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Jak korzystac z list kontrolnych

Listy kontrolne sg praktycznymi narzedziami wspierajacymi
twoja prace w charakterze ttumacza ustnego.

Listy kontrolne dotycza réznych etapdw zlecenia: fazy
przygotowawczej, fazy ttumaczenia ustnego i dziatan
nastepczych. Specjalna lista kontrolna poswiecona jest
zdalnemu ttumaczeniu ustnemu.

Przed przystapieniem do realizacji zlecenia mozna
skorzystac z list kontrolnych, aby przypomniec sobie
podstawowe aspekty ttumaczenia ustnego i dziatania, ktére
mozna podjac w celu zapewnienia wysokiej jakosci ustugi.

Listy kontrolne, wypetnione po zakoriczeniu zadania,

moga rowniez stuzyc jako narzedzie do samooceny. Jesli
wszystkie odpowiednie pola w lewej kolumnie zostaty
zaznaczone, ttumaczenie ustne zostato wykonane zgodnie
z gtéwnymi wytycznymi. Jesli nie jestes w stanie zaznaczyc
wszystkich odpowiednich pdl, lista kontrolna wskazuje, ktére
aspekty nalezy poprawi¢ w przypadku kolejnego zlecenia.



LISTA KONTROLNA 1 - Przygotowanie do ttumaczenia ustnego
w procedurze azylowej

O

Znam kodeks postepowania mojego organu krajowego i podczas ttumaczenia ustnego
przestrzegam nastepujacych podstawowych zasad: profesjonalizm i uczciwosc, doktadnosc
i kompletnos¢, poufnosé, bezstronnosc i neutralnoscé.

Nie otrzymatem(-am) ani nie obiecano mi zadnych korzysci, zysku ani prezentu od
kogokolwiek, aby wptynac na moje ttumaczenie.

Jestem swiadom(a) wtasnych kompetencji i ograniczen i moge zagwarantowac, ze jestem
w stanie zapewnic niezbedna jakosc realizacji zlecenia.

Jestem $wiadom(a) swoich uprzedzen, stereotypoéw, pogladéw i przekonan i nie pozwalam,
aby wptywaty one na moja neutralnosc i bezstronnosc.

Nie nosze znakéw ani ubran, ktére mogtyby by¢ kojarzone z pogladami politycznymi lub
przekonaniami ideologicznymi albo z wtadzami wojskowymi lub organami scigania.

Informuje osobe prowadzaca przestuchanie, jesli wykryje jakikolwiek potencjalny konflikt
intereséw na podstawie otrzymanych informacji o wnioskodawcy lub sprawie.
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Jestem zaznajomiony(-a) z réznymi szczegdlnymi potrzebami, ktére moga miec
whnioskodawcy, i potencjalnymi konsekwencjami dla ich zdolnosci do skutecznego udziatu
w przestuchaniu.

Jestem dostepny(-a) na potrzeby briefingu z osoba prowadzaca przestuchanie na temat profilu
whnioskodawcy i wszelkich innych informacji przydatnych do realizacji powierzonego mi zadania.

Mam wszystko, czego potrzebuje do przestuchania, np. dtugopis i papier do robienia
notatek, wode, glosariusz i stownik.

Znam zasady bezpieczenistwa i ochrony.

Przed przestuchaniem uzgadniam z osobg prowadzaca przestuchanie dyskretny sygnat
wskazujacy na potrzebe zrobienia przerwy.

Czuje sie wypoczety(-a) i gotowy(-a) na przestuchanie.
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Swiadomie wchodze w role ttumacza.
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LISTA KONTROLNA 2 - Ttumaczenie ustne przestuchania
w sprawie azylu

O

Upewniam sig, ze widze i stysze wszystkich uczestnikdw.

OJ

Nie jestem spokrewniony(-a) ani w inny sposdb zaznajomiony(-a) z wnioskodawca i nie mam
zadnych osobistych ani innych spraw, ktére mogtyby spowodowac konflikt intereséw

albo,

W przeciwnym razie, informuje o tym osobe prowadzaca przestuchanie.

Jestem w stanie w petni zrozumiec¢ jezyk i dialekt uzywany przez wnioskodawce i osobe
prowadzaca przestuchanie, a wnioskodawca jest w stanie w petni zrozumie¢ maj jezyk i dialekt

albo,

W przeciwnym razie, niezwtocznie informuje o tym osobe prowadzaca przestuchanie.

W stosownych przypadkach informuje osobe prowadzaca przestuchanie, ze osoba
ubiegajaca sie o ochrone miedzynarodowa postuguje sie jezykiem lub dialektem innym niz
ten, ktéry mi przypisano i w ktérym ma byc przeprowadzone przestuchanie.

Ttumacze w sposéb doktadny i kompletny, bez pominiec, uzupetien, zmian lub filtrowania
tresci; ttumacze jak najblizej oryginalnego brzmienia.

Gdy pojawiaja sie stowa, ktdrych nie mozna doktadnie oddac w jezyku docelowym, informuje
wszystkich uczestnikdéw, ze je wyjasnie lub opisze.

Informuje wszystkich uczestnikéw o wszystkim, co musze powiedziec, a co nie jest scisle
czescig ttumaczenia (np. gdy prosze uczestnika o wyjasnienie, gdy sprawdzam, czy uczestnik
dobrze zrozumiat, gdy prosze uczestnika o powtdrzenie itp.)

Ttumacze wszystko, co méwig wszyscy uczestnicy, w tym rozmowy poboczne.

Wypowiadam sie w pierwszej osobie i uzywam doktadnie tych samych zaimkdw, rodzajéw
i okreslen, ktorych uzywa wnioskodawca do opisania siebie i innych.

Oddaje w ttumaczeniu rejestr (dobdr stéw i strukture zdar) stosowany przez poszczegdlnych
uczestnikow.

Nie opowiadam sie po zadnej ze stron, nie wygtaszam opinii, nie udzielam porad ani nie dziele
sie osobistymi pogladami.
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Nie przerywam mdéwcom, z wyjatkiem zwracania sie do nich o spowolnienie tempa
wypowiedzi lub pauze, jezeli jest to konieczne, aby méc w petni zrozumiec wypowiedZ
i doktadnie ja przettumaczyc.

W razie potrzeby, aby zapewnic doktadne ttumaczenie, informuje uczestnikéw, ze potrzebuje
powtdrzenia lub wyjasnienia kwestii poruszonych przez méwce.

O

Poprzez komunikacje werbalna i niewerbalna dziatam z empatig i szacunkiem, zachowuje
uwazna i neutralna postawe oraz nie wyrazam uprzedzen, zniecierpliwienia, osaddw ani
innych negatywnych uczuc lub mysli.

Mowie wyraznym gtosem i w dogodnym tempie.

Robie notatki, aby mdéc wykonac doktadne i kompletne ttumaczenie.

W razie potrzeby i w miare mozliwosci korzystam z glosariuszy, stownikdw lub innych narzedzi.
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Prosze o przerwe, jezeli jej potrzebuje i kiedy musze podzieli¢ sie informacjami z osoba
prowadzaca przestuchanie.







LISTA KONTROLNA 3 - Po wykonaniu ttumaczenia ustnego

Przekazuje swoje notatki osobie prowadzacej przestuchanie lub niszcze je, w zaleznosci od
przepiséw krajowych.

Nie ujawniam nikomu zadnych informacji zwiazanych z wnioskodawca lub przestuchaniem.

Zapamietuje wszystkie nowe stowa i aktualizuje moje glosariusze.

Jestem otwarty(-a) na otrzymywanie informacji zwrotnych na temat mojego zlecenia
z myslg o poprawie moich umiejetnosci.

Swiadomie wychodze z roli ttumacza ustnego, aby wytyczy¢ granice miedzy moim zyciem
prywatnym a zawodowym.

Po przestuchaniu nie przyjmuje od nikogo zadnych korzysci, zyskdw ani podarunkéw.

Nie mam z wnioskodawca zadnych kontaktow po przestuchaniu i nie udzielam mu porad,
sugestii ani nie przekazuje opinii.
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Dbam o swoje dobre samopoczucie: zwracam uwage na negatywne uczucia potencjalnie
wynikajgce z mojej pracy i stosuje pozytywne strategie radzenia sobie z nimi.
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LISTA KONTROLNA 4 - Ttumaczenie zdalne

W przypadku zdalnego ttumaczenia ustnego oprécz punktéw wymienionych w listach kontrolnych
,Przygotowanie do ttumaczenia ustnego w procedurze azylowej”, ,Ttumaczenie ustne przestuchania
w sprawie azylu” i ,Po wykonaniu ttumaczenia ustnego” ttumacze powinni zapewnic, co nastepuje:

Przed przestuchaniem i ttumaczeniem ustnym

OJ

Otrzymatem(-am) instrukcje dotyczgce sposobdéw realizacji zdalnego ttumaczenia
ustnego (telefon lub wideokonferencja), urzadzenia i platformy, z ktdrej bede korzystac, lub
poprositem(-am) o takie instrukcje.

Upewniam sie, ze uzywane przeze mnie urzadzenie jest w petni natadowane i ze mam pod
reka tadowarke.

Upewniam sie, ze mam nastepujace przedmioty/potaczenia, ktdre dziataja prawidtowo:

. urzadzenie gtowne (laptop, komputer, telefon, tablet lub inne) wraz z tadowarka,
» zestaw stuchawkowy,

« mikrofon,

«+ gtosnik,

« potaczenie internetowe lub telefoniczne,

« kamere (tylko w przypadku wideokonferencji).

Jesli wykryje jakikolwiek problem techniczny, ktérego nie bede w stanie rozwigzac na czas
przed przestuchaniem, informuje o tym osobe prowadzaca przestuchanie z wyprzedzeniem.

O

W przypadku wideokonferencji upewniam sie, ze mam neutralne tto.

W przypadku wideokonferencji ustawiam kat kamery tak, aby moja twarz byta widoczna.
Dostosowuje réwniez oswietlenie w taki sposdb, aby mozna byto mnie wyraZnie zobaczyc,
i nie nosze ubran, ktére mogtyby wptynac na jakos¢ obrazu na ekranie.

Upewniam sie, ze wokdt nie ma innych hataséw i ze inni nie moga podstuchac przestuchania.
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Upewniam sie, ze jestem sam(a) w pomieszczeniu przez caty czas trwania ttumaczenia.
Dopilnowuje, aby przed drzwiami znajdowat sie znak ,nie przeszkadzac”.

Uzgadniam z osoba prowadzgca przestuchanie sygnat, ktérego uzyje, gdy zechce,
aby mowcy zrobili przerwe w wypowiedzi, a wnioskodawca zostaje o tym odpowiednio
poinformowany.

O

Przed przestuchaniem rozmawiam z osoba prowadzaca przestuchanie na temat czestszej
zmiany osob zabierajacych gtos i czestszych przerw.

W trakcie ttumaczenia ustnego

O

Jezeli napotkam jakiekolwiek trudnosci w styszeniu lub widzeniu innych uczestnikdw,
niezwtocznie informuje o tym osobe prowadzaca przestuchanie.

O

W razie potrzeby, ze wzgledu na opdéZnienia miedzy odbiorem a wysytaniem komunikatéw,
przypominam osobie prowadzacej przestuchanie i wnioskodawcy, aby wypowiadali sie na
zmiane i pozostawili czas na ttumaczenie ustne.

Jezeli przestuchanie jest przestuchaniem telefonicznym, doktadam staran, aby zwrdcic
uwage na ton gtosu i intonacje uczestnikéw oraz wszelkie inne sygnaty gtosowe, ktére moga
pomadc mi w zrozumieniu sygnatow niewerbalnych.

W przypadku wideokonferencji w razie potrzeby zwracam sie do osoby prowadzacej
przestuchanie lub wnioskodawcy o skorygowanie pozycji kamery.



















Wiecej informacji mozna
znaleZ¢ w Praktycznym
poradniku dotyczacym
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