Sistema Qualita
UNIEN IS0 9001



1SO 9001

Organismo accreditato
da ACCREDIA
La certificazione si riferisce
alle attivita ed alle sedi
di cui al certificato n. 157

Indice:

Sistema Qualita
Organigramma aziendale
Project manager
Traduttori qualificati
Programma gestionale
Certificato

Soget Stl — Scheda tecnica MARO10-R6 - 05/2012

Soget e un’azienda certificata
UNI ENISO 9001 e UNI EN 15038

Soget ¢ stata una delle prime aziende italiane ad avere adottato un Sistema Qualita conforme
alla norma UNI EN ISO 9001e averne ottenuta la certificazione. E’ stata, quindi, fra le prime
aziende europee a ottenere anche la certificazione secondo la norma UNI EN15038, che stabilisce
i requisiti del fornitore di servizi di traduzione, descritta nella scheda tecnica MARO11.

La certificazione del nostro Sistema di Gestione per la Qualita aziendale offre una serie
di vantaggi tangibili, quali:

= Ja gestione razionalizzata delle risorse umane e tecnologiche,

* Tottimizzazione delle procedure organizzative e la standardizzazione dei processi operativi,

* il miglioramento dell'intera organizzazione aziendale,

= la conformita qualitativa del servizio,

= lariduzione delle inefficienze con conseguente minore esposizione al rischio di errori.

Il nostro impegno ¢ rivolto a garantire tali vantaggi costantemente, analizzando e migliorando i
processi, controllando ogni fase produttiva e verificando i risultati ottenuti.

Un percorso che affrontiamo sistematicamente - mettendo a disposizione le risorse e
metodologie qui di seguito descritte — e che raggiunge la piena attuazione con la collaborazione
del cliente. Soget, infatti, fornisce servizi linguistici con competenza e professionalita, nel rispetto
dei tempi di consegna e secondo le regole contrattuali concordate ma, soprattutto, lavora “dalla
parte del cliente”, selezionando fra innumerevoli risorse, le pitt idonee, formandole, istruendole,
e verificandone il comportamento nel tempo.

11 Sistema Qualita Soget prevede il monitoraggio dell’intero processo produttivo, definisce le
funzioni aziendali incaricate a eseguire rigorosi controlli e le responsabilita per la risoluzione di
non-conformita.

Requisiti Soddisfazione

Cliente

*

Responsabilita
del vertice
dell'azienda

r

Gestione delle
risorse

” Realizzazione di
prodotti/servizi H Prodotto o
— Servizio y

Uscita

Misure, analisi e |/"‘
miglioramento |

Le principali funzioni aziendali che intervengono attivamente sono evidenziate
nell’organigramma Soget.
Vengono, quindi descritte le risorse e le metodologie applicate dal nostro Sistema Qualita.
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Organigramma
aziendale Soget

Organigramma aziendale

Ogni posizione definita ha autonomia organizzativa e autorita necessaria per:

= Identificare e registrare ogni problema che si riferisce al prodotto, al processo e al SGQ;

= Avviare, proporre o fornire soluzioni attraverso canali stabiliti;
= Verificare attuazione delle soluzioni;

= Tenere sotto controllo il successivo trattamento, consegna, nuova lavorazione del prodotto non

conforme finché la carenza o la condizione insoddisfacente sia stata corretta.

= Promuovere azioni per prevenire le non-conformita di prodotto, di processo e di sistema;

Legenda:
RLS RSPP &
. AMM A Personale esterno
Rappresentante dei Responsabile del Servizio! .
e N N Nessuna responsabilita diretta
Lavoratori per la Prevenzione e Protezione
e assegnata dal SGQ, oppure
Attivita esclusa dal SGQ

Amministratore Unico

RSQ

EC Responsabile Sistema di

Assistente RSQ

Gestione per la Qualita

Receptionist
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o o Relaon/ Estrne
Impaginaziane e Istituzionali
e
Impaginazione

Acronimi Descrizione

AGE Agenti (Reparto Commerciale)

AMM Amministratore Unico (Direzione)

GES Gestori — definiti anche Project Manager

IMP Operatori del Reparto Impaginazione

RSPP Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione

RLS Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza

R-MAR Responsabile Reparto Marketing

R-COM Responsabile Reparto Commerciale

R-CON Responsabile Reparto Contabilita

REC Reception/Segreteria

R-GES Responsabile Reparto Gestione

R-IMP Responsabile Reparto Impaginazione

R-EDP Responsabile Electronic Data Processing

Soget Stl — Scheda tecnica MARO10-R6 - 05/2012

Pag.3di7



PIANIFICAZIONE DEI
PROCESSI

Ogni fase del processo
produttivo € attuata in
condizioni pianificate
e controllate.

Principali interazioni
del processo
all'interno del quale il
Project manager
rappresenta la figura
chiave di
coordinamento e
gestione.

Project Manager

Soget mette a disposizione di ogni cliente un PM con funzioni di:
= Interlocutore privilegiato e diretto

Gestore delle risorse
= Responsabile dei controlli
Le mansioni comprendono la qualificazione dei fornitori e il coordinamento di team di traduttori -
attivita indispensabile per progetti ingenti e produzioni che coinvolgono pit reparti aziendali
(esempio: localizzazione, impaginazione, ecc.) - il consolidamento dei glossari e delle memorie di
traduzione. Il Project manager ¢ un dipendente aziendale in possesso di diploma di laurea o titolo
parauniversitario equipollente, le cui caratteristiche professionali sono conformi ai requisiti della
norma UNI 10574. Tale personale é molto qualificato e riceve formazione continua.
Si segnala, a titolo esemplificativo, che tutti i Project manager Soget hanno ricevuto formazione sui
sistemi di traduzione basati sulle memorie di traduzione e sulle banche dati terminologiche,
considerati essenziali e strategici ai fini del servizio erogato.

TRADOS across

SERVICE PROVIDER

La competenza ottenuta a fronte della formazione ¢ documentata dalla certificazione SDL Trados e
dalla certificazione Across Systems.

Seleziona p qualifica . . Seleziona e|qualifica
il perdonale Gestisce risorse |[nterne e esterne il persgnale

e risolve|problemi

Traduzione Impaginazione

Programma gdstionale / CRM

Tempi e costi

Controllo qualita Consegna Controllo qualita
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Tr

aduttori qualificati

Soget opera solo con traduttori qualificati.

La

qualificazione ¢ direttamente curata dai Project manager che verificano 'idoneita ai requisiti

minimi previsti dal Sistema Qualita. Tali requisiti sono:

La

madrelingua

ogni traduttore puo tradurre esclusivamente verso la propria lingua materna
titoli di studio e altri riconoscimenti istituzionali

in conformita alla norma UNI 10574

trascorso professionale
é richiesta un’esperienza professionale specifica maturata nel tempo, sia quale dipendente sia come
freelance

specializzazione
competenza in uno o pitl settori specialistici

strumenti hardware e software e materiale di consultazione
PC con adeguate configurazioni, Microsoft Office e altri applicativi, programmi CAT, dizionari e
altra letteratura

qualificazione comprende, inoltre, requisiti contrattuali e deontologici.

L'impegno formale ¢ esteso a ogni singola fornitura, per la quale il traduttore si impegna al rispetto

delle Condizioni Generali Soget e all’esecuzione dei controlli previsti nella seguente Checklist.

CHECKLIST Controlli standard rigorosamente applicati ad ogni testo tradotto sono:

Ogniincarico €
gestito in conformita
alle istruzioni e
controlli documentati
nella Lettera di
Incarico.

Soget Srl — Scheda tecnica MAR010-R5 - 06/2011

/ Fedelta

/Formattazione dipendente e indipendente dalla lingua
/Completezza

/Coerenza terminologica

JAdeguatezza terminologica

/Correttezza ortografica

/Correttezza grammaticale e sintattica
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Soget Online

| clienti possono
accedere a tutte le
informazioni di proprio
interesse in tempo
reale, interagire con
I'invio di file da
tradurre o analizzare
per il rilascio di offerte
e commentare ogni
singolo progetto.

Quality Assurance:

Registrazione dei
controlli effettuati.

| controlli vengono
effettuati anche con
appositi tool
automatici quali

QA Distiller e con le
funzioni messe a
disposizione da Across
Language Server,

SDL Trados TM Server,
ecc.
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Programma gestionale e Quality Assurance

Interamente integrato in Microsoft Dynamics CRM * consente di creare e mantenere una
panoramica chiara dei dati e delle esigenze del cliente, dal primo contatto alla fase post-
vendita.

Il gestionale aziendale ¢ lo strumento informatico a disposizione dei Project manager per la
registrazione e visualizzazione di tutte le fasi di avanzamento di ogni singolo progetto, dalla data
di inizio fino alla fatturazione e archiviazione. £ uno strumento sviluppato e costantemente
aggiornato in grado di ottimizzare i processi e garantire al cliente 'immediata rintracciabilita e lo
stato di avanzamento del prodotto, la continuita delle risorse nel tempo, la registrazione delle
istruzioni applicabili a ogni progetto e numerose altre funzioni. Tutte le risorse umane che
intervengono nell'esecuzione dei progetti sono monitorate, creando dei profili qualitativi precisi e
aggiornati.

Molte funzioni sono state espressamente sviluppate per soddisfare i requisiti del Sistema Qualita
aziendale, quali il rilevamento e la gestione delle non conformita, lo stato dei controlli, la
validazione dei processi, ecc.

" Cerca record -~ Finestra di dialogo pagina Web =5 |
Cerca record
Digitare le informaczioni da cercare nella casells Cerca e fare cdic 2u Trova. Selezionsre quind il record desiderato e Fare cic

o Ok,

Home Descrizions Crdnamed!
3 Trad_Rispetto istruiond Risttra, control sutomatic o skro s [-]
(3 Trad_Fedehd Conkaruti correttamante trasposti nel loro sigrificato ongl... 10
3 Trad_Formattazions Error di caratteri, spaciaburs, puntegpistura, parentesi, t... 15
3 Trad_Comgpletesza Omissioni & besto: tradusonimancanti, parsisiments dimen... 20
3 Trad_Coerenca berminclogicy Utiizzo dels stessa terminclogla alinterno del documenti ... 25
3 Trad_Correttezza ortografica Corretton automatici in TagEdtr, Word, ecc. 30
3 Trad_Correttezza grammaticals @ tin...  Sugpermenti Word, ecc. -]
3 Trad_Adeguatezza terminologica Scelka terminologica adeguata e approvata 40
3 Trad_Stle 45
D Tred_Fie output non conforme 0
13 Trad_Riaedo S5
3 Tred_Costi 60
3 lmo_Rispetto istruzioni 105
B lvp_Importazions testo 110
3 Imp_Assegnacions ingua e silabazions 115
33 Imp_Corrispondenza con orginake 120
3 Imp_lndd e rferimenti incrocist 125
3 Imp_Correzoni effettuste 130
b Imp_Fie [ cutput non confoeme 1 -
& o
Record selezionati: 1 d 21 4 <Pagnal b |
R
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Certificato di Qualita:
Questo certificato &
stato rilasciato da ANCIS
(Associazione Nazionale
per la Certificazione e la
Qualita delle Imprese di
Servizi) accreditata
Accredia.

L'attuale certificato
e valido fino al
12 marzo 2015

www.soget.com

.

(;\\p”
ANCIS
Certificato di conformita

Certificate of conformiity
N. 157 - Revisione 6

1i Sistema di Gestiona per la Quallth di Soget Srl
The Qualty Management System of Via Roncaglia 14
20146 Milano MI

UNI EN ISO 2001:2008

& gonforme alla norma

15 T COMpIEnce Wwith Ithe standand 150 012008
per il seguente campa di applicazione Erogazione di traduzioni e servizi linguistici per il settare
for the following field of apalication tecnico, medice-scentifico, pubblicitaro,  legale-

finanziario esteso ad asseverazioni, legalizzazion! & visti
consolari. Impaginazione, localizzazione web e software
(EA 35)

e web and software localisation (EA 35)
Sit
Sites Mo NI

Le validia del Certificato & soggetta al nspette delle condidani stabilibe nel Regolamanto per la certificarione di ANCIS Srl
T vttty of the Certlficale is subiect to the respect for the conaitions estabiished fn the ANCTS 5rf Revuiations

La validita del Certificato & subardinata a sorveglianza periodica ed al riesame mplets con periodicitd tiennae
THE vy o e CErTICAle i suliorginate (o penitalc surveliance and [o 8 compete reassassment f I-pesr intervals

Riferirsi al Manuale dells Qualta per i dettaglht delle esdugioni 3i recuisiti dolla Nerma 150 D00 2048

Algdse refer to the Quality Mamual for the detaile of the requirement axclisions to the 150 90012008 Remialion
13 marzo 2009* 6 marzo 2012 12 marzo 2015
Prima emissione Emissione corrente Scadenza
Firet iectis Cearrett fasue Expiry late

f
Amrninistm’lmreIUniC;;;“ B

! Prive erriasione iclativa al Sistzma irt=grato UNI EN IS0 SO0 2006 e UnL 150582006, L1 prima emissone per il SiEema o gestiane
per 3 qualth & dd 6 aprele 2000,

ANCIS Srl o
NCis.it = W w.angis. it e

Fiarbe ol ML B e gh e @0

=P o s B2 A, S, s P2+ 8 e T
Telofono +3% 020062071 = Telelfhn +3% 02 TOMB 647 B B 3 B i LA LA

Questo documento é riservato.
La divulgazione ¢ ristretta alle persone alle quali il documento ¢ stato rilasciato. Non ¢ consentita la divulgazione o
I’utilizzo — anche parziale — dei contenuti senza autorizzazione esplicita della Soget.
Le copie non autorizzate devono essere immediatamente restituite o distrutte.

SOGET srl
Via Roncaglia 14, 20146 Milano |
E-mail: soget@soget.com

Tel.: 024859141 - Fax: 02 48591420 M

)
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