A pontos

fogalmazas
muveszete

HU



Az Eurdpai Bizottsdg munkatérsai sokféle dokumentumot készitenek. Barmilyen-dokumentumrdl is legyen sz6 — jogszabalyrdl, szakmai
anyagrol, jegyz6konyvrdl, sajtokdzleményrdl vagy akadr felszélaldsrél —, a pontosan megfogalmazott anyag mindig hatdsosabb, hiszen kony-
nyebben és gyorsabban megérthetd. Ez az (itmutat segitséget kivan nydjtani a pontos fogalmazashoz mindazoknak, akik a magyart — akar
anyanyelvként, akdr az Unié.egyik hivatalos nyelveként — haszndlva alkotnak szoveget. A mdig hatélyban 1évd 1/1958/EK tandcsi rendelet
értelmében ugyanis az Eurpai Unid valamennyi hivatalos nyelve egyben munkanyelve is a Bizottsdgnak.

Az aldbbiakban elsdsorban tippeket olvashat, nem szabalyokat — mindig a késziil6 dokumentum mondanivaljat és olvaskdzonségét figye-
lembe véve érdemes ezeket alkalmazni.

A pontos fogalmazas harom f6 el6nye a kbvetkezé:

« elémozditja a hatékony egyiittm(ikodést,

- hozzdjarul a felesleges levelezések elkeriiléséhez,
- segit elnyerni a célkdzonség joindulatat.

%;-} 1. tipp: iras elétt tervezziik meg mondandénkat 3. oldal
{;& 2. tipp: Helyezziik az olvasot a kozéppontba — merjiink kdzvetlen hangon és érdekesen irni.... 4. oldal
%f-‘-} 3. tipp: Adjunk a formara 5. oldal
%;-} 4. tipp: Fogalmazzunk roviden és vel6sen 6. oldal
{-JT} 5. tipp: Fogalmazzunk érthetéen — tgyeljiink mondataink felépitésére 7.oldal
%\?} 6. tipp: Keriiljiik a tulzott fonevesitést — igékkel dinamikusabb lesz a szOveq......c...couvermereernreenne 8. oldal
%;-} 7. tipp: Keriiljiik az elvont fogalmazast, legyiink konkrétak 9.oldal

{li} 8. tipp: Keriiljiik a terpeszkedo szerkezeteket
— ésvigyazzunk a személytelen szerkezetekkel 10. oldal

9. tipp: Banjunk 6vatosan a, hamis baratokkal” és a szakzsargonnal,

gyeljink a roviditésekre és a betliszavakra 11. oldal
{li} 10. tipp: Ellendrizziik és lektoraltassuk a szoveget 14. oldal
%;} Online unids szerkesztési segédanyagok 15. oldal
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1.

[ras el6tt tervezziik meg mondandonkat

A pontos fogalmazds legfontosabb feltétele és els Iépése a vildgos
gondolkodas. Tisztdzzuk tehdt a kovetkezdket:

Ki fogja a dokumentumot olvasni?

Az Eurdpai Bizottsag dokumentumainak olvaséi hérom 6 csoportra

oszthatok:

« unids ,bennfentesek” — az Eurdpai Bizottsagnal vagy az Unid
mds intézményeinél dolgozé munkatarsak;

+ az unids intézményeken kiviili szakértdk;

« anagykdzonség — azaz a legtagabb olvaséi kor.

Mit szeretnénk elérni?

Mi a dokumentum célja? Mit vérunk az olvasétol, mit tegyen, miu-
tdn elolvasta a szoveget?

+ Hozzon dontést?

+ Kezeljen egy adott helyzetet?

- Oldjon meg egy adott problémét?

- Valtoztassa meg valamirél a véleményét?

Milyen lényeges pontokat kell
mindenképpen belefoglalunk?

« Dontsiik el, mi az iizenet [ényege.

- Irjuk Bssze — lista vagy szofelhdk segitségével (1. alabb) —, mely
pontok szerepeljenek az szovegben, fiiggetleniil azok sorrendjé-
tol.

- Hizzuk ki a felesleges pontokat.

- A tdbbi pontot csoportositsuk logikai-alapon.

- Potoljuk hidnyzo ismereteinket; listdzzuk, mit kell ellendriz-
niink, és/vagy milyen szakértdvel kell egyeztetniink.

Ez a megkdzelités gyakorlatilag minden nem irodalmi jelleg(i szo-
veg esetében alkalmazhat, azaz emlékeztetdk, jelentések, leve-
lek, haszndlati Utmutatok sth. szovegezésekor. Az olyan hivatalos
dokumentumok esetében, mint a jogszabalyok, kiilonleges szove-
gezési és szovegszerkesztési szabalyokat kell kivetni.

Alternativ lehetéségként kinalkozik a-,hét kérdés” méd-
szerének hasznalata. Ennek segitségével szoveglink tartalmaz-
nifogja a lényeges informdcidkat:

@ W17 Uzenetem lényege

@ KI? Az érintettek kdre

€ MIKOR? Datum, éra, idékeretek, hataridok

@ HOL? Helyszinek

@ HOGYAN? Akoriilmények, magyardzat

 MIERT? Az okok és/vagy a cél

@ MENNYI? Szamokban kifejezhets és
mérhetd adatok




2.  Helyezziik az olvasot a kozéppontba

Merjin k kozvetlen ha ngon és — Képzeljiik el, milyen kérdések fogalmazédhatnak meg
érdekesen irni benne — ésirdsunkban valaszoljunk ezekre! (E kérdéseket akdr

alcimként is feltiintethetjiik. Példdul:,Milyen vdltozdsokat hoz
magaval az 0j intézkedés?",Miért van sziikség erre a politikai
|épésre?” Kiket érint az intézkedés?” ,Mit szeretnénk ezzel a
|épéssel elérni?”)

Mindig gondoljuk végig, kinek is irunk: nemcsak a felettesiinknek
vagy a forditdsunkat lektorald munkatarsnak, hanem a-célkozon-
ségnek is. Az id6 — akdrcsak szdmunkra — szémukra is értékes.
Gondoljuk végig, kik is 6k, mit tudhatnak mar az adott kérdésrdl,

- S . . — Keltsiik fel olvasonk érdeklodését! Csak olyan informé-
és mi az, amihez viszont magyardzatot kell fiizni.

ciot adjunk, amire tényleg sziiksége van. Amennyire lehet, ke-
riiljiik az Eurdpai Bizottsag eljardsaira, illetve az intézménykozi
formasdgokra utald megjegyzéseket. A legtdbb olvasé szaméra
ezek érdektelen részletek, és csupdn azt az érzést erdsithetik
benniik, hogy a Bizottsdg t6liik tévol all6, biirokratikus intéz-
mény. Ha mégis feltétleniil sziikség van e részletekre, roviden
indokoljuk meg, miért.

Probéljuk a témdnkat az 6 szemszogiikbdl végiggondolni.

— Vonjuk be olvasonkat a témaba, szdlitsuk meg kozvetle-
niil! (Az,,0n” megszdlitas hasznélata a Bizottsag dokumentu-
maiban sajndlatos médon igen ritka jelenség. ..)

ceeseeeneeeeeee 3 Ezutdn lehet 6sszedllitani a szoveg vazlatat.
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3.  Adjunk a formara

Miel6tt nekifogunk (rés kdzben

+ Amennyiben a vazlat dsszefoglalot is tartalmaz, eldszor azt +Folyamodjunk a tovabbi tippekhez!
fogalmazzuk meg. Akar az is kideriilhet, hogy mar ennyiis elég! - Hasznéljuk az unids szovegszerkesztési segédanyagokat! (Lasd
Az dsszefoglalot illessziik a szoveg elejére, mert ez az a rész, az utolso oldalt)

amit eldszor (vagy egyaltalan) el fognak olvasni.

« Forditsunk kiemelt figyelmet azokra a.szdvegkohézids elemek-
re, amelyek segitik az olvasot abban, hogy kévesse gondolat-
menetiinket, érvelésiinket. Vélasszunk ‘olyan cimeket és
kulcsszavakat, amelyek lehetdvé teszik szdmdra, hogy konnyen
megtaldlja a legfontosabb informécidkat — ezéltal elkeriilhets, & A palydzatok benyujtasakor betartands hatdridd
hogy folyamatosan ismétlodésekbe kelljen bocsatkoznunk. 2009. marcius 31.

Haszndljunk informativ cimeket vagy alcimeket, amelyek o o o o
kiemelik a dokumentum legfontosabb részeit. Az ,Osszefono- & A palyazatok benyjtasinak hatarideje 2009. marcius
ddsok hatékonyahb monitorozasa”cim példaul tobb informacidt i
tartalmaz, mint az,Osszefonédasok monitorozasa’,

« Mindig gondoljuk végig, mivel érhet el a legjobb hatds, és
ligyeljiink arra, hogy-a dokumentum a lehetdségekhez képest
olvasmanyos maradjon. Lehet-e ikonokat, abrakat vagy
tablazatokat hasznalni. szoveg helyett? Sziikséges-e
sz0szedettel vagy a meghatérozasok jegyzékével kiegésziteni a
dokumentumot?

« Abevezetd utan a leggyakrabban olvasott rész a kovetkezteté-
sek fejezete. El6fordulhat, hogy az olvas6 a kettd kozott minden
mas részt atugrik. Legyen tehdt a befejezés érthetd, tomdr és 1é-
nyegre tor6.

« Hosszabb dokumentumok szerkezetének attekintésében jol at-
ldthatd tartalomjegyzékkel segitsiik az olvasét.

. % Roviditsiink! Legyiink szigordak — gondoljuk végig,
vajon tényleg sziikség van-e minden szakaszra vagy akar szdra.
Ha nem, hagyjuk el a felesleges részeket.

{;2 Beadasi hatéridd: 2009. marcius 31.

Miutan elkészUltink

Az ellendrzéssel és a lektoralassal kapesolatban 1dsd a 10. tippet.

e Az Eurépai Bizottsagnal el6fordulé két gyakori

probléma:

1. Korabbi szovegek felhasznéldsa megfeleld atdolgozas nélkdl
A korabbi sablonok esetleg nem pontosak, mér nem tiikrozik a tényleges helyzetet és az Uij szovegszer-
kesztési gyakorlatot. Ugyeljiink arra, hogy megtegyiink minden sziikséges valtoztatast!

2. Ollozas mas szévegekbd|

El6fordulhat, hogy tobb dokumentumbdl is at kell venni részeket az tj szoveq dsszedllitasakor. Ugyeljiink
a kovetkezetleniil haszndlt terminusokra, az ismétlddésekre és a kihagydsokra: megtdrhetik a szoveg
logikajat, és ily médon nehezitik megértését.
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4,

Fogalmazzunk roviden és veldsen

Roviden...

Egy irds értéke sosem a hossziisdgatol fiigg. ‘Az-olvasé nem fog
nagyobb tisztelettel gondolni arra, aki tiz helyett hdsz oldalt irt —
kiilondsen akkor nem, ha tgy érzi, a témét tiz oldalban is fel lehet
dolgozni! Valészintbb, hogy inkabb neheztelni fog arra, aki irdsaval a
sziikségesnél tobbet vett igénybe értékes idejéhdl.

Milyen lehetéségeink vannak, hogy szovegiinket megtisztitsuk a
feleslegtdl?

- Egyértelmi dolgokat felesleges kijelenteni. Bizzunk az-olvasé
j6zan eszében!

« Felesleges telezsifolni a dokumentumot olyan kifejezésekkel,
mint példaul ,amint az kdzismert’, ,személyes véleményem
szerint’, ,mind A, mind B szempontjahdl egyardnt”. A hasonld
vagy azonos jelentés(i szavak ismétlése (tautoldgia) stilushiba
(pl. ,valds tény”: egy tény mindig valds; ,vizualis Iatvany” stb).
Ugyanigy vigyazzunk a szinonimahalmozdssal is.

« Keriiljiik az 6nismétlést! Amikor példdul egy hosszt nev(i bizott-
sdgra hivatkozunk, elég egyszer kiirni a teljes nevet. , A kérdést
felvetették a nyelvi kiadvdnyszerkesztési ttmutatdk beszerzéséért
felelds bizottsdgnak. A bizottsdg azt vdlaszolta. . .” Mondatszer-
kezetekben is vigydzzunk az ismétlésekkel: ,A szoftver olyan
szoftver, amely..." Az ilyen tipusi mondatok unalmasak, ra-
adasul a fogalom 6nmagdval valé meghatdrozasa logikai hibd-
nak szamit.

Ardvidebb dokumentumok és mondatok éltalaban nagyobb hatdst
képesek gyakorolni.

Irdnymutatdsul:
1 dokumentum= legfeljebb 15 oldal
1 mondat = atlaghan 15-20 szo (de inkdbb legyen tobb, &m

s veldsen:
Haszndljunk egyszer(i szavakat, amikor csak lehetséges. Emiatt

nem fogjak a szerzét kevéshé mdveltnek vagy igényesnek tartani,
viszont hitelesebbnek fog hatni a szoveg.

< Faad

azon tény fényében, hogy mivel

bizonyos szami néhdny

a legnagyobb tobbség a legtobb

ennek megfelelGen ezért; eszerint

a kovetkezok céljdbol azért, hogy

a kovetkez6k esetében ha/amennyiben
amennyiben nem ez a helyzet hanem, ... (akkor)
ez utdbbi esetben: ilyenkor / ez esethen
(valamivel) kapcsolatosan, (valamire) -r6l/-rdl
vonatkozdan

A terpeszkedd szerkezetekrdl bévebben a 8. tipp ad tandcsot.

révidebb mondatunk!)

Az Eurépai Bizottség dokumentumaira jellemzé
tilzottan hosszd mondatok sokszor akaddlyozzak
a szoveg pontos megértését. Ha lehet, bontsuk
ezeket rovidebb mondatokra! Ne feledkezziink
meg a kotdszavakrol (,de’, tehét’,,azonban”), ne-
hogy a logikai dsszefiiggések elhalvanyodjanak a
szovegben. Keriilendd azonban az azonos értelmd

kétdszavak halmozasa (,de viszont”,,de ellenben”,
,hogy vajon”stb.).
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Az egyszerd, letisztult stilus tovabbi
. [ . Kérelmét keddig kell bekiildenie. A bizottsdgnak
Ismervel: R o e
jogaban all folyamodvényat visszautasitani. (mdrmint

e b e L. a kérelmet — vagy valami mdst?)
...keriili a kétértelmiiséget

Ha ugyanaz a sz6 tobb kiilonbozo dologra vonatkozik, félrevezet- {[-l-} Kérelmét, melyet keddig kell bekiildenie, a

heti az olvasot. bizottsdgnak jogaban all visszautastani.
Kérelmének beadasi hatdrideje kedd. Az emlitett ... és tagado szerkezetek helyett inkabb allitasokat hasz-
hatdridd mddositasara kérelmet nydjthat be. nal
Kérelme. ... (de melyikrdl is van itt szd?)
& Nem ritka, hogy a kérelmeket elutasitjak, ezért

Kérelmének beadasi hatdrideje kedd, de sziikség

L O ne éljen panasszal mindaddig, amig meg nem
esetén igényelhet hatérid6-mddositast. Kérelme. ..

bizonyosodott afeldl, hogy kérelmét nem hidnyosan

. et e i nyujtotta-e be.
...valamint a ,stilizalasi célu” szinonimacserét o

Ugy tiinhet, kevéshé lesz unalmas a szoveg, ha ugyanazt a dolgot {;} Meglehetdsen gyakori, hogy a kérelmeket elutasitjak,

tobbféleképpen nevezziik (szinonimdk alkalmazasaval). Ennek ezért kérjiik, csak akkor éljen panasszal, ha
azonban megvan az a veszélye, hogy dsszezavarja az olvasot. megbizonyosodott afeldl, hogy kérelmét hianytalanul
nydjtotta be.

Fogalmazzunk érthetden - iigyeljiink mondataink felépitésére

Ha sok-sok tényt és gondolatot tartalmazo széveget kell irnunk Figyeljiink arra, hogy a mondat melyik eleme hangsiilyos
(vagy d&tdolgoznunk), kiilondsen iigyeljiink a szovegkohéziéra (ez hatdrozza meg a szérendet, befolyasolva a megér-
mind a mondat, mind a szoveg szintjén. Az aldbbi példak azt tést):

mutatjdk be, hogyan lehet elkeriilni az informéciék dsszekevere-

désének veszélyét, illetve biztositani azt, hogy az olvasé minden A magyar nyelvben a hangstlyos informdcid az &llitmany elé keriil:

mondatunkat pontosan értelmezze.
Kj-} A roamingdijak csokkentésérdl dontott ma a
Ugyeljiink a szorend jelentésmédosito hatasara: Bizottsdg.

%:-} A Bizottsdg ma dontott a roamingdijak

i i Q csokkentésérdl.

Tobb eurépai kormanyf6 1.Tobb eurpai kormanyfé Azigekoto helyének médositésa a hangsulybeli kiilonbségen tul
iidvozolte a valasztasok iidvozolte a varséi valasztasok Jelentésheli kiilonbséghez is vezethet:
eredményét Varsoban. eredményét.
vagy {'—} A Bizottsdg meghatdrozta a kdvetkezd programozasi
A Varséban”a mondat 2. Tobb eurdpai korményfd iddszak prioritasait. (= és kozzé is tette)
hatdrozéja, azaz az lidvozolte a vélasztasok varsoi {[.l,j- A Bizottsag hatarozta meg a kivetkezd programozési
allitmdnyra vonatkozik (,az eredményét. id6szak prioritasait. (= nem a Tandcs)
eurépai kormanyfdk Varséban
lidvozolték. ..?") Keriiljiik az idegen hatast tiikroz6 mondatszerkesztést. A
1. Ha csak a vars6i valasztasok kiemelésre a magyar nyelvnek is megvannak a sajat eszkozei.

eredményérél van szo.
2. Ha ugyanazon a napon tobb & ,Ami ebbdl igazdn fontos, azaz ..." (az angol ,What is
tagdllamban is vdlasztdst really important is that. . .” mintdjara)

rendeztek {-}} Ebbdl igazan az a fontos, hogy. ..

*ﬁ*t
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6.  Keriiljiik a tulzott fonevesitést —

igékkel dinamikusabb lesz a szoveg

Az alabbiakhoz hasonld egyszerdisitésekkel szovegiink dttekinthe-
t6bb lesz:

ehelyett. .. ..irhatjuk ezt :

<o Faad

a....tonkretétele dltal

azdltal, hogy tnkretették

hozzdjéruldsan keresztil azdltal, hogy hozzéjérult. ..

Vagyis, ha van rd lehetdség, probaljunk a fonévi szerkezet helyett
egyszer(en igéket haszndlni. Az igék kozvetlenebb hatdst gyako-
rolnak, és kevéshé tiinnek elvontnak. Sokszor az,,-ds/-és" végzddé-
sli fénevek dlcdzott igék. Gyakran taldlkozunk ilyen megoldasokkal
az alabbi példakhoz hasonld szerkezetekben, holott az ige hasznd-
latdval az iizenet érthetdbb lenne:

< Faad

értékelést végez értékel
vizsgalat targyava tesz (meg/ki)vizsgal
ellendrzést gyakorol ellendriz

Vannak targynak dlcézott igék is, amelyeket néha az igekotd feles-
leges hasznélata is bonyolit:

) bl

feliilvizsgalatot végez feliilvizsgal
kiértékelést végez (ki)értékel
elvégzia ... megujitdsat megujitja. ..

Latjuk tehdt, hogy a fnevek helyettesitése a megfeleld igével sok
esetben javit a szoveg olvashatdsagan.




Keriiljiik az elvont fogalmazast, legyiink konkrétak

A konkrét iizenetek pontosabbak, vildgosabbak, mint a gyakran tul
altalanosnak, sét, félrevezetonek tlnd elvont szovegek. Ha az olvasé
tdlzottan elvont szdveggel szembesiil, akdr azt is gondolhatja, hogy
az irénak fogalma sem volt a témdrdl, vagy nem érthetd, miért irta
a szoveget.

Inkabb a konkrét kifejezést hasznaljuk.a hasonld. jelentésii,
dm elvontabb, kdriilményesebb megfogalmazés helyett, hacsak
nings jo okunk arra, hogy hasznélatét elkeriiljik. A megfogalmazés
kozvetlenebb, az iizenet pedig hatdsosabb lesz.

Bizonyos esetekben
ehelyett ...:

<5 i

célkitlizést megvaldsit

... hasznalhatjuk ezt:

eléria célt

foglalkoztatdsi lehetdségek munkahelyek

negativ fejlddés csokkenés/csokkend tendencia

bérezett foglalkoztatds fizetett munka

- munkaer-tovabbképzés;
- amunkavallalok

készségeinek javitdsa;
- szakképzés és oktatds

befektetés a humantdkébe*

*Amint az a fenti példa is mutatja, gyakran a pontos jelentés kiva-
lasztdsa jelenti a probléma megolddsat.

TIPP:A szovegszerkeszt6 programban az adott sz6t kijeldlve és az
egér jobb gombjaval kattintva a legdrdiil6 menii aljan megjelend
,Szinonimdk” opcié segithet abban, hogy megtaldljuk a pontos
kifejezést. A rokon értelm( szavak legordild listdja egyarant tar-
talmaz elvont és konkrét megoldasokat. Torekedjiink arra, hogy a
homélyosabb, dltaldnosabb értelmii sz6 helyett a konkrétabbat
valasszuk.

KerQljuk tovabba
...az elkoptatott, kiiiresedd kifejezések haszndlatét:

— ,csindl” (konyvelést, jelentést, mdsort. ..) — helyettiik szamos
hasonlé értelm(i kifejezés &l rendelkezésiinkre (konyvel, je-
lent, készit sth.).

...6sa semmitmondo divatszavakat is:

— a,fémjelez’, komplex’,,magas (mindség)", vagy akar a divatos
,~barét” utétaggal képzett szavak burjanzasa ront a szveg mi-
ndségén.




8. Keriiljiik a terpeszkedé szerkezeteket...

Tovabbi lehetdség a szoveg egyszerdsitésére a terpeszkedd szerke-
zetek és a szoszaporitds keriilése. Hasonlitsuk dssze a kovetkezoket:

) baed

Végre felismerésre keriilt az Végre felismerték az eltérések
eltérések oka. okdt.

Mddositast eszkozoltek az dj
statisztikai szoftveren.

Mddositottak az uj statiszikai
szoftvert.

A felesleges névutdkkal alkotott terjengds kifejezések is nehezitik
a szoveg olvasasat. Bar a névutok alkalmasak arnyalt kifejezésre,
ne halmozddjanak indokolatlanul az ,értelmében, kdvetkeztében,
szempontjabél, alapjaban, terén, teriiletén” kifejezések.

< bl

a targyalds soran/keretében
megallapodtak arrdl, hogy

a térgyalason megallapodtak
arrdl, hogy...

Targyaldsok folytak a
roamingdijak tekintetében.

Targyaltak a roamingdijakrol.

A kérdést tobbszor is
megtérgyaltak.

A kérdést tobb alkalommal is
megtérgyaltak.

Keriilendd a folasleges igekotdk hasznélata. . .
*lerendez* — rendez, *kihangstlyoz* — hangstlyoz, *lekdzol* —
kozol, *lepontosit* — pontosit sth.

... és igyeljiink bizonyos igekoték tulburjanzasara:
*leldtogat™ — helyesen: meglatogat; *leterhel* — helyesen: meg-
terhel.

o

...€s vigydzzunk a személytelen
szerkezetekkel

A tdvolsagtartd hivatali nyelv egyik jellemzgje, hogy homélyban
kivanja hagyni a cselekvét. Mig j6 néhany idegen nyelv (igy az egy-
re erGsebb hatdst gyakorld angol) ezt passziv szerkezetekkel fejezi
ki, a magyar nyelv az tigynevezett dltaldnos alanyt (a tobbes szdm
harmadik személy(i igei format) hivja segitségiil:

Hamarosan megrendezésre keriil az
éghajlatvéltozasrdl sz0l6 konferencia

Hamarosan megrendezik az éghajlatvéltozasrdl sz6l6
konferencidt.

Am csak akkor érdemes ezt a megoldast valasztani, ha valdban
nem ismerjiik a cselekvét. Amikor lehet, inkabb pontositsuk,
ki mit csindl. A szoveg csak nyer ezdltal.

Miért nagy a jelentdsége annak, hogy tudjuk, ki a cselek-
vo?

Gondoljunk arra, hogy az uniés dokumentumokat tébb nyelvre
is leforditjék. Ha az eredeti dokumentum pontatlan, fenndll a
veszélye, hogy a kiilonbdz6 nyelvi valtozatok eqymaéstol eltérdek
lesznek, hiszen minden egyes fordité a maga médjan probalja ki-
taldIni, mire gondolhatott a szerz6, és igy kiilonhoz6 értelmezések
szerint dolgozik.
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Banjunk ovatosan a,hamis baratokkal” és a szakzsargonnal,

ugyeljiink a roviditésekre és a betiiszavakra

A hamis bardtok olyan szavak, amelyek két kiilonbozé nyelven
hasonlé alakdak, am jelentésiik kiilonbdzd. Egy olyan tébbnyelvi
kornyezetben, mint amilyen az Eurdpai Bizottsdg is, a munkatar-
sak néha keverik az dltaluk hasznélt nyelveket. Gyakori példdul a
francia és az angol kozotti athallds, illetve megfigyelhetd, hogy a
legtdbbet hasznalt nyelv (pl. az angol) befolydsolja az anyanyelvi

beszédet és fogalmazast. Eqy rosszul megvalasztott kifejezés azon-
ban elriaszthatja az olvasét, aki Ugy érezheti, semmi koze az EU
intézményeihez, amelyek mint a vilagtdl tavol esd, zart klub md-
kodnek. Legrosszabb esetben pedig félreértésekhez és diplomdciai
bonyodalmakhoz is vezethet (példaul, ha valaki, kis orszag” helyett
azt irja egy adott allamrél, hogy ,nem jelentds” orszdg. . .)

»Hamis barat” Minek a Miért helytelen? (a magyar sz6 Az idegen sz6 tényleges magyar
(azazazidegen -hatdsara? jelentése) megfeleldje
szohoz hasonlo (eredeti angol
magyar sz6) kifejezés)
akcio action tdgabb értelemben: cselekvés; az angol sz6 értelme sokkal tagabb: tett,
kedvezményes vasarlasi lehetdség eljdrds, cselekedet, cselekvés, mvelet,
tevékenység, munka, per, kereset stb
aktudlis actual 1. mai/jelenlegi; 2. alkalmi, iddszer( tényleges/valdsagos
kompetencia competence magyarul inkdbb "képesség" értelemben hatéskar, illetékesség
hasznalandd
konkurens concurrent versenytdrs (fnév) egyidejd (melléknév)
perspektiva perspective(s) amagyarban néz6pontot is jelent tavlat; ,financial perspectives” az eurdpai
uniés terminoldgiaban: pénziigyi terv
pozicié position (térbeli) helyzet allaspont, nézet, vélemény
specidlis* special kiilonds, egyes esetekre szoritkozd kiilon-, kiilonds
specifikus* specific kiilonleges, sajatos 1. jellemz6, jellegzetes, 2. meghatarozott
konkrét (az angol sz6 jelentése tdgabb, mint
amagyaré)
technikai technical eljardsi méddal, jartassaggal kapcsolatos, 1 miiszaki, technoldgiai; (atvitt értelemben)
(sz6kapcsolatokban tovabbi lehetdségek) 2. szakmai, szakérti, jogban: alaki
transzparens transparent rekldmfelirat, jelmondatos tabla (fénév) (melléknév) jelentése atlatszo, tiszta, atvitt

értelemben: vildgos

*Azonos gydker, am kiilonbdzd jelentés(i szavak dsszecstisznak a veliik rokonsagban lévé magyar “specidlis” kifejezéssel.




Keruljuk a szakzsargont, vagy
flizzlink hozza magyarazatot

A (szak)zsargon bennfentesek vagy szakmabeliek csoportja.dltal
hasznélt szavak osszessége. Jelenléte elfogadhaté minden olyan
szbvegben, amelyet csak az emlitett csoport tagjai olvasnak.

A nem szakmabeli olvasoktdl azonban a sziikségesnél nagyobb
er6feszitéseket kovetel meg; hogy megértsék a zsargonnal tele-
tlizdelt szoveget. Lehet, hogy egyes olvasék emiatt félre is teszik

a sziveget. Eppen ezért, ha azt akarjuk, hogy masok is elolvassak
irdsunkat, amennyire lehet, tisztitsuk meg a szakzsargon elemeit6l.

Amennyiben MEGIS szilkség van ‘szakzsargon hasznalatéra a
nagykdzonség szdmdra irt anyagokban is, fdzziink magyardzatot
az ilyen kifejezésekhez az elsg eldfordulaskor, vagy csatoljunk sz6-
szedetet, illetve illessziink be az aldbb felsorolt honlapokra utald
linket, esetleg hivatkozast, hogy megkdnnyitsiik az olvasé dolgat.

Az itt kbvetkezd, tavolrol sem teljes tablazat az EU intézményeinél
gyakran eldforduld kifejezéseket tartalmazza:

Szakzsargon (magyar)

Javasolt meghatarozas

csatlakozé orszag

a csatlakozo orszdg stdtuszt az a tagjelolt orszdg nyerheti el, amely megfelel a koppenhdgai
kritériumoknak, és az Eurdpai Unidval folytatott csatlakozdsi tdrgyaldsai lezdrultak

acquis, (kdzdsségi) vivmdnyok

az EUjogszabdlyainak dsszessége (a tagdllamokra vonatkozd jogok és kitelességek dsszessége)

tagjeldlt orszdg

az.az orszdg, amely felvételét kérte az Eurdpai Unid tagdllamai kzé, amelynek a Kozdsség
hivatalosan elfogadta a csatlakozdsi kérelmét, és amely megkezdte a csatlakozdsi tdrgyaldsokat

egyiittdontési eljdras

az az eljdrds, amelynek keretében az Eurdpai Parlament és a Tandcs kdzdsen dant dj jogszabdlyrél

kohézié

az a tdrekvés, hogy az Unidn beliil csikkenjenek a tdrsadalmi és gazdasdgi egyenlétlenségek

komitoldgia (, bizottsdgosdi”)

olyan eljdrds, mely sordn a Bizottsdg specidlis tandcsada bizottsdgok véleményét kéri ki (az unids
joganyag végrehajtdsdval kapcsolatban)

kozosségi modszer

az EU déntéshozatali mddszere, melynek keretében a Bizottsdg, a Parlament és a Tandcs szorosan
egytittmiikddnek

bévités

az EU  kiterjesztése’, azaz Uj tagok felvétele

mainstreaming

annak biztositdsa, hogy az adott témdt minden unids szakpolitikdban dltaldnosan figyelembe
vegyék

aranyossag az ardnyossdq elve kimondja, hogy az egy bizonyos cél eléréséhez haszndlt eszkiizik nem
haladhatjdk meg az annak a célnak az eléréséhez megfeleld és sziikséges szintet
szubszidiaritds a,szubszidiaritds elve" értelmében az unids dontéseket mindig a polgdrokhoz a lehetd legkdzelebb

esd szinten kell meghozni

Szdmos, szakzsargonhoz tartozd kifejezés vildgos magyardzata

megtaldlhatd a kovetkezd cimeken:

- a Vildgos nyelvi ttmutatd az eurozsargonhoz cim(i dsszeallitds
az EUROPA honlapon (http://europa.eu/abc/eurojargon/in-
dex_hu.htm).

Tovabbi, az uniés szovegekben el6fordulé technikai és jogi kifejezé-
sek angol nyelv(i definicidit az online elérhetd Furdpa-glosszdrium-
ban (Europa Glossary) taldlja meg (http://europa.eu/legislation_
summaries/glossary).

B




Ovatosan a roviditésekkel és
betUszavakkal

Atil sok ismeretlen rovidités miatt a szoveg érthetetlenné valik, és
fenndll a veszélye, hogy az olvasd elalszik (vagy akar diihbe gurul):
(ERFA + EMOGA + KAP = 777/GHRR).

El6fordulhat, hogy valamelyik rovidités esetleg nem ismert az olva-

s0 eldtt. llyenkor a kdvetkezdt érdemes tenni:

- ha a kifejezés csak egyszer vagy kétszer fordul eld a szovegben,
irjuk ki teljes hosszaban; vagy

- elsd el6forduldskor irjuk ki teljes hosszaban, mdgotte zaréjelben
feltiintetve a roviditést, majd a tovdbbiakban hasznéljuk csak-a
roviditést, és/vagy

- csatoljuk a roviditések listdjat vagy egy olyan linket, amely elve-
zet jelentésiikhoz.

Az Intézménykozi kiadvényszerkesztési Gtmutatd Fdbb betiiszavak
és roviditések (Main -Acronyms and Abbreviations) cim( részében
(http://publications.europa.eu/code/hu/hu-5000400.htm)  szé-
mos, az Eur6pai Bizottsag dokumentumaiban haszndlt bettisz6 és
rovidités magyarézata megtalalhato.

Mint mindig, most is gondoljunk az olvasd igényeire.
- Vannak olyan olvasok, akiket zavar, ha az ,ismert” roviditéseket
teljes hosszukban kiirjuk.

+ Ha a széles korben haszndlt TARIC rovidités helyett minden
sorban kiirnank az ,Eurdpai Kozosségek integralt vamtarifaja”
elnevezést, a dokumentum hossza jelentdsen megndvekedne.

Gondoljunk arra is, hogy kiilonbdz6 szovegkdrnyezetben a kiilon-
boz6 roviditések és betliszavak mds-mds jelentést kapnak:
példéul

azESA leheta/z/ Europai Uriigyndkség
(European Space Agency)

Euratom Ellatasi Ugynokség
(Euratom Supply Agency)

Eurdpai Szdmldk Rendszere
(European System of Accounts)

a veszélyeztetett fajokrdl sz0l6 torvény
(Endangered Species Act)

vagy kdrnyezetvédelmi szempontbdl érzékeny
teriilet (Environmentally Sensitive Area)

Kelet- és Nyugat-Afrika
(Eastern and Southern Africa)

elektronstimulalt adszorpcio
(Electron Stimulated Adsorption)

Forrds: http://iate.europa.eu

I
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Ellendrizziik és lektoraltassuk a szoveget

+ Hasznéljuk a helyesirés-ellendrzé programot, de vegyiik figye-

lembe, hogy nem tud minden hibat kiszéirni.

+ Olvassuk el jra a dokumentumot kritikus szemmel, az olvasé

nézépontjahdl. Vildgos-e a kapcsolat a mondatok és a bekezdé-
sek kozott? Logikus-e az érvelés? Mindig van valami, amin'még
lehet csiszolni vagy egyszer(siteni.

+ Keérjiik ki munkatdrsaink véleményét, példaul valaki olyanét,

akivel kordbban még nem egyeztettiink.

- Figyelmesen hallgassuk meg javaslataikat.

« Kovessiik azokat a tandcsokat, amelyek dltal a szoveg tomdrebb,

vildgosabb és érthetdbb lesz.

A

1 Tekintelilfl:gl az Béke?

gsszetiizések 5

rendkiviil karos
hatasaira,
koveteljik

azonnali
besziintetésii

i

)

Tovabbi segitség

A szdveg ir6ja — még ha az el6bbi tippeket kovetve olyan vildgosan
és pontosan fogalmazott is, amennyire csak lehet — érezheti gy,
hogy az éltala irt dokumentum javitdsra szorul. Bizonytalankodhat
azzal kapcsolatban, hogy a megfeleld igét vagy mondatszerkezetet
hasznélta-e. Vagy gondolhatja gy, hogy — szdndékaval ellentét-
ben — néhdny mondat még mindig tdl hosszd, esetleg idegenil
hat.

Seqitség a szoveq szerkesztéséhez
(csak a Bizottsag munkatarsai esetében)

Kapcsolatba Iéphet a Forditési Féigazgatdséggal (DGT), és kérheti
szovege gondozasat (Editing).

A DGT a dokumentum természetét6l fiiggden kétféle szolgaltatst
nydjt.

Honlapok - azaz a vilaghdlon elérhetd internetes
webhelyek html formatumu féoldalai — esetében a meg-
rendelést a Poetry nevii rendszeren keresztiil, a kdvetkez6 modon
kell benyujtani: WEB kdd (és nem a sajat féigazgatdsag névkddja)
alatt, REV termékkoddal. Tandcsért forduljon a DGT-D-2-EN cso-
porthoz!

A vildghéldra késziil6 szovegekkel kapcsolatos tovabbi informacid-
kat lsd: http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_
request/Pages/web_edit.aspx

Egyéb dokumentumok:

(Angol vagy francia nyelvii anyagok esetében) Juttassa el a
szoveget az Editing csoportnak. Amennyiben eldszor haszndInd a
szolgéltatdst, és tandcsra van sziiksége, e-mailben frja le elképze-
[éseit, és kiildje el a DGT-EDIT cimre.

Tovabbi részletek: http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/
dgt/making_request/edit/Pages

(Mas hivatalos nyelv esetében) Kérheti, hogy a hivatalos
nyelvek valamelyikén irt fontos dokumentumokat nyelvhelyességi
szempontbél anyanyelvi lektor ellendrizze. A szolgéltatas a Poetry-
rendszeren keresztiil igényelhetd, kdja REV (linguistic revision).



Online uniods szerkesztési
segédanyagok

Az angol nyelvi helyesirasra, kdzpontozasra és a Bizottsagnal
érvényes nyelvhasznalati gyakorlatra vonatkoz részletes
informdcidkat a Forditasi Féigazgatésag angol nyelvi osztalyanak
Angol kiadvdnyszerkesztési titmutatdja (English Style Guide)
tartalmazza. Az utmutatd az aldhbi cimen érhet6 el:
http://ec.europa.eu/translation/english/quidelines/
documents/styleguide_english_dgt_en:pdf

Ugyanigy a tdbbi hivatalos nyelv szdmdra készitett, a pontos
fogalmazést segitd iranymutatasok és a kiadvanyszerkesztési
Gtmutatok is elérhetdk a Forditasi Féigazgatdsag honlapjan:
http://ec.europa.eu/translation.

A hivatalos kiadvanyokra vonatkozd szabalyok valamennyi unids
hivatalos nyelv esetében a Kiaddhivatal altal kiadott Intézménykazi
kiadvdnyszerkesztési itmutatd honlapjén érhetdk el:
http://publications.europa.eu/code/hu/hu-000100.htm

A kozosségi jogszahdlyok szerkesztésére vonatkozd
iranymutatdsokat a K6zds gyakorlati itmutatd tartalmazza:
http://eur-lex.europa.eu/hu/techleg

Kifejezetten az internetes kozzétételre szant irdsokra vonatkozo
tanacsokat az Information Providers Guide cim(i Gitmutatéban
taldlhat (csak angolul érhetd el):
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips

A Europe Direct szolgaltatas az Eurépai Unidval kapcsolatos
kérdéseire segit Onnek valaszt talalni.

Ingyenesen-hivhato telefonszam (*):

0080067891011

(*) Egyes mobiltelefon-szolgéltatok nem engednek hozzaférést a 00 800-as telefon-
szamokhoz, vagy kiszamlazzak ezeket a hivasokat.

Bévebb tajékoztatast az Eurdpai Unidrdl az interneten talal (http://europa.eu).
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Felhasznalt irodalom

Ez az tmutato a kivetkezd forrdsokra tdmaszkodva késziilt (angolbdl dtdolgozva a magyar nyelv kivinalmainak megfelelGen):

Magyar nyelvhelyességi lexikon, Balazs Géza, Corvina, Budapest, 2002
Szepesy Gyula: Nyelvi babondk, Gondolat, Budapest, 1986
Totfalusi Istvan:,Hogy mi ne legyiink angol nyelvi gyarmat...." In: Magyar Nyelvér, 1998./4.

Az angol nyelvii eredeti az aldbbi forrdsokra tdmaszkodott:

The Oxford Guide to Plain English by Martin Cutts, Oxford, Egyesiilt Kirdlysag

Ecrire pour Etre Lu, Ministére de la Communauté francaise, Belgium

30 Regole per Scrivere Testi Amministrativi Chiari, Universita di Padova, Olaszorszdg

Biirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt, Németorszag

Klarsprék Ionar sig, Regeringskansliet, Justitiedepartementet; Svédorszag

Kddinnetdidinka tekstisi, tulkataanko puheenvuorosi? Kotimaisten kielten tutkimuskeskus, Finnorszdg
Writing for Translation Translation Centre for the Bodies of the European Union

The OECD Style Guide, 2nd Edition OECD, Paris http://www.oecd.org/dataoecd/8/39/40500006.pdf
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