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| przyjazne pismo

Czy pisma moga by¢ bardziej zrozumiate i przyjazne?
Tak! Wystarczy zastosowac kilka prostych zasad.
Podajemy je w formie lekarstw — szczepionki, syropu,
kropli, proszkéw, tabletek, zastrzykéw. Jak na recepte
przystato!

Przepisane lekarstwa zazywaj w pracy, gdy zabierasz sie
do pisania pisma. Pozytywne efekty gwarantowane!
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Szczepionka na zwiegztg tresc¢
— przyjmij 5 szczepionek

Czytelnika bola oczy, gdy czyta zbyt rozwlekte pisma. Na czoto wstepuja siodme
poty, musi mruzy¢ powieki, a autor pisze i pisze... ale co gorsza i tak nie odpowiada
na jego pytania! Co takiemu autorowi poleci¢? Szczepionke na zwiezta tresc!

Szczepionka 1. Dopasuj pismo do jego odbiorcy. Kim jest i jakie ma potrzeby? Co juz
wie o sprawie, w ktorej do niego piszesz? Czy musisz zaczac¢ wyjasniac jg od poczatku,
czy tez mozesz omingc ten etap, bo juz pisates w tej sprawie? Czy czesto ma
stycznosc z pismami urzedowymi i potrafi je odczytywac?

Szczepionka 2. Miej przed oczami odbiorce swojego pisma. Pisz tak, jakbys do niego
mowit. Pisz z jego perspektywy - o rzeczach, ktore dla niego sg istotne. Inaczej
napiszesz do prawnika, inaczej do pani lksinskiej, ktora chce wyjechac¢ do sanatorium.

Szczepionka 3. Przemysl, co chcesz napisa¢. Wybierz to, co istotne dla odbiorcy, nie
dla Ciebie. Nie pisz wszystkiego, co wiesz na dany temat.

Szczepionka 4. Zacznij od najwazniejszego:

jesli odpowiadasz na czyjes pismo - od odpowiedzi na pytanie,

jesli inicjujesz kontakt - od tego, o co prosisz lub o czym informujesz.
Pozostata tres¢ utdz w logicznej kolejnosci.

Szczepionka 5. WYybierz logiczng metode prezentowania pozostatej tresci i trzymaj
sie je] konsekwentnie w catym pismie. Najpopularniejsze metody to:

opis wedtug znaczenia - od spraw najwazniejszych do najmniej waznych,

opis chronologiczny - od tego, co byto, do tego, co bedzie.
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Syrop na uktad pisma
— wez 5 tykow

Ten syrop jest bardzo skuteczny, bo leczy caty uktad. Wystarczy 5 tykow, zeby
czytelnik zauwazyl, ze kazdy element w pismie jest na miejscu, a informacje sa
posortowane. Nie musi nawet czytac pisma, bo patrzy i widzi, gdzie sa informacje,
ktorych szuka!

tyk 1. Stworz metryczke z informacji porzadkowych, takich jak: ,w odpowiedzi na
pismo z dnia...”, ,nr sprawy...”, ,sprawa dotyczy...”. Umies¢ jg poza gtéwna trescia
pisma.

tyk 2. Podstawe prawna przenies na koniec pisma w formie dodatkowego akapitu.

tyk 3. Podziel tekst na krotkie akapity. Kazdy z nich niech omawia tylko jeden watek.

tyk 4. Oddziel akapity od siebie wiekszym odstepem, tak zeby na pierwszy rzut oka
byto widac, ze sg odrebnymi czesciami. Nie rob wciec¢ akapitowych.

tyk 5. Kazdemu akapitowi nadaj srodtytut, ktory streszcza jego zawartosc. Nie musisz
tego robi¢ w krotkich pismach (do pot strony).
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Krople na dobre zdania
— zazyj 6 kropel

Dtugie zdania moga wywotac u czytelnika demencje. Bo zanim dojdzie do konca
zdania, zdazy juz zapomniec, co byto na jego poczatku! Dlatego warto pic nasze
krople, zeby czytelnikowi przyniesc ulge.

Kropla 1. Czesto stawiaj kropke! Pisz krétkimi zdaniami, do 20 wyrazow.

Kropla 2. W kazdym zdaniu zawieraj tylko jedna mysl (i najlepiej tylko jeden
czasownik).

Kropla 3. Umieszczaj blisko siebie rzeczownik (odpowiada na pytanie: kto?)
i czasownik (odpowiada na pytanie: co zrobit?) - oba jak najblizej poczatku zdania.

Kropla 4. Stosuj naturalny szyk (typu ,Ala ma kota”, a nie ,Kota ma Ala”).
Kropla 5. Unikaj wtracen. Jesli chcesz cos dopowiedzieé, zréb to w nowym zdaniu.

Kropla 6. Stosuj wyliczenia (np. w formie punktoréw). Zadbaj o to, by zaczynaty sie
w podobny sposdb, np. wszystkie od czasownikow.
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4 Proszki na odpowiednie stowa
Q@ a2 - zaordynuj 5 dawek

Nasze proszki pomoga na czytelnicze zawroty gtowy. Do nich bowiem prowadza
trudne stowa, specjalistyczne terminy i nieprzyjazny ton. Zaordynuj sobie, autorze,
tylko 5 dawek, a Twoj czytelnik nie bedzie musiat brac pigutek na boél gtowy!

Dawka 1. Skreslaj zbedne stowa, powtodrzenia, rozwlekte wyrazenia (np. ,w zwiazku z
faktem”), stowa, ktére nie niosa dodatkowej informaciji.

Dawka 2. Unikaj napuszonych, patetycznych sformutowan, konwencjonalnych
frazeséw, formalizmow (,urzedyzmoéw”), przesadnej grzecznosci.

Dawka 3. Uzywaj krotkich, zrozumiatych wyrazen. Trudne i fachowe okreslenia

wyjasniaj prostymi stowami. Zacznij od definicji, a dopiero po niej podaj trudny
termin.

Dawka 4. Rozwijaj skroty przy pierwszym uzyciu. Wyjatek mozesz zrobic tylko dla
skrotow powszechnie znanych, jak NFZ lub ZUS.

Dawka 5. Stosuj wyrazy konkretne zamiast abstrakcyjnych i ogdlnych.
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Tabletki z gramatyka
— potknij 4 tabletki

-

Bez czasownikow w tekscie nie dzieje sie nic. Nikt nic nie robi. Pusto. Jak na ulicach
podczas kwarantanny. Oto kilka naszych tabletek, ktore wprowadza tekst w ruch.

Ozywia go.

Tabletka 1. Stosuj czasowniki. Pobudzaja one czytelnika, budza skojarzenia z ruchem,
ze zmiang, tworza wciagajaca, zrozumiata historie.

Tabletka 2. Czynnosci wyrazaj za pomocga czasownikow (np. ,ptaci¢”). Unikaj form,
ktdre zamieniaja je na przymiotniki (np. ,ptacacy”), przystéwki (np. ,ptacac”) lub
rzeczowniki (np. ,ptacenie”).

Tabletka 3. Zastepuj formy bezosobowe (np. ,,ustalono”, ,podaje sie”) formami
osobowymi. Niech Twoj czytelnik wie, kto wykonuje dang czynnosc¢. Wyjatkiem

od tej zasady s3 tylko dwie, rzadko spotykane sytuacje - gdy nie znasz wykonawcy
lub nie jest istotne, kto nim jest.

Tabletka 4. Nie naduzywaj strony biernej. Wtedy wykonawca staje sie mniej wazny,
a na pierwsze miejsce wysuwa sie rzecz. Odwracasz w ten sposob naturalng waznosc
Informaciji.
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'/‘ Zastrzyki przeciwko ztym relacjom
6 —zaaplikuj 6 zastrzykow

Dobre relacje z innymi to podstawa dobrego samopoczucia. Odbiorca pisma czuje
sie dziwnie i obco, gdy nadawca trzyma go na dystans i nie zwraca sie do niego
bezposrednio. Co zatem autor powinien zrobi¢? Zaaplikowac sobie 6 naszych
zastrzykow!

Zastrzyk 1. Czesto nazywaj siebie w pierwszej osobie (,ja”, ,my”). Gdy piszesz
w imieniu instytucji, pisz ,my” zamiast ,NFZ". Odbiorca odczyta nazwe instytucji
z nagtowka i logo.

Zastrzyk 2. Uzywaj form ,Pani”, ,Pan” lub ,Panstwo” (gdy nie znasz ptci swojego
odbiorcy lub piszesz do firmy). Forma , Ty” jest dopuszczalna tylko wtedy, gdy
zwracasz sie do masowego odbiorcy - na stronach internetowych, w ulotkach,
poradnikach, formularzach, instrukcjach, tekstach promocyjnych.

Zastrzyk 3. Nazwy nadawcy (to Ty) i zwroty do odbiorcy powinny pojawiac¢ sie na
zmiane i czesto - najlepiej w kazdym wersie. Wtedy pismo przypomina rzeczywista
rozmowe | widac, kto sie z kim komunikuje.

Zastrzyk 4. Stosuj nie tylko rzeczowniki (,Paristwa”, ,Pana”), ale i zaimki (,nasze”) oraz
formy czasownikowe (,prosimy”, ,moze Pan ztozy¢”).

Zastrzyk 5. Unikaj nakazowego tonu, straszenia, opresji, wyniostosci, pouczania. Nie
traktuj odbiorcy jak petenta, ale jak partnera.

Zastrzyk 6. Uwazaj na potoczna forme czasownika w zdaniach ze stowem ,Panstwo”.
Uzywaj trzeciej osoby - pisz ,przedstawili Panstwo” zamiast ,przedstawiliscie
Panstwo”.
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