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Ce este limbajul clar?

Limbajul clar este o modalitate de exprimare care face ca informatiile sa fie
usor de inteles pentru toata lumea. Astfel, cititorii se pot orienta mai usor in
text, pot gasi mai repede informatiile relevante, pot intelege informatiile la
prima vedere si le pot utiliza eficient. Exprimarea intr-un limbaj clar inseamna
simplificarea textului, nu reducere acestuia. Se foloseste un limbaj simplu,
concis si direct pentru a transmite mesajul fara o complexitate inutila.
Limbajul simplu nu se rezuma doar la alegerea cuvintelor; ci si la structurarea
logica a informatiilor si prezentarea lor intr-un format accesibil vizual.

Isi propune s3 includa si s3 responsabilizeze toti cititorii, asigurandu-se c
nimeni nu se simte exclus sau coplesit de jargon sau termeni tehnici.

De ce am scris acest ghid?

Acest ghid este conceput in cadrul proiectului european Text it Easy, care se
concentreaza pe promovarea unui limbaj clar care face comunicarea mai
accesibila si mai incluziva. Partenerii proiectului au colectat cele mai bune
practici pentru a ajuta persoanele si organizatiile sa scrie texte usor de citit si
de inteles, fie ca este vorba de e-mailuri, documente institutionale, ghiduri sau
materiale educationale.

Folosind un limbaj clar, va asigurati ca mesajul dvs. ajunge la un public mai
larg, inclusiv la cei care ar putea intampina dificultati la citirea textelor
complexe din cauza barierelor lingvistice, a dificultatilor de invatare sau a
abilitatilor limitate de alfabetizare.

Scrierea intr-un limbaj clar nu simplifica excesiv continutul,il face mai clar si
mai cuprinzator, in beneficiul tuturor cititorilor.



Cum se utilizeaza acest ghid?

In acest document, prezentam principiile limbajului clar, cu exemple despre
cum se pot simplifica texte complexe fara a pierde esentialul. Este conceput
pentru oricine doreste sa comunice mai eficient si sa se asigure ca
informatiile transmise sunt accesibile unui public divers.
Vom prezenta:
e Sfaturi legate de continut: cum sa alegi cuvintele potrivite si sa-ti
structurezi ideile.
e Sfaturi privind formatarea textului pentru a se asigura o lizibilitate
maxima.
e Exemple de aplicare: comparatii inainte si dupa pentru a arata cum
poate fi simplificat un text complex.
e Urmand aceste indrumari, veti invata cum sa scrieti intr-un mod clar,
concis si incluziv, facand mesajul usor de inteles pentru toata lumea.



Continut

1. Evitati jargonul. Evitati limbajul specializat, cu exceptia cazului in care
este esential. Folositi cuvinte simple: alegeti cuvinte comune, de zi cu zi,
in locul termenilor complexi sau tehnici. Cand trebuie sa folositi cuvinte
dificile, explicati-le clar in momentul in care sunt folosite si includeti un
glosar, daca este necesar. Folositi acelasi termen pentru acelasi concept in
tot documentul pentru a evita confuzia.

1.Exemplu: ,intrucat PIB-urile trebuie implementate de cel putin trei
institutii de invatamant superior, unele institutii prefera sa creeze un
acord multilateral PIB-consortiu. Din perspectiva programului Erasmus+,
acest lucru nu este necesar, deoarece singura cerinta este existenta unui
acord interinstitutional intre institutia de origine si cea primitoare.
intrucat EWP nu sustine (inci) acordurile multilaterale, institutiile care
vizeaza un acord multilateral pot utiliza modelul editabil de acord
interinstitutional bilateral”

2.Cum ar putea fi simplificat textul: ,Pentru a derula un PIB (parteneriat
international), trebuie sa fie implicate trei institutii de invatamant
superior. Unele prefera sa creeze un acord de grup, dar Erasmus+ are
nevoie doar de un acord intre institutia de origine si cea de destinatie.
intrucat EWP (Erasmus Without Paper Network) nu accepta inca
acorduri de grup, institutiile...”

3.poti folosi un modelul de acord pentru a crea unul pentru mai multi
parteneri.”

4.Sursa: Ghid complet al utilizatorului pentru acordurile interinstitutionale
ERASMUS+



5 Identificati publicul si scrieti gadndindu-va la nevoile publicului tinta. Luati
in considerare ce stiu deja si ce trebuie sa invete din documentul tau.
Daca cititorii nu sunt familiarizati cu un anumit subiect, ofereriti-le mai
intai cunostintele de baza inainte de a intra in detalii. Nu-ti desconsidera
cititorii - aminteste-ti ca prezentarea informatiilor intr-un limbaj clar nu
poate fi decat benefica pentru toate partile implicate.

6 Folositi diateza activa. De exemplu, ,Comitetul va examina raportul” in
loc de ,,Raportul va fi examinat de comitet”.

7 TImparte informatiile complexe in sectiuni mai mici, usor de gestionat si
foloseste puncte sau liste, acolo unde este posibil. Scrie propozitii scurte
si simple. Fiecare propozitie ar trebui si exprime o idee. iti poti organiza
ideile adaugand titluri si subtitluri in text.

Exemplu: ,Ar putea fi folosite cerinte suplimentare pentru a indica cerinte
specifice pentru candidatii noi, de exemplu, acestia trebuie sa furnizeze o
scrisoare de motivatie, o scrisoare de recomandare sau alte informatii
specifice pentru cererea formala primita catre institutia primitoare (daca este
cazul).”

Cum ar putea fi simplificat textul: ,Se pot folosi cerinte suplimentare pentru
a specifica ce trebuie sa furnizeze solicitantii nou-veniti.’
De exemplu, ar putea fi necesar sa prezinte:

e 0 scrisoare de motivatie

e o scrisoare de recomandare

¢ alte informatii specifice

Aceste documente sunt pentru cererea oficiala catre institutia primitoare
(daca este cazul).



Prezentarea vizuala a textului este, de asemenea, foarte importanta.
Un bun exemplu de utilizare a titlurilor si subtitlurilor este urmatorul:

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

Fiecare subtitlu prezinta un paragraf care are intre 5 si 10 randuri, facilitand
astfel intelegerea de catre cititor.

Sursa: Ghid complet al utilizatorului pentru acordurile interinstitutionale
ERASMUS+



5. Prezentati informatii complexe in liste sau tabele pentru a fi mai usor de
asimilat.

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-YYYYO01;
IRLEXXX01.

Department [} Text

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

a[*@]+@[* J+\..+/> 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 optional in EWF. Will be revised in
the next round of EWP updates.

Website 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.

Website 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.

Sursa: Ghid complet al utilizatorului pentru acordurile interinstitutionale
ERASMUS+

6. Formuleaza propozitiile intr-un mod pozitiv. De exemplu, foloseste ,Va
rugam sa ramaneti pana la sfarsitul sedintei” in loc de ,,Nu plecati inainte
de sfarsitul sedintei”.

7. Ai grija la pronume pentru a te asigura ca este clar la cine sau la ce se
refera. Foloseste nume proprii atunci cand este necesar pentru a evita
confuzia. Daca este necesar, repeta numele de la o propozitie la alta.

Exemplu: ,Managerul a vorbit cu liderul echipei despre evaluarea
performantei lor. Acestia au decis sa implementeze noi strategii.”



In acest caz, ,ei” s-ar putea referi fie la manager si la liderul echipei, fie la
intreaga echipa, ceea ce face neclar cine a decis sa implementeze noile
strategii.

in schimb, spuneti ,Managerul a vorbit cu liderul echipei despre evaluarea
performantei echipei. Managerul si liderul echipei au decis sa implementeze
noi strategii”.

8.

Cand dai instructiuni, fii specific si direct.

Folositi indrumari pas cu pas, acolo unde este cazul, pentru a asigura
claritatea.

Foloseste stilul piramidei inversate in prezentarea informatiilor tale:
incepeti cu cea mai scurt3 si clara afirmatie pe care o puteti face despre
subiectul dvs. Puneti cele mai importante informatii la inceput si cele mai
putin importante la sfarsit. Omiteti informatiile care nu sunt esentiale
pentru a transmite mesajul, nu folositi cuvinte care nu sunt necesare
(cum ar fi adverbe, adjective descriptive).

Forma

9.

10.

11.

12.

Foloseste fonturi precum Arial sau Tahoma, care sunt usor de citit. Evita
fonturile serif precum Times New Roman.

Foloseste un font suficient de mare, cel putin Arial 12, pentru a asigura
lizibilitatea, si un spatiu de 1,5 randuri. Asigura suficient spatiu alb intre
paragrafe.

Nu scrieti cuvinte intregi cu majuscule si nu folositi caractere italice,
deoarece sunt mai greu de citit. Nu le subliniati. in schimb, folositi
caractere aldine pentru a accentua importanta informatiei.

Evitati utilizarea barelor oblice precum ,si/sau”, deoarece acestea
creeaza ambiguitate. Foloseste in schimb cuvinte simple.



13. Notele de subsol pot distrage atentia si deruta cititorii. Includeti
explicatiile necesare in textul principal.

Exemplu:
Cu nota de subsol:
,Proiectul trebuie sa respecte GDPR.*

*GDPR este Regulamentul general privind protectia datelor, care
reglementeaza confidentialitatea datelor in UE.

Simplificat:
sProiectul trebuie sa respecte GDPR, Regulamentul general privind protectia
datelor care reglementeaza confidentialitatea datelor in UE.”

14. Evitati machetele si fundalurile complexe care ingreuneaza citirea
textului. Folositi un contrast ridicat intre text si culorile de fundal pentru
a asigura lizibilitatea pentru toti cititorii. Pentru a verifica daca contrastul
este suficient de mare, puteti utiliza verificatorul de contrast.

Intrucat proiectul implica utilizarea inteligentei artificiale in popularizarea
solutiilor care privilegiaza limbajul simplu, am solicitat ChatGPT sa propuna un
text complicat si apoi sa propuna unul simplificat, bazat pe regulile propuse de
noi.

Text complex:

in domeniul complex al managementului proiectelor de constructii, depasirile
de timp sunt un fenomen raspandit si perturbator, care afecteaza semnificativ
atat viabilitatea financiara, cat si termenele de finalizare ale proiectelor. Astfel
de intarzieri provin dintr-o multitudine de surse, inclusiv deficiente de forta
de munca, ineficiente in achizitiile de materiale si conditii de mediu
neprevazute. Exigenta de a aborda aceste intarzieri necesita o abordare
metodica si cuprinzatoare, utilizand metodologii statistice avansate pentru a
prezice si atenua potentialele depasiri de timp. Dezvoltarea unui model de
indice de intarziere, bazat pe date empirice si analiza de regresie, faciliteaza
identificarea anticipativa a factorilor de risc, permitand astfel proiectelor...



managerilor sa implementeze masuri preventive. Acest model, bazat pe o
analiza robusta a datelor istorice ale proiectului, ofera o metrica cuantificabila
pentru evaluarea potentialelor intarzieri, promovand astfel o luare a deciziilor
si o planificare strategica imbunatatite in domeniul constructiilor.

Text simplificat:

intarzierile sunt frecvente in proiectele de constructii. Acestea pot afecta
atat termenele, cat si bugetele.
Aceste intarzieri provin adesea din probleme precum:

¢ deficit de forta de munca,
e livrari de materiale cu intarziere,
e sivreme rea.

Pentru a gestiona aceste intarzieri, avem nevoie de o abordare atenta si
minutioasa. Putem prezice si reduce potentialele intarzieri folosind statistici
avansate.

Modelul Indicelui de intarziere, bazat pe date si analize reale, ajuti la
identificarea timpurie a riscurilor. Acest lucru permite managerilor de proiect
sa ia masuri inainte ca problemele sa apara. Analizind datele anterioare ale
proiectelor, acest model ofera o masura clara a posibilelor intarzieri, ajutand
managerii sa planifice mai bine si sa ia decizii mai inteligente.

in exemplul prezentat mai sus, regulile de simplificare utilizate au fost
urmatoarele: textul a fost simplificat folosind stilul piramidei inversate -
informatiile cele mai esentiale au fost prezentate primele, informatiile de
context au fost prezentate ulterior in text. Multe adjective descriptive au
fost omise, iar cuvintele complicate au fost inlocuite cu altele mai evidente.
Propozitiile lungi au fost impartite in doua pentru a face informatiile
prezentate mai usor de digerat.

10



Foloseste aceasta lista de verificare pentru a te asigura ca textul tau respecta principiile limbajului simplu:

Continut

Ai evitat jargonul si limbajul complex?

Sunt termenii tehnici definiti clar la prima introducere?

Ati folosit o terminologie consecventa pentru aceleasi concepte pe tot parcursul lucrarii?

Structura

Este textul organizat logic, cu titluri si subtitluri?

Sunt paragrafele lungi impartite in sectiuni mai scurte, mai usor de digerat?

Ai folosit puncte sau liste pentru claritate?

Claritate

Propozitiile sunt scurte si simple, exprimand cate o idee pe rand?

Ai folosit diateza activa in loc de diateza pasiva?

Instructiunile sunt clare si pas cu pas, acolo unde este necesar?

Modul de adresare

Modul de adresare este profesional, dar conversational?

Ai formulat propozitiile intr-un mod pozitiv?
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Formatare

Fontul este lizibil (de exemplu, Arial, dimensiunea 12)?

Exista suficient spatiu intre randuri pentru asigurarea lizibilitatii?

Ai evitat formatul italic, sublinierea si majusculele, folosind cu moderatie
caractere aldine pentru accentuare?

Incluziune

Ai luat in considerare cunostintele si nevoile publicului tau?

Ati evitat notele de subsol inutile, integrand explicatiile direct in text?

Urmand acesti pasi, va puteti asigura ca textul dvs. este accesibil, captivant si
eficient in toate contextele.
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