PROSTOMETR
W MEJLACH

Pacjentom polecamy, zeby cukier mierzyli glukometrem.
Temperature termometrem. A co polecimy sobie do
mierzenia poziomu czytelnosci mejli? Moze prostometr,
ktory przeswietli mejle jak rentgen i pokaze, czy piszemy je
prostym jezykiem? Uzyj go, by sprawdzié¢, czy Twoje mejle

sg zrozumiate i efektywne.

NYZ,

Narodowy Fundusz Zdrowia



Podtacz sie do prostometru i zobacz,

jakie mejle piszesz.

Prostometr to pytania kontrolne. Odpowiedz na nie, zeby
sprawdzic¢, czy Twoje mejle sg czytelne. Za kazda odpowiedz

»TAK” przyznaj sobie 1 pkt, a za kazde ,NIE” - O pkt.

A jezeli jakies pytanie nie pasuje do Twojego mejla (np. mejl
jest za krotki, by zastosowaé nagtowki - pyt. 6) - przyznaj

sobie 1 pkt.



Ustal fakty

1. Czy w polu ,, Do wiadomosci” zataczasz wtasciwe osoby

i dla zadnej z nich Twodj mejl nie bedzie spamem?

2. Czy temat Twojego mejla jest konkretny i méwi czytelnikowi,
w jakiej sprawie do niego piszesz?

3. Czy stusznie uzywasz oznaczenia ,Wazne"?

4. Czy odbiorca Twojego mejla w pierwszym

zdaniu dowie sie, czego od niego oczekujesz?

Posegreguj informacje

5. Czy w dtuzszych mejlach dzielisz tekst na akapity
i nadajesz im nagtowki?

6. Czy nagtowki pasuja do akapitow?

7. Czy w krotkich mejlach uzywasz wyboldowania
do wyréznienia tylko najwazniejszej informac;ji?

8. Czy wymieniajac rozne elementy, stosujesz punktory?



Rozwin watki

9. Czy zdania majg do 20 wyrazow?

10. Czy unikasz w zdaniach zbyt wielu wtracen, wodolejstwa,
pisania o pisaniu (np. ,informuje, ze")?

11. Czy uzywasz czasownikow w formie osobowe;j?

12. Czy wyjasniasz fachowe pojecia i unikasz zargonu oraz trudnego
stownictwa?

13. Czy rozwijasz wszystkie skroty?

Zadbaj o relacje

14. Czy uzywasz form grzecznosciowych na powitanie

i pozegnanie?

15. Czy w Twoich mejlach jest zdanie wstepu

i podsumowanie, a nie np. tylko OK?

16. Czy zwracasz sie do adresata bezposrednio

(Pan, Pani, Ty, WYy), a o sobie piszesz osobowo (ja, my)?

17. Czy ton mejla jest przyjazny, unikasz zbytniej formalnosci i
patetyzmu?

18. Czy dziekujesz za otrzymane informacje?



Pisz poprawnie i estetycznie

19. Czy stosujesz polskie litery, przecinki oraz wielka litere po
kropce?

20. Czy unikasz kursywy, podkreslen i wielokolorowej czcionki?

A teraz podlicz swoje punkty. Jaki wynik wskazat

prostometr?

17-20 - Wspaniale! Twoi przetozeni i wspotpracownicy uwielbiaja
Twoje logiczne, konkretne i czytelne mejle.
14-16 - Nie jest zZle, ale jeszcze troche upros¢ swoje mejle.

0-13 - Nie jest dobrze. Bardzo trudno zrozumiec¢ Twoje mejle.



Chcesz wiedzie¢ wiecej o pisaniu zrozumiatych
i efektywnych mejli? Przygotowalismy 5 pigutek wiedzy.

Zazyj je, a Twoje umiejetnosci wzrosng!

Pigutka 1. Ustal fakty

Adresat i osoby w ,,do wiadomosci”. Wybierz wtasciwego adresata
i osoby, do ktérych wiadomosci wyslesz mejla (DW). Pisz tylko do
tych, ktorzy powinni wiedzie¢ o Twoim mejlu. Pozostatych nie

zarzucaj spamem.

Znaczacy temat. W temacie mejla napisz konkretnie, czego on
dotyczy. Nie: ,prosba”, ,Re”, ale: ,prosba o akceptacje - projekt
EKUZ”. Dzieki temu odbiorca bez otwierania mejla dowie sie, czego
sie spodziewac. A gdy po jakims czasie bedzie chciat wroéci¢ do tego

mejla, bez problemu znajdzie go w wyszukiwarce po temacie.

Ostrozne nadawanie priorytetu. Nie naduzywaj oznaczenia
~Wazne". Gdy takich mejli przychodzi zbyt duzo, tracg one

na znaczeniu.

Kluczowa informacja na poczatku. Zacznij mejla od informac;ji
najwazniejszej. Niech odbiorca w pierwszym zdaniu dowie sie,
w jakim celu do niego piszesz - co ma wiedzie¢ lub zrobié. A jesli

cos ma zrobic¢ - to do kiedy.



Pigutka 2. Posegreguj informacje n

Podziat tekstu na akapity. Niech Twoéj mejl nie bedzie sciang tekstu.
Podziel go na akapity i w kazdym z nich opisz tylko

jeden watek. Oddziel je od siebie pustymi wierszami.

Zastosowanie nagtowkow (srodtytutéw). Zatytutuj kazdy akapit -
w formie zdan twierdzacych (np. Sktadamy wniosek), pytan (np.
Gdzie sie leczy¢) albo ré6wnowaznikéw zdan (np. Warunki zawarcia
umowy). To beda nagtéwki, zwane takze srodtytutami. Dzieki nim

odbiorca szybko zorientuje sie, o czym do niego piszesz.

Pogrubienie najwazniejszych informacji. Jesli mejl jest krotki, ma
np. tylko 2 akapity - mozesz zrezygnowac¢ z nagtowkow

i pogrubic tylko istotne informacje w akapitach. Pogrub najwyzej
2-3 stowa. Pogrubienie 2 werséw to zdecydowanie

za duzo - najwazniejsze informacje przestaja by¢ wtedy widoczne.

Uzycie wyliczen. Wyliczenia w formie punktorow

(kropki, cyfry) utatwiaja przeczytanie i zapamietanie informaciji.



Pigutka 3. Rozwin watki

Krétkie zdania. Zdania powinny miec nie wiecej niz 20 wyrazow

i zawierac pojedyncze mysli - najlepiej z jednym czasownikiem.
Ich szyk powinien by¢ naturalny: kto - robi - co (np. lepiej: Poznan
jest stolica Wielkopolski niz: Stolica Wielkopolski jest Poznan).

Co wydtuza zdanie? Wtracenia, wodolejstwo, zdania wielokrotnie
ztozone, pisanie o pisaniu (informuje, ze) - tego warto unikac.

Najwazniejsza jest zasada: minimum tekstu, maksimum tresci.

Czasowniki w formie osobowej. Unikaj rzeczownikéw
odczasownikowych (np. realizowanie, akceptowanie - zamieniaj je
na czasowniki), form bezosobowych (np. ustalono, koryguje sie),
imiestowow (np. poczynajac, dotyczacy) i strony biernej (np. Mleko
jest pite- lepiej: Pije mleko). Te formy utrudniaja zrozumienie, bo

nie odpowiadaja naturalnym przyzwyczajeniom jezykowym.

Powszechnie znane wyrazy. Uzywaj konkretnego i zrozumiatego
stownictwa. A jesli musisz zastosowac fachowe pojecia - wyjasnij je.

Unikaj zargonu, chyba ze masz pewnos¢, ze Twaoj odbiorca go zna.

Rozwijanie skrotow. Wyijasnij skroty przy pierwszym uzyciu.

Nie wszyscy je znaj3.



Pigutka 4. Zadbaj o relacje

Witanie sie i zegnanie. Nie zapomnij o formie grzecznosciowej
na poczatku mejla (Dzien dobry, Szanowna Pani, Czesc)

i na koncu (Z wyrazami szacunku, Z pozdrowieniami).

Wstep i pozegnanie. Unikaj lakonicznosci. Mejl o tresci ,,OK”
nie jest zbyt grzeczny. Dodaj zdanie wstepu (w jakiej sprawie
piszesz) i podsumowania. Tylko nie przesadz w druga strone

- mejl nie moze by¢ zbyt dtugi.

Forma bezposrednia. Pisz osobowo i bezposrednio (o sobie: ja,
my; do odbiorcy: Pani, Pan, Ty, WYy), Zzeby mejl przypominat dialog.
Bezosobowy mejl pozbawiony obecnosci nadawcy i odbiorcy moze

wydac¢ sie nieszczery, oschty lub urzedowy.

Przyjazny ton. To on odpowiada za dobre relacje. Unikaj zbytniej

formalnosci i patetyzmu (np. literackich okreslen: niniejszym, iz).

Dziekowanie. Jesli dostaniesz mejla z informacja, o ktérg prosites,

napisz mejla z podziekowaniem za pomoc.



Pigutka 5. Pisz poprawnie i estetycznie

Unikanie ozdobnikéw. Zrezygnuj z podkreslen, kursywy,
roznokolorowej czcionki, wielkich liter i wykrzyknikow.

Wprowadzaja chaos, ktory utrudnia zrozumienie mejla.

Dodawanie polskich liter i znakow przestankowych. Stosuj polskie
litery (np. ,a", ,¢”, a nie ,a", ,c”) i znaki przestankowe (przecinek,
kropke). Zdania zaczynaj od duzej litery. Okazujesz w ten sposéb
szacunek odbiorcy. Niechlujne mejle wywotujg niechec do ich

autora. Trudniej tez je przeczytac i zrozumiec.

(') Jezykoznawcy zalecaja, zeby w dokumentach formalnych uzywac
formy oryginalnej ,e-mail”, a w korespondencji mniej oficjalnej

spolszczonej wersji ,mejl”. Odradzaja pisania maili, emaili czy imaili.

pr [’ StD Materiat przygotowali pracownicy Dziatu Promocji Ustug

d d o i Prostego Jezyka w Narodowym Funduszu Zdrowia
O zdrowilia e-mail: prosty.jezyk@nfz.gov.pl



