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论语言服务行业翻译项目经理的素质培养 ①
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摘　要：语言服务行业已成为全球化经济的重要支撑，涵盖了经济、文化和科技等各个领域。专业的翻译项目经理
能适应语言服务行业的发展需求。翻译项目经理的素质包括熟知翻译项目管理流程，具备扎实的项目管理理论基础、良

好的沟通和管理能力，以及总结实践经验和教训的能力。因此，我们从语言服务的视角，探析翻译项目经理的素质培养。

专业的翻译项目经理能促进语言服务行业以及我国翻译市场的发展。
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根据语言服务行业市场调查公司ＣｏｍｍｏｎＳｅｎｓｅＡｄｖｉｓｏｒｙ的最新调查，近几年语言服务行业呈增长
趋势［１］。语言服务行业不仅缺乏翻译人才和翻译师资，而且还缺乏大量的翻译管理人才、多语种桌面

排版人才、翻译技术人才和翻译营销人才等复合型人才［２］。现代语言服务企业除了需要专业的翻译人

才，还需要熟练掌握翻译技术、具有翻译项目管理工作经验、熟悉翻译流程、具备良好沟通协调能力的翻

译项目经理［３］。翻译项目管理是翻译项目经理根据翻译项目的要求，以灵活有效的方式进行项目管理

的实践活动。王传英、闫栗丽、张颖丽于２０１１年撰写了《翻译项目管理与职业译员训练》一文，普及了
翻译项目管理和职业译员训练的相关信息，使大众对语言服务行业的此种管理模式和管理人才有了初

步了解。翻译项目管理在中国的语言服务市场还处于起步阶段，对翻译项目管理的学术探讨仍然是空

白也在所难免［４］。因为我国翻译市场上翻译管理人才匮乏，所以对翻译项目经理素质培养的研究具有

积极的意义。

１　翻译项目管理流程
翻译项目管理是结合翻译和管理的科学。翻译项目管理指项目经理按照客户的要求，在既定的时

间内利用各种技术、工具和现代管理方法，理顺翻译、校审、排版等工作环节，保质保量地完成翻译任务，

并将成本控制在预算范围内［５］。翻译项目管理是翻译项目经理根据翻译项目的要求对项目进行有效

管理的一种实践活动。作为语言服务企业的核心竞争力能力，良好的翻译项目管理能力能够促进翻译

项目的成功，从而促进整个公司的发展，进一步提高其市场竞争力［６］。在充满竞争的市场中，管理能力

的提高能促进高效高质地完成项目，在降低人力成本的同时，又提高了公司的利润。翻译项目管理流程

是翻译项目经理在工作中应该执行的基本流程，是翻译项目经理必须了解并且严格遵循的环节。只有

遵循正确的管理流程，才能有效地控制项目进程，协调好各部门的工作。翻译项目经理必须遵守的翻译

项目管理流程主要包括五个阶段，即译前准备、项目跟踪、译后审订、项目提交和项目总结。

１．１　译前准备
首先，项目经理要确认项目类型、用途、项目的提交时间、工作的难易程度、利润以及成本的预算、客
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户对项目的具体要求等。其次，项目经理需要预估出译员的人数并且储备充足的优秀译员，确定专业技

术和语言质量负责人员，通过组织试译测试译员的翻译水平。针对项目的具体情况和客户的要求，项目

经理选派译员和校审人员。此外，项目经理需要控制项目的执行进度，确定终稿的交稿时间、确定排版

和确定翻译工具、确定项目的派发价格等。一般情况下，大型客户会提供参考语料。若未提供，项目经

理还需准备语料。首先，项目经理应该界定专业术语。其次，项目经理应该确定专业术语的准确性。再

次，项目经理应该根据具体情况，提供相关翻译示例模板。最后，项目经理应该根据专业领域，对译员进

行分类并且针对译员类型，派发相关项目。

１．２　项目跟踪
项目经理需要对负责的项目在进度方面、成本方面和质量方面进行控制。在进度控制方面，翻译项

目经理应根据项目工期确定具体的工作进度，并且预留出充分的时间对译文进行审译。在成本控制方

面，项目经理可以通过对每个环节的成本做出详尽预算来降低超标风险。在质量控制方面，项目经理应

该定期审阅译文，及时规范译文质量。若译文质量不合格，项目经理则应及时更换译员。因此，项目经

理在平时应该保证专业译员的储备量。

１．３　译后审订
审校人员审订和修改项目译员返回的项目翻译稿件，并在项目提交之前返回审校之后的翻译稿件，

最后由项目经理审查稿件是否达到要求的质量标准。审校人员在审校翻译稿件之后，需要精确评估译

稿的质量，这将有利于后续工作的顺利开展。在翻译稿件经过审校之后，排版人员对其进行专业化的排

版，终稿将提交给项目经理。排版人员在排版的同时，也应该对稿件进行质检。质检人员对错别字、标

点符号使用不当、语句不通、漏译和术语不一致等各项问题进行审核。

１．４　项目提交
为了防止漏交，项目经理在决定提交所有文件之前必须再次仔细地检查其数量，同时逐项检查译文

的质量，确保其符合客户的要求。如果必要，项目经理可提交译注向客户说明相关事项，并且与客户协

商相关问题。项目经理还需要向客户提交工作量统计和项目款的相关情况［７］。

１．５　项目总结
提交完项目之后，项目经理则需核算成本和评估质量。如果团队中有兼职译员，项目经理还需要统

计出结算清单，并提交确认。项目经理应带领团队成员与客户进行再次沟通，通过分析客户提供的反

馈，确定客户对此次合作的项目是否满意。然后项目经理需要总结经验和教训，为以后的工作提供相关

指导。并且对成员的项目表现进行书面评价，这将帮助团队成员学习和成长。另外所有项目文件都应

该由项目经理对其进行备份，以备后续查询。

２　翻译项目经理的相关能力
翻译项目经理既要具备专业的翻译技能，又要学会灵活运用项目管理的知识。因此，翻译项目经理

是综合性人才，同时也是整个团队的总指挥。项目经理根据客户的要求，组织相关资源，并且在规定的

期限内，带领团队成员高效完成翻译任务。与此同时，翻译项目经理应该合理地控制成本。首先，项目

经理需要掌握项目管理基本知识。其次，项目经理需要具备良好的沟通和管理能力。最后，项目经理应

该具备总结实践经验和教训的能力。优秀的项目经理是目前翻译行业最紧缺的人才［８］。因此，对翻译

项目经理相关能力的探析具有积极的现实意义。

２．１　具备扎实的项目管理理论基础
优秀的翻译项目经理必须具备牢固的项目管理理论基础。在前期，项目经理主要是对项目进行规

划以及统筹安排项目的各个环节［９］。缺乏项目管理理论基础知识，翻译项目经理将不能高效地处理项

目，也不能全面地审视质量、时间以及成本之间的关系，这将促使三要素不能平衡分配，最终导致项目管

理出现各种问题。翻译项目经理在实战操作中运用项目管理的基本原理，能够优化翻译项目的工作流

程和提高项目的质量［１０］。翻译项目经理若缺乏扎实的项目管理理论基础，就不会遵循翻译项目管理流
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程，最终将影响整个项目的顺利执行和运作。但要保证翻译质量，就必须有严格规范的流程管理。翻译

流程中任何一个步骤出现差错都会影响翻译质量。因此，我们必须培养具备扎实的项目管理理论基础

并能在工作中灵活运用相关理论的翻译项目经理，并且在实践中对其给予积极指导。

２．２　具备良好的沟通和管理能力
优秀的翻译项目经理必须具有良好的沟通和管理能力。翻译项目经理必须具备良好的管理沟通能

力才能在翻译、审译和校对等流程中有效地协调各部门成员之间的合作关系，提升团队协作能力，从而

提高译文质量，最终高效地完成任务。因此，在培养翻译项目经理时，除了要培养其独立思考的能力，最

重要的是培养其沟通管理能力。翻译项目经理肩负联系项目团队与客户的使命。因此，翻译项目经理

应该随时就工作中出现的相关问题与客户以及团队成员进行沟通［１１］。翻译项目经理与团队成员沟通

时，应该在树立威信的同时又建立好上下级之间的沟通渠道。高超的管理和沟通能力不但可以杜绝项

目中的潜在风险和能力，而且能创造和谐的工作氛围，保证翻译项目的质量和进度。

２．３　具备总结实践经验和教训的能力
优秀的翻译项目经理必须具备总结和学习实践经验和教训的能力。而通过对实践经验进行总结，

翻译项目经理可以有效地提高自己的管理能力。在实践性很强的翻译项目管理活动中，翻译项目经理

在项目管理过程中会遇到许多问题。因此，学会做工作总结是翻译项目经理的基本素质。首先，翻译项

目经理应该总结工作中的经验和教训，举办团队经验交流分享会，使整个团队成员学习经验并且吸取教

训。其次，翻译项目经理应该多次参与管理实践，并由资深翻译项目经理予以指导并且提出建议。除了

学习经验和反思教训，从亲身实践中积累经验更是翻译项目经理应该具备的宝贵能力。翻译项目经理

通过总结经验和反思教训，并将经验教训运用到以后的工作中，可以使其快速走向职业化。

３　结语
语言服务行业的迅速发展暴露出了一些主要问题，除了翻译质量和翻译规模等问题之外，还有综合

性的翻译管理人才缺乏的问题。优秀的翻译项目经理的培养是解决语言服务行业缺乏管理人才的有效

途径。因为翻译项目经理的管理、沟通和协调能力在整个项目运作中具有关键的作用，优秀的翻译项目

管理人才在中国国内语言服务市场中发挥十分重要的作用，所以语言服务行业需要培养熟知翻译项目

管理流程的翻译项目经理、具备扎实的项目管理理论基础的翻译项目经理、具备良好的沟通和管理能力

以及总结实践经验和教训能力的翻译项目经理。专业的翻译项目经理能促进语言服务行业以及我国翻

译市场的发展。
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