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Jak na vybéroveé rizeni

Mate za ukol vybrat dodavatele prekladatelskych
a tlumocnickych sluzeb?

Pak je tato pfirucka pravé pro vas.

Ziskate nejenom zakladni orientaci v této problema-
tice, ale dozvite se také vice o modernich technologic-
kych FeSenich, pozadavcich mezinarodni normy pro
prekladatelské sluzby ISO 17100. Dozvite se o postu-
pech pfi organizaci vybérovych fizeni, které se osvéd-
Cily na mezinarodni Urovni.

Diky témto 10 doporucenim budete umét efektivné
realizovat vybérové fizeni a predejdete plytvani
prostfedkd. K plytvani nejcastéji dochdzi, kdyz je
nutné vybérové fizeni zrusit nebo pfi feSeni kompli-
kaci s nekvalitnim dodavatelem.

V pfirucce naleznete praktické Sablony a uzitecné
tipy pro dalSi praci s vybranymi dodavateli, které vam
uSetfi ¢as a starosti.

Asociace ceskych prekladatelskych agentur




Vyklad pojmu

Prekladatelské sluzby

Preklad - prevedeni vyznamu zdrojového jazyka do cilového jazyka
v psané podobé beze zmény. Soulasti je revize preloZzeného textu
druhym prekladatelem, ktera je povinnou nalezitosti kvalitni pfekladatel-
ské sluzby.

Revize - dvojjazytné prezkoumani prelozeného textu v porovnani se
zdrojovym textem z hlediska jeho vhodnosti pro dohodnuty Ucel. Je povin-
nou soucasti prekladatelské sluzby podle mezinarodni normy ISO 17100.
Rada zadavatell ji vyuZiva jako
samostatnou sluzbu na jiz prelo-
Zené texty. \@,

UzZitecny tip1

N\

Jazykova korektura - jednoja-

zyCné prezkoumani preloZzeného Pfi vybéru dodavatele

textu rodilym mluvéim cilového prekladatelskych sluzeb vzdy
jazyka. Zaméfuje se na opravu zdlraznéte, Ze nabidkova
pravopisu, interpunkce, vétné cena musi zahrnovat revizi
stavby, stylistickych obratd atp. druhym p¥ekladatelem.
Jazykova korektura je dllezitou Podle mezinarodni normy ISO
soucasti prekladatelského procesu 17100 je tato revize nezbytna.

zejména pro méné obvyklé jazy-
kové kombinace, pro které nejsou
k dispozici rodili mluvci cilového
jazyka se specializaci na pozadovany obor. Rada zadavatel(l vyuziva jazy-
kovou korekturu jako samostatnou sluzbu na jiz pfeloZené texty.

Kreativni korektura - sluzba znama i jako ,copywriting” spociva
v Upravé textu vétSinou marketingového charakteru. Vyuzijete ji, kdyz
chcete zaujmout Ci prfesvédcit cilové publikum. Obvykle se jedna o PR
Clanky, tiskové zpravy, texty obsahujici slogany, texty do reklamy, na
webové stranky atp.

DTP prace - Uprava rozloZeni textu, obrazkd, tabulek, zahlavi, okrajl
a dalsich prvkl (prelozeného) dokumentu ve speciélnich grafickych apli-
kacich, s cilem pripravy dokumentu do tisku. Tato sluzba je dlleZita pfi
prekladu vyroc¢nich zprdv, produktovych katalogl, letdkd, uzivatelskych
prirucek a dalsich typd textd uréenych do tisku.

Predtiskova korektura - kontrola konecného znéni
textu (po DTP Upravé) s ohledem na: typografické
zvyklosti daného cilového jazyka (typografické znaky,
umisténi mezer, déleni slov), diakritiku (mohla se
porusit pfi praci s fonty), Uplnost pavodniho textu
(nevypadly pfi sazbé Casti textu?).

Pfeklad s ovéfenim soudniho tlumocnika - pfeklad
opatreny razitkem a podpisem soudniho znalce -
prekladatele. VétSinou se jedna o preklady Ufednich
listin pro oficidlni UcCely a pfi stanovovani terminu
dodani je potfebné brat ohled na doruceni prekladu
postovni sluzbou nebo osobni pfedani.



Tlumoc€nické sluzby

Tlumoceni - pfevod mluvené nebo znakové informace z jednoho jazyka

do druhého jazyka mluvenou nebo znakovou formou.

Konsekutivni tlumoceni - tlumo-
Ceni nasledné. Projev fecnika je
tlumocen po Usecich. Re¢nik se
odmlCuje a nechavd tlumocni-
kovi Cas, aby pretlumocil pravé
vyslovené. Tento typ tlumoceni

UZitecny tip 2

Simultanni tlumoceni je velmi
narocné na soustfedénost
tlumocnika. Proto ho obvykle

je vhodny napf. pro obchodni
jednani, pracovni schlizku
mensiho poctu obchodnich part-
nerd apod.

zabezpecuji minimalné
2 tlumocnici pro kazdou
jazykovou kombinaci.
Predejdéte zdrzujicim

. R . . dotazlim uchazect a uvedte
Simultanni tlumoceni - tlumo-

Ceni soucasné. Probiha za pomoci
tlumocnické techniky soubézné
s tim, jak fecnik hovofi. Tento typ
tlumoceni je vhodny pro mezina-
rodni konference, kongresy, semi-
nare, Skoleni, cizojazycné prednasky apod. V kazdé kabiné pracuji alespon
dva tlumocnici, ktefi se pfi tlumoceni stfidaji. Toto pravidlo patfi k zaklad-
nim pracovnim podminkdm tlumocnikd bez ohledu na délku tlumoceni,
tlumocnici se stfidaji zhruba po 10-20 minutach.

jiz v zadavaci dokumentaci,
Ze pozadujete cenu za 2
tlumocniky.

Telefonické tlumoceni - konsekutivni tlumoceni prostfednictvim telefo-
natu. Klient za pFitomnosti tfeti strany vola tlumocnikovi a vyuZiva hlasity
odposlech. Tento typ tlumoceni je idedlni pro jednani s mensim poctem
stran a vyrazné minimalizuje naklady na realizaci tlumoceni (cestovné,
Cas tlumocnika na cesté, diety nejsou Uctovany). Je mozné ho realizovat
i formou online komunikatord, videokonference atp.

Soudni tlumoceni - tlumoceni provedené soudnim znalcem - tlumocni-
kem. VétSinou byva konsekutivni a je vyZzadovano pro tlumoceni Ufednich
ukond.

-
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Jak vytvorit zadavaci dokumentaci

PFi tvorbé zadavaci dokumentace vybérového Fizeni na pfeklady nebo tlumoceni zohlednéte specifika téchto
sluzeb. Pfedejdete tak mnoha zdrZzenim a zajistite Uspésny pribéh celého fizeni.

V zadavaci dokumentaci by mély byt tyto informace:

Prekladatelské sluzby

1. Mérné jednotky - obvyklymi mérnymi jednotkami pro rozsah prekladd jsou slova nebo normostrany.

slova - standardné se pocitaji ze zdrojového textu.
Vyhodou je moZnost stanoveni pfesné cenové kalku-
lace jeSté pred zahajenim prace. Jedna se o nejmensi
moznou Uctovanou jednotku textu.

Format soubort k prekladu - je dullezZité rozlisit, zda budou
zdrojové texty v editovatelném (nejcastéji formaty MS Office),
nebo needitovatelném formatu (naskenované dokumenty, texty
psané rukou, editovatelné soubory pfevedené do PDF formatu
atp.). Pokud mUlzZete zadavat preklady v editovatelnych forma-
tech, mlze to pro vas znamenat vyraznou Usporu. Pfevody mate-
riald z needitovatelného do editovatelného formatu a pripadné
grafické Upravy jsou Casto velmi nakladné. Moderni preklada-
telské nastroje umoznuji dodavatellim prekladatelskych sluzeb
pracovat i s Uzce specializovanymi formaty, jako napf. InDe-
sign, FrameMaker, Adobe lllustrator. Samozfejmosti je schop-
nost zpracovat soubory ve formatu HTML, XML, DITA, JSON, atd.
V téchto pfipadech zbytecné neprevadéjte podklady do formatu
PDF.

Podil needitovatelnych soubort k prekladu - uvedte alespon
odhad % podilu needitovatelnych soubor(i na celkovém rozsahu

prekladanych dokumentd. Prispé&jete tim k objektivni kalkulaci nabidek.

normostrany - obvykle se Gctuje podle poctu
normostran cilového textu. Ale nic nebrani ani pocitan{
podle zdrojového textu. VZdy jasné stanovte definici

UZitecny tip 3

Pfeklad needitovatelnych
soubort (naskenované
dokumenty, dokumenty
prevedené do PDF formatu

Uvedte v zadavaci
dokumentaci jejich podil

na celkovém objemu
(zejména pokud je minoritni).
Obdrzite cenové nabidky bez
zbytecnych pfiplatkd.

PoZadované terminy dodani - pokud vam zalezi na kvalité pfekladu, zohlednéte maximalni denni kapa-
citu prekladatele a revizniho pracovnika. Na kazdém prekladu by mél pracovat vzdy 1 prekladatel a 1
revizni pracovnik zodpovédny za jednotné uziti terminologie v celém prekladaném dokumentu. Pokud to
vaSe Casové moznosti dovoluji, stanovujte terminy pro preklad stfedné narocného textu vcetné revize bez
komplikovanych instrukci s ohledem na denni maximum 1 500 slov, resp. 6 normostran. Pfedejdete ceno-

vym nabidkam s pFiplatky za expresni dodani.

Autor zdrojovych textl - je autorem Uzky tym specializovanych zpracovatel(, ktery produkuje texty konzi-
stentni kvality? Nebo je to Siroka vétSinou laicka verejnost? Srozumitelnost zdrojového textu totiz ovliviiuje
narocnost provedeni spravného prekladu. Jedna-li se o mix, uvedte alespor odhadovany podil jednotlivych

typl autorl na celkovém objemu.



6. Cilové publikum pFekladd - pro spravné urceni stylistického zpracovani prekladu a vhodného procesu
zpracovani uvedte, jestli preklady bude Cist laicka nebo odborna vefejnost, jestli jsou urceny k internimu
pouziti zadavatele nebo k publikovani na vefejnosti.

7. Dodatecné sluZby - nezZ publikujete vybérové Fizeni, zvazte, zda potfebujete né&jaké doprovodné sluzby,
jako jsou napfiklad kreativni korektura, pfiprava dokumentt do tisku a s tim souvisejici predtiskova korek-
tura atp.

8. Subdodavatelé (poddodavatelé) - zvaZte, zda je nutné povazovat za subdodavatele prekladatele a tlumoc-
niky, ktefi spolupracuji s prekladatelskou agenturou jako OSVC. Znaéné se tim zvy$uje administrativni z4t&7
a Casova narocnost nejenom pripravy, ale i kontroly nabidek zadavatelem. Subdodavatelé totiz musi proka-
zovat vSechna zakladni, profesni a technicka kvalifikacni kritéria. Plnou odpovédnost za kvalitu poskytova-
nych sluzeb nese prekladatelska agentura, ktera ma zpravidla uzaviené pojisténi profesni odpovédnosti.

Tlumocnické sluzby

1. Mé&rné jednotky - |iSi se podle typu tlumoceni.

v v
pulden/den v pfipadé konsekutivniho, resp. simul- pulhodina/hodina v pfipadé telefonického, resp. video
tanniho tlumoceni na misté - palden = 4 hodiny, tlumoceni - jedna se o idealni jednotku Uctovani, kterou
den = 8 hodin. nelze uplatnit na ostatni typy tlumoceni.

2. Misto tlumoceni - zohlednéte pfipadné cestovni naklady a cas na UZitecny tip 4
cesté. Idealné udavejte, ve kterych méstech (pfipadné zemich) se
bude tlumoceni konat a jaky je jejich odhadovany podil. Upfesnéte, Dobry poskytovatel
zda dopravu na misto zabezpecite vy nebo nikoliv. tlumocénickych sluzeb vam

zabezpeci telefonické, resp.

3. Obvykla délka tlumoceni - tyka se zejména tlumoceni na misté video tlumogeni bez dopadu

v pfipadé, Ze chcete dostat nabidkovou cenu vcetné dopravy na
misto. Stanovte si redlny odhad a zlepSete Sanci na objektivni kalku-
laci sluZzeb a Uspésny vybér dodavatele.

na kvalitu sluzby. Pokud
chcete snizit naklady
na tlumoceni, zvazte, je-li

skutecné nutna osobni
pFitomnost tlumocnika
v misté tlumoceni.

4. Zabezpeceni technického vybaveni - rozliSujte pfipadné poza-
davky na zabezpeceni tlumocnické techniky podle typu tlumoceni:

+  Simultanni tlumoc€eni - uvedte, zda bude zadavatel po posky-
tovateli tlumocnickych sluzeb pozadovat i zabezpeceni tlumoc-
nické techniky (mikrofony, sluchatka, tlumocnicka kabina,
ozvuCovaci technika, zdznamové zafizeni atp.), technické ﬂ
obsluhy a dopravy techniky na misto tlumoceni.

+ Telefonické, resp. video tlumoceni - ma-li zadavatel k dispo-
zici telefon s hlasitym odposlechem, resp. externi zafizeni
s touto funkci s moznosti pfipojeni k telefonu, nebo zda bude
poskytnuti tohoto zafizeni oCekavat od dodavatele tlumocnic-
kych sluzeb a v kolika kusech.



DuleZité informace

—_

PoZadovana specializace - pfi prekladu a tlumoceni je dllezité, aby
dodavatelé ovladali poZzadovanou odbornou terminologii. |dealné
k zadavaci dokumentaci priloZzte i ukazku textl, které se budou
prekladat. Nebo uvedte co nejvic podrobnych informaci o preklada-
nych textech/tlumocenych akcich (typ textu/akce, odborné zaméreni,
komplexnost pouzité odborné terminologie atd.). Pfeklad naro¢ného

Ulohu nez preklad interniho sdéleni pro zaméstnance zadavatele.

PoZadované objemy sluZeb - uvedte plan objemu poptavanych
sluzeb na smluvni obdobi nebo realizované objemy v pfedchozim
stejné dlouhém obdobi.

Podil jednotlivych jazykovych kombinaci / typt sluZeb - naklady
na zabezpeceni jednotlivych typl sluZzeb se mohou vyrazné lisit (tele-
fonické tlumoceni vs. tlumoceni na misté, konsekutivni vs. simultanni
tlumoceni, soudné ovéreny preklad vs. preklad bez soudniho ovéreni
atp.). Chcete-li dostat od dodavatele objektivni cenovou nabidku,
uvedte podil jednotlivych typl sluzeb na celkovém objemu. To samé
plati i pro rozliSeni podilu jednotlivych jazykovych kombinaci, kde se
naklady odvijeji od poctu lingvistd pro danou jazykovou kombinaci.

Podil objednavek s kratkou dodaci IhGtou - pokud potrebujete
expresni dodani sluzby, berte v potaz i fakt, ze kvalitni prekladatelé
a tlumocnici jsou casto plné vytizeni minimalné na nékolik tydn(
predem. Proto radéji pocitejte s priplatky za expresni vyfizeni. Chce-
te-li minimalizovat tyto vicenaklady, uvedte v zadavaci dokumentaci
podil téchto urgentnich objednavek.

Vybérova kritéria - pri vybéru vhodného dodavatele zohlednéte
kromé ceny i odbornou zpUsobilost uchazecl. Toto nejlépe posoudite
tak, Ze pozadate o predloZeni referen¢nich dopisl od klientl ucha-
zeCe v podobném rozsahu, jako je planovany celkovy objem popta-
vanych sluzeb. Referencni dopisy by mély idedlné prokazovat speci-
alizaci sluZzeb koresponduijici s pfedmétem vaseho vybérového fizeni
(pokud nenf prilis specificky a neumoznil by vybér z vice uchazecu).

ﬁ
1
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Uzitegny tip5 -

Minimalizujte cas

straveny poskytovanim
doplnujicich informaci tim,

Ze v zadavaci dokumentaci
uvedete pFredpokladané
objemy jednotlivych typl
pozadovanych sluzeb a jazykd.

\Il

UZitecny tip 6 ‘@:

Budete vyZadovat
dostupnost poskytovatele
mimo béZnou pracovni
dobu? To mUze vyrazné
zdrazit nabidky, které od
uchazecl vybérového fizeni
obdrZzite.

\Il

Uziteny tip7 -

Pro vytvoreni zadavaci
dokumentace vyuzijte
jednotnou Sablonu, ktera
obsahuje veskeré vyse
uvedené nalezitosti. Ukazku
naleznete v pfiloze C. 1.

http://acta-cz.org/jak_na_
vyberove_rizeni/Priloha_1.xIsx
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Jak hodnotit nabidky

”

DuleZitost hodnoticich kritérii

Stanovte pomér dulezitosti jednotlivych vybérovych kritérii. Nejlepsi pomér ceny a kvality s ohledem na specifika

prekladatelskych a tlumocnickych sluZeb je 30:70 (cena : kvalita).

Stanovte poradi uchazect

Pro nalezeni ekonomicky nejvyhodnéjsi nabidky mlZzete pouZit nasledu-
jici metodu.

1.

e v

Sim objemem referencnich sluzeb prokazanym referencnimi dopisy,
pridélte nejvyssi pocet bodu. Ostatnim nabidkam pak pfidélte body
podle nasledujicich algoritmd:

v pfipadé ceny v pfipadé kvality

Cmin

*0,3* 100’ *0,7 * 1002

Kmax

K max = nejrozsahlejsi objem
relevantnich referen¢nich
zakazek podloZen referen¢nimi
dopisy jednoho z uchazect

predloZena jednim z uchazec(

C = nabidkova cena hodnoce-
ného uchazece
K = objem relevantnich refe-
rencnich zakazek podloZen
referencnimi dopisy hodnoce-
ného uchazece

Sectéte body ziskané uchazedi za obé subkritéria a sefadte uchazece
podle ziskanych bod0 sestupné.

Vyberte uchazece

Jakmile mate uchazele sefazené podle ekonomické vyhodnosti jejich
nabidek, doporucujeme uzavfit vice rdamcovych smluv s dodavateli na
nejvysSich prickach Zebficku. Témto pak zadavejte dil¢i objednavky
smlouvy podle pofadi ve vybérovém fizeni. Neni-li prvni dodavatel na

' Za predpokladu, Zze danému kritériu pridélime maximalni mozny pocet bodd 100.

2 Za predpokladu, Ze danému kritériu pfidélime maximalni mozny pocet bodd 100.

UZitecny tip 8

Poptavate SirSi spektrum
rdznych sluzeb nebo
jazykovych kombinaci,

u kterych se predpokladaji
rdzné ceny? Pro efektivni
hodnoceni nabidek zvolte jako
cenové kritérium soucet
nabidkovych cen za vSechny
typy sluzeb a/nebo za viechny
jazykové kombinace.

UZitecny tip 9

Minimalizujte Cas straveny
hodnocenim obdrzenych
nabidek tak, ze pozadate
uchazece o predloZeni
nabidky vypInénim
odpovédniho formulare,
ktery bude jednotny pro
vSechny uchazece. Ukazku
naleznete v pfiloze ¢. 2.

http://acta-cz.org/jak_na_
vyberove_rizeni/Priloha_2.xlsx
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seznamu schopen dil¢i objednavku zabezpecit, nebo pokud ji nepotvrdil
ve stanoveném Casovém limitu, zadejte ji dalSimu dodavateli v pofadi atd.
Pokud chcete zadani objednavky urychlit, poSlete poptavku vSem smluv-
nim dodavatelm najednou. Objednavku pak pridélte nejvyse hodnoce-
nému dodavateli, ktery potvrdil svoji dostupnost ve stanoveném terminu.

Tento systém vam prinese nasledujici vyhody:

Vzdy mate k dispozici dostate¢ny pocet dodavatell pro pripady

vétSiho objemu dil¢ich objednavek.

Neni-li prvni z dodavatell schopen pokracovat v pInéni smluvnich
zavazkl z jakéhokoliv divodu, nemusite vypisovat nové vybérové

fizeni.

Pravidelné revidujte poradi dodavateli dané
vybérovym fizenim

1/

UZitecny tip 10 ':@‘

Pokud vam zalezi na
dlouhodobé udrZitelnosti
kvality a dostupnosti
vysoutézenych sluzeb, zvazte
vybér alespoi 3 uchazeéq,
se kterymi uzavrete smlouvu
a kterym budete dilci
objednavky zadavat v poradi
podle kvality jejich nabidek

a poskytovanych sluzeb.

Zohlednéte pfi tom kvalitu dodavatelem odevzdanych dil¢ich plnéni, napfiklad nasledovné:

-10 bodu

pro dodavatele dil¢iho plnéni
nepfijatelné nizké kvality

s~

+10 bodu

pro dodavatele dil¢iho pInéni

vyjimecné vysoké kvality

Zajistite tak, Ze poradi dodavatell v jakémkoliv okamziku odrazi skutecnou kvalitu sluzeb po celou dobu trvani
smlouvy.

Pi priibéZzném hodnoceni pouzivejte kromé jazykové
kvality hodnocené lingvistou také nasleduijici kritéria:

Kritéria hodnoceni prekladatelské sluzby

10

Vcasné dodani vyhotoveného prekla-
du

DodrzZeni zadavatelem dodaného
terminologického slovniku

DodrzZeni dalSich specifickych instrukci
(napf. vynechani vybranych ¢asti textu
atp.)

Kritéria hodnoceni tlumocnické sluzby

Srozumitelnost projevu (artikulace,
pfimérené tempo feci atp.)

Dodrzeni dohodnutého zacatku
tlumoceni

Osobnostni prezentace tlumocnika
(pozitivni pFistup, zdvofilost, vhodnost
obleceni v pfipadé tlumoceni na misté
a/nebo video tlumoceni atp.)

Spolecna kritéria hodnoceni

Profesionalita, flexibilita, pFistup kon-
taktni osoby dodavatele

Potvrzeni dil¢i objednavky v pozado-
vaném terminu

Rychlost zodpovézeni pFipadnych
doplnujicich dotazli zadavatele

Pfesnost informaci o pribézném
stavu dil¢i objednavky

Vcasné a spravné vystavovani faktur
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/avérem

Ziskali jste uceleny pohled na moznosti efektivniho
nastaveni a organizaci vybérovych fizeni na poskyto-
vatele prekladatelskych a tlumocnickych sluzeb tak,
aby vysledkem vaSeho vybérového fizeni byl objek-
tivni vybér optimalnich dodavateld a dlouhodoba
spokojenost s poskytovanymi sluzbami.

Asociace Ceskych prekladatelskych agentur ma trva-
jici zajem na rozvoji a aktualizaci téchto moznosti.
PFipadné dalSi navrhy v tomto sméru predkladejte
asociaci na kontaktech uvedenych dale v textu.

asociace

Qe

:eskych prekladatelskych agentur
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10 doporuéeni
pro vybér kvalitniho
poskytovatele

piekladt a tiumocéeni

Que

ceskych prekladatelskych agentur

Na Dolindch 153/22
147 00 Praha 4
+420 384 361 300
info@acta-cz.org
www.acta-cz.org
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