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Wstep

Jednym z celéw projektu MESSAGE (Alert Messages and Protocols) jest opracowanie standardow
redagowania ostrzezen i protokotdow odnoszacych si¢ do sytuacji zwiazanych z zagrozeniem
bezpieczenstwa. Shiza temu jezyki kontrolowane (JK) stworzone da réznych dziedzin. Kazdy
istniejacy JK stanowi standard pisania tekstow ujety w zestaw regut. (por: MESSAGE_Archives >
Partner_X_Y > Controlled Language). Niniejszy dokument zawiera meta-standardy, ktorych
przestrzeganie niezbgdne jest przy tworzeniu poszczegdlnych JK. Sa one réznego rodzaju:
standardy formalne, standardy proceduralne, standardy JK, standardy jezykowe | standardy
organizacji archiwow.

Niniejszemu dokumentowi towarzyszy dokument Procedure.

|. Standardy formalne

I. Standardy dokumentu

Patrz: wzorzec w DocumentNorms.doc.

ii. Standardy archiwizacji projektu®

Utworz katalog o nazwie ARCHIWA_NAZWAPROJEKTU. (Rys. 1 jako przyktad daje ‘Archiwa
MESSAGE’).

W katalogu ARCHIWA_NAZWAPROJEKTU, utwoérz nastgpujace podkatalogi:
e Konsorcjum
W tym podkatalogu podaj skiad konsorcjum.
e Partner Numer_KOD_KRAJU. (Przyktad: ‘Partner_1_FR’)
W podkatalogu tym znajdujq sie dokumenty kazdego partnera umieszczone w poszczegolnych podkatalogach
nizszego szczebla. Podkatalogi te noszq nastepujqce nazwy.:

1. Wstep
Podkatalog ten zawiera:

Ten dokument zawiera krotki wstep do projektu i nazwy partnerow.
Ten dokument zawiera liste wszystkich skrotow uzywanych w innych dokumentach wraz z ich rozwinieciem. .
Ten dokument zawiera nazwiska uczestnikow projektu i podaje ich role.

2. Jezyk kontrolowany
Podkatalog ten zawiera:

Ten dokument zawiera podrecznik redagowania JK wraz z regutami i obowiqzujqcymi ograniczeniami.

! patrz Zapis..
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Ten dokument zawiera dopuszczalne stownictwo uporzqdkowane wg kategorii gramatycznych.
Ten dokument zawiera akceptowalne struktury sktadniowe.

3. Zrédla
Ten podkatalog zawiera wszystkie teksty z dziedziny, ktorej dotyczy project w wersji niekontrolowane;j.

4. Teksty kontrolowane (przyktady)
Ten podkatalog zawiera wyzej wymienione teksty w wersji kontrolowanej.

5. Szkolenia
Szkolenia moga by¢ ogdlne albo specjalizacyjne w zaleznosci od potrzeb grupy docelowe;j
stuchaczy (np. jezykoznawcy albo fachowy personel zatrudniony w danej dziedzinie redagujacy
teksty) i od typu tekstu (np.: protokoty albo ostrzezenia).
Katalog zawiera nastgpujace podkatalogi:
1. Wskazowki (guidelines) dotyczace wszystkich szkolen w zakresie JK
Podkatalog ten zawiera wskazowki co do sposobu prowadzenia szkolen w JK.
2. Szkolenia (og6lne/specjalizacyjne)
Podkatalog ten zawiera wszystkie materialy wykorzystane podczas szkolen — dokumenty w formacie
Word, ¢wiczenia, prezentacje Power Point
3. Raporty
Podkatalog ten zawiera wszystkie dokumenty uzyte przy ocenie szkolen i odnoszqce sie do JK, np.
Kwestionariusze, formularze ocen.

6. Artykuty
Ten podkatalog zawiera artykuly opublikowane podczas trwania projektu MESSAGE albo zwiqzane ze
zlokalizowanymi JK.

7. Kontakty i grupy docelowe (GD)
Ten podkatalog zawiera nastgpujace podkatalogi nizszego szczebla:
1. Grupy docelowe
Lista wszystkich grup docelowych.
2. Uczelnie partnerskie
Lista uczelni partnerskich.
3. Inne dokumenty uzyte przy nawigzaniu kontaktu

Wszystkie dokumenty uzyte w trakcie nawiqzywania kontaktu z grupami docelowymi (np. listy,
ulotki).

8. Standardy
Szablony Microsoft PowerPoint i Word uzywane we wszystkich prezentacjach i oficjalnej korespondencji.

9. Ocena
Ten podkatalog zawiera ocene JK oraz wszelkie relewantne dokumenty odnoszqce sie do oceny.

10. Listy obecnosci
Listy obecnosci na zebraniach w ramach projektu i szkoleniach. Muszq one zawiera¢ nazwisko uczestnika,

funkcje, date spotkania i podpis.

11. Inne dokumenty.
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Ten podkatalog moze zawierac¢ wszelkie inne dokumenty, ktorych nie mozna umiesci¢ w poprzednio
wymienionych podkatalogach.
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1. Standardy proceduralne

Procedury tworzenia JK opisane sa w add-MS-Procedure pl.doc.
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111. Standardy specyficzne dla poszczegdlnych JK

Ponizsze standardy sa niezalezne od jezyka. Do stosowania w przypadku tworzenia nowych JK:
Identifikacja dziedziny.
Identifikacja jezyka.
Identifikacja rodzaju tekstu do kontroli.
Stworzenie reprezentatywnego korpusu dokumentow w danym jezyku zwiazanych z
dziedzina.
Zastosowanie regut og6lnych dla JK.
e Utworzenie regul specyficznych dla danego jezyka.
e Wyjasnienie powodow stosowania formutowanych regut.
Wyjasnienie: Jest to przydatne dla jezykoznawcy tworzacego regulg, pozwala
bowiem $ledzi¢ zwiazki migdzy regulami. Mozliwe jest stworzenie na uzytek
niejezykoznawcoOw dokumentu nie zawierajacego objasnien dotyczacych motywacji..
e Utworzenie listy wyrazow dozwolonych i wykaz dopuszczalnych struktur sktadniowych..
e Przypisanie kazdej regule unikalnego identyfikatora.
e W przypadku wystgpowania w identyfikatorze skrotow:
Niezbedne rozwinigcie wszystkich skrotow.
e Jasne przyklady dla kazdej reguly.
e W przypadku wyraznego zakazu stosowania wyrazu lub struktury sktadniowe;:
Niezbgdna informacja o wyrazie/strukturze zastgpcze;.
e Weryfikacja JK ze specjalistami z danej dziedziny.
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1V. Standardy jezykowe

e Oficjalny kod ISO obowiazuje w catej oficjalnej dokumentacji.
e Konieczne uzywanie ogolnie przyjgtych terminow.
e W przypadku wprowadzenia wlasnych terminow:

Definicja wszystkich uzytych wiasnych terminow.

With the support of the Prevention, Preparedness and Consequence Management of Terrorism

and other Security-related Risks Programme
European Commission - Directorate-General Justice, Freedom and Securit




*-.=" ALERT MESSAGES AND PROTOCOLS

V. Standard organizacji archiwum
Rys. 1 obrazuje strukturg archiwoéw projektu MESSAGE. Jest to model mozliwy do zastosowania w
innych projektach.
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Rys. 1: Archiwa MESSAGE
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V1. Dodatki
i. Skroty
GD = Grupa docelowa
JK = Jezyk kontrolowany
ii. Definicje terminéw

Grupa docelowa (GD) = Osoby zainteresowane metodologia JK i jej stosowaniem w
praktyce, np. personel zatrudniony w stuzbach zwiazanych z zapobieganiem terroryzmowi i
innego rodzaju niebezpieczenstwom, przedstawiciele przemyshu, naukowcy, jezykoznawcy.

Jezyk kontrolowany (JK) = Podzbidor jezyka naturalnego o ograniczonej skfadni i
stownictwie.
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VIIl. Zapis

Nazwa glownego katalogu = Font: Times New Roman, Rozmiar: 12, Styl: wytluszczony,
majuskuta, Kolor: czarny

Podkatalog 1 = Font : Times New Roman, Rozmiar: 12, Styl : kursywa, podkreslony, Kolor: czarny

Podkatalog 2 =Font: Times New Roman, Rozmiar: 12, Styl : kursywa, Kolor: czarny

Podkatalog 3 = Font: Times New Roman, Rozmiar: 12, Styl: normalny, Kolor: czarny

Opis katalogu / dokumentu =Font: Times New Roman, Rozmiar: 11, Styl : kursywa, Kolor: czarny

Nazwa dokumentu = Font: Times New Roman, Rozmiar: 12, Styl : normalny, Kolor: szary

Koniec dokumentu.
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