


Ulesanne
Organisatsioon

Kuidas kirjaliku tolke
peadirektoraat tootab

Toovoimalused
Vilistolge
Veebitolge
Praktikandikohad
Koolitus

Tolkimise ja tookorralduse
abivahendid

Maailmale avatud

Ulesanne

KAESOLEV BROSUUR annab iilevaate iihest maailma
suuremast tolketeenistusest — Euroopa Komisjoni kirjaliku
tolke peadirektoraadist. Kirjaliku tolke peadirektoraadi ehk
lihendatult DGT {ilesanne on tdita komisjoni tolkevajadusi
ja anda keelenou kirjaliku teabevahetuse valdkonnas,
toetada ja tugevdada keelelist mitmekesisust Euroopa
Liidus ning tuua ithenduse poliitika kodanikele ldhemale,
suurendades selle diguspérasust, labipaistvust ja tdhusust.

DGT tootab koikides Euroopa Liidu ametlikes keeltes
ning sedamooda, kuidas uued riigid tthinevad ELiga,
suureneb ka keelte arv. Miks on meil vaja niisugust
keerulist siisteemi, selle asemel et teiste rahvusvaheliste

organisatsioonide kombel kasutada ainult paari-kolme
keelt?

Vastus peitub Euroopa Liidu olemuses ja komisjoni rollis
ELi diguslikuks aluseks olevate asutamislepingute tditmise
jarelevalvajana.

Komisjon teenib Euroopa Liitu ja selle kodanikke -
kogukonda, mis erineb suuresti tavaparaste
valitsustevaheliste organisatsioonide ,,klientuurist”. Liidu
o6igusaktid tuleb avaldada kéikide litkmesriikide ametlikes
keeltes, sest need aktid hakkavad kuuluma liikmesriikide
digusesse ja on seega koikidele nende kodanikele otseselt
siduvad. Seepirast peab kodanikel - ning ka litkmesriikide
kohtutel - olema voimalik neid digusakte omas keeles
lugeda ja moista. Aga enne, kui asi niikaugele jouab, tuleb
oigusaktide eelndusid voimalikult ulatuslikult arutada nii
Euroopa, liitkmesriigi kui ka kohalikul tasandil, ja seda
viisil, mis on arusaadav ka muule rahvale kui t6lgid ja
diplomaadid. Igaiihel on Euroopa Liidus digus ise valida,
millises ametlikus keeles ta soovib selles arutelus osaleda.
See on ldbipaistvuse ja demokraatia kiisimus.

Just seetdttu otsustati juba siis, kui projekt, millest hiljem
arenes Euroopa Uhendus ja millest niitidseks on saanud
Euroopa Liit, alles alguse sai, et ametlikeks keelteks on

Miks tuleb meil tootada KOIKIDES ametlikes
keeltes, selle asemel et kasutada ainult
paari-kolme keelt nagu teised rahvusvahelised
organisatsioonid?



liitkmesriikide ametlikud keeled (toona neli). See podhiméte
on pandud kirja 1958. aasta méarusesse nr 1 ning seda
médrust muudetakse iga kord, kui moni uus riik ELiga
iihineb, et lisada ametlike keelte hulka selle riigi keel voi
keeled.

Aga oigusaktid on ainult iiks osa kogu loost. Euroopa
Liidu institutsioonid peavad olema nii tildsusele kui

ka valitsusasutustele ning koiksugustele ametlikele ja
mitteametlikele huvirithmadele voimalikult ligipdasetavad
ja avatud. Komisjon peab oma kohuseks edendada
demokraatlikku kultuuri, milles austatakse ja kaitstakse
tiksikisiku, kohalikku, piirkondlikku ja riiklikku omapéra.

Ka see kajastub Euroopa Uhenduse asutamislepingu
artiklis 21, mis néeb ette, et liikmesriikide elanikel on 6igus
suhelda ELi institutsioonidega omas keeles.

Kéikide ametlike keelte vordsus ei tdhenda, et koik
tekstid tolgitaks koikidesse ametlikesse keeltesse. Naiteks
tiksikisikule adresseeritud kiri voi komisjonisisene
margukiri saadetakse ithesainsas keeles, seega vahel ei
olegi seda vaja tolkida. Komiteed voivad otsustada piirata
oma tookeelte arvu, kuni seal tootatakse vilja ettepanek,
mis ldheb laiemale arutelule ja tuleb seetottu teha
kattesaadavaks koikides ametlikes keeltes. Kulutasuvuse
huvides toimub komisjonisisene t66 inglise, prantsuse

ja saksa keeles ning tédielikku mitmekeelsust kasutatakse
alles siis, kui suheldakse teiste ELi institutsioonide,
liikmesriikide ja tildsusega.

Mida rohkem Euroopa Liit kasvab, seda raskem on
tegelikult tagada koikide sellesse kuuluvate rahvaste keeltele
vordset seisundit, aga mis tahes lahenemisviis, mis ei austa
liidu rahvaste keeli, laheks vastuollu aluspohimotetega,
millel kogu Euroopa Liit rajaneb.

Euroopa Liidu
institutsioonid peavad
olema nii tildsusele kui ka
valitsusasutustele ning
koéiksugustele ametlikele
ja mitteametlikele
huvirihmadele
voimalikult
ligipaasetavad ja avatud.
Komisjon peab oma
kohuseks edendada
demokraatlikku kultuuri,
milles austatakse ja
kaitstakse Uksikisiku,
kohalikku, piirkondlikku
jariiklikku omapara.




Organisatsioon

U'es‘i'““e‘ GEOGRAAFILISELT JAGUNEB KIRJALIKU
Organisatsioon TOLKE PEADIREKTORAADI t56tajaskond Briisseli ja

Kuidas kirjaliku tolke . . -

peadirektoraat tostab Luxembourgi vahel enam-vihem vordselt.

Todvbimalused Organisatsioonilistel kaalutlustel on DGT jagatud keelte

Vilistlge kaupa: igaiihel Euroopa Liidu 23 ametlikust keelest
Veebitslge (bulgaaria, eesti, hispaania, hollandi, iiri, inglise, itaalia,
Praliikandikohad kreeka, leedu, l4ti, malta, poola, portugali, prantsuse, rootsi,
Koolitus

rumeenia, saksa, slovaki, sloveeni,
soome, taani, tSehhi ja ungari keel) on
oma osakond (iiri keele puhul tiksus).
Need osakonnad moodustavad
kolm kirjaliku tolke direktoraati. m
I? Lisaks on DGT-1 veel kolm
DGT organogramm on direktoraati: valdkondadevaheliste Ja tolliliit
avaldatud DGT veebilehel keeleteenuste direktoraat
http://ec.europa.eu/dgs/  (mis tegeleb spetsiifilisemate
translation/about_us/organigram/ Valdkondadega, nagu veebit(')lge, 6héive ja
organigram_en.htm i1 etamine, dokumenteerimine Sotsiaalkiisimused

ja suhted liitkmesriikides), En T

Jressursside direktoraat (tegeleb

personalikiisimuste, IT, finantside

ja filtsiliste infrastruktuuridega)

ning tolkestrateegia direktoraat m

(tegeleb tookorralduse ja -poliitika

kiisimustega). Iga direktoraadi o -

eesotsas on direktor ja kogu ndus ja merendus

struktuuri juhib peadirektor. Tervishoid Ja
tarbijakaitse

Infoiihiskond ja
meedia

Siseturg jateenused

Tolkimise ja tookorralduse Halduskiisimuseq

abivahendid
Maailmale avatud

Péllumajandys ja
W EET[T] areng

Kaubanduys


http://ec.europa.eu/dgs/translation/about_us/organigram/organigram_en.htm
http://ec.europa.eu/dgs/translation/about_us/organigram/organigram_en.htm
http://ec.europa.eu/dgs/translation/about_us/organigram/organigram_en.htm

Keeleosakondades on tolkijad spetsialiseerunud Euroopa
Komisjoni konkreetsete tegevusvaldkondade dokumentide

tolkimisele. Need valdkonnad on: halduskiisimused, Keeleosakondades on

pollumajandus ja maaelu areng, konkurents, maksundus ja tolkijad spetsialiseerunud
tolliliit, haridus ja kultuur, tochdive ja sotsiaalkiisimused, Euroopa Komisjoni
energeetika ja transport, ettevotlus ja toostus, keskkond, konkreetsete

vilissuhted, kalandus ja merendus, tervishoid ja tegevusvaldkondade

tarbijakaitse, infoithiskond ja meedia, siseturg ja teenused, dokumentide tolkimisele.
majandus- ja rahanduskiisimused, diguskiisimused,
regionaalpoliitika, teadustegevus, statistika, kaubandus.

Keeleosakonnad jagunevad iiksusteks, mis on
spetsialiseerunud teatavale hulgale nendest
valdkondadest. Tootajate arv igas osakonnas soltub
noéudlusest vastavakeelse tolke jarele. Inglise, prantsuse

ja saksa keelel - nn menetluskeeltel, s.o keeltel, milles
toimub komisjonisisene t66 -, on rohkem té6tajaid

kui keeltel, mis ei ole menetluskeeled, kuna nendes
keeltes tolgitakse rohkem lehekiilgi ja mitmekesisemaid
dokumente. Tolkeiiksuste personal koosneb akadeemilise
ja professionaalse kvalifikatsiooniga tolkijatest ja
toimetajatest ning assistentidest. Lisaks tolketegevusele
kui niisugusele tegeleb iga keeleosakond ka terminoloogia Halduskiisimused
ja dokumentatsiooniga ning vastutab selle eest, et DGT
toodete keelekasutus oleks kaikides ametlikes keeltes | Konkurents— |
jarjepidevalt korgel tasemel.

Tsentraalne noudluse haldamise iiksus on sidepidajaks
DGT Kklientidega, s.t teiste komisjoni peadirektoraatide ja
talitustega, ning méadrab nendega konsulteerides kindlaks
tolkimisele saadetavate dokumentide tihtsusjarjekorra.

Muud t66tajad, nii tolkijad kui ka mittetolkijad, tdidavad
tugiiiksustes mitmesuguseid organisatsioonilisi, tehnilisi

ja teadustooiilesandeid. Siia alla kuuluvad haldus- ja
juhtimisiilesanded, télkimise abivahendite véljaarendamine,
koolitus, infotehnoloogia, tolgete tellimine allhanke korras,
sekretdrit6o jmt.

Teabevahetuse ja informatsiooni iiksus koordineerib DGT
tegevust infolevi valdkonnas ning tema tilesanne on tegelda
koikide sonumite ja teabenduetega, mis saabuvad DGT
e-postkasti aadressil dgt-webmaster@ec.europa.eu. -
toostus
[ Keskkond |

Kalandus ja
merendus
Tervishoid ja
tarbijakaitse




Kuidas kirjaliku
tolke peadirektoraat

tootab
Ulesanne Dokumentide liigid
o_rgamfa_ts'_oon ; Mitte kogu t6lket60 ei ole suunatud digusaktide tootmisele.
Kuidas kirjaliku tolke Dokumente on viga erinevaid: koned ja konepunktid,
peadirektoraat tootab

infotunnimaterjalid ja pressiteated, rahvusvahelised
lepingud, poliitilised avaldused, vastused Euroopa
Parlamendi suulistele ja kirjalikele kiisimustele, tehnilised
uuringud, finantsaruanded, protokollid, komisjonisisesed
haldusasjad ja personalile méeldud teave, stsenaariumid

Toovoimalused
Vilistolge
Veebitolge
Praktikandikohad

Koolitus ja selgitustekstid filmide ning muu propagandamaterjali
Tolkimise ja tookorralduse jaoks, kirjavahetus ministrite, firmade, huvirithmade ja
abivahendid tiksikisikutega, veebilehed ning arvamuskujundajatele ja
Maailmale avatud tildsusele moeldud triikised igas suuruses ja mitmesuguse

kujuga ning véga erinevatel teemadel.

Tolkijad peavad suutma tabada igat tiitipi tolke jaoks
vajaliku registri. Lisaks sihtkeele tdiuslikule valdamisele
vajavad nad head kohanemisvoimet ja peent otsustusvoimet
ning oskust moista viga erinevaid ja sageli keerukaid
teemasid.

Kvaliteet

Tolgitud teksti kvaliteedi tagamiseks on olemas
mehhanismid toimetamise, kontrolli ja jirelevalve néol
ning tolkijad saavad pidevalt koolitust ja teavet. Samuti
tuleks markida, et koik valistolked labivad siistemaatiliselt
hindamise ja tolgete tegijatele antakse tagasisidet.

ETTEVALMISTAV ETAPP

Komisjoni tellitavad uuringud

Komisjonisisesed
Kokkuvote DGT poolt selle protsessi aruteludokumendid
kdigus tolgitavatest dokumentidest:

dokumendid, mis tuleb télkida koikidesse
ametlikesse keeltesse, on : Avalikud kéned, milles selgitatakse

Muudel juhtudel télgitakse enamasti kavandatavat poliitikat

ainult kahte véi kolme menetluskeelde, Direktiivi eelnéu jarjestikused
tavaliselt inglise, prantsuse ja/voi saksa versioonid komisjonile
keelde, pluss asjaga seotud liikmesriigi heakskiitmiseks

keelde (olenevalt asjaoludest). Néuandekomitee arutelude

lihiprotokollid




Terminoloogia jarjepidevuse tagab tolkemalude ja ELi
olulisimat terminoloogiat sisaldavate andmebaaside

kasutamine.
4h

Uks oluline hea tolke eeltingimus on hasti koostatud L .

. . ltekst. Seloed ia lak ilised itehniliselt Komisjoni tolkijate profiil on
originaaltekst. Selged ja lakoonilised, normitehnilise avaldatud DGT veebilehel
korgel tasemel koostatud dokumendid on viga olulised http://ec.europa.eu/dgs/translation/
iga avaliku asutuse jaoks, isedranis aga mitmekeelses workingwithus/recruitment/
organisatsioonis, kus enamik autoreid ei to6ta oma translator_profile_en.htm

emakeeles. Viimastel aastatel on inglise keel saanud
peamiseks dokumentide koostamise keeleks, torjudes
prantsuse keele teisele kohale. Umbes kolmveerand
komisjonis koostatud dokumentidest on niiiid
ingliskeelsed. Tagamaks, et need tekstid vastaksid
noutud standarditele, on DGTs keeletoimetusiiksus, kelle
tilesandeks on originaaltekste keeleliselt parandada ja
toimetada ning autoritele ja tekste koostavatele talitustele
nou anda.

DGT on korraldanud ka mitu kampaaniat, et
propageerida komisjonis selget ja lakoonilist dokumentide
keelekasutust.

Arvud

Tolkijad
Tolkijaid, kes to6tavad dokumentide tolkimisel ja muude
keeleliste iilesannete taitmisel tdiskohaga, on 1750; lisaks
neile tdidab umbes 600 inimest juhtimise, sekretéritoo,
teabevahetuse, infotehnoloogia ja koolitusega seotud
tilesandeid.

SEADUSANDLIK ETAPP RAKENDAMINE

Liikmesriikide aruanded selle
kohta, kuidas nad direktiivi
rakendavad

Vastused Euroopa Parlamendi

likmete kiisimustele rakendamise
Mérkmed ettepanekut kaitsvale kohta Euroopa Liidu tasandil
komisjoni liikkmele



http://ec.europa.eu/dgs/translation/workingwithus/recruitment/translator_profile_en.htm
http://ec.europa.eu/dgs/translation/workingwithus/recruitment/translator_profile_en.htm
http://ec.europa.eu/dgs/translation/workingwithus/recruitment/translator_profile_en.htm

Lehekiiljed

Aastal 2008 tolkis DGT 1 805 689 lehekiilge. Nagu néitavad
lahtekeele kaupa esitatud andmed, oli 72,5% originaaltekste
(sh tekstid, mis périnesid véljastpoolt komisjoni) koostatud
inglise keeles, 11,8% prantsuse keeles, 2,7% saksa keeles ja
13% muudes keeltes. Inglise keel on saanud enim
kasutatavaks dokumentide koostamise keeleks, torjudes
prantsuse keele teisele kohale.

Toodangu hulgas on ametlikud keeled ithtlasemalt
esindatud, sest sama hulk digusakte tuleb télkida igasse
keelde. Kuid jargmisel lehekiiljel sihtkeele kaupa esitatud
andmetest nahtub, et inglise, prantsuse ja saksa keele puhul
on arvud ikkagi keskmisest tunduvalt suuremad, sest hulk
tekste tolgitakse ainult komisjoni sisekasutuseks iihte voi
mitmesse menetluskeelde.

Tabel 1. Arengusuundumused

2008
1,8 miljonit

2004 lehekiilge
1997 1,3 miljonit
lehekiilge 3% ’
1,1 miljonit . \/
lehekiilge d \/

Koostatud muudes ELi keeltes %
12 (J
Koostatud saksa keeles  8,8% \/ 72,5%
5,4% \/ 15 %

2% V

Koostatud inglise keeles
45,4%

Vilistolkijate tolgitud
lehekiilgede osakaal

26,3%
16,4% .



Tabel 2. Lcihtekeelte vordlus 2008. aastal

1400 000
Iehekiilge
1200000
72,5% tekstidest, 1000000
1308 700 lehekiilge,
kaasa arvatud need, 800000
mis périnesid véljastpool
komisjoni, olid koostatud 500000
inglise keeles.
400 000
200 000
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Tabel 3. Sihtkeelte vordlus 2008. aastal 250 000
lehekiilge

200 000
Ametlikud keeled on < 150000
. iihtlasemalt esindatud, sest
sama hulk éigusakte tuleb
tolkida igasse keelde.
100 000
I I II I II II]II IIIIII L
Ii.-

EN FR DE ES IT NL EL PT MT SV PL RO BG HU DA FI CS SK LV SL LT ET GA Muud
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Toovoimalused

&

Lisainfot valikumenetluste kohta

ning komisjoni ja teiste ELi
institutsioonide poolt vdljakuulutatud
konkursside ajakohastatud ajakava
voib leida EPSO veebilehelt
http://europa.eu/epso

Toovoimalused

Tooettevotjate valjavalimine

Nagu muid komisjoni koosseisulisi to6tajaid, varvatakse
ka télkijaid avatud konkursiga. Tolkijate konkursse
korraldatakse komisjonis alati eesmargiga varvata

mingi konkreetse pohikeelega tootajaid. Konkursiteated
avaldatakse Euroopa Liidu Teatajas ning samaaegselt ka
vastava liikmesriigi voi liikmesriikide ajakirjanduses ja
Internetis. ELi institutsioonid on delegeerinud virbamise
asutusele nimega Euroopa Personalivaliku Amet (EPSO).

Kogu konkursimenetlus kestab keskmiselt kaheksa kuni
kitmme kuud.

Konkurss koosneb kirjalikest testidest (valikvastustega
kiisimused ja kaks tolketesti ndutavasse sihtkeelde),
millele jargneb suuline test. Edukad kandidaadid kantakse
reservnimekirja, mis jadb kehtima mitmeks aastaks.
Nimekirjade kehtivusaega voidakse pikendada, aga
reservnimekirja pddsemine ei taga veel t66le varbamist.
Kui erinevates télke- voi tugitiksustes tekib vabu tookohti,
taidetakse need reservnimekirjas olevate kandidaatidega,
kelle isiklik profiil (kvalifikatsioon, keeled ja eriteadmised)
vastab tookoha nouetele ja DGT vajadustele.

Komisjoni koosseisuliste to6tajate hulka varvatud tolkijad
nimetatakse tavaliselt administraatori teenistuskategooria
alumisele astmele.

Uldised néuded

Et padseda tolkijate avatud konkursile, peab kandidaatidel
olema Euroopa Liidu liikmesriigi kodakondsus

ning iilikoolitaseme haridus (keelte alal voi mones
erialavaldkonnas: majanduses, 6iguses, loodusteadustes
vms). Kui uued riigid on ELiga ithinemas, voivad

nende kodanikud juba enne riigi ithinemist taotleda
osalemisoigust konkurssidel, millega véarvatakse

nende keelde tolkijaid, aga konkursi labinuid ei voeta
koosseisulistele tookohtadele enne, kui vastav liitkmesriik
on saanud ELi litkmesriigiks. Enne ithinemist voidakse
neile pakkuda ajutist voi tahtajalist lepingulist to6kohta.

Kuna virbamine avatud konkursi kaudu toimub vastava
karjaarivahemiku alumisele astmele, ei nduta erialast
tookogemust. Tookogemus mones Euroopa Liidu
tegevusvaldkonnas (majandus, 6igus, haldus vms) voib
siiski osutuda kasulikuks, et saada kohta konkreetsesse


http://europa.eu/epso

tolketiksusse. Juhtivatel kohtadel noutakse alati varasemat
erialase t66 kogemust.

Kandidaadid peavad tiiuslikult valdama sihtkeelt (tavaliselt
oma emakeelt) ning oskama védga hdsti vaihemalt kahte muud
ametlikku keelt. Tdiendavate keelte oskus on eeliseks. Vilja
arvatud erilistel kindlaksmairatud asjaoludel, tolgivad tolkijad
eranditult sellesse keelde, mida nad peavad oma pohikeeleks —
tavaliselt oma emakeelde. Teatavate keelte puhul peetakse siiski
eeliseks ka oskust tolkida oma pohikeelest teise keelde.

Valistolge

ET TULLA TOIME NOUDLUSEGA, mis koigub vastavalt
poliitilistele hetkevajadustele ja mis on teataval maéral
ettendgematu, on komisjoni kirjaliku tolke peadirektoraat
alati kasutanud oma asutuse viliseid tolketeenuste
pakkujaid. Selle voimaluse kasutamine on viimase

kiimne aasta jooksul suurenenud: vilistolkesse saadetud  Vlistolge
lehekiilgede arv ulatus 2008. aastal 475 000-ni, mis
moodustab kogutoodangust umbes 26%. DGT-1 on
valistolkelepingute haldamiseks ja koigi niisuguste
tolketellimuste menetlemiseks spetsiaalne rakendus
(TReFLe). Labipaistvuse, vordse kohtlemise ja tohususe
tagamiseks toimuvad koik tehingud alltoovotjatega eXtra-
nimelise veebiportaali kaudu.

Tooettevotjate valjavalimine

Kooskdlas allhanketdode suhtes kehtivate eeskirjadega
algatab DGT perioodiliselt pakkumis- ja konkursikutseid,
mis avaldatakse Euroopa Liidu Teatajas ning kuulutatakse
vilja ka Europa veebilehel.

| 0s G
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Rohkem teavet pakkumis-  pakkumisi véivad esitada nii télkefirmad kui ka
& konkllleris ;E: : ;Ztsi:(eohh:; tiksiktolkijad. Tegelik alltoovotjate valjavalimine
http://ec.europa.eu/dgs/ on kolmeetapiline protseduur. Esiteks kontrollib
translation/workingwithus/ hindamiskogu, kas pakkumised vastavad ametlikele
freelance/index_en.htm i 5imystele, sealhulgas niiteks kas kandidaadid on
taitnud oma kohustused maksude, sh sotsiaalmaksude
tasumisel. Seejarel kontrollitakse pakkumisi mitme
range kvaliteedikriteeriumi suhtes, mis on séitestatud
pakkumiskutse tingimustes. Viimaks jarjestatakse
viljavalitud pakkujad kvaliteedi/hinna suhte jérgi ja neile
pakutakse raamlepingut Euroopa Komisjoniga, mis siiski
ei garanteeri neile kindlat toomahtu ega -sagedust.

Abivahendid valistolkijatele

Kuna komisjon to6tab kéikides Euroopa Liidu ametlikes
keeltes, peavad tolked sageli tditma originaaldokumendi
rolli. Seetottu noutakse viga korget kvaliteeti. Et aidata
vilistolkijatel seda t66d voimalikult tohusalt teha, annab
DGT neile

= kasulikke taustadokumente;

= kontaktisiku nime, kes voib tolkeprobleemide korral
aidata;

= juurdepdisu tolkeprogrammidele, andmebaasidele ja
DGT terminoloogiale;

= tagasisidet nende to6le pandud hinde kohta.

Hindamine

Vilistooettevotjate tehtud tolgete kvaliteeti kontrollib

ja hindab t6lketd6 tellinud tolketiksus. Tagamaks, et
hinnangud oleksid voimalikult objektiivsed, hinnatakse
toid, mis tolkeiiksuse arvates ei vasta ndutavatele
standarditele, teist korda ning komisjonisisene
kvaliteedihindamiskomitee vaatab need libi, vottes

igal tiksikjuhul arvesse ka rahalisi ja lepingulisi tahke.
Alltoovotjatele, kelle to6d on sellise hindamismenetluse
jarel peetud mitterahuldavaks, teatatakse jarelmeetmetest,
mis ulatuvad hoiatuskirjast kuni raamlepingu osalise voi
taieliku 1opetamiseni. Allto6votjate jarjestust kohandatakse
pidevalt, vottes arvesse koigile nende tehtud téodele
pandud hindeid.
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Veebitolge

Praktikandikohad

DGT PAKUB VIIEKUULISE PRAKTIKA VOIMALUST nii Briisselis kui
ka Luxembourgis mis tahes kodakondsusega (EL vdi mitte)
korgkooli Iopetanutele, kes soovivad saada komisjonis
kutselise tolkija tookogemust.

Praktikakohtadele valitud kandidaadid maératakse
tavaliselt tolkeriihmadesse. Nad teevad sama t66d, mis
nende koosseisulised kolleegidki: tdlgivad vahemalt kahest
muust ELi keelest oma pohikeelde. Nende t66d toimetavad
kogenud vanemad kolleegid. Moned praktikandid
madratakse terminoloogiatoole voi muid tolkimisega seotud
tilesandeid téitma.

o



Koolitus

i

Tapsema teabe saamiseks vt
http://ec.europa.eu/stages/
information/application_en.htm

Tolkepraktikandid saavad elamiskulude katteks igakuist
toetust.

Praktikaaeg Euroopa Komisjonis algab 1. martsist ja
1. oktoobrist. Taotluste esitamise tdhtajad on martsis
algava praktika jaoks 1. septembril ja oktoobris algava
praktika jaoks 1. martsil.

Koolitus

TOLKIJAD PEAVAD OLEMA KURSIS oma to0ks vajalike
ajakohaste oskuste ja informatsiooniga. Asutusesisene
koolitus on DGTs peamiselt ressursside direktoraadi alla
kuuluva koolitusiiksuse tilesanne. Koolitusiiksus korraldab
ja koordineerib DGTs enamikku sisekoolitust ning
vahendab ka paljusid erinevaid kursusi, mida pakutakse
kogu komisjoni personalile, sealhulgas keelekursusi.

Et DGT t66s esinevaid erialavaldkondi on palju, on
olemas ka koolituskorrespondentide vorgustik, kus on
esindatud koik keeleosakonnad. See vorgustik hoiab sidet
koolitustiksuse ja tiksikute tolkeiiksuste esindajate vahel
ning vastutab vajaduste kindlakstegemise, uute algatuste
kaivitamise ning eriloengute ja -koolituste korraldamise
eest tolkijate t00s esinevatel teemadel.

Muud iiksused ja to6rithmad, nagu nditeks infotehnoloogia
tiksus voi Translator’s Workbenchi ja Euramise

toorithm, korraldavad samuti erialakoolitust, ehkki

mitte nii ulatuslikult. Teatavatel tingimustel voivad

tolkijad osaleda ka mitmesugustes institutsioonivilistes
koolitusprogrammides, mis on seotud kas keeledppe voi
nende t60s esineva konkreetse erialavaldkonnaga.
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Tolkimise ja
tookorralduse
abivahendid

Tolkimise ja tookorralduse
abivahendid

MEIE TOLKUATE KASUTUSES ON SUUR HULK elektroonilisi tolkimise abivahendeid, millest
maoned on juurdepddsetavad ka muudele komisjoni ametnikele ning teiste

ELi institutsioonide ja organite télkijatele. Lisaks sellele on vilja tootatud

rida tookorraldusprogramme, mille abil hallatakse aastas iile ithe miljoni
lehekiilje tootva siisteemi logistikat ning tagatakse selle tootmisprotsessi
jarelevalve ja dokumenteerimine. Alljdrgnevalt kirjeldatakse neid abivahendeid

kokkuvétlikult.

Tolkimise abivahendid

Translator’s Workbench ja tolkemalud

Nimetatud tasuline rakendusprogramm
(lihendnimega TWB) koosneb kohalikust
»tolkemilust”, mis salvestab dokumente ja
teostab neis tekstiotsinguid koikides ametlikes
keeltes; seda on kohandatud vastavalt
komisjoni erinduetele. Alates aastast 1997

on koikidel kirjaliku tolke peadirektoraadi
tolkijatel olnud voimalik kasutada seda oma
t00s, et leida tapselt voi peaaegu samasuguseid
16ike teistest, varem tolgitud dokumentidest
ning kasutada neid soovi korral omaenda
tolkes.

Koik komisjoni télkijad, kes kasutavad

TWBdJ, peavad seda viga kasulikuks
toovahendiks, sest suur osa komisjonis
koostatud ettevalmistavatest tekstidest
pohineb varasematel tekstidel voi
olemasolevatel digusaktidel. Nendest tekstidest
périnevate varem tolgitud sonade ja tervete
l6ikude taaskasutamine hoiab kokku hulga
aega ning tagab terminoloogia jarjepidevuse,
mis on digusaktide puhul véga téhtis.

&

Euramis

Euramis (,,European advanced multilingual
information system” — Euroopa tdiustatud
mitmekeelne informatsioonisiisteem) on
komisjonis véljatootatud stisteem. See
koosneb reast veebirakendustest ja nendega
seotud elektronpostisiisteemist, mis annavad
juurdepddsu mitmesugustele keeletootluse
valdkonna teenustele. Euramis toimib
tihisplatvormil, mis ithendab koéiki DGT
tolkimise abivahendite siisteeme.

Uks selle koige olulisemaid teenuseid on
keskne tolkemilu. Kui tolketellimus voetakse
vastu, saadetakse originaaldokument
automaatselt Euramisesse ning keskmilust
leitakse koik varasemad sarnased tolked.
Tekstiloikude puhul, mida keskmalus ei esine,
voib seda teenust kombineerida teistega,
nagu nditeks masintélkega. Otsingutulemuste
tédpsustamiseks on olemas hulk suvandeid

ja parameetreid. Tulemuse v6ib kanda otse
tolkija Translator’s Workbenchi (TWB)
kohalikku toélkemalusse. Kui tolge on
lopetatud, laadib tolkija oma kohaliku to6mélu
Euramise kesksesse tolkemélusse.

Taielikumat teavet leiab meie brosiiiirist,,Translation tools and workflow”,
mis on kdttesaadav Internetis aadressil http://ec.europa.eu/dgs/translation/index_en.htm
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o Masintolge
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Lisainfot voib leida veebilehelt
http://ec.europa.eu/dgs/
translation/bookshelf/tools_
and_worklow_en.htm

Komisjon on masintolget kasutanud alates aastast 1976. Masintolketeenus
pakub 18 toimivat keelepaari ning voib toota 2000 lehekiilge toortolget tunnis.
See on kattesaadav koikidele komisjoni ametnikele nii veebi kui ka sise-e-posti
kaudu. Teenust kasutavad ka teiste ELi institutsioonide ning liikmesriikide
avaliku halduse tootajad. Tellija saab tavaliselt tolke kdtte mone minuti jooksul.

Viimase paari aasta jooksul on
masintdlget kasutatud vdga ulatuslikult:
naiteks aastal 2008 saadeti susteemile
1963 991 lehekiilge teksti. Suurim kasutaja
oli komisjon 1 789 770 lehekiiljega,
millest umbes 85% (1 513 825 lehekiilge)
tellis DGT ise. DGT mugandab tulemusi,
sootes stisteemi omaenda konkreetsetele
tolkevajadustele vastavat terminoloogiat.
Mugandamine on eriti edenenud
inglise-hispaania ja prantsuse-hispaania
keelesuunal, mis on inglise-prantsuse
suuna ees tolkijate hulgas kdige
populaarsemateks keelepaarideks.
Tolkijate eesmark masintolke kasutamisel
on saada toortdlge, mida nad seejarel
toimetavad, et see vastaks kvaliteedilt
inimtolkele.

Kui aga vaadata uksiktellijaid, siis enamik
masintélke kasutajaid komisjonis on teiste
talituste administraatorid, kes enamasti
kasutavad prantsuse, inglise ja saksa

DGT raamatukogu

keele kombinatsioone. Administraatorid
kasutavad masintélget peamiselt kui
mitmekeelset sirvivahendit, aga samas
voib see olla ka ajutiseks abivahendiks, kui
tolget on vaja vaga kiiresti. Viimasel juhul
tuleb masintoodetud toortélget kindlasti
toimetada.

Administraatoritele, kel ei ole aega voi
piisavat keeleoskust, et ise masintélget
toimetada, pakub DGT masintélke
kiirtoimetamise teenust. Tegemist on
masintoortdlke toimetamise kogemust
omavate vabakutseliste tolkijate vorguga.
Aga et sellisel juhul on rohk asetatud
kiirusele ja tapsusele, mitte stiilile ja
terminoloogiale, voib seda teenust
kasutada ainult sisedokumentide puhul.
Kui tekstid on méeldud levitamiseks
véljaspool komisjoni, peavad
administraatorid alati tellima taieliku
inimtolke.

DGT-1 on oma raamatukogu, mille haruraamatukogud
paiknevad DGT kahes asukohas — Luxembourgis ja Briisselis.
Raamatukogus on nii erialaseid kui ka tildsonaraamatuid,
teatmeteoseid, entsiiklopeediaid, ajakirju ja ajalehti koikides
ELi keeltes ning veel mones keeles. ELi dokumentidest on
seal Euroopa Liidu Teatajad, Euroopa Kohtu Lahendid,
mitmesugused komisjoni véljaantud aruanded ja ELi
uudiskirjad. Raamatukogus on ka suur hulk elektroonilisi
sonaraamatuid ja muid allikaid, millele paaseb ligi DGT
intraneti kaudu. Raamatukogu otstarve on aidata tolkijatel
leida vajalikud dokumendid ja rahuldada nende vajadusi

selles valdkonnas.

DGT on rajanud ka mitmekeelse virtuaalraamatukogu
nimega ,,MultiDoc”, mis sisaldab dokumente — mitte

ainult Euroopa Liidu teemalisi — kdikides ELi ametlikes
keeltes. Need dokumendid on seal tuhandete linkidena
veebilehtedele ja andmebaasidele, mida haldavad tilikoolid,
valitsusasutused, poolametlikud organisatsioonid ja
rahvusvahelised organisatsioonid kogu maailmas.
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Terminoloogia

Terminoloogiat6d kuulub DGT keeleosakondade iilesannete
hulka ning sealsed terminoloogid pakuvad terminoloogia-
tuge koikides Euroopa Liidu ametlikes keeltes. Siia hulka
kuulub:

= vastamine tolkijate ja muude komisjoni ning teiste ELi
institutsioonide ametnike terminoloogiakiisimustele;

= terminoloogia ettevalmistamine tehniliselt keerukatele
dokumentidele enne nende tolkimist;

= koostoo teiste ELi institutsioonide
terminoloogiateenistuste, litkmesriikide asutuste ja
terminoloogiaorganisatsioonidega;

= terminite sisestamine IATEsse, maailma suurimasse
mitmekeelsesse terminoloogia andmebaasi, mis sisaldab
koikide ELi institutsioonide terminoloogiat.

Osakondadevahelisel tasandil koordineerib seda t66d
keskne organ - terminoloogia koordineerimise rithm,
mis kuulub IATE arendamise ja hooldamise eest
vastutavasse institutsioonidevahelisse struktuuri ning
on keskseks kontaktpunktiks institutsioonidevilistele
terminoloogiateenistustele ja -organisatsioonidele.

IATE

IATE (,,inter-active terminology for Europe® — Euroopa
interaktiivne terminoloogia), Eurodicautomi jareltulija,

on institutsioonidevaheline terminoloogia andmebaas,

mis on olnud Euroopa Komisjonis téies ulatuses

kasutusel alates 2005. aasta algusest. See ithendab endas
terminoloogiaandmeid koikidest Euroopa institutsioonidest
ja organitest ning sisaldab rohkem kui kaheksa miljonit
terminit ja 560 000 lihendit. Siin on esindatud kéik ELi
ametlikud keeled ja ka ladina keel. Andmebaasi arendamine
ja haldamine on vastava institutsioonidevahelise to6rithma
tilesanne, aga selle keelespetsiifilist sisu koostavad ja
ajakohastavad keeleosakonnad. IATE sisaldab Euroopa
Liidu institutsioonide koikide tegevusvaldkondade
terminoloogiat.

Lisainfot keeleliste abivahendite kohta saab veebilehelt
http://ec.europa.eu/translation/index_en.htm

Muud infoallikad

Koigil DGT tootajatel on tookohal arvuti, kus on olemas
tavalised kontorito6 programmid ja Interneti-tthendus.
Tolkijatel on komisjoni sisevorgu ja Interneti kaudu ka
juurdepais mitmele sise- ja vilisandmebaasile. Koige
enam kasutatakse neist toovahenditest DGT Vistat (DGT
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elektrooniliste dokumentide arhiiv, mis sisaldab umbkaudu
kaks miljonit dokumenti koikides ametlikes keeltes) ja
Eur-Lexi - ELi digusaktide andmebaasi, mis sisaldab ELi
aluslepinguid, koiki muid ELi digusakte (nt direktiive

ja méarusi), Euroopa Kohtu lahendeid ja digusaktide
eelndusid.

Mboned neist vahenditest on ka avalikult kittesaadavad ELi
Interneti-portaali Europa kaudu ning erilist huvi pakuvad
need vabakutselistele tolkijatele.

Arvuti teel hallatav tookorraldus

Et tookorraldust tulemuslikumalt hallata, on DGT-1 hulk
vahendeid, mis aitavad jélgida dokumendi kulgu alates
hetkest, kui see lahkub tolke tellinud talitusest, kuni
hetkeni, mil soovitud keeltes 1opptulemus antakse {ile.

DGT néudluse haldamise

Komisjoni talitus saadab
liksus vétab tellimuse vastu

dokumendi tolkimiseks.

DGT noudluse Komisjoni

haldamise iiksus e é talitus

v

Tolge saadetakse
tellijale elektrooniliselt

Tolkeliksus saadab
dokumendi vilja
Dokument

arhiveeritakse
elektrooniliselt

Algdokument saadetakse Euramisesse,
kus teostatakse automaatne
tekstiloikude otsing.

Kui on vajadus véi soov,

voib automaatotsingu tulemusi
parandada kasitsi eeltdtluse teel.

2

I ——
Dok t antak L — —
_,ooKument antakse Tolkeiiksus — —
tolkelksusele tolkimiseks —
I

Tolkelksus loob tolkefaili Dokument télgitakse
ja toimetatakse

Kasutatakse ka muid vahendeid, et jalgida tootmisprotsessi
kulgu ajas ning koostada mitmesugust nadala, kuu ja aasta
tootmisstatistikat.



Maailmale avatud

EL-| KEELEPOLIITIKA VASTU TUNTAKSE LAIALDASELT HUVI ning
DGT votab vastu hulgaliselt kiilastajaid, kes soovivad néha,
kuidas 23 keele vordvaiarsus tegelikult toimib. Kiilalisi on
mitte ainult ELi litkmesriikidest, vaid ka mujalt maailmast.

DGT-1 on olemas kiilalistolkijate programm, mille kaudu
DGT too6tajaid, kes oskavad voi dpivad mond ELi ametlikku
keelt, voib tooiilesannetes saata niisuguse riigi iilikooli, kus
seda keelt rdagitakse. Sellise kiilastuse ajal, mis kestab mone
nédala, tdiendab t66taja oma teadmisi kohalikust keelest
ning tutvustab dppejoududele ja iilidpilastele DGT ja

selle lingvistide t66d, julgustades l6petajaid kandideerima
ELi institutsioonide tolketeenistustesse toole. Samal ajal
tajustab ta oma kohaliku keele oskust.

DGT on ka kontaktis tolkijatega ning peaaegu koigi keelega
seotud ametite kutseithingutega.

DGT filiaalid

Et holbustada avalikkusega suhtlemist, on DGT asutanud
liitkmesriikides keelelise mitmekesisusega tegelevad filiaalid.
Nende filiaalide to6tajad vastutavad komisjonilt Briisselist
saabuva informatsiooni kohandamise eest vastavalt
kohalikule kontekstile ja sihtpublikule. Samuti on nad
kaasatud sidemete loomisse kodanikuiihiskonnaga, aidates
nonda rakendada ellu ELi kodanikele 1dhenemise poliitikat.

Aeg-ajalt korraldab DGT iiritusi, nditeks naitusi

voi kongresse, ning on osalenud ka suurematel
keelekiisimustega tegelevatel seminaridel ja 6pikodades.
DGT ergutab tolkijaid koolitavaid asutusi litkmesriikides
votma oma kursuste koostamisel arvesse ka DGT noudmisi
(nagu need on esitatud tolkija profiilis ja Euroopa
tolkemagistri 6ppekava projektis).

Maailmale avatud

e

Kiilastuste korraldamise kohta vt
http://ec.europa.eu/dgs/
translation/external_relations/
visits/visits_en.htm
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lﬂij:l Uued liikmesriigid, uued keeled

. . . DGT on pidanud oma ajaloo jooksul iile elama mitu
Lisateavet DGT kohalike keelelise =10 o . lirimaa, Taani ja Uhendkuningriik (1973),
mitmekesisuse filiaalide kohta . o .
liikmesriikides leiab veebilehelt ~ Kreeka (1981), Hispaania ja Portugal (1986), Austria,
http://ec.europa.eu/dgs/  Rootsi ja Soome (1995), Eesti, Kiipros, Leedu, Liti, Malta,
"a“;'a"i°“é§’“e’."aue'ati°“5/ Poola, Slovakkia, Sloveenia, Tsehhi ja Ungari (2004) ning
eld_offices/index_en.htm Bulgaaria ja Rumeenia aastal 2007. Enamik neid uusi
liikmesriike t6i endaga kaasa ka uued ametlikud keeled.

Uhinemiseks valmistudes moodustab iga tthinev riik, mis
toob kaasa uue ametliku keele, ithe oma ministeeriumi
alluvuses iiksuse, mis peab tolkima selle riigi keelde

koik kehtivad ELi 6igusaktid. Uhinemiseelsel perioodil
annab DGT oma panuse, et uus keel saaks sujuvalt
integreeruda: a) annab riigi tolketiksusele tehnilist abi,
koolitust, professionaalset nou ja tuge; b) moodustab riigis
tolkefiliaali ja hoiab sellega sidet; ¢) uurib ja arendab riigi
vabakutseliste tolkijate turgu; ergutab ja noustab sealseid
tilikoole tdlkijate koolituskursuste sisu kiisimustes, aidates
nonda tagada, et sealsed korgkoolilopetajad vastaksid DGT
praegustele ja tulevastele vajadustele. Igal aastal votab DGT
vastu ka hulga praktikante hiljuti thinenud riikidest.
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1. lisa

Euroopa Liidu keeleharta diguslik alus

Euroopa Liidu keeletalituste diguslik alus tuleneb kahest 6igusaktist:
1958. aasta mdrusest nr 1 ja Euroopa Uhenduse asutamislepingust
(konsolideeritud versioon).

Noéukogu 1958. aasta mddrus nr 1,
millega miiratakse kindlaks Euroopa Majandusiihenduses kasutatavad keeled

EUROOPA MAJANDUSUHENDUSE
NOUKOGU,

vottes arvesse asutamislepingu artiklit 217,
milles sitestatakse, et eeskirjad ithenduse
institutsioonide keelte kohta madrab {ihehalselt
kindlaks néukogu, ilma et see piiraks

Euroopa Kohtu kodukorras sisalduvate sitete
kohaldamist

ning arvestades, et: koik neli keelt, milles
asutamisleping on koostatud, on iihes voi
mitmes ithenduse liikmesriigis tunnistatud
ametlikuks keeleks,

ON VASTU VOTNUD KAESOLEVA
MAARUSE:

Artikkel 1

Uhenduse ametlikud keeled ning selle
institutsioonide tookeeled on hollandi, itaalia,
prantsuse ja saksa keel.

Artikkel 2

Liikmesriigi voi litkmesriigi jurisdiktsiooni alla
kuuluva isiku poolt ithenduse institutsioonidele
saadetavad dokumendid vdib koostada saatja
valikul tikskoik millises ametlikus keeles. Vastus
antakse samas keeles.

Artikkel 3
Uhenduse institutsiooni poolt liikkmesriigile voi
litkmesriigi jurisdiktsiooni alla kuuluvale isikule

saadetavad dokumendid koostatakse asjaomase
liikmesriigi keeles.

Artikkel 4

Midrused ja muud tildkohaldatavad
dokumendid koostatakse neljas ametlikus
keeles.

Artikkel 5
Euroopa Uhenduste Teataja avaldatakse neljas
ametlikus keeles.

Artikkel 6

Uhenduse institutsioonid véivad oma tookorras
sitestada, milliseid keeli konkreetsetel juhtudel
kasutatakse.

Artikkel 7

Euroopa Kohtu menetlustes kasutatavad
keeled madratakse kindlaks Euroopa Kohtu
tookorraga.

Artikkel 8

Kui litkmesriigil on rohkem kui iiks ametlik
keel, reguleeritakse kasutatavat keelt selle riigi
taotluse korral tema enda 6iguse tildsétetega.

Kéesolev middrus on tervikuna siduv ja vahetult
kohaldatav koikides litkmesriikides.

Euroopa Uhenduse asutamisleping

Artikkel 21

Iga liidu kodanik voib kirjutada iikskoik millisele kiesolevas artiklis voi artiklis 7 osutatud
institutsioonile voi organile tihes artiklis 314 nimetatud keeltest ja saada vastuse samas keeles.

Iga laienemisega on seda
midrust muudetud,

et sellele lisada uued
ametlikud keeled: inglise
ja taani keel 1973, kreeka
keel 1981, hispaania ja
portugali keel 1986, rootsi
ja soome keel 1995, eesti,
leedu, liti, malta, poola,
slovaki, sloveeni, tsehhi ja
ungari keel 2004, iiri keel
2005 ning bulgaaria ja
rumeenia keel 2007.

Teisisonu, kodanikel on digus poorduda ELi ametlike organite poole iikskoik millises ELi
ametlikus keeles ja saada vastus samas keeles.



2. lisa
Tolkijate iihendused ja tolkeiihingud

Rahvusvahelised Globalization and Localization Association (GALA)
http://www.gala-global.org/

International Association of Conference Translators
http://www.aitc.ch/

International Association for Translation and Intercultural Studies
http://www.iatis.org/

International Federation of Translators/Fédération Internationale des Traducteurs (FIT)
http://www.fit-ift.org

International Permanent Conference of University Institutes of Translators and
Interpreters (CIUTI)
http://www.uni-leipzig.de/~isuew/ciuti/en/frame_en.html

Localization Industry Standards Association (LISA)
http://www.lisa.org/

UNESCO Clearing House for Literary Translation
http://www.unesco.org/culture/lit

Euroopas European Association of Machine Translation (EAMT)
http://www.eamt.org

European Council of Associations of Literary Translators (CEATL)
http://www.ceatl.org

European Society for Translation Studies (EST)
http://www.est-translationstudies.org

European Union of Associations of Translation Companies
http://www.euatc.org/
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