Terminu apkopošanas un izstrādes kārtība

I Termina atlases kritēriji
Terminu var definēt kā vārdu vai vārdkopu, kas pilda konkrētu funkciju. Pirms apkopot jaunus terminus, būtu jāpārliecinās, ka meklējamais vārds patiešām ir termins. 
Tāpēc:
1) jāpārbauda, vai tas nav atrodams valodas [skaidrojošajā] vārdnīcā un specializētajās vārdnīcās,
2) jāpārliecinās, ka tas pilda termina funkcijas:

a) nosauc kādas nozares jēdzienu un
b) to iespējami precīzi definē,
3) jāpārliecinās, ka tas atbilst šādām prasībām:

a) tas ir sistēmisks,

b) tam ir precīza nozīme un tā forma ir īsa,

c) tas ir viennozīmīgs (sinonīmi ir nevēlami).
II Svarīgākā informācija 
Termina šķirklī jāiekļauj iespējami vairāk informācijas, kas to darīs vērtīgāku, proti:
1) termina avots, 

2) termina citvalodu atbilsme,
3) nozare (subject field),
4) definīcija,
5) sinonīmi,
6) saīsinājumi,
7) cita noderīga informācija,
8) konteksts.
1) Norādīt termina, sinonīmu, saīsinājumu, definīciju un citas derīgas informācijas avotu ir ļoti svarīgi, lai apkopoto informāciju varētu ne tikai pārbaudīt, bet arī pētīt terminu padziļināti. Ja termins atrodams vairākos avotos, vienmēr būtu jāsniedz uzticamākais (sk. sadaļu Terminoloģijas avoti);
2) termina citvalodu atbilsmes palīdz precizēt termina tulkojumu;

3) lai būtu vieglāk orientēties un saprast, kādā kontekstā lieto attiecīgo terminu, jānorāda nozare (sk. sadaļu Terminoloģijas avoti). Bieži vien ir nepieciešams norādīt vairākas attiecīgās nozares;

4) ar definīcijas palīdzību vienu jēdzienu var nošķirt no pārējiem, tāpēc tā ir ļoti svarīga, lai uz katru jēdzienu nekļūdīgi attiecinātu vienu terminu. Ja termins jau ir definēts, tad ir vēlams izmantot pieejamo definīciju (sk. sadaļu Terminoloģijas avoti), nevis definēt to no jauna. 
Definīcija 
a) ir skaidra, precīza, lakoniska un iespējami īsa, tomēr iekļauj visas galvenās terminu raksturojošās pazīmes,
b) iekļauj terminu vienā noteiktā jēdzienu sistēmā,
c) saista terminu ar attiecīgo nozari; definīcijā jāizmanto pazīmes, kas ir raksturīgas attiecīgajai nozarei,
d) definīcijā skaidro jēdzienu, nevis vārdus, kas veido terminu,
e) iezīmē jēdzienu ar tādiem terminiem, kas ir zināmi un ir jau definēti,
d) norāda definīcijas piemērošanas jomu, jo bieži vien konkrēto jēdzienu definē arī tiesību akti vai standarti, un, iespējams, ka šī definīcija neatbilst jēdziena pamatnozarei vai ka tajā iekļautā informācija pamatdefinīcijā nav svarīga.
Piemēram: „"laist tirgū" nozīmē to, ka ierīces, kas nav klīniskiem pētījumiem paredzētas ierīces, no tā brīža ir pieejamas par maksu vai bez maksas, nolūkā tās izplatīt un/vai lietot Kopienas tirgū, neatkarīgi no tā, vai tās ir jaunas, vai pilnībā atjaunotas” (CELEX:31993L0042/LV)
Šādos gadījumos skaidri jānorobežo termina lietošanas nozare!

f) nelieto terminu, kuru tā definē (piem., tekstilizstrādājumi = tekstilrūpniecības ražojumi),
g) parasti izvairās no negatīva formulējuma, izņemot gadījumus, kad pats jēdziens ir negatīvs;
5) pilnīgi sinonīmi nosauc identiskus jēdzienus un vienu sinonīmu var aizstāt ar otru jebkurā kontekstā. Citos gadījumos runa ir par daļējiem sinonīmiem (piem., izglītība un mācības). Sk. sadaļu IATE;
6) abreviatūras, iniciāļi un akronīmi;
7) var norādīt pārējo informāciju, kas nav pieminēta citur;
8) jānorāda, kādā kontekstā terminu lieto, sevišķi tad, ja terminam nav definīcijas.

III Terminoloģijas avotu hierarhija
Tulkotāja uzdevums ir izspriest, kurš termins lietojams vai kurš terminu avots ir uzticamāks. Šī izvēle ir vieglāka, ja apzinās, pie kādiem nosacījumiem, piemēram, EUR-Lex ir autoritatīvāks par LZA Terminoloģijas Komisijas apstiprinātajiem terminiem.
· IATE ir autoritatīvs avots, kas jāizmanto vienmēr, taču uzmanīgi jāizvērtē, vai konkrētais termins lietots vajadzīgajā nozarē.
· EUR-Lex ir autoritatīvs avots, kas obligāti jāizmanto citējot un arī tad, ja tulkojums ir tieši saistīts ar iepriekšējiem/spēkā esošiem tiesību aktiem, piemēram, tiesību akta grozījumu gadījumā.
· LZA TK ir autoritatīvs avots, kas izmantojams tad, ja nav iekšēju norādījumu par citu terminoloģisko risinājumu.

· Nozaru literatūra un specializētās vārdnīcas ir gana uzticams avots, taču dažkārt var būt novecojis. Turpretī dažu nozaru (ķīmija, fizika) terminoloģija tik ātri nemainās. Tulkojot iepriekš tiesību aktos neregulētus terminus, šīm vārdnīcām dodama priekšroka. 
IV Terminoloģijas avoti

Lielākās terminoloģijas datubāzes un atsauču materiālu avoti
1) IATE (Eiropas Interaktīvā terminoloģijas datubāze) ir darba datubāze, kuru regulāri papildina un izmanto visu ES iestāžu tulkošanas nodaļu tulkotāji un terminologi. Kopš 2007. gada jūnija IATE ir pieejama arī pārējiem lietotājiem. 
Strādājot ar IATE, rūpīgi jāizvērtē tajā atrastā informācija ne tikai latviešu valodā. Šobrīd datubāzē esošie šķirkļi ir automātiski importētu vairāku terminoloģijas datubāžu (piemēram, Eurodicatom, ECTermPad un Padomes terminu datubāzes) apkopojums.
IATĒ esošo terminu ticamības pakāpe:

2 (Minimāla ticamība) – jauns, iestāžu terminologu ierosināts termins; arī tiesību akta priekšlikumā izmantots termins, kura lietojums tiesību aktos vēl nav nostiprinājies
3 (Ticams) – parasti termins šādi atveidots Savienības tiesību aktos 

3 (Ticams) (Preferred) – vēlams lietot tikai šo terminu, visi pārējie attiecīgajā šķirklī atrodamie termini ir lietoti agrāk pieņemtos tiesību aktos un šķirklī atrodami atsauces nolūkos. 

4 – (Ļoti ticams) – termins vienmēr šādi tiek atveidots Savienības tiesību aktos 

Strādājot IATē, šķirklis jāatver un rūpīgi jāizlasa visa informācija, jo tajā var būt piezīmes gan par termina lietojumu un tā pareizrakstību, gan par sinonīmiem un nevēlamajām formām.
IATE datubāzes terminu klasificēšanai izmantota Tēzaura Eurovoc nozaru klasifikācija.

EUR-Lex ir Eiropas Savienības tiesību aktu vietne, kurā ir plašas meklēšanas iespējas. EUR-Lex jāizmanto, lai pārliecinātos par tiesību aktu nosaukumu, citātu un tamlīdzīgu atsauču pareizību.
UZMANĪBU! Nekādā gadījumā nelietot LZA TK atrodamos IATE terminus, bet gan konkrētos terminus skatīt IATĒ, kur precizēta nozare, kurā konkrētais termins tiek lietots un kurā atrodamas jaunākās terminoloģiskās izmaiņas. 

