text it EASY

14 pravila jednostavnog
jezika u specijaliziranim,
profesionalnim tekstovima

Financirano sredstvima Europske unije. Izneseni stavovi i misljenja su
stavovi i misSljenja autora i ne moraju se podudarati sa stavovima i
misljenjima Europske unije ili Europske izvrSne agencije za obrazovanje i
kulturu (EACEA). Ni Europska unija ni EACEA ne mogu se smatrati

Sufinancira
Europska unija odgovornima za njih.



Sto je jednostavan jezik?

Jednostavan jezik je nacin pisanja koji olakSava razumijevanje informacija
svima. Osigurava da vasi Citatelji brzo pronadu ono Sto im je potrebno,
razumiju to pri prvom citanju i u¢inkovito koriste informacije. Pisanje na
jednostavnom jeziku odnosi se na pojednostavljivanje teksta - a ne njegovo
"banaliziranje" - koristeci jasan, sazet i izravan jezik kako bi se prenijela
poruka bez nepotrebne slozenosti.

Jednostavan jezik nije samo izbor rijeci; radi se o logickoj strukturi informacija
i njihovoj prezentaciji u vizualno dostupnom formatu. Cilj je ukljuciti i osnaziti
sve Citatelje, osiguravajuci da se nitko ne osjeca iskljucenim ili
preopterecenim zargonom ili tehnic¢kim izrazima.

Zasto ovaj dokument?

Ovaj vodic dio je europskog projekta Text it Easy, koji se fokusira na
promicanje jednostavnog jezika kako bi komunikacija bila pristupacnija i
ukljucivija. Prikupljamo najbolje prakse koje pomazu pojedincima i
organizacijama pisati tekstove koji su laki za Citanje i razumijevanije, bilo da se
radi o e-mailovima, izvjesStajima, smjernicama ili obrazovnim materijalima.

Koristenjem jednostavnog jezika moZete osigurati da vasa poruka dopre do
Sire publike, ukljucujudi one koji imaju poteskoca s razumijevanjem slozenih
tekstova zbog jezi¢nih barijera, teSkoca u ucenju ili ogranicene razine
pismenosti. Pisanjem na jednostavnom jeziku ne gubimo intelektualnu
vrijednost teksta, vec ga ¢inimo jasnijim i ukljucivijim, Sto koristi svim
Citateljima.



Kako koristiti ovaj vodic

U ovom dokumentu iznosimo principe jednostavnog jezika uz primjere kako
pojednostaviti sloZzene tekstove. Vodic¢ je namijenjen svima koji zele
ucinkovito komunicirati i osigurati da njihov tekst bude pristupacan
raznolikoj publici. Ukljucuje:

e Savjete za sadrzaj: kako odabrati prave rijeci i strukturirati ideje.

e Savjete za oblikovanje: kako formatirati tekst za maksimalnu ¢itljivost.

e Primjere: usporedbe prije i poslije kako bi se prikazalo kako slozeni
tekst moze biti pojednostavljen.

Prateci ove smjernice, naucit ¢ete pisati na nacin koji je jasan, sazet i
ukljuciv, ¢inedi vasu poruku lakom za razumijevanje svima.



Sadrzaj

1. lzbjegavajte zargon. Izbjegavajte specijalizirani jezik osim ako nije nuzno i
ako ga jasno definirate. Koristite jednostavne rijeci: birajte uobicajene,
svakodnevne rijec¢i umjesto slozenih ili tehnickih termina. Kada morate
koristiti teze rijeci, objasnite ih jasno u trenutku kad ih koristite i, ako je
potrebno, ukljucite pojmovnik. Koristite isti izraz za isti pojam kroz cijeli
dokument kako biste izbjegli zabunu.

Primjer: "Bududi da BIP-ovi moraju biti provedeni od strane najmanje tri
visokoskolske ustanove, neke ustanove preferiraju stvaranje multilateralnog
ugovora o BIP-konzorciju. S gledista programa Erasmus+, to nije potrebno jer
je jedini uvjet postojanje meduinstitucijskog ugovora izmedu institucije
posiljateljice i institucije primateljice. Kako EWP (Erasmus Without Paper) jos
ne podrzava multilateralne ugovore, ustanove koje Zele multilateralni ugovor
mogu koristiti uredivi predlozak za multilateralni meduinstitucijski ugovor."

Kako bi tekst mogao biti pojednostavljen: "Za provodenje BIP-a (Blended
Intensive Programme) moraju biti ukljuc¢ene tri visokoskolske ustanove. Neke
preferiraju stvaranje grupnog ugovora, no Erasmus+ trazi samo ugovor
izmedu institucije posiljateljice i institucije primateljice. Buduci da EWP
(Erasmus Without Paper Network) jos ne podrZava grupne ugovore, ustanove
mogu koristiti predlozak za stvaranje jednog."

Izvor: Comprehensive User Guide for ERASMUS+ Inter-institutional
Agreements
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2. Identificirajte svoju publiku i piSite kako biste zadovoljili njihove potrebe.
Razmislite o tome Sto vec znaju i Sto trebaju nauciti iz vaSeg dokumenta.
Ako su Citatelji novi u odredenoj temi, pruzite osnovna znanja prije nego
se posvetite specificnostima. Nemojte infantilizirati svoje Citatelje -
imajte na umu da predstavljanje informacija na jednostavnom jeziku moze
biti korisno za sve strane uklju¢ene u komunikaciju.

3. Koristite aktivno glagolsko stanje. Na primjer, "Odbor ¢e pregledati
izvjestaj" umjesto "lzvjestaj e biti pregledan od strane odbora.

4. Podijelite slozene informacije na manje, lakSe obradive dijelove i
koristite natuknice ili popise gdje god je to moguce. Pisite kratke,
jednostavne recCenice. Svaka recenica treba izrazavati jednu ideju. Mozete
organizirati svoje ideje dodavanjem naslova i podnaslova u tekst.

Primjer: "Dodatni zahtjevi mogu se koristiti za ozna¢avanje specifi¢nih

zahtjeva za dolazne kandidate, npr. da trebaju dostaviti prijepis ocjena,
motivacijsko pismo, pismo preporuke ili druge specifi¢ne informacije za
sluzbenu prijavu u primateljsku instituciju (ako je primjenjivo)."

Kako bi tekst mogao biti pojednostavljen: "Dodatni zahtjevi mogu se koristiti
za preciziranje dokumenata koje dolazni kandidati trebaju dostaviti.

Na primjer, moZzda ce trebati dostaviti:

® prijepis ocjena

® motivacijsko pismo

® pismo preporuke

e druge specifi¢ne informacije

Ovi dokumenti sluze za sluzbenu prijavu u primateljsku instituciju (ako je
primjenjivo)."



Vizualna prezentacija teksta takoder je dobar primjer upotrebe naslova i
podnaslova.

Dealing with exceptional
scenarios

Dealing with different deadlines for
different departments/faculties

You can provide one nomination/application deadline for
incoming students for your institution in the factsheet
to be shared via the EWP network. It is not possible to
provide a deadline for each faculty. If your institution
does not have harmonised deadlines for nominations
and application across the institution, you can add more
details in the additional information section.

Indicating different campuses

The additional information section in the factsheet can
also be used to indicate different campuses located in
various city areas or outside of the city. Partners and
students must be well informed about possible locations
when planning the exchanges.

The other terms field from the cooperation conditions
can be used to indicate the right campus or city for
a specific agreement. For example, your institution has
campuses in different cities offering studies in law. Via
the other terms field, you should indicate that the agree-
ment is only valid for campus x.

Limiting mobility to one term

Indicating a deadline for both the spring and the autumn
term is required. In case exchanges are only accepted in

Svaki podnaslov predstavlja odjeljak koji ima izmedu 5 i 10 redaka, Sto
olaksava cCitatelju obradu informacija.

Izvor: Comprehensive User Guide for ERASMUS+ Inter-institutional
Agreements
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5. Predstavite slozene informacije u obliku popisa ili tablica kako bi ih bilo

lakse obraditi

Mandatory (m) /

Name of the field Conditional (c) /  Type of field Short description of the field (where relevant)
Optional (o)

SECTION INSTITUTIONAL INFO

Name of the institution m Text

Erasmus code m Text The beginning of an Erasmus code has a fixed form:
one or two characters indicating the country followed
by two or one blanks (apart from Ireland starting with
three characters and no blanks).
The format is as follows: X- -XXXX01, YY-YYYY01;
IRLXXXX01.

Department 0 Text

Contact details email m Valid email addresses following This is a general contact point relevant for exchange

a[*@+@[" J#\. 4=/> pattern students.

This field is currently optional in EWP. Will be revised in
the next round of EWP updates.

Contact details phone m E.164 format (with the leading «+» This is a general contact point relevant for exchange

sign) students.

This field is currently aptional in EWP. Will be revised in
the next round of EWP updates.

Wehsite general m URL This is a general contact point relevant for exchange
students.
This field is currently optional in EWP. Will be revised in
the next round of EWP updates.

Wehbsite faculty/faculties 0 URL

Course catalogue m URL Link to the course catalogue.

This field is currently optional in EWP. Will be revised in
the next round of EWP updates.

Izvor: Comprehensive User Guide for ERASMUS+ Inter-institutional
Agreements

6.

Formulirajte reCenice potvrdno. Na primijer, koristite "Molimo vas da
ostanete do kraja sastanka" umjesto "Nemojte odlaziti prije kraja

sastanka".

7. Budite pazljivi s zamjenicama kako biste osigurali da je jasno na koga ili
sto se odnose. Koristite vlastita imena kada je potrebno kako biste
izbjegli zabunu. Ako je potrebno, ponovite ime iz reCenice u recenicu.

Primjer: "Menadzer je razgovarao s voditeljem tima o njihovoj ocjeni ucinka.
Oni su odlucili implementirati nove strategije.”
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U ovom slucaju, "oni" moze oznacavati menadzera, voditelja tima ili cijeli tim,
Sto Cini nejasnim tko je odlucio implementirati nove strategije.

Umijesto toga, recite: "Menadzer je razgovarao s voditeljem tima o ocjeni
ucinka tima. Menadzer i voda tima odlucili su implementirati nove strategije."

8.

Kada dajete upute, budite specificni i izravni. Kako biste osigurali
jasnocu, upute navedite korak-po-korak. Prilikom predstavljanja
informacija koristite stil obrnute piramide: zapocnite s najkracom i
najjasnijom izjavom koju mozete reci o svojoj temi. Stavite najvaznije
informacije na vrh, a manje vazne na dno. lzostavite informacije koje nisu
nuzne za prenosenje poruke, nemoijte koristiti nepotrebne rijeci (poput
priloga, opisnih pridjeva).

Oblikovanje

9.

10.

11.

12.

Koristite fontove poput Arial ili Tahoma koji su laki za ¢itanje.
Izbjegavajte serifne fontove poput Times New Roman.

Koristite dovoljno veliku veli¢inu fonta, barem Arial 12, kako biste
osigurali Citkost, te razmak od 1,5 izmedu redova. Ostavite dovoljno
bijelog prostora izmedu odlomaka.

Nemojte pisati cijele rijeci velikim slovima ili koristiti kurziv jer su tezi za
Citanje. Nemojte podcrtavati rijecCi. Umjesto toga, koristite podebljana
slova za naglasavanje vaznosti informacija.

Izbjegavajte koristenje kosih crta kao u primjeru "i/ili" jer stvaraju
nejasnoce. Umjesto toga, koristite precizne rijeci.



13. Fusnote mogu ometati i zbunjivati Citatelje. Ukljucite potrebna
objasnjenja unutar glavnog teksta.

Primjer s fusnotom:

"Projekt mora slijediti GDPR.*”
*GDPR je Opca uredba o zastiti podataka, koja ureduje privatnost podataka u
EU.

Pojednostavljeno:

"Projekt mora slijediti GDPR, Opcu uredbu o zastiti podataka koja ureduje
privatnost podataka u EU."

14. I1zbjegavajte komplicirani dizajn i pozadine koje otezavaju Citanje teksta.
Koristite visok kontrast izmedu boje teksta i pozadine kako biste osigurali
Citkost za sve Citatelje. Kako biste provijerili je li kontrast dovoljno jak,
mozete koristiti alat za provjeru kontrasta.

Kako projekt podrazumijeva koristenje umjetnicke inteligencije u
popularizaciji rjeSenja koja favoriziraju jednostavan jezik, zamolili smo
ChatGPT za prijedlog slozenog teksta, a zatim i pojednostavljenog tekst
temeljenog na pravilima koja smo predlozili.

Kompleksni tekst:

U slozenom podrucju upravljanja gradevinskim projektima, prekoracenja
vremenskih rokova predstavljaju ¢est i zabrinjavajuci fenomen koji znacajno
utjece na financijsku odrzivost i rokove dovrsetka projekata. Takvi su
kasnjenja uzrokovani nizom faktora, ukljucujuci nedostatak radne snage,
neucinkovitosti u nabavi materijala i nepredvidene okolinske uvjete. Potreba
za rjeSavanjem tih kasnjenja zahtijeva metodoloski i sveobuhvatan pristup,
koristenjem naprednih statistickih metoda za predvidanje i ublazavanje
potencijalnih prekoracenja vremenskih rokova. Razvijanje modela Indeksa


https://webaim.org/resources/contrastchecker/

kasnjenja, temeljenog na empirijskim podacima i regresijskoj analizi, olakSava
anticipativno prepoznavanje faktora rizika, ¢ime omogucuje menadzerima
projekta da poduzmu preventivne mjere. Ovaj model, utemeljen na snaznoj
analizi povijesnih podataka o projektima, pruza mijerljiv kriterij za procjenu
mogucih kasnjenja, ¢ime doprinosi boljem donosSenju odluka i strateSkom
planiranju u gradevinskoj industriji.

Pojednostavljeni tekst:

Kasnjenja su cesta u gradevinskim projektima. Ona mogu utjecati na rokove i
budzete.

Takva kasnjenja obi¢no nastaju zbog problema poput:

e nedostatka radne snage,
® kasnjenja u isporuci materijala,
® |loSeg vremena.

Za rjeSavanje tih kasnjenja, potreban je pazljiv i temeljit pristup. Koristeci
naprednu statistiku, mozemo predvidjeti i smanjiti moguca kasnjenja.

Model Indeksa kasnjenja, temeljen na stvarnim podacima i analizama, pomaze

rano prepoznati rizike. To omogucava menadzerima projekta poduzimanje
mjera prije nego Sto problemi nastanu. Prouc¢avanjem podataka o proslim
projektima, ovaj model daje jasnu mjeru mogucih kasnjenja, pomazudi
menadzerima bolje planiranje i donoSenje pametnijih odluka.

U gore navedenom primjeru koriStena su pravila pojednostavljivanja: tekst je

pojednostavljen koriStenjem stila obrnute piramide - najvaznije informacije su

dane na pocetku, a pozadinske informacije kasnije. Mnogi opisni pridjevi su
izostavljeni, a slozene rijeCi zamijenjene su jednostavnijima. Duge su se
recenice podijelile na dvije kako bi informacije bile lakSe razumljive.
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Koristite ovaj popis kako bi vas tekst bio u skladu s principima jednostavnog
jezika:

Sadrzaj

Jeste li izbjegli Zargon i sloZen jezik?

Jesu li tehnicki pojmovi jasno definirani kada su prvi put uvedeni?

Koristite li dosljednu terminologiju za iste pojmove kroz cijeli tekst?

Struktura

Je li tekst logicCki organiziran s naslovima i podnaslovima?

Jesu li dugi odlomci podijeljeni na krace, lakse probavljive dijelove?

Koristite li tocke ili popise za jasnoc¢u?

Jasnoca

Jesu li reCenice kratke i jednostavne, izrazavajuci jednu ideju u svakom

trenutku?

Koristite li aktivha umjesto pasivnih glagolskih stanja?

Jesu li upute jasne i pruzene u koracima, kada je to potrebno?

Ton

Je li ton profesionalan, ali razgovoran?

Jeste li recenice formulirali potvrdno?

11



Formatiranje

Je li font citljiv (npr. Arial, velic¢ina 12)?

Ima li dovoljno bijelog prostora za Citkost?

Jeste li izbjegavali kurziv, podcrtavanje i velika slova, koriste¢i umjereno
podebljavanje za naglasavanje?

Ukljucivost

Jeste li uzeli u obzir znanje i potrebe svoje publike?

Jeste li izbjegavali nepotrebne fusnote, integrirajuci objasnjenja izravno u
tekst?

Slijedeci ove korake, mozete osigurati da vas tekst bude pristupacan,
zanimljiv i uc€inkovit u svim kontekstima.
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