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1. Uvod
Navodnd metodickd pomuicka nabizi Ufednikim! vefejné spravy doporuceni a tipy, jak
podavat slozité informace jednoduchym zplisobem. Zaroven nabizi prehledné zpracovana
pravidla, jejichz vyuzivanim vefejna sprava naplni pozadavky evropské a narodni legislativy
a jeji urednici dokdzi vytvorit zjednodusené a snadno citelné informace i pro osoby, které
jsou oslabené ve ¢teni a vnimani slozitych informaci.

,Vyjadrit sloZitou véc jednoduchym zptisobem je uméni nikoli potupa”

Ukolem kazdého urfednika vefejné spravy je zpracovavat informace a preddvat je ddle
k dalSimu pouZziti anebo o vysledcich své prace informovat nebo je pfimo sdélovat verejnosti.
Na formu zpracovdani a podavani informaci existuji rlzné naroky, ale kvalifikovany urednik
dokaze jakkoli sloZité informace podat srozumitelné. Tim zajisti, Ze se Zadnd ¢ast obsahu
neztrati v nepochopeni sloZité koncipovanych Ustnich nebo pisemnych sdéleni.

Srozumitelné sdéleni znamend zpracované suctou a ohleduplnosti ke c¢tendiim
a posluchacim oteviené, jednoduse a pfimocare. Autor tak zajisti Ctenafi, ktery neni
odbornikem, presné pochopeni véci a to svyznamnou Usporou casu. V dalSich formach
mQZe, ve vybranych pfipadech musi?, byt sdéleni zjednoduSovédno i pro obcdany se
zdravotnim postizenim nebo pro osoby se snizenou schopnosti porozumeéni.

Svyhradou lze dnes konstatovat, Ze autofi — ufednici, ktefi jsou schopni komunikovat
srozumitelné, jednoduse a vystizné se vSemi lidmi, nejsou povazovani za povrchni, neznalé
nebo madlo odborné. Naprosta vétsina ¢tenarll neoceni Uredni projev se spletitymi vétnymi
konstrukcemi a sloZitymi slovy a slovnimi spojenimi. V ramci sdéleni verejné spravy je nutné
zachovat spravnost a odbornost, nicméné obecnym trendem do budoucna je zvySovani
srozumitelnosti textu.

2. Role ministerstva vnitra
Ministerstvo vnitra podporuje srozumitelné vyjadfovani ve verejné spravé a tento metodicky
navod je zpracovan s cilem naplnit zadani Strategického ramce rozvoje vefejné spravy CR pro
obdobi 2014 — 2020. Jeho prvnim strategickym cilem je modernizovat verejnou spravu a to

! Obecnym pojmem ,Gfednici” jsou pro zjednoduseni chdpani ,zaméstnanci“ dle zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ,statni
zameéstnanci“ dle zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé, i ,urednici izemnich samospravnych celki“ dle zakona ¢. 312/2002 Sb.,
o urednicich izemnich samospravnych celkd.

2 pti uveiejiiovani informaci zptisobem umoziujicim dalkovy ptistup podle z.¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné
spravy
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kromé jiného snizovanim regulatorniho zatéZze. Snizeni zatéze bude dosaZzeno
i zjednoduSovanim vykonu verejné spravy ve vztahu k obéandm.

Ministerstvo vnitra naplfiuje zpracovanim metodiky Ukol Narodniho planu podpory rovnych
prileZitosti pro osoby se zdravotnim postizenim a nabizi konkrétni navod na zpracovani
informaci v jednoduché podobé. Jeho prostifednictvim budou moci Ufady verejné spravy
poskytovat stéZzejni sdéleni verejnosti v podobé pro osoby se zdravotnim postizenim a pro
osoby se snizenou schopnosti vnimani informaci. To vSe s védomim, Ze informace ve formatu
,Easy to read” (vice o ném dale) diky své zretelnosti poslouzi Siroké verejnosti a zvlasté
seniorlim, studentim a cizinclim, ktefi se Cesky jazyk teprve uci. Poskytovani prehledné
strukturovanych a nekomplikovanych sdéleni uvitaji i ob¢ané, ktefi se nachdazeji ve vypjaté
Zivotni situaci nebo v situaci vyzadujici rychlé vnimani, rozhodnuti a fesSeni.

3. Co je ,srozumitelny jazyk“ a co je ,zjednoduseny jazyk“

3.1 Srozumitelny jazyk pro Ctivost textu

Srozumitelnym jazykem piSeme laik(im (vefejnosti). Za laiky povazujeme vSechny, kdo nejsou
odborniky v naSem oboru. Pokud se napfiklad zabyvdme mistnimi poplatky, je laikem
i chirurg, IT specialista nebo policista. Srozumitelny jazyk proto neni absolutni pojem. Co je
srozumitelné jednomu, nemusi byt srozumitelné druhému. Srozumitelnost posuzujeme
podle konkrétniho ¢tenare, kterému pisSeme.

Sdéleni ve srozumitelném jazyce je smysluplné, jednoznacné a pochopitelné uz po prvnim
precteni. Srozumitelnym jazykem musime byt schopni sdélit i sloZité odborné informace.

3.2 ZjednodusSeny jazyk pro snadnou Citelnost

ZjednoduSenym jazykem piSeme pro lidi, ktefi maji potiZe i se ¢tenim srozumitelného textu.
Jsou to lidé s mentalnim postiZzenim, lidé s demenci, cizinci s nizsi znalosti ¢estiny, néktefi
dyslektici, lidé s ADHD néktefi socialné vylouceni lidé a dalsi. Jsou to vSak i ostatni, ktefi se
stali napf. uc€astniky nehody a nachazi se ve vypjaté situaci.

Sdéleni ve zjednoduseném jazyce je smysluplné, jednoznacné a pochopitelné uz po prvnim
precteni. ZjednoduSenym jazykem musime byt schopni sdélit informace, které adresati
potrebuji, aby se zorientovali v problematice a védéli, co maji délat.

Pro zjednoduseny jazyk se pouZivda mezinarodni spojeni ,,Easy to read” neboli snadné cteni.
V CR se problematikou a praktickymi realizacemi zabyvala Spole¢nost pro podporu lidi
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s mentalnim postizenim, o. s., v jejimZz projektu Cesty (podpofenym MPSV) vyslo nékolik
publikaci o komunikaci s lidmi s mentélnim postizenim3.

Srozumitelny Zjednoduseny
Odborny jazyk jazyk pro laiky, jazyk pro lidi,
pro nase kolegy tedy Sirokou ktefi maji potize
a odborniky v verejnost a i s pochopenim
nasem oboru odborniky z srozumitelného
jinych oboru textu

4. Clenéni metodiky

Cast 1 eDoporuceni pro tvorbu textl ve
Smysluplnost pouzivani srozumitelném jazyce - prakticky

srozumitelného jazyka navod
Cast 2
Povinnost pouZivani ePravidla pro tvorbu zjednodusenych
zjednoduseného jazyka textu - pravidia ETR

,Usp&sny je ufednik, ktery se umi jednoduse a vystizné vyjddfit a kterému
obcan presné rozumi bez kladeni doplrikovych otdzek.”

3 Srozumitelné informace | Spole¢nost pro podporu lidi s mentalnim postizenim v Ceské republice, z. s..
Spole¢nost pro podporu lidi s mentalnim postizenim v Ceské republice, z. s. | SPMP CR [online]. Dostupné z:
https://www.spmpcr.cz/co-delame/srozumitelne-informace/
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V prvni ¢3asti jsou popsana doporuceni, kterd je vhodnad dodrZzovat, aby pisemnd a Ustni
sdéleni verejné sprdvy nesla znaky soudobého efektivné srozumitelného jazyka. Tato
doporuceni se vyuziji pfi tvorbé textl pro Sirokou verejnost a jejich prostfednictvim bude
verejnd sprava komunikovat s obcany.

Ve druhé ¢asti jsou pravidla zpfesnéna pro pouZziti tvorby informaci pro osoby se zdravotnim
(mentalnim) postizenim a pro osoby se sniZzenou schopnosti porozuméni. Skupinu nazyvdme
jako ,0soby vyZadujici zvlastni pfistup”. Zasady vychazi z Evropskych pravidel pro tvorbu
snadno srozumitelnych informaci* a jsou pFikfejs$i a ndroénéjsi na aplikaci, proto Ministerstvo
vhnitra na metodicky ndvod navaze dalSimi aktivitami, zejména kartami k vybranym zakladnim
agendam, aby je zaméstnanci verejné spravy mohli u¢inné uplatriovat.

4.1 Cast I. Smysluplnost pouzivani srozumitelného jazyka

Kazdy obcan oceni, pokud je text napsany ctivou formou, ¢teni mu zabere malo casu
a rychle pochopi podstatu obsahu. Kognitivni snadnost® dokladd, Ze pfi ¢éteni jasného textu
mozek spotfebuje méné energie. Clovék se pomaleji unavi a ziskd pocit zndmého
a jednoduchého i pocit pravdy. Ochotnéji pak plni, co autor textu zada.

PouzZivani srozumitelného jazyka prokazatelné Setfi ¢as a penize®.

Sluzby verejné sprdvy se dnes zcela oteviené orientuji na obcfana a kladou dliraz na
vzajemnou ohleduplnou komunikaci a i proto by mél byt konstrukéné a argumentacné
komplikovany jazyk v ufednim styku zcela prekonany.

,Pokud néco nejste schopni vyjadrit jednoduse, nerozumite tomu.”
Albert Einstein
Vyvrdceny jsou argumenty, Ze pouze odborny text mlze byt precizni a obsahovat vsechny

informace. Naopak - srozumitelny jazyk musi byt naprosto precizni a vystizny. Neni na misté
vybirat si mezi jasnosti a preciznosti. Princetonsky experiment ukdazal, Zze profesofi povazuji

4 [online]. Dostupné z: http://easy-to-read.eu/european-standards/

5 Srov. napF. Kahnemann, Daniel: Mysleni — rychlé a pomalé, Jan Melvil Publishing,1. vyd. 2012, str. 68 a nasl.
Baker, Julie: An the Winner Is: How Principles of Cognitive Science Resolve the Plain Language Debate.
University of Missouri-Kansas City Law Review, str. 287-545, 2012. Oppenheimer, Daniel: The secret life of
fluency, Trends in Cognitive Sciences, Vol. 12, No. 6, s. 237-241.

6 Viysledky nékolika analyz, které kvantifikovaly ndklady, které pfinasi pouZiti nesrozumitelného jazyka i
uSetfené naklady, které prineslo poufZiti PL jsou sumarizovany napriklad v tomto ¢lanku:
http://www.editorsoftware.com/Downloads/Kimble Writing for Dollars plain English.pdf
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formulace myslenek okdazalym a sloZitym jazykem za znak nizké inteligence a slabé
vérohodnosti.’

Dokument pouZzivajici srozumitelny jazyk musi byt zaroven:

e jasny a Ctivy
e vystiZzny a precizni

Zahranic¢ni legislativa nebo programy verejné sprdavy vyzaduji, aby veskeré informace
poskytované verejnosti byly ve srozumitelném jazyce, napt. vlada USA ukladd drednikiim
psat srozumitelné.® VSechny 3védské zakony uZ 30 let prochazeji posouzenim
srozumitelnosti. Ve Velké Britdnii je psani ve srozumitelné angli¢tiné (tzv. Plain English)
povinné pro vsechny uUfedniky® a Evropska komise zvefejnila pomulcku pro srozumitelné
psani.’® Portugalskd vldda zavedla program, jeho? cilem je zjednodusit legislativu. Dalsi
programy ma Austrdlie, Kanada a jiné zemé.

Tuzemska praxe ovéfila, Ze i odborné naro¢né téma a slozity obsah Ize podat srozumitelné*’.
Dokazuji to napf. zkuSenosti Kancelafe vefejného ochrance prdv, ktery od roku 2012
prosazuje ve svém Ufadu pfi psani zavérenych zprav pravidla srozumitelnosti'? . Prokazal
tak, Ze vysoce odborny obsah lze zpracovat béinymi vyjadiovacimi prostfedky
je perfektni priprava pisatele spocivajici v pfipravé struktury sdéleni a vSech v ném
predavanych myslenek predem.

4, Ctivé a srozumitelné neznamena hloupé”

7 Oppenheimer, Daniel: ,Consequences of Erudite Vernacular Utilized Irrespective of Necessity: Problems with
Using Long Werds Needlessly, Applied Cognitive Psychology 20, 2006, str. 139-156

8Public Law 111 - 274 - Plain Writing Act of 2010: https://www.gpo.gov/fdsys/pkg/PLAW-
111publ274/pdf/PLAW-111publ274.pdf

% [online]. Copyright © Crown copyright [cit. 13.12.2018]. Dostupné z: https://www.gov.uk/guidance/content-
design/writing-for-gov-uk#plain-english https://www.gov.uk/guidance/content-design/writing-for-gov-
uk#plain-english

10 [online]. Dostupné z: http://easy-to-read.eu/european-
standards/https://publications.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/725b7eb0-d92e-11e5-8fea-
0laa75ed71al/language-cs

11 Metodicky pokyn CHJ &. 7 — Rizeni rizik spojenych s hospodafenim | 2018 | Ministerstvo financi CR.
Ministerstvo financi CR [online]. Copyright © 2005 [cit. 13.12.2018]. Dostupné z:
https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/metodiky/2018/metodicky-pokyn-chj-c-7--rizeni-rizik-sp-33155

12 porovnej zpravy napft. za rok 2010 a 2017, https://www.ochrance.cz/zpravy-o-cinnosti/zpravy-pro-
poslaneckou-snemovnu/
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Verejnd sprava primo komunikuje s ob¢any a sdéluje jim dileZité informace. Jejim zajmem
je, aby obcané sdéleni rozuméli a nemuseli se opakované dotazovat a ujasfovat
nejednoznacné nebo komplikované podané stanovisko. Pokud je text napsan nejasné,
umoziiuje vice moznosti vykladu, je rozvlaéné dlouhy, nepfehledné rozvétveny, pak se béziné
stdva, Ze adresat neplni své povinnosti jak ma, nebo klade opakované otazky a ujasnuje si
porozuméni. PouZivani srozumitelného jazyka prokazatelné $etfi ¢as a penize!3.

,V nasem vykladu tedy neznamend srozumitelnost novy moderni
zplsob vyjadrovdni, ale samoziejmou vstricnou sluzbu verejné spravy
obcanovi.”

4.2 Doporuceni pro tvorbu textii ve srozumitelném jazyce
1. Myslete na svého Ctenare

Ptejte se, kdo jsou Vasi ¢tendfi a piste pro né.

2.a Pigete-li vétsimu okruhu ctendf, ptejte se: Kdo je asi typicky ¢tenai? Cemu asi
porozumi? V zasadé mlzeme Ctenare délit na dvé skupiny:
. Lidé, ktefi si neumi sami pomoci. Cteni informaci Gfad( je pro né obtizné
a nezvladnou Cist dlouhé texty. Sem patfi i ¢tenafi easy to read textd, jimzZ se
budeme vénovat ve druhé casti. Jim piste jen zdkladni informace —(,,rozcestnik”),
aby mohli jit tam, kde jim poradi. Pokud musite dat do textu
i slozitéjsi informace, nejprve jednoduse vysvétlete jejich podstatu a teprve pak je
napiste.
J Lidé, ktefi si umi sami pomoci, ale potfebuji se zorientovat. Jim piste
i slozité informace, ale srozumitelné a prehledné.
Pokud pisete pro okruh ¢tenafll zahrnujici obé skupiny, bud rozdélte sdéleni na
zakladni informace srozumitelné kazdému a podrobnéjsi informace nebo piste pro
méné kompetentni skupinu.

Q Vase Ctenare zajima jejich situace, ne detailni popis problematiky. Zkuste si proto
- predstavit, na co by se ¢tenafi mohli ptat a ujistéte se, Ze Vas dokument na jejich
otdzky odpovida.
2. Sdélte svoje myslenky prehledné€, zorganizujte text

Ptejte se, ¢eho chcete v dokumentu dosahnout. Chcete informovat? VyZadujete splnéni povinnosti?
Podle toho dokument zorganizujte. Zde je nékolik zasad, které byste méli dodrzet:

13 yysledky nékolika analyz, které kvantifikovaly naklady, které pfindsi pouZiti nesrozumitelného jazyka i
uSetfené naklady, které prineslo poufZiti PL jsou sumarizovany napriklad v tomto ¢lanku:
http://www.editorsoftware.com/Downloads/Kimble Writing for Dollars plain English.pdf
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\0\\ Sdélte podstatné informace na zacatku, nikdy nezalinejte podruinymi. Mate
zhruba 90 sekund nebo 160 znakl na to, abyste Ctenare zaujali. MlzZe to byt
shrnuti dokumentu, pojmenovani povinnosti, popis toho, co dokument obsahuje.
MozZnosti je hodné. Pamatujte viak, Ze informace se zdaji ndhodné a nesmysIné,
pokud nezndme jejich kontext.

Podstatné informace ¢i shrnuti opticky zvyraznéte.

Rozdélte text na kratsi celky (kapitoly). Ctenafdim se bude v textu Iépe orientovat.
Nadepiste kapitoly nadpisy, které ¢tenari feknou, o ¢em kapitola je.
Seradte kapitoly tak, aby to davalo ¢tenafi smysl. Piste ,krok za krokem®.

Vytvorte vizudlné pfitazlivy text.

PouZivejte hodné bilého mista, proto piste kratsi odstavce. PouZivejte infografiku,
odrdzky, tabulky, které ¢asto vystihnou sloZitou myslenku jednoduseji. PouZivejte
Citelné pismo.

A\

Pouzivejte priklady.

2 Il

Sdélujte pouze informace, které ctenafi potrebuji. Neexistuje jedind metoda, jak
zorganizovat nerelevantni text.

3. PiSte v prostém jazyce

V anglictiné se vzil pojem Plain English. O tom, Ze jej preferuji nejen laici, ale i odbornici uz
byla fec. Textu v prostém jazyce porozumi bézny ¢tendr po prvnim precteni textu. Zaroven to
vSak neznamend, Ze text je zjednoduSeny nebo obsahuje méné presné Ci povrchnéjsi
informace. Obsahuje vSechno, co chcete sdélit, rozdil je jen ve formé.

L[] Piste, jak mluvite. PiSte tak, jak byste tutéz myslenku rekli stejnému ¢lovéku Ustné.
Zkuste si jednoduchy test: Prectéte svému kolegovi odstavec textu. Pokud mu
neporozumi napoprvé, predstavte, jak by tomu asi rozumél laik. NesnaZte se
pUsobit Urednicky. Pro zac¢atek zkuste nékomu precist obé verze:

Pred: Po:

,Toto nesouhlasné stanovisko uradu bylo platné , Nesouhlasné stanovisko ufadu s uZivanim bylo
aZ do jeho pripadného zrusSeni v pfezkumném stdle platné, i kdyzZ jej XY napadl v pfezkumném
fizeni (k ¢emuZ navic ani nedoslo, kdyZ orgdn fizeni. Prezkumny orgdn pak navic stanovisko
prezkumu zdvazné stanovisko ufadu potvrdil), potvrdil.

pricemZ na jeho zdvéru (nesouhlas s uZivanim)

nemohla nic zménit ani skute¢nost napadeni u

prezkumného orgdnu.”

Pidte kratké odstavce a véty.

Odstavec je zakladni jednotkou myslenky. Poskytuje ¢tenafi pfirozenou odmlku ve
Cteni, ¢tenar mzZe myslenku pochopit a vstiebat. Piste kratké odstavce, snaze se
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¢tou a chdpou. Dobrym voditkem je nejvice 150 slov ve 3-8 vétach.

Véta mé primérné 25 slov. Piste, jak mluvite. Vétu musite udychat, to znamen3, Ze ji
musite precist na jedno nadechnuti. Pokud to nejde, rozdélte ji. Kratsi véty jsou
zaroven snazsi pro pochopeni. Posudte sami:

| pri prijeti hodnoceni skutkového stavu poskytnutého ve vyjddreni, tedy zohlednéni krdatkého
casového useku pracovni ¢innosti po ziskdni trvalého pobytu, kterd v pripadé stéZovatelky viibec
nemusela zaloZit ucast na dichodovém pojisténi (napf. neplacend dovolend) a o kterém mdm
naddle pochybnosti, mi dovolte uvést ndsledujici skutecnosti, které nic neméni na potrebé uZiti ¢l. 5
odst. 2 Dohody na pfipad stéZovatelky.”

Oc¢ bychom dopadli Iépe, kdybychom vétu rozdélili?

Nejdrive si rozmyslete, co chcete napsat. Pak to napiste. Pokud budete myslet
a psat zdroven, stane se néco takového:

»V nyni posuzované véci je pritom zjevné, Ze oponentura stéZovateli nemd dispozici otevrit
relevantni spor ani o podustavni sprdvnost napadenych rozhodnuti, tim spiSe o "sprdvnost"
hodnocenou z pohledu ustavnépravniho, zejména maji-li stéZovatelé na zieteli — v podstaté — neZ
argument nedostatku spravedlivého procesu, jeZ - v podstaté - spatfuji v délce celého fizeni ve véci
péce o nezletilé, a jejich dopadech do vlastniho vysledku rizeni o pfedbéZném opatreni, resp. jeho
trvani.”

Rozumite tomu napoprvé? Napodruhé?

Dalezité patfi na zacatek véty:

Podmeét, prisudek a predmét piste na zacatku véty a blizko sebe. Podmét a prisudek
jsou nositeli déje a v jejich kontextu rozumime zbytku véty. Pokud je napisete
doprostied nebo nakonec, brzy se ve vété ztratite:

,Ustanoveni § 46 zakona o ochrané verejného zdravi — viiCi kterému podstata ndmitek navrhovatele,
byt spojovanych s napadenym ustanovenim, ve skutecnosti smérfuje, a to, aniZ by jeho zruseni bylo
ndvrhem poZadovdno — neni totiZ ustanovenim, které by pouze legislativné-technicky na ustanoveni,
jehoZ zruseni je navrhovdno, navazovalo.”

Zminujte nejprve pravidlo, pak vyjimky, podminky. Jinak se ve vété ztratite a nez
pochopite pravidlo, vyjimku ¢i podminku zapomenete.

Vyhnéte se dvojznacnostem:
,Starosta si vsiml, Ze zdstupce reditele, kterého hleda policie, neni ve své kanceldri. Tak koho hleda
policie?”

Komunikujte s Zivym ¢tendrem:

Pouzivejte konkrétni, snadno predstavitelné vyrazy, které Vasi ¢tendfi znaiji.

Ctendf si musi umét situaci predstavit. Pokud se utopi v abstraktnich vyrazech
a nedéjovych slovesech, nebude védét, o éem je rec:

,Pojmovy znak prdva na vzdélani je sdm o sobé vdgni, nebot s timto jen vseobecné formulovanym
prdvem je spojen nespocet socidlnich aspekti a ucell, a to mnohdy rozdilné socidlni kvality a
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socidlniho dopadu. Tendence posunout jakykoliv z téchto aspekti a ucell do roviny zpusobilé k
poruseni tohoto prdva by podle ndzoru Ustavniho soudu byla zpisobild, stejné jako v celé Fadé
obdobnych pripadd, vyvolat celou rfadu socidlné dysfunkcnich a neZadoucich ucinkd.”

Vite, o ¢em je fec? Umite si takovou situaci predstavit?

Vypustte Urednicky Zargon.

'ﬁ"f Oslovujte ¢tenare primo. NepiSte ,Zadatel musi vyplnit formuldr”, napiste ,vyplrite
formular”. Pokud to jde, napriklad v informacnich tiskopisech, zlidStéte Vas urad:
»my jsme zavedli“, ne ,,obecni urad zaved!”.

Q\ Pouzivejte radéji cinny nez trpny rod. Trpny rod prodluzuje text, ztéZuje cteni
a zamlcuje nositele prdva ¢i povinnosti.

Ne: ,Obecnim urfadem bylo provedeno Ano:,Obecni ufad vyuctoval prdace na dile.
vyuctovani praci na dile”

'ﬁ Pouzivejte radéji slovesa nez podstatna jména. Slovesa nesou déj a snaze se daji
predstavit.

Ne: ,Vzhledem k Cetnosti opakovdni zminéného Ano: , ProtoZe se zminéné pochybeni v minulosti
pochybeni v minulosti poklddém za vhodné casto opakovalo, pokldddm za vhodné, aby €557
usmérnéni a sjednoceni praxe C€SSZ vyddnim vydala vnitini pfedpis, kterym svoji praxi sjednoti
vnitfniho predpisu.” a usmerni.”

Obzvlasté vypustte podstatna jména slovesna: ,provést hodnoceni” je prece

»Zhodnotit”, ,uskutecnit setfeni” je ,,vysetrit”, ,ucinit rozhodnuti“ je ,,rozhodnout”.
A pouzivejte déjova slovesa. Vyvoldvaji v ¢tenafi predstavu a pomahaji tak
S porozuménim textu.

Ne: ,Pri nesprdvném provozovdni automatu Ano: Budete-li automat pouZivat nesprdvné,
dojde k jeho znic¢eni” znicite jej.”

6‘ Vypustte zbytecna slova. TéméfF nikdy nepotfebujete vyplné: vseobecné se
pripousti, zde se nabizi otazka, z pravé uvedeného je ziejmé (je-li to zrejmé, ctenar
to poznd), atd. O podstatnych jménech jsme mluvili. Casto vlastné opravdu
nepotrebujete prislovce.

5. Cast II. Povinnost pouzivani zjednoduseného jazyka

Pravidla pro tvorbu zjednodusenych a snadno citelnych informaci vznikla s cilem podpofit
samostatné fungovani osob s mentdlnim postizenim a vSech osob, které potrebuji zvlastni
pristup. Témi mohou byt naptiklad lidé, pro které neni cesky jazyk matefskym jazykem, lidé
se sluchovym postizenim, néktefi seniofi nebo lidé, pro které je tézké Cist. Smyslem pravidel
je usnadnit jim rozhodovani, umoznit vyfizovani osobnich zalezZitosti, orientovat se
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v zakladnich Zivotnich situacich a feSit je. Umozni jim lepsi, samostatnéjsi zapojeni do

Ve

spolecnosti a tim kvalitnéjsi Zivot.

PouZivani pravidel je nutné i pro naplnéni Umluvy OSN a Gfady vefejné spravy metodikou
ziskavaji ndvod, jak zjednodusené informace a snadno srozumitelné informace tvofit.

Legislativni ramec k povinnostem pouzivani zjednoduseného jazyka.

Ceskd republika je vdzdna Umluvou OSN o prdvech osob se zdravotnim postizenim®. V Umluvé je
pfistupnost informaci a verejnych sluzeb stanovena Cldnkem 21 a je vychodiskem i pro Ndrodni pldn
podpory rovnych pfileZitosti pro osoby se zdravotnim postizenim na obdobi 2015-2020%°.

Ndrodni legislativu ramuje novelizovany zdkon ¢. 365/2000 Sb., o informacnich systémech verejné sprdvy,
ktery v §5 pism. f). Ten ukladd orgdnum verejné spravy postupovat pfi uverejriovani informaci zplisobem
umoZriujicim ddlkovy pfFistup. Informace souvisejici s vykonem verejné sprdvy musi byt uverejriovdny ve
formé, kterad umozZnuje, aby se s informacemi v nezbytném rozsahu mohly sezndmit i osoby se zdravotnim
postiZzenim. Formu uverejnéni informaci stanovi provddeéci prdvni predpis, kterym je tzv. vyhldska o
pfistupnosti ¢. 64/2008 Sb., o formé uverejriovdni informaci souvisejicich s vykonem verejné spravy
prostrednictvim webovych strdnek pro osoby se zdravotnim postiZenim.

Ministerstvo vnitra na vyhldsku navdzalo metodickym pokynem, kterym rozpracovalo pravidla
uverejfiovani informaci orgdnt verejné spravy a stanovilo vice neZ 30 pravidel pristupného webu. Prdvé
Pravidlo 15 zmiriovaného pokynu stanovi, Ze ,webové stranky musi sdélovat informace jednoduchym
jazykem a srozumitelnou formou, pokud to charakter webové stranky nevylucuje.“

Mezindrodné se pro zjednodusené vyjadfovani vzilo oznaceni Easy to read (ETR) a proto
i stouto zkratkou budeme dale pracovat. V roce 2010 byla vydadna Evropska pravidla pro
tvorbu snadno srozumitelnych informaci'®. Pravidla pro tvorbu zjednodu$enych informaci ve
verejné spravé v CR z nich pfimo vychazeji.

5.1 Pravidla pro tvorbu zjednodusenych texti.

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

14 Uvodni stranka | VIada CR [online]. Copyright © [cit. 13.12.2018]. Dostupné z:
https://www.vlada.cz/assets/ppov/vvzpo/dokumenty/Umluva-ve-sbirce.pdf

15 N&rodni plan podpory rovnych pfileZitosti pro osoby se zdravotnim postizenim na obdobi 2015-2020 | Vlada
CR. Uvodni stranka | Vlada CR [online]. Dostupné z: https://www.vlada.cz/cz/ppov/vvzpo/dokumenty/narodni-
plan-podpory-rovnych-prilezitosti-pro-osoby-se-zdravotnim-postizenim-na-obdobi-2015-2020-130992/

16 [online]. Dostupné z: http://easy-to-read.eu/european-standards/
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® Pro koho informace pisu? Co o ném vim? Jaké maji asi schopnosti, jak se
v problematice orientuji? Co uz o véci vi?

fifh MUzu do tvorby informaci zapojit ty, kterym jsou informace urceny? Jen tak se
pfesvédcime, Ze piSeme srozumitelné a Ze piSeme informace, které nasi adresati
opravdu potrebuiji.

iy VZdy piSte pfimo adresatim: pouzivejte “vy“ a , my”.

Vzdy piste dospélym jazykem. NepouZivejte détinské vyrazy.

=ile

Vybér informaci

Piste jen informace, které jsou pro ¢tenare nezbytné.

Vysvétlete, proc je informace dlleZitd, co jim vyfizeni zaleZitosti pfinese a jaké pro
né bude mit nevyfizeni zalezitosti disledky.

SRR

Dulezité informace mlzZete opakovat. Na konci je mliZete shrnout.
Pouzivejte jasné a srozumitelné priklady.
Podoba a format

Zvolte vhodny format sdéleni. BrozZura, letak, navod, webova stranka, online audio
materidl, video, aplikace do telefonu atd.

X %

Dbejte na strukturu: text mize byt dlouhy, ale musi byt dobfe strukturovany, aby
se v ném lidé orientovali a mohli se k jednotlivym ¢astem textu vracet.

Pouzivejte obrazky, ilustrace, piktogramy nebo fotografie. Jsou pomocnikem
a doplnkem textu, protoZze zvySuji srozumitelnost. Existuji databaze symboll
a piktogram( a databaze fotek 7. MiZete také pouZit vlastni fotky nebo si nechat
pfipravit ilustrace.

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

Pouzivejte zfetelné a bezpatkové pismo. NepouZivejte tenké pismo, pismena pfilis
blizko u sebe, kurzivu, podtrZeni, sama velka pismena, specidlni efekty pisma.

Velikost pisma by méla byt nejméné 14.
Nepouzivejte pozadi, které zhorsuje Citelnost textu. Pouzivejte cerné pismo.

17 stock snimky, fotky, vektory, videa a hudba | Shutterstock. Stock Images, Photos, Vectors, Video, and Music |
Shutterstock [online]. Copyright © 2003 [cit. 13.12.2018]. Dostupné z: https://www.shutterstock.com/cs/ ,
ARASAAC: Aragonese Portal of Augmentative and Alternative Communication. ARASAAC: Aragonese Portal of
Augmentative and Alternative Communication [online]. Copyright © ARASAAC [cit. 13.12.2018]. Dostupné z:
http://www.arasaac.org/index.php
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Slova

Pouzivejte jednoducha slova, které lidé znaji a dobfe rozuméji. Pokud pouzijete
sloZité slovo, vysvétlete je, nejlépe na prikladech. Pokud je jich vice, napiSte na
konec dokumentu slovnik.

Pouzivejte pro pojmenovani nebo vysvétleni stejné véci vidy stejna slova.
Pouzivejte konkrétni, jednoznacna slova.

NepouZivejte slova prevzata z cizich jazykd.

Nepouzivejte zkratky nebo je vysvétlete.

Pouzivejte jen snadno pochopitelna cisla. Procenta a ¢isla o mnoha fadech jsou
nesrozumitelna, v kontextu je nahradte vysvétlenim, zda je to ,malo“ nebo
,hodné”

Véty 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 materidly oznadte logem ETR (obrazek + odkaz!®) v pravém hornim
rohu na obalce, na prvni strdnce dokumentu nebo na webovou stranku. V pfilohdch jsou
zpracovany priklady Zivotnich situaci, které jsou napsany ve formatu ETR. Jiz v prabéhu

testovani pomohly mnoha lidem pfi ucasti ve volbach a pfi samostatném jednani s urady.

Dlouhodobé je cilem ministerstva vnitra zajistit osobdm se zdravotnim postizenim ptistup
k informacim a sluzbam verejné spravy a to v maximalné mozné mire. V oblasti pfistupnosti
informaci mame mezi ostatnimi ¢lenskymi staty EU mezery a jednu z nich zapliuje tato
metodika.

18 [online]. Dostupné z: http://easy-to-read.eu/cs/
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6. Zaver

Ministerstvo vnitra nabizi Ufednické obci metodicky navod, jak dosdhnout maximalniho
porozumeéni mezi uredniky, mezi urednikem a ob¢anem a mezi uUrednikem a obdanem se
zdravotnim postizenim.

ZjednoduSenymi texty se urady pfiblizi lidem, kterym byly dosud ukryty v odtaZitém Grednim
Zargonu. Metodika pfindsi prehledna pravidla, sjejichz vyuZitim ufady zpracuji
zjednodusené texty a kromé jiného naplni legislativni pozadavky.

Vérime, Ze ufednici oceni i dobfe pouiZitelny navod, jak vytvofit Ctivy text, ktery zaujme
skutecné kazdého ctenare. Odménou mu bude vdék za zprostfedkovani rychlého
porozumeéni.

,Pisme srozumitelné a setreme cas a penize nds vsech”

Prilohy
1. Informace o volbach do Sendatu ve formatu ETR
2. Informace o volbach do zastupitelstev obci a mést ve formatu ETR
3. Jak si vyménite stary obéansky prikaz /ETR
4. Jak ziskate novy obéansky prikaz/ETZ
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