Sprawdz czy Twoje pismo jest proste

1 Zanim zaczniesz pisac, ustal:

Powinienes pisac pisma z perspektywy odbiorcy i waznych
rzeczy z jego punktu widzenia.

CO JUZ WIE TWO) ODBIORCA
Czy trzeba wyjasnic mu wszystko od poczatku, czy tylko
od pewnego etapu?

ZNAJOMOSC DOKUMENTOW URZEDOWYCH
Czy Twoj czytelnik potrafi je odczytac? Czy czesto
ma z nimi stycznose¢?

CZYNNOSC PO PRZECZYTANIU PISMA
Co Twoj czytelnik powinien zrobi¢ po przeczytaniu pisma?

\\\‘Q'@ TERAZ MOZESZ ZABRAC SIE ZA PISANIE!

2 Opracuj logiczng metode prezentowania swojej mysli

przyktady:

N + WEDEUG ZNACZENIA od spraw
N\ @ najwazniejszych, do najmniej waznych

A@ CHRONOLOGICZNIE
= od tego co byto, do tego co bedzie

© Trzymaj sie wybranej metody i stosuj j3
konsekwentnie w catym dokumencie.

3 Po napisaniu tekstu, spdjrz na pismo i zastanéw sie:

czy najwazniejsze informacje znajduja sie na
poczatku tekstu?

czy ton Twojej wypowiedzi jest przyjazny?

czy tekst zawiera istotne informacje i nie ma w nim
zdan wtraconych?

czy tekst odpowiada na pytania odbiorcy?



czy tekst jest podzielony na akapity?
czy nagtowki pasuja do tresci, ktéra jest pod nimi?
czy w jednym akapicie jest jedna mysI?

czy akapit nie przekracza pieciu wierszy?

czy wymieniajac rézne elementy zastosowates
punktory?

czy stownictwo jest konkretne i zrozumiate?

czy wyjasnites skroty i fachowe pojecia?

QIQIQIQIQIQI

czy zwracasz sie do czytelnika bezposrednio
(Pani, Pan), a o sobie piszesz osobowo (ja, my)?

Teraz przeczytaj pismo na gtos. Miejsca, w ktérych
bedziesz sie zatrzymywac s3 prawdopodobnie
do poprawy.

4 Tutaj zwréé uwage czy:

Nie naduzywasz strony biernej, imiestowow lub form
bezosobowych? Mogg wystepowac tylko wtedy, gdy

nie wiadomo kto jest za cos odpowiedzialny lub nie jest to
istotne.

Twoje zdania nie s3 za dtugie - 15 wyrazéw w zdaniu to juz
bardzo duzo.

Nie uzywasz zbyt duzo rzeczownikéw odczasownikowych
np. realizowanie, akceptowanie - zamien je na czasowniki.

Szyk w zdaniach jest naturalny: kto - robi - co?

ZASTOSOWALES SIE DO TYCH RAD?

@® Twoje pismo prawdopodobnie jest juz proste
i gotowe do wysytki. Twaéj czytelnik powinien
zrozumiec je z tatwoscia.
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