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	Beschreibung
	Anmerkungen

	1
	Eingang / Anfrage
	a) Anfrage telefonisch

b) Anfrage per Mail
· Anlegen des Projektes


	2
	Aufgabenerfassung
	· Sichtung der Mail

· Erfassung der telefonischen Anfrage



	3
	Evtl. Klärung durch Rückfragen
	· Frage nach gewünschtem Liefertermin, wenn nicht angegeben

· Frage nach Original bzw. editierbarem Format bei Erhalt einer PDF

· Frage, ob Layoutarbeiten erwünscht sind

· Frage nach Handhabung nicht editierbarer Texte wie z.B. Grafiken, eingebettete Tabellen, Screenshots

· Frage nach Handhabung von vorhandenen Oberflächentexten (gibt es diese bereits beim Kunden?)



	4
	Vorbereitung der Datei gemäß Rückfragen
	· Konvertierung, Vorlayoutierung, Export, Dekompilierung etc.
· Erzeugung einer zur Übersetzung mittels TM geeigneten Datei

· Vorbereitung / Einstellung der Referenzen

· Ggf. Überführung von neuen – vom Kunden mitgelieferten – Referenzen (Dateien über Alignment bzw. Terminologie über Terminologie-Datenbank)



	5
	Analyse
	· Analyse mittels TM unter Berücksichtigung vorhandener Referenzen



	6
	Übersetzerwahl
	· Wahl des geeigneten KONZEPT Übersetzers für jedes Projekt


	7
	Kalkulationserstellung
	a) Auswertung der Analysewerte in Kalkulationstabelle

	8
	Angebotsabgabe
	· Kombination des reinen Übersetzungsaufwandes mit Bearbeitungsaufwand
· 

	9
	Auftragseingang
	· Packen der Daten für den Fachübersetzer

· Kommunikation


	10
	Übergabe an KONZEPT Übersetzer
(Muttersprachler)
	· Bearbeitung von Übersetzerrückfragen (technischer und fachlicher Natur) teilweise intern im Hause KONZEPT oder extern mit dem Kunden



	11
	Terminologiearbeit
	· Erfassung und Verarbeitung projektbezogener Terminologie



	12
	Prüfung der Übersetzerlieferung
	· Prüfung der Übersetzung mittels ErrorSpy, Trados QA-Checker (Terminologie-, Zahlen-, Konsistenz-, Interpunktions- und Vollständigkeitsprüfung) sowie Rechtschreibprüfung


	13
	Ggf. Übersetzer-Korrekturlauf
	· Versenden des Korrekturpakets an unseren Übersetzer

· Erneutes Prüfen der korrigierten Datei



	14
	Endbearbeitung der Dateien
	· CleanUp / Erzeugung des finalen Formates
· Endbearbeitung / Layoutierung im entsprechenden Programm


	15
	Endprüfung
	a) Sichtprüfung eines Ausdrucks bei druckbaren Formaten 
(DOC, XLS, PPT, InDesign etc.)

b) Sichtprüfung am Monitor bei nicht druckbaren Formaten (Passolo, HTML, XML etc.)



	16
	Ggf. interner Korrekturlauf
	· Einarbeitung / Korrektur der bei der Sichtprüfung gefundenen Punkte sowohl in die finale(n) Datei(en) als auch in das TM



	17
	Erweiterter Korrekturlauf mit Kunden-LV
	· Bei einigen Kunden: vor der Endlieferung die Übersetzung durch vom Kunden vorgegebene Länderverantwortliche prüfen lassen



	18
	Lieferung
	· Verfassen des Anschreibens und Versenden der Übersetzung an den Kunden



	19
	Ggf. erneuter Korrekturlauf
	· Sichtung und Weiterleitung der Korrekturwünsche des Kunden an KONZEPT Übersetzer



	20
	Vorbereitung zur Abrechnung
	· Organisatorisches


	21
	Datensicherung, Archivierung
	· 
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