
 
  

 
Gode råd om tolkesamtaler: 
Før mødet: 
Medarbejderen fortæller tolken om mødets indhold, 
så nøglebegreberne kan oversættes korrekt. Skrift-
lig information, der skal udleveres på mødet, kan 
sendes til tolken før mødet. 
Tolken betragtes som en kollega. 
Tolken og medarbejderen mødes før mødet og går 
sammen til mødet. 
 
  
Mødet: 
Ved mødets begyndelse oplyses det, at tolken, li-
gesom medarbejderen, har tavshedspligt. 
Tolken oversætter i 1. person – "Jeg vil gerne tale 
med dig om…" 
Alt skal oversættes begge veje. 
Tolken oversætter – tolken giver ikke informationer. 
Samtalen styres af den, der har indkaldt til mødet. 
Tolken placeres i midten. Medarbejderen har øjen-
kontakt med de implicerede – ikke med tolken. 

 
 
 
Der tales i korte sætninger, men ikke i forsimplet 
sprog. Sprogligt bør man bruge gængse udtryk, der 
findes i en ordbog. Billedsprog, ordsprog, ironi og 
sarkasme undgås. 
En person taler ad gangen. 
Det er mødeindkalderens opgave at bremse delta-
gerne, hvis der tales i for lange sekvenser. 
Der må ikke småsnakkes eller hviskes under tolk-
ningen. 
 
Efter mødet: 
Tolken og mødeindkalderen går samtidig. 
Evaluering: Mener tolken, at budskabet blev forstå-
et?  
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Hvis der er spørgsmål eller bemærkninger 
om tolke, kan man ligeledes henvende sig til 
Mette N Duekilde 43 68 74 21 
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Tolkebestilling i  
Albertslund  
Kommune 

Den ansatte skal sikre sig, at borgeren 
forstår hvad der bliver sagt. I tvivlstilfæl-
de skal der altid benyttes tolk. 
 

Albertslund Kommunes ansatte bruger de tolke, der er op-
taget på kommunens tolkeliste, som findes på kommunens 
medarbejderside eller i kopi i den enkelte afdeling.  
 
Når der skal bestilles tolk, mailes eller ringes til tolken med 
det pågældende sprog fra tolkelisten.  
 
Tolkene er tilgængelige for bestilling indenfor almindelig ar-
bejdstid via mobiltelefon. Email er anført for tolke, som er 
online i dagligdagen. 
 
Ved akut behov for tolkning kan der bruges telefontolkning, 
f.eks. til at give en vigtig besked eller sikre sig at en kom-
mende aftale er forstået. På tolkelisten står anført hvilke tol-
ke, der påtager sig telefontolkning. Telefontolkning aflønnes 
som anden tolkning pr. påbegyndt time 
 
Hvis tolkebehovet ikke kan dækkes indenfor listen, kan tol-
kebureauer, som kommunen har aftale med, benyttes. 
Kommunen har aftale med Easy Translate om fremmøde-
tolkning og telefontolkning og Tolkdanmark om videotolk-
ning. 
 
 
 

 
Udfyldelse af tolkesedlen 
 
Tolkene fra tolkelisten afregnes via tolkesedler. Ny forsyning 
af tolkesedler kan rekvireres hos din tolkeansvarlige (se 
bagsiden). 
 
Ved udfyldelse af tolkesedlen er det vigtigt at udfylde dato 
for tolkning og læselig oplysning om hvilken medarbejder, 
der har brugt tolken.  
 
Medarbejderen attesterer med sin underskrift, at oplysnin-
gerne om tolkningens varighed er korrekt. Bemærk, at der 
lønnes pr. påbegyndte time. Hold den aftalte varighed, også 
af hensyn til tolken, som kan have flere aftaler efterfølgen-
de. 
 
Tolkesedlen skal afleveres til din tolkeansvarlige, som ind-
beretter i lønsystemet. 
 

 

 

 

http://intranet.albertslund.net/sitecore/content/Intra/Sundhed_og_social/IntegrationOgTolkning/%7E/media/Filer_Albertslund_dk/SocialOgSundhed/IntegrationOgIntegrationsraad/Tolkelisten%20uden%20adresser.ashx

