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fogal mazas
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-h:

Az Eur6pai. Bizottsdg munkatdrsai sokféle dokumentumot készitenek. Barmilyen  dokumentumrél is legyen sz6 — jogszabalyrél, szakmai
anyagrol, jegyz6konyvrél, sajtokézleményrdl vagy akar felszélaldsrdl —, a pontosan megfogalmazott anyag mindig hatdsosabb, hiszen kény-
nyebben és gyorsabban megérthetd. Ez az itmutatd segitséget kivan nytjtani a pontos fogalmazashoz mindazoknak, akik a magyart — akdr
anyanyelvként, akar az Unid egyik hivatalos nyelveként — haszndlva alkotnak széveget. A mdig hatalyban 1év 1/1958/EK tandcsi rendelet ér-
telmében ugyanis az Eurépai Unid valamennyi hivatalos nyelve egyben munkanyelve is a Bizottsagnak.

Az aldbbiakban elsdsorban tippeket olvashat, nem szabélyokat — mindig a késziild dokumentum mondanivaldjat és olvasokdzonségét figye-
lembe véve érdemes ezeket alkalmazni.

A pontos fogalmazds harom 6 eldnye a kvetkez6:

- el6mozditja a hatékony egyiittmikodést,

« hozzdjarul a felesleges levelezések elkeriiléséhez,
« segit elnyerni a célkdzonség jéindulatét.

,\ }- 1.tipp: iras el6tt tervezziik meg mondandénkat 3. oldal

A

() 2.tipp: Helyezziik az olvasét a kdzéppontba — merjiink kdzvetlen hangon és érdekesen irni.... 4. oldal

{@- 3.tipp: Adjunk a formara 5. oldal
fv 4. tipp: Fogalmazzunk roviden és velésen 6. oldal
() 5.tipp: Fogalmazzunk érthetéen — iigyeljink mondataink felépitésére 7.oldal
C 6. tipp: Keriiljiik a tulzott fonevesitést — igékkel dinamikusabb lesz a sZOVeg .......cc.eccvvrvvrnerrernerenn. 8. oldal
fv 7. tipp: Keriiljiik az elvont fogalmazast, legyiink konkrétak 9. oldal
() 8.tipp: Nevezziik neviikon a dolgokat — és keriiljiik a terpeszkedd szerkezeteket.........oouwwvne. 10. oldal
C, 9. tipp: Banjunk évatosan a,.hamis baratokkal” és a szakzsargonnal,

ligyeljiink a roviditésekre és a betliszavakra 11. oldal
C, 10. tipp: Ellendrizziik és lektoraltassuk a szoveget 14. oldal
{&+ Online elérheté unios segédanyagok 15. oldal
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1.

ras el6tt tervezziik meg mondandénkat

A pontos fogalmazés legfontosabb feltétele és elsé 1épése a vildgos
gondolkodas. Tisztazzuk tehdt a kovetkezdket:

Ki fogja a dokumentumot olvasni?

Az Eurdpai Bizottsdg dokumentumainak olvaséi hdrom f6 csoport-

ra oszthatok:

« unids ,bennfentesek” — az Eurdpai Bizottsagnal vagy az Unié
mas intézményeiné| dolgozé munkatarsak;

« azunids intézményeken kiviili szakértdk;

« anagykozonség — azaz a legtagabb olvaséi kor.

Mit szeretnénk elérni?

Mi a dokumentum célja? Mit vérunk az olvasotdl, mit tegyen, miu-
tdn elolvasta a szoveget?

+ Hozzon dontést?

« Kezeljen egy adott helyzetet?

« Oldjon meg egy adott problémét?

« Véltoztassa meg valamirél a véleményét?

Milyen lényeges pontokat kell
mindenképpen belefoglalunk?

+ Dontsiik el, mi az lizenet Iényege.

- [rjuk dssze - lista vagy sz6felhdk segitségével (1. aldbb) —, mely
pontok szerepeljenek az szovegben, fiiggetleniil azok sorrendjé-
t6l.

- Huizzuk ki a felesleges pontokat.

« A tdbbi pontot csoportositsuk logikai-alapon.

« Potoljuk hidnyzo ismereteinket; listdzzuk, mit kell ellendriz-
niink, és/vagy milyen szakértdvel kell egyeztetniink.

Ez a megkozelités gyakorlatilag minden nem irodalmi jellegii szo-
veg esetében alkalmazhat, azaz emlékeztetdk, jelentések, leve-
lek, hasznlati Gtmutatok stb. szvegezésekor. Az olyan hivatalos
dokumentumok esetében, mint a jogszabalyok, kiilonleges széve-
gezési és szovegszerkesztési szabdlyokat kell kovetni.

Alternativ lehetdségként kinalkozik a-,hét kérdés” mad-
szerének hasznalata. Ennek segitségével szoveglink tartalmaz-
ni fogja a lényeges informaciokat:

@ M7 Uzenetem lényege

@ KI? Az érintettek kore

@ MIKOR? Datum, 6ra, idokeretek, hataridok

@ HoL? Helyszinek

@ HOGYAN? Akdriilmények, magyardzat

) MIERT? Az okok és/vagy a cél

@ MENNYI? Szdmokban kifejezhetd és
mérhetd adatok
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2.  Helyezziik az olvasét a kozéppontba

MerjUnk kozvetlen hangon és — Képzeljiik el, - milyen kérdések fogalmazédhatnak
érdekesen irni meg benne — és irdsunkban valaszoljunk ezekre! (E kérdése-

ket akdr alcimkeént is feltiintethetjiik. Példaul:, Milyen véltoza-
sokat hoz magdval az j intézkedés?”,Miért van sziikség erre a
politikai lépésre?” Kiket érint az intézkedés?”, Mit szeretnénk
ezzel a lépéssel elémi?”)

Mindig gondoljuk végig, kinek is irunk: nemcsak a felettesiinknek
vagy a forditdsunkat lektoralé munkatdrsnak, hanem a-célkdzon-
ségnek is. Az id6 — akdrcsak szdmunkra — szdmukra is értékes. Gon-
doljuk végig, kik is 6k, mit tudhatnak mér az adott kérdésrdl, és mi

L . L — Keltsiik fel olvasonk érdeklddését! Csak olyan informa-
az, amihez viszont magyarazatot kell fiizni.

ciét adjunk, amire tényleg sziiksége van. Amennyire lehet, ke-
riiljiik az Eurdpai Bizottsaq eljdrasaira, illetve az intézménykozi
formasagokra utalé megjegyzéseket. A legtdbb olvasé szama-
ra ezek érdektelen részletek, és csupdn azt az érzést erdsithetik
benniik, hogy a Bizottsag télik tévol &ll6, biirokratikus intéz-
mény. Ha mégis feltétleniil sziikség van e részletekre, roviden
indokoljuk meg, miért.

Prébéljuk a témankat az 6 szemszogiikbdl végiggondolni.

— Vonjuk be olvasdnkat a témaba, szélitsuk meg kdzvetle-
niil! (Az,0n” megsz6litas hasznalata a Bizottsag dokurnentu-
maiban sajndlatos médon igen ritka jelenség. . .)

seeceeeeeeeceee. 3 Ezutan lehet 6sszedllitani a szoveg vazlatat.




3.  Adjunk aformara

Mieldtt nekifogunk

« Amennyiben a vazlat dsszefoglalot is tartalmaz, eldszor azt
fogalmazzuk meg. Akdr az is kideriilhet, hogy mar ennyi is elég!
Az dsszefoglalot illessziik a szoveg elejére, mert ez az a rész,
amit eldszor (vagy egydltalan) el fognak olvasni.

- Forditsunk kiemelt figyelmet azokra a szévegkohézids elemekre,
amelyek segitik az olvasot abban, hogy kivesse gondolatme-
netiinket, érvelésiinket. Valasszunk olyan cimeket és kulcs-
szavakat, amelyek lehetdvé teszik szdmdra, hogy konnyen meg-
taldlja a legfontosabb informdcidkat — ezdltal elkeriilhetd, hogy
folyamatosan ismétlédésekbe kelljen bocsdtkoznunk. Hasznél-
junk informativ cimeket vagy alcimeket, amelyek kiemelik a
dokumentum legfontosabb részeit. Az, Osszefonddasok hatéko-
nyabb monitorozdsa” cim példdul tobb informaciét tartalmaz,
mint az, 0sszefondasok monitorozasa”.

+ Mindig gondoljuk végig, mivel érhetd el a legjobb hatds, és
tigyeljiink arra, hogy-a dokumentum a lehet8ségekhez képest
olvasmanyos maradjon. Lehet-e ikonokat, abrakat vagy
tablazatokat hasznalniszoveg helyett? Sziikséges-e sz6-
szedettel vagy a meghatdrozasok jegyzékével kiegésziteni a do-
kumentumot?

« Abevezetd utan a leggyakrabban olvasott rész a kovetkezteté-
sek fejezete. El6fordulhat, hogy az olvasé a kettd kozott minden
mas részt atugrik. Legyen tehdt a befejezés érthetd, tomor és Ié-
nyegre tord.

+ Hosszabb dokumentumok szerkezetének ttekintésében jol at-
lthaté tartalomjegyzékkel segitsiik az olvasot.

[ras kdzben

« Folyamodjunk a tovdbbi tippekhez!

« Haszndljuk az uniés szovegszerkesztési segédanyagokat! (Lasd
az utolsé oldalt)

. % Roviditsiink! Legyiink szigoriak — gondoljuk végig,
vajon tényleg sziikség van-e minden szakaszra vagy akdr sz0-
ra. Ha nem, hagyjuk el a felesleges részeket.

A pélyazatok benydjtésakor betartandd hatdridé
2009. marcius 31.

ﬁ A pélydzatok benydjtésénak hatdrideje 2009. marcius
31.

%:-} Beadasi hatdridd: 2009. marcius 31.

Miutan elkésziltiink

Az ellendrzéssel és a lektoraldssal kapcsolatban Idsd a 10. tippet.

Az Eurépai Bizottsagnal el6fordulé két gyakori

probléma:

1. Kordbbi szovegek felhasznaldsa megfeleld dtdolgozas nélkil
A kordbbi sablonok esetleg nem pontosak, mar nem tiikrozik a tényleges helyzetet és az Uj szovegszer-
kesztési gyakorlatot. Ugyeljiink arra, hogy megtegyiink minden sziikséges valtoztatast!

2. Ollézas mas szovegekbdl

El6fordulhat, hogy tobb dokumentumbdl is &t kell venni részeket az (j szoveg dsszeallitésakor. Ugyeljiink
a kovetkezetleniil haszndlt terminusokra, az ismétl6désekre és a kihagyasokra: megtdrhetik a szoveg lo-
gikajat, és ily médon nehezitik megértését.
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4.

Fogalmazzunk roviden és velosen

Roviden. ..

Egy irds értéke sosem a hosszlisdgatdl fiigg. Az olvasé nem fog na-
gyobb tisztelettel gondolni arra, aki tiz helyett hisz oldalt irt — kiilo-
ndsen akkor nem, ha gy érzi, a témat tiz oldalban is fel lehet dolgoz-
nil Valdszindibb, hogy inkabb neheztelni fog arra, aki irdséval a sziik-
ségesnél tobbet vett igénybe értékes idejéhdl.

Milyen lehetdségeink vannak, hogy szdvegiinket megtisztitsuk: a
feleslegtdl?

- Egyértelmd dolgokat felesleges kijelenteni. Bizzunk az-olvasé
jézan eszében!

« Felesleges telezsifolni a dokumentumot olyan kifejezésekkel,
mint példaul ,amint az kdzismert’, ,személyes véleményem
szerint’, ,mind A, mind B szempontjéhdl egyarant”. A hasonlé
vagy azonos jelentés(i szavak ismétlése (tautoldgia) stilushiba
(pl. ,valds tény”: egy tény mindig valds; ,vizudlis Iatvany” stb).
Ugyanigy vigydzzunk a szinonimahalmozdssal is.

« Keriiljiik az onismétlést! Amikor példdul egy hosszti nev bizott-
sdgra hivatkozunk, elég egyszer kiirni a teljes nevet. , A kérdést
felvetették a nyelvi kiadvdnyszerkesztési titmutatdk beszerzésé-
ért felelds bizottsdgnak. A bizottsdg azt vdlaszolta. ..” Mondat-
szerkezetekben is vigyazzunk az ismétlésekkel:, A szoftver olyan
szoftver, amely...". Az ilyen tipusi mondatok unalmasak, rd-
adasul a fogalom 6nmagdval vald meghatdrozésa logikai hiba-
nak szamit.

Ardvidebb dokumentumok és mondatok dltaldban nagyobb hatdst
képesek gyakorolni.

Irdnymutatdsul:
1 dokumentum= legfeljebb 15 oldal
1mondat = atlaghan 15-20 sz6 (de inkdbb legyen tobb, dm ro-

..és velésen:

Haszndljunk egyszer(i szavakat, amikor csak lehetséges. Emiatt
nem fogjak a szerz6t kevéshé miiveltnek vagy igényesnek tartani,
viszont hitelesebbnek fog hatni a szoveg.

<o bl

azon tény fényében, hogy mivel

bizonyos szdmu néhany

a legnagyobb tobbség a legttbb
ennek megfelelgen ezért; eszerint

a kovetkez6k céljabol azért, hogy

a kdvetkez6k esetében ha/amennyiben

amennyiben nem ez a helyzet hanem, ... (akkor)

ez utdbbi esethen: ilyenkor / ez esetben

(valamivel) kapcsolatosan, (valamire) -161/-r6l

vonatkozoan

A terpeszkedd szerkezetekrdl bovebben a 8. tipp ad tandcsot.

videbb mondatunk!)

Az Eurépai Bizottsdg dokumentumaira jellem-
26 tulzottan hosszt mondatok sokszor akadalyoz-
zdk a szbveg pontos megértését. Ha lehet, bont-
suk ezeket rovidebb mondatokra! Ne feledkezziink
meg a kotdszavakrol (,de’, tehdt’, ,azonban”), ne-
hogy a logikai dsszefiiggések elhalvanyodjanak a
szdvegben. Keriilendd azonban az azonos értelmii

kotdszavak halmozasa (,de viszont”, ,de ellenben’,
+hogy vajon”stb.).

x"
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Az egyszer(, letisztult stilus tovabbi
ismérvei:

...keriili a kétértelmiiséget
Ha ugyanaz a sz6 tobb kiilonbdz6 dologra vonatkozik, félrevezet-
heti az olvasét.

Kérelmének beaddsi hatdrideje kedd. Az emlitett
hatéridé mddositasara kérelmet nydjthat be.
Kérelme. ... (de melyikrdl is van itt sz67)

Kérelmének beaddsi hatdrideje kedd, de sziikség
esetén igényelhet hatdridé-madositast. Kérelme. ..

...valamint a,stilizalasi céli” szinonimacserét

Ugy tiinhet, kevéshé lesz unalmas a szoveg, ha ugyanazt a dol-
got tobbféleképpen nevezziik (szinonimék alkalmazésval). En-
nek azonban megvan az a veszélye, hogy dsszezavarja az olvasét.

Kérelmét keddig kell bekiildenie. A bizottsagnak
jogdban all folyamodvényat visszautasitani. (mdrmint
a kérelmet — vagy valami mdst?)

Kérelmét, melyet keddig kell bekiildenie, a
bizottsagnak jogdban dll visszautasitani.

... és tagado szerkezetek helyett inkabb allitasokat hasz-

nal
& Nem ritka, hogy a kérelmeket elutasitjdk, ezért
ne éljen panasszal mindaddig, amig meg nem

bizonyosodott afeldl, hogy kérelmét nem hidnyosan
ny(jtotta-e be.

%;2 Meglehetdsen gyakori, hogy a kérelmeket elutasitjak,
ezért kérjiik, csak akkor éljen panasszal, ha
megbizonyosodott afeldl, hogy kérelmét hidnytalanul
ny(jtotta be.

Fogalmazzunk érthetéen - iigyeljiink mondataink felépitésére

Ha sok-sok tényt és gondolatot tartalmazo széveget kell irunk
(vagy datdolgoznunk), kiilondsen igyeljiink a szovegkohéziéra
mind a mondat, mind a szdveg szintjén. Az alabbi példak azt mu-
tatjék be, hogyan lehet elkeriilni az informécik dsszekeveredésé-
nek veszélyét, illetve biztositani azt, hogy az olvasé minden mon-
datunkat pontosan értelmezze.

Ugyeljiink a szérend jelentésmédosito hatasara:

<o bl

Tobb eurdpai kormanyf
tidvzolte a vélasztasok
eredményét Varséban.

1. Tobb eurdpai kormanyfé
lidvozolte a varsoi vélasztasok
eredményét.

vagy

2.Tobb eurdpai korméanyfd
lidvozolte a vélasztasok varsoi
eredményét.

A, Varséban” a mondat
hatérozdja, azaz az
allitmdnyra vonatkozik (,az
eurdpai kormanyfdk Varséban
tidvozolték. ..2")
1. Ha csak a varséi valasztasok
eredményérél van szo.
2. Ha ugyanazon a napon tobb
tagdllamban is valasztast ren-
deztek.

Figyeljiink arra, hogy a mondat melyik-eleme hangsi-
lyos (ez hatarozza meg a szérendet, befolyasolva a meg-
értést):

A magyar nyelvben a hangstlyos informécid az éllitmany elé keriil:

{;& A roamingdijak csokkentésérl dontott maa
Bizottsdg.

%:-} A Bizottsdg ma dontott a roamingdijak

csokkentésérdl.

Azigekoto helyének médositédsa a hangsulybeli kiilonbségen tul
jelentésheli kiilonbséghez is vezethet:

A Bizottsdg meghatdrozta a kovetkezd programozési
iddszak prioritasait. (= és kizzé is tette)

A Bizottsdg hatdrozta meg a kdvetkez6 programozési
iddszak prioritdsait. (= nem a Tandcs)

Keriiljiik az idegen hatast tiikroz6 mondatszerkesztést. A
kiemelésre a magyar nyelvnek is megvannak a sajat eszkozei.

,Ami ebbdl igazan fontos, azaz ..." (az angol ,What is
really important is that. . .” mintdjdra)

%;-} Ebbdl igazan az a fontos, hogy. ..

Pl

+ ot




6. Keriiljiik a tulzott fonevesitést —

igékkel dinamikusabb lesz a szoveg

Az aldbbiakhoz hasonlé egyszerdsitésekkel szévegiink dttekinthe-
t6bb lesz:

ehelyett. .. .. irhatjuk ezt :

<o bl

a....tonkretétele altal

azdltal, hogy tonkretették

hozzdjéruldsén keresztiil azdltal, hogy hozzéjérult. ..

Vagyis, ha van r lehetdség, probaljunk a fénévi szerkezet helyett
egyszer(en igéket hasznélni. Az igék kdzvetlenebb hatést gyako-
rolnak, és kevéshé tiinnek elvontnak. Sokszor az,,-&s/-és" végzddé-
sti fénevek alcazott igék. Gyakran taldlkozunk ilyen megolddsokkal
az alabbi példakhoz hasonl szerkezetekben, holott az ige haszné-
latdval az iizenet érthetdbb lenne:

<o bl

értékelést végez értékel

vizsgalat targyava tesz (meg/ki)vizsgal

ellendriz

ellendrzést gyakorol

Vannak targynak alcazott igék is, amelyeket néha az igekdtd feles-
leges hasznélata is bonyolit:

<o bl

feliilvizsgalatot végez feliilvizsgal
kiértékelést végez (ki)értékel
elvégzia ... megujitdsat megjitja. . .

Latjuk tehdt, hogy a fénevek helyettesitése a megfeleld igével sok
esetben javit a szoveg olvashatdsagan.




Keriiljiik az elvont fogalmazast, legyiink konkrétak

A konkrét iizenetek pontosabbak, vildgosabbak, mint a gyakran tul
altalanosnak, sét, félrevezetdnek tling elvont szovegek. Ha az olvasé
tllzottan elvont szdveggel szembesiil, akdr azt is gondolhatja, hogy
az irdnak fogalma sem volt a témardl, vagy nem érthetd, miért irta
aszoveget.

Inkabb a konkrét kifejezést hasznaljuk. a hasonlé jelenté-
si, am elvontabb, kdriilményesebb megfogalmazas helyett, hacsak
nincs j6 okunk arra, hogy hasznélatét elkeriiljiik. A megfogalmazds
kozvetlenebb, az iizenet pedig hatdsosabb lesz.

Bizonyos esetekben
ehelyett ....:

&5 b

célkitlizést megvaldsit

... hasznalhatjuk ezt:

eléria célt

foglalkoztatdsi lehetdségek munkahelyek

negativ fejlédés ¢sokkenés/csokkend tendencia

bérezett foglalkoztatéds fizetett munka

- munkaerg-tovabbképzés;
- amunkavdllalék

készségeinek javitdsa;
- szakképzés és oktatds

befektetés a humantdkébe*

*Amint az a fenti példa is mutatja, gyakran a pontos jelentés kiva-
lasztdsa jelenti a probléma megoldasat.

TIPP:A szovegszerkeszt6 programban az adott szét kijeldlve és az
egér jobb-gombjaval kattintva a legdrdiild menii aljan megjelend
,Szinonimak” opcié segithet abban, hogy megtaléljuk a pontos ki-
fejezést. A rokon értelm(i szavak legdrdiild-listdja egyarént tartal-
maz elvont és konkrét megoldésokat. Torekedjiink arra, hogy a ho-
malyosabb, dltaldnosabb értelmd sz6 helyett a konkrétabbat vé-
lasszuk.

KerdljUk tovabba
...az elkoptatott, kiiiresedd kifejezések haszndlatat:

— ,csindl” (konyvelést, jelentést, misort. . .) — helyettiik szdmos
hasonlé értelm( kifejezés éll rendelkezésiinkre (kdnyvel, je-
lent, készit sth.).

...6sa semmitmondé divatszavakat is:

— a,fémijelez’, komplex’,,magas (mindség)", vagy akar a divatos
~bardt” utétaggal képzett szavak burjanzdsa ront a széveg mi-
ndségén.

3] o
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8. Keriiljiik a terpeszkedé szerkezeteket...

Tovabbi lehetdség a szoveq eqyszerdisitésére a terpeszkedd szerke-
zetek és a szoszaporitds keriilése. Hasonlitsuk dssze a kovetkezoket:

<o bl

Végre felismerésre keriiltaz Végre felismerték az eltérések
eltérések oka. okdt.

Mddositast eszkozoltek az j
statisztikai szoftveren.

Mddositottak az uj statiszikai
szoftvert.

A felesleges névutdkkal alkotott terjengds kifejezések is nehezitik
a szoveg olvasasat. Bar a névutok alkalmasak drnyalt kifejezésre,
ne halmozddjanak indokolatlanul az ,értelmében, kévetkeztében,
szempontjabol, alapjaban, terén, teriiletén” kifejezések.

<o B

a targyalds sordn/keretében
megallapodtak arrél, hogy

a targyaldson megaéllapodtak
arrél, hogy...

Targyalasok folytak a
roamingdijak tekintetében.

Targyaltak a roamingdijakrol.

A kérdést tobbszor is
megtargyaltak.

Akérdést tobb alkalommal is
megtdrgyaltak.

Keriilendé a folosleges igekotdk hasznélata. . .
*lerendez* — rendez, *kihangstlyoz* — hangstlyoz, *lekdzol* —
kozol, *lepontosit* — pontosit stb.

... és ligyeljiink bizonyos igekdtdk tulburjanzasdra:
*leldtogat* — helyesen: meglatogat; *leterhel* — helyesen: meg-
terhel.

o i)

...és vigydzzunk a személytelen
szerkezetekkel

Atavolségtartd hivatali nyelv egyik jellemzdje, hogy homélyban ki-
vanja hagyni a cselekvdt. Mig jo néhany idegen nyelv (igy az egyre
erdsebb hatdst gyakorld angol) ezt passziv szerkezetekkel fejezi ki,
amagyar nyelv az igynevezett dltaldnos alanyt (a tohbes szam har-
madik személyd igei format) hivja segitségil:

Hamarosan megrendezésre keriil az
éghajlatvaltozasrél sz6l6 konferencia

Hamarosan megrendezik az éghajlatvaltozasrol sz616
konferenciat.

Am csak akkor érdemes ezt a megoldast valasztani, ha valéban
nem ismerjiik a cselekvét. Amikor lehet, inkabb pontositsuk,
ki mit csinal. A szdveg csak nyer ezéltal.

Miért nagy a jelentdsége annak, hogy tudjuk, ki a cselek-
vo?

Gondoljunk arra, hogy az uniés dokumentumokat tobb nyelvre is
leforditjak. Ha az eredeti dokumentum pontatlan, fennall a veszé-
lye, hogy a kiilonbdz6 nyelvi valtozatok egymastol eltérdek lesz-
nek, hiszen minden egyes fordité a maga médjan prébdlja kitaldl-
ni, mire gondolhatott a szerz, és igy kiilonbdz6 értelmezések sze-
rint dolgozik.



9.

Banjunk dvatosan a,hamis baratokkal” és a szakzsargonnal,

tigyeljiink a roviditésekre és a betiiszavakra

A hamis bardtok olyan szavak, amelyek két kiilonboz6 nyelven ha-
sonld alakdak, am jelentésiik kiilonbozé. Egy olyan tobbnyelv(i kér-
nyezetben, mint amilyen az Eurdpai Bizottsdg is, a munkatdrsak
néha keverik az altaluk haszndlt nyelveket. Gyakori példaul a fran-
cia és az angol kozotti dthallds, illetve megfigyelhetd, hogy a leg-
tobbet haszndlt nyelv (pl. az angol) befolyasolja az anyanyelvi be-

szédet és fogalmazast. Egy rosszul megvélasztott kifejezés azonban
elriaszthatja az olvasét, aki tgy érezheti, semmi koze az EU intéz-
ményeihez, amelyek mint a vilagtdl tavol esd, zart klub mékodnek.
Legrosszabb esetben pedig félreértésekhez és diplomdciai bonyo-
dalmakhoz is vezethet (példdul, ha valaki kis orszdg” helyett azt
irja egy adott llamrdl, hogy ,nem jelentds” orszdg. . .)

»Hamis barat” Minek a Miért helytelen? (a magyar sz6 Az idegen sz6 tényleges magyar
(azazazidegen -hatdsara? jelentése) megfeleldje
szohoz hasonlé  : (eredeti angol
magyar sz6) kifejezés)
akcid action tdgabb értelemben: cselekvés; az angol sz6 értelme sokkal tdgabb: tett,
kedvezményes vasarlasi lehetdség eljards, cselekedet, cselekvés, mivelet,
tevékenység, munka, per, kereset sth
aktudlis actual 1. mai/jelenlegi; 2. alkalmi, iddszerii tényleges/valdsdgos
kompetencia competence magyarul inkdbb "képesség” értelemben hataskor, illetékesség
hasznélandé
konkurens concurrent versenytars (fnév) egyidejii (melléknév)
perspektiva perspective(s) amagyarban néz6pontot is jelent tavlat; financial perspectives” az eurdpai
unids terminolégidban: pénziigyi terv
pozicié position (térbeli) helyzet alldspont, nézet, vélemény
specidlis* special kiilonds, egyes esetekre szoritkozd kiilon-, kiilonds
specifikus* specific kiilonleges, sajatos 1. jellemzd, jellegzetes, 2. meghatérozott,
konkrét (az angol sz6 jelentése tagabb, mint
amagyaré)
technikai technical eljarési moddal, jartassdggal kapcsolatos, 1 miszaki, technoldgiai; (atvitt értelemben)
(sz6kapcsolatokban tovabbi lehetdségek) 2. szakmai, szakért6i, jogban: alaki
transzparens transparent reklamfelirat, jelmondatos tabla (fénév) (melléknév) jelentése dtldtszo, tiszta, atvitt

értelemben: vildgos

*Azonos gydker, am kiilonboz6 jelentés(i szavak dsszecstisznak a veliik rokonsagban |évé magyar “specialis” kifejezéssel.
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Keruljuk a szakzsargont, vagy
flizziink hozza magyarazatot

A (szak)zsargon bennfentesek vagy szakmabeliek csoportja dltal
haszndlt szavak dsszessége. Jelenléte elfogadhaté minden olyan
szovegben, amelyet csak az emlitett csoport tagjai olvasnak.

A nem szakmabeli olvaséktdl azonban a sziikségesnél nagyobb
erfeszitéseket kovetel meg, hogy megértsék a zsargonnal teletiiz-
delt szoveget. Lehet, hogy egyes olvasok emiatt félre is teszik a szo-

veget. Eppen ezért, ha azt akarjuk, hogy masok is elolvassak ira-
sunkat, amennyire lehet; tisztitsuk meg a szakzsargon elemeitél.

Amennyiben MEGIS sziikség van szakzsargon hasznélatéra a nagy-
kozonség szamdra irt anyagokban is, flizziink magyardzatot az
ilyen kifejezésekhez az elsg el6fordulaskor, vagy csatoljunk szésze-
detet, illetve illessziink be az alabb felsorolt-honlapokra utald lin-
ket, esetleg hivatkozést, hogy megkdnnyitsiik az olvasé dolgét.

Az itt kbvetkezd, tavolrdl sem teljes tdblazat az EU intézményeinél
gyakran eldforduld kifejezéseket tartalmazza.

Szakzsargon {magyar)

Javasolt meghatarozds

csatlakozd orszdg

a csatlakozd orszdg stdtuszt az a tagjeldlt orszdg nyetheti el, amely megfelel a koppenhdgai
kritériumoknak, és az Eurdpai Unidval folytatott csatlakozdsi tdrgyaldsai lezdrultak

acquis, (kozdsségi) vivmdnyok

az EU jogszabdlyainak dsszessége (a tagdllamokra vonatkozd jogok és kitelességek dsszessége)

tagjeldlt orszég

az.az orszdg, amely felvételét kérte az Eurdpai Unid tagdllamai kizé, amelynek a Kozdsség
hivatalosan elfogadta a csatlakozdsi kérelmét, és amely megkezdte a csatlakozdsi tdrgyaldsokat

egyiittdontési eljaras

az az eljdrds, amelynek keretében az Eurdpai Parlament és a Tandcs kdzdsen dant Uj jogszabdlyrdl

kohézio

aza torekvés, hogy az Unidn beliil cskkenjenek a tdrsadalmi és gazdasdgi egyenldtlenségek

komitoldgia (,bizottsdgosdi”)

olyan eljdrds, mely sordn a Bizottsdg specidlis tandcsadd bizottsdgok véleményét kéri ki (az unids
joganyag végrehajtdsdval kapcsolatban)

kdzosségi modszer

az EU ddntéshozatali mddszere, melynek keretében a Bizottsdg, a Parlament és a Tandcs szorosan
egyiittmiikddnek

hdvités

az EU  kiterjesztése’, azaz Uj tagok felvétele

mainstreaming

annak biztositdsa, hogy az adott témdt minden unids szakpolitikdban dltaldnosan figyelembe
vegyék

ardnyossdg

az ardnyossdq elve kimondja, hogy az egy bizonyos cél eléréséhez haszndlt eszkizok nem
haladhatjdk meg az annak a célnak az eléréséhez megfeleld és sziikséges szintet

szubszidiaritds

a ,szubszidiaritds elve" értelmében az unids dontéseket mindiq a polgdrokhoz a lehetd legkdzelebb
esd szinten kell meghozni

Szamos, szakzsargonhoz tartozé kifejezés vilagos magyardzata

megtaldlhatd a kdvetkezd cimeken:

« a Vildgos nyelvi utmutatd az eurozsargonhoz cimii osszedlli-
tds az EUROPA honlapon (http://europa.eu/abc/eurojargon/in-
dex_hu.htm).

Tovabbi, az uniés szovegekben eldfordulé technikai és jogi kifeje-
zések angol nyelv(i definiciéit az online elérhetd Eurdpa-glosszdri-
umban (Eurapa Glossary) talélja meg (http://europa.eu/scadplus/
glossary/index_en.htm).

2 B




Ovatosan a réviditésekkel és
betlszavakkal

Atul sok ismeretlen rovidités miatt a szoveg érthetetlenné vélik, és
fenndll a veszélye, hogy az olvaso elalszik (vagy akdr diihbe gurul):
(ERFA + EMOGA + KAP = ZZZ/GHRR).

Eléfordulhat, hogy valamelyik rovidités esetleg nem ismert az olva-

s0 el6tt. llyenkor a kbvetkez6t érdemes tenni:

« haakifejezés csak egyszer vagy kétszer fordul eld a szovegben,
irjuk ki teljes hosszaban; vagy

« elsd el6forduldskor irjuk ki teljes hosszdban, mdgétte zaréjelben
feltiintetve a roviditést, majd a tovdbbiakban hasznaljuk csak-a
roviditést, és/vagy

« csatoljuk a roviditések listdjat vagy egy olyan linket, amely elve-
zet jelentésiikhoz.

Az Intézménykozi kiadvanyszerkesztési Gtmutaté Fdbb betdiszavak
és raviditések (Main ‘Acronyms and Abbreviations) cim(i részében
(http://publications.europa.eu/code/hu/hu-5000400.htm)  sza-
mos, az Eurdpai Bizottsdg dokumentumaiban hasznalt betiisz6 és
rovidités magyardzata megtalalhato.

Mint mindig, most is gondoljunk az olvasé igényeire.
« Vannak olyan olvasdk, akiket zavar, ha az ,ismert” roviditéseket
teljes hosszukban kiirjuk.

+ Haa széles korben haszndlt TARIC rovidités helyett minden sor-
ban kiirank az, Eurépai Kozosségek integralt vamtarifdja” elne-
vezést, a dokumentum hossza jelentdsen megndvekedne.

Gondoljunk arra is, hogy kiilonbdz szévegkdrnyezetben a kiilon-
hoz6 roviditések és betiiszavak mas-mas jelentést kapnak:
példaul

azESA leheta/z/ Europai Uriigyndkség
(European Space Agency)

Euratom Ellatasi Ugynokség
(Euratom Supply Agency)

Eurépai Szamlak Rendszere
(European System of Accounts)

a veszélyeztetett fajokrol szol6 torvény
(Endangered Species Act)

vagy kornyezetvédelmi szempontbdl érzékeny
teriilet (Environmentally Sensitive Area)

Kelet- és Nyugat-Afrika
(Eastern and Southern Africa)

elektronstimuldlt adszorpcié
(Electron Stimulated Adsorption)

és még szamos més lehetdség

Forrés: http://iate.europa.eu
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10.

Ellendrizziik és lektoraltassuk a szoveget

Haszndljuk a helyesirds-ellendrzd programot, de vegyiik figye-
lembe, hogy nem tud minden hibat kiszGini.

Olvassuk el djra a dokumentumot kritikus szemmel, az olvasd
nézépontjahdl. Vilagos-e a kapcsolat a mondatok és a bekezdé-
sek kozott? Logikus-e az érvelés? Mindig van valami, amin még
lehet csiszolni vagy egyszerdsiteni.

Kérjiik ki munkatarsaink véleményét, példdul valaki olyanét,
akivel kordbban még nem egyeztettiink.

Figyelmesen hallgassuk meg javaslataikat.

Kovessiik azokat a tanacsokat, amelyek dltal a széveg témdrehb,
vildgosabb és érthetdhb lesz.

Tekintettel az
gsszetiizések
rendkiviil kros
hatasaira,
koveteljiik
azonnali
pesziintetésiiy

)

Tovabbi segitség

A szoveg ir6ja — még ha az el6bbi tippeket kovetve olyan vildgosan
és pontosan fogalmazott is, amennyire csak lehet — érezheti

lgy, hogy az altala irt dokumentum javitdsra szorul. Bizonytalan-
kodhat azzal kapcsolatban, hogy a megfeleld igét vagy mondat-
szerkezetet haszndlta-e. Vagy gondolhatja tgy, hogy — szandéka-
val ellentétben — néhdny mondat még mindig tdl hossz, esetleg
idegeniil hat.

Ilyen esetben kapcsolatba Iéphet a Forditdsi Fdigazgatésaggal
(DGT), és kérheti szovege gondozését (Editing).

A DGT a dokumentum természetétdl fiiggden kétféle szolgaltatast
nydjt.

Honlapok - azaz a vilaghalon elérhetd internetes
webhelyek html formatumi féoldalai — esetében a meg-
rendelést a Poetry nev( rendszeren keresztiil, a kovetkezé médon
kell benyujtani: WEB kdd (és nem a sajat féigazgatdsag névkddja)
alatt, REV termékkoddal. Tandcsért forduljon a DGT-D-2-EN cso-
porthoz!

A vildghdlora késziild szévegekkel kapcsolatos tovabbi informaci-
okat lasd: http://www.cc.cec/translation/facilities/products/web/
tutorial/index_en.htm

Egyéb dokumentumok:

(Angol vagy francia nyelvii anyagok esetében) Juttassa el a
szoveget az Editing csoportnak. Amennyiben eldszor hasznélnd a
szolgdltatdst, és tandcsra van sziiksége, e-mailben irja le elképze-
|éseit, és kiildje el a DGT-EDIT cimre.

Tovébbi részletek: http://www.cc.cec/translation/facilities/
products/editing_en.htm

(Mas hivatalos nyelv esetében) Kérheti, hogy a hivatalos nyel-
vek valamelyikén irt fontos dokumentumokat nyelvhelyességi
szemponthél anyanyelvi lektor ellendrizze. A szolgéltatés a Poetry-
rendszeren keresztiil igényelhetd, kédja REV (linguistic revision).



Online uniods szerkesztési
segédanyagok

Az angol nyelv( helyesirasra, kozpontozasra és a Bizottsagnal
érvényes nyelvhasznalati gyakorlatra vonatkozo részletes
informdcidkat a Forditdsi Féigazgatdsag angol nyelvi osztalyanak
Angol kiadvdnyszerkesztési ttmutatdja (English Style Guide)
tartalmazza. Az (tmutatd az aldhbi cimen érhetd el:
http://ec.europa.eu/translation/writing/style_guides/english/
style_quide_en.pdf

Ugyanigy a tobbi hivatalos nyelv szdmara készitett, a pontos
fogalmazast segitd irdnymutatasok és a kiadvanyszerkesztési
(tmutatok is elérhetdk a Forditdsi Féigazgatésag honlapjan:
http://ec.europa.eu/translation/language_aids.

A hivatalos kiadvanyokra vonatkozo szabélyok valamennyi uniés
hivatalos nyelv esetében a Kiaddhivatal dltal kiadott Intézménykdzi
kiadvdnyszerkesztési itmutatd honlapjan érhetdk el:
http://publications.europa.eu/code/hu/hu-000100.htm

A kbzosségi jogszabalyok szerkesztésére vonatkozd
irdnymutatésokat a Kdizds gyakorlati dtmutatd tartalmazza:
http://eur-lex.europa.eu/hu/techleg/index.htm

Kifejezetten az internetes kdzzétételre szant irdsokra vonatkozo
tandcsokat az Information Providers Guide cim(i Gtmutatoban
talalhat (csak angolul érhetd el):
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips/index_.en.htm
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Felhasznalt irodalom

Ez az (tmutatd a kdvetkezd forrdsokra tdmaszkodva késziilt (angolbdl dtdolgozva a magyar nyelv kivinalmainak megfeleléen):

Magyar nyelvhelyességi lexikon, Baldzs Géza, Corvina, Budapest, 2002
Szepesy Gyula: Nyelvi babondk, Gondolat, Budapest, 1986
Totfalusi Istvan:,Hogy mi ne legyiink angol nyelvi gyarmat. . .” In: Magyar Nyelvdr, 1998./4.

Az angol nyelvii eredeti az aldbbi forrdsokra tdmaszkodott:

The Oxford Guide to Plain English by Martin Cutts, Oxford, Egyesiilt Kiralysag

Ecrire pour Etre Lu, Ministére de la Communauté frangaise, Belgium

30 Regole per Scrivere Testi Amministrativi Chiari, Universita di Padova, Olaszorszdg

Biirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt, Németorszag

Klarsprdk Ionar sig, Regeringskansliet, Justitiedepartementet, Svédorszag

Kddinnetddinkd tekstisi, tulkataanko puheenvuorosi? Kotimaisten kielten tutkimuskeskus, Finnorszag
Writing for Translation Translation Centre for the Bodies of the European Union

The OE(D Style Guide, 2nd Edition OECD, Paris http://www.oecd.org/dataoecd/8/39/40500006.pdf

Illusztréciok: Zeta Field, Forditdsi Féigazgatésag, Eurdpai Bizottsdg

Ez az (tmutatd online is elérhetd a kovetkezo cimen:
http://ec.europa.eu/translation
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