 Zasady współpracy - dla tłumaczy

1. Po otrzymaniu zlecenia lub zapytania ofertowego pracownik zajmujący się współpracą z tłumaczami kontaktuje się z tłumaczem telefonicznie. Po wstępnym przedstawieniu tematyki tekstu do tłumaczenia, stopnia trudności, formy końcowej ustalana jest stawka i termin wykonania zlecenia.


2. Przekazanie tekstu odbywa sie pocztą elektroniczną, faxem w przypadku dokumentów do tłumaczenia przysięgłego i tekstów otrzymanych w formie papierowej. W przypadku większej ilości tekstu, którego nie można przesłać drogą elektroniczną tłumacz odbiera materiał w biurze. Tłumacz powinien posiadać niezawodne konto e-mail o odpowiedniej pojemności, umożliwiające odbieranie i wysyłanie skompresowanych plików.


3. Po otrzymaniu tekstu tłumacz powinien sprawdzić czy wszystko jest czytelne i kompletne, jeśli są jakieś problemy z odczytaniem bądź brakuje jakiegoś fragmentu ma on obowiązek natychmiast zgłosić to do biura. Jeśli w trakcie pracy wydarzy się cokolwiek co może spowodować opóźnienie w dostarczeniu na czas tłumaczenia również należy to jak najszybciej zgłosić do biura. 


4. Gotowe tłumaczenie tłumacz przesyła pocztą elektroniczną, wyjątkiem są tłumaczenia przysięgłe, które należy dostarczyć do biura osobiście bądź korzystając z poczty kurierskiej.


5. Każde tłumaczenie jest weryfikowane, w przypadku jakichkolwiek błędów tłumacz ma obowiązek przesłać do biura (w terminie ekspresowym) poprawioną wersję tłumaczenia. Powtarzające się błędy i niedociągnięcia w tłumaczeniach są odnotowywane i sprawdzane przy kolejnych pracach.


6. Strona obliczeniowa tłumaczenia obejmuje 1600 znaków ze spacjami, od 0,25 do 0,75 traktuje się jako pół strony, powyżej 0,75 jako jedną stronę. Teksty tłumaczone w innych programach niż Word (Excel, Power Point) są przenoszone do Word'a, w celu wyliczenia znaków niezbędnych do określenia ilości stron wykonanego tłumaczenia.


7. Zlecenia są wykonywane w trybie zwykłym do 7 stron dziennie (wliczając soboty, niedziele, święta), w trybie przyspieszonym 8 - 15 stron dziennie (wliczając soboty, niedziele, święta), w trybie ekspresowym powyżej 15 stron dziennie ( wliczając soboty, niedziele, święta )


8. Płatności będą dokonywane po 30 dniach od wykonanej pracy. Rozliczenie następuje na podstawie faktury (tłumacze prowadzący własną działalność gospodarczą) bądź na podstawie umowy o dzieło.

Wymagania stawiane tłumaczom

1. Zasada numer jeden - bezwzględne przestrzeganie terminów oddania gotowej pracy.


2. Zachowanie wierności tłumaczenia w stosunku do tekstu źródłowego.


3. Zawsze należy się upewnić, że tłumaczenie zostało wykonane w całości.


4. Tłumaczenie powinno być napisane odpowiednim dla danej dziedziny językiem z poprawnie zastosowaną terminologią. Należy pamiętać, żeby w całym tłumaczeniu utrzymać ten sam styl i konsekwentnie używać jednolitej terminologii.


5. Tłumacz powinien na własną rękę starać się szukać i sprawdzać niezrozumiałe terminy, sformułowania.


6. Jeżeli po wnikliwych poszukiwaniach (słowniki, Internet, fachowe wydawnictwa, porady u specjalistów) tłumacz nie jest pewien znaczenia terminu to powinien skontaktować się z biurem w celu wyjaśnienia problemu. Nie do przyjęcia jest sygnalizowanie wątpliwości co do użytej terminologii dopiero przy oddaniu gotowej pracy. Należy to zrobić w trakcie pracy!


7. Tłumaczenie powinno być zgodne z oryginałem, nie należy zmieniać znaczenia tekstu, nie wolno dopisywać swoich uwag, ewentualnie zgłosić je do biura, bądź spisać w oddzielnym dokumencie.


8. Jeśli oryginał jest niezrozumiały bądź zawiera błędy należy to natychmiast zgłosić.


9. Jeśli do oryginalnego tekstu dołączony jest słowniczek lub inne materiały pomocnicze to należy z tego korzystać.


10. Należy zachować formatowanie takie jak w tekście oryginalnym. Jeśli nic nie jest wspomniane o zachowaniu formatowania zgodnego z oryginałem to wtedy tłumaczenie piszemy czcionką Times New Roman 12 w dokumencie Word.


11. Po skończeniu pracy należy dokładnie sprawdzić poprawność językową tekstu (pisownia, interpunkcja) i jeszcze raz całość uważnie przeczytać. Gotowy tekst powinien być zrozumiały i poprawny stylistycznie. 


12. Tłumacz zobowiązany jest do poprawy tekstu w podanym przez nas terminie.

