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Introducere

Limbajul clar este un instrument puternic care asigura accesul, intelegerea si
utilizarea informatiilor importante de catre toti participantii, indiferent de
nivelul lor de literatie, de provenienta sau de capacitatea de invatare.

In mediile educationale si de formare profesional3, utilizarea unui limbaj clar
contribuie la o mai buna intelegere si la rezultate mai eficiente ale invatarii.

Acest document prezinta o metodologie cuprinzatoare si un cadru operational
necesare pentru a ghida profesionistii, factorii decidenti si institutiile in
crearea sau adaptarea materialelor pentru contexte de invatare.

Cunostintele esentiale inainte de a incepe

Inainte de a scrie sau adapta un continut, este important s intelegeti
principiile limbajului clar. Aceasta sectiune prezinta resursele si abilitatile de
baza care ajuta profesionistii sa se pregateasca pentru folosirea limbajului clar.

Incepeti prin a analiza standardele care descriu principiile de bazi ale
limbajului clar.

In cadrul proiectului ,Text It Easy”, am lansat un ghid pedagogic pentru
formatori si profesionisti, care isi propune sa ofere un cadru cuprinzator
pentru adoptarea si promovarea limbajului clar in cadrul institutiilor de
invatamant si al organizatiilor culturale, cu accent deosebit pe mediile de
formare profesionala.
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ISO 24495-1:2023 este cadru de referinta international pentru aplicarea
limbajului clar. Acesta ofera o definitie a ceea ce este limbajul clar si descrie
principiile care sustin intelegerea textului: organizare logica, structura clara,
exprimare familiara, propozitii concise si o concentrare puternica asupra
contextului si nevoilor cititorului. Standardul include, de asemenea, criterii
pentru a evalua daca un document permite publicului tinta sa gaseasca, sa
inteleaga si sa utilizeze usor informatiile.

Exista, de asemenea, standarde I1SO specializate pentru domenii in care
limbajul clar trebuie adaptat cerintelor profesionale specifice:

ISO 85774 ofera indrumari pentru redactarea unor comunicari juridice clare
si accesibile, cu principii care sa faciliteze intelegerea si utilizarea textelor
juridice.

ISO 86938 aplica principii similare comunicarii stiintifice, oferind indrumari

privind modul de prezentare clara si precisa a informatiilor stiintifice pentru
diferite tipuri de public.

Exersati scrierea si adaptarea
continutului folosind limbajul clar

Chiar si atunci cand cunosti regulile, trebuie sa exersezi scrierea in limbaj
clar pentru a deveni competent.

De fiecare data cand lucrezi, intalnesti cazuri noi si castigi experienta in
rezolvarea lor, fie in timp ce scrii, fie cand primesti feedback.
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Acest ghid ofera sfaturi care sa va ajute sa abordati dificultatile specifice si va
da sugestii pentru obtinerea unui feedback constructiv. Pentru inceput,
studiati urmatoarele aspecte:

Pregatirea in domeniu

Exista cursuri de formare ce pot fi gasite online. Proiectul Text-It-Easy a lansat
un modul de e-learning, disponibil pe site, in sectiunea ,Certificare”.

Unele asociatii si organizatii private ofera, de asemenea, sesiuni de formare
specializate privind limbajul clar.

Invatare de la egal la egal

Colaborarea cu cineva care foloseste limbajul clar si care poate revizui
continutul tau este o modalitate utila de a-ti imbunatati competentele.
Incepeti cu scrierea de propozitii simple, apoi exersati cu documente
concepute pentru exercitii de limbaj clar si, in final, aplicati aceste metode la
continut din viata reala.

1. Principii de baza ale scrierii
folosind un limbaj clar

Pasul 1: Definiti clar obiectivele de invatare

Limbajul clar ar trebui folosit pentru toate tipurile de grupuri tinta, indiferent
de nivelul lor de competenta. Cu toate acestea, a scrie un e-mail unui coleg cu
un nivel ridicat de literatie, este diferit de a scrie un anunt pentru elevii de
scoala primara.



Prin urmare, in functie de continut si de cititori, veti adapta continutul.

Incearca sa afli mai multe despre grupul tint3:

Analizati profilul participantilor: varsta, limba materna, competentele lingvistice,
dificultatile cognitive sau de invatare, studiile, familiaritatea cu subiectul etc.

Reamintiti-va de interactiunile anterioare pe care le-ati avut cu acestia sau
realizati interviuri pentru a va cunoaste mai bine grupul tinta (pentru sfaturi
despre cum sa realizati interviuri, consultati 1.5).

Luati in considerare cunostintele si pregatirea anterioara a participantilor.

Luati in considerare contextul in care cursantii vor
citi documentul:

Luati in considerare ce dispozitive vor folosi pentru a-| citi, cat timp au la
dispozitie, cat timp isi vor mentine concentrarea, cat de interesati vor fi de
document etc.

Identificati clar ce trebuie sa stie, sa faca sau sa
simta cursantii dupa ce citesc continutul:

Foloseste verbe de actiune (de exemplu, ,a identifica”, ,a explica”, ,a
aplica”) pentru a descrie ce vor realiza cursantii.

Adresati intrebari specifice la care trebuie sa se raspunda dupa
familiarizarea cu continutul.



Pasul 2: Organizati si prioritizati continutul

Identificati conceptele cheie si informatiile esentiale de inclus.
Descompuneti ideile complexe in parti mici, secventiale.

Organizati-le astfel incat cele mai importante informatii sa fie la
inceput, iar structura logica sa fie coerenta.

Eliminati surplusul de informatii, informatiile tangentiale sau
divagatiile, daca nu este necesar.

Pasul 3: Scrieti intr-un limbaj simplu

Prima schita

Acum puteti incepe sa scrieti textul in limbaj simplu, aplicand diferitele
reguli.
e De exemplu: Foloseste cuvinte comune, de zi cu zi (de exemplu,
cuvantul ,foloseste” in loc de cuvantul ,utilizeaza”).

e Folositi diateza activa: ,Formatorii ofera feedback” in loc de
,Feedback-ul este oferit de formatori”.

e Foloseste titluri, liste numerotate.

e Citeste schita ta pentru a vedea daca sunt incluse toate informatiile
enumerate in Pasul 1.



Prima versiune

Dupa prima schita, realizati o autoevaluare:
Citeste din nou textul pentru a te asigura ca respecta regulile limbajului clar.

Incepeti s& analizati cuvintele, apoi propozitiile si, in final, structura general a
textului.

In functie de familiaritatea dumneavoastri cu regulile in limbaj clar, puteti citi
textul in timp ce analizati daca respecta aceste reguli sau puteti verifica pe
rand fiecare regula daca sunt respectate.

Puteti utiliza o lista de verificare a aplicarii regulilor limbajului clar. Aceasta lista
de verificare poate fi generala sau specifica unui context (reguli
organizationale, tip de continut, caracteristicile cititorilor etc.) - puteti gasi o
astfel de lista de verificare in modulul nostru de e-learning.

Instrumente utile

Instrumentele care simplifica textul cu un singur clic (prompturile ChatGPT
sau alte ,instrumente magice”) nu reprezinta o solutie completa. Aceste
instrumente generale de adaptare a textului nu iti cunosc publicul, nu
urmeaza toate regulile limbajului clar si nu ofera suficient control asupra
alegerilor privind anumite cuvinte, propozitii sau structura.

Puteti utiliza instrumente personalizate care ii ghideaza pe scriitori pas cu pas,
oferind explicatii detaliate ale dificultatilor si cum sa le simplifice (in franceza:
U31.io, in engleza: readable.com). Aceste instrumente oferd, de asemenea, o
diagnosticare precisa a nivelului de lizibilitate al textului dvs. si evidentiaza
dificultatile ramase.



Pasul 4: Aspect si alte consideratii

In functie de context, este posibil sa fie nevoie s3 luati in considerare si alte
elemente pentru a face continutul si mai accesibil.

Prezentarea

Utilizarea unui afisaj specific si includerea ilustratiilor pot ajuta oamenii sa
citeasca si sa inteleaga continutul mai usor, deoarece ghideaza atentia, sprijina
intelegerea si reduce solicitarea cognitiva.

Utilizarea digitala

Daca continutul este destinat utilizarii digitale, asigurati-va ca este accesibil
persoanelor cu dizabilitdti (de exemplu, celor care se bazeaza pe cititoare de
ecran sau navigare prin tastatura).

Continutul web trebuie sa respecte Regulile de accesibilitate a continutului
web (WCAG-Web Content Accessibility Guideline).

Daca le oferiti cursantilor pagini Power Point sau videoclipuri, respectati
regulile de accesibilitate si realizati actiunile specifice pentru a le face pe
deplin accesibile (de exemplu, instructiunile Microsoft PowerPoint).

Pasul 5: Evalueaza lizibilitatea continutului tau

Chiar si atunci cand se respecta regulile, crearea unui document in limbaj clar
poate fi dificila din cauza propriei subiectivitati (familiaritatea cu subiectul,
competenta lingvistica, presupunerile privind dificultatile de citire ale
publicului etc.). Prin urmare, evaluarea externa este un pas important.



lata cateva modalitati de evaluare obiectiva:

Un indice simplu de notare, cum ar fi Flesch-Kincaid, indicele Gunning Fog,
indicele SMOG, formula de lizibilitate Fry, ARI sau indicele Coleman-Liau, va
pot oferi o idee generala despre nivelul de dificultate a continutului realizat.
Aceste teste estimeaza nivelul aproximativ de citire al unui text, dar se
bazeaza doar pe lungimea propozitiei si complexitatea cuvintelor.

Unele site-uri web genereaza aceste scoruri automat, de exemplu:
https:/readabilityformulas.com/readability-scoring-system.php

Exista si instrumente de notare mai sofisticate (de exemplu, U31.io in
franceza sau readable.com in englezd), care ofera diagnostice detaliate si
analize automate ale lizibilitatii.

De la egal la egal: cineva care foloseste uzual limbajul clar poate revizui textul
si va poate oferi feedback direct.

Panelul cititorilor: puteti configura un grup panel care sa reprezinte publicul
tinta si sa le cereti sa citeasca continutul si sa isi impartaseasca impresiile.

Feedback-ul poate lua diferite forme:

Intrebari binare: ,Ati inteles toate informatiile (instructiuni, explicatii, actiuni
necesare)?” Vi s-a parut textul usor sau dificil de citit si de inteles?”

Intrebare deschisa: ,Ce parere aveti despre lizibilitatea textului?”
Intrebari mai detaliate: ,Care cuvinte sau propozitii au fost dificil de inteles?”

Intrebari specifice despre continut (test), de exemplu: ,Cine este personajul
principal?”, ,Care sunt pasii pentru a scrie intr-un limbaj simplu?”
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In functie de context, puteti masura eficacitatea versiunii in limbaj clar si
indirect, de exemplu prin verificarea satisfactiei cursantilor sau prin
observarea evolutiei notelor dupa ce continutul in limbaj clar devine
disponibil.

2. Principii metodologice pentru adaptarea
continutului existent folosind un limbaj
clar

Adaptarea unui text dificil intr-un limbaj clar necesita o abordare structurata
care sa respecte sensul original, imbunatatind in acelasi timp claritatea si
accesibilitatea. Metodologia este usor diferita de scrierea unui continut nou
direct in limbaj clar.

Pasul 1: Definiti clar obiectivele de invatare

Inainte de a adapta un text, identificati ce trebuie grupul tint3 s3 stie, s3
inteleaga sau sa fie capabil sa faca dupa ce citeste.
Analizati:
e publicul tint3 (varsta, nivel de literatie, familiaritate cu subiectul,
potentiale dificultati de invatare),

e contextul in care vor citi continutul,
e cunostintele sau actiunile esentiale asteptate de la ei.

Aceste elemente va ajuta sa decideti ce informatii trebuie pastrate,
simplificate sau reorganizate in versiunea adaptata.
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Pasul 2: Analizati textul original

Cititi textul integral si identificati elementele care ar putea cauza dificultati.
De exemplu:

evidentiaza cuvinte complexe sau neobisnuite,

subliniaza propozitiile lungi sau dense,

marcati paragrafele care contin mai multe idei simultan,

observati detaliile neesentiale sau divagatiile inutile.

Stabiliti care parti sunt esentiale pentru intelegere si care pot fi simplificate
sau eliminate.

Apoi extrageti informatiile principale si schitati structura logica a textului
original.

Posibila reorganizare:
Descompuneti ideile complexe in unitati mai mici, secventiale.

Faceti conexiunea dintre unitatile mici, secventiale si ideea complexa din
textul original (de exemplu, prin numerotare).

Reordonati unitatile astfel incat cele mai importante informatii sa fie primele.

Creati o schita clara care va ghida procesul de adaptare.
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Pasul 3: Scrieti textul adaptat intr-un limbaj simplu

Prima schita

Adaptarea continutului intr-un limbaj clar nu este un exercitiu de rescriere cuvant
Cu cuvant.

Incepeti cu planul dumneavoastra de reorganizare. Pentru fiecare unitate de text
simplificata:

e reveniti la partea corespunzatoare a textului original,

e rescrieti-l folosind principiile limbajului clar: vocabular familiar, structura clara
a propozitiilor, ordine logica, diateza activa etc.

e construieste paragraf cu paragraf urmand noua ta structura
Include cuvinte de tranzitie simple pentru a conecta ideile.

Dupa finalizarea schitei, verificati daca este coerenta si daca a fost inclus tot
continutul necesar.

Compara-| direct cu textul original pentru a te asigura ca nu s-a pierdut sensul
esential.

Prima versiune

Revizuiti schita dumneavoastra analizand:
e Claritatea vocabularului,

e Lungimea si structura propozitiei,

12



e Ordinea informatiilor,
e Coerenta ideilor,
e Lizibilitatea generala.

Utilizati o lista de verificare a adaptarii continutului utilizand un limbaj clar
pentru asigurarea consecventei.

Instrumente utile

Folosirea instrumentelor precum U31.io (francezd) sau readable.com (engleza) poate
ajuta la identificarea propozitiilor lungi, a vocabularului complex sau a problemelor
legate de structura si formularea propozitiilor. Aceste instrumente ofera diagnostice si
scoruri de lizibilitate si sugereaza imbunatatirile care trebuie facute.

Comparati intotdeauna versiunile originale si cele adaptate pentru a va asigura ca nu
lipseste nimic esential.

Pasul 4: Aspect si alte consideratii

e Aplicati principiile de accesibilitate pentru a face textul adaptat mai usor
de citit.
e Aceasta poate include:
-titluri clare,
- formatul si aspectul paginilor,

-formatarea pentru accesibilitatea continutului digital,

- adaugarea de elemente vizuale sau spatiere pentru claritate.
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Pasul 5: Evaluati lizibilitatea textului

e Foloseste atat metode cantitative, cat si calitative pentru a evalua
eficacitatea adaptarii tale.

Exemple:

Comparati scorurile de lizibilitate dintre versiunea originala si cele
adaptate;

Testati ambele versiuni cu grupuri separate de cititori (testare A/B);

Folositi teste sau intrebari specifice pentru a verifica intelegerea;

Analizeaza si interpreteaza indicatorii indirecti, cum ar fi satisfactia
cursantilor sau performanta acestora.

3. Cadrul operational pentru implementare

e Cadrul operational ofera pasi si instrumente concrete pentru a sprijini
institutiile si profesionistii in aplicarea principiilor limbajului clar in mediile
de invatare.
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Procesul gradual de implementarea limbajului clar

e Elaborati politici institutionale care sa incurajeze utilizarea limbajului clar.

e Cresteti gradul de constientizare la nivel de conducerii institutiei, de
exemplu:

- prin partajarea ghidului creat de Text-it-Easy;

- prin afisarea unor exemple inainte/dupa adaptarea continutului impreuna
cu feedback-ul cursantilor (comentarii generale si rezultate ale testelor);

Oferiti sesiuni de instruire pentru angajatii institutiei;
e Includeti instructiuni educationale folosind limbajul clar.
e Integrati criterii referitoare folosirea limbajului clar in evaluarile profesionale.

e Creati liste de verificare a utilizarii limbajului clar, cu un scor pentru fiecare
document produs sau revizuit.

e Dedicati timp pentru adaptarea resurselor existente si pentru evaluarea
intercolegiala atunci cand este creat continut nou.

* Monitorizati rezultatele (de exemplu: nivel de intelegere, implicarea
cursantilor, feedback general).

e Stabiliti un ciclu regulat de verificare si revizuire a procesului de
implementare a limbajului clar.

e Creati si utilizati instrumente specifice pentru a asigura accesibilitatea.

e Faceti ca fiecare versiune in limbaj clar sa fie disponibila pentru reutilizare
ulterioara.



Imbunatitire continu3

e Colectati date despre rezultatele grupului tinta, gradul de satisfactie si
nivelul de intelegere.

e |dentificati modul in care aceste rezultate se leaga de nevoile grupului
tinta si de standardele educationale si de formare.

e Colectati feedback de la grupul tinta pentru a identifica lacunele in
intelegere.

» Monitorizati continuu rezultatele (de exemplu: nivel de intelegere,
implicarea cursantilor, feedback-ul).

Roluri si responsabilitati

e Autorii de continut: aplica uzual regulile limbajului clar;

e Formatorii/profesorii: solicita feedback si adapteaza prezentarea orala in
consecinta.

e Echipe de revizuire: se asigura ca materialele indeplinesc cerintele de
lizibilitate si se ating obiectivele de invatare.

e Grupul tinta: participa la evaluare si ofera feedback.
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4. Procesul de monitorizare si revizuire

Implementarea folosirii limbajului clar in institutii si organizatii nu este un efort
singular. Institutiile ar trebui sa monitorizeze periodic modul in care grupul tinta
interactioneaza cu informatia transmisa si cat de bine o intelege. Analiza
rezultatelor si a feedback-ului grupului tinta ajuta la identificarea domeniilor care
necesita ajustari sau clarificari suplimentare.

Documentele ar trebui actualizate pe masura ce cerintele de accesibilitate sau
standardele educationale evolueaza.

Un proces structurat de revizuire ar trebui integrat in actualizarile continuturilor,
astfel incat toate materialele noi sa fie clare, accesibile si aliniate nevoilor
grupului tinta.

Concluzie

Limbajul clar sustine incluziunea si ajuta toti participantii sa acceseze, sa
inteleaga si sa utilizeze informatii esentiale. Urmand o metoda structurata si un
cadru operational organizat, institutiile pot integra claritatea si accesibilitatea
limbajului in dezvoltarea continutului educational. Acest lucru consolideaza
echitatea invatarii, sustine respectarea standardelor de accesibilitate si
imbunatateste rezultatele educationale.

Scrierea intr-un limbaj clar este esentiala pentru o invatare echitabila si
eficienta. Fie ca se creeaza materiale noi, fie ca se adapteaza cele existente,
utilizarea limbajului clar duce la o implicare mai puternica si la rezultate mai
bune pentru toti cursantii. Este o abordare practica si incluziva, care aduce
beneficii tuturor.
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