Stadt Ziirich
Stadtentwicklung

Leitfaden «Sollen schriftliche Informationen tUbersetzt werden?»
Zusatz 1 zum Kapitel «Gezielt und erfolgreich Ubersetzen»

Checkliste zum Ablauf von Ubersetzungs-
auftragen

Uberpriifen Sie, ob die Texte in der Ausgangssprache leicht verstandlich und eindeutig aufbe-
reitet sind.

Je klarer die Ausgangstexte sind, umso kleiner ist die Wahrscheinlichkeit von Ubersetzungs-
fehlern und die Anzahl von Verstandnisfragen seitens der Ubersetzenden. Dadurch steigt wie-
derum die Qualitat der Ubersetzung.

Finden Sie geeignete Ubersetzende oder geeignete Ubersetzungsbiiros.

Die richtige Wahl zu treffen, ist vermutlich der schwierigste Teil des ganzen Ubersetzungspro-
zesses. Deshalb lohnt es sich, genligend Zeit fur eine sorgfaltige Prifung einzuplanen. Achten
Sie darauf, dass die Ubersetzenden Kenntnisse lhres Fachgebiets haben und in ihre Erstspra-
che uibersetzen. Diese Qualitatsanforderungen an die Ubersetzenden haben zwar die meisten
Ubersetzungsbiiros. Die Erfahrung zeigt aber, dass die Einhaltung der Anforderungen den-
noch oft nicht mdglich ist. Informieren Sie sich bei verschiedenen Bliros, bevor Sie sich fir ei-
nes entscheiden. Es besteht auch die Mdglichkeit, denselben Ausgangstext fiir die unter-
schiedlichen Zielsprachen unterschiedlichen Biros in Auftrag zu geben. Fragen Sie andere
stadtische Stellen aus ahnlichen Fachbereichen, die bereits tibersetzen liessen, ob sie Uber-
setzende empfehlen kénnen. Ganz abzuraten ist von automatischen Ubersetzungsprogram-
men.

2 Ubersetzungsbiiros und Ubersetzungspreise
Die Integrationsforderung steht Ihnen bei Fragen gerne zur Verfiigung.

Holen Sie Offerten ein.

Die Berechnung der Ubersetzungskosten basiert auf der Anzahl der Normzeilen. Eine Norm-
zeile hat eine Lange von 50-55 Anschlagen. Weitere Faktoren, die die Kosten beeinflussen,
sind etwa die Zielsprache, der Schwierigkeitsgrad der Texte sowie allfallige Zusatzleistungen,
etwa eine Beglaubigung oder die Ubersetzung von Websites.


https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Uebersetzungsbueros%20und%20Uebersetzungspreise.pdf
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Liefern Sie den Ubersetzenden die notige Dokumentation mit und bleiben Sie mit ihnen wéh-
rend des Ube_rsetzungsprozesses im Austausch. )

Je mehr die Ubersetzenden uber das Produkt wissen, umso hoher ist die Qualitat der Uberset-
zung. Geben Sie den Ubersetzenden die notigen Hintergrundinformationen tiber Ihre Stelle,
Uber die zu Gbersetzenden Texte und Uber das Zielpublikum. Beauftragen Sie sie, die Texte in
eine ebenso leicht verstandliche Sprache zu libersetzen wie in der Ausgangssprache. Infor-
mieren Sie auch Uber allfallige fixe Begriffe, die Sie in bereits Ubersetzten Texten verwenden.
Dies kann zum Beispiel die Bezeichnung Ihrer Dienstabteilung in der Zielsprache sein.

Lassen Sie mehrere Mitglieder der Zielgruppe die Ubersetzten Texte gegenlesen.
Die meisten Ubersetzungsbiiros lassen die Ubersetzten Texte von einer zweiten Person ge-

genlesen. Binden Sie aber auch das Zielpublikum ein und lassen Sie es die Verstandlichkeit
der Texte beurteilen. Nehmen Sie Riickmeldungen entgegen und besprechen Sie diese mit
den Ubersetzenden. Beim Gegenlesen durch verschiedene Personen kann es zu Uneinigkei-
ten kommen. Eine weitere muttersprachliche Person kann zur Klarung beitragen. Erfahrungs-
gemass konnen aber auch danach Anderungsvorschlage aus dem Zielpublikum eintreffen, da
die Texte aus unterschiedlichen Perspektiven gelesen werden.

Uberprifen Sie die Eindeutigkeit der rechtlich relevanten Texte.
Zahlreiche schriftliche Informationen der stadtischen Verwaltung nehmen Bezug auf gesetzli-

che Grundlagen, zum Beispiel in Form von Merkblattern. Diese versuchen, den rechtlichen
Sachverhalt zu erklaren und haben somit einen informativen Charakter. Sie dienen einem bes-
seren Verstandnis bei den Adressatinnen und Adressaten. Ein Recht kann davon aber nicht
abgeleitet werden, rechtlich verbindlich sind ausschliesslich Gesetze und Verordnungen.
Schriftliche Informationen und Verfligungen der Stadtverwaltung mit Bezug auf rechtliche
Grundlagen durfen leicht verstandlich verfasst und/oder tUbersetzt werden. Wenn Sie solche
Texte Ubersetzen lassen, bestehen Sie jedoch darauf, dass sie immer von einer zweiten mut-
tersprachlichen Fachperson kontrolliert werden.

Eine Ausnahme bilden die Rechtsmittelbelehrungen im Dispositiv der Verfligungen. Sie sind
rechtlich verbindlich und haben einen formulierten Wortlaut. Er darf nicht abge&ndert werden.
Als Erleichterung fiir die Adressatinnen und Adressaten kann der Inhalt in den Erwégungen
der Verfligung erklart werden.

Kimmern Sie sich um die Endgestaltung und den Druck der Texte.
Die Ubersetzten Texte sind nicht gleich lang wie die Ausgangstexte. Dies hat Folgen fur die

Textgestaltung. Lassen Sie die Texte nochmals sprachlich tGberprifen, nachdem die Gestal-
tung abgeschlossen ist. Damit stellen Sie sicher, dass sich bei der Bearbeitung keine Fehler
eingeschlichen haben. Zum Schluss geben Sie als Auftraggebende das definitive Gut-zum-
Druck, nicht die Ubersetzenden.

Planen Sie gentigend Zeit fur die Nachbetreuung von Ubersetzungen ein.
Die Nachbetreuung der Ubersetzungen braucht Ressourcen, deren Umfang haufig unter-

schétzt wird. Anderungen von Textpassagen im Ausgangstext ziehen entsprechend auch An-
derungen in den Ubersetzten Texten nach sich. Auch die in den Texten enthaltenen Links zu
Websites missen regelmassig tberprift werden.
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Tipp
Schreiben Sie auf die Gibersetzten Dokumente die Zielsprache auf Deutsch an. So kénnen Sie
oder Dritte die Sprachen auseinanderhalten und héndigen die richtigen Dokumente aus.

Diese Checkliste soll Innen Tipps fur einen optimalen Ablauf geben. Im beruflichen Alltag kann
es durchaus vorkommen, dass der Ablauf aus pragmatischen Griinden nicht immer vollstandig
eingehalten wird. Dadurch sind jedoch Qualitatseinbussen maglich.
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https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Gut%20zu%20wissen.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/content/dam/stzh/prd/Deutsch/Stadtentwicklung/Publikationen_und_Broschueren/Integrationsfoerderung/themen_a-z/Leitfaden/Sprachen%20in%20Zuerich.pdf
https://www.stadt-zuerich.ch/integration.secure.html

