SAMTEXT

INTERNATIONAL TEXT AGENCY

Ohjeet tarjouspyynnon tai toimeksiannon tekijalle

Mitd tietoja Samtext tarvitsee voidakseen antaa tarjouksen tai ottaa toimeksiannon vastaan? Olemme
koonneet luettelon kysymyksistad, joita yleensa esitimme asiakkaillemme. Naiden tietojen antaminen
nopeuttaa tarjouksen antamista ja selkeyttad toimeksiannon linjauksia.

Mista kielesta ja mihin? Milloin?
Milloin teksti valmistuu kadannettavaksi
Toivottu toimitusaika

e Lahtokieli tai -kielet °
e Kohdekieli tai -kielet .

Miten paljon?
e Minka verran tekstia on?

paivamaara
tarkka kellonaika

e Toiden hinnoittelussa kaytetaan merkki- tai sanamaarag, jotka saa selville Word-tiedostosta
seuraavasti Tiedosto (File) -> Ominaisuudet (Properties) -> Tilastotiedot (Statistics).
Merkkim&arana kaytetaan kohtaa Merkkeja (myos valilyonnit) [Characters (with spaces)].

Sanamaara nakyy kohdassa Sanoja (Words).

Mita ja miksi?
e Mitd tekstille on tarkoitus tehda? o
- kaannos, virallinen kaannaos,
copywriting, kielentarkistus, oikoluku,
taitto
- muu, mika?

e Missa muodossa teksti on ja missa °
muodossa kohdeteksti palautetaan?
- tiedostona, mika tiedostomuoto? (esim.
Word, Excel, PowerPoint, PDF tai
InDesign)
- paperilla

e Miten teksti toimitetaan ja palautetaan?
- esim. sahkoposti, FTP, CD, faksi, posti
tai lahetti

Mihin tarkoitukseen kohdeteksti tulee

sisaiseen kayttoon, sidosryhmille,
asiakkaille, yhteistyokumppaneille,
julkaistavaksi

muu, mika?

Mita alaa tai aihetta teksti kasittelee?

onko saatavana apumateriaalia
(aikaisempia kaannoksia, esitteitd,
Internet-osoitteita)

kuka vastaa termikysymyksiin
kuka vastaa sisaltokysymyksiin

SAMTEXT FINLAND OY AB Puh./Tfn  (09) 3478 5220

Valimotie 2 Faksi / Fax (09) 340 1530
Gjuterivagen 2 E-mail helsinki@samtext.com
00380 Helsinki / Helsingfors Internet www.samtext.com

Y-tunnus / FO-nummer 2006761-6

Pankki / Bank 101230-209716
Kotipaikka / Hemort Helsinki / Helsingfors
Samtext-ryhmdn osa / Ingér i Samtext-gruppen



