#!/ALX

www.alx.pl

Prosty jezyk w komunikacji pisemnej (kod:
PROSTY-JEZYK)

Opis i cel szkolenia

Pismo, komunikat o naborze, odpowiedz na reklamacje czy regulamin ustugi moga
by¢ poprawne i kompletne, a mimo to niezrozumiale. Wtedy ludzie dzwonia z
pytaniami, popekiaja bledy we wnioskach i traca zaufanie do nadawcy. Na tym
szkoleniu uczymy pisa¢ tak, zeby odbiorca za pierwszym razem znalaz} to, czego
szuka, zrozumial to i wiedzial, co ma zrobié¢. Zaczynamy od perspektywy odbiorcy i
struktury tekstu: co wie nadawca, a co odbiorca naprawde musi wiedzie¢, dlaczego
nadmiar informacji utrudnia przekaz i jak ulozy¢ tekst wedlug schematu: co sie
dzieje, dlaczego, co z tego wynika i co trzeba zrobi¢. Dopiero potem przechodzimy
do zdan i stow. Pracujemy wedlug zasad prostego jezyka, takze normy ISO

24495-1.

Po szkoleniu:

— oddzielisz to, co sam wiesz, od tego, co odbiorca musi wiedzieé, i postawisz
najwazniejsza informacje na poczatku,

— uporzadkujesz dlugi tekst wedlug schematu: co sie dzieje, dlaczego, co z
tego wynika i co zrobi¢,

— rozpoznasz kilkanaScie typowych barier w tekstach urzedowych i
firmowych, od ,,rzeczownikéw zombie” po zdania na poét strony, i bedziesz
wiedziec, jak je usunad,

— napiszesz pismo, komunikat lub 1nstrukc3q prostym jezykiem, bez utraty
precyzji i bez pomijania tego, czego wymagaja przepisy,

— uzyjesz asystenta Al do upraszczania tekstow i sprawdzisz, czy po drodze
czego$ nie zgubil,

— przygotujesz zasady i wzorce, z ktérych moze korzystac caly zespol.

Szkolenie trwa dwa dni, obejmujac cala prace nad tekstem: od my$lenia z
perspektywy odbiorcy i porzadkowania informacji, przez zdania i stowa, po rézne
rodzaje tekstow. Duza cze$¢ czasu to ¢wiczenia: przepisujemy, skracamy i
porzadkujemy pisma, komunikaty, instrukcje i teksty na strone, a potem
omawiamy je z trenerem. Na tych zajeciach nie zajmujemy sie natomiast samag
ortografig ani interpunkcja, bo tego uczy juz wiele innych szkolen. Nam chodzi o
to, aby tekst byl zrozumialy. Omawiamy tez dostepnos¢ i jezyk inkluzywny, ton
komunikacji instytucji lub firmy oraz prace z Al: jak przekaza¢ asystentowi Al
zasady prostego jezyka i jak sprawdzié, czy niczego nie zgubil.

Dla grup na zamoéwienie, ¢wiczenia mozemy oprze¢ na tekstach zamawiajacego -
przed szkoleniem trener zbiera kilka typowych pism lub komunikatéw i na nich
pracuje z grupa. Jesli piszesz teksty do aplikacji i serwiséw internetowych, takie
jak przyciski, formularze czy komunikaty o bledach - zobacz inny program: UX
Writing w praktyce.

Szkolenie Jest dla wszystkich, ktorzy pisza do ludzi spoza swojej branzy,
urzedach i w firmach: pracownikdéw ministerstw, urzedéw, agencji i innych
instytucji ~ publicznych, pracownikow  bankoéw, ubezpieczycieli, firm
energetycznych i telekomunikacyjnych, ktérzy przygotowuja dla klientéw pisma,
umowy, regulaminy i informacje o produktach, specjalistéw ds. komunikacji,
promocji i marketingu, redaktoréw stron www, pracownikéw obshlugi klienta,
reklamacji i sekretariatow, osob z dzialéw prawnych i compliance, a takze lideréw
prostego jezyka i osob, ktore wdrazaja go w swojej organizacji.

Czas trwania
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2 dni

Program

1.

Prosty jezyk: po co i na jakich zasadach

— Czym jest prosty jezyk, a czym nie jest: mity o infantylizacji i
nieprecyzyjnosci

— Cztery zasady normy ISO 24495-1: tekst istotny dla odbiorcy, latwy do
znalezienia, zrozumialy i uzyteczny

— Prosty jezyk w administracji i w firmach: zalecenie Szefa Stluzby Cywilnej,
wymagania dostepnosci

— Koszty niezrozumialych tekstow: telefony, bledne wnioski, reklamacje,
utrata zaufania

— Jak sprawdzaé zrozumialo$é tekstu: narzedzia (np. Jasnopis) i szybki test z
odbiorca

Odbiorca i cel tekstu

— Co wie nadawca, a co musi wiedzie¢ odbiorca

— Kim jest odbiorca, w jakiej jest sytuacji i o co zapyta

— Jeden g}owny cel tekstu: czego oczekujemy od odbiorcy po przeczytaniu

— Schemat: co sig dz1eJe [ dlaczego [ co z tego wynika [ co trzeba zrobié

— Cwiczenie: wyciggniecie sedna z dlugiego opisu

Selekcja i struktura informacji

— Dlaczego nadmiar informacji oslabia przekaz

— Najwazniejsze na poczatku: odwrocona piramida w pismach i
komunikatach

— Co zostawi¢ w tekscie, co przenies$é do za}qcznika a co pomingé

— Nagtowki, krotkie akaplty, listy, tabele i instrukcje krok po kroku

— Cwiczenie: przebudowa dlugiego tekstu

Zdanie i stowo

— Dlugos$é i budowa zdan, jedno zdanie, jedna mysl

— Strona czynna zamiast biernej, czasowniki zamiast rzeczownikéw
odczasownikowych

— Kancelaryzmy, zargon, skréty i terminy fachowe: kiedy usuna¢, a kiedy
wyjasnié

— Liczby, daty, kwoty i terminy w tekScie

— Bezposredni zwrot do odblorcy

— Cwiczenie: upraszczanie zdanh z prawdziwych pism

Typy tekstéw w praktyce

— Pismo i odpowiedZ na pismo: elementy obowigzkowe i granice
upraszczania, precyzja prawna

— Wezwanie, odmowa, zla wiadomo$¢: jak przekazaé trudna informacje

— Komunikat, ogloszenie o naborze, informacja o programie, produkcie lub
ustudze

— Instrukeja i procedura z perspektywy osoby, ktora ja wykonuje

— Tekst na strone www i pytania z odpowiedziami (FAQ)
— E-mail sluzbowy

Dostepno$é i jezyk inkluzywny
— Komunikacja z szacunkiem dla r6znych odbiorcéw, unikanie stereotypow i
sformutowan wykluczajacych

— Neutralne formy jezykowe i formy osobowe: mozliwe rozwiazania i decyzja
organizacji

— Odbiorcy o réznych potrzebach: osoby starsze, osoby z
niepelnosprawnosciami, osoby slabiej znajace polski

— Tekst latwy do czytania (ETR): czym rézni sie od prostego jezyka i kiedy go
stosowac
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— Dokument, ktéry pomaga tez czytnikom ekranu: nagloéwki, listy, opisy
alternatywne
7. Ton i spdjnos¢ komunikacji
— Glos instytucji lub firmy, ton dopasowany do sytuacji
— Tresci informacyjne a tre$ci budujace wizerunek i zaufanie
— Spoéjnos¢ miedzy pismami, strona www i mediami spoleczno$ciowymi
— Wspolne zasady zespotu: lista zasad, stowniczek, wzorce pism
8. Al w pracy z prostym jezykiem
— Upraszczanie, skracanie i porzadkowanie tekstu z asystentem Al
— Instrukcja dla Al z zasadami prostego jezyka i wzorcem tekstu
— Wersje tekstu dla r6znych odbiorcow
— Weryfikacja wyniku: zgubione warunki, terminy i wyjatki, zmiana sensu,
zmy$lone informacje
— Dane osobowe i informacje poufne: czego nie wkleja¢ do narzedzi Al
— Cwiczenie: uproszczenie tekstu z Al i porOwnanie z wersja przygotowana
samodzielnie
9. Warsztat konicowy i wdrozenie
— Przepisanie wybranych tekstow od poczatku do konca
— Wozajemna recenzja i informacja zwrotna od trenera
— Lista kontrolna dobrego tekstu
— Jak wprowadzaé prosty jezyk w zespole: wzorce, przeglad tekstow,
mierzenie efektow

Przeznaczenie i wymagania

Szkolenie jest przeznaczone przede wszystkim dla oséb, ktére na co dzien pisza
teksty dla obywateli, klientéw lub wspolpracownikéw, zaréwno w instytucjach
publicznych, jak i w firmach:
— pracownikéw administracji publicznej: ministerstw, urzedéw, agencji i
instytucji zarzadzajacych programami i funduszami,
— pracownikéw bankoéw, ubezpieczycieli i innych firm, ktorzy przygotowuja
dla klientoéw pisma, umowy, regulaminy i informacje o produktach,
— specjalistow ds. komunikacji, promocji, marketingu i informacji oraz
redaktor6ow stron www,
— pracownikow obstugi klienta, reklamacji, sekretariatéw i biur podawcezych,
— o0s06b z dzialow prawnych i compliance,
— lider6éw prostego jezyka i osdb odpowiedzialnych za standardy komunikacji
w organizacji. Dla grup na zamowienie realizujemy tez skrdécona,
jednodniowa wersje szkolenia.

Od uczestnikow oczekujemy przede wszystkim tego, ze w pracy pisza teksty dla
innych: pisma, maile, komunikaty lub tresci na strone. Wyksztalcenie jezykowe
ani weze$niejsza znajomos$¢ zasad prostego jezyka nie sg potrzebne. Do czeSci o Al
przyda sie podstawowa orientacja w pracy z czatem Al, ale wszystko pokazujemy
od poczatku. Dos$wiadczonym redaktorom i konsultantom prostego jezyka
szkolenie moze wydac sie zbyt podstawowe.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A
— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom
— Krakéw — ul. éw. Filipa 23
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— Warsaw (English) — Jasna 14/16A
— Online (English) — your home, office or wherever you want
— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku

angielskim) Zapytaj o szczegéty

. tel. 22 63 64 164
Cena szkolenia akademia@alx.pl

1490 PLN netto (VAT 23%)
W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone sa:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajec,

— certyfikaty ukoniczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo§¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materiatu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadéw. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zl netto za
obiad.
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