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1. INTRODUCCIO

Aquest procediment descriu les funcions del Servei Linguistic (SL) i la seqliéncia necessaria per als encarrecs
de treball.

1.1. Objectiu

Collaborar a I'eficacia de la comunicacioé corporativa i académica a fi d’obtenir uns referents lingtistics que
aportin un segell de qualitat i coheréncia a la imatge de la institucio.

1.2. Abast

Tots els col-lectius d’ESADE (se n’exclou I'alumnat pel que fa als encarrecs de correccions i traduccions, llevat
de les traduccions jurades, que van a carrec seu).

2. FONTS D’INFORMACIO

Pagina web <www.esade.edu/sl> i intranet ’ESADE <Serveis Académics — Servei Linguistic>

3. DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

A continuacié se’n descriu amb detall el procediment.

Abans de fer un encarrec, és convenient tenir en compte alguns aspectes previs per tal d’agilitar el procés,
reduir els costos i augmentar la qualitat del producte final:

— Assegurar-se que el text que s’envia per corregir/traduir és complet i en la versié definitiva.
— Comprovar noms (de persones i empreses) i carrecs.
— Verificar I'ortografia de I'original amb I'eina del processador de textos.
— Incloure sempre el text objecte de I'encarrec en un fitxer adjunt.
— Comprovar que els fitxers adjunts sén en un format compatible i editable i que no superen els 5 Mb.
— Informar el SL de la finalitat i I'abast del treball, sobretot en encarrecs de gran envergadura o importancia.
— Evitar d’enviar a corregir
- textos escrits en una llengua que no es domina,
- textos que no siguin originals (procedents d’una traduccio),

- proves d’impremta, si el SL no ha corregir/traduit I'original.
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!

TRADUCCIONS | CORRECCIONS

X

Lliurament d’originals

Informacié basica
—  Descripcié del treball
— Centre de cost

—  Termini

— Persona de contacte

Fitxer adjunt (en Word,
PowerPoint, Excel, preferentment)

Requisits dels originals

Traduccions

Traduccions jurades*

Correccions

Revisions de proves d’impremta
(sobre paper)

Transcripcions de cintes de casset,
DVD o video

Cal enviar un missatge de correu electronic a <servei.linguistic@esade.edu>
que contingui la informacié basica de I'encarrec de treball i un o diversos
fitxers adjunts.

Correccio i/o traduccid i les llenglies de treball.
Centre de cost i denominacio.

Sempre ha de ser raonable (i encara millor si es pot fer constar el termini idoni
i el maxim).

! Els encarrecs “urgents” son contraproduents perqué alhora que en disminueix
la qualitat n’augmenten el preu.

! En cas de puntes de feina o de documents molt extensos, la persona
interessada ha de negociar el termini amb el SL.

En cas que no sigui la mateixa persona que fa I'encarrec.

! Versi6 definitiva del document, tant pel que fa al contingut com a la
presentacio.

Cal evitar d’enviar encarrecs en suport paper. Si no es disposa del fitxer, és
millor escanejar el text (en OCR) i enviar-lo al SL en un fitxer de Word o en
PDF. Es recomana que els fitxers no superin els 5 Mb per tal de poder-los
gestionar per correu electronic.**

Els documents que s’enviin per traduir o corregir €s convenient que tinguin les
caracteristiques seguents:

Que el contingut del text sigui definitiu i que s’hi hagi passat el verificador
ortografic (per eliminar les errades de picatge).

Que siguin els documents originals (no fotocopies) i es lliurin en suport paper.
Que es tracti de versions originals (no traduccions) i es lliurin en suport
electronic, després d’haver-hi passat el verificador ortografic del processador

de textos.

o -

Que hagin estat redactats en la llengua propia de I'autor/a i no en la llengua

del destinatari final.

Cal evitar enviar textos per corregir escrits en una llengua que no es domina.

Que préviament el SL n’hagi corregit I'original corresponent en suport
electronic.

Que I'enregistrament tingui una qualitat adequada per fer-ne la transcripcio.

* Cost a carrec de la persona o del servei sollicitant.

** En el cas de fitxers que superin els 5 Mb, el SL no garanteix que el format i les imatges es mantinguin en la versio
revisada o traduida. Cal tenir en compte que els treballs que s’envien en suports especials o dificils de tractar tenen
un termini de lliurament superior al que requereix un fitxer de Word.

Nota: El SL no es fa responsable de cap text o document que no hagi gestionat o bé que hagi estat manipulat

posteriorment.
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JY "o CONSULTES

www.esade.edu/sl

Ale: <servei.linguistic@esade.edu>

Ext. 2413 i 2369 (anglés)

Despatx A002, edifici 3

Horari d’atenci6 al public: de 10.00 a 17.00 h

Per mitja de la web <www.esade.edu/sl> podreu resoldre forga consultes. Cal destacar els espais

QUESTIONS DE LLENGUA: bases de dades terminologiques, diccionaris i enciclopédies
LA LLENGUA A ESADE: Style Guide, denominacions institucionals, etc. que s’actualitzen periddicament.

Observacio:

Les consultes o traduccions de paraules o frases s’han de fer contextualitzades, mai aillades.

FORMACIO | PROJECTES LINGUISTICS

Director del Servei Lingiiistic:
Gabriel Genesca

Ale: <gabriel.genesca@esade.edu>
Ext. 2413

Despatx A002, edifici 3
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Act.
i Descripcié Regles del joc Documents
num.
0 L’usuari necessita suport linguistic.
Cal enviar al SL un missatge de correu electronic que contingui la informacié seguent:
Nom de la persona que fa I'encarrec, si no és la mateixa que envia el missatge Missatge de
correu
) ) ) X Termini de lliurament (si és possible, el maxim i I'idoni) electronic
1 L’usuari, o qui delegui, efectua I'encarrec corresponent.
Centre de cost +
Destinacio del text (pagina web, article, material academic, etc.) fitxer
Fitxer de Word, preferentment; PowerPoint, Excel o PDF, eventualment
El SL retorna el missatge al destinatari en els casos seglents:
Si no es faciliten totes les dades
2 El SL valora la qualitat de I'original (llengua i contingut), com | s s'observa algun problema en el text enviat (p. ex.: que no sigui I'original, que estigui en un suport
també la idoneitat del suport i del termini que es demana. amb queé no es pugui treballar, etc.)
El SL renegocia el termini si el que es proposa no permet dur a terme I'encarrec amb garantia de
qualitat.
o El SL combina I'especificitat del text amb I'especialitat del col-laborador i la seva disponibilitat en Missatge
3 EltSL proposa el treball al col-laborador més idoni per dur-lo | aquell moment. +
a terme.
Si el termini és molt ajustat, I'envia al col-laborador disponible. fitxer
4 El col-laborador executa I'encarrec en el termini establert. Es du a terme la tasca encarregada d’acord amb la metodologia i les eines que el SL indica.
El SL respon als possibles dubtes que hagin sorgit o bé els passa a I'usuari perque els resolgui. Missatge
5 EI SL rep el text resultant i el revisa. Aixi rngtelx, considera la propietat dels aspectes institucionals i de la qualitat de la llengua, si el +
termini ho permet.
Si detecta algun problema que es pugui atribuir al col-laborador, li torna el fitxer perque el solucioni. fitxer
6 El SL torna el fitxer corregit o traduit. Un cop solucionats ’els dybtes ilo problemes linglistics i terminoldgics, lliura el text final a la Fitxer
persona que ha fet I'encarrec.
, . . e L’usuari contesta per correu electronic els comentaris del SL, si és el cas, li fa suggeriments de .
7 L’usuari proporciona retroaccié al SL . S ; . L Missatge
millora i/o li manifesta el seu grau de satisfaccié amb el text resultant.
8 Final del procés.
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