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Niejednokrotnie zdarzyto mi si¢, ze przygotowany przeze mnie tekst nie spotkata si¢ z takim odbiorem
jak tego oczekiwatam. Miatam przekonanie, ze zostalam opacznie zrozumiana. A przeciez skuteczna
komunikacja to podstawowa umiej¢tnos¢ urz¢dnika!

Chce, aby klienci otrzymali od nas wszystkie niezbedne informacje o wnioskach, procedurach czy
sprawach, ktore prowadzimy. Czytam swoje teksty najezone strong bierna, pelne wdrazania, alokacji,
innowacji 1 zastanawiam si¢, czy potrafi¢ jeszcze wyrazac si¢ ,,po ludzku”. Nie ma cztowieka jest
beneficjent, ktory w portfelu ma Srodki, a nie pieniadze, zas Smieci segreguje na frakcje. Urzedowa
nowomowa skutecznie zabija umiejetnos¢ prostego i1 konkretnego wyrazania sig.

W trosce o klientow urzedow, szczegdlnie tych niepelnosprawnych organizacja Inclusion Europe
(Europejskie Zrzeszenie Stowarzyszen Osob Niepelnosprawnych Intelektualnie 1 ich Rodzin) opracowata
publikacje Informacja dla wszystkich. Europejskie standardy przygotowania tekstu tatwego do czytania i
zrozumienia.

Warto korzysta¢ z tych standardow na co dzien, przeciez chcemy aby nasi mieszkancy nas zrozumieli.

1. Zawsze postaraj si¢ dowiedzie€ jak najwigcej o ludziach, dla ktérych przygotowujesz informacjg
oraz o ich potrzebach.

2. Wybierz najlepsza mozliwa forme przekazu informacji. Na przyktad informacja nagrana na
ptytach CD lub DVD moze byc¢ lepsza dla niektérych oséb niz informacja pisana.

3. Zawsze uzywaj wlasciwego jezyka. Na przyklad, nie uzywaj jezyka dla dzieci, jesli twoja
informacja przeznaczona jest dla osob dorostych.

4. Pamigtaj, ze ludzie, dla ktorych przeznaczona jest twoja informacja moga nie wiedzie¢ zbyt wiele
na dany temat. Upewnij sig, ze jasno wyjasnites temat. Wytlumacz tez trudne stowa zwiazane z
tematem.

5. Uzywaj dobrze znanych, tatwych do zrozumienia wyrazow.

6. Nie uzywaj trudnych wyrazow. Jesli nie mozesz tego unikna¢ upewnij si¢, ze doktadnie je
wyjasnifes.

7. Przy wyjasnianiu uzywaj przyktadow. Staraj si¢ uzywac przyktadow, ktore sa dobrze znane z
codziennego zycia.

8. W catym dokumencie uzywaj tych samych wyraz6 wna opisywanie tych samych rzeczy.

9. Nie uzywaj trudnych poje¢, takich jak na przyktad metafora. Metafora to zdanie, ktore nie znaczy
doktadnie tego co méwi. Przyktadem jest metafora ,,pogoda pod psem”.

10. Nie uzywaj stéw zapozyczonych z innych jezykoéw chyba, ze sa bardzo dobrze znane w Polsce.
Tak jak angielskie okej” (O.K.).

11. Unikaj uzywania skrotow. Uzywaj pelnych wyrazow wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe.Skroty
pochodza zazwyczaj od pierwszych liter wyrazow. Jesli musisz uzy¢ skr6tow wyjasnij je. Na
przykiad, jesli piszesz ,,UE”, wyjasnij, ze chodzi o ,,Uni¢ Europejska”.

12. Procenty (63%) 1 duze liczby (1 758 625) sa trudne do zrozumienia. Staraj si¢ nie uzywac
procentow 1 duzych liczb. Zamiast tego, aby wyjasni¢, co masz na mysli uzyj stéw ,,mato” lub
,wiele”.

13. Zawsze uzywaj krotkich zdan.

14. Zwracaj si¢ wprost do ludzi. Aby to zrobi¢ uzywaj stowa ,,ty”.

15. Tam, gdzie to tylko mozliwe uzywaj zdan pozytywnych a nie negatywnych.mNa przyktad
powiedz: ,,Powinienes$ zosta¢ do konica zebrania” zamiast ,,Nie powiniene§ wychodzi¢ przed
koncem zebrania”.
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16. Uzywaj raczej strony czynnej niz biernej. Na przyktad powiedz: ,,Doktor przysle ci list”, zamiast
,,L1st zostanie przestany ci przez doktora”.

17. Zawsze uktadaj informacje w sposob tatwy do zrozumienia.

18. Grupuj razem wszystkie informacje na ten sam temat.

19. Dobrze jest powtarza¢ wazne informacje.
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