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PRESENTACION:

En esta materia, los alumnos se familiarizaran con las principales formas juridicas de empresas de
traduccién y sus estructuras y organizaciones. Los estudiantes conoceran aspectos financieros y
economicos, el marketing y la estrategia comercial. Se estudiara cémo gestionar proyectos de
traduccion, ofrecer servicios y estimar cargas de trabajo.

Esta materia intenta preparar a los alumnos para la realidad del dia a dia del traductor, tanto como
profesional autbnomo como por cuenta ajena. Los alumnos desarrollaran habilidades comunicativas
para trabajar en un entorno empresarial internacional. Se analizaran temas como la planificacién de
tareas, la resolucion de problemas y la garantia de calidad. La materia tiene ademas como objetivo
familiarizar a los alumnos con otros temas como los recursos humanos internos y externos, y la
atencion al cliente posventa.

COMPETENCIAS PROFESIONALES A DESARROLLAR EN LA MATERIA:

Competencias Capacidad para comunicarse verbalmente y por escrito en la lengua materna, a distintas

GO01

Generales de la audiencias y con distintos medios.
titulacion Go4 Capacidad para organizar y planificar los trabajos y tareas utilizando los recursos a su
disposicion.

GO05 Capacidad para afrontar y resolver los problemas de manera eficaz.

G06 Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para evaluar, elegir y aplicar las tecnologias de la informacién mas adecuadas
para su trabajo.

G08 Capacidad de desarrollar su actividad profesional con un compromiso ético.

G09 Capacidad de trabajar con un razonamiento critico.

G10 Capacidad para reconocer y respetar la diversidad y la multiculturalidad.

G11 Capacidad de trabajar siempre con una motivacién y preocupacion por la calidad.

G12 Capacidad de aprender y de gestionar su autoaprendizaje a lo largo de su vida profesional.

Capacidad de interactuar en las relaciones interpersonales con las habilidades sociales
necesarias y segun las normas protocolarias correspondientes.

G14 Capacidad para trabajar en equipos multidisciplinares.
G15 Capacidad para el trabajo autbnomo

Capacidad para adaptarse a situaciones nuevas y exigentes y aplicar nuevos conocimientos y
nuevas tendencias a su trabajo.

G17 Capacidad para gestionar, organizar y manejar la informacion en diferentes formatos.

G18 Capacidad para estudiar alternativas y tomar decisiones justificables

G19 Capacidad de busqueda de informacién e investigacion.

G20 Capacidad para desarrollar su actividad profesional en entornos multiculturales y multilingtes.
Capacidad excelente de comprension y produccion tanto oral como escrita en la lengua

GO07

G13

G16

Competencias

= EO1
Especificas de materna.
la titulacion Capacidad para realizar tareas de investigacion y buscar informacion y documentacién
E08 especializadas de acuerdo a los recursos, fuentes de informacién, bases documentales y

terminolégicas en las principales lenguas y areas de trabajo de la traduccién y la
comunicacion intercultural.

E09 Capacidad y habilidad para recuperar, organizar, analizar y procesar informacion y
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E10
E11l
E13

E14

Resultados de

Aprendizaje RO1

R02
RO3
R0O4

R0O5

comunicacion con la finalidad de ser difundida, servida o tratada para usos privados o
colectivos a través de diversos medios y soportes o en la creacién de producciones de
cualquier tipo.

Conocimiento de los aspectos econémicos, culturales, demogréaficos y profesionales que
capaciten para interactuar con la sociedad.

Capacidad para elegir y manejar las herramientas informaticas aplicables a la traduccién y la
interpretacion.

Capacidad de disefar y gestionar proyectos de traduccién con los recursos técnicos y
humanos a su disposicién.

Capacidad de comprender y seguir las normas éticas y la deontologia profesional de la
traduccion y la interpretacion.

Analizar y comprender los aspectos personales, sociales y legales necesarios para ser
emprendedor

Conocer y aplicar técnicas, recursos, formas juridicas y los trdmites necesarios para la
creacion y gestion de empresas.

Conocer y aplicar técnicas para la obtencion y el mantenimiento de clientes.

Conocer las obligaciones burocraticas y legales necesarias tanto para iniciar una actividad por
cuenta propia como para su desarrollo.

Conocer y aplicar los planteamientos deontoldgicos propios de los ambitos de la Traduccién y
la Comunicacion Intercultural.

REQUISITOS PREVIOS:

No hay requisitos previos para cursar esta materia.

PROGRAMACION DE LA MATERIA:

Contenidos de la materia:

1 - Panorama general sobre la traduccién: la traduccion como negocio
1.1 - Comparativa entre empresas de traduccion y freelancers: similitudes y diferencias
1.2 - Perspectivas del sector
1.3 - Codigo deontolégico para traductores e intérpretes

2 - Traductores auténomos: incio de la actividad
2.1 - Planificacion econémica y empresarial

2.1.1 - Objetivos empresariales
2.1.2 - Costes previstos
2.1.3 - Asesoramiento externo
2.1.4 - Ayudas y subvenciones
2.2 - Tramites burocraticos para convertirse en traductor autbnomo
2.2.1 - Darse de alta como trabajador autbnomo

2.2.2 - Epigrafes IAE

2.2.3 - Deberes fiscales en Espafa
2.3 - Obtencion y mantenimiento de clientes
2.3.1 - Elaboracién de un CV
2.3.2 - Cartas y mensajes de correo electrénico de presentacion
2.3.3 - Blsqueda de cllientes
2.3.4 - Mensajes para festividades, vacaciones, etc.
3 - Traductores auténomos: desarrollo de la actividad

3.1 - Flujos de trabajo

3.1.1 - Roles y actividades
3.1.2 - Herramientas Utiles para la traduccion
3.1.3 - Nociones basicas de contabilidad
3.1.4 - Ayuda externa

3.2 - Gestion de clientes
3.2.1 - Clientes nacionales
3.2.2 - Clientes extranjeros

4 - Nociones basicas de la contabilidad

4.1 - Elaboracion de facturas

4.1.2 - Mantenimiento de libros
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4.1.3 - Presentacion de declaraciones
5 - Empresas de traduccidn: inicio de la actividad
5.1 - Estructuras empresariales
5.1.1 - Pequefias y grandes empresas
5.1.2 - Estructura de una empresa de traduccion
5.1.3 - Organigrama
5.2 - Creacion de empresas de traduccion (plan de empresa)
5.2.1 - Objetivos empresariales
5.2.2 - Costes previstos (recursos humanos, materiales, abastecimientos)
5.2.3 - Asesoramiento externo
5.2.4 - Ayudas y subvenciones
5.3 - Tramites burocréaticos para crear una empresa
5.3.1 - Tramites burocréaticos necesarios
5.3.2 - Documentacion (formularios, estatutos, etc.).
6 - Empresas de traduccidn: desarrollo de la actividad
6.1 - Captacion de clientes: marketing y estrategia comercial
6.1.1 - Blsqueda de clientes
6.1.2 - Publicidad (paginas web, redes sociales, visitas comerciales
6.2 - Flujos de trabajo
6.2.1 - Elaboracién de presupuestos
6.2.2 - Costes y plazos
6.2.3 - Gestion de recursos humanos (trabajo interno, externalizacion)

6.2.4 - Control de calidad (entrega de producto)
6.3 - Facturacion
6.3.1 - Preparacion de facturas (informacion necesaria)
6.3.2 - Impuestos, retenciones
6.3.3 - Términos de pago
6.4 - Seguimiento de clientes
6.4.1 - Felicitaciones, recordatorios, etc.
7 - Conclusiones
7.1 - El mundo de la traduccion en la actualidad
7.1.2 - Perspectivas futuras

La planificacién de la asignatura podra verse modificada por motivos imprevistos (rendimiento del
grupo, disponibilidad de recursos, modificaciones en el calendario académico, etc.) y por tanto no
debera considerarse como definitiva y cerrada.

Prevision de actividades de aprendizaje:

Semana Unidad/Bloque/Tema Sesiones presenciales Horas Actividades de trabajo auténomo Horas
27/01/ L-Panorama general sobre la 1 panorama general sobre la traduccién: la Int:;ogucu_on_a I: a3|glnatg[a: -Ir_ne(tjodo it
1 traduccion: la traduccién como traduccién como negocio 4 trabajo, criterios de evaluacion. Traductores 5
2020 negocio auténomos: inicio de la actividad.
1.1 - Comparativa entre empresas de
03102/ L:Panorama general sobre la_ fraduccion v freelancers: similitudes y Elaboracién de un cédigo deontolégico.
2 traduccién: la traduccion como diferencias. 1.2 - Perspectivas del sector. 1.3 - 4 Entrega del trabajo individual 1. 5
2020 negocio Cédigo deontolégico para traductores e
intérpretes.
2.1 - Planificacién econémica y empresarial:
. 10/02/ 2.Traductores auténomos: 2.1.]_. - Objetivos empresangles. 2.1.2 - Costes 4 Elaboracién de presupuestos =
2020 incio de la actividad previstos. 2.1.3 - Agesoramlento externo. 2.1.4
- Ayudas y subvenciones.
2.2 - Tramites burocraticos para convertirse en
17/02/ 2.Traductores auténomos: traductor qut()nomo; 2.2.1 - Darse d’e alta Trémites para darse de alta como traductor
4 2020 incio de la actividad como trabajador autqnomo. 2.2.2- I§p|grafes 4 auténomo.
IAE. 2.2.3 - Deberes fiscales en Espafia
4 FesiniitG) o Carmevel. 2.3 = Clinetin v Elaboraciéon de distintas versiones de CV
5 24/02/ 2.Traductores auténomos: mantenimiento de clientes: 2.3.1 - Elaboracién o B d sl [
2020 incio de la actividad de un CV. scritura de cartas y correos de presentacion.
2.3.2- Cartas y mensajes de correo electrénico Trabajo con ejemplos practicos de
02/03/ 3.Traductores auténomos: de presentacion. 2.3.3- Busqueda de clientes. herramientas, tanto especificas para
6 . . L X 4 traduccion como generales. Trabajo practico 5
2020 desarrollo de la actividad 2.3.4- Mensaje para festividades, vacaciones, en distintos roles de traductor/ revisor (trabajo
etc. 3.1 - Flujos de trabajo. en grupo).
7 09/03/ 3.Traductores auténomos: 3.2 - Gestion de clientes. 4.1 - Elaboracion de 4 Trabajo con ejemplos préacticos de 5

FI1-009

-3-

Rev.003



universidad

SANJORGE

GRUPO SANVALERO

V&

A

Guia Docente 2019-20
FUNDAMENTOS DE LA EMPRESA

desarrollo de la actividad

2020 4.Nociones basicas de la
contabilidad

8 16/03/ 4.Nociones basicas de la
2020  contabilidad

9 23/03/ 5.Empresas de traduccion:
2020 inicio de la actividad

10 30/03/ 5.Empresas de traduccién:
2020 inicio de la actividad
06/04/

1 2020

12 13/04/ 6.Empresas de traduccién:
2020  desarrollo de la actividad

13 20/04/ 6.Empresas de traduccién:
2020 desarrollo de la actividad

14 27/04/ 6.Empresas de traduccién:
2020  desarrollo de la actividad

15 04/05/ 6.Empresas de traduccion:
2020  desarrollo de la actividad

6.Empresas de traduccion:

16 1wy desarrollo de la actividad
2020 .
7.Conclusiones
18/05/ .
17 2020 7.Conclusiones
25/05/
B 2020
01/06/
= 2020

Observaciones para alumnos

justificadas:

facturas.

4.2 - Mantenimiento de libros. 4.3 -

Presentacion de declaraciones. &

5.1 - Estructuras empresariales. 5.2 - Creacion

de empresas de traduccion (plan de empresa). 4

5.3 - Tramites burocréaticos para crear una 4

empresa.

Vacaciones de Semana Santa 0

6.1 - Captacion de clientes:

marketing y estrategia

comercial. 6.1.1 - Busqueda de 2

clientes. 6.1.2 - Publicidad

(paginas web, redes sociales,

visitas comerciales).

6.2- Flujos de trabajo. 6.2.1-

Elaboracion de4

presupuestos. 6.2.2- Costes

y plazos.

6.2.3- Gestion de recursos humanos (Trabajo

interno, externalizacion). 6.2.4 - Control de la 4

calidad (entrega de producto)

6.3 - Facturacion: 6.3.1 - Preparacion de

facturas (informacién necesaria). 4

6.4 - Seguimiento de clientes. 7. Conclusiones. 4

7.1 - El mundo de la traduccion en la 4

actualidad. 7.2 - Perspectivas futuras.

Examen final (fechas por determinar en el

calendario de exdmenes) 2

Revisiones 0
HORAS TOTALES PRESENCIALES: 62

herramientas, tanto especificas para
traduccién como generales. Trabajo practico
en distintos roles de traductor/ revisor (trabajo

€n grupo),
Elaboracion de facturas.

Trabajos practicos con libros y declaraciones.

Entrega - Trabajo individual 2. Busqueda de
empresas de traduccion.

Elaboracion de presupuestos. Investigacion
sobre tramites para inscripcién de empresas
en Espafia.

Practica de organizacioén de proyectos.

Andlisis de diversas técnicas
de marketing: ventajas e
inconvenientes. Practica de
organizacion de proyectos
(trabajo en grupo).

Organizacion préctica de una empresa (trabajo
en grupo).

Trabajo practico de
controles de calidad.

Trabajo practico de facturacion.

Actividades relacionadas con la comunicacion
empresarial. Entrega - Trabajo
grupal.

Preparacion de actividades de clase.

Preparacion del examen final

Tutorfas de revisién, en su caso

HORAS TOTALES T. AUTONOMO:

exentos a la asistencia obligatoria por circunstancias

METODOLOGIAS Y ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE:

Metodologias de ensefianza-aprendizaje a desarrollar:

Metodologias de ensefianza-aprendizaje a desarrollar:

Los contenidos tedricos se expondran en clases magistrales, actividades practicas en clase y, ocasionalmente, mediante

88

lecturas complementarias. La asignatura esta planteada para que los alumnos aprendan no solo de las experiencias
vividas por la docente, sino también por si mismos a través de debates en clase, casos practicos y simulaciones.

El curso esta disefiado de manera que la participacion activa sea un elemento primordial del mismo, ya que la materia y
los contenidos tedricos se asimilaran mediante casos practicos. Los estudiantes podran plantear sus dudas e inquietudes

a la docente tanto en clase como en las horas de tutoria y se intentara integrar, en la medida de lo posible, sus
sugerencias al temario y los contenidos previstos.

Integracion de lengua inglesa en la materia:

En las actividades en clase y simulaciones se empleara el inglés o el francés siempre que sea

pertinente.

Volumen de trabajo del alumno:

Modalidad organizativa Métodos de ensefianza Hor'as
estimadas
Clase magistral 24
Otras actividades teéricas 5
Actividades Presenciales = Casos practicos 7
Resolucién de practicas, problemas, ejercicios etc. 8
Debates 2
F1-009 -4 - Rev.003
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Exposiciones de trabajos de los alumnos 7
Asistencia a charlas, conferencias etc. 7
Actividades de evaluacion 2
Asistencia a tutorias 7
Estudio individual 26
Preparacion de trabajos individuales 20
. ; Preparacion de trabajos en equipo 14
Trabajo Auténomo L,
Realizacion de proyectos 8
Tareas de investigacion y bisqueda de informacion 6
Lecturas obligatorias 4
Lectura libre 3

Horas totales: 150

SISTEMA DE EVALUACION:

Obtencién de la nota final:

Trabajos individuales: 30 %
Trabajos en equipo: 30 %
Prueba final: 30 %

Trabajo de clase: 10 %

TOTAL 100 %

Observaciones especificas sobre el sistema de evaluacion:

PRIMERA CONVOCATORIA

Instrumentos de evaluacién:

1. Trabajos individuales (30 %). A lo largo de la asignatura se realizaran tres trabjos individuales que supondran cada
uno un 10 % de la calificacion en la nota final.

2. Trabajos en equipo (30 %). A lo largo de la asignatura se realizaran dos trabjos grupales que supondran cada uno
un 15 % de la calificacion en la nota final.

3. Prueba final (30 %). Esta prueba consistira en preguntas tedricas y casos practicos desarrollados durante la
asignatura.

4. Trabajo de clase (10 %). Este instrumento de evaluacién consistira en la realizacion de tareas no evaluadas de
realizacion individual o en grupo, su entrega durante el periodo de clases, asi como su presentacion oral por parte del
estudiante.

Observaciones:

- Los alumnos que no superen la asignatura en la primera convocatoria deberan realizar un examen para aprobar la
asignatura en segunda convocatoria.

- Seré& necesario obtener una calificacion minima de 4/ 10 en cada uno de los instrumentos de evaluacion para superar la
asignatura.

SEGUNDA CONVOCATORIA

Los alumnos que no superen la asignatura en la primera convocatoria deberan realizar un examen para aprobar la
asignatura en segunda convocatoria.

Métodos de evaluacion:

Instrumento de evaluacion Resultados de Criterios de evaluacion %
Aprendizaje
evaluados
(i) Claridad en el trabajo realizado; (ii) Asimilacién de
RO1 RO2 RO3 contenidos; (iii) Entrega del trabajo dentro del plazo establecido; 3

Trabajos individuales ’ : . S
R04 RO5 (iv) Pertinencia de las respuestas con los objetivos planteados y

FI1-009 -5- Rev.003
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los contenidos vistos en clase; (v) coherencia y argumentacion;
(vi) ortografia.
(i) Claridad en el trabajo realizado; (ii) Asimilacion de
contenidos; (iii) Entrega del trabajo dentro del plazo establecido;
(iv) Pertinencia de las respuestas con los objetivos planteados y 30
los contenidos vistos en clase; (v) Coherencia y argumentacion;
(vi) Ortografia.
(i) Claridad en las respuestas; (ii) Asimilacion de contenidos; (iii)
R01 R0O2 RO03 Pertinencia de las respuestas con los objetivos planteados y los
R04 R0O5 contenidos vistos en clase; (iv) Coherencia y argumentacion; (v)
Ortografia; (vi) Capacidad de sintesis.

R01 R02 RO03 Se valoraran las actividades realizadas durante las clases
R04 R0O5 individualmente o en grupo y su exposicion oral diaria.

Peso total: 100

RO1 RO2 RO3

Trabajos en equipo RO4 RO5

Prueba final 30

Trabajo de clase 10

Observaciones para alumnos exentos a la asistencia obligatoria por circunstancias
justificadas:

PRIMERA CONVOCATORIA

Instrumentos de evaluacion:

En esta convocatoria se deberan realizar cuatro (4) trabajos, asistir a un minimo de cuatro tutorias (una por mes) y
realizar la prueba presencial establecida en el calendario de examenes. Cada una de estas tareas o trabajos individuales
y de la prueba final tendran un valor de dos puntos sobre diez.

1. Trabajos individuales (80 %). A lo largo de la asignatura se realizaran cuatro trabajos individuales que supondran
cada uno un 20 % de la calificacion en la nota final.

2. Prueba final (20 %). Esta prueba consistira en preguntas tedricas y casos practicos desarrollados durante la
asignatura.

Observaciones:

- Los alumnos que no superen la asignatura en la primera convocatoria deberan realizar un examen para aprobar la
asignatura en segunda convocatoria.

- Seré& necesario obtener una calificacion minima de 4/ 10 en cada uno de los instrumentos de evaluacion para superar la
asignatura.

SEGUNDA CONVOCATORIA

Los alumnos que no superen la asignatura en la primera convocatoria deberan realizar un examen para aprobar la
asignatura en segunda convocatoria.

BIBLIOGRAFIA Y DOCUMENTACION:
Bibliografia bésica:

GOUADEC, Daniel. Translation as a Profession. Rennes: Benjamins Translation Library, 2007.

Bibliografia recomendada:

SAMUELSSON BROWN, Geoffry. Multilingual Matters. Bristol: Managing Translation Services, 2006.
PARKS, Steve. Small Business Handbook. Upper Saddle River: Prentice Hall, 2005.

TAYLOR, Peter. Book-keeping and Accounting for the Small Business. Oxford: How to Books Ltd, 2003.
BARROW, Paul. The Successful Business Plan: Secretes and Strategies. Bloomington: Capstone, 2008.
SOFER, Morry. The Translator\'s Handbook. Rockville: Schreiber Publishing, 2009.

MCKAY, Corinne. How to Succeed as a Freelance Translator. Raleigh: LULU, 2006.

MUEGGE, Uwe. Translation Contract: A Standards-Based Model Solution. Bloomington: AuthorHouse, 2005.
CHRISS, Roger. Translation as a profession. Raleigh: LULU, 2006.

CARNEGIE, Dale. How to Win Friends and Influence People. London: Vermilion, 2006.
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Paginas web recomendadas:

PROZ http://www.proz.com

Project-Open http://www.project-open.com

Cat Count http://www.catcount.com

Algo mas que traducir http://www.algomasquetraducir.com

ApSIC http://www.apsic.com/en/company_profile.html

Become a translator http://www.becomeatranslator.com

Internet marketing for translators http://internetmarketingfortranslators.com

TranslatorsCafe.com http://www.translatorscafe.com
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