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Zamestnanci-Eurépskej komisie musia pripravovat mnoho roznych typov dokumentov. Bez ohladu na to, o aky
dokument ide — pravny predpis, technicku spravu, zapisnicu, tlatovu spravu ¢i prejav — zrozumitelny dokument
bude vzdy ucinnejsi a jednoduchsie a rychlejsie pochopeny. Tato prirucka Vam pomdze pisat zrozumitelne vo
Vasom materinskom jazyku alebo v niektorom z dalSich dradnych jazykov, ktoré su takisto pracovnymi jazykmi
Komisie v zmysle nariadenia Rady ¢. 1/1958 (ktoré stdle plati!).

Ide o tipy, nie pravidld. Pri ich uplatfiovani musite mat vzdy na pamati Vasu cielovu skupinu Citatelov a ucel Vasho
dokumentu.

Existuju tri dobré dovody, preco pisat zrozumitelne:
- efektivnejsia spolupraca,

- zredukovanie nadbytocnej korespondencie,

- dosiahnutie vieobecnej spokojnosti.

{;} Tip 1: Rozmyslite si vopred, ¢o chcete napisat strana 3
ﬁ-} Tip 2: Zamerajte sa na citatela— piSte k veci a zaujimavo strana 4
{-lrv} Tip 3: Dajte svojmu dokumentu jasnu Strukturu strana 5
{;} Tip 4: PST: Piste stru¢ne a ,trividlne” strana 6
ﬁ-} Tip 5: Text musi mat zmysel — dbajte na Struktdru viet strana 7
{-lr-} Tip 6: Obmedzte nadbytocné podst. mena — slovesné formy su Zivsie strana 8
{-:-} Tip 7: Piste konkrétne, nie abstraktne strana 9
{:-} Tip 8: Radsej cinny ako trpny rod — a vyjadrite Cinitela deja strana 10
{;% Tip 9: Pozor na faux amis, Zargon a skratky strana 11
{-:-} Tip 10: Revidujte a kontrolujte strana 14
{-JT} On-line pomécky pri tvorbe dokumentov EU strana 15
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1.

Rozmyslite si vopred, ¢o chcete napisat

Zrozumitelné pisanie je vysledkom jasného uvazova-
nia. Polozte si otazky:

Kto bude ¢itat méj dokument?

Dokumenty Eurépskej komisie ¢itaju tri hlavné skupi-
ny ludi:

- ludia pracujuci pre EU - kolegovia v Eurépskej ko-
misii alebo inych instituciach,

« odbornici mimo institucii,

- Sirokd verejnost — zdaleka najvacsia skupina.
ternete a su pristupné kazdému. Vsetko, ¢o piseme
a-publikujeme ako sucast nasej prace pre Eurdp-
sku komisiu, ma nevyhnutne vplyv na obraz EU v
ociach verejnosti. Tip 2 ponuka rady, ako sa zame-
rat na Citatela.

Co chcem dosiahnut?

Aky je t¢el Vasho dokumentu? Co budd musiet ¢itate-
lia po jeho precitani urobit?

« Prijat rozhodnutie?

« Vyriesit uritd situaciu?

« Vyriesit konkrétny problém?

+ Zmenit k niecomu svoj postoj?

how to write clearly_sk.indd 3

Aké body musi méj dokument
obsahovat?

+ Rozhodnite sa, ¢o chcete povedat.

« Urobte si zoznam alebo bublinovy diagram (pozri
obrézok) so vietkymi bodmi, ktoré zamyslate ob-
siahnut, bez konkrétneho poradia.

- VlySkrtnite body, ktoré nie su dolezité.

- Ostatné body spojte do suvisiacich celkov.

« Doplnite si mozné medzery vo vedomostiach: po-
znamenajte si fakty, ktoré ‘budete musiet overit,
resp. odbornikov, s ktorymi:budete musiet konzul-
tovat.

Tento pristup plati prakticky pre vietky neliterdrne
texty: kratke pisomné spravy, spravy, listy, prirucky
atd: Pri priprave oficidlnych dokumentov, akymi st
napriklad pravne predpisy, sa musia dodrziavat oso-
bitné pravidla.

Alternativu ponuka pristup ,, 7 otazok”. Ide o
Strukturovany sposob, ako zahrnut vietky relevantné
informécie:

@ 0?7 méj hlavny odkaz

@ KTO? dotknuté osoby

6 KEDY? dni, hodiny, ¢asovy rozvrh, terminy
@KDE? miesta

© AKO? okolnosti, vysvetlenia

© PRECO? priciny a/alebo ciel

@ KorKo? vypocitatelné a meratelné
udaje

IIE
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Zamerajte sa na Citatela

Piste k veci a za ujl’mavo — Predstavte si, aké otazky by sa mohliopytat, a

dbajte, aby boli v dokumente zodpovedané. (Tie-
Vzdy berte do Gvahy ludi, pre ktorych skutoctne pie- to otazky mozete dokonca pouzit ako podnadpisy.
te: nielen V4sho nadriadeného ¢i kolegu, ktory Vase Napriklad: ,Aké zmeny prinesie tato nova politi-
preklady reviduje, ale aj kone¢nych ¢itatelov; Tak ako ka?",Preco takuto politiku potrebujeme?”,,Koho
Vy, ani oni nemajti ¢asu nazvys. Kto su, ¢o uz vedia a sa dotkne?”,Co chceme dosiahnut?”).

¢o mozno este musite vysvetlit?
— Zaujmite ich. Dajte im iba tie informdcie, ktoré

Pokdste sa pozriet na svoju tému z pohladu ¢itatelov: skutocne potrebujd. Vynechajte tolko podrob-
nosti o postupoch- Eurépskej komisie a medziin-

mentoch Eurdpskej komisie pouziva nedostatoc- Pre vacSinu Citatefov nemaju Ziaden vyznam a iba
ne). posilfiuju obraz Komisie ako byrokratickej a vzdia-

lenej institucie. Ak su skuto¢ne podstatné, kratko
vysvetlite preco.

cesecccsceccesee 3 Teraz si mozete urobit osnovu.

e ——

"
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Dajte svojmu dokumentu jasnu strukturu

Na zaciatku Pri pisani
- Ak mate v osnove zhrnutie, za¢nite nim: mozno « Riadte sa nasledujicimi tipmi.
zistite, Ze Uplne staci! Dajte ho na zaciatok, lebo to « Pouzite pomécky pri tvorbe dokumentov EU (uve-
je prva (a niekedy jedind) cast, ktoru si ludia preci- dené na poslednej strane)
taju. . % Skracujte! Budte nekompromisni — zvézte,
Ci kazdy odsek a kazdé slovo su skutocne potrebné.
- Venujte osobitni pozornost logickym prepo- Vyhodte nadbytocné slova, ale zachovajte zrozu-
jeniam, ktoré Citatefom pomoézu sledovat sposob mitelnost Va¢ho odkazu:
Vésho uvazovania. Vyberajte nadpisy a iné ,odka-
zy", ktoré im umoznia najst klicové informécie, Termin, ktory sa ma dodrzat pri podavani
aby ste ich nemuseli v celom dokumente opakovat. prihlégok, je 31. marec 2010.

Pouzivajte informativne nadpisy a podnadpisy,

aby ste zd6raznili najddleZitejsie body v dokumen- & Termin podania prihlasok je 31. marec

te. Nadpis ako ,Fuzie treba monitorovat starostli- 2010.

vejsie” je informativnejsi ako ,Monitorovanie fuzii".

{i;% Termin podania prihlasok: 31. marec 2010.

- Porozmyslajte, ako najlepsie vystihnut, ¢o chcete

povedat, a vytvorte dokument zamerany na Cita-

tefa. Daju sa pouzit znacky, grafy ci tabulky

namiesto textu? Bude -potrebny glosar alebo

zoznam definicii?

Po skonceni

Tip.10 ponuka rady tykajuce sa revizie a'kontrol.

zaver. Moze sa stat, Ze Citatel vietko po Uvode pre-
skoci, aby sa dostal k zaveru. Preto musi byt jasny,
strucny a k veci.

« Oboznamte citatelov so Strukttrou dlhsich doku-
mentov zaclenenim prehladného obsahu.

e bya najéastejsie problémy v Eurépskej komisii:

1. Recyklovanie starsieho textu bez jeho riadnej Upravy

Starsie vzorové texty mézu byt napisané nezrozumitelne a nemusia zohladrovat
nové okolnosti a nové postupy tvorby dokumentov. Nezabudnite urobit vsetky po-
trebné Gpravy.

2., Vystrihovanie” a, prilepovanie”

Pri tvorbe nového textu budete mozno musiet pouzit Uryvky z viacerych dokumen-
tov. Pozor na nekonzistentnu terminoldgiu, opakovanie ¢i vynechdvanie: mézu na-
rusit vnatornu logiku a zrozumitelhost vysledného textu.

*t*t
g2 5
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4.

PST: Piste stru¢ne a ,trivialne”

Strucne ...

Hodnota dokumentu sa-nezvysuje s jeho dizkou. Vasi
Citatelia si Vas nebudu:vazit viac preto, Ze ste napisali
20 stran namiesto 10, najma ak si uvedomia, Ze to, ¢o
ste chceli povedat, ste mohli napisat na 10 stranach.
Dokonca sa na Vas mozu hnevat, Ze ste ich obrali o
viac ¢asu, ako bolo potrebné.

Niekolko rad, ako najst a vyhodit to, ¢o nie je potreb-

né:

- NepiSte samozrejmosti. Verte zdravému rozumu
Citatelov.

« Neprepchdvajte dokument nadbytocnymi vyraz-

"

mi, napriklad ,ako je dobre zndme*, ,podla méjho
osobného ndzoru’, ,a tak dalej”, ,tak z pohladu A,
ako aj z pohladu B".

+ Neopakujte sa. Ked' sa napriklad odvoldvate na
vybor s dlhym nazvom, uvedte plny nazov iba raz:
Vyboru pre obstardvanie jazykovych Stylistickych
priruciek bola polozend tato otazka. Vybor uviedol,

"

ze.”.
Kratsie dokumenty a kratie vety byvaju ucinnejsie.
Odporucanie:
1 dokument = najviac 15 stran

1 veta = v priemere 20 slov (ale vlozte aj zopar
kratkych viet!)

.. a,trividlne”:

Ak je to mozné, pouzivajte jednoduché vyrazy. S jed-
noduchym jazykom nebudete p6sobit menej vzdela-
ne ¢i menej elegantne: budete déveryhodnejsi.

) bl

vzhladom na skutocnost, ze kedze
urcity pocet niekolko
vdcsia Cast vacsina
vsulade s podla

Vv ramci podla

v doésledku ¢oho tak/teda
na tcely aby/na
v pripade, ze ak

v opa¢nom pripade ak nie

v takom pripade, ze: ak
pokial'ide o/v suvislosti s/¢o sa tyka pri
tykajuci/e/a sa 0

Zbytocne dlhé vety su vaznou prekdzkou
zrozumitelnosti dokumentov Eurdpskej
komisie. Pokuste sa ich rozdelit na krat-
Sie vety. Ale nezabudnite pridat spojky |-

(,ale”, ,preto”, ,avsak”), aby sa pri tom
nestratili suvislosti.

***t
° |iP]
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Jednoduchy, nekomplikovany styl tiez

ZMamens: & Ziadost musite odovzdat do utorka. Vybor

moze Vasu vec zamietnut... (t. ). Vasu

Ziadost - resp. ide o fiu?).
... vyhybat sa nejednoznacnosti P

Ak pouzivate rovnaké slovo na oznacenie roéznych %}
veci, mbzete ¢itatela zmiast:

& Ziadost musite odovzdat do utorka.

Mbzete zaroven podat Ziadost o predizenie
tohto terminu. Vasa ziadost... (o ktorti

Ziadost'teraz ide? L o s , .
) & Nie je zriedkavé, ze Ziadost sa'zamietne,

5 , . , takze sa nestazujte, ak si nie ste isty/a, ze
{;2 Ziadost musite odovzdat-do utorka. . . .J . y
s ‘ et . ste ju nevyplnili nespravne.
Mbzete zaroven poziadat o predizenie

Ziadost musite odovzdat do utorka. Vybor
ju moze zamietnut...

...... pouzivat kladné formy, nie zaporné

tohto terminu: Vasu poZziadavku... . e ,
%;r'} Pomerne Casto sa stava, Ze ziadost sa
zamietne, preto sa stazujte, len ak ste si
...... nemenit slova len zo $tylistickych isty/a, Ze ste ju vyplnili spravne.
doévodov

MbZze sa Vam zdat, Ze dokument bude menej nudny,
ak pouZijete na: oznacenie jednej veci rozne slova.
Opat by ste viak mohli ¢itatela zmiast:

Text musi mat zmysel — dbajte na Strukturu viet

Mozno budete niteni napisat (alebo vylepsit) text, Nepochovavajte dolezité informacie
ktory obsahuje mnoZzstvo faktov a myslienok. Tu je uprostred vety.
niekolko spdsobov, ako podavat informacie tak, aby
Citatelia okamzite pochopili kazdu vetu. & Pokial' ide o znizenie roamingovych
poplatkov, Komisia uviedla niekolko
Viyjadrite €initela kazdého deja (pozri Tip 8) navrhov.
a ZOI’adt.e/ deje podla toho, v akom poradi Komisia uviedla niekolko ndvrhov na
nasleduju. znizenie roamingovych poplatkov.
& V stcasnosti sa zda pravdepodobné,
& Rozhodnutie o poskytnuti pomoci EU Ze zékaz fajcenia v reStaurdciach bude
bude prijaté po prijati vietkych ndvrhov zavedeny.
projektov na zasadnutiVyboru pre —;} Fajenie v re$tauraciach sa teraz
poskytovanie pomoci. pravdepodobne zakaze.

{;} Ked'v3etci Ziadatelia odovzdajti ndvrhy

o Snazte sa, aby Vase vety mali silny koniec —
projektov,

ten si Citatelia zapamataju.

zasadne \/ybor pre poskytovanie pomaoci,

1
2

aby rozhodol o vyske pomoci EU, 3 & V sprave sa Uplnd institucionalna reforma
4 odportca vo vacsine pripadov.

ktoru jednotlivym projektom pridel.

Vo vacsine pripadov sa v sprave odporuca
Uplna institucionalna reforma.

* X %

*
9
*
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Obmedzte nadbytocné podstatné mena —

slovesné formy su zivsie

Jednoduchy spdsob, ako pisat zrozumitelnejsie, je Existuju aj dalsie podstatné mend, ktoré nie su zakon-
zmenit ... ¢ené na,-nie” ale-tiez su to,,zamaskované slovesa”:
toto... ... natoto: E

& vykonat reviziu revidovat
formou destrukcie znicenim vyhotovit posudok posudit
z dovodu maximalizovania maximalizaciou uskutoenit obnovu obnovit

na zaklade zavedenia zavedenim

Dokument teda mozeme urobit zrozumitelnejsim, ak

Touto zmenou- jednoducho vraciame podstatné niektoré podstatné mend zmenime spat na slovesa:
meno spat do slovesnej podoby. Slovesé su priamej-

Sie a menej abstraktné ako podstatné mend. Mnohé & Prax pestovania viacro¢nych rastlin
slovesné podstatné mena su jednoducho zamaskova- namiesto ro¢nych plodin méze priniest
né slovesa. Casto sa vyskytuju v slovnych spojeniach, zlep3enie kvality pody tym, Ze zabezpeci
kde by slovesa boli zrozumitelnejsie: zvysenie pokryvu pody.

{-} Pestovanie viacro¢nych rastlin namiesto
& %;r-} ro¢nych plodin mdze zlepsit kvalitu pody

tym, Ze zvysi pokryv pody.

vykonat hodnotenie (vy)hodnotit
uskutocnit preskiimanie preskimat
dat na zvézenie zvazit

8 w ‘%
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Konkrétne vyjadrenia st zrozumitelné — abstraktny
jazyk moze byt vagny a moze odradzat. Prilisné pouzi-
vanie abstraktnych vyrazov moze dokonca v ¢itateloch
vzbudit dojem, Ze bud' neviete, o ¢om pisete, alebo
vase motivy pisania si podozrivé.

Ak si mozete vybrat, ¢i pouzijete konkrétne alebo-ab-
straktnejsie slovo, ktoré ma ten isty vyznam, zvolte
konkrétne slovo. V&3 text bude priamejsi, a teda
posobivejsi.

Niekedy by ste namiesto ... mohli vyskusat

tohto ...: toto:
eliminovat odstranit

prileZitosti zamestnania pracovné miesta

negativny vyvoj pokles

odmenované zamestnanie platena praca

- Skolenie
(pracovnikov)

- zlepSovanie zru¢-
nosti (pracovnikov)

- odbornd priprava a
vzdeldvanie

investovanie do ludského
kapitalu *

* Ako je zrejmé z tohto prikladu, problém casto spoci-
va vo vystihnuti presného zmyslu.

how to write clearly_sk.indd 9

TIP: Vo-Worde oznacte slovo a tuknite nan pravym
tlacidlom. V spodnej ¢asti menu zvolte,Synonymd” a
vyberte slovo, ktoré skuto¢ne hladate. V.zozname sy-
nonym budu abstraktné aj konkrétne slova. Namiesto
vagnejsieho mnohoucelového slova skuste vybrat
konkrétne. Napriklad slovo identifikovat je Uplne
prijatelné, niekedy je v3ak jasnejsie slovo lepsie:

identifikovat moznosti najst moznosti

identifikovat Ucastnikov menovat Ucastnikov

identifikovat vyznam najst/ukazat/

vystihnut vyznam

* %
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Radsej ¢inny rod ako trpny ...

Dalsim jednoduchym krokom k zrozumitelnému pisa-
niu je pouzivanie slovies v ¢innom rode (,auto znicilo
strom”) namiesto trpného rodu (,strom bol zni¢eny
autom”). Porovnajte:

& Nové usmernenia boli stanovené

predsedom v ocakavani, 7e dizka
dokumentov predkladanych GR bude
obmedzend na 15 stran.

{‘:} Predseda stanovil nové usmernenia
v ocakavani, Ze GR obmedzia dlzku
dokumentov na 15 stran.

Pozrite, ako méZeme urobit vetu zrozumitelhejSou od-
strdnenim trpného rodu ... :

nejasné:

Odporucanie bolo vydané Eurépskym
parlamentom, Ze zo strany ¢lenskych
$tatov ma byt venovand pozornost
zjednoduseniu postupov.

& o trochu lepsie:

Eurépsky parlament vydal odportcanie,
aby ¢lenské Staty venovali pozornost
zjednoduseniu postupov.

a napokon pouZitim slovies namiesto abstraktnych
podstatnych mien:

{;} ovela lepsie:

Eurépsky parlament odporucil, aby ¢lenské
Staty zvazili ziednodusenie postupov.

o 7]
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... a vyjadrite Cinitela deja

Ak zmenite trpny rod na cinny, Vase texty budu zro-
zumitelnejdie, pretoZe budete nuteni vyjadrit ¢initela
deja — osobu, organizaciu alebo vec, ktora vykonava
istd ¢innost.

Tu je jednoduché urcit Cinitela deja ...

Tento projekt bol zamietnuty na Urovni
Komisie.

&Ar-} Komisia zamietla tento projekt.
... ale tu to mozné nie je:
Zvazuje sa zakaz reklamy na tabak v EU.

Kto zvaZuje? Autor, Komisia, verejnost, odbornici v ob-
lasti zdravia?

Pamitajte, ze dokumenty EU sa musia prekladat do
viacerych jazykov. Ak V&3 origindl nie je jednoznacny,
moze sa stat, ze preklady mu nebudd zodpovedat,
kedZe kazdy prekladatel sa snazi uhddnut, ¢o ste
chceli povedat a pride s odlisSnym rieSenim.

Nemusite sa vSak vyhybat trpnému rodu za
kazdu cenu. MéZe byt uZitocny, napriklad ak nie je
potrebné vyjadrit, kto je za dej zodpovedny, pretoze
je to zrejmé (,Vsetci zamestnanci boli vyzvani, aby pi-
sali zrozumitelne”).
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Pozor na faux amis, zargon a skratky

Vyhybajte sa ,faloSnym priateflom*”

Falosni priatelia (alebo faux-amis) su dvojice slov z
dvoch jazykov, ktoré vyzerajui rovnako, ale maji od-
lidny vyznam.

Vo viacjazy¢nom prostredi, akym je Eurépska komisia,
si ¢asto ,pletieme” nase jazyky. Bezné su vypozicky
medzi anglictinou a slovencinou. Napriklad primarny
vyznam slovesa ,to control” je v angli¢tine ,ovladat/

riadit” alebo ,obmedzovat/limitovat” a nie ,kontrolo-
vat/dohliadat” ako v slovencine. Pouzitim nespravne-
ho slova sa Vém ¢itatelia méZu odcudzit a institlcie
EU tak budu vyzerat ako uzavrety klub, ktory stratil
kontakt so skuto¢nym svetom. V najhorSom pripade
moze dojst k nedorozumeniam a diplomatickym in-
cidentom (napriklad, ak chcete jednoducho vyjadrit,
Ze Luxembursko je mald krajina-a pritom napisete:
4Luxembursko nie je délezité krajina”).

Po anglicky Faux amis Preco je to nespravne? Aké je spravne slovo?
to absolve absolvovat absolvovat znamend,vychodit'skolu”, zbavitviny
,dokoncit studia”
actual aktudlny »aktudlny” znamend ,¢asovy’, ,naliehavy” skutocny
to affect afektovat afektovat znamena,hovorit alebo spravat  ovplyvnit
sa strojene, neprirodzene”
billion bilion bilién je,milién miliénov, 10 miliarda
concurrence konkurencia konkurencia znamend,stperenie’, ,sitaz”  suhlas
eventual eventualny ~eventudlny” znamena,mozny”, konecny
Jpripadny”
to interpret interpretovat Jnterpretovat” znamena vysvetlit”, prip: timocit
Jpredviest” (umel. dielo)
promotion promédcia promdcia je,sldvnostné udelenie propagacia, povysenie
akademickej alebo vedeckej hodnosti”
protection protekcia protekcia je,,podpora vplyvnej osoby ochrana
vyuzita na ziskanie vyhody”
receipt recept recept znamend,pisomny ndvod na potvrdenie
pripravu niecoho”, prip.,lekérsky predpis”
transparent transparent transparent znamend, pruh latky alebo priehladny

papiera s ndpisom”, ,reklamny oznam”

how to write clearly_sk.indd 11
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Vyhybajte sa zargonu, prip. ho
vysvetlite

Zargon je styl vyjadrovania, ktory pouziva uréité spo-
locenstvo alebo skupina $pecialistov na vzajomnu ko-
munikaciu, a je prijatelny v dokumentoch, ktoré ¢ita
len tato skupina.

Pre [udi zvonku (najma-pre Siroku verejnost) je vsak
Citanie Zargénu namahavejsie, ako by potrebovali
alebo chceli. Niektori-¢itatelia m6zu dokonca prestat

Citat — preto dbajte, aby kazdy dokument, ktory maju
¢itat Tudia zvonku, obsahoval ¢o najmenej Zargénu.

Ak v dokumentoch pre $iroku verejnost MUSITE pou-
Zit terminy, ktoré su stcastou zargénu, pri prvom po-
uziti ich vysvetlite alebo pridajte glosér, hypertextovy
odkaz ¢i odkaz na niektoru z internetovych stranok
uvedenych niZsie.

Této tabulka obsahuje niektoré terminy bezne pouzi-
vané v institdciach EU:

Termin zo zargonu

Navrhovana definicia

pristupujuca krajina

krajina, ktord ma vstdpit do EU

acquis (communautaire)

stibor prdvnych predpisov EU

kandidatska krajina

krajina, ktord rokuje o vstupe do EU

sudrznost

pristup zamerany na zniZenie socidlnych a ekonomickych nerovnosti v ramci EU

komitoldgia

postup, pri ktorom Komisia konzultuje s vybormi expertov

metdda Spolocenstva

metéda, podla ktorej sa rozhodnutia v EU prijimajti v rdmci spoluprdce Komisie,
Parlamentu a Rady

rozsirenie

rozsirenie EU o novych ¢lenov

(celoplosné) uplatfiovanie
(mainstreaming)

zohladriovanie vo vietkych politikdch EU

proporcionalita

princip, na zdklade ktorého Ziadna troveri sprdvy neméZe prijimat opatrenia,
ktoré presahuju opatrenia nevyhnutné na vykonanie jej tloh

subsidiarita

princip, na zdklade ktorého sa rozhodnutia musia prijimat, ak je to mozné, na

urovni sprdvy najblizsie k obcanom

Vysvetlenia velkej ¢asti slovnika zargénu pre anglicti-
nu Mozno najst:

v Casti ,Prehladny jazykovy sprievodca euroZargé-
nom” na internetovej stradnke Europa (http://europa.
eu/abc/eurojargon

Definicie technickejsich a pravnych terminov z kon-
textu EU v angli¢tine najdete v on-line glosari Europa
(http://europa.eu/legislation_summaries/glossary).
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So skratkami opatrne Pamétajte na to, ze skratky a akronymy mézu mat v
roznych kontextoch rézny vyznam.
Prilis vela neznamych skratiek moze dokument urobit Napriklad:
nezrozumitelnym a vasho ¢itatela uspat:
(ERDF + EAGGF + CAP = CHRRR). ESA moze Eurdpska vesmirna agentura
znamenat (European Space Agency)
Ak nie je jasné, ¢i Citatel vyznam skratky pozna, mali Agentura Euratomu pre
by ste: zésobovanie
- ju rozpisat, ak sa vyraz vyskytuje v dokumente iba (Euratom Supply Agency)
raz alebo dvakrat; alebo Eur6psky systém tctov
+ ju rozpisat pri prvom pouziti v dokumente a skrat- (European System of Accounts)

ku uviest v zatvorkéach. Vo zvysku dokumentu po-
tom pouzite tuto skratku; a/alebo

- prilozZit zoznam skratiek alebo hypertextovy odkaz
na ich vysvetlenie.

zakon o ohrozenych druhoch
(Endangered Species Act)

ekologicky citliva oblast
(Environmentally Sensitive Area)

V Casti ,Zakladné -akronymy a skratky” Medziiniti- Vychodna a juzna Afrika
tucionalnej prirucky Upravy dokumentov (http:/ (Eastern and Southern Africa)
publications.eurgpa.eu/code/sk/sk-5000400.htm) sa elektrénovo stimulovana adsorpcia
vymedzuju viaceré akronymy a skratky pouzivané v (Electron Stimulated Adsorption)

dokumentoch Eurdpskej komisie. a niekolko dalgich moznosti.

Ako vzdy, zohladnite potreby citatelov:

- niektorych ¢itatelov hneva, ak su ,bezné” skratky
vypisané.

« ak sa na kazdom druhom riadku namiesto skratky
,DPUP” vypise ,drZitel povolenia na uvedenie na
trh”, dokument bude ovela dlhsi.

Zdroj: http://iate.europa.eu

e
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10. Revidujte a kontrolujte

- Vyuzite funkciu kontroly pravopisu a gramatiky, ale
majte na pamati, Ze nendjde vetky chyby.

« Znovu si dokument pozorne precitajte a.vzite sa
do koze citatela. Su vety a odseky myslienkovo
jasne pospajané? Nadvazuju na seba logicky? Vzdy
najdete nieco, o mdzete vylepsit alebo zjednodu-
Sit.

« Poziadajte kolegov o pripomienky vratane tych ko-
legov,s ktorymi ste predtym nekonzultovali.

« Pozorne siich ndvrhy vypocuijte.

Pouzite tie, ktoré podporuju stru¢nost, zrozumitel-
nost a lepsiu ¢itatelnost.

TVztadom na vyraz-
ne negativne pre-
javy nepriatelstva
tymto vyzyvame
na okamzité ukon-

genie takychto
nepriatel’skych
prej

a’%_A
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Potrebujete dalsiu pomoc?

Aj ked'ste dokument dokoncili — a napisali ho najzro-
zumitelnejsie, ako ste mohli, podla uvedenych tipov.
— moZe sa Vam zdat, Ze by sa dal este vylepsit. Mozno
si nie ste isti, aké sloveso ¢i predlozku pouzit. Alebo
niektoré vety mozu byt stale dlhsie, pripadne kostr-
batejsie, ako by ste chceli.

Pomoc s jazykovou korekturou textov...
(len pre zamestnancov Komisie)

Mozete sa obratit na Generalne riaditelstvo pre pre-
klad (DGT) a poziadat o jazykovu korekttru Vasho
textu.

V zavislosti od povahy dokumentu Vam mdze poradit
jedno z tychto oddelent:

Webové stranky: t. j. hlavné stranky webovej
lokality vo formate html. Pri Ziadosti o jazykovu
korekturu webovych stranok zadajte do systému Po-
etry: koéd WEB (nie ndzov Vasho GR), produkt REV.V
pripade nejasnosti sa obréatte na DGT-D-2-SK.
Dalsie informécie o jazykovych korekturach webo-
vych stranok najdete na:
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/ma-
king_request/Pages/web_edit.aspx

Iné dokumenty:

(v anglic¢tine alebo vo francuzstine) Poilite ich
oddeleniu jazykovej korektury. Ak vyuzivate tuto sluz-
bu prvy raz alebo potrebujete radu, mdZete zaslat e-
mail so svojimi pozZiadavkami na adresu DGT-EDIT.
Dalsie informécie:
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/ma-
king_request/edit/Pages

(vinom dradnom jazyku EU) MéZete poziadat o
jazykovu korekturu dolezitych dokumentov rodenym
hovoriacim v ktoromkolvek Gradnom jazyku. Vasu po-
Ziadavku zapiSte do Poetry ako Ziadost o REV.

22/02/2011 12:24:45



On-line pomdcky pri tvorbe
dokumentov EU

Informdcie o vietkych uradnych publikaciach

vo vietkych dradnych jazykoch ndjdete v
Medziinstituciondlnej prirucke Upravy dokumentov,
ktort vypracoval Urad pre publikécie EU: http://
publications.europa.eu/code/sk/sk-000500.htm (v
slovencine).

Na strdnke Generdlneho riaditelstva pre preklad
najdete jasné pravidla tvorby a Upravy textov aj
v inych dradnych jazykoch: http://ec.europa.eu/
translation.

Lingvistické zdroje Jazykovedného Ustavu Ludovita
Stura SAV st dostupné na internetovej adrese: http://
www.juls.savba.sk.

Pravidla pisania pravnych predpisov Spolocenstva vo
vietkych uradnych jazykoch EU néjdete v Spolo¢nej

praktickej prirucke: http://eur-lex.europa.eu/sk/
techleg.

Legislativne pravidld vlady Slovenskej republiky,
ktoré zavdzne urcuju pravidla tvorby vieobecne
zévaznych pravnych predpisov a upravuju postup
ministerstiev a ostatnych organov verejnej moci,
najdete na internetovej adrese: http://www.
government.gov.sk/data/files/4262.pdf.

Prirucka pre poskytovatelov informacii ponuka rady,
ako pripravit text, ktory sa ma publikovat na webe:
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips

Podrobnejsie informécie o internych pravidlach
ortografie, interpunkcie a pouzivania anglického
jazyka néjdete v Anglickej prirucke Gpravy
dokumentov, ktord je dostupna na tejto internetovej
adrese: http://ec.europa.eu/translation/english/
guidelines/documents/styleguide_english_dgt_
en.pdf.

Europe Direct je sluzba, ktora vam pomoze najst odpovede na
vase otazky o Europskej unii.

Bezplatné telefonne ¢islo.(*):

0080067891011

(*) Niektori operatori mobilnych sieti nepovoluju pristup k ¢islam 00800 alebo tieto
hovory fakturuju.

Viac doplnujucich informacii o Eurépskej unii je k dispozicii na internete.
Su dostupné cez server Eurdépa (http://europa.eu).

Luxemburg: Urad pre vydavanie publikacii Europskej unie, 2010.
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Pouzita literatura

Této prirucka vychadza aj z tychto zdrojov:

The Oxford Guide to Plain English, Martin Cutts, Oxford, Spojené kralovstvo

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

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

Biirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt, Nemecko

Klarsprék 6nar sig, Regeringskansliet, Justitiedepartementet, Svédsko

Kddnnetddnko tekstisi, tulkataanko puheenvuorosi? Kotimaisten kielten tutkimuskeskus, Finsko
Writing for Translation, Prekladatelské stredisko pre organy Eurpskej Gnie

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

llustracie: Zeta Field, GR pre preklad, Eurépska komisia

On-line verziu priru¢ky najdete na
http://ec.europa.eu/translation
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