                                       Juhtnöörid   ekspertidele

1.  Sissejuhatus

· Eesmärgiks on välja tuua süüdistatava õigused kriminaalprotsessi ajal – mitte aga kirjeldada protsessi.

· Infolehtede eesmärgiks on aidata tavakodanikke, kuid  nad peavad olema samuti kasulikud teiste liikmesriikide juristidele.

· Kirjutage asjadest, mida kriminaalprotsessi kaasatud tavaline inimene tahaks teada.

2.  Näidised

· Pealkirjad näidistes võivad mitte sobida igas situatsioonis iga jurisdiktsiooni puhul. Kui te ei suuda pealkirja absoluutselt järgida, kohaldage neid vastavalt oma jurisdiktsioonile, kuid säilitage nende vaim ja pealkirjade formaat küsimuse kujul.

3.  Juhtnöörid
· Kasutage alapunkte pealkirjade all juhistena ja  lihttekstina seadusandluse selgitamiseks. Kirjutage lõikudena. Kasutage alapunkte ainult siis, kui te kirjutate nimekirju.

· Pöörake tähelepanu pigem õigustele kui menetlusele.

· Kasutage „Teie“ vormi, näiteks „Teil on õigus advokaadile…“ Kasutage lühikesi lauseid ja lühikesi lõike, mis ideaalsel korral ei sisalda rohkem kui 6 rida. Infolehtede tõlget  inglise keelde kontrollitakse Flesh Kincaid`i testiga ja need peavad saama üle 45 punkti.

· Kasutage tekstis hüperlinke organisatsioonidele  ja  informatsiooniallikatele  , näiteks „Te võite esitada kaebuse Politsei kaebuste ametile“.
· Asetage hüperlingid seaduse- ja informatsiooniallikatele iga infolehe lõppu. Andke lingid ka tõlgetele ja tekstile kohalikus keeles seal, kus see on võimalik.

· Andke lingid veebilehtede külgedele, mis esitavad detailseid kontaktandmeid kogu riigi kohta, näiteks kohtud, advokaadid, vanglad jne. Kui lingid hõlmavad rohkem kui ühte teemat, korrake linki. Iga infoleht peab eksisteerima iseseisvalt.

4.   Infolehtede pikkus
· Igale riigile on antud kasutamiseks maksimaalselt 7000 sõna  kõikide infolehtede jaoks. T e peate välja arvutama kogumahu ja kontrollima, et te ei ole seda ületanud enne lõpetatud infolehtede esitamist.

· Ükski infoleht ei tohi olla pikem kui 4 lehekülge, arvestusega1500 tähemärki leheküljel. Leheküljed ei tohi olla pikemad kui 1500 tähemärki. 

· Iga infolehe arvatava pikkuse kohta antakse juhendid. Te võite infolehe pikkust varieerida, kui kogumaht ei ületa 7000 sõna.

· Kui teil on vaja rohkem kui 4 lehekülge, andke hüperlink lisaleheküljele ja esitage seal täiendav informatsioon. Seda te võite samuti teha siis, kui te tahate anda detailsemat informatsiooni, mis huvitab ainult piiratud arvu kasutajaid.

· Piirarve tuleb järgida, vastasel korral ei avaldata infolehti e - justice portaalis ja saadetakse tagasi toimetamiseks.

2. Ajagraafik

· Infolehed peab lõpetama 19. aprilliks 2010.
· Lõpetatud infolehed saatke oma Advokaatide Seltsi projektiga tegelevale kontaktisikule.

· Advokaatide ühendused  kiidavad infolehed heaks 3. maiks 2010 ja saadavad need ministeeriumisse kinnitamiseks.

· Ministeeriumid annavad vastuse enne 17. maid 2010.
· Advokaatide ühendused ja eksperdid viivad ministeeriumi märkused sisse enne 31. maid 2010.
· Infolehed saadetakse CCBE-le enne 31. maid 2010. CCBE saadab infolehed tõlkijatele.

· Tõlked lõpetatakse 12. juuliks 2010.
· Infolehed kooskõlastatakse.

· Lõplik ettekanne esitatakse Komisjonile 16. augustil 2010.
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