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Terminologia i poprawnos¢ jezykowa dokumentéw normalizacyjnych

Streszczenie o %
% wania

W artykule opisano zasady tworzenia terminologii i kilka praktycznych zasad lingwistycznyc, <o>
dokumentacji oraz opisano przyktadowe btedy wystepujgce w tych opracowaniach.

Stowa kluczowe: terminologia, normalizacja, zasady tworzenia dokumentacji %?
The terminology and language correctness of standardization @%ﬁts

Summary

The article describes the rules for creating the terminology and some practi@l rg\f@zguistic elaboration of
<&

documentation. Examples of errors in these studies have been described.
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z lub potaczenie dwéch lub kilku wyrazéw
ustalonym znaczeniu i zastepuje w komuni-
oraz symbolizuje pojecie (mysl). Pojecie nato-
jasnia termin (stowo) i dotyczy obiektu. Obiekt jest

Wstep

W dzisiejszych czasach zalewa nas ogrom dokumentéw
drukowanych i elektronicznych, ktére powinni$my znac
i stosowac sie do ich wymagan. Aby dokument mogt spet-
nia¢ swoje zatozenia musi by¢ przede wszystkim zrozumia-
ly przez odbiorce. Dotyczy to przede wszystkim uzywania
poprawnego, jednoznacznego stownictwa i form grama-
tycznych. Wiekszos¢ z nas dokumenty napisane upakowa-
nym tekstem blokowym postrzega, jako trudne i czujem@ & -
do nich nieche¢. Natomiast dokument zredagowany w p (termin; stowo (symbol)

staci wyszczegdlnionych punktéw, odno$nikow lu J: term; word (symbol) )

staci graficznej postrzegamy, jako bardziej przejtzyst
i przyjazny. Czytelno$¢ dokumentu zwigzana jest réwniez

graficzna, formaty i szablony, w ktérych zawartaJje

. . T .. e o dotyczy; : )
oraz kolejno$¢ prezentowania informacji. /" odniesienie; znaczenie "\ applies 4 _ N
(mysl; pojecie); desygnat (obiekt);
reference; importance T referent (object)
Terminologia NG (idea, concept) J ~ utozsamia;
identifies

Rys. 1. Trojkqt Ogdena -Richardsona

Pierwszy zgodnie ze Stownikiem Jezyka Ralskiego definiuje
terminologie, jako grupe termindéw\{ } $len), ktérymi
postuguja sie specjalisci z danej dzied ny nauki lub wie-
dzy. Z drugiej strony jest to nayka zajmujaca sie porzadko-
waniem, badaniem i twor owego stownictwa.
W coraz szybciej rozwijajacym si iecie trudno wyobra-

zi¢ sobie komunikacje br: 3 bez znajomo$ci i uzywania
specjalistycznych termin@ajomoéé stownictwa bran-
zZowego, spdjne stoso i minologii utatwia nie tylko
komunikacje, ale wp@naczqcy sposo6b na zrozumia-
tos¢ i czytelnoéc’ . Przyktadem wyrazu, ktérego
znaczenie jest inne€ leZnoéci od branzy jest ,granat”.
W przemysle %czym bedzie to owoc egzotyczny,
W przemys iegzowym kolor, w przemysle jubilerskim
kamien sz , a w przemys$le zbrojeniowym bron.
e rOwniez by¢ rozumiane na wiele sposo-

0, ryba, narzedzie pracy albo czynnos$¢. Tak
danej dyscypliny tworza jej charakterystyczne

Fig. 1. Triangle Ogden -Richardson

Firmy dziatajace na rynku miedzynarodowym, i nie tylko,
daza do ujednolicenia terminéw, co sprzyja zapewnieniu
zrozumienia w komunikacji w réznych krajach. Osiagniecie
celu mozliwe jest przez wprowadzenia Systemu Zarzadzania
Terminologia (Terminology Managment System) oraz stwo-
rzenie bazy terminéw stosowanych w danej dziedzinie
(Schweitzer, 2012).

Podstawag poprawnego stosowania terminéw jest uwzgled-
nianie opiséw poje¢ ze stownikéw ogélnych np. Stowinka
Jezyka Polskiego, PWN, (1979), stownikéw specjalistycz-
nych np. Stownika Naukowo-technicznego, Wyd. Pruszyn-
ski i Spétka (2003), leksykonéw specjalistycznych np. Lek-
sykon Naukowo-Techniczny, WNT (2001) czy encyklopedii
ogolnych i kierunkowych np. Encyklopedia Techniki Prze-
mystu Spozywczego, WNT (1978). Nowo powstajacy termin

atos¢ terminy i ich definicje. W prosty sposoéb
a$ni¢ relacje miedzy stowem, obiektem a odnie-

powinien w swym opisie zawiera¢ podane, w okreslonej
kolejnosci, takie informacje jak:
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- termin (stowo lub potaczenie stow);

- synonim ( inny termin);

- skrot (jaki podajemy w nawiasie);

- definicja (wyjasnienie terminu);

- uwagi;

- termin w jezyku angielskim (jednoznaczne tlumaczenia)
(Schweitzer, 2012).

W tak precyzyjny sposéb wprowadzone do terminologii
branzowej stowo bedzie dobrze zrozumiane, wyjasnione
i nie bedzie trudnosci w jego stosowaniu. W normach (do-
kumentach normalizacyjnych) jednoznaczno$¢ okreslen
jest bardzo wazna. Odpowiada temu zamieszczanie, w pra-
wie kazdej normie rozdziatu , Terminologia”, ktéry zawiera
definicje uzywanych specjalistycznych stéw i okreslen.
Oprocz tego itniejg normy, ktoére poswiecone sg wytgcznie
definiowaniu pojec dla okres$lonej specjalnosci lub branzy.
Ta grupe norm wyrdznit Diakun (2014), jako grupe norm
definicyjnych. Przyktadem norm zawierajacych terminolo-
gie sa m.in.:

- PN-EN 45020:2009. Normalizacja i dziedziny zwiqzane.
Terminologia ogélna.

- PN-EN IS0 5527:2015-03 Ziarno zbéz - Terminologia.

- PN-EN ISO 9000:2015-10 - Systemy zarzqdzania jakoscig -
Podstawy i terminologia.

- PN-R-78104:1998 Owce - Terminologia.

Jednoznaczno$¢ i zasady tworzenia dokumentacji

Podstawowym waznym aspektem jest poprawnos$¢ grama-
tyczno-jezykowa. Btedy w pisowni i interpunkcji moga nie-

powinien by¢ napisany w sposéb prosty i powinien by¢ zros

stron (zob. s. 16). Kropke pomijamy réwniez, gdy z kontek-
stu jednoznacznie wynika, ze zastosowany zostat liczebnik
porzadkowy. Przyktadem moze by¢ numer wiers%eli
lub zdanie: ,,Chodze do 4 klasy”.

Problem z pisownig liczebnikéw stanowig réwn jcze-
nia liczebnika z procentami i promilami. Pracent.i mil,
w znaczeniu czesci czy utamka, zachowuj rzeczow-
nik rodzaju meskiego (w kilku procen ielki procent,
nie przedstawiono pewnego procent £ , piec¢ promili,
dwom promilom). Natomiast w po iq z liczebnikiem
utamkowym, procent i promil staja (] mienne. Procent
przyjmuje jedna forme procen p il przyjmuje jedna
forme promila. Poprawnie jest’z trzem i pot procent,
dwém i pét promila a nie tr i procenta, dwém i pét
promilom. Znacznie mniej lemy stanowi taczenie
liczebnikéw utamkowych zem oKkre$lajagcym krotnos¢
Jrazy". Poprawne sg potgc ¢ pottora raza, dwa i pot razy
(od dwa razy), trzy ie_piqte razy (od trzy razy), osiem
i jedna trzecia razy (od m razy). Szczegétowych informa-
cji na temat int nkpji nalezy szukaé¢ w tradycyjnych
stownikach !ug styenach internetowych (np.: interpunk-
cja.com.pl; j 1.pl; sjp.pwn.pl).

tig sa zapisy dotyczace wyliczen, ktére sa sze-

, nie tylko w normach, instrukcjach proce-
6wniez w pracach opisowych, np. inzynier-

skic to zastanawiamy sie czy wyliczajac co§ w pod-
p stawiamy przecinek, czy S$rednik, moze nic,

ropke? W tym przypadku mamy do czynienia
z woscig powstawania dwdéch rodzajow btedow. Biad

ich braku na koncu wyliczen. Btad ortograficzny odnosi sie

uwaznego czytelnika wprowadzi¢ w btad. Kazdy dokumen%@punkcyjny odnosi sie do znakéw przestankowych lub

zumiaty dla czytelnika. Dokument nie jest precyzyjny i

noznacznie odbierany, jezeli zawiera duza ilo$¢ syng

nie przeniesie sie w Zaden spos6b na jego rozu
strzeganie wymagan zawartych w dokumencieg

-\ jest stoso-
wanie skrotéw. Uzycie na koncu skrétu b jej brak
decyduje o innym jego znaczeniu. Obrazyjge }» przyktadem
jest skrét ,min” lub ,t” pisany z krez (,min” ozna-

W dokumentach normalizacyjnych pows

cza minute, a ,min.” minimalny, ,t"/0znaczatone a ,t.” tom).
Innym, czesto popelnianym btedem sg—wkosniki, ktére nie
powinny wystepowac w polski¢h\skrétach. Tak wiec: Nakto
n/Noteciq, Dworek k/Warszawy c esto stosowany skroét

do spraw d/s s3 zapisami niepoprawnymi. Zgodnie z zasa-
dami pisowni jezyka p powinno by¢ Nakto nad
Notecig lub Nakto n. worek koto Warszawy lub
Dworek k. Warszawy@

W dokumentach ' mach czesto stosowane sa réwniez
liczby, liczebniki>1 éci procentowe. Liczby, w rozu-
mieniu matemﬁ%y , opisuja dang wielkos¢ i sg przed-
stawiane cyfr. Liczebniki gtéwne i porzadkowe
przedstawia miast kolejnos$¢ lub liczbe elementow.
Kropke f niku porzadkowym w niektérych przy-
padka ‘@ a nawet zaleca sie pomingé. Przyktadowe
porzadkowych bez kropek: liczba, oznaczajaca
minut (byta 4 po potudniu), dzien,, po ktérym

jo podano nazwe miesigca (12 paZdziernika),
liczba rozdziatéw (W rozdziale 1 przedstawiono...), numery

0 matych badz duzych liter na poczatku wyliczen. Najcze-
$ciej wyliczenia przedstawia sie po dwukropku i od mysl-
ikéw, jak w ponizszym przyktadzie.

W zakresie badan srodka myjacego ocenia sie:
- metnos$¢

- przewodnos¢

- napiecie powierzchniowe

- temperature.

Interesujace podejscie do wyliczen zaprezentowane zostato
w publikacji na stronie Polskiego Komitetu Normalizacyj-
nego (www.pkn.pl). Przedstawiono tam zasade, ktéra jest
zgodna z zasadami pisowni, ale bardzo rzadko stosowana
w praktyce edytorskiej. Chodzi o unikniecie redundancji
interpunkcyjnej, czyli petnienia tej samej funkcji przez dwa
znaki. W przedstawionym powyzej przyktadzie celowo
pominieto $redniki lub przecinki na konicu kazdego wyli-
czenia. My$lnik w tym przypadku przejmuje funkcje tych
znakéw interpunkcyjnych.

Najczesciej jednak w tekstach stosuje sie inng zasade, ktdra
powigzana jest z forma (dlugoscia) wyliczen. Wyliczenia
moga by¢ pojedynczymi stowami, krétkimi okres$leniami za
pomoca kilku wyrazéw, moga mie¢ charakteru zdan,
a takze moga by¢ wyliczeniami wielozdaniowymi. Gdy wyli-
czenia s3g krétkie, jak w powyzszym przyktadzie, powinny
by¢ zapisane z matej litery i na koncu mozemy nie stawiac
zadnego znaku interpunkcyjnego. Jezeli wyliczenia maja
charakter zdania i gdy sa dtugie, to na koncu wyliczenia po-
winien by¢ zastosowany S$rednik lub kropka, a wyliczenie
zaczyna¢ mozemy od duzej litery. Stosujac w dokumentacji
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wyliczenia najwazniejsza jest konsekwencja w stosowaniu
interpunkcji i pewna analogia w budowaniu wyliczen. Jezeli
przyjmiemy, Ze na koncu wyliczen stawiamy S$rednik, to
w calym dokumencie powinni$my stosowac tg zasade.
W tym samym wyliczeniu nie nalezy tgczy¢ punktéw niebe-
dacych i bedacych zdaniami.

Jeszcze, jednym waznym zagadnieniem dotyczacym po-
prawnos$ci w dokumentacji jest poprawnos¢ thumaczenia.
Normy europejskie, miedzynarodowe i inne dokumenty
czesto sg ttumaczone, gtéwnie z jezyka angielskiego i jakos¢
tekstu w jezyku polskim zdecydowanie wptywa jako$¢ prze-
ktadu. Wychodzac na przeciw zapotrzebowaniu specjalisci
z Departamentu Jezyka Polskiego Dyrekcji Generalnej ds.
Thumaczen Pisemnych Komisji Europejskiej, co roku opra-
cowuja ,Vademecum ttumacza. Wskazéwki redakcyjne dla
ttumaczy” (Departament, 2016). Vademecum ma forme
przewodnika i zawiera wiele istotnych zasad, wskazéwek
i zalecen dla wykonujacych ttumaczenia na jezyk polski
w Komisji Europejskiej. Moze by¢ takze przydatnym zrédtem
informacji dla os6b przygotowujacych w jezyku polskim
unijne opracowania i dokumenty, a takze dla ttumaczy norm.

Przejrzystosc¢ i czytelnos$¢ informacji uzyskuje sie, jezeli za-
stosuje sie odpowiednie formy, uktady i zawartos¢ tresci.
Jasno sprecyzowane wymagania w postaci tabelarycznej lub
w postaci podpunktéw beda wplywaly na przejrzystosc
dokumentu i jego zrozumienie. Czytelnikowi tatwiej bedzie
odnalez¢ interesujgce go informacje.

W przypadku procedur i instrukcji kazdy opis dzialania,
w miare mozliwos$ci, powinien by¢ uzupetniony formg gra-
ficzna w postaci schematu dziatania lub prostym rysunkiem
grafem. Latwiej zapamietujemy nastepujace po sobie c
nosci, gdy patrzymy na schemat niz wtedy, gdy cenge i
macje musimy wyszukaé¢ w teksécie. Dobrym rozwigzani
jest stosowanie formatu odnos$nikow (wypunktowaniey.
Jezeli wazna jest kolejno$¢ czynnosci, to celowe.j
wadzenie odno$nikéw numerycznych

W dokumentacji, w miare mozliwosci, powinm powoty-
wacé sie na dokumenty i normy juz istniezcelowym
bytoby np.: w normie dotyczacej oceny/dngkizawiera¢ opis
dotyczacy oznaczania zawarto$ci popi ez li jest odpo-
wiednia norma okreslajaca procedue;powania przy
tego typu oznaczeniu w produktac czych. Zalecane
jest w takim przypadku powotanje sie na juz istniejacy do-
kument w postaci zapisu "O. enje zawartosci popiotu
wykona¢ zgodnie z normg...". Kolgjdym przyktadem moze
by¢ brak celowosci prze'nia instrukcji obstugi urza-
dzania do pomiaru temp a% J, do instrukcji monitorowa-
nia procesu pasteryza N pieczenia chleba. Kazdy nowo
tworzony dokument‘powinien w jak najwiekszym stopniu
potaczenie juz istniejacych do-

wykorzystywac i v
kumentéw, aby & maksymalnie ograniczona.

Nowo powstajace dokumenty muszg by¢ zweryfikowane.

Kazdy dokument, czy to w postaci instrukcji, procedury,

normy, a nawet receptury np. wypieku ciasta,%liyé
lede

sprawdzony. Dokumenty analizujemy pod wz

$cig (kolejno$¢ etapédw, nazwy urzadzen,

miczne) i mozliwosci wykonania (zbyg i s miedzy
jedng a druga czynnos$cig, uniemoz}i ié% prawne wy-
konanie zadania). Tak przygotowany ument bedzie nie
tylko dobrze opracowany, ale row epowanie zgod-
nie z nim bedzie dawato zatozo fi ieobarczone nie-

wykonalnoscig lub btedami.

tacja w przedsiebiorstwie,
e z jezyka angielskiego napi-
sane zwiezle, zrozu zejrzyScie przyczyniaja sie do
ich zrozumienia i odpowiedniego interpretowania. Nowy
termin wprowad d& dokumentu, jezeli jest dobrze wy-

jaéniony, to .nigdhe interpretowany na rdzne, czasem
sprzeczne s% odczas opracowywania i ttumaczenia
dokumentéw, nie~ylko normalizacyjnych, nalezy wspoma-
o ‘dostepnymi stownikami, normami termino-
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NOWOSCI NORMALIZACYJNE Z 2016 ROKU

65.120
PASZE DLA ZWIERZAT

PN-EN 16215:2012 - wersja polska (2016)

Pasze - Oznaczanie dioksyn i dioksynopodobnych PCB me-
toda GC-HRMS oraz wskaznikowych PCB metoda GC-HRMS
Wprowadza: EN 16215:2012 [IDT]

97.040.99
INNE WYPOSAZENIE KUCHNI

PN-EN 16282-2:2016-12 - wersja angielska
Wyposazenie kuchni przemystowych - Elementy sktadowe
do wentylacji kuchni przemystowych - Czes¢ 2: Wentyla-
cyjne okapy kuchenne; projektowanie i wymagania doty-
czace bezpieczenstwa

Wprowadza: EN 16282-2:2016 [IDT]

PN-EN 16282-3:2016-12 - wersja angielska
Wyposazenie kuchni przemystowych - Elementy sktadowe
do wentylacji kuchni przemystowych - Czes¢ 3: Kuchenne
sufity wentylacyjne; projektowanie i wymagania dotyczace
bezpieczenstwa

Wprowadza: EN 16282-3:2016 [IDT]

PN-EN 16282-4:2016-12 - wersja angielska
Wyposazenie kuchni przemystowych - Elementy sktadowe
do wentylacji kuchni przemystowych - Cze$¢ 4: Wloty i

bezpieczenstwa
Wprowadza: EN 16282-4:2016 [IDT]

wyloty powietrza; projektowanie i wymagania dotyczqc%@
5

%%

N

<

27.010 ENERGETYKA. ZAGADNIENIA OGOLNE

97.130.20
URZADZENIA CHLODNICZE STOSOWANE W

PN-EN 16825:2016-12 - wersja angiels
Szafy i lady chtodnicze do profesjonaln
kacja, wymagania i warunki badania
Wprowadza: EN 16825:2016 [IDT]

tku - Klasyfi-

13.340.40
SPRZET OCHRONNY. OCHRO

ONI I RAMION

65.060.40
URZADZENIA DO OCHRONY ROSLIN

PN-EN ISO 16122-3:2015-07 - wersja polska (2

Maszyny rolnicze i lesne - Badania kontro ryskiwaczy

w sferze uzytkowania - Cz¢$¢ 3: Opryski e sadownicze

Wprowadza: EN ISO 16122-3:2015
IS0 16122-3:2015 [ID

13.060.50
BADANIE ZAWARTOSCI SU
W WODZIE

A

3 ‘
PN-EN ISO 17294-2:20

1 rsja angielska
Jakos¢ wody - Zastos }ektrometrii mas z plazmg

wzbudzong induké€yjnie P-MS) - Cze$¢ 2: Oznaczanie
wybranych pierwiastke i w tym izotopOw uranu
Wprowadza: ISO 2729422016 [IDT],

ENJS %4-2:2016 [IDT]

07.100.20 M%OLOGIA WoDY

13.060.7

“

I CHEMICZNYCH

oorganizmdéw wedtug dwoch metod ilo$ciowych
Wprowadza: EN ISO 17994:2014 [IDT],
IS0 17994:2014 [IDT]

.060.01
MASZYNY I SPRZET ROLNICZY. ZAGADNIENIA OGOLNE

PN-EN ISO 4254-1:2016-02 - wersja polska
Maszyny rolnicze - Bezpieczenistwo - Czes¢ 1: Wymagania
ogolne
Wprowadza: EN 1SO 4254-1:2015 [IDT],
1SO 4254-1:2013 [IDT]

13.060.45
BADANIE WODY. ZAGADNIENIA OGOLNE

PN-EN ISO 5667-14:2016-11 - wersja angielska
Jakos¢ wody - Pobieranie préobek - Czes¢ 14: Wytyczne doty-
czgce zapewnienia jakosci i kontroli jakosci podczas pobie-
rania probek wod $rodowiskowych i postepowania z nimi
Wprowadza: EN ISO 5667-14:2016 [IDT],

[SO 5667-14:2014 [IDT]

Opracowata:

dr inz. Sylwia Mierzejewska
Politechnika Koszaliniska
Zrédto: http://www.pkn.pl/
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