A pontos
fogalmazas

muveszete




Az Eurdpai Bizottsag munkatarsai sokféle dokumentumot készitenek: Barmilyen dokumentumrol is legyen
sz06 —jogszabalyrol, szakmai anyagrol, jegyzékonyvrél, sajtokozlemenyrél vagy akar felszélalasrél -, a
pontosan megfogalmazott széveg mindig hatasosabb, hiszen kénnyebben és gyorsabban megérthetd.

Ez az utmutaté a pentos fogalmazashoz kivan segitséget nyujtani mindazoknak, akik a magyart — akar
anyanyelvkent, akar az'Uni¢ egyik hivatalos nyelveként — hasznalva alkotnak szdveget. A maig hatalyban
lévd 1/1958/EK tanacsi rendelet értelmében ugyanis az Eurdpai Unid valamennyi hivatalos nyelve egyben
munkanyelve is a Bizottsagnak.

Az alabbiakban elsésorban nem szabalyokat, hanem inkabb tippeket olvashat, melyeket mindig a készuld
dokumentum mondanivaldjat és olvasokdzonségét figyelembe véve érdemes alkalmazni.

A pontos fogalmazas mellett harom nyomos érv is szol:
- elémozditja a hatékony egytttmukodest;

- megeldzi a felesleges levélvaltast;

- seqit elnyerni a célkozénség joindulatat.

{;} 1. tipp: iras elétt tervezziik meg mondandénkat 3. oldal
%;} 2. tipp: Helyezziik az olvasét a kdzéppontba 4. oldal
{;{} 3. tipp: Adjunk a formara 5. oldal
g 4. tipp: Fogalmazzunk réviden és téméren 6. oldal
{;} 5. tipp: Fogalmazzunk érthetden - (igyeljink mondataink felépitésére............rmrerns 7. oldal
Q 6. tipp: Keriiljiik a talzott fonevesitést — igékkel dinamikusabb lesz a széveg.................. 8. oldal

7. tipp: Keriiljitk a terpeszkedd szerkezeteket - és vigyazzunk a személytelen

szerkezetekkel 9. oldal
{-} 8. tipp: Keriiljiik az elvont fogalmazast, legyiink konkrétak 10. oldal

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

iigyeljiink a roviditésekre és a mozaikszékra 11. oldal
{‘;} 10. tipp: Ellendrizziik és lektoraltassuk a széveget 14. oldal
ﬁ-} Online uniés szerkesztési segédanyagok 15. oldal
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1.

irds elétt tervezzitk meg mondanddnkat

A pontos fogalmazas legfontosabb feltétele és elsd
lépése, hogy gondolataink vilagosak legyenek. Tisz-
tazzuk tehat a kovetkezdket:

Ki fogja a dokumentumot olvasni?

Az Eurdpai Bizottsag dokumentumainak olvasoi ha-

rom fé csoportra oszthatdk:
uniés ,bennfentesek” — az Eurdpai Bizottsagnal
vagy az Unié mas intézmeényeinél dolgozo
munkatarsak;

-+ az unios intézmeényeken kivili szakértok;

- anagykozénség — azaz a legtagabb olvasdi kor.

Az Eurdpai Bizottsdg legtébb dokumentuma ma
mar online is hozzaférhetd, igy barki olvashatja
6ket: Minden, amit-az Eurdpai Bizottsagban végzett
munkank keretében leirunk és megjelentettink, 6ha-
tatlanul befolyasolja az EU megitélését a kozvéle-
mény szemeében. Arrél, hogy hogyan helyezzik az
olvasot a kozéppontba; lasd a 2. tippet.

Mit szeretnénk elérni?

Mi a dokumentum célja? Mit varunk az olvasotal,
mit tegyen, miutan elolvasta a széveget?

- Hozzon dontést?

- Kezeljen egy adott helyzetet?

- Oldjon meg egy adott problémat?

- Valtoztassa meg valamirél a vélemeényet?

Mi keruljon mindenképpen
a szovegbe?

- Dontsik el, mi a mondanivalénk lényege.

- Irjuk 6ssze - lista vagy szdfelhdk segitségével
(L. alabb) —, mely pontok szerepeljenek a
szdvegben, fliggetlendl azok sorrendjétol.

« Huzzuk ki a felesleges pontokat:

- A tobbi pontot csoportositsuk logikai alapon.
«-.Potoljuk hianyzd ismereteinket; listazzuk, mit kell
ellendriznunk, és/vagy milyen szakértével kell

egyeztetniink.

Ez a megkozelités gyakorlatilag minden nem irodal-
mi jellegl szoveg esetében alkalmazhatd, azaz em-
lekeztetdk, jelentések, levelek, hasznalati itmutatok
sth. szovegezésekor. Az olyan hivatalos dokumen-
tumok-esetében, mint a jogszabalyok, kdlonleges
szovegezeési és szovegszerkesztési szabalyokat kell
kovetni.

Ezenkiviil alkalmazhatjuk a“.,hét kérdés”
modszert is. gy biztos, hogy nem felejtink ki
egyetlen lényeges informaciot sem:

MI? Uzenetem lényege

KI? Az érintettek kore

MIKOR?-. Datum, dra; idékeretek, hataridék
HOL? Helyszinek

HOGYAN? A kérilmeények, magyarazat
MIERT? Az okok és/vagy a cél

MENNYI? Szamokban kifejezhetd és
mérhetd adatok

terjengds
]
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2.

Helyezziik az olvasodt a kézéppontba

Merjink kozvetlen hangon
eés erdekesen imi

Mindig gondoljuk-végig, kinek is frunk: nemcsak
a felettestinknek vagy a forditasunkat lektorald
munkatarsnak, hanem a célkdzonségnek is. Az-idd
— akarcsak szamunkra — szamukra is értékes. Gon-
doljuk végig, kik is 6k, mit tudhatnak mar az adott
kérdésrél, és mi' az, amihez viszont magyarazatot
kell flizntink.

Probaljuk a témankat az 6 szemszogikbdl vegig-
gondolni:

- Vonjuk be olvasénkat a témaba, szdlitsuk
meg kdzvetlentl! (Az olvaso kozvetlen
megszolitasa a Bizottsag dokumentumaiban
sajnalatos madon igen ritka jelenség....)

. Képzeljiik el, milyen kérdések

fogalmazédhatnak meg benne - és
irasunkban valaszoljunk ezekre! (E kerdéseket
akar alcimkeént is feltiintethetjik. Példaul: ,Milyen
valtozasokat hoz magaval az Uj intézkedés?”,
,Miért van szikség erre a politikai lépésre?”,
JKiket érint az intézkedés?”, ,Mit szeretnénk ezzel
a lépéssel elémi?”)

. Keltsiik fel olvasénk érdeklédését! Ne

terheljik tul felesleges-informaciokkal. Amennyire
lehet, ker(iljuk az Eurdpai Bizottsag eljarasaira,
illetve az intézmeénykozi formasagokra utald
megjegyzeéseket. A legtobb olvaso szamara ezek
érdektelen részletek, és csupan azt az érzést
erésithetik bennuk, hogy a Bizottsag télik tavol
allo, burokratikus intézmény. Ha mégis feltétlentl
szikség van e részletekre, roviden indokoljuk
meg, miert.

seceeseeceeeeee. 3 Ezutdn lehet 6sszeallitani a szoveg vazlatat.




3. Adjunk a formara

Miel6tt nekifogunk

<~ Amennyiben a vazlat dsszefoglalot is
tartalmaz, elészor azt fogalmazzuk meg.
Akar az is kidertilhet, hogy mar ennyi is elég!
Az dsszefoglalot illesszik a széveg elejére, mert
ez az a rész, amelyet elészor (vagy egyaltalan)
el fognak olvasni.

- Forditsunk kiemelt figyelmet azokra
a szovegkohézids elemekre, amelyek
segitik az olvasdt abban, hogy kovesse
gondolatmenetiinket, érvelésinket.
Valasszunk olyan cimeket és kulcsszavakat,
amelyek segitségével konnyen megtaldlja a
legfontosabb informaciokat. Ezaltal elkertlhetd,
hogy folyamatosan ismételniink kelljen
magunkat. Hasznaljunk informativ cimeket
vagy alcimeket, amelyek kiemelik a dokumentum
legfontosabb részeit. Az ,0sszefonddasok
hatékonyabb monitorozasa” cim példaul tébb
informaciot tartalmaz, mint az ,0sszefonddasok
monitorozasa”.

- Mindig gondoljuk végig; mivel érhet6 el a legjobb
hatas, és tgyeljink arra, hogy .a dokumentum
a lehetéségekhez képest olvasmanyos
maradjon. Tudunk-e ikonokat, abrakat vagy
tablazatokat hasznalni széveg helyett?
Ki kell-e egészitentink szoszedettel vagy a
meghatarozasokkal a dokumentumot?

- Abevezetd utan a leggyakrabban olvasott rész
a kdvetkeztetések fejezete. El6fordulhat,
hogy az olvaso a kettd kdzott minden mas részt
atugrik. Legyen tehat a befejezés vilagos, témor
és lényegre toré.

- Hosszabb dokumentumok szerkezetének
attekintésében jol atlathato
tartalomjegyzékkel segitsiik az olvasot.

....-........)

Iras kozben

. Szivleljuk meg a tovabbi tippeket!
+ Hasznaljuk az unios szévegszerkesztesi
segédanyagokat! (Lasd az utolso oldalt.)

Réviditsiink! Legytink szigortiak —
gondoljuk végig, vajon tényleg szikség van-e
minden szakaszra vagy akar széra. Ha nem,
hagyjuk el a felesleges részeket:

A palyazatok benyujtasakor betartando
hataridé 2012. marcius 31.

ﬁ A palyazatok benyujtasanak hatarideje

2012. marcius 31.

Beadasi hataridé: 2012.
marcius 31.

Miutan elkészultink

Az ellendrzéssel és a lektoraldssal kapcsolatban
lasd a 10. tippet.

Az Eurdpai Bizottsagnal el6forduld két gyakori probléma

1. Kordbbi szovegek felhasznalasa megfelelé atdolgozas nélkdl
A korabbi sablonok esetleg nem pontosak, mar nem ttkrozik a tényleges helyzetet
és az Uj szdvegszerkesztési gyakorlatot. Ugyeljiink arra, hogy megtegytink minden

szlkséges valtoztatast.

2. Ollézas mas szovegekbdl

Eléfordulhat, hogy Uj szdveg dsszeallitasakor tébb dokumentumbdl is at kell venni
részeket. Ugyeljink arra, hogy kivetkezetesen hasznaljuk a terminusokat, ne
bocsatkozzunk ismétlésekbe és ne hagyjunk ki fontos részeket, mert megtorhetik a
szoveg logikajat, ez pedig megneheziti a megertest.




4.

Fogalmazzunk roviden és tomaoren

Roviden...

Egy fras értéke sosem:a hosszUsagatoél figg. Az ol-
vaso nem fog nagyobb tisztelettel gondolni arra, aki
tiz helyett hiisz oldalt irt — kiilondsen akkor:nem, ha
Ugy érzi, a témat tiz oldalban is fel lehet dolgozni!
Valdszinlbb, - hogy .inkabb neheztelni fog arra, aki
frasaval a szlkségesnél tobbet vett igénybe értékes
idejebél.

Hogyan tudjuk szdveginket megtisztitani a feles-

legtél?

- EgyértelmUi dolgokat felesleges kijelenteni.
Bizzunk az olvaso jozan eszében!

- Felesleges telezsufolni a dokumentumot olyan
kifejezésekkel, mint példaul ,amint az kdzismert”,
,szemeélyes vélemeényem szerint”, ,mind A, mind
B szempontjabdl egyarant”. A hasonlé vagy
azonos jelentés(i szavak ismétlése (tautoldgia)
stilushiba (pl. ,valds tény”: egy tény mindig valds;
Lvizualis latvany” stb). Ugyanigy vigyazzunk a
szinonimahalmozassal is.

- Kerdljuk az 6nismétlést! Amikor példaul egy
hosszU nevl bizottsagra hivatkozunk, elég
egyszer kifmi a teljes nevet. ,A kérdest
felvetették a nyelvi kiadvanyszerkesztési
Utmutatok beszerzéseért felelés
bizottsdgnak. A bizottsdg azt valaszolta...”
Mondatszerkezetekben is vigyazzunk az
ismétlésekkel: ,A szoftver olyan szoftver,
amely...”. Az ilyen mondatok monotonna teszik
a szoveget, raadasul a fogalom 6nmagaval valo
meghatarozasa logikai hibanak szamit.

A rovidebb dokumentumok és mondatok altalaban
nagyobb hatast képesek gyakorolni.

[rAnymutatasul:

1 dokumentum = legfeljebb 15 oldal

1 mondat = atlagosan 15-20 szé

(inkabb legyen tobb, de révidebb mondatunk!)

Az Eurdpai Bizottsag dokumentumaira jellemzé tul-
zottan hosszi mondatok sokszor akadalyozzak a
szoveq pontos megeértését. Ha lehet, bontsuk ezeket
rovidebb mondatokra! Ne feledkezziink meg a ko-
tészavakrol (,de”, ,tehat”, ,azonban”), nehogy a lo-
gikai 6sszefliggések elhalvanyodjanak a szévegben.
Kerllendd azonban az azonos értelm(l kotészavak
halmozasa (,de viszont”, ,de ellenben”, ,hogy vajon”
stb.).

...es tomoren

Fejezzik ki magunkat egyszertien, ‘amikor csak le-
hetséges. Emiatt nem fogjak a szerz6t kevésbé mi-
veltnek vagy igényesnek tartani, viszont hitelesebb-
nek fog hatni a széveg.

< bl

azon tény fényében, hogy mivel

bizonyos szamu néhany

anagy tébbség a legtobb

ennek megfeleléen eszerint

annak érdekében, hogy azert, hogy

a kovetkezdk céljabol azeért, hogy

a kovetkezdk esetében ha/amennyiben

amennyiben nem ez a helyzet ha nem, akkaor...

ez utobbi esetben ilyenkor / ez
esetben

kapcsolatosan/vonatkozéan -rol/-rél

A terpeszkedd szerkezetekrdl bévebben a 8. tippben
olvashat.




Az egyszer(, letisztult stilus tovabbi
ismervei:

...keriili a kétértelmiiséget
Ha ugyanaz a szo tobb kilonbdzé dologra vonatko-
zik, félrevezetheti az olvasot:

6 Kérelmeének beaddasi hatdrideje kedd. Az
emlitett hataridé modositasara kérelmet
nyujthat be. Kerelme (de melyikrél is
van itt sz07) .

{;} Kérelmeének beadasi hata;{rideje kedd, de
sziikség esetén igényelhet hatando—
maodositast. KereLme

’"

...valamint a ,,stlllzala5| céla szinonima-
cseret

Lehet, hogy ugy erezzuk erdekfeszwobb a szoveg,
ha ugyanazt a dolgot tobbféleképpen nevezzik (szi-
nonimak alkalmazasaval). Ennek-is megvan azon-

ban az a veszélye, hogy dsszezavarja az olvasot:

6 Kérelmét keddig kell bekdldenie. A bi-

zottsagnak jogaban all folyamodvanyat
visszautasitani. (mdrmint a kérelmet —
vagy valami mdst?)

%;} Kérelmét, melyet keddig kell bekldenie, a
bizottsagnak jogaban all visszautasitani....

..és tagado6 szerkezetek helyett |nkabb atll-'

tasokat hasznal

6 Nem ritka, hogy a kérelmeket eluta5|tjak
ezért ne éljen panasszal mindaddig, amig

meg nem bizonyosodott-afelél, hogy
kerelmét nem hianyosan nyujtotta-e be.

—Qy} Meglehetésen gyakori, hogy a kérelmeket
- elutasitjak, ezért kérjik, csak akkor éljen
" panasszal, ha megbizonyosodott afeldl,

- hogy kérelmét hidnytalanul nyujtotta be.

Fogalmazzunk érthetden - ugyeljunk mondatamk

felépitésére

Ha sok-sok tényt és gondolatot tartalmazo szoveget
kell irmunk vagy atdolgoznunk, kuléndsen tgyeljink
a szorendre és a szovegkohézid megteremtésére.
Az alabbi példak azt mutatjak be, hogyan elézhetjuk
megq a félreértéseket.

Ugyeljiink a szérend jelentésmodositd
hatasara.

Tobb eurdpai kormanyfé Gdvozolte a
valasztasok eredményét Varsdban.

{;} 1. Tobb eurdpai kormanyfé Gdvozolte
a varsoi valasztasok eredményét.

2. Tobb eurdpai kormanyfé tdvozolte
a valasztasok varséi eredmeényét.

1. ha csak a varsoi valasztasok
eredmeényeérél van szo

2. ha ugyanazon a napon tobb
tagallamban is valasztast tartottak

Figyeljiink arra, hogy a mondat melyik eleme
hangsiilyos (ez hatarozza meg a szérendet,
befolyasolva a megértést). A magyar nyelvben
a hangsiilyos informacio az allitmany elé kerul:

A roamingdijak csokkenteserol dontott ma

a Blzottsag
A B|zotféé§j ma dontott a roamingdijak
csokkentéserol.

Az igekotd helyének modositasa a hangsulybeli
kulonbségen tul jelentésbeli kiilonbséghez is vezet-
het:

& A Bizottsag meghatarozta a kdvetkezd
programozasi idészak prioritasait. (= é
kozzé is tette)

—L;} A Bizottsag hatarozta meg a kovetkezé
programozasi idészak prioritasait. (= nem
a Tanacs)

Keriiljilk az idegen hatast tiikr6z6 mondat-
szerkesztést. A kiemelésre a magyar nyelvnek is
megvannak a sajat eszkozei.

Ami ebbdl igazan fontes, az az... (az angol
,What is really important is that...” mintajara)

Ebbél igazan az a fontos, hogy...




6. Keriiljiik a tulzott fonevesitést - igékkel

dinamikusabb lesz a szbéveg

Az alabbiakhoz hasonlo egyszer(sitésekkel: széve-
gunk attekinthetébb lesz: & {;\?
Srtékelést vé Srtékel
e helyett irjuk inkabb ezt Eriereiest veges eree
vizsgalat targyava tesz megvizsgal/
& i;r,} kivizsgal
; . . ellendrzést gyakorol ellendriz
a ... ténkretétele altal azaltal, hogy
tonkretették

Vannak targynak alcazott igék is, amelyeket néha az
hozzajarulasan keresztil azaltal, hogy igekotd felesleges hasznalata is bonyolit:
hozzajarult...

Vagyis, ha van ra lehet6ség, prébaljunk a fénévi & %;r'}

szerkezet helyett egyszerlien igéket hasznalni. Az
igék kozvetlenebb hatast gyakorolnak, és kevésbé feldlvizsgalatot végez felllvizsgal
tlinnek elvontnak. Az ,-as/-és” végzédeésl fénevek

gyakran alcazott igék. Tobbszor taldlkozunk ilyen kiértekelést vegez kiértekel
megoldasokkal az alabbi példakhoz hasonlo szer- elvegzi a ... megujitasat meguijitja
kezetekben, holott az ige hasznalataval az Gzenet

érthet6bb lenne: Latjuk tehat, hogy sok esetben javithatunk a szoveg

olvashat6sagan, ha a féneveket igével helyettesit-
juk.




7.

Keriiljiik a terpeszkedo szerkezeteket

— s vigyazzunk a személytelen szerkezetekkel

peszkedd szerkezetek .és a szdszaporitas kertlése.

" Hasonlitsuk 6ssze a kovetkezoket

Végre felismerésre kerult az eltérések
oka.

Végre fellsmertek az eltereSek okat.

& Mod05|tasteszkozoltek az UJ statisztikai
szoftveren ;

%;’1_ Mc')dos[»totta’k az yj statisz'ﬁkai szoftvert.

A felesleges nfévutékkal alkotott terjengés ki-

fejezések is nehezitik a sz6veg olvasasat. Bar a

névutok alkalmasak amyalt kifejezésre, ne halmo-

zodjanak ‘indokolatlanul az ,értelmében, kovetkez-
tében, szempontjébol alapjaban terén, tertletén”
kifejezések: :

&

a targyalas a targyalason
soran/keretében megallapodtak arrol,
megallapodtak arrdl, hogy...

hogy...

Targyalasok folytak Targyaltak a

a roamingdijak
tekintetében.

roamingdijakrol.

A kérdést tobb A kérdeést tobbszor is
alkalommal is megtargyaltak.
megtargyaltak.

Keriilendé a felesleges igekéték hasznalata:

*lerendez* - rendez, *kihangsulyoz* — hangsulyoz,
*lekozol* — kozol, *lepontosit* — pontosit stb.

...8s vigyazzunk a szemelytelen
szerkezetekkel

A tavolsagtartd hivatali nyelv egyik jellemzéje, hogy
homalyban hagyja a cselekvét. Mig j6 néhany idegen
nyelv (igy az egyre erésebb hatast gyakorld angol)
ezt passziv szerkezetekkel fejezi ki, a magyar nyelv
ilyenkor gyakran terpeszked¢ szerkezetet hasznal.

""'E_zek a szerkezetek azonban sok esetben behelyet-

tesitheték az Ugynevezett altalanos alannyal (a

tobbes szam harmadik személy( igei formaval), és
ez gordulékenyebb széveget eredmeényez. Ugyeljiink
azonban arra, hogy a megeléz6 mondatok alanyat
ne érthesse az olvasd a széban forgd mondat
alanyanak és hogy az |ge va[oban ugyanazt fejezze

ﬁ Az (igy hamarosan k|V|zsgatasra kerdl.

{.} Az Uigyet hamarosan k|V|zsgal ak.

Am csak akkor érdemes ezt a megoldast valasztani,

ha valéban nem ismerjiik a cselekvét. ‘Amikor le-
het, inkabb pontositsuk, ki m|t csmat A 520~
veg csak nyer ezaltal. . .

Gondoljunk arra, hogy az uniés dokumentumokat
tobb nyelvre is leforditjak. Ha az eredeti dokumen-
tum pontatlan, fennall a veszélye, hogy a kiilénbdzé
nyelvi valtozatok egymastol eltéréek lesznek, hiszen
minden egyes forditd a maga modjan prébalja kita-
[alni, mire gondolhatott a szerzé, és igy kulonbdzéd
értelmezések szerint dolgozik.




8.

Keriiljiik az elvont fogalmazast, legyiink
konkrétak

A konkret Gizenetek pontosabbak, vilagosabbak, mig
az elvont szdvegek homalyossagukkal elriaszthat-
jak az olvasot. Eléfordulhat, hogy tulzottan elvont
szoveg lattan az olvasé arra a kovetkeztetésre jut,
hogy az irénak fogalma sem volt a témardl.

A hasonld jelentést, am elvontabb, kdrilménye-
sebb megfogalmazas helyett hasznaljuk inkabb
a konkrét kifejezést, hacsak nincs jé okunk arra,
hogy hasznalatat elkertljik. A megfogalmazas koz-
vetlenebb, az Gizenet pedig hatasosabb lesz.

Bizonyos esetekben
e helyett

<5

célkittizést megvaldsit

hasznalhatjuk ezt

bl

eléri a célkitlizést

foglalkoztatasi munkahelyek
lehetéségek
negativ fejlédés csokkenés/csokkend
tendencia
befektetés a - munkaeré-
humantokébe* tovabbképzés;
— a dolgozok

készségeinek
megerdsitése;
— szakképzeés és oktatas

*Amint azt a fenti példa is mutatja, gyakran a
pontos jelentés kivalasztasa jelenti a probléma
megoldasat.
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TIPP: A szévegszerkesztd programban az adott szot
kijelolve és az eger jobb gombjaval kattintva a
legérdulé ment aljan megjelend ,Szinonimak” opcid
segithet abban, hogy megtalaljuk a pontos kifeje-
zést. A rokon értelmUi szavak legordiild listaja egya-
rant tartalmaz elvont és konkrét megoldasokat. To-
rekedjunk arra, hogy a homalyosabb, altalanosabb
értelmUi sz helyett a konkrétabbat valasszuk.

Keriiljiik tovabba

...az elkoptatott, kiiiresedé kifejezések haszna-
latat:

- ,csindl” (kdnyvelést, jelentést, mUsort...) — helyet-
tik szamos hasonlo értelmU kifejezés all rendelke-
zésiinkre (konyvel, jelent, készit stb.).

..ts a semmitmondoé divatszavakat is:
- a femjelez”, ,komplex”, ,magas (mindséq)” és ha-

sonlo kifejezések burjanzasa ront a szoveg mindse-
gén.



9.

Banjunk ovatosan a ,hamis baratokkal”

és a szakzsargonnal, iigyeljiink a roviditésekre
és a mozaikszokra

Vigyazz, Ah.ar.n_i,s_vbarét!

'A'A hamis baratok olyan éiéivak, amelyek ket kilon-

b6z6 nyelven hasonlé alakuak, am jelentésik k-
l6nbozé. Egy olyan tobbnyelvl kémyezetben, mint
amilyen az Eurdpai Bizottsag is,. @ munkatarsak
néha keverik az altaluk hasznalt nyelveket Gyakori

példaul a francia és az angol kizotti athallds, illet-.

ve megfigyelheté, hogy a-legtébbet hasznalt nyelv

(pl. az angol) befolyasolja az anyanyelvi beszédet

és fogalmazast. Egy rosszul megvalasztott kifejezés .-
azonban elriaszthatja az olvasot, aki Ugy érezheti,

semmi koze az EU intézményeihez, amelyek mint
a vilagtol tavol esé, zart klub mikédnek: Legrosz-
szabb esetben pedig félreértésekhez és diplomaci-
ai bonyodalmakhoz is vezethet (példaul, ha valaki
JKis orszag” helyett azt frja egy adott allamrél, hogy

. nem jelentés” orszag...).

- Minek a

Az idegeng:szé tényleges

»Hamis Miért helytelen? (a magyar
barat” hatasara? sz6 jelentése) : magyar megfeleldje
(azaz az (eredeti :
idegen angol -
. széhoz klfejezes)
. .h_asonlo
magyar sz6) o . 4
akcio action tagabb értelemben: céelékvés; az angol sz6 'értelm'é. sokkal
. kedvezményes vasarla5| tagabb: tett, eljaras, cselekedet,
lehet6ség cselekvés, mivelet, tevékenyseg,
) munka, per, kereset stb
aktualis actual L ma;|4/Jelenteg| 2. alkalm| tényleges/valéségos'}"'.,_
id6szer :
kompetencia competence magyarul inkabb ,,képe'ss'ég" hataskor, illetéke.ss'ég
értelemben hasznalando
konkurens concurrent versenytars (fénev) - egyidejti (melléknév)
perspektiva perspective(s) a magyarban nézépontot is tavlat; ,financial perspectives” az
jelent eurdépai unios terminoldgiaban:
penzigyi terv
pozicid position (térbeli) helyzet allaspont, nézet, vélemeény
specidlis* special kilonos, egyes esetekre kilon-, ktlénos
szoritkozo
specifikus* specific kulénleges, sajatos 1. jellemzé, jellegzetes, 2.
meghatarozott (az angol
570 jelentése tagabb, mint a
magyare)
technikai technical eljarasi moddal, jartassaggal 1. mUszaki, technologiai;
kapcsolatos, (atvitt értelemben) 2. szakmai,
(székapcsolatokban tovabbi szakertdi, jogban: alaki
lehetdségek)
transzparens transparent reklamfelirat, jelmondatos tabla  (melléknév) jelentése atlatszo,

(fénév)

tiszta, atvitt értelemben: vildgos

*Azonos gyoker(, am kilonbdzd jelentésti szavak dsszecstisznak a velik rokonsagban lévé magyar ,specialis”

kifejezéssel.
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Keriljuk a szakzsargont, vagy flzzink
hozza magyarazatot

A (szak)zsargon bennfentesek vagy szakmabeliek
csoportja altal hasznalt szavak ¢sszessége. Jelen-
léte elfogadhaté minden olyan szévegben, amelyet
csak az emlitett csoport tagjai olvasnak.

A nem szakmabeli olvasoktol azonban a szikse-
gesnél nagyobb eréfeszitéseket kovetel meg, hogy
megértsék a zsargonnal teletlizdelt sz6veget. Lehet,
hogy egyes olvasok emiatt félre is teszik a szove-
get. Eppen ezért, ha azt akarjuk, hogy masok-is elol-

Szakzsargon-(magyar)

vassak frasunkat, amennyire lehet, tisztitsuk meg a
szakzsargon elemeit6l.

Amennyiben MEGIS szikség.van szakzsargon hasz-
nalatara a nagykdzonseég szamara irt anyagokban
is, flizzink magyarazatot az ilyen kifejezésekhez
az elsé eléforduldskor, vagy csatoljunk szdszedetet,
illetve illessziink be az alabb felsorolt honlapokra
utald linket, esetleg hivatkozast, hogy megkdnnyit-
stk az olvasd dolgat.

Az itt kovetkezd, tavolrol sem teljes tablazat az EU
intézmeényeinél gyakran el6forduld - -kifejezéseket
tartalmazza:

Javasolt meghatdrozas

acquis, (kbzosségi)

az EU jogszabdlyainak Gsszessége (a tagdllamokra vonatkozo jogok és

vivmanyok kételességek 6sszesseége)

ardnyossdg az ardnyossdg elve kimondja, hogy egy bizonyos cél eléréséhez haszndlt
eszkézok nem haladhatjdk meg az annak a célnak az eléréséhez megfeleld
és szlikséges szintet

bévités az EU kiterjesztése’, azaz Uj tagok felvétele

csatlakozo orszdg

a csatlakozd orszdg stdtuszt az a tagjelélt orszdg nyerheti el, amely
megfelel a koppenhdgai kritériumoknak, és az Eurépai Unidval folytatott
csatlakozdsi tdrgyaldsai lezarultak

kohézio arra a térekvésre utal, hogy az Unidn beltil csékkenjenek a tdrsadalmi és
gazdasdgi egyenlétlenségek
komitoldgia olyan eljdrds, mely sordn a Bizottsdg specidlis tandcsadd bizottsdgok

(,bizottsdgosdi”)

vélemeényeét kéri ki (az unios joganyag végrehajtasdval kapcsolatban)

k6z6sségi modszer

az EU-ban a déntéshozatalra kifejlesztett mddszer, melynek révén a
Bizottsdg, a Parlament és a Tandcs szorosan egytittmiikodnek

mainstreaming annak biztositdsa, hogy az adott témdt minden unids szakpolitikdban
dltalanosan figyelembe vegyék
szubszidiaritds a ,szubszidiaritds elve” értelmében az unids déntéseket mindig a

polgarokhoz a lehetd legkbzelebb esd szinten kell meghozni

tagjelélt orszdg

az az orszdg, amely felvételét kérte az Eurdpai Unié tagdllamai k6zé, és
amelynek a K6zdsség hivatalosan elfogadta a csatlakozdsi kérelmét, és
megkezdte a csatlakozdsi tdrgyaldsokat

Szamos, a szakzsargon részét képezd vagy unios
szovegekben eléfordulo technikai és jogi kifejezés
megtalalhatd az Europa weboldalon elérhetd
szoszedetekben és szakkifejezés-gyUijteményekben
(eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale

=hu; europa.eu/!'YN9SUy).
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http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=hu
http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=hu
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips/words-style/jargon-alternatives_en.htm

Banjunk ovatosan a roviditesekkel és
mozaikszokkal

A tul sok ismeretlen rovidités miatt a széveg érthe-
tetlenné valik, és fennall a veszélye, hogy az olvaso
elalszik (vagy akar diihbe gurul):

(ERFA + EMOGA + KAP = ZZ7/GHRR).

Eléfordulhat, hogy valamelyik rovidités esetleg nem

ismert az olvaso elétt. llyenkor a kdvetkez6ét érde-

mes tenni:

- ha akifejezés csak egyszer vagy ketszer fordul
elé a szovegben, frjuk ki teljes hosszaban; vagy

- els6 eléfordulaskor irjuk ki teljes hosszaban,
mogotte zarodjelben feltlintetve a roviditést, majd
a tovabbiakban hasznaljuk csak a roviditést; és/
vagy

- csatoljuk a roviditések listajat vagy egy olyan
linket, amely elvezet jelentésikhoz.

Az Intézmeénykdzi kiadvanyszerkesztési utmutato Fé
mozaikszok és roviditések (Main-acronyms and initi-
alisms) cimi részében (publications.europa.eu/code/
hu/hu-5000400:htm) szamos, az Eurdpai Bizottsag
dokumentumaiban - hasznalt betlszd és rovidités
magyarazata megtalalhato.

Mint mindig, most is gondoljunk az olvaso igényeire:

- Vannak olyan olvasok, akiket zavar, ha az
Jismert” roviditéseket teljes hosszukban kifrjuk.

- Ha a széles korben hasznalt TARIC rovidités
helyett minden sorban kiirnank az ,Eurdpai

Kozossegek integralt vamtarifaja” elnevezeést, a
dokumentum hossza jelentésen megnévekedne.

Gondoljunk arra is, hogy kulénbozd szévegkornye-
zetben a kilonbozd roviditések és betliszavak mas-
mas jelentést kapnak.

Peldaul:

az ESA leheta(z) Eurdpai Uriigynokség
(European Space Agency)

Euratom Ellatasi Ugynokség
(Euratom Supply -Agency)

Eurépai Szamlak Rendszere
(European System of Accounts)

a veszelyeztetett fajokrol szolo
térveny
(Endangered Species Act)

vagy kornyezetvédelmi
szempontbol érzékeny teriilet
(Environmentally Sensitive
Area)

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

elektronstimulalt adszorpcio
(Electron Stimulated
Adsorption)

€s még szamos mas. lehetdseg

Forras: iate.europa.eu

—_—

#
FEA_\ ESA ESA
L]

, m ESA
L

e —
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http://publications.europa.eu/code/hu/hu-5000400.htm
http://publications.europa.eu/code/hu/hu-5000400.htm
http://iate.europa.eu

Ellendrizziik és lektoraltassuk a szoveget

- Hasznaljuk a helyesiras-ellenérzé programot, de
vegyuk figyelembe, hogy nem tud minden hibat
kisz(imi.

- Olvassuk el Ujra-a dokumentumot kritikus
szemmel, az clvasé nézépontjabdl. Vildgos-e a
kapcsolat a' mondatok és a bekezdések kdzott?
Logikus-e az érvelés? Mindig van valami, amin
méq lehet csiszolni vagy egyszerdsiteni.

- Kérjuk ki murkatarsaink vélemeényét, példaul
valaki olyanét, akivel korabban még nem
egyeztettink.

- Figyelmesen.hallgassuk meg javaslataikat.

- Kovessik azokat.a tanacsokat, amelyek altal

a szbveg tomorebb, vildgosabb és érthetdbb lesz.

Tovabbi segitség

A szdveg irdja — még ha az eldbbi tippeket kdvetve
a lehetd legvilagosabban fogalmazott is — érezheti
ugy, hogy az altala irt dokumentum javitasra
szorul. Bizonytalankodhat azzal kapcsolatban,
hogy a megfeleld igét vagy mondatszerkezetet
hasznalta-e. Vagy gondolhatja ugy, hogy —

Tekintettel az
deszetiizések o
rendkiviil karos &

hatasaira,

koveteljik
azonnali
pesziintetésiket
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szandeékaval ellentétben — néhany mondat meg
mindig tul hosszy, esetleg idegendl-hat.

Segitseég a szoveg szerkesztésehez
(csak a Bizottsag munkatarsai esetében)

Ha tovabbi segitségre van sziksége, kapcsolat-
ba léphet a Forditasi Féigazgatosaggal (DGT), és
kérheti szévege gondozasat (Editing). Elsébbseget
élveznek azok a.dokumentumok, amelyek a Bizott-
sag munkaprogramjaban szerepelnek, amelyeket a
késébbiekben a Forditasi Féigazgatésagnak le kell
forditania, vagy amelyeket széles korben fognak ol-
vasni. A részletekrél a myintracomm.ec.europa.eu/
serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.aspx
weboldalon tajékozodhat. Itt talalja Writer's Toolbox
néven a dokumentumok szévegezeését segitd, belsd
hasznalatra szant eszkdztarunkat is.


http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.aspx
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.aspx

Online unios szerkesztési
segédanyagok

Az Europai Bizottsag Forditasi Féigazgatdsaganak
weboldalan - ec.europa.eu/translation — az Eurépai
Unid valamennyi hivatalos nyelvén talal a pontos
fogalmazast és a szerkesztést segitd utmutatokat.

Az angol nyelv(l helyesirasra, kdzpontozasra és a
Bizottsagnal érvényes nyelvhasznalati gyakorlatra
vonatkozo részletes informacidkat a Forditasi F6-
igazgatosag angol nyelvi osztalyanak Angol kiad-
vanyszerkesztési Utmutatdja (English Style Guide)
tartalmazza. Az Utmutaté az alabbi cimen érheté el:
europa.eu/!uB38wb

Az Eurdpai Uni¢ kiadvanyaira vonatkozo szabalyok
az Unié valamennyi hivatalos nyelvén a Kiadohiva-
tal altal kiadott Intézmeénykozi kiadvanyszerkesztési
Utmutatéban talalhatok meg:
publications.europa.eu/code/hu/hu-000100.htm

Az uniés jogszabalyok szerkesztésére vonatkozd
iranymutatasokat a K6zos gyakorlati Utmutato tar-
talmazza:
eur-lex.europa.eu/content/techleg/KBO213228HUN.
pdf

Az intermetre szant irasokra vonatkozd tanacsokat
az Information Providers Guide cim{ Utmutatéban
talalhat (csak angolul érhet6 el):
ec.europa.eu/ipg/content/tips

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

Ingyenesen hivhaté telefonszam (*):

0080067891011

(*) A legttbb hivas és a megadott informaciok ingyenesek
(noha egyes mobiltelefon-szolgaltatékon keresztiil, telefonfiilkékbdl és hotelekbél
a szamot csak dijfizetés ellenében lehet hivni).

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

Luxembourg: Az Eurdpai Unié Kiadoéhivatala, 2015

ISBN 978-92-79-46863-6
doi:10.2782/498209

© Eurdpai Unid, 2015

A sokszorositas a forrds megjelélésével megengedett.
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http://ec.europa.eu/translation
http://ec.europa.eu/translation/english/guidelines/documents/styleguide_english_dgt_en.pdf
http://publications.europa.eu/code/hu/hu-000100.htm
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228HUN.pdf
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228HUN.pdf
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips/
http://europa.eu
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Felhasznalt irodalom

Ez az Utmutatd a kovetkez6 forrasokra tamaszkodva készult (angolbol atdolgozva a magyar nyelv
kivanalmainak megfeleléen): :
Balazs Géza: Magyar nyelvhelyességi lexikon, Cor\una Budapest 2002
Szepesy Gyula: Nyelvi babondk, Gondolat, Budapest 1986
Totfalusi Istvan: ,Hogy mi ne legytink angof nyelvi gyarmat...”, in: Magyar Nye/vor 1998/4.
B. Kovacs Maria: A funkcidiges szerkezetek a jogdi szaknyelvben in: Magyar Nyelvér, 1999/4.
The Oxford Guide to Plain English by Martin Cutts, Oxford, United Kingdom . *
Ecrire pour étre lu, Ministére de la Communaute francaise, Belgium :
30 Regole per Scrivere Testi Amm/n/strat/w ‘Chiari, Universita di Padova, Italy
Biirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt, Germany : )
Klarsprdk l6nar sig, Regeringskansliet; “Justitiedepartementet, Sweden T )
Kddnnetadnko tekstisi, tulkataanko puheenvuorosiz Kotimaisten kielten tutkimuskeskus, Finland
e Wr/t/ng for Trans[at/on Translatlon Centre for the Bodies of the European Union
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Illusztraciok: Zeta Field, Forditasi Féigazgatdsag, Eurdpai Bizottsag

Ez az Utmutatoé az Eurdpai Unié valamennyi hivatalos nyelvén elérhetd.
Online valtozata a kovetkezé cimen olvashatd:
ec.europa.eu/translation
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http://ec.europa.eu/translation/index_en.htm
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