Hogyan készitsiink konnyen értheté segédanyagot?

Iranyelvek




Altalanos magyarazat

Az olyan informaciot, amely konnyebben érthet6 az értelmi fogyatékos vagy
egyszer( gondolkodasu személyek szamara, “kdnnyen érthetd” esetleg “kdnnyen

olvashatd” informacidonak nevezzik.

A konnyen érthetd/olvashaté informacié célja altalaban az, hogy a Iényeg elvesztése
nélkul leegyszerlsitve azt jobban érthetdvé, mindenki szamara hozzaférhetbvé

tegyuk.

Amikor ismeretterjesztési vagy oktatasi anyagot készitunk, fontos szem el6tt tartani,
hogy az értelmi fogyatékos személyeknek sziikséguk van kdnnyen érthet6 valtozatra,

a bonyolult mondatokat, az idegen szavakat nem értik meg.

Tudomanyos ismeretek interpretalasanal nagyon fontos, hogy a szdveg atirdja
teljesen tisztaban legyen a kozlendd informaci6 minden aspektusaval, tdkletesen
ertse, amit atir. Tehat a konnyen érthet6 valtozat szerzdi lehetbleg ugyanazok a
szakemberek legyenek, akik az eredetit irtak vagy ha nem 6k az eredeti szerzék,
akkor alaposan ellen6rizzék le vagy ellendriztessék szakemberrel az atirt

szovegeket.

Mindig tartsuk szem el6tt, hogy a kdnnyen érthetd valtozat nem gyerekeknek készul,

hanem nehezen ért6 feln6tteknek.

Altalanos iranyelvek

A konnyen érthetd szdveg altalaban révidebb, mint a standard szdveg.
A kontextus a legfontosabb tényezd6kre szoritkozik.
A szQveget valtozatos, de rovid mondatokbdl allitjuk 6ssze.

Altalanos, a mindennapokban hasznalt szavakat hasznalunk
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Az idegen szavakat kerlljiuk vagy megmagyarazzuk.



Instrukciok lépésrol-lépésre

1. lépés:

Tudjunk meg minél tobbet a célcsoportrél és igényeirdl. A nehezen olvasék és értdk
célcsoportjia nem egynemui, képességekben, tapasztalatban, el6tanulmanyokban
fokozatok és nagy kulonbségek lehetnek. Gondoljuk at, kik lehetnek a

célfelhasznaldk és lehetdleg ismerjuk meg a célcsoportot.

2. lépés:
Valasszuk ki az atadni kivant informacidnak legjobban megfelel6 formatumot.
A CD-n, DVD-n kozvetitett, vagy on-line elérhet informacio példaul sokak szamara

megfelelébb forma, mint a papiron irott dokumentumok.

3. lépés:

Vélasszunk egy szimbdlumot a “kdnnyen érthetd’-ség jelzésére a dokumentum vagy
egyéb formatum boritdjara. Ez segithet abban, hogy a dokumentumot kénnyen
erthetd anyagként azonositsa be a célcsoport. Itt [athatd az egységes eurdpai logo a

konnyen értheté dokumentumokhoz.
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A logo letdlthet6 az alabbi weboldalrdl: www.inclusion-europe.org/etr

Magyarorszagon a Down Alapitvany bevezette a “KER-gomb” szimbdélumot, mely

egy segélykéré gomb, melyen a felirat KER a Kénnyen ERthet6 kifejezés réviditése.
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A KER-logot innen téltheti le: http://enfo.agt.ome.hu/drupal/node/8982




4. lépés:

Az informacio Osszeallitasanak folyamataba vonjunk be a célcsoport tagjait, hiszen

Ok segithetnek abban, hogy a dokumentum valéban konnyen érthet6 legyen és veluk

tesztelhetjuk, hogy valéban értik-e?!

5. lépés:

Kovessuk az alabbiakban felsorolt iranyelveket:

Csokkentsiik a nyelv komplexitasat!
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A kénnyen érthet6 formanak révidebbnek kell lennie az eredeti dokumentumnal,
ha egy mar meglévé anyagot irunk at

CsoOkkentsuk a tartalmat a kulcsfontossagu elemekre.

Hasznaljunk egyszer(, kozérthetd szavakat és kifejezéseket.

Az Osszetettebb, kevéssé kozismert szavakhoz adjunk magyarazatot, definiciot.

A pontok legyenek konkrétak, és kronoldgiai sorban kdvessék egymast.
Hasznaljunk inkabb aktiv, semmint passziv nyelvtani szerkezeteket.

Ne alapozzunk arra, hogy az olvasok rendelkeznek el6zetes ismeretekkel.
Hattér-informaciot, a nehezen érthetd szavak és kifejezések definicidjat oly
modon kell a szdvegbe illeszteni, hogy az ne okozzon térést a szdveg
folyamataban.

Kerulni kell a roviditéseket. Amikor csak lehetséges, hasznaljuk a teljes szét. Ha
elkerulhetetlen a roviditések hasznalata, mindig magyarazzuk el a jelentésuket.
Példaul, ha azt irjuk, EU, el kell magyarazni, hogy ez az Eurdpai Unio réviditése.
Lehet6leg ne hasznaljunk nagy szamokat és szazalékos értékeket. Ehelyett
hasznaljuk inkabb a “néhany”, “keveés”, “sok”, stb. kifejezéseket az informacid
atadasahoz, ugyanakkor ne nagyoljuk el az informaciét, lehetbleg ne veszitsiink
az informaciobdl.

Keruljik a “nagyon fontos” és a hasonlé semmitmondé kifejezéseket. Az
egyszerl szoveg nem jelenthet pontatlansagot, igénytelenséget.

Igyekezzunk kerulni az alarendelt szerkezetl 6sszetett mondatok hasznalatat.
Igyekezzunk kerulni az atvitt értelmi nyelvezetet.

Névmasok hasznalatakor korultekintéen kell eljarni. Mindig gondoskodjunk arrdl,
hogy a szbvegbdl vilagosan kideruljon, kire vagy mire vonatkozik a névmas.
Amennyiben ez nem egyértelm, hasznaljuk inkabb a teljes szo6t, vagy kezdjunk

Uj mondatot.



Figyeljunk a formatumra a széveg megjelenitésére!
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Hasznaljunk olyan formatumot, amelyet kdnny(l olvasni, érteni és fénymasolni.
Példaul, A4 vagy A5 oldalakat, attekinthetd rovid fejezeteket, tombdsitett
szOveget, stb.

Nagyméretl  karaktereket alkalmazzunk, ha lehet képeket, képes
magyarazatokat.

Ugyeljiink arra, hogy a dokumentum ne legyen tul terjedelmes. Egy 100 oldalas
konyv esetunkben tul hosszu. A cimzettek ugy érezhetik, hogy nem fogjak tudni
elolvasni, ha nagyon hosszu a dokumentum.

Egy 100 oldalas dokumentum esetében sokkal célravezetdbb, ha a tartalmat
harom részre bontva, harom kilénb6z6 flzetben kdzoljuk.

Elektronikus formatum esetén fél oldalasnal nem hosszabb szocikkeket,
magyarazatokat irjunk, szines képekkel megszakitva, tobb szdcikkre osztva.

Ne hasznaljunk mintas hatteret, illetve képet a hattérben.

Mindig olyan betltipust alkalmazzunk, amely tiszta és konnyen olvashato. Pl.
Arial, Tahoma.

Mindig nagy betiimérettel dolgozzunk. Javasolt az Arial bet(tipus hasznalata, 14-
es méretben.

A szOveget mindig baloldalra igazitsuk a lapokon.

Sok apro bekezdést hasznaljunk és lehetbleg minden uj mondatot uj sorban
kezdjunk.

Ne hasznaljuk a szavak elvalasztasat.

Igyekezzink rovid mondatokat alkalmazni. Ez megoldhaté példaul ugy, hogy egy
gondolatot egy mondatban mondunk el.

Valasszunk vilagos, kdnnyen érthetd cimet.

Hasznaljunk felsorolast oszlopba rendezve. A listazas vesszével elvalasztva nem
konnyen érthet6.

Gondoskodjunk arrél, hogy a f6 informacié konnyen azonosithatdo legyen a

szovegben. Ez tobbek kozt a kovetkez6 modszerekkel oldhatd meg:
— kezdjuk a szdveget a f6 informacio kdzlésével
— emeljuk ki a f6 informaciot vastag betivel

— tegyuk a f6 informaciét egy 6nallé szévegdobozba.



» Hasznalhatunk képeket is, ha ugy itéljuk meg, hogy azok segithetnek a szdveg
pontosabb megértésében. llyenkor ugyeljunk arra, hogy a célkozonség koranak

megfelel6 képeket hasznaljunk.
6. lépés:
Ismerkedjunk meg mar létez6, kdnnyen érthetd segédanyagokkal.

A Down Alapitvany kiadvanyai ko6zoétt talalhatnak kdnnyen érthetd flzeteket, ezeket
vegyék alapul. Ezek elérhetbek és letolthetbek az alabbi weboldalon:

www.downalapitvany.hu

7. 1épés:

Mindig tartsuk szem el6tt, hogy az adott csoportnak megfelel6 nyelvezetet

hasznaljunk.

Egy jol elkészitett kdbnnyen értheté segédanyag kevésbé komplex nyelvezeti, mint

az eredeti verzid, mégis valtozatos és felnéttek szamara készdl.

Sokszor egyszeribb a dolgunk, ha nem egy mar Iétez6 eredetibdl dolgozunk, hanem
célzottan a nehezen ért6 vagy olvasé csoportnak dolgozzuk ki a széveget. Illyenkor

az egész szoveg logikaja, szerkezete jobban megfelelhet a kézlendb céljanak.

8. lépés:

Ne becsuljuk le a feladatot!

Kénnyen érthet6 szdvegeket kizarélag a témahoz, a szakterllethez felséfokon érté
szakember képes jol elkésziteni. Olyan, aki egyszerlien is el tudja magyarazni a
legbonyolultabb dolgot is. Célszerlien tanar vagy tanitasi gyakorlattal rendelkez6
szakember legyen a KER-szoveg készitéje. Bizonytalan tudassal nem lehet

lényegretord, rovid, értelmes szdveget irni.



