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Przedstawiamy Państwu autorską metodę upraszczania pisma urzędowego opracowaną
na Uniwersytecie Wrocławskim. Oprócz krótkiego wstępu znajdą tu Państwo
gotową instrukcję pracy z tekstem oraz jego autorem. Instrukcja opisuje 10 kroków,
które trzeba wykonać w podanej kolejności. W efekcie powstanie pismo
zgodne ze standardem prostego języka. Z prezentacji mogą Państwo korzystać bez
ograniczeń. Prosimy jedynie o wskazywanie autorstwa metody.

- Zespół Pracowni Prostej Polszczyzny UWr



architektura pisma umożliwia nam 
szybki dostęp do najważniejszych informacji1.

język pisma naśladuje teksty, 
które chętnie czytamy2.

styl pisma angażuje nas w lekturę 
i naprawia relację: władza – obywatel3.

ZAŁOŻENIA WROCŁAWSKIEGO MODELU PROSTEGO JĘZYKA



DWIE METODY UPRASZCZANIA TEKSTU

UPRASZCZANIE PŁYTKIE UPRASZCZANIE GŁĘBOKIE
1. tłumaczenie prze-pisanie tekstu ( zaprojektowanie od nowa)
2. zmiany dotyczą głównie języka i relacji zmiany dotyczą język, relacji, architektury treści
3. teksty bardzo trudne (np. prawne) wszystkie teksty
4. niższe prawdopodobieństwo sukcesu komunikacyjnego wyższe prawdopodobieństwo sukcesu komunikacyjnego
5. niższe prawdopodobieństwo błędów merytorycznych wyższe prawdopodobieństwo błędów merytorycznych
6. działanie na podstawie konkretnych reguł transformacji działanie na podstawie intuicji



METODYKA UPRASZCZANIA TEKSTU

Instrukcja pracy z tekstem
(i autorem)



TRZY FAZY UPRASZCZANIA

faza 
projektowania1.

faza 
pisania2.

faza 
kontroli3.



Streszczenie tekstu – ankieta Krótko mówiąc1.
Ankieta dla autora:

1. Co się zdarzyło, że piszemy do czytelnika?

(przyczyna pisma =>fakt z przeszłości)

2. Jaka jest najważniejsza informacja? 

(jednym zdaniem – do 20 wyrazów)

3. Co czytelnik ma zrobić po lekturze?

(cel pisma => działanie w przyszłości)

4. Czy pismo przekazuje dobre, czy złe wieści?

(emocje: pozytywne | neutralne | negatywne)

INSTRUKCJA UPRASZCZANIA PISMA



Wybór układu (layoutu) pisma2.
Sekwencyjny Kolumnowy Modułowy

PRZEPIS NA PROSTE PISMO



Sekcja tytułowa (na wzór prasy – do wyboru 
informacje ze streszczenia Krótko mówiąc)3.

1 tytuł nadtytuł tytuł
+ tytuł + podtytuł

PRZEPIS NA PROSTE PISMO

Informacja w sprawie opinii ministra

Odpowiedź na wniosek

Wniosek o opinię ministra jest niezasadny

Prosimy o kontakt z władzami gminy



Metryka pisma (dane identyfikujące sprawę)4.
PRZEPIS NA PROSTE PISMO

Odpowiedź na wniosek o opinię ministra
Nazwa projektu: „Przebudowa gazociągu…”
Data wniosku:
Sygnatura wniosku:
Nasz znak sprawy:
Kontakt:



Podstawy prawne 
-> lista z tytułami w ostatnim rozdziale
-> punktowe odsyłacze w treści
-> cytaty blokowe

5.
PRZEPIS NA PROSTE PISMO

Zgodnie z prawem minister 
właściwy do spraw rozwoju 
regionalnego wydaje opinię 
na temat zgodności inwestycji 
z koncepcją przestrzennego 
zagospodarowania kraju [1].

Zgodnie z prawem minister 
właściwy do spraw rozwoju 
regionalnego wydaje opinię 
na temat zgodności inwestycji 
z koncepcją przestrzennego 
zagospodarowania kraju    .



Wstęp streszczający 
(maksymalnie 4 zdania na podstawie ankiety)

1. zdanie – powód kontaktu

2. zdanie – główna myśl

3. zdanie – co czytelnik ma zrobić po lekturze

4. zdanie – zachęta do lektury reszty pisma

6.
PRZEPIS NA PROSTE PISMO

Szanowny Panie,
niestety, nie mamy prawa przygotować opinii, o którą Pan prosi, 
ponieważ nie przebudowują Państwo gazociągu na obszarach 
morskich. W sprawie opinii powinien Pan się zwrócić do władz 
gminy, przez którą przebiega gazociąg.

Poniżej przedstawiamy szczegółowe informacje na ten temat.



Plan ze śródtytułów
- równoważniki, twierdzące (Następne kroki)
- pytania właściwe (Jakie kroki proponujemy?)
- pytania pozorne, bez „?” (Jakie kroki proponujemy)

7.
PRZEPIS NA PROSTE PISMO

Dlaczego minister nie może wydać opinii
[…]

Kto może wydać opinię w tej sprawie
[…]

Podstawy prawne
[…]



Upraszczanie zdań 
w pozostałych fragmentach (rozdziałach)

- kropka miłości (co 15 wyrazów)
- bez 4 form gramatycznych
- efekt H2H (my + ja -> Pan, Pani, Państwo)

8.
PRZEPIS NA PROSTE PISMO



Usuwanie pustosłowia (słowa-szumy)9.
PRZEPIS NA PROSTE PISMO

• formalizmy (niniejszym, przedmiotowy)
• spychacze informacji (informuję, że…, dodać należy…)
• percepcyjne złośliwości (powyżej, zaznaczyć, podkreślić)
• słowa bufony (iż, dokonać, posiadać, pragnąć)



Kontrola długości zdania i efektu H2H

- aplikacje do oceny trudności tekstu

- mapa ciepła (H2H)
10.

PRZEPIS NA PROSTE PISMO



Wypełnij ankietę 
Krótko mówiąc1.
Wybierz 
układ (layout) pisma2.
Wybierz styl 
i zredaguj sekcję tytułową3.

Przepis na proste pismo. Metoda PPP UWr

Informacje o sprawie 
zbierz w metryce4.
Tytuły aktów prawnych przenieś
z tekstu do ostatniego rozdziału5.

Napisz wstęp 
Krótko mówiąc6.
Stwórz plan 
ze śródtytułów7.
Uprość język 
wszystkich rozdziałów8.

Usuń słowa-szumy9.
Skontroluj zdania 
i efekt H2H10.

faza 

projektowania

faza 
pisania

faza 
kontroli
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