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Tato kratka prirucka chce byt pomocnikom pri pisani a prepisovani textov. Najdete tu tipy ako pisat tak, aby vasi Citatelia textom

porozumeli. Zaroven sa dozviete, ako formulovat a organizovat text ¢i informacie v iom. Okrem toho je tu aj nieco o teorii

porozumenia textov a model pre komplexné hodnotenie kvality textu.

Radi by sme vedeli, &i sa vam prirucka paci, ¢i vdm pomaha v praxi a ako by sme ju mohli vylepsit. Spatnu vdzbu zbierame

nepretrzite na http://bit.ly/texty-tresty.

Ako pouzivat tuto prirucku

Tato prirucka je sprievodcom tymi ¢astami jazyka, ktoré zjednoduSuju pochopenie pisaného textu. V prvej kapitole (Ako funguje
porozumenie textu) v kratkosti hovorime o teoretickom pozadi ¢itania s pochopenim. Uz tu uvadzame niekolko aspektov, ktoré
porozumenie zjednodusuju. Nasledujuce kapitoly sU usporiadané smerom od kratsich, jednoduchsich jazykovych jednotiek, po
komplexnejsie Struktury. V kapitole Slovd a slovné spojenia ostaneme na Urovni 2-3 slov, v kapitole Vety postUpime dalej. Kapitola
Struktdra a obsah textov sa na pisany prejav pozera komplexnejsie. Najdete tu rady, ako usporiadat informacie v texte tak, aby
boli pre ¢itatela ¢o najlahsie pochopitelné. V kapitole Ucel a obsah textu sa komplexne pozrieme na text a jeho fungovanie v praxi.

Tieto kapitoly mozete citat zaradom, alebo si jednoducho vyberte tU kapitolu, ktora hovori o textovej Urovni, ktord vas zaujima.

V jednotlivych kapitolach najdete podkapitoly nazvané Ako na to? a Viyskusajte si to. Ako na to? obsahuje kratke navody a tipy,
ako skontrolovat svoj text. Podkapitoly Vyskdsajte si to obsahuju cvicenia alebo texty, pri ktorych sa mozete zamysliet nad

jazykovymi problémami, ktoré v prislusnej kapitole preberame.

Nasledujuce dve kapitoly st zamerané prakticky. V kapitole Ako docielit, aby adresat textu vyhovel vasej Ziadosti sa budeme
spravnym pisanim snazit dosiahnut prave tento ciel. Kapitola Analyza a (tvorba) textu — model C3 — predstavuje rozpracovany
model kontroly pisaného textu a zaroven osnovu veci, na ktoré netreba zabudnut pri pisani nového textu. Informéacie z tychto
dvoch kapitol moZzete vyuzit aj bez precitania predoslych viac teoretickych casti. Rozhodne vam vSak odpori¢ame najst si niekedy
¢as aj na ne. Kapitola Tipy na ndstroje na internete uvadza niekolko webovych adries, na ktorych najdete pomocky, ktoré vam

pomozu pri pisani a analyzovani textov.
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Kapitola Ukdzky prepisov obsahuje Uryvky textov, s ktorymi sme pracovali v naSom projekte zameranom na zrozumitelnost
administrativnych dokumentov. Vedla seba uvidite originalne a upravené textove pasaze spolu s popisom, ako sme postupovali
priich prepise. Navyse, pri tychto Uryvkoch uvadzame, ako hodnotili nasi respondenti originalne a upravené texty. Tato kapitola

chce byt zdrojom inSpiracie a chce ukazat rézne moznosti prepisovania administrativnych dokumentov.

Posledna kapitola Textova samoobsluha obsahuje tri ,tahaky", ktorymi si mozete rychlo prekontrolovat svoj text, alebo ho

formulovat tak, aby ste citatela motivovali k tomu, aby vyhovel vasej ziadosti.
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Ako funguje porozumenie textu?

Citanie a porozumenie textu je naro¢nou mentalnou operaciou, ktora prebieha na mnohych Urovniach: od rozpoznania pismen a
priradenia zodpovedajuceho zvuku ¢i hlasky, cez pochopenie vyznamu slov, ich vzajomnych vztahov, az po uvedomenie si Stylu
alebo celkového ténu textu. Citatel si vytvara v mysli obraz veci, ktoré jednotlivé slova oznalujy, musi pracovat so svojou
znalostou sveta, ado hry prichddzaju rézne dalSie vplyvy. Rovnako musi Citatel v realnom case rozliSovat zndme a nové

informacie a pohybovat sa v ramci informacii, ktoré su prenho vSeobecne zname.

Porozumenie vsak nie je vzdy tak rychle a plynulé. Ak ma citatel problémy porozumiet jednotlivym slovam, tak sa citanie spomali
¢i temer zastavi. To spdsobuje problémy alebo znemozni pracu s informaciami na inych Urovniach. Niektori Citatelia rozumeju
samostatnym slovam, ale nevedia ich spojit do uceleného vyznamu. To sa stava, ak napriklad zdatny citatel pracuje s textom,

ktory hovori o neznamej komplexnej téme.

Porozumenie je schopnost porozumiet informaciam, ktoré su kodované na komplexnejSej Urovni nez na Urovni

samostatnych slov.

Porozumenie je interaktivna, dynamicka cinnost, ktora prebieha medzi viacerymi Gcastnikmi:

sociokulturny text
kontext

Aké dalsie faktory maju vplyv na porozumenie textu? Ide hlavne o predoslé znalosti Citatela a o emocie.

Predoslé znalosti Citatela o téme textu a jeho schopnost zapojit nové vedomosti do existujucich znalosti ulahcuju porozumenie

textu. Predosla znalost témy ma na spracovanie textu niekolko vplyvov:

e vytvaraocCakavania o tom, aky bude dany text, a tym sa zjednodusuje spracovavanie informacii obsiahnutych
v texte. Umoznuje tak jednoduchsiu integraciu novych informacii do uz existujicich znalosti (ak Citatel vie,
aka je bezna struktura listu, tak vie, kde ma hladat informaciu o spisovej znacke),

e zjednodusuje pochopenie vyznamu slov (ak sa Citatel uz vyzna v téme eurofondov, pochopi text lahsie),

e je popisany aj pozitivny efekt na reprodukciu znalosti z pamati (Citatel si [ahSie vybavi nové informacie, ked
ich bude znovu potrebovat).
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Citatelia takisto prisudzuju textu istd emotivnu hodnotu, spajaju si s nim isty emdciu. A to na zéklade:

e situdcie, v ktorej sa nachadzaju,
o cielov, ktoré chcu dosiahnut.

Ak Citatel hodnoti text pozitivne (napriklad ako zaujimavy ¢i uzitocny), tak vyvinie vacsie Usilie na jeho UpIné pochopenie.
Rovnako ak ma Citatel pocit, Ze text je uzitocny pre naplnenie jeho potreby alebo dosiahnutie jeho ciela, tak vynalozi zvysené

Usilie na jeho pochopenie.

Co to znamena v praxi? Je dobré v texte vyzdvihnUt prave jeho uzitoénost alebo to, ako méze zlepsit situaciu ¢itatela.
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Slova a slovneé spojenia

Skratky

Pouzitie skratiek v texte je Uplne normalne a bezné. Problémom mdoze byt, ak je skratka pre Citatela nepochopitelna, alebo ak je

v texte prilis mnoho skratiek. Ak je skratka nepochopitelna, tak citatel méze zvolit dve stratégie, ako sa s fiou vysporiadat:

1. MOoze ju ignorovat, o znamena, ze nespracuje cely informacny obsah textu.
2. Vyznam skratky si vyhlada, to vSak znamena prerusenie Citania a moznu stratu koncentracie.

Ako sa teda moze autor textu vysporiadat so skratkami?

Ak pouzivate skratky, ktoré nie su pre vas okruh Citatelov vSeobecne zname, dbajte na to, aby ste ich vysvetlili pri prvom vyskyte.
Skratku je mozné vysvetlit rozpisanim v zatvorke alebo poznamkou pod Ciarou. Ak sa skratka da vysvetlit kratko, vysvetlite ju

v zatvorkach priamo v texte.

Ako na to?

Ako overit UCelnost a dostatocné vysvetlenie skratiek v texte?

1. VloZte text, ktory skimate, do nastroja wordcounter.com. Tak zistite, kolkokrat sa jednotlivé skratky
v texte opakuju.

2. Ak su niektoré skratky v texte malo pouzivané, mézete ich rozpisat do plného znenia.

3. Skontrolujte, i su skratky, ktoré nie sU vSeobecne zname, vysvetlené priich prvom vyskyte.

Ak pracujete s dlhSim textom, tak vam tento zoznam méZze posluzit na vytvorenie slovnika skratiek, ktory moze byt prilohou

dokumentu. Pamatajte v3ak, ze prilis obsiahly zoznam skratiek nebudu adresati zrejme pouzivat radi.

Cudzie slova

Cudzie slova, rovnako ako skratky, patria k beznej jazykovej vybave aich pouzitie je v sicasnom jazyku normalne. Pri ich
pouzivani by ste vSak mali mysliet na Citatela vasho dokumentu. Aka je Sanca, ze bude dané cudzie slovo poznat? Slova, na ktoré
sme si zvykli pocas Studia, alebo ich denne pouzivame v praci, sU pre nas vSedné a nezdaju sa nam mimoriadne. Pre niekoho, kto

ma odlisné vzdelanie alebo zamestnanie, vak niektoré slova mozu byt rébusom.
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Ako na to?
Skuste sa vcitit do koze Citatela vasho textu. Ak si myslite, ze pouzivate prilis zlozité slovo, skuste ho nahradit synonymom,
napriklad zo slovnika slovenského jazyka na juls.savba.sk. Pri vysvetlovania nahradzovani cudzich slov v texte mozete pouzit

podobné stratégie ako pri praci so skratkami.

Pasiv

Pozrime sa spolo¢ne na nasledujuce dvojice viet:

A: Poskytovatel'vydava potvrdenie. A: Odporucame ziadatelovi.

B: Potvrdenie je vydavané. B: Odporuca sa ziadatelovi.

Vety oznacené ako B sU v pasive alebo trpnom rode. Pasiv ma zaujimavu vlastnost — zamlcuje vykonavatela deja. V pasivnej vete
nevieme, kto vydava potvrdenie a kto Ziadatelovi nieCo odporuca. Na vyjadrenie tejto menej obsaznej informacie vSak potrebuje
rovnaky alebo vacsi pocet slov. Komunikacia je tak menej efektivna. Navyse, zamlcovanie vykonavatela deja moze sposobit

Citatelovi textu problémy pri pochopeni obsahu — v prvom priklade sa urcite hodi hned'vediet, kto vydava dané potvrdenie.
Mam sa Uplne vyhnUt pouzitiu pasiva?
Pasiv ma v jazyku svoje miesto. Niektoré ustalené slovné spojenia su jednoducho v pasive. Ak by sme ich preformulovali, zneli

by neprirodzene. Pasivne konstrukcie m6Zzu vyjadrovat napriklad tieto tri situacie:

e popisujeme veci z perspektivy niekoho alebo niec¢oho iného ako vykonavatela deja,
® nepopisujeme situaciu z perspektivy nikoho,
e chceme odsunut do pozadia alebo zamlcat vykonavatela deja.

Rovnako sa mdze hodit aj vinych pripadoch. Avsak v situdciach, kde je mozna volba, by sme mali mat na paméti tie jeho

vlastnosti, ktoré text zbytocne predlzuju a mozu miast Citatela.

Ako na to?
Pasiv sa tvori bud pomocou slova ,sa" (vydava sa) alebo pomocou tvarov slovesa , byt" (je vydavané, bolo vydané). Skuste
tieto slova vyhladat vo svojom textovom editore a presvedcit sa, ako ¢asto sa spajaju s tymito konstrukciami. Ak chcete

pasiv odstranit, pridajte do vety vykonavatela deja a preformulujte ju.

Zapor

Zapor je snad vo vsetkych jazykoch sveta tou komplexnejSou formou slova. Aby sme vyjadrili zadpor, musime k pévodnému

slovu nieco pridat. Vidime to napriklad na tychto dvojiciach slov:

e vydava-nevydava,
e farebny—bezfarebny.
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Tym, Ze zapor nie je tou ,predvolenou" formou slova, vyzaduje jeho pochopenie zvySené Usilie. Takisto sa okolo zaporov niekedy

hromadia tazsie pochopitelné logické konstrukcie. Pozrime sa napriklad na vetu:
Tam, kde to nie je nevyhnutné, nie su skratky pouzivané.

Mohli by sme ju nahradit formulaciou Skratky su pouzivané len tam, kde je to nevyhnutné. Ak by sme chceli odstranit oba zapory,

nahradime aj slovo nevyhnutné:

Skratky su pouZivané len tam, kde je to potrebné.

Doplniujucim vylepsenim by mohlo byt odstranenie trpného rodu.
Skratky pouZivame len tam, kde je to nevyhnutné.

Osobitnym problémom je tzv. dvojity zapor — pouzitie dvoch zaporov za sebou: Nie je neoprdvneny. Takdto veta sa da

preformulovat na Je opravneny.
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Ako zacat dokument

Niektoré Utvary pisomného prejavu maju Standardizované zaciatky — napriklad listy ¢i formulare. Je vhodné, a takisto to zlepsuje
pochopenie textu, ak administrativne dokumenty zaciname niecim, o pozna aj autor aj Citatel textu. Napriklad datumom,
miestom alebo inym pojmom, o ktorom sa da predpokladat, Ze ho ¢itatel pozna. Castym prehreskom proti tomuto pristupu su
dokumenty zacinajuce skratkami, ktoré nie su nikde vysvetlené, a rovnako sa o nich nedd predpokladat, Ze by boli vSeobecne

zname.
Co teda moézem uviest na zaciatok administrativheho dokumentu?
Vo vSeobecnosti su na Uvod administrativnych textov vhodné Udaje o:

® mieste,
o C(ase,
e predoslej komunikacii s adresatom.

Dizka viet
Pocet slov vo vete neurcuje, ¢i bude veta jednoducho pochopitelna alebo nie. Je mozné vytvorit dlhy a lahko zapamatatelnu vety,

a naopak kratku a nepochopitelnt vetu. Predstavte si napriklad vetu, ktora bude len vymenovavat Cisla od 1 po 100. Bude dlh3,

ale zapamatat si ju nebude problém. Naopak zapamatat si nasledujucu pomerne kratku vetu
. Prizvat dalSie osoby na vykonanie kontroly projektu (napr. zdstupcov OCKU OLAF, gestora HP RMZ a ND, znalcov a expertov)."
bude pre mnozstvo skratiek celkom problematickeé.

Pochopitelnost vety vo velkej miere ovplyvriuje pocet spojeni typu podmet — prisudok, ktoré musi &itatel dekddovat. Cim viac

spojeni, tym viacej Usilia je potrebné vyvinut. Problémy vo vetnej stavbe mozu sposobit:

e nejasny alebo zaml¢any podmet (v pasivnych konstrukciach),
e vzdialenost medzi suvisiacimi podmetmi a prisudkami.

Ako na to?
Ak si chcete urobit predstavu o dizke viet vo vasom dokumente, mozete pouzit jednoduchy postup. Vo svojom textovom
editore si dajte vyhladat a zvyraznit vsetky bodky. Textovy editor vam sice zvyrazni aj skratky, ale i tak vam umozni urobit si

zakladny prehlad o ¢leneni textu na vety.
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Odkazovanie

V kazdom texte odkazujeme na predosly text alebo na informacie mimo textu. Formulovanie takychto odkazov méze vyrazne
ulahcit, ale aj skomplikovat pochopenie textu. Ak teda hovorime o odkazovaniv texte, tak musime rozlisit dva typy slov: tie, ktoré
odkazuju (odkazovacie vyrazy) a tie, na ktoré sa odkazuje. Vztahy a vlastnosti tychto slov su klucové pre to, do akej miery bude

jednoduché alebo zlozité ich spojenie pochopit.
Ako sa v texte vlastne odkazuje?
Pozrime sa na to, ako mozno medzi slovami odkazovat. Odkazovanie m6ze byt spaté s vyznamom slova:

Odkazovanie zaloZzené na vyzname slova

doslovné opakovanie Systém ARACHNE — Systém ARACHNE
CiastocCné opakovanie prevadzkovatel ITMS2014+ — prevadzkovatel
synonyma fazy — Stadia

derivacia Eurépska Unia — Unijny

antonyma patri - nepatri

prislusnost k mnozine pondelok, utorok, streda

vSeobecne zname pomenovanie pani Novakova — pani riaditelka

Alebo moze byt spaté s gramatickou formou:

Odkazovanie zalozené na gramatickej forme

osobné zamena Kde je pdn riaditel? On nepride.

Spolocnost s ru¢enim obmedzenym s jedinym spolocnikom, ktory je zaroven aj
ukazovacie zdmena jedinym konatelom, a tento spolocnik vykonava aj pésobnost valného

zhromazdenia.

privlastiovacie zamena Na zaklade zmluvy a jej dodatkov.

elipsa Vybral si tU zésielku? Ano. (vynechané ,vybral som ju“)

Aké problémy moézu nastat pri odkazovani?

e Znalost sveta alebo odboru

Na spravne pochopenie odkazov zaloZzenych na vyzname slova nestaci len poznat jazyk. M6éze byt potrebna znalost sveta (i

Specifického odboru.

e Vzdialenost medzi odkazovacim vyrazom a slovom, na ktoré odkazuje

Cim dalej su tieto slové od seba, tym je naro¢nejsie ich spoijit a textu porozumiet.

e Striedanie tém
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Ak je vzdialenost medzi odkazovacim vyrazom a slovom, na ktoré odkazuje, prilis velka, text sa stane tazsie spracovatelnym aj
po obsahovej stranke. Vzdialenost medzi nimi moze byt spdsobena tematickou odbockou, vsuvkou alebo zatvorkami, v ktorych

je mnozstvo slov.

e Nejednoznacné odkazovanie

Ak nie je mozné k odkazovaciemu vyrazu jednoznacne priradit slovo, na ktoré odkazuje. Tento problém sa stava casto pri

zamenach (pozrite sa napriklad na text v sekcii Vyskusajte si to).

Jeden pojem = jedno slovo

V sUvislosti s predoslou témou — odkazovanim - by sme chceli pripomenut, Ze v administrativnych a informacnych textoch je
vhodné jeden pojem oznacovat jednym atym istym slovom. Tymto pravidlom zabranime nejednozna¢nému odkazovaniu

a ulahdime Citatelovi porozumiet textu.

Ako na to?
Ak si chcete urobit prehlad o tom, ako daleko su od seba pojmy a slovd, na ktoré odkazuju, skiste si v texte vybrat hlavny
pojem a farebne ho v texte oznacte. Nasledne rovnakou farbou oznacte vietky slova, ktoré narnho v texte odkazuju. Ziskate

tak mapu podobn tej, ktort uvadzame na nasledujicej strane.

Ak sa pozriete na dokument s takto vyznacenou sietou pojmov, ktoré na seba odkazuju, mozete hned'zistit dve veci:

e Hovori sao danom pojme v texte rovhomerne? Nepreberd sa na viacerych miestach, ktoré su od seba
prilis vzdialené?

e Akymi vyrazmi sa na pojmy odkazuje? SU to pojmy, ktoré si moj Citatel spoji a bude vediet, Ze odkazuju
natoisté?

Osobné vydavky zamestnanca

nepresiahnu vysku obvykli v danom odbore, Case a mieste, a su primerané Uloham a zodpovednostiam osob
zapojenych do realizacie projektu. Poskytovatel je opravneny stanovit v podmienkach poskytnutia prispevku
vo vyzve/vyzvani maximalnu vysku hrubych miezd (celkova cena prace), resp. odmien pre jednotlivé pracovné
pozicie vyskytujuce sa v ramci projektu podla oblasti, na ktory su aktivity projektu zamerané, charakteru a
zamerania vyzvy/vyzvania.

V pripade osobnych vydavkov je nevyhnutné, aby Ziadatel/prijimatel reSpektoval odmenovanie jednotlivych
pracovnych pozicii (pre pracovny pomer alebo dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru) s
ohladom na jeho predchadzajucu mzdovu politiky, t. j. nie je mozné akceptovat navysenie mzdy, resp. odmeny
za vykonanu précu iba z dévodu, Ze prace vykonavané na projekte su financované z prostriedkov ESIF (napr.
rozdielne sadzby odmenovania za prace vykonavané mimo aktivit projektu a za zhodné alebo obdobné prace
vykondavané na aktivitach projektu financovanych z prostriedkov ESIF; rozdielne hodinové sadzby u jednej osoby
v pripade prac vykonavanych na viacerych projektoch v tej istej pozicii a zhodnej, resp. obdobnej cinnosti (napr.
projektového manazéra); neopodstatnené rozdielne hodinové sadzby odborného personalu). Navysenie bude
mat za nasledok vznik neopravnenych vydavkov v Casti presahujicej vysku rovnakej prace vykonavanej mimo
projektu. RozliSovacimiznakmi pri porovnavani, iide o zhodnu, resp. obdobnu ¢innost, je posudenie druhu prace,
na ktoru bol zamestnanec prijaty do pracovného pomeru s prihliadnutim na kvalifikaciu a odbornu prax, a zaroven
aky vysledok prace je stanoveny v pripade prace, ktora je financovana z prostriedkov pomoci ESIF. Uvedené plati
najma pre osobné vydavky uplatfiované zamestnancami Ziadatela/prijimatela. Finanéné prostriedky z ESIF,
vratane spolufinancovania zo Statneho rozpoctu, poskytnuté formou nenavratného financného prispevku
predstavuju iba doplnkovy zdrojfinancovania.
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B

Vyskusajte si to

Dizka viet
PrepiSte tento text tak, aby ste ho rozdelili do viacerych viet. Vyhladajte najprv vietky podmety a prisudky, a ak to bude

potrebné, pridajte dalSie. PokUste sa odstranit zatvorky.

V ramci tém spolo¢ne vyhlasovanych vyziev ,Tvorba lepSej verejnej politiky" a ,Obcianska informovanost
a participacia® a ich spolo¢ne vyhlasenymi variantmi liSiacimi sa podmienkou opravnenosti vyziev — 2.5
»,Opravnenost miesta realizacie projektu" (na opravnené Uzemie celé Uzemie SR alebo Uzemie menej rozvinutého
regionu, Uzemie rozvinutejSieho regidnu) méze byt zo strany RO pre OP EVS optimalizovana (znizovang, resp.
navysovana) alokacia medzi jednotlivymi vyzvami za podmienky zachovania regionalnej prislusnosti zdrojov
financovania pre cely subor vyziev (t. j. s ohfadom na obmedzenu alokaciu zdrojov OP EVS pre rozvinutejsi region,
nie je mozné neumerné navysovanie alokacie financnych zdrojov pre realizaciu opravnenych aktivit v tomto

Uzemi).

Odkazovanie

Skuste v nasledujucich textoch najst problémy spojené s odkazovanim.

Pre splnenie podmienky podat ZoNFP véas je rozhodujici datum podania pisomnej verzie ZoNFP osobne u
poskytovatela (poskytovatel o prijati ZONFP vystavi Ziadatelovi potvrdenie s vyzna¢enym datumom prijatia
ZoNFP) alebo datum odovzdania na postovy, resp. inU prepravu (napr. prostrednictvom kuriéra). Tento datum je

urcujuci...

Riesenie: (wn1pp ozuay a1uafods sunols alnzeypo wniep Axe eu ‘susel af au)

Prevadzkovatel zodpovedd za zabezpeclenie prevadzky, bezpecnosti systému a poskytovanie podpory pre
pouzivatelov systému ITMS2014+. O uzivatelské konto je potrebné poziadat prevadzkovatela ITMS2014+.
Ziadatel prostrednictvom verejnej Casti ITMS2014+ vyplni a odosle elektronickd formu Ziadosti o aktivaciu
pouzivatelského konta. (...) Ziadatel po vypracovani a odoslani elektronickej formy Ziadosti o aktivaciu konta tdto
Ziadost vytlaci, podpiSe, zabezpedi Uradné osvedcenie podpisu a nasledne postovou prepravou odosle na adresu
Spravcu ITMS2014+. Spravca ITMS2014+ na zaklade kontroly elektronického a pisomného vyhotovenia Ziadosti
o aktivaciu pouzivatelského konta aktivuje konto. Pouzivatel je nasledne opravneny (...), pokial Spravca

ITMS2014+, alebo CKO neurdiinak.

RieSenie: (now|qoud spedud A

A1e1qo Bs oyoy eu ‘a1nsu pepjdeu |91eA1ZN - NWR1SAS woj1eroyzpesald e wodaesds 1zpaw yeiza Auselou) 14



StruktUra a obsah textov

Odsek

Odsek je jeden zo zdkladnych stavebnych kamerov textu, je najmensou cleniacou nadvetnou jednotkou. Odsek je vzdy

jednoznacne formalne, vizualne vymedzeny. Jeho obsahovu stranku vSak jednoznacne vymedzit nemozno.

Odsek je sthrnom viet, ktoré maju spolocnu tému spatu s vyssim textovym celkom. V kvalitnom texte na seba témy odsekov

obsahovo nadvazuju, avSak rozpracovavaju vzdy nejaky iny aspekt globalnej témy.
Aky dlhy by mal byt dobry odsek?

Neexistuje véeobecne platna miera pre dizku odseku, moZno véak formulovat niekolko véeobecnych pravidiel a vlastnosti o jeho

obsahu. PopiSeme ich dalej v tomto texte.

Zakladné pojmy clenenia informacii v texte — Téma a réma
V nasledujucom texte budeme Casto pouzivat pojmy téma a réma. Ide o jazykovedné pojmy, ktoré vyjadruju, o je vo vete uz

znadme z predoslého textu, a ¢o je nova informacia.

e Téma vyjadruje uz zname skutocnosti.
e Réma vyjadruje nové skutocnosti.

Pozrime sa spolocne na vetu
RO vydal metodicky pokyn.

RO je tu témou, metodicky pokyn rémou. RO je zndmou entitou, je to nieo, ¢o autor i Citatel poznaju. Ako uvidime dalej, vztahy

typu téma — réma sa tiahnu textom napriec vetami i odsekmi.

Téma a réma vo vetach

V rdmci nadvaznosti informacii a ich deleniu do tém a rém moZzno rozliSovat dva hlavné principy radenia informacii:

e retazovy vzor,
e konstantny vzor.

Retazovy vzor

Retazovy vzor vyuziva rému jednej vety ako tému druhej. Takéto usporiadanie vytvori sled informacii ako v nasledujucom

diagrame:
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A-B. B-C. (C-D. atd")

Réma prvej vety (B) posliUzila ako téma druhej vety a tak dalej. Do nasledujucej vety je tak vybrany vzdy iny element, podla toho,

o autor povazuje za ddlezité. Priklad takto usporiadaného textu:

RO vydal (-) metodicky pokyn (R). Tento material (T) bol schvaleny 12.3.2020. (R). V ten isty deri (T) vysSlo

i metodické usmernenie (R).

Protipolom tohto typu radenia je konstantny vzor. Jeho schematicka reprezentdcia vyzera nasledovne:

A - B. A-C. (A-D. atd")
1

Tu sa k tematickému elementu prvej vety pridavaju stale nové informacie. Téma tak ostava konstantng, preto sa aj tento vzor
nazyva konstantny. Témami jednotlivych nasledujicich viet mézu byt aj Casti, alebo podmnoziny prvotnej témy A z prvej vety

(potom by sa nasledovné témy oznadili ako As, Az, As...).

RO vydal (-) metodicky pokyn (R). RO (T) postupuje v zmysle zdkona (R). Riadiaci organ (T) poskytne informacie
v zdkonnej lehote (R).

Vyhradné pouzitie jedného alebo druhého vzoru by v praxi produkovalo monotdnne texty. Kazdy ztychto vzorov je vsak

vhodnejsi na popisovanie iného druhu informacii. Retazovy vzor méze byt vhodnejsi na popis postupu, konstantny na popis veci.

Je vhodné dosledne vyuzit jeden zo vzorov na jednu tematicku jednotku.

Téma aréma v odsekoch
Ak odsek povazujeme za uceleny tematicky jednotku, tak princip témy a rémy funguje aj v iom. Prva veta odseku totiz sama

obsahuje tému a rému. Réma tejto vety by sa tak v dalSich vetach mala rozviest a Specifikovat.

Ziadatel®™m muysi byt finanéne spdsobily na spolufinancovanie projektu™™- Finanénd spésobilost na
spolufinancovanie projektu®™™ znameng, ze ziadatel ma zabezpecené finanéné prostriedky minimalne na 100%
z vysky spolufinancovania projektu...

Moze sa stat, Ze z prvej vety odseku chceme vybrat viac ako jeden pojem, ktory chceme blizsie popisat. V druhej vete bude na
pozicii témy teda prvy pojem, ten mézeme dalej popisat dalsimi vetami. A ked pride na rad druhy pojem, umiestnime ho znova

do pozicie témy prvej vety, ktora ho popisuje.

Kritéria pre vyber projektov®m® pozostavaju z hodnotiacich kritérii®™2* a z vyberovych kritériima2),

[...]

Hodnotiace kritéria®m?¥ s(j aplikované odbornymi hodnotitelmi v procese odborného hodnotenia ZoNFP.
Prostrednictvom hodnotiacich kritérii*™2* posudzuje RO kvalitativnu Uroveri projektu predlozeného
prostrednictvom ZoNFP.

[...]

Vyberové kritéria®m2) aplikuje RO iba v pripade, ked z disponibilnej alokacie uréenej na vyzvu nie je mozné
podborit véetkv ZoNFP. ktoré spinili kritérid odborného hodnotenia v brislusdnom hodnotiacom kole.
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Citatelom ulah&ime porozumenie textu, ak najprv povieme vietko o téme 1, a nasledne o téme 2. Je délezité obmedzit striedanie

tychto tém.

Uvodna veta odseku
Ak ide o prvy odsek celého textu, tak nemame na ¢o nadvazovat a musime zacat nejakou vseobecnejSou formulaciou (vid.

Formulacie na zaciatku dokumentov).

Kedvsak nejde o prvy odsek textu, ma tato veta niekolko zaujimavych funkcii. Po prvé, pondka nam moznost, ako novy odsek
napojit na predchadzajuci. Tato pozicia ndm umoznuje z predoslého odseku napriklad nieco vybrat, zhrnUt, pomenovat novym
sposobom.

V pripadoch zmiesaného vyuzitia nehnutelnosti prekracujuceho 20 % jeho roénej kapacity sa financovanie podla

tejto vyzvy vztahuje len na pomernu cast, ktord nie je vyuzivand na hospodarske ¢innosti. Uvedenu podmienku
musi Ziadatel splfiat v obdobi implementacie projektuy, ...

Po druhé, moze naznadit, aky ma jej odsek vztah k zvysku textu. Naznacuje tak kostru vystavby textu a nesie suvislost textu.

Takéto prepojenie so zvySkom textu mézeme naznacit slovami ako napriklad, najprv, okrem toho, rovnako, nakoniec.

A po tretie, ohranicuje tému svojho odseku. Odsek by mal tému nacrtnuty vo svojej prvej vete dalej rozpracovat, mal by sa vsak
venovat vyhradne jej. ZvySok odseku by mal danu tému len konkretizovat, Specifikovat, podporit argumentmi atd. Prva veta

odseku by tym padom mala obsahovat len véeobecnejsie vyjadrenia a pojmy, ktoré sa dalej rozpracuju.

Priklad organizacie informacii vdokumentoch

Pozrime sa teraz spolo¢ne na niekolko textov z praxe.

1. Cielom zmenového konania je odborne, objektivne atransparentne posudit potrebu avhodnost zmeny
projektu, celkovy dopad zmeny v kontexte podmienok stanovenych v Zmluve a Vyzve, ako aj dalSie aspekty
v zmysle tohto metodického pokynu, a v pripade relevantnosti vykonat zmenu projektu.

2. Proces zmenového konania sa vztahuje na celé obdobie ucinnosti Zmluvy, t. j. pokryva obdobie realizacie
projektu a udrzatelnosti projektu.

3. VSeobecné zasady zmenového konania vychadzaju z vecného hladiska z Metddy riadenia projektového cyklu.

4. RO zabezpeluje zmenové konanie v sulade so zasadou spravneho finanéného riadenia podla pravidiel
a postupov (vratane prislusnych kontrolnych zoznamov) definovanych v ramci svojej riadiacej dokumentacie
platnych a Ucinnych ku dnu predlozenia ziadosti o zmenu/oznamenia o zmene, pricom dodrziava poziadavky
vyplyvajuce z prislusnej legislativy SR a EU, Systému riadenia ESIF a Systému finan¢ného riadenia.

V prvych troch vetach autori textu celkom spravne rozoberali rozne aspekty zmenového konania. Odseky vzdy hovoria len
o danej téme. Vo Stvrtom odseku dochadza k naruseniu tohto systému atémou vety je RO. Tu by sme mohli uvazovat

o preformulovani, napr.:

Zmenové konanie zabezpecuje RO v sulade....
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1. RO pre OP EVS definuje Standardizované projektové pozicie a urcuje k nim prisluchajuci limit opravnenych

mzdovych vydavkov na narodnej Urovni SR pre Ucely tohto usmernenia ako maximalnu hodinovy mzdu
zamestnanca ziadatela/prijimatela (t. j. hodinova hruba mzda, resp. hodinova odmena za vykonanu pracu).
Opravneny vydavok je potom hodinova hrubd mzda zamestnanca a k nej prisluchajice povinné zakonné
odvody zamestnavatela.

2. RO pre OP EVS urcuje limit opravnenych vydavkov na zabezpecenie dodavky sluzieb v oblastiach, kde

ziadatel alebo prijimatel nedisponuje (dostatocnymi) personalnymi kapacitami na realizaciu hlavnych a
podpornych aktivit projektu vlastnymi zamestnancami.

3. Pokialje v pripade dodavky sluzieb opravnenym vydavkom prijimatela aj uhrada nakladov na dan z pridane;j

hodnoty (DPH), tato sa pripocitava k hodinovej sadzbe dodavatela.

4. Kvalifikacné predpoklady o0sob, podmienky preukazovania kvalifikacie pri  zamestnancoch
ziadatela/prijimatela (partnera) vratane Specifik tvorby jednotkovych sadzieb:

Prvé dva odseky popisuju dve Cinnosti RO pre OP EVS (definovanie a urcovanie) aich napli (projektové pozicie aich limit
mzdovych vydavkov, limit na vydavky na sluzby). V tretom odseku je témou uz nie RO pre OP EVS, ale dodavky sluzieb. KedZze
su dodavky sluzieb sucastou rémy predchadzajucej vety, ide o legitimny posun, i ked sa tymto prechadza z konstantného vzoru
na retazovy bez zmeny v typografickom cleneni. Autor textu mohol zvazit priradenie tejto vety k predchadzajucej bez vytycenia
do samostatného bodu. Nasledujuca Stvrta veta je v podstate celd jednou dlhou témou. AZ v jej strede sa nachadza pojem
zamestnancoch Ziadatela/prijimatela, ktory odkazuje na rovnaky pojem v prvej vete. Stvrtou vetou sa Uplne narusil sled
informacii. Ako téma tu neslizi ani RO pre OP EVS, ani ni¢ zpredoslej vety. Tato veta hovori o réznych veciach
vratane zamestnancov z témy prvej vety. Takéto premenlivé a komplikované usporiadanie informacii kladie na Citatela velké

naroky.

Tomuto textu by pomohlo preorientovanie sa z popisu prace RO pre OP EVS na skutocnu tému tohto textu — opravnené vydavky
na mzdy a sluzby. Mozny prepis by napriklad mohol mat ako tému prvej vety limit oprdvnenych mzdovych vydavkov, ako tému
druhej vety limit oprdvnenych vydavkov na zabezpeclenie dodavky sluZieb. Nasledujucu vetu by bolo vhodné priclenit
k predchadzajucej. Posledna veta by mohla zacinat napriklad: Mzdové vydavky su oprdvnené, ak zamestnanci splfiaju... Celkovo
by tento text mohol byt striktnejSie rozdeleny na cast o mzdovych nakladoch a nakladoch na sluzby. Tak by nedochadzalo

k mieSaniu tém a ulahcilo by sa pochopenie tohto dokumentu.

Vyznamové vztahy a ich oznacenie

V texte existuju vyznamové vztahy medzi jeho vetami, odsekmi a medzi vac¢simi oddielmi. Ak sU tieto vztahy nejasné, Citatelma
vacsie problémy s vytvorenim korektnej mentalnej reprezentacie, pretoze musi vynalozit vacSiu namahu na doplnenie tychto
vztahov a nemusiich doplnit spravne. Tieto vztahy mézu byt explicitne vyjadrené ,signalnymi slovami®. Vztahy medzi textovymi

elementmi mozeme delit podla pric¢innosti, poradia a polarity.

Pri¢innost
Z hladiska pricinnosti mozno vymedzit dva druhy vztahov: pricinné a zlucujuce (aditivne). Pricinné vztahy vyjadruju suvislost

medzi stavmi alebo dejmi tak, Ze jeden stav alebo dej je pric¢inou iného stavu alebo deja.
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Pri¢inné vztahy: prostriedok — ciel
argument — stanovisko

podmienka — nasledok

Vo vztahu prostriedok — ciel chapeme prostriedok ako situaciu alebo dej, ktory vedie k istému cielu. Vo vztahu argument —
stanovisko je po istom argumente na jeho zdklade formulované stanovisko. Mozno povedat, ze argument ako pricina vedie
k stanovisku ako dosledku. Poslednym typom pri¢innych vztahov je vztah podmienka — nasledok, pricom nasledok nastava

vyluc¢ne pri splneni podmienky.
Zlucujice vztahy

Vztah medzi textovymi elementmi je pri zlucujucich vztahoch menej Specificky. SU to ¢asto vymenovania ¢lenov skupiny
signalizované slovami ako q, aj, tiez, najprv, po prvé, potom atd. Citatelia si lah$ie zapamatavaju elementy v pri¢innych nez v

zlu€ujucich vztahoch.

Poradie pric¢innych vztahov
Pri pricinnych vztahoch hra dolezitu Ulohu aj poradie, v akom su zoradené elementy vyjadrujuce pricinu a dosledok (prostriedok

a ciel, argument a stanovisko, podmienku a nasledok).

Najprirodzenejsie poradie je to, ktoré ako prvé zmieni to, ¢o nastane prvé vrealite (teda prostriedok, argument

a podmienku) a az potom to, ¢o nasleduje.

Pri pisani textov sa preto zamyslite nad tym, v akom poradi sa s popisovanymi skutocnostami stretne Citatel, a pokUste sa ich

podla toho usporiadat.

Mozné problémy zrozumitelhosti pri vyznamovych vztahoch

Ulohu tu hraju tri faktory:

e vzdialenost textovych Usekov, ktoré maju medzi sebou vyznamovy vztah,

e pritomnost ¢i nepritomnost signalnych slov,

e poradie, vakom su uvedené informacie v texte.
Casti textu, ktoré medzi sebou maju vztah, nemusia nevyhnutne nasledovat po sebe. Ak je medzi nimi iny textovy Usek, méze to
sposobit ¢itatelovi interpretacné problémy. Cim vacsia je vzdialenost medzi Usekmi textu, ktoré spolu sUvisia, tym vacsie existuje

riziko, Ze Citatel'si ich spojitost neuvedomi.

Indikacia vztahov signalnymi slovami taktiez moze prispiet k zjednoduseniu interpretacie. Problémy nastavaju, ak je pouzité
nespravne alebo Ziadne signalne slovo. Problémy nastavaju aj vtedy, ak signalne slovo odkazuje na element, ktory sa v texte ani

nenachddza — napriklad, ak je v texte uvedeny dosledok, ale nie pricina.

Rovnako je dolezité poznamenat, Ze dodrziavanie takého poradia informacii, aké je v realite, ulahcuje porozumenie. V realite sa

najprv vyskytne pricina, a potom dosledok — dodrzanie tohto poradia aj v texte ulahcuje jeho porozumenie.
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A

Vyskusajte si to

V nasledujucich textoch identifikujte vyznamovy vztah (prostriedok — ciel, argument — stanovisko, podmienka — nasledok).
Potom sa zamyslite nad tym, Ci su tu informacie podané v takom poradi, ako sa vyskytuju v realite ¢i ako ich moéze zazit Citatel

textu.

Toznamena, Ze lehota sa prerusuje v momente zaslania vyzvy na doplnenie chybajucich nélezitosti a zacina plynut

momentom dorucenia nalezitosti na RO.

Riesenie: (>Jopajseu woiod ‘ejuaiwpod euspann af audleu)

Té&to podmienka poskytnutia prispevku je povinna pre Ziadatela, ktory uvedie v ZoNFP partnerov.

Riesenie:
(>jopajseu wolod ‘ejuaiwpod euspann af audleu)
Perspektiva autora a Citatela

Tieto dve perspektivy nie je [ahké presne popisat. VSeobecne by sme mohli hovorit o pisani autora pre seba v kontraste k pisaniu
pre Citatela. Pozrime sa na nasledujuci priklad, ide o text vydany 10.6.198s:
,osvedcenie vydané prisluSnymi orgdnmi len osobam, ktoré dosiahli vek 40 rokov pred prijatim tejto smernice"

Citatel tu musi najprv zistit, kedy bola tato smernica vydana, a ndsledne musi prepocitat, ¢i vtedy mal alebo nemal 4o rokov.

Nebolo by jednoduchsie priamo do smernice napisat datum narodenia, ktory je tu smerodajny?

A

Vyskusajte si to

Pozrite sa na nasledujuci text a zamyslite sa nad tym, ¢o tu moze Citatelovi spdsobovat problémy.

V pripade, ze subjekt v sledovanom obdobi nemal zamestnancov a poistovne nemoézu vydat pozadované

potvrdenie, predlozi partner potvrdenie o tejto skutocnosti.

Riesenie: (¢31uspanzod yepAn suzow o a1u 9z ‘w0l o siuspialod epAn 01)
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Ucel a obsah textu

Pri dobre napisanych textoch existuje sulad medziich U¢elom a obsahom. Kazdy text totiz méze mat Ucel v zmysle viest k zmene

vo vedomostiach, nazoroch, ale i konani Citatelov. A pre dosiahnutie kazdej z tychto zmien su potrebné iné jazykové prostriedky

a postupy. V nasledujucej tabulke uvddzame jedno z moznych deleni textov, cielov ich pdsobenia a prislusnych jazykovych

postupov.
Typ textu
Informacny
Persuazivny

InStruktivny

Posobi na
vseobecné vedomosti
nazory a ponimanie

znalost postupov, ¢innosti

Postupy

popisat, charakterizovat, analyzovat, predpovedat
analyzovat, predpovedat, hodnotit

vysvetlit

Direktivny umysly a zdmery prikazat, ziadat, varovat
Expresivny pocity gratulovat, vyslovit sustrast, podakovat
Ako na to?

Kazdy z jazykovych postupov sa spaja s pouzitim istej slovnej zasoby, formulacii atd. Co keby sme chceli overit, &i nejaky text

skutocne zodpoveda svojmu Ucelu? Existuje na to jednoduchy postup.

1. Zistite okolnosti vzniku textu — kde a kedy sa publikoval, kto ho publikoval, pre koho je urceny, aky je Sirsi kontext

jeho vzniku, v akej je forme atd.

2. Na zaklade tychto informacii skiste formulovat, o aky typ textu sa jedna. V praxi sa nevyskytuju texty, ktoré by boli
typovo Cisté — informacné texty m6zu mat napriklad instruktivne Casti atd. Isty typ je ale ten najddlezitejsi, hlavny.

3. Pozrite sanato, aké slova a jazykové prostriedky sU v texte. Pomozte si napriklad nastrojom wordcounter.com. Ten
vam zoradi vyskyty vsetkych slov v texte podla ich pocetnosti.

4. Porovnajte jazykové prostriedky, ktoré by v texte mali byt na zdklade toho, do akého typu ste ho zaradili v bode 1.
s tym akeé jazykové prostriedky ste v ilom skutocne nasli v bode 3.
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&

Vyskusajte si to

Predstavte si, Ze mate pred sebou text s nasledovnym nadpisom:

Podmienka poskytnutia prispevku z hladiska suladu s horizontalnymi principmi

Zamyslite sa nad bodmi uvedenymi vyssie, hlavne nad bodom 3. Jedna sa o popis podmienky, pdjde zrejme o inStruktivny Ci
informacny text. Aké jazykové prostriedky by ste v danom texte oCakavali? Aké slova by ste na zdklade nadpisu v texte

ocakavali?

V nasledujucej tabulke uvadzame najcastejSie sa vyskytujuce slova z tohto textu:

ramci rovnosti 4 institucionalnych
Zien Os6b 4 priprave
muzov rovnost 4 podmienkam
podpora Bol 3 sulad

je nediskriminacia 3 horizontalneho
princip principu 3 potrebné
projektu znevyhodnenym 3 aspektu
kapacit Ziadatela 3 nediskriminacie
aktivit skupinu 3 dodrzany
cielom akukolvek 3 rozvoj
nedochadzalo socialneho 3 boli

Pozrime sa najprv na slovesd vyskytujuce sa v texte: je/boli a nedochddzalo. Ocakavali by ste takéto slovesa pri popisovani
podmienky? A o samotné slovo podmienka z nadpisu? V zozname je uvedené trikrat, a to v mnoznom disle... zrejme bude pre

ziskanie prispevku potrebné splnit viacero podmienok. A ako zdévodnime tak vysoku frekvenciu slov muZov a Zien?
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Ako docielit, aby adresat textu vyhovel vasej

ziadosti

Tato kapitola je spracovanim informacii z prirucky Behavioralne techniky vydanej Behavioral Insights Netwerk Nederland

holandskej vlady.

1. Co mozno najkonkrétnejsie pomenujte, ¢o si Zeldte, aby adresat ¢ adresatka listu vykonali.

Jasne pomenujte

e kto,
o kde,
o kedy,

e ako ma nieco urobit.

Zamyslite sa nad tym, ako vyzerad Zelané, spravne konanie. Nehovorte ,je nutné mysliet ekologicky" ale ,nasi zamestnanci vzdy
po obede triedia odpad na bioodpad a plasty". Ak jasnost zadania chcete overit, predstavte si, i by sa Zelané spravanie dalo
zachytit na fotografii. Samozrejme, problém sa niekedy da vyriesit len siborom viacerych Zelanych aktivit, pokuste sa vSak pre
rieSenie problému vybrat len niekolko najdolezitejSich. Hned ako viete pomenovat, o maju adresati vasho textu robit, co je
Zelanou akciou, mozete zacat pisat vas text. S tymto cielom moZzeme postupit dalej a zamysliet sa nad tym, ¢o bude adresdtom

tohto textu zrejme branit v tom, aby vyhoveli vasim poziadavkam.

2. Analyzujte faktory, ktoré vplyvaju na spravanie adresatov
Zamyslite sa nad tym, ¢o moze spdsobovat nevolu vasich adresatov proti vykonaniu toho, o Co ziadate. Vas Uspech totiz zalezi

od toho, (i tieto faktory dokazete prekonat. Mozné problémy su napriklad:

e Ziadost v texte neputa pozornost,

e adresati nie sU motivovani,

e adresati odkladaju vykonanie Zelanej akcie,
e Ziadost budi odpor,

e 7|3 prezentacia textu.

Zamyslite sa nad tym, ¢o presne by mohlo byt dolezité pri skupine 0séb, ktoré svojim textom oslovujete:

e Co by spdsobilo, Ze by vasej ziadosti vyhoveli?
e Conaopak bude branit a stazovat adresatom, aby vdm vyhoveli?
e Vedia vasi adresati, ¢o presne sa od nich o¢akava?

Zamyslite sa aj nad tym, Ci neexistuju objektivne dovody, pre ktoré je vasa ziadost nesplnitelnad (nedostatok casu, financii,

praktické dovody alebo protichodné usmernenia). Nasledne zvazte intervencie na zaklade nasledujucich bodov.
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3. Ziskajte pozornost nie¢im osobnym
Vasa sprava je mozno jednou z mnohych, ktoré adresat dostava a musiich mentalne spracovat. Ako siteda vybojovat pozornost?
Snazte sa v e-maile alebo liste obmedzit na jednu poziadavku a snaZzte sa ju ponat osobne tak, aby sa snou adresat vedel
stotoznit. Rovnako sa snazte oslovit adresata osobne — menom, alebo napriklad ako ,vazeny obyvatel Kosic". Pokuste sa
formulovat vasu spravu ¢o najjednoduchsie, pretoze ak jej adresat sprave rozumie, je pravdepodobnejsie, ze jej bude venovat
vSetku svoju pozornost. Skuste obmedzit pouzivanie trpného rodu slovies (pasivy). Ak sU sucastou vasho textu doplnujuce
informacie, snazte sa ich oddelit od hlavnej spravy — napiste ich na osobitny list alebo ich oddelte do osobitnych blokov textu,

vlozte ich do ramdceka.

4. Motivujte adresatov

Ako motivovat adresatov k tomu, aby vykonali to, o Co ich Ziadate? Je niekolko moznosti:

e zdoraznite vyhody, ktoré ziskaju splnenim vasej Ziadosti,

e zdoraznite nevyhody, ktoré sa spdjaju s nesplnenim vasej ziadosti,

e poznamenajte, vasa organizacia pracuje v prospech adresatov, Ze vynakladate Usilie na vyrieSenie ich veci

e zddraznite ich pocit slobody (vyberte si z nasledujucich moznosti),

e dajte pozitivnu spatnu vazbu na predoslé dobré, zelané spravanie (dakujeme za dodanie podkladov, o ktoré
sme vas ziadali),

e komunikujte socidlnu normu (vacsina obyvatelov vasej obce recykluje odpad).

5. Predchadzajte odkladom poskytnutim instrukcii a leh6t
Odkladanie povinnosti, predovsetkym tych neprijemnych, je Uplne bezné ludské spravanie. M6ze to byt napriklad z tychto

dovodov:

e odporkzmene,

e existencia Umyslu, absencia akcie,

e nespravny odhad narocnosti Ulohy, zIé casové planovanie,
e nedostatoCné planovanie do budicna.

V kazdom pripade sa pokuste, aby Zelané spravanie bolo pre adresatov ¢o najjednoduchsie. Nazvite odsek, ktory popisuje zelanu
akciu, napriklad nadpisom Co musite urobit. Na zaklade faktorov, ktoré v konkrétnom pripade hraju Ulohu, nasledne mézete
cielene zasiahnut. Napriklad, ak je Zelana akcia komplexnejsia, rozdelte ju na mensie Casti a prezentujte ju ako sled postupnych
krokov. Nebojte sa nakreslit v dokumente schému. Rovnako mézete urychlit akciu adresatov tym, Zze v dokumente zdoraznite
urgentnost danej zaleZitosti — mdzete zdéraznit lehotu. Dalsou moznostou je pridanie vyzvy k akcii, napr. Zaplatte alebo zavolajte
nam, dokument stiahnite tu. PokuUste sa jasne formulovat vyhody, ktoré plynU zo splnenia vaSej Ziadosti, alebo zdéraznite
nevyhody, ktoré plynu z jej nesplnenia. Zdoraznite, Ze pre adresata nieco robite a pomahate mu, a snazte sa odstranit bariéry
a prekazky. Prilozte klistu napriklad obalku so spatnou adresou, alebo prilozte osobitny zoznam, ktorym moéze adresat

skontrolovat, i vSetko urobil spravne (checklist).

6. Vzdorujte odporu

Odpor na strane adresatov moéze mat rézne priciny:
e skepsa,

e vzdor proti manipulacii,
e odpor ku zmene.
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Aby ste predisli skeptickym nahladom na vysledok vykonania Zelanej akcie, dodajte do textu zaruky, garancie. Ubezpecte
adresata, ze mu ostane dostatolny prijem na chod domacnosti, ze vypracujete vhodny splatkovy kalendar atd’. Pripadne
formulujte jeden ¢i dva silné argumenty, preco je vhodné vykonat, oco Zziadate. Tieto techniky odburavaju neistotu

a pochybnosti.

Ako bojovat s pocitom adresatov, ze s manipulovani a nechcu sa podrobit? Mozete uznat, Ze maju pravo sa tak citit (,Chapeme,
Ze vas to bude stat istu namahu a ¢as."), alebo ich nechat samych najst argumenty a motivaciu, preco vam predsa len vyhoviet
(,PokuUste sa najst dva dovody, preco by ste mali zmenit poistoviiu.", ,Ktory variant by najviac vyhovoval vam?"). Rovnako
mozete Ziadost prezentovat ako malickost (,Posledné, o by sme od vas potrebovali, je...") alebo mo6zete poskytndt moznost
vyberu (,M6zete odpovedat e-mailom alebo telefonicky...", ,Radi by sme vas poziadali o vypInenie kratkeho dotaznika (ma len 1

stranu). Vyplnenie je dobrovolné, nie je to vasa povinnost.").

Ak ocakavate u adresatov odpor k zmene, mozete v texte premietnut, ako danu vec urobia v praxi (tzv. Implementacny Umysel):
+Ak budete nabuduce chciet podat tUto Ziadost, obratte sa uz na oddelenie X osobne.", ,,Ak nemate ¢as vyplnit formular obratom,
najdite si v kalendari ¢as buduci tyzden.", ,Ak budete mat nabuduce plny kontajner na bioodpad, mozete ho vyniest pred dom uz

v pondelok."

7. Podporte svoj text spravnou typografiou a celkovym ténom
Ak z textu nie sU rychlo jasné podstatné informacie, ludia ¢asto nevynakladaju Usilie na to, aby ho precitali do konca. To vSak
moze byt spbsobené aj typografiou a priestorovym usporiadanim textu. Ako moézete citatelom poméct? Zvyste vizudlnu

napaditost vasho textu.

e pouzite medzinadpisy (pokojne vo forme otazok),

e presunte najdolezitejsiu informaciu na zadiatok textu,

e vizualizujte Zelané spravanie obrazkami alebo schémami,

e tu¢nym pismom zvyraznite klu¢ové informacie, ako napr. datumy,
e pouzite farbu,

e nechajte okolo textu dostatocne velky biely okraj,

e pouzite dobre Citatelné pismo,

e zdoraznite moznosti volby odrazkami.

Rovnako zvazte ton a Stylisticky Upravu vasho textu. Nepouzivajte cudzie, odborné a zargénové slova. Pouzivajte priatelsky alebo
neutralny ton, uznajte negativne emocie. Snazte sa predchadzat slovam, ktoré by mohli vzbudzovat negativne emdcie ako

chyba, zlyhanie, musite.
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Analyza (a tvorba) textu — model C3

Jazykovedec Jan Renkema vyvinul model CCC, zaloZzeny na skusenostiach s tvorbou textu a diskusiach o jeho kvalite. Tento
model zhriiuje momenty, ktoré sa pri hodnoteni textu konstantne opakuju. Chce byt akousi oporou, alebo schémou, podla ktorej
mozno hodnotit kvalitu textu, alebo o nej Strukturovane diskutovat. Tento model integruje tri hlavné kritérid kvality -
korespondencia, konzistentnost a korektnost - na piatich Urovniach. Spolu definuju 15 bodov, podla ktorych je mozné zhodnotit

kvalitu textu.

koreSpondencia konzistencia korektnost
Zaner 1. vhodnost 2. istota zanru 3. dodrzanie pravidiel zanru
obsah 4. dostatok informacii 5. zhoda faktov v ramci textu 6. spravnost faktov
vystavba 7. dostatok suvisu 8. dosledna vystavba 9. spravne spajacie vyrazy
formulacia 10. vhodna formulacia 11. jednota Stylu 12. spravna vetna stavba a vyber slov
prezentacia | 13.UCelnd prezentacia 14. sulad textu a formy 15. spravny pravopis a interpunkcia

O ¢om presne pojednavaju jednotlivé kritéria?

Kritérium koreSpondencie zdoraziiuje vyvazenost medzi Umyslami autora a o¢akavaniami citatela. Tu moze autor pochybit
dvomi zdkladnymi sposobmi: bud' je text napisany v privysokej miere podla zaujmov autora, alebo sa naopak, neprimerane

prispospobuje Citatelovi.

Kritérium konzistencie sleduje, ¢i su zvolené znaky, pojmy a stratégie pouZzivané rovnako naprie¢ celym textom. Kritérium

korektnosti vypoveda o tom, i je jazyk pouzity spravne, podla pravidiel, a o tom, ¢i fakty uvedené v texte zodpovedaju realite.

Model v tychto troch hlavnych kategériach formuluje spolu 15 bodov. Tieto m6zeme ¢itat diagonalne. V smere 1 — 15 poukazuju
na produkény proces a v opaénom smere ukazuju perspektivu Citatela textu. Casto si Citatel ako prvé viimne prave pochybenia
v pravopise a interpunkcii alebo vo forme prezentacie. Body su usporiadané hierarchicky podla toho, do akej miery je pripadny
nedostatok v danom bode zavazny. Pravopis sa da opravit, vety sa daju preformulovat, ale ak je pre prenos informacie zvoleny
nevhodny Zaner, je potrebné text prepracovat od zakladu. Samozrejme, tato hierarchia je len istym zakladnym poradim
a odchylky s mozné (napriklad jemné odklonenie od pravidiel Zzadnru méze Citatel vnimat ako podstatne mensi problém nez

gramatické chyby).

Tento model (¢itany v produkénej rovine, od Cisla 1 k 15) rovnako nabada na to, aby autor ¢i autorsky tim najprv urcili obsah textu,
aaz potom zacali s pisanim. To sa mdze obzvlast hodit v situaciach, ak text pripravuje niekolko oddeleni v podniku a za

normalnych okolnosti by bol najprv vytvoreny prvotny koncept, ktory by kazdy tim dalej prerabal a doplroval.
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Tu uvadzame podrobnejsie otazky a informacie pri jednotlivych bodoch modelu C3. Skratenu verziu tohto zoznamu uvadzame

ako prilohu tohto dokumentu vo forme, ktord mézete pouzit ako kontrolny zoznam pri pisani.

Ak chcete vysvetlit komplexné informacie, je vhodnejsie vytvorit
brozuru, nez napisat dlhy list. Ak chcete oslovit starsiu populaciu, nie je

zaner (t , Zvolili ste pre svoj e Sy .
(typ vhodnost Ly pre svo) vhodné umiestriovat oznamy vylu¢ne na internet.
textu) Ucel vhodny zaner?
Zaner by mal zodpovedat U¢elu textu a zohladfovat potreby ¢itatelov.
Ak je nadpis dokumentu Oznam, nemal by obsahovat elementy, ktoré
by sa inak vyskytovali vo vyzve, Ziadosti atd. Oznamy by takisto nemali
v. - . obsahovat osobny nazor autora. Ak je dokument vystaveny verejne
Cistota Nemiesate niekolko . Dony nazo p J Y 4 Ine,
v “ ma obsahovat informacie v sulade s GDPR.
zanru zanrov dohromady?
Text by mal zodpovedat svojmu zanru i typu a nemal by obsahovat
elementy inych zanrov.
. C A List ma obsahovat povinné zlozky ako adresu, oslovenie, pozdrav na
dodrzanie Zodpoveda moj . v , . . o .
- . zaver, Sek musi obsahovat bankové spojenie atd.
pravidiel dokument zvolenému
zanru zanru? o I
Povinné elementy sa roznia pri kazdom type dokumentu.
Ak nie je v texte dostatok informacii, nesplni svoju Ulohu. Ak je v texte
privela informacii, straca na prehladnosti a Citatel sa viom tazsie
. orientuje.
Obsahuje text )
dostatok dostatok informacii? cve o o+ & % . g
obsah . . L Zvazte, Ci v texte nie sU informacie, ktoré su pre Citatela nepotrebné,
informdcii Neobsahuje privela ) o ; TN .
. L napr. vysvetlovanie internych procedur vasho Uradu. Naopak, pokuste
informacii? o % . . . .
sa vcitit do Ulohy Citatela — obsahuje text dostatok informacii, aby na
jeho zaklade mohol itatel UspesSne konat?
zhoda . e o . 7 ey
. ] Text by nemal obsahovat protirecivé informacie. Pojmy by mali byt
faktov Konzistentnost . . PR . v p
. oznacované vzdy tymi istymi slovami. NepouZivajte synonyma tam,
v ramci obsahu textu. e A
kde by mohli Citatela miast.
textu
spravnost Obsahova spravnost , " . 14
P P Text musi obsahovat spravne informacie a fakty.
faktov textu.
Wstavba dostatok Je Citatelovi jasné, Informacie v texte by mali na seba nadvadzovat podla istej logiky. Sled
Y suvisu ako je text vystavany? | informacii by mal zodpovedat argumentacii, ktoru ste zvolili.
R , Odraza cely text , v o .
dosledna Y Ak ste napriklad v kazdom odseku popisali jeden bod, nemali by ste
. zvolent logiku alebo . , L
vystavba P v texte mat odsek, ktory popisuje dva body.
argumentaciu?
spravne . .. . A L L vors
<pAiacie Pomahate citatelovi Je vhodné C(itatelovi naznadit, akd je vystavba textu pouzitim
vs'/rézy spajacimi vyrazmi? signalnych slov ako po prvé, po druhé, zaverom atd.

27



Formulujete vhodne,

Zamyslite sa nad zrozumitelhostou, pritazlivostou, vyrecnostou
atonom. Text, ktory sa prilis priblizuje alebo vzdaluje citatelovi, méze
vyzniet zle, je potrebné najst kompromisnu cestu.

Zrozumitelnost — prilis zlozito formulovany text nespini svoju Ulohu, a
naopak, prilis trividlne napisany text moze Citatela urazit.

.- vhodna . , Pritazlivost — pouzivanie prilis zlozitych ¢i zastaranych vyrazov je pre
formulacia . beriete do Uvahy Y. \ iy ot :
formulacia . s Citatefov odradzujuce. Naopak, pouzivanie umeleckého alebo
Citatela a situaciu? Ao F . ;
vyumelkovaného jazyka je nevhodné.
Vyrecnost — neformulujte text s prilis mnohymi priviastkami a detailmi,
zbytocne ho nepred|zujte.
Ton — snazte sa najst ton, ktory nebude prilis chladny a vzdialeny
Citatelovi, ale naopak mu nebude ani podliezat.
: Dodrziavate zvoleny S . . ] . 5
jednota sl edlion y Ak ste zvolili isty typ formulovania (vykanie, pasiv atd.) presvedcte sa,
Stylu ¢i je konzistentny naprie¢ dokumentom.
y dokumente? ) ynap
spravna o 95 . . - .
prav . Davajte pozor na mozné dvojzmysly, nejednoznacné odkazovanie
vetna Je text gramaticky . ; - ! N :
. a myslite napriklad na to, Ze u skratiek typu RO nie je jasné, v akom su
stavba spravny? .
) pade.
a vyber slov
Ucelna Je prezenticia Pouzite obrazky, vzorce ¢i tabulky tam, kde to ulahli pochopenie

prezentacia

prezentacia

primerana Ucelu?

informdcii. Pouzivajte nadpisy, podnadpisy, odseky atd.

Je text spracovany

Pozrite sa, ¢i nepouzivate neprimerané prostriedky, ako napr. privela

sulad textu . L " . I . oy
primerane svojej slov v kapitalkach v liste. Skontrolujte, ¢i je forma rovnaka napriec
aformy . o .
forme? textom (odseky, riadkovanie, citacie atd.)
spravny . . . . : : P
pravopis a Je text gramaticky Prekontrolujte pravopis slov ainterpunkciu. Skontrolujte pisanie

interpunkcia

spravny?

datumov, geografickych nazvov atd.
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Tipy na nastroje na internete

Prehlad najpouzivanejsich slov v texte

Na tychto strankach: https://www.online-utility.org/text/analyzer.jsp a http://www.repetition-detector.com/?p=online najdete

dva podobné nastroje, ktoré vam ukdzu, ktoré slova sU v danom texte pouzité najcastejSie. Text vlozte do hlavného okna

a nasledne stlacte tlacidlo Process | Process text. Stranka vyprodukuje zoznam slov zoradeny podla poctu ich vyskytov.

Cesky narodny korpus

Na stranke www.korpus.cz ndjdete niekolko uzitocnych nastrojov. Modul kontext vam ukaze, v akom okoli sa nejaké slovo

najcastejsie vyskytuje, pripadne aké slovo sa k nemu najcastejsie viaze. Otvorte stranku https://www.korpus.cz/kontext a vyberte

aktudlny slovensky korpus InterCorp (obsahuje rézne typy textov, napriklad beletriu, novinové texty, pravne texty) alebo

Araneum (webové texty). Nasledne vpiste slovo, ktoré vas zaujima (v tomto priklade slovo zrozumitelnost) a kliknite na Hledat.

SyD Morfio KWords Treq Wiki  Support  Biblio

kon text Dotaz Korpusy Ulozit Konkordance Filtr Frekvence Kolokace Zobrazeni Napovéda

Korpus: InterCorp v13 - Slovak

Hledat v korpusu 7]

[ InterCorp v13 - Slovak ]

Pokrogily dotaz @ | Klévesnice | Predchozidotazy | Interpretace dotazu

zrozumitelnost

TIP U zarovnanych korpust je rychlejsi hledat jen v textech spoleénych pro v§echny prohledédvané jazyky. Najit

tyto texty Ize pomoci funkce ‘omezit hledani - zazit vybér' (dalsi tip)

b] Upfesnit parametry

Shoda velikosti pismen (& ) Povolit regularni vyrazy & ) Vychozi atribut: lemma |word B

E] Zarovnané korpusy
@ Specifikovat kontext

(+] Omezit hledani @

Systém vygeneruje tabulku, v ktorej sU Uryvky viet s danym slovom. Mo6zZete tak overit, ako sa slovo pouziva, o znamena atd.
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1 /10 b PP

Vybér radkd:  zakladni €3

Drda-Nema_barikada , stdpa nad mesto jednoliaty krik . Dialka mu odoberd  zrozumitelnost | ale sila tohto vykriku poréza aj dialku . Akoby

Hecko-Cervene_vino plota, a tak mu vlastne unikd i prva tretina i .Ni¢, sa preméha a cez stisnuté zuby

_ACQUIS smernici v si¢asnosti nie je mozné vykonat kvdli probl S0 I , ktoré by to spdsobilo kupuj ; kedZe v niektoryct

_ACQuIS v niekolkych dradnych vestnikoch , a preto im chyba potrebnd ~ zrozumitelnost  , ktori musi maf kazdé nariadenie ; kedze je preto

_ACQUIS zdbezpek v rdmci vyberového konania , musia byt pre lepsiu itel’ jednodusené ; kedZe sa javi byt vjhodné zaclenif vietky tieto

_ACQUIS v budicnosti uvedu v prilohdch ; kedze sa v zdujme  zrozumitelnosti  vyzaduje kodifikacia priloh tak , aby sa mohli zapracovat postupné

_ACQUIS ich jed pouzivanie na Grovni spol ,kedZe vzaujme  zrozumitelnosti  pravneho textu by sa malo znenie Elanku 11 (2

_ACQUIS prilezitosti novych zmien a doplnkov mala byt z dévodu vaésej i i prep 4, kedze prijatie smernice 77/94/EHS bolo oprévnené skutoénosfou,
_ACQUIS doplnit toto nariadenie o nové ustanovenia ; kedze v zdujme i i aadmini j efekti i by mali byt podra toho upravené pravidla

_ACQUIS Gcinnosti od 31 . decembra 1987 ; kedze v zdujme itelnosti  a zjednoduseni denych nariadeni, ktoré maju este stéle prakticky

Ak chcete vediet, s akymi slovami sa toto slovo viaze najcastejSie, kliknite v hornom menu na Kolokace, potvrdte nastavenia

a systém vytvori zoznam kolokacii. Zoznam vyzera nasledovne:

Dotaz Korpusy Ulozit Konkordance Filtr Frek

Korpus: InterCorp v13 - Slovak | Dotaz: zrozumitelnost (376 vyskyt)

Kolokace
1 | 4
Filtr  word Freq Ml T-score logDice v
1. p/n Zabezpetuje 10 14.905 3.162 9.591
2. p/n racionalnosti 8 14706 2.828 9.282
3. p/n legislativnym 10 12950 3.162 9.177
4.

p/n aktom 10 12.065 3.162 8.816

Tento zoznam ukazuje, Ze slovo zrozumitelnost sa vtomto korpuse najcastejSie vyskytuje v blizkosti slova zabezpecuje,
racionalnosti, atd. Musime viak mysliet na to, Ze korpus je len istym vysekom celého pouzivania jazyka a nemusi obsahovat

informacie o textoch vsetkych Stylov a zanrov.

Stranka Ceského narodného korpusu obsahuje niekolko dalSich zaujimavych funkcii, obzvlast funkciu KWords. Tato funkcia
v texte vyhlada slova, ktoré sa v ilom nachadzaju astejsSie, nez je bezny priemer ich vyskytu, a poda podrobné informacie o ich
frekvencii, mieste vyskytu a Castych vazbach v texte. V case pisania tohto textu vSak tento systém pracuje len s anglictinou

a Cestinou.

Slovnikovy portal Jazykovedného Ustavu L. Stura

Na adrese juls.savba.sk mozete vyhladavat v niekolkych slovenskych slovnikoch sicasne. Stranka vam poskytne informacie

o spravnom skloriovani, casovani a tom, ¢i je slovo napriklad zastarané, slangové, regionalne atd.
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Ukazky prepisov

V nasledujucej Casti vdm prinasame niekolko ukazok prepisu textov. Okrem origindlneho textu a jeho prepisu uvadzame aj

podrobnosti o prepise. Zrozumitelhost tychto textov sme dali ohodnotit niekolkym respondentom na skale -3 (najmenej

zrozumitelny) az +3 (velmi dobre zrozumitelny). V komentari pri textoch uvadzame priemerné hodnotenie originalu a prepisu.

Original

Hospodarnost vyznamnejSej zmeny projektu sa neposudzuje v pripadoch, ak predmetom zmeny nie je
zmena vo vecnom plneni predmetu projektu — t. j. nejednd sa o zmenu, resp. Upravu poloziek rozpoctu
projektu (zmenou nie je zamena jedného typu zariadenia za druhé).

Prepis

Kedy sa posudzuje V ktorych pripadoch sa posudzuje hospodarnost
vyznamnejsej zmeny projektu?

Zmeni sa vecné plnenie a zmenia a upravia sa
polozky projektu?

ANO NIE

Hospodarnost Hospodarnost
vyznamnejsej zmeny sa | vyznamnejSej zmeny sa
posudzuje. neposudzuje.

Zmenou poloziek rozpoctu projektu nie je napriklad
zmena jedného typu zariadenia za druhé.

Ako sme
postupovali pri
prepise

Uvedme, Ze sa tu jedna o Uvodnu vetu podkapitoly nazvanej ,Posudenie hospodarnosti vyznamnejsej
zmeny". Povazovali sme tu za nestastné, ze prvy odstavec hovori o tom, kedy sa hospodarnost
neposudzuje. Vytvorenim uvedenej tabulky (zjednoduseného rozhodovacieho diagramu) umoznime
Citatelom prejst Uvodom textu bez nutnosti desifrovat zlozity logicky vztah medzi nadpisom a prvou
vetou. Takéto riesenie tiez umozni Citatelom rychlo sa rozhodnut, ¢i potrebuju Citat dalej alebo nie.

Hodnotenie
zrozumitelnosti
textu

Original -1,33
Prepis +1
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Do kategorie zmien bez aspektu nevyhnutnosti, ktoré mézu byt v koneénom désledku schvalené, patri
moznost zabezpedlit realizaciu projektu prostrednictvom prostriedkov vyssej technologickej alebo

Original kvalitativnej Urovne predmetu projektu, a to aj v pripadoch, ked'je projekt realizovatelny aj bez tejto zmeny,
no zmena prispeje k vacsej istote dosiahnutia U¢inku pomoci, resp. zvyseniu Ucinku pomoci.
Ide napriklad o moznost zabezpedit realizaciu projektu prostrednictvom prostriedkov vyssej technologicke;j
Prepis alebo kvalitativnej Urovne predmetu projektu. A to za podmienky, Ze tdto zmena prispeje k vacsej istote
dosiahnutia U¢inku pomoci, resp. zvySeniu Ucinku pomoci oproti pévodnému planu realizacie projektu.
Tento text je pokracovanim predoslého fragmentu. KedZze tematicky ide o vymenovanie konkrétnych
pripadov uvedenych predoslym vieobecnejsim popisom, odstranili sme Uvodnu formulaciu -, do kategorie
zmien bez aspektu nevyhnutnosti, ktoré moézu byt v konec¢nom dosledku schvalené®. Toto odstranenie je
mozné, pretoze predosld pasaz nie je prilis dlhd anie je potrebné Citatela opdtovne vtiahnut do
Ako sme problematiky. Pridali sme slovo napriklad, aby bolo jasné, ze nejde o jediné mozné realizacie.
postupoyali Pri | Vynechali sme informaciu otom, ze projekt by bol realizovatelny aj bez tychto zmien, pretoze to je
prepise spomenuté na konci predoslej pasaze (,Takisto nezalezi na tom, Ze by bolo mozné realizovat aj pévodné
plnenie projektu.") a tu ide o vymenovanie praktickych prikladov.
Nasledne sme zvysok vety vydelili do osobitnej vety. Takto sa jednak skrati povodna veta, a jednak je
nasledujuca informacia o podmienkach, ktoré je potrebné splnit, vyclenenim déraznejsia.
Hodnotenie _—
. o .. | Original -2
zrozumitelnosti .
Prepis +1,4
textu
RO v ramci tohto kritéria posudzuje:
Original a) vhodnost zmeny,
vhodnost zmeny sa posudzuje na zaklade posudenia primeranosti, resp. vhodnosti reakcie prijimatela
(navrhovanej zmeny projektu) na vzniknutu situdciu, resp. na identifikované dovody zmeny projektu,
Co sa posudzuje? RO v ramci tohto kritéria posudzuje:
Vhodnost zmeny
Prepis Rozumieme tym primeranost, vhodnost reakcie
prijimatela (navrhovanej zmeny projektu) na
vzniknutu situaciu, resp. na identifikované dévody
zmeny projektu.
Prepis znovu odzrkadluje zavedenie tabulkovej StruktUry dokumentu. Oddiel je uvedeny vSeobecnou
Ako sme

postupovali pri
prepise

otdzkou, ktora vynechava zmienku o RO, a priamo nadvézuje na podnadpis zvyrazneny hrubym pismom.
Nasledujuca veta je upravend tak, Ze pasiva sU zmenené na aktivny rod. Rovnako je zjednodusena
konstrukcia originalu ,posudzuje na zaklade posudenia®.

Hodnotenie
zrozumitelhosti
textu

Original -2,5
Prepis +1,8
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Original

b) Ucelnost zmeny,

Ucelnost zmeny sa posudzuje na zaklade zhodnotenia, ¢i vyznamnejsou zmenou bude nadalej dosiahnuty
ciel projektu, t. j. &i existuje predpoklad naplnenia planovanych hodnét meratelnych ukazovatelov po
zmene, resp. ¢i uvedené neovplyvni spdsob realizacie projektu nepripustnym spésobom.

Prepis

Uéelnost zmeny
Tu musime zhodnotit, ¢i touto vyznamnejSou zmenou bude nadalej dosiahnuty ciel projektu. Presnejsie:
Mozno i po zmene predpokladat naplnenie planovanych hodnot meratelnych ukazovatelov?

Neovplyvni zmena sposob realizacie projektu nepripustnym spésobom?

Ako sme
postupovali pri
prepise

Znovu ide o pasaz, ktord nasleduje hned za predoslym prikladom. V originalnom zneni ide o jednu dlhu
vetu, ktord okrem hlavnejinformacie obsahuje aj dve doplnenia. Rozhodli sme sa oddelit hlavnu informaciu
a uviest ju do samostatnej vety. Vetu sme preformulovali do aktivneho rodu, znova v inkluzivnej forme
L~musime". Vztah k nasledujucim informaciam sme explikovali slovom ,presnejsie*, ¢im sme vyjadrili vztah
k nasledujucim informaciam ako upresnenie ¢i priklad. Nasledujuce dve vety sme pretransformovali do
otazok.

Hodnotenie
zrozumitelnosti
textu

Original +1
Prepis +1,8

V pripade, ak je vyznamnejSou zmenou predmet projektu, ktory nepodlieha pravidlam verejného
obstaravania, aplikuje RO na posudenie hospodarnosti vykonavanej zmeny osobitny postup a nastroje

Original (napr. vyuzitie limitu jednotkovych cien, pausalnej sadzby nepriamych vydavkov, benchmarking, cenova
ponuka, prieskum trhu, odborny posudok a pod.)

Zmena nie je spojena s verejnym obstaravanim. V pripade, ak je vyznamnejSou zmenou predmet
projektu, ktory nepodlieha pravidlam verejného
obstaravania, aplikuje RO na posudenie

Prepis hospodarnosti vykonavanej zmeny osobitny
postup a nastroje. Moze ist napr. o vyuzitie limitu
jednotkovych cien, pausalnej sadzby nepriamych
vydavkov, benchmarking, cenova ponuka,
prieskum trhu, odborny posudok a pod.

Ako sme V tomto prepise je jadrom Upravy typografické oddelenie kategdrie zmeny a zbytku textu. Zatvorka

postl.JpovaIi pri z originalneho textu je vydelena ako osobitna veta.

prepise

Hodnotenie L

zrozumitelnosti Orlgllnal 2

Prepis +1,6

textu
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V odovodnenych pripadoch, ak tak RO stanovi, nemusia byt naplnené aspekty nevyhnutnosti
vyznamnejSej zmeny projektu ako predpokladu schvalenia zmeny. Kritérium nevyhnutnosti nemusi byt
naplnené v pripadoch takej zmeny projektu, kedy zmena nie je vyvolana objektivnou nemoznostou

Original zrealizovat povodné plnenie projektu, ale z dévodu, zZe navrhovana zmena projektu ma, resp. bude mat
vysSiu pridany hodnotu pre prijimatela. Takdto zmena projektu nemusi pritom nevyhnutne viest k
zvyseniu efektivity projektu, ¢i zvySeniu planovanych hodnét meratelnych ukazovatelov.

Kritérium nevyhnutnosti nemusi byt vzdy splnené. | Pozor, kritérium nevyhnutnosti nemusi byt za
kazdych okolnosti splnené. | napriek jeho
nesplneniu je v istych pripadoch mozné
pokracovat v schvalovani zmeny a zmenu
pripadne schvalit.

O ktoré pripady ide?
Prepis
Ide o pripady takej zmeny projektu, ktord bude
mat za dosledok vyssiu pridany hodnotu pre
prijimatela. Nemusi pritom nevyhnutne viest k
zvyseniu  efektivity projektu ¢ zvySeniu
planovanych hodnét meratelnych ukazovatelov.
Takisto nezalezi na tom, ze by bolo mozné
realizovat aj povodné plnenie projektu.
Prepis celého dokumentu zaviedol tabulkovu Strukturu — hlavna téma je uvedena vlavo a vpravo je dlhsi
vysvetlujici text. KedZe origindlny text neobsahoval blizSie podrobnosti otom, ktoré pripady su
odovodnené a RO ich schvali, pristupili sme k skrateniu hlavnej spravy na informaciu o tom, Ze kritérium
nevyhnutnosti nemusi byt vzdy splnené.
Vo vysvetlujucom texte sme urobili niekolko zmien. Na zaciatok sme pridali slovo pozor s cielom zvysit
pozornost a zaujem Citatela. Nasledne sme pasaz ,nie je vyvolana objektivnou nemoznostou zrealizovat
Ako sme povodné plnenie projektu® preformulovali na ,Takisto nezalezi na tom, Ze by bolo mozné realizovat aj

postupovali pri
prepise

povodné plnenie projektu®. Originalna formulacia predlzovala znenie pdvodnej vety, pridavala jej na
logickej zloZzitosti, okrem iného itym, Ze obsahuje dva zapory. Cielom preformulovania bolo zvysit jej
pochopitelnost odstranenim cudzich slov a zaporov. Na koniec textu sa tato veta hodi aj tematicky — spolu
s predoslou vetou informuje o faktoroch, ktoré pri posudzovani nehraju Ulohu.

Do textu sme vlozili ako medzititulok otazku. T4 uputa citatelovu pozornost a zorientuje ho v texte — je
jasné, Zze odpovedou na tUto otdzku bude vypocet pripadov, pri ktorych kritérium nevyhnutnosti nemusi
byt splnené. Odpoved najprv vymenuva tieto pripady, a nasledne okolnosti, ktoré nezohravaju rolu, resp.
je mozné nesplnit kritérium nevyhnutnosti i napriek nim.

Hodnotenie
zrozumitelnosti
textu

Original -2
Prepis +2
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Textova samoobsluha

Model trojitej kontroly (model troch dveri ¢i bran)
Tento model vdm umozni skontrolovat, i je vas text v poriadku, a zistit, v om spocivaju pripadné nedostatky. Tento model
pochadza z Holandska a bol vypracovany pre tamojsiu financnut spravu (Kuyper & Van de Wetering, 2002). Pozostdava z troch

krokov:

1. PoloZte si otazku: Predstavte si, ze ste zodpovedni za koreSpondenciu a produkciu textov vasho Uradu.
Beriem si na zodpovednost, Ze tento list ¢i text moze byt odoslany menom mojho zamestnavatela?

2. Ak je odpoved zaporna, problém moze tkviet vtroch doménach: komunikacia, spravnost alebo oboje.

3. Body, na ktoré je potrebné sa zamerat a tak text vylepsit, patria do tychto kategorii:
Komunikacia: - Je jasné, o je cielom textu?
- Je text prisposobeny Citatelovi?
- Je v texte spravna argumentacia? Nechyba v texte argumentacia?
- SU v texte vhodne zvolené formulacie a celkovy ton?

Spravnost: - Je v poriadku forma dokumentu (obsah, Uvod, jadro, zaver, odseky, povinné sucasti napr.
listov?)
- Je v poriadku gramatika?
- Je z listu jasné, Co autor ocakdva od Citatela, a naopak, o Citatel mdze ocakavat od
autora?

Pokial chcete svoj text analyzovat podrobnejsie, pozrite sa aj na nasledujucu analyzu C3.
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Kontrolny zoznam podla metody C3

Zvolili ste pre svoj ucel - typ textu zodpoveda Ucelu g
vhodny typ textu? - typ textu zohladnuje potreby Citatela
- . . - O
Nemiesate niekolko - text neobsahuje prvky inych typov textu
typ textu v 5 . . O
zanrov dohromady? - nadpis zodpoveda typu textu
Zodpoveda moj O
dokument zvolenému - text obsahuje povinné zlozky daného typu textu
zanru?
- informacie v texte napifaju potreby ¢itatela |
v . - - informacie v texte sU dostatocné, aby Citatel' vedel, ¢o ma robit O
Mnozstvo informacii . Y o+ O
- v texte nie suU ziadne nadbytocné informacie
obsah Zhoda faktov v ramci - informacie v texte si neprotirecia O
textu - rovnaké pojmy su oznacené stale tymi istymi slovami O
Konzistentnost obsahu - v texte nie sU synonyma tam, kde by mohli ¢itatela miast O
textu
Spravnost faktov . L L O
P L - text obsahuje spravne informacie a fakty
obsahova spravnost textu
. - informacie v texte na seba nadvazuju podla jednotnej logik O
Dostatok suvisu e J Jlogiky
o - - odseky, nadpisy, odrazky su pouzité vzdy rovnakym sposobom O
, Dosledna vystavba yi PIsy: ysup y ymsp
vystavba
- text obsahuje slova ako po prvé, po druhé, tvodom, zaverom, nasledne, O
Spajacie vyrazy dalsi atd.
- text berie do Uvahy osobu Citatela, jeho situdciu a informacie, ktorymi O
disponuje
. . L - piste zrozumitelne O
formulacia | Vhodna formulacia piste. .y O
- pouzite vhodny ton
- piSte Usporne N
v - zvoleny typ formulovania (vykanie, pasiv atd.) je pouzity rovnako napriec O
Jednota étylu ytyp (vy /P )jep Yy p
dokumentom
- kontrola gramatiky, pravopisu O
- kontrola moznych dvojzmyselnych formulacii O
O ———— - kontrola odkazovania v ramci dokumentu O
<oravn 97 y - kontrola pouzitych skratiek (su vysvetlené, nesposobia nedorozumenie N
pravny? tym, Ze sa neskloriuju) -
- kontrola cudzich slov (bude ich itatel poznat?)
- na vhodnych miestach su obrazky, vzorce, tabulky O
Ucelna prezentacia - v texte sU nadpisy, podnadpisy, odseky atd. O
. . - text neobsahuje neprimerané prostriedky O
prezentacia | Sulad textu a formy o . o o , o
- napriec celym textom je rovnaké riadkovanie, citacie, odseky atd.
. . . . . O
Spravny pravopis a - pravopis slov, interpunkcia O

interpunkcia

- datumy, geografické nazvy, vlastné mena atd.

36



Ako docielit, aby adresat textu vyhovel vasej ziadosti

1. Ciel'- co ma adresat urobit?

2. Analyza spravania - co ovplyvnuje adresata?

3. Intervencie — ako mozete ovplyvnit spravanie adresata?

Typograifia a ton

e Pouzite podnadpisy

e Zacnite tym hlavnym

e Zdoraznite dolezité informacie

e Zdrzte sa odbornych, zlozitych
a negativnych slov

© Odpor

e Uznajte, ze vasa Ziadost moze spdsobit
odpor

e Zdoraznite vyhody, ktoré adresat ziska, ak
vam vyhovie

e Prezentujte svoju poziadavku ako
drobnost

¢ Dajte adresatom moznost vyberu

e Dajte zaruky

® PoZOrNOST

e Prisposobte spravu adresatovi alebo
cielovej skupine

e Ak je tovhodné, pouZzite osobné
oslovenie

e Zdrzte sa pasiv

e Pouzite farby, ramceky

e Hlavnu spravu vasho textu napiste
jasne, zrozumitelne a oddelte ju od
dopliujucich informacii

& Motivacia

e Formulujte vasu spravu spolu
s vyhodami a nevyhodami, ktoré sa
spajaju s ne-/vyhovenim vasej ziadosti

e Poznamenajte, Ze na rieseni situacie
pracujete

e Zdoraznite slobodnu volbu adresata

e Dajte pozitivnu spatnu vazbu

e Komunikuijte socialnu normu

m Odklad

e Zabezpelte, aby Zelané spravanie bolo pre adresatov ¢o najjednoduchsie

e Popiste ho konkrétne
e Pridajte medzititulok Co musim urobit?

e Redukujte pocet potrebnych krokov, rozpiste ich do jednoduchého supisu

e Vyzvite k akcii: Dokument stiahnite tu

e Pomozte adresatom a eliminujte bariéry: zaslite im spatnu obalku, zoznam atd.
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Zaujima nas, Co si o tejto prirucke myslite.

Spatnu vazbu zbierame na http://bit.ly/texty-tresty.
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