


















Préparation du projet

Préparation de vos documents pour la traduction

> > La préparation : une étape extrêmement importante
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Processus de préparation des documents

1. Finalisation du contenu du document avant la traduction. 

2. Détermination de la partie du contenu nécessitant une traduction. 

3. Vérification de la présence d’idiomes, d’expressions et de références culturelles qui pourraient 
 ne pas s’appliquer aux pays visés.

4. Élaboration de la liste des pays dans lesquels sera utilisée la traduction. 

5. Le contenu est-il destiné à un usage interne et à titre informatif uniquement, ou doit-il être publié sur un site Web, 
 sous la forme d’une brochure, enregistré sur bande audio ou utilisé dans le cadre d’un discours ?

6. Mise à disposition des fichiers de référence, des traductions antérieures et des glossaires en plus du contenu à traduire.

7. Choix d’une personne à contacter au sein de l’entreprise pour répondre aux questions éventuelles des traducteurs 
 au sujet du contenu.

8. Détermination du format (PAO afin de respecter le format d’origine des fichiers, ou mise en page 
 au format texte uniquement). 

9. Détermination des délais.

Traduction/Edition  
 

 Création/mise à jour 
des glossaires et des 
mémoires de traduction  
 Traduction dans la/les 
langue(s) cible(s)

 

 Edition par un second 
traducteur ayant les mêmes 
qualifications

 

 Relecture par un 
spécialiste

 

 Retour client (en option)
 

 
 

 

Contrôle Du Projet 
Notre mission:

 PRÉCISION RESPECT DES DÉLAIS & 
RESPECT DES BUDGETS 

 

PROCESSUS DE TRADUCTION 

 

Planification Du Projet 
 

 Finalisation des 
exigences liées au projet 
 Nomination d’un chef 
de projet

 

 Désignation des équipes 
de traducteurs 

 

 Recueil et vérification 
des fichiers source, de la 
documentation de 
référence, des glossaires 
existants, etc.

 
 

Autres Services  
 

 PAO  
 

 
 Création de sites Web 
localisés  
 Enregistrement de voix off 
 Contrôle qualité (ingénierie 
et linguistique)  
 Retour client (en option)  
  Révision par un spécialiste

   Révision par le chef de 
projet  
 
 

Livraison Et Clôture 
Du Projet 

 
 Livraison des fichiers traduits  
 Livraison des mémoires de 
traduction (le cas échéant)

 
 

 Livraison des glossaires 
mis à jour  
 Retour client  
 Envoi de la facture au client 
 




