PRAVIDLA PRO TVORBU ZJEDNODUSENYCH TEXTU

Pro tvorbu zjednoduSenych textu plati to stejné, co plati i pro tvorbu srozumitelnych texti. Krom toho musime navic
jesteé zjistit nékteré dalsi informace, dbat vice na formu textu a samoziejmé dale zjednodusit text.

ZAKLADNI PRAVIDLA

Pro koho pisu?

Co o ném vim?

Jaké maji asi schopnosti, jak se
v problematice orientu;ji?

Co uz o véci vi?

Lze zapojit adresaty?

Jen tak se presvédcCime,

Ze piSeme srozumitelné

a Ze piSeme informace, které
nasi adresati opravdu potfebuiji.

Vybér informaci

Piste jen informace, které jsou pro
Ctenare nezbytné.

Vysvétlete, proc€ je informace
dulezita, co jim vyfizeni zalezitosti
pfinese a jaké pro né bude mit
nevyfizeni zaleZitosti dusledky.

PODOBA A FORMAT

1. Piste pfimo adresatiim: pouZivejte formy “vy“a ,my*

2 Vzdy piste dospélym jazykem. Nepouzivejte détinské
" vyrazy.

3. PouZivejte jasné a srozumitelné priklady.

4. Pouzivejte zietelné a bezpatkové pismo. Nepouzivejte
tenké pismo, pismena pfili§ blizko u sebe, kurzivu,
podtrZzeni, sama velka pismena, specialni efekty pisma.

B. \Velikost pisma by méla byt nejméné 14. NepouzZivejte
pozadi, které zhorSuje Citelnost textu. PouZivejte ¢erné
pismo.

SLOVA

Pouzivejte jednoducha slova, které lidé znaji a dobre jim
rozumeéji. Pokud pouzijete slozité slovo, vysvétlete je, nejlépe
na pfikladech. Pokud je jich vice, napiSte na konec dokumentu
slovnik.

Pouzivejte pro pojmenovani nebo vysvétleni stejné véci vzdy
stejna slova. Nepouzivejte zkratky nebo je vysvétlete.
Pouzivejte konkrétni, jednoznacna slova. NepouzZivejte slova
pfevzata z cizich jazyku.

Pouzivejte jen snadno pochopitelna Cisla. Procenta a Cisla
o mnoha Fadech jsou nesrozumitelna, v kontextu je nahradte
vysvétlenim, zda je to ,malo“ nebo ,hodné*
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6. Zvolte vhodny format sdéleni: Brozura, letak, navod,
webova stranka, online audio material, video, aplikace do
telefonu atd.

7 Dbejte na strukturu textu: mize byt dlouhy, ale musi byt
" dobre strukturovany, aby se v ném lidé orientovali a mohli
se k jednotlivym Castem textu vracet.

8. Pouzivejte obrazky, ilustrace, piktogramy nebo fotografie.
Jsou pomocnikem a dopliikem textu, protoze zvySuji
srozumitelnost.

0. Pouzivejte format A4 nebo A5, protoZe se dobre ¢te
a kopiruje.

VETY A ODSTAVCE

Piste vzdy kratké véty. Véty by mély mit nejvice 15 slov,
odstavce 5 vét.

PiSete-li podstatné informace, piste kazdou vétu zvlast na
radek.

Piste pozitivni véty, pokud to jde, nepouzivejte negativni vyrazy.

Piste v aktivnim jazyce, vyhybejte se pasivim.

Snadno srozumitelné materialy oznacte logem ETR

(obrazek + odkaz) v pravém hornim rohu na obalce, na prvni
strance dokumentu nebo na webovou stranku.

V pfilohach jsou zpracovany pfiklady Zivotnich situaci, které jsou
napsany ve formatu ETR. Jiz v pribéhu testovani pomohly
mnoha lidem pfi u€asti ve volbach a pfi samostatném jednani

S urady.



