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Umiejetnosci lidera (czes¢ 2)

Jak pisac eleganckie,
a jak proste mejle

o[l MIINE ARSI Pracownia Prostej Polszczyzny | Uniwersytet Wroctawski
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Wprowadzenie



Profil jezykowego lidera w organizac;ji

Wiem

* Wiedza o standardzie prostego jezyka.
Pisze

* Umiejetnos¢ upraszczania starego tekstu.
* Umiejetnosc redagowania nowego tekstu.
Analizuje

* Umiejetnosc¢ analizy trudnosci tekstu.
Szkole

* Umiejetnosc¢ przekazywania autorom informacji zwrotne;.

* Umiejetnosc uczenia upraszczania.
Badam
* Umiejetnos¢ prowadzenia audytow prostego jezyka.

Mam narzedzia

Uzywanie narzedzi lingwistycznych

Mam klase

Swiadomo$¢ normatywna i znajomoé¢ aktualnych norm

Znajomosc¢ kulturowych zasad grzecznosci
Umiejetnosc¢ zmiany stylow (wysoki < niski)



Problem jezykowego lidera w organizacji

Standard prostego jezyka
to zmiana kierunku polityki jezykowej w Polsce.

Do tej pory Teraz
rozwijalismy jezykowo :> rozwijamy jezykowo
,przecietnych Polakow”. piszgce do ,,przecietnych Polakow” elity.




Jezykowy lider swietnie pisze mejle,
ale potrafi tez pisac listele!



Problemy poprawnosciowe

Perspektywa formalna

e-mail
email
mail
mejl

Perspektywa iloSciowa Perspektywa zalecana

Wielki stownik

= Jezyka polskiego

e-mail
mail

e-mail A~ m ej I

mejl

rzadziej email

Norma E: Czy otrzymata Pani e-mail (mejl)?
Norma C: Czy otrzymata Pani e-maila (mejla)?



Podstawowe rozroznienie

Listel,
czyli e-mail pisany jak list

@ Kompetencja lidera: zmiana stylu

Mejl,
czyli codzienna wiadomos¢ elektroniczna



Czes¢ 1. Mejle z moca

Zasady prostego jezyka w korespondencji elektronicznej



Problem: ptytkie czytanie (skanowanie, przegladanie)

Rama relacyjna

Streszczenie
(3 informacje + zacheta do lektury)

Rozwiniecie (z wizualng nawigacj3)

Segment 1 (z nagtéwkiem)

Segment 2 (z nagtéwkiem)

Segment 3 (z nagtéwkiem)

Rama relacyjna



Efekt streszczenia

Streszczenie

A

(3 informacje + zacheta do lektury)

Rozwiniecie (z wizualng nawigacj3)

Segment 1 (z nagtowkiem)

Segment 2 (z nagtéwkiem)

Segment 3 (z nagtéwkiem)

Streszczenie ,,Krotko mowigc”

1. Powdd kontaktu: dlaczego do mnie piszesz?

2. Gtéwna mysl: co musze wiedzieé natychmiast?
3. Cel kontaktu: co mam zrobié po lekturze?

4. Zapowiedz: co znajde jeszcze w tym mejlu?



Efekt kolorowej nawigacji

Streszczenie
(3 informacje + zacheta do lektury)
Rozwiniecie (z wizualng nawigacj3)

. . ——=Co mowi prawo
Segment 1 (z nagtéwkiem) Co to oznhacza

Nasze obowigzki

Nawigacja: narracyjna, argumentacyjna, instruktazowa

Paristwa obowigzki Opis problemu
Podstawy prawne Co zmieniamy
Segment 2 (z nagtowkiem) 0d kiedy

Korzysci dla Ciebie

Powod zgtoszenia Korzysci dla organizacji

Co ustalilismy
Nasza decyzja

Segment 3 (z nagtdwkiem) Co to dla Panstwa oznacza
Przydatne wskazowki
Podstawy prawne



Polszczyzna mobilszczyzna

Streszczenie
(3 informacje + zacheta do lektury)

Rozwiniecie (z wizualng nawigacj3)

Segment 1 (z nagtéwkiem)

Segment 2 (z nagtéwkiem)

A

Segment 3 (z nagtéwkiem)

Przepis na literackg Nagrode Nobla

Olga Tokarczuk: BIEGUNI

Bieguni a inne style

diugos¢ zdania [ ukryte czynnosci wyrazy trudne
jezyk internetu 1@ ®
Bieguniq1 @ ®
jezyk prasy [ J ®
jezyk naukowy ® L ] =)
jezyk urzedowy - [ J [ J [ ]
krotkie ———> dlugie malg ——> duzo tatwe —> trudne

- logios



Efekt H2H (ja + my do Ty)

Streszczenie

(3 informacje + zacheta do lektury) Dzien dobry,

inieci : . . dziekuje za zgtoszenie.
Rozwiniecie (z wizualng nawigacja) eiUle za 29

Otrzymany e-mail posiada cechy spamu,

S tl téwki o ieci
egment 1 (z nagtowkiem) zaleca sie jego usuniecie.

Z powazaniem

Segment 2 (z nagtéwkiem)

Segment 3 (z nagtéwkiem)



Czesc¢ 2. Mejle z klasa

Zasady pisania listow w e-mailach



Jak byto dawniegj?




Jak byto dawniej?

WZOROWY

SEKRETARZ

OBEJMUJACY

przeszlo 800 sposobow pisania listow
w roznych okolicznosciach potocznego Zycia:

w sprawach familijnych, poufnych i handlowych;
wzoréw na kwity, kontrakta, weksle 1 nmowy prawne;
histéw dzickezynnych, proszacych i zawiadamiajacych;

prosb 1 podan urzedowych;
listow z Zyczeniami, z powinszowaniem, przedslnbnychit. p.

ze wstgpem

)VLADYSLA\VA ﬁABowsmEc{o
zawierajacym ogélne jrawidla dla piszacych listy
oraz z dodatkiem

WZOROW LISTOW POLSKICH

z najlepszych autoréw wybranych.

BIT

¥

WE LWOWIE
+ NAKLADEM KSIEGARN] GUBRYNOWICZA 1 SCHMIDTA
1884%.

W jezyku polskim przyjetem jest, ze po intytulacyi
rozpoczynajace] list 1 wyraZone] w pigtym przypadku,
kladzie sie zawsze wykrzyknik, gdy np. w jezyku fran-
cuskim nigdy w takim razie nie uzywa si¢ wykrzyknika,
lecz kladzie sie przecinek.

Jezeli osoba do ktérej piszemy posiada jaki tytul
zawodowy, stanowlgcy pewne wyroznienie lub oznacza-
jacy pewng wyzszo$¢ od osdéb réwnego zawodu, nalezy
uzyc¢ tego tytulu w intytulacyl. Pisze sie zatem: Jasnie
‘WielmozZny Panie Generale, Wielmozny Panie Pulkowniku,
Szanowny Panie Profesorze, Wielmozny Panie Doktorze,
Wielmozny Panie Naczelniku, Wielmoiny Panie Sedzio,
Wielmozny Panie Radco, Wielmozny Panie Prokuratorze

1) Forme etykietalna, kiedy wymieniajac tytul,
jaki dajemy temu z kim prowadzimy rozmowe lub kores-
pondencya, nie méwimy wprost do niego, lecz tak jak
gdybyémy moéwili o nim, to jest nie w drugiej osobie liczby
pojedyncze], lecz w trzeciej, np. ,Pan lhrabia spodziewa
sie zapewne odemmnie szczegblowe] relacyi o przebiegu
Jego intereséw, ale niestety jeszcze sluZzy¢ Mu nia nie

moge“.



Jak byto dawniegj?




Jak byto dawniegj?




Jak byto dawniej?

Nauheimm', d. 3 V 1909

Najmilsza i Czcigodna Pani!

Z pelnym wzruszenia podziwem wyczytuj¢ w liscie Dulgbianki, ze Pani, mimo
Swiezego wypadku i z obandazowang jeszcze noga, cudownie przewodniczyia ra
zebraniu omawiajacym jutrzejszy wicc w sprawie chetmskiej 2.

I tak juz sobie bez wszelkich ceremonii, bez wszelkich tytutéw myéle: Stabiuch-
ne to, ze wiatr tym jak trzcing chwieje, a takie przeciez czynne! Takie dzielne!

Zupelnie zdrowy czlowiek moze by tak nie ocenial tego, ale ja, co wiem do-
brze teraz, jak trudno przeby¢ kilkanascie krokow, kiedy sif nie ma, uwielbiam 1g
nadzwyczajna moc ducha, ktéra w Pani jest czynnikiem najzywotniejszym 1 de-
cydujacym. (Co prawda — to czasem nadto arbitralnie w stosunku do zdrowia Pani.)

Niechze mi wige wolno bedzie ucatowaé drogie rece Pani, a takze podzigko-
wac 1 za to, ze urokiem swoim zjednywa Pani tylu obroncow dla tej bolesnej i bar-
dzo mi drogiej sprawy.

Wigce ja calujg¢ gorgco i do mego chorego serca przytulam z najszczerszym
uczuciem!

Maria Konopnicka
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Polska grzecznosc epistolarna

A

Zasada hierarchii — zmieniaj styl wobec oséb o wyzszym statusie

Zasada skromnosci — wywyzszaj odbiorce przez ponizanie siebie

Zasada dtugosci — im diuzszy zwrot grzecznosciowy, tym wiekszy szacunek
Zasada powsciggliwosci — niechec sygnalizuj przesadng grzecznoscia
Zasada kontaktu fizycznego — tworz wrazenie kontaktu fizycznego



Struktura tradycyjnego listu

Powitanie czytelnika

Przywotanie ostatniego kontaktu B

GtOWNA TRESC KORESPONDENC]I

Zacheta do nastepnego kontaktu b

Prosba o przekazanie komus pozdrowien

Pozegnanie czytelnika

Podpis

Postscriptum

——— rama relacyjna




Jak pisac listele?

Powitanie czytelnika

Jaki znak interpunkcyjny?
1. Bardziej elegancko — wykrzyknik (+ duza litera)
2. Zwyczajnie — przecinek (+ mata litera)
Wskazowki:
Uwaga na mit ztych emocji!
Najlepsza jest akomodacja

Jak stopniowac szacunek?
1. Na granicy btedu:
Witam! Tomek! Pani Basiu!
2. Personalizacja (z imieniem):
Czesc, Aniu! Tomaszu! Droga Pani Barbaro!
3. Zyczenie:
Dzien dobry!
4. Szacunek nie wprost:
Pani Mecenas! Panie Redaktorze! Pani Dyrektor!
5. Szacunek wprost:
Szanowna Pani! Szanowni Panstwo!
6. Podwojny szacunek:
Szanowna Pani Mecenas!
7. Szacunek przez pisanie reczne:
Szanowna i Droga Pani Prezes!



Jak pisac listele?

Etykieta urzedowa

Przywotanie ostatniego kontaktu

1. Na granicy poprawnosci:
* W nawigzaniu do rozmowy ...
 w odpowiedzi na zgtoszenie...
2. Formalnie, elegancko:
* nawigzujac (nawigzuje) do rozmowy...
* odpowiadajgc (odpowiadam) na zgtoszenie...

Etykieta biznesowa i towarzyska
3. Relacyjne:
» dziekuje za rozmowe (zgtoszenie, pytanie)...



Jak pisac listele?

Zacheta do nastepnego kontaktu

W

Niegrzecznie: brak.
Pozorna zacheta: W razie pytan prosze o kontakt.

Jesli ma Pani jakiekolwiek pytania, prosze o kontakt.
Jesli miataby Pani pytania w tej sprawie — prosze o kontakt.
Jesli bedzie Pani miata pytania w tej sprawie, prosze o kontakt.

Jesli ma Pani pytania, watpliwosci lub sugestie, prosze o kontakt.

Jesli ma Pani jakiekolwiek pytania, sugestie i watpliwosci
— pozostaje do dyspozycji.



Jak pisac listele?

Najczesciej po spotkaniu
— gdy ktos zaznaczyt w nim swéj udziaf,
ale nie ma go na liscie adresatow:

Prosze przekazac gratulacje Panu Mecenasowi.

Prosba o przekazanie komus pozdrowien Prosze pozdrowi¢ ode mnie Katarzyne.

Prosze przekaza¢ moje uszanowanie Pani Redaktor.



Jak pisac listele?

Pozegnanie czytelnika

Nad stopka
Bez przecinka
Zasada ,ukfon sie lub przytul”:
* Ukton: Z powazaniem | Z wyrazami szacunku | Z uszanowaniem
*  Przytulenie: Pozdrawiam | Z pozdrowieniami
*  Ukton + przytulenie: Z wyrazami szacunku
i najlepszymi pozdrowieniami

Z czasownikiem jest grzeczniej (bo dtuzej):
* Pozostaje z wyrazami szacunku | tacze wyrazy szacunku
* t3cze najlepsze pozdrowienia | Przesytam serdecznosci



Jak pisac listele?

Nad stopka
Przy szybkiej wymianie wystarczg inicjaty.
Przy bardzo szybkiej wymianie — mozna usung¢ podpis i pozegnanie.
Ewentualnie — z mysinikiem, np.:
Pozdrawiam serdecznie
- Tomasz Piekot

HwnNeE

Podpis




Jak pisac listele?

PS a P.S.

Nigdy nad podpisem!

Raczej w komunikacji wewnetrznej.

Raczej menadzerowie.

Tresci mniej formalne lub bardziej szczegétowe.
PPS tylko w zartach.

ok wWwNE

Postscriptum




Jak pisac listele?

1. Bez podpisu i pozegnania.
2. Te same tresci co na papierowej wizytéwce.
3. Wizualnie rézna od tresci wiadomosci.

Stopka




Jak pisac listele?

Powitanie czytelnika

Przywotanie ostatniego kontaktu

GtOWNA TRESC KORESPONDENCII

Zacheta do nastepnego kontaktu

Prosba o przekazanie komus pozdrowien

Pozegnanie czytelnika

Podpis

Postscriptum

Nowe zachowania grzecznosciowe

oOuhewWwNE

W szybkiej wymianie pisz jak na czacie (bez ramy relacyjnej).
Dziekuj za co$ konkretnego.

tacz podziekowania formalne i nieformalne (w jednym zdaniu).
Zwalniaj z obowigzku zapoznawania sie z zatgcznikiem.

Nie wysytaj ,,pustych mejli”.

Jesli jestes osobg na wyzszym stanowisku

— mozesz narzuci¢ zmniejszenie dystansu.



Spokojnych urlopow!

Jestem na urlopie

Przebywam na urlopie




