Qualitatsicherung im Qualitdtsmanagement

Lektorat
e Typografische Festlegungen

Fir jeden Kunden legen wir ein Regelwerk mit den typischen Entschei-
dungsfillen fiir typografische Merkmale der zu lesenden Texte an. Diese
werden Schritt fiir Schritt ergdnzt und liegen jeder Begutachtung zugrunde.
Die Regeln werden entweder nach unseren Erfahrungen oder nach Vorgaben
beziehungsweise in Absprache mit den Kunden aufgestellt.

¢ Terminologische Festlegungen

Fiir jeden Kunden legen wir eine Liste mit terminologischen und orthografi-
schen Schreibweisen an, die von den grundsitzlichen Rechtschreibregeln
abweichen. Damit sichern wir die Beachtung kundentypischer Schreibweisen
und von Produktnamen usw. Die Liste wird fortlaufend aktualisiert. Die
Aufnahme von Eintrigen erfolgt nach Auswertung vorhandener Texte und
in Absprache mit den Kunden.

e Vier-Augen-Prinzip

Alle Texte werden im sogenannten Vier-Augen-Prinzip bearbeitet. Dabei
wird der Text in Form eines Papier-Ausdruckes nacheinander von zwei
Fachleuten begutachtet.

¢ Rechtschreibpriifung

Digitale Vorlagen (in Textformaten) werden mithilfe aktueller Software zu-
sitzlich auf Schreibfehler tiberpriift. Als Ergdnzung zur Bearbeitung durch
die LektorInnen lassen sich Dreher und andere Fehler auf Buchstabenebene
bestimmen.

e Lexikonpriifung

Bei Texten, die reich an Zusammensetzungen sind, hilft die Erstellung al-
phabetischer Listen mit Dekontextualisierung der Begriffe dabei, nebenein-
ander verwendete Kopplungen und Zusammenschreibungen zu erkennen.

¢ Einzelfallpriifungen

Fiir die Einheitlichkeit der Verwendung des Genitivs mit e und zur Priifung
bestimmter problematischer Worter werden die Texte abschlieBend einer
Einzelfallpriifung unterzogen.

Gewahrleistung

Wir bieten durch das Lektorat eine qualitative Verbesserung gedruckter Tex-
te an. Durch die aufgefithrten MaBnahmen zum Qualitditsmanagement si-
chern wir eine hohe Qualitidt unserer Arbeit.

Wegen der Komplexitit der vielen verschiedenen Ebenen, die gleichzeitig
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tiberpriift werden miissen, geben wir dennoch keine Garantie auf vollstindi-
ge Fehlerfreiheit. Entsprechend iibernehmen wir auBer in dem engen Rah-
men, wie er in unseren AGB geregelt ist, keine Gewé&hrleistung.

Wir wiirden also - so wie es in unserer Branche iiblich ist - die Kosten fiir
einen eventuell erforderlichen Neudruck des Produktes nicht iibernehmen,
falls von uns ein Schreibfehler iibersehen wurde. Sollte einmal vor dem
Druck ein tibersehener Fehler offenbar werden, bieten wir zur nochmaligen
Absicherung ein erneutes, natiirlich dann fiir den Auftraggeber kostenloses
Lektorat des Textes an.

Auch wenn so ein gewisses Risiko bestehen bleibt, fiihrt ein griindliches
Lektorat stets zu einer Veredelung vorhandener Texte.
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