahoo.com/group/sfoe debatt/. Pa

SFQO:s webbplats finns det ocksé en forteckning dver andra diskussions-
listor, som du standigt tipsas om i den hir handboken, och dversittar-
organisationer runt om i virlden som kan vara till hjilp nir du soker
en lista som passar for dina sprakkombinationer. Pa dessa listor kan
man diskutera sprakfragor eller fa praktiska rdd nar det giller
oversittaryrket: de flesta som dr med pa de hir listorna delar garna med
sig av sina egna erfarenheter. Dessutom finns det otaliga specialiserade
diskussionslistor som kan vara till mycket stor hjalp da man forsoker
hitta specialtermer om t.ex. ndgon hobbyrelaterad text sisom fiske eller
dataspel.
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Personliga kontakter kan man knyta vid t.ex. olika oversdttarseminarier
och konferenser som ordnas av oversittarutbildningar och
oversdttarorganisationer. Genom att aktivt mingla mellan
foreldsningarna och under fria programpunkter kan man knyta
vdrdefulla kontakter med personer som sd smaningom kan bli
samarbetspartners. Att bygga upp ett bra samarbete kan dock ta tid,
eftersom man maste lira kiinna varandra vil. Aven personkemin bor
stamma. Det finns inga genvigar, man madste ta sig tid att dka och triffa
manniskor och vaga borja samarbeta, eventuellt forst i en mindre skala.
Aven om arbetet sker pa distans, kan det vara bra for den personliga
relationen att dven triffas utanfor arbetet for att gora nédgra roliga saker

tillsammans.

SAMARBETE STARKER KONKURRENSKRAFTEN

I borjan av sin karridr ser vissa dversdttare sina kollegor framst som
konkurrenter, vilket givetvis forsvarar samarbetet. I praktiken har det
dock visat sig att samarbete med kollegor starker konkurrenskraften,
eftersom man hojer bade sin egen kapacitet och ofta dven kvaliteten pd
arbetet. Dessutom blir arbetet mycket roligare ndr man har tdt kontakt
med kollegor. Genom att samarbeta med andra 6versittare kan man
ocksa littare kdnna yrkesstolthet, eftersom man vet att man inte
kdmpar ensam med sina problem, utan att det finns mdnga duktiga
kollegor som arbetar dagligen med samma frégestéllningar.
Tillsammans &r vi en stark och betydelsefull yrkesgrupp! Och det l16nar
sig att spela med oppna kort: drlighet och 6ppenhet dr nyckelbegrepp

for allt samarbete minniskor emellan.

PRAKTISKA FORDELAR

Att samarbeta med kollegor med samma sprdkkombinationer som man
sjalv har dr bra pa manga sitt. Man kan t.ex. dela pd storre uppdrag,
som annars skulle kunna binda upp en helt. Om man ensam atar sig att
klara av ett storre uppdrag kan man forlora andra kunder under tiden,
eftersom man &r tvungen att tacka nej till deras uppdrag. Man har stor
nytta av samarbetet 4ven i omvind ordning: om du sjdlv skulle bli utan
jobb kan du kanske fa uppdrag via dina kollegor som for tillfillet har
fullt upp. Genom att dela pa storre uppdrag med pélitliga kollegor har
man dven mojlighet att parallellt serva andra kunder. Givetvis bor en av
oversittarna alltid fungera som en projektledare som haller kontakt

med kunden. Han/hon ska &dven se till att terminologin och spraket blir
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enhetliga i hela uppdraget, vilket kan underldttas genom att man
anvdnder sig av oversdttningsminnen och termlistor. De flesta av
kunderna forstér att storre uppdrag maste delas, men foredrar att bara
ha kontakt med en person. Projektledarens roll bor da tas hansyn till

vid fordelning av arvodet.

KVALITETSSAKRING

En annan stor fordel 4r att man kan jobba effektivare och framfor allt
hoja kvaliteten genom att producera en text i tva faser: en 6versitter
och en annan redigerar. Detta forfarande gor arbetet effektivare,
eftersom det forkortar den normala tiden du sjilv behover for att
objektivt kunna redigera din text. En text r sillan firdig pa en géng,
utan behover lite tid och genomgéng for att mogna. En kollega
ddremot kan genast bearbeta din 6versittning med frascha 6gon. Detta
arbetssitt passar mycket bra till framfor allt 6versittning av [opande
texter, och kvaliteten kommer garanterat att bli hogre och spréiket
ledigare. Samtidigt dr det ocksd mycket larorikt for den som granskar
oversittningen: bdda parterna utvecklar sitt sprak. Men framfor allt far
kunden en bra slutprodukt. Problemet kan vara att motivera detta dven
vid prissittningen. En del kunder vill girna betala for ett bra resultat
som de verkligen har nytta av, medan en del anser att detta arbetssitt
inte bor paverka priset. Darfor bor oversittarna alltid komma 6verens
sinsemellan om vissa grunder for kompensationen for arbetet. Man
kan t.ex. anvdnda ett visst pris per ord for textgranskning och fakturera

varandra med jamna mellanrum.

BATTRE SERVICE FOR KUNDEN

Genom att ingd i ett ndtverk av oversédttare med samma sprak-
kombinationer far man i viss man ocksa mojlighet att vilja bland
uppdragen. Om du dr mindre bra pa ett visst omrade, sd kanske ndgon
annan bittre, och du kan i stdllet tacka ja till nagot som passar dig
battre och ddrigenom specialisera dig sa smaningom. Kunderna brukar
bli glada om du kan rekommendera nagon annan i stéllet for att bara
sdga nej, och dd kommer de gérna tillbaka nista gdng. Dessutom blir
det lattare att ha ordnade arbetstider och semestrar, vilket kan ocksa
forstirka kinslan av yrkesstolthet. I ett fungerande och tillrackligt stort
nitverk kan man dessutom komma 6verens om ett “joursystem”, ddr

ndgon alltid &r tillginglig for kunderna. Aven om personen inte sjilv
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kan ta emot alla jobb, kan han/hon hjilpa kunden vidare till nagon

annan. Pé det sittet kinner kunden sig tryggare.

Det finns alltsa ingenting att forlora utan bara allt att vinna — vaga ta
kontakt med dina kollegor!
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SE OM DIG SJALV OCH DITT FORETAG —
FORSAKRA RATT!

Som nybliven Oversittare och egenforetagare dr det klokt att fran
borjan skaffa sig ett fullgott och tickande skydd i form av en foretags-
forsakring. Men det dr inte alltid sa ldtt att veta vad man ska vilja. Olika
forsakringsbolag erbjuder olika 16sningar, till varierande priser, och det
ar darfor viktigt att sitta sig in i vad olika forsakringsmoment
innehéller och vad du behover for att kunna kdnna dig trygg i din
verksambhet.

Oversiittare, nyblivna som redan etablerade, bedriver oftast sin
verksamhet i enmansforetag i den egna bostaden. En hemférsakring
har de flesta, men den ticker inte in allt som har med den egna

verksamheten att gora.

En oversittares viktigaste arbetsredskap dr datorn och programvarorna
i den. En Allrisk egendomsforsakring ticker in bade datorer, fast
inredning och maskiner, savil egna som hyrda eller leasade. Om du
reser mycket kan det vara klokt att forsakra din barbara dator och

teckna en Allrisk specialforsikring.

Inte ens en Oversittare dr mer 4n manniska och alla kan gora fel. Det
kan handla om storre eller mindre fel i en versittning, vilket kan
medfora skadestdndsskyldighet och till och med fé rittsliga foljder.

I sddana fall dr det tryggt att ha ansvarsforsiakring och rattsskydds-
forsakring. Rattsskyddet omfattar kostnader i samband med ev. tvist

och giller dven skattemal.

Det finns ocksa olika typer av tillaggsforsiakringar som du kan teckna.
Som egenforetagare kan det vara en trygghet att veta att du far
ersattning for en del av ditt inkomstbortfall vid langvarig sjukdom. En
sjukavbrottsforsikring ticker det, men premierna for en sddan ar
relativt hoga. Att fd den sjukvdrd man behover snabbt kan vara
problematiskt. I sidana fall kan det vara bra att ha en sjukvards-
forsakring som ger dig tillgang till privat sjukvard nir du bast behover
den. En olycka hinder sé litt, och plotsligt, men har du en olycks-
fallsforsakring kan du kdnna dig trygg.
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[ samarbete med Allians Forsidkringsmaklare erbjuder SFO sina
medlemmar forméanlig foretagsforsikring och sjukvéardsforsakring, som
ar framtagna speciellt for 6versittare. Mer om detta kan du ldsa pd vér

webbplats.
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OVERSATTARE OCH SVENSK RATT

I det hdr avsnittet tar vi upp nagra av de juridiska aspekter du bor ha i
atanke ndr du borjar din karridr som Oversdttare. Punkterna som ar i

fokus hir 4r:

Oversittarverksamhet i sina olika former: enskild firma, bolag eller

anstillning och vad som giller vid konkurs.

Avtalsritt, som handlar om sjélva oversittaruppdragen: att sluta avtal,

allmédnna villkor, konkurrensklausuler samt kvalitet, prisavdrag m.m.

Oversittarens skadestdndsansvar gentemot den andra kontaktparten

och tredje man, samt forsakring.

VERKSAMHETSFORM

I Sverige gar det att driva verksamhet som enskild néringsidkare, i form
av handelsbolag eller kommanditbolag samt som aktiebolag. Sedan &r
det forstas mojligt att bli anstilld som Gversittare, &ven om antalet

anstillda oversittare dr relativt litet.

ENSKILD NARINGSIDKARE

I princip finns det inget behov av att registrera verksamheten férutom
for att fa ett skattebevis frdn Skattemyndigheten. Det finns forstas en
bokforingsskyldighet; bokforing ska foras 1opande 4ven om man bara
behover redovisa siffrorna vid drets slut. Man kan fa ett visst skydd av
sitt firmanamn om man registrerar det, men det betyder inte att firman
ar en juridisk person. For registrering krivs att namnet pd nagot sitt ar
speciellt och det dr darfor inte tilldtet att registrera t.ex. mycket allman-
na namn. Kontakta PRV (www.prv.se) innan du borjar anvdnda ett
firmanamn for att i forvig kontrollera om det finns eventuella problem
eller konflikter med det tilltinkta namnet. Som néringsidkare maste
man vara medveten om att man ar personligt ansvarig for eventuella
ansprdk, osv. och det betyder att man riskerar att gé i konkurs om det
gdr daligt. En av de vanligaste anledningarna till konkurs ér att man
kommer efter med skatten. Som ny enskild néringsidkare kan du bli
overraskad av hur mycket pengar som flodar in, men med 25 % moms,
over 30 % i egenavgifter samt 33 % i skatt gar mesta delen av dessa
pengar till skatt. Om man forbrukar det som rorelsekapital kan man

verkligen rakar illa ut! Utover det finns det rent allmédnt ett obegransat
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personligt ansvar och det dr inte minst av den anledningen som ménga
ndringsidkare inom alla branscher bildar ett aktiebolag, dir det

personliga ansvaret i princip begrinsas till det insatta kapitalet.

BOLAG

For de flesta Gversittare finns det ingen sérskild fordel med att bilda
handelsbolag eftersom man fortfarande har personligt ansvar. Bilda
inte ett kommanditbolag med négon utan att forst ha rddfragat en
advokat. Minsta aktiekapitalet numera dr 100 000 kr. Med denna insats
begrinsar man i princip den maximala forlusten. Det finns hogre krav
pa bokforing och revision och dirmed extrakostnader. Diremot borde
det betonas att driva en verksamhet genom ett aktiebolag ar absolut
inte ndgot fribrev fran ansvar. Ett mycket vanligt fel som de som driver
aktiebolag gor dr att de fortsdtter med verksamheten efter att hilften av
aktiekapitalet har forbrukats, och ddrmed &drar de sig personligt
ansvar. Det enklaste 4r att avsitta hela aktiekapitalet pa ett sdrskilt

konto och inte anvinda det.

ANSTALLNING

Det finns ett omfattande regelverk som reglerar férhéllandet mellan
arbetsgivare och arbetstagare. Det kan vara bra att g med i facket, som
kan ge kvalificerade rdd gratis. Lagen om anstéllningsskydd (LAS) ar
tvingande, dvs. kan inte avtalas bort, t.ex. genom att man arbetar som
anstdlld i praktiken men formellt anlitas och betalas pa frilansbasis. Till
och med om bada parter vill att deras forhdllande ska betraktas som ett
frilanssamarbete och bekriftar detta skriftligen ska LAS tillimpas om
oversittaren i fraga faktiskt arbetar som en typiskt anstilld, t.ex. med
mer eller mindre fast arbetsplats, arbetsledning, arbetstimmar,
anvinder byrdns utrustning, inte arbetar i storre utstrickning mot
andra kunder, osv. Man kan ocks3 betraktas som anstilld 2ven om man
arbetar hemifran. Fraga facket om du dr osédker pd din egentliga

stallning.

KONKURS

Som niringsidkare bor man vara medveten om att man dr konkurs-
missig om man inte kan betala sina skulder i tid, &ven om man t.ex.
sjalv har betalningssvarigheter pd grund av att en kund inte har betalat i
tid. Man maste kunna betala sina egna skulder (t.ex. skatt) i tid. Det dr
dérfor nodvandigt att ha tillrackligt mycket rorelsekapital for att tacka

in sddana problematiska perioder. Omvint kan man bli brand pa
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grund av att en kund gér i konkurs. Dérfor dr det bra att inte bli

beroende av en eller ett fatal stora kunder. Var p4 alerten om en byra
missar betalningar pa grund av s.k. tekniska fel, borttappade fakturor
m.m., vill ha extra ldnga betalningstider eller séger att de inte har fatt

betalt av slutkund — det sistnimnda 4r deras problem.

ATT SLUTA AVTAL

Om man arbetar som frilansare arbetar man som uppdragstagare
gentemot sina kunder enligt ett avtal. Avtalsritten regleras forst av
Avtalslagen. Det finns ocksa ytterligare regler for ett antal viktiga typer
av kontrakt, t.ex. kop, men det finns ingen sérskild lag som reglerar
specifik de civilrittsliga aspekterna av s.k. intellektuella tjanster som
oversittning. Nar det giller oversittning, behover ett giltigt avtal inte
vara skriftligt, dvs. ett muntligt avtal dr lika bindande som ett skriftligt
avtal. Likasa kan ett avtal andras muntligt. Ett annat problem dédremot
ar att bevisa vad som verkligen har 6verenskommits, dd det vanligtvis
ar lattare att bevisa det som finns skriftligt. Darfor ar det ofta en bra idé
att bekrifta muntliga 6verenskommelser med t.ex. ett e-

postmeddelande.

Ett avtal kommer till genom anbud och accept. Om inget annat sdgs, dr
ett anbud 6ppet for accept under en skilig tid och kan inte dterkallas
under den tiden. Likasa kan ett anbud inte med giltig verkan accepteras
efter det att en sdrskild tid har 16pt ut.

Om den andra parten lamnat en for sen accept bor man agera direkt
och papeka det. Med det tempo som rdder i branschen numera, tror jag
att ndgra dagars acceptfrist skulle kunna gilla gentemot en byra och
eventuellt nagra dagar till nar det giller ett direkt anbud, om inte annat
har sagts forstds. Man kan reservera sig i anbud genom att skriva t.ex.
”... leverans inom 5 hela arbetsdagar efter accept, som min arbetsborda
ser ut just nu ...”. Ndar man har limnat ett anbud och fatt en accept kan
man inte ensidigt dandra kontraktet genom att i efterhand inféra andra
krav, t.ex. en forkortning av den 6verenskomna leveranstiden eller en
justering av priset. Om en kund eller en 6versittningsbyra accepterar
anbudet men samtidigt ldgger till andra krav/tolkningar (en sé kallad
oren accept), blir man eventuellt bunden om man inte invinder mot det
felaktiga tillagget/tolkningen. Man kan ocksa bli bunden av en viss
tolkning eller praxis gentemot en kund/byra om man har gatt med pa
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en sddan tolkning flera gdnger tidigare. Darfor giller det att siga ifrdn pa

ett tidigt stadium.

Nir man tar ett uppdrag fran en byrd ska man ocksa ha klart for sig att
man har ett kontrakt med byran och inte med slutkunden. Det ér ju
byrdn som har kontraktet med slutkunden. Avtalsforhéllandet kan vara
utformat pa olika sitt i de tvd olika avtalsleden. Villkoren som giller de
tva olika avtalen kan vara annorlunda. Det betyder att slutkunden
eventuellt kan ha krav pa, och ritt att erhdlla, ersittning fran byran, men
byran kan inte nodvandigtvis ldgga over dessa kostnader pa frilans-
oversittaren. Om byrdn har skrivit pa betungande villkor med koparen
ska dessa villkor, om de avviker frdn allmint géllande ritt, inte drabba
frilansaren. Om en byrd har ett kontrakt, t.ex. ett upphandlingskontrakt,
med en myndighet och myndigheten har infort ett sarskilt hogt krav pa
kvalitet gentemot sin kontraktspart, giller inte det sdrskilt hoga kravet
mellan 6versittare och byra. Det dr ocksé p.g.a. detta dubbla avtals-
forhéllande mellan “6versittaren — byrdn” och ”byran — kunden” som
oversittaren inte kan krdva betalning frén slutkunden om byran gar i
konkurs. Om kunden inte har betalat ska kundens betalning for
oversdttningen lamnas in till konkursboet och inte till 6versittaren,

forstas.

ALLMANNA VILLKOR

Allménna villkor dr vanliga. Men for att dessa villkor ska utgora en del
av avtalet maste de foras in i kontraktet. Det maste, sa att séga, finnas en
hédnvisning i grundkontraktet till sidana villkor — de maéste
“inkorporeras”. Det dr inte sd att sddana allmdnna villkor giller om
inget annat sdgs” utan snarare tvirtom. Dessutom finns det en
rattsregel — den s.k. contra preferentum-regeln — som betyder att ett
avtals bestimmelser, som har skrivits av en av parterna, tolkas till den
andra partens fordel d de dr oklara. P4 SFO:s webbplats finns det
allmianna villkor som du kan utgd ifran om du sjélv behover ta fram ett

avtal, t.ex. med en direktkund eller ndgon du anlitar.

KONKURRENSKLAUSULER

§ 38 i Avtalslagen handlar sérskilt om konkurrensklausuler:

Har ndgon for att forebygga konkurrens betingat sig av annan att
denne icke skall bedriva verksamhet av visst slag eller icke taga
anstillning hos ndgon annan som bedriver sidan verksamhet, ir
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den som gjort utfistelsen icke bunden dirav i den min utfistelsen
stricker sig lingre 4n vad som kan anses skaligt.

Madnga anti-konkurrensklausuler dr sa svepande, omfattande och
betungande att de i stor utstrickning maste anses vara icke bindande.
Byréderna har dnda ett legitimt affarsintresse i att skydda sig mot forsok
att plundra deras kundstock. Det dr t.ex. definitivt illojalt av en arbets-
tagare att ta med sig virdefulla affirsdokument och know-how som
kund- och kontakttelefonlistor, ordlistor och mallar. Men i princip finns
det ingen rattslig restriktion mot att en frilansoversittare gér forbi en
byré och forsoker utesluta mellanhanden. Detta dr dock inte att
rekommendera om man vill ha ett fortsatt gott rykte och bra samarbete

med byrén.

KVALITET/PRISAVDRAG M.M.

Inom kontraktsforhallandet dr det som sagt avtalsvillkoren som styr.

I motsats till den allmdnna uppfattningen dr inte kravet pd oversitt-
ningskvalitet ndr det géller stil, ordval osv. sd betungande som man
kanske tror. Oversittningen 4r ju en intellektuell 6vning. Det ér ett
intellektuellt alster som produceras och inom utbudet av intellektuella
tjdnster i 6versittningsbranschen finns det mycket for koparen att vilja
mellan, precis som nar det géller musiker och konstnirer. Det star
kunden fritt att vdlja precis vem han eller hon vill anlita for att utfora
uppdraget. De som koper sddana tjanster bor vara noggranna och vilja

“rétt person” med “ritt kompetens”.

Den som far uppdraget mdste utfora det med omsorg. Det kan vara sa
att denna sdrskilda bestimmelse till viss del utokar den allmédnna
skyldigheten att utfora uppdrag med omsorg. Dessutom ska Gversittaren
uppfylla alla villkor och utfdstelser som har lamnats. Nar det géller
utfistelser ska man ta ldtt pd allmint lovprisande kommentarer, t.ex. att

Oversittaren dr ”Sveriges basta”.

Man kan kanske likna en 6versittare vid en skadespelare som spelar
Hamlet. Det kan ju naturligtvis hinda att skddespelaren har glomt
replikerna, men man far inte tillbaka pengarna pé vigen ut fran
teatern! Samma tankegdngar giller t.ex. advokater. Det vanliga ér att det
i varje mal finns en forlorande part. En vanlig uppfattning bland parter i
tvistemadl 4r att de som vinner gor det tack vare att de har "ritt”, och de
som forlorar tror att de forlorar p.g.a. att de “har en dalig advokat”. Ténk

om det var dppet for alla forlorande parter att stimma sina advokater!
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Man kan ocksa sdga att man objektivt sett kan vara en kompetent
professionell advokat, skadespelare, fotbollspelare eller 6versittare, men
det betyder inte att man alltid har ritt eller inte begar nagra fel, eller att

det inte finns andra som ir bittre.

Det kan tilldggas att det faktum att kunden, eller till och med en annan
Oversittare, kan redigera och forbattra en 6versittning, inte betyder att
oversittarens ratt till full betalning bortfaller. Kunden kan inte heller
krdva ett prisavdrag péd grund av att han eller en annan Gverséttare kan
bevisa att de dr duktigare! Daremot — tillbaka till inforandet av sarskilda
villkor och utféstelser igen — kan 6versittaren bli tvungen att godta en
prisreduktion om hans/hennes 6versittning inte uppfyller en uttrycklig
utfdstelse.

Man bor uppfylla det man har lovat under forhandlingen med kunden.
Allmint lovprisande kommentarer bor kunden diremot ta litt pa; de
riknas inte som nagon verklig utfastelse. Om man fér ett uppdrag
dérfor att man har forklarat att man dr ”Sveriges i sirklass basta 6ver-
sdttare”, utgor inte detta en grund for ansvar. Rent allmédnt kan man siga
att ribban hojs om man uttryckligen utger sig for att vara expert pa ett
visst omrdde. Om man har sagt att man har langtgaende erfarenhet av
att oversitta t.ex. medicinska eller juridiska texter och detta inte ar
sant, kan detta tinkas vara en grund for ansvar om man levererar en
oversittning som inte motsvarar vad som borde kunna forvintas av en
oversittare med sdidan kompetens. Tank efter, nir du limnar
uttryckliga kvalitetsutfastelser.

ANSVAR ANGAENDE REN FORMOGENHETSSKADA

Bortsett frdn det allmidnna avtalsrittsliga problemet med tjanstens
kvalitet, dir man framst tinker pa prisavdrag eller i allvarligare fall ett
hivande av avtalet, finns det dven situationer nér andra skadestdndskrav
kan riktas mot 6versittare. Men man kan tanka sig att ekonomiska
forluster kan orsakas av t.ex. felskrivning av viktiga siffror eller
utelimnande alternativt tilligg av ett ”inte”. Man kan tdnka sig att det
finns t.ex. omtryckningskostnader eller att ett rattsmal forloras p.g.a. en
délig oversittning.

Vissa oversittningar, t.ex. de som vanligtvis utfors av auktoriserade
translatorer, anvdnds ofta i officiella ssammanhang, t.ex. av domstolarna

eller utlandsmyndigheterna. Privatpersoner litar pa 6versittningar av
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t.ex. testamenten och bouppteckningar, betyg och intyg, domar, medi-
cinska utldatanden osv. Att de dr korrekt 6versatta kan ha en inverkan pa
deras rittigheter och eventuellt dven pd utfallet av tvistemal m.m. Man
kan endast konstatera att det finns en kolossalt stor potential for
ekonomiska forluster p.g.a. en felaktig versdttning. En auktoriserad
translator dr behorig enligt lag att bestyrka en 6versittnings riktighet,
men det finns inget forbud som sddant mot att en icke-auktoriserad
Oversittare atar sig ett sdidant ansvar, men du mdste vara utom-
ordentligt forsiktig om du borjar bestyrka versittningar och vara

medveten om det utokade personliga ansvar detta kan medfora.

FORSAKRINGSFRAGOR

For att skydda sig mot ett eventuellt ansvar i ovanndmnda avseenden
kan det vara bra att ha forsikring: SFO erbjuder en sidan méjlighet,
och den kan du ldsa mer om i avsnittet Se om dig sjilv och ditt
foretag — forsakra ratt! En grundregel nér det giller forsdkringen ar att
den giller endast for ansvar enligt gdllande rétt och inte ansvar pa
grund av utféstelser och garantier som gar lingre dn géllande ritt. Man
ska ocksa anmaila ansprak till forsdkringsgivaren vid ett tidigt stadium
och inte forsoka lgsa problemet sjalv nér det framstallts ett krav.
Forsikringen giller inte heller om man medger ansvar. Om en kund
meddelar att de 6verviger att rikta ett ansprak mot dig: kontakta din

forsakringsgivare.

ETT RATTSLIGT ORD PA VAGEN
Andra regler giller i andra lander och detta dr viktigt att ta hansyn till
om du arbetar 6ver landets granser.
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TACK TILL ...

Ett varmt tack till de som har bidragit till den hiar handboken
(i alfabetisk ordning) ...
Leona Axelsson

Nadja Chekhov

Per N. Dohler

Thea Dohler

James Hurst

Ann Johansson

Lisbeth Mejer

Roger Sjolander

Pdivi Tuomisto

... samt andra som kommit med tips och kloka rad!

Vi hoppas att du fir nytta av den hir handboken!
Beritta girna for oss vad du tycker genom att skicka ett e-brev till:

mentorgruppen@sfoe.se

¢ sfo

Box 1091, 269 21 Bastad
Tel 0431-765 00, fax 0431-796 90

info@sfoe.se — www.sfoe.se
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