Conseils pour accroître la qualité et réduire les coûts de traduction
Planifiez vos traductions pour éviter le supplément d'urgence
· Prévoyez dans votre calendrier de production un délai suffisant pour la traduction.
· Avisez-nous à l'avance de l'arrivée probable d'un travail urgent.
· Indiquez-nous clairement les parties du document qui doivent être traduites.
· Si vous devez nous confier des projets volumineux, pensez à nous les envoyer par tranche.
Envoyez vos documents dans un format qui ne nécessite aucun traitement additionnel pour éviter des frais supplémentaires 
Des frais de services administratifs spéciaux pourraient s'appliquer au traitement de documents qui exigent une manipulation particulière. De plus, les manipulations peuvent retarder la livraison de votre texte.
Précisez qui est votre public cible
· Dites-nous à qui s'adresse le document pour que nous puissions adopter le style et le niveau de langue appropriés.
Transmettez-nous votre terminologie et vos documents de référence
· Aidez-nous à respecter votre terminologie d'un document à l'autre en nous envoyant du matériel de référence :
· versions précédentes du document (dans les deux langues);
· tout document ayant servi à l'auteur;
· documents déjà traduits traitant du même sujet;
· coordonnées d'une personne-ressource (l'auteur de préférence).
Source : Extrait du site Web de Travaux publics et Services gouvernementaux Canada 

Tips to maximise quality and minimize translation costs

Plan your translations to avoid the rush premium 
· Build sufficient time for translation into your production schedule.
· Advise us in advance if you expect to have a rush job.
· Clearly mark the sections that we should translate.
· If you need us to work on lengthy projects, consider submitting them in sections.

Send documents in formats that do not require extra processing to avoid additional fees 
Fees for special administrative services may be applied to documents that require extra processing. Extra processing can delay delivery.
Tell us who your target audience is
· Letting us know who your target audience is helps us adopt the appropriate style and level of language.
Send us your terminology and reference material
· Help us get your terminology right and keep it consistent by sending us reference material:
· earlier versions of the document (in both languages);
· any documents the writer used;
· previously translated documents on the same subject;
· contact information for a resource person (preferably the author).
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