翻译要求和要领
1、翻译要领
翻译是一项非常艰苦和细致的工作，要做好翻译要求个人的素质非常高，作好专业资料的翻译，需要有外语、母语和专业方面的雄厚的功底，还要有缜密的思维习惯和严谨的工作作风，没有做过翻译工作的同志，很难理解其中的深刻内涵，即使做了大量翻译工作的同志也未必做得很到位。为了更好地合作，请各位兼职翻译仔细领会以下的翻译要领，这是翻译人才总结多年翻译工作经验的结晶。
（1）翻译的本质，翻译的过程可以用一句话来概括：
“在透彻地理解原文意思的基础上用标准的汉语表述出来”
可见这是一个学习和再加工的过程。首先自己要准确理解原文的意思，要反复推敲，直到真正弄懂，然后再用标准的中文把思想再现出来。
（2）翻译质量有两个基本标准：第一个标准是符合原文的本来意思，就是要忠实原文，既不能随意增加原文中没有的意思，不能添枝加叶，也不能缺斤短两，随意删减，既要透过字面意思揭示出作者的本意，又要避免东拉西扯，脱离正题。这也就是我们所说的“信”；第二个标准是符合中文的表达习惯，也就是所谓的“达”，句子要通顺流畅，不能生造词语和句子，也就是所谓的文笔。应保证任何业内人士都能够看懂，不能象有的人翻出来后连自己都看不懂。这两个标准也代表翻译的两个步骤，重要性上各占50%，耗费译者的时间也是各占50%。
（3）翻译界通用的质量标准是“信、达、雅”，对于技术、学术和商务资料来说，只要求“信”和“达”不要求“雅”，（因为“雅”和“华丽”主要适用于文学等材料），但是我们对前两者的要求比较高，译者应该追求“平实”和“通顺”。这是由商务和技术类资料所具有的科学性、学术性和实用性等特点决定的。
（4）直译和意译的辨证关系。有的句子只需直译就很明白了，如“my name is lucy”等比较浅显的句子，不需要变换语序就翻译得很好。而有的句子由于语言表达习惯的差异性，在翻译时需要对原来的语序进行大幅度的调整，需要透过字面意思，用重新组织的汉语句子将原作者真正要表达的意思表述出来，这就是所谓的意译。意译包括用词的选择、句子的重新调整、隐含意思的恰当表达等，比如“fatal competition”一个译者翻译为“致命的竞争”，我们的专家翻译为“你死我活的竞争”，后者要比前者就更为传神。但是，意译不代表随意，不能象有的译者借口意译而不顾原文本意随便东拉西扯。我们曾经遇到过有的译者翻译的译文乍看时很通顺，很符合逻辑，甚至很优美，但是一对照原文，却发现译文离题万里，他完全是按照自己的想象和自己的逻辑进行编造的，这不是在做学问，而是在写三国演义，这不是在翻译，是在编译。其实，直译和意译的目的是一样的，都是要准确地表达原作者的本意，没有好坏之分，但两者之间存在一个辨证的关系。最常见的翻译是直译与意译二者的有机结合，需要译者很好地把握一个度的问题，做到恰如其分才是水平。
（5）专业上的要求也很重要，只是它已经隐含在第（2）条中的两个标准之中。译者要翻译自己熟悉的专业，不能翻译没有把握的资料。在进行跨专业翻译时，应请教专家，不能说外行话，要真正弄懂所翻译材料的基本原理，即使是翻译自己的专业范围内的资料也要非常慎重，译文要达到专业水平。一般来说，翻译完某个资料后，译者应成为这方面的专家。
（6）翻译质量的一个试金石：从一定意义上来说，基本逻辑和基本常识是翻译正确与否的一个试金石，翻译完一段后都应该检查一下，看译文是否符合逻辑，
如果词不达意或违反一般的思维逻辑和基本常识，那么译文肯定有问题。好的文章都具有很强的逻辑性，都有一个主题，译者只有顺着这个主题和逻辑进行翻译，才有可能翻译好，所以译者要边翻译边思考。进行前后对照，不断地进行逻辑思维和判断。


2、文件内容格式
为了便于译文文件的整理和交接，译文的格式一般应与原文的格式相一致，该空行的要空行，该空格时要空格，但是也要符合中文的习惯，比如中文段首要空两格。word 文件要用规范的模版，正文一般用小四号宋体，特殊要求的除外。在文档中不应随意增加原文中没有的符号和线条，曾经有译者在文档中加了横线，结果无法删除掉，导致时间的大量浪费。因此，不得采用别人有可能无法破解和删除的东西，交来的稿件必须是定稿。
3、译文文件名格式 译文文件名要规范：
统一格式为：“（2008-02-18）张锦平：城市规划第15页至30页英文译文”
文件名中的要素依次为年月日、译者姓名、项目名称、所翻译章节和译文的语种。这样便于文件的接收和整理。
4、电子邮件主题格式
电子邮件主题应写明确，比如“张锦平：城市规划英文译文”，不得随意写几个符号，以便于文件的接收和整理。因为每天有很多邮件，涉及许多项目和许多译者，如果没有规范很容易出问题。
5、发送文件注意事项
在接收到原文后应通知联系人，确保文件被收到并能够打开。在发送译文后，应电话通知联系人，在确保文件被收到后再离开电脑，以免文件传送发生问题，耽误时间。要求返还的纸面上的资料应按时返还。
6、时间进度
翻译任务都有很严格的时间要求，一般来说客户给我们的时间都很紧，翻译公司从来不打埋伏，说几点要就必须在几点前发过来，这也是为了给译者更多的时间。译者必须在规定的时间内保质保量地完成，不能留尾巴。 对于其译文无需我们校对的优秀译者,我们会源源不断地给予任务，这类译者是我们最希望与其合作的。
7、翻译费和合作基础
本翻译公司坚持诚信原则，费用方面请大家放宽心，没有必要把精力放在这上面，只要质量没有问题，翻译费就肯定没有问题。 我们的翻译费支付政策是：当月交齐的项目，次月底或次次月初结算，原因有4：１＼给客户评价反馈的时间；２＼给我们统计的时间；３＼统一成批结算节约时间；４＼也给我们审查核对的时间。对于某些特殊的项目,我们可能会在经过内部检查和客户认可后 再支付翻译费，无须催促，以免浪费时间，也以免影响大家的工作和学习。质量是合作的基础和保障，任何译者都不应抱侥幸心理，如因质量问题导致客户退稿或扣款，译者应负相应责任。公司对翻译人员都要进行严格测试后才正式聘用，为此，不得随便找别人代替翻译。要求认真思考，反复推敲，不能不求甚解；要求多查词典，不能望文生义；要严格要求自己，不能应付差事。否则需承担相应的后果。
