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KATA PENGANTAR

Pertumbuhan ekonomi dan perdagangan internasional serta

perkembangan politik yang sangat cepat pada tahun-tahun terakhir ini

cenderung meningkatkan kebutuhan kerja akan penerjemah.

Di Inggris, profesi ini telah diperkuat dengan adanya institut

peneijemahan dan pengalihbahasaan. Institusi pendidikan sedang

mengembangkan kursus pada tingkat post graduate dan memberikan

kesempatan kepada penerjemah untuk mempertajam pengetahuan

kebahasaannya serta aspek teoritis kegiatan penerjemahan'

Kursus tersebut memberikan sertifikat kemampuan kebahasaan serta

pemahaman dampak proses penerjemahan. Apa yang tidak bisa dilakukan

oleh staf pengajarnya adalah merubah mahasiswa penerjemah yang telah

memiliki kemampuan kebahasaan menjadi seorang penerjemah praktis

dengan memberikan pengalaman-pengalaman tentang kebutuhan-

kebutuhan serta hambatan-hambatan yang dihadapi oleh penerjemah serta

cara kerja penerjemah profesional dalam mengoperasikan usahanya'

Buku ini merupakan jembatan antara kepelatihan akademis serta

pengalamanlangsung.Pengarangbukuinimemilikikualifikasiyang

sangat baik untuk tugas tersebut. Dia adalah seorang penerjemah

profesional yang berpengalaman serta memiliki perusahaan penerjemahan

yang besar; dan dia juga telah menyumbangkan waktunya selama

bertahun-tahun untuk menjadi staf pengajar pada kursus pasca sarjana

penerjmahan di University of Surey.

Buku ini akan bermanfaat bagi masyarakat pembaca: Orang-orang

yang okrl masuk training penerjemahan' mahasiswa yang sedang

mengambil mata kuliah terjemahan dan sedang berusaha memasuki profesi
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ini; penerjemah yang telah menjadikan penerjemahan sebagai mata

pencahariirnnya; orang-orang yang mempekerjakan mereka serta orang-

o rang yang mengawasi mereka.

Buku ini secara ringkas dan padat memberikan informasi praktis

serta saran-saran dan bimbingan yang hanya bisa diberikan oleh seorang

profesional dalam bentuk yang tiada tara. Orang yang baru memiliki

keinginan untuk menjadi penerjemah akan memperoleh tentang hakekat

kerja ini; orang-orang yang telah bekerja atau telah menggunakan jasa

dibidang ini akan merasa bahwa buku ini merupakan referensi yang sangat

bermanfaat.

Buku ini pantas mendapat tempat pada rak buku, dikantor-kantor,

perusahaan dan pada semua sekolah yang mengajar bahasa, dan akan

menjadi buku pegangan yang bermanfaat bagi setiap orang yang mengajar

penerjemah. Dan merupakan bahan bacaan dan rujukan-

Ric hard Nice

Univers ity of S urey
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SEPATAH KATA

"Orang yang poling bijaksanapun uungkin saia keliru"

Aescbylus,525-456 BC

Buku ini ditujukan bagi orang-orang yang tidak memiliki

penga'laman praktis dibidang penerjemahan untuk tujuan komersil.

Sebagian dari buku ini terasa rendah. Saya berasumsi bahwa pembaca

telah memiliki pengetahuan dasar tentang komputer.

Status penerjemah telah berkembang namun profesi ini masih baru.

Kemampuan anda berbicara dalam bahasa asing tidaklah otomatis

membuat anda mampu menterjemah. Tetapi bukan berarti kemamPuan oral

tidak perlu. Mampu berkomunikasi secara verbal merupakan keuntungan

sendiri. Sering anda dihadapkan dengan pertanyaan-pertanyaan seperti;

berapa bahasa yang anda kuasai. Anda mungkin saja menterjemahkan

suatu bahasa meskipun anda tidak mampu berbicara dalam bahasa itu'

Suatu kenyataan yang mengejutkan banyak orang.

Penerjemahan membutuhkan kreatifitas, bukan proses yang

otomatis. Hal ini perlu anda melatih kemampuan menerjemah serta

mengedit karena dalam banyak hal orang yang menulis teks sumber

mungkin saja tidak bisa mengekspresikan pokok pikirannya dengan jelas

pada tulisannya. Jadi kerja andalah sebagai penerjemah untuk berusaha

mengerti apa yang ingin dikatakan penulis dan kemudian katakan secara

jelas dalam bahasa sasaran.

Dokumentasi tentang barang dan jasa sering merupakan kesemparan

untuk menyajikan apa yang telah dijual oleh perusahaan. Idealnya

dokumentasi harus direncanakan dari awal perkembangan jasa dan barang
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tersebut, bukan sebagai tambahan sewaktu dipasarkan, dan bukan suatu

hal yang dipikirkan pada waktu-waktu terakhir. Dokumentasi dan

terjemahan merupakan bagian yang integral bagi barang-barang dan jasa.

Oleh sebab itu haruslah diberi perhatian dan waktu.

Dua kualifikasi utama yang anda butuhkan sebagai penerjemah

adalah kemampuan untuk mengungkapkan pokok pikiran anda yang lancar

dalam bahasa sasaran, serta pemahaman rerhadap teks yang

diterjemahkan. Di samping itu juga dapat menambahkan kualifikasi lain

seperti pengetahuan dalam bidang-bidang tertentu.

Ada dua kategori penerjemah; penerjemah buku dan dokemen.

Pengelompokkan ini tidak dapat sepenuhnya tetapi dapat diterima secara

umum. Bagian praktis penerjemahan dapat diterapkan untuk kedua

kategori tersebut meskipun cara pendekatan mereka terhadap subjek

berbeda, karena sebagian besar penerjemah adalah penerjemah dokumen

rermasuk saya pribadi namun saya merasa yakin bahwa isi buktl ini akan

memberikan saran-saran yang bermanfaat. Sebagian besar buku ini cocok

untuk kedua kelompok tersebut.

Sudah banyak buku ditulis tentang teori penerjemahan dan pada

prinsipnya lebih cenderung bersifat teoritis bukan praktis- Buku lainnya

ditulis berupa koleksi dari makalah-makalah seminar' Buku-buku seperti

ini pada dasarnya menarik bagi penerjemah yang sudah mapan dan berisi

tentang teori dan sejumlah petunjuk praktis.

Dengan mempertimbangkan apa yang disebut dengan penerjemahan

teknis bagi mahasiswa, kuliah penerjemahan pada tingkat sarjana dan

pasca sarjana juga membutuhkan buku praktis untuk pengajarannya secara

akademis.
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Informasi sangat cepat kadaluarsa. Oleh sebab itu dapat dikatakan

bahrva sebagian rician fakra dan harga yang tercantum dalam buku ini

sudahn tidak sesuai lagi sewaktu anda membacanya. Untuk itu anda perlu

membandingkan nyan dengan perkembangan harga pasar.

Buku ini akan memberi mahasiswa dan penerjemah pemula suatu

pemahaman tentang dunia nyara penerjemahan. Saya telah bekerja sebagai

staf penerjemah, freelance, dan sebagai kepala perusahaan penerjemah.

Saya juga telah bekerja sebagai staf pengajar pada bagian penerjemahan di

Universitas Surrey. semoga buku ini bermanfaat bagi pembaca sehingga

mereka tidak mengulang kesalahan yang pernah saya perbuat pada masa

lalu.

Geoffrey Samuelson-Brown

Bracknell, April 1993
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UCAPAN TERIMA KASIH

Buku ini disusun dengan bantuan kolega dan teman-teman yang telah

menyempatkan diri dan memberikan informasi yang sangat berharga.

Saya sangat berterimakasih kepada pihak berikut ini atas izin mereka

untuk memproduksi ekstrak dari berbagai penerbitan:

. British Standards Institure, The Building Services Research and

Information

Association, and the Volvo Car Corparation.

. Extract from "The Cuinness Book of records 1993", Copyright @

Guinness

Publishing Limited.

. Dimity Castellano, Secretary of the Institute of Translation and

Interpreting; Edda

Osterhild, Director and CEO of the Institute of Linguistics; and

Gordon Fielden,

Secretary of the Translators' Association of the Society of Authors,

atas izin mereka untuk mengutip secara bebas artikel yang telah mereka

publikasikan.

Saya sangat berhutang budi pada Richard Garland, rekanan dari

perusahaan Porter Garland Co. Untuk melakukan pengecekkan tentang

fakta dan r.incian, topik memulai usaha; dan juga kepada Rachel Owens,

rekan penerjemah yang bersedia membaca draft tulisan saya dan

memberikan pandangan yang be rharg a.
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Akhir kata, s;rya mengucapkan terima kasih kepada istri saya Geraldine

menyumbangkan pikirannYa dan
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BAB I

CARA JADI PENERJEMAH

Biasanya orang jadi penerjemah melalui salah satu dari dua cara

yaitu penugasan karena jabatan atau melalui perencanaan yang matang.

Tidak ada kualifikasi akademis yang formal yang dibutuhkan untuk jadi

penerjemah. Tetapi iklan yang membutuhkan penerjemah di media massa

maupun jurnat profesional cenderung meminta lulusan magister dengan

kualifikasi profesional dengan pengalaman kerja minimal tiga tahun'

Ada dua asosiasi prot-esi penerjemah yang menentukan standar

khusus dan tingkat pencapaian untuk anggotanya. Asosiasi tersebut

adalah institur linguistik dan institut penerjemahan dan pengalihbahasaan.

Untuk memperoleh kualifikasi profesional yang disyahkan melalui

keanggotaan asosiasi ini, anda harus memenuhi beberapa syarat Rincian

tentang asosiasi profesi penerjemah dibahas pada bab 9.

Jika anda telah menyelesaikan pendidikan dasar dan juga telah

mengikuti pelatihan penerjemah maka anda akan perlu mengumpulkan

pengalaman. Sebagai seorang penerjemah, anda akan diminta untuk

menerjemahkan semua bidang ilmu. Kesulitan yang dihadapi adalah

adanya kenyataan bahwa anda memiliki keterbatasan. Anda menghadapi

suatu dilemma bagaimana saya mungkin memperoleh pengalaman jika saya

tidak menerima terjemahan atau apakah saya harus menerima teks untuk

diterjemahkan untuk memperoleh pengalaman?

Penerjemah Buku atau Dokumen?

Secara umum penggunaan istilah ini kurang tepat. Isrilah ini

mengacu kepada perbedaan antara penerjemah yang menerjemahkan buku
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untuk diterbitkan (rermasuk hasil karya non fiksi) dan penerjemah yang

menerjemahkan teks untuk keperluan komersial teknis ataupun hukum

yang bersifat h aria n.

Untuk menjadi seorang penerjemah buku yang berhasil tidaklah

mudah. Dalam hal ini untuk mencapai kamapanan serta perolehan

keuangan lebih sukar dibanding dengan penerjemah dokumen. Upah yang

diterima dalam bentuk royalty tergantung kepada mutu dan keberhasilan

rerjemahan anda. Untuk itu anda disarankan menghubungi asosiasi

penerjemah yang berhubungan dengan royalty, hak cipta dan undang-

undang penerjemahan. Penerjemah non buku harus memiliki kemampuan

dan pengetahuan di bidang teknik, perdagangan dan hukum sebagai

tambahan terhadap kemampuannya menerjemah. Bayaran penerjemah

freelance diterima langsung dan biasanya dibayarkan dengan harga yang

baku, dihitung dari setiap seribu kata dari teks yang diterjemahkan.

Menemukan TemPat Magang

Institut penerjemahan dan pengalihbahasaan melakukan suatu

program pemagangan dimana sebagai pemula anda dapat dikenalkan

dengan penerjemah yang sudah mapan, yang bekerja dalam bahasa yang

sama dan tertarik dengan kemampuan anda. Berikut ini dijelaskan tentanS

bantuan yang bisa anda daPatkan:

Tempat pemagangan akan memberikan anda saran-saran yang

praktis berdasarkan pengalamannya baik melalui telepon ataupun

langsung. Anda boleh duduk di kantor penerjemah freelance suatu sore

dan melihat bagaimana pendekatan yang dilakukanya terhadap

pekerjaannya. Topik-topik yang tercakup dalam kepenasehatan ini adalah:

. Presentasi dari terjemahan anda, batis waktu yang logis, apakah

9



penerjemah memasukkan pokok pikirannya, keterikatan penerjemahan

anda, bayaran yang bisa anda harapkan atau ing ini per kata, per baris

atau per halaman.

. Peralatan apa sajakah yang anda hutuhkan sewaktu memulai profesi

penerjemah? Kamus serta buku referensi manakah yang perlu dibeli?

Apakah perlu mengiklankan pelayanan anda? Kalau demikian halnya

bagaimana c aranYa ?

. Bagaimana cara membuat surat lamaran yang baik? Teknik

melaksanakan interview? Sopan santun bertelepon? Serta cara

memajukan usaha anda?

. Memberikan masukan yang jujur dan bermanfaat terhadap kualitas

pekerjaan yang telah anda lakukan, menemukan kelebihan anda dan

menyarankan tentang bagaimana cara mengatasi keterbatasan yang

anda miliki.

Tempat magang tidak bisa mencarikan kerja untuk anda atau

mempekerjakan anda. Tetapi mereka dapat membantu untuk memberikan

pemahaman tentang seluk beluk pekerjaan. Dia juga dapat memberikan

dukungan terhadap hal-hal yang positif serta memberikan satan-saran

untuk mengatasi kesulitan-kesulitan awal yang anda temui.

Memulai Pekerj aan sebagai Penerjemah

Jika anda memulai pekerjaan sebagai penerjemah dan belum

memperoleh kualifikasi profesionaI serta pengalaman, anda sangat

berunrung jika anda mulai sebagai penerjemah junior atau staf trainee di

bawah bimbingan kolega yang lebih berpengalaman. Mungkin periode ini

bisa dilakukan dengan perusahaan penerjemahan atau bergabung dengan

perusahaan besar yang membutuhkan ketrampilan khusus dari penerjemah'
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Memiliki pembimbing pada saat-saat awal sangat bermanfaat. Banyak hal

lain yang terkait dengan penerjemahan di samping merubah dari satu teks

dari bahasa ke bahasa lainnya seperti yang akan anda temui. Mungkin

anda harus terlebih dahulu berdiam dalam waktu yang lam di negara di

mana bahasa yang anda pilih itu digunakan. Memperoleh pemahaman yang

lebih mendalam tentang orang, budaya serta karakteristik nasionalnya

merupakan faktor yang sangat pentinS. Memang ada alasan yang

menyatakan bahwa anda dapat menterjemahkan satu bahasa meskipun

anda tidak bisa bicara dalam bahasa tersebut. Ini dapat dilakukan

terhadap bahasa-bahasa yang memiliki hubungan yang sanBat dekat'

Contohnya, jika anda sudah memiliki kecakapan dalam bahasa Perancis

anda mungkin bisa menterjemahkan bahasa Spanyol.

Apa yang anda lakukan jika berhadapan dengan kata-kata

prokem, dialek, atau merek dagang? Inilah saatnya pemahaman terhadap

satu bangsa bermanfaat.

Sebagian besar pekerjaan anda akan dilakukan dengan komputer'

Bersabarlah unruk mempelajari ketrampilan penggunaan keyboard secara

tepat dan menguasai ketrampilan dengan berbagai tipe sentuhan'

Kemampuan yang anda peroleh akan memberi pengaruh langsung terhadap

kecepatan mengetik anda, jika anda sudah menguasai dengan baik

ketrampilan ini kemampuan anda akan jauh lebih tinggi dari semua

ketrampilan praktis yang harus dipelajari sebagai seorang penerjemah'

Saya kira kemampuan di atas merupakan ketrampilan yang paling utama

dan memiliki damPak langsung.

Berikut ini kesimpulan dari persyaratan-Persyaratan yang dibutuhkan

untuk menjadi penerjemah berdasarkan pilihan:

. Anda sudah Iulus Perguruan tinggi dengan jurusan bahasa modern dan
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linguistik.

. Anda sudah pernah tinggal di negara di mana bahasa itu digunakan.

. Anda mungkin sudah menyelesaikan program master dalam kajian

penerjemahan-

. Anda telah bekerja sebagai trainee atau penerjemah junior dalam suatu

perusahaan.

. Anda sudah belajar penSetikan naskah.

Menjadi penerjemah karena keadaan merupakan hal yang sangat

berbeda. Keuntungan dari tipe ini adalah bahwa calon penerjemah telah

memiliki pengalaman beberapa tahun pada profesi pilihannya sebelum

penerjemahan dipilihnya. Banyak orang yang menjadi penerjemah sewaktu

bekerja di luar negeri dengan perusahaan tempatnya bekerja karena dia

ditempatkan di negara asing itu atau setelah menikah dengan bangsa

asing dan pindah ke negara baru.

Mungkin cara terbaik untuk mempelajari bahasa adalah dengan

cara tinggal di negara di mana bahasa itu digunakan. Kelemahannya

mungkin adalah kurangnya penguasaan teori linguistik seperti yang

dikuasai oleh seseorang dengan pendidikan formal dibidang ini'

Apakah anda cocok sebagai penerjemah? Saya kira jawabanya

hanyalah dengan cara mencoba menerjemahkan teks dan merasakannya' Di

dalam kasus saya sendiri, saya bekerja di Swedia sebagai editor teknis

yang menggunakan bahasa Inggris sebagai bahasa pilihan. Saya melakukan

penerjemahan sebagai bagian dari pekerjaan saya dan dari semula minat

saya ingin berkembang dibidang profesi ini.

Bekerja sebagai penerjemah merupakan pekerjaan yang

membutuhkan kesendirian. Pekerjaan menegangkan biasanya sewaktu kita

mencoba mengejar batas akhir penyerahan- Para penerjemah cenderung

12



. Bisa mendapatkan upah mulai dari hari pertama bekerja.

. Merupakan penataran di barvah bimbingan penerjemah dan editor yang

berpengalaman. Ini akan membuat anda terbebas dari pengulangan

kesalahan.

. Anda bisa memperoleh bahan bacaan dan kamus-kamus, referensi yang

anda bu tuhkan.

. Merupakan jenjang karir yang terstruktur.

. Memberi kesempatan untuk mendiskusikan terjemahan dan melakukan

tukar pikiran dengan penerjemah lain yang mana hal ini tidak mungkin

dilakukan bekerja sendiri-sendiri sebagai freelance.

. Memberi kesempatan untuk mempelajari tentang cara penggunaan alat-

alat yang digunakan dalam penerjemahan.

Jika anda bekerja dengan perusahaan besar maka anda akan

memperoleh kesempatan untuk mendapat pengalaman serta menguasai

keahlian dalam industri yang berkaitan dengan perusahaan tersebut' Anda

akan memiliki akses untuk menemui para ahli dalam bidang yang sesuai

dan bahkan mungkin perpustakaan khusus para ahli. Jika anda beruntung,

anda mungkin dilibatkan dalam dokumentasi mulai dari penerjemahan,

penyuntingan serta pengecekan melalui komputer' Anda juga mungkin

dapat melihat pekerjaan anda dalam waktu yang lama.

Jika anda bekerja untuk perusahaan yang bergerak dibidang

penerjemahan maka anda akan dihadapkan kepada deretan bidang ilmu

yang sangat luas dan tidak memungkinkan anda untuk memiliki hubungan

yang dekat dengan para ahli. Mungkin Pekerjaan anda terikat pada

pengecekan dan penyuntingan sehingga anda memiliki suatu perasaan

terhadap pekerjaan anda sebagai penerjemah. Semakin kecil perusahaan

penerjemahan tempat anda bekerja semakin banyak kegiatan yang kurang
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berhubungan dengan penerjemrhan yang anda lakukan. Secara langsung

dapat membuat pekerjaan anda lebih menarik dan meningkatkan tingkat

keterlibatan anda.

Pilihan anda akan ditentukan dengan pekerjaan yang ditawarkan

dan bagaimana pendapat anda. Saya menganjurkan untuk bekerja pada

perusahaan industri dan perdagangan karena bekerja di perusahaan

penerjemah sering membutuhkan kedewasaan dan pen-ealaman yang lebih

tinggi dari yang dimiliki oleh penerjemah pemula.

Mungkin anda ingin mengetahui berapa kata yang diselesaikan

oleh penerjemah dalam satu hari. Setelah bekerja bersama dan

berkonsultasi dengan penerjemah lain, nilai untuk staf penerjemah adalah

sekitar 1500 kata per hari atau 33.000 kata per bulan. Kelihatannya tidak

banyak namun ada pekerjaan lainnya di samping hanya menterjemah saja.

Seorang penerjemah freelance mengatakan bahwa dia mampu

menerjemahkan 12.000 kata per hari sedangkan yang paling banyak saya

lakukan adalah 20.000 kata dalam 3 hari. Saya kira ini adalah kecepatan

yang tak mungkin dilewati karena pekerjaan itu sangat melelahkan mental

se hing ga kualitasnya bisa menurun.

Bekerja sebagai staf penerjemah seseorang harus menyiapkan

pendekatan yang terstruktur terhadap pekerjaan dan ada standar kerja

untuk pemprosesan kerja tergantung kepada tugas yang ada. Administrasi

kerja sangat penting atau bisa saya katakan sebagai alat manajemen utama

yang jika digunakan sepenuhnya akan membantu pelaksanaan kerja anda'

Sejumlah formulir catatan harus menyertai terjemahan sampai kepada

penyelesaiannya. Formulir ini tidak perlu terlalu rumit dan contohnya

diberikan di bawah ini. Proses yang diacu dalam formulir ini akan

dibicarakan secara rinci pada bab 5.
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Setiap angka-angka gaji yang tertera di dalam daftar gaji secara

alami akan kadaluarsa. Survey tentang harga dan gaji dilakukan secara

berkesinambungan oleh ITI dan hasilnya akan dipublikasikan melalui

buletin ITI. Gaji berkisar antara f 11.000 untuk gaji awal penerjemah

pemula yang baru lulus dan f17.500 untuk seorang staf penerjemah yang

sudah berpengalaman 3 tahun. Sebagaimana halnya dengan pekerjaan lain

gaji yang bisa anda minta tergantung kepada pengalaman' keahlian, dan

spesialisasi yang anda mitiki. Di samping kemampuan tawar menawar'

Hasil dari survey dipublikasikan secara berkesinambungan oleh

asosiasi profesional. Iklan pekerjaan juga memberi sedikit indikasi

terhadap gaji yang d it aw arka n ny a.

Nama dokumen Nama File:

S o ftw are

De skrip s i

Jenis ker a Dilakukan o leh Tanggal kata/iam

Jenis kerja mencakuP:

TR = te rjem ah an

GC - pengumPulan kata-kata sulit

SC = cek ejaan

PR = Proofreading dilakukan sendiri
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CH=

UD=

DT=

CC=

ceking d ilaku ka n orang Iain

memperbarui terjemahan dengan memasukkan revisi dari klien

desk top publishing

memasukkan revisi klien pada naskah akhir.

BEKERJA SEBAGAI FREELANCE

Harapan-harapan yang tidak realistis dari penerjemah freelance

term asuk:

. Kemampuan untuk bekerja lebih dari 24 jam sehari-

. Tidak adanya keinginan untuk berlibur.

. Kemampuan untuk menghentikan pekerjaan lain dan berkonsentrasi

penuh pada terjemahan yang harus diselesaikan sore ini.

.Kemampuan untuk bertahan tanpa memperoleh bayaran dalam waktu

yang lama.

Hal ini tidak akan terjadi jika anda tidak niembiarkannya berlangsung'

Salah satu hal pokok yang anda butuhkan adalah Pengaturan jam

kerja secara disiplin. Perlakukanlah penerjemahan freelance sebagai suatu

pekerjaan. Biasakanlah bekerja pada jam kantor normal dan gunakanlah

mesin penjawab telepon di luar jam ini. Ada dorongan bagi penerjemah

freelance yang belum berpengalaman utuk bekerja melebihi jam kerjanya'

Ada kebutuhan yang terus menerus jika anda membiarkan diri anda dimin-

ta terus untuk mengerjakan tugas-tugas pada saat anda harus menikmati

waktu senggang.

Rencanakanlah jam kerja dengan baik agar anda mendapatkan

waktu yang cukup untuk mengatasi kelelahan mental- Tentu saja ada

saatnya anda memperjanjang jam kerja. Tetapi janganlah buat ini sebagai

suatu kebiasaan- Jika anda terlalu lelah maka kesalahan sering terjadi'
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Hasil yang anda dapatkan sebagai penerjemah freelance tergantun-s

pada kemampuan kerja anda serta bayaran yang anda tawarkan.

Pendapatan bersih sebelum pajak mungkin ada sekitar f 15.000. Jika anda

sudah lebih berpengalaman kapasitas produksi anda akan membaik dan

anda dapat meminta bayaran yang lebih tinggi, jika anda dapat

memberikan mutu yang lebih baik. Analisis pendapatan yang mungkin

anda peroleh dibahas pada bab 7.

Ada kekhawatiran jika anda berlibur maka klien anda akan lari ke

penerjemah lain. Sebagai jawabannya adalah jika klien anda menilai mutu

kerja anda bagus dia akan datang lagi setelah anda kembali dari liburan.

Keputusan yang harus anda ambil pada tahap awal adalah apakah anda

bekerja pada perusahaan dan agen penerjemah atau anda bekerja dengan

mencari klien sendiri. Masing-masing ada keuntungan dari kedua

pendekatan ini.

APA PERBEDAAN ANTARA PERUSAHAAN PENERJEMAH DAN

AGEN PENERJEMAHAN?

Mungkin perlu diberika definisi singkat t,entang perusahaan dan

agen penerjemahan. Perusahaan penerjemahan memiliki penerjemah yang

bekerja di kantor mereka sendiri dan juga menerima terjemahan freelance,

sementara keagenan penerjemahan bertindak murni sebagai agen dan oleh

sebab itu mereka tergantung kepada penerjemah freelance. (Untuk

selanjutnya saya akan menyatakan perusahaan penerjemah dan keagenan

penerjemah sebagai keagenan). Jika anda bekerja pada keagenan anda

akan dapat membentuk laporan kerja yang bagus. Hal ini akan

memungkinkan tersedianya pekerjaan sepanjang waktu. Anda juga

memiliki pilihan untuk mengatakan tidak jika anda tidak sempat pada
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suatu \\'aktu. Cara ini juga akan membuat pembukuan anda sangat mudah

diatur.

Bayaran yang ditawarkan oleh agen penerjemah biasanya lebih

rendah dari yang anda minta dari klien langsung. Tapi anda juga harus

mempertimbangkan keagenan telah melakukan semua pekerjaan,

pemasaran, pengiklanan dan penjualan untuk mendapatkan tugas-tugas

penerjemahan. Apa yang anda lakukan sebagai penerjemah freelance

adalah mendaftar kepada mereka dan menerima atau menolak tugas-tugas

yang ditawarkan. Bekerja untuk badan penerjemah juga akan memberi

anda kesempatan untuk membangun kemahiran anda secara bertahap.

PERINGATAN

Tidaklah etis unruk mendekati seorang klien badan penerjemah

secara langsung dan menjual jasa kita pada mereka. Anda mungkin

mengira itu menguntungkan, tetapi sikap anda dipandang sebaBai

kecurangan komersil. Ingatlah semua jerih payah badan ini untuk

mendapatkan seorang klien. Anda membutuhkan waktu untuk membangun

reputasi anda sebagai penerjemah. Dan reputasi anda dapat rusak dan tak

dapat diperbaiki lagi jika anda berusaha melakukan kecurangan komersial.

Dunia penerjemahan sangat kecil. Kejelekan anda akan segera menyebar

dengan cepat jika anda tidak berbuat secara profesional.

BEKERJA SECARA LANGSUNG DENGAN KLIEN

Jika anda memutuskan bekerja dengan badan penerjemah yang

anda butuhkan adalah mendaftar dengan mereka dan anda akan menerima

tawaran kerja ya-1lrg teratur. Tingkat pengadministrasian yang anda

butuhkan sangat kecil. Anda perlu membuat iklan jika anda bekerja lang-
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sung dengan klien dan ini membutuhkan pendekatan yang sangat berbeda.

Mungkin ada permintaan lain yang menghabiskan waktu dan kemampuan

produktif anda. Mendekari klien-klien yang potensial secara langsung

membutuhkan kerja yang sangat berat. Tabel berikut ini mungkin akan

bisa menjadi gambaran untuk dipertimbangkan.

Bekerja dengan badan penerjemah Bekerja langsung dengan klie n

1. Semua badan-badan penerje mah

yang besar membuat iklan pada

halaman kuning dan sangat mudah

diketahui.

2. Sebuah surat biasanya mencukupi

sebagai perkenalan setelah itu anda

bisa minta ujian penerjemahan

1. Di mana anda akan mendapatkan

rincian tentang klien yang potensial.

Bagaimana anda mempromosikan d iri.

2. Siapa yang anda ingin surati di

perusahaan? Mungkin anda p erlu

menelepon sejumlah orang sebelu m

l9



3. Jika anda lulus test anda akan

didaftarkan jadi penerjema h freelance

dan akan menerima tawaran

menerjemah secara teratur.

4. Sebagian besar penerjemah akan

menerima bayaran di muka. ITI akan

dapat mengingatkan perusahaan yang

terlambat membayar-

5. Berlibu r d iizinka n.

6. Jumlah kerja yang anda kerjakan

ditentukan dengan jumlah yang ingin

anda terima dari badan penerjemah

mendapatkan orang yang membidangi

penerjemahan di perusahaan tersebut.

3. Anda sangat beruntung jika bisa

mendapatkan seorang klien yang

potensil, yang belum memiliki

hub ungan dengan penerjemahn lain.

4. Untuk mendapatkan bayaran

memakan waktu lama bahkan ada yang

sampai 4-5 bulan, kecuali anda sudah

membuat bayaran di muka.

5. Bayangkan apa yang terjadi jika

anda be rlibu r

6. Tidak begitu menyenangkan untuk

selalu bergantung dengan klien.

TEST BAGI PENERJEMAH

Sebagian orang agak khawatir untuk mengikuti test terjemahan.

Mungkin anda bisa menyatakan bahwa anda sudah mendapatkan gelar.

Apakah itu belum cukup? Pertimbangkanlah waktu yang sedikit yang anda

gunakan dalam mengikuti tes terjemahan. Tes itu tidak begitu lama. Tes

itu biasanya terdiri dari satu halaman. Saya sering melihat di mana klien

yang potensial telah meminta untuk menerjemahkan satu bab Iengkap

ranpa bayar sebagai tes. Saya heran apakah klien ini telah menerjemahkan

buku ini secara keseluruhan dengan mengirimkan bab-bab yang berbeda-

beda kepada penerjemah? Tes ini akan memberi kesempatan anda untuk
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dikenal dan mungkin merupakan awal dari persetujuan kerja jangka

p anJang

2t





BAB tr
BILINGUALISME : MITOS DAN KENYATAAN

Sewaktu saya akan menulis bab ini, saya menelepon Institut

Penerjemahan dan Pengalihbahasaan dengan harapan memperoleh definisi

yang tepat tentang bilingulism. Saya diberitahu bahwa menunggu

jawabannya sama seperti memasukkan tongkat ke sarang penyengat.

Jika kita memiliki naskah Guinness Book of Record, perhatikanlah

bagian orang-orang yang paling banyak menguasai bahasa asing. Di dalam

buku saya dinyatakan dalam hal kepasihan berbicara orang yang paling

banyak menguasai bahasa dan masih hidup sekarang adalah Derick

Herning of Lerwick, Shetland, yang pasih dalam 22 bahasa yang

dimenangkannya pada kontes poligot Eropah yang diadakan di Brussel

pada bulan Mei 1990.

Istilah bilingual sering disalah gunakan dan oranS- orang yang

betul-betul menguasai dua bahasa sangat sedikit. Anda boleh saja melihat

iklan tentang pekerjaan yang mensyaratkan sekretaris yang bilingual. Saya

kira jika seseorang memitiki kemampuan seperti itu dia tidak akan bekerja

sebagai sekretaris. Ini tidak merupakan suatu cerminan kemampuan

sekretaris yang baik.

Jumlah orang terdaftar pada Institut Penerjemahan dan

Pengalihbahasaan yang memiliki kemampuan yang lebih dari satu bahasa

sangat sedikit. Ada satu istilah yang disebut dengan "bahasa yang biasa

digunakan." Mungkin anda sudah mempelajari satu bahasa sewaktu anda

kanak- kanak kemudian pindah ke negara lain. Bahasa di negara tersebut

mungkin menjadi bahasa sehari-hari. Di samping itu ada istilah "bahasa

utama" digunakan dalam masyarakat Eropah. ITI menghaluskan
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pembuktian yang pasti atas klaim bilingualisme sebelum seseorang yang

bersangkutan didaftarkan sebagai pemilik kualifikasi ini. Bahasa utama

menjadi pilihan umum untuk didaftarkan di dalam direktori. Pengujian

rerhadap setiap klaim untuk brhasa tambahan dilakukan dengan ujian atau

menyerahkan bukti tertulis untuk memperkuat klaim. lnstitute of Linguist

menerbitkan satu buku kecil yang berjudul Sertifikat Ketrampilan

Bilingual dan Sertifikat Interpretasi Umum. Buku itu memberikan definisi

berikut tentang biling u al:

. Pemberi jasa bilingual adalah orang-orang yang memiliki 2 deret

keahlian ketrampilan berbahasa dan profesionalisme, sehingga mereka

dapat memberikan pelayanan jasa dengan standar yang sama dalam

konteks dua bahasa dan budaya. Untuk memberikan layanan dengan

mutu yang sama terhadap semua klien orang yang memberikan

pelayanan harus memliki standar kepelatihan dan kualifikasi yang

cukup dalam kedua bidang tersebut. Contoh: mengizinkan orang

untuk memberi nasehat kedokteran dan mengumpulkan informasi yang

dapat digunakan untuk mengambil keputusan tentang masalah medis,

sementara mereka tidak memilikl kualifikasi itu, hanya karena mereka

mampu berbahasa Perancis atau Urdhu adalah sama jeleknya dengan

memberikan nasehat medis yang tidak dapat dimengerti.

. Bilingualisme total maksudnya memiliki kemampuan fungsional yang

lengkap yang sama dalam dua bahasa, yang melibatkan pemahaman

yang sama dalam dua budaya yang bersangkutan.

. Bilingualisme biasanya dijelaskan dengan penggunaan dua bahasa

dalam sehari-hari tetapi tidak mesti dalam kontek yang sama. Oleh

sebab itu seseorang dapat saja bilingual meskipun tidak memiliki

kemahiran berbahasa di dalam bidang yang sama.
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. Pemberi jasa bilingual seharusnya memiliki kemampuan dua bahasa yang

cukup dan pemahaman yang objektif dan implikasi yang berhubungan

dengan budaya di dalam bidang yang dikerjakan.

. Kemampuan bilingual tidak mesti termasuk kemampuan untuk

menterjemah dan mengalih bahasa. Menerjemah dan mengalih bahasa

membutuhkan ketrampilan tambahan untuk mentransfer konsep antar

bahasa.

Saya telah menggunakan bahasa Swedia sebagai bahasa kerja lebih

dari 20 tahun, dan telah menerjemahkan bahasa tersebut untuk selang

waktu yang sama. Saya berbicara dalam bahasa itu setiap hari dan

kadang-kadang menghabiskan waktu bekerja di Swedia. Namun saya

masih malu menyerahkan terjemahan dari bahasa Inggris ke bahasa Srvedia

kecuali terjemahan tersebut semata-mata digunakan untuk tujuan

informasi. Anda dapat saja menterjemahkan teks dari bahasa ibu ke bahasa

asing dengan tepat tetapi dengan segera dapat dikenali bahwa terjemahan

rersebut tidak dilakukan oleh penutur asli. Untuk mengatasi masalah ini

adalah dengan meminta penutur asli untuk mencek hasil terjemahan kita

namun akhirnya jarang sekali terdapat kesesuaian pendapat.

Salah satu cara yang kurang menyenangkan untuk memperbaiki

teks yang diberikan kepada anda dengan tambahan pernyataan "saya telah

menterjemahkan ini, bersediakah anda untuk melihatnya sebentar dan

mencek bahasa Inggrisnya?" Sering kita temukan bahwa menterjemah teks

aslinya lebih cepat. Orang yang menyerahkan permohonan tersebut

dipengaruhi bayangan bahwa dia akan menghemat uang dengan cara

seperti ini. Dia tidak ragu telah banyak menghabiskan waktu dalam

menghasilkan draft untuk ini dan sulit mengatakan pada sesorang yang

prihatin bahwa waktu yang dihabiskannya itu tidak produktif dan sukar.
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Ada saatnya kemampuan anda berdiplomasi diuji karena ada orang

yang mempertanyakan kemampuan anda berbahasa. Dalam bahasa Inggris

umpamanya oranS-orang seperti itu dikelompokkan menjadi:

. Orang-orang yang memiliki pengetahuan dasar tentang bahasa Inggris

dan yang ingin mengkritik atau mendemonstrasikan pengetahuan

mereka. Saya sering menemukan kasus di mana orang lain telah

mengoreksi satu terjemahan dan menambahkan beberapa kesalahan ke

dalamnya. Untuk orang seperti ini sebaiknya anda menunjukkan

kesalahan dan jelaskan tentang akibatnya jika tetap dipertahankan.

. Orang-orang yang style-nya berbeda dari anda. Jika style yang

ditawarkan lebih tepat terimalah. Lagipula klien tahu dengan

bidangnya dan anda harus menerima kritikan yang membangun.

. Orang yang menawarkan saran-saran yang membangun tenlang

penggunaan peristilahan. Inilah satu kesempatan untuk memperdalam

keahlian anda.

Surat yang di bawah ini sifatnya khusus. Surat itu dikirim

ke sejumlah klien yang potensial di U'K. dari seorang agen perumahan di

Swedia dengan tujuan untuk menarik minat teihadap satu property di

sebelah Utara Stockholm. Hanya nama-nama saja yang dihilangkan untuk

menghindari perasaan bersalah.

Kemudian saya mendengar dari pembuatnya bahwa surat itu ditulis

dengan cara demikian agar menjadi bahan pembicaraan-

Bahasa Sasaran dan Bahasa Sumber

Kedua istilah di atas merupakan istilah yang artinya mudah

ditebak. Bahasa sumber adalah bahasa teks yang anda terjemahkan

Sedangkan bahasa sasaran adalah bahasa yang anda gunakan dalam
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terjemahan andr (yang terakhir merupakan bahasa sehari-hari). Sebagian

besar oran-e meminta bayaran tergantung pada jumlah kata pirda sumber

karena lebih mudah dihitung. Ini juga alasan yang digunakan untuk

permintaan bayaran basis yang berbeda. Hal ini akan dibicarakan dalam

bab 7.

D.ar slr!, 
1991' { SePte-aber

Conc.rDlng tha pEojcct (....) Sreden.

wc taka thc llbcrty of acndlng you lode infora.tlon
ebout thc rbovc haadllnc. fhe (....) Ia a wery
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Yours ainccrely,

B eranj ak dari Bahasa Sasaran

Ada resiko untuk menjadi schizoprenia kebahasaan' Karena otak

anda sangat mahir dalam kedua bahasa tersebut. Anda kadang mengira

bahwa struktur-bahasa yang anda gunakan dalam bahasa sasaran betul
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hanya karena betul dalam bahasa sumber.

Ini salah satu masalah yan-e dihadapi penerjemah yang bekerja di

negara lain. Mereka begitu terlibat secara total dalam bahasa dan budaya

negara tersebut sehingga mereka kehilangan kemampuan kebahasaan

dalam bahasa sasarannya. Mereka mulai berpikir seperti penutur asli' Saya

tahu dari pengalaman saya bahwa saya membutuhkan 6 bulan untuk

berbicara dalam bahasa Inggris yang benar lagi setelah saya bermukim di

Swedia selama l0 tahun. Meskipun saya tetap membaca buku-buku dan

koran- koran serta majalah berbahasa Inggris setiap hari'

Untuk mengerti satu bahasa secara keseluruhan dan untuk

menterjemahkannya dengan baik anda harus mendalami perubahan budaya.

Inilah sebabnya kenapa terjemahan yang baik dilakukan oleh penutur asli

yang bermukim di mana bahasa sasaran itu digunakan' Bahasa mengalami

perubahan dan perkembangan terus-menerus, kadang sangat cepat' Yang

paling baik tentu sa.ia anda mampu mengunjungi negara bahasa sumber

untuk mengerjakan tugas-tugas anda. Ini memungkinkan anda untuk

memiliki ketrampilan yang baik dalam bahasa ibu sewaktu anda

memperbarui kemampuan anda dalam budaya dan bahasa sumber'

Lokalisasi

Ini merupakan istilah yang relatif baru tetapi menggambarkan

kepasihan dalam bahasa sasaran. Jika satu terjemahan akan di

publikasikan seperti daftar harga atau buku pegangan, klien yang

sungguh-sungguh akan mengirimkan terjemahan anda pada rekannya di

negara di mana dokumen yang diterjemahkan dapat dicek apakah:

. Sesuai untuk pasar yang dituju.

. Apakah terminologinya mencerminkan peristilahan yang sedang
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d ig u naka n.

. Bahasa yang digunakan sesuai dengan tingkat yang dituju.

Ini tidak akan tercermin dalam kemampuan anda sebagai

penerjemah tetapi merupakan suatu usaha bahasa yang anda terjemahkan

itu sesuai dengan bidangnya dan juga cocok dengan pasar yang

dituju.Banyak sekali terjemahan yang digunakan langsung tanpa terlebih

dahulu digunakan kontrol kualitas oleh klien. Dokumen dalam bahasa asli

mungkin telah menjalani beberapa revisi sebelum produk akhir. Biasanya

penerjemah hanya melakukan sekali saja dalam hasil terjemahannya. Saya

kira alasannya adalah bahwa teks yang diberikan kepada anda sudah dalam

bentuk akhir. Dan yang perlu anda lakukan adalah untuk menyatakannya

dalam bentuk bahasa yang berbeda. Ini merupakan kasus utama yang

bermanfaat untuk mendidik atau setidaknya menyadarkan klien tentang

rincian proses penerjemahan.

Seorang ktien tidak mengimpikan untuk mencetak brosur dalam

bahasa sumber tanpa pengecekkan awal. Setidaknya proof reading harus

dilakukan minimal sekali. Beberapa versi yang sama baiknya mungkin bisa

dipertimbangkan sebelum bentuk.akhir dari teks sumber diterima. Dengan

tidak bermaksud untuk menyatakan bahwa beberapa terjemahan harus

dipertimbangkan untuk dianggap layak, satu tingkat pengujian kesesuaian

harus ditetapkan untuk dokumen-dokumen yang dipilih.

Faktor utama yang harus dipertimbangkan adalah khalayak

pembaca dari hasil terjemahan itu. Pembaca yang dituju ini akan mengatur

pemilihan bahasa, penyajian serta tingkatan bahasa yang dituju' Buku

petunjuk yang ditulis dalam bahasa Inggris dan ditujukan untuk digunakan

para teknisi dan ahli mekanika di negara berkembang. Bahasa Inggris

digunakan hanya sebagai bahasa kerja oleh sebab- itu bahasa yang
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diperlukan adalah tingkat dasxr tetapi tidak berarti sederhana. Ini

membutuhkan ketrampilan dalam berbahasa inggris yang disederhanakan.

Ketika bekerja sebagai editor teknik pada perusahaan volvo di

Swedia saya mengunjungi pusat dokumentasi teknik saingan kami di

Inggris (U.K). Pada waktu itu perusahaan ingin menciptakan beberapa

versi bahasa lnggris dari buku peBangan pemilik mobil untuk Amerika

Utara, Eropah, Afrika Selatan' Australia serta bahasa Inggris untuk India'

Ini merupakan contoh yang sangat ekstrim tapi menyatakan bahwa bahasa

perlu disesuaikan bagi pembaca yang dituju.

i{G

N
r ciPUSI

Pi\CA
9

iltLlt uPi

ll(tP



BAB III
LINGKUNGAN KERJA DAN PERALATAN

Lingkungan Kerj a

Pekerjaan fisik yang normal mensyaratkan perobahan beban dan

relaksasi otor unruk berfungsinya sirkulasi darah dengan sempurna. Jika

otot menerima beban statis seperti pembebanan untuk jangka waktu yang

Iama tanpa relaksasi, maka otot akan tegang dan sirkulasi darah akan

terganggu,maka akan menyebabkan kelelahan. Semakin besar beban'

semakin cepat kelelahan timbul-

Leher tegak

bahu rela ks

lengan atas vertikal

Lengan atas dan bawah

membentuk sudut 90 derajat

Tulang punggung sedikit

melentur

Duduk dengan kaki diraPatkan

tu ngkai bawah vertikal

Telapak kaki diletakkan di

lantai

Untukmenghindarikelelahanotot,lingkungankerjaandaharusditata

sedemikianrupaaSarandadapatbekerjadengansantaidalamberbagai

aspekkerjaterjemahan.Ruanguntukmeletakkankakiharuslahcukupluas

agar gerakan kaki tidak terhalang oleh kaki meja , lemari atau drawer'

ao
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Dan kursi harus dipilih yan-e dapat distel untuk penyesuaian-

Masalah otot bukan disebabkan oleh beratnya tugas terjemahan saja

tetapi juga sering disebabkan oleh cara duduk yanB tidak cocok' Anda

harus mengusahakan agar dapat mempertahankan bentuk tulang punggung

yang natural dengan sedikit lekukan pada bagian leher dan pinggang'

Dengan cara seperti ini maka tulang punggung akan menerima tekanan

yang sama dan otot di sekitarnya tidak akan teganS'

Saran-saran tentan-q cara duduk yang baik adalah sebagai berikut:

Usahakan agar leher anda tegak karena ini akan membebaskan saluran

darah ke otot leher.

Janganlah bekerja dengan bahu terangkat - usahakan agar bahu tetap

relaks.

Usahakan agar lengan atas selalu vertikal.

Usahakan agar lengan bawah dan atas membentuk sudut 90 derajat

Lengan barvah dan tangan harus lurus.

Pertahankanlah agar punggung selalu membentuk "S- slightly"'

duduklah dengan tungkai atas dirapatkan.

pertahankan agar tungkai bawah vertikal'

Usahakan agar telapak kaki menjejak lantai'

Jika anda menemukan kesulitan konsultasilah kepada fisioterapist, dia

akan bisa menyarankan jika ergonomics dari lingkungan kerja anda tidak

sesuai dan jika ada latihan-latihan yang bisa bermanfaat'

Susunan perabotan serta lingkungna kerja memiliki dampak yang

besar terhadap efisiensi kerja serta kesehatan anda' Dampak dari

reperirive strain injury (RSI) lama baru terasa. Dampak ini bisa begitu

berat sehingga tidak memungkinkan anda untuk bekerja'

3l



Janganlah duduk di depan komputer selama berjam- jam untuk sekali

kerja. Aturlah waktu bekerja anda sehingga tidak lebih dari satu jam

setiap sessi kemudian istirahat. Beranjaklah dari meja kerja anda dan

regangkan otot-otot anda. Meskipun anda mengerjakan suatu pekerjaan

yang sangat penting, pikiran dan badan anda membutuhkan rileksasi

untuk bisa bekerja lebih efisien kembali.

Mungkin anda merasa perlu melakukan latihan Dengan

mem pert imbangkan kenyataan bahwa anda duduk dalam posisi yang sama

selama berjam-jam dan membuat gerakan- Serakan yang berulang-ulang

dengan tangan dan jari. Jika anda tidak melakukan latihan-latihan dasar

tetapi tetap saja bekerja anda akan menanggung resiko yang berat dari

RSI. Gejala ini dapat terasa dengan cara yang berbeda- beda seperti nyeri

pada bagian belakang leher atau sePerti rasa terbakar pada bagian

punSgunS sebelah atas terSantung beratnya.

Menata Peral atan Anda

Sangat bermanfaat sekali jika bisa mendapatkan sebuah meja yang

memiliki luas yang cukup untuk meletakkan komputer anda, buku-buku

referensi serta barang lainnya. Belilah kursi terbaik yang bisa anda

dapatkan, kalau tidak pekerjaan anda akan menyebabkan rasa nyeri pada

leher dan punggung. Ada sejumlah toko yang menjual perabotan kantor

loakan, yang sebagian di antaranya merupakan barang asli yang

digelapkan. Cara seperti ini akan memungkinkan anda untuk membeli

perabotan dengan harga yang jauh di bawah harga barang baru'

Ergonomicsdarilingkungankerjaandaharusandaputuskansendiri.

Namunadabeberapasyarat-syaratyangmembuatpengaturaninilebih

mudah.
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Usahakanlah a-ear komputer bcrada pada posisi yan-e baik dan disesuaikan

dengan benar sehingga tidak ada silau dari layar atau refleksi cahaya ke

layar yang bisa menyulitkan sewaktu membaca.

Sesuaikan kursi anda pada ketinggian ergonomics terbaik.

Usahakanlah untuk mendapatkan cahaya yang cukup.

Pemegang dokumen akan memudahkan membaca teks yang akan

diterjemahkan. Robahlah posisi pemegang dokumen anda dari kiri ke

kanan untuk setiap selang waktu tertentu. Ini akan menghindarkan anda

dari memalingkan kepala pada arah yang sama ketika anda beralih dari

dokumen ke layar.

Layar komputer anda harus ditata sedemikian rupa sehingga garis

penglihatan dengan layar membentuk sudut sembilan puluh derajat dan

dua puluh derajat di bawah garis horizon. Jarak antara mata dengan layar

harus memungkinkan anda membaca karakter dengan mudah. Jarak yang

sesuai adalah sekitar 70 cm.

I
670-780

A

mrn 60o 
-{

Paling kurang 450 mm dari meja printer dan 300 mm dari

meja terminal

N{asalah Mata

33



lr{asalah mara bisa timbul jika melihat objek yang samx unttr selang waktu

lama. Dalam hal kerja intensit dan [ama di depan layar, disarankan untuk

meletakkan ohjek- objek Iain di dinding seperti gambar-gambar atau

poster sehingga anda dapat mengarahkan mata anda ke mana-mana untuk

rileks as i.

Latihan-latihan Mata yang Sed erh an a

Biarkanlah mata anda untuk rileksasi. Rileksasikan mata dengan menukar

fokus dan mengarahkan pandangan pada objek-objek yang jauh.

Beralihlah ke pekerjaan lain jika memungkinkan sehingga anda tidak

menghabiskan terlalu lama di depan layar.

Tutuplah mata anda rapat-rapat sewaktu mengambil napas yang dalam.

Jika anda berkaca mata konsultasikanlah dengan dokter mata anda apakah

anda membutuhkan kaca mata khusus sewaktu bekerja di depan komputer.

Jika layar mcmiliki karaktcr gelap dengan latar terang akan

membantu mata anda. Filter anti silau juga membantu. Usahakanlah agar

layar terfokus dengan baik kalau tidak anda akan bisa menderita sakit

kepala setelah satu jam .atau lebih. Dalam kasus-kasus berat anda juga

bisa merasakan seperti mata kemasukan pasir. Anda dapat menukar atau

menyesuaikan letak layar monitor tetapi anda hanya memiliki sepasang

mata yang tak bisa ditukar.
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Kompurer

Printer

lvlesin penjarvab

Software untuk menghasilkan kerja anda serla urusan bisnis.

Barang-barang seperti kertas dan peralatan kantor

Mesin foto copy 7. Fax

Modem

Marilah kita akan bahas masing-masing ini secara lebih mendalam.

Komputer

Perusahaan penerjemah tempat saya bekerja mengfgunakan

komputer IBM dan N{acintosh karena para klien menggunakan kedua

mesin ini. Tetapi berdasarkan angka produksi statistik menunjukkan

bahwa pembelian IBM lebih menguntungkan dan aman.

Harga komputer tergantung kepada konfigurasi yang anda

inginkan. Memiliki monitor berwarna baik sekali tetapi anda harus

mempertimbangkan apakah penggunaan monitor tersebut lebih

menguntungkan dibanding dengan harga yang lebih mahal. Keuntungan

menggunakan monitor berwarna adalah bahwa teks yang menggunakan

format yang berbeda akan ditunjukkan dengan warna yang berbeda. lni

akan mempermudah pengeditan. Sebagai batas minimum saya

menyarankan spesifikasi be riku t ini:

40 MB hard disk (Kapasitas penyimpanan data utama komputer)

4 MB RAM (Random Access MemorY)

Mesin prosessor type 386

Kecepatan 16 MHz ( kecepatan kerja komputer)

Monitor VGA(Memungkinkan anda untuk dapat melihat tampilan monitor
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sama dengan hasil cetaknya kemudian)

Keyboards 102 keys

Serial mouse

1 port printer paralel, I port serial untuk modem, dan I port serial untuk

mouse.

Word Perfect 5.1, menghabiskan 4,5 MB pada hard disk sehingga

tinggal 35 MB untuk anda gunakan. Program windows menghabiskan 10'5

Iv{ B dan Word for tVindo',r's sekitar 8 tr{B. Tetapi jika anda ingin

menambahkan program-proSram lain seperti accounts, database, dan

spreadsheet packages, proBram-program ini akan menghabiskan banyak

tempat pada hard disk anda. Jadi 40 MB itu tidaklah banyak' Anda

mungkin merasa bahwa 20 MB itu cukup tetapi 40 atau 50 MB merupakan

standar dasar. Lotus 123 for Windows membutuhkan 2 MB RAM dalam

pengoperasiannya. Jika mesin anda menggunakan 2 MB tidak berarti anda

bis a menggunakan Program ini.

Perhatikan harga pada toko komputer dan majalah untuk

mendapatkan harga terbaik. Dan jangan malu untuk meminta potongan

harga. Anda akan dapat memperoleh komputer yang baik dengan harga

sekitar f750 sampai f800 pounds tergantung pada konfigurasi dan tipe

monitor yang anda pilih. Ingar bahwa harga itu kadang-kadang tidak

termasuk monitor. Harga itu termasuk DOS yang melengkapi sejumlah

utilitas dasar.

Cara yang [ebih murah untuk mendapatkan komputer adalah

dengan membeli tanpa Earansi. Begitu anda membelinya tidak ada yang

akan membimbing anda dalam pengoperasian perdananya serta mengatur

sistem kerjanya. Penjual yang melakukan instalasi dan pemasangan akan

memasukkan harga kerja yang mereka lakukan dan mengakibatkan tingkat
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harga yang lebih tinggi. Pilihan ini cocok jika anda telah memiliki

pengalaman dalam pengoperasian komputer.

Tentu saja ada komputer yang portable dan sangat menarik.

Komputer ini tebih mahal dari jenis komputer 'desk-top' dan secara

bukanlah pilihan yang realistis untuk pemula. Dengan asumsi bahwa

tidak perlu untuk be rkeliling.

jujur

anda

Printer

Printer yang anda beli tergantung kepada tingkat hasil cetak yang

anda dan klien anda inginkan. Kadang-kadang anda dapat mengirimkan

hasil terjemahan ke klien anda melalui modem oleh sebab itu hasil cetak

dari mesin printer tidak begitu diperlukan.

Tetapi sangat sukar untuk melakukan pekerjaan ini tanpa mesin

printer. Meskipun anda bisa melihat teks itu dilayar akan tetaPi sangat

sulit untuk melakukan koreksi tanpa terlebih dahulu dicetak. Printer

impact yang sederhana akan bisa melayani keperluan ini dan berharga

sekitar €150 atau lebih. Biasanya fasilitas yang disediakan oleh printer

ini akan terbatas .dan semakin banyak fasilitas yang anda inginkan dari

printer semakin mahal harganYa.

lvlesin Penjawab TelePo n

Jika anda bekerja sendirian, ada saatnya anda tidak ingin atau

tidak dapat menjawab telepon. Tetapi ada sebagian orang yang segan

memberi respon ke mesin ini. Jika anda meninggalkan pesan yang jelas

bahwa anda akan menjawab segera setelah anda kembali anda akan

membantu agar orang tidak menelpon lagi- Seandainya anda pada posisi

klien yang potensial mana yang lebih anda inginkan tidak ada jawaban
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sama sekali atau setidaknya ada kesempatan untuk meninggalkan atau

menerrma pcsan

Pengunaan Perangkat Lunak Komputer untuk Kerja dan Pengelolaan

Usaha

Perangkat lunak yang tersedia untuk komputer PC sangat banyak.

Siapkanlah uang sebanyak f250 untuk paket word processing seperti WP'

Program ini akan dapat melakukan semua pekerjaan yang anda inginkan'

Pilihan lain seperti program Database, paket Account dapat anda

pertimbangkan berd asarkan kebutuhan anda.

Sebagian besar orang, pada dasarnya sudah terbiasa dengan sistem

yang mereka gunakan untuk sekian lama baik itu IBM atau lv{acintosh'

Saya menggunakan sejumlah sistem dalam komputer network, PC, dan

Macintosh. Masing-masing program tersebut memiliki kelemahan dan

keuntungan sendiri-sendiri. oleh sebab itu menyarankan penSEunaan salah

satu perangkat lunak word processing. Akan tetapi berdasarkan statistik

hasil kerja yang telah kami lakukan, saya dapat melihat bahwa sekitar

857o hasil terjemahan yang kami kerjakan diterjemahkan dengan memakai

program Word Perfect pada mesin IBM, sekitar 5% menggunakan

Microsoft Word pada Macintosh dan selebihnya menggunakan program-

program seperti Word for Windows dan MacWrite. Saya tidak

mencatumkan paket DTP karena program ini dirancang untuk pemrosesan

dokumen. Kami mengggunakan DBase III dan IV untuk produksi dan

manajemen Database dan program Sage Account Pius untuk keuangan'

Daftar paket perangkat lunak dan aplikasinya dibahas pada Bab

lI. Paket perangkat lunak yang baru atau paket yang diperbarui dibahas

pada majalah-majalah personal komputer.
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Datam mejalah personal komputer anda ju-ea akan menemukan

sejumlah perusahaan yang menawarkan sejumlah paket perangkat lunak

dari Amerika dengan harga yang sangat bersaing. Penawaran ini sangat

menarik dan pengirimannyapun sangat baik. Namun ada kelemahannya

dalam banyak kasus anda tidak akan dapat memperbaruinya di Inggris'

Anda juga tidak akan dapat untuk menelepon pihak penyalur untuk

meminta bantuan tentang perangkat ini. Paket ini akan menggunakan

bahasa Inggris Amerika sehingga program ejaan dan bagian thesauraus

program ini tidak sesuai dengan keinginan anda.

Alat Kantor dan Alat Tulis.

Tentulah tidak perlu untuk membeli semua barang-harang tersebut

sekaligus. Benruklah kerjasama dengan penyalur alat-alat tulis. Ini lebih

baik dari pada membeli di toko. Tabel berikut ini akan memberikan

gambaran tentanS perbedaan harga dari setiap jenis barang'

TABEL

Anda akan menghabiskan banyak kertas dalam usaha anda' Oleh

sebab itu pembelian dalam partai besar dapat men.ghemat uang' Sebagian

Jenis B arang Perbading an Harga

Harga di Toko Har a Pada Su lier

Kertas pho toco py

ukuran A4 80 ram

f. 7 ,99 f 2,79

Amplop Manila C4 80p /4 lembar

20 / lembar)

L14,69 I 250 lembar

6pllembar

Ring untuk iilid f l.0l/buah 87p/buah
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besar penyalur memiliki daftar barang-barang seperti kertas, pita printer,

disket dan tinta laser dengan harga yang murah. Dengan adanya kerjasama

ini berarti juga bahwa anda tidak perlu untuk mencari barang tersebut di

pasar secara langsung. Anda juga tidak perlu mengeluarkan tenaga untuk

berbelanja. Sejumlah penerjemah membentuk koperasi untuk melakukan

pembelian barang dalam partai besar.

Mesin Foto Co py

Peralatan ini mungkin tidaklah dalam daftar utama perbelanjaan

anda. Namun saatnya akan tiba bahwa anda merasa lebih praktis memiliki

mesin foto copy sendiri dari pada memfotocopy ke tempat lain' Anda

harus mempertimbangkan apakah biaya untuk membeli mesin foto copy itu

tidak lebih mahal dari layanan foto copy di luar. Harga mesin foto copy

sekitar f600 Mesin bekas pajangan dan juga mesin-mesin yang

diperbarui lehih murah. Tetapi anda harus tahu betul tentang mesin yang

anda beli dan layanan purna jual yang disediakan.

Pihak penjual sering memberikan tawaran yang sangat menarik

berdasarkan harga per copy. Pokok pikiran ini didasarkan pada konsumsi

kertas per bulan. Besar kemungkinan anda akan dikenai bayaran yang jauh

lebih mahal dari pada yang anda bayangkan sebelumnya'

Mesin Fax

Cara tercepat untuk mengirimkan teks yang akan diterjemahkan

oleh klien adalah memalui fax dan hasil reproduksinya juga cukup baik'

Anda juga bisa mengirimkannya kembali hasil terjemahan anda itu dengan

cara sama jika hasil reproduksinya dapat diterima (sedangkan yang aslinya

dapat dikirimkan melalui Pos).
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Jika klien anda mengirimkan tugas yang banyak dan perlu cepat

sebagian bisa dikirim melalui fax agar bisa anda terjemahkan dengan

segera. Sedangkan tugas selengkapnya dikirim melalui pos. Jika anda

mempunyai pertanyaan yang ingin anda tanyakan kepada klien anda dapat

melakukannya melalui fax- Sehingga klien anda memiliki waktu ynag lebih

banyak untuk memecahkannYa.

Jika anda ingin bekerja untuk badan penerjemah mungkin anda

tidak akan diterima jika anda tidak memiliki mesin fax Teks yang akan

diterjemahkan perlu dikirimkan segera kepada anda secara rahasia, maka

mempercayakan ini kepada satu biro khusus tidaklah praktis.

Mesin fax berharga sekitar f400 dan akan bekerja seperti mesin

foto co py.

Ir{esin Modem

Sebagian besar penerjemah profesional mempunyai fasilitas

modem. Modem memungkinkan anda untuk mengirim soft copy dari hasil

rerjemahan anda secara langsung dari komputer anda ke komputer klien

setiap waktu (dengan asumsi bahwa modemnya siap menerima file yang

datang). Sangat sulit untuk mempercayakan ini kepada badan lain seperti

layanan pos dan kurir sehingga pemilikan modem memberikan anda lebih

banyak kebebasan dalam bekerj a-

Belajar untuk menggunakan modem membutuhkan sedikit

kesabaran dan saran-saran dari pengguna yang lebih berpengalaman akan

menghemat waktu anda. Modem standar " Hayes -Compatible " yang

beroperasi pada 2400 baud dapat digunakan untuk komputer IBM dan

Macintosh dengan soft ware yang berbeda.
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Scanner

Scanner digunakan untuk melakukan scan terhadap hasil karya

seni, foto atau teks. Kemudian foto atau teks itu ditukar ke bentuk yang

dapat disajikan pada layar monitor atau disimpan pada disk. Cara kerja

scanner adalah sebagai berikut: berkas cahaya dipancarkan ke teks atau

gambar yang akan di scan. Cahaya yang dipantulkan dari dokumen

tersebut dideteksi oleh sensor cahaya (dikenal dengan CCD atau charged

couple devise di dalam mesin scanner). Signal yang berbeda-beda yang

diberikan oleh sensor ini diinterpretasikan oleh bagian pengontrol

scanner. Ada dua jenis scanner yaitu scanner hand-held dan flatbed.

Scanner hand-held digerakkan secara manual ke daerah yang akan

anda scan dengan tetap mempertahankan agar gerakannya tetap mantap.

Scanner jenis ini pada dasarnya kurang baik untuk pengenalan karakter

optis karena hampir tidak mungkin untuk menggerakkan scanner ini

dcngan secara mantap tanpa terjadinya distorsi. I\{esin scanner ini

berbentuk T dengan bagian atas digunakan sebagai scanner dan yang

tegak lurus sebagai pegangan. Scanner jenis ini pada biasanya dapat

menscan setengah halaman kertas A4.

Scanner flatbed nampak mirip seperti mesin foto copy bagian atas.

Bagian sensor adalah semua permukaannya dan melakukan scan terhadap

dokumen dengan gerakan yang sangat terkontrol. Scanner flatbed lebih

baik untuk melakukan scanning terhadap halaman penuh teks maupun

grafik tetapi seperri halnya mesin foto copy ada kemungkinan terjadinya

distorsi pada pinggir kertas jika halaman tersebut dekat dengan tali

penjilidnya.

Ukuran kemampuan scannet untuk menghasilkan grafik adalah

jumlah grey scales yang dapat dikenali dan dihasilkan. 256 itu sudah
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cukup untuk menghasilkan sebagian besar gambar hitam putih. Sekitar

7570 scannncr itu dijual bersamaan dengan perangkat lunaknya dalam satu

paket dan harganya berkisar antara f70 untuk scanner yang sederhana

sampai dengan f4000 scanner beresolusi tinggi.

Harga scanner harus disesuaikan dengan kegunaan dan keuntungan

yang dihasilkan. Alat ini memiliki kegunaan yang pasti jika anda bekerja

dengan desk top publishing. Kegunaan Iain adalah untuk menscan halaman

teks untuk disimpan setelah pengetikan. Penggunaan alat ini bermanfaat

terutama jika anda ingin membentuk usaha penerjemahan sendiri karena

sering bahan terjemahan yanS sangat penting diterima dari penerjemah

bebas melalui fax dan membutuhkan pengoreksian dan pembuatan format

ulang. Untuk mengetik kembali teks dalam bahasa asing sangat menyita

waktu dan tidak mudah.

Item Lain -lain

Item-item seperti dokumen holder sangat bermanfaat dan anda

harus memutuskan sendiri tentang kenyamanan dan kemudahan yang anda

inginkan di tempat kerja anda.

Masih ada beberapa peralatan lainnya yang dirasa perlu tetapi

tanpa mempertimbangk an biayanya, barang-barang tersebut tidaklah

begitu bermanfaat. Kita sangat mudah tertarik untuk membeli peralatan-

peralatan yang tercanggih. Namun agaknya lebih baik mulai dengan item

yang utama saja dan kemudian belajar dari pengalaman sebelum

melakukan pembelian peralatan tersebut. Untuk membeli asesori tambahan

juga sangat menarik tapi sering tidak menguntungkan.

Penjelasan yang membujuk dari seorang penyalur kedengarannya sangat

logis namun itu tidak akan menjarnin begitu anda membayar peralatan
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tersebu t dan peralatan yang anda peroleh tidak seperti yang anda

inginkan.

Biaya

Item-item yang esensil membutuhkan investasi yang cukup besar

(sekitar f.2200 pada tahun 1993). Anda dapat saja menggunakan biro

lokal untuk pelayanan fax dan layanan jasa foto copy - Biaya layanan dari

jasa tersebut harus dipertimbangkan dan dibandingkan dengan kemudahan

yang akan diperoleh jika kita memiliki peralatan sendiri. Tentu saja kita

bisa mengirim teks tanpa menggunakan modem karena disket bisa dikirim

melalui pos. Tetapi semakin sedikit anda tergantung pada layanan jasa di

luar akan semakin baik. Ketahuilah bahwa anda juga akan mengeluarkan

uang untuk stock dasar seperti alat tulis, disket, perangko, dan perangkat

lunak komputer.

TABEL

Jenis B aran Utama Pendukung

Perabo tan kantor 300

Kom uter PC 700

Printer 150

Peran kat lunak kom uter 300

Fax 600

Modem 200

Mesin hotoco 600

Mesin en awab tele on 100

Total f.2250 f700

Jumlah peralatan yang tersedia di pasar sangat banyak dan tidak

45



mungkin dibicarakan di sini. Bacalah majalah komputer dan tanyakanlah

pada kolega anda. Anda juga harus mempert imbangkan tentang biaya

operasi dan kerusakan peralatan. Biaya perbaikan biasanya l0Vo dati

harga barang per tahun. Periksalah garansi yang anda peroleh untuk setiap

pembelian peralatan. Anda bisa mendapatkan Peralatan dengan harga yang

lebih murah tetapi garansinya lebih pendek sehingga anda memerlukan

biaya perbaikan lebih awal.

Pembelian Peralatan

Hanya sebagian kecil penerjemah yang mamPu untuk membeli

peralatan segera. Jika anda telah bekerja sebagai staf penerjemah dan

berencana untuk menjadi penerjemah bebas mungkin anda telah menabung

untuk membiayai peralatan anda sendiri.

Besar kemungkinan anda membutuhkan bantuan dana untuk

pembelian peralatan tersebut. Di samping itu anda juga membutuhkan

perencanaan bisnis dan ramalan tentang uang masuk dan uang keluar.

Tidaklah mudah untuk meyakinkan manejer bank anda dengan angka-

angka hipotesa namun penting bagi anda untuk meyakinkan diri sendiri

bahwa anda akan bisa bertahan dengan usaha anda. Anda juga perlu

mempertimbangkan apa yang perlu sebagai jaminan untuk pinjaman.

Pinjaman tanpa jaminan akan lebih mahal dari pada pinjaman yang

memiliki jaminan. Tanyakanlah kepada bank anda semua pilihan yang

mungkin dan datanglah ke bank dengan rencana usaha yang realistis.

Menyewa adalah pilihan yang dapat dipertimbangkan tapi

penyewaan ini jarang diberikan kepada orang yang memulai usahanya.

Ada keuntungan perpajakan yang ditawarkan oleh bentuk ini. Pilihan-

pilihan biasanya adalah sewa pinjam dimana anda tidak akan memiliki
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peralatan tersebut Pada akhir periode dan serva beli dimana anda

sebenarnya membeli peralatan tersebut dengan angsuran.

Tingkat hrrga sewa sebenarnya tergantung kepada pilihan anda

Harga itu biasanya dinyatakan dalam bentuk fX per f1000 per bulan.

Pembayaran biasanya per tiga bulan dan lebih murah secara maljinal. Pada

saat sekarang tingkat sewa sekitar f.34 per f1000 per bulan untuk sewa

selama tiga tahun. Dan tingkat sewa ini semua tergantung kePada

persetujuan anda apakah dalam bentuk sewa pinjam atau sewa beli'

Perhatikan betul bentuk pinjaman ini sebelum membuat persetujuan'

Tingkat sewa yang ditawarkan oleh perusahaan Ieasing biasanya

setara dengan tingkat suku bunga pinjaman di bank. Alasan lain untuk

penggunaan sistem ini adalah jika anda telah menggunakan semua

kapasitas pinjaman anda pada bank dan anda tidak memiliki pilihan lain

lagi. Jika anda memilih sewa beli ketimbang meminjam uang dari bank

mungkin anda akan diperlakukan lebih baik oleh bank dikemudian hari

jika anda ingin meningkatkan modal anda.

Bahaslah bersama akuntan anda agar dia dapat menyarankan anda

tentang biaya sebenarnya dan kepemilikan peralatan itu pada akhir

periode penyewaan.

Contoh budget pada Bab 7 dapat dijadikan bahan pertimbangan'

Analisa yang lebih rinci perlu dibuat berdasarkan perhitungan per bulan

karena pemasukan anda pada bulan-bulan pertama sangat kecil'

Perhitungkanlah saat-saat dimana keuntungan menurun seperti pada hari

Naral dan bulan Agustus. Di samping itu ada juga saat jarak antara selesai

penerjemahan dengan penerimaan pembayaran Jika anda memiliki

program spread sheer seperri Lorus 123 atau Microsoft Excel anda bisa

membuatkan ramalan tentang penerimaan anda per bulan. Program ini juga
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bisa memungkinkan anda untuk membuat analisis tentang kemungkinan-

kemungkinan yang terjadi berdasarkan beberapa kriterir.

Pendiktean Hasil Terjemahan

Dikte merupakan metode yang digunakan sejumlah kecil

penerjemah. Cara ini memiliki keuntungan dan kelemahan. Penerjemah

yang berpengalaman akan mampu mendiktekan 1800 kata per jam tetapi

kemampuan menerjemahkan 6000 kata per hari sangat sukar. Ini berarti

anda harus menyerahkan pengetikan kepada seorang ahli ketik audio

berpengalaman. Jika anda menemukan orang yang mampu bekerja dengan

anda, pilihan ini sangat produktif.

Saya bekerja dengan cara ini selama bertahun-tahun dengan

seorang ahti ketik audio. Hasil kerja kami adalah 60.000 kata per bulan'

Anda juga memiliki kewajiban untuk menemukan pegawai tambahan yang

bisa bekerja jika ahli ketik anda sakit. Ada penerjemah yang mendiktekan

hasil terjemahannya dan kemudian mengetiknya. Cara kerja ini

memungkinkan anda untuk membuat perubahan-perubahan editorial

sewaktu anda mendengarkan taPe.

Ada saatnya klien meminta hasil terjemahan itu didiktekan untuk

alasan keaman tetapi hal ini jarang terjadi.

Sewaktu saya mulai bekerja sebagai penerjemah freelance saya

menuliskan hasil terjemahan itu dengan tulis tangan. Kemudian diserahkan

ke juru ketik yang kemudian memberikan draft yang diketiknya untuk

diedit. Saya jarang melakukan perubahan-perubahan yang mendasar

karena saya sadar hal ini berarti memberikan kerja tambahan kepada juru

ketik. Saya bisa menulis sekitar 300 kata per ja*. Jika kita

memperhitungkan waktu yang dibutuhkan untuk proof reading, sfya kira
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kecepatan yang efektif itu sekitar 200 kata per jam. Saya

kemudian beralih ke rekaman yang kemudian diketik oleh juru ketik

audio. Kecepatan efektif saya meningkat sekitar 1000 kata per jam

termasuk proof reading dan pengeditan. Bekerja langsung dengan

komputer saya kira kecepatan efektif saya sekitar 500 kata per jam. Satu

kecepatan yang bisa dipertahankan setiap hari kerja. Tentu saja masih bisa

ditingkatkan dalam waktu singkat tetapi pengalaman saya mengajarkan

agar bersikap re alis tis

Anda juga perlu mempertimbangkan tentang biaya peralatan untuk

dikte dan gaji orang yang melakukan pengetikan audio untuk anda. Di

samping itu anda juga perlu mempertimbangkan kecocokan tape audio

yang digunakan jika anda menggunakan jasa biro pengetikan. Tape dikte

Crundig memiliki kapasitas 30 menit untuk satu sisi sedangkan tape dikte

Philip memiliki kapasitas 2 x l5 menit untuk dua sisinya. Sedangkan

mesin lainnya menggunakan kaset standar dengan kapasitas 2 x 30 menit

atau Iebih.

Pengetikan Teks yang Telah Diformat

Dalam banyak kesempatan seorang klien memberikan teks dalam

bentuk copy tertulis dan di disket. Alasan yang umum adalah untuk

menyesuaikan dengan layout tertentu yang mungkin sedikit sukar.

Menggunakan teks yang ada di disket juga menghemat waktu untuk

pengetikan dan pengecekan angka-angka. Jumlah baris teks di komputer

dan sebagainya yang tidak membutuhkan terjemahan tetapi masih perlu

dimasukkan.

Jenis terjemahan ini sangat menyita waktu jika anda tidak

berpengalaman. Harga yang anda kenakan bisa dirubah berdasarkan
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pertambahan waktu yanS anda habiskan untuk teks tersebut. Tentu ada

cara-cara pengurangan kerja yang perlu dilakukan jika anda secara hati-

hati menggunakan fungsi search and replace yang ada dalam paket Word

Processing. Gunakanlah fasilitas yang ada untuk pembuatan huruf besar

dan huruf kecil. Periksalah apakah paket Word Processing anda memiliki

fasilitas pembuatan macro. Jika ada anda dapat menggunakannya untuk

melakukan operasi perubahan yang menyeluruh. Ini bisa dilakukan untuk

kata-kata atau frase yang umum digunakan.

Letakkanlah teks dalam bentuk teks tertulis di depan anda jika

terjadi penghapusan bagian-bagian yang belum diterjemahkan. Anda juga

perlu melatih kemampuan mengedit jika teks yang akan diterjemahkan itu

harus pas dengan ruangan kertas yang tersedia.

Kadang-kadang anda perlu menggunakan program grafik yang

memungkinkan anda untuk merubah teks-teks dalam bentuk angka'

Penggunaan paralel antara Mincrosoft Word dan MacDraw sebagai

contoh. Ekspor dan importasi file grafik membutuhkan satu tingkat

pengalaman dan jangan sekali-kali anda lakukan sebelum anda cukup

berpengalaman dengan pdrangkat keras dan perangkat lunak komputer

anda.

Penggunaan lanjutan dari ketrampilan ini adalah sewaktu

penerjemahan baris komputer dari teks sumber. Anda mungkin saja

menerima instruksi dalam bahasa Inggris dimana terjemahan harus dibuat

dalam jumlah karakter rertenru. Pihak pembuat perangkat lunak mungkin

tidak menyadari bahwa program dapat diterjemahkan sehingSa tidak

memberikan kemungkinan untuk kelebihan jumlah karakter'

Konversi antar Sistem dan Program Perangkat Lunak
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Sistem apapun yang anda gunakan ada saja saatnya anda tidak

mungkin menyiapkan format perangkat lunak yang sama persis dengan

yang diinginkan klien anda. Yang paling sering terjadi adalah perbedaan

antara penggunaan IBM atau Macintosh.

Ada satu program yang tersedia untuk mesin Macintosh (Maclink)

yang memungkinkan anda untuk menukar dari format IBM ke Macintosh

atau sebaliknya. Sebagian besar paket Word Processing dapat dikerjakan

seperti anda bisa menukar dari Word Perfect pada IBM ke lvlicrosoft

Word pada format Macintosh. Jika anda melakukan konversi ini sendiri

anda tentu membutuhkan komputer dari masing-masing tipe ditambah

dengan perangkat lunak yang diperlukan tersedia di masing-masing

komputer serta kabel khusus untuk menghubungkan dua komputer

tersebut.

Versi baru dari mesin Macintosh menawarkan pilihan untuk

menyimpan langsung dalam format DOS. Bagaimanapun arah proses

konversi yang dilakukan selalu saja dibutuhkan pengeditan tertentu paska

konversi. Tidak semua bentuk layout yang ditawarkan oleh paket-paket

tertentu mampu dikonversikan .

Konversi tidak selamanya langsung. Beberapa file yang

dikonversikan akan kehilangan karakter-karakter yang memiliki aksen

seperti e|, ii, dan d. Konversi lain akan menambahkan garis pemisah yang

tetap ditempat meskipun dilakukan penambahan ataupun pengurangan'

Hal ini bisa dihindari dengan menukar karakter-karakter tersebut ke kode

khusus sebelum konversi. Jika anda melakukan konversi secara reguler

'anda bisa menyusun macro untuk melaksanakannya seperti konversikan ii

ke XXX dan selanjutnya konversi XXX ke ii. Persyaratan yang anda buat

akan mengatur mana yang lebih efisien dan efektif.
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Beberapa proSrrm softwrre menawarkan fasilitas konversi ke

bentuk format ASCII. Pengambilan konversi seperti ini untuk digunakan

di program lain tidak selamanya langsung. Dan sejumlah pengaturan

reformat diperlukan sebelum file tersebut dapat digunakan di program

lai n.

Ada perusahaan yang bergerak di bidang konversi file. Ada

kelemahan di bidang penggunaan dana dan waktu. Biayanya biasa

didasarkan kepada jumlah file yang akan dikonversi- Anda akan bisa

menemukan rinciannya pada majalah-majalah komputer.

Ada kecocokan antara program-program yanB digunakan pada

IBM seperti Word Perfect, Word, Muhimate' dan Word Star' Namun

pengalaman menunjukkan bahrva tetap diperlukan adanya pengeditan pre

dan paska ko n versi.



BAB IV

SUMBER REFERENSI, PEMUNCULAN DATA

DAN PENGELOLAAN FILE

Anda akan diminta untuk menterjemahkan topik-topik dari

berbagai bidang tetapi anda juga harus mengakui keterbatasan anda.

Tetapi jika anda memiliki referensi dalam bidang tersebut pekerjaan anda

akan jauh lebih mudah.

Tanyakanlah selalu apakah tersedia referensinya sewaktu anda

menerima penugasan penerjemahan. Mungkin saja telah ada terjemahan

sebelumnya tentang bidang yang akan diterjemahkan yang dapat menjadi

sumber yang sangat bermanfaat dalam penerjemahan istilah dan kata-kata

khusus. Anda boleh mengikuti untuk menerima satu gaya yang ditentukan

oleh kantor. Tetapi jika anda tak menyadarinya, anda dapat saja

menghasilkan satu karya terjemahan yang bagus tetapi dengan corak yang

berbeda.

Adakalanya referensi' tidak tersedia. Dan ada juga klien yang

tidak bersedia membantu dan berkata "Andakan penerjemah - anda

seharusnya tahu !" sebagai respon terhadap permohonan bantuan.

Untungnya, orang seperti ini sangat sedikit.

Ada juga hambatan jika anda bekerja sebagai penerjemah

freelance untuk perusahaan besar sehingga orang yang membidangi

penerjemahan tidak tahu apa saja yang tersedia di perusahaan tersebut.

Kasus seperti ini sering terjadi jika kerja dilakukan dalam keterbatasan

waktu. Tanyakanlah apakah perusahaan memiliki pustaka dan jika

memang ada demikian, tanyalah apakah anda boleh menggunakannya.
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Usahakanlrh untuk mendapatkan nama orang yang bisa dihubungi

yang dapat menjelaskan setiap permastlahan, baik teknis atau sebaliknya,

di dalam bahasa sumber. Jika anda dapat menerangkan kembali penjelasan

tersebut kepada orang lain di dalam bahasa sasaran, maka biasanya anda

akan mendapatkan peristilahan yang benar.

Kamus

Anda mungkin sudah terbiasa dengan kamus-kamus dwi-bahasa

yang standar (baku) untuk bahasa pilihan anda. Mungkin saja terjadi

untuk menghabiskan sejumtah uang untuk kamus-kamus yang tidak

banyak manfaatnya. Namun demikian ada pula kamus-kamus yang

membahas tentang peristilahan yang digunakan dalam bidang ilmu

tertentu. Saran yang dapat saya berikan sehubungan dengan kamus ini

adalah bahwa anda harus bertanya kepada penerjemah yang

berpengalaman ataupun petugas pustaka dari Lembaga Ahli Bahasa (jika

memang anda salah seorang anggotanya).

Namun demikian, jangan meremehkan nilai kamus monolingual

baik dalam bahasa sumber maupun dalam bahasa sasaran. Meskipun anda

tidak mungkin mendaparkan secara langsung terjemahan dari satu kata

dan tidak menemukannya dalam kamus dwi bahasa, penjelasan atau

definisi dalam kamus monolingual sangat membantu jika kamus tersebut

memberi sinonim yang lebih umum digunakan. Menggunakan bahasa Latin

sebagai contoh, kamus seperti ini perlu dipertimbangkan jika harus

menterjemahkan peristilahan medis dan biologi.

Salah satu tipe terjemahan yang sangat menantang adalah

menerjemahkan menu untuk restoran. Banyak nama masakan merupakan

hasit imajinasi ahli masak atau berasal dari nama-nama yang bersifat
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regional yang hampir tak mungkin diterjemahkan secara harfiah. Dalam

kasus seperti ini saya biasanya menggunakan kesamaannya dalam bahasa

Perancis. Cara seperti ini biasanya lebih dapat diterima dari pada

diterjemahkan ke bahasa Inggris. (Mungkin perlu saya tambahkan bahwa

saya menyukai semua aspek masakan dan kami memiliki lebih dari 80

buku masakan dalam rak buku di dapur kami).

Ada resiko dalam penggunaan kamus. Mungkin terjemahan itu

berul secara harfiah tapi mungkin masih ada terjemahan yanB lebih tepat

seperti dalam penerjemahan merek dagang. Umpamanya, sebagian besar

orang tertarik menyebut "hexagonal socket key" sebagai "Allen Key",

atau cross point screwdriver sebagai "Philips screwdriver". Tentu saja

hal yang sama bisa terjadi pada bahasa asing lainnya- Kamus dapat

digunakan sebagai alat bantu dan yang anda butuhkan sebenarnya adalah

penjelasan dari apa yang anda cari.

Kedua contoh berikut menggambarkan ketidakamanan jika

menyandarkan makna itu pada kamus:

1. Kosa kata Swedia: pay-back metoden terjemahannya dalam bahasa

Inggris adalah: pay-off period method.

2. Kosa kata Swedia: kronofogde, terjemahan bahasa Inggrisnya "County

Division Police Comission ". Tetapi sebagai tambahan untuk kamus itu

dalam volume yanB sama, diterjemahkan dengan: Head of Enforcement

District.

Den-ean kemajuan tehnologi, semakin banyak kamus yang

tersedia. Kamus ini dapat digunakan sewaktu anda bekerja dengan

program word processor. Sebagian di antaranya sudah tersedia pada Disk

PC standar sedangkan versi baru dari ensiklopedia terdapat pada CD-

ROM disk karena dibutuhkan tempat penyimpanan yang sama.
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Pembakuan

Sumber peristilahan yang sangat bermanfaat ditemukan pada

badan standardisasi. Standardisasi yang dimaksud adalah dokumen yang

dihasilkan oleh badan-badan seperti British Standard Institution (BSI),

International Standard Organization (ISO) dan lain-lain. Badan- badan

ini mengeluarkan pembakuan peristilahan untuk semua bidang terutama

yang bersifat teknik. Ada urutan standardisasi mulai dari ISO dan badan-

badan dunia pada tingkat teratas. Standar Nasional biasanya disesuaikan

dengan standar Internasional akan menduduki tingkat berikutnya.

Perusahaan-perusahaan besar biasanya mengeluarkan standardisasi

tersendiri yang biasanya disesuaikan dengan standar nasional. Contoh

yang paling khusus adalah ditunjukkan di bawah ini dengan izin dari

Bagian Standardisasi Volvo. Gothenberg, Swedia.
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Sebagian besar standardisasi ini mengandung peristilahan dalam

berbagai bahasa- Standardisasi swedia sering tersedia dalam berbagai

bahasa serta menyiapkan sumber referensi yang bagus. Dalam banyak

kasus istilah bahasa sumber ditulis dengan penjelasan pendek. Kemudian

diikuti oleh istilah yang merupakan terjemahan ke dalam bahasa asing

biasanya bahasa Inggris.

BSI merupakan agen di UK untuk semua standardisasi

Internasional. BSI memilih kantor penjualan di Milton Keynes di mana

standardisasi ini dapat dibeli (lihat lampiran). Perpustakaan besar

biasanya punya copy dari Standardisasi Inggris.

Bahkan ada standardisasi Inggris untuk penyajian penerjemahan.

Judul lengkapnya adalah "specification untuk penyajian hasil terjemahan"

BS 4755:197 1.

Perpustakaan Asosiasi Dagang/Lembaga Penelitian

Katakanlah anda menerjemahkan topik yang berkaitan dengan jasa

bangunan (hat-hal yang berkaitan dengan bagian dalam seperti; sistem

pemanas, ventilasi, sanitasi). Tentunya sumber informasi yang sangat

bermanfaat adalah perpustakaan dari lembaga penelitian terkait yaitu

Lembaga Penelitian Bangunan dan Asosiasi lnformasi. Biasanya jasa

mereka tersedia untuk anggota saja tapi mereka juga menawarkan
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bantuan untuk yanS bukan anggota.

Ada buku referensi yang sudah tersedia memuat semua lembaga

yang relevan, judulnya "Directory of British Associaions/Associations in

Ireland." Rinciannya dimuat dalam bagian referensi akhir buku ini.

Hasil Terjemahan yang telah dibuat

Sangat baik sekali jika anda dapat menyimpan semua hasil terjemahan

dari referensi anda. Tapi ada keterbatasan tentang banyak materi yang

bisa disimpan. Dan anda membutuhkan sistem pencarian yang efesien jika

akan digunakan lag i.

Hasil terjemahan anda lebih baik disimpan di dalam disk dari pada

menyimpan bahan copy-an. Jumlah yang dapat disimpan dalam media

elektronik ini sangat banyak. Bahan itu dapat dicari dengan mudah jika

kebutuhan meningkat dan jika anda cukup disiplin dalam membuat

katalog di komputer.

Penyusunan Daftar Kosa Kata

Suatu pendekatan yang sangat bermanfaat apabila anda

dihadapkan kepada bidang ilmu yang baru dengan membuat daftar kosa

kata sebelum anda mulai me nerjemahkann ya. Periksalah kosa kata mana

yang telah tersedia supaya anda tidak mengulang mencari arti kata yang

sudah pernah ada dalam daftar kata. Scanlah dokumen yang akan

diterjemahkan untuk mendapatkan kata-kata sulit dan buatkan daftarnya.

Anda dapat menggunakan komputer untuk tujuan ini.

Lihatlah satu contoh sederhana yang diambil dari hasil terjemahan

tentang penanganan mesin. Kata-kata diambil sesuai dengan urutan
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pemunculannya dalam teks

Swedish

Appningsvred
LCO-kort
gHnslegesbrytare
blinka
hissanordning
hyllplan
minusknappen
paGmeleNdrde

English

opening handle
LCD card

limit switch
llash
lifting gear
storage plate
minus butlon
patameter value

Cara penyusunan daftar kosa kata ini dapat dilakukan secara

sederhana atau rumit tergantung keinginan anda. Mungkin cara paling

sederhana adalah dengan menggunakan fasilitas yanS terdapat dalam

word processing.

Daftar kosa kata akan lebih sederhana jika dengan urutan alfabetis.

Oleh sebab itu olahlah dengan komputer. Anda hanya perlu melakukan

pengecekan akhir untuk memastikan bahwa kata yang dimulai dengan i,

i, d, dan Iain-lain diletakkan pada urutan yang tepat. Kerugian

penggunaan teknik ini adalah bahwa sebagian program word processing

tidak memungkinkan dilakukannya perubahan urutan pada kolom. Dan ini

bisa suatu keuntungan jika bahasa sumber yang anda gunakan adalah

bahasa Inggris. Tentu saja anda bisa memilih kolom kedua tapi ini harus

terlebih dahulu melihat kolom kedua.
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Swedish

blinka
grenslagesbrytare
hissanordning
hyllplan
LCD-ko11
minusknappen
parcmebNerdo
6ppningsvred

Enalish

flash
limit switch

lilling gear
storuge plate
LCD card
minus bufton
parameter value
opening handlo

Sekarang anda dapat menggunakan daftar kata tersebut sebagai

referensi sewaktu menterjemahkannya. Di samping itu anda juga

memiliki catatan permanen untuk digunakan pada masa yang akan datang.

Keuntungan lainnya adalah bahwa anda dapat menyerahkan daftar kosa

kata tersebut kepada klien untuk pengecekkan maupun penyesuaian

dengan peristilahan yang sudah ada.

Daftar kosa kata seperti ini sangat bermanfaat jika anda

menyimpan terjemahan klien secara sendiri-sendiri dalam disk tertentu.

Seorang klien mungkin lebih menyukai istilah tertentu untuk suku kata

meskipun ada pilihan lain yang sama baiknya. Bagaimana mungkin anda

bisa mengingat istilah khusus yang lebih disukai oleh klien jika anda

tidak punya catatan yang dapat dilihat. Anda mungkin harus menunggu

sekitar satu tahun untuk dapat melaksanakan tugas-tugas yang lebih

mu d ah.

Sebaiknya satu terjemahan harus dikerjakan oleh seorang

penerjemah untuk mempertahankan style penerjemahannya agar tetap

utuh untuk keseluruhan teks. Kelemahan lainnya jika satu terjemahan

dikerjakan oleh beberapa penerjemah adalah kurang harmonisnya

peristilahan yang digunakan.

Tetapi ada saatnya satu proyek terjemahan terlalu banyak
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sehingga tidrk mungkin dilakukan seorang penerjemah. Jika demikian

halnya perlu ditunjuk seorang yang bertanSSung jawab untuk melakukan

penyesuaian peristilahan untuk keseluruhan teks.

Saya sangat beruntung dapat bekerja dengan penerjemah lain

untuk proyek besar di mana saya mengambil inisiatif untuk menyusun

daftar kosa kata dan peristilahan. Biasanya daftar seperti ini mulai dari

permulaan yanS terbatas dan kemudian bertambah terus karena

penerjemah lain menambahkannya. Daftar ini diperbarui dengan dasar

yang tetap, mungkin sekali seminggu dan kemudian dibagikan kepada

semua penerjemah yang bekerja pada bidang proyek itu. Cara ini

memungkinkan bahwa peritilahan baku digunakan. Contohnya daftar kosa

kata dan peristilahan yang berasal dari satu proyek yang telah saya

lakukan selama dua tahun sudah mencapai 60 halaman dan digunakan

perusahaan sebagai sumber referensi perusahaan.

Bahan Bacaan

Bahan bacaan yang terdapat pada bahasa sasaran merupakan

sumber peristilahan yang bermanfaat. Permasalahannya adalah

memutuskan bahan yang akan dikoleksi, bagaimana cara penyimpanannya

serta bagaimana untuk menemukannya kembali jika diperlukan. Karena

waktu yang sangat sempit, tidak mungkin bagi anda untuk mencari

referensi tambahan dari sumber bacaan lain sewaktu anda

menerjemahkan.

Mungkin cara yang lebih baik untuk menyimpan bahan referensi

adalah berdasarkan pengelompokkan bidang ilmu. Anda juga bisa

menyimpan daftar kata-kata dan peristilahan pada tempat yang sama. Jika

anda bekerja pada klien yang terbatas maka akan lebih mudah menyimpan
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materi berdasarkan klien. Kertas-kertls dan lembaran tidak akan bisa rapi

di rak buku dan tidak ada yang lebih jelek dari kertas-kertas yang tak

tersusun rapi bergeletakan. Anda dapat menyususn kertas-kertas yang

relevan pada satu map jilid atau dengan menggunakan kotak-kotak yang

didirikan di dalam rak buku. Kami biasanya menggunakan file box plastik

dengan menempelkan label untuk mengetahui isinya.

Pemuncutan Data serta Pengelolaan File

Sebelum anda menyimpan file di dalam disk, pikirkanlah bahwa

anda akan memunculkannya kelak. Jika anda menamai file itu terlalu

sederhana seperti 'TRANS 123" maka akan sangat sulit untuk

memunculkannya kembali satu terjemahan yang dilakukan untuk klien

tertentu.

Satu urutan birokrasi perlu dilakukan. Sebagian besar file

komputel dapat diberi nama delapan karakter dengan tiga karakter

extensian. Tanda baca biasanya tidak digunakan. Anda harus

menggunakan satu sistem yang anda pikir paling cocok tapi sedikit

bimbingan mungkin akan membantu. Jumlah karakter yang boleh dalam

mengidentifikasikan file berbeda-beda tergantung pada program yang

digunakan. Sebagian paket memberi pilihan penomoran file statistik,

nama file extended, rincian penulis. Cocokkanlah dengan manual untuk

mengetahui pro gram yang tersedia.

Kami biasanya menggunakan 4 karakter nomor untuk nomor

klien, contohnya 5000, dan empat karakter nomor untuk nomor urut

kerja - contoh 1234. Kami menggunakan tiga karakter extensian untuk

menyatakan paket program yang digunakan W51 untuk WordPerfect versi

5.1. Maka nomor kerja terlihat:
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Nomor klien Nomor u rut kerja
J

5000 1234.W5 l

Format solt rvare yang digunaka" t

Nomor kerja berurut jrga digunakan di dalam akunting. Dalam

penempatan salinan pada database serta pengiriman pada klien. Anda

dapat membuat program tersendiri untuk database yang terkait dengan

menulis paket accounts. Tetapi ada paket yang sudah terintegrasi dengan

harga murah yang tersedia dan dapat melakukan pekerjaan yang lebih

baik. Tergantung anda tingkat komputerisasi yang diinginkan dalam

usaha and a.

Penerapan Database

Ada resiko bekerja dengan komputer. Anda dapat terjebak

mengikuti pola kerjanya, bukannya komputer yang melayani untuk

meringankan keruwetan tugas-tugas administratif anda. Ada cara

penerapan database yang sanSat menghemat waktu anda. Dapat saya

katakan bahwa tidak dapat ditukar lagi dengan cara lain meskipun orang

lain sebelumnya bisa melakukannya sebelum ada komputer. Pembuatan

kartu index akan mudah menggunakannya jika kita hanya memiliki sedikit

data tapi kartu bisa hilang. Index komputer dapat setiap saat diperbarui

dan anda dapat menyusun struktur data pada sistem format tertentu yang

diinginkan. Juga tidak mudah menganalisa data yang terdapat pada kartu

indeks jika anda pertimbangankan keuntungan/kemudahan lain yang

ditawarkan komputer.

Penyusunan Daftar Kosa Kata dan Peristilahan

Pada dasarnya database terdiri dari sejumlah catatan yang

63



masin-q-masing terdiri dari bidang-bidang tertentu, (alpha numeric,

tanggal, nomor, logic, dan memo). Jika anda telah memasukkan data anda

maka anda akan dapat menyusun catatan-catatan menurut kriteria yang

ditentukan.

Lihatlah contoh database hypotesis dan perhatikan apa saja

isinya. Dalam contoh ini kita menganggap bahwa kita memiliki istilah

dalam berbagai bahasa dan pada mulanya kita menggunakan bahasa

Inggris sebagai bahasa kuncinya. Catatan itu semuanya dalam alfabetis

yang berarti dapat dipilih-pilih atau indeks bahasa lainnya sebagai bahasa

s umber.

Anda dapat memutuskan bahasa mana yang menjadi bahasa

sumber dan istilah yang cocok akan diletakkan dalam urutan yang benar

sehingga urutannya mengikuti indeks secara alfabetis bahasa sumber.

Laporan dapat disusun sedemikian rupa sehingga istilah-istilah dicetak

dalam kolom dengan judul yang sesuai, setiap kolom ditambah dengan

satu judul untuk masing-masing halaman. Catatan-catatan dapat dipilih

dengan menggunakan fasilitas program yang sudah tersedia dalam paket

WordProcessing yang standar, tetapi jumlah parameter bertambah,

program database menjadi lebih praktis.

BAHASA INGGRIS English

BAHASA SWEDIA En gelsk

BAHASA JERMAN Englisch

BAHASA PRANCIS Anglais

BAHASA ITALIA Inglese
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Pembuatan Catatan Produksi

Catatan produksi dalam komputer dapat digunakan untuk

sejumlah aplikasi. Anda dapat menggunakannya untuk menganalisa

produksi untuk selang waktu tertentu, dan data tersebut dapat juga

digunakan untuk menelusuri kembali kapan anda menerima dan

menyerahkan satu terjemahan. Dan catatan ini juga memungkinkan anda

untuk menelusuri kembali pekerjaan yang telah dilakukan sehingga dapat

dimunculkan kembali meskipun telah berlalu bertahun- tahun.

Nama bidang terdiri dari 10 karakter dan andalah yang

menentukan tipe bidang dan jumlah karakternya sewaktu menyusun

database. Jika anda menentukan tiga karakter, seperti untuk baris bahasa

sumber maka kursor akan langsung pindah ke baris berikutnya setelah

garis itu penuh. Baris kata berisi angka dan memungkinkan anda untuk

menjumlahkan baris-baris ini untuk satu kali penerjemahan. Baris-baris

seperti untuk data del (data delivered) akan memungkinkan anda untuk

menghitung jumlah kata yang bisa dihasilkan untuk selang waktu

tertentu. Anda mungkin membeda-bedakan daftar harga -hal ini juga

dapat dispesifikasikan.

No. Ker ia 1234

No. Klien 5000

Ref. Klie n Andrew Pickles

No. Order Mt3145

T 1. mas uk 19/09/9 I

T l. Pen erahan 23t09t9l

Cara Penyerahan Pos

Bahasa Sumber B ahasa Swedia
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Bahasa Sasaran Bahasa Inggris

Jumlah Kata 23t0

Harg a/ 1000 kata f 50,00

Biaya ekstra 00,00

Penyerahan tagihan 23t09t9 |

Terima bay aran 25t09t9r

Baris DATE memungkinkan anda untuk meringkas data untuk

kriteria tanggal tanSSal tertentu. Baris numerik memungkinkan anda

untuk melakukan perhitungan-perhitungan matematis terhadap data yang

terdapat dalam baris yanB bersangkutan. Contohnya' anda bisa

menanyakan kepada komputer tentang jumlah kata yang sudah

direrjemahkan untuk seorang klien dalam waktu tertentu. Seperti antara I

Januari - 30 Juni. Anda dapat menyusun database ini serumit yang

diinginkan tetapi program ini tetap sebagai alat yang membantu anda

bukannya berisi data keseluruhan yang tak memiliki kegunaan praktis'

Penyusunan Daftar Alamat

Daftar alamat klien dan supplier serta penerjemah freelance' Jika

anda menjalankan suatu perusahaan penerjemahan dapat dengan mudah

disusun dan diperbarui. Secara teoritis jika anda telah memasukkan

semua dara maka akan dapat menggunakannya dengan berbagai tujuan'

Baris memo biasanya tidak ditunjukkan dan dapat digunakan

untuk mencatat rincian yang bersifat rahasia tentang klien. Seorang klien

mungkin membutuhkan layout atau prosedur khusus, atau dia itu selalu

terlambat membayar, atau mungkin anda ingin menambahkan catatan
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khusus tentang perusahaan dan lain-lain

No. Klien 5021

Nm.Perusahaan Aard vark Translation Svcs Ltd

Ko ntak Jane Adamson

Jabatan Office Manager

Alamat 1 32i33 High Street

Alamat 2

Wilayah Ascot

Ko ta Berkshire

Kode Pos SL5 7HG

Negara

Telepon 0344 87278'l

Fax 0344 874919

Modem 0344 87 432'7

Memo

Label alamat dapat dicetak langsung dari database. Hal ini peflting jika

ingin memberi informasi tentang bisnis kita kepada klien (atau sewaktu

mengirim kartu natal). Dan juga anda dapat menyusun data yang sudah

diindeks untuk memberi daftar klien secara alfabetis dengan nomor

referensi yang berhubungan atau daftar nomor klien dan namanya.

Referensi dan Terjemahan yang Diselesaikan

Mengingat semua referensi yang mudah difilekan adalah tidak

mungkin. Jika anda berusaha untuk membuat daftarnya pada database, ini

akan membantu pada saat pemunculan. Anda juga dapat mencetak daftar
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apa saja yang sudah anda dapatkan dari bahan referensi. Cara yang sama

dapat juga drlakukan untuk hasil terjemahan. Mungkin ada selang waktu

antara menerima tugas terjemahan dalam bidang yang sama. Oleh sebab

itu sangat mudah jika dapat memunculkan informasi tanpa mengalami

hambatan.
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BAB V

KONTROL KUALITAS DAN TANGGUNG JAWAB

Reputasi anda sebagai penerjemah akan ditentukan oleh mutu

terjemahan yang anda hasilkan. Pertanyaan yang muncul adalah "siapa dan

apakah yang menentukan tingkat keberterimaan hasil terjemahan?"

Kualitas dari objek yang dapat diukur, seperti panjang kawat baja,

dapat ditentukan berdasarkan standar yang pasti dan sangat objektif.

Sedangkan terjemahan merupakan sesuatu yang tak dapat diukur secara

objektif dan dalam banyak hal kontrol kualitasnya pun sangat subjektif.

Adakah pedoman umum yang dapat dipakai dan yang dapat menunjukkan

kesalahan yang nyata dalam terjemahan.

Satu bukti bahwa anda merupakan seorang penerjemah yang

kompeten dapat ditinjau dari keluasan pengetahuan yang anda miliki.

Pengetahuan tentang bidang ilmu yang diterjemahkan sangat penting.

Seorang klien agaknya tidak akan gembira jika anda menerima tugas

terjemahan yang diberikannya dan kemudian anda menghasilkan

t erj emahand eng an mutu yang rendah meskipun anda telah berusaha sebaik

mungkin dengan menggunakan segala sumber yang tersedia.

Sebaiknya anda harus meminta kolega anda untuk mengecek hasil

kerja anda. Tetapi meminta bantuan orang lain itu tidak praktis,

khususnya jika anda bekerja mandiri. Perbaikan hasil kerja melalui

pengecekan ini hanya dirasakan oleh orang-orang yang bekerja per

kelompok atau partnership. Mengecek hasil kerja sendiri sangat subjektif,

dan anda hanya melihat apa yang ingin anda lihat. Dengan menyerahkan

karya anda kepada seorang pengecek independen akan diperoleh hasil
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yang lebih objektif. Anda boleh saja menolak atau menerima saran yang

diajukan o leh pengecek.

Contoh dari prosedur penerimaan yang digunakan untuk kontrol

kualitas yang dapat dipakai oleh perusahaan penerjemah atau kelompok

penerjemah ditunjukkan pada halaman berikutnya.

Ada beberapa pertanyaan yang sangat mendasar yang perlu anda

tanyakan sebelum menerima tugas penerjemahan.

. Apa bidangnya? Apakah saya memiliki pengetahuan yang cukup dalam

bidang ini?

. Dapatkah saya membaca beberapa halaman untuk penjajakan?

. Berapa volume kerjanya dan kapan harus diserahkan?

. Untuk tujuan apa hasil terjemahan ini digunakan? Informasi yang

dipublikasikan atau tujuan hukum?

. Apakah sudah ada materi yang diterjemahkan tentang topik yang sama

dan apakah materi referensi tersedia?

. Apakah ada kontak yang dapat dihubungi jika ada yang perlu

d it any akan?

. Dalam bentuk apa hasil terjemahan tersebut harus disajikan?

. Apakah klien akan mengirimkan hasil terjemahan ke pihak lain untuk

pengecekan? Kalau memang begitu, dapatkah saran-saran yang

membangun dikirim pada saya?

. Adakah pola dan style khusus yang harus diikuti?

Menentukan hasil terjemahan sangat subjektif dan mungkin

penyebab utama perbedaan pendapat. (Jika setiap orang menghasilkan

terjemahan yang sama mungkin kehidupan ini sangat membosankan). Style

dari masing-masing pribadi sangat penting dan style yang saya gunakan

mungkin berbeda dari style yang digunakan oleh klien. Iika berhadapan
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dengan masalah seperti sementara ini, saya sangat yakin dengan hasil

terjemahan saya, dan saya memberi alasan-alasan untuk dapat dipikirkan

oleh klien; seandainya saya meminta sepuluh orang penerjemah untuk

menerjemahkan satu teks, saya tak mungkin menerima sepuluh hasil

terjemahan yang sama. Tetapi masing-masing hasil terjemahan mereka

sama baiknya.

Untuk Apa Hasil Terjemahan Digunakan?

Pertimbangan ini sangat penting dan mempengaruhi cara anda

menerjemah. Tanyakanlah pada klien untuk apa hasil terjemahan itu

diperlukan sebelum anda menentukan harga. Alasan-alasan utama untuk

memesan terjemahan dibahas di bawah ini secara berurutan.

fnformasi

Meskipun terjemahan harus dilakukan dengan hati- hati dan penuh

perhatian, tingkat kontrol kualitas yan-e dibutuhkan dalam menerjemah

untuk tujuan informasi merupakan yang paling rendah. Klien tahu bahwa

satu teks mengandung informasi tertentu dan meminta agar anda

menerjemahkannya agar dia bisa mendapatkan informasi yang

dibutuhkannya. Klien juga mungkin mengharapkan agar hasilnya dapat

diperoleh secepat mungkin jika waktu yang dibutuhkan untuk pengecekan

lebih singkat.

Publikasi

Terjemahan untuk tujuan publikasi mensyaratkan kontrol kualitas

yang lebih tinggi, dan mungkin harus mengikuti satu pola petunjuk

umum/khusus tentang layout dan penyajian. Anda mungkin perlu bekerja
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sama dengan seorang editor.

mengusahakan agar semua hasil

oleh pengecek independe n.

Di samping itu anda juga harus

dicekterjemahan untuk tujuan publikasi

Iklan dan Pemasaran

Untuk menghasilkan copy iklan merupakan ketrampilan tersendiri

dan terpisah dari penerjemahan. Sebaiknya, penerjemah harus

menerjemahkan sedekat mungkin dengan teks aslinya kalau diizinkan

berdasarkan izin editorial dan kemudian menyerahkan hasil terjemahan itu

kepada copy writer atau editor. Hasil akhir mungkin betul/tepat tetapi

dengan versi yang berbeda. Catatan-catatan harus dibuat tentang konsep

yang tidak dapat diterjemahkan dengan tepat serta alasannya. Hal ini

perlu didiskusikan dengan klien sebelum menerima tugas.

Dengan segala usaha klien telah men gin ves t asikan cukup banyak

dana dan tenaga untuk menghasilkan versi terakhir dari teks tersebut

dalam bahasa sumber. Apakah tidak lebih baik sumber yang cukup

tersebut dimanfaatkan untuk menghasilkan copy iklan tersebut dalam

bahasa sasaran?

Sebaiknya teks itu harus dikirimkan kepada agen klien di negara

di mana bahasa itu digunakan karena tidak semua yang berhasil di satu

negara berhasil juga di negara lain. Contohnya: tidak semua yang berhasil

digunakan di Inggris berhasil juga di Jerman. Dan metode yang digunakan

dalam pemasaran di satu negara mungkin tidak cocok diterapkan di

negara lain.

Mllll( UPi PtRfUS i;.iii..:iz
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Menerjemahkan teks hukum tidaklah mudah. Sebagai contoh, saya

pernah mengajar satu kelas mahasiswa hukum Swedia di mana kami

membahas penerjemahan sebuah teks tentang "Kaedah umum yang

mengatur pinjaman bank", yang diterbitkan oleh Bank Swedia. Mahasiswa

hukum tersebut tak dapat menyetujui interpretasi yang saya buat dari

beberapa klausal yang terdapat dalam bahasa Swedia, dan mereka

berusaha untuk menciptakan terjemahan yang lebih tepat. Hal ini

menunjukkan bahwa diperlukan kehati-hatian dalam menerjemahkan

dokumen hukum. Ada konsep hukum yang terdapat di dalam satu negara

tetapi tidak terdapat di negara lain. Lantas apa yang harus dilakukan

penerjemah dalam menghadapi masalah seperti ini?

Jika terjemahan anda akan digunakan sebagai bukti di pengadilan,

maka anda harus mempertimba ngkan tanggung jawab yang anda emban.

Pada umumnya dokumen seperti ini akan disahkan oleh notaris. Dalam

beberapa hal, notaris publik memiliki pengetahuan kebahasaan tentang

yang anda terjemahkan dan mengecek apakah terjemahan anda betul.

Sementara notaris lain mungkin hanya menyaksikan pernyataan tertulis

yang anda buat dan menandatanganinya. Tingkat kontrol kualitas yang

disyaratkan sangat tinggi dan bayaran yang anda minta harus

mencerminkan biaya tambahan untuk mengecek hasil kerja yang anda

lakukan.

ITI menjual paket sertifikasi yang berisi stempel, tape, dan

petunjuk sertifikasi. Hanya anggota yang berhak dibolehkan menggunakan

cap ITI untuk sertifikasi terjemahan. Rincian yang lebih lanjut diberikan

pada bab 9 pada bagian yang berkaitan dengan ITI.

Jika terjemahan hukum yang anda lakukan hanya untuk informasi

saja, maka anda harus menambahkan pernyataan pada bagian akhir kerja
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anda sebagai ber iku t:

"Meskipun kehati-hatian dan perhatian telah dicurahkan untuk terjemahan

ini, namun dokumen ini tidak dapat dijadikan dasar hukum, dan dokumen

dalam bahasa aslinya didahulukan dari terjemahan ini jika terjadi

perbedaan interpretasi".

Survey Teks dan A bstraksi

Ada saatnya seorang klien tidak menghendaki seluruh dokumen

diterjemahkan karena alasan tertentu, atau sebagian besar dari informasi

itu tidak relevan. Sangat bermanfaat bagi klien jika anda dapat mensurvei

dokumen dan membuat abstrak informasi yang dikehendaki. Mungkin

perlu juga untuk menerjemahkan bagian tertentu secata lengkap tapi anda

telah menghemat waktu dan biaya klien anda dengan membatasi bagian

yang harus diterjemahkan. Contoh yang paling baik adalah undangan

untuk mengikuti tender suatu kontrak. Klien, berdasarkan terjemahan

anda itu, dapat memutuskan apakah kontrak itu cukup menguntungkan

untuk dimenangkan. Contoh lain adalah, anda dapat membuat abstark dari

informasi rentang tehnik sehingga suatu pekerjaan dapat dimulai sesuai

dengan yang diharapkan. Rincian prosedur kerja dan hukum dapat dipilih

terlebih dahulu sedangkan isi proposal keseluruhan sedang dipersiapkan'

Membuat abstrak merupakan ketrampilan tersendiri. Membuat

abstrak berarti menghilangkan rincian dari dokumen dan mempersiapkan

informasi utama dalam jumlah kata tertentu. Beberapa perusahaan industri

menghasilkan jurnal yang memuat.abstrak. Dengan membaca jurnal seperti

itu orang dapat membaca poin utama dan menentukan apakah terjemahan

yang lengkap diperlukan. Sebuah artikel di tambah dengan abstraknya

d itunjukkan di bawah ini:
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Pelaksanaan Kon trol K ualitas

Terj emah an

Proses penerjemahan bukanlah operasi kontrol kualitas, tetapi

kualitasnya menentukan corak hasil akhir. Mutu terjemahan yang anda

hasilkan akan ditentukan oleh kualitas teks sumber. Hal ini menyimpang

dari teori penerjemahan dan berada di luar bidang bahasan buku ini.

Penyusunan Daftar Kata dan Peristilahan

Sewaktu mengerjakan materi baru, sebaiknya dibuatkan daftar

peristilahan baru yang khusus untuk seorang klien. Apakah dalam

prosesnya anda perlu terlebih dahulu membaca teks sebelum atau sewaktu

menerjemahkannya adalah tergantung cara kerja anda. Saya cenderung

untuk Iangsung bekerja dan mendaftarkan kata-kata baru sewaktu bekerja'

Beberapa pertanyaan mungkin terjawab dalam kelanjutan pekerjaan anda'

Tandailah setiap kata baru tersebut dengan jelas sehingga anda dapat

memusatkan perhatian terhadapnya sewaktu melakukan proof-reading dan

editing.

Dengan membawa daftar kata-kata sulit tersebut anda mendekati

klien untuk mendapatkan penjelasan. Dan lagi pula klien anda lebih tahu

renrang usahanya. Kadang-kadang sewaktu dihadapkan dengan daftar kata

sulit tersebut, penulis yang belum membaca teksnya kembali akan segera

merobahnya.

Pengecekan Ej aan

Memiliki program pengecekan ejaan bukan saja perlu tapi sudah

merupakan keharusan. Sebagai peringatan: Program ini hanya

membed akan/menu njukkan kata yang salah ejaan dan kata yanB tidak
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dikenalnya. Program ini tidak akan menyatakan kepada anda bahwa anda

menggunakan kata yang tidak cocok dengan konteksnya (misalnya: tow

untuk two). Keuntungan utamanya adalah untuk membereskan kesalahan-

kesalahan pengetikan kecil yang sangat sulit dicari, khususnya jika

mengecek hasil karya sendiri.

Jangan lupa pengulangan pengecekan ejaan setelah melakukan

perubahan ed itorial.

Dengan semakin majunya program ini, karakteristik lain seperti

fasilitas pengecekan Srammar sudah dilengkapi. Microsoft Word untuk

windows melengkapi fasilitas pengecekan grammar yang juga bersamaan

dengan pengecekan ejaan. Ini merupakan tambahan terhadap fasilitas

pengecekan ejaan yang telah ada.

Fas ilit as - fas ilitas seperti itu sangat penting karena program

tersebut mempertanyakan segala sesuatu yang tidak dikenalnya Kritik

membangun yang cliberikan komputer betul-betul impersonal dan dapat

diterima atau ditolak tanpa menyinggung harga diri penerjemah'

Proof-Reading (Hasil Kerja Sendiri

Mengoreksi hasil kerja sendiri mugkin merupakan tugas yang

paling sulit dalam proses penerjamahan. Dan pengecekan ejaan bukanlah

penggantinya. Letakkanlah hasil terjemahan anda selama mungkin sewaktu

anda telah menyelesaikan draft awal. Untuk memberi gambaran yang lebih

jelas, bacalah kembati hasil terjemahan yang nada buat dua tahun lalu dan

lihat perubahan apa yang akan anda buat.

Ikutilah sejumlah aturan sederhana sewaktu melakukan koreksi:

Periksalah apakah anda telah menterjemahkan seluruhnya dengan

memeriksa lembar demi lembar' paragrap demi paragrap dan daftar isi
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demi daltar isi. Hal ini mungkin terasa terlalu sederhana tetapi sewaktu

kita terganggu oleh deringan telepon anda mungkin mulai lagi dari bagian

yang lebih awal khususnya jika bagiannya sama. Gunakanlah penggaris

untuk menandai teks sumber sewaktu anda bekerja per baris.

Ada saatnya di mana anda membelah atau menyatukan paragrap,

jadi jadikanlah ini pedoman jika mengecek isi demi isi.

. Periksalah apakah judul yang terdapat di daftar isi sama dengan judul

yang terdapat dalam buku. Sebagian besar paket software

memungkinkan anda untuk menyusun satu daftar isi dari teks anda

akan belajar semua ketrampilan ini jika anda sudah berpengalaman.

. Teliti kata-kata yang ditandai untuk perhatian khusus.

. Bacalah teks seperti membaca naskah yang ditulis dalam bahasa sasaran

bukan sebagai terjemahan. Apakah ada yang kedengaran aneh?

Dapatkah anda mengenali struktur kalimat dalam bahasa sumber.

. TeIiti nama-nama dan nomor-nomor.

. Bacalah kembali sebagai naskah asli setelah anda memasukkan semua

perbaikan.

. Ulangilah pengecekan ej aa n.

Mempelajari sederetan aturan yang baru memang membosankan'

Sebenarnya baik juga untuk menggunakan simbol penanda sendiri. Tetapi

bagaimana jika orang lain perlu menginterpretasikan tanda koreksi anda?

Jika anda menggunakan simbol yang telah standar maka hal ini akan

memungkinakan orang lain ikut serta mengoreksi. Simbol koreksi yang

standar terdapat dalam British Standard BS 5261 : P*t 2" 1976' Tabel

tentang tanda yang sering digunakan dan yang sangat dibutuhkan

penerjemah dan pengecek dicantumkan dalam appendiks'
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Pengecekan (untuk Kerja Orang Lain)

Sudah menjadi kenyataan hidup bahwa lebih mudah untuk melihat

kesalahan oran-e lain dari pada kesalahan diri sendiri. Anda akan dapat

dengan mudah menunjukkan kesalahan yang dibuat dilayar komputer

sambil lalu. Inilah salah satu alasannya mengapa diperlukan orang lain

melakukan pengecekan. Cara kerja yang digunakan sama dengan

melakukan proof-reading untuk bacaan sendiri.

Abaikan saja teks sumber terlebih dahulu dan bacalah teks yang

dalam bahasa sasaran seolah-olah merupakan suatu karya asli bukan

terjemahan. Mengacu kembali ke teks bahasa sumber hanya setelah anda

selesai membaca terjemahannya secara keseluruhan. Kemudan ulangi

latihan pengecekan untuk meyakinkan bahwa semuanya sudah

diterjemahkan.

Salah satu pertimbangan yang sangat riskan dalam mengecek hasil

terjemahan orang lain adalah tentang style. Style itu sangat pribadi dan

kritikan tidak mungkin akan dapat diterima begitu saja' Jika

terjemahannya tepat tetapi stylenya kurang cocok, maka biarkan sajalah'

Setiap karya tulis dapat dibuat beragam. Perhatikanlah bagaimana tabloid

melaporkan satu peristiwa dibandingkan dengan surat kabar'

Pengecekan dari proof-reading memakan banyak waktu jika

dilakukan dengan sungguh-sungguh. Untuk mengecek 6-10 halaman teks

terjemahan serta membandingkannya dengan teks asli akan menghabiskan

waktu satu jam.

Satu teks dapat juga dicek dengan survey. Cara seperti ini hanya

bertujuan untuk melihat apakah semua teks sudah diterjemahkan tapi

harus disertai dengan pengecekan secara acak untuk menentukan kualitas

hasil terjemahan. Cek acak bertujuan untuk melihat apakah pengecekan
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menyeluruh tentang terjemahan itu diperlukan

Memperbarui Karya Terjemah dengan Revisi Draft oleh Pengecek

Pengontrol Kualitas atau Klien

Kegiatan ini sudah pasti dilakukan. Anda boleh mengabaikan

sebagian dari saran, khususnya jika berkenaan dengan style penulisan

anda, bukannya tentang kesalahan kalimat atau permasalahan tehnis- Anda

harus lebih diplomatis dengan saran klien. Jika mereka yang salah maka

kenyataan ini perlu dic atat.

Desk Top Publishing

Desk top publishing bukanlah merupakan kualitas kontrol tapi

merupakan kualitas penyajian. Tentunya ada keuntungannya jika ditambah

dengan sepasang mata untuk membaca teks secara keseluruhan.

Menyertakan Revisi dari Klien untuk Copy Akhir

Ada ielucon terkenal yang menyatakan bahwa anda tidak akan

menemukan kesalahan terakhir di dalam teks sampai teks itu dicetak dan

siap didistribusikan. Sangat sukar untuk menilai penampilan (perwajahan)

dokumen sampai dokumen tersebut dalam bentuk cetak.

Membuatkan satu copy melalui DTP memungkinkan anda dengan

klien untuk dapat melihat bentuk dokumen jika dicetak. Ini diperlukan

jika klien ingin melakukan perbaikan untuk keindahan perwajahan yang

menuntut banyak keahlian mengedit seperti memendekkan teks untuk

mengisi spasi yang tersedia. Contohnya: banyak di antara klien tidak tahu

bahwa hasil terjemahan ridak mesti sebanyak volume aslinya dalam bahasa

s u mber.
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Pengecekan Ejaan Tambah an

Sangat bermanfaat untuk melakukan pengecekan ejaan sekali lagi

setelah anda melaksanakan semua perubahan editorial terhadap teks. Tapi

ini tak lebih dari common sense saja.

B atas Akhir Penyerah an

Sayang sekali sering terjadi klien yang mendikte atau berusaha

menentukan batas akhir penyerahan. Jika terjadi hal yang demikian

tergantung penerjemahlah untuk melakukan usaha mennyadarkan klien

bahwa dibutuhkan waktu yang cukup untuk menghasilkan terjemahan yang

baik, seperti memberikan gambaran berikut: Apakah anda pergi ke

bengkel dan berkata "ini mobil saya, saya ingin ini selesai diservis jam 3

sore nanti". Anda tahu apa reaksinya? Dan apakah anda akan berkata

kepada pcngacara anda; "saya mempunyai masalah dengan ahli bangunan

saya dan saya ingin diselesaikan menjelang hari Jumat".

Tentu saja, sikap seperti ini harus diimbangi dengan pertimbangan

komersil. Ada kemungkinan jika anda tidak sanggup melakukan pekerjaan

itu pada waktu yang diminta kemudian ada orang lain yang bersedia

mengorbankan waktu luangnya untuk memenuhi permintaan klien, maka

klie n itu beralih kepadanya.

Saya telah banyak menyaksikan banyak contoh di mana seorang

klien telah menghabiskan banyak waktunya untuk menghasilkan tawaran

lelang yang agak rumit dan kemudian mendekati penerjemah dengan

harapan bahwa terjemahan itu dapat diselesaikan pada waktu singkat.

Tentu saja klien harus bekerja untuk mengejarkan batas akhir penyerahan

tawarannya tetapi dia hanya sedikit memberi pertimbangan terhadap
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kenyataan bahwa penerjemah membutuhkan waktu yang cukup untuk

melaksanakan bagiannya. Tentu saja ini merupakan alasan utama yang

menyebabkan perlunya biaya tambahan untuk bekerja pada jam-jam di luar

jam ke rja,

Membagi Tugas Terjemahan antara Beberapa Penerjemah

Seperti yang telah disebutkan sebelumnya satu terjemahan

sebaiknya dilakukan oleh satu orang. Cara kerja seperti ini akan

menghindarkan perbedaan style, pemilihan peristilahan, pembuatan format

serta pertimbangan lainnya. Beberapa masalah di atas dapat diatasi

dengan adanya seorang koordinator proyek yang bertanggung jawab

terhadap dokumen akhir. Tapi ini bukan suatu pertimbangan yang mudah

di antara penerjemah freelance kecuali biaya khusus disetujui untuk

kordinasi dan harmonisasi terjemahan.

Masing-masing penerjemah yang terlibat dalam tim harus

dilengkapi dengan informasi berikut sejak awal dari proyek:

1. Nama dan alamat kordinator proyek penerjemahan.

2. Jadwal kerja proyek yang menunjukkan kesinambungan kerja yang

terencana.

3. Syarat-syarat lay out khusus

- margin kiri, kanan atas dan bawah

- perwajahan

- halam an

4. Daftar kata dan peristilahan yang digunakan.

5. Bahan referensi.

Karena selalu adanya perbedaan dalam style dan pilihan
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peristlahan, maka sangat baik jika semua anggota kelompok bekerja sama

untuk menghasilkan daftar kata-kata dan peristilahan sewaktu

penerjemahan berlangsung. Dan salah seorang bertanggung jawab untuk

mengurus masalah ini-

Sebagian besar penerjemah freelance bekerja sendiri-sendiri dan

sangat sulit bagi mereka untuk bekerja sama dengan orang Iain dalam satu

proyek. Bekerja dengan orang lain untuk satu proyek sangat

menguntungkan karena orang-orang yang terlibat dapat belajar dari

anggota lain dalam kelompoknya.

Laporan Terjemahan

Ada saatnya masalah yang ditemui sewaktu menterjemahkan tidak

dapat dipecahkan. Hal ini biasanya terjadi jika penulis teks tidak hadir

atau belum memberi jawaban sebelum hasil terjemahan itu diserahkan.

Jadi perlu untuk menuliskan permasalahan dan terkaan yang anda buat

serta cara penyeleseaiannya.

Laporan yang menyertai hasil terjemahan juga harus disertai

dengan sara-saran yang membangun. Kadangkala satu teks sumber sering

mengandung banyak kesalahan ejaan, kerancuan dan penghilangan. Sering

juga mengejutkan betapa banyaknya dokumen yang belum dicek sebelum

diserahkan ke penerjemah.

Perlu juga bagi pengecek terjemahan untuk menyerahkan laporan

jika terjemahan itu dilakukan oleh penerjemah freelance. Dengan tanpa

memberi saran yang membangun dibuat ke penerjemah tidak ada

kesempatan untuk perbaikan. Salah satu kerugian penerjemah freelance

dan bekerja mandiri adalah kurangnya umpan balik yang diperoleh, tanpa

umpan balik ini semua terasa betul.
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BAB VI

PENULISAN DAN PENYERAHAN HASIL TERJEI\{AHAN

Tingkat penyajian hasil terjemahan yang dapat dicapai dengan PC

sangat maju. Dalam kurun waktu 15 tahun terakhir tingkat tehnologi yang

ada telah beranjak dari mesin ketik yang bisa dikoreksi (berharga sekitar

.f600. pada rahun I977) ke PC yang canggih dengan printer dot matrix

dengan harga yang sama. Hal ini berarti bahwa laju perkembangan

tehnologi dan penurunan harga-harga peralatan yang canggih sangat

menakjubkan.

Komputer sangat baik, dan merupakan alat yang tak bisa diganti,

jika anda dapat membagi waktu untuk mempelajari tutorial yang disiapkan

bersama paket program, maka anda akan menemukan bahwa paket

program-program itu dapat menghasilkan sesuatu yang menakjubkan. Hal

ini mengundang keinginan untuk langsung bekerja dan menggunakan

program yang sanSat tinggi karena sebagian besar program itu sangat

mudah dioperasikan dan bantuan tersedia dengan hanya menyentuh teks

tertentu. Namun ada hal-hal yang sangat penting dipertimbangkan tentang

cara mempermudah pekerjaan yang akan datang.

Jangan Gunakan SPacebar

Jika anda membuat terjemahan itu di dalam disket untuk

diserahkan pada klien, ini mungkin akan sangat bermanfaat dalam

pembuatan layout. Layout yang dihasilkan sangat berbeda menurut jenis

Font dan ukuran karakter yang anda gunakan. Pilihan akan ditentukan

oleh jenis printer yang anda miliki. Printer Basic Dot Matrix hanya
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menawarkan satu jenis font yakni Courier 10, sedangkan Postscripr

printer menawarkan setidaknya 35 jenis fonts dengan ukuran antara 4 -

150 points (Courier l0 = 12 point - 1 point = 1.72). Ukuran di bawah ini

menunjukkan sebagian deretan ukuran yang tersedia pada postscript

printer dibandingkan dengan courier 10. Contohnya, buku ini, dibuat dan

dibentuk dalam Palatino 10 poin (pada sebagian besar) memakai program

Word Perfect 5.I dan OCe 6027 Postcript printer laser.

Cou ri. e r 10

Palatino 7 points
Helvelica Oblique 1O points
fTC tupf Cfrancery Medium lta[ir 14 points

N.y Century Schoolbook 20 points
...... and. so on.

Untuk itu anda seharusnya tidak menggunakan spacebar untuk

memformat posisi teks. Bisa saja anda gunakan tapi jika perlu diedit lagi

maka semua spasi harus dipindahkan.

Kelihatannya sangat s.ederhana tapi sangat berat sekali bagi

seorang penerjemah yang harus menggantikan semua spasi dengan

menggunakan indent atau tab key. Dan anda harus menggunakan jumlah

TAB minimum untuk setiap pembuatan format bukan menggunakan

default yang disiapkan oleh program yang digunakan.

Memang Iebih mudah menggunakan default tab setting, yang

biasanya setiap 0,5 inci tetapi terasa agak terikat. Menggunakan tab

tengah kanan dan kiri dapat menghemat waktu yang cukup banyak jika

anda sudah cukup paham menggunakannya.

Berikut ini adalah contoh teks yang diformat -dengun menggunakan
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spacebar

App]es Red
Oranqes Orange
Peaches pe ach
Chinese gooseberries Green

Frult Colour

t00 t
150 I
75t

30g

Helght P rl, ce

100
150

?5
30

E

g
g

25p
3 cp
3op
2 5p

Teks tersebut di atas tersusun rapi karena ditulis dengan font

spasi di mana semua karakter dan spasinya memiliki ukuran yang sama.

Jika teks ditulis dengan font yang berbeda, penampilannya akan

berubah secara dramatis meskipun tidak ada perubahan yang dibuat di

dalam teks. Jadi anda harus melakukan kerja lagi untuk memperbaiki

spasinya serta memasukkan tab agar teks rapi kembali.

Hal berikut ini akan terjadi jika fontnya diSanti (meskipun di layar

layoutnya tetap sama).

Fruit Colour Weight

Apples Red
Oranges Oranse
Peaches peach-
Chinese gooseberries Green

Price

25P
30P

30p
25P

Desk top publishing sudah tersedia dan fasilitas yang ada di dalam

paket word processor standar seperti WP pada komputer pribadi serta

Microsoft Word pada Macintosh sangat menakjubkan. Anda akan diberi

pilihan instruksi pembuatan layout khusus di mana saja dibutuhkan. Kerja

peirerjemah bukannya hanya jadi pentransfer makna kata dari satu bahasa

ke bahasa lain.

Saya kira pasti ada alasan untuk menyatakan bahwa klien anda
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membayar untuk terjemahan bukannya penyajian yang indah.

rerjemahan yang jelek tidak akan bisa diimbangi dengan penyajian

indah. Tapi anda memperhatikan penyajian hasil terjemahan anda,

anda adalah seorang yang sadar akan mutu suatu terjemahan.

Perhatikan kedua paragrap beserta tabelnya di bawah

Keduanya identik tetapi layoutnya sudah diperbarui sedikit.

Dan

yanS

maka

lnl-

;:l::. w:r:E:e., wlrh a cypeface such as Courier I0 is-1-: - / t.-.:.) a:.C j.,-t.,_t_ar.o jS. lt waS deSigned EO be USedcr. !ype,r.iaers where each char.accer oc.upi"a-.iiciry ti,")exta s?aa., or, a 1irre. IL prov!ded ,ery iittle ,artation
:i_.:.- -f-.." ur.der.Lini-r.g. Feacures 

"rl}, ". 
-i.tIio"nin9

,ie:: rc: :eaCr.ly ava:labte. By using aiffeieni i6nts a,.r.ip.c!grEicial spacing, che presencarion of a aocu,r,enr c"nbe. ccnsr.d€r.bty er,hanced. Like!rise, ri,. p=JJiJ.'ii." or:aeles cax be irnproved by Ehe eabt; i"'uir-.""-1" "..aP:cceSSlt-rg proglars.

Simple tabl.e Heading 1 Heading 2 Heading 3

fEem 1

Item 2

!23

7 89

456

t23

189

456

TotaI 9L2 1245

111_:1I". with a typeJace such as Courier 10 is fairly bland andmonotonous. lt.was designed lo be used on type*rlteis 
,wiere 

eacncharacter occupied exactly the sams space on a tini. tt proviOeJ very littlevariation apart lrom undeilining.

Features such as emboldening were not readily available. By usingdifterent tonts. and. propotlionat ipacio, the ir*"hiii'iii1 iorrr"n,can be con.siderably enhanced. t_ii<e*is6, tire f,reieniition oir.Ur!. "* u,improved by . the table features in word processing progi"-ri. frbf .functions are an sasy way ot setting up tabs iince, in vioioiEreciat reast,the tabte tormat is "etastic" arid can 'ue cnangei witi,o-riilffi to ,e."tfixed tab positions
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Simple table Heading
1

Heading
2

Heading
3

Item 1

Item 2
123
789

456
123

789
456

Total 912 579 1?45

Anda bisa me

garis tabel jika and a

yang ditaw arkan o leh

Pembuatan kolom

Deretan fas ilit a s

yang ditawarkan

o leh proses WP

sangat banyak.

Tingkat penyajian

yang mungkin

dilakukan

ditentukan oleh

tingkat kec ang g ihan

yang disediakn oleh

printer yang anda

gunakan untuk

mencetak.

Pembuatan kolom

seperti ini sanSat

mudah dan

langsung. Kolom

bisa digunakan

untuk menampilkan

timbangan bahwa

teks aslinya secara

bersama- s ama tap i

akan menyita waktu

lebih lama. Tentu

saja penyajian hasil

terjemahan bis a

ditentukan oleh

klien tapi and a

harus menghitung

tambahan

bayarannya. Anda

dapat berharap

untuk menyajiaka n

hasil terjemahan

sebaik copy as linya

baik tentang isi

maupun layoutnya.

Ini dapat dijadikan

sebagai daya tarik

penjualan tapi

menyita waktu.

Perlu juga

diperpanjang hasil

terjemahan dan

kadang meru pakan

hasil kerja be ra t.

Selanjutnya ini akan

mempengaruhi

layout dan anda

tidak akan dapat

memaksakan semua

has il terjemahan itu

ke dalam spasi yang

anda te n t ukan.

minta program dengan tidak memunculkan garis-

telah memasukkan semua data. Periksalah apa saja

program dan pilih yang paling cocok untuk anda.

MlLll{ UPr i;;riftlsTAl(,
II(IP PADANG
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Klien anda mungkin

tidak tahu tentang

akan hal ini jad i

agaknya perlu

diberitahu.

memendekkan

terjemahan ada

perbedaan jumlah

kata yang terd apat

dalam bahas a

sumber dengan

bahasa s as ara n.

Perluasan Teks

Perhatikanlah teks "Creme traintante enrichie au serum naturel",

bandingkan dengan terjemahannya dalam bahasa Inggris, Jerman, Spanyol

dan I t alia.

Crlme traitanle enrichie au s[rum naturel

Hand trutment crea^ enriched with natural serum
Handpflegecreme, angereichert mit natiirlichem Serum
Crema lratante para las manos enriquecida con saero naturnl
Crema per il lrultanznto delle mani anicchita con siero nalurale

Penggunaan Program Macro

Sebagian besar program memiliki tutorial yang bagus dan waktu

yang dihabiskan untuk belajar program yang bermanfaat akan

menguntungkan. Saya tahu dari pengalaman bahwa waktu terasa sangat

singkat, jika anda mendapat tugas penerjemahan tapi saya selalu

menyisakan waktu setengah jam pada akhir jam kerja untuk mempelajari

program yang bermanfaat untuk menunjang kerja dari paket software yang

baru. (Jika gagal bacalah instruksinya).
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Penggunaan macro atau program daftar kata akan menghemat

waktu. Bayangkanlah di mana satu teks anda harus menulis nama-nama

resmi yang panjang seperti Tfte County Administrative Court dalam

penerjemahan tentang hukum. Dari pada anda harus menuliskannya secara

lengkap setiap saat perlu, anda dapat mencipta macro yang dapat

dipanggil kapan diperlukan dengan menekan hanya beberapa tent/key.

Contohnya dalam WP, jika anda telah membuat macro (yang mungkin

anda sebut cac), anda dapat memasukkan teks dengan menggunakan key

berikutnya.

Alt F 10, Cac, Enter.

Jadi sangat bermanfaat unruk membuat macro untuk istilah yang sering

digunakan. Tergantung pada program yang anda gunakan, anda dapat

menyusun macro untuk sejumlah operasi.

Salah satu contoh lain juga dengan program WP. Katakanlah anda

ingin menyatakan "C untuk temperatur. Jika anda ingin membuat ini

secara langsung setiap kali anda harus menekan: Ctrl F8, 1, I (untuk

superscript), o, (pindahkan kursor satu spasi ke kanan untuk menghi-

Iangkan superscript), C.

(Anda bisa menyatakan bahwa Alt 148 akan menghasilkan " tetapi

ini tidak bisa dicetak oleh sebagian font atau sebagian printer).

Seandainya dibuat macro disebut d (untuk derajat), maka dapat

dibuat dengan:

Alt Fl0,d,Enter

Ini adalah satu alat yang dapat digunakan untuk mempermudah penyajian.

Microsoft Words juga menawarkan program yang sama dalam fungsi

daftar katanya. Bacalah manualnya dan lihat bagaimana program ini

membantu anda.
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Desk Top Publishing

Tingkat tehnologi yang dibutuhkan untuk menghasilkn terjemahan

yang standar tidaklah terlalu can-qgih. Program WP dan Microsoft Word

menyediakan fasilitas deretan yang luas, dan sebagain besar tidak akan

digunakan penerjemah. Kadang ada saatnya di mana klien memiliki manual

dalam disk dan juga telah menyediakan sumber yang banyak dalam

produksinya. Anda dapat memanggil "overtype" untuk yang asli agar

dapat menyimpan layout yang sudah diperbaiki, tabel grafik dan perbaikan

lainnya. Dalam hal seperti ini fasilitas DTP diperlukan.Anda harus sudah

mencapai tingkat pengalaman yang cukup dengan komputer sebelum

melaksanakan pekerjaan seperti itu. DTP bukan diprogram Word

Processing tapi adalah untuk teks processing, Iayout halaman, untuk

memasukkan grafik atau file lain dari paket software lainnya. Untuk

mengoperasikannya secara efesien dibutuhkan PC yang baik sehingga

dapat saja di Iuar bidang orang yang berpengalaman.

Harganya tentu sangat berbeda. Satu basic PC yang dapat

memenuhi hampir semua kebutuhan penerjemah berharga sekitar f700 +

printer dan software akan berharga sekitar f1100. Sebuah sistem DTP

berharga sekitar f400 (12000 diantaranya adalah untuk membeli monitor

20" dengan resolusi tinggi yang dapat menampilkan halaman ukuran A4

pada layar ditambah sekitar .f2300 untuk printer postscript dan .f600

untuk software jadi totalnya sekitar f7000).

Kesesuaian antar Paket PC yang Berbeda

Cara pembuatan setiap program untuk paket yang berbeda tidaklah

sama. Jika anda menggunakan program yang berbeda dengan klien, dan
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klien akan melakukan proses teks tambahan terhadap file yang anda

siapkan di dalam disk, tak perlu untuk menghabiskan waktu untuk

memberi tambahan seperti cetak tebal atau baris miring. Kenapa?

Mungkin program untuk mengexport file itu tidak mengenal perintah

software anda, jadi tidak akan muncul di layar.

Tehnik yang sama dapat dilakukan untuk karakter yang

mempunyai diakritik seperti i, i, atau 6. Hal ini diasumsikan bahwa file

tidak disimpan dalam file ASCII. Hanya pengalamanlah yang menunjukkan

tingkat keserasian dari berbagai paket. Dan ada berbagai macam cara

menyimpan file agar bisa digunakan dalam program software yang lain'

Contohnya seperti dalam Word Perfect jika anda dapat menyimpan dalam

file generikan, program akan menghilangkan semua feature format. Di

samping itu program juga akan menghilangkan karakter dengan tanda

diakritik. Sehingga semua karakter akan hilang jika anda mengimport file

ke paket yang berbed a.

Cara yang paling baik untuk menyimpan file dalam WP agar dapat

digunakan dalam program lain adalah dengan menggunakan convert

feature. Dengan demikian file akan disimpan dalam bentuk file ASCII dan

akan tetap memunculkan a,e,o, dU.

Sebagian besar paket DTP yang biasanya akan digunakan akan

dapat mengimport file dari paket lain tanpa masalah kecuali sedikit

perbaikan format. Tabel yang telah dibuat dengan menggunakan program

pembuatan tabel tidak semuanya sesuai. Pada saat sekarang, tidak

mungkin untuk mengimport satu tabel yang dibuat dengan tabel features

dalam WP 5.1 untuk DOS langsung ke Word for Windows- Ini telah

dicarikan jalan keluarnya dalam versi Windows dari WP 5. 1.

Meskipun Word Star merupakan program word -processing yang
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pertama dihasilkan, namun a-eaknya kurang fleksibel dalam pembuatan

format dan akan memunculkan "hard carriage return" ini dapat

dihilangkan dengan penerapan yang hati-hati sekali dari "search and

replace". Konversi seperti itu juga agaknya akan menghilangkan a,a,0.dll.

HaI yang mungkin dilakukan adalah menukar simbol di atas dengan kode-

kode tertentu yang dapat ditukar lagi kemudian. Maka d dapat ditukarkan

dengan XXX sebelum file itu ditukar ke ASCII. Ini akan mencegah

hilangnya karakter tersebut dan konversi ulang dapat mempertahankan

keberadaan karakter jika file diimport ke WP.

Penyerahan Hasil Terjemahan kepada Klien.

Ada beberapa cara untuk menyampaikan hasil terjemahan kepada

klien tergantung kepada pentingnya. Pada umumnya diharapkan agar

semua hasil terjemahan disampaikan lewat pos kelas utama kecuali ada

persetujuan lain dan bahwa biaya pos tersebut dicantumkan dalam biaya

penerjemahan standar.

Sebelum anda setuju untuk mengirim hasil terjemahan kepada

klien dengan cara yang mengharuskan biaya tambahan, buatlah

persetujuan terlebih dahulu tentang siapa yang harus membayar. Jika itu

kepentingan klien maka dialah yang harus membayar. Pilihan yang

tersedia adalah pos, fax, electronic mail dan couriers. Anda tenru bisa

saja mengantarkan sendiri hasil terjemahan tapi ini kurang praktis dan

waktu anda terlalu berharga untuk jadi courier yang tidak dibayar.

Sekarang mari kita lihat pilihan yang mungkin.

Layanan Pos

Pada umumnya kantor pos menyediakan jasa yang baik dengan
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persentase pengiriman kelas utama yang mencapai tujuan pada hari

berikutnya, Namun ada saat di mana pengiriman kurang baik khususnya

jika ada aksi industri yang tak diketahui.

Dengan menggunakan "special delivery" dan membayar biaya

ekstra tidaklah akan menjamin bahwa akan diserahkan hari berikutnya,

meskipun layanannya lebih baik dari kelas utama, jaminannya hanyalah

bahwa biaya anda akan dikembalikan. Dan ini pun tak ada gunanya jika

terjemahan itu tidak sampai tepat pada waktunya. "Datapost" lebih

terjamin tetapi lebih mahal. Dan anda harus yakin bahwa klien akan setuju

untuk membayar biaya tambahan jika layanan jasa ini yang diinginkan.

Fax

Fax (mesin pengiriman faximile) merupakan peralatan yang sangat

bagus. Mesin ini sangat baik untuk mengirim dan menerima informasi

dengan segsra. Mutu dari copy yang dihasilkan tidaklah sebaik aslinya.

Fax juga menggunakan kertas thermal yang agak mahal - sekitar 12p per

halaman. Mesin fax yang menggunakan kertas biaya sudah mulai

dipasarkan tapi sangat mahal jika dibandingkan dengan model yang

menggunakan kertas thermal (sekitar f2000 dibanding dengan f400). Tapi

jika permintaan semakin banyak harganya Pasti akan turun. Kertas thermal

memiliki kelemahan yaitu dapat menjadi kabur. Sehingga jika anda ingin

mendapatkan copy yang permanen, anda harus memfotocopynya.

Pilihan praktis dalam menggunakan fax adalah untuk mengirim

copy terjemahan lebih dahulu dan aslinya melalui pos. Secara bertahap ini

sudah dikalahkan oleh penggunaan electronic mail.
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Electronic NIail

Fasilitas ini sekarang banyak digunakan oleh peneliti

berpengalaman. Namun masih ada masalah yang mengganjal yang

disebabkan oleh perbedaan dalam spesifikasi peralatan. sebagian besar

peralatan beroperasi dengan baik. Peralatan tambahan yang dibutuhkan

adalah sebuah modem ditambah paket software untuk mengoperasikannya.

Lebih baik lagi jika anda memiliki jalur telepon tambahan untuk

telepon dan modem. "Pembagi jalur telepon" tersedia yang secara

otomatis akan menentukan apakah panggilan yang datang itu suara atau

untuk modem dan mengarahkan panggilan ke alta yang sesuai.

Beberapa pabrik PC menawarkan modem yang built-in. Tapi yang

terpisah akan lebih praktis, jika anda memiliki PC dan Macintosh, anda

akan dapat menggunakan modem tersebut untuk keduanya. Anda juga

dapat memiliki T-switch dan memungkinkan untuk menghubungkan kedua

mesin itu dengan modem secara permanen.

Beberapa program software agaknya sensitif terhadap mesin

pembagi jalur modem yang built-in, khususnya jika menerima atau

mengirim dari Iuar negeri. Anda harus memutuskan mana yang lebih

efektif dan mudah. Mintalah demonstrasi secukupnya dari penyalur

sebelum membayarnya.

Paket software yang paling populer adalah Procomm PIus yang

lebih sering disebut PC Plus, seperti software lainnya, program yang

rersedia sangat banyak yang dapat digunakan oleh penerjemah. Namun

program ini sangat sederhana dan memiliki instruksi help pada layar.

Begitu kapasitas komputer yang dibutuhkan untuk mengoperasikan paket

software yang semakin canggih meningkat maka jumlah informasi yang

dikirim melalui jalur telepon juga meningkat setara.
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Beberapa protokol transmisi modem memiliki sistem kompresi dan

dekompresi yang build-in untuk memendekkan waktu transmisi. Ada juga

paket yang tersedia untuk memadatkan teks sebelum pengiriman data. Hal

ini menjadi pertimbangan penting sewakt.u mengirim files ke negara-

negara yang berbeda karena sistem ini memungkinkan anda untuk

membayar rekening telepon yang lebih rendah.

British Telecom telah bertahun-tahun menyediakan layanan yan-e

disebut Telecom Gold. Layanan jasa ini memungkinkan anda untuk

menyewa kotak surat elektronik dimana anda bisa mengirim dan menerima

E-mail. Sistem ini juga memungkinkan anda untuk mendapatkan sederetan

bulletin board dan sumber-sumber informasi lain. Tapi jika anda

berhubungan langsung dengan klien, lebih praktislah mengirim langsung

ketimbang memakai pe ranta ra.

Perhatikanlah tingkat keamanan yang sesuai sewaktu

berkomunikasi dengan dunia luar meialui alat elektronik. Ini penting

khususnya jika anda meninggalkan komputer dalam keadaan hidup dan

tidak ada yang menjaga. Tidaklah aneh jika anda memiliki klien di daerah

waktu yang berbeda dan dia mengirimkan file pada anda di luar jam kerja

normal and a.

Kurir

Kurir melalui darat dan udara

Sebelum ditemukannya E-mail, kami menggunakan kurir

Internasional setiap waktu untuk menyerahkan dokumen penting ke luar

negeri. Kami sudah jarang menggunakannya sekarang tapi masih tetap

bermanfaat jika dokumen asli harus diserahkan dengan segera. Buatlah

persetujuan dengan klien tentang siapa yang harus membayar.
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Kurir lokal kadangkala perlu juga, khususnya ketika menghadapi

dokumen yang tidak dapat dikirim melalui E-mail. Seperti halnya dengan

kasus lain, gunakanlah perusahaan yanS mempunyai reputasi baik

meskipun itu berarti harus membayar lebih tinggi.

Saya dapat mengutip satu contoh untuk memberi gambaran yang

Iebih jelas bagi anda. Kami telah setuju mengirim satu tugas terjemahan

untuk diterjemahkan oleh seorang freelancer untuk batas waktu yang telah

ditentukan bagi klien baru. Salah seorang pegawai klien telah

membooking tiket pesawat ke Paris untuk perlemuan penting dengan

proposal kontrak. Penerjemah telah seruju untuk melakukannya dengan

waktu yang cukup untuk melakukan pengecekkan dan pencetakan di

depan klien sebelum diserahkan.

Penerjemah terlambat me nyele s aikannya, maka kami mengirim

kurir untuk menjemputnya. Kurir itu terlambat berangkat, terjebak

kemacetan lalu lintas dan kemudian bannya kempes di jalan. Kurir juga

menemukan ban serapnya juga kempes. Daripada menelepon minta

bantuan, kurir itu meninggalkan kendaraanya dan berjalan kaki ke bengkel

rerdekat untuk memperbaiki bannya. Saat seperti itu klien menjadi sangat

marah dan penerjemah tentu saja sangat kesal. Kami menjadi sasaran

kemarahan keduanya.

Hasilnya adalah bahwa klien kami gagal berangkat ke Paris dan

harus menunda rapat. Untunglah klien itu seorang yang telah pernah saya

lakukan terjemahan untuknya dan saya telah memiliki hubungan baik.

Sekarang perusahaan itu sudah ganti nama tetapi nama saya masih ada

dalam catatan mereka.

Seandainya ini betul-betul klien baru, mungkin_ tugas tersebut

merupakan pekerjaan yang pertama dan terakhir kami lakukan untuk
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me re ka

Red Star

Layanan jasa ini yang dioperasikan oleh British Rail sangat

bermanfaat jika anda ingin menyampaikan paket yang besar kepada klien

dengan harga yang wajar dan cepat. Kelemahannya adalah bahwa anda

harus tinggal dekat stasiun kereta api yang menSoperasikan layanan jasa

tersebut. Dalam beberapa kasus dokumen-dokumen tersebut dapat

diterima oleh klien dalam beberapa jam. Dan mungkin juga untuk memberi

biaya tambahan agar dokumen itu langsung diantar ke alamat klien anda.
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BAB VII
MENJALANKAN USAHA SENDIRI

"Kteditor lebih baik ingatannya dari peminjan".

(B. Fromklin)

1\lendaftarkan Usah a

Tipe perusahaan paling sederhana adalah "Sole proprietor". Jenis

usaha ini mensyaratkan urusan administrasi paling sedikit dan urusan

hukumnya juga sedikit. Banyak buku yang tersedia untuk memberi

nasehat dan yang berisi informasi lebih bermanfaat dari yang saya dapat

tawarkan. Akademi tehnik setempat sering melaksanakan kursus-kursus

pendek untuk orang yang memulai usahanya. Kursus biasanya dilakukan

malam hari dan membahas topik-topik seperti perpajakan untuk usaha

kecil, pembukuan dan akunting sederhana dan pemasaran.

Konsultasilah dengan bank atau akuntan anda sebelum memulai

usaha ini. Jika anda telah membuat persiapan dasar seperti anggaran,

prediksi uang masuk dan rencana bisnis anda, maka anda akan

diperhatikan lebih baik dari pada anda pergi ke bank tanpa persiapan dan

mengatakan, "Saya ingin mulai usaha sebagai penerjemah."

Pertimbangkan juga apakah anda akan mendaftar menjadi anggota VAT.

Ada batas terendah yang jika anda yang berada di atasnya wajib

mendaftar. Ada keuntungannya jika anda mendaftar meskipun pendapatan

anda masih belum mencapai batas itu. Satu badan usaha yang terdaftar

jadi anggota VAT umumnya dianggap usaha yang lebih substantial.
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Perhitungan A nggaran

Pada saar mulai bekerja sebagai freelancer saya kira jika saya

bekerja cukup keras dan membeli sesuatu yang hanya betul-betul saya

perlukan maka saya akan dapat hidup layak. Saya temukan kemudian

bahwa pendekatan tak tersl.ruktur seperti ini tidaklah menjamin

keberhasilan. Marilah mencoba memperkirakan anggaran dengan asumsi

anda bekerja 22 hari sebulan dan 10,5 bulan per tahun- Anda harus

menikmati liburan untuk mengisi batery anda.

Bekerja secara teratur anda harus dapat menyelesaikan 2000 kata

per hari jika anda mulai sebagai penerjemah bebas. Kecepatan anda akan

membaik tapi baiknya kita hitung saja muatan kerja normal. Anggaplah

bayaran yang diterima f50 per seribu kata. Ini akan memberi anda

masukan kotor f100 per hari atau f2200 per bulan atau f23.100 per

tahun. Tentu saja ini bukan pemasukan bersih anda, masih ada biaya

pengeiuaran perusahaan yang harus dipertimbangkan. Anggaran berikut

ini mengasumsikan bahwa anda bekerja sendiri di rumah dan memberi

satu petunjuk tentang berapa penghasilan dan pengeluaran anda.

Uang Masuk

Penjualan jasa terjemahan f23 100

Biaya operasi

Alat-alat tulis dan cet ak

Telepon dan fax

Kamus, buku referensi dan bahan bacaan

Iuran anggota asosiasi pro fesi

Biaya peralatan

Biaya perjalanan

1000

2000

200

100

1500

500

100



Biaya pengiriman pos

Biaya fax dan ioto copy

Jasa akuntan dan penasehat hukum

Biaya tak terd uga

Total biaya operasi

Pendapatan bersih sebelum pajak

600

500

600

s00

7500

15 600

Pengetuaran untuk pajak, asuransi dan pensiun

Pajak pendapatan 2650

Biaya asuransi 880

Dana pensiun 600

Total persipan 4130

Pendapatan bersih setelah pajak f11.470

Anggaran ini bersifat hipotesis belum Iagi menghitung bahwa

anda mungkin akan bekerja jauh di atas normal dan bahkan anda bisa saja

menggunakan akhir minggu anda untuk bekerja. Anda harus

menyesuaikan anSgaran untuk mencocokkannya dengan kapasitas kerja

anda, pengeluaran nyata yang harus terjadi, persiapan yang harus

dilakukan untuk pembayaran pajak dan biaya lainnya.

Saya telah asumsikan bahwa anda telah mengambil pinjaman bank

sebelumnya untuk membeli PC dan printer (diambil dari biaya peralatan

kapital di atas). Ini sangat penting. Ini mungkin berlanjut ke tahun ke

dua dan ketiga di dalam usaha anda untuk membeli barang- barang

seperti fax, mesin foto copy dan modem.

Saya juga telah mencantumkan persediaan untuk jasa profesional.

Meskipun anda mengerjakan pembukuan anda, namun tetap dianjurkan

untuk membayar profesional guna mengurusi fembayaran pajak dan surat

rol



menyurat dengan petugas pajak

Bagaimana Cara Menentukan Bayaran untuk Terjemahan?

Penerjemahan adalah kehidupan anda oleh sebab itu anda harus

minta bayaran atas pekerjaan yang anda lakukan. Saya tahun ini

kedengarannya sederhana dan pasti. Bayaran untuk terjemahan diatur

oleh pasar dan perhitungannya langsung. Apa yang harusnya jangan

sampai lupa adalah untuk mempertim bangkan biaya lembur dan kerja

tambahan yang harus anda lakukan seperti perbaikan layout.

Klien mungkin saja msnelepon pada sore hari untuk

menerjemahkan teks yang harus dilakukan dalam waktu singkat. Jangan

merasa sungkan untuk memungut bayaran tambahan jika anda bekerja di

luar jam kerja anda. Kadang-kadang alasan yang sangat mendesak yang

digunakan oleh klien akan dirubahnya serta deadline yang wajar akan

ditawarkannya jika anda telah dihadapkan kepada pertambahan biaya.

Saya sering melihat bamyak contoh dimana klien telah menyelesaikan

suatu penawaran untuk proyek dan segera minta diterjemahkan dalam

waktu yang singkat. Dia telah menyelesaikan bagian kerjanya dan

sekarang dia menunggu penerjemah karena tawaran tersebut harus

diserahkan pada waktu yang telah ditentukan, sementara anda tidak

punya pilihan lain.

Anda harus mengenakan bayaran tambahan untuk bekerja di luar

jam kerja jika ini diinginkan klien. Besar bayaran tambahan tersebut

tergantung kepada anda tapi saya menyarankan setidaknya 257o jika

bekerja malam hari dan 507o jika bekerja akhir minggu.

Cara yang paling seriong digunakan untuk perhitungan

pembayaran setidaknya di inggris adalah per seribu kata. Biasanya yang
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dihitung adalah teks bahasa sumber. Anda akann sangat terbantu jika

klien sudah terlebih dahulu mengetahui jumlah kata dari teks yang akan

diterjemahkannya. Jika anda merasa perhitungannya tepat maka tak ada

masalah lagi menganai pembayaran tersebut.

Secara bertahap anda akan mengetahui berapa kata bisa anda

kerjakan per jam. Jika anda dapat menerjemahkan 600 kata per jam dalam

bentuk draft maka anda menghasilkan 2400 kata untuk kerja selama 4

jam. Hal ini bisa anda capai jika anda tidak menerjemahkan angka atau

merobah layout. Ada saja masalah yang ditemui dalam menerjemahkan

angka khususnya dalam laporan keuangan. Jika anda harus juga

menerjemahkan angka-angka maka setiap tiga blok angka dihitung satu

kata untuk perhitungan pembayaran. Angka lebih sukar diketik dan dicek

dibanding dengan kata. Sebagian klien tidak menginginkan

diterje mahk ann ya angka dan mereka cukup senang jika yang

diterjemahkan judulnya atau kapsennya saja. Tanyakanlah tentang ini

sewaktu anda mempersiapkan faktur harga.

Selalu saja terjadi perbedaan jumlah kata antara bahasa sumber

dan hasil terjemahannya dalam bahasa sasaran. Dalam banyak kasus

perbedaan tersebut bisa mencapai 30% tergantung pada gaya dan bahasa

yang digunakan penerjemah. Anda dapat menggunakan komputer untuk

menghitung kata-kata tersebut. Penghitungan kata tersebut bisa

dilakukan pada akhir pengecekan ejaan. Sayangnya tidak semua paket

word processing memilikinya. Oleh sebab itu saya sarankan agar anda

membuat persetujuan dengan klien tentang cara pembayarannya.

Metode Iain yang digunakan untuk pembayaran adalah hitungan

per baris alau per halaman. Kesukaran yang timbul adalah tentang tata

cara memutuskan apa barii standar dan apa pula halaman standar. Kerja
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lainnya perlu diperhitungkan karena perhitungan kata bisa melelahkan

kalau itu dimaksudkan untuk pembuatan faktur harga. Jika halaman-

halaman dari teks tersebut cukup seragam kita mungkin melakukan

perhitungan dengan menghiutng jumlah kata satu halaman kemudian

mengalikannya dengan jumlah halamannya. Secara bertahap anda akan

memiliki perasaan tentang kecepatan menerjemah dalam setiap pasang

bahasa. Dan anda bisa menggunakan komputer untuk mengecek

perhiutngan anda sewaktu terjemahan itu selesai.

Faktur Harga

Membuat faktur harga dari suatu kerja yang belum anda lihat

kurang baik.Mintalah klien untuk memfaxkan sejumlah halaman sampel

agar anda dapat membuat faktur harga yang lebih tepat tentang dokumen

tersebut. Jumlah rata-rata kata untuk kertas A4 sekitar 300 kata. Tetapi

bisa bervariasi hanya beberapa kata samapi 1000 kata jika dicetak.

Kerapian teks juga mempengaruhi kecepatan anda untuk menterjemah.

Contoh yang paling ekstrim teks yang dikirim kepada saya ditunjukkan di

bawah ini Teks ini mungkin telah difaxkan beberapa kali sebelum saya

menerim anya.
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Anda perlu membuat tabel untuk perhitungan pembayarannya.

Saya tahu ini bersifat birokrasi dan sangat bermanfaat untuk semua item

yang anda kenai bayaran. Angka-angka yang terdapat pada tabel di bawah

ini hanyalah contoh yang merupakan petunjuk. Beritahulah klien bahwa

biaya VAT akan ditambahakan jika perlu. Nyatakan juga jika perhitungan

tersebut akan berlaku untuk berikutnya (katakanlah untuk satu atau dua

bu lan).

Daftar harga untuk lerjemah dan Pengeditan

Item Kuantitas Harga Satuan Jumlah

Teriemahan 2500 kata f50/1000 kata f.125

Layo u t 10 hal. f 4lhalaman f40

pengediran 2 iam f20liam t40

Sub-total f205

ilrrLll( uFi PEit'.rsIAii'

IKIP f AUAN6

ro5



Biaya lembur 257c L5 | .25

Biaya lembu r akhir minggu 507o

Waktu p e rjalana n 50Vo xl'yam

B iaya lain

Biaya perialanan

Biaya lain-lain

Biaya kurir 825

TOTAL BIAYA f28t.25

Biaya tambahan termasuk setiap biaya pelaksanaan penerjemahan

yang secara umum dimasukkan dalam bayaran normal penerjemah. Namun

akan lebih baik jika anda meningkatkan sedikit harga dari pada

menambahkan biaya tambahan untuk biaya lain-lain-

Hindarilah untuk memberikan harga dan deadline yang Pasti jika

anda belum melihat teks yang akan anda terjemahkan. Ada saatnya anda

salah hitung dan ini akan merugikan anda.

Bekerja dari Rumah

Bekerja dari rumah merupakan pilihan yang sangat praktis jika

anda baru saja memulai profesi ini. Pertimbangkanlah dampak hukumnya

secara hati-hati. Penyewaan atau pemilikan rumah bisa memilik perjanjian

bahwa rumah tersebut tidak akan digunakan untuk tujuan komersil.

Penasehat dan akuntan anda akan tahu tentang hal ini.

Gunakanlah ruangan yang tidak dig-unakan untuk tujuan lain.

Anda harus keluar kantor anda pada sore hari. Jika ruangan tersebut

digunakan untuk bisnis, anda dapat -memasukkan biaya listrik pada

ruangan tersebut pada usaha anda.

r06



1

Anda akan cenderung untuk mengenakan serva atas bagian rumah

yang anda gunakan sebagai kantor anda. Tanyakanlah saran pada akuntan

anda. Jika tidak hati-hati anda akan diharuskan untuk membayar pajak

perolehan modal untuk bagian tersebut sewaktu anda menjualnya. Anda

juga dapat menggunakan harga khusus untuk ruangan tersebut.

Sambungan Telepon Pribadi atau Bisnis

Jika anda hanya memakai satu sambungan telepon buatlah

perhitungan yang seimbang antara kegunaan pribadi dan bisnis meskipun

tagihan telepon di beberapa daerah sudah terinci.

Jika mungkin gunakanlah sambungan telepon tersendiri untuk

usaha anda. Hal ini mengurangi terjadinya perbedaan pendapat yang

mungkin timbul sewaktu anda me mbu a tpenyes uaian rekening telepon

pribadi dengan bisnis. Hal ini juga memungkinkan anda untuk tidak

menerim telepon di luar jam kerja anda atau akhir pekan. Tentu saja anda

bisa menggunakan mesin penjawab telepon. Tetapi jika anda berusaha

agar telepon bisnis anda hanya dijawab sewaktu jam kerja, anda akan

lebih menikmati waktu luang anda. Anda bisa tergoda untuk bekerja terus

menerus jika pekerjaan tersedia. Tetapi mutu kerja anda akan meuurun.

Jika sambungan lelepon didaftarkan sebagai sambungan bisnis

maka anda akan dikenakan sedikit lebih tinggi dari pada langganan

pribadi. Keuntungan yang akan anda peroleh bahwa perbaikan akan lebih

cepat jika terjadi keruasakan dan akan terdaftar dalam halam kuning.

Meskipun nomor telepon didaftarkan dalam satu baris tetapi besar

kemungkinan bahwa direktori telepon ini lebih efektif dari direktori

media lainnya.
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Pembukuan Keuangan

Waktu anda lebih baik digunakan untuk menterjemah oleh sebab

itu sangat bermanfaat sekali jika anda memiliki akuntan untuk

menyelesaikan maslah perpajakan anda akhir tahun. Tentu saja anda bis

amembuat pembukuan sendiri, dan akuntan anda hanya mencek angka-

angka tersebut serta menentukan pengurangan teks yang harus anda

klaim. Dia memang lebih berpengalaman dalam masalah perpajakan dan

masalah hukum lainnya. tetapi dia juga dapat membantu aspek-aspek

usaha anda.

Perpajakan

Jika anda bekerja sebagai buruh maka majikan anda akan

menyelesaikan semua masalah perpajakan dan biaya asuransi anda' Jika

anda bekerja sendiri anda harus membuat persiapan mengenai biaya-

biaya tersebut karena anda kemudian akan dikenai pajak tersebut'

Sisihkanlah sejumlah uang tertentu setiap bulan pada simpanan berbunga'

Dan jangan ambil meskipun mendesak. Bersikap realistislah dan disiplin

tentang jumlah yang harus anda simpan. Dinas perpajakan memiliki

kekuatan yang besar. akuntan anda akan menyarankan anda tentang cara

terbaik untuk mempersiapkan pajak pada akhir tahun' Anda juga bisa

menelepon kantor pajak setempat dan biasanya mereka sangat membantu'

Persiapan Pensiun

Masa pensiun masih terasa jauh sewaktu anda memulai pekerjaan

anda. Sebagai seorang profesional anda menikmati tingkat pendapatan

yang cukup tinggi yan! mungkin tunjangan pensiun pemerintah kelihatan

sangat kecil. Bahkan dengan menyimpan sebagian kecil pendapatan setiap
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bulan, anda akan mampu mengumpulkan jumlah yang cukup besar untuk

pensiun anda. Perlu juga dipertimbangkan bahwa tunjangan pajak yang

anda peroleh besar untuk pensiun anda. Akuntan anda serta anda, penjual

jasa pensiun dapat memberi nasehat. Dana pensiun adalah bentuk yang

dapat digunakan sebagai jaminan untuk pinjaman jika digunakan

dikemudian hari. Tetapi ada beberapa ketentuan yang diterapkan untuk

penggunaan dana pensiun pribadi sebagai jaminan.

Hari-Libur

Hari-hari libur tidaklah dimaksudkan sebagai kesenagan saja

tetapi juga dimaksudkan sebagai kebutuhan utama. Jika anda terlalu

sibuk dengan kerja anda, anda akan mengalami kelelahan yang

membahayakan tanpa menyadarinya. Anda perlu untuk mengembalikan

kesegaran, beristirahat dari pekerjaan dan relaks. Jika anda banyak

menghabiskan waktu di kantor, anda akan merasa bosan dengan suasana

kantor tersebut. Jika anda bekerja dari rumah, anda akan merasa bahwa

anda tidak akan bisa meninggalkan kantor.

Beritahulah klien-klien anda sewaktu anda akan pergi berlibur'

Mereka akan menghormati keputusan anda untuk beristirahat, jika anda

memiliki hubungan Yang baik

JARINGAN KESELAMATAN.

Perlindungan PendaPatan

Jika anda bekerja sendiri anda harus memperhitungkan tingkat

asuransi yang anda ambil. Apa yang akan terjadi jika anda tidak mampu

lagi bekerja. Bantuan yang anda peroleh dari negara tidak cukup untuk
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biaya hidup sehari-hari. Oleh sebab itu perlu dipertimbangkan tunjungan

perlindungan pendapatan untuk memberikan perlindungan jika anda sakit.

Asuransi Keseh atan Pribadi

Keuntungan dari tipe asuransi ini adalah tergantung kepada

pilihan anda. Keuntungannya adalah nyata. Kemampuan untuk

menyatakan kapan anda ingin mendapatkan Iayanan kesehatan akan

mempermudah perencanaan usahan anda.

IVlenghadapi Salesman

Salesman mempunyai pekerjaan yang harus dilakukannya yaitu

menjual barang-barang. Konsimsi, jasa maupun komoditas kepada orang-

orang yang dianggapnya merasa perlu. Jika seorang salesman berusaha

menjual sesuatu kepada anda yang tidak diinginkan, tetapkan pendirian

dan dengan sopan anda katakan 'tidak' secepat mungkin. Anda tak perlu

mencari-cari alasan untuk menyatakan 'tidak'. Jangan merubah pendirian

meskipun keterangan dari salesman tersebut sangat meyakinkan.

Mungkin yang paling bersemangat adalah penjual alat-alat tulis dan

periklanan.

Anda memang membutuhkan alat-alat tulis, dan jika anda

berbelanja anda akan mendapatkan potongan harga yang cukup besar'

Sebagian besar penyalur membuat katalog harga yang agaknya semua

sama. Potongan harga biasanya ditawarkan pada barang-barang yang

sering digunakan seperti kertas, kertas fax, disket komputer dan amplop.

Penyerahan barang biasanya dilakukan segera dan jika anda melakukan

order sebelum jam 4.00 sore akan dikirimkan pada hari berikutnya'

Periksalah apakah penyalur tersebut mengenakan biaya pengiriman
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barang, j ika order tersebut di bawah harga tertentu

partai besar tentu saja murah. Oleh sebab itu sangat

jika membeli bersam-sama dengan kolega anda.

Pembelian dalam

bermanfaat sekali

Periklanan

Anda harus mengiklankan keberadaan layanan jasa terjemahan

anda. Meskipun anda seorang penerjemah yang bagus tak ada artinya jika

klien yang potensil tidak tahu akan keberadaan anda.

Secara otomatis anda akan didaftarkan pada halaman kuning jika

anda punya sambungan telepon bisnis. Namun lebih baik lagi jika anda

mengiklankan secara nyata begitu anda mampu mengiklankannya.

Orang yang memiliki tempat iklan mempunyai bermacam

pendekatan yang kedengarannya sangat meyakinkan. Hati-hati terhadap

pendekatan "Anda memang sengaja kami pilih untuk ini." Anda tidak

mesti mendengarkan argumentasi mereka kecuali anda menginginkannya.

Pengiklan yang menyatakan 'tinggal hanya satu' dan berjanji akan

meletakkan iklan anda pada editorial jarang membuahkan hasil.

Perusahaan tempat saya bekerja telah membuat analisis responsi terhadap

beragam iklan yang kami beli. Hasilnya menunjukkan bahwa hasil iklan

yang paling baik adalah pada halaman kuning. Terdaftarnya anda pada

direktori ITI dan IoL akan bermanfaat jika orang menyadari keberadaan

asosiasi profesional tersebut. Tempatkanlah posisi anda pada posisi klien

dan pertimbangkanlah apa yang anda lakukan.

Hati-hatilah terhadap kiriman 'proforman invoices' yang

memberikan kepada anda tempar iklan yang sudah disiapkan pada

direktori fax atau cara lainnya yang hanya mensyaratkan tanda tangan

dan persetujuan anda. Kadang-kadang mereka kelihatan sangat
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meyakinkan tetapi hanyalah tipuan saja. Jika anda menerima kiriman

seperti itu yang biasanya dari daratan Eropah jangan pedulikan atau lebih

baik anda mengirimkannya kepada kantor standar perdagangan lokal atau

asosiasi profesi anda.

Iklan Bersponsor

Ada saatnya anda didekati untuk membiayai iklan yang disponsori

mereka. Biasanya adalah untuk sumbangan amal. Saya menyerahkan

kepada anda untuk menerima atau tidak permintaan seperti itu. Bentuk

biasa adalah dengan membeli kolom iklan pada program teater untuk

pengumpulan dana dan amal khusus, Jika anda menerimanya ada

kemungkinan tidak adanya responsi terhadap iklan tersebut. Sebagai

peringatan dan mungkin ini terasa mengada-ada, sekali anda menerima

iklan seperti itu untuk selanjutnya anda akan didekati terus menerus'

Mempromosikan Diri dan Layanan anda

Anda perlu memulainya sejak anda bertindak sebagai penerjemah

freelance. Iklan pada halaman kuning biasanya memakan waktu. Pada

saat tersebut anda dapat menghubungi penyalur kerja terjemahan yang

potensil- Badan-badan berikut perlu anda surati:

. Perusahaan dan agen penerjemahan.

.Kedutaan dan konsulat asing-atase perdagangan merupakan kontak

utama.

. Kamar dagang internasional.

. Kamar dagang lokal

Cara mempersiapkan materi publikasi anda,- tergantung

sendiri. Kecuali anda membuat materi promosi tertulis.

and a

S aya
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menyarankan pembuatan satu surat perkenalan singkat dengan lampiran

mencakup: CV, referensi, kombinasi bahasa, dan subjek yang dikuasai

dan catat proyek penerjemahan yang telah anda lakukan.

Sebagian besar badan-badan penerjemah memiliki formulir yang

harus anda isi, oleh sebab itu uasahakan membuat surat perkenalan itu

seringkas mungkin. Yang diinginkan oleh agen penerjemahan adalah

apakah anda memiliki kualifikasi pengalaman yang cukup, kombinasi

bahasa yang anda tawarkan, subjek yang dikuasai, bayaran yang anda

minta serta peralatan yang dimiliki.
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BAB VIII
APA YANG HARUS DILAKUKAN JIKA TERJADI

KESALAHAN?

"Pengalaman, nama yanS diberikan orang terhadap kesalahan yang diPetbuatnra"

Oscar Wilde, 1854-1900

Ini bukannya bukan filsafat akhir, tapi meruPakan hal yang realistis.

Setiap saat kesalahan bisa terjadi. Dengan menerima kesalahan sebagai

suatu yang alami bisa memperdalam kesadaran anda tentang suatu

kenyataan, dan secara sadar anda mampu menetapkan cara-cara penting

untuk menghidari, setidaknya mengurangi dampak dari faktor- faktor yang

mungkin masih bisa dikend alikan.

Malangnya jika terjadi kasalahan Pada saat-saat awal mengerjakan

suatu proyek untuk klien. Sementara anda belum membina kepercayaannya

maka besar kemunginan anda tidak akan mendapatkan kesempatan kedua

darinya. Oleh sebab itu usahakanlah agar segala sesuatunya berjalan baik

setiap saat.

Usaha Preventif

Mungkin penyebab kejengkelan yang paling utama adalah

ketidakmampuan. untuk menepati batas akhir penyerahan. Hanya ada satu

tindakan yang bisa anda lakukan seandainya hal ini terjadi- angkat

telepon, hubungi klien anda dan katakan sejujurnya apa yang terjadi. Jika

anda beritahu sebelum deadline, ketika anda yakin pasti terlambat,

penjelasan anda mungkin lebih dapat diterima. Janganlah lewatkan

deadline dengan tetap berdiam diri dengan harapan klien tidak

menyadarinya. Sangat penting untuk memberitahu klien setiap kekacauan
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jadwal pekerjaa.- a,Ja. Dan juga penting untuk memperhitungkan

penyebab keteri:=b.:tan. Dengan perhitungan ini setidaknya akan

memungkinkan aija untuk mempersiapkan tindakan darurat:

. Jika tugas terje=al-rn itu tidak sampai dari klien sesuai dengan jadwal

yang ditetapkrn, simpanlah amplop dan catat tanggal dan waktu

penerimaann-r-a Trpi cara ini tidak akan mempengaruhi kerja anda.

Jika anda rr-3r:ertanyakan keterlambatannya pada Kantor Pos

setempat uniiii lr3minta penjelasan, ini mungkin dapat memperbaiki

layanan merek: k:lak. Tingkat layanan sudah membaik, tapi tanpa

menarik perha:ian khusus pada keterlambatan seperti itu, tidak akan

ada perbaikan ianjutan.

. Menerjemahkan leks yang diserahkan klien menyita waktu lebih banyak

dari yang anda perkirakan. Ini merupakan sebab yang wajar, khususnya

jika anda mer.1-erujui deadline tanpa terlebih dahulu melihat teks'

Berilah penjelasrn yang masuk akal mengapa ini penyebab

keterlambatan j:pirti ini.

. Anda tidak sen:n-q dengan teks yang anda terjemahkan. Ini merupakan

hasil dari kek uraig telit ian. Ini merupakan contoh kasus untuk tidak

menerima ter:amthan tanpa melihat terlebih dahulu teks yang akan

diterjemahkan.

Hanya jauaban yang jujurlah yang dapat diterima sebagai alasan

keterlambatan. Alasal yang cukup transParan tidak akan merusak reputasi

anda. Hal-hal yxn-s berada diluar jangkauan kontrol anda perlu

didokumentasikan- D:hulu ada saat di mana layanan pos kurang baik,

tetapi sekaran! i-rr:ail dan fax telah tersedia. Jadi anda tak perlu

tergantung pada h:sil kerja pihak luar.

Adakalanya komputer anda rusak, tapi ini jarang terjadi.

-.-\
.N r1

i$lLlt( uPi ggi.ftti$l l t.
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Perawatan yang baik terhadap komputer anda, disk dan backupnya akan

mengurang dampak kegagalan anda. Dan kontrak pelayanan akan

mengurangi selang waktu perbaikan atau servis.

Hati-hatilah terhadap bahaya virus komputer. Jika anda

menggunakan software yang asli dan disket kosong yang diformat sendiri

maka hanya kecil kemungkinan anda menghadapi masalah sePerti ini.

Tetapi, begitu anda menggunakan komputer untuk berkomunikasi dengan

dunia luar melalui e-mail atau pertukaran disket maka kemungkinan akan

terserang virus semakin bes a r.

Ada berbagai program anti virus yang sudah tersedia. Program ini

akan mendeteksi dan menghancurkan virus yang dikenalnya, maka ini akan

memberikan tingkat pengamanan yang memadai. Program perlin dungan

virus apa saja yang anda beli, program tersebut harus diperbarui secara

regular karena adanya virus-virus baru yang ditemukan setiap saat.

Sebagian di antar viru.s itu dianggap "Permainan yang tak berbahaya"

sementara sebagian lagi betul-betul dapat merusak segalanya- Apa reaksi

anda jika semua karakter yang muncul dilayar tiba-tiba berjatuhan

kesebelah bawah layar, atau jika satu file memperbanyak diri melalui

peng-copy-an sehingga memenuhi semua hard-disk anda-

Asuransi Peralatan

Perlu atau tidaknya anada mengasuransikan

tergantung keadaan. Jika anda memiliki kantor di rumah

anda akan merasa lebih aman. Coba bayangkan apa yan,q

pencuri atau pengrusak memasuki ruang komputer

komputer sanSat mudah di bawah atau dirusak.

Mengasuransikan peralatan adalah pilihan yang

peralatan anda

sendiri mu ngkin

akan terjadi jika

anda. Pe ralat an

baik. kehilangan
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peralatan itu bukanlah seberapa jika dibandingkan dengan waktu dan

usaha yang kita lakukan mengerjakan semua baik program atau file

lainnya yang disimpan di dalam hard- disknya. software dapat ditukar atau

diinstall lagi tetapi waktu yang dihabiskan untuk menerjemahkan isi file

yang ada di hard-disk merupakan hasil kerja berat.

Komputer merupakan investasi yang cukup berharga tetapi

bagaimana dengan waktu untuk memasukkan semua informasi ke hard

disk? Bagaimana pula denga semua daftar kata dan peristilahan yang anda

susun? Hanya orang yang betul-betul berdisiplinlah yang dapat membuat

copy dari informasi dan terjemahannya secara rapi dan menemPatkan

disknya pada tempat yang berbeda.

Jika anda memiliki komputer yang dapat dibawa-bawa atau anda

membawa komputer dalam mobil, anda harus selalu meletakkan komputer

anda agar selalu sesuai dengan kebijakan penanganan komputer.

Garansi Perawatan

Kontrak garansi perawatan untuk hardware komputer merupakan

asuransi. Anda tidak membutuhkannya sampai ada kerusakan.

sewaktu anda membeli satu peralatan komputer berusahalah untuk

memperoleh keuntungan garansi yang terbaik. Sebagian besar perusahaan

yang memiliki nama yang baik menawarkan berbagai bentuk garansi dan

tentu saja anda harus membayar. Anda dapat melihat di dalam majalah

komputer tentang harga-harga peralatannya, tetapi semakin rendah harga

yang dikenakan pada satu peralatan semakin rendah nilai garansi yang

ditawarkan.

Berbagai peralatan yang standar dapat dibeli dari toko tanpa

asuransi. Harga yang ditawarkan sangat rendah, oleh sebab itu mereka
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tidak memberikan garansi. Lebih baik bersikap realisitis dan mintalah

rincian tertulis tentang garansi yang mereka tawarkan. Poin-poin berikut

ini perlu dipertimbangkan:

. B erapa lama garansi

. Apakah persetujuan mencakup "maintainance on-site"

. Apakah mesin pengganti diberikan, jika mesin anda harus dikembalikan

untuk perbaikan?

. Apakah ada komputer yang tidak tercakup oleh garansi? Biasanya

keyboard tidak termasuk. Ini perlu dipertimbangkan agar anda tidak

menyesal nant i.

. Apakah pelayanan servis diberikan oleh perusahaan yang menawarkan

jasa atau pihak kontraktor pihak ketiga? Apakah anda membayar

komisi tambahan untuk dealer tersebut?

Janji sebetum penjualan sering diikuti kekecewaan pasca'iual.

Tanyakanlah apa mungkin anda membayar maintenance per bulan

memalui bank. Dengan cara ini anda dapat melalukan kontrol pembayaran

anda jika servis yang diberikan tidak memuaskan atau jika perusahaan

yang melaksanakan berhenti beroperasi. Hati-hati juga dengan kontrak

yang bisa diperbarui secara otomatis kecuali diberitahukan.

Pemberitahuan tiga bulan sebelumnya biasanya dibutuhkan, kepastian

hukum dari pernyataan seperti itu biasanya meragukan tetapi anda bisa

menghabiskan waktu yang banyak dan menghabiskan uang untuk

penasehat hukum untuk memecahkan masalah ini meskipun anda berada

pad a pihak yang benar.

Pilihlah waktu berbelanja tetapi harus hati'hati
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Servis untuk software merupakan paket yang berbeda. Jika

temukan software yang digunakan tidak baik, supplier biasanya

menggantinya dengan biaya tersendiri jika anda mengembalikan

sistem yang asli. Dengan memakai copy yang terdaftar resmi anda

dapat menerima pembaruan dengan pembayaran resmi.

Ingat bahwa anda tidak memiliki software sendiri. Anda

membeli izin menggunakannya berdasarkan syarat tertentu.

and a

akan

d isk

akan

hanya

Asuransi Indemnity

Ada penerjemah yang mengira bahwa asuransi indemnity bukanlah

sesuatu yang diharuskan. Meskipun asuransi indemnity bukan suatu

keharusan tapi perlu dipertimbangkan tentang bagaimana posisi anda jika

peng adilan menyalahkan anda.

Bayaran yang anda terima untuk setiap terjemahan tidaklah terlalu

tinggi. Hitunglah berapa biaya yang diminta klien jika terjemahan dicetak

dalam bentuk leaflet berwarna dengan biaya ribuan pound. Jika anda

membuat kesalahan yang tidak dapat ditemukan leaflet itu dikirimkan ke

ribuan o rang.

Ada broker khusus yang menangani orang-orang profesional

seperti para penerjemah. ITI dan IoL akan dapat menasehatkan anda

tentang broker yang menawarkan konvensi untuk para anggotanya.

Bayaran itu biasanya tergantung pada pendapatan bersih anda tahun lalu-

Broker yan-q menawarkan harga konsesi untuk para penerjemah

yang kualified (profesional) ditulis dalam lampiran.

Klien yang lambat membayar dan yang tidak mau membayar

Anda selalu menemukan hal yang kurang baik jika dihadapkan
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dengan fait accomply. Perhatikan tanda-tanda orang yang selalu terlambat

membayar serta alasan-alasan yang tidak logis dari orang-orang yang

tidak mau membayar. Kemungkinan untuk mendapat bayaran dari orang

yang sulit membayar sangat sedikit. Klien anda tidaklah akan

mengeluarkan rekening untuk terjemahan, sementara tanpa bayaran dari

mereka anda akan mengalami kesulitan keuangan.

Sewaktu anda memulai usaha, anda akan menerima kerja yang

ditawarkan, jika mungkin hindarilah ketergantungan yang terlalu besar

terhadap seorang klien. Kriteria umum adalah mengusahakan agar

pendapatan kita tidak lebih dari dua puluh lima persen dari pendapatan

umum. Bayangkan apa yang akan terjadi jika klien memutuskan untuk

menukar penerjemahnya tidak lagi membutuhkan jasa terjemahan anda

karena alasan terten! u -

Hanya ada beberapa hal lain yang lebih meyakitkan hati dari pada

harus menunggu dengan waktu yang lama untuk menerima bayaran atas

pekerjaan yang dilakukan atau tidak tahu kapan harus dibayar. Jadi apa

yang harus dilakukan?

. Sebagian besar biro penerjemah membayar penerjemahnya secara

teratur karena adanya saling ketergantungan antara penerjemah dengan

bironya. Biasanya biro akan membayar upah pada akhir bulan yang

mengikuti bulan anda menyerahkan hasil terjemahan. Jika ada ketentuan

khusus tentang pembayaran setidaknya anda tahu untuk mendapatkan cek,

dengan demikian anda dapat membuat rencana baru. Akhir bulan itu juga

sangat elastis dan kadang dalam kasus khusus dapat menimbulkan

kesulitan khusus. Jika anda tidak yakin menanyakan langsung kepada ITI

yang dapat memberi nasehat jika ada biro yang sering terlambat membayar

penerjemahnya. Buatlah persetujuan secara tertulis sebelum menerima
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rugas re rjemahan.

Bekerja dengan klien secara langsung akan lebih sulit kecuali anda

menentukan sebelumnya bahwa bayaran anda terima pada tanggal tertentu.

Mintalah referensi jika anda kurang mempercayai klien. Ceklah dengan

referensi dan jangan mempercayai hanya penampilan, realistislah karena

ini kehidupan anda. Jika memang tidak ada yang disembunyikan klien

maka anda tidak perlu melakukan tindakan khusus. Anda juga akan

dianggap orang yang serius untuk bekerjasama.

Mintalah pesanan pembelian secara tertulis karena hanya dalam

kasus-kasus tertentu bahwa klien akan langsung membayar sewaktu dia

akan mengambil hasil terjemahan.

Sayangnya banyak perusahaan yang ingin mendiktekan waktu

pembayaran, oleh sebab itu penting untuk mengenali kwaktu-waktu

tersebut lebih awal. Tidak bermanfaat untuk menyatakan bahwa batas

waktu pembayaran adalah "tiga puluh hari bersih." Jika ini merupakan

deklarasi multilateral perlu ada persetujuan batas waktu pembayaran.

Tentukanlah batas kredit. Klien baru tidak diketahui kuantiasnya

dan anda tidak mampu untuk mengukur realibilitas dan kejujurannya.

Akan sangat susah jika seorang klien berhutang pada anda ribuan pound

atas pekerjaan yang anda lakukan dan kemudian dia tidak mampu untuk

membayarnya. Berapa banyak waktu anda hilang tanpa memPengaruhi

kerja anda? Apakah anda mengharapakan ditawari kredit tak terbatas

tanpa jaminan sewaktu pergi belanja?

Jika anda diminta untuk membuatkan daftar harga untuk kerja

besar, buatlah persetujuan batas waktu pembayaran serta syarat lainnya

secara tertulis. Persetujuan lisan tidak akan bermanfaat. Khususnya jika

orang yang membuat persetujuan dengan anda itu telah berhenti bekerja
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se wakt u anda meminta baYaran

Alasan yang Diberikan untuk Keterlambatan Pembayaran'

Sebagian besar klien cukup baik dalam pembayaran' Tetapi

beberapa orang yang kurang baik dapat menyulitkan sewaktu-waktu'

biasanya sewaktu manajer bank menagih piutangnya pada anda' semua

bentuk alasan akan diberikan sewaktu anda mencoba mendapatkan uang

bayaran. Beberapa penjelasan cukup beralasan sementara lainnya hanya

dibuat-buat. Hal ini membuat peramalan pemasukan keuangan sangat

sulit. Anda dapat menggunakan rumus berikut sewaktu anda membuat

rancangan untuk menerima bayaran.

Rumus untuk menghitung keterlambatan pembayaran

p=x+!+h (daYs)

S

dimana:

x : selang waktu sampai batas waktu penyerahan pembayaran' misalnya

tiga puluh hari (Ini sering diterjemahkan klien sebagai waktu yang

didapatkannya sebelum dia memikirkan pembayaran)'

r = faktor yang tergantung atas alasan yang diberikan klien yang

dihitung berdasarkan alasan-alasan yang diberikan di bawah ini'

h = tambahan keterlambatan yang disebabkan oleh libur umum'

s = l/n, n adalah jumlah orang yang harus menyetujui pembayaran atau

menandatangani satu cek.

Alasan-alasan untuk tidak menerima bayaran sangat beragam' Berikut

adalah sebagian alasan yang sering diberikan:

(1) Cek sedang dipos, kami mengirimkannya kemarin, jadi seharusnya
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anda telah menerimanya sekarang.

(2) Oo, daftar pembayaran anda tiba dimeja saya segera setelah

perhitungan pengeluaran diselesaikan komputer oleh sebab itu

pembayaran anda akan dimasukkan bulan depan.

(3) Orang yang berwenang untuk menandatangani cek sedang

berlib ur/s ak itltid ak hadir sekarang.

(4) Kami tidak melakukan pembayaran sampai kami menerima statement

(kenapa hanya mengirimkan daftar pembayaran saja kirimkanlah

daftar tersebut dengan s tatement).

(5) Saya telah men and atang aninya sekarang sedang dimeja bos saya.

(6) Saya telah mengirimkannya ke bagian keuangan sewaktu anda

menelepon bagian keuangan, mereka menjawab kami belum menerima

pesanan dari departemen yang memesan lerjemahan itu. Adakah yang

dapat menjelaskan kekosongan itu yang agaknya ada antara

departemen dan yang dapat menekan segalanya sehingga inilah yang

menyebabkan kesulitan peng urusan keuangan.

(7) Agaknya kami belum menerima daftar pembayaran untuk anda.

Mungkin hilang dipos. Jika anda mengirimkan copy yang lainnya saya

yakin anda akan dibayar sesegera mungkin dan semuanya mulai dari

awal lagi.

(8) O, Tuan Slydowntovit tidak bekerja di sini lagi, dapat saya bantu?

(9) Bagian keuangan kami ada di gedung lain. Jika saya beri anda nomor

teleponnya anda dapat hubungi lansung. Nlaaf saya tidak dapat

menghubungkan anda dengan nomor ini.

(10) Maaf saya tidak bisa jawab, fakturnya ada dalam komputer. Saya

tidak bisa mendapatkannya-

(11) Oo, orang yang berwenang mengurus ini sedang liburan dan kami
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tidak bisa membuka mejanya, faktur anda ada dalam lacinya-

(12) Bagian keuangan kami ada digedung lain dan semua surat intern

melalui kantor pos. Faktur anda mungkin hilang atau terlambat.

(13) Belumkah anda terima pesanan kami? Anda harus menuliskan nomo'

pesanan pembelian kami dalam faktur anda sebelum kami dapat

menyetujui pembayaran.

(14) Buku kami dipegang oleh auditor dan oleh sebab itu kami tidak dapat

mengeluarkan cek sekarang.

(15) Buku cek kami terkunci pada laci meja akuntan dan kami kehilangan

kuncinya.

Alasan di atas sangat serin-e terdengar namun masih banyak alasan

lain anda temukan sebagian lebih atau kurang meyakinkan tetapi hasilnya

tetap saja keterlambatan.

Pencegahan lebih baik dari pengobatan. Mintalah Pesanan tertulis

kecuali anda sudah kenal betul reabilitas klien tersebut. Cantumkan nama

orang pemesan serta persetujuan harga secara tertulis, persetujuan

melalui telepon agaknya lebih menyenangkan pada saat membuatnya,

tetapi jadi diskon sewaktu memungut bayaran.

Jika suatu pekerjaan membutuhkan waktu beberapa minggu

buatlah persetujuan untuk menerima bayaran sebagian sewaktu pekerjaan

sedang berlangsung. Hal ini sangat penting khususnya jika anda tidak

menerima tugas dari klien lain selama anda menerima tugas tersebut.

saya mengetahui dari pengalaman pribadi saya tentang bagaimana

sulitnya untuk memperoleh bayaran dari seorang klien yang betul-betul

susah membayar. Nasehat saya adalah agar anda selalu pasti dan logis

dalam pendekatan. Catatlah apa yang sudah dikatakan daq apa yang sudah

disetujui. Kalau memang ternyata bahwa klien anda tidak profesional
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maka sangat perlu sekali jika ITI diberitahu agar orang lain lebih hati-

hati menghadapi masalah yang sama.

Prosedur untuk Mengatasi Permasalahan dengan Klien

Kontrol kualitas terhadap kerja anda mencakup tidak hanya

terjemahan tetapi juga seluruh prosedur yang diikuti dalam kerja.

Accountability sangat penting khususnya jika masalah yang terjadi itu di

delegasikan kepada orang ke tiga untuk melakukan arbitrase.

Dokumentasi yang menyeluruh dari semua fase-fase produksi terjemahan

sangat penting. Semua informasi yang relevan untuk menghasilkan

terjemahan yang berdasarkan syarat-syarat yang diajukan klien harus

dimasukkan dalam catatan. Informasi yang tidak lengkap sangat tidak

dapat diterima. Dokumentasi yang benar akan memungkinkan untuk

menelusuri di mana letak kesalahan atau keterbatasan anda.

Sangat realisitis untuk berpikir bahwa pada situasi tertentu akan

terjadi permasalahan dengan klien meskipun tidak pernah kita harapkan

seorang klien akan menyebabkan permasalahan terhadap kualitas kerja

yang dibuar, namun kita harus sadar akan faktor-faktor yang bis.a

mengarah kepada masalah dan tindakan remedial apa yang harus diambil.

Kesadaran akan permasalahan yang mungkin timbul akan

meningkatkan persiapan untuk mengatasi masalah seperti itu atau

menahan kejadian terulang.

Faktor-faktor berikut adalah alasan-alasan yang mungkin untuk

menyatakan ketidakuasaan atau permasalahan:

1. Hasil terjemahan tidak diterima klien pada waktunya.

2. Terjemahan itu dianggap tidak betul atau menggunakan terminologi

yang salah.
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3. Teks yang diterjemahkan tidak utuh.

4. Gaya penerjemahan tidak sesuai dengan yang diinginkan.

5. Layout terjemahan tidak dibuat seperti yang diinginkan oleh klien.

6. Hasil terjemahan tidak dibuat di dalam format software yang benar.

Flowchart yang menunjukkan bagaimana mengatasi masalah yang

disebabkan oleh faktor-faktor di atas ditunjukkan pada akhir bab ini.

Setiap kejadian harus dicatat dan di-file-kan seperti tindakan yang

dilakukan serta akibat permasalahan itu. Jika perlu laporan tertulis dapat

dikirimkan kepada klien yang berisi penjelasan-penjelasan faktual.

Permohonan maaf saja tidak bisa diterima.

Saya tahu ini kelihatannya birokratis tetapi menyimpan catatan-

catatan yang komprehensif dan sangat bermanfaat untuk mengatasi

masalah yang mungkin terjadi beberapa bulan setelah anda menyelesaikan

terjemahan dan belum selesai dibayar.

Caveat

Mungkin alasan yang paling logis kenapa hasil terjemahan tidak

memenuhi syarat standar adalah kurangnya waktu untuk mengerjakannya-

Meskipun bekerja dengan deadline yang ketat merupakan keharusan dalam

profesi kita sebagai penerjemah harus berusaha meyakinkan klien agar

mwereka menyadari bahwa terjemahan yang baik membutuhkan waktu.

Ada berbagai faktor yang mempengaruhi kapasitas hasil seorang

penerjemah. Faktor tersebut termasuk tingkat kesulitan, tingkat

keterbacaan, tingkat sajian, serta tujuan penerjemahan (informasi, hukum

ataupun publikasi)- Jika kita ditekan oleh klien maka harus kita jelaskan

bahwa kerja yang dilakukan tergesa-gesa akan mengurangi waktu untuk

melakukan pengecekkan.
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Opini umum adalah bahwa seorang penerjemah dapat

menerjemahkan sekitar 2000 kata per hari. Waktu yang dibutuhkan untuk

pengecekkan tergantung kepada kualitas terjemahan serta tujuan yang

diinginkan, dan waktu ini harus ditambahakan kepada waktu

pene rjemahan.

Kadang-kadang perlu untuk membagi terjemahan itu kepada

beberapa penerjemah dan kemudian dan dicek untuk keseragamannya.

Klien harus diberutahu jika pilihan ini diambil.

Arbi trase

Jika permasalahan dengan klien tidak bisa diselesaikan dengan

diskusi dan anda merasa bahwa telah melakukan yang benar, anda bisa

mengajukan masalah ini kepada salah satu asosiasi profesi atau kepada

broker asuransi. Anda harus membuat aturan ini sebagai bagian dari

bisnis. ATC atau Asosiasi Badan Penerjemah bisa digunakan sebagai

contoh.

Jika para penilai arbitrase memenangkan klien anda maka masalah

ini akan diajukan kepada broker asuransi indemnity untuk mendapatkan

kompensasi. Tetapi jika nilai yang diklaim lebih rendah dari ekses

asuransi maka anda bisa mempertimbangkan untuk langsung membayarnya

kepada klien jika memungkinkan. Perusahaan asuransi akan segera

membayarkan kompensasi. Jika sumber permasalahan itu terletak pada

penerjemah freelance yang mengerjakan tugas tersebut maka kompensasi

bisa diklaim pada perusahaan asuransi anda.

Tetapi jika penilai arbitrase memenangkan anda, maka anda perlu

bersifat diplomatis dan mempertahankan percaya diri klien dan bisnis anda

di masa depan. Biasanya jika permasalahan itu sudah sampai ke tangan
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arbitrase meka kepercayaan klien sudah memudar dan dia akan pergi ke

tempat lain-

Flowchart berikut ini akan memungkinkan anda untuk menganalisa

di mana letak kesalahannya dan tindakan apa yanS harus di buat. Ini

memungkinkan anda untuk memecahkan masalah tanpa harus pergi ke

arbitrase. Jika anda tidak bisa menyelesaikan permasalahan dengan klien

maka badan arbitrase merupakan pilihan yang terbuka' Selalulah

melakukan hubungan yang dekat dengan broker asuransi karena dia sering

akan bertindak sebagai mediator antara anda dan klien.

flowchart berikut ini juga bisa diterapkan untuk penerjemah

individu tapi melingkupi sebagian besar langkah-langkah yang digunakan

dalam penerjemahan. Agen di dalam flowchart ini diartikan sebagai badan

penerjemah yang menerima langsung tugas penerjemahan' Penerjemah

yang mengacu kepada staf penerjemah atau penerjemah freelance yang

melakukan Lugas atas nama perusahaan penerjemah.
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BAB IX

ORGANISASI PROFESI PENERJEMAH

Terdapat tiga organisasi profesi penerjemah di Inggris. Dua ri I

antaranya adalah Institute of Linguists dan Institute of Translation an

Interpreting, memberikan kualifikasi profesi resmi setelah mengikuti ujiarr

yang seksama. Program ini memungkinkan orang yang memiliki kualifikasi

yang sesuai untuk menggunakan titel seperti Dip. Trans., i\{IL atau Ir{ITI

untuk menyatakan tingkat kemampuannya. Perhatikanlah rincian dari

masing-masing organisasi te rse bu t.

Institute of Li ngui sts

The Institute of Linguists (IoL) didirikan tahun l9l0 untuk

menampung minat para ahli bahasa profesional. Sekarang ini organisasi

tersebut memiliki 6000 anggota penuh, fellows dan asosiate. Organisasi

ini merupakan badan profesi terbesar bagi ahli bahasa di Inggris dan

memiliki hubungan yang Iuas di luar negeri. IoL bersifat akademis namun

dalam berbagai hal akhir-akhir ini menjadi lebih berorientasi bisnis.

Struktur Organisasi ini telah mengalami perubahan besar pada

pertengahan tahun 80- an.

Tujuan utama dari IoL adalah :

. Untuk merangsang penggunaan dan pembahasan bahasa-bahasa

modern.

. Untuk meningkatkan status para ahli bahasa disemua lapangan kerja.

. Untuk membentuk dan mempertahankan standar kerja profesi yang

ting g i.

. Untuk menampung minat para ahli bahasa.
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IoL menyediakan kualifikasi kebahasaan yang diakui. Keuntungan

yang diperoleh anggota termasuk menjadi anggota masyarakat regional

serta anggota divisi spesialis, memperoleh jurnal the Linguist serta

pemakaian perpustakaan yang bes ar.

Setiap anggota mempunyai kesempatan untuk bergabung dengan

divisi institut yang menampung minat para spesialis. Divisi-divisi tersebut

adalah : Divisi Pendidikan, Divisi Industri dan Perdagangan, Divisi

Penerjemahan dan Divisi Pengalihbahasaan. Divisi-divisi tersebut

menawarkan program-program yang menarik juga baik bagi pemula

maupun para profesional. Dengan jaringan yang dimilikinya divisi

penerjemahan merupakan badan terbesar bagi penerjemah di Inggris. Para

anggota juga dapat bergabung dengan masyarakat regional institut yang

terdapat disebagian besar wilayah Inggris termasuk Skotlandia dan

Irlandia Utara dan sejumlah negara asing. Masyarakat regional

menawarkan program yang bervariasi dan sesuai dengan minat para ahli

bahasa.

Institut ini juga memiliki banyak hal yang bisa ditawarkan kepada

mahasiswa undergraduate serta lulusannya dalam bidang kebahasaan.

Bergabung dengan institut ini sebagai anggota mahasiswa, organisasi ini

akan memberikan bantuan profesional kepada anggotanya dan mencakup

para ahli bahasa yang ridak hanya bekerja sebagai penerjemah dan

pengalihbahasa tetapi juga di bidang marketing, asuransi, perbankan

internasional, pariwisata, pegawai negeri serta pegawai masyarakat

Eropah.

Ada lima tingkat keanggotaan individual dalam organisasi ini, tiga

di antaranya dinyatakan dengan huruf-huruf yang menyertai nama

anggota. Keanggotaan tersebut adalah: Fellows (FIL) Members (MIL),
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Associate (AIL), mahasiswa yang berafiliasi dan terdaftar. Hanya tiga

kelompok pertama yang menyatakan tingkat kemampuan akademis.

Penggunaan kata afiliate dalam iklan tidak diperbolehkan karena dapat

memberikan salah pengertian bahwa penggunaannya telah mencapai

tingkat kebahasaan yang diakui.

Perusahaan komersial sekolah ataupun institusi lain serta badan-

badan profesional lainnya dapat melamar untuk mendapatkan keanggotaan

coorporate membership.

Seperti halnya dengan badan profesional Iain IoL memiliki kode

etik tersendiri dan para anggotanya terikat pada kode etik institut

tersebut. Untungnya pelanggaran-pelanggaran terhadap kode etik tersebut

s anga t jarang terjadi.

The Institute of Linguists juga merupakan badan penguji yang

diakui. Silabusnya yanS terbaru serta ujian bahasa untuk komunikasi

internasional telah dianggap secara umum sebagai ujian dalam bahasa

modern terbaik. Ujian ini mulai dari tingkat pemula sampai pada tingkat

postgraduate atau profesional. Diploma penerjemahan secara umum

diterima sebagai kualifikasi dasar untuk memasuki profesi bidang

penerjemahan

Ujian dibidang bahasa langka dan masyarakat peng alihb ahas aan

juga tersedia termasuk di dalamnya diploma dalam bahasa Inggris dan

Cin a.

Institut ini membrikan sederatan ujian untuk umum dan juga

melakukan ujian untuk Departemen Dalan Negeri, Departemen Pertahanan

dan pemakai ahli bahasa lainnya. Ujian umum yang dilakukan oleh institut

ini adalah merupakan kualifikasi kemampuan kebahasaan praktis dan

kejuruan. Ujian ini terdapat lebih dari 70 bahasa.
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Diploma akhir yang dikeluarkan oleh institut ini diakui olel:

pemerintah setara dengan tingkat honors dalam bahasa modern

Keanggotaan IoL (MIL) secara umum diterima sebagai kualifikasi bagr

penerjemah untuk mengajar. Kualifikasi dan keanggotaan yang

dikeluarkan oleh institut ini diakui oleh masyarakat internasional. The IoL

sekarang ini menerbitkan daftar keanggotaan yang menyeluruh.

Diploma di Bidang Penerjemahan

Diploma di bidang penerjemahan merupakan kualifikasi profesi

yang dimaksudkan ba-ei para penerjemah dan oranS-orang yang telah

memiliki tingkat kemampuan kebahasaan yang tinggi dan ingin memulai

usahanya sebagai penerjemah. Diploma ini juga tersedia bagi calon yang

memiliki tingkat kemamapuan kebahasaan yang setara dengan tingkat

honors di bidang bahasa.

Para calon yang berhasil akan diberi gelar Dip.Trans. Dengan

menunjukkan kemampuan oral para calon juga dapat melamar untuk

menjadi anggota penuh institut.

Ujian diploma ini mencakup kemampuan untuk menerjemahkan

pada tingkat profesional bersamaan dengan pengetahuan tentang tugas-

tugas profesi penerjemah. Teks-teks yang harus diterjemahkan memiliki

tingkat kesukaran yang mungkin akan ditemui penerjemah dalam kerjanya

sehari-hari.Teks tersebut tidaklah akan terlalu tekhnis dan khusus.

Para calon diberitahu bahwa kompetensi profesi penuh hanya

dicapai oleh penerjemah yang menerjemahkan bahasa sumber ke bahasa

ibu. Bahasa Inggris biasanya menjadi bahasa sumber atau bahasa sasaran

dalam ujian diploma ini. Kombinasi bahasa lainnya akan datang kemudian.
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Gelar (Pri zes)

Institut menyerahkan sejumlah trophy dan prizes yang tercakup

dalam tiga kateg ori:

ELIC: Ujian Kebahasaan untuk Komunikasi Internasional

Threlford Memorial Cup: disumbangkan oleh pendiri institut, Sir Lacon

Threlford, diserahkan kepada sekolah yang menampilkan hasil terbaik

dalam ujian ELIC.

Deakin Rose Bowl: diberikan kepada sekolah yang memiliki hasil terbaik

kedua.

Youhotsky Cup: dianugerahkan kepada calon terbaik dalam ujian akhir

diploma ELIC bahasa Rusia modul 1.

Cozens Elliot Trophy: untuk calon terbaik pada ujian akhir diploma

ELIC bahasa Portugis modul 1.

Follick Cup: untuk calon terbaik pada ujian akhir ELIC yang memiliki

tulisan berbahasa Inggris.

Middleton Cup: untuk calon terbaik pada ujian ELIC tingkat

intermediate bahasa spanyol.

Diploma di Bid ang Terjemahan

Richard Lewis Trophy: untuk calon dengan kemampuan umum terbaik

dibidang diplo ma pene rjema han.

Schlapps Oliver Shield: unt.uk penampilan terbaik kelompok mahasiswa

baru pada bidang diploma penerjemahan.

The Royal Academic of Engineering Awards; diberikan kepada calon

dengan hasil terbaik pada diploma penerjemahan untuk tulisan tentang

sajns dan tehno Io gi.
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BSC

Fintay Trophy: untuk calon yang memperoleh hasil terbaik dalam ujian

sertifikat ketrampilan dwi-bahasa dalam bahasa apa saja.

Keuntungan lain bagi anggota

Jurnal dwi-bulanan yang dikeluarkan institut 'the Linguists'

memperbarui pengetahuan angSota dengan berbagai cara. Jurnal ini berisi

hal-hal khusus dan informasi reguler tentanS tehnologi bagi penerjemah.

Perpustakaan yang dimitiki oleh institut terletak pada Regent's

College, di pusat kota London, memiliki lebih dari tiga ribu kamus

tekhnis dan khusus. Seorang staf institut berada sekali seminggu pada

sore hari untuk melaYani anggota.

Institut ini memainkan peranan yang sangat penting pada bahasa-

bahasa dunia dan bekerja sama dengan the Languages Lead Body yang

membakukan standar nasional. Institut ini sekarang sedang menyusun

proposal tentang kebijakan kebahasaan nasional.

Untuk informasi selanjutnya tentang the Institute of Linguists

hubungi:

Institute of Ling uis ts

24a Highbury Grove

London N5 2EA

Telephone 0'1 I 359'7 445

Institut Penerjemahan dan Pengalihbah asaan

ITI merupakan instittusi baru dan diairit<an pada tahun 1986.

Institusi ini didirikan untuk menjawab tantangan dari orang-orang yang

prihatin dengan mutu hasil terjemahan dan pen g alihbahas aan di bidang
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industri, perdagangan, sastra, sains, penelitian, hukum dan manajemen.

Tujuan utama organisasi ini adalah untuk mempromosikan standar

rertinggi dari hasil kerja dimana para ahli akan menggantikan ahli bahasa

umum dibidang penerjemahan dan pengalihbahasaan. Organisasi ini juga

berfungsi sebagai forum bagi orang-orang yang mengerti tentang

pentingnya penerjemahan dan pengalihbahasaan terhadap perkembangan

ekonomi khususnya sejak lahirnya pasar bersama Eropah.

ITI terlibat dalam kepelatihan penerjemah dan pengalih bahasa di

universitas. Dan organisasi ini juga memiliki program tersendiri untuk

kepelatihan dan penataran. Organisasi ini menawarkan petunjuk bagi

orang-orang yang ingin memasuki profesi penerjemah dan juga saran-

saran terhadap orang-orang yang menyiapkan terjemahan bagi majikan dan

klien yang potensil. Organisasi ini memiliki hubungan dekat dengan

produsen pera'latan, perangkat Iunak, bank data, dan kamus.

ITI merupakan sumber utama bagi pemerintah, industri, media dan

masyarakat umum dalam setiap hal yang berhubungan dengan terjemahan

dan peng alihbah as aan.

Organisasi ini juga telah dipilih oleh the Federation Internationale

des Traducteurs sebagai salah satu dari dua anggota yang dipilih di

Inggris, dan organisasi ini memiliki hubungan dekat dengan organisasi

sejenis di seluruh dunia. Salah seorang anggota ITI saat ini bekerja pada

biro eksekutif FIT untuk meyakinkan bahwa Inggris memegang peranan

yang sangat penting dalam kegiatannya.

ITI tidak bertindak sebagai agen tetapi memberikan nama ahli

bahasa dan biro penerjemah yang berkompeten. Badan ini juga

menawarkan layanan konsultasi untuk menilai persyaratan bahasa, dan

juga menawarkan layanan arbitrase jika terjadi keluhan dari klien.
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Badan yang mengatur ITI adalah dewan yang

perwakilan dimana penerjemah dan pengalih bahasa yang aktif

mayoritas,

berbentuk

merupakan

Keanggotaan

ITI memiliki lebih dari 1600 anggota termasuk 900 orang yang

Ielah memenuhi syarat keanggotaan berdasarkan kompetensi pengalaman

profesinya. Kelompok terakhir ini berhak menggunakan gelar MITI.

AITIS (Associates) merupakan anggota yang membutuhkan pengalaman

kerja tambahan. Fellows (FITI), mahasiswa, langganan, dan keanggotaan

kelompok merupakan anggota tambahan.

Keanggotaan kelompok terbuka bagi perguruan tinggi, asosiasi

peneliti dan profesi, perusahaan penerjemah, penerbit, badan industri dan

perdagangan, departemen pemerintahan, dan NGO (organisasi non

pemerintah) serta badan-badan lain yang memperhatikan mutu terjemahan

dan pengalihbahasaan.

Peraturan dan Persyaratan

Sejumlah peraturan yang mengatur cara kerja anda serta hubungan

anda dengan klien telah diatur rapi. ITI telah membuat suatu dokumen

yang dapat digunakan sebagai bimbingan sewaktu anda membuat ikatan

dalam bisnis anda. Jangan lupa tidak ada gunanya untuk membuat

pernyataan ikatan bisnis secara lisan. Ikatan tersebut harus diterima oleh

klien anda dalam bentuk tertulis agar lebih mengikat.

Kode Etik Pen e rj emah an

ITI telah menyusun kode etik penerjemahan yang telah diakui oleh
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kantor pe rd agangan

Publikasi

Institut ini menerbitkan direktori anggota yang berkualifikasi

setiap tahun. Direktori ini tersedia bagi semua pengguna jasa dan

pengalihbahasaan. Nama anggota disusun di bawah judul bahasa atau

subjek bersamaan dengan alamat, nomor telepon, komunikasi elektronik

beserta rincian peralatan yang digunakannya.

Buletin ITI terbit setiap dua bulan yang berisi artikel dan

sumbangan pokok pikiran dari ahli profesional di seluruh dunia. Buletin

ini juga berfungsi sebagai saluran informasi dan komunikasi praktis antar

anggota serta rincian tentang peristiwa yang akan datang. Di samping

publikasi regular tersebut the ITI juga menerbitkan sejumlah leaflet dan

pamplet untuk berbagai jenis topik yang tersedia sebagai bimbingan dan

pengalih bahasa pemula maupun yang sudah mapan. Rincian tentang ini

tersedia di s ekre t ariat.

Sertifikat Penerjemah an

Sebagai asosiasi profesi yang menilai kualitas anggotanya

menyimpan daftar nama anggota beserta kemampuan bahasa dan keahlian

tekhnisnya, dan mampu membantu anggotanya jika terjadi keluhan, ITI

telah mengambil langkah-tangkah agar anggotanya dapat mengeluarkan

sertifikat untuk hasil terjemahannya.

Untuk meyakinkan bahwa terjemahan bersertifikat tersebut akurat

dan memiliki kualitas yang baik:

. MITI dan FITI dapat mengeluarkan langsung hasil terjemahannya

sendiri; jika terjemahan tersebut hasil karyanya diharapkan agar dicek
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lagi oleh anggota MITI atau FITI yang lain dengan kata lain setiap

terjemahan bersertifikat harus diferifikasi kalau memungkinkan.

. AITI, MITI atau FITI dapat membuat terjemahan untuk sertifikasi

berdasarkan kode etik ITI (ke bahasa ibu, dalam ruang lingkup

bidangnya).

. Sertifikat haruslah dibuatkan di atas kertas berkop, orang yang

melakukan sertifikasi, menyebutkan nama penerjemahnya dan

melampirkannya ke foto copy teks aslinya serta terjemahan aslinya

dengan membubuhkan stempel sertifikasi ITI. Orang yang melakukan

sertifikasi harus menandatangani halaman pertama setiap lampiran'

Latar Belakang: Sworn Translation, bukan Sworn Translator

Dalam sistem hukum di Inggris kita tidak mengenal status sworn

translator seperti yang ada pada sistem hukum beberapa negara.

Namun begitu hasil terjemahan perlu diakui atau disertifakasi

untuk berbagai tujuan. Sertifikasi itu tidak ada hubungannya dengan mutu

hasil terjemahan tetapi perlu untuk mengidentifikasi penerjemah serta

kualifikasi yang dimilikinya sehingga dia dapat dihubungi bila diperlukan.

Jika hasil terjemahan itu disertifikasi di depan pengacara maka

pengacara yanB bersangkutan bukanlah memferifikasi mutu hasil

terjemahan tetapi hanya menggantungkan pengakuannya kepada identitas

penerjemah. Jika umpamanya hasil terjemahan itu salah atau ceroboh

maka penerjemah yang bersangkutan dapat dikenai tuduhan contempt of

court, perjury atau negligence.

Keberterimaan Sertifikasi ITI oleh Pengadilan

Nasehat hukum yang diterima oleh ITI adalah keberadaan
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sertifikat itu diterima, dan kita sebagai penerjemah yang memiliki

kualifikasi harus melakukan sertifikasi terhadap terjemahan kita dan

melihat apakah sertifikat yang kita berikan itu ditentang, jika demikian

oleh siapa. Para penasehat ITI merasa bahwa tantangan seperti itu tidak

akan terjadi atau jika saat tantangan itu muncul, preseden yang pasti

dapat diberikan. Jika pengguna hasil terjemahan menuntut agar dilakukan

sertifikasi untuk tingkatan yang lebih tinggi mereka harus diingatkan

tentang keberadaan notaris jika mungkin mereka dibawa ke notaris yang

menjad i anggota ITI.

Bentuk dan Format dari Sertifikat

Tanggal

Saya yang bertanda tangan di bawah ini, nama, kualifikasi, anggota dari

ITI menyatakan bahwa hasil terjemahan dokumen terlampir ini menurut

pengetahuan dan keyakinan saya betul dan sesuai menurut bahasa aslinya,

dan dilakukan berdasarkan kemampuan tertinggi yang saya miliki sebagai

penerjemah prolesiona[.

Tanda tangan

Lampiran:

Al. Dokumen

A2. Terjemahan

The John Hayes Memorial Prizes

Hadiah ini yang terdiri dari buku kenang-kenangan diberikan
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kepada calon ujian keanggotaan yang berhasil dengan nilai tertinggi.

Hubungi sekretariat untuk rincian lebih lanjut:

The Institute of Translation and Interpreting

277 City Road

London ECIV lNA

Telephone: 07 | 713 76

Asosiasi Penerjemah dari IlIasyarakat Penulis

Asosiasi penerjemah merupakan kelompok bersubsidi di dalam

masyarakat penulis dan dibentuk pada tahun 1958 untuk menghadapi

masalah-masalah terjemahan ke bahasa Inggris. Para anggota berhak

mendapatkan kemudahan dan jasa dari masyarakat induknya tanpa bayaran

ekstra. Para penerjemah yang menjadi angSota asosiasi penerjemah ini

pada dasarnya merupakan penerjemah buku.

Sebelum tahun di atas ketidakadaan organisasi yang mewakilinya,

penerjemah berada pada kelompok orang-orang yang menerima bayaran

terendah. Mereka mendapat tekanan yang terus menerus dari rendahnya

bayaran serta mengejarkan batas waktu penyerahan yang dapat

menurunkan batas waktu terjemahannya. Untuk alasan tersebut asosiasi

penerjemah memberikan bantuan terhadap penerjemah buku tetapi

sekarang bantuan tersebut sudah dikembangkan meliputi semua bentuk

d an media.

Hasilnya sudah kelihatan. Assosiasi penerjemah telah bekerja

keras dan meningkatkan status profesinya dan meningkatkan

penghasilannya sampai pada tingkat yang ada sekarang. Organisasi ini

juga melakukan kampanye yang terus menerus untuk meyakinkan bahwa

penerjemah harus menerima imbalan yang sesuai atas kerja mereka serta
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memperbaiki ikatan kontrak dengan penerbit.

Asosiasi penerjemah merupakan badan profesi ke dua di Inggris

yang berafiliasi ke the federation lnternationale des Traducteurs-

Asosiasi penerjemah memiliki komite eksekutif tersendiri.

Sedangkan stafnya diangkat dari para penerjemah. Sebagai tambahan

terhadap keanggotaan dalam masyarakat penulis, asosiasi penerjemah

menawarkan kepada anggotanya bantuan hukum gratis dan bantuan untuk

semua hal yang berhubungan dengan kerjanya sebagai penerjemah

termasuk penyu s unan ko ntrak.

Semua layanan tersebut bersifat rahasia. Organisasi ini juga

memberikan informasi tentang perkembangan yang terjadi pada dunia

penerjemahan termasuk informasi tentang perbaikan bayaran-

Terdapat dua jenis keanggotaan, anggota penuh dan anggota

asosiate. Anggota penuh biasanya diberikan kepada penerjemah yang hasil

kerjanya sudah dipublikasikan dalam bentuk buku atau seri atau

dihasilkan dalam negeri untuk televisi dan radio. Penerjemah buku-buku

tekhnik yang bekerja pada perusahaan industri dalam kasus tertentu

diterima menjadi anggota jika hasit kerjanya diterbitkan oleh organisasi

tempatnya bekerja. Sedangkan anggota asosiate harus menunjukkan

pencapaian bahasa yang tinggi dan sudah melakukan penerjemahan

tertentu untuk tujuan komersial. Keanggotaan asosiate dibatasi selama

tiga tahun dengan harapan bahwa anggota tersebut secara otomatis akan

meningkatkan dirinya menjadi ang-qota penuh. Para anggota penuh dan

asosiate dari asosiasi penerjemah akan didaftarkan pada bagian terpisah

dalam direktori ITI untuk penerjemah dan pengalih bahasa.

Hadiah
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Asosiasi penerjemah bertanggung jawab untuk memberikan

hadiah-hadiah tertentu. Hanya hasil terjemahan abad 20'an yang

dipertimbangkan.

The Schlegel-Tieck Prize diberikan bantuan finansial dari pemerintah

Jerman, asosiasi penerbit Jerman dan penerbit Inggris. Hadiah ini

diberikan sekali se tahun.

The John Florio Prize dibentuk di bawah the auspices of The Italian

Institute and The British -Italian Society. Hadiah ini diberikan dua tahun

sekali untuk hasil terjemahan terbaik dari bahasa Italia yang diterbitkan di

Inggris oleh penerhit Inggris.

The Scott Moncrief Prize diberikan setiap tahun untuk hasil terjemahan

terbaik buku berbahasa Perancis ke bahasa Inggris yang diterbitkan di

Inggris oleh penerbit Inggris. Hadiah ini berbentuk bantuan finansial dari

pemerintah Perancis dan penerbit Inggris.

The Portuguese Prize diberikan sebagai hasil sumbangan dari the

Portuguese Book Institute dan the Calouste Gulbenkian Foundation.

Hadiah ini diberikan untuk hasil terjemahan terbaik dari bahasa Portugis

ke bahasa Inggris. Pengarang dari buku tersebut haruslah orang Portugis.

Hadiah selanjutnya yang diberikan adalah The Bernard Shaw Prize untuk

terjemahan dari buku berbahasa Swedia ke bahasa Inggris. Hadiah ini

diambil dari nama Bernard Shaw yang menyerahkan hadiah Nobel untuk

pembentukkan yayasan perbukuan Anglo-Swedish. Hadiah diberikan

setiap tiga tahun.

Rincian yang lebih lengkap tentang asosiasi ini tersedia dari:

The Trans lrt o rs Asso s iat io n

84 Drayton G ard ens

London SWl0 9SB

Tel: 081 373 6642
T PTAi'USIAI(AAN

PADANG
MILIK UP
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DAFTAR PERISTILAHAN

Daftar peris tilahan ini memberikan penjelasan tentang istilah yang

penerjemahan dan pe nggunaan komputer.sering ditemui dalam

ambilinguolism

bahasa.

memiliki kemampuan praktis yang sama untuk dua

ASCII (American Standard Code for Information and Interchange).

ASCII adalah karakter baku program komputer yang dapat memungkinkan

dilakukakannya komunikasi data serta kompatibilitas antar sistem

komputer yang berbeda. Kode baku ini memiliki 128 karakter (98 di

antaranya dibuat dalam huruf besar dan kecil dan 32 buah merupakan

karakter kontrol yang tak dapat ditunjukkan di layar monitor. Susunan

karakter extended terdiri dari 254 karakter yang mencakup karakter

bahasa asing, tehnik dan grafik. Kedua jenis karakter tersebut ada dalam

lampiran.

ASCII forma, : Format ini merupakan format dasar yang tidak

membutuhkan penyesuaian dengan program tertentu yang tersedia.

Berdasarkan perintah yang anda berikan waktu saving, file anda bisa

hanya memuat karakter ASCII dasar. Cara ini perlu untuk mentransfer

file dari satu siitem ke sistem lainnya.,

Back up : Suatu salinan file tambahan komputer, biasanya ada pada
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disket, sebag ai

besar pro g ram

persiapan

membuat

jika seandainya file aslinya rusak. Seba-eian

file back-up secara otomatis. ,

bilingualisnr : menggunakan dua bahasa dalam kehidupan sehari-hari,

tetapi tidak harus dalam konteks yanS sama. Seseorang bisa jadi

bilingual tanpa harus memiliki kefasihan yang sama untuk area yang sama.

Bitmapped display : representasi bentuk gambar. Masingmasing

elemen gambar, yang disebut pixel (picture elements), disimpan dalam

memori komputer dalam bentuk potongan-potongan.

bromide : istilah yang digunakan

warna dengan ukuran penuh yang

ce tak.

bundled software : software yang

satu sis tem komputer.

cache memory

Memory) yang

digunakan.

CGA : Color graphic Array.

menggunakan empat warna

pixel.

drsertakan dalam paket penjualan

merupakan bagian khusus dari RAM_ (Random Access

disiapkan untuk diisi dengan informasi yang sering

Sistem adaptor display untuk PC yang

secara simultan dengan resolusi 200 X 320

printer untuk halaman cetak satu

digunakan dalam pembuatan plat

CD ROM drive : tekhnologi penyimpanan data optik yang hanya bisa

dibaca dengan menggunakan Compact Disk.
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clock speed. kecepatan internal pengatur

mic roprocesso r yang menentukan kecepatan

sirkuit internal komputer.

Copy : istilah yang

digunakan untuk satu

yang ada di dalam

proses operasi di dalam

digunakan untuk menyatakan jumlah teks yang

tujuan, misalna dalam pembuatan iklan.

DOS.' Disk Operating System. Merupakan kunci starter

besar PC.

dot matrir printer: printer yang head-nya terdiri dari satu

untuk sebag ian

matrrx Jaru m

kecil yan-s membentuk karakter cetak. Semakin besar

dalam matriks tersebut maka hasilnya akan semakin tajam

jumlah dot

downloadable font: lenis font yang perlu dipindahkan dari hard disk

komputer ke RAM printer laser sebelum font tersebur dapat digunakan.

DRAM: Dynamic Random Access Memory. DRAM adalah chip RAM

yang berupa memory dengan menggunakan kapasitor bermuatan listrik.

DZP.' desk Top Publishing.

EGA: Enhanced graphic

PC yang meng gun akan

350 pixeI.

array. EGA adalah sistem monitor warna untuk

l6 warna secara simultan dengan resolusi 640 X

pada

untuk

EOF:

a khir

Singkatan

file yang

dari End of File. Menambahkan akronim ini

akan dikirim melalui modem sangat perlu
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menandai bahwa semua isi file telah dikirim

EPROM: Erasable Programmable Read Only Memory. Chip ROM yang

dapat diprogram ulang.

FDD: Floppy Disk Drive

fLoppy disk: disket yang dapat dimasukkan dan dikeluarkan dari

komputer. Disket tempat menyimpan informasi ini bersifat fleksibel namun

tetap harus diperlakukan dengan hati-hati. Kapasitas sebuah disket

berkisar antara 360 KB sampai 1,44 MB tergantung pada ukuran dan

fo rmat nya.

galtey: strip halaman tambahan yang dibuat oleh printer dan digunakan

untuk pengecekan sebelum plat cetak dibuat.

generic file: flle komputer yang disimpan dalam bentuk format yang

dapat diterima oleh berbagai program software.

GB (gigabyte): kapasitas penyimpanan dari satu perangkat peralatan. I

GB setara dengan satu milyar byte atau 1000 megabyte.

grey scale: jumlah shade of grey yang dapat dikenali dan dihasilkan dalam

hardware dan software. 256 grey shade cukup unutk menghasilkan

g ambar mono grafik.

handsaking:ini adalah tehnik untuk meyakinkan bahwa satu peralatan
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elektronik siap untuk menerima inormasi dari peralatan lainnya. Biasanya

digunakan untuk modem dan mesin fax.

hard copy: kopi cetak dari hasil terjemahan atau dokumen

hard disk: disk yang ada di dalam komputer

kapasitas penyimpanan yang besar. Sebagian hard

pasang (removable) untuk keamanannya.

yanS mempunyai

disk dapat dibuka

Hayes compatible : istilah yang digunakan untuk modem yang

menyatakan bahwa alat tersebut telah memenuhu standard komersial

tertentu. Sama dengan istilah IBMcompatible.

HDD: Hard disk drive

IBM-compatible: istilah umum yang digunakan untuk setiap komputer

yang memakai DOS sebagai sistem operasinya.

icon : simbol yang digunakan di layar monitor untuk menunjukkan satu

fungsi.

impact printer. printer yang head cetaknya mencetakkan tulisan ke

kertas yang digunakan. Printer ini biasanya bekerja dengan modus draft

dimana tingkat resolusinya memakai untuk menghasilkan draft naskah.

Dan mode quality akan menghasilkan tingkat resolusi yang tinggi'

ink jet printer printer yang menyemburkan tinta dalam bentuk matriks

untuk menghasilkan karakter yang diharapkan di atas kertas'
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/ol: Institute of Ling u ists.

/T1; Institute of Translation and Interpreting.

justiJication: keadaan dimana baris-baris diatur berdasarkan margin-

Teks bisa di ratakan ke kiri, kanan, tengah atau justifikasi penuh.

KB (kilobyte). kapasitas simpan dari satu alat. Satu kilobyte

dengan seribu bytes.

sama

Kermit: sistem peng atu r komunikasi

IAN: sejumlah komputer yang dihubungkan satu sama lain di daerah

terbatas oleh kabel yang memiliki kemampuan yang ting8i sehingga

memungkinkan pertukaran informasi, penSSunaan bersama sumber

hardware, dan yang menggunakan unit penyimpanan sekunder yang

disebu t dengan file server.

language of habitual use.' bahasa yang digunakan sehari-hari. Ini tidak

mesli bahasa ibu.

laser printerr printer dengan resolusi tinggi yang menggunakan

tehnologi reproduksi elektrostatis dalam pembentukan karakter.

Printer Iaser yang murah biasanya hanya memiliki satu jenis font.

LCD; Liquid Cristat Display. Peralatan yang menSSunakan molekul kristal

y'ang mampu menukar arah jika arus listrik melaluinya.
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LED: Light Emitting Diode.

yang mematikan cahaya jika arus

LED merupakan komponen elek tro nik

listrik me lalu inya.

localization: modifikasi dan presentasi sebuah teks yang disesuaikan

dengan keinginan pasar atau pengguna lokal.

Macintosh: sejenis komputer yang memiliki sistem operasi sendiri tetapi

tidak bisa langsung kompatibel dengan IBM-compatibles.

masthead: Ini adalah bagian dari satu majalah atau bulletin yang memberi

rincian tentang staff, pemilikan, iklan dan artikel yang dimuat.

MB (megabyte.). Kapasitas simpan suatu alat. I Mb sama dengan satu juta

byte.

Microsoft Windows satu jenis program software untuk mengoperasikan

PC dengan cara yang sama dengan yang dilakukan oleh Macintosh.

M/PS: Satuan unit yang

diperlukan komputer

instruksi per de tik.

digunakan untuk mengukur kecepatan yang

untuk menjalankan perintah. I MIP = satu juta

modem: Modulato r/Demodulato r. Peralatan yang mampu merobah

informasi file komputer ke satu bentuk yang siap dikirim melalui

telefon dan kemudian diterima dan dirobah kembali ke bentuk

informasi file komputer dengan peralatan yang kompatibel.
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monitor: bagian komputer yang merupakan layar tempat informasi yang

and a kerjakan di display.

mouse: saru peralatan yang dicantelkan ke komputer untuk

memungkinkan anda memindahkan pointer ke setiap bagian monitor

dan melakukan kegiatan proses file.

natural language: istilah yang dipakai untuk membedakan bahasa yang

ada secara alami dengan bahasa komputer.

NLQ; Near Letter Quality. Satu tingkat qualitas yang ada pada impact

pri n ter.

OCR: Optical Character Recognition. OCR merupakan tehnik yang

digunakan unutk mengenali huruf cetak dengan menggunakan software

komputer. Bentuk grafis dari karakter dicocokkan dengan tabel internal

dan kemudian teks ASCII yang sesuai diturunkan dari teks tersebut-

OEM: Orighal Equipment manufacturer. Pabrik pembuat peralatan

yang orisinil.

online: program atau peralatan yang dihubungkan langsung dengan

komputer dan selalu terpakai sewaktu penggunaan program.

parallel port: alat yang memungkinkan terjadinya arus informasi yang

sinkronis pada sambungan paralel ke peralatan lain seperti printer.
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pixel: pictureelement.

postcript printer: printer laser yang memiliki sejumlah font dengan

ukuran yang berbeda.

PROM: Programable Read only Nlemory. Seperti namanya ini adalah

hip memory yang hanya dapat dibaca.

proof: naskah akhir sebuah teks atau dokumen yang diserahkan untuk

disetujui.

RAM.' Random Access Memory. secara sederhana RAM menunjukkan

kapasitas operasi komPuter anda.

resolution: ukuran minimum dot yang bisa dihasilkan oleh scanner

atau printer. Semakin tinggi resolusi semakin tajam image yang

dihasilkannya. Resolusi ini biasanya dinyatakan dengan dot per inci (dpi).

Sebagian besar printer laser yang ada sekarang ini memiliki resolusi 300

dpi.

ROM: Read Only Memory. Bagian penyimpanan utama komputer

yang tidak mudah terhaPus.

R,SI: Repetitive Strain Injury. Kerusakan yang terjadi setelah

mendapatkan perlakuan fisik secara berulang dan terus menerus' seperti

pada keyboard.-
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scan checking.' satu tingkat pengecekan dimana pemeriksa meneliti

apakah semua teks sudah diterjemahkan dan membuat koreksi acak untuk

menentukan mutu terje mahan.

scanner: alat yang dapat

bentuk digital ag ar

processing.

mencari dan menukar grafik dan teks ke

dapat diolah dengan paket DTP atau word

screen saver: ini merupakan utilitas yang dapat mematikan layar

monitor untuk menghemat arus dan membuat monitor tahan lebih lama.

serial

sinkron

modem.

port: port yanS memungkinkan

antara ko mpo ter dengan peralatan

terjadinya komunikasi

lainna seperti p rinter

yang

atau

SIMM: Single inline memory module.

soft copy: dokomen yang dibuat dalam disk kompoter.

software piracy: mengkopy dan menggunakan software yang memiliki

c opy right tanpa izin.

source language.' bahasa yang anda terjemahkan.

spell checker modul yang terdapat pada sebagian besar paket word

processing dan digunakan untuk mengecek ejaan kata serta untuk

mendeteksi kelompok karakter yang tidak dikenal. Tapi program ini

tidak dapat menggantikan proof reading.

SVGA : Super Variable graphic array.

TA: The Translation Assiciation of the Society of Author.

T-switch: switch yang digunakan untuk menghubungkan dua sumber atau
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Iebih ke satu output, misalnya prinrer.

tagged files: flle yang ditandai untuk diformat dengan satu program

so ftware tertentu.

target language.' bahasa yang digunakan dalam menerjemah.

turbo: p rhhan yang tersedia pada beberapa komputer untuk mempertinggi

kecepatan processing.

ulrus.' sejumlah instruksi komputer yang dapat merusak informasi yang

ada dalam komputer. Kerusakan yang ditimbulkannya bisa sangat berat.

VDU: Visual Display Unit. istilahlain untuk monitor komputer.

VGA: Video Grap hic Array.

Volatile data: data yang segera hilang jika anda menukar program atau

mematikan kompu ter.

WYSIWYG: What You See Is What You Get. Penampilan di layar

monitor yang hampir sama dengan apa yang dicetak. Program yang tidak

langsung menampilkan WYSIWYG biasanya memiliki fasilitas page

vierv yang memiliki penampilan yang sama.
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BAB XI

PAKET SOFTWARE

Istilah PC dalam bab ini mengacu pada komputer IBM compatible.

Macintosh mengacu pada deretan komputer macintosh. sistem kerja yang

digunakan oleh kedua jenis komputer ini berbeda. Daftar program

yang tersedia di bawah ini hanya merupakan petunjuk. Harga tidak

disertakan karena itu tergantung pada tempat anda membelinya.

Cocokkanlah dengan harga yang terdapat dalam majalah komputer, tetapi

juga periksalah apakah anda membeli versi terakhir dari program yang

anda pes an.

Saya sengaja tidak mencantumkan program grafik karena program

tersebut tidak digunakan sebagai alat penerjemahan. Untuk menyiapkan

opini yang tidak bias tentanB setiap program software ini adalah sulit.

Bahan bacaan yang disiapkan oleh pabrik sangat subjektif. Oleh sebab itu

di sini pembahasannya tidak akan terlalu rinci.

Ami Pro

Paket document processing atau DTP dari lotus

DBASEIV

Paket database untuk PC. Digunakan untuk sejumlah aplikasi dalam

penerjemahan termasuk:

. penyusunan daftar kata dan peristilahan

. pembuatan catatan dan analisa

. pembuatan catatan tentang klien

. pembuatan catatan tentang suplier

Pi:IFUSIAKAANMtLtl( uPr
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DOS

Merupakan kunci starter untuk semua operasi penggunaan PC.

Program ini mungkin sudah tersedia sewaktu anda membeli komputer.

Program ini bekerja secara tersembunyi sehingga anda tidak melihat

kerjanya kecuali dalam memformat atau menyusun file di dalam disket.

DOS memiliki beberapa versi tergantung pada yang memproduksi

software tersebut seperti PC-DOS, MS-DOS.

Dr Solomon's Antivirus Toolkit

Program ini akan mengecek keberadaan virus pada disket komputer

dan menghiiangkannya. Program lersebut harus diperbarui setiap waktu

untuk memasukkan anti virus yang baru dikenal.

Laplink

Laplink merupakan kabel penghubung dua komputer yang

memungkinkannya untuk meng-copy sejumlah besar data dari satu PC ke

lainnya melalui hubungan langsung.

Lotus 123

Lotus 123 mungkin merupakan program spreadsheet terbaik untuk

PC. Program ini bukan untuk keperluan terjemahan tetapi merupakan

paket yang digunakan untuk budgeting, forecasting dan analizing. Anda

dapat mengimport data dari DBASEIV atau proram lain ke Lotus123.

Maclink
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Progran ini memungkinkan unruk menukar format Macintosh ke PC

atau sebaliknya. Penukaran tersebut masih membutuhkan reformating

setelah dilakukan penukaran. Kabel khusus dibutuhkan untuk

menghubungkan dua komputer, contohnya PC dan Macintosh, dan versi

yang sesuai dari program konversi harus diinstall pada keduanya.

IVlicrosoft lYindows

Microsoft Windows adalah sistem operasi yang dapat

menggantikan DOS pada PC. MS Windows menggunakan on screen

desktop yang memunculkan icon untuk mekukan operasi yang sama. MS

Windows sama dengan sistem operasi yang terdapat pada Macintosh.

Sejumlah paker program sekarang sedang ditulis atau dirubah untuk

digunakan dengan MS Windows.

Microsoft Word

Paket word processing yang terdapat pada Macintosh dan PC-

Program tersebut tidak dapat saling ditukarkan dan sangat berbeda Pada

kedua mesin tersebut. Word for Windows meruPakan versi terakhir yang

dig unakan untuk PC.

Multimate Adventage

Paket word processing

Program ini memiliki semua

fasilitas internal untuk e-mail.

yang didisain untuk PC.

processing standar serta

oleh B orland

feature word

Norton Utilities
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Pada dasarnya merupakan sistem manajemen file dan disket.

Bermanfaat jika anda menghapus file tanpa sengaja atau jika ada file yang

akan anda cari. Karena informasi disimpan secara random di dalam disket

maka keefisienannya akan berkurang jika semakin banyak informasi yang

dimasukkan. Norton Utilities dapat digunakan untuk merapikan susunan

file didisket atau pada hard disk. Program ini juga memiliki sejumlah

fungsi yang ada pada Xtpro.

Pa gem aker

Sistem DTP tersedia pada format Macintosh dan PC. Paket ini

bukan untuk pemula karena pada dasarnya digunakan untuk membuat

layout bukannya untuk word process atau pengeditan. Program ini

memungkinkan anda untuk menggabungkan grafik dengan teks yang

biasanya ini diluar jangkauan dari program word processing biasa.

Para d ox

Sistem manajemen database yang mirip dengan DBaseIV

PC Tools

Program utilities yang mirip dengan Norton Utilities. PC Tools

memiliki fungsi untuk memformat disket serta mengecek kerusakan sektor

tetapi program ini tidak bisa memperbaikinya.

Procomm Plus

Paket komunikasi yang umum untuk PC. Program ini menawarkan

sejumlah fungsi yang tidak dibutuhkan penerjemah. Begitu anda

memprogram parameter, komunikasi anda sudah dapat meng o pe ras ikannya
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dengan mudah melalui nomor kode dan kemudian memasukkan nama file

yang akan ditransfer.

Q&A

Sistem manajemen database mirip dengan DBaselV.

Quattro

Program spreadsheet untuk PC yang mirip dan kompatibel dengan Lotus

t23.

Quickmail

Mirip dengan procomm plus tetapi dapat digunakan pada PC dan

Macinto s h.

Sage Accountant

Seperti yang ditunjukkan namanya, anda akan dapat menggunakan

program ini untuk pembukuan. Setelah anda memprogram pembukuan

anda pada program software maka jumlah data yang harus anda masukkan

tinggal sedikit. Paket ini akan membuat sendiri faktur, perjanjian,

peringatan, pengelolaan keuangan, mengaudit uang masuk dan keluar

tergantung pada kriteria yang anda diktekan.

Program ini tersedia dalam berbagai tingkat kecanggihan tergantung pada

ko mpleksitas usaha anda.

Sidekick Plus

Program resident komputer

Bentuk yang paling sederhana

masukl setiap waktu.

manajemen desk top

yang dapat anda

adalah sis tem
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terprogram. Misalnya sewaktu anda bekerja dengan word processng tiba-

tiba anda membutuhkan karakter ASCII untuk karakter yang jarang

digunakan, anda bisa langsung ke sidekick tanpa harus keluar dari word

processing. Anda juga dapat membuat peringatan tentang appointment,

gunakan seperti buku catatan, gunakan direktori telefonnya,

kalkulatornya serta fasilitas lain tanpa harus keluar dari program yang

sedang anda jalankan. Program resident jenis ini tidak selalu kompatible

dengan Windows. Ceklah sebelum anda install untuk menghindari

m a s alah.

Supercalc

Program spreadsheet untuk PC. Lihat Lotus 123.

Ve nt ura

Program DTP untuk PC. Lihat Pagemaker

White knight

Paket komunikasi untuk komputer Macintosh.

Windows

Sistem operasi yang memiliki alternatif untuk DOS. Sistem ini

membutuhkan Mouse untuk mengoperasikannya. Semakin banyak program

yang ditukar atau ditulis untuk Windows.

Word for Windows

-Versi Microsoft Word Windows merupakan paket word processing

yang sedang mendominasi pasaran bersama dengan Word Perfect.
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lYord Perfec t

Program ini mungkin merupakan paket word processing yang paling

banyak digunakan untuk PC. Program ini juga tersedia untuk Macintosh

tetapi tidak begitu terkenal untuk PC. Fasilitasnya sangat baik dan

progran ini juga sangat dekat dengan sistem DTP yang lebih kompleks.

Program ini tersedia dalam versi baru untuk digunakan pada Windows.

lVords tar

Paket word processing yang pertama terkenal dipasaran untuk PC.

Tetapi meskipun masih tetap digunakan sekarang sudah jauh ketinggalan

dari Wodr Perfect dan Windows.

Xtpro

Sistem manajemen file untuk PC. Sistem ini akan menampilkan file

anda dalam format pohon. Sangat bermanfaat sewaktu mencari file,

merapikan, meng-copy, menghapus serta operasi lainnya.
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Susunan Karakter ASC[' Extended

CharacterASCII
numbcr

Cha racterASCII
number

CherscterASCII
number

213
214
2t5
2t6
211
2lE
2r9
220
221
222

22a
225

221
?2S

229
230
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?1)
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n
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r-l
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155

156
157

158

159

r60
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Susunan Karakter Standar ASCtr

Karaher ini dapat diperolah dengan menekan tuts

ASCII
number

Character ASCII
number

Character ASCII
number

Character

033
034
035
036
o37
038
039
040
04r
u2
043
u4
045
Gr6
u7
048
u9
050
05r
052
053
054
055
0s6
057
0s8
059
060
06r
062
063
064

t
$
%

*
(

)

+

0
I
a
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4
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6

7

8
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066
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071
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B
C
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F
G
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I
I
K
L
M
N
o
P

a
R

s
T
U

w
x
Y
L
t

I
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099
t00
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t02
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I04
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lr0
lll
tt2
I t3
I l4
I l5
lr6
tt7
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lr9
120
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t23
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t25
126
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t
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m
n

o
p
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f
s

t
u

x

v
z

{
I
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MENANDAI TEKS SEWAKTU PROOFREADING DAN PENGEDITAN

Sudah tersedia standardisasi Inggris yang mencakup seluruh simbol yang

digunakan dalam melahrkan korelsi. Di bawah ini digambarkan "Copy preparation dan

proof correction", BS 5261 :Part2 :191f. F.kstrat di bawah ini dibuat berdasarkan izin

dari BSL Copy lengkap dari standar ini dapat dipemleh dari:

BSI Publications
Linford Wood
Milon Keynes MK14 6LE

1. Umum

an, bahan dan tian

I ?EiTUSIAttAAN
N\lLlf\ UP

NG

2.

Perintah Tanda pada Teks Tanda pada Marein Catatan

akhir koreksi Tidak ada
/

dibuat setiap
selesai koreksi

Jangan dkobah
di bawah karakter
yang tidak perlu
dirubah

Minta konflrmasi
penerjemah jika
ada yang diragukan

Lingkari kata
tersebut

Juga dapat dengan
membuat tanda
'OK?' pada margin

Tanda pada Margin CatatanTanda pada TelsPerintah

K

Yang perlu
ditambahkan
diikuti tandaK

Tambahkan pada

teks apa yang

tertulis di margin
(

diikuti oleh,
Tanda ini dibuat
jika tidak
memungkhkan
unhrk
6garrliskannyx
pada margin dan^

membutuhkan @
tempat tambahan

(

Masul&an huruf
yang ada dalam
kotak diamond

tIlP PAOA
17r



Hapus
membelah masing-

masing karakter
atau F-i
meldui kata atau

bagian kau yang

akan dihapqs

{

Hapus dan
rapatkan membelah masing;

masine karakter /g
atau k-t
melalui kata atau

bagian kata yang

akan diha

{

Perintah Tanda pada Teks Tanda pada Margin Catatan

Gantikan karakter,
kata atau
kelompok kata

/
membelah masing-

masinB karakter
atalu l------1
meldui kata atau

bagian kata yang

akan dihapus

Ganti dengan huruf
besar

:
di bawah karakter
yang harus diganti

Iika spasi tidak
memungkirikan
lingkari kata yang

harus dirubah

Ganti dengan cetak

tebd

,,\-,4.-r^.-t'\^

di bawah karakter
yang han:s diganti

Ganti huruf besar

den huruf kecil
Iinglari kata yang

harus diganti

Ganti atau

tambahkan
karakter
superscript

I
melalui karakter
aau (
dimana pedu

aiua*Xuratt",
contoft I

Ganti atau

tambahkan
karakter subscript

melalui karakter
aau (
dimana perlu

h
di +!as kcrskLer
Conlol'. b
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Ganti atau
tambahkan titik
atau tanda desimal

melalui karakter
atau (
dimana perlu

Ganti atau
tambahkan tanda
kolon

/
melalui karakter
atau (
dimana perlu

Ganti atau
tembahkan semi
kolon

melalui karakter
at, (
dimana perlu

a

I

Perintah Tanda pada tels Tanda pada margin Catatan

Ganti atau
urnbahkan koma melalui karakter

aat {
dimana perlu

)

Ganti atau
tambahkan
aposEopi

melalui karakter
atau (
dimana perlu

l
Ganti atau
tambahkan tanda
petik tunggal

melalui karakter
atau (
dimana perlu

1
Ganti atau
tambahkan tanda
petik ganda

melalui karakter
aAt, (
dimana Ererlu

{t
entlun

9
Ganti atau
tambahkan leader
do ts

melalui karakter
atau (
dimana perlu

Nyatakan berapa
panjang leader dos
yang dibutuhkan

Ganti atau
tambahkan hyphen melalui karakter

arau 1(
dimana perlu

l-11

Ganti atau
tambahkan oplique melalui karakter

atat (
dimana perlu

l-71



3. Posisi dan
Tanda pada teks Tanda patla margin CatatanPerinu.h

Mulai paragrap
baru

c-3c-JGabungkan ke
paragrap di atasnya

Lr-]
antara kata atau
karakter, beri
nomor talau perlu

Transposisikan kata
atau karakter

tl[-tandai kata yangl
I akan aiteneahkan]

Ketengahkan

4
nyaukan jumlah
indentasi yang
diperlukaniBeri indentasi

?l"-fHapus indentasi

d
Tunjul&an tempat
yang diinginkan

FoaitatayaogLt
La*a" Apinaat J I

Pindahkan kata ke
sebelah kanan

h
Tunjul&an tempat
yane diineinkan

. l'tandai kata vanfi
Fl.kanapinarr, -JPindabkan ke

sebelah kiri
Tanda di teks
mencakup semua
bagian yang akan

dipindahlan

Gabungkan kata
atau baris ini ke
baris atau kolom
berikuhya

_I
Tanda di teks
mencakup semua

bagian yang akan

dipindahkan

Gabungkan kata
atau baris ini ke
baris atau kolom
sebelumnya

Tunjukkan tempat
perpindahannya

lingkari bagian
yang akan

dipindabkan dan

65j"kkan PosisinYa

Pindahkan ke posisi
yang diu:njuk

ilil
Correct vertical
,llignment

garis di atas dan

bawah huruf yang
salah aligp

Tanda pada margin
sejajar dengan
tanda yang ada
pada tets

Koreksi terhadap
alignment
horizontal

link ing
\-J

Dekatkan atau
hilangkan spasi
antara huruf atau
kata
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Masukkan spasi di
antara huruf

I
antara karakter
yang akan dipisah

Y
nyatakan besar
spasi yang
diinsinkan

Perintah Tanda pada teks Tanda pada margin Catatan

Masul&an spasi di
antara kata

Y
antata kata yang
akan dipisah

nyatekan besar
spasi yang
diinginkan

Kurangi spasi di
antara karakter

I
antara kata yang
akan dipisah

,-T- nyatakan besar
spasi yang akan
dikuranei

Kurangi spasi di
antara kata u,*fi,r-,

akan'dipisah
T

Samakan besar

spasi antara huruf
atau kata

t
antara kata yang
akan dipisah I

Hilangkan spasi
antara dua baris

( fu,"lrn5 Sui ldrir kotooi pcr$"qhd:)

(tau

Tanda yang ada
pada tels
dileba*an sampai
ke margin

Tambahkan spasi

antara baris atau
paragrap

tunjul&an besar
spasi yang

diperlukan

Kurangi spasi

antara baris atau
paragrap

I
alar^

Contoh sebuah teks yang berisi kesalahan serta tanda koreksi yang dibuat, dan

teks yang sudah diperbaih ditunjukkan di bawahnya-

Teks ini merupakan foto copy yang diambil langsung dari sebuah brosur yang

diterjemahkan ke dalarn bahasa Inggris oleh seorang yang tidak memakai bahasa Inggris

sebagai bahasa sehari-hari.

Ini adalah merupakan contoh yang baik tentang kesulitan uang dihadapi

penerjemah sewaktu berhadapan dengan pemurnian teks. Untunglah teks aslinya yang

berbahasa Norwegia disertakan kalau tidak mungkin sulit juga untuk
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menginterpretasikan apa yang dimalsud oleh penulis. Namun demikian perlu juga untuk

menanyakan pengarang apa sebenamya yarlg dimalsudkannya-

h""
INJECTION M
T'OOLS

F,A^ra e of *<lt4

Aut
A I I b;ed.Jor4lEflt c-rt1d
;;,I;r""ti.';" ;; Ei- ol thzt, oy'a r h4

aru t 4r!t tsa&'/r4 fr6tr1!
Att liadl toryins die. u yF o/'/
Att l,iA*! cuning, punching. x ryf4a//

bending, lotming and stamplng tools.

Nozzles lot tubes and toit. H SlON/

Jigs and lixtures. / L l,/

Fot tubbet, polyurclhanl Ae/
structut/ loan, snd li?! alloYs / a// Ah)
According to cus ofiel -rL

$orrue
FORGING TOOLS
PUNCHING TOOLS

ExrRU6$rd TooLs
nuxtuanY TOOLS
PHESSING AND
cASTING TOOLS

IAL MACHI NES

PRorg/PRoDUcrtoN

su{coNrRACTING

specilicalions.
ATYP€/,

Prototypes lot h.€Aeri<d /c
induslry as well as plEstic and wooden
paltens.. Fl Arc c.lttaeeJtd
Smalt dhd medlum balchds based /-
uDon tr{.iv.raa+-**aai41-Pte4ueiol. tt

,l a brud rzrl4e ol- |;,;;;ch;' Z].t p*att/

INJECTION MOULOING TOOLS

FOsGING TOOLS

PUNCHING TOOLS

EXTRUSION IOOLS

AUXILIARY TOOLS

PRESS ANO CASTING TOOLS

SPECIAL MACHINES

PBOTOTYPE PROOUCNON

SUS.COMRACTING

OUR RANGE OF SEBVICES

Fot etl tlrf5 ol hemgc{zsns ard fieat ossm149 rss,r6

An rypes ol lotgiw dh.

Cufritg, Nlrhitlg, bendq, steqing aN shnping l@8.

Dies lot ttrt,es ad loil.

Jigs and fixtutas.

fools lot nfreL NWe l€ne, slmrdu",l loen aN lighl afloys'

A6o[ding b o5,lr,net 9Ptrifrcaions.

PtoE,l,,Es lor lts &gineeti@ ir.d/.-fry, 8s wcn 6 NslE arn
wdon patetrs.

Snal end r,ediun-sized E,ikes basd cn a brad ftqe a!

ptodtJcton eqrignenl.
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