Forditasszervezés a megrendatél

A legnagyobb, dképpen multinaciondlis vallalatoknal, vagy kulfotgdigek magyar
leanyvallalatainal altalaban van hozzadelelsse a forditasszervezésnek, hiszen itt nagy
mennyiséf dokumentéacioét fordittatnak le minden évben. Erérh mindegy hogy a
forditasok milyen miiségben, milyen kéltséggel €s milyen hatémeckésziilnek el.

A forditasszervezés

A vallalatoknal foglalkoztatott forditasszeréerk vagy forditasszervéznek a legfontosabb
feladata, hogy felmérje a forditasi igenyelighbe beletartozik a nyelvparok, a szakteriletek a
mennyiségek és a felhasznalasi cél felmérése, walanfieladatok koordinalasa a vallalaton
belul és kapcsolattartas a kbiferditasszolgaltatoval.

Neki kell ,begyijtenie” és pontosan ismernie az adott forditasidatot, a szikséges
informé&ciokkal egyutt eljuttatnia a forditdsszotgédhoz, majd az elkésziilt forditast
megfeleb ellersrzés utan az illetékes felhasznalonak tovabbit#@nfarditasszervaemek
nem csak nyelveket kell tudnia, hanem tisztabahldwehie a nyelvészeti alapismeretekkel,
hogy akkor is képes legyen fontos dontéseket hbannem folyékonyan beszéli az adott
idegen nyelvet.

Ma mar azt is elvarjak a forditasszerdt, hogy az MS-Word, az Excel vagy a Powerpoint
mellett ismerje és alkalmazni tudja az olyan kiagiszerkeszt programok, mint a
FrameMaker, az InDesign vagy a QuarkXPress fagsimegbirkézzon az SGML vagy XML
szovegleird nyelvekkel. Mindezek mellett j6 szefk&szsegre és kommunikacios képesseégre
is szuksége van. Forditasszeilazt vallalatok vagy forditéirodak részére nem kégdz

sehol, igy azokat nekik kell ,kikepeznitk”. Vallaik esetében ez csak relativ nagy
mennyiség forditasi igénnyel rendelkék szamara kifizetdo.

A forditasszerve@nek az alabbiakrol kell gondoskodnia
A forditasszolgaltato kivalasztasa

Nincsen kénnf helyzetben az a vallalat, amelyik forditasszo#jéttkeres. Mi alapjan
valasszak? A beszéilz hajlamosak a legalacsonyabb arat kinaloval $deizDe mi a
helyzet a mifiséggel, a hatarétk betartasaval, a jarulékos szolgéltatasokkal aismerettel
€s a sort még lehetne folytatni.

A kivalasztas legfontosabb eleme az alkalmassadatégzasa. igy azok a
forditdsszolgaltatok, akik eleget tesznek az alkabagi kovetelményeknek valamennyien
szerddo partnerré valnakiz ilyen moédon ,nyertes” forditasszolgaltatokatzalgaltatas ara
és a szakmai értékelés alapjan témanként és nyehignt rangsorolja a megrendélel

Amikor a megrendél megbizast ad ki, akkor a lista minden tagjanakimé@lja a munkat és a
pozitiv valaszt adok kézll az kapja a megbizastaalaktudlis listan legjobb poziciéban van.



A megrenddl minden munkat értékel és ennek alapjan havorltstéj allit 6ssze
(természetesen a forditasszolgaltatok csak amagatiojukat kapjak meg). Ezaltal a
megrendedi egy dinamikus listat fikodtet és ezzel is biztositja, hogy folyamatosan j6
teljesitsenek a forditasszolgaltatok, hiszen mirideaval rosszabb helyzetbe kerllhetnek a
listan. Jelerits hiba elkdvetése esetén adott nyelvparban és té&bwka megrendetorli a
listarol a forditasszolgaltatot. A lista rosszaloizipiojarol, gyakorlatilag a lista elején
elhelyezkedk hibazasaval lehet jobb pozicidba kertini.

Kapcsolattartas a forditasszolgaltatoval

A forditasszervez tartja a kapcsolatot a forditasszolgaltaté projektedzseréved) juttatja
el az ebkészitett forditast, a sztikséges tudnivalokkagreefciakkal stb. egyltt a
projektmenedzserhez, akivel szoros munkakapcsdkatods visszajelzéseket ad neki a
forditasok miségeébl. Ugyancsakd minésiti a forditdk munkajat.

A szakkifejezések jegyzékének dsszedllitasa

A vallalatnal hasznalt szakkifejezések forditasaiegységesnek kell lennie, hiszen ez is
része a vallalati arculatnak (Corporate Identiiglyantgy, mint a vallalat mas céggel 6ssze
nem téveszthétlogodja, szinvildga, tipografiaja stb. A szakkifadeek forditasainak
egyseégesnek kell lennie. Ennekfeltétele, hogy a vallalat rendelkezzen a cégngt halt
szakkifejezések jegyzékével. Minden vallalat ségaegyedi terminologiat hasznal az
informaciok atadasahoz, melyek megkulonboztéti& tobbi piaci résztveéisl es

megfelelnek marka-stratégidjanak a vallalat, amelyik megrend@lel és partnereivel a
marketing kiadvanyokon, kezelési atmutatokon, tddaéaldgusokon stb. keresztil egységes
nyelven beszél, nem csak versediygt szerez, hanem koltségeket is megtakarit.

A vevészolgalatot kevesebben keresik, adrakivant terméket vagy alkatrészt kapja meg.
Minden vallalat, illetve minden szakma dolgozoizre@nak specialis kifejezéseket, melyek a
szakszoOtarban nem vagy maskeént forditva szerepefiglegyes fogalmakat szakdgazaton
beldl is eltééen hivhatnak a kilonbdzegek. A vallalaton belili egységes nyelvhasznalat
javitja a forditas mitiségét és noveli annak sebességéinsel fogva a forditasszeniez
feladata, hogy a cég szakembéilgiisszegiijtse a vallalat specialis szakkifejezéseit, azakat
kivant nyelvre leforditassa, ha lehet a cég ideg@ivet beszél kollégaival jovahagyassa,
gondoskodjon annak koteleellegi hasznalataréés szikség szerintbhitésésl esetleges
modositasarol.

A forditasi memodria karbantartasa

A forditasszervezfeladatai kozé tartozik a forditasi memaoria vagynmdriak karbantartasa

is. A forditasokat nem mindig ugyanaz a fordito késtjtezért nem szabad azon
csodalkozni, hogy hosszabb tavon néhany hiba vagymegfeléglen megfogalmazott
mondat kerul a forditasi memaoriaba, akarcsak agémert egy specialis dolog terminoldgiaja
modosul. A forditasi memoria a fordité hasznos degekoze, de ez veszélyes is lehet, ha
nem megfeldlen bannak vele. Néhany év alatt rengeteg bejedwarésa forditasi

memoriaba a legkulonbéhkb forditasi projektekdd, ezért sokszor hianyzik az 6sszefliggés a
szovegrészek kozoth hibas forditasok aztan virusséen terjednek eEzért szilkség van
arra, hogy a forditasszenéekb. haromhavonta ellénzze az adatbankot.



Ha nincsen forditasszervei a cégnél

Kbdzepes és kisebb cégek esetében, akiknek inkéamiekeik vagy szolgéltatasaik
fejlesztésével kell foglalkozniuk, nincsen lebsg a sok szakismeretet igghforditasi
projektmenedzsment felépitésére, hiszen egyetldreemar nem képes valamennyi technikat
és technoldgiat elsajatitani. Ennél fogva tanadsa®zzel a feladattal egy tapasztalt, &tils
forditasszolgaltatét biznak meg és a cégnél cspakkkglimas személy foglalkozik a
kapcsolattartassal.

Milyen feladatokat vallal at a forditasszolgaltatéa megrendeétél?
A szakkifejezések jegyzékének dsszedllitasa

A forditasszolgaltato ellémzi a megrendél megléw terminoldgiai szbéjegyzékeit, korabbi
forditasait, kiadvanyait, analizalja a termékdokuataeiot, és a megrendetzakembereivel
egyuttmikddve egységesiti, majd létrehozza a megrénsiekkifejezéseinek terminoldgiai
adatbazisat, melyet a megreridedndelkezésere bocsat es/vagy a forditasszepaezveren
a megrendél altal is elérhét modon tarol. Természetesen ezzel nem ér véget a
forditasszolgaltatd munkaja, hiszen a szakkifelzgsgyzekét dviteni kell.

A forditasi memoria karbantartasa

A forditasszolgaltaté a megrendédorabbi forditasaibol 1étrehozza a forditasi maator
amelyet negyedévente eltgiz, és szilkség esetén javitja a hibakat.

Stilisztikai Utmutat6 készitése

A forditasszolgaltato, leh@eg a megrendélszakembereivel egyutiikddve, stilisztikali
atmutatét készit, amely tartalmazza az altalar@syglvek mellett a kivételként kezelénd
eseteket is, minden esetben példakkal illusztralva.

A megrendeitol kapott anyagok és informaciok kezelése

A forditasszolgaltaté a forditasi megrendelésetdginatosan, a megkovetelt haténdk
megfeleben nyomon kdveti a kilonbézanunkafazisokban. Elvégzi azéet ellensrzéseket
(pl.: megrenddli kérések) és a szilkséges adminisztraciot.

A visszajelzések kezelése

A forditasszolgaltato figyelemmel kiséri a megrdtdesszajelzéseit, azt visszajuttatja a
forditonak, és a fordit6 illetve a forditasszolgtitvéleményét pedig tovabbitja a megretidel
ellendrzést végé munkatarsahoz, igy segitvé &bzottik a kommunikaciot, illetve a
forditdsok mibségének javulasat.



