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Forord

Sagsbehandlere, laeger, politifolk og andre offentlige
myndighedspersoner gennemferer dagligt samtaler med
fremmedsprogede borgere. Her spiller tolke ofte en
vigtig rolle for at sikre, at samtalerne forlgber effektivt
og forsvarligt.

Forvaltningsloven og retssikkerhedsloven indebaerer for
den offentlige myndighed visse forpligtelser med hensyn
til at serge for tolkning. Generelt er offentlige myndig-
heder forpligtet til at sikre sig, at de er i stand til at
forsta og blive forstaet af de borgere, de er i kontakt
med. Det betyder, at kommunen i nogle situationer har
pligt til at anvende og betale for tolkebistand.

Tolken er nemlig med til at sikre, at ens budskaber
bliver forstaet, og at man opnar en mere effektiv
sagsbehandling samt et mere korrekt grundlag at traeffe
beslutninger pa.

Som tolkebruger har man det overordnede ansvar for
tolkesituationen, og en vellykket tolkning kraever en
professionalisme fra bade tolkebrugeren og tolkens side.
Desvaerre kan mange tolkesituationer ga skaevt, fordi
tolkebrugeren ved for lidt om tolkning til at give tolken

mulighed for at tolke professionelt, eller fordi tolken
ikke er uddannet tilstraekkeligt.

Denne tolkeguide er skrevet med henblik pa at videregi-
ve en rakke gode rad til, hvordan den enkelte kommune
far det optimale ud af samarbejdet med tolke. Guiden
er forst og fremmest taenkt som et praktisk anvendeligt
redskab for tolkebrugere til at optimere deres daglige
arbejde med fremmedsprogede borgere med behov for
tolkebistand. Herudover er den taenkt som inspiration til
organisering og effektiv udnyttelse af tolkeressourcerne,
ligesom den er anvendelig for den enkelte tolk. Endelig
giver guiden information om uddannelsesmuligheder
samt mulighed for yderligere information pa omradet.

Handbogen er baseret pa erfaringer indsamlet af Inte-
grationsservice fra kommuner, organisationer og enkelt-
personer.

En stor tak skal lyde til Herning Kommune, studielektor
og ph.d. Omar Dhahir og Landsforeningen for Kommu-
nikation i HK for at stille deres viden og erfaringer til
radighed under udarbejdelsen af denne tolkeguide.

God laeselyst!






Hvad er en tolk?

En tolk er en fagperson, der behersker minimum to
sprog og kulturen bag sprogene — og som er i stand til
at anvende den viden til at oversatte budskaber korrekt
og etisk forsvarligt mellem to mennesker uden et falles
sprog.*

Mange professionelle tolke traskker pa en solid erfaring
med tolkerollen og med rollen som kommunikationsme-
diator i mgdet mellem etniske minoriteter og kommu-
nen, men det er faktisk de faerreste tolke, der arbejder
inden for integrationsomradet, der har en decideret
tolkeuddannelse. Ogsa selv om de kommer fra et tol-
kebureau.Der findes nemlig intet krav om certificering,
og det at vaere "Tolk" er ikke en beskyttet titel (se mere
herom i afsnittet 'Uddannelse’ s. 20).

En professionel tolk far samtalen til at fungere ved farst
og fremmest at bruge nedenstaende kompetenceomrader.

TOLKENS VIGTIGSTE KOMPETENCER

e Sproglig kompetence — det vil sige beherskelse af
den for tolkningssituationen relevante terminologi og
de sproglige nuancer pa dansk og fremmedsprog

¢ Tolketeknisk og etisk kompetence — det vil sige
bevidsthed om, hvordan man rent teknisk formidler
samtalen samt forpligtelser vedrerende tavsheds-
pligt, neutralitet og habilitet

1 Afsnittet er baseret pa materiale fra Landsforeningen for
Kommunikation i HK.

Tolken har ogsa et medansvar for at fa afstemt myndig-
hedspersonens forventninger til tolkens funktion og rolle
i relation til opgaven. Det kan for eksempel vaere i for-
hold til, hvilken tolkeform der gnskes og er relevant. Det
er tolken, der har ansvar for at vurdere, om han/hun

er sproglig kompetent (taler tolk og borger det samme
sprog/dialekt) og faglig kompetent til opgaven (f.eks.
om tolken behersker fagterminologien, eller om han/
hun mestrer opgaven ved sarligt vanskelige psykosociale
emner/situationer).

Tolken er ingen maskine

Tolkning handler ikke kun om at modtage information og
budskaber fra den ene part og omdanne det til informa-
tion og budskaber pa et andet sprog for den anden part.
Tolkning rummer mere end blot en sproglig aktivitet.
Det er ogsa et samspil mellem mennesker i en yderst
dynamisk situation, som indeholder fglelser, interesser,
normer, logik og selvfglgelig mulighed for misforstaelser.

e Kulturelle kompetencer — det vil sige indsigt i kul-
turen bag de sprog, der tolkes til/fra

e Personlige kompetencer — for eksempel ansvars-
bevidsthed, situationsfornemmelse og tolerance

» Fagspecifikke kompetencer — det vil sige viden inden
for det omrade, der tolkes i, for eksempel socialret
eller sundhedsomradet



Det er derfor vigtigt, at tolken kan navigere i denne
dynamiske situation, sa budskaberne i samtalen bliver
forstaet korrekt. Det kraever, at tolken har flere kom-
petencer end blot at kunne oversatte det sagte ord for
ord. Den professionelle tolk ber med andre ord:

* Have et omfattende ordforrad, der hjaelper med at
udtrykke nuancer

e Vaere sensitiv over for samtalepartens tone

e Vaere sensitiv over for udtrykkenes sammenhang

® Veere sensitiv over for hele kommunikationens sociale
og samfundsmaessige forhold

e Vaere vagen og koncentreret, sa han/hun ikke mister
tradene i emnet

e Veere i stand til at vurdere betydningen af samta-
lepartnernes udsagn efter princippet: Hvem er det,
der udtaler sig, om hvad, til hvem, hvor, hvorfor og
hvordan?

Der er altsa en harfin balance mellem, at tolken skal tolke
det sagte, og at tolken gar i samspil med samtalepartnerne
og de forhold, som kommunikationen foregar under.

Det er samtidig vigtigt at vaere opmaerksom pa, at
mange ord er flertydige, og at denne flertydighed ikke
nedvendigvis korresponderer med andre sprogs flerty-
dighed. Det kan ogsa vaere, at der er tale om kulturspe-
cifikke udtryk eller saerlige terminologier. Hvis man som
tolkebruger bemaerker, at der opstar tvivl om betyd-
ningen af et ord, bar man stille uddybende spargsmal
herom med henblik pa at sikre, at borgeren har forstaet
den rette mening af ordet.

Tolkens rolle og ansvar

- neutralitet og etik

Tolkens rolle og ansvar er taet forbundet med neutralitet
og etik. Neutralitet betyder pa et overordnet plan, at
tolken ikke har interesse i samtalens udfald, og derfor
ikke foretager sig noget, der kan pavirke dens udfald.
Tolken bestemmer altsa ikke, hvad parterne siger,
fordrejer heller ikke hvad parterne siger og tolker som

udgangspunkt alt, hvad parterne siger til hinanden,
selv om vedkommende vurderer, at det for eksempel er
meningslest eller groft.

Med andre ord: Tolken tager ikke ansvar for, hvad parterne
siger og forholder sig neutral. Det betyder, at tolken sam-
arbejder med sagsbehandleren, samtidig med at han/hun
sikrer, at borgeren bliver tolket frit. Tolken skal derfor:

e Vaere samarbejdende med borgeren, selv om tolken
for eksempel ved, at sagsbehandleren vil afvise borge-
rens krav.

¢ Sgrge for, at samarbejdet med sagsbehandleren ikke
stiller borgeren, som i forvejen er den svage part i
samtalen, darligere. Tvaertimod skal samarbejdet
styrke sagsbehandlerens indsats og @ge dennes chance
for at kommunikere bedre med borgeren.

¢ | de tilfaelde, hvor tolken ikke er upartisk, erklaere sig
inhabil som tolk. Tolken kan for eksempel ikke vaere
tolk for borgeren, hvis denne har klaget over vedkom-
mende, eller hvis tolken har en direkte interesse i en
bestemt sags udfald.

... at tolken altid skal veere neutral og ikke ma
komme med bemzerkninger som:
"Det hun prever at sige er..."”

"Han kan ikke komme med nogen forklaring pa det,
du sperger om"

"Hun siger det samme som for..."

"Jeg ved, at den by han fortzeller om, ikke ligger dér".

Neutralitet betyder dog ikke, at tolken skal finde sig i
alt. Hvis borgeren begynder at tale nedsaettende eller
grimt til tolken, mister samtalen sin serigsitet, og tolken
er i sin gode ret til at afbryde samtalen. Pa samme made
geelder det, at hvis tolken vurderer, at sagsbehandleren
overskrider nogle etiske granser eller pa anden made
forulemper borgeren, sa kan og bar tolken afbryde
samtalen.



EKSEMPEL

En tolk bliver kaldt til samtale pa et socialkontor. Der
skal tolkes til en samtale, hvor borgeren skal informe-
res om den udredning, som sagsbehandleren har
foretaget af borgeren. | udredningen er der personfel-
somme oplysninger. Sagsbehandleren beder tolken om
at oversatte udredningen for borgeren, hvorefter hun
forlader lokalet for at "ordne nogle ting”, mens tolken

oversztter. Tolken nagter dog at tolke, idet hun ikke
vil tage ansvar for den reaktion, der eventuelt kan
komme fra borgeren, nar vedkommende far oversat
oplysningerne. Hun mener ikke, det er forsvarligt
hverken over for borgeren eller hende selv. Tolken
far senere medhold af sin overordnede.

For tolkning gaelder der saledes — som for enhver pro-
fession — en raekke etiske regler. Det vil sige overvejel-
ser om, hvad der er rigtigt, og hvad der er forkert i en
bestemt sammenhang.

En tolk skal overholde de almindelige etiske regler, som
er relevante pa tolkeomradet.

TOLKEETISKE RETNINGSLINJER

Ifelge gengse tolkeetiske retningslinjer skal tolken:

 Overholde tavshedspligten (se mere nedenfor)

» Tolke rigtigt - det vil sige, at tolken i tilfeelde af
tvivl tjekker, hvad samtaleparten mener med sit
udsagn

* Gore opmaerksom pa, hvis han/hun finder en
fejl i sin tolkning

e Vaere upartisk

¢ Ikke anvende informationer, som han/hun far fra
tolkningen til ulovlige formal, f.eks. til afpresning
af borgeren eller dennes parerende

e |[kke manipulere med samtaleparterne, f.eks. for
at fa afsluttet en samtale

¢ |[kke udeve nogen form for misbrug af magt i kraft
af, at han/hun besidder, hvad samtaleparterne
mangler (sprog og kulturel viden)

Tavshedspligt

Som tolk har man tavshedspligt (se bilag 2 — Erklaering
om tavshedspligt). Tavshedspligten er af afgarende
betydning for, at en samtale kan forega i tillid til, at
oplysningerne ikke bliver videregivet til uvedkommende
personer eller myndigheder.

VIDSTE DU...

Kravet om tavshedspligt stilles til alle, der arbejder
med personsager — herunder altsa ogsa tolke. | tolkens
tilfaelde betyder det, at tolken ikke ma tale med nogen
om noget af det, som kommer frem under tolkningen.
Tavshedspligten omfatter i princippet alt, som bliver
sagt af parterne under tolkningen. Men tavshedspligten
omfatter ikke bare det, som bliver sagt mundtligt, men
ogsa det der bliver fremlagt f.eks. i form af dokumenter,
og som tolken skal oversatte. Hvis tolken tager noter

i forbindelse med tolkningen, bar du som tolkebruger
sikre dig, at de bliver destrueret ved afslutningen af
tolkningen.




Hvornar ber du

Tolkning har en vigtig funktion i de tilfaelde, hvor man
skal kommunikere med en borger, som ikke taler og
forstar dansk tilstraekkeligt til at forsta og udtrykke de
samme budskaber, han/hun kan pa sit modersmal. Det
er derfor vigtigt, at tolkningen bliver prioriteret hajt og
tilrettelaegges professionelt.

Pa enkelte omrader er brug af tolke direkte reguleret i
lovgivningen, det gaelder eksempelvis pa sundhedsomra-
det. | dette tilfaelde kan kommunikationsvanskeligheder
have alvorlige konsekvenser for borgeren i form af f.eks.
forkert laegebehandling.

| forbindelse med behandling af sager, hvor der vil blive
truffet afgerelse, samt ved udgvelsen af faktisk forvalt-
ningsvirksomhed, anvender kommunerne en rakke love,
som ikke indeholder udtrykkelige bestemmelser om brug
af tolke. | mangel af bestemmelser i saerlove vil forvalt-
ningslovens bestemmelser og forvaltningsretlige princip-
per laegges til grund ved offentlig sagsbehandling.?

FORVALTNINGSLOVEN
Kommunen har ansvaret for at vurdere og beslutte
ud fra sagens konkrete omsteendigheder, om der skal
bruges tolk, nar borgeren henvender sig til kommu-
nen og omvendt. Ifelge forvaltningsloven har myndig-
hederne dog pligt til:
» at gore sig selv forstaelige
» at sikre sig, deres budskab er forstaet af modtageren
« at sikre sig, myndigheden selv har forstaet det,

der bliver sagt af borgeren

bruge tolk?

Eksempelvis har kommunerne ansvaret for en udlan-
dings integration fra det tidspunkt, hvor den pagael-
dende registreres i Det Centrale Personregister. Efter
integrationsloven® skal kommunen inden en maned efter
at have overtaget ansvaret for udlaendingen og i samar-
bejde med den pagaeldende udarbejde en integrations-
kontrakt. Det forudsaetter, at den kommunale sagsbe-
handler gennemfarer en samtale med udlaendingen. Som
hovedregel vil en udlaending, som lige har faet meddelt
opholdstilladelse her i landet, ikke vaere i stand til at
gennemfgre samtalen pa dansk. Det er saledes nadven-
digt at bruge en tolk i en sadan situation, medmindre
samtalen pa forsvarlig made kan gennemfares pa et
andet sprog, f.eks. engelsk. Det forudsaetter imidlertid,
at begge parter er fortrolige med det engelske sprog.

Endvidere er reglerne i retssikkerhedsloven® relevante

i en raekke sager pa det sociale omrade. Efter retssik-
kerhedslovens § 4 skal borgeren have mulighed for at
medvirke ved behandlingen af sin sag. Kommunen tilret-
teleegger behandlingen af sagerne pa en sadan made, at
borgeren kan udnytte denne mulighed.

2 Se mere herom i Integrationsministeriets kommende udgivelse
(forventes udgivet ultimo 2008) 'Vejledning om kommunens
retlige forpligtelser med hensyn til vederlagsfri tolkning'. Vej-
ledningen kan med fordel anvendes, nar der opstar konkrete
spergsmal om, hvorvidt kommunen har pligt til vederlagsfrit
at anvende tolk i kontakten med borgere, som ikke kan forsta
eller tale dansk. Vejledningen indeholder ogsa en reekke krite-
rier, som kommunen kan inddrage i vurderingen af behovet for
anvendelse af tolkebistand i enkelte sager.

3 Lov om integration af udlndinge i Danmark.

4 Lov om retssikkerhed og administration pa det sociale omrade.



Kommunerne er saledes helt overordnet underlagt en
tolkeforpligtelse i henhold til retssikkerhedsloven. Den
enkelte kommune har ansvaret for at vurdere og be-
slutte ud fra sagens konkrete omstandigheder, om der

skal bruges tolk, nar borgerne henvender sig til kommu-

nen og omvendt.

... at selv om en borger har vaeret i landet i over 20
ar, kan der stadig veere tale om et reelt behov for
tolkning — for eksempel hvis vedkommende med

alderen har mistet sit tilegnede danske sprog? Det
er saledes vigtigt, at man som sagsbehandler vur-
derer det konkrete behov fra gang til gang.

Mere generelt kan man sige, at det ofte er en for-
udsaetning for kommunernes varetagelse af integra-
tionsopgaven, at der anvendes tolkning i forskellige

sammenhange. For eksempel i den almindelige forvalt-

ningsvirksomhed, ved visitation til sprogundervisning
eller ved boligplacering. Som hovedregel galder det,
at der skal bestilles tolk i de situationer, hvor man skal
kommunikere med en borger, som ikke taler og forstar
dansk tilstrakkeligt til at forsta og udtrykke de samme
budskaber, han/hun kan pa sit modersmal.

... at den gyldne regel er, at der altid skal laves
en konkret vurdering af behovet for tolkebistand

med udgangspunkt i borgerens og tolkebrugerens
faktuelle behov?

Brug sa vidt muligt

professionelle tolke

Det er ikke ligegyldigt, hvilken tolk du bruger. Benyt sa
vidt muligt uddannede tolke eller tolke, som pa anden
vis har tilegnet sig de forngdne tolkekompetencer. Det
kan selvfalgelig vaere svaert at vurdere, om en tolk er
kompetent til at lase en opgave eller ej. For at sikre
at tolken har et forsvarligt tolkeniveau, kan du for
eksempel sporge til tolkens uddannelse og/eller gvrige
kvalifikationer.

| princippet ber tolke specialisere sig i fagomrader

som for eksempel inden for rets-, medicinsk, social og
merkantil tolkning. En tolk fungerer nemlig bedst pa sit
specialomrade, og det kan for eksempel vaere tvivlsomt,
om en tolk med speciale i medicinsk tolkning vil veere
egnet til at tolke i retten. Ved mangel pa fagligt uddan-
nede tolke er det en god ide at sarge for at fa tolke,
som har en sproglig erfaring inden for det omrade, de
skal tolke i.

Ved bestilling af tolk bar man tage stilling til, hvorvidt
folgende forhold spiller en rolle:

¢ Tolken er inhabil — hvis tolken for eksempel har en in-
teresse i samtalens resultat, er i familie med borgeren
eller er i konflikt med borgeren.

e Et bestemt aspekt af borgerens kultur - for eksempel
blufeerdighed. Ved aegteskabelige problemer kan kvin-
delige borgere veaere tilbageholdende med at udtale
sig, hvis tolken er en mand.

 En sproglig dialekt — for eksempel er der i det arabiske
sprog mange forskellige varianter eller dialekter. Det
er meget sjeldent, at en tolk fra de estlige regioner
af Mellemasten (f.eks. Irak) kan tolke for en borger fra
de vestlige regioner af Mellemgsten (f.eks. Libanon),
medmindre borgeren mestrer standard arabisk.

® Borgeren lider af traumer — for eksempel efter flugt,
krig eller tortur. Nogle tolke har specialiseret sig i
psykosocial tolkning.



GODE RAD VED BESTILLING AF TOLK

¢ Bestil tolken i god tid — hvis muligt

¢ Angiv hvilken form for tolkebistand situationen
kreever — f.eks. fremmedt tolkning eller telefon-
tolkning (se narmere s. 18)

¢ Angiv hvilket sprog der skal tolkes til og fra — og
om der kreeves kendskab til en szrlig dialekt (se
nedenfor)

e Klarger hvilke fagomrader tolken eventuelt skal
have kendskab til, f.eks. boligret, familieret eller
medicin

¢ VVr bevidst om szerlige forhold hvor det f.eks. er
oplagt at tilgodese den enkelte i forhold til ken,
alder mv.

¢ Angiv hvor lang tid samtalen forventes at vare

* Angiv hvor tolkningen skal forega og i hvilken
sammenhang

¢ Angiv navn pa tolkens kontaktperson

... at tolkning i samtale- og behandlingsforleb for
traumatiserede flygtninge stiller szerlige krav til tol-

ken. Her er det vigtigt at kende til den psykotera-
peutiske proces og fagterminologi og at veere rustet
til at gengive folelsesmaessigt belastende samtaler.

For sa vidt angar brug af borgerens familie og venner,
accepteres det i enkelte tilfaelde, at vejledning gives
ved hjaelp af familie og venner. Det kan imidlertid vaere
problematisk, hvis en person for eksempel ansker at
oplyse noget fortroligt. Hvis der er tale om fortrolige
oplysninger, bgr man som udgangspunkt ikke anvende
familie og venner. Man bar endvidere som udgangspunkt
aldrig bruge bgrn som tolke. Det er blandt andet proble-
matisk i forhold til spargsmalet om neutralitet og tavs-
hedspligt, ligesom det kan give en ubalance i respektfor-
holdet mellem bern og foraeldre og satte bgrnene i en
uhensigtsmaessig voksenrolle.®

Sprog

Der findes tolke inden for stort set alle de sproggrupper,
som indvandrere og flygtninge i Danmark repraesenterer.
Tilgangen af flygtninge og indvandrere er naturligvis
afgarende for, hvilke sprog der aktuelt er den stgrste
efterspargsel pa, hvilket ogsa varierer fra kommune til
kommune.

Det er vigtigt at bestille en tolk, der taler det rigtige
sprog eller den rigtige dialekt. Hvis man for eksempel
har brug for en kinesisk tolk, er det vigtigt at vide,

om dialekten for eksempel skal vaere kantonesisk eller
mandarin. Og hvis man skal tale med en person fra
Afghanistan, er det for eksempel ngdvendigt at vide, om
vedkommende taler dari eller pashthu for at vaere sikker
pa, at parterne kan forsta hinanden.

5 Af en interviewundersegelse med 131 flygtningebern- og unge
fremgar det, at 79 procent har tolket for deres foreeldre hos
legen, 50 procent i socialforvaltningen og 53 procent i skolen
(kilde: Traumatiserede flygtningefamilier. Af Edith Montgomery
i Manedsskrift for Praktisk Laegegerning, januar 2005/1). Tilsva-
rende fremgar det af en undersegelse fra 2007, at en tredjedel
af leeger og sygeplejersker i Region Midtjylland ind i mellem bru-
ger flygtninge- og indvandrerbern til at oversaette ved konsulta-
tionen (kilde: Leger bruger indvandrerbern som tolke. Dagens
Medicin, 9. maj 2007).



Tolken som samarbejdspartner

Tolken er en vigtig samarbejdspartner. Udover at kunne
parternes respektive sprog pa alle niveauer (standard,
dialekt osv.), har tolken nemlig ogsa andre fordele:

* Tolken kender kulturens betydning for parternes sprog-
brug og samtalestrategier

* Tolken deler status med begge parter, sa de kan iden-
tificere sig med vedkommende, idet tolken ofte har
minoritetsbaggrund og er en uddannet fagperson

¢ Tolken har magt, idet han/hun besidder, hvad parterne
mangler, nemlig sproget. Denne magt skal opfattes po-
sitivt, idet den ikke kun ger kommunikationen mulig,
men ogsa flydende, konstruktiv og frugtbar

¢ Tolken kender til parternes virkelighed og har dermed
ofte kendskab til deres opfattelser, holdninger og
adfaerdsmenstre

Det er imidlertid en kendsgerning, at tolken og sagsbe-
handleren sjaeldent har et samarbejde far eller efter
tolkesituationen. De mades til selve samtalen og skilles,
nar samtalen er afsluttet. Men udbyttet af samtalen kan
blive langt starre, hvis parterne prioriterer at samar-
bejde om rammerne for samtalen i alle 3 faser af en
samtale: far, under og efter. Det giver ogsa god mulighed
for at forudse og tackle eventuelle problemer.

For samtalen

Da tolken ikke er en omvandrende ordbog, uanset hvor
god og erfaren vedkommende er, er det en god ide at
briefe tolken inden samtalen, sa han/hun far mulighed
for at forberede sig sprogligt. Briefing om hvad opgaven
gar ud pa, og praecisering af hvilke forventninger der
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stilles til opgavel@sningen, er ogsa et redskab til at sikre
sammenhang og mening for tolken, og det er med til at
oge kvaliteten i tolkningen.

Det er samtidig vigtigt, at tolken ikke bliver kastet ud i
en tolkesituation uden at blive orienteret om eventuelle
forudgaende problemer.

( )
EKSEMPEL
En sagsbehandler henvender sig til tolken og beder
denne om at hjzlpe med en telefonsamtale uden
at orientere tolken om, at sagsbehandleren allerede
har talt med borgeren over telefonen, og at de er
i en konfliktsituation. Nar tolken tager reret for at
hilse pa borgeren, far tolken et chok, da borgeren
er rasende og retter sin vrede mod tolken.

SORG FOR AT BRIEFE TOLKEN:

¢ Hvornar skal tolkningen forega?

e Hvor lenge forventer du, den vil vare?

e Hvor finder medet sted?

e Hvilket sprog - og evt. dialekt - skal der tolkes
til og fra?

* Hvilket emne skal der tolkes om?

e Hvem deltager i samtalen?

e Er der viden/dokumenter tolken kan have gavn
af at fa pa forhand?

 Hvor kan tolken fa fat i dig?




Under samtalen

Man kan pa sit eget sprog og inden for egen kultur ofte
finde ud af eller fornemme samtalepartnerens sproglige ni-
veau og fortolke vedkommendes kropssprog eller tavshed.
Det er derimod betydeligt svaerere, nar man kommunikerer
via tolkning. Under samtalen kan det altsa vaere svaert, om
ikke umuligt, for tolkebrugeren at bedgmme, om borgeren
har forstaet informationen. Her er tolken en nyttig samar-
bejdspartner, som i samspil og dialog med parterne kan fa
fat i den konkrete betydning af deres udsagn.

Det er samtidig vigtigt for alle parter at vaere bevidst
om ansvarsfordelingen under samtalen:

e Tolken er begge parters tolk, ikke kun sagsbehandle-
rens, selvom de forud for samtalen maske har briefet
hinanden og diskuteret eventuelle vanskeligheder

¢ Tolken blander sig ikke i de beslutninger, som sagsbe-
handleren traeffer

¢ Tolken diskuterer eller kommenterer ikke argumenter-
nes saglighed

¢ Tolken lader sig ikke inddrage i samtalen af hverken sagsbe-
handleren eller borgeren, f.eks. som vidne (se eksempel 1)

( 1
EKSEMPEL 1
Under en samtale argumenterer en borger for, at
hans kone ikke skal i skole, fordi hun skal vare
hjemme og forberede frokost til ham. Han argu-
menterer med, at sadan forholder det i sig i hans
kultur og henvender sig til tolken og sperger:
"Hvorfor siger du ikke noget? Kommer du ikke fra
samme kultur?”

EKSEMPEL 2

En sagsbehandler fortzller en borger, at hun skal
oplyse kommunen om overskydende skat. Da
tolken begynder at oversatte, afbryder sagsbe-
handleren, fordi hun mener, at tolken fortzeller en
historie og ikke oversatter setningen direkte. Hun
ved bare ikke, at "overskydende skat” ikke findes i
borgerens sprog, hvorfor tolken skal forklare tinge-
nes sammenhang, for der kan oversattes.
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¢ Sagsbehandleren bestemmer ikke, hvordan tolken tol-
ker (se eksempel 2)

| det naestfelgende kapitel “Tolkesituationen” falger en tjek-
liste med konkrete rad knyttet til selve tolkesituationen.

Efter samtalen

Der kan i nogle tilfaelde vaere behov for at drafte samta-
lens forleb — en debriefing — med tolken efter samtalens
slutning. Samtalen mellem tolk og tolkebruger skal i
givet fald ferst finde sted efter, at borgeren er gaet.

En debriefing handler ikke om indholdet af samtalen,
hvorvidt borgeren fik en retfaerdig behandling eller om
sagsbehandler handlede korrekt. Dette herer ikke under
tolkens ansvar. Derimod handler en debriefing mellem
tolk og sagsbehandler om:

® Hvordan samtalen gik

® Hvor og hvordan den ikke fungerede optimalt

e En form for erfaringsopsamling, sa bade tolk og sagsbe-
handler kan blive bedre til at tackle de kommunikati-
onsmaessige vanskeligheder, der opstar

* At begge parter kan bidrage med deres bemaerkninger
og spgrgsmal

DET GODE OG DARLIGE SAMARBEJDE

Det gode samarbejde

Sagsbehandler og tolk betragter gennemferelsen af
samtalen som en felles opgave med en klar fordeling
af opgaver og ansvar. Tolken feler sig fri til at rette pa
sproglige misforstaelser mellem sagsbehandler og
borger og feler sig respekteret for sin faglighed og
demmekraft.

Det darlige samarbejde

Sagsbehandler betragter tolken som sin underord-
nede og som et af de midler, der stilles til radighed
for at kunne gennemfere sit arbejde, og han/hun er
skeptisk i forhold til, hvorvidt tolken er loyal over for
borger eller sagsbehandler.






Tolkesituationen

Der findes ikke en egentlig facitliste for, hvordan den
ideelle tolkesituation bliver afviklet — her er det
gvelsen, der gar mester. Men som tolkebruger er der en
rackke forhold, man bgr vaere opmaerksom pa. Derfor er
det en god ide at tage afsaet i falgende rad, der galder
henholdsvis far, under og efter samtalen.

TJEKLISTE TIL TOLKESITUATIONEN

For samtalen starter

* Giv mulighed for at borger og tolk far hilst pa
hinan- den med henblik pa at sikre, at borger og tolk
forstar hinanden

» Respekter tolkens tid ved at begynde til den aftalte
tid. Ved uundgaelig ventetid, oplys tolken om
varighed. Respekter at tolken i sa tilfeelde kan have
andre aftaler, der skal overholdes

e Sluk mobiltelefoner for at sikre ro under samtalen

Under selve samtalen
* Sid rigtigt (se mere om placering s. 16)
* Preesenter tolken for borgeren og orienter om
tolkens opgaver:
e At tolken oversztter alt, hvad der bliver sagt
* At tolken er neutral, uvildig og upartisk
e At tolken har tavshedspligt
e Tal direkte med borgeren — ikke med tolken
* Vaer opmaerksom pa borgerens kropssprog og
reaktioner. Det kan give dig et indtryk af, om
borgeren har forstaet indholdet
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VIDSTE DU...

e Tal enkelt — formuler korte, preecise s=tninger
og undga metaforer

e Giv tid til at tolken kan tolke — begge veje

e Forvent at tolken overszetter alt, hvad der bliver
sagt af alle under samtalen

e Afslut samtalen med at samle lese trade op og
sikre, at der er enighed om samtalens resultater

¢ VVed lange samtaler: Hold pause undervejs

e Husk: Du er samtalens vaert, og forlebet er dit
ansvar

Efter samtalen

e Alle ber forlade lokalet samtidig af hensyn til
tillidsforholdet mellem parterne

e Veer opmaerksom pa om tolken har behov for en
kort afrundende samtale med dig — f.eks. efter
psykisk belastende samtaler

e Afslut gerne med at give feedback pa hinanden
og afklar eventuelle lese ender



Faktorer der kan

pavirke tolkesituationen

Der findes en lang raekke faktorer, der kan fremme eller
hindre en god samtale i forbindelse med selve tolkesi-
tuationen. | det folgende gennemgas derfor nogle af de
forhold, som kan have indflydelse pa tolkesituationen,
og som det er godt at veere bevidst om.*®

Tilgang til samtalepartneren

Tolkning kan pavirkes af samtalepartnernes tilgang til
hinanden. Det er isar den farste samtale, der kan vaere
vanskelig. Der er altid noget usikkerhed forbundet med
den, for eksempel i forhold til hvordan man — ud fra ens
egne kriterier — vurderer hinanden som flinke, venlige
eller aggressive, og hvilket indtryk man far af hinanden
inden eller ved samtalens start. | den forbindelse har
selv samtalepartnerens udseende, duft og paklaedning
en betydning. Det kan samtidig spille en rolle, om man
har hert om hinanden via en tredje part.

Et manglende kendskab til eller antagelser og fordomme
om borgerens kultur, religion og samfundsmaessige bag-
grund kan ogsa pavirke, hvordan man som tolkebruger
bevidst eller ubevidst kommer til at tale med borgeren.
Hvis man ikke er aben og omstillingsorienteret, kan
fordomme vanskeligggre samtalen i en sadan grad, at
den mislykkes.

... at det er vigtigt at tale direkte til borgeren via
tolken og ikke om borgeren til tolken? Eksempel-

vis kan man udtrykke: "Jeg vil gerne tale med dig
om..." og ikke "Sig til borgeren, at jeg gerne vil tale
med ham om..."

6 Afsnittet er baseret pa materiale fra ph.d. Omar Dhahir og
Landsforeningen for Kommunikation i HK.
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Feelles forstaelse

Det der letter kommunikationen mellem folk, der deler
et feellesskab, er, at de deler samme viden om det
pagealdende faellesskab. Nar to danskere for eksempel
taler om skatteforhold eller nytarskur, sa deler de -
uanset i hvor begranset et omfang - viden om begge
forhold. Det kan en sagsbehandler ikke forvente af en
fremmedsproget borger, der kommunikerer via tolk.
Selv et simpelt ord som ’varmemester’ kender man ikke
noget tilsvarende til i de fleste andre kulturer eller fael-
lesskaber. At vaere flygtning eller indvandrer med behov
for tolkning vil ofte betyde, at vedkommende ikke kan
dansk og heller ikke ved meget om danske forhold.

... at ord som ressourceprofil, aktiveringsforleb,
radighedserklaering er begreber, der ikke findes

pa mange af de traditionelle flygtninge- og indvan-
drersprog?

Stedet for samtalen

Det er heller ikke ligegyldigt, hvor en samtale foregar.
Bade sagsbehandler og borger pavirkes af, hvorvidt sam-
talen eksempelvis gennemfares pa et kontor i kommu-
nen eller hjemme hos borgeren, hvor der ikke kan undga
at ske en form for rolleskift. Pa sagsbehandlerens kontor
er sagsbehandleren pa hjemmebane og borgeren ’klient’
eller i bedste fald gaest. Tager sagsbehandleren hjem til
borgeren, er sagsbehandleren gaest og borgeren vaert og
herre i eget hus. Det har stor indflydelse pa kommunika-
tionen og dermed ogsa selve tolkesituationen.



Placering ved tolkesamtalen

Det er vigtigt, at tolken placeres et sted, hvor han/

hun kan se og hgre alle parter. Den fysiske placering har
samtidig betydning for ligevaerdigheden i tolkesitua-
tionen. Neden for finder du en model for, hvordan det
anbefales, at tolkesamtalens tre parter er placeret. Ved
storre mgder med flere involverede fagpersoner placeres
tolken ved siden af borgeren.

FYSISK PLACERING | TOLKESAMTALER

BORGER TOLKEBRUGER

TOLK

BORGER

TOLKEBRUGER

TOLK

TOLKEBRUGER

BORGER

TOLK

Den overste trekantmodel illustrerer den ligevaerdige tolkesam-
tale. Den fysiske placering og afstanden mellem tolkesamta-
lens tre parter er vigtig — derfor kan de nederste modeller ikke
anbefales.
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Kropssprogets betydning

Kommunikation foregar ikke ved ordveksling alene. Den
foregar ogsa gennem andre signaler sasom ansigtsudtryk,
siddestilling, gjenkontakt, tone, handbevaegelser, afbry-
delser, irritation, tavshed og sa videre. Mange af disse
koder er faellesmenneskelige, og der er ikke brug for
tolkning, idet parterne selv fortolker signalerne. Dog kan
det til tider give problemer, nar nogle koder fortolkes
gennem et bestemt kulturelt filter. For eksempel er det i
nogle kulturer uhgfligt, endda uforskammet, hvis mand
har gjenkontakt med kvinder.

Sagsbehandler og borger bgr som udgangspunkt have
direkte gjenkontakt med hinanden, men ikke nadvendig-
vis med tolken. Tolken skal dog ikke reduceres til blot
at indtage rollen som “parternes stemme” eller talerer,
men anerkendes i tolkesamtalen. Sagsbehandleren ber
for eksempel praesentere parterne for hinanden indled-
ningsvist.

Folelsesmaessig pavirkning

| en tolkesamtale kan der ogsa veere falelser pa spil. Det
er ikke altid nemt at tolke falelser — isaer ikke hvis de
udtrykkes ved anvendelse af metaforer eller symboler.

( h!

EKSEMPEL

Efter at have faet afslag pa flere ensker, siger en
borger med arabisk baggrund: "Det her er Ab-

bas klemme". Udsagnet kreever en fortzlling af

en 1400 ar gammel historisk begivenhed, hvor en
muslimsk imam skulle lede et oprer, men bliver
forradt af oprerere, og i ti dage bliver han og hans
familie naegtet vand, hvorefter han bliver dreebt og
hans familie taget til fange. Borgeren foler sig i en
lignende situation.




Ligeledes er det vigtigt at vaere opmaerksom pa, at
tolken kan blive folelsesmaessigt pavirket af at tolke for
en borger. | nogle tolkesituationer kommer tolken i taet
bergring med borgernes forskelligartede, problemfyldte
forhold. Disse tolkningssituationer kan derfor involvere
mange staerke falelser — sorg, angst, frygt, skyld mv.

— og kan vaere psykisk belastende for tolken. Det sker,
at borgeren i en tolkesituation sgger personlig stotte hos
tolken eller, at borgeren holder tolken personligt ansvar-
lig for et ugnsket udfald af et made. De oplevelser, der
tolkes, kan ogsa aktivere tidligere lignende oplevelser
hos tolken eller kan vare af sa grum karakter, at de pa-
virker dybt. | sadanne situationer kan der for eksempel
vaere behov for, at tolken sammen med tolkebrugeren
far lejlighed til at bearbejde samtalen efterfalgende.

| tilfeelde af konflikt

| tilfaelde af uenighed eller konflikt med borgeren er det
vigtigt, at sagsbehandleren er opmaerksom pa, at han/
hun kommunikerer via tolken — ikke med tolken. Der er
behov for en harfin balance mellem pa den ene side at

EKSEMPEL

Under en samtale taler sagsbehandleren med
borgeren om dennes private liv og sperger til en af
borgerens bern, som ikke er kommet med familien
til Danmark. Borgeren svarer: "Han forsvandt under
oproret i Kabul. Vi herte bare, at han sammen med
mange andre blev begravet levende". Da tolken
tolker dette til dansk, kollapser han og forlader
samtalen. Det minder ham om en lignende historie
i hans egen familie. Efter kort tid vender han til-
bage for at fortsatte sin opgave. Sagsbehandleren
beretter dette til ledelsen, der henviser tolken til
supervision hos afdelingens psykolog.

( )
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erkende, at tolken er parternes talerar og ikke har noget
med sagen at gere, og pa den anden side at tolken er en
samarbejdspartner for bade sagsbehandler og borger.

Der kan af forskellige grunde ogsa opsta problemer eller
uenighed mellem tolkebrugeren og tolken. For eksempel
om pauser eller fordi tolken ikke er neutral, ikke over-
seetter ordret eller ikke har de forngdne sproglige kom-
petencer til at tolke tilfredsstillende. | mange tilfaelde
kan mindre uoverensstemmelser klares ved at tage en
kort samtale med tolken. Hvis man som tolkebruger
ikke mener, at uoverensstemmelsen kan klares ved en
kort samtale med tolken, bgr man forelaegge sagen for
sin overordnede med henblik pa sammen at traeffe en
afgarelse om det videre forlgb.

Hukommelsen rekker ikke evigt

Det er vigtigt at gare sig klart, at tolkens hukommelse
ikke raekker evigt. Det er en god ide, hvis det er forste
gang, man arbejder sammen med tolken, at spgrge, hvor
meget man ma tale, for tolken skal have lov til at tolke.
Ligeledes er det vigtigt at huske pa, at det er meget
koncentrationskraevende at tolke. Samtaleparterne hvi-
ler sig indimellem, men tolken er pa arbejde hele tiden.
Hvis samtalen traekker ud, er det derfor en god ide at
indlaegge pauser undervejs.

VIDSTE DU...



Tolkeformer

Behovet for tolkning opstar i forskellige sammenhaenge,
og hver sammenhang kan affade behov for forskel-

lige tolkeformer med dertil hgrende etik og teknik. |
det folgende finder du en kort gennemgang af falgende
tolkemetoder:

¢ Dialogtolkning (konsekutiv tolkning)

¢ Telefontolkning

e Konferencetolkning (simultantolkning)
e Videotolkning (teletolkning)

Dialogtolkning (konsekutiv tolkning)
Dialogtolkning — ogsa kaldet konsekutiv tolkning — er
den mest anvendte tolkeform i det kommunale regi og
bruges for eksempel ved samtaler, under mgder, praesen-
tationer, undervisning, uddannelseskurser m.v.

Ved denne form for tolkning er der tale om, at tolken
mader op pa stedet, hvor den planlagte tolkning skal
finde sted. Tolken praesenterer sig, og sikrer sig indle-
dende, at der er sproglig forstaelse samt bekrafter sin
tavshedspligt. Herefter gennemfares tolkningen.

| konsekutiv tolkning optraeder tolken som mellemled
mellem de personer, der skal fgre en samtale. Tolken
lytter til de pagaeldendes udsagn og gengiver dem
derefter, normalt med stotte i notater, som er taget un-
dervejs. Hver af de talende holder en pause efter hver
anden eller tredje satning, sa tolken far mulighed for at
oversatte, hvad der er blevet sagt.
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Folgende fordele er ofte fremhaevet ved denne form for
tolkning:

e Det er en ideel tolkeform ved komplicerede draftelser,
mader og forhandlinger. Med konsekutiv tolkning far
deltagerne mulighed for at reflektere over samtalen,
mens den foregar.

e Det fungerer godt i forhold til sma grupper, nar der
kun skal tolkes til/fra ét sprog.

e Der skal ikke bruges udstyr eller teknisk personale.

Telefontolkning

Telefontolkning kan vare lgsningen i en raekke situatio-
ner, hvor det ellers ikke ville have vaeret muligt — eller
forbundet med store omkostninger — at fa en tolk til at
made op. Det kan for eksempel vaere ved ganske korte
samtaler eller i situationer, hvor store afstande ger det
svaert at fa en kvalificeret tolk frem til det rette tids-
punkt. Der findes ogsa sproggrupper, der er sa sma, at
der findes ganske fa kvalificerede tolke pa det pageel-
dende sprog her i landet. Endelig kan der vaere situatio-
ner, hvor den ggede grad af anonymitet, der folger af
telefontolkningen, opleves som en fordel for samtalen
med borgeren.

Telefontolkning foregar som regel ved, at man ringer
op til det tolkefirma, kommunen har en aftale med.
Telefontolkning kan normalt aftales inden for et kvarter
til en halv time. Tolkesamtalen ber derefter finde sted

i et uforstyrret rum med en specialtelefon — f.eks. en
Soundstation — placeret pa et bord mellem borgeren og
tolkebrugeren.



En Soundstation har en indbygget hgjttaler og mikro-
foner, og specialtelefonen kan derfor opfange alt det,
der bliver sagt, ligesom borger og tolkebruger kan hgre
tolkens oversaettelse. | praksis ringer tolkebrugeren op
til tolken, som besvarer og er parat til den aftalte tid.
Tolkebrugeren orienterer derefter tolken om borgerens
navn og tolkningens indhold. Tolken praesenterer sig for
borgeren og sikrer sig, at der er sproglig forstaelse samt

bekraefter sin tavshedspligt. Herefter saetter tolkebruge-

ren samtalen i gang ved at sige, at tolkningen begynder,
og det oversaettes af tolken.

Konferencetolkning
(simultantolkning)

Konferencetolkning eller simultantolkning foregar ofte
fra en kabine, hvor en eller flere tolke sidder placeret.
Taleren, der for eksempel befinder sig i salen, taler ind

i en mikrofon, tolken lytter gennem sine hovedtelefoner
og afleverer naesten simultant budskabet i en mikrofon.

Tilhererne i lokalet kan sa fra deres pladser vaelge sprog-

kanal efter gnske.

Denne form for tolkning, hvor tolken oversaetter, mens
han/hun lytter til den naeste satning “samtidig”,
kraever stor koncentration, hvorfor tolkene som regel
arbejder i teams af to, der skiftes til at tolke for hver 20
til 30 minutter.
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Af og til benyttes ogsa den form for simultantolkning,
der kaldes hvisketolkning. Hvisketolkning benyttes ofte
i retssale eller ved konferencer, hvor kun et par af del-
tagerne har behov for tolkebistand. Tolken oversaetter
samtidig med, at han/hun lytter til taleren. Der tolkes
med lav stemme, sa andre ikke forstyrres — deraf ordet
hvisketolkning.

Videotolkning (teletolkning)

Videotolkning - ogsa kaldet teletolkning - via videokon-
ference er en ny lgsning som i princippet ikke er ander-
ledes end fremmgdetolkninger, og fremhaves af flere
som et godt alternativ til fremmeadetolkning. Borger, tolk
og frontpersonale kan alle se og hgre hinanden, men
tolken er - modsat borgeren og frontpersonalet - ikke fy-
sisk til stede under mgdet, men sidder i et andet lokale,
eventuelt i en anden del af landet.

Tolkningen kan forega via saerligt videokonferencesystem
eller via en almindelig computer med kamera.

Folgende fordele fremhaeves ved denne form for tolkning:

* Mere professionelt, neutralt og kvalificeret tolkning

e Mere fleksibilitet og effektivitet (ingen transport af
tolk og nemmere at skaffe tolk)

¢ Billigere (ingen betaling for transport af tolk eller for
evt. ventetid fx hvis tolken er fremmgdt og medet er
forsinket)



Uddannelse

Tolkning er en opgave, som lgses af bade uddannede og
uudannede tolke. Nar man ser bort fra tolkning inden
for de “store” sprogomrader — engelsk, tysk, fransk,
italiensk og spansk — er det kendetegnende, at mange
tolke ikke har gennemfgrt en anerkendt tolkeuddan-
nelse. Dette galder sarligt inden for de sprogomrader,
der ofte anvendes i integrationsindsatsen. | dag stilles
der ikke nogen formelle krav til de tolke, der anvendes
af offentlige institutioner.

VIDSTE DU...

Selv om mange tolke i integrationsindsatsen ikke er
uddannede inden for faget, erhverver mange tolke sig
god viden og solid erfaring i l@bet af deres karriere, sa
de kan lgse opgaven professionelt. Herudover har en
del tolke gennemfart forskellige kurser og forlagb, der er
med til at kvalificere tolkearbejdet.

7 Rigspolitiet afger efter en skriftlig ansegning pa dansk samt en
personlig samtale, hvorvidt en tolk kan optages pa tolkelisten.
Forinden optagelse pa tolkelisten foretager Rigspolitiet tillige
et check af den pageldende via Kriminalregisteret og hering af
Politiets Efterretningstjeneste. Tolken skal endvidere afgive en
erklering om tavshedspligt (kilde: Bekendtgerelse om Rigspoli-
tiets tolkeoversigt nr. 571 af 28. maj 2008, Justitsministeriet).
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Pa nuvaerende tidspunkt findes falgende uddannelses-
muligheder pa tolkeomradet:

e Det er muligt at tage en uddannelse til “statspro-

vet tolk” pa Aben Uddannelse pa Handelshgjskolen.
Statsprevede tolke har en 2-arig deltidsuddannelse og
tolker som regel mellem to sprog, hvor det ene altid
er dansk. Det andet sprog kan for eksempel vaere ara-
bisk, farsi eller tyrkisk. Faktum er dog, at der i praksis
sjeeldent er grobund for at oprette hold inden for de
sprogomrader, der ofte anvendes i integrationsindsat-
sen, da det er fa, der sgger ind pa uddannelsen.

Der findes kortere kurser i regi af for eksempel dag-
hgjskoler, sprogskoler eller private aktgrer. Disse tol-
kekurser opstar og forsvinder igen. Af samme arsag vil
det ikke altid vaere muligt at igangsaette nedvendige
efteruddannelsestiltag.

Landsforeningen for Kommunikation i HK (LAK) tilby-
der mulighed for erfaringsudveksling og opkvalificering
gennem lgbende konferencer for tolke med fokus pa
for eksempel tolketeknik og etik samt praktiske vaerk-
tojer.



Hvad kan man gere

for at sikre kvaliteten?

Veelger man at bruge tolke, der har gennemfart en
anerkendt tolkeuddannelse, vil det naturligvis fungere
som en kvalitetsstempling. Herigennem bliver den en-
kelte tolks kvalifikationer nemlig synlige — til gavn

for bade tolkebrugeren, borgeren og tolken.

Hvis tolken ikke er tilstraekkeligt uddannet, er der
derimod en risiko for, at sproglige, tekniske eller etiske
mangler kan pavirke et sagsforlgb negativt. Hvis tolken
ikke er professionel, er der for eksempel sterre risiko
for, at visse ting ikke bliver oversat, eller ikke bliver
oversat korrekt. Maske fordi tolken finder budskabet
upassende eller kraankende eller simpelthen ikke kender
ordene.

( A

EKSEMPEL

I en kommune er der opstaet problemer i forbin-
delse med boligplacering af nogle flygtningefami-
lier. Nogle familier har faet anvist boliger i en sterre
by i kommunen og andre i sma byer, da kommunen
har besluttet, at flygtningene skal spredes i hele
kommunen i mindre grupper for at opna en bedre
integration. Problemerne melder sig imidlertid, da
tolken ikke har tolket korrekt. Tolken skulle have
oversat felgende: "Der er ikke nok boliger i den
storre by, og det er blandt andet derfor, vi har
valgt at sprede boligplaceringerne.” | stedet blev
felgende oversat: "Der er ikke boliger i den sterre
by, og det er blandt andet derfor, vi har valgt at
sprede boligplaceringerne.” Ordet "nok" blev altsa
ikke oversat. Da flygtningefamilierne fandt ud af, at
der rent faktisk var nogen, der fik bolig i den sterre
- og mere eftertragtede - by i kommunen, opstod
der derfor en enorm polemik, og kommunen blev
betragtet som utrovaerdig.
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Som organisation (kommune) og som tolkens samar-
bejdspartner (sagsbehandler) kan man ideelt set for-
vente fglgende af den professionelle tolk:

* Hgj sproglig kompetence

e Bred kulturel forstaelse

e Fin interkulturel formidlingsevne

e Styr pa tolketeknik

e Evne til at gore sig etiske overvejelser

e Samarbejdsevne og -vilje

e Situationsfornemmele

® Faglig og paedagogisk tilgang til opgaverne

e |Indsigt i samtalens sociale og psykologiske aspekter
¢ Evne til konfliktlgsning

Desvaerre er virkeligheden nogle gange anderledes, idet
mange tolke er selvlaerte. Resultatet er, at man ind i
mellem kan stgde pa tolke, der mangler nogle af kom-
petencerne. Det er imidlertid muligt at gare en del for
at afhjeelpe eventuelle manglende kompetencer og opti-
mere samarbejdet med tolken. Det handler dels om, at
man som tolkebruger tager afsat i de rad, der er anfart
i naervaerende tolkeguide, men ogsa om hvad man som
kommune har mulighed for at gere rent organisatorisk
— for eksempel gennem udarbejdelse af retningslinjer
for bestilling af tolk. Se mere herom i det naestfolgende
afsnit ’Organisering af tolke’.







Organisering af tolkearbejdet

Der findes ikke noget officielt tal pa, hvor mange tolke
der er i Danmark. Tolkene er typisk opfert pa tolkelister
hos kommune, politi og retsvaesen og rekvireres herfra af
forskellige brugere. En lille del af tolkene er fastansatte i
kommunerne — saerligt i starre kommuner. Andre er tilknyt-
tet pa freelancebasis. Starstedelen af freelancetolkene er
desuden tilknyttet forskellige private tolkebureauer. | disse
tilfaelde forekommer det ogsa, at freelancetolkene har et
andet job og betragter tolkeopgaverne som en bibeskaef-
tigelse. Det er nemlig de faerreste freelancetolke, der kan
leve af udelukkende at tolke. Endelig er der en lille gruppe
tolke, der er ansat som faste tolke ved tolkebureauer.

Kommunerne sikrer sig tolkning i integrationsindsatsen
gennem for eksempel:

e Private tolkebureauer

e At ansatte tolke pa ordinaere vilkar — hel- eller deltid.
e At ansaette pa timebasis

e Dansk Rade Kors

e Dansk Flygtningehjaelp

| de tilfeelde, hvor der er tale om en fastansaettelse ved
kommunen eller et tolkebureau, gennemgar tolkene som
regel testning forud for ansaettelsen. Da det imidlertid
kun er fa tolke, der har fast ansaettelse, betyder det,

at stersteparten af de fungerende tolkes kvalifikationer
saledes aldrig er blevet vurderet.

For at sikre kvalificeret tolkning i forbindelse med
integrationsindsatsen er det vigtigt, at tolkebrugeren
formar at stille krav til kvaliteten af tolkning. Samtidig
er det vigtigt at sikre en god organisering og udnyttelse
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af tolkeressourcerne. Her folger en raekke anbefalinger,
baseret pa erfaringer fra andre kommuner, man som
kommunal myndighed kan overveje at ggre brug af:

e Placer tolken rigtigt i systemet — som en medarbejder
der har lige status med de gvrige ansatte og medan-
svar for organisationens virke

e Kombiner gerne tolkefunktionen med andre opgaver i
den kommunale forvaltning. Der bgr imidlertid fore-
tages en konkret vurdering i hver enkelt situation (se
infoboks).

e Ga sammen med andre om at sikre ansattelse, for ek-
sempel 2-3 kommuner med behov for samme sproglige
kvalifikationer

o Stil krav til kvalifikationer

o Tilbyd efteruddannelse pa lige fod med andre medar-
bejdere — uanset fastansaettelse eller ej

DEN UVILDIGE TOLK

Det ber vaere klart for borgeren, hvilken funktion
en kommunal medarbejder har - uvildig tolk eller
myndighedens repreesentant. | de tilfelde, hvor
tolkefunktionen kombineres med andre opgaver,
ber der vare tale om anszettelse af en professionel
tolk, som kan varetage udvalgte funktioner ud over
tolkeopgaven i den evrige arbejdstid. Anvender
man derimod en tosproget medarbejder i tolkear-
bejdet, der ikke er ansat som tolk, men blot ansat
i kommunen, er der en risiko for at vedkommende
ikke er - eller af borgeren ikke opfattes at vaere

- upartisk og neutral.



e Udarbejd kommunale retningslinier for bestilling af
tolk (se bilag 1)

e Uddan tolkebrugerne i at arbejde med tolk

o Skab tillidsforhold omkring tolkens rolle og funktion

e Samarbejd med andre tolkebrugere; skoler, sygehuse,
m.v.

EKSEMPEL

| en kommune har man valgt at anszette en tolk til
at varetage tolkeopgaven pa deltid, mens vedkom-
mende varetager andre funktioner i den evrige
arbejdstid. Tolken er saledes ansat pa deltid i
tilknytning til skoleforvaltningen, hvor vedkom-
mende arbejder med begrebsindlzring, lektiehjalp
og vejledning i forhold til tosprogede bern.

Uanset hvordan man som kommunal myndighed vaelger
at organisere sig pa tolkeomradet, er der bade fordele
og ulemper, som skal vejes op imod hinanden. Herudover
vil der naturligvis altid veere en del ubekendte, herunder
det faktum at det kan vaere svaert at vide praecist, hvor
meget og hvor lange det konkrete behov for tolkning pa
det/de konkrete sprog er til stede i den enkelte kom-
mune.

Uanset den konkrete organiseringsform er det en god ide
at udarbejde kommunale retningslinier for bestilling af
tolk — fa inspiration hertil i afsnittet ’Hvornar ber jeg
bruge tolk’ samt bilag 1. Ved at sikre at alle tolkebru-
gere har kendskab til disse retningslinier, og at tolkebru-
gerne er efteruddannede i at arbejde med tolk, vil det
vaere muligt at undga mange uhensigtsmaessigheder.



Okonomi

Der findes lige sa mange priser for tolkning, som der fin-
des udbydere og tolkemetoder. Nedenstaende eksempel
kan derfor kun fungere som pejlemaerke for de udgifter,
der er forbundet med tolkning.

HVEM BETALER?

Hos sagsbehandleren

Vurderer sagsbehandleren, at der er brug for en
tolk, kan borgeren fa tolkebistand. Det er kommu-
nen, der betaler for tolken.

Hos lzgen

Borgeren kan fa tolkebistand hos legen eller pa
hospitalet, hvis laegen vurderer, at det er nedven-
digt. Det er regionen, der betaler for udgifterne
til tolkning.

... at en freelancetolk i sin timelen skal indkalkulere

ferie, pension, sygdom, barsel, efteruddannelse,
administration og meget mere?

Justitsministeriets vejledning
Kommunen kan eventuelt skele til Justitsministeriets
takster fra 2011, der fremgar af falgende vejledning
med retningslinjer for honorering af tolke, som
anvendes mange steder.® Taksterne reguleres arligt
og kan findes pa Justitsministeriets hjemmeside,
www. justitsministeriet.dk

8 Vejledning nr. 9368 af 30. juni 2011 om vejledende retningsli-
nier for honorering af tolke inden for Justitsministeriets omrade.
Justitsministeriet.



VEJLEDENDE RETNINGSLINIER FOR HONORERING

AF TOLKE INDEN FOR JUSTITSMINISTERIETS OMRADE (Vejledning nr. 9368 af 30. juni 2011)

Translaterer mv.

1. Statsautoriserede translaterer og andre tolke med en
tilsvarende videregaende sproglig uddannelse honore-
res efter felgende satser:

a) Tolkning honoreres med 550,50 kr. pr. pabegyndt time.

b) Forgzves fremmede, f.eks. hvor et retsmede aflyses,
honoreres som 1 times tolkning.

c) Skriftlig oversttelse honoreres saledes:
Linjetakst, almindelig tekst 22,30 kr.
Linjetakst, sveer tekst 23,90 kr.

En linje beregnes som 60 anslag inklusive mellemrum.
Brudte linjer sammenlaegges, sa de udger 60 anslag. En
eventuel overskydende linje beregnes som en hel linje.
Der kan i forbindelse med beregning af linjeantal anven-
des elektronisk optzelling. Ved elektronisk optzelling skal
en linje ligeledes beregnes som 60 anslag. Der ydes som
minimum betaling svarende til 25 linjer.

d) Bekreeftelseshonorar udger 209,70 kr. pr. opgave.

Statsprovede tolke

2. Statsprevede tolke, der har gennemgaet den 2-arige
deltidsuddannelse under Aben Uddannelse pa Han-
delshejskolen i Kebenhavn eller pa Handelshejskolen i
Arhus, honoreres efter folgende satser:

a) Tolkning honoreres med 367,00 kr. pr. pabegyndt time.

b) Forgeves fremmede, f.eks. hvor et retsmede aflyses,
honoreres som 1 times tolkning.
c) Skriftlig oversattelse honoreres som angivet i
pkt. 1 ¢), men med felgende beleb:
Linietakst, almindelig tekst 16,40 kr.
Linietakst, sveer tekst 17,55 kr.
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| s=rlige tilfelde, f.eks. hvor tolkens kvalifikationer ud fra
en konkret vurdering i den enkelte sag svarer til niveauet
for tolke med en videregdende sproglig uddannelse, kan
tolken honoreres i overensstemmelse med de vejledende
takster for tolkning og oversattelse under pkt. 1 for sit
arbejde i forbindelse med den konkrete sag. Afgerelse
herom treeffes af den myndighed, der benytter tolken i
den konkrete sag.

@vrige tolke

3. Qvrige tolke, herunder tolke, der har gennemgaet
grunduddannelsen som social og medicinsk tolk pa
Handelshejskolen, honoreres efter folgende satser:

a) Tolkning honoreres med 314,60 kr. pr. pabegyndt time.
b) Forgzves fremmede, f.eks. hvor et retsmede aflyses,
honoreres som 1 times tolkning.
c) Skriftlig oversttelse honoreres som angivet i
pkt. 1 c), men med felgende belob:
Linietakst, almindelig tekst 13,75 kr.
Linietakst, svaer tekst 14,75 kr.

| seerlige tilfxlde, f.eks. hvor tolkens kvalifikationer ud fra
en konkret vurdering i den enkelte sag svarer til niveauet
for tolke med en videregaende sproglig uddannelse eller
statsprevede tolke, kan tolken honoreres i overensstem-
melse med de vejledende takster for tolkning og over-
sttelse under pkt. 1 eller 2 for sit arbejde i forbindelse
med den konkrete sag. Afgerelse herom treeffes af den
myndighed, der benytter tolken i den konkrete sag.



Transport

4.1 Der ydes vederlag for den tid, der medgar til trans-
port fra det sted, hvor tolken opholder sig forud
for tolkningen, til det sted, hvor tolkningen foregar,
hvis afstanden overstiger 10 km. Dog ydes der ikke
vederlag for transporttid, der overstiger den tid, det
tager at befordre sig fra tolkens kontorsted til det
sted, hvor tolkningen foregar. Vederlaget beregnes pa
grundlag af den korteste transportvej.

4.2 Vederlaget for transporttid udger halvdelen af de
ovenfor under a) navnte timetakster for vedkom-
mende tolk, uanset hvilket tidspunkt pa degnet
transporten finder sted. Translaterer og tolke, der ho-
noreres efter pkt. 1, vederlegges saledes med 275,25
kr. i timen. Statsprevede tolke, der honoreres efter
pkt. 2, vederlegges med 183,50 kr. i timen. @Qvrige
tolke, der honoreres efter pkt. 3, vederlaagges med
157,30 kr. i timen.

4.3 | de tilfelde, hvor der ydes vederlag for den tid, der
medgar til transport, beregnes vederlaget ud fra tol-
kens samlede transporttid. Afregning sker pr. pabe-
gyndt % time.

4.4 Under samme betingelser som under pkt. 4.1.
godtgoeres dokumenterede udgifter til den konkrete
befordring med offentlige transportmidler. Ved benyt-
telse af egen bil godtgeres udgiften med den hejeste
af de af SKAT fastsatte takster for erhvervsmaessig
kersel i egen bil. Pr. 1. januar 2011 er satsen 3,67 kr.
pr. km. Godtgerelsen beregnes pa grundlag af den
korteste transportvej. Der ydes ikke godtgerelse for
parkeringsudgifter.

Seerligt tilleg vedr. arbejdstid

5.1 For tolkning inden kl. 8.00 og efter kl. 17.00 samt pa
lerdage og sen-og helligdage fordobles de i pkt. 1, 2
og 3 nxvnte takster.

5.2 Er tolkningen pabegyndt fer kl. 8.00, beregnes der
forhejet takst frem til udlebet af den ferste time, hvor
klokken passerer 8.00. Er tolkningen pabegyndt for
kl. 17.00, beregnes der forhojet takst efter udlebet af
den forste time, hvor klokken passerer 17.00.

Szrlige vederlag

6. De vejledende retningslinjer udelukker ikke, at der pa
saerlige omrader fastsattes saerskilte takster for visse
ydelser. Ydelse af sarskilte takster forudsaetter, at det
har vaeret aftalt forud for opgavens lesning.

Moms

7- Hvis tolken er momsregistreret, skal honorar, vederlag
for befordringstid og befordringsgodtgerelse for trans-
port i egen bil tillzegges 25% moms.

Ikrafttreeden
8. De vejledende retningslinier treeder i kraft den
15. august 2011.

Kilde: Justitsministeriet
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Bilag

Bilag 1

Folgende bilag beskriver et eksempel pa udarbejdelse af kommunale retningslinjer i
forbindelse med anvendelse af tolkning. Eksemplet er udarbejdet med udgangspunkt i
anbefalinger fra en udvalgt kommune.

Retningslinier for bestilling af tolk

Retsgrundlaget for tolkning

Kommunerne er underlagt en tolkeforpligtelse i henhold til forvaltningsloven og
retssikkerhedsloven. Heri ligger, at en forvaltningsmyndighed er forpligtet til at skaffe
forneden tolkebistand, nér den, der retter henvendelse til myndigheden, ikke behersker
det danske sprog tilstraekkeligt.

Bestilling af tolk
I x - Kommune er der folgende retningslinjer for, hvornar der ber vere en tolk til stede
ved en samtale:

1. Hvis du er usikker pa, om dit budskab bliver forstéet, eller om du forstar borgeren
2. Hvis du kan opna en mere effektiv sagsbehandling
3. Hvis du kan fa et bedre grundlag at traeffe dine beslutninger pa

Vurdering af det konkrete behov for tolkning foretages af den enkelte sagsbehandler
ved tolkebehov af op til to timers varighed (ekskl. transport). Derefter foretages
vurdering af teamleder. Ved tvivlstilfelde rettes henvendelse til din overordnede.

Ved bestilling af tolk er det vigtigt at huske at:

* Angive hvilken form for tolkebistand situationen kraever — f.eks. fremmedt tolkning
eller telefontolkning

* Angive hvilket sprog, der skal tolkes til og fra — og om der kraeves kendskab til en
serlig dialekt

* Klargere hvilke fagomrader tolken skal have kendskab til, f.eks. boligret, familieret
eller medicin

* Veare bevidst om sarlige forhold, hvor det f.eks. er oplagt at tilgodese den enkelte i
forhold til ken, alder mv.

* Angive hvor lang tid samtalen forventes at vare

* Angive hvor tolkningen skal foregé og navn pa tolkens kontaktperson

Krav til kvalifikationer
Alle tolke, som x — Kommune gor brug af, skal veere i stand til at tolke korrekt og etisk
forsvarligt. Ideelt set ber der derfor forventes folgende af tolken:

Hej sproglig kompetence

Bred kulturel forstaelse

Fin interkulturel formidlingsevne
Styr pa tolketeknik
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Evne til at gore sig etiske overvejelser
Samarbejdsevne og vilje

Situationsfornemmelse

Faglig og paeedagogisk tilgang til opgaverne

Indsigt i samtalens sociale og psykologiske aspekter
Evne til konfliktlesning

Neutralitet og upartiskhed

Bestilling af tolk foretages som udgangspunkt ud fra den vedlagte liste over godkendte
tolke.

Afregning/aflenning
Sagsbehandleren og tolken udfylder sammen en tolkekvittering. Tolken beholder

originalen (den hvide del). Den anden (gule) del sendes til regnskabsenheden.

Tolken aflennes efter Justitsministeriets tolkesatser. Satserne reguleres hvert ar i juli og
seneste cirkulerebeskrivelse er vedlagt som bilag.
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Bilag 2

Folgende bilag viser et eksempel pa udarbejdelse af en erkleering om tavshedspligt.

ERKLARING OM TAVSHEDSPLIGT
Vedrerende tolkning og skriftlig overszttelse.

Undertegnede erklerer hermed,

1. atjeg er bekendt med min tavshedspligt i henhold til forvaltningslovens § 27
og straffelovens § 152, hvoraf jeg har faet udleveret en kopi,

2. atjeg i forbindelse med tolkning skal vaere fuldsteendig neutral, uvildig og
upartisk samt straks meddele, hvis jeg er inhabil i henhold til forvaltningslovens
§ 3, hvoraf jeg har faet udleveret en kopi,

3. atjegi forbindelse med tolkning skal undlade at fremsette subjektive
betragtninger eller fore privat konversation med borgeren,

4. atjeg har gennemlast denne Erklaring om tavshedspligt, som jeg har forstaet,
og hvoraf jeg har modtaget kopi, hvilket jeg bekrafter ved min underskrift.

Sted: Dato:

Tolkens underskrift:

Kopi af denne erkleering, forvaltnings- og straffelovens bestemmelser om tavshedspligt
samt forvaltningslovens bestemmelser om inhabilitet udleveret af:

Stempel og underskrift
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Links

Nedenfor er der samlet links til en reekke centrale akterer og
hjemmesider, hvor du kan hente yderligere information inden
for tolkeomradet.

De anfarte links giver ikke et udtemmende billede af de
mange aktarer, der findes pa omradet, og anlacgger ikke
nogen vurdering af de enkelte aktarers bidrag.

www.ciuti.org — Universiteter og andre institutter der organiserer kurser i tolkning
www.drk.dk — Dansk Rgde Kors’ tolkeservice

www.flygtning.dk/tolkning — Dansk Flygtningehjaelps Tolkeservice
www.justitsministeriet.dk — Retningslinjer for honorering af tolke

www. lakonline.dk — Landsforeningen for Kommunikation i HK (LAK) har udgivet en raekke foldere om tolkeanvendelse
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