Angelika Ottmann (Hrsg.): Best Practices – Übersetzen und Dolmetschen
Checkliste 2: Vorbereitung von Anfragen und Ausschreibungen (für Auftraggeber von Übersetzungsdienstleistungen)
[bookmark: _Toc471383785]Checkliste 2: Vorbereitung von Anfragen und Ausschreibungen (für Auftraggeber von Übersetzungsdienstleistungen)
Der Auftraggeber definiert die Angebots-, Ausschreibungs- und Leistungsanforderungen. Dabei sind die folgenden Punkte zu berücksichtigen:
[bookmark: _Toc469933656]Kaufmännische und rechtliche Anforderungen
Geheimhaltung (Vertraulichkeitsvereinbarungen) und vertrauliche Behandlung aller Informationen von der Angebotsanfrage bis zur Leistungserbringung und darüber hinaus
Zahlungsbedingungen und -modalitäten
Urheberrecht / Nutzungsrechte
Gewährleistung, Haftung, Haftpflichtversicherung
Wahl des anwendbaren Rechts (bei Auslandsaufträgen)
[bookmark: _Toc469933657]Übersetzungsanforderungen / Auftragsspezifikationen
Art und Sachgebiet des Ausgangstexts. Soweit der zu übersetzende Text bereits vorliegt, sollte der Text bei Anfrage ganz oder in Auszügen mit übergeben werden.
Umfang des Ausgangstexts (Wörter, Zeichen, Grafiken, etc.)[footnoteRef:1] [1:  entbehrlich sofern der Text bei der Anfrage übergeben wurde] 

Dateiformat des Ausgangstexts*
Verwendungszweck des Zieltexts / Zielpublikum
Verwendungsland (oder -länder) / Zielkultur(en)
Sprache(n) / Varietät(en) (z. B. US/brit. Englisch)
Konkreter Liefertermin (evtl. Teilliefertermine)
Ansprechpartner für Rückfragen und Auftragsabwicklung
Optional: Computer-Aided Translation Tools (CAT), Translation Memory, etc.
Optional: Zusätzliche Dienstleistungen (z. B.: Bestätigung der Richtigkeit und Vollständigkeit [sog. „beglaubigte Übersetzung“, ggf. zusätzlich weitere Schritte wie notarielle Beglaubigung, Apostille, Legalisierung etc.], Lokalisierung, Terminologieerstellung und -verwaltung, Transkreation, DTP/Layout/Grafikdesign, Untertitelung, Revision zielsprachlicher Texte)
Optional: Terminologievorgaben (z.B. SAP, Terminologie des Auftraggebers)
Optional: Stilrichtlinien (vom Auftraggeber beizustellen)
Optional: Anforderungen an das Qualitätsmanagement, einzuhaltende Normen, ggf. erforderliche Zertifizierung(en)
Optional: Abfrage der Namen und Qualifikation/Erfahrungen der mit der Leistungserbringung beauftragten Projektmanager, Übersetzer und Revisoren (festangestellte und freie Mitarbeiter)
[bookmark: _Toc469933658]Auswahl der Übersetzungsbüros / freiberuflichen Übersetzer
Die Berufsverbände der Dolmetscher und Übersetzer bieten auf Ihren Websites öffentlich zugängliche Mitgliederdatenbanken, die eine gezielte Suche nach Sprachrichtungen, Qualifikationen, fachlicher Spezialisierung, Standort usw. ermöglichen. Bei diesen Verbänden wird die Erfüllung von Mindestanforderungen an die Berufsqualifikation bei der Aufnahme in den Verband geprüft:
· BDÜ (Bundesverband der Dolmetscher und Übersetzer e. V.): www.bdue.de
· ADÜ Nord (Assoziierte Dolmetscher und Übersetzer in Norddeutschland e. V.): www.adue-nord.de
· ATICOM – Fachverband der Berufsübersetzer und Berufsdolmetscher e. V.: www.aticom.de
Diese Verbände prüfen bei der Aufnahme von Mitgliedern die Erfüllung von Mindestanforderungen an die Berufsqualifikation. Die Mitglieder sind auf Berufs- und Ehrenordnungen verpflichtet, die unter anderem die Verpflichtung zur Vertraulichkeit beinhalten.
Sofern kommerziell betriebene Portale für die Vermittlung von Übersetzungsdienstleistungen oder Auktionsportale genutzt werden sollen: Sind Qualifikation der Bieter und Vertraulichkeit sichergestellt?
Bei Aufgabenstellungen, die die Kapazität eines oder mehrerer Einzelübersetzer überschreiten (hohe Volumina, Anzahl der geforderten Sprachrichtungen, Freigabemanagement, etc.): Übersetzungsunternehmen anfragen, die nachweislich solides Qualitätsmanagement betreiben und ausschließlich mit qualifizierten Fachübersetzern partnerschaftlich zusammenarbeiten.
[bookmark: _Toc469933659]Öffentliche / privatwirtschaftliche Auftraggeber
Die Vergabeverordnung (VgV) gilt für öffentliche Auftraggeber. Viele privatwirtschaftliche Unternehmen orientieren sich daran.
[bookmark: _GoBack]Für die Ausschreibung von Übersetzungsdienstleistungen sind solche Verfahren geeignet, bei denen eine ziel- und qualitätsgerichtete Vorauswahl der Bieter getroffen werden kann, insbesondere:
· Nicht offenes Verfahren
· Verhandlungsverfahren mit Teilnahmewettbewerb
Die Anwendung des Verhandlungsverfahrens mit Teilnahmewettbewerb bietet sich insbesondere bei umfangreicheren und komplexeren Übersetzungsprojekten sowie für die Ausschreibung von Rahmenverträgen an, da hier im Laufe der Vergabeverhandlungen weitergehende Klärungen der Auftragsspezifikation, die Einfluss auf die für die Leistungserbringung erforderliche Arbeitsweise und den damit verbundenen Aufwand haben können, möglich sind.
Nach § 58 (2) der VgV wird der Zuschlag auf das wirtschaftlichste Angebot erteilt und zwar ermittelt nach dem besten Preis-Leistungs-Verhältnis. Neben dem Preis sind qualitative Zuschlagskriterien zu berücksichtigen, insbesondere die „Organisation, Qualifikation und Erfahrung des mit der Ausführung des Auftrags betrauten Personals, wenn die Qualität des eingesetzten Personals erheblichen Einfluss auf das Niveau der Auftragsausführung haben kann“.
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