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Prosty
jezyk

Prosty jezyk to styl pisania (komunikowania) w sposob przejrzysty i czytelny dla
odbiorcy.

Tekst napisany tzw. prostg polszczyzng staje sie bardziej zrozumiaty i przystepny
dla kazdego odbiorcy juz po pierwszym czytaniu.

Odbiorca zapamieta z niego wiecej i skuteczniej zareaguje na zawarte instrukcje.
Dzieki temu szybciej bedzie gotowy do dalszego dziatania i podejmowania
decyzji.
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Dlaczego chcemy realizowac
program Prostego jezyka

Obecnie na rynku finansowym standardem staje sie inwestowanie w prosty styl
pisania:

« dokumentacji produktowej (OWU, Regulaminy),

« pism obstugowych (wg wzorcoéw systemowych),

« komunikacji indywidulanej (np. komunikaty mailowe).

Dokumentacja opracowana w prostej formie staje sie bardziej zrozumiata,
przyjazna i w efekcie podnosi zaufanie Klienta.

Stosowanie Prostego jezyka w KUKE powinno przyczyni¢ sie do czestszego
kontaktu Klientéw z nami, co w efekcie bedzie miato wptyw na skuteczniejsza
sprzedaz naszych produktéw.
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Cel
szkolenia Pracownikow

Poprzez wdrozenie w KUKE programu Prostego jezyka chcemy podniesc¢ jakos¢
wewnetrznej i zewnetrznej komunikacji. Dzieki temu:

« zaoferujemy Klientom komunikacje na najwyzszym poziomie,
« zadbamy o pozytywne doswiadczenia Klientéw w relacji z nami,

« wspotpracujgc z Klientem skrécimy czas jego reakcji, na nasze pytania lub
przekazane instrukcje.

Prosta komunikacja wptynie na wiekszg skutecznos¢ naszych przysztych dziatan
biznesowych na rynku ubezpieczeniowym!

Aby program odniost sukces niezbedne jest prowadzenie edukacji Pracownikow
nt. nowych standardéw komunikacji. Dzieki tej edukacji:

« uswiadamiamy Pracownikow jak wazna w organizacji jest jakos¢ komunikacji,
« przekazujemy zasady upraszczania tresci dokumentacji,

« wskazujemy potrzebe podnoszenia kwalifikacji w skutecznym
komunikowaniu sie.
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Jezyk KUKE
— wczoraj (przykiady)

Pismo z 2006 r.

Szanowna Pani,

W odpowiedzi na Pani pismo z dnia & marca 20061, dot. moizliwoicl obnizenia stawki za
ubezpieczenie naleinodei od Panstwa kontrahenta z Ukrainy, firmy 000 KIJEWINTERPAK
(nr KUKE: UA 37868), uprzejmie informujg, e wysokosci stawek za ubezpieczenia
nierynkowe nie podlegaja negocjacyi 1 sa zgodne z wytycznymi ustalonymi dla Korporacji
przez Komitet Polityki Ubezpieczen Eksportowych sprawujacy piecz¢ nad dzialalnodcig
Korporacji w zakresie ubezpieczen gwarantowanych przez Skarb Pafistwa.

Wrysokost stawki za ubezpieczenie jest w gtdownej mierze ksztattowana przez kraj kontrahenta
{w tym przypadku: Ukraina), oraz termin odroczenia platnodel stosowany przez Panstwa w
transakcjach z Waszym kontrahentem (w tym przypadku: 60 dni). Jedyng obecnie mozliwosc
obnizenia stawki za ubezpieczenie dawatoby skricenie termindw odroczenia plamosci do
liczby nie przekraczajacej 30 dni. W tym przypadku stawka za ubezpieczenie naleinosci od
Waszepo kontrahenta uleglaby obnizeniu do wartosel 0,636% od wysokoscl zgloszonego do
Korporacji obrotu w kredycie kupieckim, realizowanego z ww. kontrahentem.

£ powazaniem,

Fragment Porozumienia z 2014 r.

Porozumienie do umowy ubezpieczenia nr IN/K/KE/PQI/N/.../2014 z dnia ... 2014 r.

W zwiazku z zawarciem umowy ubezpieczenia nr IN/K/KE/PO/N/.../2014 z dnia ... 2014 r., do
ktdrej majg zastosowanie postanowienia Ogdlnych warunkdéw gwarantowanego przez Skarb
Panstwa ubezpieczenia krétkoterminowych naleznosci — polisa obrotowa, kredyt kupiecki
ponizej dwéch lat, ryzyko nierynkowe, zatwierdzonych decyzjg Ministra Finanséw nr 20/DG z
dnia 18.07.2013r., zwanych dalej ,OWU”, Strony zgodnie postanawiajg, co nastepuje:

§1

1. Postanowienia § 2 ust. 8 pkt 1 lit. ¢ OWU stanowigce, ze: ,Odpowiedzialnos¢ KUKE nie
powstaje w przypadku szkody powstatej wskutek naruszenia lub niewykonania przez
kontrahenta przepiséw prawnych, decyzji i zarzadzen organdéw panstwowych lub
administracyjnych dotyczacych handlu zagranicznego Ilub obrotu dewizowego
obowigzujgcych w jego kraju,”, nalezy rozumiec¢ w ten sposab, ze odpowiedzialno$¢ KUKE
nie powstaje w przypadku szkody powstatej wskutek naruszenia lub niewykonania przez
kontrahenta przepiséw prawnych, decyzji i zarzadzen organdéw panstwowych lub
administracyjnych dotyczacych handlu zagranicznego Iub obrotu dewizowego
obowigzujacych w jego kraju za wyrazng wiedza Ubezpieczajacego.

Fragment OWU z 2005 r.

Jezeli Korporacja zmniejsza lub anuluje limit kredytowy dla danego diuznika, oc

ubezpieczeniowa obowiazujgca wczednie) moze zostaé wyjatkowo utrzymana na podstawie
decyzji Korporacji. Zgoda Korporacji moze dotyczy¢é wylacznie wierzytelnosci, ktore
Ubezpieczajacy miatby wykupi¢ w ciggu trzech miesiecy od daty zmniejszenia lub anulowania
limitu kredytowego, o ile jest on do tego zobowigzany na podstawie umow zawartych z danym
eksporterem 1 o ile umowy te zostaly zawarte w okresie 6 miesiecy przed data zmniejszenia lub
anulowania limitu kredytowego, pod warunkiem jednak, Ze ewentualne opoznienia ptatno$ci nie
przekraczaja 30 dni. W tej sytuacji Ubezpieczajacy powinien wystapi¢ do Korporacji, najpdzniej
w ciagu 8 dni od daty otrzymania decyzji, o wyrazenie zgody na dalszy wykup wierzytelnosci.
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Nowe OWU KUKE Faktor przed i po warsztatach
z pisania Prostym jezykiem (przykiady zmienionej tresci) s

Umowe ubezpieczenia rozwigzemy, jezeli
Ubezpieczajacy nie zaptaci w terminie
odpowiedzialnosci KUKE S.A., jezeli po kolejnej raty skiadki, a nastepnie
uptywie terminu KUKE S.A. wezwata wezwiemy Ubezpieczajacego do jej

Ubezpieczajgcego do zaptaty z zaptaty. W wezwaniu wskazemy, ze brak
zagrozeniem, ze brak zaptaty w terminie 7 platnosci w ciggu 7 dni wytaczy nasza

Niezaptacenie w terminie sktadki lub raty
sktadki moze spowodowac ustanie

dni od dnia wezwania spowoduje ustanie odpowiedzialnos¢ dla Wierzytelnosci
odpowiedzialnosci dla Wierzytelnosci powstalych po tym terminie.
wynikajgcych z naleznosci nabytych po tym

terminie.
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Nowe OWU KUKE Faktor przed i po warsztatach 1 _
z pisania Prostym jezykiem (przyktady zmienionej tresci) | ws

IR

1. Wysokos¢ Szkody obliczamy wedtug
Wysoko$é Szkody stanowi kwota objetych kolejnosci Terminéw platnosci.
ochrong ubezpieczeniows i niezaptaconych 2. Szkode obliczamy w rachunku strat,
przez Kontrahenta Wierzytelnosci, ustalona ktéry sporzadzamy na podstawie historii
W oparciu o rachunek strat sporzadzony rachunku Kontrahenta, niezaleznie od:
przez KUKE S.A. na podstawie historii » 1) sposobu w jaki U,bezpieczajqcy

rachunku Kontrahenta, o ktérej mowa w §19 ksi I I K
ust. 4 OWU, niezaleznie od sposobu zaksiggowat wptacone kwoty,

zaliczenia przez Ubezpieczajgcego w 2) ustalen Ubezpieczajacego z
ksiegach rachunkowych kwot wptaconych Kontrahentem.

przez Kontrahenta i niezaleznie od jego

ustalen z Kontrahentem.
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Nowe OWU KUKE Faktor przed i po warsztatach
z pisania Prostym jezykiem (przykiady zmienionej tresci) s

Umowa ubezpieczenia zawierana jest w
formie pisemnej, elektronicznej albo
dokumentowej (poprzez podpisanie je;j
przez Ubezpieczajgcego i KUKE S.A.
podpisem elektronicznym albo poprzez
wymiane miedzy Ubezpieczajgcym i KUKE
S.A. skanu Umowy ubezpieczenia
podpisanej przez osoby upowaznione do
reprezentacji danej strony).

Umowe ubezpieczenia zawieramy w formach, ktore wskazuje Tabeli 6.

»

Forma zawarcia:

Sposob podpisania i przekazania Umowy
ubezpieczenia:

1) pisemna

Strony podpisujg Umowe ubezpieczenia
wtasnorecznie i przekazujg jg sobie w oryginatach,

2) elektroniczna

Strony podpisujg Umowe ubezpieczenia przy pomocy
kwalifikowanego podpisu elektronicznego i przekazujg
ja sobie e-mailem,

3) dokumentowa

a) Strony przekazujg sobie podpisang Umowe
ubezpieczenia e-mailem w formie skanu,

b) Strony podpisujg Umowe ubezpieczenia
przy pomocy podpisu elektronicznego
i przekazujg sobie e-mailem.
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Filary skutecznej
komunikacji

Praca nad tekstem powinna uwzgledniac trzy gtéwne zasady skutecznej
i efektywnej komunikacji:
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Poziom
upraszczania tekstu

Wykorzystujgc zasady pisania Prostym jezykiem nalezy
dostosowywac poziom upraszczanego tekstu do mozliwosci
komunikacyjnych oraz potrzeb danego odbiorcy.

Inaczej bedzie sformutowane pismo urzedowe do masowego odbiorcy
0 zr6znicowanym poziomie wyksztatcenia, a inaczej pismo z ofertg
do profesjonalnego partnera biznesowego.

Nasz przekaz do odbiorcy o niskiej wiedzy w danym temacie nie moze
by¢ zbyt zawity, aby mdgt on zrozumie€ nasze intencje. Natomiast
obiorca z duzg wiedzg nie moze otrzymac naszego przekazu w zbyt
prostej formie, aby nie poczut sie on przez to zlekcewazony.

Film opracowany wg zasad prostego jezyka:

Kliknij, aby obejrzec
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Skrajnosci
czyli czego unika¢ w stylach pisania

Styl urzedowy

Bezosobowy, brak emocjonalnego potgcznia nadawcy z odbiorcg. Nadawca przyjmuje role nadrzedng, aby
nakazywac, zakazywac, upominac, zawiadamiac¢ lub wzywac.

* zamiast: nie widzimy podstaw -> nie mozemy

* zamiast: przedmiotowy -> ten

» zamiast: zaleca sie -> prosimy

Styl potoczny

Oparty na formie méwionej. Charakterystyczny dla rozméw nieoficjalnych i w kontaktach pomiedzy osobami
o bliskich relacjach. Nadawca spoufala sie z odbiorca.

e zamiast: Pani Asiu -> FPani Joanno
« zamiast: pa, ok, ogarng¢ -> do zobaczenia, dobrze, zrobic

Styl przestarzaly

Wykorzystywanie przestarzatych wyrazow oraz konstrukcji zdan. Pisanie w podniostym stylu.
» zamiast: iz, albowiem, zas -> ze, poniewaz, natomiast







B KUKE

Grupa PFR

Podstawowe zasady

Prostego jezyka w KUKE

i

Opracowany tekst odbieramy jako prosty wtedy, gdy spetnia on podstawowe normy Prostego jezyka.

Zasady pisania Prostym jezykiem mozemy pogrupowaé na nastepujgce obszary:

Struktura

Cel
wypowiedzi

Zdania

Pisownia

Wizualizacja
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Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE
Odbiorca

» Pisz bezposrednio od siebie do odbiorcy.

« O KUKE pisz ,My”, rezygnuj z urzedowego tonu wypowiedzi.
« Uzywaj form osobowych czasownikéw.

« Unikaj nieosobowych form czasownika konczgcych sie na -no, -to, sie, np.: ustalono, podjeto decyzje,
uznaje sie, ze... i stow typu: mozna, trzeba, nalezy, warto.

zamiast: ustalono Limit kredytowy = ustalilismy Limit kredytowy

zamiast: wydano odmowe wyptaty odszkodowania = odmowilismy wyptaty odszkodowania
zamiast: KUKE ustalita, ze... = Ustalilismy, ze. ..

zamiast: KUKE prosi o uzupetnienie = Prosimy o uzupetnienie

zamiast: KUKE przedstawia stanowisko = Przesytam nasze stanowisko
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Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE >@¢
Odbiorca —

« Unika] imiestowdéw konczgcych sie na -gc, —gcy, -gca, -gce, -ny, -ty, aby odbiorca nie musiat
zastanawiaé sie, kto wykonuje opisywang czynnosc¢, np.: zmieniajgc, uzyskawszy, piszgcy, odkryty,

zawoftany.

zamiast: informujemy o odmowie wyptaty odszkodowania podajgc jej przyczyny => informujemy
0 odmowie wyptaty odszkodowania i podajemy jej przyczyny
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Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE
Zdania

B KUKE
!

« Zaczynaj zdanie podmiotem. Stosuj prostg konstrukcje: podmiot — orzeczenie — dopeinienie.
Podmiot i orzeczenie umieszczaj jak najblizej siebie.

« Uzywaj jak najwiecej czasownikow, a zrezygnuj z nadmiaru rzeczownikow. Czasowniki ozywiajg tekst,
przekazujg odbiorcy istotne do wykonania dziatania.

« Uzywaj czasownikow w formie aktywnej.

zamiast: Nieuregulowanie naleznosci na czas skutkuje postepowaniem komorniczym =>

« Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych konczgcych sie na -anie, -enie, -cie. Takie ukryte czynnosci
pozbawiajg tekst zycia, np.: dokonanie zmiany, niestawienie sie skutkowac bedzie naliczeniem Kkary.
Zamieniaj je w czasowniki osobowe.

zamiast: dosfanie zatgcznikow jest konieczne >
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Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE

Zdania 0=

« Buduj krétkie zdania, ktére nie przekraczajg 15-20 stow. Stosuj zasade, ze kazde zdanie to jedna mysl,
wiec dtugie zdania rozdzielaj kropkami. Unikaj zdan ztozonych, aby odbiorca nie tracit koncentracji.

« Uzywaj kroétkich i prostych stow, najlepiej max trzysylabowych.
zamiast: modyfikacja 2>
zamiast: przekazat -

zamiast: poniewaz >

« Unikaj wtracen, nawiaséw — to prowadzi do budowania wielokrotnie ztozonych zdan.
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Cel wypowiedzi ”, DA

e Na poczatku pisma wskaz najwazniejszg informacje, a w dalszej kolejnosci rozwijaj swoj komunikat.
Wezwanie do dziatania umies¢ na koncu tekstu.

e Porzadkuj przekazywane informacje wedtug wybranej reguly: chronologia, przyczyna-skutek Iub
wedtug waznosci informaciji.

e Oznajmiaj zmiane tematu, aby odbiorca nie pogubit sie w odczytywaniu Twoich intenciji.
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Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE -~ H
Tresc 00 O«

e Pisz zwiezle, rzeczowo i na temat. By¢ moze odbiorca potrzebuje tylko konkretnej informaciji i nie ma sensu
informowac go o wszystkim.

o Wykresl z obszernego tekstu niepotrzebne stowa lub nawet cate zdania.
e Unikaj wielostowia, nie pisz ,masta maslanego”.

e Unikaj przesady, patosu i podniostego stylu. Zrezygnuj ze stow bufonoéw, np.: iz, dokonac, nadmienic,
pragngc, ufac, mniemac.

zamiast: niniejszy 2>

zamiast: w dniu dzisiejszym >
zamiast: dokonalismy zmian =
zamiast: w miescie Krakowie =

zamiast: Uprzejmie informuje, iz do 15 sierpnia przebywam na urlopie >



B KUKE

Grupa PFR

Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE
Pisownia

« Pisz w stronie czynnej, unikaj strony biernej w konstrukcji zdania, np. byc, zostac, dokonano.

zamiast: jesli sktadka bedzie zaptacona = jesli zaptaci Pani sktadke

zamiast: szkoda zostata zarejestrowana = zarejestrowaliSmy szkode
zamiast: spotkanie jest organizowane = organizujemy spotkanie

zamiast: warunki zostaty przez nas zaopiniowane = zaopiniowaliSmy warunki

zamiast: Pani wniosek zostat przez nas rozpatrzony pozytywnie = pozytywnie rozpatrzyliSmy Pani
wniosek

« Unikaj zwrotow typu: w razie X, z powodu X, na skutek X, w celu X — zwtaszcza na poczatku akapitu.

» Pisz naturalnie — wybieraj najlepszy porzadek.

23
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Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE @
Struktura §

« Zamiast wyliczania prozg twérz wypunktowane listy.
« Uzywaj nagtéwkow i akapitow, ktore merytorycznie grupujg tekst.

- Stosuj wizualng hierarchie tekstu dzieki czemu odbiorca tatwiej zauwazy co jest najwazniejsze, a co
mniej wazne.

« Zlozone tresci porzadkuj lub poroéwnuj w tabelach.

« Sformatuj tekst: usun sieroty (pojedyncze litery na koncu zdania), bekarty (pojedyncze linijki tekstu na
poczatku lub na koncu strony), wdowy (pojedyncze wyrazy na koncu ostatniego wiersza).

- Podstawy prawne umieszczaj na koncu pisma lub w przypisach.
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Podstawowe zasady Prostego jezyka w KUKE
Wizualizacja

 Istotne tresci akcentuj pogrubionym, podkreslonym lub kolorowym tekstem.

* Wizualizuj za pomocg grafik, osi czasu, wykreséw, piktogramow i diagramow.

ostateczny termin

data wystawienia . . zgloszenia wniosku
Termin platnosci
faktury P o windykacje Szkody
1 A I
. po Zgloszeniu wniosku I
1-60 dni o windykacje nabywanie

o windykacje) KUKE

(cZas na Zghoszenie wniosku . e
(ezas g ‘ naleznosci tylko za zgoda ‘

L G i — i

{}kl-crels H;ﬁ'?tlytu brak 60 dni po e 60 dni po
upieckiego zaplaty [EGEEETEVIERDERDLEAT  Terminie po zloZeniu wniosku zgltoszeniu
np. 43 dni o windykacje Ubezpieczajacy [ESSRSSSER o windykacje KUKE wniosku

windykuje niezaplacone

samodzielnie windykuje
wierzytelinosci

niezaptacone wierzytelnosci

25

data powstania

o windykacije
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Jak samodzielnie §I

sprawdzic tekst

Podczas pracy nad upraszczaniem dowolnego tekstu mozemy wspieraé sie aplikacjami Jasnopis lub

Logios. Sg to aplikacje analizujgce dany tekst. Sprawdzajg cechy utatwiajgce lub utrudniajgce jego
zrozumienie. Analizowanymi cechami jest m.in. dtugos¢ stéw i zdan.

https://www.jasnopis.pl/aplikacja

https://redaktor.logios.dev/

Do aplikacji wystarczy wklei¢ opracowany tekst i sprawdzi¢ jego tzw. indeks mglistosci / czytelnosci.
Indeks ten okresli nam stopien przystepnosci tekstu.

liczba stow liczba st ow diugich
FOG =10,4 + 100
liczba zdan liczba stow

Pamietajmy, ze warto rowniez korzystaC z innej skutecznej metody. Mozemy przekaza¢ opracowany
tekst drugiej osobie, aby okreslita nam na ile jest on jest dla niej zrozumiaty A


https://www.jasnopis.pl/aplikacja
https://redaktor.logios.dev/

8 KUKE N

Jak samodzielnie sprawdzic tekst

Jasnhopis d
Al
J As \ 0 P [ S ¢ ; O Jasnopisie  Realizacje ~ Oferta  Sprawdz krotkitekst ~ Upros¢ tekst

/

A

%\I

Wyniki Werowads kolejny tekst do analizy

Poziom trudnoséci tekstu Pamietajmy takze, ze warto réwniez skorzystac z innej skutecznej metody. Mozemy przekazac
opracowany tekst drugiej osobie, aby okreélita nam na ile jest on jest dla niej zrozumiaty.

/7 -
Tekst dziecinnie fatwy

28
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Jak samodzielnie sprawdzic tekst
Logios Redaktor

@ Kliknij w zdanie i wybierz jego uproszczong wersje.

Pamietajmy takze, ze warto réwniez skorzystaé z innej skutecznej metody. Mozemy przekazad
opracowany tekst drugiej osobie, aby okreslita nam na ile jest on jest dla niej zrozumiaty.

29

MozZzemy wykarzystac Twdj tekst do budowy korpusu jezykowego aplikacji i do rozwaju naszych
algorytmow analizy tekstu. Nie przesytaj nam tekstu, ktory zawiera dane osobowe, narusza
prawo lub prawa innych osob. Przeczytaj regulamin aplikadji i polityke prywatnosci.

& N R

Magik

Diagnoza tekstu

Indeks PLI ©

78%
L i oz
0 20 40 60

80

Parametry szczegdétowe PLI

Chcesz Magika w swojej firmie?

Mozemy go nauczy¢ upraszczad Twoje teksty. Zapytaj o szczegdhy.

Upraszczasz teksty w urzedzie?

Zgtos nam jezykowa transformacje. Dodamy ja do aplikacji. Przeslij propozycje.
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Kampania edukacyjna
,Prosto I kropka”
Vlog "Prosto i kropka" to 10 krotkich filméw nt. prostej

komunikacji. Filmy powstaty w ramach kampanii
edukacyjnej opracowanej dla urzednikow.

Z filméw dowiesz sie:

« dlaczego warto upraszczac¢ jezyk urzedowy i jak to
robic,

« jak napisac prostym jezykiem pismo, e-mail, ogtoszenie
lub informacje na strone internetowa,

« jak tworzy¢ efektywne tabele, wykresy i prezentacje
multimedialne.

Wiedza ta jest uniwersalna i mozesz jg wykorzystywac
w swojej codziennej pracy, nawet jesli nie zajmujesz sie
Funduszami Europejskimi.

Prosto "» ropk
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http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/promocja/prosto-o-funduszach-europejskich-1/vlog-prosto-i-kropka/
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Stowniki
internetowe

Wielki _stownik jezyka polskieqo - stownik tworzony przez zespodt
jezykoznawcéw z catego kraju, pod patronatem Instytutu Jezyka Polskiego PAN

Stownik jezyka polskiego i Wielki stownik ortograficzny PWN - oprocz
stownika znajdziesz tu Poradnie jezykowg PWN, gdzie eksperci jezykowi
odpowiadajg na pytania internautow

Dobry stownik - oprocz stownika znajdziesz tu rowniez Poradnie jezykowa

Stownik gramatyczny jezyka polskiego — portal, na ktorym sprawdzisz jak
poprawnie odmieni¢ gramatycznie dane stowo

Narodowy Korpus Jezyka Polskiego — portal, gdzie przeanalizujesz uzycie
danego stowa na przykfadzie réznych tekstow



https://wsjp.pl/
https://sjp.pwn.pl/
https://dobryslownik.pl/
http://sgjp.pl/leksemy/#13589/a
http://www.nkjp.pl/
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Elementy

pisma lub e-maila

to g
[T

1. Podaj tytut pisma lub e-maila

- np. numer wniosku lub polisy, nazwe
Kontrahenta, numer sprawy
windykacyjnej, numer fv ze sktadkg

) 4. Szczegétowe informacije

- porzadkuj tres¢, wyodrebniaj tematy
w akapitach, aby odbiorca nie pogubit
sie w odczytywaniu Twoich intencji

2. Przywitaj sie

- np. Szanowna Pani, Szanowny
Panie, Szanowni Panstwo, Dzien

_

5. Podaj podstawy prawne

el
Y - nakoncu pisma wyodrebnij sekcje,

w ktorej umiescisz przypisy lub

A & podstawy prawne

-

3. Wpisz krétkie wprowadzenie

' - podaj najwazniejszg informacje dla

odbiorcy, aby juz na poczatku wiedziat
czego dotyczy Twoj przekaz

6. Pozegnaj sie

' - np. Z wyrazami szacunku,
| Z powazaniem lub Z pozdrowieniami
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Podstawowe zasady Prostego jezyka
warto je zapamietac ==

1. Pisz do ludzi, uzywaj form osobowych. Mys| o odbiorcy, przyjmij  11. Unikaj strony biernej czyli konstrukcji typu: by¢ lub zostaé +

jego perspektywe. imiestowow przymiotnikowy.
2. Do odbiorcy zwracaj sie bezposrednio, o KUKE pisz ,My”. 12. Unikaj imiestowow, ktére konczg sie na: -gc, -gcy, -gca, -gce.
3. Zaczynaj od informacji najwazniejszej dla odbiorcy. 13. Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych, ktére konczg sie na:
4. Utz wypowiedz w logicznym porzadku. -anie, -enie, -cie.
5. Uzywaj nagtéwkéw, kiére uporzadkuja strukture tekstu. 14. l:]rélka}[Jo nieosobowych form czasownika, ktore koncza sie na:
6. Wprowadz do tekstu listy (wyliczenia) i tworz tabele. o
prowadz do tekstu listy (wyliczenia) i tworz 15. Pisz krétka fraza, wybieraj proste stowa, nie te rozbudowane,
7. Tworz krétkie zdania — do 15-20 wyrazow. wielosylabowe.
8. Unikaj wielostowia. Nie pisz o pisaniu. Pisz zwiezle i na temat. 16. Zrezygnuj z podniostego tonu, przesady, patosu.
9. Stosuj naturalny szyk zdania. W jezyku w polskim jest to 17. Wybieraj stowa o konkretnym znaczeniu, unikaj abstrakgji.
rzeczownik, a dopi tem czasownik. Unikaj wt 1.
» & dopiero potem hika) wirqeen 18. Unikaj zargonu, specjalistycznego stownictwa. Wyjasnij trudne
10. Uzywaj wiecej czasownikow niz rzeczownikéw. Czasowniki terminy.
ozywiajg przekaz, nadajg kierunek dziataniom i pokazujg, kto za

L 19. Podstawe prawng podaj na koncu tekstu.
nimi stol.
20. Uzywaj poprawnej polszczyzny.
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Grzegorz Grala

Menedzer Produktu

Departament Rozwoju Produktow
t. (+48) 885112 215

e. grzegorz.grala@kuke.com.pl

KUKE S.A.

ul. Krucza 50, 00-025 Warszawa
www.kuke.com.pl

t.: 801 060 106
kontakt@kuke.com.pl
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