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Infografika Urzedu Miasta Opola

Lista kontrolna prostego jezyka

Q Stosuj nagtowki

Zastandw sie, kto czyta I wypunktowania.

pismo i dobierz do niego

stownictwo oraz styl. Czcionka bezszeryfowa
(np. Arial 12+), interlinia

7acznii od teqo: czeao O 1,15-1,5, wyrbwnanie do
J go. czeg lewej. Bez podkreslen,

dotyczy sprawa, decyzja, CAPS-LOCK, kursywy

g%’:ﬁ%‘ el i wyrézniania kolorem.

Dodaj tekst
alternatywny do grafik
i uzyj funkcji ,Sprawdz
utatwienia dostepu”.

Zwracaj sie bezposSrednio
do adresata Uzywaj form:
Pan, Pani, Panstwo.

Stosuj ja/my, aby jasno

Dziel tekst na krotkie Q wskazaé wykonawce

akapity (40-60 stow). czynnosci.

Twoérz krétkie zdania Uzywaj strony czynnej,

(8-15 stow). unikaj bezosobowych form.
Zamiast “zostato
. przyznane”
Usun imiestowy —“przyznalismy”.

i rzeczowniki
odczasownikowe. Zamiast Unikaj trudnych,

“odpowiadajgc na pismo / przestarzatych i obcych

} w celu przeprowadzenia” — O stébw; wyjasniaj terminy;

O OO0 & & O

“w zwigzku z pismem / aby skracaj ztozone
przeprowadzic”. konstrukcje (“nabyé
drogq kupna” = “kupié”).

Trudny jezyk Prosty jezyk

W celu dokonania realizacji nabycia
sprzetu komputerowego na drodze
przeprowadzenia transakcji kupna-
sprzedazy prosze o przekazanie
stosownej dokumentacii.

i, Aby kupi€ sprzet komputerowy,
= prosze o przestanie potrzebnych
dokumentéw.

Gdzie szukaé pomocy?

Biuro ds. Dostgpnosci Urzgd Miasta Opola
ul. ptk. W. Pileckiego 1, 45-331 Opole

@oro: 1Y

BIURO DS.
DOSTEPNOSCI

De@Lriefpols ol ! UC B,
tel. 77 44 35 779 .
tel. 77 4511 880 Zeskanuj

tel. 77 4511 866
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Zastanow sig, kto czyta Usun imiestowy
Q pismo i dobierz do niego i rzeczowniki
stownictwo oraz styl. odczasownikowe. Zamiast
Q “odpowiadajgc na pismo /
Zacznij od tego: czego w G [PIAEpIORIthEn e —
dotyczy sprawa, decyzja, W zwigzku z pismem / aby

powéd i podstawa prawna. przeprowadzic”.

Zwracaj sie bezposrednio
do adresata Uzywaj form:

Pan, Pani, Pafstwo. Dziel tekst na krbtkie

akapity (40-60 stow).

Stosuj ja/my, aby jasno
wskaza¢ wykonawce
czynnosci.

Tworz kroétkie zdania
(8-15 stow).

unikaj bezosobowych form. i wypunktowania.
Zamiast “zostato
przyznane”

—*przyznaliSmy”.

Q & O O

Czcionka bezszeryfowa
(np. Arial 12+), interlinia
115-1,5, wyrbwnanie do
lewej. Bez podkreslen,
CAPS-LOCK, kursywy

Unikaj trudnych,
} przestarzatych i obcych
i wyrdézniania kolorem.

O stébw; wyjasniaj terminy;
skracaj ztozone
konstrukcje (“nabyé

alternatywny do grafik
i uzyj funkciji ,Sprawdz
utatwienia dostepu”.

5 Prosty jezyk

Aby kupié sprzet komputerowy,
= prosze o przestanie potrzebnych
dokumentow.

&
&
Uzywaj strony czynnej, Q Stosuj nagtoéwki
&
&

)

W celu dokonania realizacji nabycia
sprzetu komputerowego na drodze
przeprowadzenia transakcji kupna-
sprzedazy prosze o przekazanie
stosownej dokumentacii.

Gdzie szukaé pomocy?

Biuro ds. Dostgpnosci Urzgd Miasta Opola
ul. ptk. W. Pileckiego 1, 45-331 Opole

@oro: 1Y

BIURO DS.
DOSTEPNOSCI

bd@um.opole.pl iR UC Ebum,
tel. 77 44 35 779 .
tel. 77 4511 880 Zeskanuj

tel. 77 4511 866
ANy BNy 4 (I



4 prosty jezyk

Dane

50%

80%
L0

tyle procent ludzi woli prosty jezyk

o tyle zwieksza sie zrozumienie tekstu

Norma
ISO 24495-1:2023

Okresla onaq, ze tekst
prostym jezykiem
pozwala odbiorcy
szybko znalezé
potrzebne informacije,

Po co uzywac
prostego jezyka?

Czemu to

Komunikacja urzgd-
obywatel jest czesto zbyt
formalna, trudna

i nieprzyjazna. Obywatele

Uzywanie prostego jezyka
moze zwigkszy€ wskaznik
zrozumienia tekstu nawet

0 50%. Odbiorcy majq wigksze
szanse na zrozumienie

i zachowanie informaciji, gdy sq
one przedstawione w jasny

i prosty sposéb.

potrzebujg prostych,
jasnych i waznych dia
nich informacji. Dlatego
trzeba zmieni¢ sposdb
pisania, by przekaz byt
skuteczny i przyjazny.

latwo je zrozumieé
i bez trudu z nich
skorzystac.

Co mozesz zrobié? o
W skroécie
Zamieniaj abstrakty
na konkret
(realizowaé —
zrobi¢).

Mow wprost do oBywateIa — ujawniaj nadawce
(JA/MY), uzywaj Pan/Pani i form uprzejmych, ktére
nie brzmiq jak rozkazy.

Uktadaj tekst logicznie — najpierw rozstrzygniecie

Kroétkie zdania (8-15
stow), jedna mysil,
czasownik

w centrum; unikaj
strony biernej

i podwdjnych

zaprzeczen.

Pisz jak do
cztowieka — moéw
wprost (Prosimy
0..), (Przywracamy,
Wyjasniamy).

Dziel tre§¢ na
krétkie akapity,

stosuj nagtowki bd@um.opole.pl
i wypunktowania. tel. 77 44 35 779
tel. 77 4511 880
) © 6 o © tel. 77 4511 866
> 6 6 6 o @)orore B UCY
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i krétkie uzasadnienie, potem jasno oznaczone
czesci i krétkie akapity.

Uprosc zdania i stownictwo — stosuj strone
czynnq, krétkie zdania z czasownikiem w centrum
oraz proste, konkretne stowa zamiast abstraktéw

oraz zargonu.

Uproscic tekst to dostosowac go
do mozliwosci przecietnego
odbiorcy.

Gdzie szuka¢ pomocy?

Biuro ds. Dostepnosci Urzgd Miasta Opola
ul. ptk. W. Pileckiego 1, 45-331 Opole




