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Muistilistojen kdayttaminen

Muistilistat ovat tulkin tyota tukevia kaytannon tydkaluja.

Muistilistoissa kasitellaan toimeksiannon eri vaiheita:
valmisteluvaihetta, tulkkausvaihetta ja jatkotoimia.
Etatulkkausta varten on oma muistilistansa.

Muistilistojen avulla voit ennen tulkkausta kerrata
tulkkauksen keskeiset periaatteet ja keinot, joilla varmistat
laadukkaan tulkkauksen.

Muistilistoja voi tulkkauksen jalkeen kayttda myos
itsearviointiin. Jos olet merkinnyt kaikki soveltuvat kohdat
vasemmanpuoleisessa sarakkeessa, tulkkaus on tehty
padohjeiden mukaisesti. Merkitsematta jadneet kohdat
osoittavat, mita asioita sinun on parannettava seuraavassa
tulkkauksessa.



MUISTILISTA 1 - Valmistautuminen tulkkaukseen
turvapaikkamenettelyssa

O

Tunnen kansallisen viranomaiseni kdytannesdaannot ja noudatan tulkkauksessa
seuraavia keskeisia periaatteita: ammattitaito ja integriteetti, oikeellisuus ja taydellisyys,
luottamuksellisuus, puolueettomuus ja neutraalius.

En ole saanut keneltdk&aan eikd minulle ole luvattu mitdan hyotya, etua tai lahjaa, joka voi
vaikuttaa tulkkaukseeni.

Tunnen omat taitoni ja rajani, ja voin taata, ettd pystyn suorittamaan toimeksiantoni riittdvan
laadukkaasti.

Olen tietoinen ennakkoasenteistani, stereotypioistani, mielipiteisténi ja vakaumuksistani,
enkd anna niiden vaikuttaa neutraaliuteeni tai puolueettomuuteeni.

En kéyta merkkeja tai vaatteita, jotka voidaan yhdist&a poliittisiin tai ideologisiin
vakaumuksiin tai sotilas- tai lainvalvontaviranomaisiin.

limoitan puhuttelijalle, jos havaitsen mahdollisen eturistiriidan hakijasta ja/tai tapauksesta
saatujen tietojen perusteella.

Olen tietoinen erilaisista haavoittuvuuksista, joita hakijoilla voi olla, ja siitd, miten ne voivat
vaikuttaa heidan kykyynsa osallistua tehokkaasti puhutteluun.

Olen kaytettavissa puhuttelijan kanssa pidettavaan katsaukseen, jossa kasitellddn hakijan
profiilia ja muita toimeksiantoni kannalta hyddyllisia tietoja.

Minulla on kaikki, mitd tarvitsen puhuttelua varten, esimerkiksi kyna ja paperia
muistiinpanoja varten, vetta, sanasto ja sanakirja.

Tunnen turva- ja suojatoimenpiteet.

Sovin ennen puhuttelua puhuttelijan kanssa huomaamattomasta merkista, joka osoittaa, ettéd
tauko on tarpeen.

Tunnen itseni hyvin levanneeksi ja valmiiksi puhuttelua varten.
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Asetun tietoisesti tulkin rooliin.
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MUISTILISTA 2 - Turvapaikkapuhuttelun tulkkaaminen

Varmistan, ettd pystyn ndkemaan ja kuulemaan kaikki osallistujat.

En ole hakijan sukulainen tai muuten tuttava, eika minulla ole henkilokohtaisia tai muita asioita,
jotka voisivat aiheuttaa eturistiriidan.

tai

Muussa tapauksessa ilmoitan puhuttelijalle.

Pystyn tdysin ymmartamaan hakijan ja puhuttelijan puhumaa kielta ja murretta, ja hakija
pystyy tdysin ymmartamaan kieltani ja murrettani.

tai

Muussa tapauksessa ilmoitan valittomasti puhuttelijalle.

Tarvittaessa iimoitan puhuttelijalle, ettd hakija puhuu eri kieltd tai murretta kuin se kieli tai
murre, jota minut on osoitettu tulkkaamaan ja jolla puhuttelu on tarkoitus suorittaa.

Tulkkaan oikein ja taydellisesti iiman poisjattamisid, lisdyksia, muutoksia tai suodatuksia
mahdollisimman tarkasti alkuperaistd sanamuotoa noudattaen.

Jos on sanoja, joita ei voida tulkata tarkasti kohdekielelle, ilmoitan kaikille osallistujille, etta
selitén tai kuvailen ne.

o ol O o

Kerron kaikille osallistujille kaikesta, mitd minun on sanottava ja mika ei varsinaisesti kuulu
tulkkaukseen (pyydén selvennysté osallistujalta, tarkistan, ettd osallistuja on ymmaéartényt oikein,
pyydéan osallistujaa toistamaan sanomansa jne.).

Tulkkaan kaiken, mita kaikki osallistujat sanovat, myos oheiskeskustelut.

Puhun ensimmaisessa persoonassa ja kdytan tdsmalleen samoja pronomineja, samaa sukua
ja samoja termejg, joita hakija kayttad kuvaillessaan itsedan ja muita.

Jéljittelen kaikkien osallistujien kdyttamaa tyylilajia (sanojen valinta ja lauseiden rakenne).

En ota kantaa, en esita mielipiteita tai neuvoja enka jaa henkilokohtaisia nakemyksiani.

En keskeyta puhujia, paitsi pyytéddkseni heitéd hidastamaan tahtia tai pitdmaén taukoa, jos se on
tarpeen tdydellisen ymmartdmisen ja oikean tulkkauksen varmistamiseksi.

Oikean tulkkauksen varmistamiseksi ilmoitan tarvittaessa osallistujille, ettd puhujan on
toistettava sanomansa tai selvennettédva joitakin kohtia.

O O Oool ojd

Sanallisessa ja sanattomassa viestinnassa toimin myétatuntoisesti ja kunnioittavasti,
sadilytdn ymmartavaisen ja neutraalin asenteen enka ilmaise ennakkoluuloja, karsimattomyytta,
tuomitsemista tai muita kielteisia tunteita tai ajatuksia.

Puhun selkealla aanella ja sopivalla vauhdilla.

Teen muistiinpanoja oikean ja tdydellisen tulkkauksen varmistamiseksi.

Kaytan sanastoja, sanakirjoja tai muita valineita tarvittaessa ja sallitulla tavalla.

Oogo|d

Pyydan taukoa, jos tarvitsen sellaista ja kun minun on jaettava tietoa puhuttelijan kanssa.







MUISTILISTA 3 - Tulkkauksen jalkeen

Luovutan muistiinpanoni puhuttelijalle tai tuhoan ne kansallisten séanndsten mukaisesti.

En paljasta kenellekdan mitaan hakijaan tai puhutteluun liittyvia tietoja.

Painan kaikki uudet sanat mieleen ja p&ivitan sanastojani.

Olen valmis ottamaan vastaan palautetta toimeksiannostani taitojeni parantamiseksi.

Jatan tietoisesti tulkin roolin vetdakseni rajan yksityis- ja tydeldmani vélille.

En ota puhuttelun jdlkeen keneltdkadan vastaan mitdaan etua, hyotya tai lahjaa.

Minulla ei ole minkdanlaista vuorovaikutusta hakijan kanssa puhuttelun jalkeen, enk& anna
hanelle neuvoja, tee ehdotuksia tai esitd mielipiteita.

O gjogojgo|do

Huolehdin hyvinvoinnistani kiinnittdmalld huomiota kielteisiin tunteisiin, jotka voivat johtua
toimeksiannostani, ja omaksumalla myonteisia selviytymisstrategioita.
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MUISTILISTA 4 - Etdtulkkaus

Muistilistoissa "Valmistautuminen tulkkaukseen turvapaikkamenettelyssa”, "Turvapaikkapuhuttelun
tulkkaus” ja "Tulkkauksen jalkeen” mainittujen seikkojen lisaksi tulkkien on etétulkkauksessa
huolehdittava seuraavista seikoista.

Ennen puhuttelua ja tulkkausta

[0 sain tai pyysin ohjeita etdtulkkauksen edellytyksisté (puhelin- tai videoneuvottelu),
kaytettavasta laitteesta ja alustasta.

[0 Huolehdin siits, ettd kayttamani laite on tdyteen ladattu ja etta minulla on laturi kdden
ulottuvilla.

|:| Huolehdin siitd, etta seuraavat tavarat ovat mukanani ja ettd ne toimivat kunnolla:

- paatelaite (kannettava tietokone, tietokone, puhelin, tabletti tai muu) ja sen laturi
+ kuulokkeet

« mikrofoni

« kaiutin

« verkko- tai puhelinyhteys

« kamera (vain videoneuvotteluja varten).

Jos havaitsen jonkin teknisen ongelman, jota en pysty ratkaisemaan puhutteluun mennessé,
iimoitan siitéd puhuttelijalle etukateen.

O

Videoneuvottelussa huolehdin siitd, ettd minulla on neutraali tausta.

O

Videoneuvottelussa asetan kameran kulman siten, ettd kasvoni ndkyvat. Saadan myos
valaistuksen niin, ettd minut ndhdaan selvasti, enka kayta vaatteita, jotka voivat vaikuttaa
nayton kuvan selkeyteen.

Huolehdin siitd, etta ymparillad ei ole muuta melua ja ettd muut eivat voi kuunnella puhuttelua.

|:| Huolehdin siitd, etta olen yksin huoneessa koko tulkkauksen ajan. Huolehdin siitd, ettd oven
ulkopuolella on merkintd "Ei saa hairita”.

Sovin puhuttelijan kanssa merkista, jota kaytetaan silloin, kun puhujien on pidettava tauko, ja
siitd ilmoitetaan hakijalle.

Keskustelen puhuttelijan kanssa ennen puhuttelua siita, ettd vuoroja vaihdetaan useammin ja
taukoja pidetaédn useammin.

Tulkkauksen aikana

|:| Jos minulla on vaikeuksia kuulla tai néhdd muita osallistujia, ilmoitan siita valittomasti
puhuttelijalle.

[0 Jos viestien vastaanottamisen ja l&hettamisen valilld on viivdstyksid, muistutan puhuttelijalle ja
hakijalle, ettd on puhuttava vuorotellen ja jatettava valiin aikaa tulkkaukselle.

|:| Jos kyseessd on puhelinpuhuttelu, pyrin kiinnittamaan huomiota osallistujien aanensavyyn ja
intonaatioon seka muihin aanimerkkeihin, jotka voivat auttaa minua ymmartamaan sanattomia
vihjeita.

[0 Videoneuvottelussa pyydan puhuttelijaa tai hakijaa tarvittaessa sadtamaan kameraansa.
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