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Oz

Giintimiiziin dijital diinyasinda bir ¢eviri projesinde gorev alan ¢evirmenler ¢ogu zaman farkh fiziksel
ortamlarda birbirleriyle herhangi bir sekilde iletisim kurmadan calisirlar. Bu projelerde, ¢cevirmenler
arasinda dil ve bicem birligini saglamak i¢in kullanilan bazi referans materyaller vardir. Bunlar ¢eviri
talimatlari, terim listeleri, kogut metinler, ceviri ve terim bellekleri ve bicem kilavuzlaridir. Ceviri
bicem kilavuzu, gevrilen metinlerde dilsel ve gorsel tutarlihig: saglamak ve miisteri beklentisine uygun
geviri yapmak amaciyla hazirlanan kilavuz olarak tanimlanabilir. Bigem kilavuzlarinin ceviri
endiistrisinde kullanimi oldukga yaygin olmasina karsin konu ¢eviribilim literatiiriinde pek fazla yer
bulmamistir. Ozellikle Tiirkce ceviribilim literatiirii ele alindiginda birkac yaym disinda terimin
kullanimina rastlanmamigtir. Taramanin kapsayici olmasi i¢in Google Akademik’te bicem kilavuzu,
stil kilavuzu, bicim kilavuzu olarak terimin olasi ti¢ farkl kullanimi ile yapilmigtir. Caligmanin
ampirik ayag i¢in yine Google arama motoru kullanilmig ve ulasilan birkag bicem kilavuzundan ikisi
secilmistir. Bunlar Tiirkiye Cumhuriyeti Disigleri Bakanhgi Avrupa Birligi Baskanligi tarafindan
hazirlanmis olan AB Mevzuati Ceviri Rehberi ve Microsoft tarafindan hazirlanmis olan Turkish Style
Guide’dir. Bu ikisinin secilmesinin nedeni iki farkli uzmanlik alanina ait olmasi ve Tiirkiye ¢eviri
sektoriinde yaygin olarak kullanilmasidir. Bunlara ek olarak Burg Translations adli ¢eviri isletmesine
ait bir bicem kilavuzu sablonununa rastlanmis ve ampirik incelemeye dahil edilmistir. Kilavuzlarin
ve sablonun kapsam ve icerikleri incelenip betimlenmistir. incelemede su sorulara cevap aranmistir:
1-Bicem kilavuzlarinin iceriginde neler bulunur? 2-Bigcem kilavuzu hazirlarken hangi ilkelere dikkat
edilir? Betimlemeden ve literatiir okumasindan elde edilen verilerle bicem kilavuzu hazirlarken ya da
giincellerken bagvurulabilecek bir sablon oOnerisinde bulunulmustur. Bu calismanin gerek
ceviribilimdeki gerekse geviri sektoriindeki bigem kilavuzu uygulamalarinda yol gosterici olmasi

umut edilmektedir.
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Abstract

In today’s digital world, translators assigned in translation projects often work at different locations
without any communication with each other. Therefore, some reference materials are used in order
to preserve linguistic and stylistic unity among translations produced by various translators. These

are translation specifications, term lists, parallel texts, translation- and term- bases and style guides.
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Translation style guide can be defined as a text that is prepared to help produce translations that are
linguistically and stylistically consistent and meet the expectations of the client. Although the use of
style guides is common in translation industry, it has not been well studied in translation studies.
Especially when the Turkish translation studies literature is concerned, only a few studies cite the
term ‘style guide’. The search was conducted on Google Scholar using different Turkish of the term-
‘bigem kilavuzu’, ‘stil kilavuzu’ and ‘bicim kilavuzu’- in order to reach all the studies related with the
topic. Google search engine was used for the ampirical part of the study and of the few guides found
two were selected for analysis. These are Turkish Translation Style Guide prepared by the Republic
of Turkey Ministry of Foreign Affairs Directorate of EU Affairs and Turkish Style Guide by Microsoft
Company. The reason for selecting these two was that they belong to different fields of expertise and
are well-known and commonly used in Turkish translation market. Also, a style guide template that
belongs to Burg Translations was found and added to the ampirical corpus of the study. The scope
and contents of the guides and the template were analyzed and described. In the analysis, two
questions were asked: 1- What is included in translation style guies? 2- What are the principles that
should be followed while preparing a style guide? Based on the data obtained from literature review
and ampirical analysis a style guide template was developed and suggested. It could be used while
producing a style guide from scratch or updating one. We hope that this study will help those from
translation studies and translation market who are interested in using, preparing and updating style
guides.

Keywords: Consistency, high quality translation, reference material, style guide, template
1. Giris

Gilinlimiiziin is birligine dayal ¢eviri diinyasinda dil uzmanlar1 farkli zamanlarda ve farkli cografyalarda
ayni geviri projesi tizerinde ¢alisirken kaliteli geviri tirlinleri ortaya koyma cabasti icerisindedirler. Zaman
ve mekandan bagimsiz calisabilmek bir yandan dil uzmanlari i¢in biiylik bir olanakken, madalyonun
diger yliziinii ¢evirdigimizde bir arada calisamamak bir giicliiktiir. Ceviri faaliyetinin is birlik¢i yonii
dikkate alindiginda, bir arada olmamak, ayn1 mekan1 ve zamani paylasmamak ceviride birtakim kalite
sorunlarina neden olmaktadir. Ceviride hedeflenen kaliteye ulagilabilmesi i¢in projede gorev alan
eyleyenlerin ig birligi yapabilecek olanaklara sahip olmasi gerekir. Bunun en temel kosulu da
eyleyenlerin birbirleriyle etkili iletisim kurabilmeleridir. Eyleyenlerin farkli mekan ve zamanlarda ceviri
faaliyeti gerceklestirirken zamana kars1 yaristiklar1 dikkate alindiginda ceviride kalite sorunlarinin2
yasanmas1 beklenen bir sonuctur. Bu kalite sorunlarindan biri tutarsizliktir. Bir geviri birden fazla
cevirmenin elinden ¢iktiginda farkh dil ve bicem tercihlerini yansitan birbiriyle baglantis1 olmadigini
diisiindiirebilen ciimlelerden olusan metinler ortaya gikabilmektedir. Bu ciddi bir kalite sorunudur ve
cevirmenler bu sorunu bir sekilde asarak kaliteli iiriinler ortaya koymaya cabalamaktadirlar. Jiménez-
Crespo (2010) yukarida anilan metinler i¢in Bedard'in (2000) climle salatas1 Bowker’in (2006) tren
enkazi ve Mossop’un (2006) ise kolaj metin adlandirmalarini yaptigini aktarir.

Zamandan ve mekandan bagimsiz ¢alisan farkli dil uzmanlarinin tutarsizliktan kaginmak, bir bagka
deyisle kendi iclerinde ve birbirleriyle tutarli ve bagdasik (baglantili) ve tek parca (yekpare) metinler
iiretebilmek amaciyla basvurduklar1 bes temel aragtan so6z edilebilir. Bunlar ceviri talimatlar
(yonergeleri), terim listeleri ya da terim tabanlari, kosut metinler, ¢eviri bellekleri ve bicem (bicim/stil)

2 Bicem cevirilerin kalitesini degerlendirilmede kullanilan kalite degerlendirme modellerinde/6lceklerinde bir
degerlendirme kategorisi olarak yer almaktadir (O’Brien, 2012: 60). Sharon O’Brien (2012) inceledigi on bir kalite
degerlendirme modelinden yedisinde, bicem hatalarinin dil hatalar kategorisine ait bir alt kategori olarak yer aldigini
gozlemlemistir.
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kilavuzlaridir. Bu araclar projede gorev alan eyleyenlerin ceviri kararlarinin yonlendirerek onlarin
birbirleriyle iletisim halinde ceviri yapmalarinin saglayarak eyleyenlerin igbirlik¢i geviri yapmalarina
olanak saglamaktadir. Bu ¢alismada s6z konusu araglardan bicem kilavuzlari incelenmistir.

Bicem kilavuzlarinin ceviri endiistrisinde kullanimi oldukca yaygin olmasina karsin konu ceviribilim
literatiiriinde pek fazla yer bulmamistir (Svoboda, 2017: 75; Contador Alves, 2014: IV; Oprtal, 2017: 13;
Washbourne, 2012: 11). Google Akademik’te yapilan taramada, bicem kilavuzlar1 hakkinda yapilan
sinirh sayida calismaya ulasilmistir. Bunun nedeni geviribilimcilerin bicem kilavuzu konusunda yeterli
bilgi ve deneyime sahip olmamas olabilir. Ote yandan ceviri egitimi veren her ceviribilimcinin aktif
olarak ceviri yapmadig bilinen bir gercektir. Oysaki endiistri uygulamalariin énemli bir pargasi olan
bigem kilavuzlarinin gerek hazirlanmasi gerekse ¢eviri projeleri esnasinda kullanimi konusunda ¢eviri
ogrencilerinin bilgilendirilmesi 6grencilerin endiistriye kolay uygum saglayabilmesi i¢in gereklidir.
Ayrica bicem kilavuzlar1 talimata uygun ceviri yapma, amag¢ odakli islevsel ceviri yapma
uygulamalarinda oldukea faydali bir ders materyali olabilir.

Ceviri endiistrisinden beklenenin aksine, bicem kilavuzlar1 kullanimda olmasina karsin bunlarin
iceriklerinin standartlagtirllmasi konusunda yeterli girisim bulunmamaktadir. Bu iddianin gegerliligini
sinamak igin, amaglar1 arasinda c¢eviri isgletmelerinin uygulamalarinda standartlasma ve
kurumsallasmaya gitmelerine liderlik etmek bulunan sivil toplum orgiitlerinden Uluslararasi
Cevirmenler Federasyonu (FIT), Ceviri Otomasyonu Kullanict Toplulugu (TAUS), Kiiresellestirme ve
Yerellestirme Toplulugu (GALA) ile Ceviri Dernegi (CD), Ceviri Isletmeleri Dernegi (CiD), Uluslararas:
Cevirmenler ve Ceviri Kuruluglar1 Federasyonu (TUCEF) ve Tiirkiye Cevirmenler Dernegi (TUCED)’nin
web sitelerinde yapilan taramada herhangi bir bicem kilavuzu cergevesi ya da bigem kilavuzu hazirlama
yonergesine rastlanmamistir. Oysaki bizce ceviri diinyasinin bicem kilavuzlarinin ne oldugu, nasil
hazirlandig: ve iceriginde neler bulunmasi gerektigi konusunda yonlendirici ve standart bir dokiimana
ihtiyaci vardir.

Bu durum endiistriden akademiye yonelik bir aragtirma daveti gibi okunabilir. Bu ¢alisma bir yandan
akademi ile endiistriyi bicem kilavuzlarinin tanimi, igerigi ve bu igerigi gelistirme siireci konusunda
diyaloga gecirmeyi hem de buradan hareketle bicem kilavuzu hazirlayan ve hazirlatanlara basit ama ayni
zamanda kapsamli bir bicem kilavuzu tanima ile bir kilavuz gercevesi sunmayi amacglamaktadir. Boylece
ceviribilimin uygulamali alanlarindan geviri araclari ve geviri egitimi alanlarina veri saglanmig olacaktir.

S6z konusu amac icin 6ncelikle bicem kilavuzuyla ilgili akademi ve endiistri sGylemleri incelenmistir.
Ardindan cahismaya ampirik veri toplamak amaciyla internet iizerinden erisilen bicem kilavuzlarina
bagvurulmustur. Ampirik calismanin biitiincesini AB Mevzuat1 Ceviri Rehberi ve Microsoft Tiirkce
Bicem Kilavuzu3 olugturmaktadir. Bunlara ek olarak Burg Translations adli geviri igletmesinin web
sitesinde yayimladigi bicem kilavuzu sablonundan yararlanilmistir. Bu metinler karsilastirilmali olarak
degerlendirilmistir.

2. Arastirma sorulari

Gerek literatiir taramasindan gerekse karsilagtirmali incelemeden yola cikarak asagidaki sorular
cevaplanmaya calisilmigtir: 1- Bicem kilavuzu nedir ve ne degildir? 2-Bicem kilavuzunun igerigi nasil

3 Internet iizerinden ceviri amagh bicem kilavuzuna ulasmak pek kolay degildir. Firmalar gizlilik nedeniyle hazirladiklar
bigem kilavuzlarinin Internette yayinlamamaktadirlar.
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olur? Bu cevaplardan yola ¢ikarak endiistride ve akademide kolaylastirici olabilecek bir bicem kilavuzu
tanimi ve sablonu sunulmustur.

3. Kuramsal cerceve

Cevirmen igvereniyle birlikte skopos ve onu izleyen strateji iizerinde anlastiktan sonra ise koyulur
(Vermeer, 2008: 75). Bir baska deyisle cevirmen c¢eviri kararlarimi alirken isverenden aldig:
yonlendirmeyi zihninin arka planinda tutar ve gerektigi an yonlendirmeye bagvurur. Boylece isverenin
beklentilerine uygun bir ¢eviri ortaya koymak i¢in bir anlamda igverenle ig birligi yapar. Karar vermekte
zorlandig1 her noktada igverenle so6zlii ya da yazili iletisim kurmak durumunda kalmaz. Bir nevi sormasi
olas1 sorular ile sormay1 diisiinmedigi sorular 6nceden diisiiniilmiis, cevaplanmis ve bir metin halinde
cevirmene sorulmustur. Kuskusuz her yonlendirmenin miikemmel ve tam olmasimi bekleyemeyiz.
Cevirmen kimi sorularina da cevap bulamaz, bu durumda ise isverene ya da isverenle kendisi arasinda
iletisim ve veri akigini saglayan aracilara bagvurmak durumunda kalabilir. Bilincli igsveren ve aracilar
ceviri metnin kalitesi ve ¢cevirmenin ceviri siirecini keyifle deneyimlemesi igin ig birligi yapma yoluna
giderler ve c¢evirmeni ihtiya¢ duydugu her tiirli bilgi ve veri ile beslemeye calisirlar. Desteklenen
cevirmen de yiiksek olasilikla kaliteli bir ¢eviri iiriinii ortaya koyar.

Ceviri kararlar1 duruma-6zgii kosullara baghdir (Vermeer, 2008: 98). Bir kaynak metnin farkh
durumlarda farkl gevirileri s6z konusudur. Ceviri durumunu sekillendiren pek ¢ok faktor vardir: kaynak
metin, hedef, miisteri, hedeflenen okuyucu Kkitlesi, ceviri siirecinde kullanilan ¢eviri teknolojisi,
cevirmene sunulan veya ¢evirmenin arastirma yoluyla eristigi referans metinler, miisteri talimatlari, vs.

Hatirlanacagi iizere, gevirmenler giiniimiizde geviri islerini projeler halinde yiiriitmektedirler. Bugiin bir
ceviri isletmesine ceviri ihtiyacinizla bagvuru yaptiginizda isletmeden baglantiya gectiginiz, diger bir
deyisle ilk temas noktasi olan kisi proje yonetimi yapan proje yoneticileri/koordinatdrleri ya da miisteri
temsilcileri kaynak metin ve onunla birlikte kendilerine sunacaginiz her belgeyi bir proje paketine
doniistiireceklerdir. S6z konusu proje paketi sektor standartlari geregi en az ii¢ kisinin elinden
gececektir. Bu rakam projenin yapisina gore onlarca kisiye c¢ikabilir. Cekirdek kadrodakiler proje
yoneticiligi roliinii iistlenen gorevli, cevirmen ve redaktordiir. Bu kisiler ellerinde tuttuklar1 paketi
kullanarak miisterinin beklentisine uygun, kaliteli ve tutarli ceviriler ortaya koymaya caligirlar.

Birden fazla cevirmenin (redaktér ve son okumacilar dahil ceviriye iliskin eylemde bulunan herkes)
gorev aldig1 ceviri projelerinde cevirmenler arasinda dil ve bicem birligini saglamak ve miisterinin
beklentilerine uygun, kaliteli ceviri tiretmek i¢in kullanilan referans materyaller yani c¢evirmen
kararlarim yonlendiren metinler vardir. Bunlar geviri talimatlari, terim listeleri, kosut metinler, ceviri
ve terim bellekleri ve bicem kilavuzlaridir. Bu metinlerin hepsi veya bir kismi bilingli igverenler
tarafindan ceviri ekibine sunulur. Referans metinlerin ¢eviri paketinde bulunmamasi halinde c¢eviri
ekibinin aragtirma yoluyla bu metinlere ulagip veya olusturup ceviri paketine dahil etmesi istenebilir.
Bu calismada s6z konusu metinlerden yalnizea bigem kilavuzlarina odaklanilmistir.

3.1. Bicem kilavuzu nedir?

Bicem kilavuzunun ne olduguna ge¢cmeden evvel, bu calismada bigem teriminin tanimi i¢in “kendine
ozgii (vazili ya da sozlii) ifade bigimi4” temel alinmigtir. Bicem kilavuzu yerine Tiirkcede bigim kilavuzu

4 Merriam Webster Cevrimici Sozliik, https://www.merriam-

webster.com/dictionary/style?utm campaign=sd&utm medium=serp&utm _source=jsonld, Erigsim tarihi: 16.03.2022.
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ve stil kilavuzu sozciikleri de kullanilmaktadir. ingilizcede ise sozciik style guide, style sheet, manual of
style ve stylebook sozciikleriyle karsilanmaktadir. Kavrami karsilamak icin bu kadar farkh terimin
kullaniliyor olusu arastirmacilara giicliik yasatmaktadir. Kisaca icerik gelistirirken bagvurulacak
standartlar, ilkeleri igeren kilavuz geklinde tanimlanabilir. TDK Cevrimi¢i Giincel Tiirkge Sozliiksiin
veritabaninda 08.02.2022 tarihinde yapilan aramada bicem kilavuzu, bi¢im kilavuzu ve stil kilavuzu
terimlerinin yer almadig1 goriilmiistiir. Cevrimici Merriam Webster ingilizce-Ingilizce sozliikte ise terim
su sekilde tanimlanmaktadir: “Genellikle kart, brosiir veya kitapcik seklinde basilan bigem kurallar
derlemesis.” Cevrimigi Oxford Learners’ Dictionaries’te ise terim “belirli bir bicemde dokiiman iiretmek
icin kullanilan dosya” sekilde tanimlamaktadir.

Bicem kilavuzlari kullanimu geviri isleriyle sinirh degildir. Metin olusturma etkinliginin gerceklestirildigi
gazete, dergi yayinciligi, web sitesi icerigi gelistirme, dokiimantasyon, yazilim gelistirme, reklamcilik
gibi pek cok alanda caligsan igerik gelistiricileri kullanacaklar1 dil, bicem ve metnin gorsel olarak
diizenlenisi konularinda yonlendirmek ve tutarli kararlar almalarimi saglamak amaciyla bicem
kilavuzlar: kullanilmaktadir. Asagida genel bicem kilavuzlardan bazilarimin gorsellerine yer verilmistir.

\I AN AL
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Lsage| oo

The Olficial Style Guide ll
Used by the Writers and Editors (RGN THE ASSOCIATED PRESS

of the World's Most Authoritative  Edition mLEBDnK

News Organization

Allan M. Siegal and William G, Connolly

Gorsel 1. Bicem Kilavuzu Gorselleri

Bu calisma ceviride kullanilan bigem kilavuzlariyla sinirlandirilmistir. Asagida bazi geviri igletmelerinin
bicem kilavuzu tamimlarina yer verilmistir.

1. Cevirmenin icerigi miisterinin istedigi sekilde cevirmesine yardim etmek amaciyla gonderilen
dokiimandir (Burg Translations)7.

2. Cevirmenlerin girketinizin ses tonunu, yazma bicemini ve ciimle yapilarini belirleyen kurallari
anlamalarina yardim eden bir bagvuru kilavuzudur (Lionbridge)s.

5 https://sozluk.gov.tr/, Erisim tarihi: 08.02.2022.

6 Aksi belirtilmedikge ceviriler yazara aittir.

https://www.merriam-webster.com/dictionary/style%20sheet?utm_campaign=sd&utm_medium=serp&utm_source=jsonld,
Erisim tarihi: 08.02.2022.

7 Burg Translations, How to Create a Translation Style Guide, https://burgtranslations.com/create-a-translation-style-
guide/, Erigim tarihi: 27.02.2022.

8 Lionbridge, http://info.lionbridge.com/rs/972-PWS-816/images/Definitive-Guide-to-Website-Translation Lionbridge.pdf,

Erisim tarihi: 27.02.2022.
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3. Bicem kilavuzu sirketinizin kendini metinsel ve gorsel olarak sunma seklini yonlendiren kurallar
biitliniidiir (Lionbridge)9.

4. Bicem kilavuzu, ¢evirmenlerin iiriinlerinizde tercih ettiginiz sirket tonunu ve sesini anlamalarina
yardim etmek i¢cin marka kimligi ve sirket bilgisini sunan belgeye verilen addir (MotaWord)©.

5. Stil kilavuzu belgelerin yaziminda ve tasariminda dikkate alinacak birtakim standartlar biitiiniidiir
(Dragoman)*,

Sektor soylemindeki tanimlarin ardindan, akademik literatiiriin bicem kilavuzu tanimlarini incelemekte
yarar vardir. Ceviribilim literatiiriinde bicem kilavuzu teriminin tanimina ulagsmak igin Google
Akademik’te Tiirkce yayimlarda bicem kilavuzu, bicim kilavuzu ile stil kilavazu ve Ingilizce yaynlarda
style guide, style sheet, manual of style ile stylebook anahtar sozciikleri kullanilarak tarama yapilmistir
ve asagidaki tanimlara ulagilmigtir:

1-Bir bicem kilavuzu bir yayinin bi¢cimlendirme ve tasarim gerekliliklerini belirler (Kosaka ve Itagaki,
2003: 234).

2- Bigem kilavuzu belirli bir dil veya iiriin i¢in miisteri tarafindan ¢evirmenlere sunulan kurallar ve
geleneklerden olusan dokiimana verilen addir (Vecerek, 2014: 15).

Buraya kadar ele alinan akademi ve endiistri tanimlarindaki ortalik ve farkliliklar1 dikkate alarak ve
olabildigince basit ama aynmi1 zamanda kapsamli bir tanim yapma amaciyla su tamim gelistirilmistir:
Bicem kilavuzu miisterinin beklentilerine uygun ve tutarh ceviriler iiretebilmek i¢in miisteri ve proje
hakkinda bilgi ile erek metni iiretenleri yonlendiren kurallar iceren belgedir.

Bicem kilavuzlarmin iki iglevi vardir. Bigem kilavuzlar:

1. Miisterinin hedefledigi tiim alicilar1 kucaklayan, ticari imajiyla tutarh bir s6ylem gelistirmesine
hizmet edecek bir ¢eviri metin iiretmeye,

2. Farkl eyleyenlerden olusan bir ekibin elinden ¢ikan ceviriyi ¢ok sesli bir ciimle salatasindan
cikarip eyleyenlerin seslerinin ortak bir sese doniistiigii yekpare bir ¢eviri metne ulagsmaya yardim
eder.

3.2. Bicem kilavuzu ne degildir?

Bicem kilavuzu bir dilbilgisi kitab1 (Lionbridge, 2016, para. 3) ya da yazim kilavuzu degildir. Siklikla
yapilan hatalar diizeltmeye yonelik (Matis, 2010: 112) veya kilavuzu kullananlara 6zellikle hatirlatilmasi
istenen kurallar ve yazim bicimleri ile bilingli bir sekilde yaygin kullanimin ya da kuralin disina ¢ikan
kullanimlar1 da icine alan miisteriye 6zgii tercihler (Matis, 2010: 112) kilavuzu eklenir. Ornegin dil
adlarina gelen ¢ekim ekleri kesme igareti ile ayrilmaz. Tiirk Dil Kurumu (TDK) tarafindan kabul edilmis
kural budur. Bununla birlikte miisterinin bilingli bir sekilde kuralin disina ¢cikmak istemesi halinde, bu
bigem kilavuzuna kural olarak eklenir.

Dil adlarina getirilen cekim ekleri kesme isaretiyle ayrilir. Orn.: Tiirkce’de, Fransizca’ya, Almanca’nin.

9 Lionbridge, How to Create a Translation Style Guide and Terminology Glossary,
https://www.lionbridge.com/blog/translation-localization /how-to-create-a-translation-style-guide-and-terminology-
glossary/, Erisim tarihi: 27.02.2022.

10 Motaword, Best Practices Motaword, www.motaword.com%2Fdocs%2FStyleGuide.pdf&clen=121332&chunk=true,
Erisim tarihi: 27.02.2022.

1 Nubuto Egitim, Dragoman Stil Kilavuzu nedir? adli video, https://www.youtube.com/watch?v=gK3U5-C-n7g, Erisim
tarihi: 27.02.2022.
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Proje ekibinin dil adlarinin hatali yazma ihtimalinin yiiksek oldugu ve TDK’nin kuralinin izlenmesinin
beklendigi bir durumda ise, bu defa TDK’nin benimsedigi kural hatirlatma yapmak amaciyla bicem
kilavuzuna eklenir.

Dil adlarina getirilen cekim ekleri bitisik yazihir. Orn.: Tiirkcede, Fransizcaya, Almancanin.

Yazim ve dilbilgisi konusunda daha detayli yonlendirme yapilmak istenmesi durumunda, uygun goriilen
dilbilgisi kaynagi ya da yazim kilavuzu bicem kilavuzunun basvuru kaynaklar1 boliimiinde belirtilir.

3.3. Bicem kilavuzunun icerigi nasil olur?

Bicem kilavuzlar1 projenin yapisi, ihtiyaclari, hazirlayan ve hazirlatanin kilavuzla ilgili beklentilerine
bagli olarak cesitli uzunluklarda olabilir. Bir sayfadan olusan bir bicem kilavuzu olabilecegi gibi, yiizlerce
sayfalik bir bicem kilavuzundan da soz edilebilir (Matis, 2010: 113). Kilavuzun ¢ok uzun olmasi halinde
kilavuzu kullananlar kilavuzda yer alan tiim kurallar izlemekte zorluk yasayabilirler (Byrne, 2006: 211).
Bicem kilavuzu kullaniminda suna benzer bir siire¢ hayal edilebilir:

1-Kullanan kilavuzu projeye baslamadan okur, anlar ve hatirladig: kurallar proje siirecinde uygular.
Gorevini tamamladiktan sonra kurallar: tekrar okur ve tiim kurallara uyup uymadigini kontrol eder
ve gerekli diizeltmeleri yapar.

2-Kilavuzun ¢ok uzun olmasi ve/veya siire kisitinin fazla olmasi halinde kullanan kilavuzu tarar ve
gorevine baglar. Gorevi esnasinda hatirladig1 kadar ve zaman elverdigince kurallara sadik ¢alismaya
gayret eder.

Kilavuzun c¢ok uzun olmasi halinde kurallar1 hatirlatacak bir teknoloji bulunmadigindan kurallarin
tamamina sadik kalmak imkansiz hale gelebilir (Byrne, 2006: 211). Ayrica kullanan gorevine
baslamadan once kurallarinin sayisinin fazlalhig karsisinda strese girip kurallarin hepsine sadik kalmay1
imkansiz bir gorev olarak algilayarak daha en bastan kendine boyle bir hedef koymayabilir ya da kaygih
bir gorev siireci yasayabilir. Proje her iki durumdan da olumsuz yonde etkilenir. Bu nedenle kilavuzun
0z ve kapsayici olmasina dikkat edilmelidir. Kurallar kullananlarin inisiyatif almasini engellemeyecek
kadar detayli, kullanicinin metinde kaybolmasina neden olmayacak kadar da kisa olmalidir. Ayrica
kilavuzda kurallarin ardindan kuralla ilgili birkag 6rnege yer verilmelidir.

Kilavuzun diizenli bir sekilde giincellenmesi gerekir. Kilavuz hazirlandiginda kisa olsa da kullanildik¢a
soru-cevapla yeni kurallar eklenebilir ve metin zaman iginde olgunlasir. O nedenle kilavuz ne kadar uzun
siiredir dolagimdaysa ve ceviri hizmeti saglayanla miisteri arasinda iletisim ne kadar yogunsa, is birligi
ne kadar fazlaysa, iletisime ne kadar acik ve ayni1 zamanda ne kadar sorgulayici bakan eyleyenlerin
elinden gecerse o kadar ¢ok gelisir.

Kilavuz miisteri tarafinda teknik yazarlar, igerik editorleri, iirtin miidiirleri, vb. tarafindan
hazirlanabilecegi gibi geviri igletmeleri tarafindan da hazirlanabilir. Uwe Muegge’ye (2012: 202) gore
ideal olan bigem kilavuzunun miigterinin tarafinda cevirileri kontrol eden kisi(ler) tarafindan
yazilmasidir. Hazirlama siirecine gecmeden Once bir planlama ile kilavuz igin bir icerik cercevesi
gelistirmekte fayda vardir.

3.3.1. Bicem kilavuzu icerigi listesi

Bicem kilavuzlarmin igeriginde sunlar bulunabilir:
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a. Dil cifti: Bicem kilavuzunun hangi diller arasinda yapilacak ceviriler i¢in hazirlandiginin
bilgisi yazilir. Orn.: Tiirk¢e-Ingilizce (ABD) ya da Tiirkge-Ingilizce (Birlesik Krallik)

b. Terimce: Projelerine terim listesi ekleyen miisteriler bicem kilavuzuna terimce
eklemeyebilir. Matis (2010: 112)'in de ifade ettigi gibi, terimcede yer alsa bile kaynak
metinde siklikla gecen ve ¢cevirmenlerin farkh ¢evirme ihtimali bulunan terimlere tutarsizlik
riskini minimuma indirmek amaciyla bicem kilavuzunda yer verilebilir. Orn.: Warning,
caution, note.

c. Yasakli terimler: Miisterinin, rakip firmanin kullanmasi, tiiketicilerin rahatsiz edici bulmasi
veya kullanimindan hoslanmamasi nedeniyle gevirilerde kullanilmasin istemedigi terimler
verilir.

d. Hedef kitle hakkinda bilgi: Metni kimin okuyacagi (ticari markalar icin tiiketici) hakkinda
bilgi sunulabilir.

e. Miisteri ve varsa iiriinii hakkinda bilgi: Kaynak metnin sahibi hakkinda bilgi sunulabilir.
Uriin hakkinda bilgi sunulabilir.

f.  Ceviride izlenecek strateji hakkinda bilgi: Miisteri ceviride izlenecek stratejiyi belirleyebilir.
Orn: Yabancilagtirma, yerlilestirme gibi.

g. Referans kaynaklar: Projede referans alinmasi istenen referans kaynaklar belirtilir. Orn.:
TDK Cevrimici Sozliik, Tureng Cevrimigi Sozliik.

h. Cevirilerde bagvurulacak ton (Vecerek, 2014: 15): Miisterinin hedef kitlesine hitap ederken
kullanilmasin tercih ettigi ton hakkinda bilgi sunulabilir.

i.  Cevrilmeden birakilacak boliimler

j. Kimi tekrarlayan ciimleler ya da ifadeler: Telif hakk: bildirimini iceren ciimleler ya da
miisterinin slogan(lar)1 gibi. Seagate firmasinin “Your Cloud, Your Way*2” sloganinin “Sizin
Bulutunuz, Sizin Tarziniz'3” seklinde ¢evirisi.

k. Miisteriye 6zgii dilsel tercihler: Noktalama isaretleri, yazim, bilesik ciimlelerin cevirisi vb.
Orn. Kimi miigteriler cevirilerde iki nokta ist tliste isareti, diizeltme isareti ()
kullanimindan kagimilmasini kimileri ise kullanilmasini talep edebilir. Bir bagkas: kaynak
metinde yer alan bilesik climlelerin basit ciimleler halinde cevrilmesini talep edebilir.
ingilizce “if” ciimlelerini “... olmas1 halinde”, “... olmasi durumda” ya da “... ise” seklinde
cevrilebilir. Miisterinin bu ciimlelerin cevirisinde tutarli bir bicem izlenmesini beklemesi
halinde bu beklentisi bicem kilavuzunda bir kural seklinde sunulabilir.

1. Sayfa diizeni (kenar bosluklari, renkler, yazi bi¢cimi ve biiylikliigli, vb.), gorsellerin (logo,
basglk, fotograf, tablolar, vb.) diizenlenisi

m. Yazim ve noktalama:
- Adreslerin, tarihlerin, sayilarin, 6l¢ii birimlerinin, para birimlerinin yazimi
- Kisaltmalarin yazimi

- Uriin, meslek, marka, sirket, kurum, kisi ve yer adlar1 dahil 6zel adlarin yazimi: Bunlarin
nasil cevrilecegi liste halinde sunulabilir.

- Noktalama isaretlerinin kullanimi

- Biylik/kiiciik harf kullanimi1

Burada yer verilen liste aragtirmacinin gerek sektor deneyiminden gerekse sektor uygulamalariyla ilgili
aragtirma ve gozlemlerinden yola ¢ikarak olusturdugu bir listedir.

4. Biitiince ve yontem

12 https://www.seagate.com/tr/tr/datasphere-2021/sessions/lyve-cloud/, 18.10.2022.
13 https://www.seagate.com/tr/tr/solutions/cloud/public-cloud/, 18.10.2022.
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Bu calismanin biitiincesinde iki adet bicem kilavuzu ve bir adet bicem kilavuzu sablonu yer almaktadir.
Bunlar:

1. AB Mevzuati Ceviri Rehberi,
2. Microsoft Tiirk¢e Bicem Kilavuzu ve

3. Burg Translations tarafindan yayimlanmis bicem kilavuzu sablonu.

Yukarida amilan metinler Bicem Kilavuzu Icerigi Listesi bashg altinda yer alan maddelerle
karsilagtirllmali olarak degerlendirilmis ve birtakim bulgulara ulagilmistir. Bu bulgular asagida
betimlenmis ve ardindan bir bicem kilavuzu sablonu gelistirilmistir. Bu sablon Burg Translations
tarafindan gelistirilmis sablondan daha kapsaml ve detaylidir.

5. Bulgular
5.1. inceleme 1: AB Mevzuat1 Ceviri Rehberi ve Ekler Kitapcig

Rehber Tiirkiye Cumhuriyeti Digisleri Bakanligi Avrupa Birligi Baskanlig1 tarafindan ilk kez 2009
yilinda yayimlanmis, ardindan cesitli giincellemelerden ge¢mis ve su an kullanimda olan versiyon 2017
yilinda yapilmais olan giincellemenin sonucudur. Rehber yedi boliim ve 123 sayfadan olusur.

Rehberin igerigi sunlardan olusur:

a. Dil ¢ifti: Sunus metninde belirtilmistir. Yonergeler kisminda ayr1 bir madde olarak yer
almamaktadir.

b. Miisteriye 6zgii dilsel tercihler: Mevcut degildir. Bunun yerine referans alinacak kaynak
belirtilmis, zorunlu olmadik¢a yabanci sozciik kullanilmamasi kurali belirtilmistir. Ayrica
yasayan Tiirkge ile ceviri yapilacag bildirilmistir.

Kimi tekrarlayan ciimleler ya da ifadeler: iki dilli ceviri biitiincesi seklinde sunulmustur.

d. Uriin, meslek, marka, sirket, kurum, kisi ve yer adlar1 dahil 6zel adlarin yazimi: Bunlarin
nasil cevrilecegi iki dilli listelerde belirtilmistir.

e. Hedefkitle hakkinda bilgi: Bicem kilavuzunun hedef kitlesi hakkinda bilgi sunulmustur.

f. Sayfa diizeni: Kaynak metindeki sayfa diizenine sadik kalma, sayfa numarasi1 ve siitun
kullanmama konusunda yonerge sunulmustur. Yaz tipi, puntosu ve paragraf bicimlendirme
hakkinda bilgi sunulmustur.

g. Dosya adlandirma sekli: Yonerge mevcuttur.
Ceviri yontemi: Bilgi verilmistir.

i.  Referans kaynaklar: Hangi amac i¢in hangi kaynagin kullanilacaginin bilgisi verilmistir.
Tiirk Dil Kurumu (TDK) tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik, AB
Bakanlhiginin AB Terimleri Sozliigli, AB Bakanhig tarafindan Tiirkgeye gevrilen “Avrupa
Birligi Antlagmasi” ile “Avrupa Birligi'nin Isleyisi Hakkinda Antlasma” ve AB Bakanhiginin
onerecegi diger terminoloji kaynaklar:.

j- Yazim ve dilbilgisi: Yabanci sozciik kullammindan kaginma ve kaynak metne bicemsel
sadakat ilkesi bildirilmistir.

Degerlendirme: PDF formatindaki dosya icinde kolayca arama yapmak miimkiindiir. iki dilli biitiince
pek ¢cok ¢evirmenin isini kolaylastiracak tiirden ve oldukca kapsamlidir. Ancak bir bicem kilavuzunda
goriilmesi beklenen bazi maddeler eksiktir. Bunlar kurum adlarinin ¢evirisi i¢in ayr1 bir liste, terimler
icin ayr1 bir liste ve yonerge halinde verilen kisimda 6rnekleme yapmadir. Ayrica kilavuzda kullanilan



1664 / RumeliDE Journal of Language and Literature Studies 2022.31 (December)

A descriptive analysis on translation style guides and a style guide template suggestion / Canim, S

dil resmi, hukuki dildir. Uzun climleler, yaygin kullanilmayan sozciik tercihleri (yeknesak, elzem, vb.)
mevcuttur.

5.2. inceleme 2: Microsoft Tiirkce bicem kilavuzu

Haziran 2017’de basilmis olan bu kliavuzun hedef kitlesi Microsoft iiriinlerini Tiirkceye yerellestiren
yerellestirme uzmanlaridir. Amaci Microsoft iiriin ve hizmetlerinin yerellestirilmesinde karsilasilan
dilsel ve bicemsel niianslarin Tiirk¢eye nasil aktarilacagi konusunda yonlendirme yapmaktur.

Dil ¢ifti: Dolayl olarak belirtilmistir.

b. Referans kaynaklar: Belirtilmistir. Soyledir:
1. Yazim Kilavuzu (Tiirk Dil Kurumu Yayinlar1 — Ankara 2009)

2. Tiirkce Sozliik (Tiirk Dil Kurumu Yayinlar1 — Ankara 2009)

3. Giincel Tiirkge Sozliik ve Yazim Kilavuzu — TDK Web Sitesi (www.tdk.gov.tr)

4. Tiirkce Sozliik ve Yazim Kilavuzu — Dil Dernegi Sitesi (http://www.dildernegi.org.tr)

5. Windows User Experience Interaction Guidelines
c. Cevirilerde bagvurulacak ton: Belirtilmistir.

d. Terimce: Bir terim listesi sunulmamis. Bunun yerine Microsoft’a ait terim bankasinin
baglantis: verilmistir.

e. Yaygm sozciiklerin nasil ¢evrilecegi hakkinda bilgi ve 6rnekleme.
f.  Yasakliya da kaginilacak s6zciik ve sozciik 6bekleri.

g. Ceviri yontemi: Kacinilmasi gereken ceviri yontemi (sozcligli sozciigiine geviri) hakkinda
bilgi verilmis. Tercih edilmesi gereken yontem bilimsel bir dille olmasa da sektor s6lemiyle
betimlenmistir.

h. ki dilli geviri biitiincesi: (ifadeler amacma gére gruplanmiltir.) Bu biitiincede yer alan
ciimleler birebir verilmis karsiliklar: degistirilmeden gevrilir.

i.  Yazim ve noktalama: Oldukca kapsaml, uzun, alt baglhiklardan olulan bir boliim seklindedir.
Dilbilgisi, s6z dizimi ve imla standartlari:

1. Kisaltmalar

2. Sifatlar

3. Artikeller

4. Biiylik harf yazim

5. Bilesik sozciikler

6. Baglaclar

7. Aitlik bildirimi

8. Giindelik anlatim, deyimler ve metaforlar
9. Adlar

10. Sayilar

11. Edatlar

12. Zamirler

13. Noktalama isaretleri

14. Semboller ve boliinemez bosluklar4

14 iki ayr satira boliinmemesi gereken maddeler arasinda kullanilir. Orn: 25 Gb/sn hizda 25 dk.
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15. Eylemler
16. Etken edilgen yapilar

j.  Yerellestirmeyle ilgili islemler: Uriinlerin adlari, 6zellikleri ticari marka adlarinin cevrilip
cevrilmeyecegi, hedef kiiltiir tarafindan rahatsiz edici bulunabilecek kiiltiirel 6gelerin
(bayrak, harita vb.) gevirisi, yazilim adlar1 ve hata mesajlarinin gevirisi, klavye tuslarinin
adlarinin gevirisi, vb.

Degerlendirme: PDF formatindaki dosya icin kolayca arama yapmak miimkiindiir. iki dilli biitiince pek
cok cevirmenin igini kolaylastiracak tiirden ve oldukca kapsamlidir. Bol miktarda 6rnek verilmistir.
Ayrica kilavuzun dili yalindir, genis zaman kipinin kisa ctimlelerde kullanimiyla kolay anlatilir ve net
yonergeler olusturulmustur.

inceleme 3: Burg translations bicem kilavuzu sablonu

PDF dosya formatinda hazirlanmistir. Dokiimanin {istline yazabilmek i¢in 6zel bir yazilim kullanmaniz
gerekmektedir. Dosya igerigini kopyalayip sozciik islemci bir yazilimdaki bos bir belgeye yapistirmak
denenmis fakat tablo bicimlendirmesi bozulmustur. Yukarida bahsi gecen tiirden yazilimi olmayan
isletmeler sirketten varsa dosyanin .docx uzantili versiyonunu talep ediyor olabilirler.

Dosya yaklagik 1,5 sayfa uzunlugundadir. Bagliklar soyledir:

=

Kapsam

Ton ve hedef kitle
Terminoloji

Biiyiik harf kullanimi
Dontistiirmeler

Ozel adlar

Grafikler

Icindekiler tablosu ve indeks

© ©® N e s e P

Sesletim

Degerlendirme: Tabloda her maddede 6rnek verilmesi not olarak diisiilmiistiir. Referans kaynaklar, dil
cifti, firma ve iiriin/hizmetleri hakkinda bilgi, yasakli terimler, cevrilmeden birakilacak sozciik, sozciik
obegi ve climleler, tekrarlayan ifadeler ve cevirileri, sayfa diizeni ve ¢eviri yontemi/stratejisi ve hedef
kitlede birakillmak istenen etki hakkinda bilgi boliimleri mevcut degildir.

5.4. Bicem kilavuzu sablon

Calismanin bu béliimiinde, yapilan literatiir taramasindan ve incelenen bicem kilavuzu 6rneklerinden
ogrenilenlerden yola cikarak bir bicem kilavuzu sablonu 6nermek planlanmistir. Bu sablonu bicem
kilavuzu hazirlayan tiim sektor paydaslar ve 6grenciler ticari ve egitim amach kullanabilirler.

Sablona gecmeden evvel kilavuzda izlenmesinde yarar olacak ilkeler dile getirilmistir:
1. Kilavuzu miimkiin oldugunca kisa tutmaya ¢alisin. Kisa kilavuzlarin kullanimi daha kolaydir,
kullanan: strese sokmaz ve kullananlarin kurallara uyma ihtimalini artirir.
2. Kisa, net climlelerle ve genis zaman ya da emir kipiyle yazin.

3. Her kural i¢in bir 6rnek verin.
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4. Kilavuzu kullanim esnasinda ve belirli araliklarla giincelleyin.

5. Kilavuzu hazirlandiktan sonra mutlaka bir ikinci ve hatta ii¢iincii goziin kontroliinden gegirin.

BASLIK: .......... (FIRMA/URUN ADI) BICEM KILAVUZU

Firma hakkinda bilgi
Uriin/hizmet hakkinda bilgi
Hedef kitle

Dil ¢ifti

Ceviri stratejisi

Ton

Terimce (Ayr bir liste olarak da sunulabilir.)

Yasakl terimler (Ayr bir liste olarak da sunulabilir.)

Sikca gecen ifadeler ve
climleler ile ¢evirileri

Cevrilmeden birakilacak
kisimlar

Miisteriye 6zgii dilsel
tercihler

Ozel adlarin cevirisi

Yazim ve noktalama Kisaltmalar

Biiyiik/kiigiik harf kullanim1

Noktalama isaretleri

Sayilar

Adresler

Tarihler

Para birimi ve 6l¢ii birimleri ve doniistiirmelerle ilgili ilkeler
Yazimininda sikga hata yapilan ifadeler

Referans kaynaklar Yazim, dilbilgisi, terimler, yabanci s6zciiklerin sesletimi ve birtakim
ifade/ctimlelerin cevirisi i¢in bagvurulacak kaynaklar

icindekiler tablosu ve indeks

Gorseller, tablolar ve
grafikler ve bunlarin i¢indeki
yazilarin gevirisi

Sayfa diizeni

Tablo 1. Onerilen Bicem Kilavuzu Sablonu

Kilavuz bir tablo seklinde sunulmustur. Bu bi¢imin kullanim kolaylig1 saglayacag diisiiniilmiistiir.
Word, Excel ya da PDF dosyasi seklinde kaydedilebilir. Tablo biciminin kullanigh bulunmamasi halinde
bagliklar kullanilarak bir metin olusturulabilir. Baghklarin karsisina sag siituna yazilan alt baghklar
cogaltilabilir, alt bagliklarin altina yeni alt bagliklar eklenebilir. Bunun cerceve bir sablon oldugu
hatirlanmali ve projenin ihtiyaclarina gore ekleme, ¢ikarmalarla uyarlanabilecegi unutulmamalidir.
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6. Sonuc

Giiniimiiziin proje tabanlh ceviri iglerinin birbiriyle aym1 mekan1 paylasmayan ve farkli uzmanlhk
dallarindan gelen ekip iiyeleri tarafindan yiiriitiildiigii hatirda tutuldugunda, tiyeleri belirli bir cercevede
tutacak ve birbiriyle tutarli, anlamh kararlar almalarini saglayacak bazi araglara ihtiya¢ vardir. Bu
araclar ceviri bellekleri, terim listeleri, kosut metinler, gorev talimatlar1 ve bicem kilavuzlaridir. Bu
araclardan bicem kilavuzlari ne yazik ki gerek endiistri soyleminde gerekse akademi soyleminde pek
fazla tartisma konusu olmamustir. Ceviribilim literatiirii de bize bunu hatirlatmaktadir. Bizce gerek
endiistrinin gerekse cevirmen adaylari olan 6grencilerin ¢ok pratik seklide bigcem kilavuzu hazirlayabilir
olmalar1 gerekir. Bu nedenle gerek ceviri egitiminde gerekse mesleki egitim uygulamalarinda bicem
kilavuzu kullanma, giincelleme ve hazirlamaya yer verilmesi 6nemlidir. Bu calismada geviri orgiitlerinin
standartlagsma caligmalarina katki saglamak amaciyla bir bicem kilavuzu tanimi gelistirilmistir: Bicem
kilavuzu miisterinin beklentilerine uygun ve tutarh ceviriler iiretebilmek i¢in miisteri ve proje hakkinda
bilgi ile erek metni iiretenleri yonlendiren kurallar iceren belgedir. Ardindan literatiir taramasindan ve
sektorde tanminirligi olan iki bigem kilavuzu ve bir igletmenin bigem kilavuzu sablonundan yola gikarak
kapsayict bir bicem kilavuzu sablonu ve bicem kilavuzu hazirlama ilkeleri sunmaya calisilmigtir.
Umuyoruz ki hem c¢eviri isletmeleri bu sablondan faydalanir, bicem kilavuzuyla ¢alismanin 6nemi
konusunda bilinglenir ve caligtiklar1 miisterileri de bilinglendirir hem de ¢eviri egitiminde ilgili derslerde
bigem kilavuzu hazirlama, kullanma ve giincelleme uygulamalar1 yapilir.
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