Prosty jezyk




B Co to jest prosty jezyk?

Prosty jezyk to zrozumiata, zwiezta i partnerska
komunikacja.

Komunikaty urzedéw powinny by¢ zrozumiate

dla obywateli i dostosowane do ich potrzeb.

W wiekszosci przypadkéw administracja moze,

a nawet powinna wyrazac sie w zrozumiaty sposob,
bo przez to wiele zyskuje. Wyjatkiem sg teksty, ktére
w uproszczonej formie nie spetniaja wymogoéw
prawa.

B Najwazniejszy jest odbiorca

Upraszczanie jezyka nie moze odbywac sie za
wszelka cene i wedtug tych samych schematow.
Przed napisaniem komunikatu trzeba sobie
odpowiedzie¢ na pytanie: kto bedzie go czytat?
Tekst musi by¢ logiczny i przede wszystkim
dostosowany do potrzeb odbiorcy.

B Pie¢ powododw, dla ktérych warto
stosowac prosty jezyk:

1. Prosty jezyk promuje demokracje i rzady prawa
Urzedy udzielajg obywatelom informacji m.in.
o tym jakie majag prawa i obowiazki. Dlatego tez
jezyk tych komunikatéw powinien by¢ tatwy
i zrozumiaty. Zawite teksty publiczne moga
spowodowac, ze wiele oséb utraci mozliwos¢
uczestniczenia w sprawach, ktére ich dotycza.

2. Prosty jezyk buduje zaufanie do instytucji
Obywatel, ktoéry otrzymuje niezrozumiate pismo,
moze uznag, ze urzednicy chca cos przed nim
ukry¢ lub wprowadzi¢ go w btad.

Prosta i przejrzysta komunikacja buduje zaufanie



do administracji i zmniejsza dystans miedzy
nadawca i odbiorca.

3. Prosty jezyk oszczedza czas i pienigdze
Zrozumiata komunikacja moze poprawic
$ciggalnos¢ podatkdw, wptynac na wiasciwe
wydawanie Funduszy Europejskich, a takze
podwyzszy¢ jako$¢ produktow i ustug
kupowanych poprzez przetargi. Pomaga
zaoszczedzi¢ czas, bo obywatele zadaja mniej
pytan, a urzednicy majg wiecej czasu na realizacje
celéw. Dlatego tez proste pisanie jest dla
urzednikdow obowigzkiem, a nie wyborem.

4. Prosty jezyk dziata jak dobra tablica reklamowa
Odbiorcy tatwiej dostrzegaja informacje, ktore
sg hapisane prosto. Strony internetowe urzedéw
napisane prostym jezykiem sa ich najlepsza
wizytowka, a prosta komunikacja listowa buduje
pozytywny wizerunek instytugji.

5. Administracja publiczna wzorem dla
spoteczenstwa
Administracja publiczna powinna dawa¢
przyktad, takze jezykowo. Dlatego jezyk tekstow
urzedowych musi by¢ poprawny, a pracownicy
urzeddw musza przestrzegac zasad pisowni.

W Jak pisac prosto?
Lista kontrolna dla piszacych

Odbiorca

Dostosuj przekaz do potrzeb swojego odbiorcy.
Zastanow sie, czy beda to specjalisci, ministrowie,
koledzy, a moze ogét spoteczenstwa? Przekaz do
kazdej z tych grup bedzie inny.

Dostosuj ton wypowiedzi do rodzaju wiadomosci.



Inaczej napiszesz zalecenie niz decyzje. Inaczej
sformutujesz pismo niz informacje na strone
internetowa.

Cel

Napisz na samym poczatku czego oczekujesz od
odbiorcy po przeczytaniu komunikatu. Czy odbiorca
powinien dostarczy¢ dokumenty do urzedu?

A moze tylko przyja¢ informacje do wiadomosci?

Tresc

Pisz to, co jest istotne dla odbiorcy, a usun
informacje, ktére go nie zainteresuja. Docieraj

do istoty rzeczy jak najszybciej. Najlepiej, jesli
najwazniejsze informacje umiescisz na samym
poczatku.

Spraw, by tekst byt ptynny. Podziel tres¢ na watki

i facz je odpowiednimi spdjnikami (dlatego, zatem,
jednak, poniewaz).

Struktura

Podziel tekst na akapity i zatytutuj je nagtéwkami,
ktére beda pasowaty do tresci pod nimi.

Upewnij sie, ze zdania w obrebie akapitu sg ze soba
spojne i tworzg jedng catos¢.

Zdania

Staraj sie pisa¢ w stronie czynnej. Opisuj kto co
robi i za co jest odpowiedzialny. Wyrazaj sie krétko
i konkretnie, np.,zmien”zamiast ,wprowadzaj
zmiany”.

Unikaj dtugich, podrzednie ztozonych zdan.
Przedstawiaj watek w sposéb logiczny

i uporzadkowany. Unikaj dygresji. Jesli uzywasz
zaimkow (oni, ten, tam, ich), upewnij sie, czy
wiadomo do czego lub do kogo sie odwotujesz za
ich pomoca.



Pisownia i interpunkcja

Dbaj o poprawnos¢ jezykowa tekstow. Korzystaj
ze stownikow, rad ekspertow i kolegow. Nie ufaj
automatycznej korekcie.

Wizualizacja

Tam, gdzie mozesz, uzupetniaj tekst prosta grafika.
Korzystaj z czytelnych tabelek oraz wykreséw. Wazne
tresci wyrdzniaj pogrubiona czcionka lub kolorem.
Wizualizacja powinna wspierac i nienachalnie
wzbogaca¢ komunikat. Musi by¢

czytelna dla wszystkich, réwniez dla oséb

z niepetnosprawnosciami.

B O ruchu prostego jezyka

Inicjatywa prostego jezyka narodzita sie

w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju. Urzednicy
zlecili jezykoznawcom zbadanie trudnosci jezykowej
tekstow o Funduszach Europejskich.

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju stworzyto siec
wymiany wiedzy i doswiadczenia w zakresie prostego
jezyka. Nie tylko szkoli swoich pracownikéw, zmienia
pisma i sposéb komunikacji z odbiorcami, ale tez
promuje prosty jezyk wsréd innych instytucji. W 2018
r. zainicjowato porozumienie na rzecz upraszczania
komunikacji w urzedach, do ktérego dofaczaja kolejne
podmioty. Hasto przewodnie tych dziatan to,Prosto

i kropka”.

Wiecej na temat dziatan w zakresie prostego jezyka
mozna znalez¢ na stronie internetowe;:
www.funduszeeuropejskie/prosty_jezyk



Zrédia informacji o prostym jezyku

1.,Jak pisa¢ o Funduszach Europejskich. Osobisty
poradnik jezykowy’, Jan Miodek, Marek
Maziarz, Tomasz Piekot, Marcin Poprawa,
Grzegorz Zarzeczny

2.,Prosto o konkursach Funduszy Europejskich.
Poradnik efektywnego pisania” Ewelina
Moron, Tomasz Piekot, Grzegorz Zarzeczny,
Marek Maziarz

3.,Prosty jezyk. Poradnik dla urzedow”.
Publikacja Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju.

4. Ulotka ,Sprawdz czy Twoje pismo jest proste”

5.Vlog,Prosto i kropka” (www.youtube.com)
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