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Podpora MV pri komunikaci uradu
a osob se specifickymi potrebami

,Pisme srozumitelne a setreme cas a penize
nas vsech”

Megr. Sarka Jana¢ Kochmanova

odbor strategického rozvoje a koordinace verejné spravy
Ministerstvo vnitra



R R ProcC srozumitelnost a ETR?

 CR zavazana Umluvou OSN - pfistupnost vefejné
spravy pro osoby se zdravotnim postizenim

MV vydalo metodicky navod pro uredniky jak
zpracovat informace ve zjednoduseném formatu
,krok za krokem® a splnit pozadavky narodni
legislativy (novy zakon 2019)

»Pokud néco nejste schopni vyjadrit jednoduse,
nerozumite tomu.”

Albert Einstein



Metodicky postup pro tvorbu srozumitelnych sdéleni ve verejné spravé a pro
tvorbu zjednodusenych textl pro osoby vyzadujici zvlastni pristup

(metodika Easy to read)

Srozumitelny jazyk pro ctivost textu
» Ufednik jej pouzije pfi psani text vefejnosti

* Podle doporuceni vytvorit sdéleni smysluplné,
jednoznacné a pochopitelné na prvni precteni
oez slozitych souveti a myslenkovych konstrukei

., Ctivé a srozumitelné neznamena
hloupé“



HiEH b Povinnost pristupné formy

Zjednoduseny jazyk pro snadnou citelnost - ETR

e Zjednoduseny jazyk musi byt pouzit v nezbytném rozsahu pri
poskytovani informaci osobam se zdravotnim postizenim - tzv.
vyhlaska o pfistupnosti ¢. 64/2008 Sb. a k tomu metodicky
pokyn MV stanovi, ze ,,webové stranky musi sdélovat
informace jednoduchym jazykem a srozumitelnou formou,
pokud to charakter webové stranky nevylucuje.

* ZjednoduSenym jazykem pise urednik pro lidi, ktefi maji potize
se Ctenim i srozumitelného textu (lidé s mentalnim
postizenim, s demenci, cizinci, nékteri dyslektici, lidé s ADHD,
nékteri socialné vylouceni lidé a dalsi). MUze jit i osoby ve
vypjaté situaci (Ucastnici dopravnich nehod)



o::n oo:o MINISTERSTVO VYNITRA

ooooooooo
......... CESKE REPUBLIKY

Pravidla ETR, zasady a podoba textu

* Autor bere ohledy na Ctenare od zacatku tvorby textu, pouziva vhodna
jednoducha a znama slova — ale nepise détinsky, situace vysvétluje na
prikladech

* Vybird pro ctenare dulezité informace, vyhyba se vyjimkam

* Text je prehledné strukturovany a vyuziva grafiky , obrazkul, piktogramu
* Véty jsou kratké a délené do odstavcu

* Kazda véta z podstatné informace je psana na samostatny radek

 Sdéleni je psano pozitivné a v aktivnim jazyce &

L=




Navodné letaky pro zpracovatele textu

PRAVIDLA PRO TVORBU ZJEDNODUSENYCH TEXTU

Pro tvorbu zjednodu$enych textl 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.

ZAKLADNI PRAVIDLA

Pro koho pisu? Lze zapojit adresaty? Vybér informaci
Co o ném vim? Jen tak se pfesvédZime, Piste jen informace, které jsou pro
Jaké maji asi schopnosti, jak se Ze piSeme srozumitelné ¢tenare nezbytné.
v problematice orientuji? a ze piSeme informace, kterée

Vysvétlete, pro€ je informace
dulezita, co jim vyfizeni zaleZitosti
piinese a jaké pro né bude mit
nevyfizeni zalezitosti dusledky.

nasi adresati opravdu potiebuji.
Co uZ o véci vi?



Pravidla k rychlému pouziti

PODOBA A FORMAT

1. Pidte pfimo adresatim: pouZivejte formy “wy“a Jny*

2 WZdy piste dospélym jazykem. NepouZivejte détinskeé
" wyrazy.

3. PouZiveite jasné a srozumitelné priklady.

4, FPouZivejte zietelné a bezpatkové pismo. NepouZivejte
tenkeé pismo, pismena prilis blizko u sebe, kurzivu,
podtrZeni, sama velkd pismena, specidlni efekty pisma.

5. Velikost pisma by mé&la byt nejméné 14. NepouZivejte
pozadi, které zhorduje Eitelnost textu. PouZivejte Eemé
pismo.

PouZivejte jednoducha slova, které lidé znaji a dobfe jim
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 vady
stejna slova. NepouZivejte zkratky nebo je vysvétlete.
PouZivejte konkrémni, jednoznaéna slova. NepouZivejte slova
pievzata z cizich jazyki.

PouZivejte jen snadno pochopitelna isla. Procenta a Eisla

o mnoha fadech jsou nesrozumiteina, v kontextu je nahradte
vysvétlenim, zda je to _malo* nebo _hodné®

Evropska unee
Evropshy sacialnd fond
Operaini program IaméstnandaGt

6. Zvolte vhodny formét sdéleni: BroZura, letdk, naved,
webova stranka, online audio material, video, aplikace do
telefonu atd.

7 Dbejte na strukturu textu: miZe byt diouhy, ale musi byt
" dobfe strukturovany, aby se v ném lidé orientovali a mohli
se k jednotiivym £astem textu vracet.

8. FPouiivejte obrazky, ilustrace, piktogramy nebo fotografie.
Jsou pomocnikem a doplfikem textu, protofe zvySuji
srozumitelnost.

9, PouZivejte format A4 nebo A5, protoZe se dobfe cte
a kopiruje.

Pidte vidy kratké véty. Vaty by mély mit nejvice 15 slov,
odstavee 5 vét.

Pisete-li podstatné informace, piste kaZdou vétu zvlast na
fadek.
Piste pozitivni véty, pokud to jde, nepouZivejte negativni vyrazy.

Piste v aktivnim jazyce, vyhybejte se pasivim.

Snadno srozumitelné materialy oznatte logem ETR

(obrazek + odkaz) v pravém homim rchu na obalce, na prvni
strance dokumentu nebo na webovou stranku.

V prilohach jsou zpracovany pfiklady Zivotnich situaci, které jsou
napsany ve formétu ETR. JiZ v prib&hu testovani pomohly
mnoha lidem pfi u¢asti ve volbach a pfi samostatném jednani

s Urady.
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Nahled
textuv ETR
formatu

V den voleb pajdete do volebni mistnosti.
Ve volebni mistnosti sedi volebni komise.
Volebni komise jsou lidé.
Volebni komise dohlizi na volby, aby bylo vSechno v poradku.

Ve volebni mistnosti ukaZete ob¢ansky prukaz élovéku z volebni komise.
Ten Clovék Vas najde na seznamu volic¢a.
Pak dostanete do ruky prazdnou uredni obalku.

S touto obalkou a hlasovacimi listky odejdete za plentu.
Plenta je takovy zaveés.
Za timto zavésem budete sami.

Tam si vyberete hlasovaci listek politické strany nebo hnuti, kterou chcete
volit.

Na tomto listku mlzZete zakrouzkovat nejvice dva lidi.

Zakrouzkujete Cislo pred jejich jménem.

KrouZek znamena, Ze chcete, aby se tito lidé stali europoslanci.

Hlasovacilistek mizete vyplnit i doma modrou propiskou
a prinést siho do volebni mistnosti.

| tak ale musite za plentu.

Hlasovaci listek date do Sedé uredni obalky.
Pokud nemUzZete Cist a psat,
nebo mate télesné postizeni,
muzZe Vam pomoct asistent nebo nékdo z rodiny.

Pak vyjdete a vhodite obalku do pFipravené krabice s otvorem.
Této krabicise rika volebni urna.

Vlozte do uUredni obdlky jen jeden hlasovaci listek!
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Dékuji za pozornost a Vase dotazy a namety
na uplatnéni metodiky v praxi.

Megr. Sarka Jana¢ Kochmanova
sarka.kochmanova@mvcr.cz
Tel. 736 646 451
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