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Jak kontrolni seznamy pouzivat

Tyto kontrolni seznamy predstavuji praktické nastroje, které
vam pomohou pfi praci tlumocnika.

Kontrolni seznamy zahrnuji rlizné faze vaseho ukolu:
pfipravnou fazi, fazi tlumoceni a ndvazné cinnosti. Zvlastni
kontrolni seznam je urCen pro tlumoceni na dalku.

Nez se pustite do ukolu, mizete si pomoci kontrolnich
seznamU pfipomenout klicové aspekty tiumoceni a kroky,
které mzete podniknout, abyste zajistili kvalitu svych sluzeb.

Po dokoncenf Ukolu mohou kontrolni seznamy slouZit také
jako nastroj sebehodnoceni. Pokud jsou zaskrtnuta vSechna
pfislusnd policka v levém sloupci, provedli jste tlumocen(

v souladu s hlavnimi ndvodnymi pokyny. Pokud nemU(zete
zasSkrtnout vsechna pfislusna poli¢ka, kontrolni seznam vam

Vv

napovi, které aspekty je tfeba v pfistim Ukolu zlepsit.



KONTROLNI SEZNAM 1: Pfiprava na tlumoceni v ramci
azylového fizeni

O

Jsem obeznamen(a) s kodexem chovani svého vnitrostatniho organu a pfi tlumoceni dodrzuji
tyto hlavni zasady: profesionalita a integrita, pfesnost a tplnost, ddvérnost, nestrannost
a neutralita.

Nepfijal(a) jsem a ani mi nebyly pfislibeny zadné benefity, vyhody ani dary od zadné osoby
za Ucelem ovlivnéni mého tlumocent.

Jsem si védom(a) svych vlastnich kompetenci a omezeni a mohu zarucit, ze dokazu zajistit
nezbytnou kvalitu svého dkolu.

Jsem si védom(a) svych pfedsudku, stereotypti, ndzort a pfesvédéeni a nedovolim, aby
ovliviiovaly mou neutralitu nebo nestrannost.

Nenosim ndpisy ani obleceni, které by mohly byt spojovany s politickym nebo ideologickym
presvédcéenim nebo s vojenskymi ¢i donucovacimi organy.

Informuji tazatele, pokud na zékladé ziskanych informaci o Zadateli a/nebo pfipadu zjistim
mozny stiet zajma.

Jsem obeznamen(a) s rznymi zranitelnostmi, které mohou mit Zadatel€, a s moznymi
dlsledky pro jejich schopnost aktivné se tcastnit pohovoru.

Jsem k dispozici pro informativni schlizku s tazatelem ohledné profilu Zadatele a dalsich
informaci uzite¢nych pro muj dkol.

Mam vse potfebné pro pohovor, napf. tuzku a papir, kde si mohu délat poznamky, vodu,
glosar a slovnik.

Jsem si védom(a) opatieni v oblasti bezpecnosti a ochrany.

Pfed pohovorem se s tazatelem dohodnu na nendpadném signélu pro pfipad, Zze bude
potfeba udélat si prestavku.

Citim se odpocaty (odpocatd) a pfipraveny (pfipravend) k pohovoru.
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Védomé se vzivam do role tlumocénika.
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KONTROLNI SEZNAM 2: Tlumoceni azylového pohovoru

Ujistim se, ze vidim a slySim vSechny ucastniky.

Nejsem s Zadatelem pfibuzny (pfibuznd) ani jinak osobné spjaty (spjatd) a nemédm zadné
osobni ani jiné zélezitosti, které by mohly vést ke stfetu zajma.

nebo

V opacném pfipade o tom informuji tazatele.

PIné rozumim jazyku a dialektu, kterym hovofi Zadatel a tazatel, a zadatel pIné rozumi mému
jazyku a dialektu.

nebo

V opacném piipadé okamzité informuji tazatele.

Je-li to relevantni, informuiji tazatele, Ze zadatel mluvi jinym jazykem nebo dialektem, nez ke
kterému jsem byl(a) pfidélen(a) a ve kterém se méa pohovor vést.

Tlumocim presné a uplné bez vynechdvani, pfidavani, pozménovani nebo filtrovani, co
nejvérnéji pavodni formulaci.

Pokud se vyskytnou slova, kterd nelze pfesné pretlumocit do ciloveého jazyka, informuji
v§echny ucastniky, Ze je vysvetlim nebo popisu.

o ol O o

Vsechny ucastniky priibézné informuji o véem, co potfebuiji fici a co nenf striktné soucasti
tlumoceni (pozddani Gcastnika o objasnéni; ovérenf, zda tcastnik sprévné porozumél;
pozadani Ucastnika o zopakovani toho, co fekl; atd.).

Tlumoéim vse, co vSichni Ucastnici fikaji, véetné vedlejsich rozhovor(.

Mluvim v prvni osobé a pouzivdm naprosto stejnd zdjmena, rody a vyrazy, které zadatel
pouzivd k popisu sebe i ostatnich.

Dodrzuji jazykovy styl (volbu slov a vétnou stavbu), ktery pouzivaji vSichni Gc¢astnici.

Nepfiklanim se k zadné strané, nevyjadfuji ndzory ani neposkytuji rady ani nesdilim své
osobni nazory.

Neprerusuji mluvei, s vyjimkou pifpadd, kdy je tfeba je pozadat o zpomaleni nebo pauzu,
abych zajistil(a) pIné porozuménf a pfesné tlumoceni.

Je-li to nezbytné pro zajisténi pfesného tlumoceni, informuji Gcastniky, ze je tfeba, aby mluvci
zopakoval nebo objasnil fec¢ené.

o ol O oo ojg

Prostifednictvim verbaini a neverbdlni komunikace jedndm empaticky a s respektem,
zachovdvdm pozorny a neutrdIni postoj a nevyjadfuji pfedpojatost, netrpélivost, isudek ani
jiné nepfiznivé pocity ¢i myslenky.

Mluvim srozumitelné a vhodnym tempem.

Pro zajisténi presného a dplného tlumoceni si délam poznamky.

V pfipadé potfeby a podle moznosti pouzivdm glosare, slovniky nebo jiné ndstroje.

Oogo|d

Pozddam o prestavku, pokud ji potfebuji a pokud musim sdilet informace s tazatelem.







KONTROLNIi SEZNAM 3: Po tlumogéeni

Své poznamky predam tazateli nebo je zni¢im v zavislosti na vnitrostatnich pfedpisech.

Nikomu nesdéluji zadné informace tykajici se Zadatele nebo pohovoru.

Zapamatuji si vSechna nova slova a aktualizuji své glosére.

Jsem pfipraven(a) pfijmout zpétnou vazbu k mému ukolu s cilem zlepsit své dovednosti.

Védomé opoustim roli tlumocénika, abych oddélil(a) svij soukromy a profesni Zivot.

Po pohovoru nepfijimam od nikoho zadné benefity, vyhody ani dary.

Po pohovoru nemdam s Zadatelem zddnou interakci a neposkytuji mu rady, navrhy ani
stanoviska.

O gjogojgo|do

Peéuji o svou dusevni pohodu tim, Ze vénuji pozornost negativnim pocitdim, které mohou
vyplyvat z mého ukolu, a uplatiuji pozitivni strategie zvidadanf stresu.
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KONTROLNI SEZNAM 4: Tlumoceni na dalku

V piipadé tlumoceni na dalku by tlumocnici kromé bod( uvedenych v kontrolnich seznamech
LPriprava na tlumocen( v ramci azylového fizeni*, ,Tlumoceni azylového pohovoru“ a ,Po tlumoceni®
méli zajistit nize uvedené.

Pfed pohovorem a tlumocenim

OJ

Obdrzel(a) jsem pokyny tykajici se zplsobt tiumoceni na dalku (telefon nebo
videokonference), zafizeni a platformy, které maji byt pouzity, nebo jsem o tyto pokyny
pozadal(a).

O

Ujistim se, Ze zafizeni, které pouzivam, je plné nabité a Ze mam po ruce nabijecku.

Zajistim, abych mél u sebe nize uvedené polozky a aby fadné fungovaly:

- hlavni zafizeni (laptop, pocitac, telefon, tablet nebo jiné) a jeho nabijecka,
sluchatka,

mikrofon,

reproduktor,

pfipojeni k internetu nebo telefonu,

kamera (pouze pro videokonference).

Pokud zjistim jakykoli technicky problém, ktery nemohu vyresit véas pred pohovorem,
informuji o tom tazatele pfedem.

O

V pfipadé videokonference se ujistim, ze mam neutrdlni pozadi.

O

V piipadé videokonference nastavim uhel kamery tak, aby byl vidét mdj oblié¢ej. Upravim
rovnéz osvétleni tak, aby me bylo jasné vidét, a nenosim oblecenti, které by mohlo ovlivnit
kvalitu obrazu na obrazovce.

Ujistim se, Ze v okoli neni zadny jiny hluk a Ze pohovor nemohou slyset jiné osoby.

Ujistim se, Ze jsem po celou dobu tlumoceni v mistnosti sém (sama). Ujistim se, Ze je na vnéjsi
strané dvefi umisténa cedulka ,Nerusit*.

S tazatelem se dohodnu na signadlu, ktery pouZiji, kdyZz budu potfebovat, aby mluvei udélali
pauzu, a Zadatel je o tom odpovidajicim zplsobem informovan.

O O] OO

Pred zahdjenim pohovoru si s tazatelem promluvim o €astéj$im st¥idani a ¢astéjsich pauzach.

Béhem tlumoceni

Pokud $patné slysim nebo vidim nékterého z Ucastnikl, okamzité o tom informuji tazatele.

Pokud je to nutné kvlli prodlevam mezi pfijimanim a odesilanim zprdv, pfipomenu tazateli
a zadateli, aby se pfi mluveni stfidali a ponechdvali prostor pro tiumocent.

Pokud se jednd o telefonicky pohovor, snazim se vénovat pozornost tonu hlasu a intonaci
Ucastnikll a veskerym dal$im hlasovym signaldm, které by mi mohly pomoci pochopit
neverbalni naznaky.

V pfipadé videokonference pozaddm tazatele nebo zadatele, aby si v pfipadé potieby upravili
nastaveni kamery.
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