Mic gnid de redactare
clara



Personalul Comisiei Europene trebuie sa redacteze numeroase tipuri diferite de documente. Oricare ar fi tipul
documentului = un act legislativ, un raport tehnic, un proces-verbal, un comunicat de presa sau un discurs —
un text clar va fimai eficace si va putea fi inteles mai usor si mai repede. Acest ghid va va ajuta sd redactati
texte clare, fie ca folositi limba dumneavoastrd materng, fie una dintre celelalte limbi oficiale, toate acestea
fiind, de asemenea, limbi de lucru ale Comisiei, In conformitate cu Regulamentul nr. 1/1958 al Consiliului

(fnca Tn vigoare!).

Ghidul prezinta recomanddri si nu reguli. Atunci cand le folositi, ar trebui sa luati in considerare cititorii cdrora
vd adresati si scopul documentului dumneavoastrd.

lata trei motive importante pentru a redacta un text clar:
- colaborarea mai eficientd;

- reducerea corespondentei inutile;

- dezvoltarea unui spirit constructiv.
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1.

< a~

Intdi reflectati, apoi redactati

Redactarea unui text clar are ca punct de pornire si
depinde de claritatea etapei premergatoare de reflec-
tie. Puneti-va urmdtoarele intrebari:

Cine va citi documentul?

Existd trei grupuri principale de cititori ai documen-

telor Comisiei Europene:

- personalul UE - colegi din cadrul Comisiei Europene
sau al altor institutii;

- specialisti externi;

- publicul larg — care reprezinta, de departe, cel mai
nuUMeros grup:

Majoritatea documentelor Comisiei Europene sunt, in
momentul de fatd, publicate pe internet si sunt dis-
ponibile publicului. Toate textele pe care le redactam,
le traducem si le publicam 7n activitatea noastra in
cadrul Comisiei Europene influenteaza Tn mod inevi-
tabil imaginea publica a UE. A se vedea recomanda-
rea 2 — ,Cititorul are Tntaietate”.

Care este rezultatul urmarit?

Care este scopul documentului dumneavoastra? Ce

trebuie sd faca cititorii dupa ce citesc textul?

- Sdia o decizie?

- Sa trateze o anumita situatie?

- Sarezolve o anumita problema?

- Sa Tsi schimbe atitudinea fata de un anumit
subiect?

Ce trebuie sa includa documentul
dumneavoastra?

- Hotdrati care este mesajul de transmis:

- Tntocmiti o listd sau o schemd logicéd (a se vedea
ilustratia de mai jos) care sa includa toate elemen-
tele pe care intentionati sda le prezentati, fard sa
respectati 0 anumitd ordine.

- Eliminati elementele nerelevante.

- Grupati elementele ramasepe categorii.

- Completati-va cunostintele: notati datele pe care
trebuie sa le verificati si/sau expertii pe care trebuie
sa fi consultati.

Aceastd’'metoda se aplica practic tuturor textelor,
cu exceptia celor literare: procese-verbale, rapoarte,
corespondentd, ghiduri de utilizare etc. n ceea ce
priveste documentele oficiale, precum actele legisla-
tive, trebuie respectate reguli speciale de redactare.

O:alternativa este metoda celor ,, 7 intrebari”.
Aceasta este o metoda structurata de prezentare
a informatiilor relevante:

(7]
(2]
©
7
©
(6]
(7]

CE? Mesajul de baza

CINE? Persoanele vizate

CAND? Zile, ore, calendare, termene
UNDE?
CuM?

DE CE?
CAT?

Locuri

Circumstante, explicatii
Cauze si/sau obiectiv

Date calculabile si masurabile




2.

Cititorul are Tntaietate

Stil direct si interesant

Ganditi-vd Tntotdeauna 1a cititorii cdrora li:se adre-
seaza textul pe care il redactati — nu numai:la supe-
riorul ierarhic sau la revizor, in cazul unei traduceri, ci
si la utilizatorii finali: La fel ca dumneavoastra, ei.nu
dispun de prea mult timp. De fapt, cine sunt acesti
cititori? Cat de bine cunosc ei subiectul? Si ce anume
ar trebui sa'le explicati?

Tncercati's& abordati tema din perspectiva cititorilor
dumneavoastra:
- Adoptati un stil adecvat de adresare pentru

cititorii dumneavoastra. In acest. sens, se reco-
manda folosirea, Tn documentele oficiale ale
Comisiei Europene, a formulei de adresare cu
pronumele de politete ,dumneavoastra”. Adre-
sarea directd, prin utilizarea formelor pronumelui
personal la singular sau plural (,tu”, ,voi"), este
mai rar folositd, intalnindu-se Th anumite tipuri de

texte din registrul jurnalistic, dintre cele cu caracter
oral pronuntat.

Ganditi-va la Tntrebarile pe care cititorul le-ar
putea pune si asigurati-va ca documentul ofera
raspunsuri la acestea. O posibilitate ar fi utilizarea
unor subtitluri sub forma interogativa, cum ar fi:
,Ce schimbari va aduce aceastd noud politica?”,
,De ce este necesara aceasta politicd?”, ,Cine va fi
afectat de aceasta politica?” sau ,Care sunt rezul-
tatele preconizate?”.

Captati atentia cititorilor. Oferiti-le numai
informatiile care le sunt de fapt necesare. Evitati,
pe cat posibil, sa prezentati prea multe informa-
tii referitoare la procedurile Comisiei Europene
si la procedurile interinstitutionale. Acestea sunt
informatii superflue pentru cea mai mare parte
a cititorilor si nu fac decat sa accentueze imaginea
Comisiei de institutie birocratica si distantd. Daca
informatiile sunt cu adevdrat importante, prezen-
tati pe scurt de ce sunt importante.

seeseseseeeeeeee 3 Acum puteti sa faceti planul textului dumneavoastra.




3. Organizati documentul

La Tnceput

- Daca planul dumneavoastrd include un rezumat,
ncepeti cu acesta si veti descoperi, poate, ca este
suficient! Introduceti rezumatul la inceputul textu-
lui, Tntrucat aceasta este prima parte (si adesea
singura) pe care o va citi publicul.

- Acordati o atentie deosebita conectorilor, care i
ajuta pe cititori sa urmdreascd logica si argu-
mentatia dumneavoastra. Alegeti titluri si alte
,marcaje” care le vor permite cititorilor sd identi-
fice informatiile esentiale, fara sa trebuiasca sa le
repetati pe parcursul intregului document. Folositi
titluri si subtitluri informative pentru a evi-
dentia cele mai importante puncte ale documentu-
lui. Un titlu precum ,Fuziunile trebuie monitorizate
mai indeaproape” este mai informativ decat ,Moni-
torizarea fuziunilor”.

- Luati In considerare cea mai bund modalitate de
a va exprima ideile si-asigurati-va cd documentul
este inteligibil pentru cititori. Puteti recurge la uti-
lizarea de imagini, grafice sau tabele-n loc
de text? Aveti nevoie de un glosar sau de o listd
cu definitii?

- Urmatoarea parte cel mai frecvent cititd, dupa
Tnceputul textului, este concluzia. Este posibil ca
cititorul sa treaca peste tot restul textului pentru
a ajunge la concluzie. Formulati concluzia Tntr-un
mod clar, concis si la obiect.

- Prezentati cititorilor dumneavoastra structura
documentelor mai lungi, incluzand un cuprins clar.

.................)

Pe parcursul redactarii

+ Urmati recomandarile din capitolele urmatoare.

- Consultati resursele pentru redactare ale UE (a se
vedea ultima pagind).

. % Simplificati daca este necesar, asigu-
randu-va ca mesajul ramane clar. Fiti atenti
nsd la formuldrile foarte directe si prea simplifi-
cate! Ele ar putea reduce nivelul de politete nece-
sar pentru comunicarea scrisa si ar putea avea
un impact negativ asupra:cititorilor. Ei ar putea
percepe o adresare de tip imperativ acolo unde
nu se intentioneazd acest lucru.

+ Un posibil exemplude simplificare este urmatorul:

& Data limita care trebuie respectata

pentru depunerea candidaturilor este
31 martie 2012.

ﬁ Data limita pentru depunerea

candidaturilor este 31 martie 2012.
Termenul pentru depunerea
candidaturilor: 31 martie 2012.

La sfarsit

A se vedea recomandarea 10 cu privire la revizuire
si verificare.

La nivelul Comisiei Europene exista doud probleme frecvente:

1. Reutilizarea unui text anterior fdra adaptarea adecvata a acestuia
Este posibil ca modelele anterioare sa fie redactate in mod neclar si sa
nu reflecte noile circumstante si noile practici de redactare. Faceti toate

modificarile necesare.

2. Tdierea si copierea textelor

Poate veti avea nevoie sa utilizati pasaje din documente variate pentru
a compune un text nou. Fiti atenti la terminologia neuniformd, la repetitii si la
omisiuni, care pot afecta logica intemna si claritatea rezultatului final.




SOS: Scurt, la ebiect si simplu

Scurt, la obiect...“':

este mai lung Cmtorn dumneavoastra nu va vor
aprecia mai mult ﬁ|ndca ati scris 20 de pagini m loc
de 10, mdeosebl atuno cand Tsi dau seama. 3 ati
fi putut comunica mesaJul in 10 pagini! D|mpotrlva
ei ar putea fi nemultumiti deoarece au acordat mai

mult timp decat ar fi fost necesar citirii documentululxn

Printre modalltatlle de eliminare a cuvintelor |nut|le

ati putea alege sa:

- evitatisa d|scutat| despre lucruri evidente. Acordat|
mai mult credit cititorilor qungayoastra,

+ nu Tncdrcati documentul cu expresii redundante
precum: ,dupd cum este bine cunoscut”, ,este
general recunoscut cd”, ,in opinia mea’, ,si asa
mai departe”, ,atat din punctul de vedere al lui A,
cat si din punctul de vedere al lui B

- evitati sa va repetati. Cand va referiti, de exemplu,
[a un comitet cu un nume lung, scrieti numele n
ntregime numai o singurd datd: ,Aceastd intrebare
a fost adresatd Comitetului pentru achizitionarea
ghidurilor stilistice. Comitetul a declarat ca...”.

Documentele si frazele mai scurte au, Tn general, un
impact mai mare. Totusi, este important de precizat
ca, Tn stilul oficial in limba romana, formuldrile tind
sa fie mai lungi si mai complexe.

De exemplu:

1 document = cel mult 15 pagini

1 fraza = n medie 20 de cuvinte

(aveti grija sa intercalati cateva fraze scurte!)

. si simplu -

Folositi cuvinte méi'simple, dacd éste posibil. Un

limbaj mai simplu nu va da impresia ca sunteti mai»"'

putin fnvdtat sau mai putin elegant ¢ va va-da mai
multa credibilitate.

& =

avand in vedere ‘fabful ca ntrucat

un anumit numar de multi/multe
0 mare parte dintre majoritatea
n cadrul n

drept rezultat, in consecinta prin urmare
n scopul de pentru

n cazul in care daca

Tn cazul n care nu se aplica n caz contrar

aceasta

dacd acesta este cazul atunci

cu referire la referitor/despre

Frazele inutil de lungi sunt un obstacol
serios pentru claritatea documentelor
Comisiei Europene. Tncercati sa frag-
mentati frazele lungi Tn fraze mai scurte
sau n mai multe propozitii, amintin-
du-va Tnsd sd includeti conectorii adec-
vati (,dar’, ,prin urmare”, ,totusi’), astfel
ncat sa pastrati coerenta documentului.




Un stil simplu si neincarcat inseamna,
de asemenea:

.. sa evitati ambiguitatea
Dacd folositi acelasi cuvant pentru a va referi la
lucruri diferite, puteti crea confuzie:

Trebuie sa transmiteti cererea

a candidaturii pana marti. De asemenea,
puteti sd prezentaﬁo cerere de

prelungire a acestui termen. Cererea
dumneavoastra... (despre care cerere este
vorbar?)

%;} Trebuie sd transmiteti: cancndatura N
dumneavoastrd.pand marti: De
asemenea, puteti cere prelurnglrea
termenului~'Candidatura dur‘nneavoastré

.sanu schlmbatl cuvintele doar din motive
legate de ,stil”
Puteti crede cd documentul dumneavoastra va fimai
putin plictisitor daca folositi cuvinte diferite pentru

a va referi la acelasi lucru. Totusi, si Tn acest caz,

puteti crea confuzie:

Trebuie sa transmiteti candidatura
dumneavoastrd pand marti. Comitetul
poate sa va respingd cererea...
(candidatura - sau altceva?)

Trebuie sd transmiteti candidatura
dumneavoastra pand marti. Comitetul
poate sa o respinga...

. sd folositi forma pozitiva si nu pe cea

negativa .
é Respingerea candidaturilor"hu este

un lucru neobisnuit, prin urmare nu
depuneti o contestatie decat dacd sunteti
sigur ca nu ati completat candidatura
dumneavoastra n mod incorect.

{;& Respingerea candidaturilor este un
" lucru destul de obishuit, prin urmare
B depuneti o contestatie doar dacd sunteti

;'qumneavoastra n de corect.

ici - structurati-va frazele

document care contine numeroase date si idei. Iata
cateva modalitati de structurare a informatiilor astfel
ncat cititorii sd Tnteleagd fiecare frazd la prima citire.

Indicati agentii fiecdrei actiuni (a se vedea
recomandarea 8) si prezentati actiunile in
ordinea in care se desfasoara.

& Decizia sa cu privire la atribuirea

asistentei UE va fi luata ulterior primirii
tuturor candidaturilor de proiecte, Tn
cadrul reuniunii comitetului de atribuire.

{;} Tn momentul Tn care toti candidatii si-au
prezentat cererile de proiecte, 1

comitetul de atribuire se va reuni 2

pentru a decide

valoarea ajutorului UE pe care Tl va
acorda fiecarui proiect. 4

E\-'zjtati sd ,ascundeti” informatiile i‘.ﬁ”npprtante
n mijlocul frazeil ST

roammg, Comisia a- prezentat mai multe

propuneri.

Comisia a prezentat mai multe propuneri
de reducere a tarifelor de roaming.

n prezent, este probabil ca interzicerea
fumatului Tn restaurante sa fie
implementata.

Tn prezent, este probabil ca fumatul in
restaurante sa fie interzis.

Incercati sa puneti in evidenta partea
finala a frazelor dumneavoastra — aceasta
este partea pe care o vor retine cititorii.

& In raport se recomandd reforma

institutionald integrala Tn majoritatea
cazurilor.

{;} Ceea ce recomanda raportul, Tn
majoritatea cazurilor, este o reformd
institutionala integrala.

Tn ceea ce priveste reducerea tarifelor de




6.

Evitati substantivele inutile -

formele verbale sunt mai dinamice

0 modalitate simpla de a redacta cu mai multa cla-
ritate este sd schimbati...

... 0 exprimare prolixd: .. ... CU 0 exprimare clara:

<o bl

prin actiunea de distrugere distrugand

este necesar sa se
planifice amplasarea

necesitatea planificdrii
amplasarii

introducereaprincipiului de  s-a introdus principiul
echitate de echitate

Prin aceasta schimbare, ne ntoarcem pur si simplu
de la forma nominala la forma verbala. Verbele au
un caracter mai direct si mai putin abstract decat
substantivele. Numeroase substantive terminate Tn
,~are/-ere” provin, de fapt, din verbe. Aceste substan-
tive apar adesea n expresii precum cele de mai jos,
unde utilizarea verbelor ar aduce, in unele cazuri, mai
multa claritate:

<

promulgarea legii cultelor

bl

a promulgat legea
cultelor

acordarea unui drept a acordat un drept

lansarea unei noi propuneri  a lansat o noud
propunere

Exista si substantive care nu se termind in ,-are/-ere”,
dar care provin, de asemenea, din verbe:

<o bl

detinatorul unei vize cel care detine o vizd
Schengen Schengen

aparitia unor noi factori au aparut noi factori

Tn.unele cazuri, putem sa sporim claritatea unui text
daca transformam substantivele Tn verbe:

& Practica cultivarii plantelor perene Tn

locul culturilor anuale poate aduce
o Tmbundtatire calitatii solului prin
favorizarea unei cresteri a stratului
vegetal.

{;} Cultivarea plantelor perene n locul
culturilor anuale poate Imbundtati
calitatea solului, favorizand cresterea
stratului vegetal.




Fiti concreti, evitati abstractizarile

Mesajele concrete sunt clare — un limbaj abstract
poate fi vag si'descurajant. Un limbaj abstract abun-
dent ar putea chiarsa il determine pe cititor sa creada
fie cd nu cunoasteti subiectul despre care scrieti, fie
ca motivele pentru care.scrieti sunt indoielnice.

Atunci cand puteti alege intre un cuvant concret si
unul abstract care Tnseamna acelasi lucru, cu exceptia
cazului in care aveti motive Tntemeiate sa preferati
cuvantul abstract, optati pentru cuvantul con-
cret! Astfel, mesajul dumneavoastrd va fi mai direct
Si, prin urmare, va avea un impact mai mare.

Astfel, in loc de... ... Tncercati aceastd

varianta:
a substitui a nlocui
ademara/a debuta  afincepe

oportunitati de muncd locuri de munca

evolutie negativa recesiune/regres

evolutie pozitiva reusita/succes/progres

a investi Tn capital
uman (*)

- ainstrui (forta de munca)
- a Tmbunatdti

competentele (lucrdtorilor)
- educatie si formare

(*) Dupa cum se ilustreazd Tn acest exemplu, pro-
blema constd adesea in a reda cu exactitate sen-
sul pe care doriti sa Tl comunicati.

SUGESTIE: Pentru a gdsi cuvantul pe care il cautati,
n Word, selectati un cuvant, apdsati-pe butonul din
dreapta al mouse-ului si apoi-selectati optiunea
,Sinonime”, care apare spre sfarsitul meniului afi-
sat. Lista de sinonime va contine atat cuvinte abs-
tracte, cat si cuvinte concrete. Incercati sa alegeti un
cuvant concret Tn locul unui cuvant general si mai
vag. De exemplu, cuvantul ,a identifica” este perfect
acceptabil, Insd, uneori, este mai adecvat sa alegeti
0 expresie.mai precisa:

aidentifica solutii  a gasi solutii

a identifica cazuri
de gripa porcina

a depista cazuri de gripa
porcind

a identifica sensul.. a descoperi sensul...




8.

Optati pentru diateza adecvata

Un alt element important in redactarea cu claritate
a unui text este folosirea verbelor la diateza adec-
vata tipului de comunicare. Astfel se poate opta intre
diateza activd, diateza pasivd si constructiile refle-
xiv-pasive. Diateza pasiva si constructiile refle-
xiv-pasive se-folosesc frecvent in contexte oficiale,
unde predomiina formularile lungi si complexe, in timp
ce diateza activd se prefera indeosebi in discursurile
orale, Tn stilul jurnalistic etc.

latd un exemplu din stilul jurnalistic, Tn care, n ace-
easifrazd, diateza activd se combind cu o constructie
reflexiv-pasiva:

Presedintele a amenintat cd va parasi reuniunea,
dacd nu se va face front comun in ceea ce priveste
propunerea de limitare a bonusurilor acordate ban-
cherilor, relateaza cotidianul central.

Tn exemplul de mai jos, caracteristic stilului oficial,
discursul se structureaza in fraze mai lungi si mai
complexe, Tn care constructiile pasive alterneazd cu
cele active:

Memobrii Biroului permanent al Camerei Deputatilor
cdrora li s-a cerut revocarea nu pot conduce sau,
dupd caz, nu pot participa la conducerea lucrdrilor
Biroului permanent sau a sedintei in plen a Camerei
Deputatilor Tn care se discutd revocarea lor; ei vor fi
Tnlocuiti, prin votul Biroului permanent, de unul dintre
membrii Biroului permanent care indeplineste con-
ditiile regulamentare, dar pot fi prezenti in calitate
de parte interesatd.

10

Acolo unde este necesar,
precizati agentul

Alegerea de a exprima sau de a nu‘exprima agentul
se va face n functie de situatiilesemantice si de
tipul de discurs.

Tn exemplele de mai jos sunt prezentate trei cazuri
diferite:

Agentul este exprimat:
Acest proiect a fost sprijinit de Comisie.

Agentul este nedeterminat:

Expertiza regionald ar trebui sa fie mai bine valori-
ficata in cadrul proceselor de reformd, mai ales prin
dezvoltarea cooperdrii ONU cu organizatiile regionale.

Agentul nu este exprimat, dar poate fi dedus din
cunostintele comune ale cititorilor:

Motiunea de cenzurd a fost respinsd in Parlament cu
112 de voturi pentru si 137 Impotrivad.

(se subintelege cd membrii Parlamentului reprezinta
agentul)

Subiectul are valoare ,generica”:
Astdzi este general acceptat cd o companie are obli-
gatii suplimentare.

Tn cazul documentelor UE care trebuie traduse fn mai
multe limbi, exprimarea agentului poate, in unele
cazuri, sa aduca mai multd claritate textului. Daca
documentul dumneavoastra nu este clar, puteti avea
la sfarsit traduceri divergente, intrucat fiecare tradu-
cator va fncerca sa intuiasca ce ati vrut sa spuneti si
va propune o solutie diferita.

Nu este nevoie sa evitati diateza pasiva cu
orice pret. Diateza pasiva poate fi utila, de exemplu
atunci cand nu este necesara mentionarea agentului
responsabil de actiune, intrucat este evident (,Toti
membrii personalului sunt Tncurajati sa scrie clar.”).



9.

."v._,.,Prieteni falsi”

Evitati , prietenii falsi”, jargonul,

acronimele si 5|glele

Ewta;l ,,prletenu falsi”

' ,Prietenii falsi” (fa/sefr/ends ) sunt cuvinte Tn limbi

diferite care au o forma aprop|ata, dar diferd ca sens.

Tntr-un mediu multilingv precum cel al Comisiei Euro-
pene, este un lucru obisnuit sa.se coﬁfuhdé'é'numlu_'
termeni din diferite limbi.-Aceste Tmprumuturi sunt
frecvente si diferd in funcpe de combinatia de limbi
si de limba strdind la care se raporteaza vorbitorul.
De exemplu, cuvantul ,sensible” In engleza inseamna
Jrational”, logic” (,sensible approach” - ,metoda rati-
onald/logica” si _r'1u ,metoda sens_ibilé”) si nu ,sensi-

Care este greseala?

bil”, dupa cum aparent ar indica forma sa apropiatd

de cuvantul ,sensibil” din limba romana. Folosirea,,a"'”'

unor cuvinte gresite poate determina cititorii .sé"s'e
simtd exclusi si sa priveasca institutiile UE drept un
club Tnchis, fara legdtura cu lumea rea}lé‘..Tn cel mai
rau caz, acest lucru ar putea genera‘heTn;elegeri Si
incidente diplomatice (de exemplu, daca vreti sa

. spuneti c& ,Luxemburg este o tard micd”, nsa scrieti

,Luxemburg este o tara nefnsemnatd”). In tabelul de
mai‘jos sunt prezentate cateva exemple frecvente
de ,prieteni falsi” folositi atunci cand limba la care
ne rapd’(tém este limba engleza.

actugl - e ,,actual inseamna ,actual’, ,contemporan’-

. :C'é.re este cuvéntu":l' corect?

" real’, ,adevarat’, efectiv’

complement

-to complement” Tnseamna ,a comphmenta

,a completa”, ,a complini”

» A

details of inseamna ,detalii”

,,detalls
a contact person :

,coordonatele unei persoan_e de contact”

complete complete inseamna , _E,t_COmpleta ,a completa’, dar si ,a termma" ,a mchaa"
eventually Leventually” Tnseamna ,eventual” Jin cele din urma”, ,in sfar5|t
sensible ,sensible” inseamna ,sensibil”

"~.,_ra§ional", Jlogic”
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Evitati sau explicati jargonul

Jargonul este un limbaj specific folosit de membrii
unei institutii sau de specialisti pentru a comunica
ntre ei. Este acceptatd folosirea jargonului numai
n documentele care se adreseaza propriilor grupuri.

Persoanele care nu fac parte din acest grup (indeo-
sebi publicul larg) vor trebui sa depund un efort mai
mare decat este necesar sau decat ar dori atunci
cand citesc un text redactat in jargon, iar unii cititori
pot chiar renunta la lectura textului. Asadar, este bine

Jargon Posibila definitie

ca n documentele adresate publicului extern sa se
evite, pe cat posibil, folosirea jargonului.

Dacd trebuie sa folositi cuvinte din jargon Tn docu-
mentele adresate publicului larg, explicati-le atunci
cand le folositi pentru prima datd sau addugati un
glosar, o referinta sau un hiperlink.cdtre unul dintre
site-urile internet enumerate la sfarsitul acestei parti.

Tabelul de mai jos, care.nu are un caracter exhaus-
tiv, prezintd o serie de cuvinte. folosite frecvent-in
institutiile UE:

acquis (comunitar)  legislatia UE

coeziune

metodd care vizeazd reducerea disparitatilor sociale si economice in UE

comitologie

procedura prin care-Comisia consultd comitetele de experti

metoda comunitard metodd dezvoltatd in vederea ludrii deciziilor in UE, in cadrul cdreia conlucreaza
Comisia, Parlamentul European si Consiliul

proportionalitate

principiul potrivit cdruia actiunea institutiilor trebuie sa se limiteze la mdsurile

necesare pentru atingerea obiectivelor vizate

subsidiaritate

principiul potrivit cdruia, atunci cGnd este posibil, adoptarea deciziilor se realizeazd la

un nivel cGt mai aproape de cetdtean

tard aderenta

tard care este pe punctul de a adera la UE

tard candidata

tard care este in curs de negociere pentru a adera la UE

Explicatii clare privind numeroase exemple de jargon
puteti gasi:

- 1nsectiunea A plain language guide to Eurojargon
de pe site-ul internet Europa
(http://europa.eu/abc/eurojargon/index_en.htm).

+ Pentru definitiile unor termeni cu caracter tehnic si
juridic care apar in contextul UE, vd rugdm sa con-
sultati glosarul online de pe site-ul internet Europa
(http://europa.eu/legislation_summaries/glossary).

12
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Fiti atenti la acronime si sigle

Utilizarea a numeroase acronime si sigle necunoscute
poate face documentul neinteligibil si poate plictisi
cititorul.

Daca sensul unui acronim sau al unei sigle ar putea
sa nu fie clar pentru cititor, aveti la dispozitie cateva
solutii:

- sd le scrieti desfasurat, dacd expresia apare doar
o0 data sau de doud ori in docurment;

- sa le scrieti Tn Tntregime atunci-cand le utilizati
pentru prima data intr-un document si sa menti-
onati intre paranteze rotunde acronimul sau sigla
corespunzatoare, urmand ca, in restul documentu-
lui, sa folositi acronimul sau sigla respectivd; si/sau

- saincludeti o listd de acronime/sigle sau un hiper-
link care sd indice sensul acestora.

Sectiunea Main acronyms and abbreviations din Inter-
institutional Style Guide (http://publications.europa.
eu/code/en/en-5000400.htm) si anexele A3 (Abrevieri
si simboluri), A4 (Sigle si acronime) si punctul 7 (Tdri,
limbi, monede si abrevieri) din Ghidul de redactare
interinstitutional (http://publications.europa.eu/code/
ro/ro-000500.htm) ofera exemple si definitii pentru

numeroase acronime si sigle folosite in documentele
Comisiei Europene.

Pentru oricare solutie optati, luati intotdeauna Tn con-

siderare nevoile cititorilor dumneavoastra.

+ Scrierea desfasuratd a acronimelor si siglelor frec-
vent Tntalnite va avea un efect deranjant asupra
unora dintre cititori.

- Astfel, mentionarea n intregime a numelui Orga-
nizatiei Natiunilor Unite, in loc de ,ONU”", va face
documentul mult mai lung.

Nu uitati cd acronimele si siglele pot avea intelesuri
diferite Tn functie de context.

De exemplu:

ASE “inseamnd Agentia Spatiala Europeand

Academia de Studii Economice

PAC inseamna  Partidul Aliantei Civice

politica agricola comund

CA - Thseamna cifra de afaceri

credite de angajament

si multe alte exemple.

Sursa: http://iate.europa.eu

L+

T
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10. Inainte de final, ro

revizui;i §i verifica

Tn momentul in care ati terminat de redactat docu-
mentul, ar mai fi cateva aspecte foarte importante
pentru claritatea exprimarii 1n limba .romana care
necesita atentia dumneavoastra.

- Verificati dacd nu ati omis diacriticele!

- Verificati ortografia si punctuatia Tn conformitate
cu normele din Dictionarul ortografic, ortoepic.si
morfologic al-limbii roméne (DOOM)! Tn acest
sens, folositi corectorul ortografic si gramatical,
fiind Tnsa:atenti la faptul cd acesta nu identificd
toate greselile.

- Verificati dacd ati utilizat grafia cu & in interiorul
cuvintelor si forma sunt (suntern, sunteti)! Veti gasi
ntotdeauna ceva de Tmbunatdtit.

Alaturi de acestea, existd cateva recomandari de

ordin general care contribuie la imbunatdtirea docu-

mentului dumneavoastra.

+ Recititi documentul cu un ochi critic, din perspectiva
cititorului.

« Frazele/propozitiile sunt conectate in mod clar si
decurg logic una dintr-alta? Intotdeauna exista
ceva care poate fi imbundtatit sau simplificat.

AVANDIN
VEDERE EFECTUL
EXTREM DE
NEGATIV AL
OSTILITATILOR,
CEREM O
INCETARE
IMEDIATA
AACESTOR
OSTILITATI
[
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- Cereti colegilor.sa Tsi exprime padrerea, inclusiv ace-
lora dintre ei care nu au fost consultati in prealabil.

- Ascultati cu atentie sugestiile lor si urmati-le pe
acelea care sporesc concizia si claritatea textului
si Tnlesnesc lectura acestuia:

Aveti nevoie de ajutor?

Chiar atunci cand ati terminat de redactat documen-
tul, respectand recomandarile din pdrtile anterioare,
puteti avea impresia ca se pot inca aduce imbund-
tatiri documentului dumneavoastra. Poate nu sunteti
sigur dacd ati folosit verbul sau prepozitia corectd sau
unele propozitii/fraze pot sa va para in continuare mai
lungi si cu o formulare mai stangace decat ati dori.

Trimiteti textele dumneavoastra

la editare...
(serviciu exclusiv pentru personalul Comisiei)

In acest caz, puteti contacta Directia Generala Tradu-
ceri (DGT) si solicita ca documentul dumneavoastra
sa fie revizuit.

Tn functie de tipul documentului, exista doud servicii:

Documente pentru internet: si anume, paginile
principale ale unui site internet in format
html

Pentru a revizui pagini de intemet, introduceti o cerere
prin Poetry: codul WEB (si nu denumirea directiei
dumneavoastra generale), produs REV. Pentru con-
sultare, contactati DGT-WEB-EDIT.

Pentru mai multe informatii despre revizuirea docu-
mentelor pentru intermnet:
http://www.cc.cec/translation/facilities/products/web/
tutorial/index_en.htm
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/
making_request/Pages/web_edit.aspx


http://www.cc.cec/translation/facilities/products/web/tutorial/index_en.htm
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/Pages/web_edit.aspx

Alte documente

- n limbile englez& sau franceza: Trimiteti-le
unitatii Editing. Daca folositi acest serviciu pentru
prima oara sau dacd aveti nevoie de consultare,
puteti sa trimiteti un e-mail la adresa DGT-EDIT
n care sa prezentati cererea dumneavoastrd.
Pentru mai multe informatii, consultati urmdtoarea
adresd internet:
http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/
making_request/edit/Pages/index.aspx

- Tn altd limb& oficiald a UE: Puteti solicita
efectuarea unei revizii lingvistice'a documentelor
importante de catre un vorbitor nativ al respecti-
vei limbi oficiale. Introduceti o cerere prin Poetry si
solicitati produsul REV.

Resurse online pentru redactare ale UE

Site-ul Directiei Generale Traduceri (DGT) privind
redactarea documentelor (contine instrumente care

vd pot ajuta sd redactati in mod clar si eficace texte
de diferite tipuri — discursuri, documente pentru inter-
net, documente legislative, comunicate de presa,
corespondenta si multe altele): http://myintracomm.
ec.europa.eu/hr_admin/en/drafting/Pages/index.aspx

Ghiduri de redactare clard, ghiduri stilistice si glosare
pentru mai multe limbi oficiale sunt disponibile pe
site-ul internet al DGT: http://ec.europa.eu/translation

Ghidul de redactare interinstitutional, elaborat de Ofi-
ciul pentru Publicatii, ofera informatii'despre publi-
catii In toate limbile oficiale ale UE:

http://publications.europa.eu/code/ro/ro-000100.htm

Ghidul practic comun include orientdri pentru redacta-
rea textelor legislative in toate limbile oficiale ale UE:
http://eur-lex.europa.eu/ro/techleg/index.htm

Information Providers Guide: (Ghidul furnizorilor de
informatii) ofera consiliere privind redactarea pagini-
lor pentru intermet: http://ec.europa.eu/ipg/content/tips

Europe Direct este un serviciu destinat sa va ajute sa gdsiti raspunsuri
la intrebdrile pe care vi le puneti despre Uniunea Europeana.

Un numadr unic gratuit (*):

0080067891011

(*) Unii operatori de telefonie mobila nu permit accesul la numerele 00 800 sau pot
factura aceste apeluri.

Numeroase alte informatii despre Uniunea Europeana sunt disponibile pe internet pe site-ul

internet Europa (http://europa.eu).
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ISBN 978-92-79-23868-0
doi:10.2782/61901

© Uniunea Europeana, 2013

Reproducerea textului este autorizata cu conditia mentiondrii sursei.

Printed in Belgium

TIPARIT PE HARTIE INALBITA FARA CLOR ELEMENTAR (ECF)

15



�http://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.aspx
http://myintracomm
http://ec.europa.eu/translation
http://publications.europa.eu/code/ro/ro-000100.htm
http://eur-lex.europa.eu/ro/techleg/index.htm
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips
http://europa.eu

T
3
[oN
e
oL
N
oL
N
@
>o)
?
=

Postfai,:é

Ghidul de fatd se bazeaza in general pe ghidul in limba engleza ,How to write clearly”,
aducand o serie de recomandari specifice redactér'ﬁ textelor T limba romana.

Referintele pentru ghidul Tn limba engleza sunt urmatoarele

The Oxford Guide to Plain English by Martin Cutts, Oxford, Regatul Umt

Ecrire pour Etre Lu, Ministére de la Communauté francaise, Belgia

30 Regole per Scrivere Testi Amministrativi Chiari, Universita di Padova, Ita[

Biirgernahe Verwaltungssprache, Bundesverwaltungsamt, Germania

Klarsprdk l6nar sig, Regeringskansliet, Justntledepartementet Suedia

Kadnnettcinkd tekstisi, tulkataanko puheenvuorosi?, Kotimaisten kielten tutklmuskeskus Finlanda )
Writing for Translation, Centrul de Traduceri pentru Organismele Uniunii Europene 7 rereeeeeee™ '
The OECD Style Guide, edma a [IEE ‘OCDE; Pans http://www.oecd. org/dataoecd/8/39/40500006 pdf

."'Blbhograﬁe consultata pentru versmnea n llmba romana a lucrarii: ( """""""

de ngwstlca Jlorgu Iordan - AL Rosettl" editia a ll-a revdzutd si adauglta Editura Unlvers Enciclopedic,
Bucuresti, 2005.

Gramatica limbii romd@ne, Academia Romang, Institutul de Lingvistica ,lorgu lordan — Al. Rosetti”,
Editura Academiei Romane, Bucuresti, 2005.

Indreptar ortografic, ortoepic si de punctuatie, Academia Romand, Institutul de Lingvistica ,lorgu lordan”,
editia a V-a, Bucuresti, 2001.

Rodica Zafiu, Diversitate stilisticd in roména actuald, Universitatea din Bucuresti, 2003,
http://ebooks.unibuc.ro/filologie/Zafiu/index.htm

<

llustratii de Zeta Field, Directia Generala Traduceri, Comisia Europeana.

AEés't ghid este disponibil in toate cele 23 de limbi oficiale ale Uniunii Europene.
Versiunea online a acestui ghid este disponibila la adresa:
http://ec.europa.eu/translation
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ISBN 978-92-79-238L8-0
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