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活动传译工作核查清单 
本清单全面涵盖初期规划以至活动后跟进工作的所有细节，确保您多语言活动中的传译工作
高效执行。清单内提供的时间表以业内最佳实践为基础，但应根据您活动的具体要求作出调
整。 
 

个性化清单的关键考虑事项： 

• 准备时间可能因应活动复杂程度和规模而延长 
• 如于旺季预约，可能需要更早选定供应商 
• 国际活动可能涉及更多后勤协调工作 
• 预算审批流程可能会影响时间安排的可行性 

 
使用本清单作为您举办活动的策略路线图，让传译工作不再是潜在压力点，而是助力活动取
得成功的竞争优势。 
 

活动前 2星期  

☐ 为传译员预订活动场地所在的酒店 
☐ 通知所有讲者需为传译员提供演讲资料 
☐ 确认传译室位置和技术要求 
☐ 安排团队成员担任传译员联络人 
☐ 审视额外的传译需求（活动前、中场休息及晚间活动） 
 

活动前 1星期  

☐ 与传译员团队视察活动场地 
☐ 测试所有传译设备和后备系统 
☐ 为传译员确认安保流程 
☐ 向场地工作人员说明传译员的要求 
☐ 制定紧急联络人预案 
 

活动前 48小时  

☐ 向传译员提供最终版本的演讲资料 
☐ 确认后备传译员时间安排 
☐ 审视应急计划，为可能出现的问题做好准备 
☐ 向传译员讲解任何临时的流程变动 
☐ 核实传译员的交通和住宿安排 
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活动当天早上 

☐ 与传译员和主要讲者召开简报会 
☐ 带传译员熟悉活动场地布置和设施 
☐ 分享紧急联络人资料 
☐ 对传译设备作最后测试 
☐ 安排质量监督人员 
 

活动期间 

☐ 以隐蔽方式监控传译质量 
☐ 为讲者和传译员在中场休息期间加强沟通提供便利 
☐ 让传译员同步了解活动日程的变动 
☐ 确保茶点供应和中场休息设施充足 
☐ 及时处理技术问题 
 

活动结束后（48小时内） 

☐ 听取传译员团队的反馈 
☐ 询问多语种与会者对传译质量的评价 
☐ 收集讲者对与传译员沟通互动方面的意见 
☐ 记录所累积的经验供未来活动参考 
☐ 跟进任何有待处理的问题 
 

应急流程 

☐ 传译员生病时启动后备方案 
☐ 制定技术故障应对预案 
☐ 制定活动日程变动的沟通机制 
☐ 制定质量问题汇报流程 
☐ 确立紧急联络人员架构 
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