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Pracy w todzi

Sciezka edukacyjna przyszlego kierownika biura
thumaczen zaczyna si¢ z reguly wtedy, Kiedy
dokonujemy wyboru jezyka, ktorego arkana
chcemy doskonali¢ przez reszte naszego zycia.
Naturalnym wyborem po zdaniu matury jest
zatem kierunek filologiczny, ktory pozwoli nam
na doglgbne poznanie jezyka, kultury
i historii regionu oraz literatury. W trakcie
studiow [ lub II stopnia zdobedziemy
przekrojowa wiedzg, ktora pozwoli nam na
efektywng prace w zawodzie tlumacza.
Specjalistyczne  umiejgtnosci  translatorskie
mozna ponadto rozwija¢ na  studiach
podyplomowych, np. z zakresu tlumaczen
biznesowych oraz zarzadzania.
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Kierownik biura ttumaczen planuje, koordynuje
i kontroluje dzialania biura thumaczen.

Zadania zawodowe:

e koordynowanie 1 nadzorowanie biezgcej
dzialalno$ci biura w zakresie tlumaczen:
pisemnych, specjalistycznych, przysig¢gtych,
ustnych konsekutywnych, symultanicznych
itp.,

e koordynowanie i nadzorowanie dziatan
zwigzanych  ze  $wiadczeniem  ustug
lokalizacyjnych,

e nadzorowanie przygotowania i zatwierdzanie
ofert cenowych przygotowanych dla klientow
biura,

e opracowywanie planow finansowych i celow
sprzedazowych biura oraz kontrolowanie ich
realizacji,

¢ planowanie, koordynowanie i nadzorowanie
projektow thumaczeniowych realizowanych
dla klientow biura,

e oOrganizowanie, nadzorowanie
i kontrolowanie efektoéw pracy podlegtych
pracownikow,

e zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz
zapewnianie  warunkéw  do  rozwoju
zawodowego pracownikow zgodnie
z polityka biura, zwlaszcza w zakresie
certyfikatow jezykowych tlumaczy,

e podejmowanie decyzji o wyborze i zakupie
oprogramowania komputerowego
Wspierajacego proces thumaczenia,

e nadzorowanie procesu tworzenia glosariuszy
i baz terminologicznych wykorzystywanych
W biurze, zapewnianie warunkéw, procedur
i narzgdzi stuzacych zapewnianiu
bezpieczenstwa 1 poufno$ci materialow
stanowigcych przedmiot zlecenia,

e prowadzenie negocjacji z kontrahentami
I klientami,

e nawigzywanie 1 utrzymywanie relacji
z klientami biura,

e przygotowywanie sprawozdan, raportow
1 prezentacji z dziatalnosci biura thumaczen
dla wlascicieli oraz na potrzeby zewngtrzne
1 ochrony srodowiska.

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Kazda osoba pracujgca na  stanowisku
kierownika biura tlhumaczen ma bardzo
odpowiedzialng pracg. Osoby zarzadzajace
projektami w zakresie ttumaczen dobierani pod
katem spelniania przez nich warunkow
okreslonych w normie ISO. Cigzy na nich
obowigzek poglebiania wiedzy w zakresie
thumaczen, czyli doskonalenia zawodowego.
Obowiazek ten jest rowniez doprecyzowany
i polega na uczestnictwie w szkoleniach
zewnetrznych i seminariach z zakresu miedzy
innymi:  nowych  technologii,  procesow
thumaczeniowych, czy nowych standardow.
Powinni takze posiada¢ udokumentowane
kompetencje i umiejetnosci thumacza. Co
prawda biura ttumaczen nie sa objete ustawag
o zawodzie tlumacza przysigglego, ale to nie
oznacza, ze dzialaja chaotycznie. Mozna $miato
pokusi¢ si¢ o tezg, ze dziatalnos¢ wielu biur
thumaczen  (miedzy innymi  skupionych
w ramach PSBT - Polskiego Stowarzyszenia
Biur  Tlumaczen) jest duzo  bardziej
sprofesjonalizowana niz thumaczy przysigghych.
A wszystko przez normy 1SO, stworzona przez
CEN (Europejski Komitet Normalizacyjny).
Certyfikat speiniania normy biuro tlumaczen
dostaje czasowo i co trzy lata musi go odnawiac.

Wymagania psychofizyczne:

Osoba na tym stanowisku musi by¢ staranna
oraz uczciwa. Dobry kierownik biura ttumaczen
cechuje  si¢  doskonala  pamigcia  oraz
analitycznym 1 logicznym umystem. W tym
zawodzie przyda si¢ takze cierpliwosc,
odporno$¢ na stres oraz umiej¢tnos¢ pracy
w zespole. Dlatego tak wazna jest umiejetnosé
pracy z innymi ludZzmi oraz zdolnosci
zdobywania wlasnych klientéw oraz zarzadzania
wlasng firma. Jesli chodzi o praktyczny aspekt
pracy w tym zawodzie, to osoba na tym
stanowisku musi zna¢ podstawy prawa pracy,
norm I1SO oraz przestrzega¢ wszelkich
ustalonych procedur i terminow. Dodatkowo
dochodzi znajomo$¢ narzedzi CAT czyli
Computer Aided Translation, usprawniajacych
prace¢ thumacza.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwwskazaniem do wykonywania zawodu
kierownik biura tlhumaczen sa wady wzroku
i stuchu niepodlegajace korekcji oraz wady
wymowy w stopniu utrudniajagcym
komunikowanie si¢. Znaczne uposledzenia
narzagdow ruchu moga utrudni¢ wykonywanie
podstawowych czynno$ci w zawodzie. Osoby
z epilepsja ze wzgledu na specyfikg¢ pracy
kierownika biura nie powinny wykonywac tego
zawodu, poniewaz wigze si¢ ona z duzym
sttresem 1 napigciem, ktore = moglyby
prowokowac¢ napady.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Kierownik biura tlumaczen moze otworzy¢
wlasna dziatalno$¢ gospodarcza.



