Angelika Ottmann (Hrsg.): Best Practices – Übersetzen und Dolmetschen
Checkliste 1: Prüfung der Spezifikationen von Anfragen und Ausschreibungen (für Übersetzungsdienstleister)
[bookmark: _Toc471383784][bookmark: _GoBack]Checkliste 1: Prüfung der Spezifikationen von Anfragen und Ausschreibungen (für Übersetzungsdienstleister)
Bei der Angebotserstellung prüft der Übersetzungsdienstleister die Vorgaben des Auftraggebers auf Vollständigkeit und Erfüllbarkeit. Dabei sind unter anderem die folgenden Punkte zu berücksichtigen:
[bookmark: _Toc469933652]Kaufmännische und rechtliche Anforderungen
Geheimhaltung (Vertraulichkeitsvereinbarungen) und vertrauliche Behandlung aller Informationen von der Angebotsanfrage bis zur Leistungserbringung und darüber hinaus
Zahlungsbedingungen und -modalitäten
Urheberrecht/Nutzungsrechte
Ist Translation Memory Bestandteil des Lieferumfangs?
Gewährleistung, Haftung, Haftpflichtversicherung
Wahl des anwendbaren Rechts (bei Auslandsaufträgen)
[bookmark: _Toc469933653]Übersetzungsanforderungen / Auftragsspezifikationen
Art und Sachgebiet des Ausgangstexts
Liegt der zu übersetzende Text ganz oder in Auszügen vor?
Umfang des Ausgangstexts
Enthält der Ausgangstext Texte in Grafiken oder andere nicht automatisiert zählbare Texte?
Dateiformat des Ausgangstexts
Verwendungszweck des Zieltexts / Zielpublikum
Verwendungsland (oder -länder) / Zielkultur(en)
Sprache(n) / Varietät(en) (z. B. US/brit. Englisch) 
Liefertermin (evtl. Teilliefertermine)
Mit üblichem Ressourceneinsatz einzuhalten?
Zusätzlicher Aufwand (u. a. Art und Anzahl der Teammitglieder, Koordinationsaufwand) erforderlich?
Ansprechpartner für Rückfragen und Auftragsabwicklung
Computer-Aided Translation Tools (CAT), Translation Memory, maschinelle Übersetzung etc.
Vom Auftraggeber gefordert, bestimmtes System vorgegeben oder ausgeschlossen?
Wird Translation Memory vom Auftraggeber beigestellt?
Ist der Einsatz eines TM-Systems aus eigener Initiative des Übersetzungsdienstleisters sinnvoll und zweckmäßig?
Optional: Zusätzliche Dienstleistungen/Mehrwertleistungen (z. B.: Bestätigung der Richtigkeit und Vollständigkeit [sog. „beglaubigte Übersetzung“, ggf. zusätzlich weitere Schritte wie notarielle Beglaubigung, Apostille, Legalisierung etc.], Lokalisierung, Terminologieerstellung und -verwaltung, Transkreation, DTP/Layout/Grafikdesign, Untertitelung, Revision zielsprachlicher Texte)
Vom Auftraggeber gefordert oder ausgeschlossen?	
Wenn ja, welche?
Aus eigener Initiative optional als sinnvoll und zweckmäßig anzubieten?	
Wenn ja, welche?
Optional: Terminologievorgaben
Vom Auftraggeber vorgegeben?
Aus eigener Initiative zu nennen?
Optional: Stilrichtlinien
Vom Auftraggeber vorgegeben?
Eigene Stilrichtlinien des Übersetzungsdienstleisters anwendbar?
Optional: Anforderungen an das Qualitätsmanagement, einzuhaltende Normen, ggf. erforderliche Zertifizierung(en)
Optional: Angabe der Namen und Qualifikation/Erfahrungen der mit der Leistungserbringung beauftragten Projektmanager, Übersetzer und Revisoren (festangestellte und freie Mitarbeiter)
Schlussfolgerungen des Übersetzungsdienstleisters für die Arbeitsweise bei der Leistungserbringung, insbesondere unter dem Gesichtspunkt der Risikominimierung, z. B.
Revision der Übersetzung unabdingbar
Fachliche Prüfung
Kontrolle der Druckvorlage
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