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L-impjegati tal-Kummissjoni Ewropea jiktbu bosta tipi differenti tadokumenti. Hu x'inhu d-dokument
— legizlazzjoni, rapport tekniku, minuti, stqarrija ghall-istampa jew diskors — dokument c¢ar ikun aktar
effettiv, u jinftiehem malajr u b'aktar heffa. Din il-gwida se tghinek tikteb car, sew jekk ged tahdem bil-
lingwa tieghek sew jekk b'wiefied mill-ilsna ufficjali l-ofra, li lkoll tahdem bihom il-Kummissjoni skont

ir-Regolament tal-Kunsill Nru 1/1958 (li ghadu validu sal-lum).

Dawn huma pariri, mhux regoli, u meta thaddimhom, tajjeb tqis lill-garrejja li ged tikteb ghalihom u [-ghan

tad-dokument tieghek.

Tliet ragunijiet tajbin ghala ghandek tikteb ¢ar huma:

- biex tahdem f’kollaborazzjoni ma’ haddiefhor b’'mod aktar effettiv;
- biex tnagqas il-korrispondenza zejda;

- biex tibni rieda tajba.
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1.

Ahseb gabel ma tikteb

Kitba cara tibda u tiddependi minn hsieb c¢ar. Stagsi
lilek innifsek:

Min se jkun ged jagra d-dokument?

Hemm tliet gruppi ewlenin ta’ nies i jagraw id-do-

kumenti tal-Kummissjoni Ewropea:

- nies ta’ gewwa |-UE — kollegi fil-Kummissjoni
Ewropea jew f'istituzzjonijiet ofra;

- spegjalisti minn barra;

- il-pubbliku generali — li hu certament [-akbar
grupp.

Bosta dokumenti tal-Kummissjoni Ewropea issa
geghdin fug l-internet u-"huma accessibbli ghal
kulhadd. Kulma. niktbu u nippubblikaw bhala parti
mix-xoghol taghna ghall-Kummissjoni Ewropea
inevitabbilment jaffettwa d-dehra pubblika tal-UE.
Ara |-Parir 2 ghal ideat dwar kif tqis lill-qarrejja.

X'ged tipprova tikseb

X'inhu [-ghan tad-dokument tieghek? Wara li jkun
ingara, x'se jkollhom jaghmlu l-garrejja tieghek?

- JieRdu decizjoni?

- Jaffrontaw sitwazzjoni partikulari?

- Isolvu problema partikulari?

- Ibiddlu l-attitudni taghhom lejn xi haga?

Liema punti jrid ikopri d-dokument?

- |ddeciedi dwar il-messaqqg tieghek.

- Aghmel lista jew grafika bic-crieki (ara
l-illustrazzjoni) bil-punti kollha li trid taghmel,
fl-ebda ordni partikulari.

« Hassar il-punti irrelevanti.

- Ghaqqgad il-punti li fadal fi gruppi relatati.
«._Imla l-vojt fl-gharfien tieghek: Aiu nota tal-fatti
li se jkollok bzonn ticcekkja u/jew tal-esperti i

ghandek bzonn tikkonsulta.

Dan il-metodu jista’ jintuza: prattikament fit-testi
kollha mhux letterarji: memoranda, rapporti, ittri,
gwidi ghall-utenti, ec¢. "Ghad-dokumenti formali
bhalma. hija l-legizlazzjoni ghandhom jintuzaw ir-
regoli-specifici tal-abbozzar.

Alternattiva hija l-metodu tas-“7 mistogsi-
jiet”. Dan huwa metodu strutturat ta’kif tkopri I-
informazzjoni relevanti:

XIEX? Il-messagg essenzjali tieghi.

MIN? In-nies ikkoncernati.

META? Jiem, sighat, kalendarji,
skadenzi:

FEJN? Postijiet.

KIF?
GHALIEX?
KEMM?
titkejjel.

Cirkostanzi, spjegazzjonijiet.
Kawzi u/jew ghan.
Dejta li tista’ tigi kkalkulata u
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2. Qis l-ewwel lill-qarrej

Kun dirett u interessanti

Dejjem gis ghal min verament gieghed tikteb: mhux
biss ghal dak ta’ fugek, jew ghar-revizur. tat-tra-
duzzjonijiet tieghek, izda wkoll ghal dawk li fl-ahhar
mill-afRar se juzaw it-test. Bhalek, ikunu mghagglin
u ma tantx ikollham Ain. Min huma, Xjafu diga; u
x'jista’ jkun tehtieq tispjegalhom?

Ipprova hares lejn is-suggett tieghek mil-lat tal-
qarrejja tieghek:

+Involvihom billi tindirizzahom direttament (“int”
hija kelma li fid-dokumenti tal-Kummissjoni
Ewropea ma tintuzax bizzejjed).

- Immagina x’mistogsijiet jistghu jsagsu, u

kun cert li d-dokument iwegibhom. Forsi tista’
wkoll tuza dawn il-mistogsijiet bhala titli fit-test.
Perezempju: “Din il-politika x'tibdil se ddahhal?”
“Din il-politika ghaliex hija mehtiega?” “Lil min
se tolgot din il-politika?” “X'geghdin nistennew li
niksbu?”

- Interessahom. Aghtihom biss l-informazzjoni

li verament ghandhom bzonn. Halli barra kemm
tista’ mid-dettalji tal-proceduri u |-formalitajiet
interistituzzjonali tal-Kummissjoni Ewropea.
Dawn ma jfissru xejn ghal hafna garrejja u
jsahfu biss l-impressjoni li [-Kummissjoni hija
istituzzjoni burokratika u magtugha min-nies.
Jekk dawn huma verament essenzjali, spjega
fil-qosor ghaliex.

eeeeeeeeeeeeeee 3 |55 tista’ tibni l-qafas tieghek.




3.

cecccccccccccccc

Aghti sura lid-dokument tieghek

Meta tibda

- Jekk il-gafas tieghek jinkludi tagsira tad-

dokument, ibda biha: ghandha mnejn tkun
bizzejjed! Poggiha fil-bidu ghaliex hija l-ewwel
parti (u xi kultant [-unika parti) li n-nies se
jagraw.

- Oqghod attent b’'mod partikulari ghall-

konnessjonijiet li se jghinu lill-garrejja jsegwu
l-logika u r-ragunament tieghek. Aghzel
titli u “sinjali” ofira li jippermettulhom isibu
[-informazzjoni ewlenija u b’hekk tiffranka milli
togghod tirrepetiha fid-dokument tieghek. Uza
titli informattivi u sottotitli li jissottolinjaw
il-punti -aktar importanti-tad-dokument. Titlu
bhalma huwa “Il-fuzjoni tal-kumpaniji ghandha
tkun sorveljata-b’aktar reqga” huwa aktar
informattiv minn “Sorveljanza tal-fuzjoni tal-
kumpaniji”.

- Qis [-ahjar mod kif tista’ twassal dak li trid tghid
u zomm id-dokument tieghek facli ghall-qarrejja:

tista’ forsi tuza ikoni, grafici, jew tabelli
minflok test? Ghandek bzonn glossarju jew
lista ta’ tifsiriet?

- Wara l-introduzzjoni, |-aktar parti li tingara

hija l-konkluzjoni. Jista’ jkun li [-garrejja
jagbzu kulma jsibu bejniethom u jmorru ghall-
konkluzjoni. Aghmilha ¢ara, konciza u dritt
ghall-punt.

- Uri l-qarrejja tieghek l-istruttura tad-dokumenti

twal billi tinkludi werrej car.

Int u tikteb

- Seqgwi |-pariri taghna ta’ hawn taht.
« Ikkonsulta l-ghajnuniet tal-UE ghall-abbozzar

(ara l-ahhar pagna).

Kompli aqta’! Kun sod — stagsi lilek
innifsek jekk kull tagsima u kull kelma humiex
verament mehtiega.

Agta’ barra |-kliem Zejjed, izda gis li l-messagg
jibga’ car.
|d-data tal-gheluq ghas-sottomissjoni tal-
applikazzjonijiet hi [-31 ta’ Marzu 2012.
Id-data sa meta jistghu
jaslu l-applikazzjonijiet hija
[-31 ta’ Marzu 2012.

Id-data tal-gheluq-ghall-
applikazzjoni: il-31 ta’ Marzu 2012.

Wara li tlesti

Ara |-Parir 10 ghal ideat dwar kif tirrevedi u ticcekkja.

Zewq problemi komuni fil-Kummissjoni Ewropea

1. Ir-riciklagg ta’ test precedenti minghajr adattament xieraq
Il-mudelli tal-passat jistghu ma jkunux miktubin sew, u ma jirriflettux ic-
cirkostanzi l-godda jew il-prattiki [-godda tal-abbozzar. Aghmel mezz li ddahhal

[-adattamenti kollha mehtiega.

2. Qtugh u twahhil

Ghandu mnejn ikollok tuza siltiet minn diversi dokumenti sabiex tibni test
gdid. Ogghod attent/a minn terminologija inkonsistenti, ripetizzjonijiet jew
ommissjonijiet: dawn jistghu jxekklu l-logika interna u c-carezza tat-test ahhari.




4.

Zomm fil-qosor u sempl
and Simple”)

Fil-qosor ...

ma J|twal Il- qarre”a tlegﬁek ma J|rr|spettawkx ak-
tar ghaliex ktibt 20 pagna minflok 10, speqalment
meta jindunaw li stajt tikteb dak li ridt tghid /10
pagni. Probabbilment se jarawk ikrah gﬁahex
Alejtithom aktar an milli kien hemm bzonn.

Xi modi bIEX taqta [-kliem mhux meﬁnegjmkludu
- Tistqarrx 1= OVVJU Afda fis-sens komun tal-
qarrejja.

- Tghabbix id-dokument tieghek b'espressjonijiet
bla bzonn bhal “kif inhu maghruf sew”, “hu
generalment accettat li”, “fl-opinjoni tieghi”, “bhal
dawn u ofrajn”, “kemm min-naha ta’ A kif ukoll
min-naha ta’ B”, eccetra.

- Tirrepetix ruhek. Meta tirreferi, perezempiju,
ghal kumitat b’isem twil, ikteb ismu shif darba
biss: “Din il-mistogsija saret lill-Kumitat tax-Xiri
Pubbliku tal-Gwidi tal-Istil Lingwistici. Il-Kumitat
qalli..”.

Dokumenti igsar u sentenzi igsar ghandhom ten-
denza jkollhom impatt akbar.

Bhala gwida:

Dokument wiehed = 15-il pagna l-aktar
Sentenza wahda = medja ta’ 20 kelma

(izda tajjeb li troxx xi sentenzi qosra 'l hawn u’l
hemm!)

Fid-dokumenti tal-Kummissjoni Ewropea, sentenzi
twal bla bzonn ifixklu hafna ¢-carezza tal-qari. Ippro-
va agsamhom f’sentenzi igsar, izda tinsiex iddahhal
kelmiet li jservu ta’ holga (bhal “imma”, “ghalhekk” u
“madankollu”) sabiex ma tintilifx il-koerenza.

ici (“KISS: Keep It Short

.u semplic"i":._'

Uza kliem hafif fejri'hsta Llngwagd hafif ma jurix li
int angas istruwit jew eleganu anZJ Jagﬁmlek aktar
kredibbli. . .

& *

....«__Afid—dawltal—fattli o bl

certunumruta xi/uhud
il-maggoranza ta’ il-bi¢ca -kbira minn
f’konformita ma’ skont

fil-gafas ta’ fiftaht
konsegwentement ghalhekk
ghall-ghanijiet ta’ biex/sabiex
fl-eventwalita li jekk

jekk dan mhux il-kaz jekk mhux hekk/jekk le
jekk dan hu l-kaz jekk hu hekk

i jikkoncerna, li dwar/fug
jirrigwarda, relatat ma’

b’referenza ghal, fir- dwar

rigward ta’




Stil semplici u bla xkiel ifisser ukoll ...

... i tevita l-ambigwita

Jekk tuza l-istess kelma biex tirreferi ghal affarijiet
differenti, tista’ thawwad lill-qarrejja tieghek:

6 Ghandek tipprezenta l-applikazzjoni

tiegﬁek sat- Tlieta Tista’ wkoll

din id- data ta ‘skadenza. L-applikazzjoni
tieghek .. (dwar xiex. qegﬁdln nitkellmu
issaz) .

{‘:,} Ghandek tippreZenta [- aﬁplikazzjoni
l-iskadenza t|g| poSposta L~appl|ka22Jon|
tieghek ...

. li ma tbiddilx. il kliem sempllument ghal
kW|stjon| ta’ “stil”
Forsi tahseb li tista’ taghmel id- dokument tieghek
angas tedjanti billi tuza kliem differenti biex tir-
referi ghall-istess haga. Jekk taghmel hekk, izda, jaf

thawwad lill—qaﬁrejjaz

Ghandek tipprezenta l-applikazzjoni
tieghek sat-Tlieta. Il-kumitat jista’ jichad
it-talba tieghek... (jigifieri [-applikazzjoni
tieghek jew le?).

Ghandek tipprezenta |-applikazzjoni
tieghek sat-Tlieta. Il-kumitat jista’
jichadha...

. li tuza |-forma pozittiva, mhux il- forma
negattlva :

- 6 Mhix hiaga stramba i app'l‘ikazzjoni tigi

rrifjutata, ghaldagstant taghmilx ilment
sakemm ma tkunx cert li tieghek ma
mlejthiex b'mod mhux korrett.

{:.} Hija haga pjuttost komuni li applikazzjoni
. tigi rrifjutata, gﬁaldéqstant ibghat ilment

|mleqtha kif suppost

Aghmel sens — ibni s- senten2| tleghek bil- ghaqal

Ghandu mnejn ikollok tikteb (Jew |tteJJeb) test l| fih
ruxxmata fatti u ideat. Hawn taht ghandek xi modi
kif tista’ tholl il-kobba tal-informazzjoni sabiex il-
qarrejja jifhmu kull sentenza minnufih.

Semmi l-agenti ta’ kull azzjoni (ara [-Parir 7)
u poggi l-azzjonijiet fl-ordni li geghdin fiha.

Id-decizjoni tieghu dwar |-ghoti ta’ fondi
tal-UE se tittiehed wara li jkunu waslu
l-applikazzjonijiet kollha ghall-progetti
fil-laggha tal-Kumitat tal-Ghoti.

%;'} Meta l-applikanti kollha jkunu ressqu
l-applikazzjonijiet taghhom
ghall-progetti,

il-Kumitat tal-Ghoti se jiltaga’ 2.

biex jiddeciedi

kemm se jaghti ghajnuna tal-UE lil
kull wiehed minnhom. 4.

L—mformaZZJom importanti tldﬂnhlex f nofs
is-sentenza.

6 Fir-rigward tat- tnaqqs fl-ispejjez tar-

roaming, il-Kummissjoni fasslet diversi
proposti.

{;& Il-Kummissjoni fasslet diversi proposti
biex tnagqas l-ispejjez tar-roaming.

Il-projbizzjoni tat-tipjip fir-ristoranti issa
tidher li xaktarx tigi implimentata.

It-tipjip fir-ristoranti issa x'aktarx jigi
pprojbit.

Aghti lis-sentenzi tieghek gheluq gawwi —
dik hi l-parti li l-garrejja se jibgghu jiftakru.

& Riforma istituzzjonali shifia hija promossa
mir-rapport fil-maggoranza tal-kazijiet.

Fil-bicca I-kbira tal-kazijiet, ir-rapport
huwa favur riforma istituzzjonali shifa.




6.

Agta’ barra n-nomi zejda — il-verbi jaghtu aktar

hajja

Mod semplici kif tista’ tikteb aktar car huwa billi tib-
del...

din... .. bdin:

bil-gerda ta’ billi jingered

ghall-massimizzazzjoni ta’ biex jigi
massimizzat

tal-introduzzjoni ta’ billi jintroduci

B'bidla bhAal din, inkunu geghdin biss nibdlu n-nom
bil-verb li minnu jitnissel. Il-verbi huma aktar diretti
u ingas astratti min-nomi. Hafna nomi-li jispiccaw
bis-suffiss “-zzjoni” (bhat-tieni u t-tielet ezempji
t’hawn fug) mhumiex ghajr verbi mistura. Dawn ta’
spiss jidhru fi frazijiet bhal dawn t’hawn isfel, fejn
il-verbi kienu jkunu iktar cari kieku:

<o bl

wettag evalwazzjoni ta’ evalwa
ghamel stharrig ta’ stharreg
ta kunsiderazzjoni lil ikkunsidra

Hemm nomi ofira li ma jispiccawx bis-suffiss “-zz-
joni” izda li wkoll-huma verbi mistura:

< B

wettaq revizjoni ta’ ireveda
ghamel valutazzjoni ta’ ivwaluta
wettaq tigdid ta’ gedded

B’hekk nistghu naghmlu dokument aktar car billi
nbiddlu n-nomi lura f’verbi:

& Il-prattika tat-tkabbir ta’ pjanti perenni

minflok ghelejjel annwali tista’ ggib titjib
fil-kwalita tal-hamrija billi twassal ghal
zieda fl-ghata tal-hamrija.

B

Meta tkabbar pjanti perenni minflok
ghelejjel annwali, tista’ ttejjeb il-kwalita
tal-hamrija billi zzid il-ghata tal-hamrija.




7.

Ippreferi verbi attivi milli passivi

Mod iefor Rafif kif tista’ tikteb ¢ar huwa billi tuza

l-verb attiv (perezempiju “il-karozza lagtet is-sigra”)

"'mmﬂok il-verb passiv (pereZempju “is-sigra ntlagtet

mill-karozza"). Qabbel dawn:

& Gew stabbiliti linji gwida godda mill-

President bit-tama i t-tul tad- dokumen'u

pprezentati mid- DG ikun l|m|tat ghal 15-il -

pagna.

{;2 Il-President stabbilixxa linji gwida godda
bit-tama li d-DG jillimita t-tul tad-
dokumnenti ghal 15-il pagna.

Ara kif nistghu Hagﬁm[u sentenéb aktar cara billi

naqtgﬁu barra [+ verb passw

& S'e'ritéﬁza mhlx ¢ara:

Saret rakkomandazzjoni mill-Parlament
Ewropew sabiex tinghata kunsiderazzjoni
mill-Istati Membri lis-simplifikazzjoni tal-
procedura.

ﬁ Sentenza kemxejn ahjai' """""""

[l-Parlament Ewropew ghamel
rakkomandazzjoni biex l-Istati Membri
jaghtu kunsiderazzjoni lis-simplifikazzjoni
tal-procedura.

u fl-ahhar nett, billi nuzaw il-verbi minflok in-nomi
astratti:

%;-} Sentenza hafna ahjar:
[l-Parlament Ewropew irrakkomanda li
|-Istati Membri jikkunsidraw li
jissimplifikaw il-procedura.

Semmi [-agent

Jekk tibdel il-verb passiv f'verb attiv, il-kitba ti_egﬁék

se ssir iktar cara ghaliex ikollok bilfors -issemmi
l-agent — jigifieri |-persuna, |- orgarnzzaZZJom jew
[-oggett li ged iwettaq l-azzjoni.

Mhux difficli tidentifika l-agent hawn

Kummissjoni.

6 Dan il-progett gie rr|ﬂutat fil-livell tal-

%;} [l-Kummissjoni meutat dan il-progett.

Qed J1g| kkun5|drat li r-reklamar tat tabakk ghandu
Jkun pr01b|t fl-UE. :

M/rr qed Jikkunsidra? Il-kittieb, il- Kumm155]on/ il-

.,pybbllku il-professjoni medika?

Ft"a_kar li d-dokumenti tal-UE jridu jinqé[bu'f'diversi
ilsna. Jekk id-dokument originali tieghek ma: jkunx

car, J|5ta jispicca jkollok traduzzjonijiet li ma jagblix, ..

ghaliex kull traduttur jipprova jagta’ xi stajt ridt tfiss-
er u kull wiehed minnhom jispicca johrog b'soluzzjoni
differenti.

lzda ma ghandekx tevita l-verbi passivi
ghalkollox. Dawn jistghu jkunu utli, perezempju
meta ma jkunx hemm bzonn tghid min hu respon-
sabbli ghall-azzjoni ghaliex ikun owvju (‘L-istaff
kollu mheggegq jikteb car”).




8.

Kun konkret, tkunx astratt

Il-messaggi konkreti jkunu ¢ari — il-lingwagg astratt
jista” jkun vag u anki jgerrex lill-qarrejja. Lingwagg
astratt izzejjed jista’ jgieghel lill-qarrejja jahsbu jew
li ma tafx fugiex ged tikteb, jew li r-ragunijiet ghala
ged tikteb huma suspettuzi.

Sakemm ma jkollokx raguni valida, jekk tista’ tuza
kelma konkreta minflok kelma aktar astratta li tfis-
ser l-istess haga, aghzel il-kelma konkreta. |-
messaqgq tieghek ikun aktar dirett u ghalhekk aktar
b’sahnhtu.

Xi kultant, minflok .. tista’ tipprova tuza

din ...: din:
jelimina jagta’ barra
jikseb oggettiv jilhag mira
opportunitajiet ta’ impjiegi

impjieg
evoluzzjoni negattiva

ricessjoni/tnaqqis

impjieg rimunerat xoghol bi Alas

investiment fil-kapital
uman *

- tahrig (tal-persunal)

- titjib tal-hiliet (tal-
haddiema)

- it-tahrigu
[-edukazzjoni

* Kif juri dan l-ezempju, il-problema spiss tkun kif
se tfisser is-sens preciz ta’ dak li trid tghid.

10

PARIR: Uza dizzjunarju jew tezawru biex tara ghazla
ta’ sinonimi, sakemm issib il-kelma x-xierqa li ged
tfittex. Il-lista tas-sinonimi Xaktarx tkun tinkludi
kliem astratt kif ukoll konkret. Ipprova aghzel kel-
ma konkreta flok kelma vaga u b'tifsira wiesgha.
Nghidu ahna, il-kelma identifika hija perfettament
accettabbli, izda xi minn daqgiet, ahjar tuza kelma
iktar cara:

biex jidentifika
innovazzjonijiet

biex jinduna bl-
innovazzjonijiet

biex jidentifika lill-
partecipanti

biex jaftar lill-
partecipanti

biex jidentifika
t-tifsira

biex jara/juri/jifhem it-
tifsira




9.

Ahrab il-hbieb foloz, il-lingwagg tekniku

u t-tagsiriet

Ahrab il-hbieb foloz

II-hbieb foloz (jew faux amis) huma pari ta’ kelm-
iet f'zewq ilsna li jidhru simili, izda li jkollhom tifsira
differenti.

F'ambjent multilingwi bhal tal-Kummissjoni Ewro-
pea, spiss nispiccaw inhalltu lingwi. Fil-kaz
tal-Malti, huwa komuni li nissellfu” mit-Taljan-u
mill-Ingliz. U billi bejn dawn iz-zewg lingwi hemm
certu kliem li jixxiebah izda li ma jfissirx l-istess, ir-
ridu nogoghdu attenti hafna. Perezempju, il-kelma
eventuale bit-Taljan, jew éventuel bil-Franciz, ifissru
“possibbli, potenzjali”, mhux eventwali fis-sens tal-

Ingliz eventual. Bl-istess mod, meta nuzaw nghidu
ahna l-kelma kontroll, irridu nkunu certi li tinftie-
hem fil-kuntest, ghax bil-Malti tista’ tfisser kemm
“verifika” (bhat-Taljan controllo) u kemm “Hhakma”
(bhall-Ingliz control). L-uzu ta’ kelma b’ofra jista’
jaljena lill-garrejja, u jaghtihom l-impressjoni li l-is-
tituzzjonijiet tal-UE huma xi klabb ristrett maqtugh
mid-dinja ta’ barra. Fl-aghar kazjiet, il-kelma
zbaljata tista’ twassal ghal nuggas ta’ ftehim jekk
mhux ukoll ghal in¢identi diplomatici (perezempju,
billi tikteb li “Il-Lussemburgu mhuwiex pajjiz impor-
tanti”, meta kull ma tkun trid tghid fil-verita jkun li
“Il-Lussemburgu huwa pajjiz zghir”).

Habib falz Influwenzat Ghaliex huwa hazin? X’inhi l-kelma korretta?
minn
accessjoni accession “accessjoni” tfisser “attakk adezjoni
konvulsiv (sahha)”
invita to invite “tinvita” tfisser “twahhal vit” tistieden
ippretenda to pretend “ippretenda” tfisser “jistenna li...” ghamilha tabirrufu li...,
taparsi, ecc.
skop scope “skop’-tfisser “ghan” (f'testi mhux ambitu
legali)
attentat attempt “attentat” tfisser “attakk sabiex tentattiv
wiehed jaghmel hsara jew deni
lil xi hadd u/jew lil xi haga” (ez.
attentat terroristiku)
manteniment maintenance din hazina jekk ged nitkellmu manutenzjoni
dwar iz-zamma f’kundizzjoni tajba
ta’ vettura, magna ecc., ghax
“manteniment” tfisser il-hlas li
jinghata f’kaz ta’ separazzjoni,
divorzju, ecc.
novella novel “novella” hija “short story” rumanz
kunfidenza confidence “kunfidenza” tfisser “familjarita” fiducja

Inglezizmi u Taljanizmi —
interferenzi fil-Malti

Taljanizmi: ez. il-kelmiet problema u tema fil-Malti
huma femminili, kuntrarjament ghat-Taljan.

Inglezizmi: ez. jekk trid tiddetermina nom, ghandek
dejjem iddahnal l-artiklu, kuntrarjament ghall-Ingliz
fejn hemm kazijiet meta ma jkunx hemm ghalfejn
iddafhhal l-artiklu “the” anki jekk trid tiddetermina -

artiklu, ez. precious resources such as wood, air, and
water. “rizorsi bhall-injam, l-arja u l-ilma” mhux
“rizorsi bhal injam, arja u ilma”.

Inglezizmi fil-prepozizzjonijiet
Hafna mill-uzu hazin tal-prepozizzjonijiet fil-Malti

aktarx li gej mill-influwenza skorretta tal-Ingliz fug
i--Malti.
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Xi prepozizzjonijiet fil-Malti li ta’ spiss Xi prepozizzjonijiet uzati fl-Ingliz li aktarx
jintuzaw hazin'(L-uzu korrett jidher influwenzaw hazin lil dawk Maltin
sottolineat)

Tressaq il-qgorti (fug/b’Jakkuza ta’ serq. He was brought to court on charges of theft.

Kollox jiddependi (fug/minn) kemm jigu nies. It all depends on how many people attend.

L-akkuzat hareg (fug/bi) plegg. The accused was freed on bail.

Siehbi mar (fug/ghal) btala. My friend went on a holiday.

Sar attentat (fug/ghal) hajtu. A murder attempt on his life was committed.

Xtrajtu (ghall-/bil-)prezz ta’ hames liri. | bought it for the price of five liri.

Il-loghba ntlaghbet (taht/fi) dwal artificjali. The match was played under the floodlights.

Kollox jinsab (taht il-/fil-)kontroll taghna. Everything is under our control.

Kollox jista’ jigri (taht/f )Jdawn ic-cirkostanzi. Everything can happen under these circumstances.

Pawlu gieghed (fuq il-/fil-)kumitat. Paul sits on the committee.

Evita jew spjega |-lingwagg tekniku barrap:(n ikun hieles kemm jista’ jkun mil-lingwagg
specifiku.

II-lingwagg tekniku- huwa vokabularju uzat minn . ‘ o B
grupp maghlug jew specjalisti biex jikkomunikaw U jekk TASSEW ghandek bzonn tuza lingwagg

bejniethom, u huwa accettabbli f'dokumenti li jin- specifiku f'dokumenti- ghall-pubbliku generali, sp-

graw minn dak il-grupp biss. jegah l-ewwel darba li tuzah, jew ehmez glossarju,
. ) - ) . holga elettronika jew referenza ghal wiehed mis-siti

Madankollu, il-barranin (specjalment il-pubbliku elettronici indikati Faiegh il-pagna.

generali) ikollhom jaghmlu sforz akbar mis-soltu

meta jagraw il-lingwagg tekniku. Sahansitra xi qar- Din it-tabella, i mhijiex ezawrjenti, fiha ghadd ta’

rejja ghandhom mnejn jieqfu jagraw — ghalhekk termini uzati ta’ sikwit fl-istituzzjonijiet tal-UE:

kun zgur li kwalunkwe dokument li trid li jingara mill-

Terminu minn lingwagg Tifsira suggerita

specifiku

pajjiz aderenti pajjiz li se jissieheb fl-Unjoni Ewropea

acquis (communautaire) il-legizlazzjoni tal-UE

pajjiz kandidat pajjiz li ghadu ged jinnegozja mal-Unjoni Ewropea biex jissieheb maghha

koezjoni metodu li ghandu [-ghan li jnagqas l-inugwaljanza socjali u ekonomika
fl-UE

komitologija procedura li biha [-Kummissjoni tikkonsulta lill-kumitati ta’ esperti

il-metodu Komunitarju metodu tal-UE zviluppat ghat-tehid ta’ decizjonijiet, li permezz tieghu
[-Parlament, il-Kunsill u [-Kummissjoni jahdmu flimkien

tkabbir [~espansjoni tal-UE biex tinkludi membri godda

mainstreaming il-kunsiderazzjoni tal-politiki kollha tal-UE

proporzjonalita il-principju li livell ta’ gvern ma ghandu jiehu [-ebda azzjoni li tmur il hinn

minn dak li huwa mehtieg biex iwettaq il-kompiti assenjati lilu

sussidjarjeta il-principju li, kull meta jkun possibbli, id-decizjonijiet jittiehdu fl-iktar livell
amministrattiv grib ic-cittadini

Spjegazzjonijiet cari ta’ hafna mil-lingwagg jinsabu bil-Malti: fit-tagsima tal-“Gwida ghall-Eurojargon
f'lingwaqgg semplici” tas-sit Europa (europa.eu/!YNSSUy)

Ghal tifsiriet ta’ aktar termini teknici u legali li niltagghu maghhom fil-kuntest tal-UE, ara |-Europa Glossary
(eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=mt).
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http://europa.eu/!YN99Uy
http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=mt

Tabbuzax mit-tagsiriet u mill-akronomi

Hafna tagsiriet mhux familjari jistghu jwasslu biex
il-garrejja ma jifhmux id-dokument u biex dan idej-
jaghom:

(FAEZR + FAEGG + PAK = 777).

Jekkit-tifsira ta’ tagsira ma tkunx cara ghall-garrejja

tieghek, ghandek:

- tiktibha shiha jekk l-espressjoni tidher biss darba
jew darbtejn fid-dokument; jonkella

- tiktibha shiha meta tuzaha ghall-ewwel darba
f’dokument, segwita mit-tagsira fil-parentezi,
u mbaghad tuza t-tagsira fil-kumplament tad-
dokument; u/jew

- tehmez lista tat-tagsiriet jew holga elettronika i
turi t-tifsiriet tat-taqgsiriet.

[t-tagsima msejha “L-akronimi ewlenin u l-abbrev-
jazzjonijiet” tal-Gwida tal-Istil - Interistituzzjonali
(publications.europa.eu/code/mt/mt-5000400.htm)
tiddefinixxi bosta mill-akronimi u mit-tagsiriet uzati
fid-dokumenti tal-Kummissjoni Ewropea.

Bhal dejjem, qis il-bZonnijiet tal-qarrejja tieghek:
Xi qarrejja jiddejqu jekk it-tagsiriet “komuni”
tlbqa tiktibhom shah.

- Jekk tikteb “Indikazzjoni-Geografika Protetta”
f'kull ringiela minflok “IGP ", id-dokument se
ggibu hafna itwal.

Ftakar li t-tagsiriet u l-akronimi jistghu jfissru affa-
rijiet differenti f’kuntesti differenti. Barra minn hekk,
ta’ sikwit fid-dokumenti tal-Kummissjoni bil-Malti,
[-akronimi ma jigux tradotti.

Perezempju:

ESA tirreferi Agenzija Spazjali Ewropea
ghal:  (European Space Agency)

Agenzija Fornitrici tal-Euratom
(Euratom Supply)

Sistema Ewropea tal-Kontijiet
(European System of Accounts)

Att dwar -Ispecijiet f'Periklu ta’
Estinzjoni (Endangered Species Act)

Zona Ambjentalment Sensittiva
(Environmentally Sensitive Area)

Afrika tal-Lvant u tan-Nofsinhar
(Eastern and Southern Africa)

Adsorbiment Stimulat mill-Elettroni
(Electron Stlmulated Adsorptlon)

u gﬁal bosta affarmet oﬁra

Sors: iate.europa.eu

—_—

ESA ESA
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http://publications.europa.eu/code/mt/mt-5000400.htm
http://iate.europa.eu/

Irrevedi u ¢cekkja

- Bil-Malti ghad ma ghandniex cekkjatur

elettroniku, u anki jekk id-dokument jingara minn
erba’ ghajnejn jew aktar, jaf jaharbulek xi zbalji.

- Erga’ agra d-dokument tieghek b’'mod kritiku,

dagslikieku inti -garrej. Is-sentenzi u |-paragrafi
huma marbutin ma’ xulxin b’mod ¢ar? Isegwu
b’mod logiku minn wiehed ghall-iehor? Dejjem se
ssib x'tista’ ttejjeb jew tissimplifika.

- Itlob lill-kollegi jikkummentawlek fugq id-

dokument, specjalment lil dawk li ma tkunx
ikkonsultajt gabel.

- Isma’ b'attenzjoni s-suggerimenti-taghhom.

- Segwi dawk is-suggerimenti li jgassru t-test, li

jtejbu ¢-carezza tieghu, u li jaghmluh dhuli ghall-
garrejja.

Wara li kien
ikkunsidrat I-ef-
fett kbir negattiv
tal-ostilitajiet
ahina hawnhekk
qed insejfiu ghall-
wagfien ta’ dawn
l-ostilitajiet.
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Ghandek bzonn aktar ghajnuna?

Anki meta tkun lestejt id-dokument:tieghek — u
ktibtu bl-aktar mod car possibbli billi segwejt
il-pariri ta” hawn fug — ghandek mnejn thoss li
[-kitba tieghek tista’ tkompli tittejjeb. Forsi m'intix
cert mill-verb jew mill-prepozizzjoni li trid tuza. Jew
forsi xi sentenzi ghadhom twal u'tgal aktar milli
tixtieq.

Ibghat id-dokumenti tieghek ghall-

editjar ...
(ghall-persunal tal-Kummissjoni biss)

Jekk tahdem mal-Kummissjoni Ewropea, tista’ tik-
kuntattja lid-Direttorat Generali ghat-Traduzzjoni
(DGT) u titlob li d-dokument tieghek jigi edit-
jat. Il-prijorita tinghata lil dokumenti i jidhlu fil-
gafas tal-Programm ta’ Hidma tal-Kummissjoni,
li se jkunu ged jigu tradotti mid-DGT wara, jew
i huma mahsubin ghall-pubblikazzjoni ghal
udjenza usa’. Id-dettalji kollha dwar dan jin-
sabu fil-pagna myintracomm.ec.europa.eu/serv/
en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx,
fejn issib ukoll il-kaxxa tal-ghodda interna ghall-
kittieba msejha “Writer's Toolbox” (li hija disponibbli
fit-tliet lingwi procedurali).


https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx
https://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx

Ghajnuniet onlajn tal-UE
ghall-abbozzar

|d-Direttorat Generali tat-Traduzzjoni — id-diparti-
ment tat-traduzzjoni tal-Kummissjoni Ewropea —
jipprovdi gwidi ghal kitba cara u gwidi tal-istil ghall-
ilsna ufficjali kollha tal-UE fuq is-sit tieghu:
ec.europa.eu/translation

Informazzjoni dettaljata dwar il-konvenzjonijiet in-
terni ghall-kitba, ghall-punteggatura u ghall-uzu
bl-Ingliz tinsab fil-Gwida tal-Istil Ingliza mahruga
mid-DG Traduzzjoni:
europa.eu/luB38wb

Taghrif dwar il-pubblikazzjonijiet tal-UE f’kull lingwa
ufficjali jinsab fil-Gwida tal-Istil Interistituzzjonali
mahruga mill-Ufficcju tal-Pubblikazzjonijiet:
publications.europa.eu/code/mt/mt-000100.htm

Gwida dwar l-abbozzar tal-legizlazzjoni tal-UE bil-
lingwi uffi¢jali kollha tinsab fil-Gwida Prattika Ko-
muni:
eur-lex.europa.eu/content/techleg/KBO213228MTN.
pdf

GRal pariri dwar il-kitba ghall-interet, ara |-Gwida
ghall-fornituri tal-informazzjoni msejha “Informa-
tion Providers Guide” (bl-Ingliz):
ec.europa.eu/ipg/content/tips

Europe Direct huwa servizz li-jghinek issib twegibiet
ghall-mistogsijiet tieghek dwar [-Unjoni Ewropea.

Numru tat-telefown wahdieni bla flas (*):

0080067891011

(*) L-informazzjoni moghtija hija b’xejn, kif ukoll it-telefonati generalment huma b’xejn
(ghalkemm xi operaturi, kabini tat-telefown jew lukandi jistghu jitolbu hlas).

Hafna informazzjoni addizzjonali dwar |-Unjoni Ewropea hija disponibbli fug l-Internet.
Jista’ jsir access ghaliha permezz tas-server Europa (http://europa.eu).

Il-Lussemburgu: L-Uffi¢¢ju tal-Pubblikazzjonijiet tal-Unjoni Ewropea, 2015

ISBN 978-92-79-46871-1
doi:10.2782/856433

© L-Unjoni Ewropea, 2015

Ir-riproduzzjoni hija awtorizzata kemme-il darba jissemma s-sors originali.
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http://ec.europa.eu/translation
http://ec.europa.eu/translation/english/guidelines/documents/styleguide_english_dgt_en.pdf
http://publications.europa.eu/code/mt/mt-000100.htm
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228MTN.pdf
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228MTN.pdf
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips
http://europa.eu
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Sorsi

Din il-gwida ssejset fug diversi sorsi, fosthom:

The Oxford Guide to Plain English ta’ Martin Cutts Oxford ir- Reruu Urnt

Ecrire pour étre lu, Ministére de la Communaute francaise, il-Belgju :

30 Regole per Scrivere Testi Amministrativi Chiari, Universita di Padova, l—ItalJ

Blirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwa{tungsamt il-Germanja -

Klarsprék [6nar sig, Regeringskansliet, Justltledepartementet [-1zvezja

Kdcnnetddnko tekstisi, tulkataanko puheenvuorosﬂ Kotimaisten kielten tutklmuskeskus il-Finlandja

Writing for Translation, i¢c-Centru tat-Traduzzjoni ghall-Korpi tal-Unjoni Ewropea - )

The OECD Style Guide, 2nd Edition OECD, Paris T

y Ir-Reqqa tal-Kitba ta’ Mario Cassar Merlin;. Malta (2002). Gie kkonsultat dan |l ktieb u ttieRdu xi ezempyji

mmnu bil-permess tal- awtur .

[ R P T I I I I

A

Illustrazzjonijiet ta’ Zeta Field, id-DGT, il- Kumm|SSJoanwropea

Din il-gwida hija disponibbli fl-ilsna kollha uffi¢jali tal-Unjoni Ewropea.
Hemm verzjoni onlajn taghha fil-pagna li gejja:
ec.europa.eu/translation
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