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Wstęp 

Droga Konsultantko! Drogi Konsultancie!
W instytucjach kultury, na pryzkład: 

	° muzeach, 
	° teatrach, 
	° kinach 

jest coraz więcej tekstów łatwych do czytania i rozumienia.
W tym poradniku nazywamy je w skrócie: teksty łatwe.

Tekst łatwy to tekst napisany w taki sposób,
żeby można go było łatwiej zrozumieć.
Są w nim łatwe słowa i krótkie zdania.
Teksty łatwe mogą czytać wszyscy.

Napisanie tekstu łatwego trwa długo,
bo pracuje nad nim dużo osób:

	° autor, czyli osoba pisząca tekst łatwy,
	° konsultanci, czyli osoby sprawdzające tekst,
	° grafik, który zajmuje się wyglądem tekstu.

Żeby napisać tekst łatwy, 
autor musi trzymać się różnych zasad. 
Napisany tekst daje konsultantowi.
Konsultant ocenia:

	° czy tekst jest łatwy do przeczytania,
	° czy wszystko w nim rozumie.

Jeśli chcesz więcej wiedzieć o pracy konsultanta,
przeczytaj nasz poradnik.

Zapraszamy!
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Część 1.

O poradniku
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Dla kogo jest poradnik?

Poradnik jest dla osób,
które chcą być konsultantami tekstów łatwych.
Jeśli chcesz być konsultantem,
musisz się przygotować do tej pracy. 
Z poradnika dowiesz się,
co dokładnie robi konsultant tekstów łatwych.

Ten poradnik jest też dla osób,
które chcą poznać pracę konsultanta tekstów łatwych:

	° terapeutów warsztatów terapii zajęciowej,
	° pracodawców, czyli osób, które dają pracę,
	° autorów tekstów łatwych,
	° rodzin konsultantów,
	° innych osób zainteresowanych.

Im więcej osób pozna tę pracę,
tym lepiej będą rozumieli potrzeby:

	° konsultantów,
	° czytelników tekstów łatwych.
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Czego dowiesz się z poradnika?

Z poradnika dowiesz się:
	° co to jest tekst łatwy,
	° co robi konsultant,
	° kto może zostać konsultantem,
	° jak konsultant sprawdza teksty,
	° gdzie znajdziesz informacje o tekstach łatwych,
	° jak konsultant przygotowuje się do swojej pracy.

Mamy nadzieję, że wskazówki z poradnika pomogą Ci w pracy. 
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Część 2.

O tekście łatwym
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Co to jest tekst łatwy?
 
W tekście łatwym używa się:

	° znanych wyrazów,
	° krótkich zdań,
	° dużych liter,
	° obrazków wyjaśniających tekst.

Dlatego informacja napisana w tekście łatwym
jest łatwa do przeczytania i zrozumienia. 

Z informacji w tekście łatwym korzystają:
	° osoby z niepełnosprawnością intelektualną,
	° osoby Głuche,
	° obcokrajowcy,
	° osoby z  trudnościami w czytaniu i rozumieniu tekstów,
	° i wiele innych osób. 

Teksty łatwe pisze się na całym świecie. 
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Dlaczego piszemy teksty łatwe?

Teksty łatwe piszemy, 
bo dużo osób nie rozumie tekstów napisanych trudnym językiem.

To osoby, które na przykład:
	° mają trudności z czytaniem i rozumieniem tekstów,
	° słabo znają język polski.

Teksty napisane trudnym językiem mogą denerwować.
Nikt nie lubi czytać tekstów, których nie rozumie.

Trudne teksty mają na przykład:
	° dużo niezrozumiałych słów,
	° słowa znane tylko specjalistom,
	° długie zdania,
	° dużo stron,
	° małe litery.
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Czytanie tekstów łatwych jest przyjemne,
bo łatwo je zrozumieć.

Teksty łatwe wiele osób czyta samodzielnie.

To znaczy bez pomocy innej osoby. 

Potem samodzielnie mogą podjąć decyzje.
Na przykład:

	° do którego muzeum pójdą,
	° którą książkę przeczytają,
	° co zrobią w wolnym czasie,
	° na kogo zagłosują w wyborach.

Teksty łatwe pomagają być samodzielnym.
Dlatego jak najwięcej informacji powinno być w tekście łatwym.
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Jak poznać informację w tekście łatwym? 

Tekst łatwy ma swój znak.
Są na nim narysowane:

	° książka,
	° głowa,
	° kciuk do góry.

Jeśli widzisz taki znak, to znaczy, że tekst:
	° jest łatwy do przeczytania i zrozumienia,
	° był oceniony przez konsultantów.

Obok widzisz znak tekstu łatwego. 
Zobaczysz go na tekstach z różnych krajów. 
Ten znak jest najbardziej znany.
Zrobiła go organizacja z Belgii. 
Organizacja nazywa się Inclusion Europe. 
Czytaj: inklurzyn jurop 

Wiele organizacji ma swój znak tekstu łatwego.
To przykład innego znaku.
On również oznacza tekst łatwy do czytania. 
Ten znak zrobiła organizacja z Hiszpanii. 
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Najważniejsze zasady pisania tekstu łatwego

•	 Każde zdanie zaczyna się w nowej linii.

•	 Zdania są krótkie.
Mają długość na 1 albo 2 linie.

•	 Większość zdań jest pozytywnych. 
Dlatego napiszemy:

„Po muzeum idź spokojnym krokiem” 
Zamiast:

„Nie powinieneś biegać po muzeum”.

•	 Wyrazy są znane. 
Łatwo je zrozumieć.

•	 Trudne wyrazy są wytłumaczone.

•	 Liczby są napisane cyframi.
Na przykład: 12 zamiast dwanaście.
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Najważniejsze zasady wyglądu tekstu łatwego

• Strony są ponumerowane.
Numer strony powinien być na dole po prawej.
Tylko okładka może być bez numeru.

• Litery są duże i łatwe do przeczytania.

• Tekst jest wyrównany do lewej strony.

• W tekście są ilustracje.
Ilustracje to na przykład:

	° zdjęcia,

	° rysunki,

	° wykresy.

• Ilustracje pomagają zrozumieć tekst.

• Każda część tekstu ma swój tytuł.
Tytuł napisany jest w prosty sposób.
Tytuły są pogrubione.
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Część 3.

O pracy autora i konsultanta
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Co robi autor tekstów łatwych?
 
Autor tekstów łatwych:

	° pisze nowe teksty,
	° zamienia trudne teksty na łatwe.

Autor wybiera temat,  
na który napisze tekst.
Na przykład może napisać o nowej wystawie.

Autor może też uprościć tekst trudny.  
To znaczy musi napisać w tekście łatwym, na przykład: 

	° przewodnik po wystawie,
	° informacje o ważnym obrazie,
	° artykuł o ciekawym filmie w kinie,
	° opis przedstawienia w teatrze,
	° informacje o ważnych wydarzeniach w kraju i na świecie,
	° opowiadanie,
	° ważne dokumenty, na przykład umowę.

Autor zna zasady tworzenia tekstów łatwych. 
Jednak nie zawsze wie,
czy tekst na pewno jest zrozumiały. 
Dlatego współpracuje z konsultantami. 
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Co robi konsultant tekstów łatwych? 

Konsultant czyta tekst i mówi, 
czy jest on łatwy do czytania i zrozumienia. 

Konsultant sprawdza:
	° czy rozumie wszystkie wyrazy,
	° czy wie, o czym jest tekst,
	° czy obrazki pasują do tekstu,
	° czy wygląd tekstu ułatwia jego zrozumienie.

Tekst trzeba poprawić, gdy konsultant go nie rozumie.
Dopiero gdy konsultant powie, 
że tekst jest dobry i wszystko w nim rozumie, 
tekst jest łatwy do czytania i rozumienia. 
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Kto może być konsultantem?
 
Konsultantem może być osoba, która:

	° wie, czym jest tekst łatwy,
	° oceni, czy tekst jest trudny,
	° lubi czytać teksty łatwe,
	° zna zasady pisania tekstów łatwych,
	° lubi pracę z ludźmi,
	° lubi czytać teksty o różnych rzeczach, 

nawet jeśli nie są dla niej interesujące;,
	° obsługuje komputer i korzysta z internetu.

Konsultant musi mieć odwagę powiedzieć:
	° Tego nie rozumiem.
	° To słowo jest dla mnie za trudne.
	° Ten obrazek nie pasuje.
	° Tekst jest za długi. 

Nie każdy ma taką odwagę. 
Niektórzy wstydzą się, 
że czegoś nie rozumieją.

Konsultant musi powiedzieć,
czego nie rozumie.
To jest jego zadanie.

Wtedy autor będzie wiedział, 
co musi poprawić w tekście.
I tekst będzie łatwy dla wszystkich.
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Część 4. 

Konsultacje
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Co trzeba wiedzieć przed konsultacją? 
 
O konsultację tekstów łatwych mogą poprosić Cię różne osoby.
Konsultacja tekstów to praca.
Na początku musisz ustalić, 
na jakich zasadach będziesz pracować.

Co musisz wiedzieć:
	° Czy spotkasz się z autorem osobiście, czy przez internet?
	° Czy podczas konsultacji będą inni konsultanci?
	° Jaki tekst będziesz konsultować? 
	° W jaki dzień będzie konsultacja?
	° O której godzinie zacznie się konsultacja?
	° Ile czasu będzie trwała konsultacja?
	° Ile konsultacji jest planowanych?
	° Ile pieniędzy dostaniesz za konsultacje?
	° Do kiedy masz podjąć decyzję, czy zgadzasz się konsultować tekst?
	° Czy zgadzasz się na podanie Twojego imienia i nazwiska na końcu 

tekstu? 

 
Koniecznie powiedz, jeśli:

	° potrzebujesz tłumacza polskiego języka migowego,
	° potrzebujesz windy, podjazdu lub pomocy asystenta, 

żeby dostać się na miejsce konsultacji, 
	° wolisz pracować sam, bo trudno Ci się pracuje w grupie. 



Strona 21 z 34

Czy konsultant dostaje wynagrodzenie?

Konsultacja tekstu to praca.
Za pracę należy się zapłata.
Zapłata to inaczej wynagrodzenie.
Nie zawsze są to pieniądze. 
Przed rozpoczęciem pracy dowiedz się, 
jakie dostaniesz wynagrodzenie.

Wynagrodzenie może być liczone na przykład:
	° za czas trwania konsultacji,

na przykład za każdą godzinę twojej pracy;
	° za cały skonsultowany tekst.

Jeśli dostaniesz pieniądze, podpisz umowę.
Autor tekstu musi pokazać Ci umowę.
Może przesłać Ci ją mejlem albo dać na spotkaniu. 
Podpisz umowę, zanim zaczniesz pracować.
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Wskazówka dla osób, które dostają rentę

Zakład Ubezpieczeń Społecznych to w skrócie ZUS. 
Od ZUS co miesiąc dostajesz rentę socjalną. 

Możesz pracować,  
jeśli dostajesz rentę.
Pozwala na to prawo.

ŻUS może zmniejszyć rentę. 
Może też jej nie wypłacić. 
To zależy, ile pieniędzy zarobisz w miesiącu. 

Dowiedz się, 
ile najwięcej możesz zarobić.

Możesz o to zapytać rodzica lub asystenta.
Informacje znajdziesz też
na stronie internetowej ZUS.

https://www.zus.pl/
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Jak przygotować się do konsultacji

• Ustal miejsce konsultacji
Autor tekstu spotyka się z konsultantem w umówionym miejscu.
Poproś o dokładny adres.

• Zapytaj:
	° Jak najlepiej dojechać na miejsce spotkania?
	° Czy ktoś wyjdzie po Ciebie, jeśli przyjedziesz sam?
	° Gdzie będzie mógł poczekać asystent,

jeśli z Tobą przyjedzie?

• Bądź punktualnie!
	° Sprawdź, ile czasu będziesz jechać do miejsca konsultacji.
	° Policz, o której godzinie musisz wyjść,

aby punktualnie być na miejscu.

• Dowiedz się, ilu konsultantów będzie na spotkaniu
Konsultant może być jeden.
Konsultantów może też być kilku.
Każdy konsultant ma inne umiejętności i doświadczenie.
Każdy może zwrócić uwagę na inne trudne słowa.

Dlatego dobrze jest robić konsultacje grupowe.
W grupie można wspólnie porozmawiać o tekście.
Jeśli wolisz być sam na konsultacjach,
koniecznie powiedz o tym autorowi.
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•	 Jaki dzień wybrać na konsultacje?
Konsultacja tekstów wymaga uwagi.
Zastanów się, kiedy najlepiej pracujesz. 
Pamiętaj o tym, ustalając dzień konsultacji.

•	 Weź kontakt do autora
Upewnij się, że masz kontakt do autora:

	° numer telefonu,
	° adres mejlowy.

•	 Odwołanie spotkania
Może Ci nagle wypaść coś bardzo ważnego.
Możesz poczuć się źle. 
Wtedy nie pójdziesz na konsultacje. 
Ale koniecznie zadzwoń do autora i je odwołaj. 
Autor na pewno Ci podziękuje,
że mu o tym powiedziałeś. 
Będzie wiedział, że nie możesz wtedy z nim się spotkać.

•	 Spóźnienie na spotkanie
Może Ci się spóźnić autobus. 
Możesz stać w korkach.
I nie przyjedziesz na umówioną godzinę. 
Koniecznie zadzwoń wtedy do autora,
Powiedz, że przyjedziesz później. 
Autor nie będzie się martwić, że coś ci się stało. 
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Konsultacje

Podczas konsultacji nikt nie ocenia Twojej wiedzy.
Masz prawo czegoś nie wiedzieć.
Jeśli czegoś nie rozumiesz, powiedz o tym. 

Na przykład:
	° Tekst jest za długi.
	° Nie wiesz, o czym jest tekst.
	° Nie znasz tego wyrazu.
	° Obrazek nie pasuje.

Gdy powiesz o tym, 
autor poprawi tekst.

Tempo pracy zależy od Ciebie.
Jeśli potrzebujesz więcej czasu, powiedz o tym.
Jeśli poczujesz się zmęczony, poproś o przerwę. 



Strona 26 z 34

Jak wyglądają konsultacje?

1.	 Przypomnienie zasad
  
Prowadzący przypomni:

	° ile będzie trwało spotkanie,
	° kiedy będą przerwy.

Ustalicie z autorem
	° Czy mówicie do siebie po imieniu.
	° Kto będzie czytał tekst: 

	» autor,
	» ty,
	» inny konsultant.

	° Kiedy masz zgłaszać uwagi do tekstu:
	» po przeczytaniu części tekstu,
	» od razu, kiedy czegoś nie zrozumiesz.

	° Czym masz zaznaczać trudne słowa:
	» cienkopisem,
	» mazakiem,
	» długopisem,
	» ołówkiem.
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2.	 Czytanie tekstu

Tekst ktoś przeczyta na głos.

Po przeczytaniu części tekstu, autor zada Ci pytania.
Może zapytać:
	° Jak powiesz to własnymi słowami?
	° Jak rozumiesz wyrazy?
	° Czy w tekście są trudne wyrazy?
	° Na jaki wyraz zamienić trudny wyraz?

Po przeczytaniu całego tekstu autor zada Ci pytania.
Może zapytać:
	° Czego dowiedziałeś się z tekstu?
	° Czy obrazki pasują do tekstu?
	° Czy trzeba zmienić wygląd dokumentu, na przykład:
» wielkość liter,
» kolory.
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3.	 Wspólne decyzje

Autor tekstu ma różne pomysły na zdania i wyrazy.
Sam nie umie zdecydować, które są lepsze i łatwiejsze.
Dlatego w trakcie konsultacji zapyta,
które zdanie czy wyrazy są dla Ciebie łatwiejsze.
Będziesz mógł zdecydować, co jest lepsze.

Twoje pomysły są bardzo ważne.
Ty wiesz, który wyraz lub zdanie jest dla Ciebie łatwe.
Powiedz to autorowi.



Strona 29 z 34

Konsultacje przez internet

• Do konsultacji przez internet służy komunikator.

• Co musisz wiedzieć przed konsultacją?
	° Przez jaki komunikator będziecie rozmawiać?

	° Czy wcześniej z niego korzystałeś.

	° Czy wiesz, jak korzystać z komunikatora.
Jeśli nie wiesz, jak korzystać z komunikatora, 
poproś o pomoc.

• Wskazówki
	° Sprawdź, czy masz dobry internet.

	° Pracuj na komputerze.
Konsultowany tekst autor wyświetli na ekranie.
Na telefonie komórkowym będzie trudno go przeczytać. 

	° Usiądź w miejscu, gdzie będzie cicho.

	° Nie jedz w czasie konsultacji.

	° Wyłącz dźwięk w telefonie.

Komunikator to program komputerowy.
Służy do rozmowy przez internet. 
Komunikator to na przykład: 

	° Zoom, czytaj: zum
	° Skype, czytaj: skajp
	° Messenger, czytaj: mesendżer
	° Google Meet, czytaj: gugle mit
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Część 5 

Po konsultacjach
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Co się dzieje z tekstem po konsultacji?

Po konsultacji tekst dostanie:

	° redaktor językowy
Redaktor językowy to osoba, która sprawdza tekst.
Poprawia błędy w słowach i zdaniach.
Na przykład: 
» brak przecinków,
» błędy w wyrazach.

	° grafik
Grafik równo układa tekst i ilustracje.
Wstawia kolorowe oznaczenia.
Na przykład:
» ramki
» paski

	° konsultant
Konsultacje czyta tekst drugi raz.
Gdy zaakceptuje wygląd i treść tekstu, 
wtedy tekst jest gotowy.  
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Na zakończenie

Poproś o przesłanie gotowego tekstu.
Może Ci się przydać.
Zapytaj, czy w internecie będziesz mógł przeczytać tekst.

Teksty łatwe mogą być na stronie internetowej:
	° muzeum,
	° teatru,
	° galerii sztuki,
	° innej instytucji.

Teksty mogą być wydrukowane jako:
	° książka,
	° ulotka,
	° informator,
	° gazeta.
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Bibliografia

Gdy autor pisze tekst,
szuka różnych informacji na przykład:

	° w książkach,
	° w czasopismach,
	° na stronach internetowych.

Bibliografia to spis wszystkich książek i stron internetowych, 
które autor przeczytał, gdy szukał informacji.
Bibliografia jest na końcu tekstu. 

W czasie pisania tego poradnika przeczytałyśmy dużo książek z:
	° Polski,
	° Niemiec,
	° Anglii,
	° Hiszpanii.

Książki po polsku:

• Inclusion Europe, 2010, Europejskie standardy przygotowania tekstu 

łatwego do czytania i zrozumienia, Informacja dla wszystkich

• Inclusion Europe, 2012, Nie piszcie nic dla nas bez nas!

https://psoni.org.pl/wp-content/uploads/2015/09/Informacja-dla-wszystkich-internet_0.pdf
https://psoni.org.pl/wp-content/uploads/2015/09/Nie-piszcie-nic-o-nas-bez-nas-internet_0.pdf
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