Freelancer: muista nama, kun sovit toimeksiannosta

Sopimuksessa on hyva maaritella tyon sisalto, laajuus, aikataulu ja korvaus. Suosittelemme sopimaan
tyosta kirjallisesti, jotta on mahdollista tarkistaa tarvittaessa, mita on sovittu.

Tyon sisalto

On hyva varmistaa toimeksiantajalta, missa vaiheessa tulet mukaan projektiin. On eri asia,
tydstetadnkd valmista kasikirjoitusta, varhaisempaa versiota vai vasta ideatasolla olevaa teosta.

Jos toimeksianto on epaselva, kysy tdsmennysta. Jos puhutaan ainoastaan kustannustoimittamisesta,
siihen ei voi olettaa sisaltyvan esimerkiksi markkinointitekstien tekemista, vaan kaikista toista tulee
sopia. Jos puhutaan ainoastaan oikoluvusta, siihen ei voi olettaa sisaltyvan tekstin toimitustyota.

Toimeksianto voi sisaltda esimerkiksi seuraavia tyotehtavia:

Tekstin toimittaminen

Oikoluku

Konekaanndksen jalkieditointi

Esittely- ja markkinointitekstit
Kuvatoimittaminen

Alt-tekstien laadinta
Saavutettavuusmerkinnat

Aantamis- tai lukuohjeet

Tekstien ja/tai kuvien tyylittely taittoon
Taittokorjaukset

Taittoon lahettaminen

Erilaiset hakemistot

Ideointi (esimerkiksi teoksen nimi tai kansi)
Yhteydenpito kirjailijaan tai kdantajaan
Palaverit

Materiaalien syottaminen eri jarjestelmiin
Arviot ja lausunnot mahdollisesti julkaistavasta teoksesta

Tyon laajuus

Jos tydstettavan tekstin laajuus ei kay muuten ilmi, kysy sita. Merkkimaara on tasmallisin. Jos
puhutaan sivumaarasta, on hyva tarkentaa, mika fontti ja rivivali ja onko kyse taitto- vai
tekstitiedostosta. Kdanndskirjallisuuden osalta on hyva tdsmentaa myos, onko kyse alkutekstin vai
suomennoksen merkkim&arasta.

Aikataulu

Sovi toivottu aikataulu: milloin saat tekstin ja milloin sen on oltava valmis. Joskus voi olla tarpeen
viestia toimeksiantajalle, tydskenteletkd esimerkiksi viikonloppuisin.

Korvaus

Sovi palkkiosta aina kirjallisesti ennen kuin alat tydskennella. Sopia voi esimerkiksi urakkapalkkiosta,
merkki- tai sanamaaraisesta palkkiosta tai tuntikorvauksesta. Palkkiossa on hyva huomioida kaikki
toimeksiantoon kuuluvat tyotehtavat, tekstin laajuus ja mahdollinen kiirelisa.
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