Guida per gli esperti
1. Introduzione
· L’obiettivo è quello di esporre i diritti di cui godono gli indagati durante il processo penale – ma non quello di descrivere il processo in se stesso.

· Le note informative sono indirizzate ai comuni cittadini ma devono essere di utilità anche agli avvocati degli Stati Membri.   
· Scrivete ciò che un comune cittadino coinvolto in un processo penale vorrebbe sapere. 
2. Schemi
· Le intestazioni degli schemi potrebbero non rispecchiare ogni situazione di ciascun ordinamento giuridico. Se non potete attenervi appieno alle intestazioni, cercate di adattarle al vostro ordinamento giuridico, ma cercate di mantenere lo stesso spirito e la stessa formattazione delle intestazioni formulandole all’interrogativo. 

3. Guida
· Utilizzate gli elenchi puntati sotto le intestazioni come guida e scrivete il testo in stile narrativo semplice per spiegare la legislazione.  Scrivete in paragrafi. Utilizzate gli elenchi puntati soltanto se dovete elaborare un elenco. 
· Mettete in luce i diritti piuttosto che le procedure. 
· Utilizzate la forma 'voi' es. Avete il diritto di vedere un avvocato.....

· Utilizzate frasi semplici e paragrafi corti, preferibilmente non oltre i 6 righi. Le traduzioni delle nota informativa verso la lingua inglese  saranno controllate attraverso l’indice  Flesh Kincaid e dovranno superare il punteggio di 45.

· Utilizzate nel testo collegamenti ipertestuali per collegarvi ad enti, fonti di informazioni, es.:’Potete esporre denuncia alla Police Complaints Authority' 
· Inserite i collegamenti ipertestuali a fonti di diritto ed informazioni alla fine di ogni nota informativa in calce a ciascuna nota. Inserite laddove possibile un link alle traduzioni, così come pure al testo della lingua locale.
· Inserite un link ai siti web che possono fornire informazioni dettagliate a livello nazionale, ad es.: tribunali, avvocati, carceri ecc. Se i collegamenti sono importanti per più di una sezione, ripetete l’inserimento del link.  Ciascuna nota informativa deve potersi considerare a se stante. 

4. Lunghezza delle note informative
· Sono state messe a disposizione un massimo di 7000 parole per ciascuno Stato per poter includere tutte le note informative. Dovete calcolare di non andare oltre questo massimo prima di inoltrare le vostre note informative complete.    

· Ogni nota informativa non deve superare le 4 pagine e i 1500 caratteri a pagina. Le pagine non devono superare i 1500 caratteri. 
· Sono state fornite le indicazioni riguardo alla lunghezza prevista per ogni nota informativa.   Potete modificare questa lunghezza fintantoché non superiate il totale complessivo delle 7000 parole. 
· Qualora abbiate bisogno di oltre 4 pagine, indicate un collegamento ipertestuale ad una sotto pagina ed inserite lì le ulteriori informazioni. Potete fare altrettanto se volete fornire maggiori particolari che ritenete possano essere soltanto di interesse limitato.
· I limiti di cui sopra devono essere rispettati, diversamente le note informative non potranno essere pubblicate sul portale dell’E-Justice e verranno rimandate indietro per l’editing. 

2. Tabella di marcia
· Le note informative devono essere completate entro il 19 aprile 2010. 

· Inviate le note informative complete al vostro contatto dell’Ordine degli Avvocati responsabile per il progetto. 

· Gli Ordini degli Avvocati approvano le note informative entro il 3 maggio 2010 e le inviano al Ministero per la loro approvazione. 
· I Ministeri rispondono entro il 17 maggio 2010.
· Gli Ordini degli Avvocati e gli esperti inseriranno i commenti dei Ministeri entro il 31 maggio 2010.
· Le note informative saranno inviate alla CCBE entro il 31 maggio 2010.  La CCBE invia le note informative ai traduttori.  

· Le traduzioni dovranno essere completate entro il 12 luglio 2010.  

· Verrà controllata la concordanza delle note informative. 

· La relazione finale sarà inoltrata alla Commissione entro il 16 agosto 2010. 
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