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Diese Checkliste hat sich bei der Arbeitsvorbereitung für Übersetzungen bestens bewährt. Sie hilft Ihnen und mir, Zeit und Kosten zu sparen.
Ich bin gerne bereit, diese Liste in einem persönlichen Gespräch gemeinsam mit Ihnen auszufüllen. Sie können diese Liste aber auch per Hand ausfüllen und zurückfaxen (+43 2252 252798) oder sie in der Word-Datei selber vervollständigen und mir per E-Mail zukommen lassen.
1. Aufttraggeber (Name, Telefon, E-Mail-Adresse):


2. Auftragsbeschreibung (Zutreffendes bitte ankreuzen):
 FORMCHECKBOX 

Übersetzung

 FORMCHECKBOX 

Lektorat

3. Art des Dokuments


(z. B. Fach- und Gebrauchsinformation

4. Sprachkombination (Zutreffendes bitte ankreuzen):
	Ausgangssprache
	Zielsprache

	 FORMCHECKBOX 
 Deutsch (Deutschland)
	 FORMCHECKBOX 
 Deutsch (Deutschland)

	 FORMCHECKBOX 
 Deutsch (Österreich)
	 FORMCHECKBOX 
 Deutsch (Österreich)

	 FORMCHECKBOX 
 Deutsch (Schweiz)
	 FORMCHECKBOX 
 Deutsch (Schweiz)

	 FORMCHECKBOX 
 Englisch (USA)
	 FORMCHECKBOX 
 Englisch (USA)

	 FORMCHECKBOX 
 Englisch (Großbritannien)
	 FORMCHECKBOX 
 Englisch (Großbritannien)

	 FORMCHECKBOX 
 Englisch (Kanada)
	 FORMCHECKBOX 
 Englisch (Kanada)

	 FORMCHECKBOX 
 Französisch (Frankreich)
	

	 FORMCHECKBOX 
 Französisch (Kanada)
	


5. Zielpublikum (Bitte so genau wie möglich beschreiben):




6. Anpassung an lokale Gegebenheiten (Zutreffendes bitte ankreuzen):
 FORMCHECKBOX 
 Nicht erforderlich

 FORMCHECKBOX 
 Erforderlich
7. Firmeninterne Abkürzungen

Bitte führen Sie firmeninterne Abkürzungen nachstehend an, oder stellen Sie eine separate Liste zur Verfügung.




8. Ausdrücke, die nicht übersetzt werden sollen

Bitte führen Sie Ausdrücke, die nicht übersetzt werden sollen, nachstehend an, oder stellen Sie eine separate Liste zur Verfügung.




9. Umrechnung von Maßeinheiten (Zutreffendes bitte ankreuzen):
 FORMCHECKBOX 
 Maßeinheiten in der Ausgangssprache sollen auch in der Übersetzung verwendet werden

 FORMCHECKBOX 
 In der Übersetzung sollen folgende Maßeinheiten verwendet werden:



10. Hausinterne Stilvorschriften (Style Guide) (Zutreffendes bitte ankreuzen):
 FORMCHECKBOX 
 Nicht zutreffend

 FORMCHECKBOX 
 Style Guide wird zusammen mit den Unterlagen zur Übersetzung zur Verfügung gestellt.

11. Dateiformat
Bitte stellen Sie die Dokumente, wenn möglich, in den Formaten: Word, RTF, Excel oder PPT zur Verfügung. Bitte berücksichtigen Sie einen eventuell größeren Platzbedarf bei PPT-Dateien.
12. Zusätzliche Informationen

Vielen Dank für die unaufgeforderte Bereitstellung von Zusatzinformationen, die für die Übersetzung/das Lektorat hilfreich sind (z. B. Verweise auf Internetseiten, Abbildungen, Zeichnungen, frühere Übersetzungen).

13. Ansprechperson für Rückfragen


14. Zusätzliche Anmerkungen und Wünsche
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