Rakstisim ..
skaidri



Eiropas Komisijas darbinieki raksta un tulko loti dazadus dokumentus. Tomér par visiem — tiesibu aktiem,
tehniskiem zinejumiem, protokoliem, pazinojumiem presei vai runam — patiess ir apgalvojums, ka ar skaidri
uzrakstitu dokumentu var panakt vairak un to var viegli un atri saprast. Rokasgramata palidzés rakstit
skaidri gan dzimtaja valoda, gan citas oficialajas valodas, kuras visas ir art Komisijas darba valodas, ka
noteikts Padomes Regula Nr. 1/1958, kura vél aizvien ir spéka. Saja brosira apkopoti nevis noteikumi, bet

dazi padomi.

Rakstitajiem un tulkotajiem, kas tos izmanto, vienmér japatur prata arl dokumenta mérkauditorija

un uzdevums.

Tris svarigi iemesli, kapéc jaraksta skaidri:
- efektivaka sadarbiba;

- nav jaatbild uz liekiem jautajumiem;

- tiek veicinata labvéliba.
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1. Pirms rakstat, apdomajiet

Skaidra izteiksme sakas ar skaidru domu. Tieciet
skaidriba:

kas lasis dokumentu

Eiropas Komisijas dokumentus lasa tris dazadas
lasitaju grupas:

- kolégi Eiropas Komisija un citas iestadés;

- specialisti arpus Eiropas iestadem;

- plasa sabiedriba, kas ir pati lielakalasTtaju dala.

Lielaka dala Eiropas Komisijas dokumentu paslaik
ir internetd, un tie ir pieejami ikvienam. Itin viss, ko
uzrakstam un publicéjam, stradadami Eiropas Komi-
sija, neizbégamiietekmé sabiedribas prieksstatu par
ES.-SkatTt 2. padomu par lasTtaju;

ko vélaties panakt

Kads ir dokumenta mérkis? Ko daris lasitajs, izlasijis
uzrakstito?

« Pienems lemumu?

- Sapratis, ka jarikojas?

« Atrisinas problému?

- Mains attieksmi?

kadi jautajumi jaapltko dokumenta

« Izlemiet, ko vélaties véstit.

- Sagatavojiet sarakstu vai burbuldiagrammu
(sk. pieméru), aptverot visus vajadzigos jautaju-
mus, tacu tos Tpasi negrupégjiet.

- Izsvitrojiet nebdtiskos jautajumus.

- Sagrupgjiet atlikusos jautajumus.

- “Aizpildiet robus zinasanas. Pierakstiet, kuri fakti
vél janoskaidro un/vai ar kuriem specialistiem
jasazinas.

Sada pieeja jaizmanto, sagatavojot praktiski visus
neliteraros tekstus: oficialus dokumentus, zinojumus,
véstules; lietoSanas pamacibas u. tml. Izstradajot
tadus-oficialus dokumentus ka tiestbu akti, jaievéro
Tpasi izstrades noteikumi.

Alternativi var izmantot 7 jautajumu pieeju.
Tas ir strukturéts panémiens, ka aptvert batisko
informaciju.
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PAR KO?
KAS? lesaistitas personas

KAD? " Dijena, laiks, termini

KUR? Vieta

KA?  Apstakli, paskaidrojumi
KAPEC? Céloni un/vai noldki

CIK?  Aprékinamie un izméramie dati

Galvenais véstijums




2.

Svarigakais ir lasttajs

Izsakieties tiesi un piesaistiet
uzmanibu

Arvien domajiet par cilvekiem, kam adreséts doku-
ments. Ne jau tikai prieksniekam vai tulkojuma redi-
gétajam jds-rakstat, bet tiem, kas lasis pabeigto
tekstu. Viniem, tapat ka jums, nav daudz laika: Kas
vini ir? Ko vini jau zina? Kas jums batu vél japaskaidro?

Méginiet raudzities uz tematu no lasitaju skatpunkta:
— liesaistiet vinus, uzrunajot tiesi (Eiropas Kormisi-
jas dokumentos “jus” ir neparasti reti lietots vards);
— iztélojieties jautajumus, ko lasitgji varétu
uzdot, un sniedziet dokumenta atbildes. Jau-
tajumus var pat izmantot ka apaksvirsrakstus.
Pieméram, “Kadas parmainas ieviesTs jauna poli-
tika”; “Kapéc vajadzigas parmainas”; “Ko ietekmés

jauna politika”; “Ko més gribam panakt”. Sis ir t. s.
nosaucosais jautajums, proti, tas rada, ka teksta
bls atbilde uz virsraksta izteikto: jautajumu. Lat-
vieSu valoda aiz sadiem virsrakstiem jautajuma
forma jautajuma zimi neliek (4);

— ieinteresgjiet. Sniedziet vienigi to informaciju,
kas lasttajiem vajadziga. Parlieku neaizraujieties
ar Eiropas Komisijas procedtiram un iestazu sav-
starpéjam formalitatém. Lielakajai dalai lasitaju
Sis procedras Skiet bezjédzigas, un prieksstati par
Komisijas birokratismu un atsvesinatibu ta tikai
nostiprinatos. Ja tiesam ir svarigi minét proceda-
ras, Tsi paskaidrojiet, kapéc.

(*)  Sk. A Blinkena “Latviesu interpunkcija’, otrais, parstradatais
izdevums, R., “Zvaigzne ABC’, 2009, 155. Ipp., 25.§ 5) punkts.

seeseeeeeeeeeee 3 Tagad var kerties pie dokumenta rakstisanas.




3.

cecccscccccccccc

Izstradajiet dokumenta formu

Sakums

- Jauzmetumam bds kopsavilkums, saciet ar to, jo,
iespéjams, ar to pietiks. leklaujiet to dokumenta
sakuma, jo ta ir pirma un dazreiz vieniga dala, ko
cilveks izlasts.

« Veltijiet ipaSu uzmanibu teksta elementu saistibai,
tas palidzés lasitajiem vieglak uztvert tekstu
un sekot domai. Izvélieties virsrakstus un citus
uzmanibas piesaistisanas veidus, kas palidzés
lasTtajam atrast svarigako informaciju, un visa
dokumenta nevajadzés atkartoties. Lietojiet
informativus virsrakstus un apaksvirsrak-
stus, lai izceltu dokumenta svarigako. Pieméram,
virsraksts “Uznémumu apvieno%anas jauzrauga
stingrak’-sniedz vairak informacijas neka “Uzné-
mumu apvienosanas uzraudziba”.

- Domagjiet, ka vislabak pasniegt véstijumu un ka
panakt, lai to bdtu vieglak uztvert. Varbdt teksta
vieta labak lietot attélus;-grafikus, tabulas:
Dazkart noder art glosarijs un definiciju saraksts.

- Lidztekus sakumam otra visbieZak lasita dala ir
nobeigums. lespéjams, lasTtajs nemaz nelasis
paréjo tekstu, bet kersies pie beigam. Nobeigumam
jabat skaidram, kodoligam un par bdtisko.

- Lai lasTtajiem batu skaidra dokumenta uzbave,
garakiem dokumentiem veidojiet satura
raditaju.

Rakstisana

« levérojiet turpmakos padomus.
+ Izmantojiet ES dokumentu izstrades paliglidzeklus
(sk. p&déjo lappusi).

Isiniet! Esiet nesaudzigs! Par katru iedalu un
pat katru vardu apsveriet, vai tas tiesam vajadzigs.
Atsakieties no liekajiem vardiem ta, lai vestijums
klatu skaidrs.

& Termins, kas jaievero, iesniedzot

pieteikumus, ir 2010. gada 31. marts.

ﬁ Pieteikumu iesniegsanas termins

ir 2012. gada 31. marts.

lesniegsanas

termins — 2012. gada 31. marts.
Darbs pabeigts

Par redigésanu un parbaudi sk. 10. padomu.

Divas Eiropas Komisija raksturigas problémas

1. Izmantojam ieprieks uzrakstitu tekstu bez pienacigiem

pielagojumiem

lespéjams, ka veci paraugi nav uzrakstiti skaidri, neatbilst jaunajiem
apstakliem un jaunajai dokumentu izstrades praksei. lzdariet visus vajadzigos

pielagojumus.

2. Izgriezam un ieliméjam

Veidojot jaunu tekstu, iespgjams, izmantojat fragmentus no daudziem un
dazadiem citiem tekstiem. Vairieties no terminologiskas nekonsekvences,
atkartojumiem un izlaidumiem: tie var sagraut teksta logiku un samudzinat to.




4.

Skadri un gais

ISi

pelnisieties lielaku C|enu no la5|taj|em t|ka| tapeéc,
ka 10 lappusu V|eta ‘uzrakstisiet 20, it T pasi tad ja
lasTtaji sapraﬂs ka. visu sakamo iespéjams 1ek[aut
10 lappuses Vini dr|zak Zélosies par izniekoto {alku

Dazi panémieni ka tikt vala no liekiem vardiem
. Neklastlet passaprotamo Uzticieties lasitaju vese—
lajam sapratam :

. NeparblTvéjiet'dokumentu ar tédiem tukévérdT—
lis, ka”, “péc manam perééﬁlékéjam domam”, “un
ta talak un ta joprojam”, “gan no A viedokla, gan
no B viedokla”.

- Neatkartojieties! Ja minat, pieméram, kadu komi-
teju ar garu nosaukumu, miniet to tikai vienreiz: “Sis
Jautajums tika uzticéts Valodas stila rokasgramatu
iepirkumu komitejai. Komiteja uzskatija, ka ...”

Isiem dokumentiem un Tsiem teikumiem parasti ir
lielaka ietekme.

lesakam

1 dokuments = ne vairak ka 15 lpp.
1 teikums = videéji 20 vardu
(ieklaujiet arT pa kadam Tsam teikumam)

Nevajadzigi garu teikumu dé| Eiropas Komisijas
dokumenti klGst neskaidri. Méginiet tos sadalit Tsakos
teikumos. Lai saglabatu teksta iekSejo

i jeb Tsi un vienkarsi

. un vienkargi

Ja vien iespéjams, liétojiet vienkarsus vardus. Vien-

karsas valodas dé| jus neviens neuzskatis par mazak .-

izglttotu vai mazak da|lrun|gu \/renkarsaka izteiksme
vairos uzticésanos.

nemot véra apstakli, ka

ta ka
pastavosas/esosas attiecbas  attiecibas
Sa gada laika Sogad
parbaudei paklauts parbaudams
sanaksmes ietvaros sanaksmé
pragmatiska veida pragmatiski

ar noldku / noltika / 1pasi §im  lai
noldkam

tiestbu aktu parkapuma ja parkapti tiesibu
gadijuma akti

pretéja gadijuma citadi

bUs attistibu veicinoss faktors veicinas attistibu

batiski samazinas
emisijas

dot bdtisku iequldijumu,
samazinot emisijas

pieaug skaits palielinas

saistibu, lietojiet tadus saistitajvardus
ka “bet”, “ta”, “savukart”.




Vienkarss un skaidrs stils nozimeé ari

.. iztikt bez parpratumiem
Jalietosiet vienu un to pasu vardu, lai nosauktu daza-
das lietas, jus samulsinasiet lasitaju.

& Pieteikums jaiesniedz lidz otrdienai.

+~Varat iesniegt arf termina pagaringjuma
pieteikumu. Piéteikums ... (par kuru
pieteikurmu ir runaz)-.
Pieteikums jaiesniedz lez otrdienai.
Varat lugt art termina pagarlnajumu
Pieteikums ... eI

.. nemainit vardus tikai stila péi:

Varétu &kist, ka dokuments k|ds interesantaks, ja
vienu un to pasu paradibu sauc dazados vardos. Tatu
ar tas var samulsinat lasitaju.

Pieteikums jaiesniedz [idz otrdienai.
Komiteja var noraidit iesniegumu ..
(t i, pieteikumu?)

Pieteikums jaiesniedz lidz otrdienai.
Komiteja var to noraidit ...

... vairak apgalvojuma, mazak nolieguma
formu

noraida, tapéc neiesniedziet stidzibu, ja
vien neesat parliecinats, ka esat savu
pieteikumu aizpildijis pareizi.

g Loti bieZi pieteikumus noraida, tapéc

stidzibu iesniedziet tikai tad, ja esat
~ parliecinats, ka plet9|kums aizpildts
" pareizi.

Uzsveriet galveno. Strukturgjiet teikumus

& Nav nekas neparasts, ja pieteikurﬁﬁ

Dazkart jaraksta (vé‘r.jéuzlabo) dokumenti, kuros ir
milzums faktu un ideju. 'Piedévéjam dazus panémie-
nus, ka atéketinat informaciju ta, lal lasTtajs uzrenz
saprastu katru teikumu.

Nosauciet darttaju (sk. 8. padomu)
un darbibas miniet norises seciba.

& Lemumu par ES palidzibas pieskirsanu

pienems pieskirsanas komitejas
sanaksmé pec tam, kad tiks sanemti visi
projekta pieteikumi.

{I:} Kad visi pieteikumu iesniedzéji bds
iesniegusi projekta pieteikumus, 1

notiks pieskirsanas komitejas sanaksme, 2

kurd izlems, 3

cik lielu ES atbalstu ta katram pieskirs. 4

Nenosliciniet svarigu informaciju
teikuma vidd.

& Attieciba uz viesabonésanas maksas

samazinasanu Komisija naca klaja ar
vairakiem priekslikumiem.

%;;} Komisija naca klaja ar vairakiem
priekslikumiem par viesabonésanas
maksas samazinasanu.

& Smeékésanas a|zl|egums sablednskas

édinasanas uznémumos tagad sk|et
Tstenots.

{;} Skiet, ka tagad sabiedrisk.ég édinéééﬁés.__

"-.uznémumos smékét ir.a‘i'zliegts.
Centieties galveno patelkt teikuma beigas.
ST dala vislabak paliks lasTtaju atmina.

Institucionalas reformas pabeigsana
zinojuma lielakoties ir aizstavéta.

Zinojuma autori lielakoties aizstav
institucionalas reformas pabeigsanu.

Neaizmirstiet pieturzimes. LatvieSu valoda sva-
rgs teikumu strukturésanas lidzeklis ir interpunkcija.
Viens komats var pilniba mainit teikuma jégu.

- Komisija ir pasttijusi pétijumu, un to patlaban
izstrada.
Komisija ir pasttijusi pétijumu un to patlaban
izstrada.
Jakomats ir, tad saprotams, ka persona, kam Komi-
sija pasQtijusi pétijumu, to izstrada. Ja komata nav,
tad — pati Komisija izstrada pétrjumu.




6.

Vairieties no lietvardu parmeéribas. Darbibas vardi

ir dzivaki

Vienkarss panémiens, ka rakstit skaidrak, ir aizstat:

Vel ir art citi lietvardi, kuri gan nebeidzas ar izskanu
“-sana’, bet kuri art ir masketi darbibas vardi.

S0 ...ar 50

ar ... iznicinasanu iznicinot ... izteikt [agumu logt

socialo pakalpojumu sniedzot socialos veikt darbibas darboties

sniegsana pakalpojumus sniegt atbildes atbildét

vajadzigs konkurétspéjas vajadzigs, lai

saglabaianai saglabatu Ja-dazus lietvardus parvérs par darbibas vardiem,
konkurétspgju dokuments kldst skaidraks.

Ar sadam izmainam parvérsam lietvardu atpakal dar-
bibas varda. Darbibas vardi ir tiesaki un konkrétaki
neka lietvardi. Daudzi lietvardi ar izskanu “-sana” ir
maskéti darbibas vardi. BieZi vien tos lietojam vard-
kopas, kuru domu darbibas vardi izteiktu skaidrak.

<o bl

veikt novertésanu (no)vertét

jastrada pie paaugstinasanas japaaugstina

plano deficita samazinasanu  plano samazinat
deficitu

& Daudzgadigu, nevis viengadigu augu

audzésanas prakse var nest uzlabojumus
augsnes kvalitatei, nodrosinot augsnes
augligas virskartas palielinajumu.

{;} Viengadigu augu vieta audzéjot
daudzgadigus, var palielinat augsnes
augligo virskartu un tadeéjadi uzlabot
augsnes kvalitati.




Izsakieties konkréti, nevis abstrakti

Konkréta valoda ir skaidra, bet abstrakta — nesa-
protama unrizvairiga. Parméru abstraktas izteiksmes
dél lasTtajam 3kitis, ka neparzinat tematu vai rakstat,
apSaubamu nolCku vadits.

Ja ir iespéjams lietot gan konkrétu, gan abstraktu
vardu ar vienu un to pasu nozimi, izvélieties kon-
kréto, ja vien nav Tpasa pamatojuma rikoties pre-
t&ji. Izteiksme bus tieSaka, tapéc jlsu teiktajam bls
lielaka ietekme.

Dazkart $o vardu var lietot Sos:

un izteicienu vieta:

&3 b

neliels skaits nedaudzi

izpildit maksajuma samaksat

saistibas

nodarbinatibas darba vietas

iespéjas

negativa attistiba lejupslide

apmaksata
nodarbinatiba

algots darbs

ieguldrjumi
cilvekkapitala (*)

— (darbaspéka) apmaciba;

— (stradnieku) prasmju
uzlabosana;

— apmaciba un izglitiba

(*) Sis piemérs rada, ka bieZi vien ir griti atsifrét, kas
Tsti domats ar abstrakto frazi.

PADOMS. Rakstot anglu valoda, programma Word
var atvert sinonimu sarakstu gan ar abstraktiem, gan
konkrétiem vardiem (noklikskinot. peles labo taustinu,
atveriet papildu izvélni, kura izvélieties:Synonyms).
Latviesu valoda 8ai vajadzibai var izmantot sinonimu
vardnicu tieSsaisté (%) vai gramata (*). Sinonimi ir gan
abstrakti, gan konkréti. Méginiet izvéléties konkrétu
vardu, nevis visparigu, kas it ka der visam, bet faktiski
neder-nekam. Pieméram, vards noteikt ir pilniba pie-
nemams vards, bet iestazu sagatavotajos tekstos tas
ir semantiski loti-noslogots, un dazreiz ta vieta labak
lietot kadu precizaku vardu.

noteikt mérki izvirzit mérki

noteikt dalibniekus nosaukt dalibniekus

Komisijas riciba noteic ~ Komisijas riciba izskir

() http://;www.letonika.lv/groups/default.aspx?g=5&r=1108

() Piem,, E. Grinberga, O. Kalnciems, G. Lukstins, J. Ozols,
A. Parupe, E. Rauhvargers “Latviesu valodas sinonimu
vardnica’, 3. papildinatais un parstradatais izdevums, R.,
“Avots”, 1998.



http://www.letonika.lv/groups/default.aspx?g=5&r=1108

8.

Dodiet priekSroku daramajai kartai

Cits parocigs skaidras izteiksmes panémiens ir lietot
darbibas vardus daramaja karta (Komisija pienema
[mumu), nevis oesamaja (tika pienemts Komlsuas
[Bmums). Kurs varlants jums patik labak?

& Cenba ka generaldwektoratu

sagatavotaJOS dokumentos 15 lappusu
skaits netlks parsniegts, tika |esn|egtas
Jaunas priekssedétaja vadlinijas.

Cenbé ka generaldirektoratu Sagatavotie
dokumerm neparsniegs 15 lappuses
pr|ekssedetajs |esn|edzaJaunas R
vadlinijas. - :

*

Nakamaja pieméra redzams, ka, atsakoties no cie-
samds kartas, teikums klst skaidraks.

& neskaidri

Eiropas Parlamenta tika pienemts
ieteikums, ka japanak, lai dalibvalstis
tiktu izvértéta proceddras vienkarsosana.

ﬁ mazliet skaidrak

Eiropas Parlaments pienéma ieteikumu,
ka daltbvalstim jaizverté procediras
vienkarsosana.

Ja abstraktus lietvardus aizstaj ar darbibas vardiem,
tad ir

daudz skaidrak
Eiropas Parlaments ieteica dalibvalstim
izvertét, ka vienkarsot proceddru.

10

Nosauciet"'qaritéju

Ja parsvara lieto darémo kartu, 'nevis ciesamo,
uzrakstitais ir skaidraks, JOjanosauc dantaJs persona.--"
organizacija vai lieta. :

Nakamaja teikuma atrast dathéj'u ir viegli.

& Projekts tlka norald|ts Komisijas limen.

Kom|sua nora|d|Ja projektu.
Tacu Saja teikuma tas nav iespéjams:

Tiek uzskatits, ka Eiropas Savieniba jaaizliedz taba-
kas reklama.

Kas uzskata? Autors, Komisija, sabiedriba, mediki?

ES dokumenti jatulko vairakas valodas. Ja dokumenta
originals bds neskaidrs, tulkojumi, visticamak, tam
neatbildrs, jo ikviens tulkotajs bls méginajis uzmi-
nét, ko autors gribgjis teikt, un izvélésies dazadus
risingjumus.

Tomér no cieSamas kartas nav jaizvairas par
katru cenu. Latviesu valoda cieSamo kartu lieto,
ja darbibas veicéjs nav zinams vai nav vajadzibas
to minét () (Visi darbinieki ir aicinati rakstit skaidri).

(%) Sk.B. Ceplite, L. Ceplitis “Latviesu valodas praktiska
gramatika”, R., “Zvaigzne”, 1991, 72. lpp.



9. Sargieties no viltusdraugiem, Zargona,

esiet uzmanigi ar saisinajumiem

Sargieties no viltusdraugiem Pieméram, latviesu valoda vards “kontrole” nozimé

‘parbaude’, savukart anglu valoda “control” nozimé
Viltusdraugi ir tadi vardu pari divas valodas, kuriem ~ arl ‘vadit’ un ‘ierobeZot’. Izvéloties aplamo vardu,
ir lidziga rakstiba un izruna, bet at&kiriga nozime. mes atsvesinam lasitajus. Viniem par ES iestadem

rodas prieksstats, ka tas darbojas atrauti no paréjas

Tada daudzvalodu vidé ka Eiropas. Komisija valo- pasaules.
das bieZi sajaucas. Aizguvumi-ir ikdieniska lieta.

Anglu vards Viltusdraugs Kur ir kluda Pareizais vards

activate aktivizét (ierici) “aktivizet” ir ‘pamudinat uz aktivu  “iedarbinat, ieslégt
darbibu’ un ‘palielinat aktivitati

activities aktivitates “aktivitate” ir ‘reakcijas spéja’ pasakumi, darbibas, notikumi, nodarbe
(kimija, biologija, fizika)

ambitious ambiciozs “ambiciozs” ir ‘godkarigs’ grandiozs, dizs, drosmigs, kas.prasa milzu piepdili,
pretenciozs, samakslots

capacity kapacitate “kapacitate” ir ‘stravas vaditaju tilpums, (ie)tilpiba, (caurlaides) spéja, tiesibspéja,
spéja uzkrat elektriskos ladinus’ amats, kompetence, pilnvaras, jauda; razosanas
jauda, razigums, (pielaujama) slodze, spgjas,
dotibas

carbon karbons "karbons” ir akmenoglu-periods ogleklis (konteksta art oglekla dioksids)
geologija

consequence(s) konsekvence(s) “konsekvence” ir ‘ricibas principu - .sekas, rezultats
nemainigums; logiska pamatotiba
un sakarigums’

decade dekade “dekade” ir ‘desmit dienas’ desmitgade
factor faktors “faktors” ir ‘batisks, nepieciesams  koeficients
nosacijums’
to focus fokusét(ies) “fokuset” ir ‘gaismu, starus virzit — pieveérsties, koncentrét uzmanibu, koncentréties uz
fokusa’
formal formals “formals” ir ‘saistits ar formuvai  oficials
formalitati’; ‘tads, kas izdarits tikai
formas péc’
mission misija “misija” ir ‘nozimigs, svargs uzdevums, norikojums, komandgjums, lidojums,

pienakums, uzdevums', ‘pastaviga  lidojums kosmosa
diplomatiska parstavnieciba’,
‘misionaru organizacija’

philosophy filozofija “filozofija” ir ‘zinatne par esamibas darbibas principi, pamatnostadnes
un cilveka domasanas visparéjam
likumsakarbam'’

population populacija “populacija” ir ‘vienas sugas iedzivotdji
genétiski dazadu, savstarpéji brivi
krustojosos Tpatnu kopa, kas aiznem
noteiktu teritoriju un kada veida ir
atdalita no citdm tas pasas sugas
Tpatnu kopam’
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technology tehnologija “tehnologija” ir ‘zinatnes nozare,  tehnika
kas pétT izejvielu, materialu,
pusfabrikatu, izstradajumu Tpasibu
parmainas razosanas procesa’
vision Vvizija “Vizija" ir ‘iedomu-vai sapnu téls’  redzéjums, iztéle, iztéles spéja, paredzésanas

Spéja, verigums, talredziba

Nelietojiet Zargonu
vai ari paskaidrojiet to

Zargons ir valodas paveids, ko savstarpéja sazina
lieto slégta grupa vai specialisti, un tas ir pienemams
tikai tekstos, ko'lasis vienigi Sai grupai piederigie.

Tomér tiem, kas nepieder pie 5Ts grupas, it Tpasi tiem,
kas.nav attiecigas jomas specialisti, lasot Zargona
rakstitu tekstu, bds krietni janopdlas. Viens otrs lasi-
tajs tadam tekstam atmetis ar roku. Tapéc rlpéjie-

Zargontermins Definicija

ties, lai dokumentos, ko lasTs cilveki-arpus iestadém,
cik iespéjams nebltu Zargona.

Ja plagai sabiedribai adresétos dokumentos TIESAM
jalieto Zargontermini, pirmoreiz tos minot, paskaid-
rojiet nozimi vai veidojiet glosariju. Hipersaites jeb
norades uz tematiskajam timekla vietnéem — &is

lappuses beigas.

Saja tabula ieklauta dala no terminiem, ko bieZi lieto
ES iestades.

pievienosanas valsts

valsts, kas drizuma pievienosies Eiropas Savienibai

acquis (communautaire)
kopums

ES tiesibu aktu, Eiropas Savienibas Tiesas spriedumu un visparéjo principu

kandidatvalsts

valsts, kura risina sarunas par pievienosanos ES

kohézija process, kura meérkis ir mazindt socialas un ekonomikas atskiribas Eiropas
Savieniba
komitologija proced(ira, kurd Komisija apsprieZas ar ekspertu komitejam

Kopienas metode

metode, kas izstradata, lai Eiropas Savieniba pienemtu l[emumus, saskana

ar So metodi sadarbojas Komisija, Parlaments un Padome

paplasinasanas

Jaunu valstu pievienosands Eiropas Savienibai

proporcionalitate
tai noteiktos uzdevumus

princips, ka parvaldes iestade rikojas tikai tik daudz, cik vajadzigs, lai izpilditu

subsidiaritate
parvaldes limenr

princips, ka lémumus, ja vien iespejams, pienem pilsoniem tuvakaja

Daudzu Zargonvardu skaidrojumi atrodami timekla
vietné Europa.

- EiroZargona skaidrojosa vardnica
http://europa.eu/abc/eurojargon/index_lv.htm

- Ar ES saistTtu specifisku tehnisku un juridisku ter-
minu definicijas 11 oficialajas valodas tiessaistes
vardnica
http://europa.eu/scadplus/glossary/index_en.htm
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Esiet uzmanigi ar saisinajumiem

Ja dokumenta ir daudz saisingjumu, tas ir nesapro-
tams un iemidzina:
ERAF + ELVGF + KLP = HRRRRRRR ...

Saisinajumus, ko lasitajs diezin vai sapratis:

-.-aizstajiet ar pilnigo nosaukumu — ja tie doku-
menta minéti paris reiZu;-latviesu valoda pilnigo
formu lietojiet arT tad, ja saisinajumi nelauj skaidri
uztvert vardu gramatiskas formas un teikuma
loceklu attiecibas teikuma, vai

- pirmoreiz teksta lietojiet pilnigo formu, noradot
salsinajumu iekavas, un paréja dokumenta lietojiet
salsinajumu, un/vai

- pievienojiet salsinajumu sarakstu: vai hipersaiti,
paskaidrojot sarsindjumu nozimi.

“lestazu publikaciju noformésanas rokasgramatas”
sadala “Biezak:lietotie akronimi un abreviatdras”
(http://publications.europa.eu/code/lv/lv-5000400.htm)
izskaidrota daudzu Eiropas Komisijas dokumentos
lietotu akronTmu un abreviatdru nozime.

Vienmeér janem véra, kas vajadzigs lasitajam:

- lasitaju var nokaitinat, ja, vinaprat, plasi pazistamu
saisingjumu vieta lieto atsifrejumus;

+ ja ik péc paris rindam lieto terminu “tirdzniecibas
atlaujas turetajs”, dokuments klast daudz garaks
neka ar sarsinajumu “TAT”.

DaZados kontekstos vienam un tam pasam saisina-
jumam var atskirties nozime.

Piemeri:

IST Informacijas un sakaru tehnologija
Informacijas sabiedribas tehnologija

EMS Eiropas monetara sistema
Ekonomikas un monetara savieniba

LMA Latvijas Makslas akadémija
Latvijas Mizikas akadémija

LB Latvijas Banka
Uznémums “Latvijas Balzams”
Libanas /S0 valsts kods
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Parbaudiet un redigéjiet

- lzmantojiet pareizrakstibas un gramatikas par-
bauditaju, tomeér nemiet véra, ka tas nesameklés
visas kltdas.

- Kritiski parlasiet dokumentu. Iztélojieties, ka. esat
tikai lasitajs. Vai teikumi un rindkopas ir pietiekami
sasaistiti?-Vai tie logiski izriet cits no cita? Vienmer

atradisies, ko uzlabot vai vienkarsot.

- LOdziet kalégu viedokli, vérsieties arT pie tiem kolé-
giem, kas [idz §im nav bijusi iesaistTti.

- Rapigi ieklausieties vinu ieteikumos.

- levérgjiet tos padomus, kas palidz izteikties Tsak,
skaidrak, saprotamak.

Papildu informacija
Kad dokuments ir pabeigts un, nemot véra ieprieks-

minétos padomus, padarits iespé&jami skaidrs, tik un
ta rakstitajam var skist, ka to var vél uzlabot. Var

..a--cv'-"""'{;g

:_'Q

Nermot vera
karadarbibas
aizvien pieaugoso
negativo
ietekmi, ar So
= Mes kategoriski
uzstajam
nekavejoties
izbeigt
karadarbibu
[]

r—d

LT
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rasties Saubas, vai lietots pareizais darbibas vards
vai prievards. Var skist, ka viens otrs teikums ir par
garu un vél aizvien neveikli formuléts.

Satiet tekstus redigésanai
(tikai Komisijas darbiniekiem)

Varat sazinaties ar Tulkosanas generaldirektoratu un
lGgt, lai dokumentu redigé.

Atkariba no ta, kads ir dokuments, var izvéléties vienu
no diviem pakalpojumiem.

Timeklim paredzéti teksti, t. i., timekla vietnu
majas lapas html formata

Lai timeklim paredzétais teksts tiktu redigéts, ievadiet
Poetry pieprasijumu: kods WEB (nevis jlsu general-
direktorata nosaukums), produkts REV. Ja vélaties
sanemt padomu, sazinieties ar DGT-WEB-EDIT.
Papildu informacija par redigésanu timekla
vajadzibam:
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

- Paréjos dokumentus

(anglu vai frantu valoda) nosatiet Redigésa-
nas nodalai. Ja izmantojat 50 pakalpojumu pirmo
reizi vai ja vélaties sanemt padomu, stiet e-pastu
DGT-EDIT un uzdodiet jautajumu.

Sikaka informacija: http://myintracomm.ec.europa.
eu/serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.
aspx

- Svarigakos dokumentus (citas ES oficialajas
valodas) l0dziet redigét kolégim, kuram doku-
menta valoda ir dzimta. levadiet Poetry pieprasi-
jumu un pieprasiet produktu REV.


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://myintracomm.ec.europa.eu/serv/en/dgt/making_request/edit/Pages/index.aspx

ES dokumentu izstrades
paliglidzekli tieSsaiste

Komisijas iekS&jas vienosanas par interpunkciju,
ortografiju un valodas lietojumu anglu valoda
sagatavotajos dokumentos siki raksturotas rokas-
gramata, ko izstradajis TulkoSanas generaldirekto-
rats: http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/en/
drafting/Pages/index.aspx

Tulkosanas generaldirektorata anglu valodas stila
rokasgramata: http://ec.europa.eu/translation/english/
guidelines/documents/styleguide - english_dgt_en.pdf

Skaidras izteiksmes rokasgramatas un'stila rokasgra-
matas vairakam citam oficialajam valodam atroda-
mas Tulkosanas generaldirektorata timekla vietné
http://ec.europa.eu/translation

Informacija par oficialajam publikacijam visas oficia-
lajas valodas ieklauta “lestazu publikaciju noforméesa-
nas rokasgramata’, ko sagatavojis Publikaciju birojs:
http://publications.europa.eu/code/lv/lv-000100.htm

Savienibas tiestbu aktu izstrades noteikumi visas ofi-
cialajas valodas apkopoti “Kopéja praktiskaja rokas-
gramata”
http://eur-lex.europa.eu/lv/techleg/index.htm

Anglu valoda izklastiti ieteikumi, ka rakstit timeklim,
mekl&jami vietné Information Providers Guide:
http://ec.europa.eu/ipg/content/tips/

Europe Direct dienests jums palidzés rast atbildes
uz jautajumiem par Eiropas Savienibu

Bezmaksas talruna numurs (*):

0080067891011

(*) DaZi mobila talruna operatori aizliedz pieeju 00 800 numuriem, vai art par
zvanisanu uz Siem talruna numuriem var bat jamaksa.

Plasaka informacija par Eiropas Savienibu ir pieejama portala Europa (http://europa.eu).
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B Ceplite, L. Ceplitis “Latviesu valodas praktlska gramanka Riga, Zvargzne 1991.
J. Baldunciks “Anglicismi latviesu valoda”, Rrga “Zinatne”, 1989.
V. Skujina “LatvieSu valoda lietiskajos rakstos”, nga “Zvaigzne ABC", 2003
The Oxford Guide to Plain English by Martin Cutts, Oxford, United Klngdom . E
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30 Regole per Scrivere Testi Amm/n/strat/w Chiari, Universita di Padova, Italy
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llustréjusi Eiropas Komisijas Tulkosanas generaldirektorata darbiniece Zeta Field.

Rokasgramata sagatavota Eiropas Savienibas 23 oficialajas valodas.
Ta lasama ari tieSsaisté:
http://ec.europa.eu/translation
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