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Zameéstnanci-Evropské komise pisi dokumenty mnoha riznych typ0. U vSech typi dokumentl - at se jedna
o pravni predpisy, technické zprévy, zapisy z jednani, ¢i o tiskové zpravy nebo projevy — pfitom plati, ze dokument,
ktery je srozumitelny, ma silnéjsi Gicinek a ¢tenafi mu snaze a rychleji porozumi. Tato pfirucka Vam pomize psat
srozumitelné, at uz piSete ve svém matefském jazyce, nebo v jiném z fednich jazykl EU, které jsou podle nafizeni
Rady ¢. 1/1958 zarover pracovnimi jazyky Komise. (Toto nafizeni stéle platil)

V této pfiru¢ce uvadime tipy (nikoli pravidla), pfi jejichZ vyuzivani byste méli brat ohled na to, kdo je cilovou
skupinou Vaseho sdéleni a jaky je Gcel dokumentu.

Zde jsou tii dobré ddvody, proC psat srozumitelné:
« efektivnéjsi spoluprace

+ omezeni zbytecné korespondence

+ budovani dobré viile

(&) Tip ¢ 1: Rozmyslete si pfedem, co budete psat strana 3
w:/ Tip €. 2: Myslete na ty, pro néz je text urcen — piste k véci a zajimavé strana 4
fv Tip €. 3: Dejte dokumentu jasnou strukturu strana 5
(&) Tip ¢ 4: Piste struéné a jasné strana 6
w:/ Tip €. 5: Piste tak, aby text daval smysl — strukturujte véty spravné strana 7
fv Tip ¢. 6: Vypustte prebytecna podstatna jména — se slovesy je text ZIVE]ST ......ccureeuereeeeeeneeeenens strana 8
(. Tip ¢ 7: Budte konkrétni — vyhnéte se abstraktnim vyraziim strana 9
w:/ Tip ¢. 8: Pouzivejte radéji cinny rod nez trpny — a uvadéjte pavodce déje......mrrrrmmmrerernnnns strana 10
- Tipe.o: Vyhnéte se nespravnym vyrazlim, Zargonu a zkratkam strana 11
(&) Tip ¢ 10: Udélejte si revizi a kontrolu strana 14
‘\ Navody na psani dokumentt EU dostupné na internetu strana 15
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1.

Rozmyslete si predem, co budete psat

Srozumitelné psani zacind jasnym myslenim a zavisi
na ném. PoloZte si otazku:

Kdo bude dokument ¢ist?

Dokumenty Evropské komise ¢tou hlavné tfi skupiny

lidi:

» zaméstnanci EU — kolegové a kolegyné z Evropské
komise nebo jinych instituci

« externi odbornici

« $iroka verfejnost — tato skupina je zdaleka nejvétsi.

Vétsina dokumentli Evropské komise je v soucasné
dobé na internetu a jsou dostupné pro kazdého.
Vechno, co napiSeme a zvefejnime v rdmci prace
pro Evropskou komisi, nevyhnutelné ovlivni obrazek
EU u vefejnosti. Tipy ohledné zaméfeni na ¢tendre
naleznete v ¢asti 2.

Ceho chcete dosdhnout?

Jaky je ucel dokumentu? Co maji Ctendfi po precteni
udélat?

« Ucinit rozhodnuti?

» Reagovat na ur¢itou situaci?

« Vyfesit urcity problém?

« Zménit postoj k urcité otazce?

Co musi dokument obsahovat?

+ Ujasnéte si, co chcete sdélit.

+ Udélejte si seznam nebo schéma (viz -obrazek)
obsahujici vSechny argumenty, které chcete uvést,
v libovolném poradi.

+ Vyskrtnéte podruzné body.

+ Rozdélte zbyvajici body do skupin.

« ‘Dohledejte si chybéjici poznatky — poznamenejte
si, které skute¢nosti si musite ovéfit nebo s kterymi
odborniky se musite poradit.

Toto se tyka prakticky vSech neliterarnich text(:
zépisll, zprdv, . dopist, - pokynl pro uZzivatele atd.
U oficidlnich dokumentd, jako jsou pravni predpisy, je
tieba dodrzovat zvlastni pravidla.

Pripadné muizete pouzit tzv. ,7 zakladnich
otazek”. Jedna se o strukturovanou metodu, jak
obsahnout nalezité informace.

@ CO? hlavni myslenka

@ KDO? dotcené osoby

@ KDY? dny, casy, rozvrhy, lhity

Q KDE? mista

@ JAK? okolnosti, zdtvodnéni

© PROC? pritinyacil

@ KOLIK? méfitelné a pocitatelné udaje
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Myslete na ty, pro néz je text urcen

Piste k véci a Zaj[ma\/é — Zkuste si predstavit, na co by se ctendfi

mohli ptét, a ujistéte se, Ze dokument na jejich

Vzdy myslete na ty, pro které opravdu pisete — nejen otazky odpovida. Nebo tyto otazky pouZijte jako

na své nadiizené, ptipadné na kolegy, ktefi Vase texty nazvy podkapitol. Napfiklad: ,Jaké zmény toto

reviduji, ale také na kone¢né ¢tenéfe. Stejné. jako nové opatfeni pfinese?” ,Proc je toto opatfeni

Vy, i oni maji malo ¢asu. Kdo jsou ti, pro které je Vas potfebné?” ,Koho se bude tykat?”,Ceho chceme
text urcen, co uz védi a co jim pfipadné musite jesté dosahnout?”

objasnit?

— Snazte se ctenafe zaujmout. Sdélte jim

Snazte se vidét to, o cem pisete, o¢ima ¢tena(: pouze informace, které skutecné potfebuji.

Neuvadéjte zbytecné podrobnosti tykajici se

— Zapojte je tak, ze se na né budete obracet pfimo postupl Evropské komise a interinstitucionalnich

(,Vy" je slovo, které se v dokumentech Evropské formalnich procedur. Pro vétsinu ¢tendfi nemaji

komise pouziva piilis mélo). vyznam a pouze posiluji obrazek Komise jako

byrokratické a vzdélené instituce. Pokud jsou
skute¢né nezbytné, vysvétlete v kratkosti, proc.

seeeeceeeeeeeeee 3 Nyni si mizete vytvofrit koncept.




3.

Dejte dokumentu jasnou strukturu

Kdyz zacinate

+ Pokud V&3 koncept obsahuje shrnuti, zacnéte

jim — mozna zjistite, Ze to staci! Dejte ho na zacatek,
protoZe to je prvni (a nékdy jedind) ¢ast, kterou si
lidé prectou.

Vénujte  zvlastni  pozornost : spojovacim
vyraztim, které ¢tenaidm pomohou pochopit
Vasdi logiku a uvazovani. Volte takové nadpisy
a daldi orienta¢ni body, které jim umozni najit
hlavni informace tak, abyste je nemuseli opakovat
v celém dokumentu. Pouzivejte informativni
nadpisy a: dil¢i nadpisy,  abyste zdraznili
,Fuze je tfeba peclivéji monitorovat” je vystiznéjsi
nez ,Monitorovani fuzi".

Rozmyslete si, jak nejlépe prezentovat své
argumenty, aby dokument zdstal srozumitelny.
Mizete misto textu pouzit obrazky, grafy
nebo tabulky? Nemél by dokument.obsahovat
glosat nebo seznam definic?

Kromé tvodu je nejétenéjsi zavér. Ctenafi mozna
piejdou rovnou k nému a preskodi vie ostatni.

Zéavér proto musi byt jasny, stru¢ny a k véci.

U delsich dokumentl seznamte ctenafe se
strukturou prostfednictvim obsahu.

Pri psant:

- Ridte se nize uvedenymi tipy.
+ Konzultujte ndvody na psani dokumentli EU
dostupné na internetu.

. % Zkracujte, kdykoliv muzete! Budte
nekompromisni — u kazdého oddilu i slova zvazte,
zda jsou skutec¢né nutné. Vypustte
nadbytecna slova:

Opatieni se pouzije s platnosti od 1. dubna
2009.

& Opatreni bude platit od 1. dubna 2009.

{%} Platnost opatieni: od 1. dubna 2009.

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 dokumentl nemusi byt napsany pfilis jasné a nemusi odrazet nové okolnosti
a nové postupy pri tvorbé dokumentl. Nezapomente dokument podle toho pfipadné

upravit.

2. Vkladani ¢asti textu

Nékdy musite pfi psani nového textu pouzit pasdze z rliznych dokumentl. Dejte si
pozor na to, abyste pouzivali jednotnou terminologii, abyste se neopakovali a abyste nic
nevynechali — mohla by se tim narusit koherence kone¢ného textu a jeho srozumitelnost.
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4.

PiSte strucné a jasné

strucne...

Kvantita nezarucuje kvalitu. U ¢tenafl si neziskate
vetsi respekt tim, .Ze jste napsali dvacet stran misto
deseti, zvlasté pokud pochopi, ze by deset stran
stacilo. Spie Vadm budou vyc¢itat, Ze jim ¢teni zabralo
zbyte¢né mnoho casu.

Nékolik zptsobd, jak omezit nadbytecna slova:

» Neuvadéjte to, co je zfejmé. Nepodcenujte ¢tenare.

» Nezahlcujte ¢tendie nadbyte¢nymi konstrukcemi
typu,jak je dobfe znamo”, ,vSeobecné se pfipousti,
ze",,0s0bné se domnivam, ze", je teba pfihlédnout
k A a rovnéz je tfeba prihlédnout k B

» Neopakujte se. Pokud hovofite napf. o vyboru,
ktery ma dlouhy nazev, uvedte cely nazev pouze
jednou: ,Tato otézka byla pfedlozena Vyboru pro
tvorbu jazykovych pfirucek. Vybor uvedl, Ze..”

Krat$i dokumenty a kratsi véty jsou obvykle ucinnéjsi.
Orientacné:
1 dokument = nejvyse 15 stran

1 véta = v priiméru 15 slov (text je vsak vhodné
prolozit kratkymi vétami.)

..ajasné:
Je-li to mozné, pouzivejte jednoduché vyrazy. Bude-li

Va3 styl jednodussi, nebudete vypadat méné vzdélané
nebo elegantné, nybrz budete divéryhodnéjsi.

<o bl

urcity pocet nékolik
v dUsledku toho proto

v piipadé pokud
tykajici se o

za Ucelem kvali

v souvislosti s ohledné

Dokumenty Evropské komise jsou casto
nesrozumitelné kv(li zbytec¢né dlouhym
vétam. Pokuste se je rozdélit do kratsich )
celkd. Nezapomente vsak pouzivat |-
spojovaci vyrazy jako ,ale", ,tedy”,
,nicméné” apod., aby nebyla narusena

koherence textu.
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Jednoduchy, nekomplikovany styl
dale znamena:

... vyhybat se dvojznaénostem

Pokud pouzivate stejné slovo pro oznaceni dvou
rliznych véci, mlze to ¢tendfe mast:

& Z4dost musite predlozit do utery. Mlizete
rovnéz podat Zadost o zasilani novinek
e-mailem. Vase zadost... (kterd?)

%;i} Z&dost musite predlozit do-Utery. M(izete
se rovnéz zaregistrovat a novinky odebirat
e-mailem. Vade Zadost...

... nestfidejte slova pouze pro ,lepsi styl”

Mozna si myslite, Ze pouzivanim rliznych slov pro

oznaceni téhoz docilite toho, Ze V&3 text bude vypadat
zajimavéji. MiZete tim ovsem opét Ctenaie mést:

& Z4dost musite predlozit do Utery. Vybor V43
pozadavek mize zamitnout.
(Tj. Zddost? Jednd se stdle o totéz?)

g_ Zadost musite predloZit do Utery. Vybor ji
mize zamitnout.

... pouzivejte kladnou formu, nikoli.zapornou

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

{-} Bézné se stava, ze je zddost zamitnuta.
Odvolejte se pouze, pokud jste si jisti, ze
jste zadost vyplnili spravné.

Piste tak, aby text daval smysl —

strukturujte véty spravné

Nékteré  dokumenty, které vytvéfite (nebo
upravujete), obsahuji mnoho faktli a myslenek. Zde
je nékolik zplsobd, jak uvadét informace prehledné,
aby ¢tenéfi ihned pochopili smysl kazdé véty.

Uvadéjte vzdy pavodce déje (viz tip ¢. 8) a
dodrzujte chronologické poradi.

& Rozhodnuti hodnoticiho vyboru tykajici
se pridéleni prostfedkd EU bude pfijato po
obdrzeni viech zadosti na jeho zasedani.

{::-} Poté, co vsichni uchazedi predloZi svou

Zddost, 1
se uskutecni zasedani hodnoticiho

vyboru, 2
ktery rozhodne

o vysi financniho pfispévku EU pro
kazdého z nich. 4

Dbejte na to, aby dulezité informace nebyly
schované uprostred véty.

Pokud jde o snizeni cen roamingu, Komise
pripravila nékolik navrh(.

Komise pfipravila nékolik navrhi na snizeni
cen roamingu.

V restauracich bude zékaz koufeni nyni
pravdépodobné pfijat.

Koufeni v restauraci bude nyni
pravdépodobné zakazano.

Snazte se, aby véty mély vyrazné zakonceni
— tuto Cast si Ctendfi zapamatuijf.

& Uplna institucionalni reforma je ve zpravé
obhajovana ve vétsiné pfipadu.

Ve vétsiné piipadil zprava obhajuje Uplnou
institucionalni reformu.
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6.

Vypustte prebyte¢na podstatna jména

Bude srozumitelnéjsi, kdyz zménite...

toto...

<o

schopnost ziskani grantu

... ha toto:

bl

schopnost ziskat

grant
po provedeni posouzeni poté, co bylo
oznameni oznameni
posouzeno
Tim jednodude . podstatné jméno nahradime

slovesem. Slovesa jsou pfimocafejsi a-konkrétnéjsi
nez podstatna jména. Podstatnd jména slovesna
jsou vlastné skrytymi slovesy. Casto se pouzivaji
ve spojenich, kde by slovesa byla vystizng;jsi, jako
napfiklad:

<o Faad

provést hodnoceni zhodnotit
uskutecnit Setfeni vysetfit
ucinit rozhodnuti rozhodnout

| néktera dalsi podstatna jmena Ize nahradit slovesy:

<o bard

provést prezkum prezkoumat
provést posouzenf posoudit
provést obnoveni obnovit

Pokud nékterd podstatna jména nahradime slovesy,
bude text srozumitelné&jsi:

Péstovani viceletych rostlin misto
jednoletych mize prinést zlepseni kvality
pldy nasledkem zvyseni ptidniho pokryvu.

Péstovani viceletych rostlin misto
jednoletych muize zlepsit kvalitu pldy tim,
Ze se zvysi pldni pokryv.




7.

Budte konkrétni — vyhnéte se abstraktnim vyrazim

Konkrétni sdélenf jsou jasnd, naopak abstraktni jazyk
mulZe byt vagni~a mlze Ctendfe odrazovat. Pfilis
abstraktni vyjadfovani mize vést az k tomu, Ze si ¢tenaf
bud bude myslet, Ze nevite, o cem pisete, nebo zacne
pochybovat o Vasich imyslech.

Pokud neméte pro pouziti abstraktniho. .vyrazu
dobry dlvod, volte vyraz konkrétni se stejnym
vyznamem. Vase sdéleni bude pfimocarejsi, a tim

Nékdy misto...: ... Zkuste:
&5 ¥
eliminovat vypustit
vyznamny pocet mnoho
platové ohodnoceni plat
negativni vyvoj pokles
vyzva tkol

investice do lidskych zdroji $koleni zaméstnanci

TIP: Ve Wordu miZete oznacit urcité slovo, kliknout
na néj pravym tlacitkem mysi a z nabidky, ktera
se -objevi, zvolit ,Synonyma”. V- nabidce budou jak
abstraktni, tak konkrétni vyrazy. Snazte se misto
vagniho univerzalniho vyrazu vybrat vyraz konkrétni.
Napfiklad slovo ,stanovit” je naprosto v pofadku, ale
nékdy je lepsi pouzit konkrétnéjsi vyraz:

stanovit prioritni oblasti vymezit prioritni

oblasti

stanovit smér urcit smér

3] o
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8.

4

Pouzivejte rad

Dal$im jednoduchym krokem ke srozumitelnéjsimu
psani je pouzivani ¢inného rodu (,bourka: ponicila
vedeni”) spi§ nez trpného (,vedeni- bylo poniceno
bourkou”). Srovnejte:

& Vyborem byla stanovena nova pravidla'v
ocekavani, Ze dokumenty budou zasildny.

generalnimi feditelstvimi v kratsich
IhGitach.
{7} Viybor stanovil nova pravidla v o¢ekéavani,
Ze generalni feditelstvi budou zasilat
dokumenty v kratsich Ihdtach.

0¢ muze byt véta srozumitelnéjsi, pokud se trpny rod
nahradi ¢innym, je vidét v nésledujicim pfikladé... :

malo srozumitelné:

Viyborem byl schvalen navrh, aby
¢lenskymi staty bylo zvazeno pfijeti
rozhodnuti o zjednoduseni postupu.

o néco lepsi:

Viyborem byl schvalen névrh, aby ¢lenské
staty zvazily pfijeti rozhodnuti

o zjednoduseni postupu.

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

{-} o moc lepsi:

Viybor schvalil ndvrh, aby ¢lenské staty
zvazily, zda pfijmou rozhodnuti

o zjednoduseni postupu.

o i)

ji €Cinny rod nez trpny...

... a uvadéjte plvodce déje

Pokud se budete fidit radou, Ze ¢inny rod je vhodnéjsi
nez rod trpny, budou Vase texty jasnéjsi, protoze
budete muset uvadét plvodce -déje —. osobu i
organizaci, kterd ¢innost provadi, ¢i jiny podmét.

V nasledujicim piipadé je snadné urcit plivodce déje...

& Projekt byl odmitnut Komisi.

{;} Komise odmitla projekt.

... aviak v této vété je to nemozné:
Je podporovén zékaz reklamy na tabakové vyrobky.
Kym? Ctendfem, Komisi, vefejnosti, lékati?

Myslete na to, ze dokumenty EU se preklddaji do
mnoha jazyk(. Pokud neni origindl jednoznacny,
nemusi byt preklady spravné, protoze kazdy
prekladatel se snazi uhodnout, co jste chtéli fici,
mnohdy s odliSnym vysledkem.

Nemusite se vSsak trpnym tvarim vyhybat
za kazdou cenu. MlZete je pouzit, pokud neni
nutné uvadét, kdo je plvodcem déje, protoze je to
zfejmé. (,VSichni zaméstnanci byli vyzvéni, aby psali
srozumitelné”).



9.

Vyhnéte se nespravnym vyraziim, Zargonu

a zkratkam

Vyhnéte se nespravnym vyraziim

Cestina obsahuje mnoho dskali i pro rodilé mluvéi.
Casto se chybuje napf. v predlozkovych vazbach a
pédech nebo pfi pouzivéni cizich vyrazd. Nejste-li si
jisti ur¢itou vazbou ¢i ur¢itym vyrazem, nahlédnéte

Spatné Spravné

do pfislusné literatury (napf. Pravidla ceského
pravopisu). Piipadné se mlzete obrtit i na Ustav
pro jazyk cesky, ktery nabizi poradenstvi .pies
internet (viz http://www.ujc.cas.cz/oddeleni/index.
php?page=poradna). Nésledujici tabulka obsahuje
néktera slova a vyrazy, v nichZ se ¢asto chybuje.

Co je Spatné?

S témiz poZadavky vystoupili...

s tymiz pozadavky

nespravné vytvoreny pad

Zdddme, aby jste... Z4déme, abyste...

pouziti nespravného vyrazu
(hyperkorektnost)

Vybor, dohlizejice na hladky pribéh
hlasovdni,...

Viybor, dohliZeje na hladky
prabéh hlasovani,..

pfechodnik mnozného ¢isla u
podmétu v jednotném ¢isle

socidlnéekonomické dopady

socidlné-ekonomické dopady

psani dohromady v pfipadé
souradiciho vztahu ¢asti pridavného
jména slozeného

meérici pristroje méfici pfidavné jméno ucelové (vyjadfuje,
k ¢emu véc slouzi), nikoli déjové
(vyjadfuje déj pravé probihajici)

viz. strana 7 viz strana 7 rozkazovaci zplsob, nikoli zkratka

Sesli se s obémi zdstupkynémi.

... s obéma zastupkynémi

nespravné sklonovani cislovky ,obé”
(hyperkorektnost)

Vedouci pracovnici jsou povinni
tento predpis respektovat.

... jsou povinni

nespravné pouziti dlouhého tvaru
pficesti trpného

Jednd se o nejoptimdlnéjsi resent.

Jedna se o optimalni feseni.

,optimalni” jiz vyjadfuje nejvyssi miru
vlastnosti

Sdélte ndm, prosim, Vase

stanovisko... stanovisko...

Sdélte ndm, prosim, své

pouziti nespravného zdjmena misto
zéjmena svUj (Casto pod vlivem
anglictiny)

Diky chybdm v ndvrhu nebylo
mozZné...

Kvili chybam v navrhu...

nevhodné pouziti predlozky ,diky”

B
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Vyhnéte se zargonu, nebo jej
vysvétlete

Zargon je zplisob vyjadfovani, ktery pouziva skupina
zasvécenych osob nebo odbornik(l pfi vzajemné
komunikaci, a je pfipustny pouze v dokumentech
ur¢enych této skupiné.

Pro ¢tendfe mimo Komisi (zejména pro Sirokou

vefejnost) je obtizné zargonu porozumét. Nékteré
z nich to odradi od dalsiho ¢teni, proto dbejte na to,

Zargonovy.vyraz

Navrhovana definice

aby jakykoli dokument uréeny 3irsi vefejnosti Zargon
pokud moZno neobsahoval.

A kdyz uz OPRAVDU musite zargon v dokumentech
ur€enych Siroké vefejnosti pouzit, pfi prvnim pouziti
pfislusného terminu vysvétlete, 0.co se jednd, nebo
k dokumentu pfipojte glosar, hypertextovy odkaz
nebo adresu nékteré z internetovych stranek
uvedenych niZe na této strané.

V této tabulce jsou uvedeny nékteré terminy bézné
uzivané v institucich EU. Nejedna se o Uplny seznam:

acquis (communautaire)

soubor prdvnich predpisti EU

postup spolurozhodovani

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

predpisech
soudrznost pristup, jehoZ cilem je sniZit socidlni a ekonomické nerovnosti v ramci EU
komitologie postup, v jehoz rdmci Komise konzultuje vybory odbornikii
metoda Spolecenstvi metoda pro prijimdni rozhodnuti v EU, pfi niz vzdjemné spolupracuji Komise,
Parlament a Rada
GR generdini feditelstvi Evropské komise

proporcionalita
urcitého cile

zdsada, Ze prislusny orgdn nesmi jednat nad ramec opatreni nutnych k dosazeni

subsidiarita
obcanim

Vysvétleni mnoha Zargonovych vyrazli naleznete
v sekci ,Prlivodce eurozargonem ve srozumitelné
feci” na internetovych strankach Evropské unie:
(http://europa.eu/abc/eurojargon/index_cs.htm).

2 B




Setfete zkratkami a akronymy

PFilis mnoho nezndmych zkratek mlze dokument
ucinit nesrozumitelnym a ¢tenare nejspis uspi:
(ERDF + EAGGF + SZP = CHRRRR).

Neni-li jisté, Zze ¢tenaF vyznam zkratky znd, méli byste:

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

« zkratku rozepsat pfi prvnim pouZiti a uvést ji
v zévorce za rozepsanym vyrazem; ve zbytku
dokumentu pak muzete pouzivat pouze zkratku,
a/nebo

« piipojit seznam zkratek nebo hypertextovy odkaz,
kde je vysvétleno, co zkratky znamenaji.

Mnoho zkratek' pouzivanych v dokumentech
Evropské komise je vysvétleno- v oddile ,Hlavni
zkratky a zkratkova slova” v Pravidlech pro jednotnou
Upravu dokumentl (http://publications.europa.eu/
code/cs/cs-5000400.htm).

Jako vzdy, i zde méjte na paméti potieby ¢tenar(:

+ Neékterym z nich bude vadit, pokud budou ,bézné
zkratky” rozepsany.

+ Pokud bude v kazdém druhém fadku vyraz,Svétova
obchodni organizace” misto ,WTO", dokument se
tim znacné prodlouzi.

Pamatujte na to, Ze zkratky a akronymy mohou mit
v rliznych souvislostech rGizny vyznam.

Napfiklad:
ESA m{ze znamenat:

Evropsky organ dohledu
(European Supervisory Authority)

Evropska kosmicka agentura
(European Space Agency)

Zasobovaci agentura Euratomu
(Euratom Supply Agency)

Evropsky systém integrovanych
hospodafskych uctl
(European System of Accounts)

a nékolik dalsich moznosti

Zdroj: http://iate.europa.eu
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10. Udélejte si revizi a kontrolu

Provedte automatickou kontrolu pravopisu a
gramatiky, méjte viak na paméti, Ze:nenajde
vsechny chyby.

Znovu si kriticky prectéte svlij dokument a vzijte se
pfitom do pocitli ¢tenafe. Je mezi vétami a odstavci
jasny vztah? Navazuji logicky na sebe? Vzdy najdete
néco, co by se dalo zlepsit nebo zjednodusit.

Pozadejte: o pfipominky kolegy, vcetné téch,
s kterymi jste text pfedtim nekonzultovali.

Pozorné si jejich pfipominky poslechnéte.

Ridte se témi, které Va3 dokument zestru¢ni a ucini
ho jasnéjsim a Ctivéjsim.

S ohledem
navyrazné

zéporny ucinek
nepf‘éteiﬁkych aket
timbo vyzyvame

k okamzitému
ukonéeni téchto
nepiételskych akci

)

Potfebujete dalsi pomoc?

Je mozné, ze i po dokonceni dokumentu — ktery jste
diky vy$e uvedenym tiplim napsali tak srozumitelné,
jak to jen bylo mozné — mate pocit, Ze jeho podoba
mu0ze byt jesté lepsi. Mozna si nejste jisti urcitou
predlozkovou vazbou ¢ nékterymi slovesnymi
tvary. Nebo se Vam nékteré véty zdaji pfilis dlouhé a
Sroubované/neobratné.

V tom piipadé se mizete obratit na Generdlni
feditelstvi pro preklady (Directorate-General for
Translation, DGT) a pozadat o editaci Vaseho
dokumentu.

DGT v této oblasti poskytuje dva druhy sluzeb podle
toho, o jaky typ dokumentu se jedna:

Internetové stranky, tj. stranky ve formatu
html: Pokud mdte zéjem o editaci internetovych
stranek, pozadejte o ni prostrednictvim aplikace
Poetry: k6d WEB (ne nazevVaseho GR), produkt REV.
Potiebujete-li pomoci, obrate se na DGT-D-2-EN.
Vice informaci tykajicich se editace internetovych
stranek naleznete v angli¢tiné na adrese:
http://www.cc.cec/translation/facilities/products/
web/tutorial/index_en.htm

Jiné dokumenty psané v angli¢tiné nebo
ve francouzstiné: Tyto dokumenty zasilejte
edita¢nimu oddéleni. Vyuzivate-li této sluzby poprvé
nebo potiebujete-li poradit, poslete na adresu DGT-
EDIT e-mail, v némz stru¢né vylozite své pozadavky.
Podrobnosti (v angli¢ting) viz:
http://www.cc.cec/translation/facilities/products/
editing_en.htm

Dokumenty psané v jiném jazyce EU: Mite
moznost pozadat o jazykovou revizi dllezitych
dokumentl rodilym mluveim, a to prostfednictvim
aplikace Poetry, produkt REV.



Navody na psani dokumentd EU
dostupné na internetu

Na vefejné pristupné internetové strance
http://ec.europa.eu/translation/language_aids jsou
k dispozici rizné jazykové materialy, které Vam pfi
psani mohou pomoci.

Informace o Urednich publikacich ve vsech jazycich
EU naleznete v Pravidlech pro jednotnou tpravu
dokumentti, ktera vytvaii Urad pro publikace EU.

K dispozici jsou na internetové strance
http://publications.europa.eu/code/cs/cs-000100.htm

Pravidla pro psani pravnich predpisi jsou k dispozici
ve viech Urednich jazycich EU ve Spole¢né praktické
pfiru¢ce na adrese
http://eur-lex.europa.eu/cs/techleg/index.htm
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Prameny

Tato pfirucka ¢erpa mimo jiné z téchto zdroju:

Jak psdt a jak nepsat cesky, Univerzita Karlova v Praze, Nakladatelstvi Karolinum

Jak dnes piseme/mluvime a jak hfesime proti dobré cestiné, Nakladatelstvi H & H

The Oxford Guide to Plain English by Martin Cutts, Oxford, United Kingdom

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

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

Biirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt, Némecko

Klarsprék Iénar sig, Regeringskansliet, Justitiedepartementet, Svédsko

Kddnnetddnko tekstisi, tulkataanko puheenvuorosi? Kotimaisten kielten tutkimuskeskus, Finsko
Writing for Translation Prekladatelské stredisko pro instituce Evropské unie

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

llustrovala Zeta Field, GR pro pteklady, Evropska komise.

Elektronickou verzi pfirucky naleznete na adrese
http://ec.europa.eu/translation
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