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Vorwort

Vor etlichen Monaten rief mich die Frau eines Kollegen an und erzahlte mir,
dass ihr Mann mit Herzinfarkt ins Krankenhaus eingeliefert worden sei. Sie
bat mich, einen Ubersetzungsauftrag zu Ubernehmen, den ihr Mann nicht
mehr habe fertigstellen kénnen. Ich habe den Auftrag erledigt, doch dann
bin ich ins Grubeln gekommen.

Was ware, wenn es mir so erginge? Meine Frau wirde mangels Passwort
nicht einmal in meinen Rechner kommen, geschweige denn erkennen kon-
nen, welche Auftrage zu erledigen sind.

Das war sozusagen die Geburtsstunde fur ein Notfallhandbuch fir Freiberuf-
ler im Allgemeinen und fiir Ubersetzer und Dolmetscher im Speziellen.

Wenn die Festplatte kaputt geht oder das Notebook gestohlen wird, ist das
in gewissem Sinn auch ein Notfall, doch wenn man Uber eine aktuelle Daten-
sicherung verfligt, dann kann man einen derartigen Notfall relativ einfach
beheben. Wenn Sie aber verunglicken oder ins Koma fallen, ist das nicht nur
fUr Sie, sondern auch fur Ihr Geschaft lebensbedrohlich. Um diese Art von
Notfall soll es in diesem Buch gehen.



10

Hoffmann: Notfallmanagement fiir Dolmetscher und Ubersetzer

Inhalt

3.1
3.2

3.2.1
3.2.2

3.3

331
33.2

3.4

3.4.1
3.4.2

5.1
5.2

5.2.1
5.2.2
5.23
5.2.4

53

5.3.1
53.2
533
53.4
535

VOIWOIT ..t 9
EINLEIUNG ..o 12
Vorkehrungen fiir den Notfall.........ccoennriinniee e 14
Der Passwort-Safe ,KeePass” ... s ssssssesssssnas 15
EINFChten VON KEEPASS ......vviiiriecie s 16
Speichern von Eintragen in KEePass............civiuireiiniriisessesreees 18
Neue Gruppe in KeePass anlBgEN ..o 18
Neuen Eintrag in KeePass anlegen ..........c.ccciiiuieiniisiiceneseee e 18
Verwenden von Eintragen aus KEePaSS.........coveviurrieeernieiniecieneeesne e 22
Kopieren von Benutzername und PassWOrt...........cceriueiiieericinniesiseeseeseeeise e 22
AutoType von Benutzername Und PaSSWOI ..........c.eeruiuririirunieriseieieesseeeseieeeeese e 23
Weitere FUnktionen von KEEPASS ...........ceiueuririrriricieirneeis e 23

Backup von Eintragen
Sortieren von Eintragen ..

Das Notfallhandbuch ... 25
Erstellen eines Notfallhandbuchs ... 28
VOTDEIEITUNG ... 28
Wichtige Programme ..........coieiiirieiiiriciisc e 29
Auftragsverwaltung Beispiel: Translation Office 3000..........cocovriieriniiiininccsee s 30
E-Mail-Programm Beispiel: Opera.........ccccccvvereeriennene .31

Passwort-Safe: KeePass...... .33
SICEIUNGSKOPIEN ... 33
DateiStruktur im COMPULET.........cevieieeiciciee e 34
KUNENAALEN ... 35
Auftrage ...36
AUFLTAGSAAEEIEN ... 37

ErVAIIS . 38
RECANUNGEN ... 39



Inhalt 11
5.4 AUFITAGR oo e 39
5417 NEUE AUFITAGE ...
5.4.2  Nicht fertige Auftrage.

543 FErtige AUFITAGE ..o oveieeceici ettt
5.5  Kunden/Lieferanten benachrichtigen ..., 43
551 KUNAEN ..o 43
5.5.2 LIBTEIANTEN ..ot 44
5.6 Rechnungen erstellen .......coviieiriiieiries e 45
5.6.1  Rechnung per Post VErSChICKEN ..o 47
5.6.2  Rechnung per E-Mail VrSChiCKeN ..........ccuiiiimiiiiiciicccc e 47
5.7 Zahlungseingange UDerprifen .........ocoiereeriiirirnesee e 47
5.8 Zahlungserinnerungen/MahnUNGEN ... 49
5.9 SONStiGe ANWEISUNGEN. .....oiiiiiiiicccicicec et 50
5.9.7  MitgliedSChaften... ..o 50
5.9.2 EigeNe WEDSEITEN .......cvvuiiiiiiiii e 50
5.9.3  Webseiten mit BeteiligUnQ.........cccocuiuriuriiiieiiicec e 51
594 E-Mail-KONTEN ... 51
5.9.5  S0ZIA18 NETZE ... 51
5.9.6  ADONNEMENTS ..ottt 51
6 Sicherungskopien ... 53
7 AUSBIICK. ... 55
7.1 PatientenVerflgUung .......ocociiciiiieciceeee e 55
7.2 VOrsorgevollMacht .......co.oiiriier e 56
7.3 BetreuungSverflgUNQ c....ceeeececureeeeeieecisinseese st 56
T4 TESTAMENT. ... 56
8 Anhang: Muster eines Notfallhandbuchs..........ccooiiiniiiccee 58

Bibliografie. ..o s 85



12 Hoffmann: Notfallmanagement fiir Dolmetscher und Ubersetzer

1 Einleitung

Der Begriff des Notfallmanagements wird von Behdrden und Unternehmen
fur im Voraus geplante Mafsnahmen verwendet, die bei auftretenden Kata-
strophen, Krisen oder Notfallen dafiir sorgen sollen, moglichst schnell wieder
den Normalzustand herstellen zu kénnen. Beispiele flir derartige Ausnahmesi-
tuationen sind der Ausfall der Stromversorgung in einem Krankenhaus, ein
Flugzugabsturz oder aber die allergische Reaktion von Menschen auf ein
neues kosmetisches Produkt.

Als Freiberufler sind Sie von Katastrophen derartiger Grof3e normalerweise
nicht betroffen, wenn aber Ihr Computer seinen Geist aufgibt, setzt auch bei
lhnen das Notfallmanagement ein und Sie werden umgehend die hoffentlich
angelegte Sicherungskopie lhrer Daten und Programme auf einen anderen
Computer uberspielen, um wieder ganz normal arbeiten zu konnen. Die
Mafnahmen im Rahmen dieses Notfallmanagements werden von uns ganz
automatisch ergriffen. Was aber ist, wenn Sie z.B. einen Skiunfall erleiden —
seit dem tragischen Unfall von Michael Schuhmacher sollte uns bewusst sein,
dass dies jeden treffen kann — und mehrere Monate im Koma liegen? Dann
bendtigen Sie ein Notfallhandbuch, mit dessen Hilfe eine von lhnen im Vo-
raus ausgewahlte und benannte Vertrauensperson lhr Geschaft Gber einen
gewissen Zeitraum weiterfihren kann.

Ein Notfallhandbuch lasst sich mit einer Berufsunfahigkeitsversicherung ver-
gleichen: Die meisten selbststandig Tatigen haben eine, gehen aber davon
aus, oder hoffen zumindest, diese niemals zu bendtigen. Man hat und be-
zahlt sie nur, um fur den Fall der Falle abgesichert zu sein. Im Unterschied
dazu machen sich die meisten Freiberufler aber Uberhaupt keine Gedanken
Uber das Notfallmanagement und haben darum auch kein Notfallhandbuch.

Das vorliegende Buch zum Notfallmanagement richtet sich an alle Ubersetzer
und Dolmetscher, die freiberuflich allein oder in kleinen Teams oder Firmen
arbeiten. Mithilfe dieses Buches kénnen Sie sich ein eigenes Notfallhandbuch
erstellen, in dem alle Ablaufe vom Auftragseingang uber die Rechnungsstel-
lung bis hin zum Uberprifen der Zahlungseingange und der Buchhaltung do-
kumentiert werden. Danach missen Sie das Notfallhandbuch nur noch mit
einer Person lhres Vertrauens durchgehen, die bei Eintreten des Notfalls lhr
Geschaft dann Uber einen gewissen Zeitraum weiterfuhren kann.
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Mit dem Erstellen Ihres Notfallhandbuchs haben Sie gleichzeitig auch eine
Dokumentation lhrer Arbeitsablaufe im Sinne einer Qualitatssicherung. Au-
Berdem werden Sie vielleicht feststellen, dass Sie gewisse Arbeitsablaufe zu
kompliziert angelegt haben oder Dinge doppelt tun. Somit kann das Erstellen
eines Notfallhandbuchs auch dazu fiihren, dass Sie bestimmte Aufgaben zu-
kunftig effizienter und schneller erledigen kénnen.

Ich wiinsche lhnen viel Vergnigen beim Lesen des vorliegenden Buches und
beim Erstellen Ihres eigenen Notfallhandbuchs.

Zum Abschluss sei noch angemerkt, dass ich in diesem Buch Bezeichnungen
wie Dolmetscherin oder Ubersetzer verwende, wobei immer weibliche wie
auch mannliche Kollegen gemeint sind — damit wollte ich Formen wie Uber-
setzerln vermeiden.

Midinchen, im November 2014
Roland Hoffmann
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