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Basarili konferans cevirmeninin hatirlatma listesi

Yénetim, basarili bir konferans cevirmenligi kariyerinin anahtaridir. iste yeni baslayanlar igin
bir hatirlatma listesi.
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is Yonetimi

o Butun is tekliflerinin ve kesinlik durumlarinin kaydini tutun;
o isverenler ve is tarinlerinden olusan bir veritabani hazirlayin;
o Size duzenli olarak is verenlere musait oldugunuz zamanlari bildirin.

Konferans ¢cevirmeninin hatirlatma listesi

e Gecgerli kimlik ve/veya pasaport

o Cep telefonu, faks, telesekreter, yuksek kapasiteli e-posta hesabi

 Istemasinda bulundugunuz kisilere verilecek ayrintili irtibat bilgileri

o Gecgerli calisma izinleri

o Uluslararasi gecerliligi olan bir asi defteri (uzak yerlerde son anda cikabilecek gérevler
icin)

e Vergi beyannameleri ve sosyal sigorta 6demeleri

o Banka talimatlan ve kredi karti detaylar

e Saglik, seyahat ve diger sigortalar

o Meslektaslarinizin ve irtibat kurdugunuz kisilerin gincel veritabani

e Seyahat organisasyonlari icin iyi bir acenta

Diger konular

e Kartvizit (he zaman verilip ne zaman verilmeyecegini 6grenin)
e Guncel bir 6zgecmis

e s sozlesmeleriniz icin dosyalama sistemi

o AlIC aidatinin ve diger mesleki tyeliklerin 6denmesi
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o Makale, belge ve isle ilgili diger evraklar icin dosyalama sistemi

o Kartvizit defteri

e Dosya yonetim sistemi (potansiyel musteri, is tedarikgisi, is ilanlarinin takibi, terminoloji
icin).

o Bos zamanlarinizi en iyi sekilde degerlendirin

¢ Musait oldugunuzda tatile ¢ikip dinlenmeyi 6grenin;

e Guncel olaylar takip edin;

* Internet kullanin ve ilgili yayinlara abone olun, okuyun, notlar alin
¢ Anadiliniz de dahil olmak Uzere dillerinizi gelistirin

« lIhtisas alanlarinda bilginizi artirin

EkR Okuma

e Internete terciUman olmak
e Communicate!, AlIC Web bulteni
e Eszamanli ceviride yaraticilik arayisi
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