SRAK

Riktlinjer for tolkanvandare

Att tanka pa innan bokning

KI. 09:00- 11:00 och kl. 13:00-15:00 ar efterfragan efter tolkar stor. Manga tolkar ma redan vara bokade.
Det ar for alla parter 6nskvart om du som tolkanvandare har mdjlighet att planera besok dar det foreligger
tolkbehov utanfér dessa tider.

Planera bestket

Planera besoket noga for ett bra flode i samtalet. Tank pa att tolksamtal tar langre tid &n ensprakiga samtal
nar du planerar tiden. Sakerstall klientens 6nskemal som till exempel dialekt eller kén. Anvander du
telefontolk sa kontrollera hogtalartelefonen i forvag och se till att det inte forekommer stérande ljud i
bakgrunden. Respektera tolkens arbetsmetoder, yrkesetik, neutralitet och integritet. Tolk och s6kanden ska
vara okanda for varann for att undvika jav.

Placering i rummet

Placeringen in rummet ar viktig. Tolkanvandarna ska tala direkt till varandra, darfor ar det oftast lampligast
att sitta i en triangelform med tolken i spetsen. Beroende pa tolkningssituationen kan en annan form vara
passande, det viktigaste ar att alla ar placerade sa att kontakten ar s naturlig som majlig.

Under samtalet

Bdrja med att presentera dig och tolken.

Lat tolken presentera sig sjalv genom att beratta om sin yrkesroll pa bada spraken.

Ar det flera personer narvarande ska du ocksa presentera dem.

Tala direkt till klienten, inte till tolken. Detta gér du genom att tala i jag- och du-form.

Tala lugnt, klart och tydligt, speciellt vid telefontolkning.

Tala ej i mun pé varandra.

Uttala namn, siffror och adresser speciellt noggrant, upprepa dem och stéll kontrollfragor for att sakerstalla
att allt har forstatts ratt.
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Undvik yrkesjargong, speciella facktermer och dialekter.

Anvand korta och tydliga meningar. Undvik onaturliga avbrott mitt i en sammanhéngande mening.

Ge tolken tid. Avbryt ej i onddan.

Avbryt endast om du misstanker jav situation eller att tolken och klienten for eget samtal vid sidan om.
Be inte tolken om annat an tolkning.

Be inte om tolkens asikt och diskutera inte med tolken.

Tank pa att tolken har ratt att ta paus vid langa samtal.

Tank pa att tolken tolkar allt som ségs. Sag da inget du inte vill ha tolkat.

Var man om den inbokade tiden eftersom tolken kan vara bokad for andra uppdrag senare under samma
dag.

Kontrollera att du och klient har forstatt varandra

Det ar din skyldighet att sakerstalla att inga missforstand finns.

Upprepa fragor vid behov. Tank pa att tolken ar dar i egenskap av sprakexpert och att du ar
amnesexperten. Forklaringar kan behdvas under samtalet. Tolken har ratt att féra anteckningar under
samtalet och kan aven vid behov anvanda ordbok som kan finnas pa lasplatta eller smartphone. Var
beredd att ge tid at dessa behov.

Efter samtalet

Stam av start- och sluttiden med tolken. Signera tolkens digitala rekvisition. Observera noggrant vad du
skriver under darfor att signering godkanner tolkens ansprak pa ersattning. Notera som anteckning i den
digitala rekvisitionen ifall tolken kom sent.
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