Upowszechnianie prostego jezyka

Zalecenie Szefa Stuzby Cywilnej

|.  PROSTY JEZYK JAKO STANDARD KOMUNIKACYJNY W StUZBIE CYWILNEJ

Prosty jezyk — czyli jasny, poprawny i zrozumiaty styl pisania — musi by¢ standardem
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w administracji. Wazne jest, aby cztonkowie korpusu
stuzby cywilnej mysleli o odbiorcy, do ktérego kierujg swaj tekst — jego potrzebach

i kompetencjach jezykowych.

. KORZYSCI
Wyzsza jakosc¢ ustug publicznych i pozytywny odbior spoteczny

Znajomosc i konsekwentne stosowanie zasad prostego jezyka przez pracownikéw urzedéw
w kanatach komunikacji pisemnej wptywa na wyzszg jakosc i dostepnosé ustug publicznych.

Prosta i przejrzysta komunikacja ksztattuje pozytywny wizerunek stuzby cywilnej.
Pozwala oszczedzi¢ czas urzednikéw i obywateli.

Efektywne zarzgdzanie

Stosujac zasady prostego jezyka, mozemy skuteczniej zarzadzac ludzmi, procesami,
projektami czy ryzykiem. Dzieki temu urzedy administracji rzgdowej i panstwo funkcjonuja
sprawniej. Przekfada sie to tez na atmosfere pracy i wydajnos¢ pracownikow.

. ROLA CZLONKOW KORPUSU StUZBY CYWILNEJ W UPOWSZECHNIANIU
PROSTEGO JEZYKA

Dziatania zwigzane z usprawnieniem komunikacji w administracji rzgdowej powinny by¢
spdjne i systematyczne. Dlatego zalecam, aby wtgczyli sie w nie wszyscy cztonkowie korpusu
stuzby cywilnej.

Cztonkowie korpusu stuzby cywilnej
1. Stosujg zasady prostego jezyka i poprawnej polszczyzny.

2. Tworzg dokumenty zrozumiate dla odbiorcy.
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3.
4,

Doskonalg swoje kompetencje komunikacyjne i jezykowe.

Upraszczajg komunikacje i dbajg, aby byta ona przyjazna dla odbiorcy.

Kierownicy urzeddw i dyrektorzy generalni administracji rzagdowe;j

1.
2.

Upowszechniajg w urzedzie zasady prostego jezyka i narzedzia efektywnej komunikacji.

Dbaja, aby pracownicy stosowali zasady prostego jezyka w komunikacji z klientem
wewnetrznym i zewnetrznym.

. Umozliwiajg pracownikom udziat w szkoleniach z zakresu prostego jezyka i motywuja

ich do samoksztatcenia.

. Jesli zachodzi taka potrzeba, wyznaczajg lidera prostego jezyka sposrdd pracownikéw

urzedu. Lidera moze wspierac zesp6t do spraw prostego jezyka, ztozony z pracownikéw
urzedu.

ZADANIA LIDEROW PROSTEGO JEZYKA W StUZBIE CYWILNEJ

. Upowszechniajg zasady prostego jezyka, narzedzia efektywnej komunikacji oraz dobre

praktyki w urzedzie.

. Okredlajg obszary, ktére wymagajg zmian.

. Wspotpracujg z koordynatorami do spraw dostepnosci w urzedzie.

Koordynujg prace zespotow do spraw prostego jezyka.
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