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i.: zappmedia

Allgemeiner Styleguide

I. Formate, Formatierungen und Verfahren fir Projektdokumente

1) Das Dateiformat und die Ausgangsformatierung des Quelldokuments dirfen nicht
geadndert werden. Dies gilt auch fir durchnummerierte und eingeriickte Texte und
Uberschriften.

2) Quelldokumente im PDF-Format missen, sofern nicht anders vorgegeben, in einem
Word-Dokument reproduziert werden. Erwartet wird dabei eine Beibehaltung der
wesentlichsten Formatierungsmerkmale.

3) Bei Quelldokumenten im PPT-Format missen auch die Texte in den Notizen und auf
der Masterfolie Ubersetzt werden.

4) Quelldokumente im XLS-Format kénnen mehrere Arbeitsblatter enthalten. Sofern nicht
anders vorgegeben, missen immer alle Arbeitsblatter in einer Datei Ubersetzt werden.

5) Kopfzeilen und FulR3zeilen missen immer Ubersetzt werden.

6) Falls eine manuelle Silbentrennung notwendig ist, diirfen nur bedingte Trennstriche
verwendet werden (MS Word: Strg+“-*).

7) Die Ubersetzung darf keine doppelten, dreifachen oder gar vielfachen Leerzeichen im
Satz oder nach Satzzeichen enthalten.

8) Die ubersetzten Lieferdateien durfen keine Anmerkungen des Ubersetzers enthalten.
Hinweise und Kommentare zum Text kdnnen der Ubersetzung ggf. in Form einer
separaten Datei begeftigt werden.

9) Beschriftungen von Grafiken und Schaubildern missen tbersetzt werden, sofern
nicht anders vorgegeben. Dazu werden Textfelder mit der Ubersetzung auf den Grafiken
platziert. Wahlweise kénnen die Grafiken auch komplett in der Zielsprache reproduziert
werden. Eine tabellarische Ubersetzung in Legendenform ist nur nach Riicksprache mit
der Projektleitung zulassig.

10) Wenn in der Jobbeschreibung die Verwendung eines Satzarchivs (TMs) oder CAT-
Tools vorgegeben wird, oder/und ein TM in den Referenzdateien bereit gestellt wird,
missen die Projektdateien mit dem TM bzw. dem CAT-Tool bearbeitet werden.

Fiur den Einsatz eines vorhandenen / die Erstellung eines neuen TMs gilt in diesem Fall:
1) Benutzername = zappmedia
2) Sprachkombination des TMs = Sprachkombination der Jobbeschreibung (EN = en-GB)

Liefergegenstand ist immer ein Paket mit:
1) allen Projektdateien unclean (bilingual) und clean (Zieltext im Ausgangsformat)
2) ggof. aktualisiertem TM-Export im TMX-Format

Fur den Fall, dass im Rahmen einer Korrekturschleife Anderungen an der Ubersetzung
vorgenommen werden, sind diese auch in die bilingualen Dateien zu tbernehmen. Die
bilingualen Dateien miissen zusammen mit den Uberarbeiteten Zieldateien und einem
aktualisierten TM-Export erneut ausgeliefert werden.
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COMMUNICATIONS

. Orthografie & Interpunktion

1) Orthografie allgemein

Es gelten die jeweils neuesten Regeln fiir Rechtschreibung und Zeichensetzung im Land
der Zielsprache.

Jede Ubersetzung muss vor der Auslieferung einer griindlichen Rechtschreibpriifung
unterzogen werden, sowie ggf. einem Tag-Check und einem QA-Check.

2) Uberschriften

Alle Uberschriften in den Dokumenten eines Projekts miissen einheitlich gestaltet werden.

Wenn landesubliche Einriickungen vorgenommen werden, die nicht im Ausgangstext
enthalten sind, missen diese systematisch und einheitlich im gesamten Dokument
vorgenommen werden.

3) Aufzahlungen und Listen

Alle untereinander folgenden Eintrage einer zusammenhéngenden Aufzdhlung missen
einheitlich formuliert werden, selbst wenn dies im Ausgangstext nicht der Fall ist.

Die einzelnen Aufzahlungspunkte miissen entweder alle mit kleinem oder alle mit grof3em
Buchstaben beginnen und alle dasselbe Interpunktionsverfahren aufweisen.

In Vokabularlisten beginnt jeder Eintrag mit einem Grof3buchstaben.

Bsp.:
Richtig: - Die Bestandsaufnahme wird durchgefihrt. - Durchfilhrung der Bestandsaufnahme
- Der Markt wird analysiert. - Marktanalyse
- Die Marktanalyse wird konsolidiert. - Konsolidierung der Marktanalyse
- Das Portfolio wird analysiert. - Analyse des Portfolios
- Die Portfolioanalyse wird abgeschlossen. - Abschluss der Portfolioanalyse
- Die Kundensegmente werden analysiert. - Analyse der Kundensegmente
Falsch: - Bestandsaufnahme durchftihren,
- Marktanalyse
- die Marktanalyse muss konsolidiert werden.
- Portfolio analysieren,
- Abschluss der Portfolioanalyse
- die Kundensegemente werden analysiert.

4) Abklrzungen

Abkiirzungen missen vermieden werden, ihre Langformen sind immer vorzuziehen,
sofern der Text keine Langenbeschrankungen aufweist.

Allgemeine oder intermational bekannte Akronyme, fir die es in der Zielsprache analoge
Bezeichnungen gibt, miissen Ubersetzt werden.

Spezielle oder firmeneigene Akronyme werden je nach Vorgabe unverandert in die
Ubersetzung tbernommen oder beim Kunden angefragt.
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Bsp.:
Deutsch Englisch
Internationaler Gerichtshof (IGH) [International Court of Justice (ICJ)
IBN IBN (Inbetriebnahme, Commissioning)
DafStb-Richtlinie German Commission for Reinforced Concrete Guideline (Deutscher
IAusschuss fiir Stahlbeton, DafSth)
MalReinheiten, Mengenangaben

Sofern nicht anders vorgegeben, werden Mal3einheiten (Gewichte, Entfernungen,
Wahrungen) nicht in die landesuiblichen Einheiten umgerechnet.

Mengenangaben in Ziffern miissen immer an das landesibliche Format der
Dezimaltrennung angepasst werden.

Die Anordnung von Mengenangabe (Zahl) und Mal3einheit (Abkiirzung oder Symbol)
missen den landestiblichen Konventionen entsprechen.

Datumsangaben missen immer an das landestibliche Format angepasst werden.

Bsp.:

Deutsch Englisch
1.000,00 EUR EUR 1,000.00
15,7 Mio € €15.7m
08.07.2010 2010-07-08

8 July 2010

V. Textkonventionen

1)

Terminologie

Mitgelieferte Glossare, Satzarchive oder Referenzmaterialien geniefl3en oberste Prioritat.
Fachbegriffe aus diesen Referenzwerken missen konsistent in die Ubersetzung
tbernommen werden.

Erganzende Fachreferenzen miussen auf Nachfrage mit Quelle belegt werden kénnen.

Die verwendete Terminologie muss prazise und fachgebietsspezifisch sein. Wenn sie
nicht aus dem Referenzmaterial hervorgeht und/oder nicht eindeutig recherchiert werden
kann, muss sie mit dem Kunden abgestimmt werden. Zu diesem Zweck missen
vollstandig ausgefillte Querysheets oder Terminologielisten rechtzeitig vor dem
Liefertermin zur Beantwortung eingereicht werden.

Die Haufigkeit des Auftretens eines Fachbegriffs in einem Google-Sucherebnis ist kein
ausreichendes Indiz fir seine Korrektheit und Anwendbarkeit im konkreten Kontext (rein
guantitativer Beleg). Die Suchergebnisse mussen auch inhaltlich zutreffen, und die
Schreibweise muss separat auf Korrektheit geprift werden (qualitativer Beleg).
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2) stil

Die Ubersetzung muss in Ausdruck und Stil der Textart und dem Genre des
Ausgangstextes entsprechen. Dazu missen adaquate genrespezifische Formulierungen
verwendet werden.

Die Ubersetzung muss fliissig und ansprechend formuliert werden. Satzstrukturen diirfen
nicht wortwortlich 1:1 in die Zielsprache Ubertragen werden. GGf. sind Syntax und
Phraseologie entsprechend den Konventionen in der Zielsprache umzuformulieren, damit
das Ergebnis genuin zielsprachlich klingt.

Kohéarenz und Konsistenz mit einmal gewahlten Formulierungen oder zu
Referenzzwecken bereit gestellten Texten hat oberste Prioritat.

Personenbeziige missen so weit wie mdglich neutralisiert werden. Geschlechtsneutrale
Formulierungen haben Vorrang vor geschlechtspezifischen Referenzen.

Bsp.:
Falsch: Jeder Manager, der etwas auf sich halt, schatzt und motiviert seine Mitarbeiter.
Richtig: Jedes gute Management schatzt und motiviert das Personal/seine Arbeitskrafte.

V. Qualitat der Auslieferung

Die Zielsprache der Ubersetzung muss die Muttersprache des Fachiibersetzers bzw. der
Fachubersetzerin sein (,Native Speaker®).

Komplexe Fachtexte missen inhaltlich und terminologisch adaquat und ohne
Substanzverlust libersetzt sein. Dies setzt voraus, dass der Ubersetzer bzw. die
Ubersetzerin (iber die nétige Fachkompetenz im jeweiligen Fachgebiet des
Ausgangstextes verfugt und das entsprechende Fachvokabular beherrscht.

Die Ubersetzung ist vor Auslieferung an zappmedia auf Vollstandigkeit, inhaltliche und
terminologische Richtigkeit, korrekte Orthografie, Grammatik und Sprachgebrauch sowie
auf Einhaltung aller Anweisungen und Vorgaben aus der Jobbeschreibung zu prifen.

Die Qualitat der Ubersetzung erfiillt nur dann den vertraglich vereinbarten Zweck, wenn
sie ohne zusatzlichen Korrekturaufwand von zappmedia und deren Kunden
weiterverwendet und verdffentlicht werden kann.
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