ЭТАПЫ РАБОТЫ НАД ПРОЕКТОМ
I. Получение задания от менеджера проектов
После предварительного согласования с переводчиком (или в редких случаях – без него) менеджер проектов отправляет в его адрес электронное письмо с заданием.

Письмо с заданием содержит три обязательных пункта:
· срок сдачи проекта либо сроки сдачи промежуточных результатов;
· статистика проекта (общее количество слов для перевода, как вариант может использоваться лог-файл с анализом ПО Trados);
· сумма гонорара.
Файлы с заданием находятся во вложении к письму и имеют следующую трехкомпонентную структуру:

· Translation: содержит рабочие файлы;
· TM: содержит переводческую память, лог-файл со статистикой проекта и ini-файл (при его наличии);
· Reference: содержит справочные материалы, относящиеся к проекту (иллюстрации, глоссарии и т.д.), файл Readme.txt, обобщающий и конкретизирующий указания заказчика, а также файл QueryLog.xls – форму для заполнения переводчиком в случае возникновения вопросов по тексту, адресованных заказчику.
При невозможности отправки файлов задания электронной почтой (по причине большого объема материалов, технических неполадок почтового сервера и т.д.) переводчику направляется прямая ссылка на FTP или сайт-файлообменник, при прохождении по которой открывается доступ к архиву с заданием (трехкомпонентная структура, как правило, сохраняется).
После получения письма с заданием переводчик анализирует ситуацию на предмет:
· наличия необходимого времени для выполнения проекта (на данном этапе целесообразно выполнить пересчет слов для упреждения возможных расхождений по статистике проекта);
· наличия необходимого объема ресурсов для выполнения проекта (опыт по данной тематике, ПО, словари);
· полноты и исправности предоставленных файлов;

· четкости, понятности и однозначности инструкций.
При благоприятных результатах переводчик направляет в адрес менеджера письмо-ответ с подтверждением сроков выполнения проекта. В случае если по каким-либо причинам выполнение проекта затруднено, переводчик излагает их в письме-ответе вместе со своими соображениями по преодолению возникших препятствий (продление сроков, предоставление дополнительных справочных материалов и т.д.).
Независимо от способа получения файлов задания (электронной почтой, через FTP, путем прямого копирования на носитель) письменное подтверждение проекта является неотъемлемым условием процесса работы.
II. Выполнение проекта
Необходимые требования к выполнению проекта:

1. Работа над проектом начинается с внимательного изучения файла Readme.txt, содержащего все имеющиеся ключевые указания по использованию материалов проекта, порядку приоритетности справочных файлов, необходимости проверки 100-процентных сегментов и пр.
2. Работа над переводом ведется только в файле, предоставленном в письме-задании. Копирование в посторонний файл не допускается. Не допускается также изменение форматирования текста рабочего файла. При работе с текстом, подразумевающей постановку перевода в соседстве с оригиналом (двухколоночный или подстрочный вариант), допускается создание вспомогательного файла в формате doc/rtf, куда копируется рабочий текст для осуществления перевода в Традосе с последующей его очисткой (функция CleanUp) и подстановкой результата в исходный файл.
3. Работа с оригинальным текстом начинается с его ознакомительного прочтения для усвоения основных идей и понятий. Затем следует черновой перевод текста, редактирование и вычитка. Основным требованием к переводу текста является соблюдение единообразия, целостности и связности перевода. Заголовок текста (при наличии) переводится в последнюю очередь. Перед вычиткой происходит обязательная проверка текста при помощи программы автоматизированного контроля качества XBench, по результатам которой в текст перевода вносятся необходимые коррективы; затем следует машинная проверка орфографии (функция Spellcheck). При обнаружении в тексте редактором бюро ошибок любого характера (смысловых, орфографических, пунктуационных и пр.) проект может быть отправлен на доработку (или полную переработку) переводчику. При отказе переводчика от доработки проекта к нему могут быть применены штрафные санкции*.
4. При возникновении связанных с текстом вопросов и трудностей, которые переводчик не в состоянии преодолеть самостоятельно, задействуется файл QueryLog.xls. В столбец А помещается полное имя файла, содержащее проблемную локацию, в столбец B – непосредственно проблемный сегмент, в столбец С – предположительный перевод, в столбце D излагается суть проблемы. Заполненная форма отправляется в адрес менеджера проекта не позднее стадии завершения чернового перевода. В случае предоставления ответов до срока сдачи проекта, они применяются переводчиком к имеющемуся тексту. 
5. В случае необходимости использования глоссариев заказчика при переводе терминологии, экранных элементов, названий физических устройств и т.д., способ применения данного глоссария остается на усмотрение исполнителя.

6. В случае работы над проектом большого объема в составе группы переводчиков ход проекта координируется менеджером проектов совместно с редактором проекта. Требования редактора проекта к терминологии, стилю, оформлению проекта являются приоритетными и должны строго соблюдаться переводчиком. Переводчик должен безоговорочно и своевременно вносить в свою часть перевода любые изменения и дополнения, предложенные редактором и высланные переводчику менеджером проектов в ходе работы над проектом. В случае сдачи переводчиком проекта с невнесенными изменениями, проект может считаться невыполненным или частично выполненным, в связи с чем на переводчика могут быть наложены штрафные санкции*. 
7. Анализ актуального прогресса по проекту производится переводчиком самостоятельно с определенной периодичностью, необходимой для координации последующих действий. Отчет о текущем положении дел в проекте (количество переведенных/непереведенных слов), а также промежуточные результаты работы должны быть незамедлительно предоставлены переводчиком по первому требованию менеджера проектов. В случае применения предварительно оговоренной промежуточной сдачи результатов, подобная процедура отчетности приобретает статус обязательной.
III. Сдача проекта
1. Проект сдается не позднее срока, указанного в письме-задании. Сдача проекта с опережением сроков приветствуется. В случае если выполняемый проект не может быть сдан в установленный срок, переводчик обязан незамедлительно поставить об этом в известность менеджера проектов (по любым доступным, указанным в письме средствам связи с менеджером: электронная почта, телефон, ICQ, Skype и пр.) для решения вопроса о возможности продления сроков сдачи проекта или изменения хода проекта. Подобные уведомления допускаются не позднее истечения половины времени, выделенного на проект. В случае сдачи проекта с грубым нарушением сроков и отсутствии своевременного предупреждения об этом менеджера проектов, к переводчику применяются штрафные санкции*. 
2. Не допускается изменение формата и имен файлов, содержащих перевод.

3. При окончательной сдаче не допускается разбиение исходного файла на части.
4. Сдаваемый файл должен быть полностью переведен. Для каждого сегмента допускается только один вариант перевода. Одновременное наличие в тексте нескольких вариантов, выбор из которых оставлен на усмотрение редактора, равно как и отсутствие перевода, категорически запрещено. Не допускается также оставлять в тексте области, выделенные заливкой, а также любые иные пометки для редактора. В целях комментирования необходимо использовать файл QueryLog.xls (см. пункт 5 раздела 2).
5. Текст должен предоставляться переводчиком в виде, готовом к отправке заказчику.
6. При непредоставлении заказчиком своевременных ответов на вопросы, означенные в форме QueryLog.xls (при наличии), данная форма прилагается к письму в своем окончательном варианте. Отсутствие ответов не является основанием для оставления проблемных локаций без перевода (в данном случае переводчик обязан предоставить наиболее адекватный в имеющихся условиях перевод).
IV. Порядок проведения расчетов
Расчет за выполненный проект происходит 10 числа месяца, следующего за месяцем сдачи проекта. Изменение сроков проведения расчетов может быть произведено только по взаимному согласию сторон.
Способ и форма расчета определяется до начала сотрудничества.
V. Работа над отзывами заказчика
При получении отзыва, анализ которого свидетельствует о пренебрежении переводчиком требованиями к его выполнению, нормами русской лингвистики и техническими требованиями, обязанность по оперативному внесению исправлений возлагается на исполнителя.
При получении отзыва, содержащего изменения в тексте оригинала на стороне заказчика, работа по редактированию текста перевода расценивается как новый проект и оговаривается соответственно. 
*Штрафные санкции
Отказ от выполнения проекта после подтверждения
Отказ переводчика от выполнения подтвержденного проекта негативно влияет на перспективы работы с бюро. При отказе переводчика от подтвержденного проекта бюро имеет право удержать часть невыплаченного переводчику гонорара для покрытия своих издержек.

При принятии решения о наложении штрафа учитывается объем сданного переводчиком материала (если применимо).

Срыв срока сдачи (промежуточной сдачи) проекта
В случае срыва срока сдачи проекта менеджер проектов вправе наложить следующий штраф (от стоимости проекта) на переводчика:

· 15% при задержке до 1 час;
· 25% при задержке до 3 часа;
· 50% при задержке до 6 часов.
При задержке более чем на 6 часов сумма гонорара остается на усмотрение менеджера.

Невыход на связь во время сдачи/промежуточной сдачи проекта

В случае непредоставления проекта/части проекта и невыхода на связь в установленный менеджером интервал времени менеджер вправе снять переводчика с проекта. При этом менеджер может определенное время ожидать сдачи от переводчика до отстранения его от проекта и передачи проекта другому исполнителю. Если после этого переводчик дает о себе знать и сдает проект частично или полностью, данная работа может быть оплачена с учетом штрафов.  
Если выясняется, что к моменту срока сдачи проекта работа не была выполнена вообще, бюро также имеет право удержать часть невыплаченного переводчику гонорара для покрытия своих издержек.
Субподряд

При выявлении сотрудниками бюро случая(-ев) организации переводчиком субподряда (если это не было оговорено на этапе подтверждения проекта с менеджером проектов) бюро вправе наложить на переводчика штраф в размере 50% от стоимости проекта и отказаться от дальнейшего сотрудничества с переводчиком.
При своевременном обращении с проблемой к менеджеру штрафные санкции могут быть не наложены, однако злоупотреблять этим не следует.
Некачественно выполненная работа
Переводчик отвечает за качество предоставляемого им перевода. В своей работе он должен руководствоваться:

· указаниями менеджера проекта, присылаемыми в задании на перевод;

· требованиями заказчика в соответствии с принципом “клиент всегда прав” (т.е. не зависимо от личного отношения переводчика к этим требованиям);

· положениями документа «Требования к переводу», разработанного нашим бюро.

Бюро оставляет за собой право отдать перевод на доработку или полную переработку переводчику при несоблюдении перечисленных выше требований; также бюро оставляет за собой право сократить гонорар переводчика соразмерно количеству обнаруженных в тексте смысловых, орфографических, пунктуационных и прочих ошибок. В частности менеджер проектов вправе наложить следующие штрафы (в рамках гонорара за проект) на переводчика:
· 10% при обнаружении факта пренебрежения исполнителем функцией Spellcheck приложения MS Word (неиспользование или проверка не всего документа);

· 10% при обнаружении в тексте непереведенных фрагментов;

· 10% при выявлении факта несоблюдения переводчиком инструкций заказчика, изложенных в файле Readme.txt и/или в письме с заданием.

При отказе переводчика от доработки проекта, в котором редактором были обнаружены ошибки, гонорар переводчика может быть уменьшен пропорционально количеству обнаруженных ошибок.
