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HERRAMIENTA LISTA DE VERIFICACION PARA
REUNIONES MULTILINGUES
VISION GENERAL

“Todas y todos tenemos derecho a comunicarnos y participar en el idioma en el que nos
sintamos mas cémodos: el idioma de nuestro corazén.”
- Community Language Cooperative (CLC)

La inclusion dentro de un proceso colaborativo garantiza que diversas personas,
perspectivas y sistemas participen para influir en la accion sobre el tema en cuestion. El
disefio de reuniones multilingties mediante la integracién de servicios de traducciéon e

interpretacién es una manera de practicar la inclusién.

CUANDO USARLA

La Justicia Linguistica es necesaria cuando se busca crear un espacio colaborativo donde las
personas puedan comunicarse entre idiomas. Antes de disefiar su reunion, use esta guia al
inicio de su proceso de planificacién. Asi, podré anticipar cuanto costaran los servicios y

asegurar la asistencia al difundir la informacién con anticipacion en varios idiomas.

COMO USARLA

Esta guia ofrece consejos y trucos basados en nuestra experiencia trabajando codo a codo
con intérpretes como facilitadores. Serén Utiles al disefiar sus propios espacios de
colaboraciéon. Para empezar, veré una lista de verificacién rapida para usar al planear su

evento. Luego, la guia incluye una explicacién mas detallada de:

e Comprender los distintos servicios

e Estimar el costo de la interpretacién y la traduccidn
e Seleccionar a una persona intérprete o traductora
e Reclutar participantes para reuniones multilingles

e Consejosy trucos incluidos en la lista de verificacion




COVTURA b

PREPARACION PARA LA REUNION MULTILINGUE
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Crear un presupuesto de interpretacion/traduccién

Seleccionar a un proveedor de servicios

Realizar una reunién previa con los proveedores de servicios

Programar a los/las intérpretes para que lleguen 15 minutos antes del inicio de la
sesion

Preparar materiales de convocatoria para traduccién

Convocar participantes

o Inclusive Community Event Checklist

o Recruitment Reflection

Preparar materiales de la reunidén para traduccion
Enviar materiales para traduccién

Enviar materiales traducidos a las intérpretes

Colocar una mesa para los dispositivos de interpretacion

Incluir a los/las intérpretes en los conteos de alimentos/bebidas

Habilitar la interpretacién de idiomas
Agregar idiomas en Configuracién (Settings)
Asegurar que las configuraciones de anfitrion estén habilitadas para la persona que

activara la interpretacion

REALIZACION DE LA REUNION MULTILINGUE

|

|
|
|
a
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Dar la bienvenida y agradecer a la persona intérprete

Los/las intérpretes explican cdmo funcionaré la interpretacion
Los/las intérpretes explican la Justicia Linguistica

Llevar a cabo la reunién

Agradecer a los/llas intérpretes al final de la sesién

Recordar a los asistentes devolver los dispositivos al final de la sesion

Activar la interpretacion después de las palabras de introduccion
Realizar pruebas de sonido para asegurar que la interpretacién funcione

(Opcional) Iniciar diferentes pantallas compartidas para cada idioma
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https://www.civiccanopy.org/inclusive-community-event-checklist/
https://www.civiccanopy.org/recruitment-reflection/

OMTURADE

Existe una diferencia entre los servicios de traduccidn y los de interpretaciéon. Cuando solicita
servicios de traduccidn, le asegura de que los materiales escritos (p. ej., folletos, elementos
visuales, presentaciones de diapositivas) estén disponibles en méas de un idioma. Los
servicios de interpretacion garantizan que la informacién auditiva esté disponible en mas de

un idioma. Ambos son necesarios para el disefio de reuniones multilingtes.

La interpretacién también puede ocurrir de dos maneras: consecutiva o simultdnea. En la
interpretacion consecutiva, las personas oradoras y la persona intérprete se turnan para
hablar. Una persona habla, el/la intérprete interpreta y luego otra persona responde. En la
interpretacion simultédnea, la persona intérprete utiliza un dispositivo, ya sea con audifonos
en persona o mediante tecnologia en una reunién virtual, que le permite interpretar mientras

la persona esta hablando para quienes escuchan.

Proporcionar interpretacién y traduccién en favor de la justicia lingUistica es una inversion
valiosa, aunque sigue siendo una inversién. Al pensar en integrar estos servicios en el disefio

de su reunién, explore qué recursos financieros estan disponibles.

Interpretacion
El costo del servicio de interpretacién se calcula segun la duracién de la reunién; cuéntas

personas intérpretes se necesitan para brindar un servicio de calidad; y si es virtual,
presencial o hibrida. Por ejemplo, un(a) proveedor(a) de interpretacion podria asignar
automaticamente a un(a) segundo(a) intérprete una vez que la reunién sea de mas de 20
minutos, mientras que otra podria contar con dos intérpretes sin importar la duracién; la
interpretacién es un trabajo agotador, por lo que es Util que las personas intérpretes trabajen
en equipo y puedan alternarse cuando necesiten un descanso. Averigie la tarifa por hora

que cobra su intérprete para estimar el costo.

Traduccidn
Es comun que los(as) proveedores(as) de servicios de traduccidn cobren por palabra. Al

disefar los materiales de la reuniéon, tome en cuenta el conteo de palabras para asegurarse
de que los recursos financieros cubran el costo de la traduccién. Cuanto mas densamente
redactados estén los materiales, mayor seré el costo. Por esta razén, enféquese en
diapositivas con imagenes visuales y palabras clave, en lugar de texto extenso que deba
mostrarse en varios idiomas. Se recomienda permitir al menos una semana para el tiempo de
entrega de la traduccion. Si se hace una solicitud de traduccién con poco tiempo, espere una

tarifa por palabra mas alta - a menudo denominada “rush translation” o traduccién urgente.
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OMTURADE

Segun el lugar donde se realice su reunién y los recursos financieros disponibles, podria
tener distintas opciones al seleccionar a una persona intérprete y/o traductora. En algunas
partes de Colorado, podria contar con contratistas como Community Language Cooperative,
Spring Institute o Mile High Multilingual Services. En otros casos, quizé tenga que contratar a
una proveedora nacional como NaTakallam LLC. Estos grupos contratistas son expertos y
aportan una gran variedad de experiencias y pensamiento estratégico en espacios de
reuniones multilinglies. Para reuniones presenciales, estos(as) contratistas normalmente
llevan su propio equipo, pueden configurar a las personas asistentes con dispositivos
individuales y proporcionar interpretacion simultdnea (es decir, las personas asistentes
escuchan en tiempo real lo que se esta diciendo).

De manera alternativa, podrias contar con recursos locales de interpretacion que hablen
dialectos locales. En algunas zonas mas rurales, las personas intérpretes pueden
desempenar multiples funciones, por ejemplo, trabajar en una organizacién sin fines de lucro
local e interpretar cuando se les necesita. Es posible que usted necesite programar una
reunion previa para conversar sobre lo que pueden ofrecer como intérpretes (y lo que no) y
los mejores tiempos para avisarles con suficiente antelacién para prepararse para traduccién
o interpretacion. No asuma que puede contactarles y obtener algo de vuelta en 24 horas. En
ocasiones, una persona intérprete individual no proporciona dispositivos individuales para
quienes asisten a la reunién. En ese caso, normalmente ofrecen interpretacidon consecutiva,
donde necesitan intervenir cada pocas frases para interpretar a la persona oradora en el
espacio. La interpretacion consecutiva requiere tiempo adicional para hablar y debe
considerarse al planear cuanto tiempo necesita una persona oradora para transmitir su

mensaje.

Una cosa es tener materiales traducidos e interpretaciéon disponible una vez que estd en la
reunién; otra cosa es lograr que la gente asista. Contar con materiales de difusiény
herramientas de registro en varios idiomas demuestra su compromiso con un espacio
multilingle disenado con intencién. Si tiene plazos habituales para cudndo debe estar lista
una invitacion, recérralos dos semanas hacia atras para tener tiempo de finalizar el mensaje y
enviarlo a traducir. Tenga en cuenta que también tendra que traducir cualquier formulario de
confirmacién (RSVP) que use y los materiales para el evento en si.

Podria considerar explorar estas cajas de herramientas adicionales de Canopy para reclutar
participantes:

e Inclusive Community Event Checklist
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https://www.civiccanopy.org/inclusive-community-event-checklist/

e Recruitment Reflection

A continuacion se presenta una lista de practicas recomendadas que hemos aprendido en el

camino:

Configuracion de una reunidn

Todas las reuniones
e Destine al menos 5 minutos de introduccién por parte de los(as) intérpretes para

explicar la Justicia Linguistica y permitir que los participantes comiencen a usar los
dispositivos de audifonos o la configuracién de Zoom.

e Hay distintas maneras de disefiar materiales de reunién para espacios colaborativos
multilingles. Segun los recursos disponibles (p. ej., financieros, equipo de
audio/visual), la persona facilitadora puede considerar tener varios idiomas en una
sola diapositiva si se usa una presentacion, o multiples pantallas donde cada idioma

se muestre en su propia pantalla.

Aqui tienes un ejemplo de una sola diapositiva disefiada para varios idiomas:

Interpretation

Set up Interpretation
to hear and speak in
the language of your
heart. Click on the
GLOBE icon on your
screen or click on the
3 dots (...) and find the
Interpretaticn option
to select the language
you prefer.

You have the option to
mute original audio.

Turjumaad

Diyaarso Turjumaad si
aad u dhageysato
aadna ugu hadasho
luugadda aad
jeceshahay. Guri
calaamada gaab
ADUUNKA u samaysan
ee shaashadaada
kadibna guri 3
dhibcoed (...) oo ka hel
dookha Interpretation
(Turjumaada) si aad u
doorato luugada aad
doorbideyso.

Waxaad haysataa
dookh aad iskaga
xireyso codka orjinaalka
ah.

Interpretacion

Configure la
interpretacion para
poder escuchar y hablar
en su propio idioma.
Haga clic en el icono del
globo del mundo que
aparece en pantalla o en
los puntos suspensivos,
acceda al boton de
interpretacion [.] y
seleccione su idioma de
preferencia.

Ay 58l dan 51

A gill dea ) et o
A sy ol g ¢ Ly
Sl il o

= (GLOBE) iza ¥
LN Lo il g cdiils
S e el (L) o
aaatl " il daa )
Leliai ) dall

Cigeall 5 5
.;Laiz'l

e Dé labienvenida a la persona intérprete como lo haria con cualquier participante:

hacen muchisimo por nosotras y nosotros y es importante valorar, reconocery

visibilizar sus aportes. Asegurese también de agradecerles por su labor al final de

la reunidn.
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https://www.civiccanopy.org/recruitment-reflection/

OMTURADE

e Envia con anticipacién a las intérpretes los materiales de la reunién y cualquier
informacién adicional. Aprecian tener tiempo para revisar los materiales y ver
cémo se tradujeron por escrito, para mantener la consistencia durante la

interpretacion.

Presencial
e Reserve un area para que los(as) intérpretes se instalen y dispongan los

dispositivos de audifonos, normalmente cerca de cualquier mesa de Registro o
Check-In.

e Contemple al menos 15 minutos para que las y los intérpretes se preparen.
Incluya este tiempo al solicitar la interpretacion.

e Recuerde con frecuencia a las personas asistentes que dejen sus dispositivos al
finalizar; es facil que terminen en una mochila para laptop o en un bolso y salgan
del lugar de la reunidn.

¢ Incluya a los(as) intérpretes cuando planifique alimentos y bebidas, especialmente

asegurando el acceso a agua.

Virtual - Zoom
e Al programar una nueva reunién en Zoom, ajuste la configuracién especifica de la

reunién para que la opcién “Enabled language interpretation” esté marcada.

~ Permitir que las personas participantes se unan en cualquier
momento

¥ Silenciar a las personas participantes al entrar

~ Habilitar la interpretacion de idiomas
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COVTURA b

e En Zoom Settings, asegurese de que Language Interpretation esté activa y de que
los idiomas que necesita aparezcan, de modo que surjan como opciones una vez
que active la interpretacién en la reunién de Zoom.

e Pida alos(as) intérpretes que se conecten a la llamada de Zoom al menos 15
minutos antes para resolver cualquier inconveniente, hacer una prueba de
micréfono y aclarar dudas que puedan afectar su capacidad de interpretar. Incluya
este tiempo al solicitar la interpretacién.

e Sélo la persona anfitriona de Zoom puede activar la interpretacién en una
reunion; asegurese de que se seleccione a la persona correcta. (A la fecha de
elaboracién de esta herramienta, no parece que una persona co-host tenga la
capacidad de activar la interpretacion).

Workflows @

. . Interpretacién de idiomas ()
Recordings & Transcripts

Permitir que la persona anfitriona asigne a participantes como intérpretes
Clips que puedan interpretar de un idioma a otro en tiempo real. La persona
P anfitriona puede asignar intérpretes al programar o durante la reunion.

Scheduler Habilitar la interpretacion de idiomas de forma predeterminada

_ ” idiomas "

English Chinese Japanese German French Russian

Data & Privac
y Portuguese Spanish Korean Arabic X Pashto X Somali X

Reports Dari X

e Enlos 15 minutos previos, localice el botdn “Interpretation” en la parte inferior de
la ventana de Zoom. Haga clic y seleccione “Add Interpreter”. Ingrese el correo
electrénico de la persona intérprete y éste(a) recibird una invitacién para unirse a

la reunién como intérprete.

Durante la reunién
e Como parte de la preparacién de la reunién, explique cémo funcionara la

interpretacion y pida a los(as) intérpretes que repitan la explicacién en los idiomas
adicionales ANTES de activar la interpretacion. Asi, las personas sabran qué
esperary cémo usar el icono del globo cuando esté disponible (es decir, una vez
que la persona anfitriona active la interpretacién).

e Lainterpretacion no funciona en las salas de grupos (breakout rooms). Si quiere
integrar grupos pequefos en su disefo, considere hacer salas especificas por
idioma o mantener la “sala principal” como un espacio multilingtie. Cada vez que
las personas regresen a la “sala principal”, recuérdeles volver a seleccionar su

idioma usando el icono del globo.
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e Es posible compartir mas de una pantalla simultdneamente: la persona anfitriona
sélo tiene que habilitar esta funcidn en su barra de tareas. Esta funciéon puede ser
muy Util para usar presentaciones (slide decks) especificas por idioma. Una vez
que todas las personas que compartirdn diapositivas estén compartiendo su
pantalla, a los asistentes les aparecera una ventana emergente para elegir qué
presentacién ver. Podria decir algo como: “Para ver esta presentacion en espafol,
selecciona a Daniela. Para verla en somali, selecciona a Laura.”

e Una vez activada la interpretacion, haga una rapida prueba de audio para
asegurarse de que todos puedan escuchar en el idioma de su corazén. Puede
hacerlo pidiendo una senal rdpida con el pulgar arriba para indicar que todo esta

listo.

MODELO DE APRENDIZAJE COMUNITARIO

Asegurese de que las diversas personas, perspectivasy
sistemas involucrados en el trabajo participen en el proceso.

La Lista de verificacidn para reuniones multilingtes es una RESULTADOS
herramienta para la fase “Incluir” del Modelo de Aprendizaje
Comunitario. Para conocer mas sobre herramientas de didlogo

C
y las otras dreas del Modelo de Aprendizaje Comunitario, visite oﬂgoahc\bé
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https://www.civiccanopy.org/approach/clm/
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