Poradnik dla autorow
tekstow tatwych

do czytania

I rozumienia

f e







Spis tresci

Wstep
Czesc 1. O tekscie tatwym

Co to jest tekst tatwy do czytania i rozumienia?

Jak to sie zaczeto?
Dla kogo jest tekst tatwy?
tatwy czy jeszcze nie?

Rdzne poziomy trudnosci tekstu tatwego

Jakie informacje publikowac w tekscie tatwym?

Jakie korzysci przynosi czytanie tekstu tatwego?

Czes¢ 2. Tworzenie tekstu tatwego
Etapy tworzenia tekstu tatwego
Zasady poprawace zrozumienie tekstu
Zasady poprawace czytelnosc tekstu
Czes¢ 3. Konsultacje
Jak przeprowadzic konsultacje - wskazowki
Czes$c 4. Na zakonczenie

Bibiografia

00 N O wuv

10
11
12
14
15
16
17
19
36
45
46
53
55

Strona 3






Wstep

W muzeach, kinach, teatrach, domach kultury tworzymy rézne teksty dla
naszych odbiorcow. Niestety dla wielu z nich bedg one niedostepne. Barierg
jest jezyk, ktorego uzywamy.

Jednym z rozwigzan jest tworzenie tekstow tatwych do czytania i
rozumienia. Dzieki uproszczonemu stownictwu i formie majg zapewnic
dostep do najwazniejszych informacji. Takie teksty s bardzo popularne
w zagranicznych instytucjach kultury i pomatu pojawiajg sie réwnie w
instytucjach kultury w Polsce.

Od lat tworzymy teksty tatwe dla 0sob, ktére z roznych powodow maja
trudnosci z czytaniem ze zrozumieniem, na przyktad z powodu stabej
znajomosci jezyka czy niepetnosprawnosci intelektualnej. Widzimy, jak
wiele korzysci dajg teksty tatwe. Czytanie pozytywnie wptywa na rozwdj,
satysfakcje i samodzielnosc. Dlatego chcemy podzieli¢ sie naszg wiedzg i
zachecic Cie do ich pisania.

Czytelnicy czekaja! Z naszego poradnika dowiesz sie, jak w praktyce
zastosowac zasady tworzenia tekstow tatwych.

Bardzo chcemy, aby pomogty Ci w pracy.

Zacznijmy przygode z tekstem tatwym. Do dzieta!
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Co to jest tekst tatwy do czytania i rozumienia?

To forma komunikacji dostosowana do potrzeb i mozliwosci 0sob, ktore
maja problemy z czytaniem i rozumieniem. W naszym poradniku takie
teksty bedziemy czesto nazywac w skrocie ,tekstami tatwymi”. Inne teksty
bedziemy nazywac ,tekstami standardowymi”.

Teksty tatwe charakteryzujg sie przede wszystkim uproszczeniem:
® stownictwa,
® konstrukcji zdan,
® struktury tekstu.

Wsparciem w zrozumieniu tekstu sg tez odpowiednio dobrane ilustracje.

Dzieki uproszczeniu czytelnik szybciej przeczyta i zrozumie tekst. Niektore
osoby beda mogty samodzielnie z niego skorzystac. Inne osoby nadal bedg
potrzebowaty wsparcia asystenta. Jednak nawet wtedy bedg pracowaty

z tekstem, ktory chociaz w pewnym zakresie jest dostosowany do ich
potrzeb.
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Jak to sie zaczeto?

Pierwsze teksty tatwe powstaty w Szwecji. Wtasnie tu, w 1968 roku wydano
pierwszg ksigzke tatwa do czytania i rozumienia. Od 1984 roku wydawa-
ny jest tez pierwszy tygodnik w tekscie tatwym ,8 Sidor” (,8 stron”). Od
2015 roku za wydanie tygodnika odpowiada wydziat do spraw dostepnych
medidw w Ministerstwie Kultury. Zachecamy do zapoznania sie z interne-
towym wydaniem tygodnika 8 Sidor.

Ruch People First

Tekst tatwy nie powstatby gdyby nie dziatania 0s6b z niepetnosprawnoscia
intelektualnga. Historia tekstu tatwego potaczona jest z powstaniem ruchu
People First.

Jego poczatki zwigzane s3 ze szwedzkg organizacja, ktérej hasto brzmiato:
,Mowimy w ich imieniu”. Wtedy to rodzice mowili w imieniu swoich dzieci

z zaburzeniami rozwoju. W 1968 roku podczas jednego ze spotkan rodzicdw,
osoby z niepetnosprawnos$ciami uczestniczace w spotkaniu zdecydowaty,

ze chcg zacza¢ méwic we wtasnymi imieniu. Wspdlnie przygotowano liste
zmian, ktére osoby z niepetnosprawnosciami chciaty wprowadzic

w organizacji.

W kolejnych latach do podobnych sytuacji doszto podczas spotkan w Anglii
i Kanadzie. People First rozpoczeto oficjalnie swojg dziatalnos¢ w 1974
roku w Stanach Zjednoczonych. Dzieki dziataniom organizacji, na catym
Swiecie rozpowszechnita sie idea samorzecznictwa. Zacheca ona osoby

z niepetnosprawnoscia intelektualng do mdéwienia we wtasnym imieniu

i domagania sie respektowania przystugujacych im praw. Jednak, aby
spetnic ten cel i marzenie o samodzielnym wypowiadaniu sie, osoby

z niepetnosprawnoscia intelektualng potrzebowaty tatwiejszego dostepu
do informacji.

Stowarzyszenie People First opracowato pierwszy stownik w tekscie tatwym
do czytania i rozumienia. Jako pierwsze zebrato podpisy pod zadaniem,

aby przepisy prawa zapewnity osobom z niepetnosprawnoscia intelektualng
dostep do tresci w tekscie tatwym. Dzieki temu politycy musieli zajac sie
taka forma komunikacji.
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Inclusion Europe

W 1988 roku powstaje organizacja Inclusion Europe, ktéra reprezentuje
obecnie 20 miliondw 0s0b z niepetnosprawnoscia intelektualng i ich
rodziny z 39 krajéw. Gtdwnym celem organizacji jest zapewnienie rownego
traktowania 0séb z niepetnosprawnoscia intelektualng, na przyktad poprzez
dostepu do informacji.

Inclusion Europe wspadlnie z organizacjami z catej Europy tworzy

w 2009 roku wytyczne pisania tekstu tatwego. Stajg sie one oficjalnym
dokumentem, ktory ma pomaoc wprowadzac w krajach Unii Europejskiej
zapisy Konwencji ONZ o prawach o0sdb niepetnosprawnych.

PSONI

PSONI to skrét nazwy Polskiego Stowarzyszenia na rzecz Osob

z Niepetnosprawnoscia Intelektualng. PSONI brato udziat w tworzeniu
europejskich wytycznych i jest tez cztonkiem Inclusion Europe.
Stowarzyszenie pisze publikacje, organizuje szkolenia i promuje tekst tatwy
w Polsce. Warto zapoznac sie z licznymi publikacjami w tekscie tatwym
dotyczacymi sytuacji z zycia codziennego.

Przysztos¢ tekstu tatwego

Wytyczne Inclusion Europe majg uniwersalny charakter, poniewaz nie
uwzgledniaja specyfiki jezykdw uzywanych w krajach Unii Europejskie;.
Dlatego coraz wiecej krajow decyduje sie na tworzenie norm, ktére pomoga
wystandaryzowac tekst tatwy dla danego jezyka.
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Dla kogo jest tekst tatwy?

Tekst tatwy tworzymy dla 0séb, ktore z roznych powoddw nie moga
korzystac z tekstu standardowego i potrzebujg dostosowania go do swoich
potrzeb.

Teksty tatwe tworzono przede wszystkim dla 0sob z niepetnosprawnoscia
intelektualng. W praktyce stuza tez innym grupom czytelnikow,
na przyktad osobom:

® zinnymi rodzajami niepetnosprawnosci, ktore ograniczaja
umiejetnosc¢ czytania i rozumienia,

® w spektrum autyzmu,

® chorym na demencje,

e zafazja,

® niestyszacym,

® stabo znajacych jezyk polski (np. obcokrajowcom);,

® ktore potrafig pisac i czytac ale nie sg w stanie dobrze wykorzystac
tych umiejetnosci w zyciu codziennym.

Dla czesci czytelnikow z tych grup teksty tatwe s3 jedyng dostepng forma
informacji. Dla niektorych oséb bedzie to rozwigzanie tymczasowe. Wsrod
nich sg obcokrajowcy, ktorzy dopiero uczg sie danego jezyka. Oni nie

maja trudnosci z uczeniem sie i po jakims czasie beda mogli czytac teksty
standardowe.
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tatwy czy jeszcze nie?

W trakcie pisania czesto zadajemy sobie pytanie, kiedy tekst mozna juz
uznac za tatwy do czytania i rozumienia.

Wszystko zalezy od czytelnika, od jego indywidualnych umiejetnosci,
doswiadczenia i mozliwosci.Jedne osoby rozumiejg proste dokumenty, inne
potrzebujg wsparcia nawet przy tekstach bardzo uproszczonych.

Dlatego musimy pamietac, ze trudno bedzie przygotowac jedng wersje
tekstu zrozumiata dla wszystkich.

Zasady, ktore opisujemy w tym poradniku, pomogga przygotowac tekst tatwy,
zrozumiaty dla szerokiej grupy oséb. Jednak musimy pamietac,

ze tresci zrozumiate dla jednego czytelnika tekstow tatwych, moga nie byc
zrozumiate dla innego.

Jesli znamy odbiorcéw naszych tekstow, konsultujmy z nimi przygotowane

materiaty. Jesli piszemy dla zréznicowanej grupy czytelnikow, robmy to jak
najprosciej. Im tatwiejszy tekst, tym wiecej czytelnikdw z niego skorzysta.
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R6zne poziomy trudnosci tekstu tatwego

W podjeciu decyzji o poziomie uproszczenia tekstu, moze pomaoc podziat
opracowany przez |IFLA to skrot nazwy International Federation of Library
Associations and Institutions (Miedzynarodowa Federacja Stowarzyszen

i Instytucji Bibliotekarskich).

Organizacja wyréznita trzy poziomy trudnosci tekstu tatwego, bazujac na
czestotliwosci uzywanych stow. Przypomnij sobie nauke jezyka obcego.
Na poczatku poznajesz stowa pozwalajgce tworzyc¢ proste komunikaty.

Z czasem poszerzasz znajomosc stownictwa, aby swobodnie sie nim
komunikowac. Podobnie jest w tym przypadku.

Poziomy:

® Poziom najtatwiejszy

o Tworzymy go tylko z najczesciej uzywanych stow.
Jest ich od 500 do 1200.

o |nformacje przekazujemy gtownie za pomoca ilustracji, a nie
tekstu.

o Uzywamy tylko bardzo prostych zdan - po jednym lub dwa do
ilustracji.

o Takie publikacje najczesciej maja kilka stron.

® Poziom tatwiejszy

o Tworzymy go z czesto uzywanych stow.
Jest ich od 1200 do 2000. Taki zakres stownictwa pozwala na
budowanie krotkich zdan dotyczacych gtéwnie zycia codziennego.

° |nformacje przekazujemy za pomoca tekstu i ilustracji.

o Zdania sg proste. Przy ilustracji moze byc wiecej niz dwa zdania.

o Publikacja nie moze byc za dtuga.Jesli caty materiat liczy ponad
30-40 stron, nalezy podzieli¢ go na czesci.

® Poziom tatwy
o Tworzymy go ze stdbw o umiarkowanej czestotliwosci uzycia.
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Jest ich od 2000 do 3000.

o Tekstom moga, ale nie muszg towarzyszyc ilustracje.

o Teksty moga byc dtuzsze niz na pozostatych poziomach.

° Mogg wystepowac stowa rzadziej uzywane, czasami 0 znaczeniu
metaforycznym. Trzeba wyjasniac ich znaczenie.

Poziom trudnosci tekstu mozesz sprawdzac za pomoca aplikacji.Jedna

z nich jest aplikacja Jasnopis. Analizuje tekst i przyporzadkowuje go do
jednej z siedmiu klas trudnosci. Najtatwiejszy poziom tekstu tatwego
powinien osiggnac wynik 1 na 7 mozliwych, kolejny poziom 2 na 7. tatwy
poziom trudnosci tekstu powinien osiggna¢ wynik 2 lub 3 na 7.

Wskazdéwka przy doborze stdw moga byc tez stowniczki do nauki jezyka
polskiego. W zaleznosci od poziomu zaawansowania znajdziesz w nich
zakres podstawowych stéw.

Podczas pisania tekstu tatwego nie wolno kierowac sie tylko wynikiem

z aplikacji czy poziomem trudnosci tekstu. Czytelnik tekstu tatwego
najczesciej dobrze zna stowa i zwroty uzywane w zyciu codziennym. Stowa,
ktdre sq wazne dla opisanego tematu, ale nie sg bardzo powszechnie znane,
nalezy wyjasniac. Dlatego przy doborze stow trzeba by¢ bardzo uwaznym.
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Jakie informacje publikowac w tekscie tatwym?

Osoby z trudnos$ciami w czytaniu i rozumieniu tekstow potrzebuja
informacji zrozumiataych, ktére pomogga im w zyciu codziennym.

Dzieki nim zwieksza sie ich samodzielnosc¢ i kontrola nad wtasnym zyciem.
Beda to na przyktad informacje o tym, jak:

zatatwic sprawe w banku albo urzedzie;

bedzie przebiegata wizyta u lekarza;

zrobic zakupy;

dojechac do wybranego miejsca;

kupic bilet;

zachowac sie w sytuacjach kryzysowych (ewakuacja, epidemia);

Osoby z trudno$ciami w czytaniu i rozumieniu tekstow potrzebuja tez:

biezacych wiadomosci;

informacji dla klientow;

instrukcji obstugi;

informacje o spospobach spedzenia czasu wolnego;
informacje o swoich prawach, np.: jako obywatel, konsument;
tekstdéw z dziedziny kultury.
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Jakie korzysci przynosi czytanie tekstu tatwego?

Czytanie rozwija. Poszerza wiedze. Przynosi korzysci osobiste i spoteczne.
Tak samo jest w przypadku pracy z tekstami tatwymi do czytania i
rozumienia.

Dzieki dostepowi do informacji w tekscie tatwym czytelnicy moga:
® czesciej uczestniczy¢ w zyciu spotecznym i kulturalnym;
® czesciej podejmowac samodzielne decyzje;
®* miec lepsze relacje z innymi ludzmi;
® samodzielnie czytac informacje, ktore sg im potrzebne;
® uzywac wiekszej ilosci stow;
® poprawic swojg pamiec;
® poprawic¢ swojg umiejetnosc pisania;
® poprawic swojg koncentracje.
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Etapy tworzenia tekstu tatwego

® Okresl cel tekstu, ktory przygotowujesz
Zdecyduj, co i dlaczego chcesz przekazac. Zastandw sie, dlaczego ta
informacja jest wazna dla czytelnikow tekstéw tatwych. Odpowiedz
na to pytanie bedzie dla Ciebie kierunkowskazem i moze pomaoc przy
tworzeniu tekstu.

Czasami trzeba podjac decyzje, co w tekscie zostawic, a co odrzucic.
Wyznaczony cel utatwi podjecie takiej decyzji.

Mozesz tez zapytac potencjalnych czytelnikow o to, ktdre tematy s3
dla nich najwazniejsze czy najciekawsze. Pamietaj jednak, ze to ty,
jako autor, podejmujesz ostateczng decyzje.

Jesli adaptujesz napisany juz tekst do wersji tatwej, przeczytaj go
w catosci, zanim zaczniesz nad nim prace. Wersja w tekscie tatwym
nie jest typowym ttumaczeniem, poniewaz nie trzeba ttumaczy¢
wszystkiego. Trzeba wybrac informacje wazne dla czytelnika.

® Okresl grupe czytelnikow
Bedziesz wtedy wiedzie¢, w jaki sposéb napisac tekst i opracowac
go graficznie.

Przy tworzeniu publikacje w tekscie tatwym wazne sa3:

* wiek czytelnikdw,

®* umiejetnosci czytania,

* wyksztatcenie,

® przyczyny, ktore sprawiajg, ze majg trudnosci z korzystaniem
z tekstow standardowych.

® Zdecyduj o tresci

Zréb liste najwazniejszych mysli, kluczowych stéw i tresci, ktére maja
sie znalez¢ w materiale.
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W jednym czy dwoch zdaniach podsumuj kazdg mysL. Nastepnie
sprawdz, czy tekst ma logiczng i zrozumiatg strukture. Jest to jedna
z najwazniejszych cech tekstu tatwego.

¢ Konsultuj
Jesli masz watpliwosci, na tym etapie mozesz wstepnie skonsultowacd
swoj plan z potencjalnymi czytelnikami. W ten sposéb upewnisz sie,
czy na pewno uwzgledniasz wszystkie zagadnienia, dzieki ktorym
wystarczajgco wyjasniasz temat poruszany w publikacji.

® Opracuj informacje w tekscie tatwym
Zaplanowany materiat przygotuj w tekscie tatwym zgodnie
z wytycznymi tworzenia takich tekstow.

® Skonsultuj merytorycznie
Kiedy adaptujesz tekst do tekstu tatwego, stosujesz uproszczenia.
tatwo uzyc niewtasciwych stow, co skutkuje wprowadzeniem
czytelnika w btad. Dlatego tekst powinien by¢ sprawdzony przez
ekspertow z danego tematu.

® Skonsultuj z odbiorcami
Opracowany tekst koniecznie skonsultuj z co najmniej jednym
konsultantem tekstow tatwych.

Dzieki konsultacjom dowiesz sie:
o czy tekst rzeczywiscie jest zrozumiaty dla czytelnikdw;
° o jest niezrozumiate;
o czy ilustracje sg dobrze dobrane.

Nastepnie wprowadz poprawki i ponownie skonsultuj tekst.
Przeprowadzenie konsultacji jest warunkiem, ktérym pozwala
na nazwanie tekstu tatwym do czytania i oznaczenia go
miedzynarodowym piktogramem tekstu tatwego.
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Zasady poprawiajace zrozumienie tekstu

Stowa

e Uzywaj znanych i tatwych do zrozumienia stéw

Przyktad

Zle: dystrybucja

Dobrze: dostawa

e Uzywaj stow, ktore doktadnie i wprost nazywaja obiekt

Przyktad

Zle: Komunikacja miejska

Dobrze: Autobusy i tramwaje

e Zawsze uzywaj takich samych stéw na to samo

Przyktad

Zle: W muzeum widziatem piekny obraz.
To dzieto sztuki jest bardzo duze.
Dobrze: W muzeum widziatem piekny obraz.

Ten obraz jest bardzo duzy.
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e Uzywaj stow powszechnie znanych
Ograniczaj uzycie stéw obcojezycznych i specjalistycznych.
Wiele 0sdb nie rozumie takich stow. Utrudniajg one zrozumienie
tekstu.

Przyktad
Zle: workshop

Dobrze: warsztat

¢ Trudne stowa
Jesli trudne stowa s3 wazne dla tekstu, uzyj ich, ale koniecznie
wyjasnij znaczenie. Pamietaj, ze takich stow nie moze byc duzo. Tekst
nie moze sktadac sie z samych wyjasnien. Zbyt duzo niezrozumiatych
stow zniecheca do czytania i utrudnia zrozumienie.

Przyktad:
On jest kolekcjonerem.
Kolekcjoner to osoba, ktdra co$ zbiera.
Na przyktad znaczki, obrazy, ksigzki.

Wskazowka
Trudne stowa warto dodatkowo zaznaczy¢,
na przyktad pogrubieniem czcionki.

We wstepie do materiatu warto dodac informacje,
w jaki sposéb trudne wyrazy s oznaczone w tekscie, np.:
W tekscie jest duzo nazw i pojec.
Mozesz nie wiedzie¢, co one znacza.
Nazwy i trudne pojecia napisane sg pogrubiong czcionka.
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e Trudny wyraz mozna wyjasniac wiecej niz jeden raz
W niektdrych tekstach tatwych jest bardzo duzo informacji.
Pwtdrzenie waznych definicji i poje¢ w takich materiatach moze
pomdc czytelnikowi zrozumiec tekst i nie bedzie przeszkadzato mu w
czytaniu.

Autor tekstu musi rozwazyc, czy i kiedy takie powtorzenia s3
wskazane. Musi pamietac, ze im wiecej powtorzen, tym dtuzszy tekst,
a tekst tatwy nie powinien by¢ zbyt dtugi.

e Uzywaj czasownikow

Przyktad
Zle: Jutro jest wyjazd do Gdanska.
Dobrze: Jutro jedziemy do Gdanska.

e Wybieraj krétsze wyrazy
Krotsze wyrazy tatwiej zrozumiec niz dtuzsze.
Udowodniono, ze czas zatrzymania sie oka na wyrazie wydtuza sie
wraz z liczbg sylab. Im wiecej sylab jest w wyrazie, tym wiecej czasu
potrzebujemy na jego przeczytanie. Dlatego krotkie wyrazy poprawia-
ja czytelnosc tekstu.

Przyktad
Zle: wyselekcjonowac

Dobrze: wybrac
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e Wybieraj wyrazy brzmigce podobnie jak w obcych jezykach
Jesli masz do wyboru synonimy, ktore sg na podobnym poziomie
trudnosci, wybierz taki, ktéry brzmi podobnie w innym jezyku.
Bedzie to bardzo pomocne dla obcokrajowcow.

Przyktad
Zle: wojsko

Dobrze: armia

e Napisz, jak czyta sie zagraniczne nazwiska lub nazwy
Jesli zagraniczne stowa sg wazne dla tekstu, uzyj ich,ale koniecznie
napisz ich wymowe.

Przyktad:
Obraz namalowat malarz Francesco Giuseppe Casanova.

Po polsku przeczytasz Franczesko Dzuzepe Kasanowa.

e Stosuj podstawowe formy wyrazéw
Im bardziej podstawowa forma wyrazu, tym wyraz bedzie tatwiejszy
do zrozumienia, np. dla obcokrajowcow. Czasami przedrostki powoduja,
ze trudno jest czytelnikowi dostrzec trzon wyrazu.

Przyktad
Zle: arcytrudne
Dobrze: bardzo trudne
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Skrotowce i skroty

Skroty to skrocone wyrazy pospolite i wyrazenia, ktore odczytywane
s3 jako cate wyrazy. Skroty sg zapisane matymi literami, np.: lek. med.,
np., prof.

Skrétowce to skrocone wielowyrazowe nazwy instytucji, organizacji
i urzedow, ktére odczytujemy w skroconej wersji. Skrétowce
zapisujemy wielkimi literami, np.: ZUS (Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych).

W przypadku skrotow i skrotowcow podstawowa zasada mowi, ze
trzeba je rozwijac i wyjasniac, poniewaz nie wszystkie osoby wiedza,
CO 0znhaczaja.

Rozwijaj skroty
Skroty wystepuja tylko w jezyku pisanym, dlatego koniecznie trzeba
je rozwijac, bo nie beda zrozumiate.

Przyktad
Zle: np.
Dobrze: na przyktad

Rozwijaj skrétowce

Mozna stosowac skroty od niektérych nazw.Jesli zamierzasz korzystac
ze skrotowca w catym tekscie, najpierw wyjasnij jego znaczenie

i poinformuj czytelnika o tym,ze w dalszej czesci tekstu bedziesz
uzywat tylko tego skrotu.
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Przyktad |
Niektdre nazwy sg dtugie. Wtedy napisane s3g skrotem.
Skrot powstaje z pierwszych liter wyrazow z nazwy.
Na przyktad Zaktad Ubezpieczen Spotecznych to w skrocie ZUS.

Przyktad I
NIMOZ to skrot nazwy Narodowego Instytutu Muzealnictwa

i Ochrony Zbioréw.

Niektore skrotowce moga byc znane. Chodzi o te, ktore sg popularne
rowniez w jezyku mowionym. Na przyktad: SMS. Mato kto wie, ze to
skrétowiec nazwy Short Meassage Service. Takich skrétowcow nie
trzeba wyjasniac.
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Konstrukcje

Uzywaj strony czynnej, a nie biernej
Unikaj strony biernej. Trudniej jg zrozumiec i czesto jest mniej
precyzyjna.

Przyktad
Zle: Wystawa zostata przygotowana przez XY.

Dobrze: Wystawe przygotowat XY.

Unikaj zaprzeczen

Unikaj zaprzeczen, jesli jest to tylko mozliwe. Rozpoznasz je po
partykule ,nie”. Zaprzeczenia trudniej zrozumie¢, bo nasz umyst
musi wykona¢ podwaojng prace - wyobrazic sobie dang rzecz bez
zaprzeczenia,a potem zrozumiec, co z niego wynika.

Dlatego staraj sie uzywac zdan twierdzacych.

Przyktad
Zle: To rozwigzanie nie jest dobre.
Dobrze: To rozwigzanie jest zte.

Unikaj zwrotow idiomatycznych i przeno$ni

Duza grupa uzytkownikéw tekstow tatwych rozumie stowa

i wypowiedzi w sposdb dostowny. Zwroty idiomatyczne to
konstrukcje, ktérych znaczenie jest inne niz poszczegdlne wyrazy.
Poniewaz zwroty idiomatyczne majg przenosne znaczenie,
nalezy ich unikac albo koniecznie trzeba je wyjasniac.

Przyktad
Zle: Na spotkaniu uczestnicy siedzieli jak na tureckim kazaniu.

Dobrze: Uczestnicy nie rozumieli,0 czym mowit prowadzacy spotkanie.
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e Unikaj okreslen wieloznacznych lub uzywaj ich w kontekscie

Czasami wyrazy wieloznaczne moga wprowadzi¢ w btad.

Zdanie: ,Tramwajarz siedzi na kamieniu” — moze by¢ rozumiane

w dwojaki sposdb. Tramwajarz jako owad lub osoba kierujaca
tramwajem. Przyrodnik moze sobie wyobrazi¢ czarno-czerwonego
owada, a kto$ inny pomysli o prowadzacym tramwaj. Sprawdz,
czy znaczenie stowa bedzie jednoznacznie wynikato z kontekstu.

Inne przyktady stdw wieloznacznych: zamek, zabka, gumka, igta,
kawka, pidéro, wegiel.

e Unikaj pojec abstrakcyjnych

Jesli w tekscie musisz uzyc pojec abstrakcyjnych, wyttumacz
ich znaczenie na konkretnych przyktadach.

Przyktadem powinny by¢ sytuacje bliskie i znane przysztemu
czytelnikowi. Wowczas tatwiej zrozumie znaczenie tych stow.

Przyktad
Zle: Zycie w spoteczenstwie ma wiele zalet.
Dobrze: Spoteczenstwo to grupa ludzi,
ktérzy razem zyja i cos$ robia.
S3 to na przyktad wszystkie osoby w Polsce.
Zycie w spoteczenstwie ma wiele zalet:
® nie jesteSmy sami,
®* mamy z kim porozmawiac,

®* mozemy razem pracowac albo is¢ do kina.
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e Stowniczek
Jesli tekst jest dtugi i wystepuje w nim duzo trudnych stow, warto
dodac stowniczek, w ktorym zebrane bedg wszystkie stowa
wraz z wyjasnieniami. Stowniczek mozna umiesci¢ na koncu tekstu.
Nawet jesli dodasz stowniczek do tekstu musisz wyttumaczyc trudne
stowa w tekscie.
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Liczby i znaki

e Liczby i numery zapisuj cyframi
Wiekszos¢ liczb tatwiej sie czyta, gdy sg zapisane cyfrg, a nie stownie.
Szczegoblnie duze liczby w postaci stownej sg bardzo dtugie.

Przyktad
Zle: dziewie¢dziesiagt dwa psy
Dobrze: 92 psy

e Uzywaj cyfr arabskich
W tekstach tatwych piszemy cyfry arabskie.
Wiekszos¢ 0sob je zna, bo czesto wystepuja w roznych tekstach.

Przyktad
Zle: cyfra rzymska: X|
Dobrze: cyfra arabska: 11

e Wyjasniaj cyfry rzymskie
Mniej 0séb zna cyfry rzymskie. Jesli w tekscie tatwym musisz uzyc
cyfry rzymskiej, koniecznie wyjasnij jej zaznaczenie.

Przyktad
Zle: Wtadystaw |l Jagietto byt krolem.
Krol to najwazniejsza osoba w kraju.
Dobrze: Wtadystaw Jagietto byt krolem.
Jako krol nazywat sie Wiadystaw |l.
Znak Il to inaczej napisana cyfra 2.

Wiadystaw Il czytaj jako Wtadystaw drugi.
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Wskazowka

Zapis cyfr musi by¢ zgodny z zasadami pisowni jezyka polskiego.

Dlatego sprawdz, jakie sg zasady dla danego wyrazenia.
Czasami jestesSmy przyzwyczajeni do jednego zapisu i

zapominamy, ze mozna zapisac inaczej.

Przyktad
Zle: Il wojna $wiatowa

Dobrze: druga wojna swiatowa

Cyfre zapisang stownie tatwiej zrozumiec niz cyfre rzymska,
dlatego wersja stowna jest w tym przypadku uzasadniona.
Tutaj zapis stowny cyfry jest poprawny i tatwiejszy do

zrozumienia niz zapis cyfrg arabska.
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e Unikaj podawania odlegtych dat historycznych
Niektdre osoby nie potrafig zrozumiec ani sobie wyobrazic przestrzeni
czasowej lub odlegtej przesztosci. Dlatego trzeba szukac innych form
wyrazenia wydarzen z dawnych lat. Przemysl, czy podanie doktadnej
daty jest merytorycznie wazng informacjg w tekscie.

Przyktad
Zle: W 1532 roku
Dobrze: Dawno temu

albo: Prawie 500 lat temu

e Nie pisz liczb o wysokiej wartosci
Przemysl, czy podanie doktadnej liczby jest merytorycznie waznga
informacja w tekscie.

Przyktad
Zle: W miescie zyje 22 397 mieszkancow.
Dobrze: a) W miescie zyje ponad 20 tysiecy mieszkancow.

b) W miescie zyje wielu mieszkancow.

Wersja b) jest najlepsza, o ile taka informacja nie bedzie

przektamaniem.
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e Nie pisz liczb procentowych

Przyktad
Zle: 55%

Dobrze: wiecej niz potowa

e Jak zapisywac daty

Przyktad
Zle: 04.09.21

Dobrze: 4 wrzesnia 2021

Sposob zapisu daty koniecznie trzeba skonsultowac.

W p|erwszym przyktadzie pojawiajq sie potencjalnie dwie trudnosci:
zero (04,09) - nie kazdy wie, ze tutaj ,zero” to tylko znak zastepczy,
miesiac zapisany cyfra - nie kazdy wie, ktory miesiagc jest
dziewiaty. Lepsza wydaje sie wersja druga z nazwg miesigca
zapisang stownie.

o

e Jak zapisywac¢ numer telefonu

Cyfry podzielone na mniejsze grupy tatwiej przeczytac niz dtugi ciag
cyfr.

Przyktad
Zle: (0048) 234173782
0048/234173782
Dobrze: 00 48 2341 73 782
0048-234173782
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¢ Unikaj znakow specjalnych
Jesli musisz uzyc znaku specjalnego, koniecznie wyjasnij jego znacze-
nie. Przyktady znakdw specjalnych:
§ paragraf
. cudzystéw
% procent
& i
Przyktad
Zle:& 1
Dobrze: Paragraf to czes¢ umowy.
Kazdy paragraf w umowie jest oznaczony symbolem: §
Kazdy paragraf ma tez numer.
Kazdy paragraf ma inny numer.
Przyktady:
81 oznacza paragraf numer 1.

85 oznacza paragraf numer 5
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Zdania

e Pisz krétkie zdania
To jedna z najwazniejszych zasad dla tekstow tatwych. Skracanie
dtugich zdan jest wazne i potrzebne. Zdanie powinno sie zaczynac
konczy¢ w tym samym wersie. Jesli tekst jest na podstawowym
poziomie, koniecznie musimy przestrzegac tej zasady.Jesli jest na
poziomie srednim, wdwczas mozna podzieli¢ je na dwie linijki
Zapisanie zdanie w wiecej niz jednym wersie zawsze skutkuje
podniesieniem poziomu trudnosci rozumienia tekstu.

Przyktad
Zle: Na obrazie namalowany jest Jan Sobieski,
ktéry zyt prawie 400 lat temu i byt krolem Polski.
Dobrze: Na obrazie jest Jan Sobieski.
Zyt prawie 400 lat temu.
Byt krélem Polski.

e W jednym zdaniu jedna mysl
Trzymaj sie zasady, aby w jednym zdaniu byta jedna mysl.
Takie rozwigzanie pomaga lepiej zrozumiec tekst.

Przyktad
Zle: Dzisiaj musze kupi¢ bilet do kina,
a pozniej oddac ksigzke do biblioteki.
Dobrze: Dzisiaj musze kupic bilet do kina.
Potem oddam ksigzke do biblioteki.
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e Zwracaj sie bezposrednio do czytelnika

Przyktad
Zle: Kurtke i plecak trzeba zostawi¢ w szatni.

Dobrze: Kurtke i plecak zostaw w szatni.

Bezposrednie zwracanie sie do czytelnika jest jedynie zabiegiem
utatwiajgcym zrozumienie tekstu. W bezposrednim kontakcie
z dorostym uzytkownikiem tekstéw uzywamy form oficjalnych, np.:

Pan, Pani.

e Odsytacze do innych tekstéw/stron
Z rozwagaq odsytaj do innych stron czy publikacji.
Czytelnik moze nie zrozumiec odsytacza. Jesli musisz nawigzac

do innej strony czy innego tekstu, koniecznie doktadnie to opisz.

Przyktad
Zle: (patrz: cze$¢ 2)
Dobrze: Kurtke i plecak zostaw w szatni.
W czesci numer 2 przeczytasz o tym wiecej.

Jesli w publikacji internetowej umiescisz hipertgcze, napisz krotka

instrukcje, jak z niego skorzystac. Strona, do ktorej kieruje hipertacze,

powinna otworzyc sie w nowym oknie przegladarki.
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Wskazowki dla autorow adaptacji
W procesie adaptacji tekstu standardowego do formy tekstu
tatwego:
° czesto trzeba ttumaczy¢ stowa,
° trzeba wyjaéniac rozne konteksty,
mozna ttumaczyc tylko wybrane tresci.

Dlatego proces adaptacji rozni sie od klasycznego

ttumaczenia z jezyka obcego.

W wersji w tekscie tatwym musisz zachowac sens tekstu
Mozesz przekazac wszystkie informacje zawarte w tekscie
standardowym albo wybrac tylko te najwazniejsze.

Mozesz zatem zmieniac: stowa, konstrukcje tekstu, kolejnos¢

informacji, wyglad dokumentu.

Pamietaj o zasadzie: im krotszy tekst, tym lepszy.

Strona 35



Zasady poprawace czytelnosc¢ tekstu

Szata graficzna

e Nie rozdzielaj wyrazéw na koncu wersu
Przenoszenie wyrazéw utrudnia zobaczenie wyrazu jako catosci.

Dla niektérych osob sg to dwa oddzielne wyrazy.

Przyktad

Zle: W bibliotece sg ksigzki dla dzie-
ci i dla dorostych.
Dobrze: W bibliotece sg ksigzki
dla dzieci i dla dorostych.

e Nie rozdzielaj stéw, ktore tworzg spéjna catosc
Udowodniono, ze podziat na grupy tematyczne lub catostki zawiera-
jace taki sam sens i tworzace catosc tematyczng zwieksza zrozumienie
tekstu.

Przyktad
Zle: Przeczytatam gazete w tekscie
tatwym i obejrzatam ciekawy film.
Dobrze: Przeczytatam gazete w tekscie tatwym

i obejrzatam ciekawy film.
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e RAb odstepy i nagtowki
Odstepy i nagtowki porzadkujg tekst. Nagtéwki wskazujg na nowe
mysli, tematy. Dobrze podzielony tekst lepiej sie czyta.
Odstepu i nagtéwkie to jedne z rozwigzan wspierajacych lepsze zrozu-
mienie tekstu tatwego.

Przyktad

Zle: Owoce s3 stodkie.
Na przyktad jabtka, gruszki, truskawki.
Robi sie z nich ciasta, desery i kompoty.
Warzywa majg rozne ksztatty.
Marchew jest podtuzna,
Cebula jest okragta.

Dobrze: Owoce
Owoce s3a stodkie.
Na przyktad jabtka, gruszki, truskawki.
Robi sie z nich ciasta, desery i kompoty.
Warzywa
Warzywa majg rozne ksztatty.
Marchew jest podtuzna.
Cebula jest okragta.

Wskazéwka

Nagtowki mozna formutowac rowniez w postaci krotkich pytan.
Wtedy czytelnik bedzie wiedziec, jakich informacji dowie sie

z tekstu. W dtuzszych dokumentach stworz spis tresci. Do jego
zrobienia wykorzystaj nagtowki.
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e Nie rozdzielaj zdania pomiedzy dwie strony

Czasami na stronie nie ma miejsca na koncowke zdania. Nalezy wtedy
przeniesc¢ cate zdanie na nowa strone. Jeszcze lepszym rozwigzaniem
jest przeniesienie catego akapitu. Czytelnikom tekstéw tatwych lepiej

czyta sie strony z mniejszg iloscig tekstu.

e Jak zapisac adres?
Adres pisz tak, jak to robisz na kopercie.

Przyktad
Zle: Muzeum Piér, ul. Zajaczka
Szarego 9,08-445 Poznan
Dobrze: Muzeum Pior
ul. Zajaczka Szarego 9
08-445 Poznan
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e Jak zaznaczac wazne informacje?

Przyktad
Zle: TYLKO WIELKIE LITERY
Kursywa w dtugich fragmentach

Wiekszeodstepymiedzywyrazami

Dobrze: Pogrubienia wyrazow

Wyrazy na kolorowym tle,

przy zachowaniu wymaganego kontrastu

Wyrazy w ramce
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Ilustracje
e Dodawaj ilustracje

llustracje pomagaja w zrozumieniu tekstu. Dlatego bardzo
wazny jest ich dobdr. Na przyktad do tekstu opisujacego dzieto
sztuki, nalezy dodac zdjecie tego obiektu. Taka ilustracja pomoze
wyobrazic sobie, jak doktadnie wyglada opisane dzieto.

Ilustracje mogqa zawierac rowniez szczegoty, ktdre nie sg opisane
w tekscie. Ostateczng decyzje o doborze ilustracji podejmij
na podstawie oceny konsultantéw.

e Gdzie umiescic ilustracje

(o]

Strona 40

Najczesciej ilustracje umieszczane sg z prawej strony tekstu.
Duzo o0sdb uwaza, ze tak lepiej im sie czyta. Decyzje o
umieszczeniu ilustracji uzaleznij od celu dokumentu. Pamietaj,
aby ilustracje byty rozmieszczane konsekwentnie w ten sam
sposdb w catym tekscie.

llustracje czasami umieszcza sie rowniez bezposrednio pod lub
nad tekstem. Trzeba wtedy zadbac o odpowiednie odstepy,

aby informacje byty czytelne i wiadomo byto, do ktérego
fragmentu odnosi sie ilustracja.

W przypadku ilustracji umieszczonych obok tekstu, dopilnuj,
aby znajdowaty sie one na rowni z fragmentem tekstu, do ktérego
sie odnosza.

Okresl obszar, w jakim umiescisz ilustracje. Tekst nie powinien
na niego wchodzic. Dotyczy to catego dokumentu.



e |lustracje - jakie wybieraé, jakich unika¢

° Ilustracjami mogg by¢ zdjecia, rysunki, piktogramy. Wybieraj
ilustracje tak, aby wszystkie elementy byty wyrazne i czytelne.

«ﬁ*
(u

° Informacje muszg by¢ przedstawione jednoznacznie, aby nie wy-
magaty dodatkowych wyjasnien. Dlatego wybieraj ilustracje
z kadrami, na ktorych s3 tylko elementy potrzebne do przekazania
informacji zawartych w tekscie.
Przyktad: Lubie kawe.

1‘

-~

Zle Dobrze
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W zaleznosci od rodzaju tekstu, dobrg praktyka jest nawigzanie
do ilustracji w tresci, np. ,Na zdjeciu obok widzisz..."

Nie uzywaj ilustracji abstrakcyjnych. Czytelnik moze ich nie
zrozumiec.

Stosuj ten sam typ ilustracji (zdjec, grafik, piktogramow, rysunkdéw)
w catym dokumencie. Nie zawsze jest to mozliwe, ale w jak
najwiekszym stopniu zadbaj o jednolitosc i spojnosc.

Dla takich samych zagadnien w swoich publikacjach uzywaj tej
same;j ilustracji, np. do danych kontaktowych.

llustracje dobieraj do grupy czytelnikow. W publikacjach
skierowanych do osob dorostych nie uzywaj ilustracji dla dzieci.
Rysunki réwniez muszg byc proste i jednoznaczne.

Piktogramy to proste rysunki. Bardzo dobrze sprawdzajg sie

w tekstach tatwych. Piktogramy sg bardziej czytelne, gdy maja
obramowanie. Piktogramy powinny byc¢ w takiej samej stylistyce w
catym dokumencie.

Wiecej informacji na temat szaty graficznej znajdziesz w czesci
,Poradnik dla grafikow tekstéw tatwych”.



Pamietaj

¢ Drukuj na grubym papierze
Drukuj na papierze o grubosci min. 90 gr. Na ciefiszym papierze
druk moze przebija¢ na drugq strone. Taki druk trudno sie czyta.
Poza tym czytelnicy tekstow tatwych mogg miec trudnosci z
precyzyjnym chwytaniem. Grubszy papier utatwi im przektadanie
stron.

¢ Drukuj na matowym papierze
Papier btyszczacy odbija sSwiatto. Moze byc trudno przeczytac tekst.

* Legenda
Na poczatku publikacji wyjasnij oznaczenia wykorzystane
w tekscie.
Na przyktad:
° Trudne stowa sg pogrubione.
° Trudne stowa s3 w ramce.
° Na koncu publikacji jest stownik trudnych stéw.
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Przydatne linki
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Piktogramy ARASAAC: https://arasaac.org/

Przy tworzeniu bezptatnych materiatow w tekscie tatwym mozna
korzystac z piktogramow ARASAAC. Sg one konsultowane przez
osoby z autyzmem i stosowane przez bardzo wiele 0s6b

i organizacji na swiecie. Kazdy moze korzystac z nich nieodptatnie,
jesli wykorzysta je w materiatach rozprowadzanych

bezptatnie oraz powota sie na ich zrodto i autora.

Jasnopis: https://www.jasnopis.pl/

Bezptatne narzedzie do mierzenia zrozumiatosci tekstu.

Logios: https://logios.dev/

Ptatne narzedzie do mierzenia zrozumiatosci tekstu.

Logo tekstow tatwych do czytania i rozumienia: https://www.inclu-

sion-europe.eu/easy-to-read/

Miedzynarodowe logo, ktérym mozna oznaczyc przygotowany tekst
tatwy. Warunkiem uzycia tego logotypu jest sprawdzenie danego
tekstu przez co najmniej jednego konsultanta.



https://arasaac.org/
https://www.jasnopis.pl/
https://logios.dev/
https://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read/

https://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read/





Jak przeprowadzi¢ konsultacje - wskazowki

Konsultacje sg bardzo waznym etapem tworzenia tekstéw tatwych.

Konsultantami sg czytelnicy tekstow tatwych:

® o0soby z niepetnosprawnoscia intelektualna,

® inne osoby, ktore majg trudnosc z czytaniem i rozumieniem.

Konsultanci to specjalisci w swojej dziedzinie. Tylko oni potrafig stwierdzic,
czy tekst jest napisany w zrozumiaty sposob. Jesli konsultant rozumie tekst,
to jest on napisany dobrze.Jesli konsultant nie rozumie tekstu, to tekst jest

napisany zle. Wowczas trzeba go poprawic.
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e Jak zaplanowa¢ konsultacje?
Nawigz kontakt z konsultantami tekstéw tatwych. Moga to byc osoby,
ktdre znasz. Mozesz nawigzac wspotprace z organizacja, ktéra pracuje
z 0sobami z niepetnosprawnoscia intelektualng. Obecnie mato jest
w Polsce profesjonalnych konsultantéw.Jesli planujesz sprawdzac
tekst z osobg, ktdra wczesniej nie czytata tekstow tatwych, nalezy ja
do tego przygotowac. W tym celu mozesz wykorzystac ,Poradnik dla
konsultantéw tekstow tatwych”

e Kogo szukasz?
Osoby, ktéra:

° potrafi czytac,

° rozumie czytany tekst,

° potrafi stucha¢ i sie skupic,

opowie, CO zrozumiata, a czego nie,

potrafi pracowac w grupie,

lubi poznawac nowe tematy, nawet jesli nie nalezg one do jej

zainteresowan.

Konsultant powinien byc réwniez:
° zaangazowany w prace,
° sumienny,

° odwazny, aby otwarcie powiedzie¢, ze czego$ nie rozumie.
Grupa konsultantéw moze byc¢ utworzona z 0séb o réznym poziomie

rozumienia. Dzieki temu tekst bedzie mozna dopasowac do
czytelnikdéw o réznych mozliwosciach jezykowych.
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e Sesja konsultacyjna
Najpierw musisz przygotowac plan konsultacji, w ktorym okreslisz:

° liczbe uczestnikéw - zalecana jest konsultacja indywidualna
albo grupowa, w grupie maksymalnie 3-osobowe;j. Praca w grupie
daje informacje od wiekszej liczby 0sob, ale w zbyt duzej grupie
nie wszyscy bedga aktywni. Dlatego trzeba dobrze przemyslec
liczbe 0sob. Podczas konsultacji grupowych zwracaj uwage, czy
konsultanci nie sugerujg sie wzajemnie wypowiedziami.Jesli nie
masz doswiadczenia w pracy z taka grupg osob, zadbaj o obecnosc
specjalisty, ktory wesprze Cie w komunikacji z konsultantami.

dtugosc spotkania - zaleca sie spotkania nie dtuze niz 1,5-2

godz. W tym czasie trzeba uwzglednic przerwe dopasowang do

mozliwosci i potrzeb grupy. Dtugosc spotkania zalezy od:

» stopnia skomplikowania tekstu;

» pory dnia - optymalny czas na konsultacje jest w godz.9.00-
15.00;

» dnia tygodnia - pod koniec tygodnia konsultanci mogga byc¢
bardziej zmeczeni niz na poczatku, po weekendzie;

» poziomu koncentracji — nie kazda osoba potrafi sie tak samo
skoncentrowac. Przygotuj sie, ze beda konsultanci, ktérzy
szybciej sie rozpraszajq i beda pracowali krécej niz pozostali.

(o] o o .
miejsce spotkania:
» osobiscie:
> wygodne, jasne, ciche i co wazne - zawsze to samo;

> z dobrym dojazdem,;
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> w miejscu, ktore konsultant zna albo chociaz kojarzy;

> z duzym stotem - kiedy konsultanci beda siedziec¢ dokota
stotu, bedzie im tatwiej dyskutowac, wyrazac¢ uwagi
i opinie;

> z dostepem do internetu;

> wyposazone w sprzet audiowizualny, na przyktad ekran
lub projektor. Uwagi konsultantéw mozna zapisywac
w dokumentcie na komputerze. Konsultanci bedg mogli
na rzutniku na biezaco Sledzi¢ wprowadzane zmiany.

» online (jaka platforma):

v

ustal platforme,

> ustal zasady podczas konsultacji (np. wytaczenie telefondw,
wtaczone kamery, mikrofony, wybor cichego miejsca
do pracy);

> wyswietl catg strone tekstu do konsultacji;

> podczas konsultacji na biezgco wprowadzaj zmiany
w dokumencie docelowym;

> zaznacz wyraz, od ktorego konsultant ma zaczac czytac

tekst (np. kursorem albo kolorem).

° wstepny zakres tematyczny - wybierz materiat, ktory bedzie

konsultowany.
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e Co musisz ustali¢ z konsultantami przed pierwszym
spotkaniem?

° Dowiedz sie, czy konsultanci potrzebuja, np. ttumacza jezyka migo-
wego, miejsca bez barier architektonicznych, wsparcia asystentow
podczas spotkania.

° Ustal wstepny zakres prac oraz stawke za konsultacje.

° Zaproponuj miejsce, w ktérym maja odby¢ sie konsultacje, i upewnij
sie, czy odpowiada konsultantom.

° Wszystkie ustalenia, szczegélnie ustne, podsumuj i wyslij
elektronicznie do konsultantow z prosbg o potwierdzenie
otrzymania wszystkich informacji i ich akceptacje.

e Przygotuj materiaty pomocnicze dla konsultantow:
Konsultanci powinni dostac przed spotkaniem materiat zawierajacy:
° dane kontaktowe - numer telefonu, adres mejlowy, aby konsultant
w razie pytan mogt sie z Tobg skontaktowac;
° informacje o miejscu spotkania:

» opis dojazdu do miejsca konsultacji (w przypadku spotkania
osobistego), w tym m.in.:
> adres miejsca konsultacji;
> numery autobuséw/tramwajow i innych srodkow

komunikacji;
> nazwe przystanku, na ktorym trzeba wysigs¢;

» opis pracy na wybranym komunikatorze - w przypadku
konsultacji online opracuj w tekscie tatwym doktadny
przewodnik, jak sie logowac¢ do wybranego komunikatora i jak
z niego korzystac;
> link do spotkania.
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° materiaty do konsultacji - na spotkanie osobiste dla kazdego kon-
sultanta przygotuj materiat, ktory ma by¢ konsultowany;

° wskazéwki, jak maja sprawdzac tekst (w formie papierowej).

e 0O co pytac podczas konsultacji?
Po przeczytaniu zdania lub kilku zdan zapytaj konsultanta:
° Jak powiesz to wtasnymi stowami?
° (zego sie dowiedziate$/as?
° Jak rozumiesz wyrazy?
° (Czy jest wyraz, ktérego nie rozumiesz lub wydaje ci sie trudny?

° Czy masz pomyst, na jaki wyraz zamienic trudny wyraz?

W trakcie konsultacji mozesz proponowac alternatywne sposoby

zapisania tresci. Pytaj, ktore zdanie, wyrazy, ilustracje sg tatwiejsze
do zrozumienia.

¢ Po konsultacji

Po opracowaniu ostatecznej wersji tekstu przeslij go konsultantowi.
Poinformuj go réwniez, gdzie tekst bedzie umieszczony.
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e Wynagrodzenie dla konsultanta
Konsultacja tekstu to praca,za ktérg nalezy sie wynagrodzenie.
Nie zawsze jest to wynagrodzenie finansowe. Podczas ustalania zasad
wspotpracy powiedz konsultantowi, jak bedzie wygladato rozliczenie.
Wynagrodzenie moze byc liczone na przyktad:
° za czas trwania konsultacji,

° za liczbe konsultowanych tekstow.

Jesli jest to wynagrodzenie pieniezne, konsultant musi podpisac
umowe. Na poczatku przeslij konsultantowi propozycje umowy.
Badz gotowy, aby wyjasnic¢ konsultantowi zapisy umowy i wypetnic
dokument, jesli o to poprosi.

Pamietaj!

Konsultant moze dostawac rente lub inne swiadczenia. Przed
podpisaniem umowy upewnij sie, czy sprawdzit, jakie wynagrodzenie
moze otrzymac, aby nie straci¢ prawa do swiadczen.
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e ftatwo powiedziec ,tekst tatwy”
Trudno jest tak napisac tekst, aby kazdy tatwo go zrozumiat.
Trzeba przestrzegac wielu zasad. Trzeba precyzyjnie dobierac stowa.
Wiele oséb uwaza, ze napisanie tekstu tatwego to zadanie proste i
szybkie do wykonania. Jest to oczywiscie mylne stwierdzenie.Jednak
na pewno podczas swojej pracy spotkasz sie z taka opinia.

» Cwiczenie czyni mistrza
Chcesz dobrze pisa¢, musisz ¢wiczyc!
Systematycznie.
To duzo pracy, ale warto!

e Jestes tworca
Zasady pomoga Ci zrozumiec, co wptywa na czytelnosc tekstu.
Tworzenie tekstow tatwych wymaga duzej kreatywnosci i wrazliwosci
jezykowej. Stworzony tekst ma byc tatwy, ale nie banalny.

e Traktuj konsultacje powaznie
Zawsze konsultuj stworzone teksty. Dopytuj, dawaj kilka mozliwosci
do wyboru. Badz otwarty na nowe propozycje. Spotkania z

czytelnikami pozwolg Ci lepiej przygotowac kolejne teksty.
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