Kropka mitosierdzia

Dtugosc zdania to jeden z najwazniejszych czynnikéw
wptywajacych na zrozumiatos¢ tekstu. W zdaniach licza-
cych ponad 40 stéw informacji jest zbyt wiele. Zagubiony
czytelnik traci wowczas koncentracje, czekajac spokojnie
na kropke mitosierdzia.

Co najbardziej wydtuza zdania w tekstach urzedowych?
Rozbudowane tytuty aktow prawnych. W standardzie
prostego jezyka dane te uznajemy za informacyjny smog
i przenosimy do osobnego rozdziatu. Nadajemy im ksztatt
listy przypominajacej bibliografie do pracy magisterskiej.
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Praktyczna wskazowka: Miejsca, w ktdrych powotujesz
sie na przepisy prawa, mozesz w tekscie wyraznie ozna-
czy¢. Najlepiej uzy¢ wyrazen w stylu,Zgodnie z prawem.. .,
,Przepisy wskazuja, ze..." Na koncu takich zdarh mozesz
dodatkowo umiesci¢ odsytacze, czyli numery w nawiasach
kwadratowych (np. [1], [2]).

Wiecej na stronie:
www.funduszeeuropejskie.gov.pl/prosty_ jezyk

Bez uczu¢

Niektére pisma urzedowe nie maja zwrotéw powitalnych

ani pozegnalnych (np. decyzje administracyjne).,Pafistwo
- argumentujg zwolennicy tego podejscia — nie moze by¢
grzeczne, poniewaz nie ma uczuc”.

Jezeli wysytasz dokument urzedowy jako imienng kore-
spondencje - zawsze dodawaj powitanie i pozegnanie.

Do 0s6b na wysokich stanowiskach mozesz pisa¢ z wykrzy-
knikiem (Szanowny Panie Ministrze!). W tej sytuacji unikaj
wyrazenia,Z powazaniem’, poniewaz jest zbyt krotkie, by
byto wystarczajaco grzeczne (lepiej: Z wyrazami szacunku).
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Praktyczna wskazowka: Zwrotow ,Witam”i,Pozdrawiam'’
mozesz uzywac w komunikacji wewnetrznej, nieoficjalnej
(np. w ramach zespotu). Nie wypada tak jednak pisac¢ do
obywateli czy innych instytucji.

Jesli wiadomos¢ jest dla adresata pozytywna, mozesz
pozwoli¢ sobie na bardziej relacyjne zakonczenie - np.
»Z pozdrowieniami”.
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Edytorska prowizorka

Z pozoru bfahe usterki sprawiajg, ze czytelnik pisma
urzedowego moze uznac tekst za niezbyt profesjonalny,
a nawet humorystyczny. | nie chodzi tu o btedy jezykowe
czy tzw. literéwki — w ich przypadku autorowi grozi
oczywista utrata reputacji. Mizerny efekt wizerunkowy
wywotuja takze rozwigzania przypominajgce

tekstowe prowizorki.

Najczestszag urzedowa prowizorka jest przytaczanie skrétu
.1 do daty — z pominieciem spacji (np.,Rozstrzygniecie
konkursu o dofinansowanie: 22.11.2020r."). Robimy tak
zwykle na koncu wiersza — z obawy, ze edytor tekstu
przerzuci skrét do nowej linii. Niestety, brak spacji przed
I to btad, ktéry zdradza, ze stabiej radzimy sobie

z warsztatem
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wskazowka:

Aby zatrzymac,r”
przy dacie, zastosuj
tzw. twardga spacje.
Uzyj do tego skrotu:
ctrl + shift + spacja.



Niby-zaimki
Jednym z dziwniejszych zjawisk polszczyzny potocznej

jest,,tentegowanie”. Polega ono na zastepowaniu stow
znaczacych zaimkami. Méwimy wtedy:,Przyteguj mi tu

pieczec” czy ,Lepiej tam nie idz. Szefowa dzisiaj jest nie ten”.

By¢ moze z niecheci do takich praktyk bierze sie nasz lek

przed uzywaniem zaimkdéw w tekstach formalnych? Boimy

sie, ze z zaimkami wypowiedzi beda brzmie¢ prostacko.

Z powodu niecheci do zaimkoéw w tekstach urzedowych
szerzg sie dwa stowne natrety: ,niniejszy”i,przedmioto-
wy" W wiekszosci przypadkow kancelaryzmy te mozesz
$miato zastapi¢ prawdziwymi zaimkami: ten, ta, to”

Woéwczas miejsce ,niniejszego wezwania” i, przedmiotowej
sprawy” zajma rownie precyzyjne:,to wezwanie”i,ta sprawa”
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Praktyczna wskazéwka: Jesli zamieniasz stowa ,niniejszy”

i ,przedmiotowy” na zaimki: ,ten, ta, to” - pamietaj

o zasadzie eleganckiej inwersji. Efekt ten polega na
umieszczeniu zaimka na drugim miejscu w zdaniu, a nie
na poczatku. Zamiast: ,To wezwanie...”; ,Ta sprawa...” -
lepiej napisac: ,Wezwanie to..."”; ,Sprawa ta..."

Gramatyczne przeszkody

Czasownik to najbardziej dynamiczna czes¢ mowy.
Opowiada historie, jest sercem informacji. Dlatego tak
wazne jest, bySmy w tekstach urzedowych zamieniali
rzeczowniki odczasownikowe (ukryte czynnosci)

na czasowniki.

Ukryte czynnosci czesto zjawiajg sie jednak w tekscie
nieproszone. Wystarczy uzy¢ wyrazenia, ktdre wymaga
takiego wtasnie rzeczownika.

Z rzeczownikiem odczasownikowym tacz3 sie obowigzko-
wo trzy popularne poczatki urzedowych akapitow:

e W celu... (zaptacenia, wskazania)”;
» W przypadku... (niezaptacenia, niewskazania)”;
e W zwigzku z... (niezaptaceniem, niewskazaniem)”.

Lektura tekstu urzedowego nie musi jednak przypominac
biegu przez (za wysokie) ptotki.

« ,Aby (zaptaci¢, wskazac)” - to lepszy odpowiednik

W celu...;

« ,Jesli Pani (nie zapfaci, nie wskaze)” - to lepszy odpowiednik
W przypadku...”;

« ,Poniewaz Pan (nie zapfacit, nie wskazal)” — to lepszy
odpowiednik,W zwiazku z...".

Praktyczna wskazéwka: Rozdzielna pisownia ,nie”

z rzeczownikami odczasownikowymi to jeden z najczest-
szych bteddéw ortograficznych w tekstach urzedowych.
Jedli juz musisz uzy¢ tej formy, pamietaj —,nie” z rzeczow-
nikami odczasownikowymi piszemy facznie: ,niezaptace-
nie’, ,niewskazanie", ,nieusuniecie’, ,niestawienie sie” itp.

Mato konkretnie

Skutecznos¢ tekstu w duzym stopniu zalezy od tego,
jakich uzywasz czasownikéw. Najwazniejsze sg przy tym
czasowniki opisujace fizyczne dziatania.

Piszac tekst, staraj sie zatem, by czasowniki doktadnie
nazywaty czynnosci, ktére ma wykonad czytelnik.
Od,Podaj PESEL" precyzyjniejsze jest przeciez ,Wpisz
PESEL" Zamiast,,dostarczy¢ co$ poczta” napisz,przestac
co$ poczta”, zamiast ,skontaktowac sie telefonicznie” -
,zadzwoni¢ pod numer: XXXXX"

Unikaj zwtaszcza czasownikéw o charakterze metaforycz-
nym lub obrazowym (wizualnym). Usmiech na twarzy
czytelnika wywota zdanie ,ztodziej dokonat wtamania

i oddalit sie z miejsca zdarzenia przez otwor okienny”.
Komicznie mogga brzmie¢ réwniez zwroty ,wnies¢ wniosek”
(zamiast:,,ztozyc¢”), ,stawic sie w sadzie” (por. wstawic sie),
,Pismo nie czyni zados$¢” czy ,spotkac sie ze zrozumieniem”.

KOCHANIE,
MUSZE ODSAPNAG.
PODA] JUZ
PESEL!

Praktyczna wskazéwka: Z tego punktu widzenia
dostownie powinni$my traktowac zwrot: , kresle sie

z wyrazami szacunku”. Ta bardzo elegancka fraza powinna
sie pojawiac w listach drukowanych, ktorych autorzy
piérem dopisujg wyszukane powitanie i wtasnie kresla
zamaszyste pozegnanie.



