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Inklusiivne kirjutamine

1. Samm: otsustage, mida ja kuidas kirjutada

Moelge, millist kohandatud teksti vajate.
Kusige endalt:

e Mis on selle funktsioon?
e Millist teavet soovin lisada?

e Kas pean enne kirjutamist uurima?

Kui soovite kohandada olemasolevat dokumenti, voite vaadata meie

juhiseid, kuidas kirjutada inklusiivset td6lepingu, ja alustada sealt.

Valige, kas vajate dokumenti lintsas keeles vdi kergelt loetavas vormis.
Peamised erinevused on:
Lihtne keel

e See on mdeldud laiale lugejaskonnale, sealhulgas inimestele
lugemisraskustega ja ilma.
e Vdite kasutada pilte, ikoone ja visuaalseid vihjeid, kuid te ei pea.

e See onvahem reguleeritud kui kergelt loetav. Lihtsa keele kohta on

olemas ISO standardid, kuid neis on veidi tdlgendusruumi.

Kergelt loetav


https://accessible-eu-centre.ec.europa.eu/content-corner/digital-library/iso-24495-12023-plain-language-part-1-governing-principles-and-guidelines_en

See on rahvusvaheline standard, mis on md&eldud spetsiaalselt vaimsete
puuetega inimestele. DUsleelia ei ole vaimne puue, kuna see ei mdjuta
intellekti. Kuid inimestel, kellel on kdige tdsisemad lugemisraskused,
vdib olla vaja teksti, mis on kohandatud kergelt loetavale, mitte lihtsas
keeles.

Peate kasutama pilte, ikoone ja visuaalseid vihjeid.

Samuti on rohkem reegleid lause struktuuri kohta, naiteks v&ib Uks laus

valjendada ainult Uhte ideed.

See on rangelt reguleeritud, koos selgete juhendite ja ametliku logo:

Soovitame kasutada lihtsat keelt, kui:

Teil on td6tajaid, kellel on spetsiifilised dpiraskused ja kes ei ole
ettevdttes kasutatava keele emakeelekdnelejad, kuid Uhelgi teie tootajal
pole tdsiseid lugemisraskusi.

Olete alles alustanud teed inklusiivse teksti poole. Te pole kindel, kas
suudate kergelt loetava keele kdiki reegleid ise rakendada, ja te ei saa

palgata inklusioonieksperti teile appi.

Soovitame kasutada kergelt loetavat, kui:

Tootate vaimsete puuetega isikute v8i nendega, kellel on
markimisvaarsed lugemisraskused.
Olete puhendunud kergelt loetavate juhendite kdigi reeglite

kasutamisele vdi suudate endale lubada kellegi teise seda teha.


https://www.inclusion-europe.eu/wp-content/uploads/2017/06/EN_Information_for_all.pdf
https://www.inclusion-europe.eu/wp-content/uploads/2017/06/EN_Information_for_all.pdf

Ideaalne olukord on, kui dokumendid on kdigile kattesaadavad lihtsas

keeles ja lisaks on olemas kergelt loetav versioon neile, kes seda vajavad.

Kui kavatsete dokumendi kirjutada mdlemas versioonis, vdite alustada
lihtsas keeles olevast tekstist ja seejarel seda taiustada, kuni see vastab

taielikult kergelt loetavatele juhenditele.

2. Samm: kohandage dokumendid
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Tehke oma teave selgelt struktureerituks. Kasutage pealkirju ja pange

kdige olulisem teave ette.

Jagage pikad laused lihemateks.

Asendage keerulised s6nad lihtsamatega (nt "saama" "omandama"

asemel).

Muutke loendid punktloenditeks.

Muutke passiivses vormis laused aktiivseks. Oelge "Teete..." "Ulesandeid

tehakse..." asemel.

Kasutage puhtat sans-serif fondi (nt Arial vdi Verdana).

Kohandage fondi suurust. Lihtsa keele puhul peaks see olema vahemalt

12 ja kergelt loetava teksti puhul 14.

Kohandage reavahet. See peaks kogu dokumendi ulatuses olema 1,5.



Lugege oma teksti algusest labi.

Kusige endalt: kui ma ei teaks selle teema kohta midagi, kas ma saaksin

sellest aru?

Kui soovite, et teie tekst vastaks ametlikele kergelt loetavatele standarditele,
lugege juhendeid ja jargige kdiki punkte.
Parast seda saate alla laadida ametliku kergelt loetava logo ja lisada selle

oma dokumendile.

3. Samm: kiisige tagasisidet ja tehke parandusi

Ndidake kohandatud dokumenti oma t6otajatele.

Klsige, kas see on neile arusaadav ja kas nad soovivad midagi muuta.

Kulutage vajadusel aega dokumendi parandamiseks.


https://www.inclusion-europe.eu/wp-content/uploads/2017/06/EN_Information_for_all.pdf

Tavalised valjakutsed ja lahendused

Valjakutsed Lahendused

Aja puudus Alustage kodige olulisemate dokumentidega.

Koolitage oma personali, et te ei peaks kohandusi Uksi tegema.

Te ei tea, Paluge abi inklusioonieksperdilt vai lihtsalt kelleltki, kes oskab
kuidas hasti kirjutada.

midagi

lihtsustada

Te ei mdista, Isegi kui kasutate lihtsat keelt, vdite lugeda kergelt loetavaid
kuidas teksti juhendeid. Need on vaga lihtsad ja sisaldavad palju praktilisi

lihtsustada naéiteid.

See projekt on saanud toetust Euroopa Komisjonilt.
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ei vastuta selles sisalduva teabe eest.
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