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AllC-Organisationstippsfur Veranstalter

Sie haben sich fur den Einsatz eines Teams
von professionellen Konferenzdolmetschern
entschieden. Damit haben Sie den wichtigsten
Schritt zur Sicherung einer qualitativ hochwer-
tigen Kommunikation bereits getan. Die nach-
stehenden Tipps sollen Thnen helfen, den Er-
folg Ihrer Konferenz abzurunden.

Ratschlage fur Redner:

- Ubergeben Sie jedem Redner das Merkblatt
» Ratschl&ge und Hinweise fir Redner”, das Sie
von lhrem beratenden Dolmetscher erhalten.

Dokumentation:

- Konferenzdolmetscher konnen trotz ihrer
fundierten Kenntnisse auf zahllosen Gebieten
nicht Uberall Fachleute sein. Ubergeben Sie
ihnen so bald wie mdglich und jedenfalls vor
der Konferenz samtliche Unterlagen in alen
anfallenden Sprachen. So kdnnen sie sich sorg-
faltig auf Ihre Arbeitsthematik vorbereiten und
zum Beispiel ihr personliches Glossar erstel-
len. Bel der Konferenz werden sie mit schnell
oder in Dialekten sprechenden Rednern umso
besser fertigwerden.

- Neben Tagesordnung und zu verlesenden
Manuskripten sind auch Unterlagen von friihe-
ren Konferenzen und Informationen Uber Sie
und Ihre Organisation von grof3em Wert fur die
Dolmetscher. Ebenso wie die Namen der Ver-
antwortlichen und der Redner, ggf. mit einem
kurzen Lebendauf. Darliber hinaus sollte jeder
Dolmetscher die gleiche Zusendung erhalten
wie jeder Konferenzteilnehmer.

- Ubergeben Sie den Dolmetschern vor Beginn
jeder Sitzung/Diskussionsrunde die an die
Teilnehmer auszugebenden Unterlagen. Ein
Exemplar pro Kabine reicht - wenn moglich in
alen anfallenden Sprachen.

Vorbesprechung/Briefing:

- Bei fachlich anspruchsvollen Tagungen emp-
fiehlt sich oftmals eine Vorbesprechung zwi-
schen Rednern und Dolmetschern. Hier kénnen
die Dolmetscher ihre terminologischen und
inhaltlichen Fragen aus erster Hand beantwor-
tet bekommen.

Verbindungsper son:

- Benennen Sie aus dem Kreise Ihrer Mitarbei-
ter oder Kollegen eine Person, die den Kontakt
zum beratenden Dolmetscher bzw. zu dem
Chef d'équipe der Dolmetscher halt. Gemal}
Dolmetschervertrag kann diese Person auch
die Auszahlung der Tagegelder vornehmen.

Konferenzdolmetschen ist Teamar beit:

- Denken Sie zu Beginn der Konferenz daran,
die Dolmetscher lhren Mitarbeitern und den
Tontechnikern vorzustellen.

Simultananlage:

- Uberprifen Sie, dass Ihr Lieferant die erfor-
derliche Anzahl an Kabinen und Kandlen in-
stalliert hat, das Equipment einwandfrei arbei-
tet und jeder Teilnehmer einen Empfanger und
Kopfhorer erhdlt. Bitten Sie vor Eréffnung der
Konferenz den Teamchef der Dolmetscher und
den Cheftechniker um die Durchfihrung einer
Funktionsprobe.

Vorfuhrung von Diasetc.:

- Werden Dias, Folien etc. gezeigt, so sorgen
Sie bitte fur eine direkte Sicht aus den Kabinen
auf die Leinwand und Ubergeben Sie den Dol-
metschern die Projektionsunterlagen im Vor-
hinein.

Arbeitsraum flr die Dolmetscher:

- Stellen Sie, soweit moglich, den Dolmet-
schern einen Raum oder einen abgeschlosse-
nen Bereich zur Verfiigung, wo sie die fir sie
bestimmte Dokumentation und Nachrichten
entgegennehmen und bearbeiten kdnnen.

... denn Erfolg ist Teamsache!
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