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Proste historie. Prosty jezyk!

Jednym z najwazniejszych warunkow, ktory przewazy o atrakcyjnosci twojej komunikacii
jest PROSTOTA. Dlatego zapomnij o karkotomnych dtugasnych zdaniach. Wyrzuc ze
swojego stownika sformutowania ,szeroki wachlarz mozliwosci” czy ,mieliSmy okazje
uczestniczy¢ w wydarzeniu o niezwyktym znaczeniu”. | zacznij pisa¢ i mowi¢ prosto!

Stosuj nastepujace zasady prostego jezyka:

(%) Mysl o odbiorcy, przyjmij jego perspektywe.

(%) Pisz do ludzi, czesto uzywaj form osobowych. Do odbiorcy zwracaj sie bezposrednio i
pisz 0 swojej instytucji ,my”.

(%) Na poczatku napisz o tym, co najwazniejsze.

(%) Utéz wypowiedz w logicznym porzadku.

(%) Uzywaj nagtowkow, ktére uporzadkuijg strukture tekstu i pozwolg odbiorcy szybko
zorientowac sie, w ktorej jest sekcji i czego ona dotyczy.

(%) Stosuij listy (wyliczenia) i tworz tabele.

(%) Tworz krétkie zdania — do 15-20 wyrazow.

8 Unikaj wielostowia. Nie pisz o pisaniu. Pisz zwiezle, rzeczowo i na temat.

(%) Stosuj naturalny szyk zdania. W jezyku w polskim jest to rzeczownik, a dopiero potem
czasownik. Unikaj wtrgcen.

(%) Zadbaj o to, by w tekscie byto wiecej czasownikéw niz rzeczownikdw. Czasowniki
ozywiajg przekaz, nadajg kierunek dziataniom i pokazujg, kto za nimi stoi.

(%) Unikaj strony biernej. Unikaj konstrukcji typu: by¢ lub zostaé + imiestowdw
przymiotnikowy.

(%) Unikaj imiestowodw, ktére koncza sie na —ac lub —acy, -aca, -ace.

(%) Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych. To te, ktére konczg sie na —anie, -enie, -cie.
¥ gczg sie z nimi zwroty: w razie (...), z powodu (...), na skutek (...), w celu (...), dlatego staraj
sie ich nie uzywac.

(%) Unikaj nieosobowych form czasownika. To te, ktére konczg sie na -no, -to.

(%) Uzywaj jezyka z rozwaga. Wybieraj krotsze i prostsze stowa, nie te rozbudowane,
wielosylabowe, obcobrzmigce.

(%) Uzywaj stéw dobrze znanych, ktére brzmig swojsko. Unikaj przesady, patosu i
podniostego stylu.

(%) Wybieraj stowa o konkretnym znaczeniu, nie rzeczowniki abstrakcyjne.

(%) Unikaj zargonu prawnego, technicznego, specjalistycznego stownictwa. Jesli
wprowadzasz trudne terminy, wyjasnij je.

(%) Staraj sie napisa¢ wtasnymi stowami np. o tym, dlaczego, na jakiej podstawie dziatasz, co
z tych dziatan wynika dla odbiorcy komunikatu itp., tak aby zrozumiat twoj przekaz, i aby
ten przekaz byt dla odbiorcy uzyteczny.

(%) Podstawe prawng dla podejmowanych dziatan podaj nizej, najlepiej na koAcu tekstu.
MEANING BEFORE DETAILS.

(%) Uzywaj poprawnej polszczyzny.



Stosuj dynamiczne czasowniki!

Jaki czasownik jest dynamiczny?

Po pierwsze: dynamiczny czasownik jest w stronie czynnej.
Adam napisat ksigzke — strona czynna
(%) Ksigzka zostata napisana przez Adama — strona bierna

Po drugie: dynamiczny czasownik musi by¢é samodzielny, to zna- czy opisuje
czynnos$¢ bez pomocy innych stéw.

Podjelismy decyzje o zamknieciu szkoty.

MusieliSmy zdecydowac¢ o zamknieciu szkoty.

(%) Zadecydowalismy o zamknieciu szkoty.

Co ostabia orzeczenie?

Oto cztery wampiry energetyczne:

— nominalizacja (rzeczownik odczasownikowy),
— strona bierna,

— czasownik modalny, by¢i miec.

Rzeczowniki odczasownikowe sg bardzo sprytne.

Sprawiajg, ze zdania brzmig powaznie i madrze, ale jednoczesnie zawile
I oschle.

reakcja — reagowac

odmowa — odmowic

zgoda — zgodzic sie

Walka z nominacja!

Nominacja to plaga! Jak sie z nig rozprawic?
Zawalcz o podmiot!

Nasza dyskusja dotyczyta zmniejszenia podatkow.

(%) Dyskutowali$my nad zmnigjszeniem podatkow.

Pojawity sie rowniez twierdzenia, jakoby matka Eufrozyny byta corka ksiecia czeskiego

Sobiestawa | i ksiezniczki chorwackiej Adelajdy.

(%) Niektorzy historycy twierdzag rowniez, ze matka Eufrozyny byta corka ksiecia czeskiego
Sobiestawa | i ksiezniczki chorwackiej Adelajdy.

Strona bierna to martwe zlo!

Przyjrzyj sie zdaniu:
Zostaty popetnione bfedy.
Od razu wiadomo, ze nikogo z niech nie rozliczg! Dlatego ty tez unikaj strony biernej!



Przyjrzyj sie zdaniu: )
Odptyw pasazerow z Kolei Slgskich byt spowodowany wzrostem liczby samochodow
prywatnych.

Wzrost liczby samochoddw prywatnych spowodowat odptyw pasazeréw z Kolei Slaskich.

(%) Pasazerowie coraz rzadziej podrézowali Kolejami Slaskimi, poniewaz kupowali wtasne
samochody.

Czasownik modalny, czyli NIEPOTRZEBNY
Jeslimozna, chciatabym zwrdci¢ Panstwa uwage. ..
Przyjrzyj sie temu zdaniu:

Z nami mozesz zrobic kariere.
(%) Z nami zrobisz kariere.

Niedawno mieliSmy okazje uczestniczy¢ w konferencii.
(%) Uczestniczylismy w konferenciji.

Czasowniki by¢ i mie¢ — uzywaj z rozwaga!

Porownajmy pary zdan:

Mam problem z samochodem.
(%) Zepsut mi sie samochod.

Byt stoneczny dzien.
(%) Swiecito stonce!

Kolejnos¢ ma znaczenie!

Najwazniejsze stowa umieszczamy na koncu zdania, mniej wazne — na poczgtku, a najmnigj
wazne — w srodku.

Poczatek zdania jest jak odpalenie lontu, korncodwka to fajerwerk.

Jesliumiescisz to, co wazne i mocne na poczatku i na koncu zdania, niepostrzezenie to, co
stabsze, schowasz w Srodku.

Spojrz na zdanie:

Inspektor potwierdzit, ze dokonano morderstwa wczoraj wieczorem na ulicy Kujawskiej.

Ukryjmy wczoraj wieczorem oraz ulice Kujawskg w srodku zdania, a wtedy bedzie ono
brzmiato tak:

Inspektor potwierdzit, ze wczoraj wieczorem na ulicy Kujawskiej dokonano morderstwa.



Kilka ztotych zasad

(%) Utnij koncowke: ,Puszka energetyka dziennie moze powodowaé agresje i inne
niepozadane zachowania.

(%) Nie anonsuj informacji: ,Chciatbym opowiedzie¢ historie. To bedzie prawdziwa historia.
Otoz...

(%) Nie komentuj sam/a siebie: Wiele kobiet spakowatoby te powie$¢ do swojej torby
plazowej, jak sgdze.

(%) Roztup zdanie na dwa!

(%) Przechodz od informacii starej do nowej. Od tego, co wiedzg, do tego czego jeszcze nie
znaja!

Alarm! Stowa tiki i papugi
Co sprawia, ze narracja przestaje by¢ zwiezta, lekka i wyrazista?

@ Stowa tiki: jakby, wtasnie, wtasciwie, prawie, praktycznie, generalnie, rozne,
specyficzne. W ggszczu tikdw ginie to, co masz naprawde do powiedzenia.

@ Stowa papugi: powtarzajg znaczenie sgsiednich stow, np. kazdy indywidualnie,
fundamentalne podstawy, przyszte plany, przybyta publicznosc, osobiste
przekonania, wstepne przygotowanie.

Stowa skamieliny: odbierajg tekstowi Swiezos¢: dzentelmen w kazdym calu, ztota
polska jesien.

Stowa koturny usztywniajg tekst, np. dokonac¢ wyboru (lepigj: wybrac), stworzy¢
mozliwosci (lepiej: umozliwi€), proces zmiany (lepiej: zmiana).

Strona bierna unieruchamia zdania, odbiera im dynamike (np. Moja oferta
skierowana jest do...).
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Czasowniki mie¢ i by¢ sprawiajg, ze od zdan wieje nudag, dlatego lepiej zastgpic¢ je
dynamicznym czasownikiem (np. zamiast Projekt jest w toku lepiej napisac: Projekt
ruszyt).

®

Nominalizacje nadajg zdaniom biurokratyczny wydzwiek (np. zamiast wywiera
wptyw lepiej napisac wptywa).
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