EESTI STANDARD _EVS-EN 1ISO 17100:2015

Avaldatud eesti keeles: november 2015
Joustunud Eesti standardina: november 2015

TOLKETEENUSED
Nouded tolketeenusele

Translation Services

Requirements for translation services
(ISO 17100:2015)

EESTI STANDARDIKESKUS E W&

ESTONIAN CENTRE FOR STANDARDISATION




EVS-EN ISO 17100:2015

EESTI STANDARDI EESSONA

See Eesti standard on

— Euroopa standardi EN ISO 17100:2015 ingliskeelse teksti sisu poolest identne tdlge eesti keelde ja
sellel on sama staatus mis joustumisteate meetodil vastuvoetud originaalversioonil.
Tolgenduserimeelsuste korral tuleb ldhtuda ametlikes keeltes avaldatud tekstidest;

— joustunud Eesti standardina inglise keeles novembris 2015;

— eesti keeles avaldatud sellekohase teate ilmumisega EVS Teataja 2015. aasta novembrikuu numbris.

Standardi tolke koostamise ettepaneku on esitanud Eesti Toélkebiiroode Liit, standardi télkimist on
korraldanud Eesti Standardikeskus.

Standardi on télkinud ja heaks kiitnud Eesti Tolkebiiroode Liit.

Date of Availability of the
EN ISO 17100:2015 is 06.05.2015.

Euroopa standardimisorganisatsioonid on teinud Euroopa European Standard
standardi EN ISO 17100:2015 rahvuslikele liikmetele

kattesaadavaks 06.05.2015.

See standard on Euroopa standardi EN ISO 17100:2015
eestikeelne [et] versioon. Teksti tolke on avaldanud Eesti
Standardikeskus ja sellel on sama staatus ametlike keelte

This standard is the Estonian [et] version of the
European Standard EN ISO 17100:2015. It was translated
by the Estonian Centre for Standardisation. It has the

versioonidega. same status as the official versions.

Tagasisidet standardi sisu kohta on véimalik edastada, kasutades EVS-i veebilehel asuvat tagasiside
vormi voi saates e-Kirja meiliaadressile standardiosakond@evs.ee.

ICS 01.020

Standardite reprodutseerimise ja levitamise 6igus kuulub Eesti Standardikeskusele

Andmete paljundamine, taastekitamine, kopeerimine, salvestamine elektroonsesse siisteemi voi edastamine iikskoik millises
vormis voi millisel teel ilma Eesti Standardikeskuse kirjaliku loata on keelatud.

Kui Teil on kiisimusi standardite autorikaitse kohta, votke palun iihendust Eesti Standardikeskusega:

Aru 10, 10317 Tallinn, Eesti; koduleht www.evs.ee; telefon 605 5050; e-post info@evs.ee

I1


mailto:standardiosakond@evs.ee
mailto:standardiosakond@evs.ee
http://www.evs.ee/
mailto:info@evs.ee

EUROOPA STANDARD

EUROPEAN STANDARD EN ISO 17100
NORME EUROPEENNE

EUROPAISCHE NORM May 2015

ICS 01.020 Supersedes EN 15038:2006

English Version

Translation Services - Requirements for translation services
(1ISO 17100:2015)

Services de traduction - Exigences relatives aux services Qpersetzungsdienstleistungen - Anforderungen an
de traduction (ISO 17100:2015) Ubersetzungsdienstleistungen (ISO 17100:2015)

This European Standard was approved by CEN on 20 March 2015.

CEN members are bound to comply with the CEN/CENELEC Internal Regulations which stipulate the conditions for giving this European
Standard the status of a national standard without any alteration. Up-to-date lists and bibliographical references concerning such national
standards may be obtained on application to the CEN-CENELEC Management Centre or to any CEN member.

This European Standard exists in three official versions (English, French, German). A version in any other language made by translation
under the responsibility of a CEN member into its own language and notified to the CEN-CENELEC Management Centre has the same
status as the official versions.

CEN members are the national standards bodies of Austria, Belgium, Bulgaria, Croatia, Cyprus, Czech Republic, Denmark, Estonia,
Finland, Former Yugoslav Republic of Macedonia, France, Germany, Greece, Hungary, Iceland, Ireland, Italy, Latvia, Lithuania,
Luxembourg, Malta, Netherlands, Norway, Poland, Portugal, Romania, Slovakia, Slovenia, Spain, Sweden, Switzerland, Turkey and United
Kingdom.

. — |

EUROPEAN COMMITTEE FOR STANDARDIZATION
COMITE EUROPEEN DE NORMALISATION
EUROPAISCHES KOMITEE FUR NORMUNG

CEN-CENELEC Management Centre: Avenue Marnix 17, B-1000 Brussels

© 2015 CEN  All rights of exploitation in any form and by any means reserved Ref. No. EN ISO 17100:2015: E
worldwide for CEN national Members.



EVS-EN ISO 17100:2015

SISUKORD

EESSONA ..ootesseeetsesseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesesssesssssssisssssesssssssssses s ssssesss e ssses sessssssssssssssssssssssssssssss 4
SISSEJUHATUS .o teeteesretseseessssssssssssessssssssssssssssessssssssasessssssessssssssssessasssssasesasessssnessssssessasssssasesassssssnessssssesnsssssaness sessessssssssssssenees 5
1 KASTTLUSALA et eeeseeeeeseeesssesssesasssseesee s seesssesessssesseeeessseesses s sesasssessesesessseessseseseaeesesseesssessseseesesessesesssseseaasees 6
2 TERMINID JA MAARATLUSED....oesiereetusssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssesssssssssssssasssssssssssesssssssssssssens 6
2.1 Tolke ja tolketeenusega SEOtUA MOISTEA ... reeeeererenreeseereereisees st seessesessees s sss s ss e sssess s ssess s enens 6
2.2 Tolke t66voo ja tehnoloogiaga SEOtUA MBISLEM. ....cwuurerrerreereereereesreeseeseesseesee e sssesses s ssses s sss s sseeas 7
2.3 Keele ja SiSUZA SEOTUA MOISTEA. ...ovurruieureeeeereereeerecseessetssesse st sessse s sesse s st s s s bbbt et 8
2.4 Tolketeenuse osutamises osalevate isikutega seotud MOISted ......cocveerereeensernneinseeseesseeeseeesseseesssessesenee 9
2.5 Tolketeenuse protsessi haldamisega SE0tUd MOISLEA ....vcueereeereeereeenmeeseesessseesssessess e sesssseessssssssssessseesnes 10
3 RESSURSID et siesestsssesessssessssessasssessssssssssesessssesssssssasssesesssssassseseasssessassseasssssesssesasassstasssssessseeassnssesssessassstassns sesseases 11
3.1 TOOJOUM ..revrreeeeeeceiiereessecsseesseesseesssessseessesesseesse e s ss e e s sk seeEse£R e E e a8 R E e E R annb s 11
B LT ULAESE ererreeeeeeeeeeseeeeseeeseeecisesssesesssseseseesssesssssesasseesasesssseessesessasesessessseesssseeessesesseeseseesssesseseemseeeesanesseeeseseeeessesen seneeeseenesennnee 11
3.1.2 Vastutus alltoovotu korras tehtavate lilesannete puhUL......onennee e 11
3.1.3 TOlKijate KULSEAlANE PAAEVUS ...cvvereeeeerierecureireeeieessesssessessssessssse s ssss s bbb bbbt bbb 11
3.1.4  TolKija KValifiIKAtSIOON uuiiercrirerrisseissises s ssssssssses st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssnsssssanes 11
3.1.5 Toimetajate KULSEAlANe PAAEVUS....cvrnmeirmemirnesssisssssssssssssses s sssssss st ssssssesssssssssssessss st ssssssssssssssnns 12
3.1.6 Erialatoimetajate KUtSEalane PAAEVUS .....curiereereeureinsesesseessessessesseessssse s sssssse s s s s sssassss s sasessnss 12
3.1.7  Tolkeprojektide juhtide PAAEVUS .....c.oveeriercereeriineeeseeseessessesesses s ssssessesssssss s s s s s s s sasnsaes 12
3.1.8  Noutava padevuse korraparase sailitamise ja tdiendamise dokumenteerimine.........ovesvesneennns 12
3.2 Tehnilised ja tehnoloogiliSed reSSUISIA. ..ot essses s sess s esss s sasssasens 12
4 ETTEVALMISTUSPROTSESSID JA -TOIMINGUD ....coorerrirerrnereerseseessesesssessssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssneas 13
4.1 LIS wereereeeee e eeeeeseeeesseeesseeessseesseeseeseesssesesseseeseeees e e eeessseeeeeeeesseeesesseeeeeeeseeseseeesseesesseessseeseeee s e see s eeeeasees seeeessseesssesesn 13
4.2 Kliendi pAring ja tO0 LEOSTALAVUS....ccueeeeseerssiseesseiussesssesssssssesssesssse s st sesssessssssssessssssssssssss s sssassssssssasssassssssns 13
4.3 2] 401 0 L0 13
4.4 Kliendi ja tolketeenuse 0Sutaja KOKKULEPE. ...ttt s ssne s sssrans 13
4.5 Projektiga seotud kliendiinfo KaSULAMINE.......ccowcurieiiininiene e sssesssssss s sssssssse s sssssssssasessees 13
4.6 Projekti ettevalmistamine

4.6.1 Korralduslikud toimingud

4.6.2 Projekti ettevalmistamise tehnilised aSPektid ...t esse e ssssseanes 14
4.6.3 Keelega Se0tUd tINGIMUSEd........oeeieereeereseesessseesseesseesseesseesssssss st sess st sssssssesssesssesssssssesssesssessssssssssssemssssanes 14
5 TOOPROTSESS oovureereeeessessessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssisessssssnsssssssssssssassssssssssssnesssssssssssssssssssssssns 15
5.1 LIS woreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeesseeesseeeeseeeeeseeesesessseesseee e eeeessesseseeeeeeeeessesesseseeeesea e esseeeseeeeenseeesseeseeeeseseeeseeseaeeees seessseeseeesesenen 15
5.2 Tolketeenuse ProjeRtijUNTIMINE ... ce s s e s 15
5.3 T OIKEPTOESESS wuvurirueriersesssssess s ssss s sss s ses s s sS RES e SR e 15
oI T S o ) U« B 0§ ' U< 15
5.3.2 YGRS o) o U o) 0000 U< S 16
5.3.3 B0 B0 L= = U0 00§ s U< 16
IR T T O3 g F=1 P20 0 TS 03 00 6 U=] =1 01 1 6 U< P 16
5.3.5 VaAljaSTUSTLEVAATUS...vveurirrerssessessesssssesssssssssssss st sssssssssssss s sssss s e sssesss s s ssss s s s s s s s sss st sns s e sanes 16
5.3.6  Viljastusvalmiks tunnistamine ja VAJAStAMINE ......coceeeureereeneeenssneeserseesessssssssse s issessisessssesssessssssssssessees 17
6 JARELPROTSESSID ....ooouerersessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssessssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssissosssssssssssssssssssss 17
6.1 02T 13 ) U [PPSO E SO 17
6.2 Projekti 16petamisega seotud korralduslikud KiSIMUSEd ........cccvereereerernecenernseneensesseesee s ssecssessneans 17
Lisa A (teatmelisa) Standardiga ISO 17100 seotud tOlKimiSe tOOVOOG....c.currureurernrereererrersnesseemsesseessessesssiisessiiseens 18
Lisa B (teatmelisa) Kokkulepped ja projeKtitingimuSEd........couuereerneerneesreemeesseesseeeseesssesseesssseesssssssessesssssssssesssesaees 19
Lisa C (teatmelisa) Projekti registreerimine ja aruandlus ... neeneeneeesseesessessssesssessssessesssssssssessessans 21
Lisa D (teatmelisa) EttevalmiStuStOIMINGUU .....cocoiureeieureereereeeseeeesseessee s sssee s esss s sss st ssssrans 22



EVS-EN ISO 17100:2015

Lisa E (teatmelisa) TOIKEtENNOIOOZIA ...cuurvureueereereeuriiseseessesseesseissee s s sesss s s s s bbb s bbb s s s e 23
Lisa F (teatmelisa) Mittetdielik tugite@NUSLE 0EINM ....cuueeeeurenrerecre et eeseessess s s ss s sesssssss s ssens 24
KITJANAUS. et tevrressississei s s s s s s s RS S R RS R 25



EVS-EN ISO 17100:2015

EESSONA

Dokumendi (EN ISO 17100:2015) on koostanud tehniline komitee ISO/TC 37 , Terminoloogia ning muud
keele- ja sisuressursid“.

Euroopa standardile tuleb anda rahvusliku standardi staatus kas identse tdlke avaldamisega voi
joustumisteatega hiljemalt 2015. a novembriks ja sellega vastuolus olevad rahvuslikud standardid peavad
olema kehtetuks tunnistatud hiljemalt 2015. a novembriks.

Tuleb p6o6rata tahelepanu véimalusele, et selle dokumendi moni osa voib olla patendidiguse subjekt. CEN
[ja/voi CENELEC] ei vastuta sellis(t)e patendidigus(t)e valjaselgitamise eest.

See dokument asendab standardit EN 15038:2006.

CEN-i/CENELEC-i sisereeglite jiargi peavad Euroopa standardi kasutusele votma jargmiste riikide
rahvuslikud standardimisorganisatsioonid: Austria, Belgia, Bulgaaria, Eesti, endine Jugoslaavia
Makedoonia Vabariik, Hispaania, Holland, Horvaatia, lirimaa, Island, Itaalia, Kreeka, Kiipros, Leedu,
Luksemburg, Lati, Malta, Norra, Poola, Portugal, Prantsusmaa, Rootsi, Rumeenia, Saksamaa, Slovakkia,
Sloveenia, Soome, Sveits, Taani, Téehhi Vabariik, Tirgi, Ungari ja Uhendkuningriik.

Joustumisteade

CEN on standardi ISO 17100:2015 teksti muutmata kujul iile votnud standardina EN ISO 17100:2015.
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SISSEJUHATUS

Selles rahvusvahelises standardis esitatakse nduded kdikide tdlkeprotsessiga seotud aspektide kohta, mis
mojutavad otseselt tdlketeenuse kvaliteeti ja osutamist. See hdlmab télketeenuse osutajatele ette nahtud
satteid, mis kasitlevad pohiprotsesside juhtimist, kvalifikatsiooniga seotud miinimumndéudeid,
ressursside kattesaadavust ja haldamist ning muid kvaliteetse tdlketeenuse osutamiseks vajalikke
meetmeid.

Seda rahvusvahelist standardit rakendavad tolketeenuse osutajad, olenemata nende suurusest.
Rahvusvahelisele standardile vastavuse tagamiseks on vaja tdita koiki selle satteid, ent nende
rakendamise meetodid voivad olenevalt asutuse suurusest ja selle korralduse keerukusest ning monel
juhul tolketeenuse osutajalt ndutava télketeenuse mahust ja keerukusest erineda.

Jargmisi abiverbe Kkasutatakse selles rahvusvahelises standardis ISO direktiivides tavaparaselt
kasutataval kujul:

— peab/tuleb - osutatakse nouetele, mille jargimine on rangelt vajalik dokumendis esitatud satetele
vastamiseks ja mille puhul ei ole erandid lubatud;

— peaks/tuleks - osutatakse sellele, et mitmest variandist soovitatakse tiht kui isedranis sobivat, kuid
teisi variante ei mainita ega vilistata, vdi et eelistatakse, kuid ei nduta kindlat tegevuskaiku;

— voib - tahistab tegevuskaiku, mis on dokumendis esitatud satete piires lubatav;

— saab - tahistab voimalikkust ja suutlikkust, likskdik kas materiaalset, fiiiisilist voi pohjuslikku.

Selleks et vilistada moistete segiajamine, kasutatakse selles rahvusvahelises standardis jargmisi méisteid

jargmisel viisil:

— terminiga ,nduded” tihistatakse selle rahvusvahelise standardi, muude standardite v6i digusnormide
satteid;

— terminiga ,tingimused“ tdhistatakse tdlketeenuse voi projektiga seotud satteid, mille on kindlaks
madranud klient, tolketeenuse osutaja voi muu isik.
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1 KASITLUSALA

See rahvusvaheline standard hélmab néudeid pdhiprotsesside, ressursside ja muude kohaldatavatele
tingimustele vastava kvaliteetse tolketeenuse osutamisega seotud aspektide kohta.

Selle rahvusvahelise standardi kohaldamisega on tdlketeenuse osutajal samuti voimalik tdendada seda, et
tema konkreetne tdlketeenus vastab sellele rahvusvahelisele standardile ning et tema protsessid ja
ressursid tagavad klientide madratud tingimustele ja muudele kohaldatavatele tingimustele vastava
tolketeenuse.

Kohaldatavad tingimused vdivad hdlmata kliendi vdi tdolketeenuse osutaja enda madratud tingimusi ja
asjaomastest valdkondlikest koodeksitest, parima tava juhenditest vdi digusaktidest tulenevaid tingimusi.

Selle rahvusvahelise standardi kasitlusalasse ei kuulu masintdlke ja sellele jirgneva jarelredigeerimise
abil saadud toorandmete kasutamine.

See rahvusvaheline standard ei kehti suulise tolke teenuse kohta.

2 TERMINID JA MAARATLUSED

Standardi rakendamisel kasutatakse alljairgnevalt esitatud termineid ja maaratlusi.
2.1 Tolke ja tolketeenusega seotud moisted

2.1.1

tolkimine (translate)

Idhtekeelse sisu (2.3.2) kirjalikus vormis edasiandmine teises keeles, mille tulemus on sihtkeelne sisu
(2.3.3)

2.1.2

tolge (translation)

selliste protsesside (2.1.4) kogum, mille tulemusena antakse Idhtekeelne sisu (2.3.2) teises keeles kirjalikus
vormis edasi sihtkeelse sisu (2.3.3) saamiseks

MARKUS Tolge voib hélmata mittetekstilisi vorminguid (nt helifail, kujutis jms).

2.1.3
tolke téovoog (translation workflow)
protsessid (2.1.4) voi nende teatavad osad, mis on seotud sihtkeelse sisu (2.3.3) saamisega

2.14
protsess (process)
teatava eesmargi saavutamiseks rakendatavate omavahel seotud ja koostoimivate tegevuste kogum

2.1.5
toode (product)
protsessi (2.1.4) 16pptulemus

NAIDE 1 Kauplusest voi veebi kaudu ostetud raamatu télgitud (2.1.1) versioon.

NAIDE 2 Télgitud (2.1.1) raamatu sisuga seotud intellektuaalomand véib kuuluda autori ja télkija (2.4.4)
vahelise kokkuleppe alla.

NAIDE 3 Kirjastajale raamatut tdlkiv télketeenuse osutaja (2.4.2) osutab teenust (2.1.6). Télkega (2.1.1) seotud
protsesse (2.1.4) on véimalik toetada ostetud arvutitarkvaraga.





