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SMERNICE PRI PISANJU ZA DRŽAVNE SPLETNE PORTALE

V teh enotnih navodilih za komuniciranje na spletnih državnih portalih so navedene smernice za pomoč vsem, ki sooblikujejo vsebine na njih. Namen navodil je prispevati k temu, da so objavljene spletne informacije berljive in razumljive.

SLOG PISANJA

Vsak pisec ima svoj slog pisanja, kar gotovo prispeva k razgibanosti portalov. Namen teh smernic torej ni poenotenje slogov, temveč povečanje dobrega razumevanja informacij, ki jim uporabnik lahko zaupa.

Ton komuniciranja
Ton komuniciranja naj, kjer je le mogoče, nagovarja, saj lahko pripomore k jedrnatosti in jasnosti. Če torej od uporabnika pričakujete, da nekaj stori, ga k temu povabite neposredno, tako da uporabite 2. osebo množine. Tako se mu boste približali in vzbudili občutek, da mu lahko ponudite nekaj koristnega. (Primer: Želite naročiti izpisek iz matičnega registra o rojstvu?, Želite spremeniti osebno ime?)

Če je vsebina splošna ali če želite uporabnika seznaniti z definicijo obravnavane vsebine, uporabite 3. osebo ednine ali množine. (Primer: Zasebni vrtec lahko ustanovi domača in tuja pravna ali fizična oseba. Zasebni vrtec lahko ustanovijo domače in tuje pravne ali fizične osebe.)
Nikoli ne uporabljajte 1. osebe ednine ali množine. (Primer: Kako izberem/izberemo osebnega zdravnika?)

Jedrnatost in zgoščenost
Pišite razumljivo, kratko in jedrnato, pa vendar celovito. Da bi to dosegli, naj bo vsebina:

· uporabna,

· informativna,

· natančna, 

· uporabniku prijazna, vendar še vedno strokovna.

Osredotočite se samo na bistvo informacije, ki bo uporabnikom v pomoč pri poslovanju z javno upravo. Ne obremenjujte jih s podrobnostmi, ki niso ključne za to, k čemur jih nagovarjate. Uporabnik v osnovnem opisu storitve ne potrebuje podatka, po katerem zakonu lahko naroči matični list, ampak opis postopka, kako ga naroči. Uporabljajte kratke povedi.

Če je le mogoče, razumljivost besedila pred objavo na spletnem mestu preverite pri nepoznavalcih področja.

JEZIK

Izrazje

Uporabljajte uveljavljeno in preprosto, a še vedno dovolj strokovno besedišče, brez pretirane rabe tujk in navajanja zakonodaje. Izogibajte se predvsem besednim zvezam, ki so dobesedni prevod iz drugih jezikov (t. i. kalki).

Uporabnik ne potrebuje prepisanih posameznih členov zakonov, ampak predvsem ustrezno navedbo, kje jih lahko najde. Dodana vrednost zanj je, da je zakonsko besedilo pojasnjeno v enostavnem in razumljivem jeziku. 

Izogibajte se uradniškemu izrazju, saj je pogosto nerazumljivo in dvoumno. Kjer je le mogoče, uporabljajte tvorno/aktivno glagolsko obliko in ne trpnika/pasiva.

Kratice 

Ob prvi navedbi kratice v navodilu vedno najprej izpišite celotno besedno zvezo (primer: Evropski gospodarski prostor – EGP), razen če ni splošno znana, npr. DDV. 

Denarna enota: evro in EUR 
Valuto Evropske unije v besedilu vedno izpišite z besedo evro po slovenskem pravopisu, torej je v prvem zlogu črka »v«, ne pa »u«. Besedo evro sklanjamo enako kakor druge samostalnike moškega spola s končnico -o (evro, -a, -u …) (primer: 1 evro, 2 evra, 100 evrov). 

Okrajšavo EUR uporabite samo v preglednicah. 

Evra v besedilu ne označujte z znakom €. 

Merske enote

Če se merska enota v besedilu pojavi redko, jo izpišite z besedo. Če pa se ponovi večkrat, zlasti ob številki, uporabite veljavni simbol ali okrajšavo, razen če simbol merske enote ni splošno znan. 

Med številko in mersko enoto je treba narediti (nedeljivi) presledek.

Odstotki (%)

Odstotke izpisujte z znakom %. V besedilih za spletno objavo za številko in znakom za odstotek ne delajte presledka, saj zapis s presledkom na spletu deluje kot dvojni presledek! Če pa besedilo, ki bo na spletu objavljeno v formatih .doc ali .pdf, oblikujete v wordu, upoštevajte pravopisno pravilo, da je med številko in znakom za odstotek (%) nedeljivi presledek. Naredite ga s kombinacijo tipk Ctrl + Shift + preslednica. Videz nedeljivega presledka je enak navadnemu, a preprečuje samodejni prehod v novo vrstico.
Itd., idr., ipd.
Izogibajte se nedorečenih zaključkov, izraženih z okrajšavo itd., idr., ipd. Če se jim ne morete izogniti, okrajšavo izpišite (primer: »in v nekaterih drugih primerih«).
Navajanje primerov

Če želite navesti primer, ga napišite v oklepaju (»Primer: …« ali »primer: …«).
Izpis besed v celoti

Besede izpisujte v celoti in jih ne krajšajte, saj to otežuje razumevanje. (Primer slabe prakse: Pooblastilo upor. skupnega pašnika oziroma planine za nosilca kmet. gosp. skupni pašnik oziroma planina.)
Številke

Številke zapisujte s številskimi znaki (vključno od 1 do 100.000, do 10.000 brez pike ali presledka: 1234 evrov, naprej (12.345 evrov) pa s piko ali nedeljivim presledkom: 12 345 evrov), razen če niso del besedne zveze in bi bilo nenavadno, da se zapišejo s številko (primer: eden izmed, veljavnost za tri leta). 

Če so številke izražene v milijonih, izpišite milijon z besedo (primer: namesto »5.000.000« zapišite »5 milijonov«). Vedite, da se milijon tudi sklanja, ob decimalnem številu ga izrazite v rodilniku ednine (primer: 5,4 milijona evrov).

Telefonske številke 

– 01 478 5555 

– +386 1 478 5555
Če želite uporabniku sporočiti telefonsko številko osebe ali organa, izpišite podatke za stike z besedo. (Primer: Dodatne informacije lahko dobite na telefonski številki 01 478 5555.) Pri tem upoštevajte priporočilo o navedbi podatkov za stike. 

Navedba podatkov za stike
Pri navedbi podatkov za stike upoštevajte ta zgled: 

Ime organa, institucije, agencije … 

Ulica

SI-poštna številka Kraj

T: 01 478 5555 (na tujejezičnih straneh +386 1 478 5555)

M: 031 123 456 (na tujejezičnih straneh +386 31 123 456)

F: 01 478 5555 (na tujejezičnih straneh +386 1 478 5555)

E: gp.mx@gov.si
Zapis datuma in ure

Datum v stavku izpišite tako: 23. avgusta 2014. 

Pri navajanju ure upoštevajte obliko: 

· – ob 12. uri ali ob 12.00

· – od 12.00 do 14.00 ali od 12. do 14. ure 

· – ob 12.30 (brez »uri«)

Elektronski naslov 

Elektronski naslov izpišite z malimi črkami in brez znakov za šumevce, povezava nanj naj bo delujoča. 

Velika začetnica

O rabi velike/male začetnice se poučite v Slovenskem pravopisu in drugih jezikovnih priročnikih.

Posebno pozorni bodite na uporabo velike začetnice pri:

–    uradnem imenu organov državne uprave, direktoratov in drugih institucij (primer:  Republika Slovenija, Ministrstvo za finance – krajše: Ministrstvo za finance); vsakič pretehtajte, ali je velika začetnica res upravičena in potrebna (primer: ministrstvo objavi podatke; do tega vprašanja se bo opredelilo pristojno ministrstvo …),
· imenih institucij Evropske unije (Evropska unija – Unija,  Evropski  parlament  – Parlament, Evropska komisija – Komisija …),

· imenih zakonov,

· naslovih publikacij,

· naslovih vrstic v preglednicah.

ZGRADBA BESEDILA

Besedilo za objavo na spletu sestavljajo:

· naslov,

· osnovna informacija in

· razširjena razlaga.

Naslov

Naslov je prva informacija, ki jo ugledajo uporabniki na spletni strani, zato je od njega najbolj odvisno, ali se bodo na strani zadržali ali ne. 

Naslov naj bo informativen, jasen, kratek in razumljiv. V njem uporabite čim več ključnih besed iz nadaljnjega besedila.

Osnovna informacija
Ta naj zajema vse ključne informacije, ki jih posameznik potrebuje za svoje dejanje. (Primer: pridobitev matičnega lista – kje, potrebni dokumenti, roki, cena …).

Razširjena razlaga

Razširjena razlaga ni nujna – uporabite jo, kadar je treba pojasniti nekatere izjeme v postopku, navedbo zakonske podlage …

Pogosta vprašanja in odgovori
Predstavljanje vsebin v obliki pogostih vprašanj in odgovorov uporabljajte zelo premišljeno, saj z njo največkrat podvajate že objavljene informacije na spletnem mestu.

Uporabite jo samo takrat, kadar informacij ni mogoče preprosto predstaviti v osnovnem besedilu.

Če uporabniki pogosto sprašujejo po informacijah, ki so že na spletnem mestu, to verjetno pomeni, da niso predstavljene dovolj razumljivo ali opazno.

Vprašanj ne navajajte dobesedno, ampak jih preoblikujte v splošno vprašanje. V odgovor vključite uporabno informacijo in ne navajajte členov zakona ali posameznih odločb, v katerih so osebni podatki samo izbrisani. 

Vprašanja in odgovore objavite slovnično in pravopisno pravilno ter skladno s Smernicami pri pisanju za državne spletne portale. (Primer slabe navedbe vprašanja: u r.sloveniji sam 19 mjeseci neprekidno. kad mogu predat za vlastito radno dovoljenje i koje dokumente trebam? HVALA)
Varstvo osebnih podatkov

Pri objavi pogostih vprašanj in odgovorov bodite pozorni, da ne navajate osebnih podatkov uporabnikov. To pomeni, da morate vprašanje in odgovor, ki sta namenjena točno določenemu uporabniku, pred objavo na spletnem mestu preoblikovati tako, da niti v vprašanju niti v odgovoru ne bo nobenega osebnega podatka.

UREJANJE BESEDILA

Uporaba odstavkov

Če je besedilo daljše, ga razčlenite na več odstavkov – vsak odstavek naj bo vsebinsko zaokrožen. Med odstavki uporabite enojni razmik.
Uporaba alinej in korakov
Uporabljajte alineje, da je besedilo za uporabnika preglednejše. Pri tem upoštevajte te smernice:

· vedno začnite z uvodnim stavkom,

· vse alineje naj se nanašajo na uvodni stavek,

· začetek alineje zapišite z malo začetnico, 

· na koncu alinejne vrstice lahko ločilo (vejico ali podpičje) tudi izpustite, to pa pomeni, da končnega ločila (pike) za zadnjo alinejo prav tako ni,

–  alinej ne številčite, saj se številke uporabljajo za predstavitev postopka po korakih. 
Kadar želite uporabnika voditi skozi postopek po posameznih fazah, uporabljajte korake. Pri tem upoštevajte te smernice: 

· korake oštevilčite,

· navodila pišite v trdilnih stavkih (uporabniku povejte, kaj naj naredi, in ne, česa naj ne naredi),

· uporabnika v navodilih nagovorite neposredno.

Priporočljivo je, da število alinej in korakov ni daljše od šestih točk. 

Pri označevanju alinej uporabljajte odstavčni (alinejni) pomišljaj »–« in ne vezaja »-«.

Predstavitev podatkov v preglednicah
Če razpolagate z večjim številom podatkov in jih je mogoče smiselno razvrstiti, uporabite preglednico. 

Povezave

Navedba, s katere vodi povezava, naj bo kratka in naj pove čim več o vsebini, h kateri usmeri uporabnika. 

Za povezavo uporabite ključne besede ali besedne zveze in se izogibajte navajanju izrazov, kot sta: »kliknite tukaj«, »več o tem«.

Posamezne povezave z izpisanim celotnim naslovom strani v svetovnem spletu (URL)  se ne objavljajo, razen ko kažejo na domeno, ki je sporočilna že v imenu, npr. www.vlada.si, www.predlagam.vladi.si.

Poravnava besedila

Besedilo naj bo levo poravnano, saj je to za uporabnika prijaznejše.

Krepka pisava

V besedilu poudarite ključne besede in besedne zveze s krepko pisavo, da se bo uporabnik hitreje in lažje znašel. Tako ga boste usmerili v bistvo sporočila, vendar pa s poudarki ne pretiravajte.

Podčrtovanje besedila

Besedila ne podčrtujte. 
Uporaba poševnega tiska

Ne uporabljajte poševno izpisanega besedila, ker je težje berljivo. 

Velike črke

NE UPORABLJAJTE VELIKIH ČRK NA SPLETU, KER TO POMENI KRIČANJE!

Če želite nekaj poudariti, uporabite krepko pisavo. 

Oklepaji 

Uporabljajte okrogle oklepaje ( ) in ne oglatih [ ].
Presledki

Za vejico je presledek. Za piko na koncu povedi uporabite samo en presledek.
Uporaba narekovajev in dobesedno navajanje
Pri dobesednem navedku (citatu) uporabite znak » za začetek in znak « za konec navedka.
Navajanje krajevnih in časovnih prislovov
Bodite previdni pri uporabi krajevnih prislovov, ki vodijo uporabnika po spletnem mestu in straneh. Izrazi, kakršni so: »zgoraj«, »spodaj«, »v nadaljevanju«, »na naslednji strani«, so koristni v tiskani obliki, medtem ko so na spletu lahko zavajajoči in povzročajo zmedo.

Prav tako bodite pragmatični pri navajanju časa. Uporaba izrazov, kot sta »letos«, »lani«, zahteva redno pregledovanje besedila, čeprav se bistvo vsebine ni spremenilo, zato je bolje, da npr. namesto »od marca lani« napišete »od marca 2012«. 
Zapisano: julij 2014
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