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Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Co jest w szkoleniu
 
Szkolenie w przystępny sposób pokazuje dokumenty, jakie wypracowaliśmy. 
Przedstawiamy w nim Standardy Ulgi językowej MF i KAS oraz wzór pisma w standardzie prostego języka.
Rozmawiamy o zasadach prostego języka. 
 
Wiedzę o tym osadzamy w historii zmiany polskiego języka urzędowego oraz w otoczeniu biznesowym – sygnatariuszy deklaracji prostego języka. 
 
Co będzie wiedział i umiał uczestnik po szkoleniu
 
Uczestnik będzie znał zasady Ulgi językowej oraz budowę pisma w standardzie prostego języka. 
Będzie wiedział, gdzie szukać informacji. 
Będzie wiedział, dlaczego oczekujemy od niego, że będzie pisał pisma w określony przez nas sposób. 
Będzie umiał zanalizować komunikaty i wyszukać w nich zwroty sprzeczne z zasadami prostego języka. 
Będzie umiał zaproponować zmianę na zwroty zgodne ze standardami Ulgi językowej. 
Będzie rozumiał potrzebę zmian. 
Będzie rozumiał naszą motywację do stosowania zasad w praktyce. 



Trenerze,
ten slajd uzupetnij samodzielnie:

Informacje ogolne i zasady



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Trenerze, zastanów się, jak chciałbyś, żeby przebiegało to szkolenie. Przedstaw siebie i zasady, których powinni przestrzegać uczestnicy.
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Historia prostego jezyka
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Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Skąd się nam „to” wzięło? Kiedy inni zrozumieli, że czas coś zmienić? 

Trenerze, przeprowadź uczestników przez oś czasu – możesz użyć podpowiedzi:

(świat) 1960 r. ruch na rzecz efektywnej komunikacji w korporacjach
(świat) 1960 r. - 1980 r. Ruch upraszczania komunikacji rządowej (wykorzystanie doświadczeń angielskich i korporacyjnych)

(świat) 2009 r. Ustawa językowa Szwecja – klarspråk Język używany w działalności publicznej powinien być poprawny, prosty i zrozumiały. 
•poprawność = zgodność z normami językowymi
•prostota = podobieństwo do języka mówionego
•zrozumiałość = dostosowanie do odbiorcy

Polska
2010 Ministerstwo Rozwoju Regionalnego wydaje pierwszy poradnik dla urzędników Jak pisać o Funduszach Europejskich?
2011 powstaje Pracownia Prostej Polszczyzny przy Uniwersytecie Wrocławskim
2012 Kampania Język urzędowy przyjazny obywatelom - RPO, Senat RP, Wojewoda Mazowiecki, Szef SC, RJP i inni
2012 r. I Kongres Języka Urzędowego w Polsce
2018 r. Forum na rzecz prostego języka, hasło przewodnie 
„Prosto i kropka” i Deklaracja Prostego Języka
2019 II Forum na rzecz prostego języka
"Urzędnicy są m.in. po to, żeby tłumaczyć obywatelom, jakie są ich prawa i obowiązki. Jeśli zrobią to skomplikowanym językiem, to obywatele tracą szansę pełnego uczestnictwa w życiu publicznym" – dyrektor generalny Robert Bartold podczas otwarcia konferencji.
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Wielka Brytania — memorandum premiera

Winstona Churchilla - Brevity (Zwiezfosc)

,+Aby wykonywac swojg prace,
musimy czyta¢ mnostwo dokumentow.

Wiekszosc¢ z nich jest o wiele za dtuga.
To strata czasu.

Marnujemy energie na wytawianie gtownych mysli.”

(NINIEJSZY DOKUMENT JEST WEASNOSCIA READU JEJ KROLEWSKIEJ MOSCI)

TAINE

W.P. (@) (40) 211. EGZEMPLARZ NR 51

9 SIERPNIA 1940

GABINET WOJENNY

ZWIEZEOSC

Memorandum Premiera

Aby wykonad¢ swoja prace, musimy czytad mnostwo dokumentow.
Wiekszoscé z nich jest o wiele za diuga. Marnujemy przez to czas
i energie na wyltawianie istotnych mysli.

Prosze zatem kolegow i ich wspélpracownikow, aby ich raporty
byty krotsze.

(1) Nalezy dazy¢ do tego, aby raporty przekazywaly glowne
mys£li wyrazone w krotkich i zwiezlych akapitach.

(ii) Jezeli dany raport opiera sie na szczegdlowe] analizie
ztozonych czynnikédw lub na danych statystycznych, nalezy
Jje umiescicé w zataczniku.

(iii) Czesto najlepiej sprawdza sie nie pelen raport, ale
Ajide-mémoire sktadajace sie z samych nagrowkow, ktore,

w razie potrzeby, mozna rozwingd ustnie.

(iv) Skonczmy ze zwrotami typu: ,Istotne jest réwniez
zwrocenie uwagl na nastepujace uwarunkowania..” czy
wNalezy wziad pod uwage mozliwoscé wprowadzenia
w zZycie.”. Wiekszos¢é podobnych metnych sformutowan to
zwyczajna wata stowna, ktorg mozna usunzadé lub zastpid
jednym wyrazem. Nie unikajmy kroétkich, wyrazistych zdan,
nawet jezeli brzmia potocznie.

Raporty sporzadzone wediug proponowanych przeze mnie wytyoznych
moga z poczatku wydawad =sie niechluijne w pordwnaniu z mdiym
stylem urzedniczego zargonu. Pozwola jednak oszczedzidé duzZo
czasu, a owiczenie sig w formutowaniu najwazniejszych kwestii

w zwiezly =posdb pomozZze Jjasnie] mysled.

W.5.C.
10, Downing Street.

9 SIERPNIA, 19%40.
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Notatki do prezentacji
Świat – Churchill w 1940 r. – formułuje najważniejsze zasady – główne myśli, zwięzłe akapity, zaprzestanie używania zwrotów, które nie niosą żadnych informacji (wycinek)] 
Teksty pisane pełnią różne funkcje – język, którego używamy w tekstach zależy od tego, jaką funkcję pełni konkretny tekst. 
Churchill jest tu idealnym przykładem:
1. Nobel literacki za bogactwo języka, kunszt pisarski w "Dziennikach";
2. sława wielkiego mówcy, przemówienia które przeszły do historii (motywujące w czasie II wojny, celnie diagnozujące sytuację międzynarodową) - w nich pojawiają się porównania, przenośnie i inne narzędzia ubogacające przekaz;
3. rozumienie potrzeby prostoty w pismach użytkowych.



Historia Stanistawa Karpinskiego
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137.
OKOLNIK

do wszystkich urzedéw Ministersiwa Skarbu.

Prosze wszystkie podlegie mi urzedy nie uzy-
waé nadal w pismach urzedowych i w biurowosci
wyrazen, przejetych z jezykow biurokracji austrjace
kiej, niemieckiej i rosyjskiej, zupelnie obcych du-
chowi jezyka polskiego i niezrozumialych dla
wszystkich, naprzyklad: votum (o$wiadczenie), ex
offo (z urzedu), videat kancelarja (uwaga dla kance-
larji), citissime (b. pilne), aprobata (zgoda, zatwier:-
dzenic), fascykul (zeszyt), index (wykaz), pragma:
tyka, statut sluzbowy (ustawa, albo przepisy stuzs
bowe), w powolaniu sie na.... (powolujac sie, albo
powolujemy sie¢ na....), pismo tutejsze, tamtejsze
(pismo NN.), za wyjatkiem (z wyjatkiem) i t. d.

Nalezy takze zaniechaé uzywania zbytecznych
zwrotéow, jak ,szanowna firma“, , wielmozny”,
,2mam zaszczyt”, ,,do wysokiej aprobaty” i t. d.

Przy pisaniu sprawozdan, wnioskow i listow na-
lezy przestrzegaé stylu jasnego i zwiezlego, przy-
czem prosze mozliwie unika¢ wyrazéw obcych, po:
niewaz jezyk poiski jest dos¢ bogaty, aby starczyl
na uzytek naszych urzedow.

Minister Skarbu:
(—) Karpinski.

Warszawa, dnia 12 maja 1919 r.

M.


Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Polska – okólnik z 1919  �Wspomniany wcześniej minister Karpiński prosi o nieużywanie zapożyczeń zaczerpniętych od administracji rosyjskiej, austriackiej i niemieckiej. 
Spotkał się z krytyką, jego postępowanie nazwano bluźnierstwem. 
Urzędnicy uważali, że używanie trudnych wyrażeń to przejaw inteligencji i „wyrobienia biurowego” 
To spowodowało sabotaż rozporządzeń.


Dlaczego prosty jezyk jest potrzebny

Od syzyfowych prac
po styl urzedowo — kancelaryjny
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Zarzydzenic cara Rosji Piotra 1 z 9 grudnia 1708 roku.
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Notatki do prezentacji
Styl urzędowo-kancelaryjny oraz komunistyczna nowomowa 
Rozwijał się XIX wieku przede wszystkim w zaborze pruskim i rosyjskim – do całkowitego zastąpienia w urzędach tych zaborów języka polskiego językami niemieckim i rosyjskim. 
Kiedy w Galicji pozwolono na to, by w urzędach posługiwać się językiem polskim powstała konieczność wypracowania niemal całkowicie nowej polskiej terminologii prawniczej i administracyjnej. Polską terminologię prawniczą i administracyjną wypracowali więc głównie urzędnicy galicyjscy, którzy (niejednokrotnie bezpośrednio i nieudolnie) tłumaczyli słowa i zwroty niemieckie w sposób dosłowny. Dlatego żargon urzędowy cechuje obecność wielu niemieckich zapożyczeń leksykalnych i składniowych, a także charakterystycznych dla niego kalk i niedoskonałości językowych. 

Po odzyskaniu przez Polskę niepodległości styl urzędowo-kancelaryjny wykształcony w Galicji nadal dominował. 
Wprowadzono wiele istotnych zmian, które wynikały z konieczności uzgodnienia go ze zwyczajami i potrzebami ziem pozostałych zaborów.
Starano się wprowadzić dla całej Polski jednolitą terminologię. 



Dlaczego prosty jezyk jest potrzebny
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Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Przyzwyczajenia komunikacyjne, które zdobyliśmy w czasach PRL. Stąd biorą się:
Zwroty bezosobowe i w trzeciej osobie typu „niech zrobi”, „niech wypełni”, „niech złoży wniosek” lub „klient zrobi”, „klient złoży”.
Traktowanie klienta jak intruza, co wyraża się także w języku („czego?!”).
Budowanie wizerunku urzędu jako instytucji wielkiej, nieprzystępnej, lepszej od „petenta” („urząd informuje co następuje”)
Co ważne:
To traktowanie z góry wyraża się sposobem komunikacji i językiem używanym przez urzędników. 
Napompowany język daje nadawcy złudne przekonanie, że jest ważny i mądry - a tak przecież chce być postrzegany przez odbiorców.
Nadawca nie czuje, że ta pompatyczność buduje mury, zamiast mostów…



Jak to sie zaczeto w resorcie finansow — czasy wspotczesne

W urzednikach drzemie wielki, niedostrzegany potencjat.
Trzeba go tylko uwolnié.

Pracownicy Drugiego Urzedu Skarbowego w Zielonej

Gorze — zaczynajg w 2017 roku.

Od czego zaczelismy

PPPPPPPPPPP

DYPLOM
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LAUREATA
Il edycji kenkursu
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informacyjne,
ulotki, plakaty
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dla podatnikow,

np. przy akcji
rozliczania PIT

Liczba zaangazowanych os6b w KAS i MF osiaga mase
krytyczna...

akcje
EdUkaCane i Ulga na dzieci 'z,aprasza‘my ulga
promocyjne do projektu |jez¥
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Notatki do prezentacji
Konstytucja RP : „W Rzeczypospolitej Polskiej językiem urzędowym jest język polski”. (art. 27)

Ustawa o języku polskim w art. 3 ust. 1 i ust. 2 zobowiązuje wszystkie organy władzy publicznej oraz instytucje i organizacje, które uczestniczą w życiu publicznym do ochrony języka polskiego. Mają one:
dbać o to, by użytkownicy języka polskiego używali poprawnego języka i doskonalili swoją poprawność językową,
 stwarzać warunki do właściwego rozwoju języka, który jest narzędziem międzyludzkiej komunikacji.

Jako urzędnicy odpowiadamy za jakość i dostępność usług publicznych, które wykonujemy. To, jakiego języka używamy, jak piszemy, co robimy – ma znaczenie. Piszmy tak, aby odbiorcy naszych komunikatów mogli je szybko przeczytać i zrozumieć przy pierwszej lekturze.
Prosta komunikacja to taka, w której używa się przystępnego języka i stosuje się zasady prostego języka. Dzięki nim możemy poprawić jakość dokumentów, które wytwarzamy jako urzędnicy. Na takiej komunikacji skorzystają zarówno nadawcy jak i odbiorcy.

W pierwszej dekadzie XXI wieku pojawiły się pierwsze próby wprowadzania prostego języka urzędowego. W roku 2010 ministerstwo rozwoju regionalnego wydało pierwszy poradnik dla urzędników „jak pisać o funduszach europejskich”. W roku 2011 powstała Pracownia Prostej Polszczyzny przy Uniwersytecie Wrocławskim. Rok 2012 przyniósł kampanię „Język urzędowy przyjazny obywatelom”, w którą zaangażował się Rzecznik Praw Obywatelskich, Senat RP, Wojewoda Mazowiecki, Szef Służby Cywilnej i inni. W roku 2012 miał także miejsce Pierwszy Kongres Języka Urzędowego w Polsce. Rok 2018 to Forum na Rzecz Prostego Języka. Hasło przewodnie forum brzmi „Prosto i kropka”. 


Podpisalismy Deklaracje prostego jezyka
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Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Głównymi założeniami ujętymi w deklaracji są:
- dążenie do tego, aby pracownicy doskonalili kompetencje niezbędne do przestrzegania zasad prostego języka w mowie i piśmie,
- tworzenie standardów językowych i zachęcanie pracowników do ich stosowania,
- uwrażliwianie pracowników na potrzeby innych – bez względu na wiek, poziom niepełnosprawności czy wykształcenia,
wprowadzanie rozwiązań zgodnych z ideą prostego języka oraz propagowanie ich wśród innych.

W maju 2020 roku ruszyła Ulga językowa w całym resorcie. Pracujemy nad tym, by każdy z nas – pracowników MF i KAS – zdobył wiedzę i umiejętności, które pozwolą mu napisać pismo lub komunikat w prostej polszczyźnie. Chcemy tworzyć pisma, które sami chcielibyśmy czytać. Mamy już zasady, standardy, które pomogą nam osiągnąć ten cel.
 
(opcjonalnie jeszcze to o rolach w projekcie – ja o tym mówię na swoich szkoleniach)
W projekcie każdy z nas ma  do odegrania swoją rolę.
GRUPA AMBASADORÓW – mają oni promować prosty język w swoich jednostkach, inicjować zmiany w swoich komórkach, nawet pełnić funkcję konsultantów językowych. 
GRUPA TRENERÓW – trenerzy mają przeszkolić wszystkich pracowników resortu finansów.
GRUPA LIDERÓW – Liderzy mają wspierać wszystkich uczestników projektu po to żeby wszystkie etapy realizowane były zgodnie z planem.
KOORDYNATORZY PROSTEGO JĘZYKA - w każdej Izbie jest wyznaczony koordynator prostego języka, który nadzoruje prace przy projekcie Ulga językowa.�KADRA ZARZĄDZAJĄCA - ma wspierać  projekt i  aktywnie zachęcać do zmian. 
Ale najważniejszą rolę…mają odegrać osoby tworzące pisma czyli  PRACOWNICY MF i KAS – wszyscy Ci co tworzą pisma to oni  (my) będziemy zmieniać język urzędowy. Wszyscy pracownicy będą objęci szkoleniami oraz kampaniami edukacyjnymi, mają poznać zasady pisania prostym językiem, stawić im czoła i zacząć je stosować.



Dlaczego prosty jezyk jest potrzebny
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Notatki do prezentacji
Trenerze, przypomnij, jak zmienił się sposób czytania. 
Teraz czytamy mobilnie, czyli:
W biegu i w różnych miejscach: w tramwaju, w poczekalni, na przystanku. 
Konsekwencje: Przez to czytamy inaczej: powierzchownie, przebiegamy wzrokiem tekst i zwracamy uwagę tylko na jego fragmenty.

Na dużo mniejszych ekranach: to mocno wpływa na kompozycję tekstu.
Konsekwencje:  akapity oddzielone światłem, częste śródtytuły. Zdania muszą być bardzo krótkie: dla mobile’a to nawet 10 wyrazów na zdanie!

Trwa rewolucja technologiczna i urządzenia mobilne spowodowały zmiany w sposobie podawania informacji pisemnych. Wytworzył się nowy standard budowania komunikatów. Czytający przyzwyczaili się do niego. 
Nasze pisma urzędowe (treściowo) zostały całkowicie poza rewolucją, jaka wydarzyła się w komunikacji pisemnej. Są archaiczne w formie i treści. Świat poszedł do przodu, a nasze pisma urzędowe zostały w formie, jak sprzed 20-30 lat. 
W tym kontekście, Ulga językowa jest projektem, którego celem jest dogonienie świata - dostosowanie pism urzędowych do potrzeb współczesnych czytających.



Dlaczego prosty jezyk jest potrzebny
Zrozumienie tekstu

Wyksztatcenie w Polsce 2010-2017
40%
35%
30%
25%

20%
15%
10%
5%
_ _ _ _

2010 2015 2016 2017
M policealne i Srednie M zasadnicze zawodowe

B wyzsze

M gimnazjalne M podstawowe

Zrédto: Rocznik Statystyczny Rzeczypospolitej Polskiej 2019
https://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/roczniki-statystyczne/roczniki-statystyczne/rocznik-statystyczny-
rzeczypospolitej-polskiej-2019,2,19.html

Czytelnictwo w Polsce 2018

80%
70%
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50%
40%
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> M. W b
i. RERD_ HEsb. HEsh.
15-24 lata 25-39 lat 40-59 lat 60 lat lub wiecej
M nie czytat ksigzek W tak, 1-2 ksigzki W tak, 3-6 ksigzki

M tak, 7 i wiecej ksigzek ® trudno podac liczbe

Zrédto: raport Biblioteki Narodowej ,,Stan czytelnictwa w Polsce w 2018 roku. Wstepne wyniki”
https://www.bn.org.pl/download/document/1553593649.pdf
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Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Na rozumienie tekstu w dużej mierze wpływają nasze wykształcenie i oczytanie. Mimo podnoszenia poziomu wykształcenia ilość osób czytających książki spada. Książki czyta się w sposób linearny, czyli od początku do końca, zgodnie z narracją (od lewej do prawej strony). Obecnie dużo częściej skanujemy treści, zamiast je czytać. W internecie treści czytamy wertykalnie (czyli z góry do dołu) – skrolujemy i zatrzymujemy się na nagłówkach lub obrazach, które przyciągnęły naszą uwagę. Warto dostosować się do zmiany zasad czytania i stosować układ blokowy (czyli budujemy tekst z tematycznych partii tekstu i nadajemy im podtytuł).


.

Grupy odbiorcow

Decydenci

Dlaczego prosty jezyk jest potrzebny

Kto to jest: wazne osoby w panstwie,
urzedzie i firmie, ktére muszg podejmowac
dobre decyzje (dyrektorzy, kierownicy,
cztonkowie zarzadu).

Co im przeszkadza: stres informacyjny, brak
czasu na wnikliwg lekture, nadmiar
informaciji.

Przecietni obywatele

Kto to jest: wiekszos¢ spoteczenstwa,
czytelnicy codziennych tekstow firmowych
i urzedowych.

Co im przeszkadza: stabe wyksztatcenie,
niskie, znajomosc tematu, zaangazowanie
(jak bardzo zalezy im na zdobyciu
informacji).

Osoby, ktére stabo znajg jezyk polski

Kto to jest: obcokrajowcy i osoby
niestyszgce.

Co im przeszkadza: nieznajomosc jezyka.

Osoby z niepetnosprawnoscia
intelektualna

Kto to jest: osoby z problemami
neurologicznymi lub innymi typami
niepetnosprawnosci.

Co im przeszkadza: choroba.
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Notatki do prezentacji
Trenerze, przedstaw nasze grupy docelowe:
Prosty język jest ważny z perspektywy czterech grup odbiorców:
Decydenci
Kto to jest: ważne osoby w państwie, urzędzie i firmie, które muszą podejmować dobre decyzje (dyrektorzy, kierownicy, członkowie zarządu).
Co im przeszkadza: stres informacyjny, brak czasu na wnikliwą lekturę, nadmiar informacji.
Przeciętni obywatele:
Kto to jest: większość społeczeństwa, czytelnicy codziennych tekstów firmowych i urzędowych.
Co im przeszkadza: słabe wykształcenie, niskie czytelnictwo (tu trener odnosi się do wykresów na slajdzie), znajomość tematu, zaangażowanie (jak bardzo zależy im na zdobyciu informacji).
Osoby, które słabo znają język polski.
Kto to jest: obcokrajowcy i osoby niesłyszące.
Co im przeszkadza: nieznajomość języka.
Osoby z niepełnosprawnością intelektualną.
Kto to jest: osoby z problemami neurologicznymi lub innymi typami niepełnosprawności.
Co im przeszkadza: choroba.




B
Komunikacja jako proces

Nadawca Kod Kanat Odbiorca

komunikacji

koduje komunikat dekoduje komunikat

Zzrozumienie
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Notatki do prezentacji
Jeśli pomyślimy o komunikacji pisemnej jako o pewnym procesie, to możemy go rozpisać w taki sposób:
1. Jestem nadawcą. W mojej głowie formułuję myśli, które chcę/muszę przekazać odbiorcy.
2. Zapisuję moje myśli na papierze czy w piśmie elektronicznym. Wżywam do tego kodu - kodu językowego. Bo język - czyli znaki, litery słowa, przecinki, kropki, zasady gramatyczne, wszystko co go tworzy - to pewien kod, na który się umówiliśmy. Czyli koduję moje myśli w formie kodu językowego.
3. Wysyłam ten zakodowany zapis do odbiorcy.
4. Odbiorca odkodowuje - z tych liter, słów, znaków przeze mnie użytych - treść, która chciałam mu przekazać. 

Jeśli po tym całym procesie odbiorca odczyta myśl, którą chciałam mu przekazać - mamy skuteczna komunikację.
Jeśli nie (jeśli nie jest pewien, co mu chciałam przekazać albo odczyta treść inna niż nadawana przeze mnie) - to coś w tym całym procesie poszło nie tak. Najprawdopodobniej użyłam zbyt skomplikowanego kodu - kodu, którego mój odbiorca nie był w stanie odebrać.

Poprzez pisanie pism urzędowych uczestniczymy w procesie komunikacji.
Skuteczna komunikacja jest trudnym procesem. Zwłaszcza, jeśli musimy skomunikować się/zrozumieć się w trudnych tematach.
Kiedy prowadzimy rozmowę - np. umawiamy się z kimś, uzgadniamy coś - bardzo często na koniec rozmowy upewniamy się, czy dobrze się zrozumieliśmy (podsumowujemy nasze ustalenia). Np. mówimy "Dobrze, czyli ustaliliśmy, że spotykamy się w tym miejscu, o tej godzinie - ja przyniosę to, a ty zorganizujesz tamto". Upewniamy się, czy obie strony rozmowy tak samo ją zrozumiały. Robimy to, bo mamy świadomość, że z tej samej rozmowy mogliśmy wywieść inne wnioski - inaczej ją zrozumieć. Rozmowa daje nam takie narzędzie sprawdzania, czy się zrozumieliśmy.        
Kiedy piszemy pisma - komunikujemy się w formie pisemnej - nie mamy takiego narzędzia. Dlatego w przypadku pism tak ważne jest, żeby formułować je w maksymalnie zrozumiały dla odbiorcy sposób.


Prosty jezyk wedtug PPP
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Notatki do prezentacji
PPP prowadziła analizy pism urzędowych po to, żeby ustalić, dlaczego są one tak trudne w odbiorze, niezrozumiałe dla czytelników. Na bazie tych analiz zdiagnozowała elementy, z których wynika trudność pism urzędowych. W oparciu o te ustalenia, PPP wypracowała model komunikacji pisemnej, który eliminuje te utrudnienia. Nasze działania są oparte na tym modelu.

Trenerze, powiedz, że wypracowaliśmy swój podręcznik – broszurę, jakie są nasze standardy 
Opracowaliśmy Standardy Ulgi językowej w MF i KAS (plik)
Standardy to wskazówki dla nas wszystkich: zarówno pracowników i funkcjonariuszy, jak i ich przełożonych.
To jasne wytyczne, jak pisać prosto. Jakich zwrotów używać, a jakich unikać, by odbiorca dobrze nas zrozumiał.
Pomogą one nam wszystkim tworzyć prostsze komunikaty, w których będziemy przekazywać profesjonalne treści.
Standardy to broszura, którą będziemy rozwijać – uzupełniać i zmieniać – tak, jak zmienia się język.
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Notatki do prezentacji
Zaczynając od podnóża góry będziemy się skupiać na:

Relacjach interpersonalnych
Frazowaniu myśli
Strukturze i wyglądzie tekstu
Treści 
Metaforycznie można powiedzieć, że komunikacja eksperta czyli nas z przeciętnym odbiorcą przypomina zdobywanie ośmiotysięcznika. Na samej górze, na szczycie mamy autora – przygotowanego merytorycznie. U podnóża jest czytelnik, himalaista, który w trudzie wspina się na szczyt wiedzy. Efektywna komunikacja będzie możliwa tylko wtedy, kiedy autor zejdzie ze szczytu w stronę czytelnika i pomoże mu się wspinać. My jako autorzy tekstu możemy wspomagać odbiorcę już na etapie tworzenia wypowiedzi. W widocznym na slajdzie modelu są cztery wymiary efektywnej komunikacji. 
Poziom treści to merytoryka czyli to, o czym faktycznie jest tekst. 
Poziom struktury czyli to, jak tekst wygląda, jego kompozycja, akapity, układ treści.
Poziom frazowania myśli czyli to, jak zbudowane są zdania, jak bardzo skomplikowane gramatycznie. Czyli jak długie są zdania, czy tekst jest przystępny. 
Poziom relacji interpersonalnych, pozom nadawczo-odbiorczych – czyli to, jak siebie wyraża nadawca, jak w tekście traktuje odbiorcę, jakie ma intencje i jak je komunikuje. Ten poziom, najbliższy czytelnikowi to ogólny odbiór tekstu. Czytelnik ocenia ogólną atmosferę tekstu. Ocenia też swój nastrój, sposób, w jaki nadawca go traktuje. 
Żeby ta komunikacja była skuteczna autor musi wspierać czytelnika na tych czterech poziomach właśnie stosując prostą komunikację, prosty język.




Relacje interpersonalne

e Zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy,
e Uzywaj zwrotow grzecznosciowych na powitanie i pozegnanie,
 Zwracaj sie do odbiorcy bez zbednego patetyzmu i bufonady,

* Traktuj odbiorce jak partnera.
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Notatki do prezentacji
Do odbiorcy zwracaj się bezpośrednio: 
Pan / Pani / Państwo, 
o swojej instytucji pisz per “my”
Używaj zwrotów grzecznościowych na powitanie i pożegnanie: 
Szanowny Pan / Szanowna Pani / Szanowni Państwo / 
Z wyrazami szacunku / Z poważaniem 
Zwracaj się do odbiorcy bez zbędnego patetyzmu i bufonady
Traktuj odbiorcę jak partnera


Frazowanie mysli

e Tworz krotkie zdania,

* W kazdym zdaniu pilnuj gtownej mysli,

* Pisz zgodnie z naturalnym porzadkiem zdania,
e Stosuj formy osobowe.

Unikaj strony biernej, rzeczownikow odczasownikowych,

imiestowow.

Techniki efektywnego pisania
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Notatki do prezentacji
Twórz krótkie zdania 
[maksymalnie 15-20 wyrazów]
W każdym zdaniu pilnuj głównej myśli.
Pilnuj naturalnego porządku zdania: 
kto - robi - co. 
Unikaj: 
strony biernej, 
form bezosobowych, 
rzeczowników odczasownikowych,
imiesłowów (z końcówką -ąc).


Struktura tekstu

* Umies¢ metryce dokumentu informacje, ktore identyfikujg sprawe,

* Tekst rozpoczynaj od streszczenia,

 Woprowadzaj srodtytuty (pamietaj, ze po usunieciu Srodtytutdow tekst powinien by¢
spojny),

* Podstawy prawne umieszczaj na koricu pisma (przed podpisem osoby
upowaznionej).



Tresé

 Usun zbedne tresci merytoryczne,
 Dodaj istotne dla czytelnika tresci merytoryczne,

e Usun lub zdefiniuj terminy (stowa specjalistyczne).




Standardy Ulgi jezykowe]
w MF 1 KAS
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Notatki do prezentacji
Trenerze, powiedz, że wypracowaliśmy swój podręcznik – broszurę, jakie są nasze standardy 
Opracowaliśmy Standardy Ulgi językowej w MF i KAS (plik)
Standardy to wskazówki dla nas wszystkich: zarówno pracowników i funkcjonariuszy, jak i ich przełożonych.
To jasne wytyczne, jak pisać prosto. Jakich zwrotów używać, a jakich unikać, by odbiorca dobrze nas zrozumiał.
Pomogą one nam wszystkim tworzyć prostsze komunikaty, w których będziemy przekazywać profesjonalne treści.
Standardy to broszura, którą będziemy rozwijać – uzupełniać i zmieniać – tak, jak zmienia się język.
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Zasady Ulgi jezykowej

1. Pisz, zeby by¢ zrozumianym.
Mysl o adbiorcy — o tym, w jaki sposdb przekazac mu informacje,
o tym, jakie informacje powinien otrzymac.

2. Budujrelacje z odbiorca.

Sta n da rdy Zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy tak, jakbys z nim rozmawiat.
- 3. Prowadi odbiorce przez tekst.
_,‘/ Pamietaj o logice wypowiedzi, odpowiedniej kolejnosci informacii.
Wprowadz srodtytuty, beda nawigacja dla odbiorcy.

. 4. Im mniej, tym lepiej.
1 ’T l . Zamieszczaj w pismie tylko to, co istotne lub konieczne.
u b Istotne, czyli informacyjnie wazne dla odbiorcy.
w e 3 Konieczne, czyli wymagane przepisami.
- Z T O 5. Koniec myslii kropka.
J Q Jedna mysl zamykaj w jednym zdaniu - dzieki temu odbiorca bedzie

zapoznawat sie z trescia krok po kroku.
6. Nie komplikuj wypowiedzi.
M F o K u S Pisz tak, jak mowisz - stosuj ,naturalng” gramatyke.
w I 7. Pamigtaj, Ze to stowa buduja tresc.
Dobieraj jak najprostsze stowa — unikaj ,sztucznych” lub mato

zrozumiatych zwrotdw.
Jesli musisz uzye trudnego terminu - wyjasnij jego znaczenie.

8. 0O czynnosciach pisz jednoznacznie.
Czynnosci opisuj czasownikami, uzywaj form osobowych — unikaj
strony biernej, imiestowdw czy form bezosobowych.

9. Zadbajo przejrzystosc pisma.
Dziel tekst na akapity.
Przy wyliczeniach stosuj wypunktowania.
Pamieta] o edycji tekstu.

10. Sprawdzaj. Poprawiaj. Ulepszaj.

Sprawdz pismo, ktdre uwazasz za gotowe. Poprawiaj to, co niezgodne
Z zasadami prostego jezyka. Ulepszaj to, co mozesz ulepszyc.

4 Mirkaizrving % Konzwa hdrs riaivacia e Ity LU J Miratonies % FmEan AT rarE
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Notatki do prezentacji
Trenerze, przedstaw naszą broszurkę – Standardy Ulgi językowej w MF i KAS 
Powiedz, gdzie jej szukać. 


Pisz, zeby by¢ zrozumianym

Mysl o odbiorcy: Pisz pismo ze Swiadomoscia
C e : . potrzeb i kompetencji
* jakie informacje powinien ) .
] jezykowych odbiorcy.
otrzymac, Pisz tak, jakby$ pisat do
* W jaki sposéb mu je przekazac. osoby bliskiej lub stabo
wyksztatconej.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




Buduj relacje z odbiorca

Zwracaj sie Naduzywamy form
bezposrednio do bezosobowych.
. . ) Przekaz bedzie lepie;
odbiorcy tak, jakbys z zrozumiany, jesli zwrocimy
nim rozmawiat. sie do czytelnika wprost.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Budowanie relacji nadawczo-odbiorczej (omówienie elementów, które kształtują relację komunikacyjną pomiędzy organem a klientem/odbiorcą) 
Myślenie o odbiorcy:  
W prostym języku myślimy o odbiorcy. Tworzymy treść w taki sposób, żeby była jak najłatwiejsza w odbiorze. Myślimy o tym, w jaki sposób przekazać informację. O tym, jakie informacje powinien otrzymać odbiorca. Pamiętamy przy tym o funkcji, jaką pełnią nasze pisma – funkcji użytkowej. 
Bezpośrednie zwroty do adresata:  
Zwracamy się bezpośrednio do adresata. Stosujemy formy: Proszę Pani/Proszę Pana/Proszę Państwa (kiedy adresatem jest osoba prawna, jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej lub inny “podmiot zbiorowy”). Powtarzamy takie zwroty w wielu miejscach tekstu. To aktywizuje odbiorcę. Odbiorca bardziej skupia się na treści, w której jest mowa o nim i „do niego”. Ma poczucie, że pismo rzeczywiście dotyczy jego, a nie jakiegoś abstrakcyjnego „podatnika”, „Strony”, „Wnioskodawcy”. 
Jeśli w sprawie występuje pełnomocnik, nie ma to wpływu na sposób zwracania się do adresata pisma. Nie piszemy do pełnomocnika, tylko do adresata. Pełnomocnik jest “pośrednikiem”, któremu przekazujemy treści skierowane do adresata.    
Zasady grzeczności:  
Stosujemy powitalne i pożegnalne zwroty grzecznościowe (Szanowny Pani/Szanowna Pani/Szanowni Państwo; Z wyrazami szacunku). 
Strona nadawcza:  
O „sobie” nie mówimy w trzeciej osobie (czyli np. „organ stwierdził…”). Mówimy z użyciem formy „ja” lub „my”. 
Autorem pisma, które wysyłamy jest konkretny organ. Organ działa jednak przy pomocy jednostki organizacyjnej, czyli urzędu.  Jeśli w piśmie organ “mówi” o swoich czynnościach decyzyjnych (postanawia o czymś, decyduje o czymś), używamy formy “ja”, czyli np. “odmawiam wszczęcia postepowania”. Jeśli w piśmie organ mówi o czynnościach, których dokonali pracownicy jego urzędu, używamy formy “my”, czyli np. “Ustaliliśmy, że (…)”.  W połączeniu tych dwóch sytuacji, piszemy np. “w postępowaniu ustaliliśmy, że (…), dlatego postanawiam (…)”   


Prowadz odbiorce przez tekst

Pamietaj o logice
wypowiedzi, Na poczatku napisz o tym co
odpowiedniej najwazniejsze.
kolejnosci informaciji. Utoz wypowiedzi
;s w logicznym porzadku.
Wprowadz srodtytuty,
bedg nawigacjg dla
odbiorcy.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




Im mniej, tym lepiej

Zamieszczaj w pismie tylko to, co
istotne lub konieczne.

Istotne, czyli informacyjnie wazne
dla odbiorcy.
Konieczne, czyli wymagane
przepisami.

Zastanow sie, ktore
informacje s dla odbiorcy
pisma kluczowe.

Nastepnie dodaj te, ktorych
wymagajg odpowiednie
przepisy.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




Koniec mysli i kropka

Jedng mysl zamykaj w jednym

zdaniu — dzieki temu odbiorca

bedzie zapoznawat sie z trescig
krok po kroku.

...1 kropka.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




Nie komplikuj wypowiedzi

_ . o _ Nie opisz o pisaniu.

Pisz tak, jak mowisz — stosu; Pisz zwieZle, rzeczowo i na temat.
y,haturalng” gramatyke. Stosuj naturalny szyk zdania:

podmiot — orzeczenie —

dopetnienie, czyli: kto — robi — co.
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Notatki do prezentacji
 



Pamietaj, ze to stowa buduja tresc

Dobieraj jak najprostsze stowa —
unikaj ,,sztucznych” lub mato Unikaj zargonu prawniczego,

zrozumiatych zwrotéw. technicznego,
specjalistycznego.

Jeél; ] . g Jesli wprowadzasz trudne
esli musisz uzyc trudnego terminy, wyjasnij je (mozesz

terminu — wyjasnij jego to zrobi¢ w nawiasie lub
znaczenie. osobnej ramce).

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




O czynnosciach pisz jednoznacznie

Pisz wprost: sprawdzilismy,

Czynnosci opisuj czasownikami, zauwazyli¢émy, zwrdcilismy
uzywaj form osobowych — unikaj Nie: sprawdzono,
strony biernej, imiestowow czy Za“""tazono' dokonano
ZWTIOTU.

form bezosobowych.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




Zadbaj o przejrzystosc pisma

Dziel tekst na akapity.
Przy wyliczeniach stosuj
wypunktowania.
Pamietaj o edycji tekstu.

Nie stosuj wciec¢ akapitowych.
Lepsze bedg odstepy.

Uzywaj nagtowkow

i Srodtytutow.

Jesli cos wyliczasz, uzyj listy lub
wypunktowania,

a poszczegolne punkty wymien
za pomoca liter, cyfr lub
symboli graficznych.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




Sprawdzaj. Poprawiaj. Ulepszaj.

Sprawdz pismo, ktére uwazasz
za gotowe. Sprawdz, czy kazde zdanie

w Twoim tekscie jest

.. , zrozumiate i maksymalnie

Poprawiaj to, co niezgodne oroste.

z zasadami prostego jezyka.

Ulepszaj to, co mozesz ulepszyc.

m Standard Ulgi jezykowej — zasady




Techniki efektywnego pisania



Instrukcja tworzenia pisma

Projektowanie

Etapy Pisanie

T

Sprawdzanie
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Notatki do prezentacji
Instrukcja tworzenia pisma (wskazówki, jak zastosować zasady prostego języka w praktyce)
 
Etapy tworzenia pisma: projektujemy, piszemy, sprawdzamy.
Projektowanie: 
Zastanówmy się: Po co piszemy do odbiorcy (przyczyna pisma)?Jaką najważniejszą informację chcemy przekazać (sformułujmy ją jednym zdaniem  – do 20 wyrazów)?Co czytelnik ma zrobić po lekturze (cel pisma)?
Nadajmy pismu odpowiedni tytuł i formę: wybierzmy układ pisma; określmy gatunek pisma i nadajmy mu nazwę; skomponujmy metrykę pisma (podajmy dane indywidualizujące sprawę); pamiętajmy o obowiązującej wizualizacji KAS (nowa wizualizacja pisma KAS jest tworzona z uwzględnieniem standardów prostego języka)
Zastanówmy się: jakie elementy pisma muszą się w nim znaleźć (pamiętajmy o wymogach ustawowych); gdzie umieścić (w jaki sposób powoływać) podstawy prawne pisma; 
Rozłóżmy treść na segmenty: pogrupujmy planowaną treść pisma według zagadnień, które chcemy lub musimy poruszyć (np. co ma zrobić odbiorca, jak ma to zrobić, kiedy ma to zrobić, dlaczego ma to zrobić, co się stanie, jak tego nie zrobi); nadajmy nazwy częściom pisma, które wyodrębniliśmy – to będą nazwy śródtytułów;
Pisanie
Napiszmy wstęp: zwróćmy się bezpośrednio do odbiorcy; użyjmy zwrotu grzecznościowego (Szanowny Panie/Szanowna Pani/Szanowni Państwo); podajmy najważniejszą informację, którą chcemy przekazać odbiorcy (np. że musi uzupełnić swoje pismo; że musi dopełnić jakichś obowiązków); nie zaczynajmy od powołania podstaw prawnych, sygnatur i „związków” (np. Na podstawie … w związku z pismem z dnia .. sygn…. , uzupełnionym …, organ postanawia ….)
Architekturę/ projekt pisma wypełnijmy właściwą treścią. Dbajmy o przejrzystą gramatykę. Pamiętajmy o: krótkich zdaniach; prostej konstrukcji zdania (kto - robi - co); komunikacji H2H (my + ja → Pan, Pani, Państwo)
Unikajmy: rzeczowników odczasownikowych (-anie , -enie , -cie); strony biernej; form bezosobowych; imiesłowów (-ący, -ąc).
Jeśli korzystamy z narzędzia „kopiuj-wklej”, zastanówmy się: Czy fragmenty, które kopiujemy są w całości potrzebne w naszym tekście? Czy nie wymagają dostosowania treści do potrzeb naszego pisma? Czy są napisane według zasad prostego języka? Czy po wklejeniu „wpasują się” w treść, w tok wypowiedzi? 
Pamiętajmy, że prosty język wymaga elastyczności. Nie da się go stosować według „sztywnych” formatek.
Pamiętajmy, że tę sama informację można przekazać różnymi słowami. Nie ma „jednej” poprawnej wersji pisma. Ważne, żeby wersja odpowiadała standardom prostego języka. 
Sprawdzanie
Zróbmy test - sprawdźmy, czy pismo spełnia standardy prostego języka;
Karta oceny treści.


ismo w standardzie Ulgi jezykowej

Opracowalismy wzorzec pisma w standardzie Ulgi jezykowej — sg w KIW
Przygotowalismy zbior najczesciej wysytanych do klientéw pism — sg w Bibliotece

. Standardy Ulgl jezykows| WMF | KAS MINISTERSTWO FINANSOW

Pismo w standardzie Ulgi jezykowej

Uktad:
+ tradycyjny — do wikszosci pism,
+ kolumnowy - do sprawozdan.

Rozmiar czcionki:

+ tekst gtowny - Calibri, 12,

+ cytaty blokowe - Calibri, 11,

+ nagtowki, tytuty, srodtytuty - wieksze odpowiednic o 2 pkt wzgledem
siebie i tekstu

Standardy Ulgl jezykowe] wMF | KAS MINISTERSTWO FINANSOW + govpl/finanse

Wyréwnanie:
+ do lewej; w przypadku obszernych dokumentow (decyzje, postanowienia,

odpowiedzi na skargi itp.) zastosuj wyrdwnanie do obu stron z opcja Mapa Plsma
dzielenia wyrazéw,
+ nie rob wciecia przy akapitach, Stronal
- odstepy miedzy akapitami réb nie mnigjsze niz 15 pkt.
Marginesy:
+ lewy -3 ¢cm, r T WaERRET T I
+ prawy oraz goéra i dot - 2 cm. W RO Eﬁ:—:’i‘.‘.
Interlinia: 115, || | | ||| Hl | Hl B i
Pogrubienia stosujemy w oznaczaniu: e b
+ adresata pisma, e
- nagtowkadw,
- tytutow,
" srédtytutow. - ..

Cat, 133 it 3,78
ity - Frzed s 5

Podpis osoby upowaznionej: z prawe] strony, pod gtéwna trescia, E—
przed zatgcznikami i rozdzielnikiem. il nec viverrs T Dy o 14, 32 07 rtwenm -2 115

Informacja o kwalifikowanym podpisie elektronicznym - 11 pkt.

ca,
5o O rtafiria - oo 1,15

55 O rtufiria - sojadyecze.

i,
o O rtmtiia oo 115

l‘#—.f""‘ Iﬁsm““"‘“ Warsja 1.0 - luty 202 HI

Ef&i,—& NACZELMIE
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UNF:0233-30-3554

Sorawa: Manwa spray

Inak NS LYY

5 pirawy:

Kontaki: mig Mazwisko — stanowisho
fedl 11111111 11
e-miall:

cociLooc.mif govapl

In dapibus porttitor
elis nec viverra

Sranawna Pani,

Mig|scowodt, ux miesigoa 20X raku

Imig | Nazwisko
Adres limia 1 [opcjanalnie)
Adres linia 2 [opcjanalnie)

tri stigue suscipit misl, in pellentesque arcu ornare malesuada. Vivamus sit amet selit ot

quam. In dapibus porttitor Felis nec viverra, Sliquam eros risus, suismod guis luctus.

Lt rhoncus

P llentesgue witrices sit amet turps eget tristigue.

Mauris sodales, libera id pretium lobartis, Bgula urna fadliss lectus, in gravida leo alit nec

arat, proin malestie risus nec velit gravida, nec cursus lacus aliquet.

Pellentesgue congue arcu

Wlauris tristigue nulla in nibh fringilla:

= neque luctus scelerisgue auctar;

= fagcmd gelibged odio-wahupat place s

*  senean aliquet non dolor id placerat.

Vestibulum ante ipsum primis in favcibus orei luctus et ulkrioes paseers cubilia curse. Nulla

ultrices @ ugue lea.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Trenerze, pokaż gdzie szukać mapy pisma 
Powiedz, gdzie jest Biblioteka 


WCAG — a co to takiego?

WCAG (Web Content Accessibility Guidelines), to wytyczne
dotyczace utatwien w dostepie do tresci publikowanych

w internecie (i nie tylko). To zbiér dokumentow, ktore
okreslajg jakie warunki musi spetniac strona, aby byta
dostepna dla wszystkich (ze szczegdlnym uwzglednieniem
0s0b z trudnosciami oraz niepetnosprawnych).



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
WCAG (Web Content Accessibility Guidelines), to wytyczne dotyczące ułatwień w dostępie do treści publikowanych w internecie (i nie tylko). To zbiór dokumentów, które określają jakie warunki musi spełniać strona, aby była dostępna dla wszystkich (ze szczególnym uwzględnieniem osób z trudnościami oraz niepełnosprawnych).
Dlaczego to takie ważne? Wytyczne WCAG zostały stworzone nie tylko z myślą o osobach ze szczególnymi potrzebami i osobach niepełnosprawnych, a dotyczą nas wszystkich. Nasz wzrok kiedyś się pogorszy, a nasza ogólna sprawność intelektualna może spaść – mimo wszystko wciąż będziemy odbiorcami treści, które przesyłają do nas urzędy – warto o tym pomyśleć. Prosty język sprawia, że komunikat jest łatwiejszy do przyswojenia, a odpowiednie ułożenie treści pisma, śródtytuły, dobór odpowiedniej czcionki mogą sprawić, że komunikat będzie zrozumiały i możliwy do przeczytania przez większą liczbę osób. 




Standandy Uligl jezykowe] w MF | KAS

Standardy _
..-n-/

w MF i KAS

Rozmiar czcionki:

e tekst gtéwny — Calibri, 12;

e metryka — Calibri, 11;

e stopka — Calibri, 9;

e tekst informacji o podstawie prawnej i cytaty blokowe — Calibri, 11;
e nagtowki, tytuty, srodtytuty — wieksze odpowiednio o 2 pkt wzgledem
siebie i tekstu gtobwnego;

e informacja o przetwarzaniu danych — Calibri, 10;

e informacja o kwalifikowanym podpisie elektronicznym — Calibri, 11.
Wyrdwnanie:

e do lewej;

e w przypadku obszernych dokumentdow (decyzje, postanowienia,
odpowiedzi na skargi itp.) zastosuj wyrownanie do obu stron z opcj3
dzielenia wyrazow;

e w podpisie osoby upowaznionej — wyrownanie do srodka, a caty podpis
umiesc z prawej strony;

* nie rob wciecia przy akapitach.

Pogrubienia (bold) stosujemy w oznaczaniu:

e adresata pisma;

e nagtowkow;

e tytutow i sSrodtytutow;

e wyjatkowo w tresci.


Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
W Standardach Ulgi językowej w MF i KAS rekomendujemy rozwiązania zgodne z WCAG – to właśnie po to, aby jak najwięcej osób mogło przeczytać i zrozumieć co do nich piszemy – wszyscy podatnicy powinni mieć równe prawa bez względu na wykształcenie czy stan zdrowia.
Uwaga: wzory pism zgodne ze Standardami Uj w MF i KAS są już w SZD – wystarczy wybrać odpowiedni styl z listy stylów
Czcionka Calibri -  Jest bezszeryfowa (co oznacza, że nie ma zbędnych ozdobników, które utrudniają czytanie osobom z wadami wzroku), więc zgodna z WCAG. Jej minimalna wielkość w tekście głównym to 12 punktów. Jednak jeśli wiesz (bo dowiedziałeś się w toku sprawy), że odbiorca Twojego pisma ma specyficzne potrzeby i font wielkości 12 punktów jest zbyt mały, aby mógł samodzielnie przeczytać pismo, to wyjątkowo możesz zrezygnować z rekomendowanej w Standardach wielkości. Pamiętaj, że najważniejszy jest odbiorca – ta zmiana nie zabierze ci wiele czasu, a dla odbiorcy pisma może się okazać kluczowa.
Treść pisma powinna być wyrównana do lewego marginesu. Kiedy wyrównujemy tekst obustronnie (czyli justujemy) odstępy pomiędzy wyrazami są nierówne. To sprawa, że osoby z dysleksją mają problem z jego odczytaniem
Nie stosuj wcięć akapitowych – jeśli ktoś będzie czytał tekst na ekranie i bardzo go powiększy może pomyśleć, że dana linijka nie zawiera tekstu (ponieważ przy takim przybliżeniu będzie widział tylko puste pole). Możemy pomóc takim odbiorcom w lekturze – wystarczy, że zamiast wcięć akapitowych zastosujemy odstępy międzywierszowe i zamiast zaczynać zdanie od wcięcia, zaczniemy je od nowej linijki.
Nie stosuj podwójnego wyróżnienia, czyli pogrubienia i podkreślenia lub pochylenia. Podkreślenie i pochylenie sprawiają, że kształt liter się zmienia, a to utrudnia czytanie. Podobnie dzieje się, kiedy zapisujesz cały wyraz dużymi literami (czyli używasz caps locka). Jeśli chcesz podkreślić, że jakieś słowo (lub kilka słów) są szczególnie ważne – użyj pogrubienia (w języku edytorskim: wyboldowania). 

Treść – staraj się nie używać wyrazów specjalistycznych (jeśli to konieczne –w nawiasie dodaj krótkie wyjaśnienie lub stwórz ramkę, w której zapiszesz definicje trudnego wyrazu)
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pierwsze wrazenie

UNP: 0223-20-2554

Sprawa MNazwa sprawy

Inak HD-EKA-LYYYY

Sprawy:

Kontakt: Imnig Mazwisko — stanowiskao,

tel 11111111 11,
e-mail:
cocc.cocc.mf.sov pl

In dapibus porttitor

elis nec viverra

Szanowwna Pani,

higjscowoss, xx miesizra 2000 raku

Imie | Nazwisko
Adres linia 1 (opcjonalnie)
Adres linia 2 (opcjonalnie)

tri stique suscipit nisi, in pellentesgue arce ornare malesuada. Vivamus sit amet velit ut
guam. In dapibus porttitor felis nec viverra. Aliguam eros risus, euismod quis luctus,

Ut rhoncus

Pe llentesque ultrices sit amet turpis eget tristigue.

Mauris sodales, libero id pretium lebortis, ligula urna facilisis lectus, in gravida leo elit nec
erat, proin molestie risus nec velit gravida, nec cursus lacus aliquet.

Pellentesque congue arcu
Mauris tristique nulla in nibh fringilla:

#  negue luctus scelerisgue auctor;

*  Iuaceutuglin sed odio velutpat placerat;

+ aesnean aliquet non dolor id placerat.

Vestibulum ante ipsum grimis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia curae. Mulla

ultrices a ugue leo.
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Zasady prostego jezyka


Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Aspekty wizualne pisma (omówienie elementy, które mają wpływ na „czytelność pisma”) 
Uwaga – wzór pisma jest wypełniony treścią po łacinie. To po to, aby treść nie rozpraszała twojej uwagi, ale żebyś wiedział, jakiej czcionki (i w jakiej wielkości) użyć w określonych sekcjach
„Pierwsze wrażenie”:  
W prostym języku staramy się nie „przytłoczyć” odbiorcy treścią. Tworzymy układ pisma w taki sposób, aby odbiorca szybko zorientował się, czego dotyczy pismo. Tworzymy układ pisma w taki sposób, aby „przeprowadził” odbiorcę przez treść. Takie funkcje pełnią określone elementy pisma, które omówimy. 
Metryka:  
Zawiera podstawowe dane identyfikujące sprawę, w jakiej piszemy do odbiorcy. Dzięki metryce “wyrzucamy“ informacje porządkowe poza główną treść dzięki temu podatnik nie musi szukać tekście nazwiska i imienia osoby prowadzącej sprawę) a wskazanie adresu e-mail pracownika pozwoli np. osobom głuchoniemym na szybki i bezpośredni kontakt z pracownikiem prowadzącym sprawę (bo przecież nie mogą kontaktować się telefonicznie). Uwaga – metryka nie jest tabelą. W tym miejscu we wzorcu pisma jest podział kolumnowy – wybraliśmy takie rozwiązanie, ponieważ jest zgodne z zasadami dostępności i świetnie spełnia swoje funkcje informacyjne.
Tytuł pisma:  
Kategoryzuje pismo; coś, co jest „nazwane” wydaje nam się bardziej zrozumiałe, bliższe; 
Zdanie rozpoczynające pismo (pierwszy akapit): 
Zawsze ma zawierać informację „po co do Pani/Pana piszemy”. 
Akapity:  
W jednym akapicie zapisujemy jeden wątek. Po akapitach należy wstawiać odstępy. Dzięki temu pismo jest czytelniejsze i ułatwia szybkie “skanowanie” wzrokiem tekstu.   
Śródtytuły:  
Śródtytuły porządkują układ pisma i pomagają odbiorcy “poruszać się” po jego treści. Przy ich pomocy “dzielimy” treść pisma, która następuje po pierwszym akapicie.  Śródtytuły powinny odpowiadać na kolejne pytania, jakie może zadać odbiorca tej najważniejszej informacji (np. informacja główna: Wzywam Pana/Panią do dokonania czynności. Pytania odbiorcy: co mam zrobić, jak to zrobić, kiedy to zrobić, dlaczego mam to zrobić, co się stanie, jak tego nie zrobię; np. informacja główna: Postanawiamy o czymś. Pytania odbiorcy: dlaczego tak postanowiono, co z tego dla mnie wynika, czy mogę coś zrobić, jeśli nie zgadzam się z postanowieniem).  
Nie tworzymy śródtytułów w pismach, które są proste i krótkie (w takich przypadkach śródtytuły mogą skomplikować pismo). 
Punktowanie:  
Jeśli zdanie zawiera wyliczenie kilku elementów, zazwyczaj jest dość długie. Wpisanie wyliczenia jako ciągłej treści powoduje również, że ciężko nam odszukać (wyodrębnić) w treści wyliczane elementy. Punktowanie „rozdziela” wyliczane elementy, dzieli długie zdanie na „składowe” elementy. To upraszcza odbiór. Porządkuje treść. 
Edycja tekstu:  
Rekomendowana jest czcionka bezszeryfowa (czyli bez ozdobników), odpowiedniej wielkości. Stosujemy odstępy, które zapewniają „przejrzystość” tekstu. Nie stosujemy kursywy – jest trudna w odczycie.  



Jak masz powotac podstawe prawng

Jesli nie uzupetni Pan wniosku w terminie,

Z wim Z rozpatrzenia.
to pozostawimy go bez rozpatrzenia parafraza

Odliczenie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6a przystuguje
podatnikowi wytgcznie w kolejno po sobie nastepujgcych
dwoch latach podatkowych, jezeli w okresie poprzedzajgcym
te lata nie korzystat z tego odliczenia.
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Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Sposób powoływania podstawy prawnej (omówienie problemów i propozycja rozwiązań) 
Treść przepisów/podstawa prawna jako treści „trudne” w odbiorze: 
Podstawa prawna to „element obcy” – nie tworzymy tego elementu, ale „pobieramy” tę treść z aktu normatywnego; Przepisy są pisane specyficznym językiem – zawierają trudne, często „sztuczne” słownictwo. Składają się długich zdań (z wtrąceniami, odesłaniami, zastrzeżeniami). Mają złożone konstrukcje gramatyczne.  
Sposoby powoływania przepisów/podstawy prawnej:  
Jak powoływać przepisy, żeby nie zniwelowały efektu prostego pisma, prostych treści, prostych przekazów?  
Opcja 1: Zamiast przepisów można powoływać ich parafrazy. Jeśli chcemy zaznaczyć, że dany fragment pisma jest oparty na konkretnym przepisie, po parafrazie wprowadzamy odesłanie/przypis do przepisu. Przepis, do którego odsyłamy powołujemy w osobnym śródtytule „Podstawa prawna”. 
Opcja 2:  Jeśli charakter pisma wymaga, żeby w treści powołać przepisy w oryginalnej treści, stosujemy cytaty blokowe. 

Miejsce podstawy prawnej w tekście:
• możesz je cytować w tekście,
• możesz je sparafrazować i opatrzyć parafrazę odesłaniem do przepisu, który umieścisz w oddzielnym śródtytule „Podstawa prawna” na końcu pisma – przed podpisem,
Pamiętaj, aby sposób, który wybrałeś, stosować w całym piśmie.
Powołanie przepisu to podanie oznaczenia przepisu, nazwy ustawy z publikatorem oraz treści przepisu.
 


Prosty jezyk w KAS
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Najwazniejszy jest odbiorca

Zanim napiszesz komunikat, odpowiedz sobie na pytanie: kto bedzie go czytat?

Tekst musi bycC logiczny i dostosowany
do potrzeb odbiorcy

Bardzo lubie pisa¢ matymi literami, ale nie kazdy moze to przeczytaé

Nie upraszczamy jezyka za wszelka cene i wedtug tych samych schematéw


Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Trenerze, nie powiększaj tekstu napisanego małym fontem. Na tym przykładzie wytłumacz, że wielkość liter może uniemożliwiać przeczytanie tekstu. 



Optate skarbowa nalezy wptacié¢ na
rachunek bankowy Urzedu Miasta w



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Zwróć uwagę na czcionkę, którą używasz – aspekt wizualny. Jak ważne jest stosowanie czcionki bezszeryfowej! Ale to jeszcze nie wszystko – czcionka Comic Sans, którą widzicie w przykładzie jest bezszeryfowa, ale została stworzona dla dzieci, a komunikaty tekstowe wypowiadał animowany pies. Pisanie do podatników przy użyciu Comic Sansa nie jest najlepszym pomysłem. 
Zwracaj się do odbiorcy bezpośrednio. Unikaj form bezosobowych!


Optate skarbowa nalezy wptaci¢ na
rachunek bankowy Urzedu Miasta w



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Zwrot „należy wpłacić” – zwrot bezosobowy. 


Optate skarbowa nalezy wptacic na
rachunek bankowy Urzedu Miasta w XXX

Prosze, aby Pan wptacit optate skarbowa
na rachunek: .....



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Font jest teraz zgodny ze Standardami, formy bezosobowe zmieniliśmy na osobowe



W przypadku nieprzedtozenia
petnomocnictwa w wyznaczonym terminie

podanie zostanie pozostawione bez
rozpatrzenia.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Zwracaj się do odbiorcy bezpośrednio. Unikaj form bezosobowych! 
Unikaj strony biernej i rzeczowników odczasownikowych!


W przypadku nieprzedtozenia
petnomocnictwa w wyznaczonym terminie

podanie zostanie pozostawione bez
rozpatrzenia.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Zwracaj się do odbiorcy bezpośrednio. Unikaj form bezosobowych! 
Unikaj strony biernej i rzeczowników odczasownikowych!


W przypadku nieprzedtozenia
petnomocnictwa w wyznaczonym terminie

podanie zostanie pozostawione bez
rozpatrzenia.

* Jesli nie ztozy Pan petnomocnictwa

w terminie, nie rozpatrzymy Pana
podania.




Naczelnik Urzedu Skarbowego
W ... wzywa Pana Janusza Kowalskiego.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Tu mamy zastosowany bezpośredni zwrot do odbiorcy – „Pana”


Naczelnik Urzedu Skarbowego
W ... wzywa Pana Janusza Kowalskiego.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Tu mamy zastosowany bezpośredni zwrot do odbiorcy – „Pana”, ale to nie wystarczy


Naczelnik Urzedu Skarbowego
W ... wzywa Pana Janusza Kowalskiego

Wzywam Pana...




Organ podatkowy ustalit, iz wnioskodawca
x posiada status przedsiebiorcy, w zwigzku z

powyzszym ...



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
1.Zwracaj się do odbiorcy bezpośrednio, o instytucji pisz per “my”.  
2. Wiszący spójnik


Organ podatkowy ustalit, iz wnioskodawca
x posiada status przedsiebiorcy, w zwigzku z

powyzszym ...



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Unikaj wielosłowia! 
Pamiętaj, że tworzymy pisma użytkowe. Ich cechą jest to, żeby odbiorca wiedział co dzieje się w jego sprawie i jak on sam ma się zachować. 



Organ podatkowy ustalit, iz wnioskodawca posiada
status przedsiebiorcy, w zwigzku z powyzszym ...

UstaliliSmy, ze jest Pan przedsiebiorca.




W zwigzku z powyzszym wzywam Pana do
uzupetnienia podania w terminie 7 dnia
od daty doreczenia przedmiotowego
wezwania.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Unikaj słów, które tworzą tzw. nawiązania wzrokowe, np. w związku z powyższym, w nawiązaniu do, końcowo należy wskazać itp.



W zwigzku z powyzszym wzywam Pana do
uzupetnienia podania w terminie 7 dnia
od daty doreczenia przedmiotowego
wezwania.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Unikaj wielosłowia! Przekaż informacje, które są ważne dla odbiorcy, usuń zbędne słowa. Nadużywanie słów powoduje, że tekst zaczynamy czytać jak wyliczankę lub powtarzalny rytm! 
Pamiętaj, że tworzymy pisma użytkowe. Ich cechą jest to, żeby odbiorca wiedział co dzieje się w jego sprawie i jak on sam ma się zachować. Nasze pisma powinny składać się z krótkich i jasnych komunikatów dla odbiorcy


W zwigzku z powyzszym wzywam Pana do
uzupetnienia podania w terminie 7 dnia
od daty doreczenia przedmiotowego
wezwania.

Prosze uzupetni¢ podanie. Ma Pan na to 7
dni od doreczenia wezwania.




Naczelnik Urzedu wzywa Pana ......
do przekazania .....



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Pisz osobowo. Co do instytucji używaj „my” lub „ja” w zależności czego dotyczy pismo i kto jest jego autorem – np. naczelnik „ja”, urząd celno-skarbowy „my”
Unikaj rzeczowników odczasownikowych (-ania, -enie, -ecie)



Naczelnik Urzedu wzywa Pana ......
do przekazania .....



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Pisz osobowo. Co do instytucji używaj „my” lub „ja” w zależności czego dotyczy pismo i kto jest jego autorem – np. naczelnik „ja”, urząd celno-skarbowy „my”
Unikaj rzeczowników odczasownikowych (-ania, -enie, -ecie)



Naczelnik Urzedu wzywa Pana ......
do przekazania .....

Prosze, zeby Pan przekazat...




W ztozonym zeznaniu podatkowym PIT-36 za 2019 rok
stwierdzono btad, poniewaz poz. 351 ,,suma wptaconych
zaliczek, zaliczek wptaconych przez ptatnikdw oraz wptaconego
podatku o ktorym mowa w art. 30g ustawy” oraz dalsze
pozycje zostaty wypetnione niezgodnie z ustalonymi
wymogami (zawierajg btedy rachunkowe, oczywiste omytki).
Dodatkowo informuje sie, ze do zeznania podatkowego PIT-36
za 2019 rok nie zostat dotgczony zatgcznik PIT/B.




W ztozonym zeznaniu podatkowym PIT-36 za 2019 rok
stwierdzono btad, poniewaz poz. 351 ,,suma wptaconych
zaliczek, zaliczek wptaconych przez ptatnikdw oraz wptaconego
podatku o ktorym mowa w art. 30g ustawy” oraz dalsze
pozycje zostaty wypetnione niezgodnie z ustalonymi
wymogami (zawierajg btedy rachunkowe, oczywiste omytki).
Dodatkowo informuje sie, ze do zeznania podatkowego PIT-36
za 2019 rok nie zostat dotaczony zatgcznik PIT/B.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
W metryczce pisma znajdować się będą informacje dotyczące czego dotyczy pismo - tu zeznanie PIT-36. Informację tę można w treści pisma pominąć.
Pisz osobowo. Co do instytucji używaj „my” lub „ja” w zależności czego dotyczy pismo i kto jest jego autorem – np. naczelnik „ja”, urząd celno-skarbowy „my”
Unikaj pustosłowia (słowa szumy) - spychaczy informacji - informujemy, dodać należy, końcowo należy wskazać, ponadto należy dodać,
Używaj numeracji / wypunktowań. Ułatwiają nawigację w tekście, upraszczają przekaz.



W ztozonym zeznaniu podatkowym PIT-36 za 2019 rok
stwierdzono btad, poniewaz poz. 351 ,,suma wptaconych
zaliczek, zaliczek wptaconych przez ptatnikdw oraz wptaconego
podatku o ktorym mowa w art. 30g ustawy” oraz dalsze
pozycje zostaty wypetnione niezgodnie z ustalonymi
wymogami (zawierajg btedy rachunkowe, oczywiste omytki).
Dodatkowo informuje sie, ze do zeznania podatkowego PIT-36
za 2019 rok nie zostat dotgczony zatgcznik PIT/B.

W Pana zeznaniu PIT-36 za 2019 rok stwierdzilismy:
e btedne kwoty w pozycji 351 i w kolejnych pozycjach, ktor,
wartosc zalezy od pozycji 351,
e brak zatacznika PIT/B.




Po zbadaniu okolicznosci sprawy ustalono, iz dnia
16.03.2017 r. strona skutecznie ztozyta zeznanie
roczne PIT-37 za 2016 r., wykazujgc w nim nadptate
W wyzej wymienionej kwocie, tj. 556 zt.




Po zbadaniu okolicznosci sprawy ustalono, iz dnia
16.03.2017 r. strona skutecznie ztozyta zeznanie
roczne PIT-37 za 2016 r., wykazujgc w nim nadptate
W wyzej wymienionej kwocie, tj. 556 zt.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Pisz osobowo!  Co do instytucji używaj „my” lub „ja” w zależności czego dotyczy pismo i kto jest jego autorem – np. naczelnik „ja”, urząd celno-skarbowy „my”
Unikaj zbędnych słów, bufonów i imiesłowów zakończonych na cząstkę -ąc. 
Pierwsze zdanie w zmienionej wersji może okazać się zbędne. Oceń to w zastosowaniu do konkretnej sprawy.
Pisownia dat – nie piszemy dnia 16…. , data 16.02.2017 roku precyzyjnie określa czas. Na końcu daty nie piszemy „r.” – piszemy roku. 




Po zbadaniu okolicznosci sprawy ustalono, iz dnia
16.03.2017 r. strona skutecznie ztozyta zeznanie
roczne PIT-37 za 2016 r., wykazujgc w nim nadptate
W wyzej wymienionej kwocie, tj. 556 zt.

- 16 marca 2017 roku ztozyta Pani zeznanie PIT-37
za 2016 rok. Wykazata Pani w nim nadptate 556 zt.




Informuje, iz prowadzimy czynnosci sprawdzajgce
majace na celu sprawdzenie poprawnosci i rzetelnosci
ulg podatkowych i odliczen wykazanych w zeznaniu
podatkowym PIT-37 za 2018.




Informuje, iz prowadzimy czynnosci sprawdzajgce
majace na celu sprawdzenie poprawnosci i rzetelnosci
ulg podatkowych i odliczen wykazanych w zeznaniu
podatkowym PIT-37 za 2018.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Do obiorcy zwracaj się bezpośrednio – Pan, Pani, Państwo. Unikaj jednak przesadnej grzeczności. Zwrot „Szanowny Panie, …” jest zalecany do rozpoczęcia każdego pisma, które jest redagowane zgodnie z zasadami prostego języka. Stanowi zarówno zwrot bezpośredni (Pan) jak i wyraża należny odbiorcy szacunek, ale jednocześnie nie stanowi przesadnej grzeczności (Szanowny).
Unikaj zbędnych słów (rzetelność w przykładzie) i  imiesłowów zakończonych na cząstkę -ąc. 
Pisz rok na końcu zdania. Nie zostawiaj za 2018. Nie pisz na końcu zdania „r.” tylko „rok”.




Informuje, iz prowadzimy czynnosci sprawdzajgce
majgce na celu sprawdzenie poprawnosci i rzetelnosci
ulg podatkowych i odliczen wykazanych w zeznaniu
podatkowym PIT-37 za 2018.

Szanowny Panie,
sprawdzamy, czy prawidtowo skorzystat Pan z ulg
| odliczen w zeznaniu PIT-37 za 2018 rok.




W przypadku ubiegania sie o ulge w sptacie zobowigzan
podatkowych, ktora stanowi pomoc de minimis, zgodnie

z trescig art. 37 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy, wnioskodawca jest
zobowigzany przedtozy¢ wszystkie zaswiadczenia o pomocy
de minimis jakie otrzymat w biezgcym roku oraz w ciggu
dwoch poprzedzajgcych go lat, albo oswiadczenia o wielkosci
pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie bgdz
oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie.




W przypadku ubiegania sie o ulge w sptacie zobowigzan
podatkowych, ktdra stanowi pomoc de minimis, zgodnie

z trescig art. 37 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy, wnioskodawca jest
zobowigzany przedtozyc¢ wszystkie zaswiadczenia o pomocy
de minimis jakie otrzymat w biezgcym roku oraz w ciggu
dwoch poprzedzajgcych go lat, albo oswiadczenia o wielkosci
pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie bgdz
oswiadczenia o nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Podstawy prawne przenieś na koniec pisma – tu jako przypisy do wydzielonego śródtytułu.
Do obiorcy zwracaj się bezpośrednio – Pan, Pani, Państwo. Co do instytucji używaj „my” lub „ja” w zależności czego dotyczy pismo i kto jest jego autorem – np. naczelnik „ja”, urząd celno-skarbowy „my”.
Pisz krótsze zdania. Jak najszybciej docieraj do informacji, które chcesz przekazać odbiorcy pisma.
Tam gdzie możesz wskazuj precyzyjnie czego oczekujesz. 
Używaj wypunktowań – ułatwiają przekaz i pozwalają odbiorcy „odnaleźć” się w piśmie.




W przypadku ubiegania sie o ulge w sptacie zobowigzan
podatkowych, ktora stanowi pomoc de minimis, zgodnie z
trescig art. 37 ust. 1 pkt 1 ww. ustawy, wnioskodawca jest
zobowigzany przedtozy¢ wszystkie zaswiadczenia o pomocy de
minimis jakie otrzymat w biezgcym roku oraz w ciggu dwoch
poprzedzajgcych go lat, albo oswiadczenia o wielkosci pomocy
de minimis otrzymanej w tym okresie bgdz oswiadczenia o
nieotrzymaniu takiej pomocy w tym okresie.

Ubiega sie Pan o przyznanie ulgi w sptacie zobowigzan, ktora jest
pomocg de minimis. Powinien Pan ztozy¢ dokumenty, ktorych
wymagajq przepisy [1]. Jesli w okresie od 1 stycznia 2018 roku:

e otrzymat Pan pomoc de minimis — prosze, aby przedstawit Pan
wszystkie zaswiadczenia albo osSwiadczenie o takiej pomocy;

* nie otrzymat Pan pomocy de minimis — prosze, aby ztozyt Pan
oswiadczenie, ze nie otrzymat takiej pomocy.




... W urzedach administracji publicznej lub jednostkach
organizacyjnych wykonujgcych zadania o charakterze
publicznym dopuszczalna liczba interesantow przebywajgcych,
w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢
wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z

wytgczeniem o0sob realizujgcych zadania w zakresie obstugi
interesantow.




... W urzedach administracji publicznej lub jednostkach
organizacyjnych wykonujgcych zadania o charakterze
publicznym dopuszczalna liczba interesantow przebywajgcych,
w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢
wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z

wytgczeniem osob realizujgcych zadania w zakresie obstugi
interesantow.



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
O instytucji pisz per „my”
Pisz krótsze zdania. Jak najszybciej docieraj do informacji, które chcesz przekazać odbiorcy. Im mniej słów – tym lepiej
Pozbądź się rzeczowników odczasownikowych
Zwróć uwagę na wiszące spójniki
 




... W urzedach administracji publicznej lub jednostkach
organizacyjnych wykonujgcych zadania o charakterze
publicznym dopuszczalna liczba interesantow przebywajacych,
w tym samym czasie, w jednym pomieszczeniu nie moze by¢
wieksza niz 1 osoba na jedno stanowisko obstugi, z

wytgczeniem osob realizujgcych zadania w zakresie obstugi
interesantow.

" Przy kazdym stanowisku obstugi moze przebywac tylko
jeden klient.




Co mamy zapamietac?
Uktadaj krotkie zdania.
@ys’l' — dziel

watki.
Starannie
dobieraj stowa.
\ \
Wyjasnij trudne W
Stosuj proste

Uzywaj czasownikéw,

unikaj spowalniaczy - rzeczownikow konstrukcje
odczasownikowych gramatyczne.

czy imiestowow.

Zasady prostego jezyka



Presenter – uwagi
Notatki do prezentacji
Co jest najważniejsze
Dbaj o sposób wypowiedzi (omówienie elementów budowania treści, które mają znaczenie dla poziomu „trudności” pisma)
Frazowanie myśli (jedna myśl - jedno zdanie): 
Nie łączymy różnych informacji w jednym zdaniu. Omawiamy różne „wątki” po kolei. Porządkujemy wypowiedź. Dbamy o jej logiczny układ, o kolejność przekazywanych informacji, o związki przyczynowo-skutkowe (o wynikowość). Najpierw mówimy o tym, co najważniejsze.
Krótkie zdania: max 20 słów; unikamy zdań wielokrotnie złożonych;
Dobieraj słowa roztropnie: 
Unikamy słów, które nie są naturalne dla języka, którego używamy na co dzień. Unikamy słów przesadnie formalnych (tzw. słowa „bufony”). 
Wyjaśnij „trudne” pojęcia: 
Jeśli używamy pojęć, które mogą być niezrozumiałe dla odbiorcy, staramy się je wyjaśnić, zdefiniować prostymi słowami. Jeśli w treści powtarzają się skomplikowane lub długie określenia/nazwy, możemy zastąpić je skrótem lub uproszczona nazwą – po pierwszym pojawieniu się takiej nazwy w tekście, wprowadzamy jego uproszczone określenie i informujemy o tym odbiorcę np. ustawa o podatku dochodowym od osób fizycznych – dalej zwana „Ustawą”;
Prosta gramatyka (kto-robi-co): Stosujemy naturalna gramatykę. Szyk zdania – tak jak w języku mówionym. 
unikaj konstrukcji gramatycznych, które są trudne w odbiorze (tzw. “mroczna gramatyka”): strona bierna, rzeczowniki odczasownikowe, imiesłowy, formy bezosobowe; (strona bierna – utrudnia zrozumienie tekstu(np. decyzja została wydana, przelew był dokonany, postępowanie jest prowadzone);
Staraj się nie używać:
rzeczowników odczasownikowych – tzw. rzeczowniki „zombie”, czyli kończące się na -anie, -enie, -cie, ukrywają czynności i pozbawiają tekst życia (np. branie udziału, niestawienie się, przyjście do urzędu);
imiesłowów kończące się na -ąc - gdy ich używasz, adresat tekstu nie wie, kto wykonuje daną czynność (np. określając, biorący udział, analizując);
form bezosobowych czasowników (np. ustalono, wezwano) - samo nic się nie robi, za każdą czynnością stoi jakiś wykonawca.


Gdzie znajdziesz wiecej informacji o prostym jezyku

* wejdz do zaktadki Ulga jezykowa na w intranecie MF,

* Wez udziat w szkoleniu , Tworzenie komunikatow pisemnych
prostych i zrozumiatych dla odbiorcy” (Atena2).

Obejrzyj nagrania webinarow na Atenie2
» ,Standard prostego jezyka w urzedzie”,
 ,Prosta polszczyzna w urzedzie — tradycja i nowoczesnosc”.
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