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Modut 10. Wprowadzenie do idei prostego

jezyka
Co sprawia, ze pismo jest nieprzystepne?

— pierwszy akapit = jedno dtugie zdanie, drugi akapit = jedno dtugie zdanie,

— skomplikowana podstawa prawna juz w pierwszym akapicie,

— trudno sie dowiedzie¢, o co doktadnie chodzi nadawcy,

— sformutowania urzedowe: w zwigzku z faktem, iz..., majgc na uwadze, niniejsze
zawiadomienie, strony, podane do wiadomosci, przez publiczne obwieszczenie,
wobec powyzszego, orzeczenie przedmiotowej decyzji,

— ciggi rzeczownikowe: w zasiegu [czego?] oddziatywania [czego?] zamierzonego
korzystania; nie ma mozliwosci [czego?] ustalenia [czego?] wiascicieli [czego?]
nieruchomosci; od dnia [czego?] dokonania [czego?] publicznego obwieszczenia,

— bezosobowosé: nie ma mozliwosci ustalenia, zawiadomienie zostaje podane

pozostatym stronom do wiadomosci.
Cechy stylu urzedowego

- dyrektywnos¢

— czasowniki modalne (nalezy, powinien, mozna, wolno),
— sformutowania regulujace (jest zakazane, jest zalecane),

— wyrazy zwiekszajgce kategorycznos$¢ (bezwzglednie, natychmiast, bez zwtoki),
- bezosobowos¢

— strona bierna (zostaje podane do wiadomosci),
— czasowniki zakoriczone na -no, -to (postanowiono, podjeto decyzje, ustalono),

— bezosobowe formy czasownika (nakazuje sie, postanawia sie, nie ma mozliwosci),

- szablonowos¢
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— budowa i struktura zgodna z wzorcem gatunkowym (np. akt prawny sktada sie

z artykutdw, paragraféw, punktéw; swojg strukture ma pismo urzedowe),
- precyzyjnosé

— terminologia i stownictwo specjalistyczne (dezyderat, beneficjent, alokacja,
dyrektywa, implementacja),

— brak bliskoznacznosci (wszelkie réznice znaczeniowe trzeba wyjasnic
lub uzasadnic),

— listy wypunktowane i wyliczenia.
Co sprawia, ze pismo jest bardziej przystepne?

— krétsze zdania — nieprzekraczajgce 20 wyrazow,

— zdania pojedyncze zamiast (wielokrotnie) ztozonych,

— krotsze akapity = czytelna struktura,

— podstawa prawna mniejszym krojem pisma, przesunieta na koniec,

— jasna i bezposrednia informacja, o co chodzi nadawcy,

— sformutowania ogdélne zamiast urzedowych: w nie jesteSmy w stanie [= nie ma
mozliwosci]; dlatego, w tej sytuacji [= w zwigzku z powyzszym];
od daty tego obwieszczenia [= przedmiotowego, niniejszego],

— relacyjno$é — ujawniony nadawca i odbiorca: nie jesteSmy w stanie ustalié;

informujemy; moga sie Panstwo zapoznaé.
Jak?

Prosty jezyk (ang. plain language, szwedz. Klarsprak) to styl pisania tekstéw — gtéwnie
urzedowych i firmowych — ktoéry jest jasny, zrozumiaty i poprawny. Dzieki niemu tresé
dokumentéw tatwiej trafia do zwyktego odbiorcy i jest przez niego rozumiana.

Tekst napisany w prostym jezyku mozna przeczytac szybko (bez zacinania sie, zatrzymywania

na trudnych stowach czy zawitej strukturze zdan) i wiecej z niego zapamietac.

Po co?
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Urzednicy sg odpowiedzialni za dostepnos¢ ustug publicznych i ich wtasciwy poziom.

To wazne, aby w komunikacji z obywatelami postugiwali sie oni przystepnym jezykiem

- bez specjalnego, fachowego stownictwa i urzedniczych sformutowan. Dzieki temu
odbiorcy beda w stanie szybko zrozumie¢, czego sie od nich oczekuje i skutecznie korzystac

z ustug publicznych.

Dla kogo?

Zrozumiata komunikacja dziata w obie strony. Korzystajg na niej nie tylko obywatele

(np. osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng lub wzroku czy cudzoziemcy),

lecz takze nasi przetozeni, rowniez na najwyzszych poziomach witadzy. Przejrzyste, dobrze
napisane i rozplanowane dokumenty pozwalajg na sprawniejsze i bardziej efektywne

dziatanie oraz lepsza decyzyjnosc.
Jezyk angielski inspiruje

Idea prostego jezyka angielskiego ma juz kilkudziesiecioletnig tradycje. Jest to styl
obowigzujacy dzis powszechnie w administracji publicznej Wielkiej Brytanii czy USA.
Przez ten czas powstato bardzo wiele materiatéw wspomagajgcych pisanie w tym stylu.

Warto sie z nimi zapoznac, a moze takze nimi zainspirowac.

— 0O "plain language basic course"

Kurs ztozony z dziewieciu modutdw, peten anegdot, gier i quizdw, zawiera patenty
pozwalajgce lepiej postugiwac sie prostym jezykiem. Przejscie kursu zajmuje
okoto godziny i koriczy sie testem sprawdzajgcym. Kurs jest dostepny w wersji

z napisami i bez.

—  www.lisibilite.net

Bezptatny kurs online z prostego jezyka angielskiego (Kanada) ztozony z o$miu

modutdéw. Zawiera wskazowki i techniki doskonalenia umiejetnosci komunikacyjnych.

— centerforplainlanguage.org
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Amerykanska organizacja pozarzagdowa Center for Plain Language aktywnie dziafa
na rzecz prostego jezyka. Na stronie znajdziemy poradniki, tutoriale, liste lektur,

a takze listy kontrolne pozwalajgce sprawdzi¢ tekst pod katem zrozumiatosci.

— www.plainenglish.co.uk

Na stronie znajdziemy kilkanascie poradnikéw do pobrania, dotyczgcych m.in. zasad
prostego jezyka, form niepozadanych i ich prostszych odpowiednikéw, tworzenia
bibliografii, pisania CV, tworzenia list wypunktowanych, projektowania przejrzystych

dokumentéw, uzycia wielkich liter.

— WWWw.secC.gov

Amerykanska Komisja Papierow Wartosciowych i Gietd udostepnia podrecznik
prostego jezyka ze wstepem Warrena Buffetta i licznymi przyktadami przeksztatcen

autentycznych dokumentoéw.

—  www.clearest.co.uk

Brytyjska Komisja Prostego Jezyka udostepnia broszury dotyczace

m.in. prostego stfownictwa czy komunikowania sie z osobami starszymi.
2012

Szef Stuzby Cywilnej Stawomir Brodzinski objgt honorowym patronatem kampanie spoteczna
»Jezyk urzedowy przyjazny obywatelom”. Byto to wspdlne przedsiewziecie Rzecznika Praw
Obywatelskich, Senatu RP, Wojewody Mazowieckiego, Szefa Stuzby Cywilnej, Rady Jezyka

Polskiego, Narodowego Centrum Kultury i Fundacji Jezyka Polskiego.

Cele kampanii:

zwiekszy¢ swiadomosé jezykowaq uzytkownikdw polszczyzny urzedowe;,

— zwiekszy¢ komunikatywnos¢ jezyka w pismach i wypowiedziach oficjalnych,
— stworzy¢ standardy poprawnej polszczyzny w jezyku urzedowym,

— doskonali¢ kompetencje jezykowe urzednikdw i ich odpowiedzialnos¢

za skuteczng komunikacje,

— zainicjowac publiczng dyskusje nad stanem wspotczesnej polszczyzny oficjalnej,
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— stworzyc¢ ruch spoteczne na rzecz podnoszenia poziomu kultury jezyka urzedowego.

30-31 pazdziernika 2012 r.

W Warszawie odbyt sie | Kongres Jezyka Urzedowego. W obradach wzieli udziat jezykoznawcy,

prawnicy, urzednicy, przedstawiciele mediéw oraz ttumacze unijni.
2013

Sejmowa Komisja Kultury i Srodkéw Przekazu wystosowata do Prezesa Rady Ministréow
dezyderat nr 2 w sprawie poprawnosci jezykowej tekstow urzedowych. Do odpowiedzi
upowazniono Szefa Stuzby Cywilnej. Zebrat on z ministerstw, urzeddw centralnych i urzedow
wojewddzkich informacje, czy stosujg one mechanizmy kontroli pism urzedowych pod kgtem
poprawnosci jezykowej i czy przestrzegajg zasad poprawnej polszczyzny podczas tworzenia

oficjalnych dokumentéw urzedowych.

© W 2013 roku ukazata sie publikacja ,,Polski z urzedu. O poprawnosci jezyka
urzedowego” (red. Eliza Czerwiniska, Radostaw Pawelec, wyd. NCK). Autorzy — w wiekszosci
jezykoznawcy z Uniwersytetu Warszawskiego (i cztonkowie Fundacji Jezyka Polskiego)
—omowili w ksigzce podstawy kultury jezyka i poprawnego formutowania

tekstow urzedowych.
2014

Szef Stuzby Cywilnej w ramach szkolen centralnych zorganizowat cykl ,Poprawne jezykowo

redagowanie pism urzedowych”. Wzieto w nim udziat 259 cztonkdw korpusu stuzby cywilnej
(KPRM, ministerstwa, urzedy centralne i wojewddzkie). Reprezentowali oni w szczegdlnosci
biura prasowe i komdrki odpowiedzialne za obstuge prawng. Wsréd uczestnikow byty takze

osoby odpowiedzialne za redagowanie pism i decyzji kierowanych do klienta zewnetrznego.

2015
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Szef Stuzby Cywilnej zaangazowat sie w stworzenie i rozwdj inicjatywy , Obywatel”.
Departament Stuzby Cywilnej KPRM rozpoczat wspétprace z zespotem wroctawskich
lingwistow z Pracowni Prostej Polszczyzny i pracownikami Centralnego Osrodka Informatyki

przy opisie ustug publicznych dostepnych w portalu obywatel.gov.pl.

3 pazdziernika 2018 - deklaracja na rzecz upraszczania jezyka.
Instytucje i urzedy, ktdérych przedstawiciele podpisali deklaracje:

o Szef Stuzby Cywilnej,

e liczne ministerstwa,

e Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta RP Lecha Kaczynskiego,
e Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,

e Polska Agencja Prasowa,

e Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych,
e Panstwowy Zaktad Ubezpieczen,

e Kancelaria Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

e Kancelaria Prezesa Rady Ministrow,

e Narodowy Fundusz Zdrowia,

e Narodowe Centrum Badan i Rozwoju,

e Biuro Rzecznika Praw Pacjenta,

e Gtédwny Urzad Miar,

e Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci,

e Bank Gospodarstwa Krajowego,

e liczne urzedy wojewddzkie, urzedy miast i gmin.

Ksiega deklaracji jest otwarta i uzupetniana na biezgco. Kontakt dla instytucji, ktére chca

dofaczy¢ do wspdtpracy na rzecz prostej komunikacji w urzedach: prosty.jezyk@mfipr.gov.pl.

Tekst deklaracji dostepny jest w Serwisie Rzeczypospolitej Polskiej.
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Modut 11. Przyjazna komunikacja

Styl

Styl definiujemy jako okreslony uktad elementdw jakiejs catosci, stosowany swiadomie
dla uzyskania takich, a nie innych rezultatéw. Pojecie to spotykamy w wielu obszarach

nauki i zycia (np. w modzie, sztuce i architekturze, méwi sie tez o stylu bycia czy pracy).

Styl jezykowy polega na takim doborze i interpretacji elementéw jezyka (np. stow, zwrotéw,
schematow sktadniowych, ale tez sposobdw zapisu, odmiany czy wymowy),
aby ich potaczenie w jednym komunikacie najlepiej stuzyto celowi, ktéry zatozyt nadawca.

Odnosi sie to zarowno do tekstow, jak i do wypowiedzi ustnych.

Istnieje kilka klasyfikacji styléw jezykowych (np. styl pisany/moéwiony, oficjalny/nieoficjalny,
styl autorski, styl prosty, neutralny, ksigzkowy). Moéwi sie tez o tzw. stylach uzytkowych
(funkcjonalnych). Sg to m.in. style artystyczny (literacki), naukowy, potoczny, publicystyczny,

urzedowo-kancelaryjny (administracyjno-prawny).

W kontekscie waloréw komunikatu, umiejetnosci komunikacyjnych nadawcy oraz potrzeb
jego odbiorcy méwimy tez o dobrym stylu, ktéry wyrdzniajg trzy cechy: jasno$é, prostota

i zwieztosc.
Cechy dobrego stylu

Tradycyjnie wyrdzniane cechy dobrego stylu mozemy odnie$é do tego, co wspdtczesnie
nazywamy prostym jezykiem. Oba pojecia sg z sobg powigzane —i tu, i tu wazne sg

kompetencje nadawcy oraz potrzeby odbiorcy.

»Prosty jezyk” jest sformutowaniem, ktére budzi czasem rézne zastrzezenia.
Sceptycy — a takich nie brakuje choéby wsrdd jezykoznawcow — wskazujg na przykfad,
ze stowo prosty, ktére wybrano jako ttumaczenie angielskiego plain i skandynawskiego klar,

ma w polszczyznie o wiele wiecej znaczen i skojarzen. Blisko mu do takich okreslen,
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jak prostacki, uproszczony, trywialny. W upraszczaniu komunikacji mielibysmy wiec

do czynienia z jakas$ formg , kastrowania”, zubozania jezyka.

Pamietajmy jednak, ze prosty jezyk odnosi sie do stylu wypowiedzi i ,,dziata”
przede wszystkim w stylach uzytkowych polszczyzny, a wiec tych, ktére spetniajg okreslong
funkcje komunikacyjna. Nie dotyczy natomiast stylu artystycznego (literackiego), ktorego

kwiecistosc¢, oryginalnos¢, a momentami nawet niezrozumiatosc sg gtéwnymi walorami.

Wydaje sie, ze sformutowanie ,dobry styl” nie rodzi tego typu skojarzen, opiera sie

natomiast w znacznym stopniu na cechach bardzo waznych w prostej komunikacji.
Jasnos¢

Jasnos¢ to inaczej zrozumiatos¢ tekstu. Moze ona by¢ wzgledna i bezwzgledna. Oznacza to,
ze ten sam tekst dla jednej osoby czy grupy odbiorcéw moze by¢ tatwy i zrozumiaty,

dla innej natomiast okaze sie trudny, zawity, skomplikowany. Dlatego tak wazne jest,

aby zawsze mysle¢ o potencjalnych odbiorcach naszego tekstu oraz ich kompetencjach

i potrzebach (jest to tzw. jasnos¢ wzgledna).

Istniejg takze pewne ogdlne cechy tekstu, ktére sprawiajg, ze odbieramy go jako jasny.

Aby taki byt, powinnismy:

— zapewnié przejrzysta, logiczng budowe zdania i wiekszych catosci tekstu,

— trzymac sie tematu, nie rozwijac jednoczesnie dwdch réznych watkdw,

— zachowywac porzadek linearny, zasade logiczng (np. ciagi przyczynowo-skutkowe),

— postugiwad sie stylem neutralnym, ,,przezroczystym”, ktdry nie zwraca na siebie
uwagi odbiorcy (przykuwajgca uwage forma jest cechg stylu artystycznego),

— dazy¢ do nieskomplikowanej formy wypowiedzi (unikanie przesadnie dtugich,

ztozonych zdan, wtrgcen, uwag w nawiasie itp.).

Uchybieniem przeciwko jasnosci tekstu sg btedy jezykowe, zwtaszcza te powazne, razace.
Odwracajg one uwage odbiorcy od tresci i skupiajg sie na formie. Sg jak zabrudzenia i smugi

na czystej szybie, do ktérej mozemy pordéwnac jasny styl.

Prostota
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Prostota stanowi przeciwienstwo skomplikowania, ozdobnosci i pretensjonalnosci
wypowiedzi. Polega na tym, ze dobieramy stowa i zwroty najbardziej naturalne dla danego

typu wypowiedzi (nie mieszamy styléw). Aby uzyskac prosty tekst, powinnismy:

unikac oficjalnego stownictwa w sytuacjach prywatnych,

— tylko w uzasadnionych sytuacjach uzywac¢ wyrazéw fachowych, ksigzkowych,
archaicznych — takich, ktére moga by¢ dla odbiorcy trudne czy obce,

— budowac zdania z naturalnym szykiem i przejrzystg strukturg,

— oszczednie stosowac ozdobniki tekstu (np. metafory i inne srodki stylistyczne,

wyrazy w nowych znaczeniach, gry stowne).

Przeciwko prostocie dziatajg wszelkie — bardzo ryzykowne zwtaszcza w stylach zawodowych

— préby uczynienia tekstu niezwyktym (np. pseudonaukowos$¢, nadmierny profesjonalizm).
Zwieztos¢

Zwieztos¢ stylu polega na tym, ze tworzone wypowiedzi nie sg rozwlekte, wypetnione
elementami pustymi znaczeniowo czy funkcjonalnie. Unikajmy wiec wszelkich srodkéw

jezykowych, ktére wydajg sie zbedne i nie petnig w tekscie zadnej funkcji:

— konstrukcji analitycznych (np. dokonaé przelewu),
— okreslen pustych znaczeniowo (np. niniejszy, przedmiotowy),

— konstrukcji, ktére wzajemnie powtarzajg swojg tresé (np. w dniu 3 listopada).

W kontekscie dobrego stylu mozna przywotaé pisarza Ernesta Hemingwaya, ktéry podkreslat
zawsze: ,,Pisz tak prosto, jak tylko potrafisz” i zachecat do wycinania z tekstu wszystkiego,

co nie jest w nim konieczne.
Co zyskujemy dzieki przyjaznej komunikac;ji?

Poprawa wizerunku: przyjazna komunikacja zmniejsza dystans miedzy nadawca i odbiorcg,
rodzi wiec zaufanie do panstwa i urzednikdw. Poza tym informacje napisane prostym

jezykiem odbieramy tatwiej.
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Wyzsza jakos¢ ustug: ujednolicone, przejrzyste, profesjonalnie przygotowane dokumenty

(formatki) robig dobre wrazenie i generujg mniej btedéw przy wypetnianiu.

Skuteczne zatatwianie spraw: jesli obywatel zrozumie, czego oczekuje od niego urzad,

bedzie mu tatwiej zastosowac sie do tych wymogdw.

Komfort obywateli: zatatwienie spraw urzedowych, wypetnianie formularzy nie sprawia

duzych trudnosci i nie zabiera zbyt duzo czasu.

Oszczednos¢ czasu: kiedy obywatele wiedzg, co majg robi¢, kierujg do urzedéw mniej pytan.

Krotsze i przejrzyste pisma sg tez tatwiejsze i szybsze do przygotowania dla urzednikow.

Przeciwdziatanie wykluczeniu: prosty jezyk jest powigzany z dostepnoscia: nie wyklucza,
jest ogdlnie zrozumiaty, pozwala zatatwic¢ sprawe nawet osobom ze specjalnymi potrzebami.
Umozliwia tez tatwiejszy dostep do Funduszy Europejskich i zaméwien publicznych.

Poprawia dostepnos¢ ustug publicznych.

Wyisza swiadomos¢ obywatelska: obywatele rozumiejg mechanizmy dziatania

sfery publicznej i chcg w niej aktywnie uczestniczyc.
Tak, ale...

Prosty = prostacki. ALE: jesli upraszczanie uznamy za rodzaj przekfadu,
to nie jest dopuszczalne uproszczenie tresci. Przeksztatcenia tekstu sg gramatyczne,

stylistyczne i kompozycyjne.

Brak profesjonalizmu. ALE: ,Powtarzam od lat, ze nie ma takich elementéw rzeczywistosci,
takich sfer naukowych [...], o ktérych nie mozna tzw. prostemu cztowiekowi tak powiedzie¢,

ze to zrozumie” (prof. Jan. Miodek).

Znika otoczka prawna. ALE: podstawa prawna w pismach nadal jest obecna, ale trafia w inne
miejsce: na koniec lub do przypisu. Prosty jezyk szanuje wymogi urzedowe, ale kaze myslec

przede wszystkim o potrzebach odbiorcy tekstu.

Nasze przyzwyczajenia. ALE: zasady dobrego stylu sg znane od starozytnosci,

stad prosty jezyk to nie ulotna moda, ale trwata tendencja. Warto sie do niej przyzwyczajac.
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Obraza dla inteligencji. ALE: prosty jezyk nie zastepuje twoérczosci literackiej
ani nie , kastruje” polszczyzny. Przydaje sie natomiast zawsze wtedy, gdy nastepuje
ograniczenie kompetencji jezykowych, np. kiedy rozmawia sie z cudzoziemcem

lub osoba stabiej wyksztatcong, ma sie niewiele czasu itp.

Mniejszy dystans. ALE: skracanie dystansu, charakterystyczne dla interakcji
w Swiecie zachodnim, staje sie normga rowniez w Polsce. Mniejszy dystans nie oznacza

mniejszego szacunku dla odbiorcy.

Dobre praktyki

III

Inicjatywe ,,Obywatel” zaczat rozwija¢ w 2015 roku Departament Stuzby Cywilnej KPRM

we wspotpracy z Pracownig Prostej Polszczyzny i Centralnym Osrodkiem Informatyki.
Celem projektu byto zapewnienie obywatelom przyjaznych ustug. Twércy nawigzali do idei
panstwa ustugowego z podstawowg, autonomiczng rolg obywatela, ktéry oczekuje

od urzedu pewnych ustug, okresla swoje potrzeby i chce mie¢ wpltyw na rzeczywisto$é

spoteczng. Traktowanie sprawy urzedowe;j jako ustugi Swiadczonej przez panstwo wymaga

efektywnosci i poszanowania czasu obywatela.

W serwisie mozna znalez¢ 185 najpopularniejszych ustug swiadczonych przez administracje
publiczng. Zasbb ten jest stale powiekszany. Jezyk opisu jest dostosowany do kompetenc;ji
komunikacyjnej tzw. przecietnego obywatela — w zakresie kompozycji tekstu, jego sktadni
i leksyki oraz funkcji interpersonalnej. Zostat on wypracowany w toku szerokich dziatan:

ilosciowej i jakosciowej analizy jezykoznawczej, szkolen, badan i wywiadéw z uzytkownikami.
Szerzej na ten temat zob.:

T. Piekot, G. Zarzeczny, E. Moron, Prosta polszczyzna w praktyce. Standaryzacja jezyka

serwisu Obywatel.gov.pl", [w:] Przyszto$¢ polszczyzny — polszczyzna przysztosci (red. K.

Ktosinska, R. Zimny), Warszawa 2017.
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Badacze wyodrebnili jedenascie zasad efektywnego pisania tekstow urzedowych

do internetu i na urzadzenia mobilne!:

Uzywaj stéw, ktore sg powszechnie znane.

Pamietaj, ze jedna mysl to jedno zdanie.

Uzywaj naturalnego szyku zdan (podmiot — orzeczenie — dopetnienie).
Unikaj imiestowow — sg rzadkie w codziennej mowie.

Unikaj ,,ukrytych czynnosci”, czyli rzeczownikdéw odczasownikowych.

Unikaj strony biernej i form bezosobowych — do obywatela zwracaj sie bezpos$rednio.

N o v A~ w N R

Unikaj trudnych sformutowan. Jesli musisz uzy¢ wyrazu specjalistycznego — wyjasnij,

Co on oznacza.

8. Wpusé do tekstu swiatto — uzywaj nagtdwkdéw, dziel tekst na akapity i stosuj
wypunktowania.

9. Opisuj tylko to, co jest niezbedne do zatatwienia sprawy.

10. Unikaj czasu przesztego.

11. Nadawaj tekstom powtarzalng strukture.

L T. Piekot, G. Zarzeczny, E. Moron, Prosta polszczyzna w praktyce. Standaryzacja jezyka serwisu
Obywatel.gov.pl", [w:] Przyszto$¢ polszczyzny — polszczyzna przysztosci (red. K. Ktosinska, R. Zimny), Warszawa
2017.
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Modut 12. Dostepno$é komunikacyjna @

Jaki jest cel rzgdowego Programu Dostepnosé Plus?

Zapewni¢ swobodny dostep do débr i ustug oraz mozliwo$¢ udziatu w zyciu spotecznym
i publicznym osobom o szczegdinych potrzebach. Sg to m.in. seniorzy, kobiety w cigzy

i rodzice z matymi dzie¢mi, osoby z niepetnosprawnosciami. Do wymagan wszystkich
obywateli dostosowuje sie przestrzen publiczng, architekture, transport i produkty. Dzieki

rzgdowemu Programowi Dostepnos¢ Plus powstaty:

ustawa o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych,

— poradnik ,Jak wdraza¢ ustawe o zapewnianiu dostepnosci?”,

— publikacja ,Niezbednik koordynatora dostepnosci”,

— stronainternetowa ,Polska Akademia Dostepnosci” z informacjami o dostepnosci

cyfrowej stron i aplikacji mobilnych: pad.widzialni.org,

— szablony modelowych serwiséw internetowych administracji publicznej,

— narzedzia do weryfikacji dostepnosci stron internetowych i aplikacji mobilnych,
— materiaty edukacyjne online oraz wzory dostepnych dokumentéw,

— szkolenia z zakresu dostepnosci dla pracownikdow administracji

i przedstawicieli organizacji pozarzagdowych.
Ztote zasady autora i redaktora tekstu wedtug PFRON

1. Uzywaj krotkich, zrozumiatych i powszechnie uzywanych stow.

2. Unikaj zargonu.

3. Pamietaj, ze nie kazdy rozumie skrétowce i skréty, nawet te, ktére dla Ciebie
i Twojej dziedziny wydajg sie najbardziej proste i oczywiste. Kazdy skrétowiec,
nawet pozornie znany, rozwijaj w nawiasie przy jego pierwszym uzyciu.

4. Pisz mozliwie jak najkrétszymi zdaniami i unikaj zdan wielokrotnie ztozonych,
o ile nie ma takiej potrzeby. Tekst pisany krotkimi zdaniami bedzie zawsze bardziej
przyjazny dla przecietnego uzytkownika.

5. Staraj sie unika¢ zbednych przenosni oraz ironii.
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6. Pisz zgodnie z zasadami gramatyki, ortografii oraz interpunkcji.

7. Stosuj wypunktowania, nagtéwki (Srodtytuty) itp.

8. Dziel tekst na krotkie akapity, stanowigce sensowng catosé.

9. Kazdy akapit powinien przekazywac jedng mysl, a juz pierwsze jego stowa
powinny pozwalac na zrozumienie tego, co jest gtéwnym przestaniem.

10. Teksty opublikowane na stronach internetowych powinny by¢ krétkie i zwiezte.

Obowigzuje zasada: im mniej, tym lepiej.

Wiecej na temat dobrych rozwigzan w projektowaniu dostepnych serwisow internetowych

znajduje sie w podreczniku Dostepnosc¢ serwisow internetowych w serwisie Paristwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

ETR

Format opracowywania tresci internetowych easy-to-read (tekst tatwy do czytania
i zrozumienia, ETR)? jest przeznaczony dla 0s6b, ktérych wyksztatcenie i mozliwosci
rozumienia normalnego tekstu sg nizsze niz przecietne. Dotyczy to m.in. oséb

z niepetnosprawnos$ciami umystowymi, dzieci, obcokrajowcdéw uczacych sie jezyka polskiego.

ETR wymaga, aby informacje publikowaé w wersji uproszczonej. Krétkie akapity tekstu

warto uzupetni¢ symbolicznymi elementami graficznymi, ktore obrazujg tresc.

ETR jest jedyng specjalng wersjg serwisu internetowego, ktdrej stosowanie jest zalecane
w kazdym przypadku. Opracowanie takiej wersji nie wymaga juz tworzenia innych
wariantow. Zgodnie z ustawg podmioty publiczne majg obowigzek zamiesci¢ informacije
o zakresie swojej dziatalnosci w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia na stronie

internetowej.

Aby dobrze przygotowad informacje w takim formacie, poznajmy blizej odbiorce.
Powinnismy zwtaszcza dowiedziec sie, ile wie on na dany temat i na ile jest nim

zainteresowany.

2 Stosowane s3 tez nazwy: tekst tatwy, informacja w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia.
Ustawa o zapewnianiu dostepnosci postuguje sie terminem: informacja w tekscie fatwym do czytania.
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Europejskie standardy przygotowania tekstu fatwego do czytania

i zroz

1.

10.

11.

umienia

Zawsze postaraj sie dowiedzie¢ jak najwiecej o ludziach, dla ktérych przygotowujesz

informacje oraz o ich potrzebach.

Woybierz najlepszg mozliwg forme przekazu informacji. Na przyktad informacja
nagrana na ptytach CD lub DVD moze by¢ lepsza dla niektérych oséb

niz informacja pisana.

Zawsze uzywaj wiasciwego jezyka. Na przyktad nie uzywaj jezyka dla dzieci, jesli

Twoja informacja przeznaczona jest dla oséb dorostych.

Pamietaj, ze ludzie, dla ktérych przeznaczona jest twoja informacja, moga
nie wiedzie¢ zbyt wiele na dany temat. Upewnij sie, ze jasno go wyjasnites.

Wyttumacz tez trudne stowa zwigzane z tematem.

Zawsze angazuj osoby niepetnosprawne intelektualnie w proces tworzenia swojej
informacji.

Uzywaj dobrze znanych, tatwych do zrozumienia wyrazéw.

Nie uzywaj trudnych wyrazow. Jesli nie mozesz tego uniknaé, upewnij sie,

ze doktadnie je wyjasnites.

Przy wyjasnianiu uzywaj przyktaddéw. Staraj sie uzywac przyktadow, ktére sg dobrze

znane z codziennego zycia.

W catym dokumencie uzywaj tych samych wyrazéw na opisywanie tych samych

rzeczy.

Nie uzywaj trudnych poje¢, jak na przyktad metafora. Metafora to zdanie, ktdre nie

znaczy doktadnie tego, co méwi. Przyktadem jest metafora ,, pogoda pod psem”.

Nie uzywaj stéw zapozyczonych z innych jezykdw, chyba ze sg bardzo dobrze znane

w Polsce. Tak jak angielskie okej (OK).
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. Unikaj uzywania skrétéw. Uzywaj petnych wyrazéw wszedzie tam, gdzie jest to
mozliwe. Skréty pochodzg zazwyczaj od pierwszych liter wyrazéw.
Jesli musisz uzy¢ skrétéw, wyjasnij je. Na przykfad, jesli piszesz UE, wyjasnij,
ze chodzi o Unie Europejska.
Procenty (63%) i duze liczby (1 758 625) sg trudne do zrozumienia.
Staraj sie nie uzywac procentdw i duzych liczb. Zamiast tego, aby wyjasni¢, co masz

na mysli, uzyj stéw mato lub wiele.
Zawsze uzywaj krotkich zdan.
Zwracaj sie wprost do ludzi. Aby to zrobi¢, uzywaj stowa ty.

Tam, gdzie to tylko mozliwe, uzywaj zdan pozytywnych, a nie negatywnych.
Na przyktad powiedz: Powinienes zosta¢ do konca zebrania

zamiast: Nie powiniene$ wychodzi¢ przed korncem zebrania.

Uzywaj raczej strony czynnej niz biernej. Na przyktfad powiedz:

Doktor przysle ci list zamiast List zostanie ci przestany przez doktora.
Zawsze uktadaj informacje w sposéb fatwy do czytania i zrozumienia.
Grupuj razem wszystkie informacje na ten sam temat.

Dobrze jest powtarzac¢ wazne informacje. Trudne wyrazy dobrze jest powtarzaé

po kilka razy.

Europejskie standardy przygotowania tekstu fatwego do czytania i zrozumienia,

Biuro Petnomocnika Rzadu do spraw Osdb Niepetnosprawnych, Warszawa, 2010.
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Modut 13. Poprawnosc jezykowa w praktyce D

Jak sie pozby¢ rozwlektosci?

e dokfadac¢ wszelkich staran — starac sie [mozemy tez catkowicie poming¢
ten element zdania],

e dokonad uzupetnien — uzupetnic,

e mieé mozliwos¢ — moc,

e nastepuje wyptata srodkdéw — wyptacamy pienigdze [+ relacyjnos¢, zaznaczenie
podmiotu],

e przeprowadzac proces weryfikacji — sprawdzac [warto szukaé stéw najprostszych,
rodzimych],

e ulec pogorszeniu — pogorszy¢ sie,

e w chwili obecnej — obecnie, teraz,

e zachodzi konieczno$é — trzeba, musimy.

Pleonazm to wyrazenie jezykowe, ktdrego elementy podrzedne powtarzaja tre$é zawarta
w elementach nadrzednych. Poniewaz niosg one to samo lub bardzo podobne znaczenie,
zwykle oceniamy je jako btedne, np. wrdcié z powrotem, fakt autentyczny.

Niektdre pleonazmy sg jednak tak powszechne, ze nie zwracajg naszej uwagi

(np. zaspa $niezna, merdac ogonem). Czesto stuzg one do podkreslenia intensywnosci cechy

(np. mata dziewczynka).
Aby pozbyc¢ sie tej usterki, usunmy jeden z jej cztondéw:

— wzajemna wspotpraca — wspdtpraca,
— wdniu 3 listopada 2020 r. — 3 listopada 2020 r.,
— na dzien dzisiejszy — na dzis,

— W miesigcu grudniu —w grudniu.
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Tautologia to wyrazenie jezykowe (moze to byé zdanie lub dtuzsza wypowiedz),

ktorego niektére elementy (wyrazy) powtarzajg tresci zawarte w innych elementach

i s wzgledem siebie rownorzedne, np. ciekawy i interesujacy, ranga i znaczenie.
Aby pozbyc¢ sie tej usterki, zdecydujmy sie na jeden z jej cztondw:

— moralno-etyczny — moralny lub etyczny,
— ekonomiczno-gospodarczy — ekonomiczny lub gospodarczy,

— geneza i pochodzenie — geneza lub pochodzenie.
Ciggi nominalne

Ich uzycia nie uznajemy za btad, ale sg one nacechowane stylistycznie. Mozna je spotkac
gtéwnie w stylu urzedowym i naukowym. Powstajg wtedy, gdy uzyjemy ktéregos

z wyrazen typu:

— w przypadku,

— wrazie,

— wramach,

— podczas, w czasie,

— fakt [czegos].
Aby unikng¢ takich faficuszkéw ztozonych z rzeczownikdédw w dopetniaczu, starajmy sie
zamiast rzeczownikow uzywacd czasownikéw osobowych, przynajmniej od czasu do czasu

— zwtaszcza kiedy mdéwimy o faktycznie wykonywanych czynnosciach. Unikajmy tez wyrazow

nazywajacych kategorie, np. proces weryfikacji = weryfikacja, przebieg ustalania = ustalanie.
Homonimia sktadniowa

Powstaje ono wtedy, gdy rzeczownik petnigcy funkcje dopetnienia (postawiony w bierniku)
przyjmuje forme identyczng z mianownikiem. Dzieje sie tak z rzeczownikami rodzaju
meskiego i nijakiego, z rzeczownikami rodzaju zenskiego niezakoriczonymi na -a, a takze w

liczbie mnogie;j:

— Slub cywilny poprzedza slub koscielny,
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autobus wyprzedzit samochéd,
— Kopacz pokonata Szydto,

— wyniki umozliwiajg badania,

— Niemcy pokonaty Wegry,

— gospodyni nie posyta dozorczyni pracodawczyni — 6 interpretacji,

rados$ci mitosci zabijajg starosci madrosci — 48 interpretacji,

Tego typu konstrukcje mozemy czyta¢ wprost i wspak — kazdorazowo bedg poprawne
gramatycznie, ale ich interpretacja bedzie rézna. Dlatego lepiej unikac tego typu
niejednoznacznosci. Przydajg sie do tego formy strony biernej (tak!) lub czasowniki

z przyimkiem:

— autobus zostat wyprzedzony przez samochdd,

— wyniki pozwalaja na (dalsze) badania.
Daty
Jedyny poprawny zapis dat to:

e 13 paidziernika 2020 r. [w domysle: 13 (dzien) pazdziernika 2020 r.],

e 3.10.2018 r. [w oznaczeniu dnia nie dopisujemy zera — to relikt minionych czaséw,
kiedy dokumenty wypetniano recznie i fatwo byto sfatszowac date, dopisujac
1 lub 2],

e 13 X2020r. [jesli uzywamy cyfr rzymskich, nie stawiamy kropek].

Jak to poprawnie przeczytac?

Miedzynarodowy Dzien Prostego Jezyka, obchodzony po raz dziewiaty,

przypada na trzynasty (dzien) pazdziernika dwa tysigce dwudziestego roku.

Nie méwimy: *dwutysieczny dwudziesty, poniewaz w takich duzych liczebnikach
odmieniamy tylko rzad dziesigtek i jednosci. Por. sposdb odczytywania dat rocznych

sprzed XXI wieku:

w tysigc dziewiecset trzydziestym dziewigtym roku
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a nie: *w tysiecznym dziewieésetnym trzydziestym dziewigtym roku.

W tytutach aktow prawnych — jesli podajemy je w petnym brzmieniu — wielkg literg

zapisujemy tylko pierwszy wyraz i ewentualnie wystepujgce w nich nazwy wtasne:

e Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062),

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Jesli postugujemy sie nazwami niepetnymi, potocznymi, to taki tytut zapisujemy w catosci

matymi literami: ustawa o dostepnosci, ogélne rozporzadzenie o ochronie danych.

Zgodnie z zasadami techniki prawodawczej skrét tytutu ,Dziennik Ustaw”

to Dz. U. Z kolei skrét tytutu ,,Monitora Polskiego” zapiszemy jako M.P.

Nazwy godnosci oraz tytutéw naukowych i zawodowych (np. prezydent Rzeczypospolitej
Polskiej, premier, wojewoda mazowiecki, profesor Uniwersytetu Warszawskiego) piszemy
tradycyjnie matg litera. Jest ona tym bardziej uzasadniona, gdy kontekst jednoznacznie

wskazuje, ze chodzi o osobe, a nie o urzad (nazwa jest wtedy czesto niepetna):

— prezydent Polski wzigt udziat w kongresie,

— wojewoda mazowiecki przestat list gratulacyjny.

Zgodnie ze zwyczajem, kiedy nazwa taka odnosi sie do konkretnej osoby i wystepuje

w swoim petnym, oficjalnym brzmieniu, mozemy jg zapisaé wielka litera:

— Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej odbyt wizyte w USA,
— Wojewoda Wielkopolski podjat decyzje o ewakuacji mieszkaricéw,

— w spotkaniu wzigt udziat Naczelnik Wydziatu Promocji Tomasz Nowak.

Kiedy mamy do czynienia z nazwami urzedéw jednoosobowych w aktach prawnych,

stosujemy wielkg litere:

— podpisat Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej,
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— Prezes Rady Ministrow wydat rozporzadzenie,
— Marszatek Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej zwotat prezydium,

— Rzecznik Praw Obywatelskich ma uprawnienia w zakresie [...].

Wielka literg zapisujemy wszystkie cztony nazw geograficznych i miejscowych (regionéw,
krain, miast, gor, rzek itp.), z wyjatkiem przyimkdéw — zwtaszcza jesli te nazwy sktadajg sie

z rzeczownika i przymiotnika lub rzeczownika i drugiego rzeczownika w dopetniaczu:

— Nowa Zelandia,

— Kraj Kwitngcej Wisni,

— Europa Zachodnia (ale: zachodnia Europa),
— Kanat Panamski,

— Réwnia pod Sniezka.

Matg literg piszemy poczatkowy (pospolity) wyraz tych nazw, jesli drugi czton jest

nieodmieniajgcym sie rzeczownikiem w mianowniku:
— potwysep Hel,
— pustynia Gobi
(por. Potwysep Apeninski, Pustynia Btedowska).
Jesli skracamy przyimki w nazwach wtasnych, to robimy to najprosciej, tzn. stawiamy kropke
po pierwszej literze (a nie ukosnik, ktéry tez jest czesto spotykany, ale btedny):
— Kroscienko nad Dunajcem (n. Dunajcem),

— Olsztyn koto Czestochowy (k. Czestochowy).

Jesli stojacy na poczatku nazwy wyraz: ulica, aleja, brama, bulwar, osiedle, plac, park, kopiec,
koscidt, klasztor, zamek, most, pomnik, cmentarz itp. jest tylko nazwg gatunkowa
(rodzajowa), piszemy go matg literg, a pozostate wyrazy wchodzgce w sktad nazwy

— wielka litera:

— ulica Kobielska, ulica 17 Stycznia, ulica Ksiedza Piotra Skargi, ulica Kréla Maciusia,

ulica Generata Tadeusza Kosciuszki (albo: ulica gen. Tadeusza Kosciuszki),
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— plac Targowy, plac Unii Lubelskiej, plac Na Rozdrozu, rondo de Gaulle’a,
park Zachodni, kosciét Mariacki, kosciét Swietego Krzyza (albo: kosciot $w. Krzyza),

patac Pod Blacha, most Swietokrzyski, most Poniatowskiego, cmentarz Rakowicki.

Jesli wyraz aleja, btonie, bulwar wystepuje w liczbie mnogiej, zapisujemy go wielka litera,

rowniez w skrécie:
— Aleje Jerozolimskie, Al. Ujazdowskie (por. aleja Réz).

Wielka literg piszemy nazwy indywidualne (jednostkowe) urzedéw, wtadz, instytucji, szkéft,
organizacji itp. Wystepujgce w tych nazwach przyimki, spdjniki, wyrazenia imienia,

pod wezwaniem, na rzecz, do spraw, numer, przeciwko itp. piszemy mafg litera:

— Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Trybunat Konstytucyjny, Urzad Rady Ministréw,

— Sad Rejonowy w Krakowie,

— Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Warszawie, Szkota Podstawowa nr 105
w Warszawie,

— Teatr im. Juliusza Osterwy,

— Komisja Episkopatu Polski do spraw Dialogu z Judaizmem,

— Kongregacja Panien Benedyktynek w Polsce pod wezwaniem Niepokalanego
Poczecia Najswietszej Maryi Panny,

— Fundacja im. Bogdana Janskiego na rzecz Dzieci Uposledzonych

Umystowo i Fizycznie.
Jesli tych nazw uzywamy w znaczeniu ogdlnym, pospolitym, piszemy je matg litera:

— Kilka szkot podstawowych i dwa licea zgtosity sie do akcji sprzatania Swiata.
— Studiuje na dwdch uniwersytetach i robie kurs zawodowy.

— Kolejny sejm prébuje rozwigzaé kwestie wynagrodzen politykdw.

W potaczeniach liczbowo-stownych w miejscu tgczenia uzywamy tgcznika lub zapisujemy je

w catosci stownie (zwtaszcza gdy w potgczeniach tych wystepuja cyfry od 0 do 9):

— pieciodniowy lub 5-dniowy (nie: *5-ciodniowy, *5-odniowy),

— dwudziestowieczny lub XX-wieczny,
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— 25-lecie lub dwudziestopieciolecie,

— ponad 3,5 miesigca = ponadtrzyipétmiesieczny lub ponad 3,5-miesieczny.

Miedzy wartoscig liczbowa a literowym oznaczeniem miary, czyli skrotem lub skrétowcem,
stawiamy spacje, natomiast miedzy wartoscia liczbowg a oznaczeniem miary za pomoca

symbolu spacji nie stawiamy:

— 5proc,5m,5s,20V, 13 Q, 98 Hz,
— 5%, 3%o0, 10°C (ale: § 15 — zawsze ze spacj3).

Liczebniki wielocztonowe zawsze zapisujemy oddzielnie. Cyfry liczymy od rzedu jednosci)
i po kazdych trzech cyfrach stawiamy spacje (nie kropke!) — utatwia to odczytywanie

duzych liczb:
— 100 000 EUR.

Liczebniki gtdwne (np. jeden, pie¢, dwadziescia) zapisujemy cyframi lub stownie

— bez kropek. Liczebniki porzadkowe (np. pierwszy, piaty, dwudziesty) opatrujemy kropka:

— w terminie 7 dni lub siedmiu dni,

— do 29. roku zycia.
Przedziaty

- To jest tacznik (dywiz). Stosujemy go do tgczenia (i dzielenia) wyrazéw,

takich jak biato-czerwony i Bielsko-Biata oraz nazwisk, np. Jan Nowak-Kowalski.

- To jest potpauza (mysinik). Stosujemy jg do zapisywania dialogow,

wtracen i przedziatéw.
— To jest pauza. Ma te samga funkcje co mysinik, dlatego dzis juz wychodzi z uzycia,

w praktyce zastepowana wtasnie przez mysinik.

Jednag z funkcji mysinika jest wyznaczanie relacji miedzy dwoma wyrazami lub wartosciami.

Uzywamy go m.in.:

e w zestawieniach wyrazow przeciwstawnych, np. wysoki — niski,
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miedzy wyrazami wskazujgcymi na poczatek i koniec jakiegos odcinka (punkt A i B),
np. pocigg na trasie Gdansk — Szczecin,
zamiennie z wyrazem przeciwko, np. mecz Polska — Niemcy,
do oznaczania wartosci przyblizonych, np. 2—3 razy, 100—-150 tysiecy uczestnikéw,

zamiast okredlenia od... do..., np. 3-5 listopada, w latach 1939-1945.

Jakie btedy popetniamy przy wyliczeniach?

lista nie jest sporzgdzona automatycznie, co sprawia nieestetyczne,

niechlujne wrazenie,

punkty koriczg sie niekonsekwentnie: czasem przecinkiem, czasem srednikiem,
czasem nie ma na koncu zadnego znaku,

kolejne punkty nie sg spdjne — kiedy sie czyta zdanie wprowadzajace,

to dwa ostatnie punkty nie pasujg do niego gramatycznie i logicznie,

autor mégt pomyslec o takim sformutowaniu zdania wprowadzajacego,

zeby kolejne punkty byty hastami w mianowniku,

w zdaniu wprowadzajgcym brakuje przecinka przed zdaniem podrzednym.

Jak poprawnie tworzy¢ wyliczenia?

wyliczenia i wypunktowania sporzgdzamy automatycznie,

jesli w wyliczeniu stosujemy liczby z kropkami, to takie punkty otwierajg miejsce

dla wielkiej litery (jak to zwykle po kropce, w zdaniach), dlatego lepiej stosowac

liczby z nawiasami zamykajgcymi albo rozpoczynaé¢ punkty od wielkiej litery,

kategorie, ktore wymieniamy w kolejnych punktach, powinny by¢ spdjne jezykowo
(tylko rzeczowniki, tylko przymiotniki itp.) i mie¢ ujednolicone etykiety,

zadbajmy o merytoryczng spdjnosé kategorii — znajdzmy jedno wspdlne

kryterium wyodrebnienia,

jesli kolejne punkty zaczynamy od matej litery, to wewnatrz punktu raczej nie stawiamy

kropek i nie dopisujemy dalszych zdan; kolejne informacje moga sie pojawié po sredniku,
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— jedli kolejne punkty zaczynamy od matej litery, to koiczymy je przecinkiem
(gdy sg kroétkie) lub srednikiem (gdy sg rozbudowane); jesli kolejne punkty
zaczynamy od wielkiej litery, na koncu mozemy uzyé kropek,

— skoro decydujemy sie na wypunktowanie, starajmy sie nie rozgadywaé — postawmy
na ujecie hastowe (réwnowazniki zdania zamiast petnych zdan),
wykorzystujgce podobne struktury sktadniowe,

— wyliczenia i wypunktowania traktujemy w aspekcie ortograficznym
i interpunkcyjnym jak jedno dtugie zdanie — takie, ktérego kolejne elementy

mozna by zapisa¢ w ciggu, po przecinku; to nam utatwi decyzje edytorskie.

Skréotowcem nazywamy takie graficzne skrécenie grupy wyrazéw (zwykle tworzgcych

nazwe wifasng), w ktérym odczytujemy nazwy liter (np. NFZ) lub gtoski (np. PIT). Skrotowce

sg autonomiczne w zdaniach — mogg by¢ stosowane wymiennie z petnymi nazwami.

Kiedy wybieramy sposdb odmiany skrétowca, kierujemy sie jego wymowag
(i np. podobieristwem do wyrazéw pospolitych). Do takiego skrétowca dopisujemy
koncowke po taczniku (nie: po apostrofie!) lub pozostawiamy ten skrétowiec

bez odmiany w zapisie:

— podstawowa stawka VAT-u,

— podstawowa stawka VAT.
Liczbe i rodzaj gramatyczny skrétowcow mozna ustali¢ na dwa sposoby:

e staranniej, zwtaszcza w tekstach pisanych (norma wzorcowa) — skrétowiec
przyjmuje cechy gramatyczne wyrazu nadrzednego w rozwinietej nazwie
(JP = Instytut Jezyka Polskiego = ten IJP = IJP rozpoczat badania...),

e mniej starannie, zwtaszcza w tekstach méwionych, potocznych (norma uzytkowa)
- skrotowiec przyjmuje cechy gramatyczne podobnie brzmigcego

wyrazu pospolitego:

— skrotowce zakoniczone w wymowie na spotgtoske, np. MEN (wym. men),

PRL (wym. pe-er-el) = uzyskujg rodzaj meski,

Fundusze . Uni ;
S nia Europejska
Europejskie Rzeczpospolita b
E ki Fundusz Spof
i Wiedza Edukacja R ; - Polska wropejski Fundusz Spoleczny

27



KANCELARIA PREZESA RADY MINISTROW

~—
== THE CHANCELLERY OF THE PRIME MINISTER

— skrétowce zakoriczone w wymowie na akcentowane -e, -i, -0, -u,

np. PZU (wym. pe-zet-u), PO (wym. pe-0) = uzyskujg rodzaj nijaki,

— skrétowce zakoriczone w wymowie na akcentowane -a, np. AK (wym. a-ka),

SGH (wym. es-gie-ha) = uzyskuja rodzaj zenski lub nijaki,

— skrétowce zakoriczone w wymowie na nieakcentowane -a, np. FIFA (wym. fifa)

- uzyskuja rodzaj zenski.
Pamietajmy, aby w tekscie zachowywac konsekwencje w stosowaniu skrétowcow.

Zapozyczenia to bardzo wazny i liczny zaséb jezyka. Pozwalajg nam uzupetniaé
nazewnictwo, zwtaszcza nowych elementdéw rzeczywistosci (np. smartfon, mapa drogowa,
triaz). Jest to zjawisko powszechne, obecne we wszystkich jezykach stykajacych sie z innymi

jezykami. Aby oceni¢, czy dane zapozyczenie jest potrzebne, przydajg sie kryteria:

— wystarczalnosci (czy stowo lub wyrazenie wypetnia luke w jezyku?),
— ekonomicznosci (czy stowo jest wygodne w stosowaniu, krétkie, jednoznaczne?),

— stopnia rozpowszechnienia (czy stowo faktycznie jest w uzyciu?).

Oproécz typowych zapozyczen stéw i zwrotdw mamy w jezyku polskim konstrukcje,

ktdre sg charakterystyczne dla jezykdw obcych, ale zostaty przeniesione do polszczyzny
—ich struktura zostata niejako , przettumaczona”. Sg to tzw. kalki sktadniowe. Wiele z nich,
zwtaszcza tych rozpowszechnionych w stylu urzedowym, pochodzi z jezyka niemieckiego

i rosyjskiego — jest to pozostatosé po czasach zaboréw i obcej administracji publicznej.

Obecnie czeste sg zapozyczenia z jezyka angielskiego (por. by¢ w kontakcie).

Liczne sg takze tzw. zapozyczenia semantyczne. Stowa, ktdre istniaty dotgd w polszczyznie,
nabierajg pod wptywem jezyka obcego nowego znaczenia, cho¢ w ich formie zewnetrznej
nic sie nie zmienia (por. parkowaé — odktadaé na pdzniej, adresowaé — odnosic¢ sie,
dedykowaé — przeznacza¢, procesowac — przetwarzac, aplikowaé — ubiegac sie

lub sktada¢ wniosek, generowac — wytwarzac).
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Modut 14: Zrédta pomocy jezykowej

Serwis jezykowy Wydawnictwa Naukowego PWN

Ma bardzo duzo przydatnych funkcji. Znajdziemy tu stownik ogélny i ortograficzny
z zasadami pisowni, korpus autentycznych tekstdw, poradnie jezykowga. Mozna tu takze

przeczytac rozne ciekawostki zwigzane z polszczyzna.

— Stownik jezyka polskiego powstat na podstawie Stownika 100 tysiecy potrzebnych
stéw pod red. J. Bralczyka, Warszawa 2005,
— Wielki stownik ortograficzny jest wersjg online Wielkiego stownika ortograficznego

PWN z zasadami pisowni i interpunkcji pod red. E. Polanskiego, Warszawa 2017.

Poradnia jezykowa PWN odpowiada na pytania dotyczgce poprawnosci (odmiana, pisownia,
interpunkcja itp.) i uzycia jezyka (stownictwo, grzecznos¢ jezykowa, edycja tekstow itp.).

Jest to obecnie najaktualniejsze zrédto wiedzy na temat stanu normy jezykowej.
Telefoniczna Poradnia Jezykowa Uniwersytetu Gdanskiego: ug.edu.pl.

Poradnia Jezykowa Uniwersytetu Slaskiego: www.poradniajezykowa.us.edu.pl.

Telefoniczna Poradnia Jezykowa Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu:

www.polonistyka.amu.edu.pl.

WSJP
Jest to pierwszy stownik ogélny jezyka polskiego, w ktérym:

— tresc jest od podstaw przygotowywana online i dostepna wytgcznie w internecie,
— kazdemu wyrazowi towarzyszy informacja, jak on sie odmienia,
— hasta majg wiele przyktadéw (cytatéw), ale takze liczne kolokacje,
czyli utarte potgczenia wyrazowe,
— hasta sklasyfikowano tematycznie wedtug oryginalnego schematu,
— wyjasniono etymologie wyrazéw rodzimych i zapozyczonych,

— podana jest informacja o tym, jak sie uzywa danego stowa.
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Stownik jest wytgcznie elektroniczny. Na stronie znajduje sie lista haset w uktadzie
alfabetycznym. Mozna je takze wyszukiwac automatycznie po wpisaniu w okienko

wyszukiwania poczatkowych liter hasta.
Stownik gramatyczny jezyka polskiego

Mozemy znalez¢ tu wszystkie form odmiany wyrazéw wraz z opisem ich cech gramatycznych
(np. rodzaj rzeczownika, wymagania sktadniowe przyimkow i rzeczownikéw,

aspekt czasownikéw). W stowniku raczej nie znajdziemy znaczen stéw.

W bazie SGJP znajduje sie obecnie ponad 450 000 wyrazow polskich, zaréwno tych obecnych
w stownikach i tekstach, jak i formacji potencjalnych. SGJP zawiera przewaznie wyrazy
pospolite, a takze najczesciej wystepujace w tekstach nazwy witasne (imiona, nazwiska,

nazwy miejscowe).
Stownik gramatyczny przyda sie kazdemu, kto ma watpliwosci zwigzane z odmiang wyrazéw.
Korpus jezykowy NKJP

Na Korpus sktadajg sie teksty z réznych styldw, zrédet i okreséw (literatura polska,
prasa codzienna i specjalistyczna, nagrania rozméw, teksty ulotne i internetowe).
Ten ogromny zbidér autentycznych przyktadéw jezykowych pokazuje typowe uzycia stéw

i utarte potgczenia wyrazowe. Dostarcza takze informacji o ich znaczeniu i funkcji.

Na badaniach korpusowych opierajg sie dzi$ badacze jezyka, autorzy stownikéw
i podrecznikéw (zwtaszcza jezykdw obcych), twércy wyszukiwarek i narzedzi internetowych.
Korpus przydaje sie rdwniez historykom, bibliotekarzom, badaczom literatury i kultury

oraz wszystkim osobom zainteresowanym zywym jezykiem.

Narodowy Korpus Jezyka Polskiego liczy ponad péttora miliarda stéw. Opracowali go
specjalisci z Instytutu Podstaw Informatyki PAN, Instytutu Jezyka Polskiego PAN,
Wydawnictwa Naukowego PWN oraz Zaktadu Jezykoznawstwa Komputerowego

i Korpusowego Uniwersytetu tddzkiego. Na podstawie NKJP powstaje od kilkunastu lat

Wielki stownik jezyka polskiego (WSJP).

W NKJP mozna skorzysta¢ z dwéch wyszukiwarek:
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— nkjp.pl/poligarp

—  www.nkjp.uni.lodz.pl

Prosty jezyk w sieci

W Serwisie Stuzby Cywilnej w sekcji poswieconej prostemu jezykowi znajdziemy m.in.:

zasady prostego jezyka zebrane w 21 punktach (np. ,,Ut6z wypowiedz w logicznym

porzadku”, ,Zadbaj o to, aby w tekscie byto wiecej czasownikéw niz rzeczownikdéw.
Czasowniki ozywiajg przekaz, nadajg kierunek dziataniom i pokazujg, kto za nimi stoi”),

— informacje o Zespole do spraw promocji prostego jezyka w urzedach administracji
rzagdowej,

— przyktady dobrych praktyk z polskich urzedéw (m.in. w Rzeszowie, w Zielonej Gorze),

— informacje, gdzie szuka¢ porad i narzedzi (m.in. linki do stownikéw, poradni

jezykowych, kursu e-learningowego ,, Tworzenie komunikatdw pisemnych

zrozumiatych i dopasowanych do odbiorcy”),

— dokumenty i publikacje (akty prawne, broszury, poradniki).
Na stronie Funduszy Europejskich mozna znalez¢ m.in.:

— poradniki prostojezyczne w formacie PDF,

— cykl filméw edukacyjnych powstatych w ramach kampanii ,Prosto i kropka”,

— informacje o konferencjach i innych wydarzeniach branzowych

zwigzanych z ruchem prostego jezyka.

Pracownia Prostej Polszczyzny dziata od 2010 roku na Uniwersytecie Wroctawskim.

Badacze z PPP zajmujg sie opracowaniem polskiego standardu prostej komunikacji
(,,plain language”, ,model z Wroctawia”). Dzieki niej polskie urzedy, instytucje publiczne
i firmy moga tworzy¢ komunikaty przyjazne i powszechnie zrozumiate.

Pracownia oferuje miedzy innymi:

o certyfikat prostej polszczyzny — przyznawany dokumentom i stronom

internetowym, ktore spetniajg warunki Swiatowego standardu prostego jezyka,
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e wyktady i szkolenia,

e audyt jezykowy — analiza tekstéw, raport z wnioskami i rekomendacjami.

Kontakt: tomasz.piekot@uwr.edu.pl

Z Uniwersytetu Warszawskiego wywodzi sie Fundacja Jezyka Polskiego, utworzona

w 2008 roku przez pracownikéw Instytutu Jezyka Polskiego. Fundacja oferuje:

e badania komunikacji na zlecenie firm i instytucji, doradztwo jezykowe,

e kursy, szkolenia i warsztaty z poprawnosci jezykowej i prostego jezyka,

e narzedzie komputerowe Klarnet wspomagajgce pisanie w prostym jezyku,

e dziatania popularyzujace jezyk i prosty jezyk (dyktanda, felietony, kalendarze

»,0garnij jezyk polski” i ,Polszczyzna. Instrukcja obstugi” itp.).

Kontakt: fip@fundacjajezykapolskiego.pl

Inne przydatne linki

Ile razy mozna uzywac tego samego przymiotnika? Okreslenie fajny ma
co najmniej 20 odpowiednikdw, a dobry... az 70. Takie bogactwo jest do znalezienia

w internetowych stownikach synonimoéw: synonimy.pl, synonimy-online.pl, synonim.net.

Z wyrazow bliskoznacznych warto korzystac zwtaszcza wtedy, gdy:

— szukamy prostszego (polskiego) odpowiednika,

— chcemy odejs¢ od schematu, szablonu.

Pod adresem: ksng.gugik.gov.pl znajdziemy tabele liczgcg 2645 stron, zawierajgcg wszystkie

nazwy miejscowosci w Polsce z podaniem lokalizacji oraz ze wskazdwkami, jak odmienic
dang nazwe i jaki utworzy¢ od niej przymiotnik. Informacje te uzyskamy réwniez w stowniku

opartym na tym wykazie: nlp.actaforte.pl.

Na Stowniku gramatycznym jezyka polskiego opiera sie stownik odmiany nazwisk dostepny

pod adresem: nlp.actaforte.pl. Znajdziemy tam réwniez reguty i schematy odmiany

nazw wiasnych.
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W tym serwisie warto poleci¢ takze stownik odmiany i sktadania liczebnikow gtéwnych

i zbiorowych, dostepny pod adresem: nlp.actaforte.pl.

Jasnopis

To narzedzie informatyczne, ktére mierzy zrozumiatos¢ tekstu. Aplikacje stworzyt zespot
jezykoznawcdw, psychologéw, informatykdéw i statystykdéw pod kierunkiem
prof. Wtodzimierza Gruszczyniskiego (SWPS). Przeprowadzili oni najpierw pogtebione badania

naukowe na temat cech tekstéw trudnych i kryteridw przystepnosci.

Jasnopis wskazuje trudniejsze fragmenty analizowanego tekstu i proponuje ogdlne poprawki.
Dla kazdego tekstu oblicza tzw. indeks mglistosci, czyli stopien trudnosci w skali od 1 do 7.
Teksty najtatwiejsze, oznaczone numerami 1-2, sg zrozumiate i przystepne. Ocena 6—7

wskazuje, ze tekst jest przeznaczony dla fachowcdw i oséb wysoko wyksztatconych.

W wyniku analizy otrzymujemy sporo innych statystyk, w tym wskazniki mglistosci FOG
oraz indeks Pisarka. Narzedzie podaje takze liczbe akapitéw, zdan, stéw i stéw trudnych
(czyli przewaznie dtugich, co najmniej czterosylabowych) oraz srednie dtugosci stowa,

zdania i akapitu. Otrzymujemy ponadto procentowy udziat poszczegdlnych czesci mowy

oraz stosunek rzeczownikow do czasownikow.

Obstuga programu jest bardzo prosta. Wchodzimy na strone programu i wybieramy sposéb
analizy. Mozemy wklei¢ tekst, podac¢ adres strony lub zatadowa¢ plik z komputera. Najtatwiej
wkleié tekst do okienka i klikngé przycisk Analizuj. W wersji darmowej mozemy jednorazowo

wkleié tekst o objetosci 3600 znakow (okoto dwdch stron).

Wyniki otrzymamy po kilku sekundach. Kazdorazowo z lewej strony wyswietla nam sie klasa
trudnosci tekstu (liczba catkowita od 1 do 7), a w okienku — zanalizowany tekst, w ktérym
wyréznione sg zdania lub wyrazy. Akapit zapisany na czerwono oznacza, ze fragment ten jest
wyraznie trudniejszy od catego tekstu, a — ze jest nieco trudniejszy. Jesli najedziemy

myszka na dowolny fragment, wyswietli nam sie jego indeks mglistosci.

Na szaro zaznaczajg sie zdania ztozone z ponad 20 wyrazéw, uznawane przez aplikacje

za zbyt dtugie. Wyrazy podkreslone s3 za trudne. Jesli na stowo najedziemy myszkg, program
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podpowie nam fatwiejszy odpowiednik (warto jednak zwracaé uwage, czy sugestia pasuje

do naszego kontekstu). Przycisk Statystyki odsyta nas do szczegétowych wynikéw analizy.

Klarnet

Aplikacje internetowg opracowat i rozwija zespét Fundacji Jezyka Polskiego.

Narzedzie wspomaga pisanie tekstow w duchu prostego jezyka, w tym m.in.:

e mierzy diugosc zdan i akapitow,

o wskazuje uzytkownikowi fragmenty wymagajgce poprawy,
e podaje do kazdego nich komentarz poprawnosciowy,

e podpowiada, jak dany fragment przeksztatci¢ na prostszy,

stosowniejszy i/lub poprawny.

W odrdznieniu od innych narzedzi tego typu dostepnych na rynku (Jasnopis, Logios)
Klarnet jest aplikacjg personalizowang — zakres regut, ich tres¢, a takze strone wizualng
sg kazdorazowo dopasowywane do specyfiki instytucji zamawiajacej. Zespét analizuje
autentyczne teksty i na tej podstawie diagnozuje styl komunikowania sie oraz najczestsze
usterki jezykowe. Aplikacja jest bezpieczna i w petni anonimowa: nie gromadzi danych

osobowych ani nie archiwizuje tekstdw, ma jednak funkcje raportowania.

Celem narzedzia jest biezgce wspomaganie uzytkownikéw w ich pracy. Klarnet nie podaje

statystyk, ale podpowiada konkretne rozwigzania, co oszczedza czas i wysitek piszgcego.

Narzedzie jest dostepne réwniez jako wtyczka do programu pocztowego Microsoft Outlook.

Pozwala ona sprawdzi¢ tres¢ e-maila bezpos$rednio po jego napisaniu.

Zasadg Klarnetu jest maksymalna prostota oraz intuicyjno$é obstugi. Uzytkownik wkleja
swoj tekst do okna dostepnego na stronie, klika przycisk ,,Sprawdz”, po czym otrzymuje
najpierw ocene o0gdlng typu: ,Swietnie, o to chodzito”, ,moze spréobujesz

wyrazié to inaczej?”, ,,popracuj jeszcze nad stylem”.

Ponizej wyswietla sie ten sam tekst z podkreslonymi na czerwono fragmentami,

ktore okazaty sie mato fortunne. Po najechaniu kursorem na podkreslone stowo

lub wyrazenie uzytkownik dowiaduje sie, jak powinien poprawic¢ dany fragment: dostaje
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prostsze odpowiedniki, propozycje przeksztatcenia sktadniowego lub zalecenie,
aby dang konstrukcje catkowicie usung¢. Moze sie takze zapoznac z regutg obowigzujaca

w tym kontekscie. Zbyt dtugie zdania podswietlajg sie na zétto.

Narzedzie zawiera kilkaset regut jezykowych (ogdlnych i personalizowanych)
reprezentujgcych 10 kategorii: btagd odmiany, bfad pisarski, btedne potaczenie,

forma bezosobowa, forma grzecznosciowa, forma literacka, kancelaryzm, konstrukcja tekstu,
wata stowna, wyraz modny. Sprawdza wiec zaréwno gramatyke i stownictwo,

jak i kwestie edytorskie czy grzecznosciowe.

Korzystanie z aplikacji jest anonimowe. Klarnet nie gromadzi tekstéw, ale rejestruje
inne parametry przydatne w raportowaniu: liczbe uzy¢ w ukfadzie dziennym i miesiecznym,

kategorie btedéw, srednig poprawnosc tekstu.
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