Saveti za organizatore (1)

Dogadaji sa medunarodnim prisustvom se u velikoj meri oslanjaju na prevodenje. Da bi vas dogadaj sa stranim
gostima i/ili govornicima bio uspesan neophodno je angaZovati profesionalne prevodioce i obezbediti im uslove za
nesmetan rad. U nastavku su pobrojani neki od najvaznijih uslova za kvalitetan rad prevodilaca.

Sastanci uzivo
Simultano?! prevodenje:

e Potrebno je obezbediti posebnu kabinu za najmanje 2 prevodioca za svaki jezik na koji se prevodi, kako
bi mogli da nesmetano komuniciraju i da se medusobno pomazu.

e Ako se prevodi sa/na viSe jezika, neophodna je vizuelna komunikacija izmedu kabina u kojima sede
prevodioci koji prevode na isti jezik.

e Prevodioci rade u timu od najmanje 2 prevodioca ako je sastanak duzi od 40 minuta.

e AngaZman treba da Cine dva dela od najduZe 3,5 sata (ukljucujuéi pauzu za kafu) sa pauzom izmedu od
najmanje 60 (poZeljno 90) minuta. Za duZe angaZovanje potrebno je konsultovati se sa prevodiocima da
se utvrdi da li je primereno povecati prevodilacki tim na 3 osobe ili je potrebno organizovati drugi tim
da ih zameni.

e Ako se ocekuje pustanje slajdova ili video snimaka, prevodioci moraju imati nesmetani pogled na ekran.

e Video snimci se prevode samo ako prevodioci dobijaju zvuk sa snimka direktno iz slusalica. Ukoliko se
na dogadaju pusta film radi ilustracije neke situacije, prevodiocima se unapred mora poslati taj snimak
i/ili transkript. Ako to nije moguce, prevodiocima se unapred mora prepricati dogadaj kako bi im se
obezbedio kontekst.

Konsekutivno prevodenje:

e Prevodioci rade u timu od najmanje 2 prevodioca ako je sastanak duzi od 3,5 sata. Angazman treba da
Cine dva dela od najduze 3,5 sata (ukljucujuci pauzu za kafu) sa pauzom izmedu od najmanje 60 (poZeljno
90) minuta.

e 7Za svako duze angaZovanje potrebno je konsultovati se sa prevodiocima da se utvrdi da li je primereno
povecati prevodilacki tim na 3 osobe, ili je potrebno organizovati drugi tim da ih zameni.

e Prevodioci se moraju smestiti tako da mogu jasno da Cuju i vide govornike i jedan drugog radi lakse
komunikacije.

e Potrebno je obezbediti mikrofone za govornike i prevodioce. U svakom sluc¢aju, prevodiocu se mora
omoguciti da govori normalnim glasom.

o Ako se ocekuje pustanje filmova ili slajdova na ekranu, prevodioci moraju imati nesmetani pogled na
ekran.

Dodatni saveti za onlajn i hibridne sastanke

Govornici koji se obracaju sa udaljene lokacije moraju da koriste Eternet/LAN kabl da bi internet konekcija
(asamim tim i ton i slika) bila stabilna.

Mora se koristiti eksterni mikrofon. Ugradeni mikrofon na kompjuterima i telefonima ne proizvodi dovoljno
dobar zvuk za potrebe prevodilaca.

OkruZenje govornika ne sme ometati njegovo obracanje. Sve Sto moZe da ometa govor mora se iskljuciti
(notifikacije, zvuci spolja, kuéni ljubimci, itd. )

Kamera na kompjuteru govornika mora se postaviti tako da prevodioci mogu jasno da vide lice korisnika.
Odmah po zavrsetku obracanja, govornik (ili moderator) mora da isklju¢i mikrofon.

Govornik uvek treba da naznaci na kom ¢e jeziku govoriti da omoguci slusaocima da odluce da li ¢e slusati
govornika ili se prebaciti na kanal prevodioca.

Potrebno je da organizator proveri dovoljno pre sastanka da li su ispunjeni tehnicki i gore navedeni
uslovi

1 Si$ota ($aputanje korisniku) i prevodenje pomoéu tour-guide opreme su takode forme simultanog prevodenja.
Prevodenje pomocu tour-guide opreme treba izbegavati na sastancima ako je to ikako moguce, zato sto nema zvucne barijere
izmedu prevodilaca i govornika/slusalaca, $to remeti koncentraciju slusalaca i veoma je zamorno.



Saveti za organizatore (2)

Dokumentacija

Da bi se obezbedio kvalitet prevodenja, prevodioci moraju da se upoznaju sa temom i terminologijom
sastanka. Zbog toga mora da im se dovoljno unapred obezbediti sledeca dokumenta:

Program sastanka (poZeljno i na jeziku sa koga i na koji prevode)

Imena i radne biografije svih govornika i organizacije iz kojih dolaze. Takode je poZeljno da se
dostave i imena ucesnika i organizacije iz kojih dolaze ako se predvida interaktivni sastanak.
PowerPoint prezentacije koje Ce se koristiti na sastanku.

Dokumenta na kojima Ce se raditi ili Ciji e se sadrZaj razmatrati na sastanku

Govori/izlaganja koji ¢e se Citati.

Video snimci koji €e se koristiti na sastanku ili, ako to nije moguce, njihov transkript ili sinopsis.
Pomoc¢na dokumentacija (ili linkovi) za upoznavanje sa temom i kontekstom.

Napomena: Prevodioci su duzni da cuvaju poverljivost svih dokumenata i informacija koje im se
dostave.



Saveti za govornike

Prevodioci su Vasi saveznici u preno$enju Vase poruke publici. Sto bolji prevod - to bolje Vase izlaganje. Stoga:

Kada uzimate re¢, postavite mikrofon direktno ispred sebe i skinite slusalice. Nikako nemojte
kuckati, lupkati ili duvati u mikrofon da bi proverili da li radi. Nemojte se okretati ni udaljavati od
mikrofona. Prevodioci ne mogu da Vas ¢uju ako ne govorite u mikrofon. Kad zavrsite izlaganje iskljucite
mikrofon.

Govorite na maternjem jeziku ukoliko je to moguce. Nemojte tokom obracanja prelaziti s jednog jezika
na drugi zato Sto to moZe ometati sluSaoce koji ¢e morati da menjaju kanal.

Govorite spontano umerenom brzinom. Brzina govora ne bi smela da bude vec¢a od 100 reci u minuti.
Uvek je bolje govoriti nego citati. Ako se ipak opredelite za Citanje, poZeljno je da tekst koji Citate bude
slusa izvorni jezik a ne prevod moZe imati poteSkoca da shvati VaSu poruku u svim detaljima. Brzina
¢itanja bi idealno trebalo da bude 3 minuta po strani od 40 redova.

Obavezno unapred dostavite Kkopije govora/teksta Kkoji cete Ccitati svim prevodiocima.
Prevodioci ¢e svakako prevoditi samo ono Sto govorite ali im je tekst je potreban radi konteksta i vece
efikasnosti.

Ukoliko se pozivate na neki poseban dokument, bitno je da jasno naglasite referentni broj ili
odgovarajuci pasus u tom dokumentu. Imajte u vidu da stranice mogu da se ne podudaraju ukoliko je
dokument preveden na razlicite jezike.

Jasno i polako izgovarajte imena, brojke i skracenice i ako je potrebno, ponovite ih.

Unapred dostavite prevodiocima spiskove ili tekstove koji sadrze broj¢ane podatke. Svakako ih
pokazite na ekranu tako da brojevi mogu jasno da se vide.
Skracenice koje nisu opste poznate je neophodno objasniti kada ih prvi put upotrebite tokom sastanka.
PoZeljno je da prevodioce unapred obavestite o takvim skra¢enicama koje ¢ete koristiti. Imajte u vidu
da se skracenice retko koriste u srpskom jeziku u usmenom obracanju i da ¢e prevodioci Cesto morati
da izgovaraju pun naziv ili pojam te im ostavite vremena.
Ukoliko Zelite da prikaZete video snimak:
= Morate obezbediti da zvuk sa snimka ide direktno u slusalice prevodilaca.
» Prevodioci moraju prethodno dobiti video snimke koji ¢e se koristiti na sastanku ili, ako to nije
moguce, njihov transkript ili sinopsis.
= Ukoliko se na dogadaju pusta film radi ilustracije neke situacije, prevodiocima se unapred mora
poslati taj snimak. Ako to nije moguce, prevodiocima se unapred mora prepricati dogadaj kako bi
im se obezbedio kontekst.

Dokumentacija

Kako bi se obezbedio kvalitet prevodenja, potrebno je da prevodiocima dovoljno unapred obezbediti
slede¢a dokumenta:

e PowerPoint prezentacije koje ¢e se koristiti na sastanku. Cesto govornici svoje prezentacije/govore
doteruju do poslednjeg trenutka i to je razumljivo. U tom slucaju dostavite radnu verziju na vreme a
konac¢nu ¢im je budete zavrsili.

Dokumenta na kojima cCe se raditi ili Ciji ¢e se sadrzaj razmatrati na sastanku (ako ste autor).
Govori/izlaganja koji Ce se ¢itati.

Video snimci koji Ce se koristiti na sastanku ili, ako to nije moguce, njihov transkript ili sinopsis.
Pomo¢na dokumentacija (linkovi) za upoznavanje sa temom i kontekstom.

Napomena: Prevodioci su duzni da ¢uvaju poverljivost svih dokumenata i informacija koje im se dostave
i vratice Vam ih ili obrisati sa svojih kompjutera na zahtev.



