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Checkliste zum Ablauf von Ubersetzungsauftragen

Texte auf leichte Verstandlichkeit Giberprifen

[J Jeklarer die Ausgangstexte sind, umso kleiner ist
die Wahrscheinlichkeit von Ubersetzungsfehlern
und die Anzahl von Verstandnisfragen seitens der
Ubersetzenden. Dadurch steigt wiederum die Qua-
litat der Ubersetzung.
e Weitere Informationen und Empfehlungen zur

leicht verstandlichen Sprache (siehe Box).

Ubersetzende oder Ubersetzungsagenturen

finden

[J Die Ubersetzenden sollten in der Schweiz leben
bzw. das Schweizer Gesundheitssystem kennen.
Dies ist wichtig, um Fachbegriffe und Zusammen-
hange zu verstehen und richtig Ubersetzen zu
kénnen.

[] Dementsprechend sollten ausschliesslich Agentu-
ren bertcksichtigt werden, die mit in der Schweiz
wohnhaften Ubersetzenden zusammenarbeiten.

[J Idealerweise haben die Ubersetzenden Kenntnisse
im Fachgebiet der zu Ubersetzenden Texte.

[J Ubersetzende sollten in ihre Erstsprache
(Muttersprache) Gbersetzen.

[J BeiInstitutionen mit ahnlichen fachlichen Schwer-
punkten Empfehlungen fur gute Ubersetzende,
bzw. gute Agenturen einholen.

[J Ganz abzuraten ist von automatischen Uberset-
zungsprogrammen.

» migesplus vermittelt geeignete Ubersetzende
und Lektorierende (Kontakts.o.)

Das vorliegende Dokument wurde mit freundlicher Genehmigung
der Stadt Zurich (Prasidialdepartement > Stadtentwicklung >
Integrationsférderung) fur migesplus adaptiert.

Verein Schweizerisches Rotes Kreuz
Association Croix-Rouge suisse
Associazione Croce Rossa Svizzera

Offerten einholen

[J Die Berechnung der Ubersetzungskosten basiert
primar auf der Anzahl der Normzeilen.

Eine Normzeile hat eine Lange von 50-55 Anschla-
gen (inkl. Leerzeichen).

[J Weitere kostenrelevante Faktoren sind etwa die
Zielsprache (seltene, nicht lateinische Sprachen sind
teurer!), die Komplexitat der Texte sowie allfallige
Zusatzleistungen.

[J FUr Sprachen mit nicht lateinischen Schriftzeichen
(z.B. Arabisch oder Tamil) werden entsprechende
Computer-Schriftsatze (Fonts) bendtigt. Stellen Sie
sicher, dass der Auftragnehmer Gber die entspre-
chenden Fonts verfligt und Erfahrung mit deren
Verarbeitung hat.

Ubersetzende informieren und dokumentieren

(] Je mehr die Ubersetzenden tiber das Produkt wis-
sen, umso besser fallt die Qualitat der Ubersetzung
aus. Geben Sie den Ubersetzenden Hintergrund-
informationen Uber die zu Ubersetzenden Texte
und das Zielpublikum.

[J Die Texte sollenin eine leicht verstandliche Sprache
Ubersetzt werden, analog jener des Ausgangstextes.

[J Uber oft verwendete und bereits (ibersetzte
Begriffe sollten Ubersetzende informiert werden.
Zum Beispiel die Bezeichnung lhrer Abteilung in
den Zielsprachen.

Telefon 08 400 45 24
info@migesplus.ch

migesplus.ch
Werkstrasse 18
3084 Wabern


https://www.stadt-zuerich.ch/prd/de/index/stadtentwicklung/integrationsfoerderung/integrationsthemen/leitfaden.html

[J Bezeichnungen oder Namen von Organisationen
(Eigennamen), die nicht Ubersetzt werden sollen,
mussen entsprechend gekennzeichnet werden.

[J Ubersetzende sollten wahrend dem gesamten
Ubersetzungsprozess Riickfragen an die Auftrag-
gebenden stellen kédnnen.

Lektorat

[ Seriése Ubersetzungsagenturen gewahrleisten
ein Lektorat (Gegenlesen) des Ubersetzten Textes
durch eine zweite qualifizierte Person.

[J Bei Auftragen an einzelne, selbststandig arbei-
tende Ubersetzende und Lektorierende sollte fiir
den Ubersetzungsprozess ein Ablaufplan erstellt
werden, der auch die Zustandigkeiten und Fristen
klar definiert.

e Ubersetzung durch Ubersetzende.

¢ Qualitatskontrolle und Korrektorat durch Lekto-
rierende (gegebenenfalls konnen auch Mitglie-
der der Zielgruppen die Texte gegenlesen).

® Gut-zum-Druck durch Lektorierende.

e Gut-zum-Druck durch Ubersetzende.

e Achtung: Falls es zu Ubersetzungsproblemen/
Uneinigkeiten kommen sollte, muss eine dritte,
muttersprachige Fachperson beigezogen wer-
den.

e letztes Okay/Gut-zum-Druck durch Auftragge-
bende.

Layout und Druck

[J Das Layout von fremdsprachlichen Texten darf
nicht vernachlassigt werden. Die Textgestaltung
birgt eine hohe Fehleranfélligkeit (unterschiedliche
Textlangen, nicht-lateinische Schriftzeichen, Silben-
trennung und umgekehrte Laufrichtung des Textes
z.B. bei Arabisch) und sollte durch spezialisierte
Grafikern/Grafikerinnen erfolgen.

[J Gelayoutete Texte nochmals von einer Ubersetze-
rin/einem Ubersetzer kontrollieren lassen.
Damit wird sichergestellt, dass sich bei der Bearbei-
tung keine Fehler eingeschlichen haben.
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[J Liegt eine Broschire in mehreren Sprachen vor,
sollten alle erhéltlichen Sprachversionen auf jeder
Ausgabe aufgelistet werden (z.B. auf der Rick-
seite). Dadurch erhélt der Leser/die Leserin einen
raschen Uberblick Giber das Sprachangebot.

[J Der/die Auftrag Gebende gibt das Gut-zum-Druck.

Aktualisierungen und Neuauflagen

[0 Bei Aktualisierungen oder Neuauflagen von beste-
henden Materialien genligend Ressourcen fir die
Ubersetzungen einplanen. Der Aufwand wird hau-
fig unterschatzt. Anderungen von einzelnen Text-
passagen im Ausgangstext ziehen wiederum Uber-
setzungen, Lektorat und Layout nach sich.

Veroffentlichung auf migesplus, dem Portal

fur gesundheitliche Chancengleichheit

[J Durch zusatzliche Veroffentlichung der Publikation
auf migesplus werden Sichtbarkeit und Reichweite
fur das Infomaterial erhoht und die Zielgruppen kén-
nen besser erreicht werden.
* Weitere Informationen siehe Box.

[J migesplus kennt innovative Zugangswege, um
Publikationen insbesondere bei vulnerablen und
schwer erreichbaren Zielgruppen bekannt zu
machen.
¢ Informationen zu Medien der Migrationsbevolke-

rung siehe Box.



Gut zu wissen

Besondere Zielsprachen

Bei einigen Sprachen gibt es Besonderheiten, die bei

einem Ubersetzungsauftrag berticksichtigt werden

mussen. Erkundigen Sie sich diesbezlglich im Vorfeld
bei den Ubersetzenden. Nachfolgend sind einige

Beispiele aufgefihrt.

[J Arabisch umfasst verschiedene Varianten der Spra-
che, die sich je nach Land, in dem es gesprochen
wird, unterscheiden. Die Uberregionale Hochspra-
che wird mit wenigen Ausnahmen nur fir den
schriftlichen Verkehr verwendet und nicht von allen
Sprachtragerinnen und -tragern einwandfrei ver-
standen. Dieser Sachverhalt verdeutlicht, warum
Sie Ubersetzte Texte, in diesem Fall auf Arabisch,
immer zusammen mit einer leicht verstandlichen
deutschen Fassung aushandigen sollen. Das Ziel-
publikum kann fir besseres Verstandnis beide
Sprachen zu Hilfe nehmen.

[] Die Sprachen Bosnisch, Kroatisch, Montenegrinisch
und Serbisch (BKMS) unterscheiden sich nur gering-
flgig voneinander. Aus finanziellen Griinden wird
haufig nur in eine der vier Sprachen Ubersetzt,
dasiein der Regel auch von den Sprechenden der
jeweils anderen Sprachen verstanden wird. Alter-
nativ kénnen Sie auch eine Ubersetzung anstreben,
die alle vier Sprachvarianten berucksichtigt.

So wird das Verstehen der Informationen flr Spre-
chende aller vier Sprachen optimiert. Einzelne
Ubersetzenden bieten eine solche Ubersetzungs-
leistung an, doch Reklamationen aus dem Ziel-
publikum sind nicht auszuschliessen.

[J Englischist heute global die meistverbreitete Spra-
che. Sie wird von einer enormen Zahl der Menschen
als Zweitsprache beherrscht und als Lingua franca
eingesetzt. Gerade im Hinblick auf diese Fremdspra-
chigen ist bei einer Ubersetzung darauf zu achten,
dass sie ins so genannte International English vorge-
nommen wird. Bei dieser Variante handelt es
sich um ein Englisch mit reduzierter Komplexitat.

O

O
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Portugiesisch hat eine europdaische und eine brasi-
lianische Variante. Unterschiede betreffen das
Vokabular, die Aussprache und den Satzbau. Die
Sprechenden der einen Variante kénnen die andere
leicht verstehen. Fir Ubersetzungen empfiehlt sich
jene Variante zu wahlen, die den grosseren Teil des
Zielpublikums abdeckt. Dasselbe gilt flr Spanisch
mit seiner europadischen und lateinamerikanischen
Variante.

Ahnlich verhélt es sich mit dem Chinesischen. Das
Hochchinesisch, auch Mandarin genannt, basiert
auf der grossten der acht chinesischen Dialektgrup-
pen. Die Dialekte unterscheiden sich sehr stark
voneinander. Fur eine Uberregionale Verstandigung
wird oft Mandarin verwendet, weil es von vielen
(aber nicht allen) Chinesisch Sprechenden be-
herrscht wird. Bei einer Ubersetzung ins Chinesische
wird daher oft das Mandarin gewahlt.

Feste Begriffe

O

Je grosser und unterschiedlicher die Zielgruppen
sind, umso weniger kann ein gemeinsames Grund-
wissen vorausgesetzt werden. Eindeutige und
vollstandige Informationen sind dann besonders
wichtig. Texte beinhalten oft Begriffe, fir deren
Verstandnis Systemwissen notig ist, z.B. «Pramien-
verbilligung», «Arztzeugnis», «Betreibungsregis-
terauszug». Bei der Ubersetzung solcher Begriffe
reicht es oft nicht aus, sie lediglich zu Gbersetzen.
Sie mUssen sie beim ersten Erwahnen auch kurz
erldutern. Tun Sie dies bereits im Ausgangstext auf
Deutsch, denn auch fur Deutschsprechende tragt
es zur Verstandlichkeit bei. Zudem empfiehlt es
sich, feste Begriffe in den Ubersetzten Texten in
Klammern auf Deutsch stehen zu lassen. Die fremd-
sprachigen Personen kennen diese Begriffe
womdglich nur auf Deutsch.
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Praktisches zur Koordination von Ubersetzungen

[0 Bei Ubersetzungsauftragen in mehrere Sprachen migesplus.ch - Portal fiir gesundheitliche
ist es nicht leicht, die Ubersicht tiber den Bearbei- Chancengleichheit
tungsstatus der jeweiligen Sprachen zu behalten.
Kreuztabellen haben sich hierfir gut bewahrt. — Weitere Checklisten und Tools zu diversi-
Darin kdnnen Sie auch fur zuktnftige Auftrage tatssensibler Gesundheitskommunikation
Bemerkungen anbringen, was gut geklappt hat — Niederschwellige Gesundheitsinforma-
oder wo es Schwierigkeiten gab. tionen in bis zu 70 Sprachen
— Veroffentlichung von Informationsmaterial
auf migesplus, Informationen fiir Gesund-
Andere Schriftsatze heitsorganisationen
[J Beim Offnen der elektronischen Dokumente wird — Innovative Zugangswege zu schwer erreich-
automatisch die richtige Schrift zum Anzeigen baren Zielgruppen via Medien der Migra-
ausgewahlt, sofern diese auf dem Computer instal- tionsbevolkerung
liertist. In der Standardausristung der meisten — Migrationssensitive Uberarbeitung oder
Computer fehlen einige Schriftsysteme (sog. Uberpriifung der Verstandlichkeit von
Schriftfonts). Dokumente mit solchen Schriftsatzen Gesundheitsinformationen unter direktem
mussen daher von Grafikagenturen bearbeitet Einbezug der betreffenden Zielgruppe(n).
werden. — Information und Beratung:
[J Die Bearbeitung von Texten mit anderen Schrift- info@migesplus.ch, Tel. 058 400 45 24

sdtzen ist sehr fehleranfallig. Automatische Silben-
trennung oder Zeilenumbriche kdnnen falsch
gesetzt sein. Regelmassig treten ebenso Fehler bei
Sprachen auf, die von rechts nach links geschrieben
und gelesen werden (z.B. Arabisch).

[J PDF-Dateien bereiten im Vergleich zu anderen
Dokumententypen bisher die wenigsten Schwierig-
keiten. Geben Sie den Ubersetzenden wenn még-
lich von Anfang an das Format flr den Zieltext vor.
Sollten Sie die Texte weiter bearbeiten, gestalten
oder online aufschalten, missen sie von den Uber-
setzenden immer nochmals kontrollgelesen wer-
den.
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