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Myslete na ¢tenare

A0
Nejdfive si ujasnéte, pro koho text piSete. Jinak se pise L@j
odborniklm, jinak Siroké verejnosti a jinak lidem, ktefi
potiebuji zvlastni pristup.

Piste jen to, co ¢tenar opravdu potrebuje

_)
Text nema obsahovat vSechno, co o tématu vi Urad. Ma Q ‘_@
obsahovat hlavné to, co ¢lovék potiebuje védét, aby se
zorientoval a védél, co ma udélat.

Nejdulezitéjsi informace dejte na zac¢atek

CtenaF ma rychle pochopit, pro¢ text &te, éeho se tyka
a co z néj pro néj vyplyva.

Text dobie usporadejte

Rozdélte text na kratSi ¢asti. Pouzivejte jasné nadpisy,
odstavce, odrazky a postup , krok za krokem®.

[O]a]a]
T

Pouzivejte jednoduchy a primy jazyk

. e . _ e . (
Piste béznymi slovy. Vyhybejte se tfednickému zargonu,

cizim sloviim, zkratkam a slozitym formulacim. Kdyz musite

pouzit obtizné slovo, vysvétlete ho.
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Piste kratké véty
06 Véty maiji byt kratké a prehledné. Metodika snadného ¢teni
" doporucuje nejvySe 15 slov ve vété a nejvyse 5 vét v odstavci.

Oslovujte ¢tenare primo

07 Pouzivejte ,vy“ a ,my“. Misto ,Zadatel musi vyplnit formular* C
) napiste napfiklad ,vyplnte formular™. @

Pouzivejte aktivni jazyk

08 Piste tak, aby bylo jasné, kdo co udéla. @
N a . . p—
» Lepsi je: ,Urad vam posle dopis. @

Horsi je: ,Dopis vdm bude zaslan.”

Dbejte na ¢itelnost a vzhled textu

09 Pouzivejte Citelné bezpatkové pismo s dostateénou

n velikosti (idealné alespori 14 bodt), dostatek volného mista
a dobry kontrast. Nepouzivejte kurzivu, podtrzeni, vSe
velkymi pismeny ani rusivé pozadi.

Ovérte si, ze lidé textu rozumi

1 0 Do tvorby nebo kontroly textu je vhodné zapojit lidi,
n pro které je text uréen. Jen tak zjistite, jestli je text
opravdu srozumitelny a uzitecny.

0 @*
4

Material vznikl v ramci realizace projektu ,,Systematicka koordinace socialniho
zaclenovani“ reg. €. projektu CZ.03.02.02/00/22_004/0005318.
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