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RESUME

Anotace Cesky

Ve své diplomové praci si kladu za cil vyprojektovat navrh na zavedeni jakostni normy pro
prekladatelstvi Deutsches Institut fiir Normung - DIN 2345 v piekladatelské agentufe Zelenka.
Norma DIN 2345 je zamétena na piekladatelstvi a jeji implementace v piekladatelské agentuie

vyrazng prispiva ke zlepseni celkové kvality prekladatelskych produkta.

V prvni casti je zpracovana literarni reSerSe z dané oblasti a formulovany teoreticka
vychodiska pro zpracovani analyzy. V analytické ¢asti je detailn¢ rozpracovan soucasny stav fizeni
projektt v prekladatelské agentuie Zelenka. Na zaklad€ poznatkt ze situacni analyzy jsou navrzena
konkrétni navrhy pro zlepSeni stavajici situace. Vybrany prvek ideového zaméru je propracovan
v projektovém feSeni. V zavérecné Casti jsou zhodnoceny pfinosy projektu a formulovana

doporuceni, kterd plynou z daného projektového fesent.

Anotace anglicky

The aim of my diploma work is to design and implement the Deutsches Institut fiir Normung -
DIN 2345 quality norms in the Zelenka Translation Agency. The DIN 2345 norm is aimed at
translations and its implementation within the agency significantly contributes to the overall

improvement of all translation products.

The first part presents a prepared literary research from the given area and formulates
technological basis for processing the analysis. The analytical part has a detailed outline of the
present status of project management within the Zelenka Translation Agency. Based on data from
the situation analysis, specific solutions have been offered to improve the current situation. The
selected element of the idea’s intent is worked out in the project solution. The conclusion evaluates

the project’s benefits and formulates recommendations, which stem from the given project solution.
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V dnesni dobé globalizace ekonomiky je efektivni vicejazycna komunikace stale diilezitéjsi
neodmyslitelnou soucasti aktivit pii ovladnuti zahrani¢nich, ale i tuzemskych trhii. Otevieny
globalni trh je specifikem soucasné doby a podstatn¢ se v ném méni povaha podnikani. Ma-li byt
organizace konkurenceschopna, musi opustit tradicni organizacni struktury a nevyhovujici metody
fizeni. Z hlediska vné&jSich vztahti musi byt orientovdna na zakaznika a fizena pozadavky trhu.

Z hlediska vnitinich principti musi byt zaméfena na procesy a orientovana na tymovou praci.

Kazdy podnik, organizace ¢i instituce se dnes snazi vytvofit a zavést takové procesy, které
dovoli co nejefektivnéji vyuzit disponibilni zdroje a soucasné umozni co nejpruznéji reagovat na
pozadavky z okoli. Prvotnim cilem projektti musi byt zména. A to nejen zména nékterych procest
¢i jejich slozek, ale zména celého komplexu, celku. UZ nestaci piekonstruovat systémy znamym
reengineeringem, nybrz je zapotfebi integrovat feseni, aby vznikl novy zaklad jak pro soucasnou

povahu procest, tak pro jejich fizeni.

Soucasna doba nas Casto stavi do situaci, kdy musime realizovat rozsahlé projekty. Chaoticky
zplsob fizeni projektd je dnes nahrazovan projektovym fizenim, které vyuziva efektivni metody,
zajist'ujici Gspésné ukonceni projektl. Moderni projektové fizeni vyzaduje, aby operativni fizeni
projektu obsahovalo nejen jakostni podavani zprav projektovému tymu o skutecném stavu projektu,

ale i o budoucim vyvoji projektu.

Ve své diplomové praci si kladu za cil vyprojektovat navrh na zavedeni jakostni normy pro
prekladatelstvi DIN 2345, ktera by byla pfinosem pro fizeni projekti v piekladatelské agentuie
Zelenka. Aby tohoto cile mohlo byt dosazeno, je nutné poznat firmu z riznych hledisek. Situa¢ni
analyze bude vénovana druha kapitola diplomové prace, analyticka ¢ast, kterd umozni zjistit
skute¢ny stav projektového managementu ve firmé. Ze situacni analyzy vyplynou tzv. uzka mista,
ktera se stanou prostorem pro projektové feseni. Pi feSeni diplomové prace budu postupovat podle
stanovenych zasad pro zpracovani a vyuziji metod deskripce, analyzy, syntézy a modifikace. Bude
provedeno vyhledani faktt, idaji a informaci z literarnich a dalSich dostupnych prameni, dale
bude nasledovat vySe zminéna analyza souCasné situace a syntéza poznatkii. Na jejich zaklade
formuluji ideovy zamér racionalizace projektu. Po navrhu a zpracovani projektu pfistoupim k jeho
verifikaci a v zavéru se pokusim zdlvodnit efektivnost navrhovaného feSeni spolu se zavérecnymi

doporucenimi.

Stézejni oblast diplomové prace tvoii problematika projektového managementu a procesniho
Fizeni. Teoreticka ¢ast prace je koncipovana tak, ze kazdému z témat je vénovana kapitola, ve které
je zpracovana literarni reSerSe dané problematiky. V analytické ¢asti je vénovan velky prostor pro
znazornéni projektového fizeni v praxi, véetné planovani, dokumentace, pouziti patfi¢énych

softwarovych programt apod. V projektové ¢asti dochazi na zakladé syntézy poznatkl z analytické
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casti k formulaci navrhl na zlepSeni, zpracovani ideového zaméru racionalizace a vyprojektovani

feSeni vybraného prvku ideového zaméru.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

I. TEORETICKA CAST
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1 TEORETICKA CAST

1.1 Teorie prekladu

Kazdy z nas se denn¢ setkava s pielozenymi texty. Zprostifedkovavaji ndm ctenatské zazitky,
doléhaji na nas v podobé agenturnich zprav znovin, rozhlasu i televize, lakaji na obalech
cizokrajného zbozi. Pfeklad je jevem tak starym, jak stara je lidska kultura, a proto neni divu, Ze se

stal davno pfedmétem badani.

Prekladat znamena pracovat nejen s jazykem cizim, ale predevsim matetskym, proto se dnes o
preklad a jeho teorii zajimaji ve zvySené mire lingvisté. Chtéji védét, k jakym jazykovym operacim

pii ptekladu dochazi, jaké jsou vysledky a jaké z toho plynou zavéry pro jazykovédné poznani. [1]

1.11 O dnesni teorii pirekladu

O teorii prekladu se mluvi od minulého stoleti. Také u nas uz v oné dob¢ vznikaly jednotlivé
prace, jez mély prevazné charakter empiricky, zobecnovaly tedy ptekladatelskou zkuSenost.
Prakticky teprve v prvni poloviné naseho stoleti nabylo mysleni o ptfekladu vyrazné teoretické
povahy a badatelé si zacali jasnéji uvédomovat dvoji pfistup ke zkoumani piekladu — literarné

esteticky a jazykovédny.

V polovin¢ naseho stoleti se v rdmci tzv. obecné teorie prekladu jiz zcela jasné€ rysovaly dvé
vyvojové linie, literarné veédecka a jazykoveédna. Jazykovédna orientace dostala nazev lingvistika

prekladu neboli lingvisticka teorie piekladu, piip. translativni lingvistika. Brzy zacala byt jedinou

orientaci v badani o ptekladu, tj. obecnou teorii prekladu.

Obecna teorie prekladu neboli translatologie je mezioborova disciplina. Nazor na jeji
mezioborovou povahu se vSak ménil a stale méni s rozvojem a diferenciaci jednotlivych védnich
disciplin. V sou¢asném stadiu vyvoje obecné teorie piekladu je nesporné, ze jazykovédna analyza

textu prekladu v konfrontaci s textem originalu je aspektem zakladnim a zaroven vychozim. [1]

1.2 Lingvistika

Lingvistika, ¢esky vyjadfeno jazykovéda, je véda, kterd se zabyva jazykem. Protoze je ale
jazyk velmi slozity utvar, a také proto, Ze jazykl existuje velké mnozstvi, déli se lingvistika do

fady dil¢ich disciplin. Pro toto déleni mame k dispozici dvé zakladni hlediska:

1) kterymi jazyky se dil¢i disciplina zabyva — rozliSujeme tedy napi. bohemistiku, anglistiku,

sinologii, japanologii,
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2) kterou slozku jazyka studuje - rozeznavame fonetiku a fonologii, gramatiku jazyka a slovni

zasobu.

Dalsi obory zkoumaji urcité specifické stranky jazyka. Mezi tyto obory patfi napf.
dialektologie (studuje nafeci), stylistika (zkouma styl jednotlivych autorl) nebo etymologie

(zkouma ptivod slov). [2]

Po struéném uvodu do teorie piekladani a lingvistiky se budu vénovat podstaté procesu

prekladani v ramci lingvistického pohledu na problematiku prekladani.

1.2.1 Lingvisticky pohled na problematiku piekladani

Preklad je charakterizovan jako komunikacéni proces, tj. dekddovani a piekddovani informace,
jejimz nositelem je jazyk jako prirozeny systém. Preklad jakozto kulturni fenomén ma tfi stranky,

a tak mizeme sledovat a analyzovat:
a) preklad (ptekladani) jako Cinnost,
b) pteklad jako vysledek (text),

c) preklad jako prostfedek komunikace (mezijazykové, mezikulturni).

Jazykovéda (lingvistika) — s vyuzitim svého moderniho pojmového systému — pfispiva tedy

v obecné teorii prekladu k:
- presné&jSimu propracovani metodologie,

- rozsifuje predmét teorie prekladti na vSechny druhy piekladovych textll (zajima se tedy i o

pteklad odborny, nikoliv jen o texty literarni),

- usiluje o komplexni analyzu prekladu jakozto procesu. [1]

Lingvistika obecné definuje pieklad jako pfevedeni, ptetlumoceni textu do jiného jazyka.

1.2.2 Lingvistika pirekladu

Lingvistika piekladu je nové se konstituujici dil¢i jazykovédna disciplina, kterd sleduje
obdobny cil jako jiz stabilizovana kritika ptekladu. Lingvistika pfekladu vychazi od jednotlivého
problému, a problémy se snazi propojovat a zobeciiovat. Opira se pfi tom o tfi zakladni slozky,

kterymi jsou:
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a) konfrontacni typologie — jde o feSeni mezijazykovych vztahl, pfistupu k dané

problematice,
b) lingvistika textu — definuje pfeklad jako sekundarni text,
c) teorie komunikace — chape a popisuje pieklad jako specifickou formu komunikace.

Lze tici, ze smyslem lingvistiky piekladu je stanovit, analyzovat a popsat systémové zaklady

prekladatelské praxe, a to se zfetelem k jejich textové realizaci. [1]

1.3 Model prekladatelské prace

Podstatou kazdé jazykové Cinnosti je analyticko-synteticky postup (pochopeni, zpracovani a
predani informace). Tento postup vSak v piekladatelské Cinnosti vystupuje do popiedi pouze u
nekterych typt operaci. V jinych operacich mlze byt nahrazen Ccinnosti jednodussi, tj.

vybavovanim ekvivalentd.

Na zakladé analyticko-syntetického postupu pii formulaci piekladu je postaven model

piekladatelské prace, ktery vychazi z téchto pifedpokladi:

a) mame text v jazyce, ktery zname, dovedeme text Clenit, obecné mu rozumime po prvnim
precteni, provedeme jazykovou analyzu zpravidla orientacnim ¢tenim a vymezime

konkrétni problémy daného textu,

b) prekladame do mateistiny, kde mdme dobrou znalost i nalezité asociacni zazemi (predstava

o frekvenci slov, jejich stylistice, standardu apod.),

¢) pro roz¢lenény text v jazyce; hledame a dosazujeme postupné ekvivalenty v jazyce,.

Model prekladatelské prace s vymezenim Ctyf zékladnich typti operaci (postupujici dle

slozitosti) je schematicky znazornén na obrazku ¢. 1.
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Obr. 1. Model prekladatelské prace [1]

Jak Ize vidét na obrazku, rozeznavame: rovinu reality, rovinu textu (jazyk; a jazyk,), rovinu
logickych operaci, rovinu jazykovych (mezitextovych) operaci = piekladatelskych postupti.

Textové jednotky v jazyce; ozna¢ujeme a,b,c...., jejich ekvivalenty v jazyce, pak jsoua’, b’, c’.
Celou kapitolu o ptekladani a teorii ptekladani uzaviu charakteristikou a definici prekladani.

Prvni je charakteristika prekladu profesorky Zlaty Kufnerové: ,,Prekladani Ize charakterizovat
jako Cinnost, jejiz hlavni linii tvoii oscilace mezi dvéma poly. Mezi dvéma texty (origindlem a
ptekladem), mezi funkci receptora prekladu a produktora ptrekladu, mezi informaci explicitni
(v textu originalu vyjadienou) a implicitni (v textu originalu nevyjadfenou), kterou je tieba dodat,

uptesnit.“ [1]

A.D. Svejner definuje prekladani takto: ,, Je tieba pocitat stim, Ze pieklad neni pouhé
ptekddovani vychoziho textu v text vysledny. Je to i jisté pfeorientovani textu na jiného Ctenate. Je
to uzplsobeni textu tak, aby byl pfijatelny nejen pro jinojazy¢né Ctenafe, nybrz i pro prislusniky

jiné kultury.* [1]

1.4 Procesni Fizeni

Procesni pfistup je povazovan za zaklad perspektivniho uspé$ného podnikového fizeni.

Zatimco stale jeste pretrvavajici funkéni fizeni je zaloZeno na d€lbé prace, kdy vyrobni procesy
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jsou rozloZeny na jednoduché ¢innosti, procesni fizeni je budovano na principu integrace ¢innosti

do ucelenych procest. [7]

Procesni model fizeni organizace pfedstavuje v soucasnosti v souvislosti s normami ISO tady
9000:2000 dalsi vychodisko pro management v oblasti zvySovani kvality a podnikatelské

vykonnosti organizace.

1.4.1 Definice procesi

Podle normy ISO 9000:2000 je proces definovan jako systém ¢innosti, ktery vyuziva zdroje
pro pfeménu vstupl na vystupy, jeZ maji efekt u zakaznika. Vystupem z procesu je vyrobek nebo

poskytnuta sluzba. [6]

Dalsi definice procesu je podle prof. Fialy, piedniho c¢eského odbornika v oblasti
managementu jakosti: ,,...proces je ucelné naplanovand a realizovana posloupnost ¢innosti, jimiz

za pomoci odpovidajicich zdroji probiha v fizenych podminkéch transformace vstupli na vystupy*.
[6]

Na zavér této Casti uvedu jinou definici: ,,... proces je mnozina jedné nebo vice propojenych
¢innosti spole¢né pfispivajicich k dosazeni podnikového cile, obvykle ve vazbé na organizacni

strukturu, kterd definuje funk¢ni role a vztahy.” [7]

Definic procesiit miizeme v literatufe najit mnoho. VSechny ale obsahuji stejnou podstatu —

logické propojeni ¢innosti, které se podileji na realizaci podnikového cile.

1.4.2 Procesni model

Procesni pfistup vychazi z predpokladu, ze pficinou nevyhovujicich ekonomickych vysledki
jsou Spatn¢ probihajici procesy. Proto je tieba vSechny procesy zefektivnit a eliminovat ty, které

nepfinaseji ptidanou hodnotu pro zékaznika. [6]
Pfi tvorbé procesniho modelu se vychazi z nasledujicich zakladnich tezi:

- nejprve se definuji hlavni procesy, které naplnuji strategické cile firmy a podileji se na

vzniku produktu a tim tedy na vytvareni pfidané hodnoty,
- dale se identifikuji vedlejsi (nazyvané téz podptirné) procesy, které se na vzniku produktu
nepodileji pfimo, ale jejich vystupy jsou nezbytné pro realizaci procesti hlavnich (tyto

procesy vytvaieji prostedi pro hlavni procesy),
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- nasleduje eliminace procest, které nemaji opodstatnéni, nepfidavaji hodnotu, jsou

duplicitni, ztratové ¢i zbytecné,

- do existujicich procest (hlavnich i vedlejsich) je tfeba doplnit ¢innosti chybéjici a inovovat

¢innosti provadéné neefektivné.

Na obrazku ¢. 2 je zndzornén obecny model procesu, na jehoz zakladé stoji vySe uvedené
zékladni teze. Obecné plati, ze zakladem procesniho fizeni je nedovolit vzniku produktl, které

nemaji efekt pro zakaznika. Procesni pfistup je zietelné zaméfen na prevenci. [7]

Hmotny
vystup -
vyrobek
PROCES - souhrn vzajemné
uspofadanych ¢innosti, které /
pfeméiuji konkrétni vstupy -
za pomoci zdroji a VYSTUPY
pfiméfeného tizeni rizik na \ Nehmotny
konkrétni vystupy. vystup -
sluzba

Obr. 2. Obecny model procesu [6]

Na zaver kapitoly strucné zrekapituluji zakladni teze a vychodiska procesniho modelu fizeni

organizace:

- vnimani vnitinich procesti organizace jako jednotlivych dil¢ich clankd hodnotového

fetézce, ktery vytvaii ptidanou hodnotu pro zékaznika, kterou zakaznik na vystupu oceni,
- definovani pozadavku na jednotlivé procesy v navaznosti na cile a strategii organizace,
- stanoveni méfitelnych parametri a ukazateld jednotlivych vnitinich procest,

- vnimani procest jako souboru logicky uspofadanych ¢innosti, kde jsou stanovena kriticka

mista a rozpoznana rizika, ktera mohou ovliviiovat efektivnost vystupi,
- definovani zpétnych vazeb procest,

- vnimani systému fizeni jakosti jako nezbytné soucasti, ve kterém se utvareji zékladni

predpoklady pro kvalitni fizeni organizace jako celku. [6]
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14.3 Poskytovani sluzby jako procesni model

V této ¢asti se zaméfim na procesni model sluzeb a hodnoceni jakosti sluzeb, protoze to
povazuji za podstatné z hlediska hlavniho cile prekladatelské agentury Zelenka, kterym je prave

poskytovani sluzeb.

Dulezité je od samého zacatku spravné chapat sluzbu jako celek. Zejména pak je dilezité jeji
procesni vnimani a vidéni.

Definice sluzby dle normy ISO 9000:2000 je: “...Sluzba, nehmotny vyrobek, ktery je

vysledkem alespon jedné ¢innosti provedené na rozhrani mezi dodavatelem a zakaznikem®. [6]

Zobecnéna definice sluzby dle ISO 9000:2000 charakterizuje sluzbu jako ¢innost, kterou
dodavatel splituje potieby zakaznika. [6]

Na tomto misté se odvolam na obrazek ¢. 2 - Obecny model procesu, na stran¢ 15. Vedle
vymezeni sluzby a jeho nehmotnych vysledk je rovnéz dilezité v zékladnich souvislostech

pochopit i dalsi vstupy, které do procesu vstupuji.

Zdroje procesu

Zdroje procesu piedstavuji vétSinou investice do rlznych oblasti, napt. do zafizeni,

informacniho systému, zaskoleni personalu, novych technologii atd.

Rizika procesu

Kazdy proces poskytovani sluzby ma i sva rizika. Jedna se o aspekty, které mohou zasadnim
zpusobem ovlivnit jakost daného procesu (viz Obr. 3). Rizeni rizik patfi mezi zakladni manazerské
¢innosti. Obecné plati, Ze mira rizika daného procesu je tim vétsi, ¢im méné jsou nam jednotlivé

aspekty rizika znamy. [6]
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Rigike daného procesu

Strategicka rizika

spojend s danym podmilatelslomm prostfedim

rizlea vyplywaiici z konlourence

rizika wyplyvajici z pofadavlkil zaltazndka

rizlca spojend s VYVOleImL, Movacem

rizilca spojena £ lemslativou, hospodafstvim a situaci v daném regionu
Ohchodni rizika

rizilea spojend s distribudnd sitd

rizilea spojend s viloonnost

rizika spojend se znalostmi a odhadem chovand trhil

rimlea spojena se Spatnym odhadem zdlcazmického rozhodovand
Operativni rizikca

rizika spojend s wlastnim Fzenim jednotl. procest posloytovwani shuzeh
rizikea spojend : hodnotowim Fetézcem

rizika spojend s nelompetentnosti zainteresowvantych pracownds
rizilea spojend se systémem Hzend orgamirace

Obr. 3 Rizika procesu [6]

1.44 Hodnoceni jakosti poskytovanych sluZeb

Sluzby jsou c¢innosti, kterymi dodavatel uspokojuje potifeby zékaznika. Jakost musi byt
hodnocena vzdy z pohledu zakaznika. Pfi hodnoceni je tfeba vychazet ze skuteénych nazort
zakaznikli a ne z pfedstav organizace o pranich zakaznikli. Méritkem tspéchu je praveé jakost

vnimana zakaznikem. Jakost sluzby ma 2 dimenze:
- technicka jakost — je vysledkem vyrobniho procesu sluzby,

- funkéni jakost — vyplyva z procesu interakce mezi zakaznikem a podnikem

V tabulce €. 1 jsou uvedeny jednotlivé aspekty které ovliviiuji potfeby a o¢ekavani zdkaznik:
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SJednatlive aspekty, které aviiviiugi potiely a ofekdvdni

Kiralita nabizené shughy

Kriticke |DodrZeni siednanych dodacich hitt
falctory | Vznam shiZby u zdkaznika

Cena a jeji phiméfenost

Prufnost a reakce na mumofadné poZadavloy
Fychlost a zplisob Fedend reldamaci
Taktické |DrodrZeni specifikace poZadovaného zhoE
faktory |Serwis, spoluprace, poradenstwi
Schopnost uspokojit zakasnilca JIT
Spolehlivost poslortovatele sluzeh
Snadnost, dostupnost, komumbkace
Strategicke| Uroves, forma spoluprdce se zakaenioem
faktory |Profesionalita pracownid
Ochota wytvafet strategické ahance
MoEnost kontaktl s vedenim poslortowatele
Podpirneé |Zpfiszob baleni produkth
falktory |Dostupnost na trhu pro zdlaznika
Elektronicka dastupnost, komunikace

Tab. 1. Aspekty, které ovliviiuji potfeby a ocekavani zakaznikii [6]

1.5 Projektovy management

V soucasné dobé se v podnicich provadi velka ¢ast ¢innosti formou projektd, jez jsou Casto
rozhodujici soucasti strategického fizeni podniku. Cilem muize byt zavedeni nového vyrobku
(sluzby), instalace nového investicniho zafizeni, modifikace procesu, reorganizace prostor aj.
Projekt predstavuje tedy organizované tsili k dosazeni uréitého cile. Rizeni projektu je
mnohostranna zalezitost. V nasledujicich podkapitolach se budu vénovat procesem pfipravy,

planovani a fizeni projekti.

1.5.1 Zakladni pojmy projektového fizeni

Projekt

Na 1uvod kapitoly, kde vymezime zakladni pojmy projektového fizeni, uvedu dveé
nejvystiznéjsi a nejpouzivangjsi definice projektu.

»Projekt je jedinecny proces sestavajici z fady koordinovanych a fizenych Cinnosti s daty
zahéjeni a ukonceni, provadény pro dosazeni cile, ktery vyhovuje specifickym pozadavkliim, véetné

omezeni danych ¢asem, naklady a zdroji* [Rosenau, 2000]

,»Projekt je jedinecna soustava Ccinnosti sméfujicich k predem stanovenému a jasné

definovanému cili, ktera ma ur€eny zacatek a konec, kterd vyzaduje spolupraci riznych profesi,
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vaze jejich kapacity a jejich usili, a vyuziva pro vytvoreni cilovych vystupi informace, material,

penize, schopnosti a dovednosti zi€astnénych lidi “. [Stanicek, 2004]

Vlastnosti projektu

Existuji Ctyfi typické znaky projekti, které, pokud se vyskytuji spolecné, odlisuji fizeni

projektu od jinych manazerskych ¢innosti. Jsou jimi:
- jedinecnost — kazdy projekt se provadi pouze jednou,

- cile projektu — projekty maji trojrozmérny cil, coz znamena soucasné splnéni pozadavkd,
tzv. trojimperativu (specifikace provedeni — CO, <¢asovy plan — KDY, naklady na

provedeni jednotlivych ¢innosti — ZA KOLIK)
- zdroje — kazdy projekt se realizuje pomoci zdroju (lidské, financni, materialové),

- realizace v ramci organizace.[ 8]

Projektovy cyklus

Rizeni projektového cyklu je zpisob, jakym jsou programy a projekty piipravovany,
realizovany z hlediska komplexnich pozadavkli na stanovenou strategii a cile programu, pravni,

financ¢ni a technické predpisy. [8]
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Rizeni projektii

1. Pfiprava

programt a
> © 1o
projektt

(strategie)

6. 2
Vyhodnli)cenl Identifikace
projektu projektu

y
v
5. 3.
Implementace Formulace
projektu projektu
4.
Financovani
R ——
projektu

Obr. 4. Projektovy cyklus [8]

Rizeni projektd je proces realizovani jednotlivych ukolii, které jsou definovany v planu

projektu. Samotné fizeni spoCiva v porovnavani pozadovaného stavu se stavem soucasnym a

zabyva se navrhy korekce odchylek tak, aby doslo k naplnéni cilového stavu projektu. Cilem fizeni

projektu je dosahnout souladu v ramci trojimperativu projektu : Vystupy, Néklady, Cas. [8]

Rizeni projektu vyzaduje pét odlisnych manaZerskych &innosti, a proto ho lze velmi jednoduse

usporadat do struktury jako proces sestavajici se z péti kroki:

1.

2.

Definovani projektu — definovani projektovych cila.
Planovani — specifikace provedeni, ¢asovy plan a finan¢ni rozpocet projektu.
Vedeni — fizeni lidskych, materialovych a finanénich zdroja.

Monitorovani — kontrola stavu a postupu projektovych praci, zjistit véas odchylky

od planu a jejich korekce.

Ukonceni — ovéfeni, ze hotovy ukol odpovida aktudlni definici toho, co se mélo

udélat.
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Detailnéji rozpracovany postup fizeni projektu je nasledujici:

1. Zahajeni projektu - den, kdy projekt zacne byt napliiovan po strance ukolti, harmonogramu,
personalni, zdrojové a nakladové strance.

2. Rizeni lidskych zdrojii - cely projekt je obecné realizovan prostiednictvim lidskych zdroji,
jejichz znalosti a zkuSenosti jsou velmi specifické. Osoba, ktera fidi projekt po celou dobu (od
zahajeni do ukonceni ¢i pfedani) je projektovy manager.

3. Rizeni jakosti projektu - vypracovani dokumentu jakosti projektu v planovaci fazi v
navaznosti na ISO nebo DIN normy.

4. Controlling projektu - cilem procesu kontroly projektu je zjistit stav ¢innosti v projektu.

5. Risk management - spociva v hledani zptisobii, jak eliminovat rizika vnéjSiho, ale i
vnitiniho prostfedi, které mohou projekt a procesy v projektu ohrozit nebo omezit.

6. Reseni problémi - fesit problémy, které v pribéhu projektu vznikly.

7. Rizeni zmén - v pribéhu realizace projektu mohou nastat zmény, které ve svém dasledku

ovlivni procesy v projektu.

8. Reporting - predavani zprav o stavu projektu v jednotlivych ukolech, procesech, globalnim

stavu projektu. Forma je vzdy pisemna.
9. Komunikace v projektu — vymeéna informaci v projektu.
10. Rizeni informaci

11. Dokumenty v projektu - je nutné vést projektovou dokumentaci. Vede se ve strukturované
podobé jak elektronicky (samostatna slozka projektu), tak pisemné (Sanonu). Dokumenty maji
definovanu jednotnou formu pojmenovani, mista ulozeni, popisu zplsobll verzovani, datovani,

pouzivani zkratek, informaci o zpracovateli atd.

12. Ukonceni projektu — ukonéeni projektu je charakterizovano predanim zavéreéné zpravy o
projektu, kompletnim administrativnim a vécnym ukonéenim projektu (vyuctovani), celkovou

analyzou projektu (cil, naklady, zdroje).

13. Vyhodnoceni projektu - vyhodnoceni Gispé$nosti projektu z hlediska jeho naplnénosti cild,

pripravy, efektivniho vyuziti zdrojti, dopadu na jeho okoli, cilové skupiny, udrzitelnosti projektu.
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1.6 EFQM Excellence Model

Mnoho evropskych firem prochazi v soucasnosti etapou hledani optimalni cesty k budoucim
vynikajicim vysledkiim, jez jim pomohou piezit v ostrém konkurenénim prostiedi a ve svéte

integrace.

Evropska nadace pro management jakosti (EFQM — Economic Foundation for Quality
Management) uz v roce 1991 vypracovala prvni z modelt Total quality management (TQM), ktery
mél firmam v tomto sméru pomoci. ZkuSenosti ukazaly, Ze jeho aplikace skute¢n€¢ znamena
dosazeni stavu urcité vyjimecnosti - excelence vcetné ekonomické prosperity. Excelenci se mysli
vynikajici ptisobeni organizace v oblasti fizeni a dosazenych vysledkt, vychazejici ze zvladnuti
principt a zasad Total Quality Management. Motivem pro vytvofeni modelu byla snaha obnovit a
posilit konkurenceschopnost evropskych podnikii vic¢i americkym a japonskym firmam na

globalnim trhu.

Dne 21. 4. 1999 byl v Zenevé v ramci pravidelné EFQM Learning Edge Conference a pak i 1.
6. 1999 v Ostravé u prilezitosti konference Jakost ‘99 ptedstaven odborné vefejnosti a zejména
profesiondlim v oblasti managementu jakosti inovovany model EFQM (Evropské nadace pro
management jakosti). Hlavnim cilem inovace je reagovat na rozvojové trendy v oblasti

managementu jakosti. Je to nastroj uréeny ke komplexnimu posuzovani firmy a jejiho celkového

vykonu. [3]
Neisrraje a prostie, Visla
. je ap dhy — . Vsledky —
Lideé V}}'sled.liy whlenzem
00 hodd (%) T —
00 hodii (@%)

- | I IG]BN e
jedenyy Politika a jrocesig Vysledly vehloderm —
100 hodit p—— 140 hodi k zakaznikim vysledky

{10%a) o o (14%a) oo vykonnosti
80 bodé (8%) 200 bodii (20%%) 20 hod )
| | (15%0)
Partnerstvi Vysledky vzhledem

a zdroje ke spoleénosti

90 bodii (%) 60 bodi (6%)
Tnovace a uéeni se
1

Obr. 5. Model EFQOM Excellence [3]
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1.6.1 Ziakladni filosofie modelu EFQM

Pomoci EFQM modelu Excelence je mozné zméftit predpoklady pro stabilni fungovani
organizace, odhalit rizika ohrozujici jeji dal$i rozvoj, zviditelnit jeji méné efektivni oblasti.
Univerzalnost EFQM modelu Excelence vytvari piilezitosti ke srovnani firem mezi sebou i napfi¢
riznymi obory v primyslu, sluzbach a neziskovém sektoru. Jako spravny méfici nastroj dokaze
model postihnout dynamiku vyvoje firmy ¢i organizace a umoznuje odhalit jednotliva rizikova

mista.

Model vychazi z predpokladu, ze vynikajici vysledky organizace mohou byt dosazeny pouze
za podminky maximalni spokojenosti externich zékaznikl, spokojenosti vlastnich zaméstnanci a
pii respektovani okoli. Tyto efekty, souhrnné oznacované jako vysledky, jsou vSak podminény
preciznim zvladnutim a fizenim procesii, coz vyzZaduje nejenom vhodné definovanou a rozvijenou
politiku a strategii, ale i propracovany systém fizeni vSech druhti zdrojt (lidské zdroje nevyjimaje)

a budovani vztahti partnerstvi.

EFQM model Excelence obsahuje celkem devét kritérii (a 32 dil€ich kritérii), které budu
v nasledujicich podkapitolach charakterizovat. Prvnich pét kritérii popisuje oblast "ZDROJU" a
Styfi pokryvaji oblast "VYSLEDKU". Tato kritéria spolu tvoii logicky celek. Jsou vzajemng
propojena a vSechna se prostfednictvim modelu promitaji do celkového skore, kterym muize firma

méfit svoji vyspélost a srovnavat se s dalSimi subjekty na trhu. [3]

Ptistupme tedy k charakteristice kritérii, které tvoii naplin modelu EFQM.

Kritérium 1: Vedeni

Toto kritérium se orientuje na zkoumani toho, jak fidici pracovnici rozvijeji a podporuji
napliovani mise, vize a hodnoty nutné pro dlouhodobou uspésnost a jak jsou tyto implementovany.
Toto kritérium zahrnuje i osobni angazovanost vedeni do procesl, garantujicich, Ze systém
managementu je v organizaci zaveden a rozvijen. Kritérium je dekomponovano do ¢tyt dilé¢ich
kritérii:

la) Ridici pracovnici rozvijeji misi, vizi a hodnoty a jsou sou¢asné viidéimi osobnostmi i

vzorem kultury vyjimecnosti.

1b) Ridici pracovnici jsou osobné angazovani do procesii zabezpecovani toho, Ze systém

managementu je zaveden, rozvijen a nepietrzité zlepSovan.
I¢) Ridici pracovnici se angazuji ve vztazich se zdkazniky, partnery a zastupci spole¢nosti.

1d) Ridici pracovnici motivuji, podporuji a oceniuji zaméstnance organizace.
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Kritérium 2: Politika a strategie

Navazuje na predchozi kritérium, protoze se zabyva tim, jak organizace implementuje svou
misi a vizi diky jasné strategii orientované na preferovani zajml zainteresovanych stran. Zde je

definovano pét dil¢ich kritérii:

2a) Politika a strategie vychazi ze soucasnych i budoucich potfeb a ocekavani

zainteresovanych stran.

2b) Politika a strategie je zalozena na informacich z proméfovani vykonnosti, prizkum, uceni

se a dalSich tvofivych ¢innostech.
2¢) Politika a strategie organizace je rozvijena, piezkoumavana a inovovana.
2d) Politika a strategie je prerozdélovana na vSechny klicové procesy.

2e) Politika a strategie je v organizaci komunikovana a implementovana.

Kritérium 3: Lidé

Toto kritérium se zabyva fizenim, rozvijenim a uvoliiovanim znalosti a celkového potencialu
zameéstnancl organizace (véetné jednotlivell a tymi), jakoz i planovanim rozvoje lidskych zdroji
pti naplnovani politiky a strategie a v zajmu efektivniho vykonéavani procesti. Obsahuje téchto pét
dil¢ich kritérii:

3a) Lidskeé zdroje jsou planovany, fizeny a rozvijeny.

3b) Znalosti a kompetence lidi jsou identifikovany, udrzovany a rozvijeny.

3¢) Zaméstnanci jsou angazovani a zmocnéni k vykonavani procest.

3d) Zaméstnanci a organizace spolu komunikuji a vedou dialog.

3e) Zaméstnanci jsou odméenovani, vefejné uznavani a je o né nalezité pecovano.

Kritérium 4: Partnerstvi a zdroje

Centrem pozornosti je zde to, jaké metody a postupy organizace pouziva pfi planovani a fizeni
vngjsich partnerskych vztahi i pii fizeni vnitinich zdroji v zajmu podpory své politiky a strategie i

v zajmu efektivniho vykonavani procesii. Rovnéz toto kritérium se déli na pét dil¢ich kritérii:

4a) Jsou fizeny externi partnerské vztahy.
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4b) Jsou fizeny financni zdroje organizace.
4c) Vénuje se péce budovam, zatizenim a materialm.

4d) Jsou rovnéz fizeny technologie v organizaci.

4e) Jsou tizeny informace a znalosti.

Kritérium 5: Procesy

Stézejni oblasti zajmu je to, jak organizace navrhuje, fidi a zlepSuje své procesy v zajmu
napliovani politiky a strategie i v zajmu naprostého uspokojovani zakazniki. Zkouma se i to, jak je
generovano zvySovani hodnoty pro zakazniky i pro dalS$i zainteresované strany. Jsou zde
definovana tato dil¢i kritéria:

5a) Procesy jsou systematicky navrhovany a fizeny.

5b) Procesy jsou zdokonalovany a inovovany podle potieb plného uspokojovani a zvySovani

hodnoty pro zakazniky i pro dal$i zainteresované partnery.

5¢) Vyrobky a sluzby jsou navrhovany a zdokonalovany v souladu s potiebami a ocekavanimi
zékaznikd.
5d) Realizuje se vyroba, dodavani a servis produktli organizace.

5e) Jsou fizeny a zdokonalovany vztahy se zakazniky.

Kritérium 6: Vysledky vzhledem k zdakaznikiim

24

dosahla ve vztazich k externim zakaznikim. Jednotlivé ukazatele jsou pfitom rozdéleny do dvou
dil¢ich kritérii:
6a) M¢titka vnimani ze strany zakazniki, zahrnujici celkovy image organizace, vyrobky a

sluzby, prodej, servis i loajalitu.

6b) Dalsi ukazatele vykonnosti, jez jsou organizaci vyuzivany k monitoringu, pochopeni,
predvidani a zlepSovani vnimani ze strany zakaznikti (napf. konkurenéni schopnost, reklamace,

zivotni cyklus, pocet pochval apod.).
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Kritérium 7: Vysledky vzhledem k zaméstnancim

Druhé z kritérii, jez se orientuji na dosazené vysledky, je specifické tim, Ze sleduje, ¢eho

organizace dosahuji ve vztahu ke svym zaméstnanciim. Opét jsou zde rozvinuta dveé dilci kritéria:
7a) Méfitka vnimani zaméstnanci, zahrnujici oblast motivace, spokojenosti lidi apod.

7b) Ukazatele vykonnosti, jako uspéchy v predavani kompetenci, angazovanosti atd.

Kritérium 8: Vysledky vzhledem ke spolecnosti

V tomto kritériu je rozpracovana zasada odpovédnosti vici vetejnosti. Dvé diléi kritéria si

v§imaji toho, ¢eho organizace dosahla ve vztahu k mistni, narodni i mezinarodni komunitg:

8a) Mcfitka vnimani spoleCnosti, zahrnujici napf. chovani vic¢i obCaniim regionu,
angazovanost ve vefejnych projektech (véetné vzdélavani), redukci neptiznivych dopadt produkce

na prostiedi apod.

8b) Ukazatele vykonnosti, mimo jiné i zmény ve vyvoji zaméstnanosti, spoluprace s urady v

oblasti certifikace, zahrani¢niho obchodu, rozsah ziskanych ocenéni apod.

Kritérium 9: Kli¢ové vysledky vykonnosti

Toto zavrSujici kritérium se zaméfuje na to, ceho organizace dosahla s ohledem na planovanou
vykonnost. Dvé dil¢i kritéria jsou pojata tak, aby se kromé dosavadnich ekonomickych ukazatelti

stala centrem pozornosti i jind, mimoekonomicka meértitka vysledkl ¢innosti organizaci:
9a) Klicové vysledky, jak financni, tak i mimofinanc¢ni (tj. podil na trhu, setrvani na trhu apod.

9b) Klicové ukazatele vykonnosti definované vici procestim, externim zdrojim, majetku,

informacim, znalostem a pod. [3]

Zavedeni EFQM modelu Excelence do firemni praxe ptedstavuje krok ke komplexnimu
méteni celkové vykonnosti. Model je vyjimeény pfedevsim svou univerzalnosti, rozsahem, ktery
pokryva, i aktualnosti a soustavnou inovaci, kterd je zajisténa trvalym usilim vice nez 800 ¢lent
EFQM. Piesvédcivé jsou i praktické vysledky, kterych dosahuji ty firmy, které se rozhodly model
aplikovat. Kromé toho je ale méfeni efektivity pomoci modelu EFQM Excellence ¢asto vyuzivano
jako prakticky nastroj pro sebehodnoceni organizace. Management podniku tak dostava praktickou
moznost zjistit, zda se organizace vyviji spravaym smeérem, kde je nejvétsi prostor pro dalsi

zlepseni a podnécuje hledani vhodnych feSeni. Mnoho organizaci pouziva vystupy ze
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sebehodnoceni pomoci modelu EFQM Excellence jako jeden z podkladi pro strategické planovani

a model jako nastroj procesniho a projektového fizeni. [3]

V soucasnosti je model Excelence nejCastéji vyuzivan pro hodnoceni firem v soutézi o
Evropskou cenu za jakost fizeni, avSak moznych zpisobti vyuziti modelu je mnohem vice.
Naptiklad fada vyspé€lych spolecnosti model pievzala jako interni metodiku méfeni vlastnich

firemnich schopnosti.

Model je pribézné vylepSovan, rozvijen a doplinovan na zaklad¢ zkuSenosti tisicli organizaci v
Evropé i dalSich ¢astech svéta. To je podstatné pro jeho dynamicky rozvoj a proto, aby jeho

aktualni podoba odpovidala nejnovej$im trendim v fizeni organizaci. [3]

1.7 Quality management

Zabezpeceni UspéSnosti podniku na soucasném trhu se stava v dnesni slozité ekonomické
situaci pro fadu nasich podnikt pfili§ nakladnym. Proto se do popfedi zajmu stale Cast&ji dostava
pozadavek tzv. integrovanych systémlii managementu. Za jeden znejzvladnutéjSich a
nejrozsifengjSich standardizovanych systémii managementu organizace je povaZovan systém

managementu jakosti vytvafeny dle norem ISO 9000. Systém managementu jakosti vychazejici

z norem ISO 9000:2000 je flexibilni a trvale schopny reagovat na nové pozadavky trhu a aspekty

(environmentalni, personalni, bezpec¢nostni, informacni apod.) [6]

Jak Evropska Unie, tak i dalsi organizace ve vyspélych trznich ekonomikach stale Castéji
pozaduji prokazovani funkcniho systému managementu jakosti vramci piislusSnych natizeni,
smérnic, norem. Samotna EU v soucasné dobé povazuje permanentni rozvoj systémi managementu
jakosti za velmi dilezitou a nezbytnou podminku ristu konkurenceschopnosti evropského

primyslu na svétovych trzich. [6]

1.7.1 International Organization for Standardization

International Organization for Standardization (ISO), Mezindrodni organizace pro

normalizaci. Hlavni sidlo ISO je v Zenevé, ve Svycarsku.

Hlavnim poslanim ISO je vydavani mezinarodnich norem. Za dobu svého pisobeni
publikovala ISO jiz vice nez 13 000 mezinarodnich norem pro podnikani, statni a vefejnou spravu.
ISO pfedstavuje most mezi zajmy vefejnosti a soukromym sektorem. ISO vytvaii sit’ narodnich

institutll pro normalizaci ze 140 zemi, které vzajemné spolupracuji v mezinarodnich organizacich,
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statni spraveé, prumyslu a podnikani, zastoupeni jsou téz spotiebitelé. Narodnim zastupcem v ISO

za Ceskou republiku je Cesky normalizaéni institut, Praha.

1.7.2 Normy ISO

Specifikace norem

Vzhledem k neustale se zvySujicim naroktim zakaznikl na systém fizeni a efektivni realizaci v
organizacich byly zpracovany normy systému managementu jakosti fady ISO 9000. Zakladni

normy systému managementu jakosti jsou roz¢lenény na:

1) CSN EN IS0 9000 — Systémy managementu jakosti — Zéaklady, zasady a slovnik

Anglicky nazev: Quality management systems — Fundamentals and vocabulary (ISO
9000:2000). Tato norma plati od srpna 2001. Nahrazuje normu CSN ISO 8402 (01 0300) z ¥ijna
1995. Jsou zde vysvétleny pouzivané terminy v systému managementu jakosti a jejich vzajemné

vazby.
2) Systemy managementu jakosti - PoZadavky

Anglicky nazev: Quality management systems — Requirements (ISO 9001:2000). Tato norma
plati od srpna 2001 a nahrazuje normy CSN EN ISO 9001 (01 0321 ) z prosince 1995, CSN EN
ISO 9002 (01 0322) z prosince 1995 a CSN EN ISO 9003 (01 0323) z prosince 1995. V normé
ISO 9001 jsou specifikovany pozadavky na systém managementu jakosti, ktery mohou organizace
pouzivat pro interni aplikaci, certifikaci nebo pro smluvni tcely s dodavateli a zakazniky. Vyuziva
se pii certifikaci pro nezavislé posouzeni schopnosti organizace plnit pozadavky normy CSN EN
ISO 9001:2001, zakaznikd, pozadavky piedpist, vlastnich pozadavkl stanovenych pro efektivni

fungovani vSech procest a neustalého zlepSovani systému managementu jakosti.

3) CSN EN ISO 9004 - Systémy managementu jakosti — Smérnice pro zlepSovdni vykonnosti

Anglicky nazev: Quality management systems — Guidelines for performance improvements
(ISO 9004:2000). Tato norma plati od srpna 2001 a nahrazuje normu CSN EN ISO 9004-1 (01
0324) z listopadu 1995. V norm¢ ISO 9004 je uveden navod na SirSi rozsah cili systému
managementu jakosti, nez poskytuje ISO 9001. Je soustiedéna zejména na neustalé zlepSovani
vykonnosti a efektivnosti celé organizace. Vyuziva se pfi snaze vrcholového vedeni prekrocit

pozadavky ISO 9001 a neustalého zvySovani vykonnosti organizace.
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Vyse uvedené normy jsou platné pro vSechna odvétvi, Ize podle nich vybudovat a zlepSovat

systémy jakosti ve vSech typech organizaci.

Pro potieby této diplomové prace se budu dale vice vénovat prvni uvedené normé - CSN EN

ISO 9000 — Systémy managementu jakosti — Zaklady, zasady a slovnik.

1.7.3 Obsah ISO 9000

ISO 9000:2000 (v &eské verzi CSN EN ISO 9000:2001 Systémy managementu jakosti —
Zaklady, zasady a slovnik) je norma, ktera uvadi zéklady a obecné zasady systémi managementu

jakosti. V prvni ¢asti se norma zamétuje na stéZejni oblasti, kterymi jsou:
- zaméfeni na zakaznika,
- vedeni a fizeni zaméstnanct, zapojeni zaméstnanctl,
- procesni pristup, systémovy pfistup managementu,
- neustalé zlepSovani,

- pristup k rozhodovani zakladajici se na faktech a vzajemné prospésné dodavatelské vztahy.

Uplatnéni téchto zasad sméfuje k dosazeni hlavniho cile, jimz je vytvofit takovy styl

managementu v organizaci, ktery povede ke zlepSovani vykonnosti organizace.
V dalsi ¢asti norma definuje zakladni pojmy v ¢lenéni podle jednotlivych oblasti:
- jakosti,
- managementu,
- organizace,
- procesu a produktu, znakd,
- shody,
- dokumentace, zkoumani, auditu,

- prokazovani jakosti procesti métenim.

1.7.4 Norma DIN 2345

Némecky normovaci institut (Deutsches Institut fiir Normung — DIN) nedavno uvetejnil zcela

novou jakostni normu pro piekladatelstvi: DIN 2345. Cilem vydani této normy je zlepsit



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 30

vSeobecnou kvalitu piekladatelskych produkti. Respektovani normy vede k lepSimu porozuméni

mezi zadavateli preklada a prekladatelskymi kancelaremi.

DIN, Némecky Institut pro normovani, je technicka a védecka asociace, ktera se vénuje tvorbé
technickych pravidel a jejich uvefejnéni. Ma nejvétsi podil na rozvoji evropskych a mezinarodnich

norem.

Norma DIN 2345 je jednozna¢né zamétena na piekladatelstvi. Jednotlivé kapitoly normy jsou
zaméfeny na:

- oblast pouziti normy, odkazy na jiné normy,

- organizaci postupu v ramci piekladatelské spolecnosti nebo agentury,

- definovani dulezitych pojmu, napt. ,,zdrojovy text™, ,,cilovy text™ atd.

- procesy kontroly a hodnoceni ptrekladd,

- proces certifikace podle samotné normy DIN 2345.

Tuto normu pfipravila Technicka komise (Praxis der Terminologiearbeit) Vyboru pro
standardy terminologie (Normenausschuss Terminologie), které se ucastnili zastupci

profesionalnich organizaci z Némecka, Rakouska a Svycarska.

Tato norma dopliuje obchodni smlouvy a dohody uzaviené mezi ptrekladateli a jejich klienty.
V jednotlivych kapitolach fesi detaily tykajici se fizeni projektu a ptekladu, ktery je dohodnut mezi
klientem (zadavatelem) a ptekladatelem. Obsahuje rovnéz vyznamna zakonna nafizeni v oblasti

autorskych prav a jejich zneuziti.

V dalSich kapitolach této Casti prace budu citovat obsah normy DIN 2345. Pochopeni jejiho

obsahu bude hlavnim vychodiskem pro analytickou a projektovou ¢ast. [5]

1.7.5 Obsah DIN 2345

Uvodni dvé kapitoly normy DIN 2345 obsahuji definice zékladnich pojmt, které se tykaji
prekladatelstvi. Pochopeni jejich vyznamu je zdkladem pro fizeni pfekladatelskych projektti. Dalsi
kapitola uvadi odkazujici normy, které souvisi s vykonem piekladatelské prace. Ve své hlavni ¢asti

tato norma vymezuje pozadavky na piekladatelské projekty, tykajici se konkrétné:
- zdrojového textu a jeho vlastnosti,
- spoluprace mezi v8emi stranami ptekladatelského projektu,

- vybéru prekladatele,
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- prubéhu prekladatelského projektu,
- cilového textu (ptekladu) a jeho vlastnosti,
- korektury prekladd,

- procesu dokumentace projektu.

Norma je urCena pro vSechny osoby ucastnici se piekladatelského projektu, at’ uz je to
objednavajici strana nebo smluvni strana, tak freelance ptekladatel, pfekladatelska spole¢nost nebo

prekladatelska agentura.

Nezavisli ptekladatelé, vnitropodnikova piekladatelska oddeleni, prekladatelské agentury a
spolecnosti sméji prohlasovat na svou vlastni odpoveédnost, Ze jejich prace je v souladu s timto
standardem. Toto prohlaseni o shodé zvysuje divéru klienta v kvalitu jemu poskytovanych sluzeb.

Norma se netyka tlumoceni. [5]

1.8  DIN 2345 a ISO 9000

Na zakladé poznatkl z predchozich dvou kapitol 1ze provést stru¢né srovnani. ISO 9000 se
zamétuje na profesionaln¢ implementované systémy fizeni jakosti. Hlavnim cilem ISO 9000 je
formalni mysleni vramci procedur, tvorba procedur kontroly vyroby a jakosti a jejich
implementace ve formé kontrolniho systému. Vyznamnym znakem platnym pro vSechna odvétvi je

to, ze lze podle nich vybudovat a zlepSovat systémy jakosti ve vSech typech organizaci.

DIN 2345 vyviji specidlni elementy pro piekladatelstvi. Norma je jednozna¢né zaméiena
pouze na prekladatelstvi. Pfesné stanovuje, jak se musi provést piekladatelsky projekt, jaké druhy
informaci jsou zapottebi a jaka kvalifikace se oc¢ekava od doty¢nych osob. Vymezuje pozadavky na

prekladatelské projekty, tykajici se konkrétné:
- zdrojového textu,
- spoluprace mezi vSemi stranami piekladatelského projektu,
- vybéru prekladatele,
- pracovniho postupu,
- cilového textu (ptekladu),

- korektury prekladu.
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DIN 2345 slouzi ptedev§im ke standardizaci terminologie pouzivané v ptekladatelstvi. Norma

jako prvni oficialni dokument definuje pouzivané pojmy a jiné s tim souvisejici koncepty.

Cilem obou norem je zavedeni nejlep$iho systému fizeni jakosti, akceptovani ze strany
interesovanych osob, redukce nakladl a zvyseni celkové kvality. Pro podniky, které chtéji uspesné
proniknout na svétové trhy, se stala certifikace dle norem, at’ uz ISO 9000 nebo DIN 2345 (pokud

hovotime o piekladatelstvi), naprostou nezbytnosti. [6]



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky

33

II. PRAKTICKA CAST
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2 ANALYTICKA CAST

V ptedchozi Casti jsem formulovala na zakladé studia literarnich a jinych pramend teoreticka
vychodiska pro zpracovani analytické Casti a navrh projektu. V této Casti diplomové prace se
zaméfim na zpracovani interni situac¢ni analyzy. Jde zejména o zjiSténi vychozi situace a
soucasného stavu firmy pied zpracovanim ideového zaméru racionalizace a navrhem projektu. Cela

analyticka ¢ast bude sloZena z nasledujicich dil¢ich analyz a oblasti:
- analyza stavu vnitropodnikovych procesii v Agentute Zelenka,

- analyza soucasné¢ho stavu fizeni piekladatelskych projekti v prekladatelské agentute

Zelenka,
- soucasny stav a struktura ,,project workflow* v Agentuie Zelenka,
- uroven, zpisob a forma vedeni projektové dokumentace,
- Tizeni lidskych zdroja,

- podnikovy informac¢ni systém.

Na zéakladé¢ vysledkt analyzy se pokusim nalézt slabé stranky v oblasti fizeni ptekladatelskych

projektl a svou pozornost pii navrhu feseni dale zamé&fim timto smérem.

Ze syntézy poznatkll této Casti prace formuluji zékladni oblasti feSeni, které budou
vychodiskem pro zpracovani projektu zavedeni nové jakostni normy pro prekladatelstvi s cilem

zvysit vSeobecnou kvalitu piekladatelskych produktt.
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2.1 Prekladatelska agentura Zelenka

2.1.1 Predstaveni pirekladatelské agentury Zelenka

Prekladatelska agentura Zelenka byla zalozena vroce 1990, kdy =zacala poskytovat
prekladatelské a tlumocnické sluzby. Piekladatelstvi zlstalo hlavni Cinnosti i po 15-ti letech
existence a Agentura si v tomto oboru udrzuje vyznamnou pozici na trhu. Pfi¢inou této stability a
také dosazeni dobré pozice na mezindrodni urovni je vysledkem dlouholeté maximalni péce o
zakazniky a dodrzovani zakladnich principti podnikani v tomto oboru, mezi které patii predevsim
maximalni snaha o dodrzovani co nejkratsich terminii provadénych piekladd, zajisténi absolutni
diskrétnosti, pokud jde o obsah ptekladanych dokumentti nebo tstniho tlumoceni, solidni ceny ve
srovnani s konkurenci a hlavné kvalita prekladi, kterd je pfimo zavisla na velmi pfisném vybéru

stalych i externich piekladateli a tltumo¢nikd.

Za 15 let své existence si Agentura Zelenka vytvofila know-how, v némz nejvyznamnéjsi roli
hraje orientace na potieby zakaznika a vysoka profesionalita vSech procesti spojenych
s poskytovanymi sluzbami. V soucasné dobé ma Agentura vice nez 1000 stalych klientd z celé
Ceské republiky, ale i ze zahrani¢ni. Patii mezi né vyrobni a obchodni firmy, ufady, $koly, banky,
pojistovny, hotely, restaurace, dopravci, advokatni kancelafe a fada dalSich, vcetné soukromych

0sob.

2.1.2 Zakladni sluzby Agentury Zelenka

Prekladatelska agentura Zelenka poskytuje svym zdkazniktim Siroky rozsah sluzeb, které se
jsou rozdéleny do dvou kategorii — zakladni a doplikové sluzby. Zakladnimi sluzbami Agentury

Zelenka jsou:
- Preklady

- Jazykové kurzy

Pieklady

Prekladatelska agentura Zelenka provadi pieklady do 44 svétovych jazykld vcetné jejich
riznych kombinaci. Ma piekladatelské zkuSenosti s vice nez 60 riznymi obory a specializacemi.
Mezi bézn¢ piekladané pisemné materidly patii: manualy, normy, prospekty, prirucky, smérnice,
smlouvy, reklamni materialy, obchodni korespondence, rodné listy, ucetni vykazy, vypisy

z rejstiiku trestll, vyrocni zpravy, novinové ¢lanky, atesty, diplomy a fada dalSich.

Dva hlavni poskytované druhy piekladu jsou:
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1) bézny — rtizné druhy textd (ekonomické, technické, pravni atd.)

2) soudné overeny — pieklad s tlumocnickou dolozkou, ktery vyhotovi pouze soudni
prekladatel (piekladatel, ktery je zapsan u Krajském soudu v Komote soudnich

prekladatelii a tltumo¢niki)

Kromé béznych piekladti provadi Agentura Zelenka také lokalizaci (tvorbu jazykovych
mutaci) pocitacovych programti, vcetné dokumentaci k nim, a lokalizaci internetovych stran.
Lokalizace je proces, pti kterém se produkt nebo softwarova aplikace ptizpisobi jazyku a
kulturnim a jinym zvyklostem specifického cilového regionu ¢i trhu. Lokalizace v sobé zahrnuje
preklad (napf. manuall a dalSich dokumentd, pomocnych textl a chybovych hlaseni), pti¢emz jsou

zaroven zménény i nazvy produktti. Lokalizace tedy pomaha pfi internacionalizaci produkta.

Jazykové kurzy

Agentura Zelenka zajistuje podnikové nebo individualni jazykové kurzy. Jedna se zejména o
vyuku anglického, némeckého, italského a Spanélského jazyka. Cilem je zlepSeni jazykové
vybavenosti zaméstnancii. V oblasti jazykovych kurzii je kladen dliraz na zékaznika, individualni

ptistup k jeho pozadavkiim a maximalni flexibilitu podle potteb firmy.

2.1.3 Dopliikové sluzby

Prekladatelska agentura Zelenka ma ve své nabidce kromé zakladnich sluzeb i fadu sluzeb
dopliikovych.
Tlumoceni

Prekladatelska agentura Zelenka zajistuje tlumocnické sluzby vétSiny cizich jazykt. Ve
spolupraci s partnerskou agenturou specializujici se vyhradn¢ na tlumocnické sluzby je Agentura

Zelenka schopna zabezpegit tlumod&eni po celé Ceské republice i v zahraniéi.
Jsou poskytovany dva druhy tlumoceni:
- konsekutivni (nasledné) — jedna se zejména o obchodni jednani,

- simultanni (soubézné s projevem fe¢nika) — prednasky, reprezentaéni akce apod.
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Jazykové poradenstvi

Jazykové poradenstvi znamena asistenci pii tvorbé jakychkoli textovych dokumentl — od
volby terminologie (jednotnost zajist'uji specializované softwarové nastroje), pres gramatickou
stranku az po stylistickou stavbu. Jazykové poradenstvi zajisStuje v Agentuie Zelenka quality

manager ve spolupraci s project managerem konkrétniho piekladatelského projektu.

Jazykova korektura

Jazykova korektura znamena, kontrolni ¢teni zajist'ujici uplnost textu, jednotnou terminologii,
gramatickou a stylistickou spravnost. Korektor doladi text do kone¢né podoby tak, aby kromé
presnosti a odbornosti prekladu byl také respektovan stylovy manudl, na kterém se dohodl
zadavatel s prekladatelem. Korektor pti své praci bere v ivahu také typograficka a interpunk¢ni
pravidla dané¢ho jazyka. V pripadé pozadavku na nejvyssi jazykovou kvalitu jsou korektury

provadény rodilymi mluvcimi.

Graficka uprava dokumentii

Jednim z oddéleni piekladatelské agentury Zelenka je DTP studio, kde profesiondlni grafici
provedou u zakazky nejen grafickou upravu textu, ale podle originalu zpracuji i fotografie,
obrazky, grafy, tabulky a dalsi jakkoliv narocnou grafickou upravu. DTP studio zpracovava
napiiklad kompletni manual vcetné vSech popiski, obrazkl a piislusné dokumentace shodny s
origindlem. Hotovy manual je dodan vytistény na kvalitnich laserovych a inkoustovych tiskarnach

v libovolném mnozstvi ¢ernobile i barevné.

Predtiskova korektura

Tento typ korektury se provadi u piekladd, které jsou urCeny k tisku a nasledné prezentaci
vetejnosti (pf. reklamni letaky, katalogy, navody k obsluze apod.). Jedna se o piisnéjsi
typografickou korekturu piekladu, kontrolu vécné i gramatické spravnosti, stejné jako korekturu

pragmatické stranky textu, zamétenou na spravné vyuziti funkénich stylt.
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2.14 Organiza¢ni struktura

Organizacni struktura Agentury Zelenka se sklada ze 3 organiza¢nich trovni — majitel a
vykonny feditel (top management), stfedni linie managementu, piekladatelé. Nejvyssi
hierarchickou troven ptedstavuje ve firme pozice vykonného feditele, ktery disponuje veskerymi
pravomocemi — planovaci, fidici, rozhodovaci, kontrolni — a rozhodnuti vSech liniovych ttvart jsou
mu pfimo podfizena a podléhaji jeho schvaleni. Posledni uroven resp. linii tvoifi jednotlivi

prekladatelé a tlumocnici, s nimiz jsou v piimém kontaktu manazeti jednotlivych oddéleni.

OWNER

h

CED (REDITEL)
MARKETING KEY ACCOUNT PROJECT ACCOUNT HR MANAGER IT MANAGER FINANCIAL
MANAGER MANAGER MANAGERS MANAGERS MANAGER
4 4 4 F Y
h 4 3 3 4 + 3 +
TELEMARKETING QUALITY DIp CAT SOFTWARE PROGRAMMER SEO OPERATOR NETWORK
OPERATORS MANAGER OPERATOR ADVISOR ADMINISTRATOR

X
TRANSLATORS & INTERPRETERS

Obr. 6. Organizacni struktura prekladatelské agentury Zelenka

2.1.5 Zaméstnanci Agentury Zelenka

V Agentute Zelenka pracuje 18 stalych zaméstnancti, ktefi maji na starosti samotny chod
agentury — personalistiku, marketing, ekonomiku a ostatni interni procesy (viz organizacni
struktura). VSichni interni zaméstnanci ovladaji minimalné jeden svétovy jazyk, tiroven jejich prace
s pocitaci je nadstandardni a vSichni si pribézné dopliuji vSestranné vzdélani.

Krom¢ internich zaméstnancti spolupracuje Agentura s desitkami (zhruba 100 pravidelnych)

externich piekladateld, kterym zadava pieklady v zavislosti na jejich odbornych znalostech.

Agentura Zelenka v ramci své personalni politiky sméfuje ke stabilizaci kvalitniho a vysoce
kvalifikovaného tymu svych pracovnikli. Diraz je kladen na systematické vzdélavani a rozvoj

zaméstnancil na vSech organiza¢nich urovnich spole¢nosti.
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2.1.6 Soucasny stav a perspektivy odvétvi

V Ceské republice piisobi nékolik desitek piekladatelskych agentur a velky pocet freelance
prekladateltt (pfekladatelé, ktefi podnikaji jako osoby samostatné vydélecné cinné), kteti
predstavuji piimou konkurenci. Jejich vzajemna konkurence je piiméd a projevuje se zejména
existenci cenovych stroptl. Konkurenéni pole nekonéi hranici Ceska, ale rozsifuje se i o okruh
silnych subjektl z celého euroregionu, nebot’ piekladatelska agentura Zelenka tsp€sné puisobi i na

zahrani¢nim trhu.

Bariéry vstupu do odvétvi jsou nizké, v disledku velkého poctu piekladatelskych agentur a
freelance prekladatelti, panuje v odvétvi piekladatelskych sluzeb hyperkonkurence (v
celorepublikovém méftitku 1ze uspét snad jen vyraznou specializaci nebo nakladnym marketingem).
Ziskovost odvétvi je zatim pomérné vysoka, do budoucna je vSak nutno pocitat s vys$§imi naklady
na propagaci, bez niz nebude mozno upeviiovat pozici na trhu. V soucasné dob¢ jsou ceny piekladt
v Ceské republice piiblizné dvakrat levnéjsi nez v ,,Zapadni Evrop&“ a pfiblizné pétkrat levngjsi
nez v USA. Rozhodujici pro ,,cenu piekladatele je zatim stale to, ve kterém staté prekladatel bydli,

a jaka je cenova hladina mezd v dané zemi.

Postaveni Agentury Zelenka v odvétvi

Vzhledem k tomu, ze celkova produkce sluzeb v odvétvi neni statisticky sledovana, neni
mozno pifesné definovat trzni podil piekladatelské agentury Zelenka ani jeho vyvoj v ¢ase. Podle
poctu prekladatelti a mnozstvi provadéni prace lze odhadnout, Ze souCasny trzni podil Agentury se
pohybuje kolem hranice 3-5 %. Lze oCekavat, Ze postupnym zavedenim a modernizaci nastroji
elektronického obchodovani, dojde ke zvyseni tohoto podilu na trhu v CR i v mezinarodnim

meéfitku.
2.1.7 SWOT analyza

SWOT analyza slouzi ke zjisténi soucasného stavu procest ve firm¢. Na zakladé dosazenych
vysledkll pozna firma své silné (STRENGHTS) a slabé stranky (WEAKNESSES), pfilezitosti
(OPPORTUNITIES), kterych by méla vyuzit a vyhnout se ptipadnym ohrozenim (THREATS).

V nize uvedené tabulce je zpracovana SWOT analyza piekladatelské agentury Zelenka, ktera
byla uskutecnéna jako podklad pro poznani a naslednou analyzu soucasného stavu

vnitropodnikovych procest v oblasti projektového managementu a fizeni lidskych zdrojt.
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Silné stranky Slabé stranky
» Know how » Nedostatecna odbornost nékterych
» Kovalifikovany kolektiv middle class prekladateld
manazert » Nedostate¢n¢ silna marketingova
» Rozsahla databaze kvalifikovanych strategie
prekladatel » Casté napéti v cash-flow v disledku
o o o druhotné platebni neschopnosti (z
> ]?uraz na kvalitu preklada toho divodu obtizné pokryvani
» Siroka nabidka poskytovanych sluzeb nakladi)
» Vysoka technicka Giroven zpracovani
» Mezinarodni ptisobnost
» Orientace na zakaznika a jeho
potieby
» Vytvafteni a sprava specifické
terminologie
» ZkusSenosti s realizaci rozsahlych a
naroc¢nych projektt
» Vyuzivani moderni techniky,
moderniho prekladatelského softwaru
» Silny informacni a administra¢ni
systém
» Outsourcing externich pracovnikt
PrileZitosti OhroZeni
» Uplatnéni se na zahrani¢nich trzich » Velka pravdépodobnost vyskytu
» Chyby konkurence, jejich chyby
neschopnost reagovat na zménu » Slaba loajalita zakazniki
pozadavki zakaznikt > Boj o trzni podil
» Tuzemské agentury jsou pro
zahrani¢ni klienty cenové vyhodnéjsi » Zvysujici se pocet agentur a freelance
nez agentury v jejich zemi piekladatelt
» Uvedeni projektového managementu » Neochota vyuzivat moderni techniku
a tizeni lidskych zdroji do souladu a prekladatelské néstroje ze strany
s normou DIN 2345 piekladatelt
» Zavedeni normy DIN 2345

Tab. 2. SWOT analyza vnitropodnikovych procesii v Agenture Zelenka



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 41

2.2 Projektovy management

Obecné se fizeni piekladatelskych projektd ¢leni na tfi organiza¢ni urovné: zadavatel,
prekladatelska agentura, externi pracovnici (ptekladatelé) pracujici pro prekladatelskou agenturu.

Procesy, které mezi témito subjekty probihaji, jsou znazornény na nasledujicim obrazku.

Konkurence

Frekladatelské Freelance
agentury piekladatels

3 manitoring :cenové préizhumy
Agentura Zelenka Klienti

«

externi spoluprace
s finmi auentursmi

Externi pracovnici

r

CRM
I < B
Prekiadicl Quality Project L marketing
Manager Manager komunikace
M

outsourcing Marketing
-+« Manager poptévy

Financial ‘ ) .
Manager Organy
P, stétni spravy
DTF studic oRjednaiy
Acoount . E—
Mansger

Plizpévkove a
rozpoétoveé
argaEnizace

HF: Fyzické osoby

Manzger fakturace

docévky zbodi 2 sluZeb i i komunikace, reporting

Subdodavateld Crgany
statni spravy

Obchodni partnefi

Obr. 7. Analyza okoli Agentury Zelenka

2.2.1 Dokumentace projektu

Vsechny informace o obchodnich zalezitostech mezi klientem a ptekladatelem, o pribéhu
prekladatelského projektu a dalsi vyznamné informace jsou uloZeny na sdilenych sitovych discich.

U kazdého projektu jsou dokumentovany:

poptavka, nabidka,

- pracovni smlouva,

- kopie smlouvy o mlc¢enlivosti,

- kopie zdrojového textu (pokud klient nic nenamita),
- faktury,

- pouzita dokumentace,

- kopie cilového textu,
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- v pripadé korektury tfeti stranou: kopii korektury a cilovy text obsahujici provedené zmény

(tedy text pied korekturou a po korekture),

- v ptipadé tisténych piekladi: cestnou kopii od klienta.

4

TJmeéno

Bal--1

[Z ] [Archiv]

[ [Dokumenty]
[C1[Faktury 20004]
[— ] [Faktury 2005]
Ca[0dhady 2004]
CA[0dhady 2005]
Ca[Pfeklady 2004]
Ca[Pfeklady 2005]

Obr. 8. Struktura adresarii projektové dokumentace

Projektova dokumentace je vedena ve strukturované podobé jak elektronicky (samostatna
projektova slozka), tak pisemné (Sanony, slozky atd.). Dokumentace ma definovanu jednotnou
formu pojmenovani, mista uloZeni, popisu zpiisobli verzovani, datovani, pouzivani zkratek,

informaci o projektu apod.

Nejdilezitdj$imi adresafi pfi fizeni piekladatelského projektu jsou adresaife PREKLADY a
ODHADY.

Ve slozce PREKLADY ma kazdy klient prekladatelské agentury vytvofenu svou vlastni
slozku, kde jsou ukladany a dokumentovany vSechny uskutecnéné projekty v daném roce (viz
Obr.9). V prekladatelské agentuie Zelenka je zavedena jednotna forma pro pojmenovani projektu,

jejiz podobu miizeme vidét na obrazku, vysvétleni nasleduje:

01234 _smlouva o spoluprici PNE 23 3 EngCze (kde ,,01234“je Ccislo objednavky,
wsmlouva o spoluprdaci je nazev prekladaného dokumentu, ,,PNE“ je zkratka piekladatele
vytvorena ze zacatecnich pismen jména a pfijmeni, ,,23 3 je datum objednavky, ,,Eng® je vychozi

jazyk, ,,Cze* je cilovy jazyk).
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Tdméno Pripo
tll[-']

C1[03562_audit_LKE_10_1_GerCze]

[ 1[04587_manuél ke stroji_JJA_30_1_EngCze]

[ [D4860_zapis z jednani_P5SK_19_2_ CzeEng]

. |[04916_bezpeénostni predpisy NHE_8_3 Czelta]

[ 1[05041_smlouva_GRO_20_3 CzeGer]

Obr. 9. Dokumentace projektu

Ve slozce prekladatelského projektu se béhem jeho realizace az po ukonceni ukladaji a
dokumentuji: zdrojovy text, cilovy text, provedené korektury, terminologicky slovnik, text po
grafické upraveé, poznamky (ptekladatele, projektového manazera, klienta) k ptekladu, event.

prekladatelska pamét, pokud je pieklad vypracovavan ve specialnim piekladatelském programu.

Adresat ODHADY obsahuje text, ktery klient zaslal k vypracovani cenové kalkulace a

samotnou cenovou kalkulaci.

Data uloZzend na vSech discich v pocitacové siti Agentury jsou pravidelné archivovana, a tim
chranéna proti ztraté a poskozeni pii pripadnych neocekavanych poruchach.

Ulozeni vSech projektovych dat a soubori na patfiéném mist¢ zajist'uje konzistenci dat, pfistup
ke v§em datim vSem opravnénym ucastnikiim projektu a zabrafiuje praci na jiné verzi souboru nez

na té, ktera je aktualni.

2.2.2 Poptavka a cenova kalkulace

Pred zacatkem realizace piekladatelského projektu se vypracuje cenova kalkulace na zaklade

klientovy poptavky na odhad ceny piekladu.

Klient vyplni formulaf na internetovych strankach Agentury (viz ptiloha I), kde uvede krome
svych identifikacnich tidaja dalsi informace:

- jazykova kombinace,

- druh a rozsah textu,

- termin zhotoveni pfekladu (datum dodani zdrojového textu, datum dodani hotového
prekladu),

- soudni ovéfeni prekladu (ano/ne),

- specialni pozadavky (jazykova korektura, predtiskova korektura, dodrzeni grafické tipravy
dle originalu, dodrzeni specifické terminologie, a dalsi),

- format, v jakém ma byt dodan hotovy pieklad,
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- zpusob dodani textu pro zpracovani cenové kalkulace.

K vyplnénému formulati klient ptilozi zdrojovy text (nebo dostatecné informace o zdrojovém
textu — odkazy na internetové stranky, vynatky z textu apod.) a odesle cely poptavkovy formular
emailem do prekladatelské agentury. V ptipad€, ze klient nema zdrojovy text v elektronické
podobé, mize jej zaslat faxem, poStou nebo dodat osobné. V takovém ptipadé je dalsi postup stejny

jako u elektronické poptavky.

Po obdrzeni pozadavku na vypracovani cenové kalkulace potvrdi project manazer pfijeti

emailu a za¢ne pracovat na cenové kalkulaci.

Pro cenovou kalkulaci je v Agentufe Zelenka vytvorena standardni Sablona dokumentu (viz

ptiloha II), ktera se dale upravuje podle informaci a pozadavk, které uvedl klient ve své poptavce.

Analyza zdrojového textu

Zakladem pro stanoveni ceny je analyza zdrojového textu. Jednotkou uctovaného mnozstvi je

obvykle 1 normostrana (1 NS = 60 thozi x 30 fadkt = 1800 tthozl v¢. jedné mezery za kazdym
slovem), u rozsahlych projektti byva jednotkou 1 zdrojové slovo. Project manager tedy spocita
pocet normostran - za pouziti specialniho programu, ktery dokaze spocitat slova, normostrany,
radky textu v jakémkoliv format (Word, Excel, Powerpoint, PDF). I piesto, Ze je pouzivan tento
moderni software, pocet normostran (neboli rozsah piekladu) uvedeny v cenové kalkulaci je pouze
predbézny. Konecna cena za pieklad, ktera se bude fakturovat, je pocitana na zaklad¢ skutecného

poctu pielozenych normostran.

Soucasti analyzy zdrojového textu je analyza terminologie. Project manager zvazi, zda
pottebuje od klienta dodat zdroje terminologie nebo zda jsou zdroje piekladatele dostacujici.

Obdobna situace je v ptipad€ poskytnuti referencnich materialt ¢i ptedchozich prekladi.

Pokud klient neuvede funkci textu a uziti piekladu, je povinnosti project manazera zjistit,
komu je pteklad uréen — tedy cilového piijemce prekladu — a k jakému ucelu bude slouzit. Je velmi
dilezité veédet, zda je pieklad urcen pro interni firemni potfebu nebo zda bude vetejn¢ publikovan.
V takovém piipad¢ je do cenového kalkulace zapracovana i predtiskova korektura, ktera je u

tisténych materialti nezbytna.

Cenova kalkulace zohlednuje vSechny pozadavky, které klient uvedl v poptavkovém
formulafi. VSechny pozadavky jsou zapracovany v cenové kalkulaci. V koneéném disledku

odhadovana cena ptekladu zahrnuje:
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- odbornost (v ptipad€, ze klient vyzaduje dodrzeni specialni terminologie, vyzada si project
manager, aby byl klientem poskytnut bud'to terminologicky slovnik, pomocny material

nebo byla umoznéna konzultace)
- dodrzeni grafické upravy dle originalu nebo podle pozadavkii zakaznika,

- pouziti ptekladatelskych nastrojti Trados nebo Transit, které umoziuji dodrzovani jednotné

terminologie v prubéhu prekladu,
- jazykovou korekturu,
- pouziti specialniho hardware nebo software,

- doruceni prekladu (e-mail, posta, kuryrni sluzba)

Zéakladem cenové kalkulace, ktera je uvedena v pfiloze II, je tabulka, ve které jsou

zapracovany pozadavky, které klient ve své poptavce uvedl.

=
Mavrh terminu Cena g .
. il z Odhadovany | Odhadovana
Sluzba predagl hotového _za 1 pocet e,
pirekladu jednotku
L <<% dnll od potvrzeni
AT zavazne objednavky << KE/NS Eaaeg SR L
Jazykowd | <<=>= dni od dokondeni cxmn KBNS el e KE
korektura pfekladu
Graficka dprava ngﬁu}d <<>> hod. <<= KE

Tab. 3. Cenova kalkulace zdrojového textu

V dalsi fazi je cenova kalkulace pfevedena z formatu word do formatu PDF. Vznikne tak
dokument, do n¢hoz nelze délat zadné upravy. Tato je odeslana emailem klientovi, ktery potvrdi
jeji pfijeti (zpravidla taktéz emailem). Pokud klient Zadnym zptisobem nepotvrdi piijeti cenové
kalkulace, zavola project manager do dané firmy a ujisti se, ze cenova kalkulace dosla v potadku

kompetentni osobé.

Vypracované cenové kalkulace spolu se zdrojovymi texty a event. dal§imi pozadavky klienta

jsou ukladany do slozky ODHADY ve firemni pocitaové siti.

Cenov¢ kalkulace, které byly vypracovany noveé poptévajicim firmam, se eviduji v souboru

v MS Excel (viz Obr.10)
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- . E Hodnota . . E
Nazev firmy Jméno E-mail Telefon Datum T M Poznamky Objednali
pouze piedbéing
BYZ, 50 Irg. Jan Movak novak@@seznarm.cz B0R 91 387 16.3.2005) 13680 ke |LBOD info, nezaslali text ANO
Chirana Pavel Wymazal tereza chudobovaichirana.com | BOB484743) 21.3.2005) 2100 KE |MKO ANO
Obr.10. Evidence poptavajicich firem
2.2.3 Prubéh prekladatelského projektu

Prekladatelsky projekt, resp. vSechny procesy tvorici piekladatelsky projekt, predstavuji

stéZejni oblast projektového managementu v piekladatelské agentuie Zelenka. Grafické znazornéni

prekladatelského projektu je na obrazku 11.

Osoba, ktera tidi projekt od zacatku az po jeho ukonceni je project manager, jehoz funkce

jsou:

- vedeni projektu (komunikace, plnéni cile, motivace tymu),

- organizace projektu (zajisténi zdrojt, nastrojii, dokumentace),

- kontrola plnéni cilt,

- hodnoceni, koordinace.

Objednavka

Prvni fazi prekladatelského projektu je objednavka ptekladu od klienta. Ten mize objednat

preklad na zéklad¢€ predchozi vypracované cenové kalkulace nebo mtize objednat piimo.

Agentura Zelenka ma na svych internetovych strankach k dispozici formulaf pro objednavku

ptekladu (viz ptiloha III). Klient, ktery objednava poprvé u Agentury Zelenka, ma moznost se

prostiednictvim registracniho formulare zaregistrovat a stat se tak stalym klientem Agentury. Stali

klienti pak jen zadaji své uZzivatelské jméno a heslo a pokracuji v objednavce. Ve formulaii se

krom¢ identifika¢nich tidaji klienta vyplnuji dalsi zakladni informace:

- jazykova kombinace,

- druh a rozsah textu,

- termin zhotoveni piekladu (datum a Cas),

- soudni ovéfeni prekladu (ano/ne),

- specialni pozadavky (jazykovéa korektura, predtiskova korektura, dodrzeni grafické tipravy

dle originalu, dodrzeni specifické terminologie, a dalsi),
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- format, v jakém ma byt dodan hotovy pteklad,
- zpusob pfevzeti hotového prekladu,

- zpisob platby.

K vyplnénému formulafi klient pfilozi zdrojovy text (nebo dostatecné informace o zdrojovém
textu, v pripad¢ internetovych stranek — odkazy na dané internetové stranky) a odesle pres webové
rozhrani do piekladatelské agentury. V ptipadé, ze klient nema zdrojovy text v elektronické
podobé¢, muze jej zaslat faxem, postou nebo dodat osobné. V takovém piipadé je postup stejny jako

u elektronické objednavky.

Project manager po obdrzeni objednavky piekladu a zdrojového souboru k prekladu potvrdi
emailem (event. telefonicky) pfijeti objednavky a sd¢li termin dodani hotového piekladu spolu
s pfedbéznou odhadovanou cenou. V této fazi nelze klientovi pevné vycislit cenu zakazky, protoze
kone¢na cena se uctuje pii dokonceni projektu na zakladé skutecného poctu pielozenych

normostran.

Analyza zdrojového textu

Pokud objednavce piekladu piedchazi cenova kalkulace, analyza zdrojového textu se
neprovadi, nebot’ je jiz hotova z této predchozi faze. V piipadé, ze klient objednava pieklad pfimo
— bez poptavky na odhad ceny piekladu — provadi se po potvrzeni piijeti objednavky analyza

zdrojového textu, jejiz postup jsem objasnila v podkapitole 2.2.2.

Planovdni piekladatelského projektu

Naplanovani prekladatelského projektu je klicovym momentem celého ptekladatelského
projektu, a stoji na ni jeho Uspé$né zakonceni. Zahrnuje nasledujici procesy:
a) definice rozsahu projektu — jednotka (normostrana, slovo, hodina), cena za jednotku, pocet

jednotek,

b) pofizeni podkladd pro pieklad — vyzadat si od klienta zdroje terminologie, slovniky,

odbornou literaturu, konzultace s kompetentni osobou,

c) vybér prekladatele — v databazi prekladatell vybrat vhodného prekladatele v dané jazykové

kombinaci z hlediska tématiky projektu,
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d)

kontaktovani vybraného piekladatele — zjistit jeho pracovni kapacity, zda je schopen
pracovat na projektu, odsouhlasit si termin odevzdani hotového pirekladu, zptisob dodani

hotového piekladu.

Administrace piekladatelského projektu

Dalsi fazi prekladatelského projektu je cely proces administrace a dokumentace projektu:

a)

b)

objednavka ptekladu — vypliiuje se a eviduje v administracnim systému Agentury Zelenka.
Objednavka obsahuje identifika¢ni udaje klienta, odhadovany rozsah prekladu, datum pfijeti
objednavky, zptsob piijeti objednavky (emailem, faxem, posStou, osobn¢), zptisob platby
(fakturou, hotové, slozenkou, formou predplaceného kreditu), jazykova kombinace, cena za
jednotku, identifikace ptekladatele a korektora, uréeni zda jde o soudni ¢i bézny pieklad,
termin dodani hotového ptekladu, zplsob a prostiedky jeho dodani, specidlni pozadavky.

Objednavkovy formulaf je v priloze IV.

dokumentace —objednavka z agenturniho administraéniho systému spolu s objednavkou a
dal$imi informacemi od klienta se v tisténé podob¢ ukladaji do specialniho Sanonu pftijatych
objednavek. Zdrojové texty k prekladu jsou v elektronické podobé, pod ¢islem objednavky,

ukladany v pocitacové siti do patficného adresare.

generace objednavky — v administracnim systému se automaticky vygeneruje objednavka,
ktera se spolu se zdrojovymi soubory zasild ptekladateli (viz priloha V). Tato objednavka
navazuje na jiz vyhotovenou piijatou objednavku od klienta. Tvofi se opét v administra¢nim
systému a obsahuje: identifikace pickladatele + kontaktni email nebo adresa, identifikace
objednavatele, project manager, odhadované mnozstvi, nazev zdrojového textu, vychozi
jazyk, cilovy jazyk, uprava hotového piekladu, termin jeho dodani, formy a prostiedky

dodani.

Realizace prekladu

a)

b)

zaslani objednavky prekladu a zdrojovych textd ptrekladateli na dohodnutou emailovou

nebo postovni adresu,
potvrzeni piijeti objednavky prekladu ze strany piekladatele,

prace na piekladu — pribézna kontrola, vzajemna komunikace mezi vSemi stranami

projektu, konzultace nejasnosti, jazykové poradenstvi, podpora ze strany klienta,
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d) hotovy pteklad — pfijeti hotového piekladu project managerem, vypocet skute¢ného

rozsahu ptekladu, poCet normostran (slov) zaznamenat do objednavky v administracnim

systému, uloZeni hotového piekladu do adresate PREKLADY 2005 do slozky daného

klienta,

e) korektura — proces objednavky a dokumentace je totozny s objednavkou piekladu.
Zkorigovany pieklad se uklada rovnéz do slozky PREKLADY 2005 v poéitadové siti
Agentury.

f) graficka uprava — provadi se ve firemnim DTP studiu. Po vyhotoveni grafické Gpravy je
dokument uloZen do stejné slozky v adresaii PREKLADY 2005.

Ukondeni projektu

Ukonceni projektu je charakterizovano procesy:

a)

b)

predani hotového piekladu klientovi (zadavateli) — emailem, faxem, poStou nebo si jej

klient vyzvedne osobn¢,

kompletni administrativni a vécné ukonceni piekladatelského projektu — vyhctovani

konecné ceny projektu, pfedani vyiizené objednavky k fakturaci do finan¢niho oddé€lenti,

archivace vSech dokladl, dokumentt, korespondence projektu — ve fyzické podobée se tyto
dokumenty ukladaji do Sanond pro vyfizené objednavky, v elektronické podobé se

shromazduji ve slozce daného klienta ve adresaii PREKLADY.

—— [mmr]
x

Analyza
Zdroioveho textu

¥
Cenova kalkulace

hotovy pieklad
Ohjednavka
faktura

Planovani
projekiu

¥

Administrace
projektu
J-' mdvjor text
Rea].jmce » Prekladatel
projekiu ‘
J: preklad
Ukonéeni
projektu

Obr. 11. Prekladatelsky projekt
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2.3 Human Resources management

Veskeré personalni Cinnosti a procesy probihaji v Agentuie Zelenka v oddéleni fizeni lidskych
zdroji (Human Resources Department — dale jen HR). V ¢ele tohoto oddéleni stoji personalni
manazer (HR manager), ktery ma na starosti fadu Cinnosti spojenych zejména s péci o databazi
prekladatelt a piekladatele samotné. Hlavnim cilem persondlni prace je zajiSténi potfebného
mnozstvi kvalitnich ptekladatel ve vSech pfislusnych oborech. Jde tedy o kontinualni aktivni

vyhledavani novych ptekladatell a zajiSténi jejich osobniho rozvoje.

Vybéru prekladateli vénuje Agentura Zelenka mimotfadnou pozornost. Jejich testovanim,
pribéznym doskolovanim, zpétnou vazbou a pravidelnymi konzultacemi neustale zvysuje kvalitu

jejich, ale i své prace.

Hlavnim néstrojem personalni prace v Agentufe Zelenka je databaze prekladatelti. Databazi

ma na starosti HR manager, pticemz s ni pracuji téméf vSichni pracovnici z ostatnich oddéleni,
zejména vSak project managefi, kteti fidi prekladatelské projekty a z databaze vybiraji vhodné

prekladatele pro sviyj projekt.

Databaze obsahuje nékolik set prekladatelll a tlumocniki. Prekladatelé Agentury Zelenka,
ktefi jsou zafazeni v databazi, jsou odbornici v kterémkoli pozadovaném oboru - at’ uz je to
marketing, pravo, finance, inzenyrstvi, véda, medicina, informaéni technologie nebo kterykoli jiny
obor. Maji odpovidajici jazykové vzdélani (filozoficka fakulta, jazykova skola, atd.) a také

zkuSenosti v oblasti piekladatelstvi anebo v oboru specializace (tj. v tom oboru, ktery piekladaji).

Vsichni ptekladatelé, tlumoc¢nici a dalsi spolupracovnici Agentury Zelenka museji podepsat
Ptisezné prohlaseni (jinymi slovy Dohodu o konfidenci tj. o divérnosti vSech informaci
souvisejicich s veskerymi pracovnimi zalezitostmi), aby byla zajiSténa stoprocentni diskrétnost pro

klienty.

Ptisnym kritériim podléha i vybér vyucujicich (Ceskych i zahranicnich lektorti). Velky dtraz je
kladen na teoretickou pripravu i praktické zkusenosti. Pravidelné se provéfuje kvalita vyuky a

uroven lektorské prace.

2.3.1 Proces vybéru prekladatele

Zpusob vybéru a hodnoceni zaméstnanci v piekladatelské agentufe patii k zékladnim
¢innostem, které mohou ovlivnit kvalitu poskytovanych sluzeb. K tomu, aby bylo dosazeno
zakladniho cile personalni prace v prekladatelské agentufe - zajisténi potfebného mnozstvi
kvalitnich ptekladatell v potfebném mnozstvi a optimalni struktufe — pouziva piekladatelska

agentura internet a nastroje e-businessu.
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Prvnim z nastroji e-bussinesu, se kterym se v piekladatelské agentufe Zelenka v oblasti

personalniho managementu pracuje, jsou on-line dotazniky. Tyto spolu s databazi prekladateld,

internetovymi portaly a informacnim systémem podniku slouzi k efektivnimu fizeni personalnich

procest piekladatelské agentury.

On-line dotaznik

Jednim ze zpusobu vybéru zaméstnanct v prekladatelské agentuie Zelenka je registrace
uchaze¢li pomoci on-line dotazniku na internetovych strankach Agentury (viz pfiloha VI). Timto
zpisobem je vybirano pfiblizné 80 % externich zaméstnanct. Piekladatel, ktery ma zajem
spolupracovat s Agenturou Zelenka, uvede v dotazniku kromé¢ zakladnich identifikacnich udaja

nasledujici skute¢nosti:

vzdélani (dosazeny titul, jind kvalifikace v jazykové oblasti, zahrani¢ni titul apod.), dalsi
vzdélani ¢i kurzy, zaméstnani,

- jazyky, jazykové kombinace,

- prekladatelské zkusenosti, schopnosti, reference,

- pouzivané prekladatelské nastroje, typ pripojeni k internetu,

- ceny prekladd,

- dalsi udaje (napt. zda pteklada na plny Gvazek, zda pracuje na zZivnostensky list, je platce

DPH apod.)

Na zaklad¢ faktt, které piekladatelé do formuldfe uvedou, se vybrani uchaze¢i zafazuji do
elektronické databaze piekladateli. V porovnani s tradi¢nimi papirovymi dotazniky spociva jejich
hlavni vyhoda v mozZnosti propojeni s databazi pracovnik. Tim lze dosdhnout vyznamnych

¢asovych uspor. Dalsimi vyhodami jsou ptehlednost a jednotnost ziskavanych udaju.

Databaze piekladatelit

Databaze ptekladateld v Agentufe Zelenka, kterd je hlavnim nastrojem personalistiky,
obsahuje n&kolik set piekladatelis a tlumoénikii jak z Ceské republiky, tak z celého svéta.. V

databazi jsou piekladatelé evidovani predevsim podle jazykovych kombinaci a obord.

Do databaze jsou pracovnici zatazovani na zakladé vyplnénych on-line dotazniki, které jsou

prvni fazi vybéru. V dalsi fazi jsou vybranym uchazeclim zasilany zkusebni pieklady z obord, které
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byly uvedeny do on-line dotazniku. Na zéklad¢ hodnoceni pfekladu nezavislou osobou jsou

uchazeci rozdéleni podle kvality jejich prace do ctyt skupin (A, B, C a D).

Tyto skupiny jsou kategorizovany nasledujicim zplGsobem: A — vyborni piekladatelé,
otestovani, B — zalozni ptrekladatelé, ktefi ¢ekaji na otestovani, C — otestovani ptekladatelé, ktefi
moc neuspéli, D — otestovani piekladatelé, neuspéli, nelze s nimi spolupracovat (viz Obr. 14).

Tento zpisob hodnoceni velmi usnadiuje praci a hlavné Setii ¢as project managerum, kteti hledaji

‘Vhodného prekladatele pro sviij projekt.

V databazi je ptekladateli pfifazena zkratka jeho jména, ktera pak slouzi k jasné a stru¢né
identifikaci ptekladatele. Zkratka se tvofi ze zaCateCnich pismen jména a piijmeni, tj. Pavla

Nebuchlova - > PNE.

Pekladate! | Pieklady | Tlumodeni | Obary

Prekladatel
- Hodnoceni
Identifik ace: 4588 P
Poznamky
Fhratka prekladatele: [FHE A v

Pieklada humanitn obary, A
dnobré spalupréce

Fiiimeni, Jméno, Titul: |Nebuchlové, Favla, Bc.

Ulice: [wiokerova 1130 Studini pobyty v zahranict
M &sta: |Hu||'n

PSC: [7EE 24

Shat: [

Fiok narozeni: |1 981

Telefon domi: [

Telefon zaméstnani: |

Habil: |ED? 957 584

Fau: |5?? 144 BB

Ernail: |nebuch|0va@zelenka.cz
1C0: [

DIC: |

Ukonieng vedélani: |Univerzita Tomée Bati ve Ziing, FA

Soudasn) zamésthay.: |Agentu|a Zelenka

Zivnostensk list r

Obr. 12. Databaze prekladatelii - karta prekladatele

Na obrazku 12 je uvedena karta piekladatele v databazi. Jsou zde evidovany veskeré udaje,
které o sob¢ piekladatel uvede v dotazniku na internetovych strankach, dale hodnoceni, které je mu
ptidéleno po provedeni a vyhodnoceni zkuSebniho piekladu a dal§i poznamky, které mohou

pomoci project managerovi pti vybéru vhodného piekladatele.
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Prekladatel | Freklady | Tlumageni | Obary

Preklady
Z Jazpku Do Jazpku soudni cena soudni  cena nomalni cena ELURO/slovo
b [ v [NEméina v 0Ke [ 200Ke [ 0
[NEméEina v [Cedtina v | OKE | 200KE [ 0
*| vl [ v B oke | 0Ke [ 0

Obr. 13. Karta prekladatele — preklady

Velmi podstatnou zaleZitosti je cenova relace, ve které se piekladatel pohybuje. Ta je spolu

s jazykovymi kombinacemi evidovany na dalsi stran¢ karty prekladatele (viz Obr. 13).

Cely proces vybéru prekladatele v prekladatelské agentufe Zelenka, na zakladé registrace na

internetovych strankach, Ize znazornit nasledujicim schématem:

kategorie D

PREKLADATEL

ON-LINE
DOTAZNIE

HE MANAGER

I

DETABAZE | iehajima .
PREKLADATELY | srachmrprtia | 10 B
ZRUSEENT
PREKLAD *
VYHODNOCENT
ZKUSEBNIHO
PREKLADU

v

nekvalitnd DZNELEN
‘ Y¥SLEDET

Pieklad

Iovalitrd preklad ¢ spoluprace

Obr. 14 Schéma vyberu prekladatele
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2.4 Management kvality

V Agentuie Zelenka je zaveden systém soustavné a disledné kontroly kvality vSech
prekladanych materidlii, a to jak z hlediska jazykového, tak po strance pfislusné odbornosti. Tyto
procesy ma na starosti oddéleni kvality, které ve spolupréci jak s ptekladateli a korektory, tak
s odborniky z riznych oblasti, dohlizi na gramatickou a vyznamovou pfesnost piekladl, ¢imz

zarucuje jejich vysokou kvalitu.
Hlavnim poslanim ¢innosti oddé€leni kvality je:
- naplnovat cile politiky jakosti,

- poskytovat komplexni jazykové sluzby v Ceské republice a komplexni sluzby v oblasti

prekladl zahrani¢nim subjekttim,

- poskytovat sluzby ve standardech a kvalit¢ obvyklych na trzich zemi Evropské unie.

24.1 Politika jakosti

Politika jakosti Agentury Zelenka je postavena na ctyfech zakladnich pilifich, které jsou
orientovany na respektovani pozadavkl zakaznika, vychazeni vstfic témto pozadavkim a na

spokojenost zakaznika s kvalitou poskytovanych sluzeb.

1. Zaruka spravnosti

Manazer kvality spolu s project managerem konkrétniho prekladatelského projektu
zabezpecuji, aby byla v pfekladu dodrzena specificka terminologie, jestlize si to klient ptfeje. Toto
umoznuji predevsim piekladatelské programy Trados a Transit, ale zejména uzka komunikace
s klientem v priib¢hu realizace ptekladatelského projektu. Klienti kladou stale vétsi diiraz na
zaruceni spravnosti prekladanych textd, a proto se provadéji stale peclivejsi vystupni korektury,
které eliminuji preklepy a chyby ve vétné stavbé a pravopisu, ale i pfipadné vyznamové a

stylistické nedostatky piekladu.
2. Zéruka odbornosti

Pro zaruceni odborné stranky piekladu vybere project manager z databaze pirekladateld toho
nejvhodnéjsiho prekladatele pro obor ¢i tématiku daného ptekladu. Piekladatelé jsou pfi své praci
v uzkém kontaktu s managerem kvality, aby byla zajisténa jednotnost, spravnost a odbornost

prekladu.
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3. Zaruka davérnosti

Veskeré informace od klientl, se kterymi piijdou zaméstnanci agentury a piekladatelé do
styku, jsou povazovany za ptisn¢ diveémé. Zavazek diveémosti vyplyva ptimo z pracovnich smluv.
Ziskana data jsou rovnéz technicky chranéna pred zneuzitim (uzamykatelné archivy, zabezpeceny

piistup do agenturni pocitaové sité, elektronicka ochrana kancelati).
4. Zaruka rychlosti

Jednim ze zakladnich organizacnich aspektt prekladatelského projektu je dodrzeni dodaciho

terminu. Agentura Zelenka striktné dodrzuje terminy, na kterych se s klientem dohodla.

Politika jakosti v Agentuie Zelenka je vybudovana na pevnych zakladech. Stabilita je zajisténa
danymi zdsadami, jez se dodrzuji s naprostou samoziejmosti. Cely systém managementu jakosti je
dlouhodobg stabilni a je neustale zdokonalovan, bohuzel ale neni nijak certifikovany. Vychodiskem
pro zvyseni efektivnosti managementu kvality a vSech vnitropodnikovych v Agentufe Zelenka je

zavedeni jakostni normy pro piekladatelstvi DIN 2345.

Jednim ze zékladnich vychodisek pro zavedeni normy DIN 2345 je, aby se vSichni
zameéstnanci a prekladatelé ztotoznili s cili a politikou jakosti, a zapojili se tak do procesu trvalého

zlepsovani procest.

Pfisnym vybérem, sledovanim a hodnocenim ptekladatelii garantuje oddéleni kvality, jakost
sluzeb pozadovanou zadkazniky. Pomoci neustalé kontroly a sledovani veskerych procesti a ¢innosti

je zajisténo trvalé zlepSovani procest.

2.5  Administraéni systém

Rizeni projektd, diky zvysujicim se pozadavkiim zakaznikt, vyzaduje efektivni koordinaci a
komunikaci. Administra¢ni systém, kterym operuje Agentura Zelenka, je efektivnim nastrojem pro
fizeni prekladatelskych projektil, ktery umoziuje vSem cleniim projektového tymu on-line ptistup
k projektovym datlim a jejich sdileni prostfednictvim internetu. Je néstrojem pro on-line spolupraci,
pfedavani souborl a informaci, ¢imz umoziuje vytvofeni prostfedi pro zkvalitnéni a zrychleni

strategickych rozhodnuti.
Administrac¢ni systém obsahuje moduly:
- tvorba a evidence objednavek,
- statistika prekladu,
- vykazy prace prekladateld,

- fakturace,
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- evidence zaméstnanct, piekladateld a klientd.

Systém je propojen s databazi piekladateld, informacnim systémem a www strankami
Agentury, ¢imz podporuje a uleh¢uje komunikaci, spolupraci a koordinaci aktivit mezi pracovniky
firmy a ptekladateli ve vSech fazich projektu. Projektovy tym ma tak piistup k nejaktualnéjsim
informacim, ¢imz je omezen potfeba pouzivat papirové slozky, Sanony a rukou psané poznamky, a

zamezuje se tak problémum, kdy ¢ast tymu pracuje s neaktualnimi informacemi.

Za hlavni pfinosy administraéniho systému Agentury Zelenka miizeme oznacit:

optimalizace projektovych procest,

- informovanost managementu o aktualnim stavu vnitropodnikovych procest,
- on-line pfistup k aktudlnim reportim a projektovym datim a informacim,

- sjednoceni fidicich a reportovacich nastroji pro v§echny projekty,

- vysoka tiroven fizeni projekti,

- eliminace chyb vyplyvajici ze Spatné komunikace,

- vytvoreni jednotného zptisobu dokumentace projektu.

2.6 Zhodnoceni analytické ¢asti

Na zaklad¢ informaci ziskanych z provedené interni analyzy firmy pfistoupim v této kapitole k
syntéze poznatkli. Kazdy podnikatelsky subjekt ma urcité prednosti a nedostatky. Cilem situacni
analyzy bylo odhalit tyto nedostatky a navrhnout napravna opatfeni. Ke zjiSténi potfebnych
informaci, které umozni ud¢lat si findlni predstavu o tom, jak soucasny systém funguje, jsem

pouzila n€kolik technik — rozhovory, pozorovani, prostudovani vnitropodnikové dokumentace.

Situacni analyzu jsem provadéla v oblasti fizeni lidskych zdroju, fizeni pirekladatelskych
projektd a managementu kvality, kde jsem komparaci soucasného stavu vnitropodnikovych procest
s pozadavky normy DIN 2345 identifikovala 3 tzka mista, kterd se staly vychodisky pro

projektovou cast.
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III. PROJEKTOVA CAST
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3 PROJEKTOVE RESENI

3.1 Diagnoza projektu

V piipadé prekladatelské agentury Zelenka spatfuji projektové pfilezitosti v oblasti
managementu jakosti, ktery prestoze je silny a stabilni, neni doposud nijak certifikovany.
Zavedenim jakostni normy pro piekladatelstvi DIN 2345 dojde k zefektivnéni vSech
vnitropodnikovych procesti a kvalita prekladatelskych produktli Agentury se posune na vyssi,

,,certifikovanou‘ tiroven.

Norma DIN 2345 se soustifeduje zejména na procesy vybéru piekladatele, fizeni
prekladatelskych projektti a management kvality. Srovnanim vysledka situaéni analyzy soucasného
stavu téchto procesti a pozadavkt definovanych v normé DIN jsem v danych oblastech odhalila

jisté mezery, kterd jsem oznacila jako ,,izkd mista“.

Uzké misto Navrh feSeni
- organizac¢ni struktura - reorganizace stiedni linie managementu
- projektovy management | - iprava objednavkového formulafe

- evidence poptavek (zavedeni CRM systému)

- quality management - zavedeni formulafe hodnoceni piekladu
Tab. 4. Prehled uzkych mist a navrhy reSeni

V organizacni struktufe je tfeba vytvofit podminky pro zavedeni normy DIN, a to jinym
usporadanim na stfedni linii managementu v oblasti projektového managementu, s ¢imz souvisi i
jiné postaveni quality managera. Quality manager by mél byt soucasti projektového managementu

spolu s project managerem a account managery tvofit jednu linii.

V oblasti projektového managementu jsem identifikovala rozdily oproti normé DIN v nékolika
oblastech. V procesu dokumentovani piekladatelského projektu jsem porovnanim pozadavki
normy se skuteénym stavem zjistila, Ze na formulafi objednavky piekladu prostiednictvim
internetovych stranek agentury, chybi nékteré nalezitosti, které norma DIN definuje. Z toho plyne,
ze rovn¢z objednavky vygenerované v administracnim systému tyto nalezitosti postradaji. Dale
jsem zjistila absenci sofistikovanéjSiho zptisobu evidence poptavek a cenovych kalkulaci, které se
doposud zaznamendvaji do souboru ve formatu MS Excel. Tento problém bude feSen v ramci

projektu zavedeni CRM systému v Agentuie Zelenka.

Norma DIN 2345 ve své zavérecné Casti feSi problematiku korektur a hodnoceni piekladu a

ptrekladatele. Uvadi Sest bodi, které by se mély kontrolovat po dokonceni ptekladu. Hodnoceni
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prekladatele a jeho piekladu provadi v Agentuie Zelenka quality manager. Zavéry hodnoceni jsou

pfedavany project managerim ustné, neexistuje Zzadny formulat pro hodnoceni kvality piekladu.

V oblasti procesu dokumentace projektu jsem v Agentufe Zelenka nenasla zadné odlisnosti.
Vsechny typy dokumentt, které definuje norma DIN 2345, jsou v Agentufe pouZzivany a patficnym

zpisobem dokumentovany.

Pokud budou odstranéna vyse identifikovana uzka mista vyskytujici se v ostatnich oblastech,
na zaklad¢ navrhti a doporuceni v dalSich podkapitolach, potom budou vnitropodnikové procesy

uvedeny do souladu s normou DIN 2345,

3.2 Definovani projektu

Nazev projektu: Projekt zavedeni normy Deutsches Institut fiir Normung — DIN

2345 v prekladatelské agentute Zelenka

Ridici tym: Doc. Ing. Roman Bobdk, PhD. — vedouci diplomové prace,
Bc. Roman Zelenka — vykonny feditel piekladatelské agentury
Zelenka, Ing. Marek Kolaja — odborny konzultant diplomové prace,

Bc. Pavla Nebuchlova — diplomantka.

Historie projektu: Na zéakladé potieb firmy zefektivnit zptisob fizeni prekladatelskych
projektli v souladu snormou DIN 2345. Cilem je dosahnout
zlepsSeni kvality pfekladl v ramci procesu kontinuédlniho zlepSovani

jakosti ptekladovych produktti.

PoZadavky managementu

firmy: Zmeénit souCasny zpusob fizeni piekladatelskych projekt tak, aby
odpovidalo pozadavkim normy DIN 2345. Respektovat
standardizovany postup provadéni prekladatelskych zakazek podle
DIN 2345.

Hlavni cile projektu: Nahradit soucasny zplsob fizeni piekladatelskych projektt
vytvofenim a navrzenim formalniho postupu projektového fizeni
prekladatelskych zakazek dle pozadavk normy DIN 2345 a jejich
naslednou implementaci.

Dildi cile: Vytvotit standard fizeni ptekladatelskych projekti.

Kritéria ispéchu: Pochopeni vyznamu normy DIN 2345 pro ¢innost agentury.
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Soulad projektového managementu agentury se standardem DIN

2345

Akceptace od pracovnikti a klientt.

Omezeni projektu: Casové omezeni — danou problematiku vyiesit do konce dubna
2004
Milniky projektu: Prosinec 2004 = schvaleni projektu managementem

Leden — tinor 2005 = nastudovani normy DIN 2345
Bfezen 2005 = analyza vnitropodnikovych procest

Duben 2005 = ptiprava k certifikaci, uvadéni vnitropodnikovych

procesii do souladu s normou DIN 2345

Podminky projektu: Pii feSeni projektu vychazet z firemnich dat a materiald. Vyuzit
znalosti a zkuSenosti zainteresovanych pracovnikd, kterych se bude

projekt tykat.

Harmonogram Harmonogram zpracovany pomoci programu Microsoft Project
2000 je uveden v pfiloze VII. Jsou zde podrobné rozepsany
jednotlivé faze projektu spolu sterminy, jejich navaznost a

odpovédnosti za jednotlivé faze.

33 Projekt zavedeni normy DIN 2345

Pfi formulovani navrhii na zlepSeni soucasného stavu a zefektivnéni vnitropodnikovych

procest tak, aby vyhovovaly pozadavkli normy DIN 2345, budu pouzivat metodu komparace.

Metoda se sklada ze tii zakladnich krok:
1. citace dané ¢asti (procesu, kapitoly atd.) z normy DIN 2345,
2. srovnani souc¢asného stavu se stavem pozadovanym,

3. formulace navrhi na doporuceni.

3.3.1 Organizaéni struktura

V prvni fazi ndvrhu projektu na zavedeni normy DIN 2345 v ptekladatelské agenture Zelenka,

vychazim z poznatkii o organizacni struktufe, jeji hierarchii, konstituci a rozsahu kompetenci
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jednotlivych manazerti ve stfedni linii. K tomu, aby mohla byt norma DIN 2345 v Agentufe
Zelenka Gspésné zavedena, navrhuji pfeménit organizacni strukturu do podoby, ktera je znazornéna

na obrazku 15.

OWNER

h 4
CED (REDITEL)

v v v v

MARKETING HR CAT SOFTWARE IT MANAGER FINANCIAL
AD¥ISOR

MANAGER MANAGER MANAGER
v b + ¥ *

TELEMARKETING + + + PROGRAMMER SEO NETWORK
OPERATORS OPERATOR ADMINISTRATOR
QUALITY PROJECT ACCOUNT
‘ MANAGER ‘ ‘ MANAGERS ‘ MANAGERS

DTP
OPERATOR
h h

‘ TRANSLATORS & INTERPRETERS ‘

Obr. 15. Nova organizacni struktura Agentury Zelenka

V nové organizacni struktufe doslo ke zméné v oblasti projektového managementu (na
obrazku vyznaceno zIut€). Quality manager, project manager a account manager spolu tvori
prekladatelské oddéleni, jsou tedy postaveni do jedné linie. DTP operator stoji mezi project a
account managerem, ktefi ho vyuzivaji ptfi grafickych upravach dokumenti. Na S$tabni pozici
k prekladatelskému oddéleni je CAT software advisor, ktery plni poradni a pomocnou funkei pfi
realizaci projektd. Pozice key account managera (manaZzera kliCovych zakaznikt) navrhuji zrusit a
pravomoci z této pozice vyplyvajici penést na telemarketingové operatory, ktefi budou provadét

péci o své klienty.

3.3.2 Vybér piekladatele

,,Pro ucely této normy, piijemcem piekladatelského projektu (zhotovitel, dodavatel, smluvni
strana) muze byt freelance piekladatel, vnitropodnikové piekladatelské oddé€leni, piekladatelska
agentura nebo spolecnost. Dodavatel mlze text prelozit sdm nebo prekladem povéii nékterého z
vyse zminénych subjektt. V takovém pfipad¢, dodavatel zaujme pozici klienta (objednavajici

strany) .

Klient (zadavatel) musi zabezpecit, Ze se projektu t¢astni pouze vhodni prekladatelé. Kritéria

pro vybér piekladatele zahrnuji:
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a) Odborna kvalifikace piekladatele

- oficialni vzdélani (dosazeny titul ¢i jina kvalifikace v oblasti piekladt, nebo srovnatelny
zahranicni titul, navic prokazatelné prekladatelské schopnosti),

- profesionalni zkuSenosti,

- zdatnost v dané oblasti,

- dalsi vzdélani nebo kurzy,

b) ptekladatelské schopnosti,

¢) jazykové schopnosti, zde je nutné peclivé zvazit, zda zdrojovy text nebo cilovy text

vyzaduje schopnosti rodilého mluvciho,

d) zkusSenosti v prekladani textt v dané oblasti,
e) pouzivané prekladatelské nastroje,
f) schopnost dodat pteklad v pozadovaném terminu,

g) odpovidajici opravnéni prekladatele (pro pripady ovétenych piekladt).” [5]

Pro vybér prekladatelti v prekladatelské agentufe neexistuji jednotna pravidla. Zptsob, jakym
jsou prekladatelé¢ vybirani, je individualni zalezitosti kazdé firmy. Aby prekladatelskd agentura
dodrzovala vsechny vnitropodnikové procesy v souladu s touto normou, musi pii posuzovani

kvalifikace ptrekladatell respektovat vyse citovana kritéria pro jednotlivé prekladatelské projekty.

Podle kvalitativnich kritérii pro vybér ptekladatele definovanych v normé DIN 2345 navrhuji
upravit prvni z nastroju personalistiky, a to on-line dotazniky, které spolu s databazi ptekladateld,
internetovymi portaly a informacnim systémem podniku tvofi zékladni nastroje personalniho

managementu piekladatelské agentury. Dotaznik bude propojen s databazi piekladateli.

SoucCasny on-line dotaznik obsahuje vSechna definovana kritéria. Novy navrh on-line
dotazniku (viz priloha VIII), ktery jsem vytvofila, jsem rozsifila o detailnéjsi specifikaci obort,
v nichz ma ptekladatel zkuSenosti. Tato specifikace vyrazné usnadni praci jak HR managerovi, tak
project managerovi pii vybéru vhodného piekladatele. Implementaci tohoto dotazniku do praxe

dojde k uplnému souladu oblasti fizeni lidskych zdrojii s normou DIN 2345.

333 Poptavka, cenova nabidka, potvrzeni projektu

»Poptavka by méla obsahovat zdrojovy text nebo dostatecné informace o tomto textu. Po
obdrzeni zdrojového textu nebo dostateCnych informaci o textu, by mél prekladatel predlozit
klientovi ustni nebo pisemnou cenovou nabidku. Cena ptekladu musi byt dohodnuta mezi klientem

(zadavatelem) a prekladatelem na zaklade€ poctu fadkt nebo slov, na zakladé ¢asu prace nebo je
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stanoven pevny honoraf. Zakladem pro takovou kalkulaci by mél byt cilovy text. Kde neni mozné
provést cenovou kalkulaci z cilového textu (napt. v pfipad€ jazykl, které nepouzivaji abecedu),
mize byt misto ného pouzit zdrojovy text. Cena poskytnutych doplikovych sluzeb ma byt
stanovena zvlast’. Na faktufe tyto sluzby figuruji rovnéz oddélené od standardnich polozek. Cenova
nabidka by méla mit pisemnou podobu a méla by obsahovat vSechny dohody mezi zadavatelem a

prekladatelem, kterymi jsou:

a) dodaci terminy - klient (zadavatel) a piekladatel by si méli odsouhlasit termin pfijeti zdrojového

textu a veskerého poskytnutého materialu prekladatelem a termin pfijeti piekladu (v poZzadované
formé) klientem. Piekladatel musi dodrzet dodaci termin. Klient (zadavatel) musi poskytnout

zdrojovy text a vSechny doprovodné dokumenty v dohodnutém terminu.

b) formy a prostiedky dodéani - klient (zadavatel) a ptekladatel by se méli dohodnout na zptisobu,

médiu a prosttedku dodani piekladu a zdrojového textu. Kdyz ma byt preklad dodan
v elektronické podob¢, musi byt rovnéz dohodnuto, zda ma byt pieklad dodan i na pevném

datovém nosici.

¢) uziti specialniho software

d) dodatecné sluzby — jestlize klient vyzaduje dalsi sluzby, mély by byt dohodnuty. Piikladem

takovych sluzeb je: vytvoreni terminologie, poskytnuti ptekladu v jiném formatu (ktery se lisi od
béznych formath), grafické Gpravy (obrazky, matematicky material, tabulky atd.), typografické

prace (pf. krouzkova vazba), vytvoreni fotokopie, tisku; korektura tieti stranou.* [5]

V této oblasti jsem pfi interni analyze neodhalila zadné odlisnosti od pozadavkti normy.
Cenové kalkulace jsou v Agentuie Zelenka vypracovavany postupem, ktery je zcela v souladu s

normou DIN 2345, a to:

- predkladany klientovi v pisemné podobé¢ (z bezpecnostnich diivodu v dale needitovatelném

formatu PDF),
- presn¢ kalkulovana cena — jednotka (NS, slovo, hodina), sazba za jednotku, pocet jednotek,
- zakladem pro kalkulaci je cilovy text (ve vyjimecnych ptipadech zdrojovy text),

- zohlednény doplikové sluzby a dals$i pozadavky klienta (viz body a-d) a zptisob jejich

uctovani (jednotka, sazba za jednotku, pocet jednotek),

- dopliikkové sluzby tvoii na faktuie samostatnou polozku.
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Vzhledem ke stale se zvysujicimu poctu poptavajicich firem a z divodi velké variability
pozadavkl zakaznikd, navrhuji zavést novy piistup k vyfizovani poptavek, zalozeny na
individualnim pfistupu k zdkaznikovi. Doporucuji rozliSovat mezi stalym a novym klientem.
V piipadé vétsiho financniho objemu zakazky telefonicky kontaktovat klienta, a zjistit vlastnosti

cilového textu, poté na zakladé¢ ziskanych informaci vypracovat cenovou kalkulaci.

Pro velké cenové kalkulace (napft. lokalizace softwaru, pieklad knihy, internetovych stranek),
navrhuji finan¢ni hranici nad 100 000 K¢ a preferovala ryze individudlni pfistup zalozeny na tzké

komunikaci se zakaznikem.

Prubéh vytizovani jednotlivych druhli poptavek ukazuje nasledujici obrazek:

Staly klient
(je v datahizi)

Novy klient

F
b

2. telefonat

Obr. 16. Postup vyFizovani poptavky

3.34 Prekladatelsky projekt

V analytické Casti jsem popsala i graficky znazornila soucasny zptisob fizeni prekladatelského
projektu. Zjistila jsem, Ze nékteré faze nejsou zcela jasné zkoordinovany a zorganizovany. Novy
navrh project workflow jsem rozpracovala do podrobngjsi strukturované podoby. Detailnéji jsem

specifikovala prave identifikované kritické faze, kterymi jsou:

- priprava a sestaveni zdroji,
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- priprava zdrojovych dokumentd,
- kontrola kvality ptekladu, jeho testovani,

- poprodejni sluzby a zp€tna vazba.

Noveé navrzeny project workflow je spolu s modelovym casovym harmonogramem
vypracovan v programu MS Project 2000, a tak mizeme vidét jasné ndvaznosti a strukturu

jednotlivych fazi (viz ptiloha IX).

3.3.5 Vlastnosti cilového textu

Zakladni pojmy
Prekladani - proces piekladu textu ze zdrojového jazyka do cilového jazyka v psané podob¢.
Cilovy text (pteklad) - vysledek procesu piekladani (ptekladatelského projektu).

Zdrojovy text - text, ktery se ma prelozit.

,»a) funkce textu a cilovy pfijemce piekladu - klient (zadavatel) by mél piekladateli

specifikovat a blize vysvétlit funkci cilového textu a identifikovat cilového ptijemce prekladu.

b) uziti ptrekladu - klient (zadavatel) by mél informovat prekladatele, k jakému ucelu je
preklad urcen a nemél by jej pouzivat k jinému ucelu. Klient si mtize s prekladatelem odsouhlasit,
ze potiebuje pouze sdélit obsah textu omezenému poctu osob, nebo zda bude pieklad verejné

publikovan.

¢) terminologie - jestlize klient (zadavatel) vyzaduje dodrzeni specifické terminologie, musi o
tom informovat ptekladatele a poskytnout mu piislusné materidly. Vytvoreni terminologie a

sestaveni slovniku mtize byt rovnéz predmétem dohody.

d) jazykové varianty - jestlize klient (zadavatel) pozaduje specialni jazykovou variantu (napf.

americkou anglictinu), musi si toto dohodnout s prekladatelem.

e) vnitropodnikova terminologie - jestlize klient (zadavatel) vyzaduje zachovani specialni

terminologie, ktera je uzivand organizaci (tzv. vnitropodnikova terminologie), musi o této
skutec¢nosti informovat piekladatele a poskytnout mu piislusny material (napf. vnitropodnikové

manualy nebo navody pro pieklad).” [5]
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Vlastnosti cilového textu (pfekladu) uvadi klient jiz objednavce ptrekladu ve formulati na
internetovych strankach Agentury. V soucasném formulafi objednavky ptekladu chybi podle

normy DIN 2345 nasledujici vlastnosti:

1. wuziti prekladu — tj. kjakému ucelu je preklad urCen (pro interni potieby nebo

k vetejné prezentaci),

2. funkce textu — uréeni cilového ptijemce prekladu, tj. o jaky druh piekladu se jedna

(obecny, odborny),

3. jazykova varianta — pf. americka (britskd) angli¢tina, némecka (rakouska) némdcina

apod.,

4. presnd specifikace zdrojii terminologie — odborna literatura, terminologicky slovnik,

predchozi pieklad, vnitropodnikova dokumentace, piekladatelskd pamét

Protoze vyse uvedené cCtyfi vlastnosti prekladu jsou velmi podstatné, navrhla jsem novy
objednavkovy formulaf. Vynechanim téchto vlastnosti mtize dojit situaci, kdy se vyhotovi pieklad,
se kterym klient nebude spokojen. Zaroven pokud nejsou tyto nalezitosti zapracovany do
projektové dokumentace (konkrétné do objednavky), nemtize Agentura prohlasovat, ze text byl

ptrelozen v souladu s normou DIN 2345, protoze pii piekladu tyto faktory nebyly zohlednény.

Pii tvorbé navrhu nové podoby objednavky jsem vychazela ze soucasného formulare
objednavky ptekladu na internetovych strankach Agentury Zelenka. Tento formular jsem
prepracovala do navrhového zobrazeni v programu MS Excel a doplnila o chybé¢jici nalezitosti (viz
ptiloha X). Formulaf na internetovych strankach je pfes webové rozhrani odesilan do Agentury
Zelenka, tudiz informace, které klient vyplni ve formulafi se automaticky zobrazi na objednavce v

administraénim systému v Agentufe.
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3.3.6 Korektura a revize

»Prekladatel musi pied tim, nez doda pieklad klientovi (zadavateli), zkontrolovat nasledujici
body:

a) uplnost prekladu,

b) spravnost obsahu a terminologie, vzit v uvahu funkci textu,
c) spravnost hlaskovani a gramatiky, vhodné uziti jazyka,

d) shodu s dohodami s klientem ohledné cilového textu,

e) shodu s ostatnimi dohodami s klientem,

f) poznamky pickladatele.” [5]

V jakém rozsahu je kazdy z vySe uvedenych bodii zkontrolovan, zavisi na ucelu piekladu.
Navic, mize byt dohodnuto, ze n¢které body bude kontrolovat tfeti strana v ramci specialnich

sluzeb.

Pti zpracovavani interni analyzy v oblasti managementu jakosti jsem odhalila absenci
jakéhokoliv zplsobu hodnoceni ptekladatele a jim provadénych prekladii. Dle normy DIN 2345,
ktera formuluje Sest vySe uvedenych kritérii, navrhuji provadét hodnoceni prekladatele interné, a to
quality managerem Agentury Zelenka. Na zaklad¢ doporuceni v norme¢ DIN 2345 bych pfi

hodnoceni ptekladatele kladla diiraz na nasledujici oblasti:

1. Dokonala znalost tématiky — je dtlezité, aby prekladatel mél kromé dobrych jazykovych

znalosti 1 zkuSenost v piekladané tématice.

2. Vyborné znalosti ciziho i matetského jazyka — povazuji za neméné dilezité znat krome

ciziho jazyka predevsim matefStinu.

3. Styl — prekladatel by mél také jasn¢ a srozumitelné stylizovat. Pochopit text ve vychozim
jazyce je dulezité. Podstatné je ovSsem vyhotovit srozumitelny a ¢tivy preklad do cilového

jazyka.

V souvislosti s vySe uvedenymi body a normou DIN jsem vypracovala navrh formuléfe pro
hodnoceni prekladatele a jeho piekladu, ktery poskytuje prostor pro zachyceni vSech typt chyb a
nedostatkii, umoznuje vyvodit disledky a navrhnout opatieni k piedchazeni témto chybam

v budoucnu.
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Datum

HODNOCENI KVALITY

PREKLADU

Cislo projektu

Project Manager|

AGENTURA
ZELENKA

e ————

Piekladatelé
{sifra, cislo)

Typy chyb
{gramatické,
stylisticke,
terminologické,

)

Uplnost

Jednotna
terminologie

Gramatika a
stylistika

Respektovani
styloveho
manualu

ZavaZnost chyb
{1 - méné
zavazZna,

Z - zavaiZna)

Castost
vyskytu

{1 - zFidka, 2 -
opakovangé)

Souhrnné
hodnoceni

{vliv ch¥b na
srozumitelnost)

0,00

0,00

0,00

0,00

Mavrhovana
sankce

Stanovisko
pirekladatele

Tab.5. Formular hodnoceni kvality prekladu dle normy DIN 2345

Posouzeni kvality ptekladi znamkami velmi dobry, dobry, uspokojivy nebo nedostatecny neni

mozné normou zavazné stanovit. Norma vSak mulze definovat specificka pravidla evaluace.

Nektera kritéria, stanovena v normé DIN 2345, kterda miizeme hodnotit v doporu¢eném formulafi,

jsou napt.:

XI.

uplnost,

jednotna terminologie,

gramatika a stylistika,

respektovani stylového manualu, na kterém se dohodl zadavatel s prekladatelem.

Konkrétni zptisob ohodnoceni tii piekladateld podle kritérii normy DIN je uveden v ptiloze
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3.4  Zhodnoceni projektu

V projektové casti byly na zaklad¢ vychodisek z analytické ¢asti odhaleny disproporce v fizeni
prekladatelskych projektd, fizeni lidskych zdroji a managementu kvality. Tyto disproporce byly
potvrzeny jak analytickou metodou, tak metodou komparacni (parové srovnavani). Vysledky

kompara¢ni metody odhalily odli$nosti od pozadavkli normy DIN 2345.

Na zaklad¢ téchto poznatkli byly formulovany navrhy v oblasti procesu vybéru prekladatele,
cenovych kalkulaci, fizeni prekladatelskych projektii a managementu jakosti. Tyto navrhy budou
postupné implementovany do praxe fizeni prekladatelskych projekti. Navrhy jsou koncipovany
tak, aby je bylo mozno snadno implementovat do praxe a aby piispély k dosazeni stanoveného cile

firmy, kterym je uvedeni vnitropodnikovych procesti do souladu s normou DIN 2345.

3.4.1 Nakladova analyza

Pii definovani jednotlivych fazi projektu zavedeni normy DIN 2345 jsem zpracovala

nakladovou analyzu na tento projekt. Vysledky jsou uvedeny v tabulce.

Projekt zavedeni normy DIN 2345 Mnozstvi | Jednotka 'Cena 2 | Cena celkem
jednotku

a) nakup normy DIN 2345 1 ks 2 987 K¢ 2 987 K¢
b) pieklad normy ENG/CZE 15 normostran | 176 K& 2 640 K&
¢) analyza vnitropodnikovych procest 72 hod 61 K¢ 4392 K&
d) formulace navrhil na zaklad¢ dosaZenych vysledki 32 hod 61 K¢ 1952 K¢
¢) odsouhlaseni navrhii managementem 1 hod 61 K¢ 61 K¢

f) zapracovani navrhii do administracniho systému 24 hod 61 K¢ 1 464 K&
g) tvorba on-line dotazniku 40 hod 61 K¢ 2440 K¢
h) tvorba diagramu pro vyfizovani poptavek 2 hod 61 K¢ 122 K¢

1) tvorba formulafe hodnoceni piekladu 1 hod 61 K¢ 61 K¢

j) testovani vech vytvofenych navrhii - zkusebni provoz 40 hod 61 K¢ 2 440 K&
k) zapracovani ptipominek, odstranéni chyb 32 hod 61 K& 1952 K¢
1) implementace navrhti do praxe 16 hod 61 K¢ 976 K¢
m) zavérecna kontrola 8 hod 61 K¢ 488 K¢
Celkové naklady na zavedeni normy DIN 2345 21 975 K¢&

Tab.6. Ndkladova analyza projektu zavedeni normy DIN 2345

Do analyzy jsem zahrnula vSechny fize a procesy projektu a ptredpoklddané naklady na
kazdou fazi. VSechny faze projektu zavadéni normy jsou realizovany internimi pracovniky. Lze
tedy konstatovat, Ze naklady jsou nizsi, nez kdyby cely projekt realizoval za pomoci specializované

firmy.

Technicka univerzita v Drazd’anech (Technical University Dresden) a Fraunhofertiv institut

pro systémy a inovace (Fraunhofer Institute for Systems and Innovations) provedly spole¢né
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vyzkumny projekt za Gcelem zjisténi ekonomickych ptinosii standardizace dle normy DIN 2345,

jehoz vysledy a zavéry jsou nasledujici:
- pfinos narodni ekonomice €ini 16 bilionti euro za rok,
- normy pfispivaji vice ekonomickému riistu nez patenty a licence,

- spolecnosti, které se aktivné Gcastni standardizace maji naskok pfed svymi konkurenty v

oblasti pfizplsobeni se pozadavkiim trhu a pouzivani novych technologii,
- transak¢ni naklady jsou niz$i pti pouziti evropskych a mezinarodnich norem,

- naklady na vyzkum a vyvoj jsou niz§i pro ty spolecnosti, které pfispivaji na proces

standardizace.

3.4.2 Zhodnoceni piinosu projektu

Zavedeni normy DIN 2345 do systému fizeni jakosti ma své vyhody a nevyhody ¢i rizika.
Pfinosem celkového systému fizeni jakosti dle DIN 2345 bude urcité zvysSeni urovné

poskytovanych sluzeb a zefektivnéni vSech vnitropodnikovych procesd.

Mezi hlavni vyhody zavedeni normy DIN 2345 tadim:

profesionaln¢ implementovany systém fizeni jakosti,

- jednotny zpUsob Fizeni prekladatelskych projektd,

- zvySeni celkové kvality ptekladi, image firmy,

- vytvoreni procedur kontroly kvality,

- standardizace terminologie pouzivané v ptekladatelstvi,

- efektivni komunikace mezi vSemi stranami (viz project workflow).

Projekt implementace sebou miize pfinést i fadu rizik:

- zvySena byrokracie z divodu naro¢ného zptisobu dokumentace,

- neochota akceptovat nové postupy ze strany zainteresovanych osob (ptekladateli),
- zpocatku zvysené naklady na implementaci projektu,

- zvySené naroky na kvalifikaci prekladateld,

- norma se zabyva pouze kvalitou zdrojového textu nikoliv kvalitou textu vychoziho, ktery

je zakladem pro dobrou kvalitu prekladu.
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ZAVER
Cilem mé diplomové prace bylo vyprojektovat navrh na zavedeni jakostni normy pro

prekladatelstvi Deutsches Institut fiir Normung - DIN 2345 v piekladatelské agentuie Zelenka.

4

metod, nastrojii projektového managementu a procesniho fizeni. Prvni kapitola teoretické casti je
uvodem do prostiedi, ve kterém je diplomova prace zpracovana. Pozornost je zde veénovana
ptekladani, teorii pfekladu a lingvistice. V dalsich kapitolach jsou vysvétleny zakladni principy
modernich systémli managementu jakosti, pozadavky na systémy managementu jakosti v kontextu

novych norem ISO 9000:2000 a DIN 2345, resp. podle EFQM Modelu Excelence.

V analytické casti jsem piedstavila Agenturu Zelenka a popsala situaci v odvétvi, v némz
pusobi. V dalsich kapitolach je detailn€¢ zpracovan prakticky postup piekladatelského projektu.
Pozornost je rovnéz vénovana tizeni lidskych zdroji a zasaddm managementu jakosti. V posledni

kapitole analytické ¢asti jsou shrnuty poznatky a formulovany vychodiska pro projektovou ¢ast.

V projektové casti jsou identifikovana izka mista resp. projektové prileZitosti a formulovany
navrhy jejich feSeni v ramci projektu zavedeni normy DIN 2345. V zavéru je zhodnocen na zaklade

vypracované nakladové analyzy ekonomicky, ale i prakticky pfinos vyprojektovanych navrh.

Zavérem mohu konstatovat, ze DIN 2345 mozna neni definitivni zarukou Uplné kvality v
prekladatelstvi, je ale dtlezitym krokem na cesté ke zlepSeni jakosti. Respektovani normy by mélo
vést k lepSimu porozuméni mezi zadavateli prekladli a prekladatelskymi kancelafemi. Tento
samotny fakt je pro kazdého v tomto odvétvi - 1 pro pirekladatelské kancelaie, které jiz pracuji s

procedurami fizeni jakosti - dostate¢nym diivodem, brat tuto normu vazné.

DIN 2345 vlastn¢ neni certifikaéni normou. Je zaméfena tak, aby byla integralni soucasti
kazdé smlouvy mezi zadavatelem a piekladatelskou kancelari. Jako ekvivalent k normové fadé ISO
9000 vsak zfidil Némecky normovaci institut proceduru, kterd umoziuje poskytovateldm
prekladatelskych sluzeb vést predikat "Provadeéni prekladatelskych zakazek podle DIN 2345".
V blizké budoucnosti bude vSak norma DIN 2345 predloZzena jako navrh na evropsky nebo

mezinarodni standard.
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SUMMARY

The aim of my thesis was to elaborate a proposal for introducing quality standards for the
translation agency Deutsches Institut flir Normung - DIN 2345 and to elaborate it within in a

translation agency, Zelenka Agency.

In the theoretic part, I focused on an integrated explanation of terms, procedures and the most
important methods, tools for project management and process management. The first chapter of
the theoretical part is an introduction into the environment where the thesis was written. Here, I
concentrated on translating, theory of translation and linguistics. In other chapters the basic
principles of modern quality management systems are explained, in the context of new standards

ISO 9000:2000 and DIN 2345, or based upon EFQM Module Excellence.

In the analytical part, I introduced Zelenka Agency, and described the situation in the industry
in which it thrives. In other chapters, I explained in detail the practical procedure of a translation
project. I also focused upon managing human resources and the principles of quality management.
In the last chapter of the analytical part I summarized facts and formulated bases for the project

part.

In the project part, I have identified narrow places, or project opportunities, and I formulated
proposals for solving them within the project of introducing Standard DIN 2345. In conclusion, I
evaluated the economic as well as practical benefit of projected proposals on the basis of a

formulated cost analysis.

In conclusion I may state, that DIN 2345 is not perhaps a guarantee of total quality in
translations, but is an important step towards improving quality. Respecting the standards should
lead to better understanding between the issuer of translation work and translation agencies. For all
working in this field and for the translation agencies themselves working with quality procedures

already, this fact alone is sufficient reason to take this standard seriously.

DIN 2345 isn’t actually a certifying standard. It is designed to be an integral component of
every contract between the party providing text for translation and the translation agency. As an
equivalent to the standard series ISO 9000, however the German Standardization Institute
established a procedure, which enables those providing translation services to introduce the
predicate “Performance of translation jobs pursuant to DIN 2345”. In the near future however, the

standard DIN 2345 will be submitted as a proposal to become a European or International standard.
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Poptavka na odhad ceny piekladu

Provinformaci, jak se stat nasim stalym klientemn, kKiknéte prosim 2DE,
Pokud jste zapormnli své piiblasovach jméno nebo heslo, kiknéte ZDE.
Pokud si piejete zménit sve identifilkalni Udaje, kilknste ZDE.

UZivatelské jméno: | |

Heslo: | |

Zadavatel poptavky na preklad (hovy klient):

Jméno: | |

Piijmeni: | |

Mazewv spolecnosti: | |

I¢0: [ |

Ulice: | |
Mésto: | |
]

Telefon:

Fax:

| |
| |
PMobil: | |
| |
| |

E-mail:

W stranky:

Jazykova kombinace:

2 jazyka: anglicting b
anglicting ~|
albanztina =

) . arabitina
ohiazvkad arménitina
azerbajdZansting ™|

P podkden iavesy CTRL fre zvalt wite moaiost’ soLcase.

Druh a rozsah textu: (0]
Druh tesctu: | |
Rozsah textu: | ‘ |-Z\rc|\te- V|
Termin zhotoveni: (0]
Dan: Misic: Rk
Daturn dodani textu k prekladu: | 17 v| |3 v| |2DDS v‘
) Den: Misic: Rk
Datum zhotoveri: | 17 "l |3 v| |2005 3 ‘

Cas: l:l napf, 13:45

Soudni ovéreni piekladu:

© ano & re

Jazykowad korektura

tiskova korektura

dodrfeni piesné graficke dpravy podle pfediohy
dodrZzeni specidlni terminologie, kterou doda klient

CIRCIRCIRCIRCT

jne iuvedte v poli "poznamiay™

Format hotového piekladu: (0]

Zvalte format: |M\cmsmf‘t word - Office 2000 V|

Jin: | |

ni textil pro odhad ceny a termir
Zyolte zplsob dodnt:

YloZeni souboru(ii) pro odhad ceny a terminu:

Pro winZeni souboruy, kliknéte na tlacitko "Pfidat soubor,

Zda, prosim, uvedte dalsl informace, které povaiujete za diledité,

Zobrazit poptavku

Piiloha I



Piiloha II

AGENTURA
PREKLADY.COM ZELENKA

| —

CENOVA [KALKULAGCE

prekladu dokumentace
z XX do XX

pro pana/pani
(<<firma>> a.s.)

Agentura Zelenka — Preklady a tlumoceni
Tel/fax: +420 577 144 669, 577 438 506, 608 441 032
E-mail: preklady@zelenka.cz URL: www.preklady.com




Piiloha II

AGENTURA
PREKLADY.COM ZELENKA

—

Cenova nabidka je provedena na zakladé odhadu dokumentace, ktera byla
dorucena dne ........

Pfedpokladané mnozstvi preloZzeného textu odhadujeme na XX normostran v ¢estiné.

Jednotkou U&tovaného mnoZstvi je 1 normostrana (1 NS = 60 Ghozl x 30 Fadkd = 1800 uhozl
vC. jedné mezery za kazdym slovem).

Odhadovana cena zahrnuje:

Q preklad

Q grafickou Upravu textové cCasti dle originalu (MS Word)

Q odbornost (v pfipadé specialni terminologie pozadujeme, aby byl klientem poskytnut
budto terminologicky slovnik, pomocny material nebo umoznéna konzultace)

Q jazykovou korekturu

Q doruceni prekladu (e-mail, posta, kuryrni sluzba)

Cena za preklad:

. P , B Odhadovany Odhadovana
Jazykova Navrh terminu predani Cena ocet celkova
kombinace hotového prekladu za 1 normostranu p
normostran cena
XXxX,- K&

Cena za presnou grafickou Upravu dle originalu

Cena celkem

Slevy:

Q Z ceny je odeCtena mnozstevni sleva ve vysi X %.

Poznamky:

Q Ceny jsou uvedeny bez DPH (19%). Neuctujeme zadné dalsi prFiplatky.

Q U zakazek nad 10 000 K¢ pozadujeme platbu zalohy pfedem ve vysi 30% odhadnuté
ceny (neplati pro stalé klienty).

O Den predani materidll k prekladu neni v terminu zahrnut.

Q Vysledna cena bude Gctovana podle skute¢ného poctu normostran.

Budeme se t&$it na zdvaznou objednavku, kterou mizete vyplnit na strané www.preklady.com.

///" ~/. /
//////C CLEF 2 -

Tuto kalkulaci zpracoval: Datum:

Viktor Hausknotz, Project Manager

Agentura Zelenka — Preklady a tlumoceni
Tel/fax: +420 577 144 669, 577 438 506, 608 441 032
E-mail: preklady@zelenka.cz URL: www.preklady.com



Objednavka prekladu

Pro informadi, jak se stat nasim stalém kientern, kiknéte prosim 2DE.
Pokud jste zapormnéli své piiblafovac jméno nebo heslo, kikngte 2DE.
Pokud si piejete zménit své identifkatni ddaje, kiknéte ZDE.

UZivatelské jméno: | |

Heslo: | |

Zadavatel objednavky piekladu (novy klient):

Iméno: | |

Piijmeni: | |

Mazev spolednosti: | |
1¢0: [ |
DI [ |

Ulice: | |
Mésto: | |
1

Stat:

Telefon:

Fax:

Mohil;

E-mail:

WIANY strarley:

Jazykova kombinace: ()
2 jazyka: anglictina v
analicting A
albanztina =
B . arabiting
o rla armeniting
azerbajdiansting M

Bl pogriand Havasy CTRL fa 2volt wioe maZnosty saucass.

Druh a rozsah textu: ()

Druh textu: |
Rozsah textu; | | |-zv0\te- hd \
Termin zhotoveni: ()

. Deni Misict Roki
Datum zhotoveni:

Cas: l:l napf. 13:45

Soudni ovéfeni prekladu:

C ana * ne

jazykowa korektura
tiskowa korektura
dodrfeni presné grafické dpravy podle predloby

dodrfeni specidlini terminclogis, kterou doda klient

CINCICINCIRC

jiné {uvedte v poli "pozndmky ")

Format hotového piekladu: ()

2Zvolte format: |M|crosoft wiard - Office 2000 V|

Tirg: | |

- ailern

nsobing

faern

postou

leuryrni slufbou (poStou na dobirku)
Pfi podréeni klavesy CTRL lze zvalit vice moZnosti souasné,

2volte zpdsob dodéni:

¥loZeni souboruili) pro preklad:

Pro wioZeni souboru, KiknEte na taditko "Pfidat soubor”.

Zptisob platby:

Zvolte:

Zde, prosim, uvedte dakl informace, které povaiujete za diledite,

™ Souhlasim s podminkami uvedenymi na strand WSEOBECNE PODMINKY.

Zobrazit avku

Piiloha III



OBJEDNAVKA PREKLADU C.6087 PM: Hausknotz Viktor

Objednavater Magna Cartech spol. s r.0. papackova

1€0: 60839368 e-mail: petra.papackova@magnacartech.c
tel.: 384 753 247 Fax: Mobil:
Typ (popis), nazev dokumentu: Microsoft Word - Office 00, smlouva

Odhadovana velikost: 8,5 NS Podpis objednavatele: ........ccccoririrenenenennnnns
Datum: | 6.5.2005 14:58 | Platba: fakturou (pouze stali klienti)

PFijato: e-mailem Fakturou €. ...............coeenee.

Jazykova kombinace Pocet Cena=Celkem PF. Kor. V.Kor. S.0. Cena S.O.
CZE-ENG = ... & 290 czk = 0 czk SAN s e ne Bez SO
Celkem L

Specialni pozadavky:

Termin dodani: 9.5.2005

Kuryrni sluzbou
(postou na dobirku)

Jméno obchodniho zastupce: ---Neni--- - >
Piedano klientovi:....................... (datum) faxem r
e-mailem @
postou r
osobné r
r

Zapsano do vykazu (prekladatel)

Zapsano do vykazu (obchodni zastupce)

a7




Pfiloha V

AGENTURA
PREKLADY.COM ZELEN

- e —

Prekladatel: Bc. Pavla Nebuchlova
e-mail: pavla.nebuchlova@post.cz
Objednavatel - fakturacni adaje:
Ing. Zbynék Zelenka
Kvitkova 4703
760 01 Zlin
Czech Republic

IC: 10568824
DIC: CZ5403243230

Project manager: Ing. Marek Kolaja
Datum: 20-04-2005

Objednavka prekladu ¢. 1234

Typ:

Vychozi jazyk:

Cilovy jazyk:

Uprava:

Termin dodani:

Zplsob doruéeni: e-mailem na preklady@zelenka.cz

S ptipadnymi dotazy se mizete kdykoliv obratit na Project managera.

Mnozstvi | Jednotka _Sazba za Nézev dokumentu Cena celkem
jednotku
20 NS Xxx K& smlouva o spolupraci X.xxx K¢

DULEZITE!

e Nazev cilového souboru upravte dle nasledujiciho vzoru: 01234_smlouva_PKR_20_8_EngCze.doc
(kde ,01234" je Cislo objednavky, ,smlouva"“ je nazev dokumentu, ,PKR" je zkratka prekladatele,
,20_8" je datum objednavky, ,Eng" je vychozi jazyk a ,Cze" je cilovy jazyk)

e Zacnéte prosim se zakazkou teprve az po potvrzeni této objednavky z Vasi strany.

« Splatnost faktur je 60 dnd.

e Reklamované prace budou akceptovany teprve po Uspésné korekture.

Dékujeme predem za Vasi snahu

Agentura Zelenka

PFijetim této zakazky akceptujete podminku, Ze budete zachazet se vsemi obdrzenymi dokumenty jako
s piisné dlv&rnymi. Trvdme také na tom, Ze nesmite kontaktovat zakazniky, se kterymi jste se obeznamili
pfes nasi agenturu, a Ze se vSemi dotazy z Vasi strany budete vyhradné kontaktovat nas.

Agentura Zelenka — Preklady a tiumogeni
Tell/fax: +420 577 144 669, 577 438 506, 608 441 032
E-mail: preklady@zelenka.cz URL: www.preklady.com



On-line dotaznik pro registraci pi‘ekladatele

2akladni ad

Piijmeni:

Iméno:

Nérodnost:

Rok narozeni:

| |
| |
| |
Matersky jazyk: | |
| |
| |
| |

Stat: [ |
Telefon domii: l:l
Telefon do prace: l:l
b S
E-malt S

lastnl WA strany | |

Hardware a Software:

Potitat: & pC C MAC C jing € Fadnj
Typ operatnho systérm: @ winog © Win2000 © WinXP © WinNT © jind

E-rnail wyhiram | |
(kdy a jak Casto):

¥lastnim a jsem schopen pouZivat software:

MS Word: a0 ne &
MS Excel: ano ©© ne &
MS PowerPaint: ano © ne
Grafické editory: ana © ne &
HTML editory: ano © ne &
Lokalizani software: ano © ne &
Fiekladatelsky software: ano O ne
Telefonni linka (modem): (9]

ISDN: (@)

LA (napf, wnitropodnikows sit): (9]

Jiné (uvedte jaké): |

Rycticst ()

vzdEélani a zaméstnani:

Stiedni Skola:

Wysokd Skola:

DalE kurzy a staze:

| |
| |
| |
Soutasny zaméstnavatel: | |

Jazykové kombinace:

Wyberte jazykovou kombinad a potvrdie tladitkermn "“WIoZit", Takto lze wybrat libovolng pocet
jazykovich kombinaci,

Pieklady:

Z jazyka: Do jazyka: Obwykld sazba za 1 NS (KE)

| anglictina = | | anglictina > ‘ | ‘

Tlumogeni:

Z jazyka: Do jazyka: Obeykld sazha za 1 hod. (KE)

| anglictina = | | angliétina v ‘ | ‘
Znalosti a dovednosti:

Jsern soudni prekladatel: ano O one

Jsem soudni thurmoinik; ao T e ™

Tlurnodirm sirultring: ano © ne &

Tlurnodim konsekutivng: ano ¢ ne &

Jiné schophosti (uvedte jaked: | ‘

Piekladatelské zku: vedte podrobni

Zemé, kde jsem pobyval déle ne? 1 rok: | ‘

Dbory 5 nejvétsi zkufenosti (na drovni
vlastniho yyzkumu, publikaci nebo
pirednasek):

Dbory, ve kterych jsem provedl pieklady
0 rozsahu vice neZ 100 NS;

Obory, ve kterych jsem proved| pieklady
o rozsahu vice neZ 30 NS:

Reference:

Piekladam na plhy Uvazek: ano © ne &
Prekladam pfi iném zaméstnani: ano O ne
1am Evnostensky list: ano © ne &
Jsem platce DPH: ano O ng

opisu z vlastniho P

Pro vinZeni soutor kiknéte na tladitko "Pridat soubor”,

Pfidat soubor

Zde, prosim, uvedte daki informace, které povaiujete za dilezite.

Piiloha VI



Piiloha VII

ID |Task Name Duration Start Finish Predec 04 |Jan 05 |Feb 05 |Mar 05 |Apr 05
6 |13 2027 3 10172431 7 [14]21]28] 7 [14]21]28] 4 [11] 18]
1 | Teoreticka cast 31 days Mon 6.12.00 Mon 17.1.0
2 pfeklad normy DIN 2345 10 day:: Mon6.12.(| Fri17.12.C
3 nalezeni souvisejici literatury 5days Mon 20.12.(| Fri24.12.C|2
4 zpracovani literarni rederse 16 day:| Mon 27.12.(| Mon 17.1.C 3 Nebuchlova
5 | Analyticka cast 27 days Tue 18.1.0:/ Wed 23.2.0
6 analyza vnitropodnikovych procesu 19 day: Tue 18.1.C Fri11.2.0 4 ebuchlova, Kolaja
7 porovnani sou¢asného stavu s normou L 8days Mon 14.2.C. Wed 23.2.C 6 Nebuchlova, Kolaja
8 |Projektova ¢ast 41 days Thu24.2.0 Thu21.4.0 —
9 zhodnoceni vysledk( analyzy 7 days Thu24.2.C Fri4.3.0 7
10 definovani projektu 2 day: Mon 7.3.C Tue 8.3.0 9 Nebuchlova, Kolaja
11 vytvoreni projektového tymu 1day Wed9.3.00 Wed9.3.0 10 Nebuchlova, Kolaja, Zelenka
12 fomulace navrhu na zlepseni 6days Thu10.3.0 Thu17.3.0
13 organizaéni struktura 2days Thu10.3.C Fri11.3.0 11 chlova
14 human resources management 2days Thu10.3.C Fri11.3.0 11 chlova
15 projetkovy management 6days Thu10.3.C Thu17.3.C 11 Nebuchlova
16 odsouhlaseni navrha na zlepseni 2 days Fri 18.3.00 Mon 21.3.C 12 e Nebuchlova, Kolaja, Zelenke
17 testovani navrhl na zlep$eni 20day:, Tue22.3.C Mon18.4.( 16 -h Neb
18 zavéry a hodnoceni 3days Tue19.4.C/ Thu21.4.C 17 h N




|Nézev pole |Prikiady |

Uvodni informace

Identifikacni udaje:

Telefon domu: 573123456

987654321
987654321

Telefon do prace:

Vzdélani a zaméstnani:

Dalsi kurzy a staze:
Soucasny zaméstnavatel: Agentura Zelenka

Vlastnim a jsem schopen pouzivat software:

Typ pfipojeni k internetu:

Uvodni text
Znalosti a dovednosti:

Jsem soudni prekladatel (tlumocnik): ne
Tlumoc¢im simultanné: ne
Tlumoc¢im konsekutivné: ne
Jiné schopnosti (uvedte jaké): Zadné

Preklady:

Korektury:

Z jazyka: anglictina

Do jazyka: Cestina

Jednotka: normostrana

Cena: 100

Ména: CZK

Tlumoceni:

Z jazyka: anglictina

Do jazyka: Cestina

Jednotka: hodina

Cena: 400

Cena soudni: 500

Ména: CZK Vzddtavani
Prekladatelské zkuSenosti (uvedte podrobné):  [Bkolsti

_ [Oredagogika
 OJodborm wevik
 [wysvédtent
Umeéni a humanitni védy
_ [OHistorie

[sociolagie
. [Filazafie
 [psychologie
—=

Priloha VIII
Média a uméni
[ starazitnosti
[ Beletrie a poezie
I Film f Rédio 2 televize
[ Uméni [] Fotegrafie
[ orafika
[ Histarie umani
[ malifstvi
[ Sochafsti

Vlozeni zivotopisu z vlastniho PC
Uvodni text

Poznamky:
Priivodni text
Poznéamky: Zadné

= kategorie (odkazové zalozky)

= kategorie (pokyny, nadpisy, apod.)
= formulafova pole povinna

= formulafova pole nepovinna

= funkce ve formulafi



Prubéh prekladatelského projektu — project workflow

1 Analyza a cenova kalkulace

A Analyza projektu

- predmét a specifikace projektu
- rozsah projektu ( véetné€ potieby dodatecnych sluzeb)
- potfeby klienta, Casovy ramec a rozpocet projektu

B Piedlozeni cenové kalkulace klientovi s uvedenim terminii

C Potvrzeni klienta o p¥ijeti cenové kalkulace

2 Priprava a sestaveni zdroju

A Volba ¢lenii tymu
- projektovi manazefi
- prekladatelé
- korektofi
- odbornici a jazykovi konzultanti
- dalsi specialisté (DTP operatoii)
- nahradnici

B Vybér a poFizeni nezbytnych ndstroji
- slovniky (ti§téné a elektronicke)
- predchozi pteklady podobnych dokumentt
- terminologické databaze
- dalsi zdroje
- CAT programy
- software pro grafickou upravu

C Uvodni schiizka tymu

- potvrzeni ¢asového harmonogramu a postupu vSemi ¢leny tymu

D Administrace projektu

- jméno klienta a kontaktni osoby
- objednavka v administracnim systému

- umisténi soubord projektu do dané slozky v adresaii PREKLADY 2005

E Urceni nastroji
- komunikac¢ni kanaly mezi ¢leny tymu
- vytvoreni slozek projektu
- programy
- zpUsoby a nastroje pro feSeni dotazil
- postup archivace
- nastroje pro kontrolu kvality
- postup v nouzovych situacich (pt. nedostatek zdroji)

Pfiloha IX



3 Piiprava zdrojovych dokumenti

A Uprava zdrojovych dokumentii do standardni podoby

B Potvrzeni poZadavkii s klientem

C ShromaZd’ovdni, sestavovani a schvdleni terminologie

identifikace terminologie specifické pro projekt
sjednoceni terminologie

priprava piekladatelské paméti

piiprava terminologické databaze

D Prenos zdrojovych dokumentii do sloZky projektu

Casovy harmonogram projektu

styl vedeni

instrukce

dokumenty

piekladatelské paméti a terminologické databaze

E Piesun zdrojovych souborii piekladateliim

individualni plany, harmonogramy
seznam nazvi soubord a seznam ukold
postupy

nastroje

zdrojové soubory

4 Pieklad a zpracovani

spoluprace mezi ¢leny tymu a klientem
sledovani vyvoje projektu

technickd pomoc ¢lentim tymu
kontrolni body

pribézna kontrola a modifikace postupu (pokud je to nutné)

5 Shromazd’ovani a ovéiovani

uplnost dodanych souborti
struktura

6 Kontrola kvality prekladu

A Korektura piekladu

text odpovida originalu, vhodna terminologie, hlaskovani, gramatika atd.
detailni shoda se vSemi formalnimi a jazykovymi pozadavky

objasnéni a vyfeseni vSech problémt a nejasnosti

jazykova, formalni a terminologicka souvislost (koherence)

styl, umisténi a dalsi aspekty tykajici se textu

Pfiloha IX



B Mé¥itka hodnoceni kvality prvniho piekladu
C Priijeti korektury prvnim piekladatelem
D Provéieni project managerem

E PiedbéZnad vnitropodnikova kontrola klientem prvni verze textu
- tato kontrola neni povinna ani nutna

7 Konverze dokumentu

A Zména formatu, grafické upravy atd.

8 Testovani a verifikace

A Testovani, zkouSeni prvni verze prekladu (alfa verze)

B Jednojazycna korektura piekladu

C Provéieni prvni verze piekladu odbornikem

D Zaclenéni pripominek odbornika do piekladu prekladatelem

E Druhé testovini (druhd verze, beta verze)

9 Zavérecna kontrola
A Provéreni, zda v§echny pFipominky byly zaclenény do prekladu

B Zavérecna kontrola pravopisu a kontrola formdtovani, atd.

10 Dodani

A Dodani piekladu klientovi (findlni verze)

B Potvrzeni o piijeti a dodrZeni stanovenych poZadavkii
C Technickda pomoc

D Fakturace a platba

11 Poprodejni sluzby a zpétna vazba
A Zpétna vazba o spokojenosti klienta
B Nabidka doplitujicich sluZeb

C Konzultace

Pfiloha IX



12 Zhodnoceni projektu

A Zavérecéna hodnoceni

vykon jednotlivych ¢lenti tymu (na zéklade€ predchozich ustanoveni)
efektivnost postupu (zabezpeceni kvality)

uroven sluzeb a spokojenost klienta

opatfeni ke zlepSeni procesu a nové postupy

B Vytvoreni programu na zlepSeni kvality

C Skoleni

D Urceni novych zdrojii: ndstroje a prekladatelé

Pfiloha IX



Piiloha IX

Task Mame Durstion Start Finish Predecessors [ April 2005 [May 2005 Ju
1821 [24[27 [30[ 2 |5 [ & [11 1417 [20[23[26[23[ 2 [5 | & [11 [14[17 |20 |23 [26[28[1
1 [E Analyza a cenova kalkulace | 7days Mona405 Tue1z.4.05 —
2 = Analyza projektu 4days  Mon 4405  Thu 7.4.05 w
3 piedmét a specifikace projektu 1day  Mond4.05  hon4.4.05 E
4 rozsah projektu (vE. dodatednych slueh) 1day Tue 5405 Tus 5405 3
El Casowy rémec 1 day Wied §.4.05 Wed 6.4.05 4
3 rozpodet projektu Tday  Thu74.05  Thu7.4.08 5
7 FfedloZeni cenové kalkulace klientovi 1 clay Frig.4.05 Frig.a.05 2
& Fotvrzeni kienta o pijeti cenové kalkulace 1 cay Mon114.05  Mon11.4.05 7
a Objednévka plekladu od kienta 1day  Tue12405 Tuel12405 8
10 |l Priprava a sestaveni zdroj 8days Wed13.405  Fri 22.4.05
11 =l Volba élent tymu Tday Wed 13.405 Wed 13,405
12 projektovi manzefi Acay Wed 13405 WWed 13.4.05 9
13 piekladsteld 1 oday Wed 13405 Wed13.4.05 9
14 korektoF 1day Wed 13405 Wed 13405 9
15 odbornici & jazykovi konzuttanti 1day Wed13405 ‘Wed13405 )
16 DTP operatofi 1day  Wed134.05 WWed13.4.05 )
17 néhracnic Acay Wed 13405 WWed 13.4.05 9
18 = Vybér a pofizeni nezbytnych nastrojii 2days Thu14405  Fri15.4.05
18 slovnily (fiSténé a elektronicke) 2days Thu14 405 Fri15.4.05 1
20 predchozi preklady podobnjch textt Odays Thul4405  Fri15405 11
21 terminologicke datshaze 2days Thu144.03 Fri13.4.05 "
22 cald Zoroje Toay Thu144.05  Thu14.4.05 "
23 CAT software 2days Thu14.4.05 Fri15.4.05 1
24 = Ovodni sehiizka tymu 1day Mon 13.4.05 Mon 18.4.05
25 potyrzeni Sasoveho harmonogramu a 1day Moni185405 Mon15405 18
postupu
26 = Administrace projektu 2days Tue 19.4.05 Wed 20.4.05
27 jména Kienta & kontakinf osoby 1day  Tue19405 Tue19405 24
28 objednavky v administraénim systému 1day Tue19405 Tue19.405 24
29 umistEni soubord projekiu do dang sloZky v 1day ‘Wed204.05 Vyed 20403 28
pocitatove sii
30 = Uréeni nastroji 2days  Thu21.405  Fri22.4.05
3 komunikacni kanaly mezi Slery tymu 1day Thu21405 Thu21.4.05 26
3z ‘wytvoreni sioiek projekdu Tday| Thu21405 Thu21.4.08 26 ]
33 programy Zdays| Thu21.405  Fri2z4.0s5 26
34 zplsoby a ndstroje pro Fedeni dotazd 1day Thu21.405 Thu21.408 26 ]
35 postup archivace 1day Thu2l1405 Thu21.405 26 A
36 nastroje pro kontrolu kvality Zdays Thu21405  Fri2240s 26
37 postup archivace Tday  Thu21405 Thu21.4.05 26 B
38 néstroje pro kontrolu kvalty Tday  Thu21405  Thu21.4.05 26 A
39 postup v nouzavych situacich (pi 1day Thu21405 Thu21.405 26 ]
nedostatek zdrojll
40 | =l Priprava zdrejowych dokumentd 8days | Mon 25,405 Wed 4.5.05 . 4
# Uraeey zdrojovyeh dokument 1day| Mon25405 Mon25.4.05 a0 E
42 Potvrzeni poZadavk klientem Tday  Tue 26405 Tue 26.4.05 41
43 =l Shr Zal' N ani a aleni 4days Wed 27,405  Mon 2.5.05
terminologie
44 identifikace terminologie specifické pro 1day Wed 27405 Wed27.4.05 42
projekt
45 siednocen terminologie 1day Thu28405 Thu25405 44
45 Priprava prekladatelske pamét 1day Fri20405  Fri20408 45
47 pfiprava terminologicke datshéze 1 day Mon 2.5.05 hon 2.5.05 46 %
45 El Piesun dokumentii do slozky projektu 1day Tue 3505 Tue 3.5.05
49 Zasovi harmonogram 1day  Tue3s505  Tue3.505 43 B
50 instrukce 1 day Tue 3505 Tue 3505 43 B
al dokumenty 1 day Tue 3505 Tue 3505 43 B
52 prekladatelské paméti a terminologicke 1 day Tue 3.5.05 Tue 3.5.05 43 B
databaze
53 =l Presun zdrojowych dokumentti prekladatelt 1day Wed4.505 Wed4.5.05
54 indlividugind plény, harmanogramy 1day VWed 4505 Wed 4505 48
55 seznam nézvii souborll a seznam kol 1day| Wed4505 \Wed 4505 45
6 postupy 1day Wed 4505 WeddS505 48
a7 nastroje 1 day Wed 4505  Wedd 505 48
58 zdrojové soubory 1day Wed43505 Wedd4505 48
58 = Pieklad a zpracovini 9 days Thu 5505 Tue 17.5.05
50 spolupréce mexzi dleny tymu & kliertem Sdays  Thus.505 Wed11.505 53
= sledovani vivaje projektu Sdays  Thus.505 Wed11.5.05 53
B2 technické pomac &lendm 2days Thu125.05 Fri13.5.05 &1
63 kontrolnf body 1day Moni16505 hon1B8505 62
64 prithéIng kortrola a evert. modifikace postupu 1day Tuel17505 Tuei7505 63
63 | = Shromazdovani a ovérovani 2days Wed 18.5.05 Thu 19.5.05
65 Gplnost dodanych soubort 2days wWed 18505 Thu1935.05 B
BT struktura 2days Wed 18505 Thu195.05 59
B8 = Kontrola kvality piekladu 8 days Fri20.5.05  Tue 31.5.05
] =l Korektura 3days Fri 20.5.05  Tue 24.5.05
0 text odpavid arigingly, vhodna terminalagie, 3days  Fi20505 Tue 24505 65
hlaskowani, gramatika atdd
71 detailni shods se vEemi formainimi & 3 days Fri20.505  Tue24.5.05 65
Rzykowymi poZadsvky
72 ohiasnénl a vyieden viechy problémf a Sdays  FH20505 Tue 24505 65
nejasnosti
73 jazykové, forméini s terminalogicka 3days  Fri20.505 Tue 24505 65
souvislost
74 styl, umistEni & daldi aspekty tykajicl e textu Sdays  FH20505  Tue 24505 65
s Kritéria hodnoceni kyality pryniho prekladu 1day Wed 25505 \Wed255.05 B9
76 Provéfeni project managsrem Tday Thu26.505 Thu265.05 75
v Fedbéing vnitropodnikova kontrola kientem 3 days Fri27.505  Tue31.5.05 76
prvni verze textu (neni nutnd ani povinna)




83
&6
a7

a8
&3
a0
9N
az
a3
94
a5
96
ar
a8
a8
100
101
102
103
104
104
109
106

=I Konverze dokumentu

=I Testov:

Grafické Upravy

averffikace

Testovani, zkougeni preni verze preklacu
Korektura piekladu

Prowébeni prvni verze prekladu odbornikem

Zadlendni pfipominek odbarnika do piekladu
pFekladatelem

Druhé testovani

Zavéreina kontrola

Provéfeni, zda byly viechny pFipominky
zadlenény do pfekladu
Zavérednd kontrola pravopisu & kontrola formétay

Dodani

Dodéani findini verze pfekladu klisntovi
Patvrzeni o pFijeti

Technicka pomoc

Fakturace

Poprodeijni sluZba a zpétna vazba

Ipétna vazba o spokojenosti kienta
Mabidka doplfujicich sluzeb
Konzuttace

Zhodnoceni projektu

=l Zavéreéna hodnoceni
wykan jednatlivich Slend tymu
efektivnost postupu (zabezpedeni kvality)
dravefi slufeb a spokajenast kKierta
opatfeni ke zlepieni procesu a nové postupy
“Wytvofeni programu na zlepseni kvality
wytvobeni programu na zlepdeni kvality
Shaleni

UrZeni novych zdroill - néstroje a piekladatelé

2 days
2 days
6 days
1 day
2 days
1 day
1 day

1 day
2 days
1 day

1 day
2 days
1 day

1 day

1 day

1 day
1 day
1 day

1 day

1 day
14 days
3 days
1 day

1 day

1 day
2 days
5 days
S days
1 day
5 days

Wed 25.5.05
Wied 25.5.05
Fri 27.5.05
Fri27 505
Mon 30.5.05
Wied 1.6.05
Thu 2.6.05

Fri 3.6.05
Mon 6.6.05
hion B.6.05

Tue 7.6.05
Wed 8.6.05
Wed 5605
Wed 5605
Wed §.6.05
Thu 9.6.05
Fri10.6.05
Fri10 605
Fri10.6.05
Fri10.6.05
Mon 13.6.05
Mon 13.6.05
Mon 13.6.05
Mon 13.6.05
Mon 13.6.05
Tue 14 605
Thu 16 6.05
Thu 16 6.05
Thu 23 6.05
Fri24.6.05

Thu 26.5.0%
Thu 26.5.05
Fri 3.6.05
Fri27.505
Tue 31.505
Wied 1.6.05
Thu 2.6.05

Fri 3.6.05
Tue 7.6.05
hlon B.6.05

Tue 7.6.05
Thu $.6.05
Wied 5605
Wied 5605
Wied 5605

Thu 9.5.05
Fri 10.6.05

Fri10805

Fri10.6.05

Fri10.6.05

Thu 30.6.05
Wed 15.6.05
Mon 13.6.05
Mon 13.6.05
ton 13.6.05
Wied 15605
Wied 22 605
Wied 22 6.05
Thu 23 6.05
Thu 30.6.05

B9

78
&1
82
&3

&4

&0

&7

&6
&6
86
90

&9
a3
89

94
94
94
100
a8
ag
104
105
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Login (staly klient)

Uzivatelské jméno: | |

Heslo: | |

|_Prihlasit |
Zadavatel objednavky prekladu (novy klient)

Jméno:

Prijmeni:

Nazev spole¢nosti:
ICO:

WWW stranky:

Jazykova kombinace:

Z jazyka: [angli¢tina ~]

Do jazyka: |arabstina ~]

Pri podrzeni klavesy CTRL Ize zvolit vice moznosti najednou

Jazykova varianta:* | |

* napt. US angli¢tina, rakouska néméina

Druh a rozsah textu:

Druh textu: | |
Rozsah textu: [ | -zvolte- [
Uziti prekladu: pro interni Gcely -
vefejna prezentace (¢
Funkce textu: obecna =

odborna (*

Termin zhotoveni:
Den Mésic Rok
Datum zhotoveni: |:J |:J |j
Cas: [ ] napf. 13:45

Soudni ovéreni:

 ano * ne

DalSi pozadavky:
jazykova korektura
tiskova korektura

dodrzZeni pfesné grafické Upravy podle predlohy

gO0O0

dodrzeni specialni termilogie, kterou doda klient a jeji specifikace:

odborna literatura

slovnik

predchozi preklady
vnitropodnikova dokumentace
prekladatelska pamét

Pri podrzeni klavesy CTRL Ize zvolit vice moznosti najednou
D jiné (uvedte v poli "poznamky")

Format hotového prekladu:

Zvolte format: [ ~|

=
S
<

Zpusob prevzeti hotového piekladu:

e-mailem

osobné

Zvolte zplsob dodani: |faxem

postou

kuryrni sluzbou (po$tou na dobirku)

PFi podrzeni klavesy CTRL Ize zvolit vice moznosti najednou

Vlozeni souboru(li) pro preklad:

Pro vlozeni souboru, kliknéte na tlacitko "Pridat soubor"

Priloha X



Priloha X

Zvolte: | -zvolte- [»]

Zde, prosim, uvedte dals$i informace, které povazujete za dulezité.

[ souhlasim s podminkami uvedenymi na strané VSEOBECNE PODMINKY.

Zobrazit objednavku




Pfiloha XI

Datum HODNOCENI KVALITY AGENTURA
12. 4. 2005 PREKLADU ZELE““A

Cislo projektu Project Manager Ing. Marek Kolaja o —
Prekladatelé BKO JST RZA
(zkratka jména)

stylistické, navic

nejlepsi fabuluje co v

Typy chyb o, o textu neni (1x,
(gramatické, stylisticke, 1 stylisticky ze ale zévaigy
stylistické, hrubka srovnavanych; 1 .
terminologické, ...) hrubka dopad). Jinak styl

elegantni; jedna

hrubka
Zavaznost chyb
(1 - méné zavazna, 2 2 1
2 - zavazna)
Castost vyskytu
(1 - zfidka, 2 - 1 1 1
opakované)
; 3,00 3,00 2,00 0,00

Souhrnné
hodnoceni
(vliv chyb na zndmka 3 zndmka 2 zndmka 2 minus

srozumitelnost)

Stanovisko
prekladatele

U vSech je jista topornost. Navic "navlek" bych dal jako "couvre-

bouteille" nebo "gaine protectrice"




