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Lista kontrolna dobrego tlumacza

Zarzadzanie stanowi klucz do udanej kariery ttumacza konferencyjnego. Oto lista kontrolna

dla poczatkujacych.
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Zarzadzanie dostepnoscig

e Migj na oku wszystkie oferty pracy i ich stan.
e Prowadz rejestr osob, ktore ztozyty Ci oferty pracy, wraz z datami.
e Stale informuj osoby zajmujace sie rekrutacja o swojej dostepnosci.

Lista kontrolna ttumacza konferencyjnego

e Aktualny dokument tozsamosci i/lub paszport;

o Telefon komorkowy, faks, automatyczna sekretarka, pojemna skrzynka poczty
elektronicznej;

o Udostepnij swoje dane kontaktom biznesowym;

e Aktualhe pozwolenie na prace;

e Miedzynarodowa ksigzeczka zdrowia (w przypadku nagtych zlecen zagranicznych);

o Stawki podatku i ubezpieczen spotecznych;

e Dane konta bankowego i karty kredytowej;

o Ubezpieczenie kosztow leczenia, podrozy i inne;

o Aktualha baza kontaktéw oraz wspotpracownikdw:,

e Dobre biuro podrozy, ktore pomoze w organizacji wyjazdu.

Pozostate elementy
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o Wizytowki (i wiedza, kiedy z nich korzystac);

e Aktualny zyciorys;

e System segregowania dokumentow i umow;,

o Sktadki AlIC oraz inne optaty zwigzane z wykonywaniem zawodui;

e System gromadzenia artykutow, dokumentacji i innych materiatow zwiagzanych z praca

e Segregator na wizytowki;

e System zarzadzania danymi (do prowadzenia ewidencji potencjalnych klientow, osob
zajmujacych sie rekrutacja, informacji o zleceniach, terminologii).

Efektywnie wykorzystuj wolny czas

e Naucz sie robi¢ przerwy i odpoczywac, gdy jest to mozliwe;

o Badz na biezaco z aktualnymi wydarzeniami;

o Przegladaj Internet i zasubskrybuj interesujace strony, czytaj je i rob notatki;
o Cwicz znajomosc jezykdw, w tym jezyka ojczystego;

e Rozwijaj swojg wiedze w okreslonych dziedzinach.

Warto przeczytaé

e Ttumaczenie Internetu
¢ Communicate!, magazyn internetowy AllC
o Poszukiwanie kreatywnosci w ttumaczeniach symultanicznych
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