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Die fortschreitende Globalisierung und zunehmende inter-
nationale Verflechtung sowie ein immer stérkerer Wettbewerb
pragen das Wirtschaftsleben unserer Zeit. Unternehmen
haben heute Kunden in vielen Lédndern rund um den Globus,
ihre Lieferanten sind in Osteuropa oder Lateinamerika zu
Hause und gehéren héufig zu einer Holding oder einem
Mutterkonzern, der nicht in Deutschland beheimatet ist.

Korrespondenz, Angebote, Vertrége, Frachtpapiere, Zoll-
erklérungen, Zulassungsunterlagen, Bedienungsanleitungen —
fremdsprachige Dokumente aller Art sind heute im
Arbeitsalltag keine Seltenheit mehr. Viele verschiedene
Sprachen, landesspezifische und kulturelle Besonderheiten
kénnen so zu einem Hindernis fir Versténdigung und florie-
renden Handel werden. Fehlerhafte Ubersetzungen von
Vertragen, Bedienungsanleitungen, Anzeigen oder Produkt-
beschreibungen richten dabei nicht nur groBen materiellen
Schaden an, sondern fihren haufig auch zu einem enormen
Prestigeverlust.

Investieren Sie nicht nur in Marketingexperten, Unternehmens-
berater, Rechtsanwdlte, Wirtschaftsprifer, PR- und Werbe-
agenturen, um sich international zu positionieren. Sorgen Sie
auch dafir, dass all |hre Geschéfts-, Rechts- und Produkt-
informationen professionell Gbersetzt und hundert-
prozentig verstanden werden. Sparen Sie nicht am falschen
Ende. Investieren Sie auch in professionelle Ubersetzer und
Dolmetscher.
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Oder méchten Sie folgenden Satz in lhren Vertragsunterlagen
finden?

Alle Streitfragen und die Streit zwischen Verkéufer und Kéaufer,
die aus entstehen, oder unter diesem Ubereinkommen wird zu
den Gesetzen gemaf3 bestimmt werden.

Original:

All controversies and disputes between Vendor and Buyer
arising out of or under this Indemnity Agreement shall be
determined pursuant to the laws of the State (NY).

Uberlassen Sie wichtige Texte nicht lhren lieben Verwandten,
Sekretarinnen, sonstigen Mitarbeitern, Lehrern, Studenten
oder wissenschaftlichem Personal — kurz gesagt Laien und
Sprachliebhabern — und auch nicht Online-Diensten im
Internet, elektronischen Wérterbichern und sogenannten
Ubersetzungsprogrammen. Vertrauen Sie ausschlieBlich
qualifizierten Mitstreitern — professionellen Ubersetzern
und Dolmetschern.
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Ubersetzer und Dolmetscher sind Mittler zwischen Menschen
und Kulturen. Sie Ubertragen Texte aus einer Sprache (Aus-
gangssprache) in eine andere Sprache (Zielsprache). Sie
sorgen dafir, dass wir uns gegenseitig verstehen und mit-
einander kommunizieren kénnen.

Dabei helfen Ubersetzer den schriftlichen Texten, den
Weg von einer Sprache in die andere zu finden. Da sich jeder
zu Hause am besten auskennt, wird bevorzugt in die Mutter-
sprache Ubersetzt.

Die Dolmetscher leisten dasselbe fir das gesprochene
Wort. Die mindliche Ubertragung von Texten aus einer
Ausgangs- in eine oder mehrere Zielsprachen kann gleich-
zeitig (Simultandolmetschen) oder zeitlich versetzt (Konsekutiv-
dolmetschen) erfolgen. Je nach Aufgabe und Einsatzgebiet
unterscheidet man Flisterdolmetschen, Konferenzdolmet-
schen, Verhandlungsdolmetschen, Gerichtsdolmetschen,
Messe- und Begleitdolmetschen.

Dolmetschen und Ubersetzen sind also weitlaufig
verwandte Tatigkeiten, die aber sehr unterschiedliche
Fahigkeiten und Fertigkeiten erfordern. Wahrend ein Uber-
setzer in Ruhe recherchieren und an seiner Wortwahl feilen
kann, kommt es fir den Dolmetscher darauf an, vor Ort
schnell eine passende Formulierung zu finden.
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Dolmetschen und Ubersetzen sind professionelle Tétig-
keiten. Sie umfassen viel mehr als das Nachschlagen von
Vokabeln in Wérterbichern. Sie gehen weit Uber das Lesen
und Verstehen fremdsprachiger Texte hinaus.

Ubersetzer und Dolmetscher sind Allround-Sprachexperten,
praktische Linguisten und taktvolle Diplomaten. Sie haben
ihre Spezialgebiete und ein breit angelegtes Hintergrund-
wissen, erkennen subtile Bedeutungsunterschiede und
Nuancen in ihren Arbeitssprachen, kénnen Fachausdricke
ebenso wie Alltagswendungen recherchieren und haben ein
Gespur fur die kulturellen und gesellschaftlichen Unterschiede
der Lander, in denen ihre Sprachen gesprochen werden.
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Professionelle Ubersetzer und Dolmetscher sind in der Lage,
den Ausgangstext so zu Gbertragen, dass er in der Ziel-
sprache den gewiUnschten Zweck erfillt und sich so
anfuhlt, als ob ihn ein Muttersprachler gesprochen oder
geschrieben hatte.

Obwohl die Berufsbezeichnungen Ubersetzer und Dol-
metscher nicht geschitzt sind, lassen sich an folgenden
Merkmalen professionelle Sprachmittler erkennen:

»  Sie verfugen haufig Uber eine Qualifikation als
Diplom-Dolmetscher, Diplom-ﬂbersetzer,
Diplom-Sprachmittler oder haben einen Master-
Studiengang in Translationswissenschaften absolviert.
Oder sie haben eine staatlich anerkannte Prifung
abgelegt oder sind Spezialisten auf einem Fachgebiet,
die Uber ausgezeichnete Sprachfertigkeiten verfigen.

Letztlich zé&hlen nicht allein Diplome, sondern die
Fahigkeit, Texte fachlich und sprachlich richtig
umzusetzen.

» Sie weisen hervorragende Kenntnisse in der Aus-
gangs- und Zielsprache auf und investieren Zeit
und Geld in ihre Aus- und Weiterbildung.
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Neben den Sprachfertigkeiten zeichnet sie eine aufler-
ordentliche Sachkenntnis in einigen Fachgebieten
aus, was von einer Vertrautheit mit dem Thema Uber
eine sorgféltige Einarbeitung bis hin zu einer vollen Aus-
bildung reichen kann. So finden sich unter den Uber-
setzern und Dolmetschern Spezialisten fir genau
definierte Gebiete wie Genetik, Maschinenbau,

Recht, Finanzen, Medizin, Informationstechnik

und anderes mehr.

Sie sind mit der geschéftlichen Seite des Ubersetzens
und Dolmetschens vertraut und stehen ihren Kunden bei
der Auftragsabwicklung mit Rat und Tat zur Seite. Sie
haben die verschiedensten Kommunikationsmedien
zuverldssig im Griff und investieren in die erforderlichen
Arbeitsmittel.

Sie sind sich ihrer Fahigkeiten, aber auch ihrer Grenzen
bewusst und lassen sich auf kein Projekt ein, fir das sie
nicht die volle Qualifikation besitzen.
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Start frei fir eine
erfolgreiche Zusammenarbeit

Sie als Kunde tragen entscheidend zum Gelingen eines
Dolmetschereinsatzes oder Ubersetzungsprojekts bei.

Denken Sie bereits vor dem Erstellen |hrer Werbebroschire,
lhres Vertrages oder Handbuches daran, die notwendigen
Ressourcen bereitzustellen: Fachpersonal, Arbeitsmittel,
Zeit und Geld.

Nur so kénnen Sie sicherstellen, dass japanische Kunden
lhre Satellitenanlage anhand der Bedienungsanleitung
wirklich programmieren kénnen, dass lhre Anzeigenwerbung
auch amerikanische Kunden beeindruckt und dass Ihre Ver-
tragsverhandlungen mit den russischen Geschdéftspartnern
zum gewinschten Erfolg fihren.

ADU Nord ¢ Kundenbroschiire
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Welcher Sachverhalt muss Uberseizt oder
vermittelt werden?

Muss wirklich der gesamte Schriftverkehr mit dem Kunden
Ubersetzt werden, oder reicht eine Ubersetzung des Schrift-
wechsels zum Liefervertrag fir eine weitere Fortsetzung der
Verhandlungen? Sind eventuell Informationen in der
Vertriebsbroschiire nur fir deutschsprachige Kunden
interessant?

Muss der Dolmetscher die ganze Woche zur Verfigung
stehen, oder benétigen Sie seine Unterstitzung nur bei den
dreitégigen Vertragsverhandlungen?

Zu welchem Zweck soll der Text Ubersetzt werden?

Welches Ziel verfolgen Sie damit?

Wollen Sie eine Werbekampagne fir die neue Winter-Kollektion
starten oder die Ersatzteilliste in einem Katalog vervollstdndigen?

Wollen Sie ein Handbuch fir eine Telefonanlage erstellen
oder technische Informationen fir die Entwicklungsabteilung
des Tochterunternehmens zusammenstellen?

ADU Nord ¢ Kundenbroschiire
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Wie sieht lhre Zielgruppe aus? Wer soll lhre
Botschaft erhalten? Wer liest die Texte?

Sind es Manager grof3er internationaler Unternehmen, die
sich fir Ihre neue Software entscheiden sollen? Oder sind es
lhre Mitarbeiter in den Verkaufsniederlassungen, die Sie Gber
Umstrukturierungsmaf3nahmen informieren méchten?

Lesen Arzte die medizinische Studie in ihrer Fachzeitschrift
oder medizinische Laien in der Apothekenrundschau?

In welchem Medium erscheint der Text?

Handelt es sich um eine Anzeige in einer Fachzeitschrift, um
einen Werbespot firs Radio, um eine Rede auf einem Fach-
kongress oder um einen Text fir eine Internetprésenz?

In welche Sprachen muss Gbersetzt bzw.
gedolmetscht werden?

Ist britisches oder amerikanisches Englisch gewiinscht?
Sitzen lhre Spanisch sprechenden Kunden in Madrid oder
in Mexiko City?

Wie groB ist das Projeki?

Wie viele Zeilen/Wérter sind zu Ubersetzen? Wie lange dauvert
der Dolmetschereinsatz — einen Tag oder eine Woche?

ADU Nord ¢ Kundenbroschiire 13
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Wann muss die Ubersetzung fertig sein? Wann
findet die Konferenz statt? Wann wird der Katalog
gedruckt?

Planen Sie ausreichend Zeit fir die Ubersetzung ein, und
planen Sie rechtzeitig im Voraus — gemeinsam mit dem
Ubersetzer. Ubersetzungen sind keine Lagerleistungen, die
nur auf Abruf warten. Ubersetzungen brauchen Zeit.
Wenn Sie Abgabetermine zu eng setzen oder jeden Auftrag
als auBerordentlichen Eilauftrag deklarieren, dirfen Sie sich
Uber unzureichende Qualitét, steigende Kosten und jede
Menge Arger nicht wundern.

Bericksichtigen Sie zusatzlich Zeit fur Erstaufirége, Korrektur-
und Redaktionsarbeiten sowie fir den Einsatz neuer Software
oder neuer Technik. Der Einsatz von Terminologiedaten-
banken und Ubersetzungsspeichersystemen kann Zeit sparen
und Kapazitéten vergréBern. Und vergessen Sie nicht: Auch
Ubersetzer/Dolmetscher haben ein Privatleben und machen
manchmal Urlaub.

Liegt der zu Gbersetzende Text in seiner
endgiltigen Fassung vor?

Senden Sie dem Ubersetzer méglichst nur fertige Texte.

Je mehr Versionen Sie erstellen, desto gréfier ist die Gefahr,
dass sich Fehler in die endgiltige Fassung einschleichen.
Von steigenden Kosten ganz zu schweigen. Lasst es sich nicht
vermeiden, dass Text und Ubersetzung parallel entstehen
mussen, dann sollten Sie die unterschiedlichen Versionen
kennzeichnen und den Ubersetzer genau dariber infor-
mieren, wann welche Anderungen am Text vorgenommen
wurden.
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Welche Materialien kann ich dem Ubersetzer/
Dolmetscher zur Verfigung stellen, die hilfreich
for seine Arbeit sind?

Existieren Referenzunterlagen, Prospekte, Broschiren, alte
Dokumentationen oder Handbicher? Ab wann steht Vor-
bereitungsmaterial (Skripte, Abstracts, Folien, Hintergrund-
informationen) fur die Dolmetscher zur Verfigung?
Benutzen Sie firmeninterne Begriffe und Abkirzungen?

Sind diese dokumentiert und in einer Terminologie-
datenbank hinterlegt? Legen |hre Kunden Wert auf einen
bestimmten Stil und lieben gewisse Klingelwdrter? Lassen Sie
all dies Ihren Dolmetscher/ Ubersetzer wissen, damit lhre
Botschaft fachlich kompetent und sachlich richtig klingt und
die Zielgruppe erreicht.

Schicken Sie auch Zeichnungen, Fotos, Bilder oder Videos
mit. Bildinformationen sind nicht nur fir den Leser
nitzlich. Ubersetzer arbeiten mit Bedeutungen und Kon-
zepten, nicht einfach nur mit Wértern.

Eine Teileliste ohne Bilder zu Gbersetzen, ist ein schwieriges
Unterfangen. Beispielsweise kann man Scheibe ins Englische
als washer, spacer, disk, plate, web, blank oder wheel
Ubertragen — man muss sie dazu sehen.

Welche technischen Anlagen stehen dem
Dolmetscher auf der Konferenz zur Verfigung?

Gibt es fest installierte Dolmetscherkabinen (ein
Diaprojektionsraum ist keine Dolmetscherkabinel), oder

werden mobile Kabinen aufgestellt2 Entsprechen diese der
DIN 569242 Welche Firma ist fir die Technik zustédndig?
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In welcher Form kann der Text dem Ubersetzer
Ubermittelt werden? In welcher Form méchten Sie
die fertige Ubersetzung geliefert bekommen und
weiter verarbeiten?

Am einfachsten und bequemsten ist es, Texte in elektronischer
Form zu Gbermitteln. Nutzen Sie dazu das Internet, senden Sie
dem Ubersetzer den Ausgangstext als Datei per E-Mail.
Dies erleichtert die Angebotserstellung und Ubersetzung,
spart Zeit, schont unsere natirlichen Ressourcen, hilft Lese-
fehler vermeiden, fordert eine konsequente, durchgéngige
Terminologie und sorgt fir eine problemlose Weiterverar-
beitung.

Uberlegen Sie, welche Dateiformate Sie verarbeiten und
welche Datentrager Sie lesen kénnen und ob die Forma-
tierung und das Layout des Textes erhalten bleiben sollen.

ADU Nord ¢ Kundenbroschiire 16



Wenn Sie nicht mit einem EinzelGbersetzer zusammen-
arbeiten, klaren Sie, wer |hr direkter Ansprechpartner in
Organisations- und Sachfragen ist, auch fir eventuell
anfallende Redaktionsarbeiten. Vereinbaren Sie bestimmte
Ansprechzeiten. Und denken Sie daran: Je direkter und
ungehinderter die Informationen zwischen dem Ubersetzer
und dem Verfasser des Textes flieBen kénnen, desto weniger
Fehlerquellen entstehen und um so besser wird die
Ubersetzung.

Legen Sie den Leistungsumfang genau fest:

Umfang der Ubersetzung, Anzahl der Stunden/Tage fir einen
Dolmetschereinsatz, Anzahl der Korrekturléufe einschliellich
Korrektur der Druckfahnen, Redaktions- und Terminologie-
arbeiten sowie Qualitétskontrolle.

Leistungsbewertung und Honorar:
Hohe des Honorars, Zahlungsmodalitéten

Wie fiur alle Dienstleistungen gilt: Holen Sie einen Kosten-
voranschlag ein, und vereinbaren Sie am besten einen
Festpreis. Liegt der zu Ubersetzende Text in seiner end-
gultigen Fassung noch nicht vor, oder kénnen Sie den
Umfang des Dolmetschereinsatzes nicht abschétzen, sollten
Sie Folgendes beachten:

ADU Nord ¢ Kundenbroschiire
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Wenn Sie einen Dolmetscher bendtigen, verhandeln Sie mit
ihm auf Basis von Tagessétzen, wobei die Nebenkosten
extra berechnet werden.

Haufige Kalkulationsbasis bei Ubersetzungen ist der Zeilen-
preis in Zeilen der Zielsprache. Eine Zeile ist dann eine
Rechenzeile und besteht aus einer zu vereinbarenden Menge
von Zeichen, einschlieBlich Leerzeichen (meist zwischen 50
und 55 Zeichen). Der Preis richtet sich auBerdem nach
Schwierigkeitsgrad, Sprache, Zielgruppe und Dringlichkeit.

In einigen Bereichen wie zum Beispiel bei Software-Uberset-
zungen wird haufig noch nach Anzahl der Wérter in der
Ausgangssprache abgerechnet. Literarische Ubersetzungen
werden nach Normseiten, spezielle Texte mit erhdhtem
Zeitautwand (Anzeigen- und Werbetexte) und Arbeiten wie
Terminologiepflege und -recherche sowie Korrekturlesen,
Uberprifen der Software am Bildschirm und Ahnliches auf
Stundenbasis kalkuliert.

Vereinbaren Sie Abgabetermin, Lieferform und
Lieferweg, und sprechen Sie mit Ihrem Ubersetzer Gber den
Fall, dass er den vereinbarten Termin nicht einhalten kann.

Halten Sie vertraglich fest, ob der Ubersetzer fir das Projekt
Software von lhnen nutzen darf oder ob Sie ihm diese Uber-
lassen. Entscheiden Sie, ob Sie fir den Auftrag Materialien
und Informationen bereitstellen wollen, die dem Uber-
setzer oder Dolmetscher die Méglichkeit geben, sich kom-
petent auf das Thema, die eingesetzte Terminologie, die
gewinschten Sprach- und Stilvarianten vorzubereiten.
Vereinbaren Sie, ob und in welcher Form Sie Terminologie-
daten aus lhren eigenen Datenbanken bereitstellen, und wie
neue Daten in das System eingepflegt werden sollen.
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Definieren Sie lhre Anforderungen so genau wie méglich,
denn diese sind der Gradmesser fir die Qualitét der zu
erbringenden Dienstleistung. Machen Sie sich schlau:
Qualitdtsmafstébe gibt es nicht nur fir technische Produkte
(ISO 9000), sondern auch fir Ubersetzungen. Die 2006
erschienene DIN EN 15038 gibt Empfehlungen fir die
Abwicklung von Ubersetzungsauftréigen bis hin zu
Haftungsfragen.

Haben Sie immer ein offenes Ohr fir lhren Ubersetzer!
Rickfragen sind keine lastigen Zeitfresser, sondern ein
Zeichen intensiver Arbeit an lhrem Text.

Gute Arbeit verdient Lob und ein Belegexemplar. Sagen
Sie dem Ubersetzer, wie Sie mit seiner Arbeit zufrieden waren.
Auch eine kritische Wirdigung durch einen Spezialisten mit
Hinweisen auf bestimmte Fachbegriffe und Nachschlage-
werke zahlt sich bei zukinftigen Projekten immer aus. Und Sie
machen lhrem Ubersetzer eine besondere Freude, wenn er
das fertige Produkt, zu dessen Entstehung er beigetragen hat,
in seiner Hand halten kann.
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Ein haufiger Weg fiuhrt Gber eine mindliche Empfehlung,
denn gute Arbeit spricht fir sich. Héren Sie sich unter lhren
Lieferanten um, fragen Sie lhre Mitarbeiter oder Mitbewerber.

Schauen Sie in die 6rtlichen Gelben Seiten: Dort finden Sie
Ubersetzer und Dolmetscher, die ganz in lhrer Néhe arbeiten.
Eine gute Sache, wenn Sie fir Verhandlungen in lhrem
Betrieb einen Dolmetscher benétigen oder eine Maschine zu
besichtigen ist, fir die ein Betriebshandbuch Ubersetzt werden
soll. Selbstversténdlich bietet sich auch das Internet an.

Ein guter Anhaltspunkt fir die richtige Auswahl ist die Mit-
gliedschaft in einem Berufsverband, wie zum Beispiel
dem ADU Nord.

Der ADU Nord — Assoziierte Dolmetscher und Ubersetzer in
Norddeutschland e.V. — ist der Gberregionale Verband fur
Dolmetscher und Ubersetzer in Norddeutschland und Ihr
kompetenter Ansprechpartner bei der Suche nach qualifi-
zierten Dolmetschern und Ubersetzern:

> For die Mitgliedschaft im ADU Nord gelten anspruchs-
volle Aufnahmekriterien (einschlagiger Hochschul-
abschluss, staatlich anerkannte Prifung als Dolmetscher/
Ubersetzer oder Aufnahme nach Prisfung durch eine
Aufnahmekommission).

» Durch die Organisation von Fortbildungsveranstaltungen
wird das Leistungsniveau der Mitglieder verbessert und
ihre berufliche Entwicklung geférdert.
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>  Ubersetzer/Dolmetscher im ADU Nord haben sich auf
ihre Sprachen und Fachgebiete spezialisiert,
sodass sie professionelle Ergebnisse liefern kénnen.

> Viele Mitglieder des ADU Nord arbeiten in Netz-
werken und sind so in der Lage, schnell Teams aus
kompetenten Dolmetschern oder Ubersetzern fir grofie
Projekte zu bilden. Dabei koordiniert ein Teamleiter das
Projekt und halt Kontakt zum Kunden. Dadurch wird eine
gleichbleibende Qualitat der Arbeit gewdhrleistet. Ver-
traulichkeit und Geheimhaltung gehéren selbstversténd-
lich zu den Grundsatzen der Berufsethik.

> Beim ADU Nord erhalten Sie kostenlos ein aktuelles
Mitgliederverzeichnis, die Grine Liste. Darin finden
Sie die Namen und Anschriften aller Mitglieder geordnet
nach Sprachen und mit Hinweisen zur Mutter- und
Arbeitssprache sowie den bevorzugten Fachgebieten.
Diese Informationen finden Sie auch in einer Daten-
bank im Internet unter www.adue-nord.de.

»  Durch fachliche Aufklérung der potenziellen Kunden
tréigt der ADU Nord mit dazu bei, Fehlleistungen beim
Ubersetzen und Dolmetschen durch unqualifizierte Perso-
nen zu vermeiden. Wenn |hr erster Ansprechpartner sagt:
»Das ist nicht mein Gebiet, aber ich kenne jemanden,
der lhnen weiterhilftl«, kénnen Sie sich doppelt freuen —
Uber eine ehrliche Auskunft und Uber einen guten Tipp.
Dieser Rat kostet Sie nichts, erst recht keinen teueren
Fehlgriff.

ADU Nord ¢ Kundenbroschiire 21



Vertrauen Sie dem ADU Nord. Fragen Sie in Sachen
Ubersetzen/Dolmetschen bei uns an. Wir sind nur einen
Mausklick von Thnen entfernt: www.adue-nord.de.

Auch unsere Geschéftsstelle in Hamburg freut sich tber Ihre
Anfragen. Und auf Wunsch schicken wir lhnen gerne eine
Grine Liste zu.

ADU Nord
WendenstraBBe 435
20537 Hamburg

Tel. 040 2191001
Fax 040 2191003

E-Mail info@adue-nord.de
Internet www.adue-nord.de

ADU Nord ¢ Kundenbroschiire
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ADU "Nord - Assoziierte Dolmetscher
und Ubersetzer in Norddeutschland e.V.

Der ADU Nord ist der tberregionale Berufs-
verband professioneller Sprachmittler in

Norddeutschland.

Durch die Veranstaltung von Seminaren zu
verschiedenen Themen, ein umfangreiches
Serviceangebot und diverse Publikationen
unterstitzt der ADU Nord die fachliche
Weiterbildung seiner Mitglieder und starkt
damit die Voraussetzungen fur eine hoch-
wertige Arbeit.




www.adue-nord.de

Die ﬂbgrsetzerdaienbank
des ADU Nord im Internet

Direkter Zugriff
auf aktuelle Adressen
professioneller Sprachmittler

Unkomplizierte Suche
nach Sprachkombinationen
und Fachgebieten

Testen Sie uns!

ADU Nord
Wendenstrafie 435
20537 Hamburg

Tel. 0402191001
Fax 040 2191003

E-Mail info@adue-nord.de

Internet www.adue-nord.de
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