Ohjeet asiantuntijoille

1. Johdanto

· Tarkoituksena on selostaa vastaajan oikeudet rikosprosessin aikana – ei kuvata itse prosessia.

· Tietosivut on tarkoitettu tavallisille kansalaisille, mutta niistä voi olla hyötyä myös muissa jäsenvaltioissa asuville juristeille.

· Selosta asiat, joista tavallinen ihminen haluaa saada tietoa, jos hän joutuu mukaan rikosprosessiin.

2. Lomakepohjat

· Lomakepohjien otsikot eivät ehkä sovellu kaikkiin tilanteisiin kaikissa oikeusjärjestelmissä. Jos et kerta kaikkiaan voi noudattaa otsikoita, muokkaa niitä oman oikeusjärjestelmäsi mukaisiksi, mutta säilytä sama henki ja sama muotoilu siten, että otsikot ovat kysymysmuodossa.

3. Ohjeet

· Käytä otsikoiden alla olevia luettelomerkein laadittuja luetteloita ohjeena. Kirjoita yksinkertainen, kertova teksti, joka selittää lainsäädännön. Kirjoita juoksevaa tekstiä ja jaa se kappaleisiin. Käytä luettelomerkkejä vain, jos tekstiin tulee luettelo.

· Keskity oikeuksiin, älä menettelytapoihin.

· Käytä ‘sinä’-muotoa, esimerkiksi: Sinulla on oikeus käyttää lakimiestä…
· Käytä lyhyitä lauseita ja lyhyitä kappaleita, mielellään enintään 6 rivin mittaisia. Tietosivujen englanninkieliset käännökset tarkistetaan Flesh Kincaid-testillä, ja niiden on saatava yli 45 pistettä.

· Sijoita tekstiin hyperlinkit, jotka johtavat organisaatioihin ja tietolähteisiin, esimerkiksi: 'Voit valittaa tänne: Police Complaints Authority' 
· Liitä kunkin tietosivun loppuun hyperlinkit sivustoille, joilta löytyy lisätietoa lainsäädännöstä ja muuta tietoa. Mikäli mahdollista, luo lähtökielisten sivujen lisäksi myös käännöksiin johtavat linkit.

· Luo linkki verkkosivustoille, joilta löytyy koko maata kattavat yhteystiedot, esimerkiksi tuomioistuinten, lakimiesten, vankiloiden jne. tiedot. Jos sama linkki koskee useampaa kuin yhtä tietosivua, luo linkki kaikkiin tarvittaviin kohtiin. Kunkin tietosivun on toimittava itsenäisesti. 

4. Tietosivujen pituus

· Kunkin valtion kaikkien tietosivujen yhteispituus on enintään 7000 sanaa. Tarkista laskemalla, ettei tämä enimmäispituus ole ylittynyt, ennen kuin lähetät valmiit tietosivut eteenpäin. 

· Kukin tietosivu saa olla enintään 4 sivun mittainen, ja sivulla saa olla enintään 1500 sanaa 

· Kunkin tietosivun laskennallinen pituus on ilmoitettu (lomakepohjassa). Tätä on mahdollista muuttaa, kunhan kaikkien lomakkeiden yhteinen enimmäispituus on 7000 sanaa.

· Jos tarvitset enemmän kuin 4 sivua, luo hyperlinkki alasivulle ja sijoita ylimääräinen tieto sinne. Näin voit tehdä myös silloin, jos haluat tarjota yksityiskohtaisempaa tietoa, joka mahdollisesti ei kiinnosta kaikkia.

· Edellä mainittuja rajoituksia on noudatettava. Muussa tapauksessa tietosivuja ei julkaista ejustice-portaalissa ja ne palautetaan muokattaviksi.

2. Aikataulu

· Tietosivujen täytyy olla valmiina viimeistään 19.04.2010. 

· Lähetä valmiit tietosivut kansalliseen liittoosi hankkeen yhteyshenkilölle. 

· Kansalliset liitot hyväksyvät tietosivut 03.05.2010 mennessä ja lähettävät ne ministeriön hyväksyttäviksi.

· Ministeriö vastaa 17.05.2010 mennessä.
· Kansallinen liitto ja asiantuntija muokkaavat lomakkeet ministeriön kommenttien perusteella 31.05.2010 mennessä.
· Tietosivut lähetetään CCBE:lle 31.05.2010 mennessä. CCBE lähettää tietosivut kääntäjille 

· Käännökset valmistuvat viimeistään 12.07.2010. 

· Tietosivujen yhdenmukaisuus tarkistetaan 

· Loppuraportti jätetään komissiolle 16.08.2010. 

427 sanaa

