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[bookmark: _gjdgxs]Уважаемые переводчики!
В целях повышения качества перевода и эффективности сотрудничества с внештатными переводчиками напоминаем вам о необходимости выполнения нижеприведенных основных правил в работе с агентством переводов «Транслит». Данные требования составлены в соответствии с основными стандартами в области регулирования сферы письменных переводов и нашим многолетним опытом работы. 

Также хотим сообщить, что в 2017 г. агентство «Транслит» присоединилось к проекту «Этический кодекс переводчика». Данный Кодекс разработан для того, чтобы упростить взаимодействие между участниками переводческого рынка, и дает практические рекомендации по решению спорных случаев. В Кодексе можно найти информацию о том, за что отвечает и не отвечает переводчик, на каких принципах должно основываться ценообразование и как строить отношения с заказчиками. Мы рекомендуем всем партнерам и коллегам ознакомиться с положениями Кодекса и руководствоваться ими в профессиональной деятельности. С текстом Кодекса можно ознакомиться на сайте http://translation-ethics.ru/code/.

Надеемся на плодотворное сотрудничество!

[bookmark: 30j0zll]Коллектив агентства переводов «Транслит»
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[bookmark: _Toc114752173]
КАЧЕСТВО ПЕРЕВОДА
[bookmark: _tyjcwt][bookmark: _Toc114752174]Общие положения
Настоящий документ устанавливает требования к качеству и оформлению переводов, выполняемых для агентства переводов «Транслит» (далее – АП «Транслит»). Если вы не получали никаких специальных указаний к выполнению конкретного перевода, обязательными являются требования, установленные настоящим документом.
Требования распространяются на все переводы, выполняемые для АП «Транслит».
[bookmark: 3dy6vkm][bookmark: _Toc114752175]Требования к качеству перевода
К письменному переводу в агентстве переводов «Транслит» предъявляются следующие требования:
· адекватность;
· соответствие требованиям заказчика;
· соответствие другим аналогичным документам;
· соответствие нормам и правилам русского языка;
· соответствие нормам русскоязычной технической литературы;
· [bookmark: 1t3h5sf]соответствие общим нормам и правилам, принятым в агентстве переводов «Транслит».
Адекватность перевода
Адекватность является первостепенным требованием к переводу. Неадекватный перевод делает все остальные требования бессмысленными. Адекватный перевод – это перевод, который воспринимается носителем языка перевода так же, как оригинал носителем языка оригинала. Основные признаки адекватного перевода – точность и полнота:
· Точность предполагает правильную передачу мысли автора исходного текста. Неточный перевод технического текста может иметь катастрофические последствия.
· [bookmark: 4d34og8]Полнота запрещает пропуск существенных для изложения фрагментов оригинала. 
В техническом тексте это требование приобретает особую значимость, поскольку технический текст практически не содержит несущественных отступлений от основной линии изложения и все технические подробности, как правило, важны для понимания.
[bookmark: _2s8eyo1]Соответствие требованиям заказчика
[bookmark: 17dp8vu]Часто на разных предприятиях одной отрасли для одного и того же оборудования применяются разные названия. В этом случае достичь адекватности перевода без учета требований заказчика невозможно. Требование заказчика является обязательным для исполнения даже в том случае, если оно представляется абсурдным.
Соответствие другим аналогичным документам
[bookmark: 3rdcrjn]Зачастую после того, как документ уже переведен, заказчик его изменяет. В результате на перевод поступает другая редакция того же самого документа, в которую могут быть добавлены (или удалены) некоторые разделы. При переводе частей, добавленных в уже переведенный текст, необходимо выдержать стиль и единство терминологии.
Соответствие нормам и правилам русского литературного языка
Критерий, позволяющий отличить подстрочник от так называемого литературного перевода, может быть сформулирован следующим образом: перевод должен выглядеть так, как если бы он был изначально написан на языке перевода.
Подстрочник для переводчика, сотрудничающего с агентством переводов «Транслит», недопустим!
Основная цель литературной обработки текста – приведение перевода в соответствие с нормами русского языка. При этом используются следующие приемы:
· изменение формы и структуры предложения;
· замена слов синонимами;
· антонимичный перевод;
· разбивка сложных предложений на более простые и наоборот.
Соответствие нормам русскоязычной технической литературы
Каждая область деятельности, в том числе и техническая литература, имеет свои правила письменной речи. Основными особенностями русскоязычной технической литературы по сравнению с технической литературой на иностранном, например английском, языке, являются:
1) безличное обращение к читателю;
2) снижение образности;
3) построение фраз средней сложности;
4) [bookmark: _lnxbz9]тенденция к четкости изложения и конкретности.
[bookmark: _Toc114752176]ОФОРМЛЕНИЕ ПЕРЕВОДА
[bookmark: _35nkun2][bookmark: _Toc114752177]Общие требования к формату и названию файла
Файл с текстом перевода должен предоставляться переводчиком в формате .doc или .docx, если не оговаривается иное (например, когда переводчику предоставляется оригинальный файл в формате Excel, Power Point и т. п., но не PDF). 
Название файла перевода должно строго соответствовать требованиям агентства переводов «Транслит», а именно: необходимо сохранить название исходного файла, добавив в конце язык, на который он переведен:
ПРИМЕР:
Оригинальный файл: 	название файла.doc
Файл перевода: 	название файла_eng_tr.doc
Примечание: для работы над переводами желательно использовать офисный пакет Microsoft Office для Windows. Допускается использование Open Office, Libre Office и Microsoft Office for Mac, однако в этих случаях следует уделять особое внимание форматированию конечного документа. В случае обнаружения критических несоответствий ответственность лежит на переводчике.
[bookmark: _1ksv4uv][bookmark: _Toc114752178]Требования при работе в файле, созданном переводчиком
В случае если не указаны конкретные требования к оформлению перевода, весь текст должен быть набран в одну колонку, независимо от оформления исходного документа. Не рекомендуется использовать любые стандартные стили за исключением стиля Normal и заголовочных стилей, кроме тех случаев, когда предоставляется оригинальный файл Word. 
Следует использовать только стандартные шрифты ОС Windows – Times New Roman или Arial, не применяя изменения параметров шрифта (масштабирование, кернинг и т. п.). 
НЕ ДОПУСКАЕТСЯ выполнение перевода в файле, полученном в результате оптического распознавания текста (например, с помощью программы Solid, ABBYY FineReader и прочих аналогов).
ЗАПРЕЩАЕТСЯ!!! Использовать лишние пробелы в тексте перевода, даже если они имеются в оригинале. Вместо этого пользуйтесь функцией табулятора!
Форматирование документа, содержащего перевод, должно быть максимально простым.
Символы «градус», «плюс-минус» и т. п. должны быть вставлены в текст. Например, символ градуса должен быть вставлен символом «°», а не «0» (ноль) и не «О» (буква), символ «±» не должен являться подчеркнутым «+» и т. п.) (см. раздел «Приложения»).
Если текст в оригинальном документе выделяется курсивом (italic), подчеркиванием (underline) или полужирным шрифтом (bold), то эти выделения должны быть выполнены и в переводе. Если в оригинале встречается текст, написанный от руки, то в переводе такой текст выделяется курсивом. 
[bookmark: _44sinio]Не следует делить предложение посередине с использованием знака «конец параграфа» (Enter) или «конец строки» (Shift + Enter), даже если в оригинале на этом месте начинается новая страница. Конец текста (конец предложения, конец абзаца) должен быть логически допустимым. Не следует разрывать документ на разделы (Section), кроме случаев необходимого изменения ориентации (например, книжной – на альбомную) или размера листа (например, А4 – на A3), а также случаев, когда необходимо использовать различные колонтитулы для различных разделов. Запрещается расставлять переносы слов вручную при помощи символа «дефис». Элементы верхнего и нижнего колонтитулов (Header и Footer) набираются с помощью соответствующих функций редактирования колонтитулов. Следует уделять особое внимание документам, в которых колонтитулы отличаются в зависимости от раздела. Подробнее со способом оформления таких колонтитулов можно ознакомиться в соответствующем Приложении.
Для разделения страниц следует использовать функцию «Разрыв страницы». Разметка страницы → Разрывы → Разрывы страниц/Разрывы разделов → Страница/Следующая страница либо сочетание клавиш Ctrl + Enter.
Для создания таблиц необходимо использовать функцию «Вставка таблицы», но не табуляторы и не символы конца параграфа.
С целью соблюдения форматирования исходного текста в таблице также запрещается использовать лишние пробелы. Вместо этого используется выравнивание по правому/левому краю, по центру, меню управления положением текста в ячейке таблицы или табулятор в сочетании клавиш Ctrl+Tab.
Необходимо проверять нумерацию списков на соответствие оригинальной нумерации. (Если в оригинальном тексте нумерация происходит латинскими буквами а, b, с, d, е, f, необходимо оставлять данную нумерацию в переводе). Кириллическая нумерация в переводе заменяется нумерацией латинскими буквами. Если в тексте оригинала нарушена последовательность нумерации, ее нужно сохранить в переводе, выделив цветом пункт, с которого начинается неверная последовательность, сделав соответствующее примечание в сопроводительном письме к переводу.
[bookmark: _2jxsxqh]Правила оформления дат и использования символов приведены в соответствующем Приложении.
При переводе почтовых адресов следует придерживаться правила перечисления адресных данных от меньшего к большему.


	англ.
	рус.

	75 Ninth Avenue 
2nd and 4th Floors 
New York, 
NY 10011 USA 
	9-е Авеню, 75
2 и 4 этажи
г. Нью-Йорк 
шт. Нью-Йорк
10011 США

	15, Lenina Ave., apt. 210, Ekaterinburg, Russia
	пр. Ленина, д. 15, кв. 210, г. Екатеринбург, Россия



Любые сокращения (особенно единиц измерения) должны быть выполнены единообразно. 
Перевод сокращений основных банковских реквизитов:
ИНН – INN (Taxpayer’s Identification Number)	
КПП – KPP (Tax Registration Reason Code)
ОГРН – OGRN (Primary State Registration Number)
БИК – BIC
При переводе терминов следует сохранять соответствие «прописная – строчная» буква. В случае если в оригинале на иностранном языке все слова в рамках одного термина пишутся с прописной буквы, при переводе на русский необходимо писать с прописной буквы только первое слово.
	Английский язык:
	Русский язык:

	Warranty
	Гарантия

	WARRANTY
	ГАРАНТИЯ

	Warranty Period
	Гарантийный срок


Запрещается набирать слова «вразбивку», т. е. с пробелами внутри слова, даже если подобное имеет место в оригинале, например: «ЗАГОЛОВОК», но не «3 А Г О Л О В О К». Запрещается самостоятельно сканировать и вставлять иллюстрации, а также вставлять текст в иллюстрации с помощью графических редакторов, за исключением специально оговоренных случаев.
[bookmark: _z337ya][bookmark: _Toc114752179]Требования при работе в файле, полученном в формате MS Word, MS Excel, MS PowerPoint (редактируемый формат)
Если файлы-оригиналы выданы в редактируемом формате Word или другом аналогичном формате, допускающем редактирование внутри документа, перевод следует осуществлять в этих же файлах (во избежание потерь форматирования, рисунков и т. п.). При этом следует соблюдать структуру файла, шрифты, стили, особенности начертания шрифта (жирный, курсив, цвет шрифта), разметку страниц, таблиц, колонтитулов и т. д., удаляя текст языка оригинала и вставляя текст на языке перевода (писать перевод «поверх оригинала»), за исключением текста в графических объектах. В этом случае, а также при каких-либо затруднениях с заменой текста, текст перевода должен располагаться в соответствии с правилами оформления рисунков.
Переводчик обязан перевести все имеющиеся в тексте и требующие перевода фрагменты, к которым относятся: колонтитулы (верхние и нижние), надписи в рамках, оглавления, сноски, вложенные в документ файлы, гиперссылки, подписи к рисункам, все листы Excel, названия листов Excel, все части графиков, таблиц и диаграмм (за исключением случаев, когда к ним нет доступа и переводчик особо сообщает о таком случае).
[bookmark: _3j2qqm3][bookmark: _Toc114752180]Требования при работе в файле, полученном в других форматах (PDF, TIF, JPG и других нередактируемых форматах)
Текст перевода набирается в программе MS Word в соответствии с изложенными выше требованиями к оформлению. При этом возможно несколько вариантов обработки находящихся в тексте изображений:
1) Рисунки в переводе заменяются надписями /Рисунок/. Содержание надписей и прочих нередактируемых текстовых компонентов рисунка передается в двуязычной таблице ниже;
2) Рисунки извлекаются из файла оригинала и располагаются в файле перевода в соответствии с их положением в оригинале. При этом текстовые компоненты рисунков переводятся ниже в таблице аналогично п. 1.
Порядок обработки рисунков определяется менеджером при передаче заказа.
[bookmark: _1y810tw]Способы переноса изображений из файлов нередактируемого формата см. в Приложении.
В случае если рисунок содержит большое количество текстовых элементов, их следует переносить в таблицу строго в построчном порядке, т. е. слева направо, сверху вниз.
Пример оформления двуязычной таблицы под рисунком:

/Рисунок/:

	Английский
	Русский 

	word
	слово


Вне зависимости от прочих требований к оформлению перевода, настоятельно не рекомендуется выполнять перевод в документе, полученном путем оптического распознавания текста (OCR, например, с помощью программ Solid, Fine Reader и т. д.). В противном случае вся ответственность за качество форматирования текста перевода полностью ложится на переводчика. В отдельных случаях неудовлетворительное качество форматирования может повлечь выставление штрафа (см. соответствующее Приложение).
Необходимо передавать оригинальную разметку документа, как то: параметры страницы, количество колонок, положение текста в определенном месте определенной страницы, количество страниц, начертание (полужирный, курсив, подчеркнутый, зачеркнутый), цвет текста, выделение текста цветом, надстрочный, подстрочный.
Необходимо использовать стандартные шрифты Arial и Times New Roman, не пытаться подбирать редкие шрифты в соответствии с оригиналом, если не даны дополнительные инструкции; размер шрифтов подбирать в соответствии с расположением текста на странице (если в оригинале, предположим, 12-й шрифт, а при переводе на русский язык объем текста обычно увеличивается на 20–30 %, то следует выбрать 11-й или 10-й шрифт и использовать его при выполнении работы).
Новую страницу начинать при помощи команды «Разрыв страницы» (Меню «Вставка» – «Разрыв» – «Разрыв страницы» или Ctrl + Ввод).
При наличии в оригинале неразборчиво написанных цифр, слов или выражений, следует писать /неразборчиво/. Выравнивание текста (по левому/правому краю, по центру) производится в соответствии с форматированием оригинала.
[bookmark: _4i7ojhp][bookmark: _Toc114752181]Требования при работе с переводом в CAT-программе
Форматирование и сдача готового перевода
Может возникнуть необходимость выполнения перевода в программе для автоматизированного перевода (CAT-программе). В АП «Транслит» используется CAT-программа SmartCAT. 
После выполнения перевода следует произвести экспорт готового файла штатными средствами CAT-программы, проверить, что не осталось непереведенного текста и орфографических ошибок. В случае замеченных ошибок или опечаток нужно внести все изменения в SmartCAT! Редактор проверяет перевод в SmartCAT. Если в выгрузке обнаружились какие-либо иные проблемы, просьба при загрузке документа в ЛК в поле комментария сообщить о них, чтобы предупредить редактора. Дополнительно можете продублировать этот комментарий на почту менеджеру, чтобы он заранее принял меры по устранению проблем в документе. Вы нам этим очень поможете!
Требования к качеству перевода, выполненного с помощью CAT-программы, идентичны требованиям к качеству перевода, выполненного стандартными средствами. 
Соблюдение терминологии
При выполнении перевода в CAT-программе используется так называемая «память переводов» и терминологические базы. Следует придерживаться вариантов, предложенных в соответствующих базах. В особенности это касается терминологических баз (глоссарии). В случае если предлагаемый CAT-программой термин из базы или перевод из «памяти перевода» кажется неверным или содержит очевидную ошибку, следует ввести верный, на ваш взгляд, перевод, связаться с менеджером и указать на некорректный сегмент или термин.
Внимание!
Использование прочих CAT-программ не приветствуется, однако допустимо при полной ответственности переводчика за форматирование конечного документа перевода.
[bookmark: _2xcytpi][bookmark: _Toc114752182]Представление чисел, денежных сумм, дат и прочих особых элементов текста
	Положительные и отрицательные числа
	1 234 567,89 / –1 234 567,89 (русский)
1,234,567.89 / –1,234,567.89 (английский)

	Ноль перед десятичной запятой
	0,12 (русский)
0.12 (английский)

	Обозначение градусов, кавычек, номеров, процентов и т. д.

[bookmark: _1ci93xb]Примечание 1: более подробно об использовании кавычек в разных языках см. ЗДЕСЬ

[bookmark: _3whwml4]Примечание 2: специальные символы для удобства могут набираться с помощью «Alt-кодов» подробнее см. ЗДЕСЬ

[bookmark: _2bn6wsx]Примечание 3: более подробно об употреблении символа «номер» в разных языках см. ЗДЕСЬ
	Знак градуса употребляется БЕЗ пробела
Пример: 50°

Знаки процента и номера употребляются с пробелом
Пример: 50 %, № 50

*Для обозначения градусов следует использовать соответствующий знак из таблицы символов. Использование надстрочного нуля недопустимо. 


	Краткий формат даты:
	ДД.ММ.ГГ (русский)
Пример: 23.04.84

DD/MM/YY (международный)
Пример: 15/5/96

MM/DD/YY (американский)
Пример: 5/15/96

* Не следует переводить формат даты в американский (т. е. 7/20/93), если нет специального указания об этом

** При написании дат на английском языке необходимо убирать нули перед однозначными числами

*** В случае если существует возможность возникновения путаницы, например, в текстовой части значимых юр. документов, предпочтительнее использовать длинный формат даты. 


	Длинный формат даты:
	Д месяц ГГГГ г. (русский)
Пример: 5 марта 1994 г.

Month D, YYYY (американский)
Пример: July 4, 1997

* В случае если день обозначается однозначным числом, в дате длинного формата ноль перед ним ставить не нужно!

** В русском языке есть 2 варианта оформления дат: 25.12.2016 (без буквы г.) и 25 декабря 2016 г. (с буквой г.). Исключение: если перевод для УФМС, делаем строго как в оригинале.

	Сокращенные названия месяцев:
	янв, фев, мар, апр, мая, июн, июл, авг, сен, окт, ноя, дек (русский)

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug, Sep, Oct, Nov, Dec (английский)

	Сокращенные названия дней недели:
	пн, вт, ср, чт, пт, сб, вс (русский)
Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat, Sun (английский)

	Формат записи времени:
	чч:мм:сс либо чч:мм (русский / 24 ч.)
Пример: 09:35:15 или 16:30

h:mm:ss a.m./p.m. (английский / 12 ч.)
Пример: 8:25 a.m.

	Формат записи значений, указанных одновременно в численной и текстовой форме:
	Пример:
Thirty (30) calendar days (английский) 
30 (тридцать) календарных дней (русский)

	Обозначение валют:
	При переводе на русский символы «$», «€», «£», «¥» и др. переводятся в слова и пишутся со строчной буквы; 

Пример: 125 евро; 167 долларов США

При переводе на английский для обозначения некоторых валют могут использоваться символы $ (доллар США), € (евро), £ (фунт стерлингов). Для обозначения других валют используются трехбуквенные сокращения в соответствии с ISO 4217. В частности, слово «рубль» обозначается сокращением RUB (но не RUR). 

Если в тексте употребляются такие сокращения, то и вместо символов $, €, £ в целях единства формы представления валют также должны использоваться трехбуквенные сокращения: USD, EUR, GBP.

	Аббревиатуры:
	При переводе на русский язык при первом упоминании в тексте аббревиатуру следует расшифровать и перевести в скобках сразу за ней. Далее по тексту используется аббревиатура на языке оригинала.

При переводе на английский язык при первом упоминании в тексте аббревиатуру следует расшифровать и перевести в скобках сразу за ней, далее используется транслитерированный вариант аббревиатуры.

* Следует обращать внимание на устойчивые варианты аббревиатур, принятых у заказчика. Иногда они могут формироваться не в соответствии с правилами транслитерации АП «Транслит».


[bookmark: _qsh70q][bookmark: _Toc114752183]


Правила оформления единиц измерения
Употребление физических величин подробно регламентируется ГОСТ 8.417-2002 «Единицы величин».
При переводе на русский язык не допускается использование международных обозначений единиц измерения при наличии в вышеуказанном документе русскоязычного эквивалента.
Правила указания физических величин с численными значениями
1. Обозначение единицы следует отделить от числового значения неразрывным пробелом.
Исключения: слитно с числовым значением употребляются символы °, ”, ’.
Пример (смотреть с включенным отображением непечатных символов):
Правильно: 20 см, 50°, 50 °С, 6’ 24”
Неправильно: 20см, 50 °, 50°С, 6 ’ 24 ”
2. Если обозначение физической единицы употребляется в тексте без числового значения, его сокращение не допускается.
Исключение – обозначение физической единицы в шапке таблицы.
Пример:
Вольт равен электрическому напряжению, вызывающему в электрической цепи постоянный ток силой 1 А при мощности 1 Вт.
	U, В
	I, A
	R, Ом



Если значение указано с допуском или предельными отклонениями и при этом указана физическая величина, числовое значение может быть заключено в скобки, в таком случае единица измерения указывается единожды после скобок, в противном случае единица измерения указывается как после основного значения, так и после величины допуска. 
Пример:
(120 ± 10) мм или 120 мм ± 10 мм
3. При указании интервала значений одной величины обозначение величины ставится только после завершающей цифры.
Пример:
20–40 см
От 12 до 48 В
[bookmark: _3as4poj][bookmark: _Toc114752184] Представление имен собственных при переводе
Зачастую при переводе на иностранный язык требуется представить русскоязычные названия регионов, компаний, предприятий и т. п. на латинице. 
[bookmark: _1pxezwc]Важно! При переводе с иностранного языка на русский для передачи имен собственных следует руководствоваться правилами практической транскрипции для соответствующей языковой пары. При переводе на иностранный язык следует руководствоваться правилами транслитерации. 
[bookmark: _49x2ik5]Чтобы избежать противоречий и неточностей в документах, переводимых агентством, следует придерживаться правил транслитерации/транскрипции, принятых в агентстве переводов «Транслит» (см. Приложение). 
При переводе с иностранного языка официальных и юридических документов (любые документы под нотариальное удостоверение, официальный перевод уставов, документов государственного образца и т. д.) при первом упоминании название транскрибируется на русский язык согласно общепринятым правилам транскрипции, а в скобках указывается название на исходном языке. При этом название на русском языке пишется в кавычках, а на исходном языке в скобках – без кавычек. Далее по всему тексту используется транскрибированное название в кавычках.
Пример: «ДиДжей Глобал Инспекшн Сервисез Лтд» (DJ Global Inspection Services Ltd) 
Во всех остальных случаях (публицистика, письма, тексты общего экономического характера и т. п.) названия указываются на латинице, без кавычек, в оригинальном написании.
[bookmark: _2p2csry][bookmark: _Toc114752185]Имена и фамилии
Вне зависимости от направления перевода имена и фамилии транскрибируются согласно правилам языка перевода.
Написание ФИО при переводе с русского на иностранный язык в юридических документах – Фамилия, Имя Отчество (имя и отчество отделяются запятой от фамилии).
Пример: 
Алексей Петрович Иванов – Ivanov, Alexei Petrovich
Следует также учитывать национальность лица, о котором идет речь, поскольку варианты транскрибированного имени (фамилии) могут отличаться:
Пример:
Michael: 
англ. «Майкл» 
фран. «Мишель» 
нем. «Михаэль» 
и т. д.
Примечание: в случае если документы переводятся с русского языка, при этом предоставляется образец написания ФИО латинскими буквами в загранпаспорте, следует придерживаться этого образца. То же самое справедливо для случаев, когда прилагаются иные документы с образцом написания ФИО. 
[bookmark: _147n2zr][bookmark: _Toc114752186]Наименования компаний и форм собственности
При переводе названий компаний и любых подобных наименований следует в первую очередь руководствоваться имеющимися официальными источниками информации (официальный сайт, уставные документы и т. д.) 
[bookmark: _3o7alnk][bookmark: _Toc114752187]Правила оформления печатей, штампов и подписей
Если не оговорено иное, все печати и штампы, содержащиеся в документе, должны быть переведены надлежащим образом, а все подписи – отмечены в тексте перевода.
Как правило, печатью считается оттиск в форме круга или треугольника. Штампом считается прямоугольный оттиск. Все печати и штампы оформляются в формате /Печать/: или /Штамп/: – далее текст печати или штампа.
Текст печати следует переводить, начиная с внешнего круга и заканчивая центральной надписью. В случае если элементы разделены символом * (●), в переводе следует разделить их символом *. Если в одном круге содержится больше одного элемента, то их разделяем между собой символом *, в начале/конце строки символ * ставить не нужно. 
Пример: 
Civil Registry Office of the Leninsky District 
of the city of Ekaterinburg of the Sverdlovsk Region * OGRN 1069671018890 * 2Д-1
Перевод надписей со штампа следует располагать с построчным соответствием оригиналу.
Если в документе присутствуют рукописные подписи, в переводе они заменяются словом /Подпись/ (с заглавной буквы, курсивом, в косых скобках).
Если текст печати разобрать нельзя, необходимо поставить пометку /Неразборчиво/.
Пример:
Директор /Подпись/ Дж. Смит 
/Штамп/: Торгово-промышленная палата г. Брно 
/Печать/: /Неразборчиво/
ВАЖНО: 
Для переводов, подлежащих нотариальному удостоверению
Если в тексте оригинала присутствуют какие-либо графические символы, они должны быть описаны в переводе, например: /Государственный герб Великобритании/, /Православный крест Русской православной церкви/ и т. п.
[bookmark: _23ckvvd][bookmark: _Toc114752188] Правила использования неразрывного пробела
1. В сокращениях «и так далее», «и тому подобное», «так как», «то есть», «и другие», «до нашей эры», «южной широты» и подобных все элементы сокращения отделяются неразрывным пробелом (Ctrl + Shift + пробел).
Пример: и т. д., т. к., до н. э.
2. Инициалы отбиваются от фамилии неразрывным пробелом. Между инициалами также ставится неразрывный пробел.
Пример: А. С. Пушкин
3. Сокращенное слово отбивается от имени собственного неразрывным пробелом.
Пример: ул. Волгоградская, пр. Ленина
4. Число и соответствующее ему счетное слово (единица измерения) отбиваются неразрывным пробелом.
Пример: 220 В, 60 Вт


[bookmark: ihv636][bookmark: _Toc114752189]Правила транслитерации, принятые в АП «Транслит»
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[bookmark: _32hioqz][bookmark: _Toc114752190]Рекомендации по некоторым аспектам оформления файла перевода 
в MS Word
Примечание: рекомендации даны для Microsoft Word 2010. Возможны некоторые отличия, связанные с различием версий ПО.
[bookmark: 1hmsyys][bookmark: _Toc114752191]Работа с колонтитулами
Колонтитулы оригинального документа следует переносить в документ перевода.
Доступ к колонтитулу осуществляется путем выбора в меню «Вставка» соответствующего выпадающего списка («Верхний колонтитул» / «Нижний колонтитул»), либо двойным щелчком мыши по верхней или нижней границе листа соответственно.

При оформлении колонтитулов не допускается использование шаблонов, форматирование должно быть максимально простым. Для передачи надписей, расположенных в несколько столбцов, целесообразно использовать таблицу с невидимыми полями.
При необходимости допускается использование особого колонтитула для первой страницы или чередующихся колонтитулов для четных и нечетных страниц. Соответствующие функции доступны по нажатию «флажка» в меню «Работа с колонтитулами», доступном по щелчку мыши на колонтитуле.

[bookmark: _41mghml]В случае если необходимо ввести в тексте новый колонтитул с определенной страницы, следует ввести новый раздел. Для этого нужно пройти в меню «Разметка страницы» > «Разрывы» > «Разрывы разделов» и выбрать разрыв раздела со следующей страницы. При этом следует убедиться, что кнопка «Как в предыдущем разделе» не нажата, иначе колонтитулы будут редактироваться совместно.

[bookmark: _Toc114752192]Табуляция
В случае если необходимо сдвинуть элемент текста вправо, следует пользоваться табуляцией. Использование множественных пробелов в данном случае недопустимо, так как серьезно затрудняет подсчет объема документа и, в некоторых случаях, его верстку.
Подробнее об установке табуляции см. ЗДЕСЬ.
[bookmark: _vx1227]Далее приведены примеры правильного и неправильного оформления текста, где необходима табуляция:
	ПРАВИЛЬНО

НЕПРАВИЛЬНО

НЕПРАВИЛЬНО
	



Аналогично, если требуется использование табуляции с заполнением, не допускается использование для этих целей множества точек. Подробнее о табуляции с заполнением можно узнать ЗДЕСЬ.


[bookmark: 3fwokq0][bookmark: _Toc114752193]Контроль качества перевода и санкции за нарушение срока заказа
В целях повышения качества перевода и эффективности сотрудничества с внештатными переводчиками напоминаем вам о необходимости соблюдения следующих основных правил в работе с переводческой компанией «Транслит»:
1. Согласно международным[footnoteRef:1] и российским[footnoteRef:2] стандартам оказания переводческих услуг переводчик обязан полностью вычитывать свой перевод перед сдачей! Перед отправкой еще раз удостоверьтесь в корректности всех цифр, имен собственных, отсутствии неудаленного текста оригинала. [1:  ISO 17100 QUALITY STANDARD – REQUIREMENTS FOR TRANSLATION SERVICES. P. 10, par. 5.3.2. Текст стандарта можно запросить у менеджера.]  [2:  Федеральное агентство по техническому регулированию и метрологии. Правила оказания переводческих и особых видов лингвистических услуг. М., 2014. С. 4., п. 5.2.1. Текст ГОСТа можно запросить у менеджера.] 

2. Четко соблюдать согласованный срок сдачи перевода! При любой незапланированной отсрочке заранее предупреждать об этом менеджеров и согласовывать любые изменения сроков. В случае серьезной несогласованной одноразовой либо систематических задержек, будут применяться адекватные санкции, в том числе финансовые (подробнее см. ниже).
3. Обязательно проверять выполненный перевод встроенным средством проверки орфографии Microsoft Word, или с помощью программ вроде ОРФО, или иными средствами (при необходимости мы можем оказать помощь в настройке орфографии конкретного языка в Word либо ОРФО).
4. Не переименовывать файл перевода, а только добавлять в конце краткое обозначение языка, на который был сделан перевод.
5. Обязательно следовать Требованиям, предъявляемым к письменным переводам в нашем агентстве. Это особенно касается оформления печатей, подписей, названий компаний и других имен собственных, адресов, цифр (в русском и английском языках цифры имеют разный формат!). Запрещается использование множественных пробелов для сдвигания текста по строке, используем клавишу Tab, а также Ctrl+Tab, если необходимо сдвинуть текст в таблице.
6. При наличии предоставленного глоссария, образца или шаблона обязательным условием является его использование.
7. Если вы переводите часть какого-то заказа, обязательно сохраняйте шрифт и форматирование текста оригинала. Если вам кажется, что что-то переводить не нужно – содержание, не касающееся вашего перевода, но входящее в вашу часть, какие-то скриншоты, или вы не уверены, как лучше оформить ту или иную часть перевода, обсуждайте это заблаговременно с менеджером или редактором.
8. Вы вольны пользоваться любыми средствами в процессе перевода (и не секрет, что часть переводчиков успешно пользуется МП), но результат должен быть неизменно высокого качества. Машинный перевод в чистом виде оплачиваться нами не будет. При обнаружении МП в любом виде эта часть не оплачивается, переводчику выносится предупреждение. При повторении подобного случая с таким исполнителем мы больше не работаем (по крайней мере, минимум год).
В случае несоблюдения данных правил, грубого и систематического нарушения Требований, наличия пропусков в тексте перевода, наличия орфографических, пунктуационных и иных ошибок в переводе агентство оставляет за собой право выставления штрафа от 10 до 100 % гонорара.
Также при несогласованном нарушении сроков сдачи заказа предусмотрены различные санкции.

Штрафные санкции за задержку сдачи перевода
	Величина задержки
	Санкции

	30–60 минут
	– При первой задержке за отчетный период выносится предупреждение без санкций*
– Далее – 10 % от суммы оплаты за заказ или часть заказа (при поэтапной сдаче), но не менее стоимости 1 стандартной переводческой страницы в направлении перевода.

	60 минут – 3 часа
	20 % от суммы оплаты за заказ или часть заказа (при поэтапной сдаче)

	3 часа и более
	30 %


* За отчетный период принимается один календарный месяц. При трех или более случаях срыва сроков за месяц переводчику присваивается статус «Ненадежный». Статус принимается к сведению при подборе исполнителей на дальнейшие заказы.
В случае если по каким-либо причинам не удается сдать готовый перевод менеджеру в указанное время, следует немедленно уведомить менеджера о возникшей проблеме и согласовать новый срок сдачи, либо согласовать дальнейшие действия по выходу из сложившейся ситуации.
[bookmark: 1v1yuxt][bookmark: _Toc114752194]Рекомендации по переносу изображений из файлов нередактируемого формата
В некоторых случаях может потребоваться перенести рисунок в файл перевода из нередактируемого файла. Самым простым способом является использование функции Print Screen. Сделав снимок экрана, следует открыть любой графический редактор и выполнить вставку изображения (Ctrl+V). Далее необходимо скопировать интересующую область, содержащую рисунок, в файл перевода, либо сохранить ее отдельным графическим файлом и вставить в перевод как рисунок.



[bookmark: _4f1mdlm][bookmark: _Toc114752195]Пример оформления перевода нередактируемых подписей к рисунку

/Надписи на схеме/: 
	Английский
	Русский

	CAB BULKHEAD
	ПЕРЕГОРОДКА КАБИНЫ

	CLAMP ASSY CURRENT
	ИМЕЮЩИЙСЯ ХОМУТ В СБОРЕ

	REMOVE EXISTING BOLTS AND FIT ITEM 3
	ДЕМОНТИРОВАТЬ СУЩЕСТВУЮЩИЕ БОЛТЫ И УСТАНОВИТЬ ПОЗ. 3

	PLAN VIEW ON BULKHEAD
NOTE: BUSHING ITEM 5 – USE EITHER
15015249 – FOR DOUBLE HARNESS LEGS OR
15001436 – FOR SINGLE “THICKER” HARNESS
	ВИД ПЕРЕГОРОДКИ КАБИНЫ В ПЛАНЕ
ПРИМЕЧАНИЕ: ВТУЛКА ПОЗ. 5 – ИСПОЛЬЗОВАТЬ 15015249 – ДЛЯ ДВОЙНОЙ ПРОВОДКИ ИЛИ 15001436 – ДЛЯ ОДИНОЧНОЙ (БОЛЕЕ ТОЛСТОЙ) ПРОВОДКИ

	HARNESS TO FUEL LEVEL SENDER AND COOLING FOR SOLENOID
	ПРОВОДКА К ДАТЧИКУ УРОВНЯ ТОПЛИВА И СОЛЕНОИДУ ОХЛАЖДАЮЩЕГО ВЕНТИЛЯТОРА

	EXISTING HARNESS
	СУЩЕСТВУЮЩАЯ ПРОВОДКА


[bookmark: _2u6wntf][bookmark: _Toc114752196]Часто встречающиеся ошибки в переводах
Ошибки в оформлении переводов
1. Множественная табуляция. При необходимости перенести текст на определенное расстояние от начала строки нужно пользоваться линейкой (включается: Вид – Линейка).
2. Оформление адресов. Адреса оформляются от меньшего к большему (даже в русском языке).
3. Оформление дат. Есть 2 варианта: 25.12.2016 (без буквы г.) и 25 декабря 2016 г. (с буквой г.). Если в дате прописан месяц прописью, ноль перед однозначными числами не ставится: 01.05.2017 = 1 мая 2017 г. Исключение: если перевод для УФМС, делаем строго как в оригинале. 
4. Оформление дат в английском языке. При написании дат на английском языке необходимо убирать нули перед однозначными числами: 1/8/2017.
5. Год в дате в английском. В документах год прописью на английском пишется не двузначными числами, например, «nineteen eighty five», а «one thousand nine hundred (and) eighty-five».
6. Обращение в письмах. В письмах/обращениях на русском языке пишется восклицательный знак (Уважаемый Иван Иванович!), само обращение ставится посередине строки. В английском обращение выделяется запятой и ставится в начале строки (Dear John, ...).
7. Оформление наименований компаний. В случае юридического и нотариального перевода с иностранного языка на русский (любые документы под нотариальное удостоверение, официальный перевод уставов и т. п.) общее правило: транскрипция названия в кавычках, а в скобках при первом упоминании – оригинальное написание латиницей. 
8. Оформление печатей. Печати переводим от внешнего круга к внутреннему, т. е. один круг = одна строка в переводе. Если в одном круге-строке содержится больше одного элемента, то их разделяем между собой звездочкой (*), в начале/конце строки звездочки ставить не нужно:
Civil Registry Office of the Leninsky District 
of the city of Ekaterinburg for the Sverdlovsk Region * OGRN 1069671018890 * 2Д-1
9. Визуальное оформление текста. Текст, особенно документов, должен быть оформлен в одном стиле с использованием одного вида шрифта, с одинаковыми отступами, разрывами, межстрочным интервалом, цветом текста и т. п. Исключение возможно только в случае необходимости соответствовать оригиналу.
Ошибки в лексике и грамматике
1. Перевод форм собственности. Форма собственности и организационно-правовая форма в сокращенном виде записываются латинскими буквами (ООО, ZAO, OAO, AKB и т. п.) и на иностранный аналог не заменяются (например, ООО не заменяется на LLC).
2. Перевод ИНН на английский. Правильно не Taxpayer’s Identification Code, а Taxpayer’s Identification Number.
3. Несогласование определений. Правильно: «Перевод печати на свидетельстве о рождении, выданном тому-то и т. п.», неправильно: «Перевод печати на свидетельстве о рождении, выданного и т. п.»
4. Артикль the перед географическими названиями. Когда адрес расписан полностью (город Екатеринбург Свердловской области Российской Федерации), то везде добавляем артикль (the city of Ekaterinburg of the Sverdlovsk Region of the Russian Federation). Когда адрес как уточнение или в кратком виде (ООО «Ромашка», Российская Федерация), то просто пишем OOO Romashka, Russian Federation, без the. 
5. City/town в английском. Если в русском тексте город обозначен как г., то в переводе city/town опускаем и пишем только название города, а если прописано гор. или город, то пишем (the) city of Ekaterinburg.
6. Екатеринбург. В английском переводе пишем Ekaterinburg.


Прочие ошибки
1. Переводчик в двуязычных документах ориентируется на русский текст. При работе с двуязычными документами нужно уточнять, какой текст считать преимущественным. В двуязычных документах СНГ и других стран преимущественным считается государственный язык страны выдачи документа. 
2. Недопереводы. Обязательным является требование тщательно вычитывать текст перевода и проверять его на предмет недопереводов. 
3. Недопереводы по мелочи (ОГРН в печатях, подстрочники, логотипы, гербы, текст от руки и т. п.). При переводе должен получиться текст, идентичный оригиналу до последнего знака, с полным описанием оригинала. Если в оригинале есть какие-то непереводимые элементы, они должны быть зафиксированы в переводе. Перфорированные элементы, штрихкоды и тисненые печати также переводятся и обозначаются в переводах.
4. Теги в SmartCAT. При работе в SmartCAT необходимо переносить все теги из оригинала в перевод для сохранения форматирования текста при выгрузке текста из SmartCAT.
[bookmark: _19c6y18]
[bookmark: _Toc114752197]Краткий список терминов для оформления переводов
	Русский
	Английский

	/Герб Российской Федерации/
	/Coat of arms of the Russian Federation/

	/Герб СССР/
	/Coat of arms of the USSR/

	/Гербовая печать/:
	/Coat-of-arms seal/:

	/Голограмма/: Россия
	/Hologram/: Russia

	/Неразборчиво/
	/Illegible/

	/Оборотная сторона/
	/Overleaf/

	/Печать/: 
	/Seal/:

	/Подпись/
	/Signature/

	/Фотография/
	/Photograph/

	/Штамп/:
	/Stamp/:

	БИК
	BIC

	деревня
	village

	Екатеринбург
	Ekaterinburg

	ИНН
	INN (Taxpayer’s Identification Number)

	Копия
	Copy

	КПП
	KPP (Tax Registration Reason Code)

	М.П.
	L.S.

	Место печати
	Seal here

	ОГРН
	OGRN (Primary State Registration Number)

	пгт
	urban settlement

	переулок
	Lane

	Повторное
	Reissued

	Пустая страница (Пустые страницы)
	Blank page (Blank pages)

	строение
	building

	улица
	Street

	Фамилия, имя, отчество
	Last name, first name, patronymic (или full name)

	шоссе 
	Highway
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