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W Komisji Europejskiej powstajg rdznego rodzaju teksty. Niezaleznie od tego, czy jest to akt prawny,
komunikat prasowy czy przemowienie, powinny-one by¢ napisane w sposob czytelny. Niniejszy poradnik
pomoze ci w redagowaniu zrozumiatych tekstéw zaréwno w twoim jezyku, jak réwniez w innych jezykach
urzedowych. Zgodnie z (nadal obowigzujgcym!) rozporzadzeniem Rady nr 1/1958 sg one wszystkie
jezykami roboczymi Komisji.

Poradnik zawiera pewne wskazdwki, a nie twarde zasady. Korzystajac ze wskazéwek, powinno sie jednak
zawsze uwzgledniac potrzeby czytelnikdw i cel, w jakim powstaje dany tekst.

Trzy korzysci pisania w sposob zrozumiaty to:
- bardziej efektywna wspatpraca,

- unikanie zbednej korespondencji,

- budowanie dobrej reputacji Komisji.
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1.

Najpierw pomysl, potem napisz

Aby napisa¢ zrozumiaty tekst, trzeba go najpierw
przemysle¢. Odpowiedz sobie na nastepujace pytania:

Kto bedzie czytelnikiem tekstu?

Adresaci dokumentéw Komisji Europejskiej dzielg sie

zasadniczo na trzy grupy:

- pracownicy instytucji unijnych — Komisji lub innych
instytucji,

- specjalisci zewnetrzni,

- spoteczenstwo = najwieksza z grup.

Wiekszos¢ dokumentow Komisji Europejskiej jest
obecnie udostepniana w internecie.

Wszystkie publikacje Komisji maja wptyw na wizeru-
nek UE w spoteczenstwie. Nalezy wiec zawsze sta-
wiac czytelnika na pierwszym miejscu, 0 czym mowi
wskazowka nr 2.

Co chce osiggnac?

Jaki jest cel dokumentu? Co adresat tekstu bedzie

musiat zrobi¢ po przeczytaniu:

- podjac decyzje?

- wybra¢ odpowiednie postepowanie w konkretnej
sytuacji?

- rozwigzac problem?

- zmieni¢ swoje nastawienie wobec czegos?

Co powinno sie znalez¢
w dokumencie?

+ zdecyduj, co chcesz przekazac,

- zrob liste lub schemat (ilustracja ponizej) wszyst-
kich kwestii, ktdre chcesz poruszye,

- wykresl kwestie niemajace zwigzku z tematem,

+ zbierz pozostate kwestie w grupy tematyczne,

- wyszukaj brakujace informacje — wynotuj to, co
trzeba jeszcze bedzie sprawdzic, lub nazwiska eks-
pertéw, z ktérymi bedzie trzeba sie skonsultowac.

W ten sposéb nalezy pisac¢ wiekszos¢ tekstdw nie-
literackich: noty, sprawozdania, pisma urzedowe,
poradniki dla uzytkownikow:itp:. Jezeli natomiast
chodzi o dokumenty oficjalne, takie jak akty prawne,
nalezy przestrzegac szczegdlnych zasad dotyczacych
pisania tego typu tekstow.

Mozna tez zastosowaé ,metode :7 pytan”.
Odpowiadajac na nie, zyskuje sie peten obraz
powstajacego tekstu:

(7]
(2]
©
7]
©
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CO? To, co chce przekazac
KTO? Osoby, ktérychto dotyczy

KIEDY? Dzien, godzina, przedziat czasowy,
ostateczny termin

GDZIE? Miejsca

JAK? Okolicznosci, wyjasnienia
DLACZEGO? Przyczyny i cele
ILE? Obliczenia i dane liczbowe




2.

Stawiaj czytelnika na pierwszym miejscu

Pisz interesujqco i na temat Mozna nawet przedstawic te pytania jako srédty-
tuty, na przyktad: ,Co sie zmieni po wprowadzeniu
Zawsze pamietaj o odbiorcy tekstu. To nie tylko two)] nowej polityki?”, ,Dlaczego jest ona potrzebna?”,
szef czy wspdtpracownik, to przede wszystkim twoj ,Kogo dotyczy?”, ,Jakich rezultatow mozemy sie
czytelnik. Podobnie jak ty, ma mato czasl. Zasta- spodziewac?”
now sie, kim jest, co juz wie, co nalezy mu jeszcze — Zainteresuj odbiorcéw tekstu. Podaj tylko te
wyjasnic. informacje, ktérych naprawde potrzebuja. W miare
mozliwosci unikaj wdawania sie w szczegoty. Dla
Spojrz na tekst z punktu widzenia odbiorcow. wigkszosci odbiorcow: procedury wewnetrzne
— Zwracaj sie do nich bezpogrednio - poczuja Komisji i formalnosci miedzyinstytucjonalne
sie wowczas zaangazowani. Autorzy dokumentow niewiele znaczg, a ich eksponowanie wptywa
Komisji zbyt rzadko zwracaja sie bezposrednio do na postrzeganie Komisji jako instytucji biurokra-
odbiorcow. tycznej i oddalonej od spoteczenstwa. Jezeli sa
— Staraj sie przewidzie¢ ich pytania i upew- to jednak naprawde niezbedne informacje, wyja-
nij sie, ze w tekécie znajda na nie odpowiedzi. snij, dlaczego.

ceessececeeeeece»  Teraz czas na plan dokumentu




3.

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

Zastanow sie nad struktura tekstu

Przed napisaniem

- Jezeli plan dokumentu przewiduje streszcze-

nie, zacznij wtasnie od niego! Moze okazac sie,
7e to wystarczy. Streszczenie pawinno znalez¢ sie
na poczatku, jako Ze jest to pierwsza (a czasem
jedyna) czes¢ tekstu, ktdrg adresat przeczyta.

- Zadbaj szczegalnie o spéjnosc tekstu, aby pomac

czytelnikowi w zrozumieniu logiki i rozumo-
wania autora. Stosuj tytuty i srodtytuty, aby
uwypukli¢c najwazniejsze punkty dokumentu. Zwroc
uwage naich informacyjnosé, aby czytelnik mogt
tatwo znalez¢ najwazniejsze informacje. Dzieki
temu nie bedzie trzeba powtarzac ich w catym
dokumencie. Tytut brzmigcy ,Potaczenia przedsie-
biorstw trzeba scislej kontrolowac” jest bardziej
informacyjny niz samo ,Kontrolowanie potgczen
przedsiebiorstw”:

- Zastandw sie, jak przedstawic istotne kwestie, aby
dokument byt przyjazny w odbiorze. Moze uzyc
obrazéw, wykresow lub tabel zamiast tek-
stu? Moze przydatby sie glosariusz zastosowanych
terminow lub wykaz definicji?

- Oprocz wstepu najczesciej czytang czescia tekstu
jest zakonczenie. Mozliwe, ze czytelnik od razu
zacznie czytanie dokumentu od wnioskdw. Powinny
by¢ one zatem zwiezte, zrozumiate i na temat.

- Zadbaj o przejrzystosc struktury dtugich dokumen-
tow, dodajac zrozumiaty spis tresci.

Europejskiej:

W trakcie pisania

« Stosuj sie do ponizszych wskazdwek.
« Zajrzyj do poradnikow redakcyjnych UE (informacje

na ostatniej stronie).

. % Usuwayj to, co niepotrzebne! Zastanow

sie, czy dany fragment lub wyraz sg naprawde
niezbedne. Jezeli nie — wykresl je, upewniajac sie,
ze dany fragment nadal bedzie zrozumiaty.

& Zgtoszenia nalezy nadestac

w nieprzekraczalnym terminie do dnia
31 marca 2012 .

ﬁ Ostateczny termin nadsytania zgtoszen

uptywa dnia 31 marca 2012 r.
Termin nadsytania zgtoszen:
31 marca 2012 .

Po. napisaniu

Patrz wskazowka nr 10 dotyczaca korekty.

Dwa najczestsze grzechy autoréw tekstow w Komisji

1. Uzywanie wczesniejszego tekstu bez koniecznej adaptadji
Wczesniejsze teksty moga by¢ mato zrozumiate i nieaktualne. Poza tym moga
nie uwzglednia¢ nowego stylu redagowania tekstow. Nalezy zatem pamietac
0 wszystkich koniecznych zmianach.

2. Stosowanie podejscia ,wytnij i wklej”

Przy redagowaniu nowego tekstu korzysta sie czasem z innych dokumentow.
Zwrd¢ uwage na niespojne terminy, powtarzajace sie elementy czy pominiecia,
gdyz szkodzg one logice i przejrzystosci nowego tekstu.




Pisz krotko i prosto

Krotko...

telnicy nie docema CIQ tylko dlatego, ze naplsa{es
dwadziescia stron tekstu zwtaszcza jesli dOJda do
wniosku, ze wszystko co byto do powedzema da
sie zmiescic¢ na dziesieciu stronach. Raczej bedq Ci
mieli za ZJfE ze lektura zajeta im wiecej czasy, n1z
byto to potrzebne :

Otokilka sposobow na usuniecie niepotrzebnych s{ow

f,Nle pisz tego co oczywiste. Zaufaj rozsau:lkow
czytelnlkow
nic nowego, np.: ,,Jak powéiechme wiadomo...”,
,0gdlnie przyjeto sie, ze...”, ,itp., itd.”, ,z punktu
widzenia zaréwno pana X, jak i pani Y”.

- Nie powtarzaj sie. Piszac o komitecie, ktory ma
dtuga nazwe, przytocz petng nazwe tylko raz:
LW tej sprawie skonsultowano sie z Komitetem
ds. Opracowania Przewodnikow Redakcyjnych.
Komitet oswiadczyt, ze..”

Krotsze teksty i zdania zazwyczaj bardziej przema-
wiajg do odbiorcy.

Ogolna zasada:

1 dokument = maksymalnie 15 stron

1 zdanie = $rednio 20 stéw

(postaraj sie jednak miedzy dtuzszymi zdaniami
umiesci¢ kilka krotkich)

Przez niepotrzebnie dtugie zdania dokumenty Komi-
sji Europejskiej moga by¢ mato zrozumiate. Rozbijaj

.. i prosto

W miare mozliwoéci'UZy'waJ prostyd:i stow. Uzywanie

przystepnego jezyka nie swiadczy o braku wiedzy czy

wyksztatcenia, ale zwieksza W|arygodnosc w-oczach

czytelnika.

7 uwagi na fakt, ze '

poniewaz
majac na celu aby
w przypadku gdy jezeli
W przeciwnym razie jezeli nie
majac na wzgledzie uwzgledniajac
zaréwno..., jak i... i
zamieszkuje mieszka
zmierzajacy do w celu
jest zdolny do moze
w terminie do dnia do
w dniu dzisiejszym dzisiaj

dtugie zdania na krotsze, pamietajac
o0 stosowaniu tgcznikdw (np. ,natomiast”,
,dlatego”, ,jednak”), aby nie ucierpiata
spojnose tekstu.




Prosty i zrozumiaty jezyk to takze:

.. unikanie dwuznacznosci
Stosujac ten sam wyraz na oznaczenie dwach réznych
rzeczy, mozna wprowadzi¢ czytelnika w btad:

Whniosek nalezy ztozy¢ do wtorku.

. Mozliwe jest jednak ztozenie wniosku
0 przesuniecie terminu. Wniosek ten...
(0 ktérym wniosku mowa?)

Whniosek nalezy z%oz'{/c do wtorku. Mozna
jednak zwracic sie o przesumeue tego
terminu. Wniosek ten...

.. oszczedne stosowanle ,,uplqkszen
styllstycznych :

Stosowanie roznych Wyrazow na oznaczenle tej samej
rzeczy wcale nie gwarantuje, ze dokument bedzie sie
lepiej czytato, a moze wprowadzic czytelmka w btad:

Whniosek nalezy ztozy¢ do wtorku.
Komisja moze odrzucic¢ to zgtoszenie.

(chodzi o wniosek, czy moze o cos innego?)

Whniosek nalezy ztozy¢ do wtorku.
Komisja moze go jednak odrzucic.

.. zastepowanie wyrazen przeczacych
twierdzacymi

Nierzadko zdarza sie, ze wnioski ni.e.-"'
sg przyjmowane. Nie nalezy sktadac
odwotania, jezeli nie jest sie pewnym,
ze wniosek zostat wypetniony w sposéb
niezawierajacy btedéw. .-

—Q Czesto zdarza sie, ze wﬁioski sg

odrzucane. Odwotanie nalezy sktadac
tylko wtedy, kiedy jest sie pewnym, ze
wniosek wypetniono’ prawidtowo.

Buduj zdania precyzyjne i zrozumiate

Wazne jest, by tek‘sjty zawierajace wiele faktéw
(a z takimi mamy najezesciej do czynienia) formu-
towane byty precyzyjnie i przystepnie. Oto kilka spo-

sobdw na uporzadkowanie mformacp tak aby kazde- -

zdanie byto dla czytelnika w petni zrozumiate.

Imiestowy pozwalaja unikac zdan podrzednych, lecz
nie nalezy ich naduzywac. Stosujac je, zwracaj uwage
na zgodnosc miedzy wykonawcami czynnosci w obu
cztonach zdania.

Wysytajac formularze zgtoszeniowe,
kandydaci proszeni sg o zataczenie
dokumentéw okreslonych w punkcie 2.

{I:-} Wysytajac formularze zgtoszeniowe,
kandydaci powinni zataczy¢ dokumenty
okreslone w punkcie 2.
lub
Formularze zgtoszeniowe prosimy
nadsytac razem z dokumentami
okreslonymi w punkcie 2.

Szyk wyrazow w jezyku polskim jest swobodny, lecz
nie jest bez znaczenia. Nowg lub szczegdlnie istotng
informacje umiesc na kofcu zdania - w ten sposeb
zwrocisz na nig uwage czytelnika.

& W wyniku kryzysu gospodarczego prace
stracito wielu pracownikdw sektora
budowlanego, nie tylko w Hiszpanii i we
Frangji. Statystyki z 2008 r. w wiekszosci

. panstw cztonkowskich wykazaty spadek
. zatrudnienia w sektorze ‘budowlanym.
—Q} Wwymku kryzysu gospodarczego prace

budowlanego, nie tylko w Hiszpanii

i we Francji. Statystyki z 2008 r.
wykazaty spadek zatrudnienia w sektorze
budowlanym w wiekszosci panstw
cztonkowskich.

Krétkie zdania sq z requty bardziej zrozumiate, pamietaj
jednak, ze czytelnik tatwiej zapamietuje informacje
wyraznie ze sobg powigzane.

Stare unijne logo ekologiczne stosowane
byto dobrowolnie. Nowe logo bedzie
umieszczane obowigzkowo na wszystkich
pakowanych produktach.

{%} W przeciwienstwie do starego logo, ktére
stosowane byto dobrowaolnie, nowe logo
bedzie umieszczane obowigzkowo na
wszystkich pakowanych produktach.




6.

Unikaj nadmiaru rzeczownikow -

czasowniki ozywiajg tekst

Bardziej zrozumiate beda zdania, w ktdrych rzeczow-
niki nie s nagromadzone obok siebie w:jednym
zdaniu.

< bl

Realizacja projektow
oceny dziatan wsparcia
finansowego rolnictwa
wymaga przyjecia

Aby ocenic¢ skutecznosc¢
wsparcia finansowego

w rolnictwie, nalezy
przyjac¢ odpowiednie ramy

Czasowniki sg bardziej bezposrednie i konkretne niz
rzeczowniki, dynamizujg tekst. Rzeczowniki utworzone
od czasownikdw bardzo tatwo zastgpi¢ tymi wtasnie
czasownikami.

Ponizsze przyktady ilustrujg uzycie .rzeczownikow,

ktore niepotrzebnie wydtuzaja tekst i nadajg mu zbyt
urzedowe brzmienie.

<o bl

odpowiednich ram prawne.

prawnych. dokonac oceny ocenic¢

.. w celu optymalizacji ... aby wsparcie finansowe przeprowadzi¢ badanie zbadac

skutecznosci wsparcia - .. byto jak najbardziej wzia¢ pod uwage rozwazyc

finansowego. skuteczne. : :
dokonac oszacowania oszacowac

Wprowadzenie Wspotpraca bedzie

wymagania przyjecia mozliwa, pod warunkiem
jednakowych rozwigzan ze wszyscy obowigzkowo
jest niezbednym zastosujg jednakowe
czynnikiem wspoétpracy.  rozwigzania.




Szukaj konkretow, unikaj abstrakcji

Zdania jasno sformutowane bardziej przemawiajg do
czytelnika.Wysoki poziom abstrakcji rozmywa tresc¢
zdan, przez co czytelnik moze dojs¢ do wniosku, ze
autor albo nie wie, o.czym pisze, albo celowo unika
konkretéow. Dlatego tez zamiast modnych stow-
-wytrychéw warto siegac po ich bardziej trafne
synonimy.

ustanowic sie¢ punktéw  stworzy¢ sie¢ punktow
kontaktowych kontaktowych

ustanowic grupe robocza powotac¢ grupe robocza

ustanowic¢ wyjatki wprowadzi¢ wyjatki
definiowac cele wyznaczy¢ cele
definiowac problemy wskazac problemy
definiowac potrzeby okresli¢ potrzeby

wzmocni¢ spoteczny podkresli¢ spoteczny
wymiar wymiar
wzmocni¢ dialog ozywic¢ dialog

wzmocni¢ skutecznos¢  poprawic-skutecznos¢
dziatan dziatan

WSKAZOWKA: Pracujac w Wordzie, zaznacz wyraz,
kliknij. prawym przyciskiem myszy, a nastepnie
wybierz ,Synonimy”. Pojawi sie lista mniej lub bardziej
konkretnych wyrazoéw-bliskoznacznych.




8.

Mniej strony biernej, wiecej strony czynnej

Uzycie strony czynnej boprawia zrozumia{oéé tekstu.
Oto poréwnanie uzyaa dwaoch stron czasowmka

& Nowe wytyczne zosta’cy opracowane

przez. przewodmczacego w nadziei, Ze
d{ugosc dokumentdw przygotowywanych
prZez dyrekqe generalne zostanie
ogramczona do 15 stron.

PrZéwodniczqcy opracowat nowe

.-'Wyiyczne w nadziei, ze dyrekcje
generalne ogranicza dtugos¢ dokumentow
do 15 stron

*

z niego strone bierng:

& zdanie mato zrozumiate:

Zalecenie to zostato przedstawione

przez Parlament Europejski i zawierato
postulat, aby uproszczenie procedury
zostato wziete pod uwage przez panstwa
cztonkowskie.

ﬁ zdanie bardziej przejrzyste:

Parlament Europejski przedstawit
zalecenie zawierajgce postulat, aby
panstwa cztonkowskie wziety pod uwage
uproszczenie procedury.

oraz uzywajqc czasownikéw zamiast rzeczownikow:

{;} zdanie brzmiace o wiele lepiej:
Parlament Europejski zalecit, aby panstwa
cztonkowskie rozwazyty uproszczenie
procedury.

10

Wykonawca czynnosu jest
wazny '

Stosowanie powyz’szyéiﬁ wskazc’m’)ek pozwala na-"'.
podanie wykonawcy czynnosu tak -aby- tekst by{

bardziej zrozumiaty.

W tym wypadku tatwo Jest okreshc wykonawce

S czynnoso

& PrOJekt ten zostat odrzucony na poziomie
Komisji.

%;} Komisja poparta ten projekt.
... Tu jednak jest to niemozliwe:

Uwaza sie, ze reklama papieroséw powinna by¢ zaka-
zana w catej UE.

Kto tak uwaza? Autor dokumentu, Komisja, ogot
spoteczenstwa czy lekarze?

Trzeba pamietac, ze dokumenty UE sg ttumaczone
na wiele jezykow. Jezeli tekst w jezyku zrodtowym
jest niezrozumiaty, moze to skutkowac btednymi ttu-
maczeniami — kazdy z ttumaczy bedzie musiat sie
domyslac, o co chodzito autorowi tekstu, i by¢ moze
kazdy z nich dojdzie do innych wnioskdw.

Nie trzeba jednak unikaé strony biernej za
wszelka cene. Jej uzycie moze by¢ uzasadnione, na
przyktad wtedy, kiedy nie ma potrzeby okreslenia, kto
odpowiada za dane dziatanie. W takich przypadkach
mozna uzyc rowniez formy bezosobowej:

Pracownikow Komisji zacheca sie do
uczestnictwa w szkoleniach jezykowych.



9. Unikaj kalk jezykowych, zargonu i skrotowcow

Najbardziej krytykowany rodzaj zapozyczen to kalki ojczystego. Mimo tudzacego podobienstwa maja
Aj.ezykdwe. Kalki to '\}v'\]razy.i wyrazenia, ktére zostaty jednak inne znaczenie. Oto kilka przyktadéw kalk_.-"'“
" dostownie przejete z je’zy.k_a obcego do jezyka znaczeniowych: :

Stowo Poprawne znaczé'nie Btednie przypisywane Przyktad blqdneg‘o"ﬁiycia
. znaczenie :

dedykowac poswiecic¢ komué‘UMér";literacki, p.r.zéZnac,zac' cos dla kogos, ustugi dedykowa’he dla kobiet

muzyczny lub dzieto sztuki kierowac co$ do kogos .
ekspertyza specjaliétyczne badanie‘ wiedza specjaili.styczna szukamy pracownikow
przeprowadzane przez z ekspertyzq'
ekspertow : :
misja m.in. dziatalnos¢ wyz'nawcc')w podrdz stuzbowa zwrot kosztow misji

jakiejs religii majgca na celu
pozyskame ‘nowych wiemnych

apl/kowac . .stosowac podawac, np. lek sktadac podani‘e',' aplikowac dc;'.'Konﬁisji Europejskiej
- np.oprace -
ekskluzywny przezriaczony dla zamknietej  wytgczny : ekskluzywny W\jWiad

grupy 0sob, luksusowy

zarzqdza¢  sprawowac nad czyms zarzad, prowadzm gospodarowac zarzadzanie odpadamI
kierowac¢ czyms

Niektore z tych wyrazen sa na tyle rozpowszechnione, wac nowych znaczen tych wyrazow i postugiwac SIE‘" -

Ze zostaty juz uwzglednione w stownikach. Ich uzycie zamiennikarmi. Kilka przyktadéw takich zapozyczent
nie jest btedem, jednak kojarzy sie ze ztg polszczy- Z pogranicza poprawnosci jezykowej:

zna i urzedniczym zargonem. Lepiej wiec nie naduzy-

Stowo Tradycyjne znaczenie Nowe znaczenie przejete z jezyka obcego

autor tworca dzieta literackiego, naukoweqo, wykonawca czynnosci, inicjator przedsiewziecia
dzieta sztuki itp.

aktor artysta grajacy role w teatrze lub w filmie uczestnik wydarzen

agenda  filia porzadek spotkania, program, plan

kondycja  stan fizyczny organizmu, zwtaszcza jego sytuacja kogos lub czegos

zdolnos¢ do wysitku

promowac udzieli¢ promocji do nastepnej klasy, nadac upowszechniac, propagowac, reklamowac
stopier naukowy

filozofia  nauka zajmujgca sie ogdélnymi rozwazaniami  konwencja, koncepcja, sposéb pracy
na temat istoty i struktury bytu
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Unikaj zargonu lub podawaj
jego znaczenie

Zargon to odmiana jezyka uzywana przez spo-
tecznos¢ lub grupe specjalistéw na potrzeby
komunikacji wewnétrznej. Mozna go uzywag,
ale jedynie w dokumentach skierowanych
tylko do czytelnikéw z tej grupy.

Dla 0s6b z zewnatrz tekst napisany zargonem jest
mato zrozumiaty. Niektdrzy by¢ moze w ogole. zre-

zygnuja z czytania. Tekst skierowany do obywateli
powinien wiec zawierac jak najmniej zargonu.

Jezeli koniecznie trzeba uzy¢-wyrazen zargonowych
w dokumentach przeznaczonych-dla ogétu spoteczen-
stwa, nalezy je wyjasnic¢ przy pierwszym uzyciu lub
stworzyc ich stowniczek, ewentualnie podac odsytacz
do strony internetowej z wyjasnieniami lub do stron
internetowych wymienionych ponizej.

Oto kilka przyktadow terminow uzywanych w instytucjach unijnych:

Okreslenie.eurozargonowe

Sugerowana-definicja

kraj przystepujacy

kraj majqcy . wkrotce przystgpic do UE

acquis

prawo wspdlnotowe

kraj kandydujacy

kraj, ktory negocjuje przystgpienie do UE

procedura wspoétdecyzji
przepisy prawne

procedura, w ktorej Parlament Europejski i Rada wspdlnie przyjmujg nowe

spojnosc
w UE

dziatania na rzecz zmniejszania dysproporcji spotecznych i gospodarczych

procedura komitetowa

procedura, w ktorej Komisja przed podjeciem decyzji konsultuje sie

z komitetami ekspertéw

rozszerzenie

powiekszenie UE o nowe panstwa cztonkowskie

proporcjonalnosc

zasada mowigca o tym, Ze na kazdym poziomie administracji panstwowej

nalezy podejmowac tylko dziatania wspdtmierne do potrzeb

pomocniczosce

zasada mowigca o tym, Ze, kiedy tylko jest to mozliwe, nalezy

podejmowac decyzje na poziomie administracji panstwowej najblizej

obywateli

prezydencja

szesciomiesieczny okres przewodniczenia przez jedno panstwo

cztonkowskie obradom Rady Unii Europejskiej, rowniez: kraj, ktdry petni

takg funkcje

Strona internetowa zawierajaca wyjasnienia wyrazen
eurozargonowych:

Prosty przewodnik po eurozargonie”:
http://europa.eu/abc/eurojargon/index_pl.htm

Definicje termindw technicznych i prawnych stoso-
wanych w kontekscie unijnym mozna znalez¢ w glo-
sariuszu internetowym:
http://europa.eu/scadplus/glossary/index_en.htm
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Ostroznie ze skrétowcami

Skrotowce to wyrazy powstate z pierwszych liter
nazwy co najmniej dwuwyrazowej. Obecnos¢ zbyt
wielu mato znanych skrétowcéw moze sprawic, ze
dokument bedzie niezrozumiaty, a czytelnik straci
zainteresowanie jego trescia.

Jesli przypuszczamy, ze czytelnik moze nie znac

danego skrotowca, nalezy:

- rozwingc qo, jezeli pojawia sie on sporadycznie,

-+ rozwingC¢ go przy pierwszym uzyciu, podac skrot
w nawiasie i uzywac skrotu-w dalszej czesci
dokumentu,

- zataczyc liste skrétow lub odsytacz do strony wyja-
sniajacej ich znaczenie.

Nalezy rowniez ‘pamieta¢ o tym, ze w tekstach
polskich mogg pojawiac sie skrotowce utworzone
zaréwno od nazwy polskiej, jak i angielskiej. Przy
wyborze wersji jezykowej skrotowca nalezy kierowac
sie powszechnoscig jego uzycia w tekstach polskich.

Oto przyktady powszechnie rozpoznawalnych polskich
skrotowcow odnoszgeych sie do polityki unijnej:

- WPR = wspdlna polityka rolna

- EFRR = Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

Przyktad skrotowca angielskiego:
« EFTA (European Free Trade Association) = Europej-
skie Stowarzyszenie Wolnego Handlu

W rozdziale ,Gtowne skroty i skrotowce” Miedzy-
instytucjonalnego przewodnika redakcyjnego
(http://publications.europa.eu/code/pl/pl-5000400.htm)
wyjasniono znaczenie skrotéw i skrétowcdw uzywa-

nych w dokumentach Komisji Europejskiej.

Nalezy zawsze mie¢ na wzgledzie potrzeby odbiorcéw:

- Rozwijanie powszechnie znanych skrétowcow
moze niekiedy irytowac.

. (zeste powtarzanie wyrazenia ,wspolna polityka
zagraniczna i bezpieczenstwa” zamiast skrotowca
,WPZiB" niepotrzebnie wydtuzy dokument.

Rézne skrétowce mogg miec rézne znaczenia w roz-
nych dokumentach. Na przyktad:

ESA moze oznaczac:- European Space Agency

Euratom Supply Agency

European System of Accounts

Environmentally Sensitive Area

Eastern and Southern Africa

Zrodto: http://iate.europa.eu
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10. Korekta tekstu

- Uruchom funkcje sprawdzania pisowni i-grama-
tyki, ale pamietaj, ze nie wykrywa ona wszystkich
bteddw.

- Jeszcze raz przeczytaj dokument, podchedzac do
niego krytycznie, z punktu widzenia czytelnika.
Zawsze znajdzie sie fragment, ktéry mozna jeszcze
ulepszy¢ lub uproscic.

- Popros kolegéw o uwagi, takze tych, ktaorzy
wczesniej nie mieli do czynienia z tekstem.

- Uwaznie wystuchaj ich sugestii.

- Zastosuj sie do propozycji zmian dotyczacych
dtugosci, przejrzystosci i zrozumiatosci tekstu.

Dalsze wskazowki

Zdarza sie, ze nawet dokument napisany zrozumiale —
a wiec zgodnie z powyzszymi wskazéwkami — mozna
jeszcze poprawic¢. By¢ moze zostat w nim uzyty nie-
wiasciwy czasownik lub przyimek, a niektére zdania
sg zbyt dtugie lub skomplikowane.

. .

Majqc na uwadze
wyjgtkowo
negatywne

skutki wojny,
niniejszym

wzywamy do
natychmiastowego
zaprzestania
dziatan
wojennych
[]

r—d
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Redakcja tekstu

(tylko dla pracownikéw Komisji)

Autorzy dokumentow mogg zwrdci¢ sie z prosbg
o redakcje tekstu do Dyrekcji Generalnej ds. Ttuma-
czen Pisemnych.

W zaleznosci od rodzaju dokumentu nalezy skontak-
towac sie z jednym z ponizszych dziatow:

Strony internetowe, tzn. dokumenty w forma-
cie HTML:

Nalezy wysta¢ zamdwienie w programie Poetry,
uzywajac kodu WEB (a nie nazwy wtasnej DG)
i nazwy produktu REV. W razie pytan prosimy
o kontakt z DGT-WEB-EDIT.

Dodatkowe informacje na ten temat:
http://www.cc.cec/translation/facilities/products/web/
tutorial/index_en.htm

(strona intranetowa tylko w jezyku angielskim)
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/
making_request/Pages/web_edit.aspx

(strona intranetowa w jezyku angielskim, francuskim
i niemieckim)

- Inne dokumenty (w jezyku angielskim lub
francuskim) nalezy wysyta¢ do dziatu redakgcji
jezykowej. W wypadku korzystania z ustug tego
dziatu po raz pierwszy lub gdy potrzebna jest
fachowa pomoc, nalezy wysta¢ e-mail do DGT-
-EDIT, w ktérym trzeba okresli¢ swoje oczekiwania.
Dodatkowe informacje:
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/
making_request/edit/Pages/index.aspx (strona
intranetowa w jezyku angielskim, francuskim
i niemieckim)

- W wypadku dokumentéw w innym jezyku
urzedowym UE nalezy zwrdci¢ sie z prosbg
o korekte do osoby wtadajacej tym jezykiem jako
ojczystym, wysytajac zamadwienie w programie
Poetry z kodem produktu REV.


http://www.cc.cec/translation/facilities/products/web/tutorial/index_en.htm
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/Pages/web_edit.aspx
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.aspx

Poradniki redakcyjne UE w internecie

Strona Dyrekcji Generalnej ds. Ttumaczen Pisem-
nych (DGT) poswiecona redagowaniu tekstow, na
ktdrej zamieszczono narzedzia stuzgce redagowaniu
przemowien, stron intemetowych, aktéw prawnych,
komunikatow prasowych, listow i innych dokumentow
w-zfozumiaty i przystepny sposob:
http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/en/dra-
fting/Pages/index.aspx (strona w jezyku angielskim,
francuskim i niemieckim)

Wiecej informacji na temat wewnetrznych Ustalen
dotyczacych ortografii, interpunkcji i poprawnego
uzycia jezyka polskiego zawarto w:,Vademecum
ttumacza” opracowanym przez Departament Jezyka
Polskiego DGT, dostepnym na stronie:
http://ec.europa;eu/translation/polish/gquidelines/
documents/styleguide_polish_dagt. pl.pdf

Na stronie DGT http://ec.europa.eu/translation
znajdujg sie réwniez. wskazowki co do pisania zro-

zumiatych tekstow i poradniki redakcyjne dla wielu
innych jezykéw urzedowych UE.

W ,Miedzyinstytucjonalnym przewodniku redakcyj-
nym” znalez¢ mozna informacje na temat oficjalnych
publikacji we wszystkich jezykach unijnych. Przewod-
nik zostat przygotowany przez Urzad Publikacji Unii
Europejskiej i dostepny jest na stronie:

http://publications.europa.eu/code/pl/pl-000100.htm

Wytyczne na temat redagowania aktéw prawa we
wszystkich jezykach urzedowych UE zawarto we
,Wspolnym przewodniku praktycznym” na stronie:
http://eur-lex.europa.eu/pl/techleg/pdf/2007_6655.pdf

Porady dotyczace redagowania stron interetowych
zawarto w ,Przewodniku dla dostarczycieli informa-
¢ji” na stronie: http://ec.europa.eu/ipg/content/tips
(W jezyku angielskim)

Europe Direct to serwis, ktory pomoze Panstwu znalez¢
odpowiedzi na pytania dotyczace Unii Europejskiej:

Numer bezptatnej infolinii*:

0080067891011

* Niektorzy operatorzy telefonii komorkowej nie udostepniajg potaczen
z numerami 00 800 lub pobierajg za nie optaty.

Wiecej informacji o Unii Europejskiej mozna znalez¢ w portalu Europa (http://europa.eu).

Luksemburg: Urzad Publikacji Unii Europejskiej, 2013
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