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Prosty język

Warsztat jest organizowany w ramach projektu “Mój USWPS - Uczelnia coraz bardziej dostępna”, 

finansowanego ze środków programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego



Program szkolenia:

1. Czym jest prosty język?

2. Dlaczego należy wprowadzać prosty język?

3. Zasady prostego języka

4. Narzędzia pomocne przy pisaniu prostym językiem

5. Przykłady dobrych praktyk



Co to jest plain language?

Czystość 
języka

Prostota 
języka

Przystępność 
tekstu 

Łatwość 
czytania



Co to jest prosty język?

Komunikat jest w prostym języku, 

jeśli słowa, struktura i układ graficzny są tak jasne, 

że odbiorca, dla którego ten komunikat jest przeznaczony, może łatwo: 

• znaleźć potrzebną informację, 

• zrozumieć ją 

• i zrobić z niej użytek.

def. za: International Plain Language Federation



Dlaczego należy wprowadzać prosty język?

1. Pismo urzędowe powinno realizować dyspozycje zawarte w Ustawie z dnia 7 października 

1999 r. o języku polskim

Art. 3. 1. Ochrona języka polskiego polega w szczególności na: 

1) dbaniu o poprawne używanie języka i doskonaleniu sprawności językowej jego użytkowników oraz na stwarzaniu warunków do właściwego rozwoju 

języka jako narzędzia międzyludzkiej komunikacji; 

2) przeciwdziałaniu jego wulgaryzacji; 

3) szerzeniu wiedzy o nim i jego roli w kulturze; 

4) upowszechnianiu szacunku dla regionalizmów i gwar, a także przeciwdziałaniu ich zanikowi; 

5) promocji języka polskiego w świecie; 

6) wspieraniu nauczania języka polskiego w kraju i za granicą.

[http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180000931/O/D20180931.pdf] (dostęp: 1.12.2021)



2.  Funkcja wzorotwórcza pisma urzędowego w nowej rzeczywistości





3. Bo ludzie sami się tego domagają

kilingmachine: Nazwijcie to po imieniu. Będzie … jak z …

~Autor: Uciążliwość zapachowa? Żarty sobie robią. Śmierdzieć 
będzie jak … 

espe: Nie możecie po ludzku napisać, że będzie jeszcze 
bardziej …. 



4. Aspekt instytucjonalny

a) komunikacja wewnętrzna

b) komunikacja urząd – urząd

c) wizerunek, powaga urzędu

d) przykład, świadectwo, pokazanie, że my również…



5. Bo w sferze urzędowej i prawniczej jest o wiele łatwiej niż gdzie indziej wprowadzić zasady 

prostego języka.

6. Odpowiedzialność kulturowa przed wspólnotą.

Prostota = wspólnota, bo tylko to, co proste, ma szanse być wspólne. Wszelkie skomplikowane 

twory komunikacyjne mogą spowodować, że ktoś czegoś nie zrozumie, czyli znajdzie się poza 

wspólnotą.



7. Zapewnienie dostępności informacyjno-komunikacyjnej osobom ze szczególnymi potrzebami 

komunikacyjnymi:

(ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostępności osobom ze szczególnymi potrzebami)

Dla kogo?

1. dla osób niepełnosprawnych intelektualnie

2. dla osób, dla których język polski nie jest językiem ojczystym 

3. dla osób ze spektrum autyzmu

4. dla Głuchych

5. dla osób, które mają trudności z czytaniem (np. afazja poudarowa)

6. dla osób starszych



Dlaczego niektórzy ulegają pokusie pisania skomplikowanego?

1. Zwyczaj środowiska macierzystego

Urzędnicy nie zawsze zgadzają się z tym zwyczajem. 

„Mnie osobiście, jako urzędnika, jak i Kowalskiego irytuje pisanie w treści skrótu tut. organ, tut. Wydział. Jak to 

wygląda? Nie można rozwinąć normalnie słowo tutejszego, tutejszy... Norma tut. wygląda myślę fatalnie”

2. Teksty uznawane w danej dziedzinie za kanoniczne 

‒ ustawy, kodeksy, rozporządzenia

‒ instrukcje kancelaryjne, wszelkie przepisy dotyczące redagowania

‒ Zasady techniki prawodawczej



Dlaczego niektórzy ulegają pokusie pisania skomplikowanego?

3. Stopień opanowania języka ogólnego (normy wzorcowej)

Spotkanie odbędzie się o 17 w sali 201.

Spotkanie odbędzie się o 17. w sali 201. 

Spotkanie odbędzie się o 170tej w sali 201.

Spotkanie odbędzie się o 17-tej w sali 201.

4. Indywidualne poczucie poprawności językowej

Głównych szefów (dyrektorów, naczelników, kierowników) piszę dużymi literami, wicków i zastępców małymi 

literami, a więc Dyrektor Kowalski, ale wicedyrektor Malinowski”.

„Określenie Proszę, by Pan Prezes anulował poprzednią decyzję jest trochę za mocne, trzeba trochę delikatniej: 

Bardzo proszę, aby Pan Prezes zechciał sprawić anulowanie poprzedniej decyzji”.



Dlaczego niektórzy ulegają pokusie pisania skomplikowanego?

5. Autoprezentacja

Im trudniej, tym mądrzej, więc inni potraktują mnie poważnie. Jak profesjonalistę.

6. Wpływ sugestii / nacisków szefa

„ech.... często bywa tak, że pisma tworzymy pod dyktando kierownika i jego styl. Kierownicy często, gęsto poprawiają nas jak w szkole. 

Tworzą zdanie zupełnie po swojemu, przecinki, kropki. Nie raz to nie ma nic wspólnego z przejrzystością pisma a zwyczajną "złośliwością", 

"sympatią” do pracownika”

(wpis na czasie podczas szkolenia dla pracowników UMP, 24 listopada 2021)



Co utrudnia rozumienie tekstów?

   

     

1. Stres informacyjny

2. Mobilna lektura

3. Słabe wykształcenie + nikłe czytelnictwo

4. Nieznajomość języka urzędowego danego kraju

5. Trudności komunikacyjne (np. osoby z niepełnosprawnością)



Za: T. Piekot

Co jest ważne? Co chcę przekazać? 

merytoryka
Akapity, śródtytuły, lewa strona 

struktura tekstu

Budowa zdania, dobór wyrazów 

frazowanie myśli

Pojawiaj się w tekście

relacje nadawczo-odbiorcze

SPOTKANIE 
W GÓRACH



Zanim zaczniesz…

1. Jaki to rodzaj (gatunek) pisma?

2. Kto jest nadawcą?

3. Kto jest odbiorcą?

4. Co jest powodem kontaktu?

5. Jaka jest najważniejsze informacja?

6. Co odbiorca ma zrobić po lekturze?

7. Czy przekazujemy negatywne informacje?



Zestaw żelaznych zasad

   

     



Zmiany leksykalne

1. Skracaj długie konstrukcje



Zmiany leksykalne

➢ Zgodnie z przepisami wniosek o dokonanie transkrypcji aktu zgonu może złożyć osoba, 

która wykaże interes faktyczny w transkrypcji dokumentu potwierdzającego zgon.

 wniosek o dokonanie transkrypcji           wniosek o transkrypcję

➢ Podstawę sprostowania stanowić będą akta zbiorowe ww. aktu urodzenia.

 podstawę sprostowania stanowić będą              podstawą sprostowania będą



Zmiany leksykalne

2. Usuwaj zbędne wyrazy i związki wyrazowe, w tym szczególnie:

a) wyrazy puste znaczeniowo, 

b) tautologie 

c) pleonazmy.



Zmiany leksykalne

a) wyrazy puste znaczeniowo

Uzupełnienia należy przesłać w terminie do 14 maja.

Po upływie tygodnia wznowimy negocjacje.

Podjęcie przedmiotowej decyzji poprzedziły konsultacje.

Cały teren miasta jest monitorowany.

Podwyżka opłat z tytułu zarządzania nieruchomością.



Zmiany leksykalne

b) pleonazmy

W dniu 10 czerwca przeprowadzimy kontrolę.

Aktualnie obowiązujący regulamin konkursu nie przewiduje możliwości składania odwołań.

Zachęcamy, aby wszyscy aktywnie angażowali się w promocję miasta.

W dniu dzisiejszym około południa ogłosimy listę nagrodzonych osób.

Wzywamy do osobistego stawienia się 5 marca o godzinie 9.00.



Zmiany leksykalne

c) tautologie

 Ostateczną ocenę podamy po dokładnym i sumiennym zbadaniu całego problemu. 

 Konsultowana i dyskutowana inwestycja zasługuje na realizację. 

 Nie wszystkie potrzeby i oczekiwania społeczne zostaną spełnione.

 W przypadku pytań i wątpliwości proszę o kontakt z pracownikami biura.

 Prezydent nie jest odpowiedzialny za przygotowanie i sporządzenie spisu wyborców.



Zmiany leksykalne

3. Zamieniaj słowa potencjalnie trudne na ich odpowiedniki powszechnie znane: 

❖ bezskuteczny upływ terminu – po upływie terminu 

❖ nastąpiła umowa sprzedaży – nastąpiła sprzedaż

❖ lokal wchodzący w skład mieszkaniowego zasobu Miasta Poznania – lokal z zasobu miasta 

❖ zarekomendowane – ocenione

❖ wygenerowane – utworzone 



Zmiany leksykalne

4. Zamieniaj określenia szablonowe, banalne na typowe lub usuwaj je:

❖ gabaryty – wielkość

❖ w związku z powyższym – w związku z tym

❖ winien – powinien // winno - powinno

❖ może ulec zmianie – może się zmienić

❖ w drodze decyzji – na podstawie decyzji



Zmiany leksykalne

5. Zamieniaj zbyt nacechowane (podniosłością, oficjalnością) wyrazy na mniej 

nacechowane

❖ pozostawienie podania bez rozpoznania – podanie nie będzie rozpatrzone

❖ przedłożyć – przedstawić

❖uprzednia rezerwacja – wcześniejsza rezerwacja

❖ powyższe spowodowane jest – powodem jest

❖udzielam zezwolenia – zezwalam



Zmiany leksykalne

6. Zamieniaj zbyt nacechowane (podniosłością, oficjalnością) wyrazy na mniej nacechowane

❖ wdrożenie procedury inicjacji swobodnego strumienia pojazdów mechanicznych na ukompletnionym odcinku 

przeprawy mostowej w ciągu drogi krajowej numer… 

❖… w związku z powyższym w niniejszym piśmie rekomendujemy uiszczenie przedmiotowej kwoty na posiadany 

przez tutejszy urząd rachunek bankowy dedykowany wpłatom środków finansowych pochodzących od obywateli 

obciążonych zaległościami z tytułu niezapłaconych zobowiązań podatkowych

❖ manualna relokacja psich odchodów do dedykowanych pojemników śmieciowych



Zmiany leksykalne

7. Unikaj waleni: 

zamieniaj rzeczowniki odczasownikowe na czasowniki:

❖ nie ma możliwości wydania – nie może wydać

❖ celem załatwienia ww. sprawy – aby załatwić 

❖ prośba o przesłanie – proszę przesłać

❖ w razie niedokonania wpłaty – jeśli Pan/Pani nie zapłaci



Zmiany leksykalne

8. Unikaj zajęcy, czyli imiesłowów przysłówkowych współczesnych (czasowniki 

zakończone na –ąc)

• odpowiadając na pismo – w związku z pismem 

• poinformował, przesyłając pismo – przesłał pismo z informacją



ZMIANY SKŁADNIOWE

Na poziomie składniowym do najważniejszych technik upraszczania należą:

1. Zmiana długich zdań pojedynczych znominalizowanych na podrzędnie złożone:

Urząd Stanu Cywilnego właściwy do sporządzenia lub przechowywania aktu urodzenia.

Urząd Stanu Cywilnego, który sporządził lub przechowuje akt urodzenia.



ZMIANY SKŁADNIOWE

W celu uzyskania uzgodnienia konserwatorskiego należy przedłożyć 

alternatywne lokalizacje planowanego złącza.

Aby uzyskać uzgodnienia konserwatorskie, proszę przedstawić 

inne miejsca złącza.



Zmiana długich zdań złożonych na pojedyncze



ZMIANY SKŁADNIOWE

Zgodnie z art. 101. ust. 3 ustawy o pomocy społecznej (Dz.U. z 2019 r. poz. 

1507), właściwą do udzielenia Panu pomocy jest gmina ostatniego stałego 

zameldowania, nie ma znaczenia podnoszony przez Pana fakt, że to właśnie na 

terenie Poznania uległ Pan wypadkowi, który jak Pan zaznacza stał się przyczyną 

bezdomności oraz pozbawił Pana możliwości podjęcia pracy, a przede wszystkim 

znacząco wpłynął na Pana zdrowie.



Zgodnie z przepisami powinien Pan otrzymać pomoc od tamtejszej gminy. Nie ma 

znaczenia, że miał Pan wypadek w Poznaniu. Rozumiem, że wpłynął on na Pana 

zdrowie i uniemożliwił podjęcie pracy.



ZMIANY SKŁADNIOWE

2. Zmiana strony biernej na czynną:

O merytorycznym rozstrzygnięciu sprawy Strona zostanie poinformowana w 

odrębnej decyzji. 

O rozstrzygnięciu sprawy poinformujemy osobno. 

.









JAK SOBIE POMÓC?

1. JASNOPIS www.jasnopis.pl

2. LOGIOS DO ZABAWY: https://dozabawy.logios.dev/

http://www.jasnopis.pl/
https://dozabawy.logios.dev/




FOG

   

     

Przystępność tekstów na poziomie leksykalno-składniowym można badać, wykorzystując 

indeks mglistości FOG (Gunning1952). 

FOG

• wiąże zrozumiałość tekstu z wykształceniem populacji,

• uwzględnia dwa proste parametry:

długość zdań + liczba wyrazów trudnych





























Dziękuję za uwagę!

Karolina Ruta-Korytowska

Warsztat jest organizowany w ramach projektu “Mój USWPS - Uczelnia coraz bardziej dostępna”, 

finansowanego ze środków programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Społecznego
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