Prosty jezyk

— ustandaryzowane zasady

Jesli chcesz napisacé tekst zgodny
z zasadami prostego jezyka:

Okresl odbiorce i cel tekstu

Skup sie na celu tekstu i potrzebach odbiorcy — zastandw sie, jakich
informacji potrzebuje i ktére z nich sg dla niego najwazniejsze.

Zdecyduj, czy piszesz do fachowca, laika czy osoby, ktérej kompetenciji
nie znasz. Pomoze Ci to wtasciwie zredagowac tekst.

Zadbaj o uktad i kompozycje

Ocen kompozycje i warstwe graficzna:
A. Podaj tylko te informacije, ktére sg istotne dla odbiorcy i zgodne
z celem tekstu. Nie podawaj informacji zbytecznych, pobocznych.
B. Uporzadkuj informacije w kolejnosci istotnej z perspektywy odbiorcy
— najwazniejsze umiesc¢ na poczatku.
C. Podziel tekst na akapity (jeden akapit = jeden watek).
Dobry akapit sktada sie z trzech do pieciu krétkich zdan.
D. Jesli tekst jest dtugi, zastosuj na przyktad:
e hagtowki,
o listy,
e Wypunktowania,
e Wyrdznienia graficzne.

Jesli tekst jest krotki, wystarczy, ze podzielisz go na akapity.
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Dobierz odpowiednie stownictwo

A. Dostosuj stownictwo do odbiorcy, do ktdrego kierujesz tekst.
Fachowiec nie potrzebuje wyjasnienia kazdego terminu, laik moze
miec¢ duzg trudnos¢ w rozumieniu termindw z Twojej branzy. Zachowaj
szczegolng ostroznosc przy tekstach kierowanych do duzych grup
nieznanych Ci odbiorcow. Zatéz, ze dominujg tam laicy.

B. Dla odbiorcy trudne mogg byé na przykiad:

e terminy specjalistyczne i stownictwo fachowe
(np. klauzula abuzywna, marza),

e stowa rzadkie: erudycyjne (np. bowiem, weryfikowacd),
ksigzkowe (np. jednakowoz), przestarzate (np. iz),

e rzeczowniki abstrakcyjne i odczasownikowe
(koniczg sie na -anie, -enie, -cie, -acja, -sja, -zja, -0s¢,
np. wnioskowanie, implementacja, weryfikowalnosc),
e Wyrazy modne i naduzywane (np. dedykowany, innowacyjny, unikalny),
e stabo przyswojone wyrazy pochodzenia obcego (np. case, challenge),
e rzadkie skroty i skrotowce (np. PKB, CEIDG),
e elementy stylu urzedowego (np. niniejszym informuje,
w przedmiotowej sprawie, dzien dzisiejszy).
C. Co mozesz zrobié z trudnymi stowami:
e UsunN je, jesli nie wnoszg nowej tresci,
e zastgp prostszymi, czesciej uzywanymi odpowiednikami,
e WYyjasnij je za pomoca stow typowych dla codziennej komunikacji,
e podaj przyktad zjawiska, ktdre kryje sie pod terminem,

e podawaj konkrety (nazwa instytucji zamiast wiasciwy organ,
tytut dokumentu zamiast stosowna ustawa).

Uzywaj jasnej, naturalnej sktadni

A. Twérz krétkie zdania, najlepiej liczgce ok. 20 wyrazow.
B. Stosuj zasade: jedno zdanie = jedna mysl.

C. Uzywaj zdan twierdzacych (np. zapta¢ w wyznaczonym czasie),
a nie przeczacych (np. nie spozniaj sie z optata).
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D. Pisz tak, aby budowa zdania wskazywata, kto i do kogo méwi:

e Zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy (np. Ty, Pan/Pani,
Wy, Paristwo) i uzywaj osobowych form czasownikow
(np. zrob, napisz, niech Pani przygotuje),

e Unikaj pisania o swoim odbiorcy w trzeciej osobie
(np. klient, strona, wnioskodawca),

e Ujawniaj sie jako nadawca tekstu, stosuj osobowe formy
czasownikow (np. wykonatem, analizujemy, podjelismy, przeslemy),

e unikaj form bezosobowych: zakonczonych na -no, -to
(np. podjeto, wykonano) i form typu zaleca sige,

e UZywaj strony czynnej, a strone bierng (np. dokumenty zostaty wystane)
zarezerwuj dla sytuacji, w ktorych jest ona naprawde niezbedna,

e Unikaj imiestowdw zakonczonych na -gc, -tszy, -wszy
(np. nawigzujgc, poszedtszy, ztozZywszy).
E. Unikaj podwajnej negacji (np. nie mozemy Ci tego nie powiedzied).
F. Usun nadmiar rzeczownikdw:

e zamien rzeczowniki odczasownikowe na czasowniki
(w celu ztozenia na aby ztozyc),

e zamien konstrukcje analityczne na czasowniki
(np. dokonac oceny na ocenic),

e rozbij tancuchy dopetniaczowe, czyli ciggi rzeczownikdw,
ktére odpowiadajg na pytania kogo? czego? (np. umozliwienie sptaty
raty kredytu zamien na moze Pan sptacic rate kredytu).

Sprawdz swoj tekst

A. Upewnij sie, ze tekst jest poprawny jezykowo i merytorycznie.
B. Sprawdz tekst pod kgtem zrozumiatosci. Mozesz to zrobi¢ na przyktad tak:

e uzyj elektronicznych narzedzi do oceny zrozumiatosci tekstu,
uzywanych w Twojej firmie lub dostepnych na rynku,

e jesli mozesz, skonsultuj tekst zardwno ze specjalistami,
jak i niespecjalistami w danej dziedzinie, a takze z osobami
ze szczegolnymi potrzebami komunikacyjnymi,

e jesli mozesz, zorganizuj badania fokusowe.
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Zachowaj zdrowy rozsagdek

Pamietaj, ze jezyk jest zywy, a nasze zasady majg Ci pomagac,
a nie Cie ograniczac. Stosuj je z wyczuciem:
e zdanie, ktore ma 19 stéw, nie zawsze bedzie lepsze od tego,
ktore liczy ich 21,

e strona bierna czasami jest potrzebna, a nawet niezbedna,
e nie usuwaj wszystkich imiestowdw zakoriczonych
na -gc, -wszy, -tszy czy wszystkich form na -anie, -enie,
e znajdz rownowage w stosowaniu wyrdznien graficznych
—ich NADMIAR moze utrudniac lekture.

Standard wypracowali przedstawiciele i przedstawicielki polskich
osrodkow naukowych, ktore rozwijajg idee prostego jezyka, czyli:

P> Jasnopisu,

» Fundacji Jezyka Polskiego,

P Uniwersytetu Szczecinskiego,

P Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu,
P Uniwersytetu Warszawskiego.
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