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Merkblatt fur Auftraggeber von Ubersetzungen

Sie mochten eine Ubersetzung anfertigen lassen? Falls Sie bisher noch nicht mit Ubersetzern
zusammen gearbeitet haben, werden die folgenden Erklarungen helfen, die Zusammenarbeit
zu erleichtern:

* Kosten:

Ubersetzungen werden im Allgemeinen nach Normzeilen (55 Anschlagen) berechnet. Liegt
der Text als Datei vor, so lasst sich die Anzahl der Zeilen mit dem Computer schnell errech-
nen. Haben wir den Ausgangstext nur auf Papier (z. B. als Fax), so muss die Zeilenzahl Gber-
schlagen werden.

Der Endpreis wird auf Grundlage der fertigen Ubersetzung erstellt und kann daher geringfii-
gig von der Berechnung im Angebot abweichen.

Der Preis pro Zeile hangt immer vom Texttyp, Schwierigkeitsgrad, Umfang und Dringlichkeit
ab.

* Dauer:
-Termintreue

Nach Ansicht wird Thnen verbindlich mitgeteilt, in welchem Zeitraum eine Fertigstellung
maglich ist. Dieser Termin wird — genau wie der ungefahre Preis — in der Auftragsbestatigung
festgehalten. Sie wissen also sicher, wann Sie spétestens mit der fertigen Ubersetzung rechnen
konnen.

-Textart / Schwierigkeitsgrad

Der Schwierigkeitsgrad des Textes wirkt sich auf die Dauer der Fertigstellung einer Uberset-
zung aus. Allgemeinsprachliche Texte kénnen relativ schnell (ibersetzt werden, doch die U-
bersetzung von Fachtexten erfordert meist VVorarbeit in Form einer aufwendigen Recherche.
Bei der Ubersetzung stilistisch anspruchsvoller Texte (z.B. Werbetexte) bzw. Fachtexte (z.B.
Vertrége, Gesetze, Gebrauchsanweisungen usw.) dauert es etwas langer bis die gewiinschte
Prézision erreicht ist.

- Terminologie / Firmenunterlagen

Bereits vorhandene mehrsprachige Unterlagen erleichtern die Arbeit und schon eingefiihrte
Terminologie weiter zu benutzen. AulRerdem freue ich mich, wenn Sie mir bei der Auftragser-
teilung einen Ansprechpartner in Ihrer Firma nennen, der fachliche Fragen notfalls beantwor-
ten kann.



* Verlauf:

-Rohubersetzung

-1. Korrektur

-2. Korrektur (durch Muttersprachler- je nach Zielsprache)
- Lieferung

Checkliste ftr den Auftraggeber:
Fur die Angeboterstellung fur eine Ubersetzung werden benotigt:

- der Text oder ein Teil des Textes, am Besten als Datei

- falls Sie nicht den gesamten Text zur Verfugung stellen kénnen, genaue Angaben (ber den
Umfang

- gewiinschte Sprachrichtung

- Angaben darlber, wann Sie den zu Ubersetzenden Text liefern kdnnen und wann Sie die
Ubersetzung benotigen.

Fur die Abwicklung Ihres Ubersetzungsauftrages werden benétigt:

- der vollstandige Text, am besten als Datei

- Angaben (iber gewiinschte Sprachrichtung und Zweck der Ubersetzung

- Termin zur Ablieferung der Ubersetzung

- Name, Telefonnummer und E-mail-Adresse eines Ansprechpartners in Ihrem Unternehmen
- Angaben Uber die gewiinschte Form der Ubersetzung (Fax, Word-Datei, Version...)

- Hintergrundinformationen tber Ihr Unternehmen, Ihr Produkt, eventuell vorhandene mehr-
sprachige Dokumentationen, usw.

- Falls vorhanden, unternehmensinterne Glossare, Abkurzungsverzeichnisse, etc.

- Ihre Auftragsbestétigung

Ihre Ubersetzung kann auf Wunsch beglaubigt werden (siehe dazu das Merkblatt ,,Be-
glaubigung von Ubersetzungen® in Downloads)

Fur weitere Fragen stehe ich IThnen gerne zur Verflgung.



