Jak psat
srozumitelné



Zaméstnanci.Evropské kamise vytvareji rizné typy dokumentl. U vSech dokumentd — at se jedna o pravni
predpisy, technické zpravy, zapisy z jednani, ¢ o tiskové zpravy nebo projevy — pritom plati, Ze dokument,
ktery je srozumitelny, ma silnéjsi Ucinek a ¢tendfi mu snaze a rychleji porozumi. Tato pfiru¢ka Vam pomdze
psat srozumitelng, at uz pisete ve svém.matefském jazyce, nebo v jiném Ufednim jazyce EU, ktery je podle
nafizeni Rady ¢. 1/1958 zaroveri pracovnim jazykem Komise. (Toto nafizeni stale plati!)

V této prirucce uvadime tipy, jak psat srozumitelné (nikoli pravidla). PFi jejich vyuZivani byste méli brat ohled
na to, kdo je cilovou skupinou Vaseho sdéleni a jaky je Ucel dokumentu.

Zde jsou tfi dobré d@vody, pro¢ psat srozumitelné:
- efektivnéjsi spoluprace,

- omezeni zbyte¢né korespondence,

- vytvareni dobré reputace.
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Rozmyslete si pfedem, co budete psat

Srozumitelné psani za¢ina jasnym myslenim a zavi-
sina ném. PoloZte siotazku:

Kdo bude dokument ¢ist?

Dokumenty Evropské komise Ctou hlavné tfi skupiny
lidi:
- zaméstnanci EU — kolegové a kolegyné
z Evropské komise nebo jinych instituci,
- externi odbornici,
- Siroka vefejnost — tato skupina je zdaleka
nejvetsi.

VétSina dokumentd Evropské komise je v soucas-
né dobé na internetu a-jsou dostupné pro kazdeho.
VSechno, co napiSeme a zvefejnime v ramci prace
pro Evropskou komisi, nevyhnutelné ovlivni vetejny
obraz EU. Tipy tykajici se zaméfeni na ¢tenare na-
leznete v &asti 2.

Ceho chcete dosahnout?

Jaky je ucel dokumentu? Co by méli Vasi ¢tenafi po
jeho precteni udélat?

- pfijmout rozhodnuti?

- reagovat na urcitou situaci?

- vyresit urcity problém?

- zménit svUj postoj k urcité otdzce?

Co byste méli udélat, nez zacnete
psat?

+ Ujasnéte si, co chcete sdélit.

+ Udélejte si seznam nebo schéma (viz obrazek)
obsahuijici vsechny argumenty, které chcete
uveést, v libovolném poradi.

- Vyskrtnéte podruzné body.

- “Rozdélte zbyvajici body do skupin.

- Dohledejte si chybgjici poznatky — poznamenejte
si, ktere skutecnosti si musite ovefit nebo
s kterymi odborniky se musite poradit.

Toto se tyka prakticky vsech neliterarnich textd: za-
pist, zprav, dopist, pokynd pro uzivatele atd. U ofici-
alnich-dokumentd, jako jsou pravni predpisy, je tfeba
dodrZovat zvlastni pravidla.

Pfipadné mtzZete pouZit tzv. ,,7 zakladnich ota-
zek”. Jedna se o strukturovanou metodu, jak ob-
sahnout nalezité informace.

@ co? Hlavni myZlenka

@ KDO?  Koho se to tyka

© KDY?--. Dny, tasy, rozvthy, lhiity

© KDE?  Mista

© JAK?  Okolnosti, zd(ivodnéni

@ PROC?  Pritiny a cil

@ KOLIK? Mgfitelné a potitatelné Udaje




2.

Myslete na ty, pro néZ je text urcen

PiSte k véci a zajimave

VZdy myslete na ty, pro které opravdu pisete — nejen
na své nadfizeng, pfipadné na kolegy, ktefi Vase tex-
ty reviduji, ale také na koncové ctenafe. Stejné jako
Vy, i oni maji-malo ¢asu. Kdo jsou lidé, pro které je
Vas text urcen, co Uz védi a co jim pfipadné musite
jesteé vysvétlit?

Snazte se vidét to, o ¢em piSete, o¢ima ctenarl:
. Zapojte je'tak, Ze se na né budete obracet

primo (,Vy“ je slovo, které se v dokumentech
Evropské komise pouziva pfilis malo).

. Zkuste si pFedstavit, na co by se &tenafFi

mohli ptat, a ujistéte se, Ze dokument jejich
otazky zodpovida. Pfipadné tyto otazky pouZzijte
jako nazvy podkapitol: Napfiklad::,Jaké zmény
toto nove opatfeni pfinese?*.,Proc je toto
opatfeni potfebné? ,Koho se bude tykat?* ,Ceho
chceme dosahnout?

. SnaZte se &tenaFe zaujmout. Sdélte jim

pouze informace, které skutecné potfebuj.
Neuvadéjte zbytetné podrobnosti tykajici se
postupl Evropské komise a interinstitucionalnich
formalnich procedur. Pro vétsinu ¢tenafl nemajf
vyznam a pouze posiluji obrazek Komise jako
byrokratické a vzdalené instituce. Pokud jsou
tyto podrobnosti skute¢né nezbytné, vysveétlete
v kratkosti proc.

cecceceeeeeceeee > Nyni si mlZete vytvorFit koncept.




3.

Dejte dokumentu jasnou strukturu

Kdyz zacinate

- Pokud Vas koncept obsahuje shruti, zacnéte jim
- mozna zjistite, Ze to statil Dejte ho na zacatek,
protoZe to je prvni (@ nékdy jedind) ¢ast, kterou si
lidé prectou.

- Vénujte zvlastni pozornost spojovacim vyrazdm,
které ¢tenarm pomohou pochopit Vasi logiku
a uvaZovani. Volte takové nadpisy a dalsf
orientatni body, které jim umozni najit hlavni
informace tak, abyste je nemuseli opakovat
v celém dokumentu. PouZivejte informativni
nadpisy a dil¢i nadpisy, abyste zdAraznili
nejddlezitéjsi body dokumentu. Napriklad
nadpis ,Fuze je tfeba peclivéji monitorovat” je

- Rozmyslete si, jak co nejlépe uveést své
argumenty, aby dokument zGstal srozumitelny.
M(Zete misto textu pauZit obrazky, grafy
nebo tabulky? Nemél by dokument obsahovat
glosar nebo seznam definic?

. Kromé Uvodu je nejeten&jsi zavér. Ctenafi
mozna prejdou rovnou k nému a preskoci vse

ostatni. Zavér proto musi byt jasny, strucny
a k véci.

- U delSich dokument( seznamte ¢tenare se
strukturou prostfednictvim obsahu.

...............)

Pfi psant:

- Ridte se niZe uvedenymi tipy.
+ Konzultujte navody na psani dokument( EU (viz
posledni strana).

. % Zkracujte! Budte nekompromisni —
u kazdeého oddilu i slova zvaZte, zda jsou
skutecné nutné.
Vlypustte nadbytetna slova, ale davejte pozor na
jasnost sdélent:

& Opatfeni se pouZije:s platnosti od

31. bfezna 2012.
ﬁ Opatfeni bude platit od 31. bfezna 2012.

%2:-} Platnost opat¥eni: od 31. bfezna
2012.

Po skonceni

Viz tip ¢ 10 ohledné revize a kontroly.

Dva problémy, které se v Evropské komisi ¢asto objevuiji:

1. Recyklace” starsiho textu bez provedeni naleZitych Uprav
Starsi vzory dokument(i nemusi byt napsany pfilis jasné a nemusi odrazet nové
okolnosti a nové postupy pfi tvorbé dokumentd. Nezapomerite dokument podle

toho pfipadné upravit.

2. Vkladani casti starsich text(

Neékdy musite pfi psani nového textu pouZit pasaze z rdiznych dokumentd. Dbejte
na to, abyste pouZivali jednotnou terminologii, abyste se neopakovali a abyste
nic nevynechali: mohla by se tim narusit vnitfni logika kone¢ného textu a jeho

srozumitelnost.




Piste stru¢né a jasné

Strucné...

né. U ctenafd si ne2|skate Vetsi respekt tirn, Ze na-
pisete dvacet stran misto deseti, zvlasts pokud po-
chopi, Ze by deset stran stacilo. Spige Vam:budou
vycitat, Ze Jlm cten! zabralo zbyte¢né mnoho casu

Nékolik zp0$qbﬂ, jak omezit nadbytetna slova:
- Neuvadéjte to, co je ziejmé. Nepodceriujte
Ctendfe.

'-"'Nezahlcujte (ftenéfe nadbytecnymi konstruRcemi

typu ,jak je dobte znamo ,vseobecng se
pripousti, ze*, ,0s0bné se domnivam, ze*,
Lje treba prihlédnout k A, a rovné? je tfeba
prihlédnout k B*.

- Neopakujte se. Pokud hovofite napr. o vyboru,
ktery ma dlouhy nazev, uvedte cely nazev pouze
jednou: ,Tato otdzka byla pfedloZena Vyboru pro
tvorbu jazykovych prirucek. Vybor uvedl, Ze...".

Kratsi dokumenty a kratsi véty jsou obvykle plso-

bivejsi.

Orientacné:

1 dokument = nejvyse 15 stran

1 véta = v priméru 15 slov

(text je vsak vhodné proloZit kratkymi vétami.)
Dokumenty Evropské komise jsou ¢asto nesrozumi-
telné kvili zbyte¢né dlouhym vétam. Pokuste se je
rozdélit do kratSich celkl. Nezapomenite v3ak pou-
Zivat spojovaci vyrazy jako ,ale®, ,tedy, ,nicméng”
apod., aby nebyla narusena soudrZnost textu.

.. ajasné:

Je-li to mozné, pouil’vejte jednoducﬁé vyrazy. Bude-
li Vas styljednodussi nebudete vypadat meneé vzde—

& %

"‘~._yrﬁit\'/ potet nékolik
v déisledku toho proto
v pripadé pokud
tykajici se )
za Utelem kvali
v souvislosti ohledné




Jednoduchy, nekomplikovany styl dale
znamena:

... vyhybat se dvojzna&nostem
Pokud pouZivate stejné slovo pro oznaceni dvou riiz-
nych véci, mdZe to Ctenare mast:

6 Zadost msite predloZit do tery. MiZete
) rovné? podat ?adost o zasilani novinek

e-mailem. Vade Zadost... (kterd?)

{.} Z4dost musite predloZit do Utery. MCZete

se rovnéz zaregistrovat a. novinky odeb|rat

e-mailem. Vase zadost

... hestFidat slova,pouze pro ,lepsi styl”
Mozna si myslite, Ze pouZivanim riznych slov pro
oznaceni tého? zvwysite poutavost vadeho textu. M-
Zete tim ovsem Ctendre opét zmé_sf:

6 Zadost musite predlozit do Utery. Vybor

Vas pozadavek mdze zamitnout. (t.
Zddost? Jednd se stdle o totéZ?).

%;} Zadost musite predloZit do Utery. Vybor ji
mUZe zamitnout.

... pouZivat kladnou formu, nikoli za’tpornqu.-""..

Neni neobvyklé, Ze je Zadost zamitnuta.
Neodvolavejte se, pokud si nejste jisti, Ze
jste Zadost nevyplnili nespravng.

B&7né se stava, Ze je adost zamitnuta.

Odvolejte se pouze, ;_}bkud jste si jisti, ze
jste zadost vyplnili spravné.

Plste tak aby text daval smysl - strukturu;te véty

spravné

Neékteré dokumenty, které vytvarlte (nebo upravuje-
te), obsahuji mnoho faktl a myslenek. Zde je nékolik
zplsobl, jak uvadét informace prehledné, aby Cte-
nafi ihned pochopili smysl kazdeé véty.

Uvadgjte vZdy pavodce kaZdého dgje (viz tip
¢. 7) a dodrZujte chronologické poradi.

6 Rozhodnuti hodnoticiho vyboru tykajici se
pridéleni prostfedkd EU bude pfijato po
obdrZeni v&ech Zadosti na jeho zasedani.

{;% Poté, co vsichni uchazeci predloZf
svou Zadost, 1

se uskutecni zaseddni hodnoticiho
vyboru,

ktery rozhodne

0 vysi finan¢niho prispévku EU, ktery
kazdému z uchazecl poskytne. 4

DbeJte na to, aby dilezité mformace nebyly
schovane uprostred véty. ' .

6 Pdk’udjde_o snizeni cen roamingu, Komise

pripravila nékolik navrh.

Komise pfipravila nékolik navrhd na
sniZeni cen roamingu.

& V restauracich bude zakaz koufeni nyni

pravdépodobné pfijat.

Koureni v restauracich bude nynf
pravdépodobné zakazano.

Snazte se, aby véty mély vyrazné
zakoné&eni — tuto Cast si Ctenafi zapamatuji.

6 Uplna instituciondlni reforma je ve zpravé

obhajovana ve vétsiné pfipadu.

Ve vétsiné pripad(l zprava obhajuje
Uplnou institucionalni reformu.




V4

6. Vypustte pFfebyte€na podstatna jména — se

&) 44

slovesy je text Zivéjsi

Bude srozumitelngjsi, kdyZ zménite... I néktera dalsi podstatna jména lze nahradit slovesy:
toto... .. na toto: E
& provest prfezkum prezkoumat
schopnost ziskani schopnost ziskat grant provést posouzen posoudit
grantu - -
- - e provést obnoveni obnovit
po provedeni poté, co bylo oznameni
posouzeni 0znameni posouzeno

Pokud néktera podstatna:jmeéna nahradime slovesy,
bude text srozumitelnéjsi:

Podstatné jmeéno tak jednoduse nahradime slove-

sem.-Slovesa ‘jsou pfimocarejsi a konkrétnéjsi nez P&stovani viceletych rostlin misto
podstatna jmeéna. Podstavtné jména slovesna jsou jednoletych miiZe prinést zlepsent kvality
vlastné skrytymi slovesy. Casto se pouZivaji ve spo- pady nasledkem zvyseni pidniho pokryvu.
jenich, kde by slovesa byla vystiznéjsi, jako napfi-

klad: %;} Péstovani viceletych rostlin misto

jednoletych mdze zlepsit kvalitu plidy tim,

ﬁ Q Ze se zvysi pldni pokryv.

provést hodnoceni zhodnotit

uskutecnit Setreni vysetfit

ucinit rozhodnutf rozhodnout




7.

PouZivejte radéji

psanif je pouZivani tinneho rodu (,boutka ponicila
" vedeni“) spis neZ trpného (,vedeni bylo poniceno

boutkou®). Srovnejte:

6 Vyborem byla stanovena nova pravidla
v ocekavani, ze dokum,e,mt\'/.; budou- - ..
zasilany generalnimi feditelstvimi
v kratsich lh(itach. :
{‘:,} Vybor star'l.ovil nova pravidlé v oCekavani,
Ze generaln feditelstvi budou zasilat

dokumenty v kratsich lht_jtéch.

O¢ muiZze byt vé'ta srozumitelne”jé( pokud se trpny

"'w.rod nahradfl cmnym je wdet na ndsledujicim

pr/kladu

malo srbzumitelné:

Vyborem byl schvélen navrh, aby
Clenskymi staty bylo vzato v tvahu pfijeti
rozhodnuti o ZJednodusem postupu.

o né&co lepsi:

Vyborem byl schvalen navrh, aby ¢lenske
staty vzaly v Uvahu pfijeti rozhodnuti

0 zjednoduseni postupu.

a nakonec, pokud se abstraktni podstatnd jména
nahradi slovesnou vazbou:

g mnohem lepsi:

Viybor schvalil ndvrh, aby ¢lenskeé staty
zvazily, zda pfijmou rozhodnutf
0 zjednoduseni postupu.

¢inny rod neZ trpny

Uvadéjte plvodce déje

Pokud se budete Fidit radou, Ze ¢inny rod je vhodn'éj—

vivs

3i neZ rod trpny, budou Vase texty jasnéjsi, protoze
budete muset uvadét peivodce d&je — osobu ¢i orga-
nizaci, ktera ¢innost provadi, i jiny po'dmét.

V nasledujicim pfipadé je snadne urcit plvodce

deje

6 Projekt byl odmftnut_-’komisi.

—Q} Komise odmitla prajekt.
avsak v této vété je té nemozne

Je p,odp‘orovén zakaz reklamy '~r.}a taba’_lkové vyrobky.

K?r_n?' Ctendrem, Komisi, veFejnos"t[, léké}fi?

‘-'M_yslete na to, Ze dokumenty EU s.égp_%eklédaji do

mnoha jazykd. Pokud neni original j'édnoznaén\'/
nemusi byt preklady spravné, protoze. kazdy. prekla-

datel. se snazi uhodnout, co Jste chtell Fici, mnohdy

s odllsnym vysledkem

Nemusite se vsak trpnym tvartim vyhybat za
kaZdou cenu. MUZete je pouZit, pokud neni nutné
uvadét, kdo je plivodcem déje, protoZe je to zfejmé.
(,V8ichni zaméstnanci byli vyzvani, aby psali srozu-
mitelné”).




8.

Bud'te konkrétni — vyhnéte se abstraktnim
vyrazium

Konkrétni sdéleni jsou jasna — abstraktni jazyk mdze
byt naopak vagni a mize ¢tenare odrazovat. Prilis
abstraktni vyjadfovani mdze vést az k tomu, Ze si
¢tenarf bud bude myslet, Ze nevite, o ¢em pisete,
nebo zacne pochybovat o Vasich umyslech.

Pokud nemate pro pouziti abstraktniho vyrazu dobry
davod, volte konkrétni vyraz se stejnym vyzna-
mem. Vase sdéleni bude pfimocarejsi, a tim padem

plsobivejsi.

Nékdy miZete misto... ... zkusit pouZit

toto:
<5 B
eliminovat vypustit
vyznamny pocet mnoho
platové ohodnoceni plat
negativni vyvoj pokles
vyzva Ukol

investice do lidskych zdroj&i  Skoleni zaméstnanct

10

TIP: Ve Wordu mizete oznacit urcité slovo, kliknout
na néj pravym tlacitkem mysi a z nabidky, kterd se
objevi, zvolit ,Synonyma*“. V nabidce budou jak ab-
straktni, tak konkrétni vyrazy. Snazte se misto vagni-
ho univerzalniho vyrazu vybrat vyraz konkrétni. Na-
priklad slovo ,,stanovit” je naprosto v pofadku, ale
nékdy je lepsi pouZit konkrétngjsi vyraz:

stanovit prioritni oblasti vymezit prioritni

oblasti

stanovit smér urcit smer




9.

Vyhnéte se nespravnym vyrazim, Zargonu

a zkratkam

Vyhnete se. nespravnym vyraztim

Cestina obsahuje mnoho uska_l_| i pro rodilé mluvel.

Casto se chybuje napf. v pFedibikovych vazbach
a padech nebo pfi pouzwam cmch vyrazu NEJStE’ li

o

Spatné ‘Sprévné

néte do prislusné literatury (napf. Pravidla ceského

pravopisu). Pfipadné se miZete obratit i na Ustav._.v"“'

pro jazyk tesky, ktery nabizi poradenstvi pres-in-
ternet (viz http://www.ujc.cas.cz/jazykova- po‘rédna)
Nasledujici tabulka obsahuje néktera slova avyrazy,
v nichz se ¢asto chybuje.

Co je 3patné?

S témiz poz“adm_/ky vystoupili...

s tymiz poZadavky

nespravné vyt'vofem'/ pad

Zadame, aby jst_é...

7adame, abyste...

pouziti- nesprévneho vyrazu
(hyperkorektnost)

prubeh h[asovan/ pribéh hlasovani,..

Viybor, dohliZeje na hladky

prechodnik mnozneho ¢islau
podmétu v Jednotnem Cisle

S0 C/alneekonom/cke dopady

socialné-ekonomické d.bpa'dy

psani dohromady'v pfipade
souradiciho vztahu €asti:
pfidavného jména slozeneho

o med

mérici pfistroje [ pridavné jméno ucelove
(vyjadfuje, k cemu véc slou2|),-,_
nikoli dgjove (vyjadiuje dgj
pravé probihajici)

viz. strana 7 viz strana 7 " tozkazovadi ip&sob, nikoli

zkratka

Sesli se s obémi zdstupkynémi.

... s obéma zastupkynémi

nespravneé skloriovani ¢islovky
,0bé“ (hyperkorektnost)

Vedouci pracovnici jsou povinni
tento predpis respektovat.

... Jsou povinni

nespravné pouziti dlouhého
tvaru pficesti trpného

Jednd se o nejoptimdlné;si
feseni.

Jedna se o optimalni feseni.

L,optimalni“ jiz vyjadfuje nejvyssi
miru vlastnosti

Sdélte ndm, prosim, Vase

stanovisko... stanovisko...

Sdélte nam, prosim, své

pouZiti nespravného zajmena
misto zajmena ,svij* (¢asto pod
vlivem anglictiny)

Diky chybdm v ndvrhu nebylo
moZné...

Kvali chybam v navrhu...

nevhodné pouziti predlozky
Ldiky*

11



http://www.ujc.cas.cz/jazykova-poradna

Vyhnéte se-Zargonu, nebo jej
vysvetlete

Zargon je zplisob vyjadfovani, ktery pouziva skupi-
na zasvécenych osob: nebo odbornikd pfi vzajemné
komunikaci, a je pfipustny pouze v dokumentech ur-
cenych této skupiné.

Pro Ctenafe mimo Komisi (zejména. pro Sirokou
vefejnost) je obtiZzné ‘Zargonu porozumeét:: Nékteré
z nich to odradi-od dalsiho ¢teni, proto dbejte na to,
aby jakykoli dokument ur€eny Sirsi vefejnosti. pokud
mozZno neobsahoval Zargon.

= ’ ’
Zargonovy'vyraz

A kdyZ uz OPRAVDU musite Zargon v dokumentech
uréenych Siroké vefejnosti pouZit, pfi prvnim pouZziti
prislusneho terminu vysvétlete, o co se jedna, nebo
k dokumentu: pfipojte glosar, hypertextovy odkaz
nebo adresu nékteré z internetovych stranek uvede-
nych niZe na této strané.

V této tabulce jsou uvedeny nékteré terminy bézné
uzivané v institucich EU.

Navrhovana definice

acquis (communautaire)

soubor pravnich predpisti EU

postup spolurozhodovani

postup, pfi némz Evropsky parlament a Rada spolecné rozhoduji o pravnich

predpisech
soudrZnost pristup, jehoZ cilem je sniZit socidlni a ekonomické nerovnosti v ramci EU
komitologie postup, v jehoZ ramci Komise konzultuje vybory odbornikd

metoda Spolecenstvi

metoda pro prijimdni rozhodnuti v EU, pFi niZ vzdjemné spolupracuji

Komise, Parlament a Rada

GR generdlni Feditelstvi Evropské komise

proporcionalita

zdsada, Ze prislusny orgdn nesmi jednat nad rémec opatreni nutnych
k dosaZeni urcitého cile

subsidiarita
nejblizsi obéantim

zdsada, Ze je-li to moZné, musi byt rozhodnuti prijimdna na drovni co

Vlysvétleni mnoha Zargonovych vyrazl a definic
technickych a pravnich termind, které se pouzivaji
v souvislosti s EU, naleznete v glosafich a rejstfi-
cich Zargonu na strankach Europa (eur-lex.europa.eu/
summary/glossary.html?locale=cs; europa.eu/lYN99Uy).
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http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=cs
http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=cs
http://europa.eu/!YN99Uy

Setfete zkratkami a akronymy

PYilis mnoho neznamych zkratek mize dokument
ucinit nesrozumitelnym a ¢tenare nejspis uspi:
(ERDF + EAGGF + SZP = CHRRRR).

Neni-li jisté, Ze ¢tenar vyznam zkratky znd, méli bys-

te:

- zkratku rozepsat, pokud se pfislusny vyraz
v dokumentu objevuje pouze jednou ¢i dvakrat,
nebo

- zkratku rozepsat pfi prvnim pouziti a uvést ji
v ZAvorce za rozepsanym vyrazem;-ve zbytku
dokumentu pak mizZete pouZzivat pouze zkratku
a/nebo

- pfipojit seznam zkratek nebo hypertextovy odkaz,
kde je vysvétleno, co zkratky znamenaji.

Mnoho zkratek pouzivanych v dokumentech Evrop-
ské komise je vysvétleno v oddile ,Hlavni zkratky
a zkratkova slova“ v Pravidlech pro jednotnou Upra-
vu dokumentd - (publications.europa.eu/code/cs/cs-
5000400.htm).

Jako vZdy, i zde méjte na paméti potfeby Ctenard:

« Nekterym z nich bude vadit, pokud budou ,bézné
zkratky" rozepsany.

- Pokud bude v kazdém druhém fadku vyraz
,Svétova obchodni organizace* misto ,WTQO",
dokument se tim znacné prodlouZi.

Pamatujte na to, Ze zkratky a akronymy mohou mit
v rtiznych souvislostech rlizny vyznam.

Napfiklad:
ESA mize Evropsky organ.dohledu

znamenat: (European Supervisory
Authority)

Evropska kosmicka agentura
(European Space Agency)

Zasobovaci agentura Euratomu
(Euratom Supply Agency)

Evrapsky systém integrovanych
hospodarskych uctd
(European-System of Accounts)

Zdroj: iate.europa.eu

—_—

EGA ESA ESA

| e ESA

13



http://publications.europa.eu/code/cs/cs-5000400.htm
http://publications.europa.eu/code/cs/cs-5000400.htm
http://iate.europa.eu/switchLang.do?success=mainPage&lang=cs

Udélejte si ievizy a kontrolu

- Provedte automatickou kontrolu pravopisu

a gramatiky, méjte vsak na paméti, Ze nenajde
véechny chyby.

- Znovu si kriticky prectéte sv(lj dokument

a vzijte se pritom.do pocitd ¢tendre. Maji véty.a
odstavce hlavu a patu? Navazuji na sebe logicky?
VZdy najdete néco, co by se dalo zlepsit nebo
zjednodusit.

- PoZadejte o pripominky kolegy, veetné téch,

s kterymi jste text pfedtim nekonzultovali.

- Jejich pfipominky si pozomé vyslechnéte.

- Ridte se t8mi, které VA$ dokument zestrueni

a zvysi jeho jasnost a Ctivost.

S ohledem
navyrazné
zaporny hginek
nepratelokych akei
timto vyzyvame

k okamzitému
ukonéeni téchto
nepf*ételskych akei
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Potfebujete dalsi pomoc?

Je moZné, Ze i po dokonceni textu — ktery jste diky
vyse uvedenym tiplm napsali tak srozumitelng, jak
to jen bylo moZné — mate-pocit, Ze jeho podoba
mUiZe byt jesté lepsi. Mozna si nejste jisti urcitou
predloZkovou vazbou ¢i nékterymi slovesnymi tvary.
Nebo se Vam nékteré véty zdaji prilis dlouhé

a Sroubované/neobratné.

Zaslete svUj text k editaci...
(pouze zaméstnanci Komise)

McZete se obratit na GR pro preklady (DGT) a po-
Zadat o editaci Vaseho dokumentu. Pfednostné jsou
editovany dokumenty, jeZ jsou soucasti pracovniho
programu Komise a maji byt ndsledng prelozeny GR
pro preklady, pfipadné dokumenty, které jsou urceny
Siroké vefejnosti. Vycerpavajici informace jsou k dis-
pozici na strankach
myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making
request/edit/pages/index.aspx, kde najdete také
nase interni pokyny pro autory dokumentc.


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

Navody na psani vytvorené Evropskou
unif, které jsou dostupné na internetu

Na strankach Generdlniho feditelstvi pro preklady,
tedy prekladatelského oddéleni Evropské komise,
jsou k dispozici navody jak psat srozumitelné a sty-
listicky spravné, a to pro vsechny Uredni jazyky EU:
ec.europa.eu/translation

Podrobné informace o zvyklostech psani v angli¢tiné
v institucich EU, veetné pravidel interpunkce, sprav-
neho psani a pouzivani slov, jsou uvedeny v anglic-
ké pfirucce Generalniho Teditelstvi- pro”preklady -na
adrese:

europa.eu/!uB38wb

Informace o publikacich ve vSech jazycich EU nalez-
nete v Pravidlech pro jednotnou Upravu dokument,
ktera vytvari Urad pro publikace EU. K dispozici jsou
na nasledujici internetové strance:
publications.europa.eu/code/cs/cs-000100.htm

Pravidla pro psani pravnich predpist EU jsou k dis-
pozici ve vsech Ufednich jazycich ve Spole¢né prak-
tické prirucce na adrese:
eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228CSN.
pdf

Rady, jak psat pro internetové stranky naleznete
(v anglictiné) na adrese:
ec.europa.eu/ipg/content/tips.

Europe Direct je sluzba, ktera vam pomuze odpovédét
na otazky tykajici se Evropské unie.

Bezplatna telefonni linka (*):

0080067891011

(*) Informace jsou poskytovany zdarma, stejné jako vétsina telefonnich hovord
(néktefi operatofri, telefonni automaty nebo hotely vSsak mohou telefonické
spojeni zpoplatnit).

Mnoho doplfiujicich informaci o Evropské unii je k dispozici na internetu. MiZete se s nimi

seznamit na portalu Europa (http://europa.eu).

Lucemburk: U¥ad pro publikace Evropské unie, 2015

ISBN 978-92-79-46872-8
doi:10.2782/346223

© Evropska unie, 2015

Reprodukce povolena pod podminkou uvedeni zdroje.
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Prameny

Tato pnrucka ¢erpa mimo jiné z techto zdrojl:

Jak dnes piseme / mluvime a jak hfesime proti dobre cest/ne Nakladaﬁelstw H&H
The Oxford Guide to Plain English by Martm Cutts Oxford, United Klnngm Ecnre pour Etre Lu, Ministére de la
Communauté francaise, Belgie :

30 Regole per Scrivere Testi Ammm/straf/w Chfar/ Universita di Padova, Itélle

Btirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt Némecko

Klarsprdk l6nar sig, Regeringskansliet, Justltledepartementet Svédsko

Kddnnetddnko tekstisi, tulkataanko puheenvuorosﬁ Kotimaisten kielten tutkmuskeskus Flnsko
Writing for Translation Prekladatelske stredlsko pro instituce Evropské unie -~ T
The OECD Style Guide, 2™ Ed/t/gn OECD, Panz g

eecceseccccccccccccccce

eegeccscccccsccce

Tato prirucka existuje ve vsech Ufednich jazycich Evropské unie.
Jeji elektronickou verzi naleznete na adrese
ec.europa.eu/translation
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http://ec.europa.eu/translation/index_cs.htm
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