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Hos oss far du tillgang till 6 ooo professionella tolkar
i over 200 sprak och dialekter. Ndr du bestiller tolk
hos oss utgar vi alltid fran dina behov.

EN TOLK AR ETT REDSKAP i en situation dir tvd personer inte delar ett gemensamt
sprik. Tolkens uppgift ar att i realtid muntligt oversitta dessa samtal. Tolken ar
bunden av tystnadsplikt, dr neutral och opartisk och tolkar allt som sigs i rummet.

Framgangsfaktorerna for ett lyckat samarbete med tolk dr
e tydlig ansvarsfordelning
e tydliga rolldefinitioner
e tillracklig information till tolken om uppdraget
o tidsatgangen
¢ placering i rummet for att skapa
god kontakt mellan parterna
e intern och extern kommunikation
e det verbala och icke verbala spraket Vi hiller vad ,; lovar.
e kunskap om tvdrkulturella méten
e avstimningsmote

e tolkforum
¢ begreppsfortecknin o .
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Anvdnder du tolk?

Konsten att
tala genom tolk

6 000 tolkar och dversittare i 200 sprak
24 timmar om dygnet aret runt.
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Konsten att tala genom tolk

Kommunicera via tolk

DET KAN VARA SVART att féra samtal via tolk om
man inte ir van vid det. Det kan upplevas som
bide omstindligt och tidskrivande och det 4r
inte alltid en sjilvklarhet att veta vad som ingr i
tolkens yrkesroll.

FOR ATT DU som tolkanviindare ska f3 ut s& mycket
som mojligt av samtalen via tolk har vi samlat in-
formation, tips och rad i syfte att erbjuda dig ett
effektivt verkeyg i ditt dagliga arbete med tolk.

SPRAKET AR det huvudsakliga medlet fér minsk-
lig kommunikation och anvinds fér att uttrycka
idéer och kinslor, dela information och 6verfora
den till varandra. Sprakbarridr kan orsaka mycket
allvarliga kommunikationssvarigheter manniskor
i mellan.

ATT TALA PA sitt eget sprik, men genom tolk till
ett obegripligt annat sprik ir en utmaning som
varje tolkanvindare stills infor.

Olika tolkningssituationer

Samhdllstolkning — Myndigheter, landsting och
kommuner, domstolar, advokater, polismyndighe-
ter och migrationsverket.

Affdrstolkning — Affdrs- och styrelseméten, dele-
gationsbesok och bolagsstammor
Konferenstolkning — Vi blir din samordnare och
projektledare

Olika tolkningsmetoder

Konsekutiv tolkning — Tolken aterger det talaren
sdger i efterhand - vanligtvis en till tva meningar
itaget. Kommunikationen sker at bada héllen och
personerna turas om att tala. Tolken dr neutral och
opartisk.

Simultantolkning - Tolkningen sker med nagra
ords fordrojning samtidigt som foreldsaren talar.
Simultantolkning sker vanligtvis t ett hall och
viss teknisk utrustning dr nddvandig till exempel
tolkburar och horlurar. Vi arrangerar hela paketet:
bokar lokal och ser till att det finns fungerande
teknisk utrustning for evenemanget.

TANK PA DETTA NAR DU SKA ANVANDA TOLK

Infor samtalet

o tidsatgang - dubblera tidsatgangen .
eller halvera innehallet for presenta- .
tionen. Tolken ska upprepa allt och .
pauserna ar fler o

o beskriv uppdraget - forebered tolken sa .
som du forbereder ditt eget framférande

o tolk for vem — vilken person ska jag .
samtala med

¢ sprak och dialekt

¢ finns 6nskemal om kvinnlig/manlig tolk .

o syfte med samtalet .

Under samtalet

antalet personer — hur manga personer ska det tolkas till
det som parterna inte vill ha tolkat ska inte heller sdgas
vdnd dig alltid till din part och inte till tolken

tala garna kortfattat

undvik onddiga facktermer, slang eller utpraglad
yrkesjargong

om nagon av parterna inte forstar ett ord eller uttryck
ar det parten sjdlv som ska be om en forklaring - via
tolken — av den andra parten

om ni dr flera personer i rummet - tala en i taget

antalet sprak - pratar alla samma sprak?

Tolkens uppgift

TOLKENS UPPGIFT AR att mojliggora kommu-
nikation mellan personer som inte talar samma
sprik. En tolk ska p4 det andra spraket aterge all
information som limnas. I tolkens roll ingér inte
att beddma vad som ir intressant eller ointres-
sant av det som sigs. Tolken ir ett arbetsverktyg
ett hjilpmedel som méjliggor dialogen parterna
i mellan. Tolkens arbete styrs av God tolksed
som innefattar de krav som rimligen bér stillas
péd yrkesverksamma tolkar. Férutom detta finns
enskilda avtal mellan Sprikservice och tolken.

Tolkens roll

TOLKEN KAN HA med sig sedvanliga hjilpmedel.
Att anteckna data, siffror och namn eller att
skriva ner stolpar under konsekutiv tolkning
minskar risken for att ndgot faller bort eller dver-
fors pd ett felakeigt sitt. Tolken ska alltid forstora
eventuella anteckningar i parternas nirvaro efter
avslutad tolkning,

TOLKENS STORSTA UTMANING ir att gora sig
osynlig i rummet och i samtalet. En fullgod tolk-
ning kréiver att budskapet med alla dess nyanser
dterges sa korrekt som méjligt pé det andra
spraket. Det innebir att termer och uttryck s&
langt som majligt dterges pd motsvarande sitt.
Kraftuttryck, emotionella uttryck eller kropps-
sprak bér inte tonas ner.

TOLKNING KRAVER stark koncentration. Under
lingre tolkningar kan tolken behova kortare
vilopauser med rimliga mellanrum.

Tolkens omedvetna inverkan pa tolknings-
situationen ir av lika stor vikt som den aktiva.
Nir en tolk kliver in i rummet tilldelas den ocksa
en viss roll av andra aktérer i rummet. De mest
forekommande felkillorna och fallgroparna
ir kopplade till sprik och dialekt, religios eller
kulturell bakgrund samt kén.

SOM TOLK FAR man inte — ombedd eller oombedd
— vara medhjilpare at négon av parterna till
exempel genom att stilla frigor eller genom att
upptrida som ombud. Det kan rubba fortroendet
mellan tolken och parterna och skapa upplevel-
sen av att tolken foretrider ndgon under tolk-

TOLKEN SKA:

informera om sin roll i rummet

informera om tystnadsplikt, neutralitet mm
alltid tolka i »jag» form

tolka allt som s&dgs i rummet

vara neutral och opartisk

inte uttrycka egna kanslor

meddela om det foreligger jév

instélla sig i tid

vélja lamplig tolkningsmetod

tanka pa placering i rummet - tolken ska
informera om vikten att de som samtalar sitter
mittemot varandra och sjilv strdva efter att
sitta/sta i sidan av

anvanda stod for minnet och ta pauser

ningen. Det ir av stor vike att tolken beddmer
fran fall till fall vilka uppgifter den kan utfora

inom ramen fér ett tolkuppdrag.

Genomfdrandet av tolkningen

TOLKEN FAR SAMMA information som du lim-
nar i din bestillning gillande tid, plats, sprik.
Vi planerar en tolks schema med hinsyn till
eventuell restid mellan uppdragen sa att tolken
alltid ska ha tillricklig med tid for att finnas
pé rite tid och plats infér en tolkning.

Tolken ir ett verktyg i samtalet och tolkar
enbart och uteslutande det som sigs i rummet.
Tolken bor placeras s att han/hon hor och ser
de personer som han/hon ska tolka fér.

Efter utford tolkning

EFTER AVSLUTAD kontakttolkning ska du som
tolkanvindare skriva under tolkens rekvisi-
tion. Denna blankett dr en uppdragsspeci-
fikation dir tolken dven ska ange eventuella
utldgg som han haft i samband med uppdra-
get. Genom att skriva under rekvisitionen
godkinner du att tolken ska f3 ersittning for
uppdraget enligt de uppgifter som limnas pa
rekvisitionen.

Rekvisitionen bestér av tvé blad, ett original
som tolken skickar till oss som underlag for
debitering och en kopia till er som kund.

Vid telefontolkning anvinds inte rekvisition
och dirfor dr det viktigt att du och tolken
stimmer av start- och sluttid for tolkningen.



