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Djelatnici Europske komisije sastavljaju razlicite vrste dokumenata - zakonodavne akte, tehnicka izvjesca,
zapisnike, priopcenja za medije, govore. Bez obzira na to o kakvom je dokumentu rijec, bit ¢e svrhovitiji i
lakse ¢e se i brze razumieti ako je jasno napisan. Ovaj ¢e vam priru¢nik pomodi pri pisanju na materinskom
jeziku ili na jednome-od sluZbenih jezika koji su, u skladu s jos vaze¢om Uredbom Vije¢a br. 1/1958, ujedno
radni jezici Komisije.

Nase savjete nemojte shvatiti kao pravila, a kad ih budete primjenjivali, imajte na umu komu je tekst
namijenjen i koja mu je svrha.

Tri su dobra razloga zasto valja pisati jasno:

« utinkovitija suradnja

- bolja komunikacija (manje nepotrebnih dopisa)
- stvaranje dobrog ozragja.
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1. Promislite pa pisi

Jasno pisanje pociva na jasnom razmisljanju. Zapi-
tajte se:

Tko ce citati tekst?

Dokumente Europske komisije Citaju tri skupine:

- zaposlenici EU-a — kolege iz Europske komisije i
drugih institucija

« vanjski stru¢njaci

- Sira javnost, svakako najveca skupina.

Danas je vec¢ina:dokumenata Europske komisije na
internetu i svima je dostupna. Sve Sto napisemo i
objavimo kao djelatnici Europske komisije neizbjez-
no utjece na percepciju EU-a u javnosti. Pogledajte
2. savjet'o'pisanju za Citatelja.

Sto Zelite postici?

Koja je svrha vasega teksta? Hoce li Citatelj na te-
melju onoga Sto procita morati:

- 0 ¢emu odluciti?

- djelovati u odredenoj situaciji?
- rijesiti kakav problem?

- promijeniti misljenje o ¢emu?

Sto sve tekst mora sadrzavati?

+ Odlucite koju poruku Zelite prenijeti.

+ Sastavite popis ideja kojima se Zelite pozabaviti
(mozete se posluZiti prikazom poput.onoga na
ilustraciji). Njihov je redoslijed u ovome trenutku
manje vazan.

- Izbacite suvisne podatke.

- |deje poveZite u logitne skupove.

+ Popunite moguce rupe u znanju tako Sto cete
popisati Cinjenice koje morate provjeriti ifili
strutnjake s kojima cete se savjetovati.

Navedeno moZete primijeniti na gotovo sve neknji-
Zevne tekstove: priopcenja, izvjes¢a, dopise, upute
za upotrebu itd. Pri sastavljanju sluZbenih dokume-
nata poput zakonodavnih akata valja se pridrzavati
posebnih pravila.

MoZete se posluziti i metodom ,, 7 pitanja”, koji-
ma cete obuhvatiti sve vazne informacije:

@ 5T10? Bit poruke

© TKO? Osobe na koje se poruka odnosi
© KADA? Dan, sat, vremenski slijed, rokovi
© GDJE? Mijesto

© KAKO? Okolnosti, objagnjenja

© 2zA8TO?  Razloziifili ciljevi

@ KoLIKO? Mijerljivi podaci




Budite izravni i zanimljivi

Uvijek imajte na umu osobe za koje pisete i koje ¢e
Citati tekst. Ne mislite pritom samo na svojeg Sefa ili
redaktora vec ponajpfije na krajnjega korisnika. Vasi
Citatelji nemaju mnogo vremena, bas kao ni vi. Zapi-
tajte se tko su, 5tovec znaju, a Sto biste im mozda
trebali objasniti.

Temu o kojoj pisete pokusajte gledati otima Cita-
telja:

- obratite mu se izravno (u dokumentima
Europske komisije premalo se upotrebljava 2.
lice)

- pokusajte predvidjeti pitanja koja bi mogao

imati i nastojte na njih odgovoriti, MoZete ih
upotrijebiti i kao podnaslove, primjerice: ,5to ¢e
se promijeniti novom politikom?”,:,Za5to se ona
uvodi?’, ,Na koga se odnosi?”’, ,5to ¢emo njome
postici?”

- pobudite zanimanje &itatelja dajuci mu

samo informacije koje uistinu treba. Izostavite
Sto viSe pojedinosti o postupcima Europske
komisije i meduinstitucijskim formalnostima. Oni
vecini ¢itatelja ne znate mnogo, a zbog njih se
Komisija ¢ini vrlo birokratskom i nepristupatnom
institucijom. Ako ih nikako ne moZete izbjeci,
kratko objasnite zasto.

seeeeseeeeeeeeee 3 Sada moZete poceti sastavljati tekst.




3. Osmislite tekst

Na pocetku Dok pisete
- Ako ste u nacrtu predvidjeli saZetak, stavite ga na - Slijedite nase savjete.
pocetak teksta: katkad je saZetak dovoljan! Potetak « Koristite se internetskim stranicama EU-a za
¢e Citatelji najprije (a mozda i jedino) procitati. pomoc pri sastavljanju dokumenata (pogledajte

zadnju stranicu).
- Posebnu pozornost pridajte rijecimakoje
¢e Citatelju pomoti da slijedi vasu logiku i
tijek razmisljanja.- Jezgrovitim naslovima
i isticanjem pojmova omogucite Citatelju da

. % ReZite! Budite ustrajni izapitajte se jesu
li uistinu svaka rijet ili dio potrebni.
Izbacite suvisne rijeti, ali pripazite da poruka

ostane jasna:
pronade klju¢ne informacije kako ih ne biste ]
morali ponavljati. Naslovi i podnaslovi neka & Rok kojeg se treba drzati pri predaji
budu sadrZajni jer tako moZete istaknuti prijava jest 31. ozujka 2012.

najvaznije ideje teksta. Primjerice, naslov

,Spajanja tvrtki treba pozornije nadgledati” Rok je za predaju prijava 31. oZujka

sadrzajniji je od naslova ,Nadziranje spajanja 2012,

tvrtki”. {-i} Rok za prijave: 31; oZujka 2012.
- Pronadite najbolji-nacin da prenesete poruku

i pobrinite se da vas tekst bude pristupacan Na kraju

Citateljima: kad moZete, tekst zamijenite

slikama, grafovima ili tablicama, a prema Pogledajte 10. savjet ,Pregledajte i provjerite”.

potrebi priloZite popis pojmova ili glosarij.

- Nakon potetka dio teksta koji se najcesce
Cita jest zaklju€ak. Moguce je da ce Citatel]
preskotiti sredinu i odmah otici na kraj teksta.
Stoga on mora biti jasan, saZet i konkretan.

- Ako je dokument duZi, dodajte i pregledni
sadrZaj.

cereeeeeseeeeeee 3 Dva su najéesca problema u Europskoj komisiji:

1. Recikliranje starijih tekstova kaji nisu prikladno izmijenjeni

Stariji tekstovi mogu biti nejasno napisani, @ mozda su i u raskoraku s novim
okolnostima te novom praksom sastavljanja dokumenata. Ako vam vec sluze
kao osnova, pripazite na to da unesete sve potrebne izmjene.

2. lzrezivanje i lijepljenje

Mozda cete u tekst morati uklopiti dijelove razli¢itih dokumenata. Pritom
obratite posebnu pozornost na nedosljednu terminologiju, ponavljanja ili
izostavljanja jer mogu narusiti logiku i jasnocu teksta.




4. Pisite kratko i jasno

Kratko... .1 jasno:
Vrijednost dokumenta -ne mjeri se njegovom du-
zinom. Citatelji vas nece vige cijeniti ako napisete
20 stranica umjesto: 10, pogotovo kad shvate da

Gdje god moZete, upotrebljavajte jednostavne rijeci.
Jednostavan jezik ne znadi da ste manje uceni ili
da se ne znate izraZavati. Naprotiv, bit ¢ete.vjero-

je sve sto ste htjeli re¢i moglo stati na 10 stranica.
Naprotiv, zamjerit ¢e vam 5to ste im oduzeli drago-
cjeno vrijeme.

Kako biste izbjegli navodenje nepotrebnih rijeci, na

dostojniji.

<
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umu treba imati sljedece: s obzirom na.cinjenicu da jer
- Nemnojte navoditi otite injenice. Pouzdajte se u odredeni broj nekoliko
Citateljev zdrav razum. u vedini slutajeva vedinom
- Nemojte zatrpavati tekst suvisnim izrazima U skladu s prema
poput ,kao 3to je poznato”, ,opce je prihvaceno u cilju radi, da bi
da’, ,po mojemu misljenju’, ,i tako dalje”, ,sa dosljedno tomu dakle
stajalista osobe A kao i sa stajalista osobe B”. o
u slucaju da ako
- Izbjegavajte ponavljanja. Ako spominjete, ako to nije slucaj u protivinom
primjerice, tijelo duga naziva, napisite puni naziv u tom slucaju tada
5amo Jedar_1put: "_OVO e p|t-an4e postavijeno s obzirom na to da, s obzirom uvezis
Odboru za izbor, imenovanja i upravne poslove. na
Odbor je odgovorio da...”.
veci/maniji broj vise/manje
Krac¢i dokumenti i krace recenice ostavljaju jaci do- U najvecoj mogucoj mijeri Sto vise

jam.

Za orijentaciju:

1 dokument = najvise 15 stranica

1 recenica = u prosjeku 20 rijeci

(ali neka bude i kracih recenica!)

Nepotrebno duge recenice velika su prepreka razu-
mijevanju dokumenata Europske komisije. Stoga ih
nastojte ras¢laniti na krace recenice, no ne zabora-
vite konektore (ali, stoga, medutim) kako bi tekst
zadrZao koherentnost.




Za jednostavan, elegantan stil
preporucuje se...

..izbjegavati dvoznaénost
Upotrijebite li istu rije¢ za dva razli¢ita pojma, zbunit
Cete Citatelja:

& Molbu morate predati do utorka. MoZete
) predati i molbu za produljenje roka. Vasa

molba... (0 kojoj je molbi rijec?)

{:T} Molbu morate predati dd"utorka. MozZete
zatraZiti i da se rok proclulj'i:. ~\-/a§a'molba....

..izbjegavati upotrebu sinonima: 'samo da
tekst ne bi blo suhoparan
isti pojam upotr|Jeb|te razlicite ruea No to ce opet
samo zbuniti C|tatelja

Pa2|te na smisao

Molbu morate predati do utorka. Odbor
moZe odbiti vas zahtjev... (odnosno vasu
molbu — ili sto drugo?)

Molbu morate predati do utorka. Odbor je
moze odbiti...

...upotrebljavati potvrdni, a ne nijeéni obl_i.k-'”'..

6 Odbor nerijetko odbija molbe pa’r’iémojte
ulagati Zalbu ako niste sigurni da molbu
niste neispravno ispunili.

—Q} Odbor cesto odbija mo,l‘Be pa zalbu

uloZite samo ako ste sigurni da ste
ispravno ispunili molbu.

MoZda ¢ete morati napisati (ili dorad|t|) tekst kOJI
sadrzava mnogo podataka i ideja. Pogledajte kako
mozZete istaknuti najvaznije informacije da citatelji
odmah shvate Sto ste htjeli reci.

Navedite vrSitelja svake radnje (pogledajte
7. savjet), a radnje poredajte kronoloski.

& Odluka o dodjeli pomoci EU-a donijet ¢e

se po primitku svih prijava za projekt na
sastanku Odbora za dodjelu.

{-} Nakon sto svi kandidati predaju
prijave za projekt,

Odbor za dodjelu sastat ce se

kako bi odlucio

0 iznosu pomodi koju ¢e dodijeliti
svakomu od njih. 4

NemOJte skrivati vaznu mformacuu u sredmu
reCenice. ‘

6 Kad jerijet o. snlzenju naknada za

roaming, Komisija je iznijela nekoliko
prijedloga.

Komisija je iznijela nekoliko prijedloga o
sniZenju naknada za roaming.

6 Cini se da ¢e se zabrana pugenja poteti

primjenjivati.

Pusenje u restoranima vjerojatno ce biti
zabranjeno.

VaZnu informaciju nastojte staviti na kraj
recenice jer ¢e je Citatelj tako najlakse zapamtiti.

Na sjednici se za potpunu institucijsku
reformu izjasnila vecina nazo¢nih.

Na sjednici se vecina nazo¢nih izjasnila za
potpunu institucijsku reformu.




6. Dajte prednost glagolima

Vas ce tekst biti jasniji-i ako a

umjesto ovoga... ..napisete ovo:
provesti anketu anketirati
6 %ﬁf} pruziti pomoc pornodi
prije potetka prije nego &to uzeti u najam unajmiti
pocnete
- — - Tekst ¢e, dakle, biti razumljiviji ako neke imenice
tijekom pisanja dok pisete pretvorimo u glagole:
po zavrsetku nakon Sto zavrsite
Uzgojem trajnica umjesto jednogodisnjih
Time imenicu. pretvarate u glagol, koji je izravniji i biljaka moZe se postici poboljsanje
konkretniji. Cesto se glagol krije u samoj imenici pa kakvoce tla.

je dovoljno preoblikovati izraz:
{i—} Ako se umjesto jednogodisnjih biljaka

uzgajaju trajnice, moZe se poboljsati
& %;'} kakvoca tla.

donijeti odluku odluciti
izvrsiti procjenu procijeniti
izvudi zakljucak zakljutiti

posti¢i dogovor dogovoriti se




7.

Upotrebljavajte aktiv umjesto pasiva

Upotreba aktiva (,sud je prihvatio Zalbu”) umjesto
pasiva (,Zalba je prihvacena od strane suda”) jos je
jedan korak do jasno napisanog teksta. Usporedite
sljedece primjere:

& Na sastanku su od strane-predsjednistva
odredene nove smjemice.u:-nadi da ¢e

duZina dokumenata koji su sastavljeni u
glavnim upravama biti smanjena na 15
stranica.
%;} Predsjednistvo je na sastanku odredilo
nove smjernice u nadi da ce glavne
uprave duzinu dokumenata koje
sastavljaju smanjitina 15 stranica.

Pogledajma kako-izbjegavanjem pasiva dobivamo
jasniju recenicu...

nejasno:

U Europskom parlamentu donesena je
preporuka da u drzavama ¢lanicama
bude uzeto u obzir pojednostavnjenje
postupka.

malo jasnije:

Europski parlament donio je preporuku
da drzave ¢lanice uzmu u obzir
pojednostavnjenje postupka.

..a upotrebom glagola umjesto imenica jos jasniju:

{‘i} mnogo jasnije:
Europski parlament preporucio je
drzavama ¢lanicama da pojednostavne

postupak.

Navedite vrsitelja radnje

Ako umjesto pasiva upotrijebite aktiv, pisat cete'ra-
zumljivije jer ¢ete morati navesti vréitelja- radnje —
osobu, organizaciju i dr.

U sljedecem primjeru lako je prepoznati tko je vr-
sitelj...

& Projekt je odbijen na.razini Komisije.

—Z:-} Komisija je odbila projekt.
..ali u ovome nije:

Smatra se da bi se oglasavanje duhana trebalo za-
braniti u EU-u.

Tko smatra? Autor, Komisija, javnost, lijecnici?

Nemojte zaboraviti da se dokumenti-EU-a prevode
na vise jezika. Nejasan izvornik moZe prouzrociti ne-
dosljednosti u prijevodima jer ce prevoditelji morati
nagadati 5to ste zapravo htjeli re¢i i mozda ce naci
razli¢itarjesenja.

No pasiv ne treba izbjegavati po svaku ci-
jenu. Na primjer, dobro ga je upotrijebiti kad nije
vazno spomenuti tko je vrsitelj radnje jer je to ocito
(,0cekuje se da tekstovi budu napisani jasno.”).




8.

Izbjegavajte apstraktne pojmove

Konkretne su poruke jasne, dok je apstraktan jezik
Citatelju Cesto zbunjujudi i odbojan. Stovise, izraza-
vate li se previse apstraktno, Citatelj mozZe pomisliti
da zapravo ne znate o temu pisete ili da sto Zelite
prikriti.

Ako moZete birati izmedu vise rijeci istog znacenja,
odludite se za onu koja je konkretnija. Vasa ce
poruka tako biti izravnija, a time i snaznija.

Pokusajte katkad
umjesto ovoga...

<5

eliminirati

..upotrijebiti
sljedece:

B

iskljuciti, ukloniti

postici cilj ostvariti

mogucnosti zaposlenja radna mjesta

negativan trend pad

naknada za rad placa

ulaganje u ljudski kapital * - izobrazba
— usavrsavanje
— obuka

* Kao Sto se vidi iz primjera, apstraktni izrazi ¢esto
nisu posve jasni.

10

Savjet: Program Word omogucuje vam da pronadete
sinonime za rije¢ koju ste napisali. Oznatite Zeljenu
rije¢ i kliknite na nju desnom tipkom misa te oda-
berite opciju ,Synonyms”. Prikazat ¢e vam se popis
sinonima koji sadrZava apstraktne i konkretne rijeci.
Po mogucnosti izaberite konkretnu umjesto opcenite
inejasne. Na primjer, rije€ osigurati potpuno je to¢-
na, no katkad ju je dobro zamijeniti kojom drugom
radi boljeg razumijevanja:

osigurati sredstva pribaviti sredstva

osigurati zalihu stvoriti zalihu hrane

hrane

osigurati slobodno
kretanje

omoguciti slobodno
kretanje




9.

Pazite na laZne parove, Zargonizme i pokrate

Izbjegavajte lazne parove

LaZni par ¢ine dvije rijeti koje u dva jezika izgleda-
ju sli¢no, a imaju razli¢ito znacenje.

U visejezitnoj okolini kao Sto je Europska komisija
jezici se Cesto ispreplecu. Tako -u hrvatskom ima.j
posudenica iz engleskog jezika. Na primjer, glagol

to control Cesto znadi ,upravljati/voditi” ili ,suzbijati/
obuzdavati” i ne upotrebljava se samo u znacenju
Jnadzirati”, kao glagol ,kontrolirati” u hrvatskome.
Upotrebom pogresnih rijeci udaljit cete se-od Cita-
telja, a institucije EU-a Cinit ¢e se nepristupacnim ti-
jelima koja nemaju veze sa stvarnoscu i ne mare za
jezi¢nu kvalitetu. U najgorem slucaju moZe nastati
nesporazum ili ¢ak diplomatski skandal.

Engleski LaZni par-u Zasto je pogresno? Toéan prijevod
hrvatskom

actual aktualan ,aktualan” znati ,sadana snazi” stvaran

ambulance ambulanta ,ambulanta” znaci ,zdravstvena vozilo hitne pomoci
ustanova”

censure cenzura ,cenzura” znadi ,zabrana” kudnja, osuda

concourse konkurs Jkonkurs” znaci ,natjecaj” guZzva, gomila

concurrence konkurencija Jkonkurencija” znadi ,supamistvo” slaganje, pristanak

eventual eventualan Leventualan” zna¢i ,moguc¢” konacan

fraction frakcija Jfrakcija” obi¢no znaci klub razlomak
zastupnika / dio stranke”

hymn himna Jhimna” obi¢no znaci ,drzavna crkvena pjesma
pjesma”

lexicon leksikon Lleksikon” je kratka enciklopedija” rje¢nik

petroleum petrolej Jpetrolej” je ,sirovina za rasvjetu” nafta

provision provizija Jprovizija” je ,nagrada za nabava, opskrba
posrednicki posao”

realize realizirati Jrealizirati” znadi ,ostvariti” uvidjeti

sensible senzibilan ,senzibilan” znadi ,o0sjecajan, razborit
osjetljiv”

stipend stipendija ,stipendija” je ,nov€ana potpora” (sudska) placa; naknada

syndicate sindikat ,Sindikat” je ,udruga zaposlenika” konzorcij
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Izbjegnite ili objasnite Zargonizme

Zargonizmi su rijeti kojima se u medusobnoj komu-
nikaciji sluzi zatvoren krug ljudi ili skupina stru¢njaka
i koje su prihvatljive u dokumentima 5to ce ih Citati
samo oni.

No citatelji koji nisu dio toga kruga (osobito Sira jav-
nost) morat Ce se vise truditi-kako bi razumijeli takve
rijeci, Sto im Cesto nece biti drago. Stoga, ako Zelite
zadrZati njihovu-pozaornost, ocistite tekst od Zargo-
nizama.

Zargonizam

Ako ih ipak morate upotrijebiti u javnim dokumen-
tima, imate nekoliko mogucnosti. Kad ih prvi put
spomenete, objasnite sto. znace, uz tekst priloZite
glosarij, navedite poveznicu-ili uputite Citatelja na
internetske stranice navedene na kraju ove stranice.

U sljedecoj tablici naci ¢ete neke izraze koji se Cesto
upotrebljavaju u institucijama EU-a:

Prijedlog objasnjenja

acquis (communautaire)

pravna stecevina Zajednice

drzava pristupnica

drZava koja ce ubrzo postati clanica EU-a

kohezija

nastojanje da se smanje socijalne i ekonomske razlike unutar EU-a

komitologija

postupak pri kojemu se Komisija mora savjetovati s odborima strucnjaka

metoda Zajednice
Parlament i Vijece

postupak donoSenja odluka u EU-u pri kojemu suraduju Komisija,

proporcionalnost

nacelo prema kojemu vlast mora ograniciti svoje djelovanje samo na ono

sto je potrebno kako bi se postigli zadani ciljevi

prosirenje

povecanje broja drzava ¢lanica EU-a

supsidijarnost

nacelo prema kojemu se, ako je moguce, odluke donose na razini vlasti

koja je najbliza gradanima

usuglasavanje

uzimanje u obzir svih politika EU-a

zemlja kandidatkinja

drzava kojoj je prihvacen sluZbeni zahtjev za clanstvo u EU-u

Jasna objasnjenja mnogih Zargonizama te jos defi-
nicija tehnickih i pravnih pojmova u kontekstu EU-a
pronaci ¢ete u glosarijima i popisima Zargonizama
na sljede¢im stranicama (eur-lex.europa.eu/sum-
mary/glossary.html?locale=hr; europa.eu/lYNSSUYy).
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http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=hr
http://eur-lex.europa.eu/summary/glossary.html?locale=hr
http://europa.eu/!YN99Uy

PaZljivo s pokratama

Pretjerana upotreba pokrata ¢ini tekst nerazumlji-
vim i nezanimljivim: (EFJP + EPFRR + JPP = ZZZ7).

Moguce je da Citatelji nece poznavati sve pokrate,

stoga:

-_.napisite puni naziv ako se u tekstu pojavljuje
samo jedanput ili dvapuit ili

- navedite puni naziv kad se prvi put pojavi
u tekstu, pokratu stavite u zagradu i potom
navodite samo nju ifili

- tekstu priloZite popis pokrata ili poveznicu-na
internetske stranice s njihovim objasnjenjem.

Poglavlje  ,Pokrate” Meduinstitucijskoga  stil-
skog priru¢nika - (publications.europa.eu/code/hr/
hr-5000400.htm) sadrzava objashjenja mnogih
pokrata koje se upotrebljavaju u dokumentima Eu-
ropske komisije.

Kao i uvijek, prilagodite se Citateljima:

- Nekima ¢e smetati ako umjesto uvrijezenih
pokrata upotrebljavate pune nazive.

+ Ako pak dugacke nazive poput ,Europski
poljoprivredni fond za ruralni razvoj” neprestance
upotrebljavate umjesto pokrate (EPFRR),
dokument ¢e biti predug.

Nemojte zaboraviti da ista pokrata moZe imati vise
znacenja.

Na primjer:
HNS moZe Hrvatska narodna stranka
znaciti

Hrvatski nogometni savez

Hrvatski narodni savez

Vidjeti: iate.europa.eu

HNS HNS

]
—4 OH
=~ LACT)
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http://publications.europa.eu/code/hr/hr-5000400.htm
http://publications.europa.eu/code/hr/hr-5000400.htm
http://iate.europa.eu/switchLang.do?success=mainPage&lang=hr

Pregledajte i piovjetiite provjerite

- Koristite se racunalriom provjerom pravopisa i

gramatike, ali imajte na umu da ta funkcija nece
pronaci sve pogreske.

- Kritiki procitajte tekst stavljajuci se u ulogu

Citatelja. Jesu li retenice i odlomci jasno
povezani?-Imaju.li logitan slijed? Uvijek
Cete pronaci nesto sto moZete popraviti ili
pojednostavniti.

- Pitajte kolege za misljenje, ukljucujuci i one od

kojih dosad niste trazili savjet.

- Pozorno saslusajte njihove prijedloge.

- Primijenite one koji ¢e vas tekst uciniti

jezgrovitijim, jasnijim i pristupacnijim.

Povodom stra-
ota uzrokovanih
ratnim razara-
njima zahtije-
amo trenutacan
prekid nepri-
jateljskog
djelo.vanja.
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Dodatna pomoc

Cak i kad dovrsite tekst u kojemu ste, slijedeci
nase savjete, nastojali biti 5to jasniji, mozda i dalje
necete biti posve zadovoljni. Niste sigurni koji bi
glagol ili prijedlog bio bolji? Neke su recenice duze i
nezgrapnije nego 5to biste htjeli?

Posaljite tekst na lektoriranje...
(samo za osoblje Komisije)

Obratite se Glavnoj upravi za pismeno prevodenje
(DGT) i zatraZite lektoriranje teksta. Prednost imaju
dokumenti iz programa rada Komisije, oni koji se na-
knadno prevode u Glavnoj upravi za pismeno prevo-
denje ili su namijenjeni Siroj javnosti. Sve pojedinosti
dostupne su na stranici myintracomm.ec.europa.eu/
serv/en/dgt/making_request/edit/pages/index.aspx,
na kojoj Cete pronadi i nas interni naputak za pisanje
(Writer’s Toolbox).


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

Internetske stranice Europske unije za
pomoac pri sastavljanju dokumenata

Na internetskoj stranici Glavne uprave za pismeno
prevodenje, prevoditeljske sluzbe Europske komisije,
pronaci ¢ete smjernice za jasno pisanje i stilske pri-
rucnike za sve sluzbene jezike EU-a:
ec.europa.eu/translation

Podrobne informacije za sastavljanje dokumena-
ta na hrvatskom jeziku, ukljucujuci pravopis, inter-
punkciju i jezicnu upotrebu nalaze.se u Voditu za
prevodenje na hrvatski jezik koji je sastavila Glavna
uprava za pismeno prevodenje:
ec.europa.eu/translation/croatian/quidelines/
documents/styleguide_croatian_dgt_hr.pdf

Informacije o publikacijama EU-a na svim sluzbenim
jezicima potraZite u Meduinstitucijskome stilskom
prirucniku koji je izdao Ured za publikacije:
publications.europa.eu/code/hr/hr-000100.htm

Smjernice za sastavljanje propisa EU-a na svim
sluzbenim jezicima nalaze se u Zajednitkome prak-
ti¢nom prirucniku:

eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228HRN.pdf

Savjete za pisanje tekstova za interet pronaci ¢ete
(za sada na engleskom jeziku) u priru¢niku Informa-
tion Providers Guide:

ec.europa.eu/ipg/content/tips

Luxembourg: Ured za publikacije Europske unije, 2017.

Paper

ISBN 978-92-79-73850-0 doi:10.2782/296263

HC-06-17-163-HR-C

PDF ISBN 978-92-79-73851-7 do0i:10.2782/035338 HC-06-17-163-HR-N

© Europska unija, 2017.

UmnoZavanje je dopusteno uz navodenje izvora.
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http://ec.europa.eu/translation
http://ec.europa.eu/translation/croatian/guidelines/documents/styleguide_croatian_dgt_hr.pdf
http://ec.europa.eu/translation/croatian/guidelines/documents/styleguide_croatian_dgt_hr.pdf
http://publications.europa.eu/code/hr/hr-000100.htm
http://eur-lex.europa.eu/content/techleg/KB0213228ENN.pdf
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips

Izvori

Ovaj je priru¢nik, medu ostalim, sastavljen na temelJu leedeoh izvora: :

The Oxford Guide to Plain English, Martin Cutts; Oxford Ujedmjena Kra J*evma

Ecrire pour étre lu, Ministére de la Communaute ffangalse Belgija

30 Regole per Scrivere Testi Amm/n/stratz\// Chigri, Universita di Padova, Itah ja

Biirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaitungsamt Njemacka :

Klarsprdk l6nar sig, Regeringskansliet, JusUUedepartementet Svedska :

Kddnnetdcnkd tekstisi, tulkataanko puheenvuorosﬂ Kotimaisten kielten tutklmuskeskus Finska

Writing for Translation, Prevoditeljski cerrtar za tijela Europske unije : .
The OECD Style Guide, 2. |zdanje OECD Panz S
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MoZete ga pronadi i na internetu:
ec.europa.eu/translation
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