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Od autorow

Bedzie to poradnik o tym, jak efektywnie pisa¢ teksty konkursowe. Mamy tu na mysli zwtaszcza ogto-
szenia i instrukcje, ktdre towarzysza kolejnym naborom wnioskéw o pienigdze z Funduszy Europejskich.
Poradnik adresujemy zatem do urzednikéw, ktérzy sg autorami lub redaktorami takich dokumentéw.

To juz drugi poradnik cyklu o komunikacji funduszowej. W Jak pisac¢ o Funduszach Europejskich przedsta-
wilismy szerzej idee i zasady prostego jezyka w tekstach kierowanych do ,, przecietnego Polaka”.

Tym razem idziemy krok dalej — w strone przysztych twércéw projektow konkursowych. To z myslg o nich
przygotowali$my te ksigzke. Do nich trafiajg przeciez dokumenty przygotowywane w réznych instytu-
cjach, ktére organizujg konkursy. W pewnym sensie od jakosci tych tekstdw zalezy popularnos$é i sukces
kazdego konkursu.

Najwazniejszg czescig poradnika jest sze$¢ zasad efektywnego pisania. Efektywnego — czyli takiego,
ktére zapewnia odbiorcy jednoczesnie tatwos¢ czytania i precyzje w przyswajaniu specjalistycznych tres-
ci. Poniewaz jedna z naszych zasad moéwi o bezposrednim kontakcie autora tekstu z odbiorcg, w poradni-
ku bedziemy sie zwracaé do Panstwa, Drodzy Czytelnicy, bezposrednio — ,,per Ty”. JesteSmy przekonani,
ze ten instruktazowy styl komunikacji przyniesie lepsze efekty, a przez to zyska Panstwa zrozumienie.

Zyczymy mitej lektury i lekkiego pidra!



Krotko o efektywnym pisaniu




Od nadmiaru gtowa boli

Zacznijmy od podstawowego pytania. Dlaczego powinnis-
my zmienic sposdb pisania o konkursach FE? Czy osoby,
ktore mogtyby przygotowywac konkursowe projekty, nie
poradzg sobie z dotychczasowym stylem ogtoszen lub
instrukcji?

Rzecz jest powazna — wynika ze zmian cywilizacyjnych.

Wyobraz sobie, jak mogtoby wyglada¢ srodowisko infor-
macyjne beneficjenta dziesie¢ wiekdw temu. Tekstéw pi-
sanych byto niewiele, mediéw masowych — w ogdle. Zycie
biegto wolniej, a na co dzien ludzi nie otaczato tak wiele
informaciji. Elity spoteczeristw miaty wtedy wiele czasu na
czytanie i rozmyslanie.

Dzi$ otacza nas bardzo duzo informacji, ktére konsu-
mujemy odruchowo i w duzych ilosciach. Zjawisko to
okresla sie mianem ,,przetadowania informacjami”. Wiele
wskazuje na to, ze typowy przedsiebiorca, ktéry mégtby
przygotowac wniosek konkursowy, zyje pod presjg ogro-
mu danych. Szukanie wsrdd wielu zatacznikdw waznych
informacji o konkursie moze przypominaé¢ podchodzenie
z pustg szklanka do tryskajgcego wodg hydrantu!

Oczywiscie, z nadmiarem informacji mozemy sobie po-
radzié. Za chwile poznasz kilka pomystéw, ktdre utatwia
odbiorcy czytanie i przetwarzanie informacji.

Zrédta: Ch. Harman, 2011, Drowning in Data?, http://blog.mindjet.com/2011/11/drowning-in-data/.

Niektdrzy z nas sg na state
potaczeni z nowymi media-
mi przez 12 godzin dziennie.

W ciggu jednego dnia przyswaja-
my tyle informaciji, ile miesci sie
w dwadch ksigzkach.

Jesli pracujemy w biurze,

to prawdopodobnie:

1. dostajemy 36 e-maili w ciggu

dnia. Jednej trzeciej z nich nawet nie

otwieramy;

2. Jedna trzecig dnia w pracy tracimy
na czytanie informacji mato waznych.

A. Ott, 2010, Infographic: Is Information Overload Over-Hyped?, http://www.fastcompany.

com/1688458/infographic-information-overload-over-hyped.



W latach 70. XX wieku

istniato siedem razy mniej Umowy niektdrych polskich
znakow towarowych niz bankéw wydtuzyty sie od
dzisiaj. 2000 roku z 1000 do

U niektdrych z nas
3000 stéw.

relaks i rozluznienie po
wakacjach mogg znikac
juz po trzech dniach od

powrotu do pracy.
Péttorej godziny dziennie

poswiecamy na wytworzenie
wiedzy, ktéra w naszej organi-
zacji juz gdzies istnieje.

Srednio potrzebujemy jede-
nastu wersji dokumentu, by
tekst przybrat ksztatt ostateczny.

Nawet 25% tekstéw umieszcza-
my w miejscach, do ktérych juz
nigdy nie dotrzemy.

Prawdopodobnie w ciggu najblizszych
czterech lat wyprodukujemy wiecej
danych niz w catej historii cywilizacji.




Jezykowa mimikra

Efekt mimikry (nasladowania) mowi o tym, by pisa¢ jezykiem tekstow, ktore Twéj odbiorca
czyta najchetniej. To one przeciez ksztattujg jego nawyki czytelnicze. Efekt ten jest powszech-
ny w przyrodzie. Niektére zwierzeta po prostu nasladujg srodowisko, w ktérym aktualnie
przebywajg. Tak samo powinny wygladaé Twoje teksty. Kazdy z nich powinien wydawa¢ sie
odbiorcy znajomy. Powinien przypominac teksty przez niego codziennie czytane.

Co to doktadnie oznacza?

Piszgc tekst, stosuj te same Srodki, strategie i chwyty, ktére odbiorca zna ze swoich ulubio-
nych tekstéw. Jesli beneficjenci codziennie zaczytujg sie w ustawie o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej, teksty konkursowe pisz w podobny sposdb. Jesli jednak wolg czytaé prase
codzienng — tam szukaj wzorcéw do nasladowania.

Najpopularniejsze, najchetniej czytane teksty znajdziesz w prasie, na blogach i portalach
informacyjnych, w poradnikach czy bestselerach. Jesli na chwile zanurzysz sie w tym strumie-
niu, od razu poczujesz jego rytm, site czy poziom emocji. Ogladajac teksty najchetniej czytane,
dowiesz sie, jak dtugie sg tam zdania, ktore wyrazy pojawiajg sie najczesciej, jak dtugie s3 to
teksty, jak obszerne majg akapity itp. To jest wtasnie jezykowa mimikra, czyli nasladowanie
stylu, ktéry odbiorca zna najlepiej.



Zdania w prasie codziennej majg zwykle mniej niz 15 wyrazéw. Sporadycznie wystepuja

W nich imiestowy, strona bierna i formy bezosobowe. To jest styl, ktdory mozesz nasladowac.




Bezposredni kontakt

Zjawisko mimikry podpowiada nam, jak powinna wyglgdac jezykowa forma efektywnego tekstu.
Nie mozemy jednak zapominac o innym waznym aspekcie komunikacji — o relacjach z odbiorca.

Dobry tekst bedzie nasladowat ulubione
teksty czytelnika, ale tez nie pozostawi go
biernym widzem opisywanych zdarzen.

Jak zwiekszy¢ uwage czytelnika i wywotac
u niego efekt aktywnego czytania?

To proste. Wystarczy czesto kontaktowac sie
z czytelnikiem w tekscie. W praktyce polega
to na tym, ze do tekstu wprowadzamy jak
najwiecej nazw nadawcy i zwrotéw do od-
biorcy. Stuzg do tego zaimki (ja, méj, nasz, Ty,
Twaj, Pan, Pani, Pana, Paristwo) oraz czasow-
niki (przesytamy, odpowiadamy, moglibyscie,
przygotowaliby Paristwo). Po prostu staraj sie
takich zwrotéw uzywac jak najczesciej. Dopil-
nuj, by przeplataty sie one regularnie w catym
tekscie — jak koraliki zdobigce materiat.




X

niosku nalezy wypetni¢ w spo-
aby utatwic jego
ciiczytel-

Formularz W
s6b staranny i przejrzysty, : ,
ocene. W celu zapewnienia jésnc?s e
noéci wniosku nalezy postugiwac SIQ‘ quy. 3
zy¢ wystarczajaca |ltfs‘c
szczegotowych informacji, a W szczeg.ol‘::su

nalezy podac, W jaki sposob cele, p‘roye. .

beda osiggniete, wykazac kor'zysu z(;maéé

7 jego realizacjg oraz uzasadnic zgodno

projektu z celami programu.

precyzyjnym i dostarc

X

Wtadza Wdrazajaca Prog
ogtasza nabor wnioskow

sktadania ofert.

ramy Europejskie
(...) i zaprasza do

Pomocne wskazdéwki

Pamietaj, ze w komunikacji istnieje kilka stopni
bezposredniosci.

W komunikacji tradycyjnej, papierowej obo-
wigzujg zasady duzego dystansu. Do odbiorcy
mozna zwracac sie wytacznie w trybie ,Pan/
Pani/Panstwo”. Wyjatkiem sg teksty z grupy
,wezwania do dziatania”, czyli formularze,
instrukcje, opisy procedur itp. Zadaniem tych
wypowiedzi jest doprowadzenie do tego, by

czytelnik szybko wykonat konkretne dziatania.

W tym przypadku skuteczniejsze jest uzywa-
nie trybu rozkazujgcego i form ,per ty”.

vV

Formularz Wypefnij starannie. Dzieki temy
szybciej ocenimy Twéj wniosek. Pisz przy-
stepnie i podaj wszystkie waz

. ne informa-
cje. Uzasadnij,

‘ ze Twoj projekt jest zgodny
Z celami programy. Koniecznie 0pisz, jak

0siggniesz cele projektu i jaki
Jjakie korzyéci
przyniesie. raen

vV

Ogtaszamy nabgr wnioskow (...) i zaprasza-
my Parstwa do sktadania ofert.

Zupetnie inne normy dystansu panujg w ko-
munikacji internetowe] i marketingowej (ma-
sowej). W internecie, w reklamie i na ulotkach
Polacy od kilku lat czytajg zwroty ,per Ty”. Ten
styl méwienia jest juz powszechny i nie wywo-
tuje zbyt wielu protestéw.

Nie zapominaj tez o czestym eksponowaniu

w tekscie samego siebie. Unikaj konstrukcji
trzecioosobowych, jak najczesciej pisz

»per my” (w znaczeniu ,instytucja piszaca
tekst”).




Rytm marszu Cezara

Nasladowanie jezykowego ksztattu popularnych tekstow
i bezposredni kontakt z czytelnikiem — to dwa warunki,
ktdre zapewnig Twoim tekstom efektywng forme i ak-
tywny odbiér. Kolejny warunek dotyczy uktadu tresci tek-
stu. Jesli o nig chodzi, nie mozesz tu eksperymentowacd.
Najlepiej wykorzystaj dobre wzory efektywnej organizacji
tresci. Oto krétka historia efektywnego pisania.

Pach, pach, pach - czyli w stylu Cezara

Goracym zwolennikiem efektywnej komunikacji byt Juliusz Cezar. Jego najstynniejsza wypo-
wiedz — ,Veni, vidi, vici” — sktada sie z trzech zdan, trzech wyrazdw, szesciu rytmicznych sylab

i pieciu samogtosek ,,i”. Co jednak wazniejsze — Cezar lapidarnie streszcza skomplikowang, dy-
namiczng, ale tez jednoznaczng historie. Historie o brutalnym przemarszu wojska (czujesz rytm
krokéw?) i zniszczeniu przeciwnika (Cezar usunat go nawet ze swojej wypowiedzi).

Gdyby Cezar tworzyt dokumenty konkursowe, zdania bytyby krétkie i petne czasownikéw. Tres¢
bytaby podawana odbiorcy rytmicznie i w chronologicznej kolejnosci. Dokumenty bytyby pozba-

wione niepotrzebnych informacji, oczywistych faktow i zbednych stow.

Styl komunikacji Cezara byt méwieniem ,,na zewnatrz”, o dziataniu, ale tez méwieniem naktfania-
jacym do akgji.

O—O0—0—0—

veni, vidi, vici by¢ albo nie byc...




Hamletyzowanie

Nastepne wieki zdominowat jednak styl przeciwny — méwienie statyczne, ,do wewnatrz”, nasta-
wione na przemysliwanie i przezywanie. Najlepiej symbolizuje go Hamletowskie ,,By¢ albo nie
by¢ — oto jest pytanie”. Jego cechy charakterystyczne to niepewnos¢, wieloznacznos¢, rozwlek-
tos¢, ale tez méwienie o tym, co sie mysli lub zamierza powiedziec.

Zauwaz, ze drugi czton wypowiedzi Hamleta to trzywyrazowy odpowiednik znaku zapytania.
Zjawisko ,mdwienia o méwieniu” jest powszechne w tekstach urzedowych. Niestety, jego obec-
no$¢ moze zwiekszaé ich objetos¢ nawet o kilkanascie procent.

Urzedowe hamletyzowanie jest grozne zwtaszcza na poczatku akapitéw, czyli w miejscach, w kto-
rych spodziewamy sie najistotniejszych informacji. Chodzi o taricuszek okreslen, ktére rozbudo-
wujg poczatki kolejnych sekcji tekstu urzedowego i spychajg gtéwne ich mysli na dalszy plan.

x Szanowni Panstwo!
W odpowiedzi na (...) informuje, ze (...)
W zwigzku z powyzszym nadmienie, iz (...)
Jednoczeénie wyjasniam, ze W zwigzku z tym, iz (...)
Wobec powyZszego postanowiono, ze ()
Z powazaniem

Jak sie to ma do dokumentdéw konkursowych? Jezeli nie chcemy w nich hamletyzowaé, powin-
nismy unika¢ wszelkich stéw, zdan, fragmentdéw, ktére spychajg wazng tres¢ na dalszy plan,
rozbijajg gtdwne mysli, utrudniajgc ich szybkie wychwycenie. Dotyczy to przede wszystkim
,moéwienia o moéwieniu”, ale tez podstaw prawnych czy dtugich nazw dokumentéw, programodw
i dziatan.

—0——0-0—0—0>




Oczami menedzerow

Fala Zbyt Wielu informaCji po raz pierwszy pojawia sie

w duzych firmach (jestesmy juz w latach 50. XX wieku). Organizacje wytwarzajg
juz tak duzo danych i informacji, ze menedzerowie, dyrektorki czy prezesi nie
potrafili ich wszystkich przetworzyé. Wtedy witasnie

rodzi sie technika ,, power writing” (pisanie z impe-

tem), ktéra pozwala decydentom zapoznawac sie

z trescig wielu dokumentdw, ale podczas ich

szybkiego przegladania. Jakis czas pdzniej po-

pularne staje sie streszczenie menedzer-
skie, ktére jest skutecznym narzedziem

zarzadzania przeptywem informacji
W organizacji.

jeszcze jest spokojnie



Jak to wyglada?

W efektywnym pisaniu do decydentdéw najwazniejsze sg trzy techniki:

1. Rozpoczynanie tekstu od akapitu streszczajgcego wszystkie sprawy poruszane w tekscie (na po-
czatku pokaz caty tekst z lotu ptaka)

2. Podziat tematéw i watkow na sekcje (akapity), ktére oddziela podwdjny enter (dodaj wiecej $wiatta)

3. Dodanie do kazdej takiej wyodrebnionej sekcji srodtytutu, ktory jg streszcza

Owe trzy rozwigzania sprawiajg, ze osoby, ktdre nie majg czasu na czytanie, mogg szybko zapoznac
sie z catg trescig tekstu. Im tez pozostawiona jest decyzja, ktdrg sekcje czyta¢ w catosci.

V Szanowna Panij Dyrektor,

Ponizej - dwie wazne kwestie,
ni Dyrektor,

Szanowna Pa _ . i
ieéli chodzi o spotkanie, to nie prZVgOtowa)‘em :Arezentaqa ~ ha poniedziatek?

]e am 'u > A Y

‘aszcze prezentacji. J z. Wiekszoé¢ danych, ale potrzebo-
’ danych, ale potrzebowat- watbym jeszcze kilku dni.

Mam juz wigkszo5¢

cze kilku dni. Czy prezentacje moge

bym jes,z L e Sprzedaz regionalna — na kwiecien?
przestat W pOn™ owazne watpliwosci, czy na €2y na tym etapie mozemy ujawniac niepet-
Ponadto rT\am tPjZ :ny ujawniaé niepetne dane ne dane o Sprzedazy regionalnej?
tym etaplfe moz‘e . poczekatbym jeszcze P.Oc.zekafbym jeszcze miesigc na raporty
ST P sieci;)we i cate zestawienie sleciowe i cate zestawienije
miesiac na raporty Jowi dopiero w kwietniu. £aprezentowat zarzadowi w dopiero
saprezentowat zarzadow! W kwietniu.

Bardzo proszg © decyzje W tej sprawle.

2 wyrazami szacunku Bardzo prosze o decyzje w oby sprawach

Jan Konieczny
Z wyrazami szacunky

Jan Koni
decydenci w firmach ieczny
otrzymujq
zbyt wiele informacji

—0——0-0—0—0>




Wskaznik mglistosci jezyka

Jeszcze w latach 50. XX wieku amerykanski wydawca

Robert Gunning tworzy wzér, ktéry ocenia poziom mglistosci jezyka. Gunning przypuszcza, ze na
przystepnos¢ jezyka wptywajg dwa parametry, ktére najmocniej obcigzajg pamieé czytelnika w trak-
cie lektury: dtugos¢ zdan i dtugos¢ wyrazéw. Co ciekawe, wskaznik ten udaje sie Gunningowi powia-
zac z wyksztatceniem czytelnika. Tak powstaje indeks mglistosci jezyka (FOG), ktdry pokazuje, jak
bardzo badany tekst przypomina teksty czytane przez ucznidw w poszczegdlnych klasach.

Co pokazuje FOG?

FOG 1-6 — Twaj tekst przypomina teksty ze szkoty podstawowe;j
FOG 7-9 — Twdj tekst przypomina teksty z gimnazjum

FOG 10-12 — Twaj tekst przypomina teksty ze szkoty Sredniej

FOG 13-15 — Twdj tekst przypomina teksty ze studidw licencjackich
FOG 16-17 — Twaj tekst przypomina teksty ze studiow magisterskich
FOG 18-21 — Twdj tekst przypomina teksty ze studiow doktoranckich
FOG 22 — Twdj tekst przypomina teksty naukowe

0—O0—0—0—




Co czytajg Polacy?

Ponizej widzisz mediane miary FOG-PL w:

¢ tekstach naukowych, urzedowych i prawnych,
o tekstach prasowych,

* polszczyznie najprostszej.

rozporzadzenia UE

nauka - prawo

nauka - ekonomia

czasopisma prawne i ekonomiczne
teksty urzedowe

dzienniki ogdlnopolskie

tygodniki opiniotwdrcze
czasopisma sportowe i motoryzacyjne
przewodniki TV

blogi, fora, chaty

tabloidy

proza artystyczna

polszczyzna méwiona FOG-PL

Pomocna wskazéwka

Zdarza sie, ze dokumentacja konkursowa jest pisana jezykiem bardzo skomplikowanym, przypomi-
najgcym teksty czytane przez osoby, ktére zdobywajg doktorat (FOG 19 lat edukacji). Zawsze staraj
sie kontrolowa¢ dtugosc swoich zdan. Im krétsze, tym mniejsza bedzie mglistos¢ Twoich tekstéw.
Staraj sie tez unika¢ rozbudowanej terminologii. Ona takze wptywa na przystepnos¢ jezyka.

rodzi sie
R. Gunning tworzy wzor ruch spofeczny
na przystepnosc jezyka toniemy w danych ~ prostego jezyka

—0—00—0—0>

rosnie fala nadmiaru informacji




Podsumowanie
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Historia efektywnego pisania pokazuje, ze rdznice 04“%0 ow‘,& . EQQQi P
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od zawsze. Dawniej pisalismy gtéwnie pod rozwage,
rzadko podrywajac ludzi do dziatania.

Prawdziwe problemy przyniést nam jednak postep cywilizacyjny. Najpierw nadmiar infor-
macji zaatakowat elity spoteczne, osoby zarzgdzajgce firmami i instytucjami publicznymi.
Dzi$ problem zalewu informacji dotyka juz kazdego cztowieka. To jest wiasnie gtéwna przy-
czyna powstania ruchu prostego jezyka, ktérego jesteSmy gorgcymi zwolennikami. Ludzie
chcg tworzy¢ projekty i zdobywadé na nie pienigdze z Funduszy Europejskich, ale nie majg
czasu przedzierac sie przez strumiert dokumentdw, zatgcznikdw, linkéw i przypiséw. Moze-
my im pomac i uszanowac ich cenny czas. To jest wtasnie zadanie prostego jezyka.

0—O0—0—0—

veni, vidi, vici by¢ albo nie byc... jeszcze jest spokojnie
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Szesc zasad efektywnego pisania

Po tym krétkim wprowadzeniu mozemy juz przejs¢ do konkretnych zasad, ktére
pomoga Ci pisa¢ efektywnie. Efektywnie, czyli tak, by odbiorca Twoich tekstéw
czytat je szybko, nie tracac jednak przy tym waznych informacji. Zasad tych bedzie

szesé:

1lPodziel tekst na akapity
ze Srodtytutami

slowo

2 Uzywaj krotkich
i znanych wyrazen




. Twérz krotkie zdania
- — do dwudziestu wyrazow

zdaniu pilnuj
gtownej mysli

Uzywaj naturalnej gramatyki

Czesto nazywaj siebie
i wzywaj czytelnika




Tekst dziel na akapity
ze Srodtytutami

Uzywaj krétkich i dobrze znanych wyrazen

Twoérz krétkie zdania — do dwudziestu wyrazéw

W kazdym zdaniu pilnuj gtéwnej mysli

Uzywaj naturalnej gramatyki

Czesto nazywaj siebie i wzywaj czytelnika

Pierwsza zasada dotyczy kompozycji. Planowanie tekstu 2. Najlepsze nagtowki akapitéw czy wyliczen maja

rozpocznij od podzielenia go na czesci. Kazdej z nich
nadaj roboczy $rédtytut. Dopiero wtedy mozesz zaczgé
pisa¢. Pamietaj — srodtytuty majg sprawic, ze odbior-
ca szybko zorientuje sie w tresci catego dokumentu.
Postaraj sie, aby Srodtytuty streszczaty najwazniejszg
mysl akapitu.

Istotna jest tez kolejnos¢ akapitéw. Witasciwie zawsze
nalezatoby zaczynac¢ od akapitu najwazniejszego dla od-
biorcy. Mozesz tez stosowac chronologiczny uktad tresci
— przyswajamy go szybko, poniewaz jest naturalny.

Pomocne wskazéwki
1. Jesli w tekscie pojawia sie podstawa prawna
(nazwa regulacji lub tytut jakichs przepiséw),
sprébuj ja w zdaniu oznaczy¢ przypisem. Naz-
we lub tytut przenies na koniec dokumentu.
Tej sekcji nadaj srodtytut ,,Podstawy prawne”
lub , Informacje prawne”.

forme pytan. Zauwaz, ze mozna je zakonczy¢
znakiem zapytania lub znak ten pomingc. Istnieje
jednak spora rdéznica miedzy nagtéwkiem ,,Jak
ztozyé wniosek?” a ,,Jak ztozy¢ wniosek”. Pierwszy
jest aktywny, przywotuje perspektywe odbiorcy.
Drugi mniej zwraca uwage, zawiera perspektywe
nadawcy i w wiekszym stopniu komunikuje pew-
nos¢. Jesli wiec opisujemy wiedze merytoryczng

i bezdyskusyjng (formalng), powinnismy unikac
znakow zapytania.

. Warto dopilnowaé, by wszystkie wersy wyliczenia

zaczynaty sie w identyczny sposob (zob. przyktad
»Nieczytelne wyliczenia”).

. Po srédtytutach nie stawiaj znakéw interpunk-

cyjnych. Nagtéwkow zapowiadajgcych wyliczenia
nie wolno kornczy¢ dwukropkiem.
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Uzywaj krotkich
i dobrze znanych wyrazen

Tekst dziel na akapity ze sréodtytutami

Uzywaj krétkich i dobrze znanych wyrazen

Twoérz krétkie zdania - do dwudziestu wyrazéw SlOWO

W kazdym zdaniu pilnuj gtownej mysli

Uzywaj naturalnej gramatyki

0113'!5
. 4

Czesto nazywaj siebie i wzywaj czytelnika

Kolejna zasada skupia sie na uzywanych stowach

i frazach. Im krétsze, tym tatwiejsze w lekturze. Pa-
mietaj, ze wiele stdbw ma swoje prostsze odpowied-
niki. Zamiast zatelefonowac lub ubiegac sie o cos
mozemy po prostu zadzwonic lub starac sie o cos.
Zauwaz, ze zwykle to wtasnie krétszych stow uzywa-
my w codziennej komunikacji. Natomiast dtuzsze sg
zazwyczaj specjalistyczne terminy — tych w naszych
tekstach powinno by¢ jak najmnie;.

Innym zjawiskiem, ktdre utrudnia czytanie tekstu,
sg niepotrzebnie rozbudowane frazy. Mie¢ mozli-
wosc to przeciez po prostu madc, a nie miec¢ wiedzy
na temat czegos to nie wiedzie¢ o czyms. Istniejg na-
wet stowa i konstrukcje, o ktdrych od razu wiemy, ze
niepotrzebnie rozbudujg zdanie, np. dokonac czy za
pomocq. | zndw — na co dzien przeciez kupujemy ga-

zete i jedziemy autobusem, a nie dokonujemy zakupu
gazety czy jedziemy za pomocg autobusu.

Trzeci problem to wielostowie. Bardzo czesto wy-
petniamy nasze mysli stowami, ktére sg zbedne

i niepotrzebnie wydtuzajg zdania. Czy 23 kwietnia
2013 r. moze oznaczac co$ innego niz dzieri? Czy jesli
poprosimy o ztozenie dokumentéw na adres siedziby
urzedu, trafig one gdzie indziej, niz gdy poprosimy

o zrobienie tego w urzedzie, ktérego adres podaje-
my? Takich stownych wypetniaczy znalezé mozna

w tekstach urzedowych bardzo wiele.

Pamietaj tez, ze wszystkie te zjawiska wptywajg na
wskaznik mglistosci (FOG) Twojego tekstu. Kazde sto-
wo, ktdre ma cztery sylaby lub wiecej, moze podniesé
FOG o kolejne stopnie.



rozbudowane frazy jezyk Formalny

wielostowie

Pomocne wskazowki

1. Staraj sie stosowac prostsze, codzienne odpo-
wiedniki dtugich stéw.

2. Unikaj specjalistycznych termindw, jesli tylko
jest to mozliwe.

X
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niniejszy =
wzmiankowany =

generowanie idei projektu -

dokonac¢ oceny formalnej wniosku =
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jako zasade ogélng >

z uwagi na fakt, iz >

w dniu 23 wrzeénia 2012r. >

w siedzibie urzedu —>

harmonogram realizacji catego projektu =

3. Unikaj niepotrzebnie rozbudowanych fraz.
4. Unikaj stow, ktdre nie niosg dodatkowej infor-
macji.
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Tworz krotkie zdania
— do dwudziestu wyrazéow

Tekst dziel na akapity ze sréodtytutami
Uzywaj krétkich i dobrze znanych wyrazen
Tworz krotkie zdania — do dwudziestu wyrazéw

W kazdym zdaniu pilnuj gtownej mysli

Uzywaj naturalnej gramatyki

Czesto nazywaj siebie i wzywaj czytelnika

Ta zasada jest bardzo wazna, poniewaz dtugosc
zdania jest drugim ze sktadnikéw indeksu mglis-
tosci (FOG). Zbyt dtugie zdania to podstawowa cecha
wszystkich trudnych tekstédw. Analiza wzorcowych
tekstow prasowych pokazuje, ze rzadko pojawiajg sie
tam zdania dtuzsze niz dwudziestowyrazowe. Taka
przyjmijmy tez granice dla sredniej dtugosci zdania
tekstéw konkursowych.

Co wydtuza zdania?

Zdania wydtuzajg sie z powodu kondensacji (zagesz-
czania) wielu mysli. Zwykle na jedno zdanie przypada
jedna mysl. Po kazdej takiej frazie powinnismy sta-
wiaé kropke, jednak wolimy ,,podczepic¢” kolejng mysl
do tej poprzedniej —i tak kilka razy.

Oznacza to, ze efektywne w odbiorze zdania wtasci-
wie nie powinny mie¢ przecinkéw. Przecinki bowiem
zwykle w polszczyznie rozdzielajg mysli. W ich miej-
sce stawiajmy zatem kropki.

Pomocne wskazowki

1. Jesli chcesz skrdci¢ zdanie, poszukaj w nim
miejsca taczenia sie mysli. Zwykle wyznacza
je przecinek i jaki$ wyraz wprowadzajacy (np.
ktory, a itp.) — zob. przyktady.

2. Unikaj zwtaszcza zdan podrzednych wielo-
krotnie ztozonych (tzw. schodkéw). Staraj sie
ogranicza¢ do dwdch-trzech prostych zdan
powigzanych sktadniowo.

3. Zdania wydtuzajg tez rozbudowane frazy, np.
w przyktadzie pierwszym wyrazowi ,wymogi”
towarzyszy jeszcze siedem innych stéw.

4. Poczgtkowe zdania akapitéw czesto poprze-
dzaja konwencjonalne zwroty, np. uprzejmie
informuje, Ze (...), jednoczesnie wyjasniam, iz (...)
Z perspektywy szybkiej komunikacji formy te
sg zbedne i niepotrzebnie opdzniajg lekture.
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W kazdym zdaniu
pilnuj gtoéwnej mysli

Tekst dziel na akapity ze sréodtytutami

Uzywaj krétkich i dobrze znanych wyrazen
Twoérz krétkie zdania - do dwudziestu wyrazéw
W kazdym zdaniu pilnuj gtownej mysli

Uzywaj naturalnej gramatyki

Czesto nazywaj siebie i wzywaj czytelnika

Jak pamietasz, kazde zdanie powinno sie ograniczy¢ do
jednej gtdwnej mysli. Jej centrum to czasownik (orze-
czenie). Towarzyszg mu zwykle dwa lub trzy dodatkowe
stowa, ktdre nazywamy wyspami czasownikowymi.
Oczywiscie, w tekscie mozemy je rozbudowywaé, jed-
nak warto te ozdobne budowle ograniczy¢. Na przy-
ktad minimalna mysl z czasownikiem przynosic to: ktos
— przynosi — komus — cos. Historie takg mozna zatem
wyrazié juz w czterech stowach (Projekt przyniesie be-
neficjentom korzysci). W naszym pierwszym przyktadzie
(zob. obok) gtéwna mysl to: Wnioskodawca ma prawo
wnies¢ skarge do sqdu administracyjnego.
Jak widzisz, mys$l te rozdzielajg az dwa rozbudowane
wtracenia:

* po otrzymaniu informacji o wynikach procedury

odwotawczej;

* w terminie 14 dni kalendarzowych.
Koniecznie nalezy je przenie$¢ na koniec zdania (w osta-
tecznosci — na poczatek).

Pomocne wskazéwki

1. Ograniczaj zdanie do jednej gtéwnej mysli. Finan-
sowanie projektéw jest na tyle skomplikowane,
ze w kazdym zdaniu i tak znajdzie sie jeszcze wiele
informacji pobocznych. Jesli chcesz dodac kolejng
mysl, najlepiej poswiec jej osobne zdanie.

2. Nie rozbijaj gtéwnej mysli wtrgceniami. W wielu
zdaniach miedzy podmiotem a orzeczeniem jest
nawet kilka linijek tekstu. Z kazdym kolejnym sto-
wem wzrasta ryzyko, ze czytelnik zapomni o, Kto”:,
nim dotrze do informacji o ,,co robi”.

3. Nie spychaj gtéwnej mysli zbednymi wstepami.

Takie wstepy nie rozbijajg wprawdzie podmiotu

i orzeczenia, ale utrudniajg ich znalezienie. Zwykle
spychaczami w oficjalnej komunikacji sg utarte
frazy, ktére mozemy pomingc.

4. Nie zmieniaj szyku zdania — zaczynaj zawsze od

podmiotu. To cze$¢ naturalnej gramatyki jezyka
polskiego, ktdrej poswiecilismy kolejng zasade.
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Uzywaj naturalnej gramatyki

Tekst dziel na akapity ze sréodtytutami
Uzywaj krétkich i dobrze znanych wyrazen
Twoérz krétkie zdania - do dwudziestu wyrazéw

W kazdym zdaniu pilnuj gtownej mysli

Uzywaj naturalnej gramatyki

Czesto nazywaj siebie i wzywaj czytelnika

Unikaj imiestowdw, strony biernej, ukrytych czynno-
$ci, bezosobowosci.

W codziennej komunikacji uzywamy naturalnej grama-
tyki. To sposdb méwienia, ktéry przyswajamy najszyb-
ciej i ktdry wykorzystujemy do opisu otaczajgcego nas
Swiata. W takim jezyku rzeczowniki oznaczajg osoby

i przedmioty, przymiotniki —ich cechy, czasowniki

— czynnosci itd. W dodatku uktadamy te elementy

w zdania w najbardziej typowej kolejnosci. Najwazniej-
szy jest ten, kto cos robi. Potem wskazujemy, co robi.
Dopiero dalej podajemy wszystkie inne informacje.
Najstynniejszy przyktad takiego naturalnego zdania to
Ala ma kota. Kolejne pokolenia nieprzypadkowo zaczy-
naty od niego nauke jezyka polskiego.

Oczywiscie z czasem uczymy sie wyrazac¢ w bardziej
skomplikowany sposéb. Niekiedy jest to przydatne, ale

jesli zalezy Ci na tym, by Twoje teksty byty przystepne,
wrdéc do zasad naturalnej gramatyki. To wtasnie takich
konstrukcji spodziewamy sie w kolejnych zdaniach.

Pomocne wskazéwki
1. Pamietaj, ze do wyrazania czynnosci stuzg czasow-
niki. Unikaj takich form, ktére zamieniajg je na:
« przymiotniki (-gcy, -ny, -ty)
o przystowki (-gc)
» rzeczowniki (-anie, -enie, -cie)
2. Buduj zdania, w ktdérych najwazniejszy jest ten, kto
wykonuje dang czynnosé. Unikaj:
« strony biernej (wykonawca staje sie mniej
wazny)
« konstrukcji bezosobowych (wykonawca
zupetnie znika)
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Czesto nazywaj siebie
i wzywaj czytelnika

Tekst dziel na akapity ze sréodtytutami
Uzywaj krétkich i dobrze znanych wyrazen
Twoérz krétkie zdania - do dwudziestu wyrazéw

W kazdym zdaniu pilnuj gtownej mysli

Uzywaj naturalnej gramatyki

Czesto nazywaj siebie i wzywaj czytelnika —

Jesli zastosujesz te zasade, tekst bedzie przypominat
przeplatanke. Na zmiane powinny sie w nim poja-
wiaé nazwy nadawcy (Ciebie) i zwroty do odbiorcy.
Mogg to by¢ zaimki (mnie, mdj, nasz, Twdj, Ciebie,
Paristwa) lub formy czasownikowe (przedstawiamy,
powinni Panstwo ztozyc). Zwroty takie powinny
pojawiac sie w tekscie systematycznie — najlepiej

w kazdym wersie.

Pomocne wskazowki
1. Normy grzeczno$ciowe wymagajg, bysmy sie
zwracali do 0sdb nieznanych ,,per Pan” lub ,,per
Pani”. Jesli piszemy tekst do masowego odbior-
cy — ,per Panstwo”. Od jakiegos czasu utrwality
sie jednak w Polsce wyjatki. ,Per Ty” mozesz
pisa¢ w trzech sytuacjach:
* na stronach internetowych,
» w tekstach marketingowych (np. w reklamie),
» w instrukcjach, na formularzach, w poradni-
kach (jak ten, ktory wtasnie czytasz).
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2. Jesli piszesz tekst w imieniu instytucji, staraj sie
uzywac zwrotu ,per my” zamiast jej oficjalnej
nazwy. Te pominietg nazwe odbiorca odczyta
z kontekstu (np. nagtéwka nadawcy, logo itp.)

3. Badania pokazuja, ze jesli kto$ w tekscie unika
nazywania siebie, to zwykle

 chce kogos$ nastraszy¢ lub zmusi¢ do dziata-
nia (np. windykacja),

» buduje symboliczng przewage i dominacje
(np. sad),

 prébuje zbudowac wrazenie obiektywnosci
i niepodwazalnosci tego, o czym pisze (np.
naukowcy),

 chce kogos$ do czegos$ zniechecié, a nawet
oszukac.

Niestety, z powodu takich fragmentdéw czytelnicy
przestajg aktywnie czytac, a autorzy tracg wiary-
godnos¢.



przeplatanka my - Paristwo

X

Wiecej informacji moga Panstwo znalez¢ na stro-

nie www.poig.gov.pl lub www.mrr.gov.pl. Zapra-
szamy do korzystania z Punktu Informacyjnego
Funduszy Europejskich na lata 2007-2013, Warsza-
wa, ul. Krucza 38/42, tel. +48 (22) 626 06 32626

06 33, e-mail: punktinformacyjny@mrr.gov.pl.
W przypadku pytan prosimy O ich zgtaszanie na
adres e-mail: poig@mrr.gov.pl.
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as przesytali: poig@mrr g, prosimy,
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Poradnia jezykowa

Interpunkcja - przecinek

Przecinek to znak, ktéry najczesciej oddziela czasowniki. Oto kilka zasad i wskazéwek:

1. Stawiaj przecinek przed:
a (wyjatek: miedzy CZYMS a CZYMS, np. miedzy cisza a cisza),
ale, lecz, wiec, aby, zeby, ze, poniewaz
oraz ich synonimami

2. Zawsze stawiaj przecinek przed:
to znaczy (tzn.), czyli, to jest (tj.), tak zwane (tzw.)

3. Przed tymi wyrazami zazwyczaj stawiaj przecinek:
ktory, kto, co, jaki, gdzie, kiedy, choc, jesli, dlatego

4. Jesli wtracenia muszg pozostac w tekscie, oddzielaj je przecinkami lub mysInikami:
Przepisy szczegotowe, ktore wejdq w zZycie w paZdzierniku, nie sq dopracowane.
W przypadku braku dokumentacji projektowej — o ktérej mowa ww. rozporzqdzeniu
—nalezy przedstawic kosztorys oraz program funkcjonalno-uzytkowy.



5. Postaw przecinek po imiestowach na -agc lub przed nimi:
Projektodawca moze korzystac z kilku modeli rownoczesnie, dostosowujqc je do
wymagan projektowych.

6. Oddzielaj przecinkami zwroty do adresata:
Szanowni Panstwo, zapraszamy do sktadania wnioskow.

7. Nie stawiaj przecinka przed:
i, oraz, tudziez (,,tudziez” znaczy ,oraz”), lub, albo, bqdz, ani, ni
ani ich synonimami

Uwaga! Jesli te spojniki sie powtarzajg, przed drugim i kolejnymi
trzeba postawic¢ przecinek:
Nalezy ztozy¢ i wniosek, i kosztorys.

8. Uwaga na ,czy”, ,jak” i, niz":
e jesli,czy” wskazuje wybdr — nie stawiaj przecinka:
Polityka regionalna zmieni sie w 2014 czy 2020 roku?
e jesli po ,czy” mozesz zadac pytanie (wystgpi zdanie
podrzednie ztozone) — postaw przecinek:
Sprawdz [CO?], czy mozesz byc beneficjentem projektu.

¢ nie stawiaj przecinka w krétkich konstrukcjach typu ,taki jak”:
MSP otrzyma pomoc w dziedzinach takich jak rozwdj i badania.
* postaw przecinek przed rozbudowanymi poréwnaniami:
Pienigdze dostanie zaréwno gtowny wykonaweca, jak i podwykonawcy tego zadania.
* postaw przecinek przed zdaniem podrzednym:
Nie pamietam, jak nazywa sie teraz to ministerstwo.
e postaw przecinek tylko, jesli po ,niz” jest drugi czasownik:
Mozesz z niego skorzystac, jesli obroty Twojej firmy sq mniejsze niz 15 min zt.
Mozesz z niego skorzystac, jesli zarobites mniej, niz przewiduje limit — do 15 min ztotych.




9. Nie stawiaj przecinka po rzeczownikach odczasownikowych (jak ,,zgodnos¢” czy ,,utrzymanie”):
Zgodnosc zakresu i terminu ich faktycznego utrzymania z zakresem i terminem deklarowanym
we wniosku moze podlegac kontroli.

10. Nie stawiaj przecinka po wyrazeniu ,,w przypadku + rzeczownik” (np. ,w przypadku braku infor-
macji”):
W przypadku braku informacji we wniosku o dofinansowanie oraz nieuwzglednienia wydatkow
na dziatania informacyjno-promocyjne w harmonogramie wydatkow poniesione na ten cel
koszty nie zostanq uznane za kwalifikowane, w zwigzku z czym beneficjent nie moze liczy¢ na
dofinansowanie tej czesci projektu.

11. Nie stawiaj przecinka przed ,etc.” (et cetera), ,itd.” (i tak dalej) oraz ,,itp.” (i tym podobne):
Program kierujemy do rolnikéw, hodowcdw, plantatoréw etc.




Pisownia taczna/ roztaczna z NIE

NIE piszemy tgcznie:
* z rzeczownikami (np. nieszczescie, nienawisc)
¢ 7 rzeczownikami, ktére powstaty od czasownikow (np. nieztozenie, nieodpowiedzenie)
o z przymiotnikami (np. niewielki, nieduzy); wyjatek: przymiotniki w stopniu wyzszym
i najwyzszym (np. nie gorszy, nie najlepszy)
¢ z imiestowami przymiotnikowymi — czynnymi i biernymi (np. niewystarczajgca,
niewypetniony)

z przystéwkami utworzonymi od przymiotnikdw (np. nieczytelnie, nietatwo)

NIE piszemy roztacznie:

¢ z czasownikami (nie chce, nie bede czytac); wyjatki: czasowniki utworzone od rzeczow-
nikéw (np. niepokoic — od niepokdj, nienawidzi¢ — od nienawisc, niedomagac
— od niedomaganie, niedostysze¢ — tylko w znaczeniu ,,stabo stysze¢ dtugi czas”)

¢ z imiestowami przystowkowymi — uprzednimi i wspétczesnymi — i formami nieosobo-
wymi zakoriczonymi na -no, -to (np. nie majgc wprawy, nie przygotowawszy obiadu, nie
ztozono wnijoskow)

¢ z liczebnikami (np. nie trzy, nie pierwszy)

e z zaimkami (np. nie my to zrobiliSmy, nie ten autobus); wyjatki: nieco, niecos, niejaki,
niektdrzy, nieswdj, niewiele, niewielu

o z przystowkami, ktére nie pochodzg od przymiotnikéw (np. nie bardzo, nie catkiem,
nie dosyc, nie dzis, nie tylko, nie raz [z akcentem na ,raz” =, kilka razy”]); wyjatki: nieba-
wem, niezbyt, nieraz (z akcentem na ,nie” = ,czesto”)

¢ z przymiotnikami i przystéwkami w stopniu wyzszym i najwyzszym (np. nie lepiej, nie
lepszy, nie gorzej, nie najgorzej)




Duze i mate litery

Oto kilka zasad i wskazowek:

1. Nie pisz duzg literg rzeczownikdw, ktére nie sg nazwami wiasnymi:

x Lista Sprawdzajgca, Dokumenta- V lista sprawdzajgca, dokumentacja,
cja, Podrozdziat, Wnioskodawca, podrozdziat, wnioskodawca, part-
Partner, Instytucja Organizujaca ner, instytucja organizujgca konkurs
Konkurs (I0K), Harmonogram rze- (10K), harmonogram rzeczowo-
czowo-finansowy, Generator Wnio- -finansowy, generator wnioskow
skéw Aplikacyjnych, Beneficjent aplikacyjnych, beneficjent

2. W przypadku nazw konkretnych organdw czy instytucji zasada jest prosta — wszystkie wyrazy,
oprécz wewnetrznych przyimkow, spéjnikdw i okreslen typu do spraw, na rzecz, imienia itp. pisz
duzg litera:

Lubelska Agencja Wspierania Przedsiebiorczosci, Departament Europejskiego Funduszu Spo-
tecznego, Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

3. Oficjalne tytuty aktéw prawnych i innych dokumentéw warto wydzieli¢ graficznie — np. kur-
sywa. Tylko pierwszy wyraz tytutu zapisz duzg litera:
art. 207 Ustawy o finansach publicznych

4. Szczegdtowe ustalenia o uzyciu wielkich i matych liter w tekstach dotyczacych FE znajdziesz
w dokumencie Rady Jezyka Polskiego Wielkie i mate litery w tekstach Unii Europejskiej:
http://bit.ly/DokumentRadyJP



http://bit.ly/DokumentRadyJP

http://bit.ly/DokumentRadyJP





Skroty

Skroét to litera lub kilka liter, ktore tworzymy z czesto uzywanych wyrazéw. Oto kilka zasad i wskazéwek:

1. Nie stawiaj kropki po jednostkach miary, wagi, czasu, np.:
zt (ztotych), s (sekunda), min (minuta), h (godzina), kg (kilogram), m (metr)

2. Po skrécie postaw kropke, jesli jego ostatnia litera nie jest jednoczesnie ostatnig literg wyrazu lub
wyrazow, z ktérych sktada sie skrét. Przyktady znajdziesz w tabeli na nastepnej stronie

3. Jesli skrot:
¢ skfada sie z dwéch lub trzech wyrazéw oraz
e drugi lub trzeci wyraz zaczyna sie samogtoska, to
postaw kropke po kazdej literze nowego wyrazu, np.:
m.in. (miedzy innymi), o.0. (ograniczona odpowiedzialnos¢), p.n.e. (przed naszg er3);
ale juz: cdn. (ciag dalszy nastapi)

4. Jesli skrot, ktéry jest zakoriczony kropka, konczy zdanie, postaw tylko jedng kropke, np.:
Prosze, aby przygotowat Pan potrzebne dokumenty, sprawdzit dane itd.

5. Skrét wyrazu punkt mozna zapisaé na trzy sposoby.

Zapis zgodny ze zwy-

Przypadek Zapis zgodny z zasadg czajem jezykowym

Uwagi

W mianowniku pkt pkt. polecamy: pkt

W przypadkach zaleznych
(czyli w przypadkach bez  pkt. (punktu, o punkcie itd.) — pkt polecamy: pkt.
mianownika i wotacza)

nie budzi kontro-

Alternatywa p. p. wersji




Skrét Rozwiniecie Uwagi

np. na przyktad po np. moze sta¢ dwukropek (np.:)
dr. Kowalskiego doktora Kowalskiego ZJ,V mianowqiku — bez kropki:
r Kowalski (doktor)
prof. profesor
s.C. spotka cywilna ale: SA (spdtka akcyjna)
wroo  Hkaiemencon
b.r. brak roku na kartach tytutowych ksigzek
br. biezgcego roku
ub.r. ubiegtego roku
min. minimum
m.in. miedzy innymi
Jw. jak wyzej *i/w — to btad
ww. wyzej wymieniony *w/w — to btad
ok ek
tys. tysigc np. 100 tys. zt
min milion np. 125 min euro

mld miliard np. 2 mld ton




Skrotowce

Skrétowiec to osobny wyraz, ktéry tworzymy z pierwszych liter lub sylab petnej nazwy,
np. MSP (mate i $rednie przedsiebiorstwa), UE (Unia Europejska).
Oto kilka zasad i wskazowek:

1. Po skrétowcach ani wewnatrz nich nie stawiaj kropki, np.: WUP, PARP, MAiC

2. Skrétowce zapisuj zazwyczaj duzymi literami, a spéjniki i przyimki — matymi,
np.: MIiR (Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju)

3. Nie odmieniaj skrotowcow, ktore sg zakonczone:
e w wymowie na -e, -i, -0, -u, np.: CPE, CPI, KJO, UE, RP

¢ na akcentowane -a, np.: SGH, BGK

4. Inne skrétowce odmieniaj — dodaj odpowiednig korncéwke:

Jaka koncéwke dopisa¢ Zasada Przyktad

z tgcznikiem — jesli skrétowiec

. . S .~ Strony internetowe BIP-u i PARP-u.
jest zapisany duzymi literami

-u (w dopetniaczu)

z tgcznikiem — jesli skrotowiec Porozmawiajmy o MIiR-ze

-ze lub -zie (w miejscowniku) konczy sie na -r lub -d i NCBIR-ze.

-l€, Zmiana na "!a'e I't.e ry skrétowce zakoriczone na -t,  Wiemy, co sie dzieje w Nocie
0’3(" ")CZ pierwszej (w miejscow- 1 "NoT pAGART i Pagarcie
niku ! ’



5. Skrétowce majg rodzaj gramatyczny. Mozesz go ustali¢ na dwa sposoby:

* znajdZ najwazniejszy wyraz — caty skrétowiec przejmie jego rodzaj, a tekst bedzie postrzegany
jako elegantszy, np. MSW napisato (MINISTERSTWO Spraw Wewnetrznych), RPP pokazata
(RADA Polityki Pienieznej)

e zastosuj zasade z tabeli ponizej

Skrétowiec Zasada Wymowa

MEN byt skrotowce zakoriczone w wymowie na [men]
spotgtoske majg rodzaj meski

CPE byto skrotowce zakoriczone w wymowie na [ce-pe-€]
akcentowane:

maja rodzaj nijaki

BGK byto lub byta skrotowce zakoriczone w wymowie [be-gie-ka]
na akcentowane -a maja rodzaj zen-
ski lub nijaki (w tym wypadku jednak
polecamy pierwszy sposéb)

FIFA byta skrotowce zakoriczone w wymowie na [fifa]

nieakcentowane -a majg rodzaj zenski

6. Czasami mozna spotka¢ dwa warianty tych samych skrétowcéw, np. MSP i MSP, MIR i MIiR.
Zalecamy jedak wybor skrétowca, ktdry jest blizszy rozwinietej nazwie (tu: MSP i MIiR)




Zapis dat

Sposob Interpunkcja Czy dodawac ,,rok” Gdzie uzywac

8.02.2015 kropki z obu stron e 1. (ze spacja) e w tabelach, harmonogramach
migdzy sekcja mie- LUB o w tekécie — jesli w dokumencie
sieczng e roku (ze spacjg) — szcze- wystepuje kilka dat

gélnie na koncu zdania

8112015 bez kropek * r. (ze spacja), ale nie na nie zalecamy
koricu zdania
LUB

¢ roku (ze spacja)

8 lutego 2015 bez kropek ¢ roku (ze spacja) jako data listéw, ogtoszen,
oswiadczen itp.

Pamietaj, by nie stosowad skrétu r. na koricu zdania.
V 8.02.2015 r. zakonczy sie nowy konkurs. V 8.02.2015 roku zakonczy sie nowy konkurs.

V Nowy konkurs zakonczy sie 8.02.2015 roku. x Nowy konkurs zakonczy sie 8.02.2015 r.




Inny zapis Uwagi do zapisu dat

o zero w sekcji dziennej (08.02.2015) mo- e daty nie moze poprzedzac wyraz ,dzien” —to masto

zesz dopisac tylko, jedli istnieje ryzyko maslane:
sfatszowania daty

* nie mozesz opusci¢ zera w sekcji mie- x w dniu 8.02.2015 r.
siecznej

W 8021025

¢ wyjatkiem jest cytowanie petnych tytutéw ustaw —
jesli pojawia sie tam wyraz ,,dzien”, powinien zostac,
przyktad: Ustawa z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach
administracji rzgdowej

e stownie zapisany miesigc musi by¢ w dopetniaczu:

x 8 luty 2015
W/  8lutego 2015

¢ nie mozna dopisywa¢ , koncéwek”
do odmienianych liczb:

x Konkurs zakoniczy sie 2-go lutego 2015 roku.

V Konkurs zakoniczy sie 2 lutego 2015 roku.




Liczby wielocyfrowe

Przyktad Liczba bez cyfr po Liczba z cyframi Liczba i jednostka
przecinku po przecinku

liczby od 0 do 9999 1356 625,54 3896,50 zt

— bez spacji

liczby od 10 000 wzwy:z 15356 658 625,54 33 896,50 zt

— z twarda spacjg
(Ctrl + Shift + spacja)

Uwagi

W tabelach lub zestawieniach
mozesz stosowac twardg spa-
cje juz po trzech cyfrach, np.
3856

® po przecinku nie ma
spacji

e przecinka nie mozesz
zamienic¢ na kropke

¢ postaw twarda
spacje przed
skréotem jednostki

¢ po skrdcie jednostki
nie stawiaj kropki

* mozesz zostawic zero
w jednostkowej sekcji
groszy



Liczba z cyframi po przecinku i jednostka Zapis procentowy Czesci dziesietne

— zapis procentowy
5876 zt 6894,5 km 98% 0,1%
1235876 zt 655 894,5 km

¢ postaw twarda
spacje przed
skréotem jednostki

¢ po skrécie jednostki
nie stawiaj kropki

¢ jesli sekcja groszy jest
pusta, nie stawiaj
dwdch zer

¢ postaw twardg e przed symbolem , %"
spacje przed nie ma spacji
skrétem jednostki

¢ po skrécie jednostki
nie stawiaj kropki

* nie stawiaj zera w sek-
cji po przecinku (wyja-
tek: sekcja groszy)

e zapis ,0,10%"” znaczy to
samo, ale jest btedny




Poradnia typograficzna

Ktoére kroje pism wybrac

Verdana - tekst na urzagdzenia mobilne
Calibri — elegancki krgj

Tahoma - ekonomiczny krgj

Ubuntu - nie w wersji BOLD

Interlinia
Stosuj interlinie o wartos$ci 130-140% stopnia
pisma lub 150%, czyli tzw. 1,5-wierszowg

Wiszgce wyrazy

Przeno$ do nowego wersu jednoliterowe wyra-
zy, np. a, i, 0, z (w tekstach na stronach interne-
towych nie jest to obowigzkowe)

Stopien pisma
Stosuj czcionke wielkosci 11 lub 12 punktéw

Dtugosc¢ wiersza

na papierze:
66-70 znakow ze spacjami

w internecie:
40-45 znakdéw ze spacjami (minimum)
66-75 znakéw ze spacjami (optimum)
85-90 znakdéw ze spacjami (maksimum)

Wyrdéwnanie tekstu
Wyroéwnaj tekst do lewego marginesu

Wyliczenia

W jednym dokumencie stosuj tylko jeden typ
wyliczen. Hierarchie zaznaczaj przez wciecia aka-
pitowe — najwyzsze elementy umies¢ najblizej
lewego marginesu



Tabele i ramki

Im mniej tabel w dokumencie, tym lepiej — bar-
dzo trudno je formatowac (zwtaszcza automa-
tycznie na stronach internetowych)

Zostaw duzo swiatta wokdt nagtowkow

Jesli to mozliwe, zrezygnuj z pionowych linii tabeli
Linie tabeli nie powinny by¢ za grube — do 0,5 pkt.
Mozesz obracac teksty w tabeli 0 90°

Zostaw przestrzen miedzy tekstem a wewnetrzng
strong ramki

Nie zaznaczaj kolorami komérek w tabeli

Srédtytuty
Zarzadzaj nagtéwkami:

TYTUL wyrdznij na trzy sposoby (np. pogrubienie,
wersaliki, kolor)

SRODTYTUL — na dwa sposoby (np. pogrubienie,
wersaliki)

Srédtytut drugiego stopnia — na jeden sposéb
(np. pogrubienie)

llustracje

Pamietaj, aby ilustracje oddziela¢ od tekstu pustg
przestrzenia

Ilustracje mozesz wstawiac na dwa sposoby:
miedzy dwoma fragmentami tekstu lub oblane
tekstem z lewej albo prawej strony. W pierwszym
przypadku wysrodkuj ilustracje wobec tekstu.

W drugim — pamietaj o odstepie miedzy grafika

a tekstem —od 2,12 do 4,23 mm

Kolory

Uzywaj wytgcznie chtodnych i stonowanych barw

dla wyrdznianego tekstu. Tto pozostaw biate.

Pamietaj o zasadach dostepnosci stron (WCAG 2.0).










Szesc¢ zasad efektywnego pisania

1] Tekst dziel na akapity
ze Srodtytutami

slowo

Jo L 4 3 % 5
Uiywaj krotkich E
i dobrze znanych wyrazen

3 Tworz krétkie zdania
- do dwudziestu wyrazow

W kazdym
zdaniu pilnuj
Ga gtownej mysli
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