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Предисловие
Настоящий документ, проект Европейского стандарта prEn 15038:2004, подготовлен Техническим комитетом Специальной целевой группы №138 «Переводческие услуги» Комитета технической координации Европейского комитета по стандартизации (CEN/BTTF №138 «TRANSLATION SERVICES»), секретариат которых находится в ведении Испанской ассоциации по стандартизации и сертификации (AENOR).
Настоящий документ представлен на рассмотрение Европейского комитета по стандартизации (CEN Enquiry).
Введение

Настоящий стандарт определяет и устанавливает требования для предоставления качественных переводческих услуг.
Настоящий стандарт распространяется на процесс перевода и все другие этапы, связанные с предоставлением соответствующей услуги.
Одним из основных положений является обеспечение качества и возможность отслеживания его развития.

Настоящий стандарт предлагает четкое определение и описание всего переводческого процесса как для поставщиков переводческих услуг, так и их заказчиков.
Настоящий стандарт также предлагает набор процедур и стандартных требований для поставщиков переводческих услуг, позволяющих им удовлетворить требования рынка.  
Для поставщиков переводческих услуг, удовлетворяющих требованиям настоящего стандарта, предусматривается сертификация.
1. Область применения

Настоящий Европейский стандарт устанавливает требования для поставщиков переводческих услуг, в т.ч к людским и техническим ресурсам, управлению проектами и качеством, структуре договорных отношений (contractual framework), процедурам, дополнительным услугам и определению терминов.

Любая третья сторона, привлеченная поставщиком переводческих услуг к осуществлению проекта  или его части, также должна рассматриваться по своей сути как поставщик переводческих услуг с последовательными применением к ней требований настоящего стандарта.

Настоящий стандарт не применяется к устным переводам.

2. Термины и определения
В соответствии с назначением настоящего документа применяются следующие термины и определения:

2.1 Дополнительные услуги

Услуги, которые могут быть оказаны поставщиком переводческих услуг в дополнение к основным переводческим услугам.

2.2 Компетентность

Выраженная способность применять свои знания и умения (определение в п. 3.9.12 ИСО 9000:2000).
2.3 Упрощенный язык (controlled language)
Подмножество языка, устанавливающее ограничения грамматики и предметной лексики. 

2.4 Документ

Информация и соответствующий носитель. (определение в п. 3.7.2 ИСО 9000:2000).
2.5 Редактирование

Изучение и оценка текста перевода на соответствие его назначению.

Примечание: данное определение включает проверку орфографии, грамматики, пунктуации, терминологии, регистра, стиля и т.д., а также может включать переупорядочивание (например, выравнивание текста для размещения графики, иллюстраций и т.п.), сокращение, либо расширение текста для размещения в необходимой площади.
2.6 Устный перевод

Акт передачи разговорной информации с исходного на целевой язык в устной форме.

2.7 Местная специфика (Locale)
Лингвистические, культурные, технические и географические обычаи, традиции целевой аудитории.
2.8 Локализация
Перенос понятия (concept) в исходном языке, принадлежащего традиции исходного языка, в эквивалентную или подходящую традицию целевого языка.
Локализация программного обеспечения включает отбор продукта и приведение его в лингвистическое, культурное и техническое соответствие местной специфике (страны, региона и языка), в которой он будет продаваться и использоваться. 

2.9 Постредактирование (Post-editing)
Изучение и корректировка текста, полученного от автоматической или автоматизированной технической системы (системы машинного перевода, системы переводческой памяти – Translation Memory) для подтверждения его соответствия естественным правилам грамматики, пунктуации, орфографии, значения и т.д.
2.10 Предредактирование (Pre-editing)
Подготовка текста к переводу автоматической или автоматизированной технической системой (системой машинного перевода, системой переводческой памяти). 
2.11 Вычитка (Proof-reading) 

Вычитка переведенного текста, лицом его подготовившим, в отличие от его проверки корректором (revision).
2.12 Услуга (service product)
Определенная услуга, набор или пакет услуг, предлагаемых поставщиком переводческих услуг заказчикам.

2.13 Язык оригинала (source language)
Язык, на котором написан исходный текст.
2.14 Исходный документ (source document)

Документ для перевода.
2.15 Переведенный документ (target document) 

Результат процесса перевода на язык перевода.
2.16 Язык перевода (target language)
Язык, на который переводится исходный документ

2.17 Поставщик переводческих услуг
Лицо или организация, поставляющие заказчику согласованные услуги перевода.
2.18 Переводчик

Лицо, соответствующее требованиям квалификации согласно подпункту 3.1.2.
3. Основные (общие) требования

3.1 Кадровые ресурсы
3.1.1 Управление кадровыми ресурсами

Поставщик переводческих услуг должен иметь документированную процедуру отбора лиц,  вовлекаемых в переводческие проекты, для подтверждения наличия у них необходимых навыков и квалификаций.
Переводчики должны соответствовать требованиям профессиональной компетентности в соответствии с подпунктом 3.1.2.
Корректоры (revisers) и рецензенты (reviewers) должны соответствовать требованиям подпунктов 3.1.3 и 3.1.4 соответственно.

3.1.2 Профессиональная компетентность переводчиков
Переводчики должны иметь знания, желательно приобретенные через:
- формальное высшее образования в области перевода (официальный диплом об образовании), или;
- степень выпускника университета или ее эквивалент и не менее  2 лет работы переводчиком (должно быть подтверждено документально) или;

- не менее  5 лет работы профессиональным переводчиком (должно быть подтверждено документально).
Переводческая компетентность: 
Переводческая компетентность - это способность переводить тексты на профессиональном уровне.  Переводческая компетентность включает в себя способность провести оценку трудностей в понимании текста и его создании, а также способность передать текст на язык перевода в соответствии с договоренностью между заказчиком и поставщиком переводческих услуг (см. подпункт 4.4) и обосновать причины выбранных решений.
Лингвистическая или текстовая компетентность в языке оригинала и языке перевода:
Лингвистическая и текстовая компетентность - это способность понимать язык оригинала и владеть языком перевода в совершенстве.  Текстовая компетентность требует знания как можно большего количества типов текстов, как стандартных языковых текстов, так и специализированных текстов, и включает в себя способность применять эти знания при их создании.
Исследовательская компетентность, сбор и обработка информации:
Исследовательская компетентность – это способность эффективно приобретать дополнительные лингвистические и специальные знания, необходимые для понимания исходного текста и создания текста перевода.  Исследовательская компетентность также требует наличия опыта в использовании исследовательских инструментов и способности разрабатывать необходимые стратегии для эффективного применения имеющихся в наличии источников информации.  
Культурная компетентность:
Культурная компетентность - это способность использовать информацию о фундаменте знаний и местной специфике (т.е. культурной среде), стандартах поведения и системе ценностей, характеризующих культуры языков перевода и оригинала. 
Техническая компетентность:
Техническая компетентность – это способности и навыки, требуемые для профессиональной подготовки и выполнения переводов.   Техническая компетентность также включает в себя способность применять современные средства информационных технологий и наборы терминов.
3.1.3 Профессиональная компетентность корректоров (revisers)
Корректоры должны обладать знаниями в соответствии с подпунктом 3.1.2. и иметь опыт перевода в рассматриваемой предметной области.
3.1.4 Профессиональная компетентность рецензентов (reviewers)
Рецензенты должны знать предметную область на языке перевода.
3.1.5 Дополнительное профессиональное развитие
Поставщик переводческих услуг должен обеспечивать дополнительное профессиональное развитие участников процесса перевода.

Для переводчиков и корректоров дополнительное профессиональное развитие должно включать в себя:

- профессиональную компетентность согласно подпункту 3.1.2;
- языки и области специализации;
- знание аспектов и технологий, относящихся к профессиональной деятельности.
Поставщик переводческих услуг должен проводить на регулярной основе анализ потребностей в обучении и обеспечивать надлежащее документирование мероприятий, относящиеся к обучению и дополнительному профессиональному развитию.
3.2  Технические ресурсы
Поставщик переводческих услуг должен обеспечить наличие:
- необходимого оборудования для надлежащего исполнения проектов перевода, а также для безопасного и конфиденциального обращения, хранения, поиска, архивирования и уничтожения документов и данных.
- необходимого коммуникационного оборудования, аппаратного и программного обеспечения
- доступа к необходимым источникам информации и СМИ.
3.3 Управление качеством
3.3.1 Общие принципы
Управление качеством должны быть соразмерно величине и организационной структуре поставщика переводческих услуг. Процессы управления качеством должны документироваться.
3.3.2 Контроль качества
Поставщик переводческих услуг должен обеспечить выполнение мер по контролю за качеством на протяжении всей производственной цепочки.
3.3.3 Пересмотр процессов управления качеством
Поставщик переводческих услуг должен периодически проводить пересмотр  процессов управления качеством, чтобы обеспечить их постоянное соответствие положениям данного стандарта и проводить необходимые изменения в соответствующей документированной процедуре.
Поставщикам переводческих услуг необходимо на регулярной основе анализировать, были ли достигнуты заявленные задачи в области качества.
3.4 Управление проектом
Каждый переводческий проект должен находится под надзором менеджера проектов, который отвечает за выполнение проекта в соответствии с процедурами поставщика переводческих услуг и условиями, согласованными с заказчиком (см. подпункт 5.3.1).
4. Отношения «заказчик – поставщик переводческих услуг»

4.1 Общие положения
Поставщик переводческих услуг должен иметь документированные процедуры для обработки запросов, определения осуществимости переводческого проекта с точки зрения кадровых и технических ресурсов, проведения анализов и подготовки оферт, вступления в договорные с отношения заказчиком, выставления счетов и учета оплаты.
4.2 Запрос и осуществимость (переводческого проекта).
Поставщик переводческих услуг должен иметь документированную процедуру для анализа требований к услуге (service product) и потребностей клиента.  Поставщик переводческих услуг должен определить, имеются ли в наличии все необходимые кадровые и технические ресурсы для выполнения и предоставления услуги согласно заявленным требованиям. 

4.3 Оферта 

Поставщик переводческих услуг должен представить заказчику оферту с указанием  цены и условий предоставления услуги.
4.4 Договор между заказчиком и поставщиком переводческих услуг
На основании представленной оферты поставщик переводческих услуг должен заключить с заказчиком договор на предоставление услуги.  В договоре как минимум должны быть прописаны коммерческие условия и дана подробная спецификация услуги.
Договор может также включать в себя положения о (об):
- авторском праве;
- ответственности сторон;
- конфиденциальности;
- разрешении споров;
- обеспечении качества.
4.5  Работа с предоставленной заказчиком информацией по проекту
Поставщик переводческих услуг должен стремиться к получению дополнительной информации и разъяснений по неясностям в исходном тексте посредством контактов с заказчиком.
Вся информация и материалы, полученные от заказчика, должны обрабатываться в соответствии с положениями, отраженными в системе управления качеством поставщика переводческих услуг (см. подпункт 3.3).
4.6 Завершение проекта
Поставщик переводческих услуг должен иметь документированную процедуру для окончательной вычитки, архивирования, отслеживания текста, последующих контактов с заказчиком и обеспечения удовлетворения заказчика результатом.
5. Процедуры, осуществляемые при оказании переводческих услуг.
5.1 Общие положения
Поставщик переводческих услуг должен обеспечивать соответствие с положениями и условиями, согласованными с заказчиком (в договоре), посредством надлежащего выполнения переводческого задания, начиная с момента получения заказа и заканчивая периодом достижения минимального результата согласно документации поставщика переводческих услуг. Для этой цели поставщик переводческих услуг должен иметь документированные  бизнес – процедуры, относящиеся к оптимальному распределению кадровых ресурсов для выполнения переводческого проекта перевода и оказания сопутствующих услуг.
5.2 Подготовка
Этап подготовки должен охватывать административные, технические и лингвистические аспекты, соответствующие конкретным требованиям каждого переводческого проекта.
После получения документа для перевода поставщик переводческих услуг должен проверить этот документ на соответствие требованиям, согласованным с заказчиком согласно пункту 4.
Какие-либо отклонения от исходного договора (см. подпункт 4.4) должны быть согласованы между всеми сторонами и задокументированы.
5.2.1 Административные аспекты
5.2.1.1 Регистрация
Поставщик переводческих услуг должен регистрировать принятые к выполнению переводческие проекты и постоянно вести журнал регистрации проектов.  Регистрация должна дать возможность идентифицировать и отследить услугу, а также определить ее текущий статус в любой момент времени (см. Приложение А).
5.2.1.2 Проектные назначения
Для выполнения переводческих проектов поставщик переводческих услуг должен выделить внутренние и/или внешние ресурсы в порядке, удовлетворяющем спецификациям, указанным в договоре (см. пункт 4.4). Все назначения должны быть документированы.
5.2.2 Технические аспекты
5.2.2.1 Аппаратное и программное обеспечение
Поставщик переводческих услуг должен обеспечить наличие технологии, необходимой для конкретного переводческого проекта, согласно анализу его осуществимости (см. пункт 4.2.)
5.2.2.2 Процедуры, предшествующие переводу
Поставщик переводческих услуг должен осуществить все необходимые технические и предпереводческие процедуры для того, чтобы подготовить документ к переводу.
Предпереводческие процедуры могут включать в себя технические аспекты, описанные в Приложении Б.
5.2.3 Лингвистические аспекты
Поставщик переводческих услуг должен обеспечить регистрацию информации о любых специфических лингвистических требованиях (заказчика), касающихся переводческого проекта.  Эта информация может включать в себя требования в отношении соответствия руководству заказчика по стилю, адаптации перевода к указанной целевой группе, назначения и/или конечного использования перевода, применения имеющейся терминологии и обновления глоссариев.
5.2.3.1 Анализ исходного текста
Поставщик переводческих услуг должен проанализировать исходный текст на предмет возникновения возможных проблем и трудностей с его переводом (см. Приложение С).
5.2.3.2 Работа над терминологией
В случае отсутствия специальной терминологии по проекту поставщик переводческих услуг и заказчик должны согласовать условия работы над терминами, которая должна быть проведена до выполнения перевода.
5.2.3.3 Руководство по стилю
В случае, если заказчик не предоставляет руководство по стилю, поставщик переводческих услуг должен использовать подходящее или собственное руководство по стилю (см. Приложение Д).
5.3 Процесс перевода
Поставщик переводческих услуг должен иметь документированные процедуры для осуществления переводческих проектов, поддержания контактов с заказчиками во время процесса перевода и внутренних процессов обеспечения качества  с точки зрения правильности и полного объема выполнения услуги, а также соответствия договору между заказчиком и поставщиком переводческих услуг (см. подпункт 4.4).
5.3.1 Управление проектом
Управление проектом (см. подпункт 3.4) должно включать в себя:
а) мониторинг и надзор за процессом подготовки к переводу (см. подпукт 5.2);
б) назначение переводчиков для проекта;
в) назначение редакторов (checkers), корректоров (revisers) и рецензентов (reviewers);
г) назначение любых других специалистов для привлечения их к выполнению каких-либо дополнительных услуг по проекту; создание инструкций для всех сторон, участвующих в переводческом проекте;
д) мониторинг и надзор за выполнением графика реализации проекта;
е) обеспечение контактов между всеми сторонами, вовлеченными в процесс перевода, включая заказчика;
ж) выдача разъяснений, касающихся выполнения услуги в полном объеме.
5.3.2 Работа по переводу
Переводчик должен передать смысл текста исходного языка на языке перевода для того, чтобы в результате создать текст в соответствии с правилами лингвистической системы языка перевода и полученными инструкциями.
Этот процесс может включать дополнительные услуги, описанные в Приложении Е.
Во время процесса перевода переводчик должен сосредоточиться на следующих аспектах:
а) терминология и ее соответствие предметной области и терминологии заказчика или любой другой предоставленной терминологии, а также соблюдение постоянства терминологии во всем переводе;
б) грамматика: синтаксис, орфография. пунктуация, типографика, диакритические знаки;
с) лексика: лексическое единообразие (cohesion) и фразеология;
д) стиль: соответствие собственному руководству по стилю или руководству по стилю, предложенному заказчиком, включая регистр и языковые варианты;
е) местная специфика: местные традиции и региональные стандарты;
ж) форматирование (см. Приложение Д).
5.3.3 Проверка
Переводчик должен проверить перевод на наличие пропусков и удостовериться, что заданные параметры (см. подпункт 5.3.3) были удовлетворены.  Переводчик должен сделать соответствующие изменения в случае необходимости.
5.3.4 Корректорская правка
Поставщик переводческих услуг должен обеспечить корректорскую правку перевода.
В качестве корректора должно выступать лицо, не являющийся переводчиком данного текста, и имеющее компетентность в языке оригинала и языке перевода.  Корректор должен проверить перевод на его соответствие назначению перевода.  В соответствии с требованиями проекта сюда входит сравнение исходного текста и текста оригинала на предмет соблюдения постоянства терминологии, соответствия регистру и стилю.  В случае необходимости поставщик переводческих услуг должен предпринять меры по исправлению недостатков в переводе или выполнению повторного перевода согласно своим внутренним процедурам.
5.3.5 Рецензия
Если в спецификацию предоставляемой переводческой услуги (см. подпункт 4.4) включено рецензирование, то рецензент, который должен быть специалистом в предметной области, должен провести одноязычное рецензирование, чтобы оценить законченный перевод с точки зрения его соответствия согласованному с заказчиком назначению перевода (например, оценить текст на предмет соблюдения регистра и обеспечить его соответствие рассматриваемой предметной области).
5.3.6 Вычитка
Если в спецификацию предоставляемой переводческой услуги (см. подпункт 4.4) включена одноязычная вычитка, поставщик переводческих услуг должен обеспечить вычитку перевода.
5.3.7. Заключительная проверка
Поставщик переводческих услуг должен проверить соответствие выполненного перевода спецификациям  заказчика (см. подпункт 4.4).
6. Дополнительные услуги.
Поставщик переводческих услуг может предлагать дополнительные услуги.  Информационный перечень таких услуг можно увидеть в Приложении Е.

Приложение А
(информационное)
Детали регистрации проекта.  Журнал регистрации проектов.

Детали регистрации могут включать в себя:
- уникальный идентификатор проекта;
- название/имя заказчика и контактное лицо;
- описание заказа и любой дополнительный договор, включая договор о конфиденциальности;
- состав команды поставщика переводческих услуг по проекту;
- коммерческие условия;
- дата получения материала на перевод;
- детали выполнения услуги, включая объем, сроки и формат предоставления перевода;
- исходный язык и язык(и) перевода;
- название и описание материала для перевода;
- назначение и использование перевода;
- терминология, предоставленная заказчиком, или терминология, имеющаяся в наличии у поставщика переводческих услуг, или любой другой справочный материал, который будет использован при переводе;
- руководство по стилю, предоставленное заказчиком или имеющееся у поставщика переводческих услуг.

- любые модификации по ходу осуществления проекта

- отсылки к деталям договора

- любая другая информация, имеющая важное влияние на проект

- любые претензии по услугам, не соответствующим требованиям, качеству
- меры, предпринятые по исправлению недостатков
- таблица статуса переводов
Приложение Б

(информационное)

Техническая предпереводческая подготовка
Техническая предпереводческая подготовка может включать следующие аспекты:

- подготовку документа и/или части текста к использованию в CAT (Система автоматизированного перевода);
- конвертирование формата и шрифта

- выравнивание документа для использования в САТ

- таблицы стилей для подготовки и применения
- определение файлов типов данных (DTD files)  для XML, SGML
- получение необходимых шрифтов

- согласованный тип текста (agreed text type convention)

- пригодность выбранного упрощенного языка
- сбор и подготовку справочного материала (специальной терминологии, терминологии заказчика, технико-дидактического материала, Интернет ссылок и т.д.) для обеспечения более высокого качества предоставления услуги в соответствии с требованиями заказчика.

Приложение С

(информационное)

Анализ исходного текста

Анализ исходного текста может включать в себя следующие аспекты:

а) внешние и внутренние текстовые факторы (тип текста):
- резюме перевода или спецификацию заказчика;
- контекст и со-текст.
б) макроструктуру (предполагаемую аудиторию исходного текста и текста перевода):
-  тему;
- жанр и регистр;
- функцию текста и тип текста;
- суперструктуру  (риторические образцы и обороты);
- невербальные элементы (иллюстрации, графики и т.д.).
с) микроструктуру (уровень речи)

- прагматику (предположения, импликативные формы и общеизвестные сведения); 
- грамматику и синтаксис (грамматическое единство, логику и связность (изложения);
- лексику и семантику (лексическое единство, терминологию и фразеологию);
- супрасегментные средства организации речи (тон, рифму и ритм, аллитерацию, ассонанс, просодию).

Приложение Д

(информационное)

Руководство по стилю

Руководство по стилю может включать в себя инструкции или варианты в отношении следующих аспектов:

- пунктуация: пробелы, точки, запятые, точки с запятой, двоеточия, тире, скобки квадратные, скобки круглые, вопросительные и восклицательные знаки, кавычки,  апострофы и знаки ударения, кодировки UNICODE/ASCII;
- орфография:  заглавные буквы, орфографические соглашения, имена личные и имена собственные, географические названия, названия компаний и товаров, фирменные названия, специальные названия, числа (дроби, интервалы, римские цифры, даты, время) и единицы измерения, математические и научные символы, аббревиатуры и акронимы,, заимствования (иностранные слова и фразы), дефисы и сложные слова, руководство по расстановке переносов (дефисов), системы транслитерации и романизации;
- форматирование, шрифты и их стили: закругленное начертание, полужирное начертание, курсив,  подчеркивание, выборы шрифтов, общие символы (i.e., ©, ®, &, %, tm, #);
- разное: списки и таблицы, размер листа, гендерно нейтральный язык изложения, спряжение глаголов, сноски, библиография, цитаты, диаграммы, графики и иллюстрации, перевод эпитетов и атрибутов;

 - адаптация: диалекты и референции, формы обращений, характерные детали (цена, оферты, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера факса и телефона и т.д.),  перевод из одной валюты в другую, переводы метрических систем, графические элементы, другие особенности, относящиеся к той или иной культуре;
- в случае локализации программного обеспечения: название клавиш, морфосинтаксические переводы (перерасчеты) для составляющих интерфейса пользователя: меню, диалоговые окна и сообщения об ошибках;
- терминологические варианты, упрощенные языки, неподходящие формулировки, предпочтения, относящиеся к языку, и предпочтения заказчика;
- общие (часто встречающиеся) ошибки, которые необходимо избегать (например, ложные друзья переводчика, однокоренные слова, языковые интерференции, некорректное использование регистра и т.д.).

Приложение Е

(информационное)

Перечень дополнительных услуг:
- легализация, нотариальное заверение и т.д. согласно национальным требованиям;
- адаптация;
- рирайтинг;
- актуализация и обновление;
- локализация;
- интернационализация;
- глобализация;
- создание терминологической базы данных терминологии и управление ею;
- транскрипция;
- транслитерация;
- компьютерные издательские системы (DTP), графический дизайн, web дизайн, подготовка и обработка иллюстраций к публикации (camera-ready artwork);
- услуги технического писателя (technical writing);
- консультирование по языку и культурным особенностям;
- постоянство терминологии;
- приведение в соответствие с программами переводческой памяти (Translation Memory);
- пред- и постредактирование;
- ввод субтитров;
- озвучивание;
- корректорская правка и/или рецензирование переводов третьей стороной.
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