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Wstęp 
W ostatnim z poradników opracowanych w ramach projektu „Kultura 
w tekście łatwym – wzorce dla instytucji”, prezentujemy wzory kilku 
wybranych dokumentów. Mogą być one dla Państwa inspiracją, 
jednocześnie dzięki dokładnym wskazówkom mogą być również użyte 
jako szablon. We wzorach znajdą Państwo dokumenty, które zostały 
wytypowane jako najczęściej wykorzystywane w instytucji kultury 
przez czytelników tekstów łatwych, chociaż zapewne lista tego typu 
dokumentów jest dłuższa:

• informacja o działalności instytucji,
• wzór regulaminu,
• zaproszenie,
• opis dzieła sztuki.

Życzymy wielu radości w tworzeniu tekstów łatwych do czytania 
i rozumienia. 
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Informacje dla autora

1. �Jest to propozycja zakresu i układu informacji na temat działalności
instytucji w tekście łatwym.
Zgodnie z ustawą o dostępności instytucje publiczne mają obowiązek
zamieścić informacje o działalności dla różnych grup odbiorców,
m.in. w tekście łatwym do czytania.

2. �Ikona z aparatem oznacza miejsce
na zdjęcie lub ilustrację.

3. �W tekście nie umieszczamy pełnych adresów stron internetowych.
Do zdań „Link do ...” należy dodać hiperłącze kierujące do wskazanej
strony internetowej.
Przykład:
Link do strony Muzeum Bombek (taki jest zapis na stronie)
Adres strony: www.muzeum_bombek.pl podajemy w hiperłączu

Część 1.

Informacja o działalności instytucji
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Nazwa instytucji

WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI
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Nazwa instytucji

Podajemy kluczowe informacje o instytucji.
Propozycja treści: 

• krótka historia miejsca,
• informacja o tym, co charakteryzuje instytucję,
• rodzaj posiadanych zbiorów,
• cel powstania instytucji. 

Treści zależą od charakteru opisywanej instytucji.

WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Wystawy

W muzeum są 3 wystawy. 

1. Wystawa o historii miasta.

2. Wystawa rzeczy przywiezionych z Japonii.

3. Wystawa dawnych ubrań.
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Opis działań

Nagłówek powinien jednoznacznie wskazywać rodzaj działalności,  
na przykład.:  

• zwiedzanie,
• wystawa,
• warsztaty,
• wydarzenia. 

W opisie należy umieścić krótki opis aktywności wskazanej 
w nagłówku. 

Każda aktywność powinna być opisana na oddzielnej stronie.
Do informacji można dodać link kierujący do szczegółowych 
informacji na stronie internetowej.

Strona 2 z 12

WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI
INFORMACJA O DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI INFORMACJA O DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI 
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Wydarzenia

W muzeum możesz wziąć udział na przykład w: 

• przedstawieniach,

• koncertach,

• warsztatach.
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Lokalizacja

Gdzie jest [nazwa instytucji]? 

Krótki opis z podpowiedzią, gdzie znajduje się siedziba instytucji.
Będzie to przydatna informacja, jeśli siedziba instytucji jest w mało 
znanym lub charakterystycznym miejscu.

Kiedy można zwiedzać/przyjść do [nazwa instytucji]? 

Informacje o godzinach otwarcia dla odwiedzających.
Propozycja zapisu:
Muzeum można zwiedzać: 

• poniedziałek w godzinach 9.30–13.00
• od wtorku do niedzieli w godzinach 9.30–17.00
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Jeśli jest to duża instytucja, warto dodać poglądową mapę.

Mapa
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Dowiedz się więcej o [nazwa instytucji]?

Odwiedź stronę internetową:
Na stronie internetowej muzeum sprawdzisz:
(wymieniamy tylko najważniejsze informacje) 

• godziny otwarcia,
• ceny biletów,
• program wydarzeń,
• informacje dla osób z niepełnosprawnościami.

Jak znaleźć stronę internetową muzeum: 

• wpisz adres: www.mnw.art.pl
• Kliknij w link strony internetowej muzeum.

Dowiedz się więcej
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI
INFORMACJA O DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI INFORMACJA O DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI



Strona 12 Strona 13

Zadzwoń pod numer: 88 888 88 88

Wyślij SMS na: 888 888 888

Napisz wiadomość na adres mejlowy:
nazwainstytucji@muzeum.pl

Kontakt
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

W muzeum skorzystasz z: 

• windy,
• napisów w brajlu,
• tyflografik,
• audioprzewodników – nagrań z informacjami i ciekawostkami,
• audioprzewodnika zrobionego przez dzieci,
• audiodeskrypcji, czyli nagrań z opisami dla osób niewidomych,
• wideoprzewodników, czyli filmów z tłumaczeniem na polski język

migowy. Polskim językiem migowym posługują się osoby, które nie
słyszą,

• słuchawek wygłuszających, które wyciszają dźwięki,
• cichych godzin. 

Ważne wiadomości dla osób z niepełnosprawnościami
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Przygotuj się w domu do wizyty w muzeum. 
Przeczytaj przewodnik.
Przewodnik jest napisany w tekście łatwym do czytania i rozumienia.

Link do przewodnika po instytucji.

Przewodnik
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Ciche godziny to czas, gdy w muzeum: 

• jest spokojnie i cicho,
• jest mało gości,
• ekrany są wyłączone,
• wyłączona lub przyciszona jest muzyka lub inne dźwięki. 

Więcej informacji przeczytasz w deklaracji dostępności.  

Deklaracja dostępności to dokument z opisem  
wszystkich ułatwień dla osób z niepełnosprawnościami. 

Link do deklaracji dostępności
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI
INFORMACJA O DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI INFORMACJA O DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI 
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Tekst napisał/a: 
Tekst skonsultował/a:
Zdjęcia zrobili:

W informacji użyto piktogramów stworzonych przez Sergio Palao 
dla ARASAAC. 

Link do strony ARASAAC. 

Ich właścicielem jest rząd Aragonii w Hiszpanii
Piktogramy są na licencji Creative Commons BY-NC-SA. 

Link do treści licencji.
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WZÓR INFORMACJI O DZIAŁALNOŚCI

Materiał został przygotowany w ramach projektu „Kultura w tekście łatwym – wzorce dla instytucji” 
współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego IV. 
Oś Priorytetowa Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 2014–2020: Innowacje społeczne i 
współpraca ponadnarodowa, Działanie 4.1: Innowacje społeczne

Część 2.

Zaproszenie w tekście łatwym

INFORMACJA O DZIAŁALNOŚCI INSTYTUCJI 
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Podstawowe informacje 

• Przed przygotowaniem zaproszenia należy
odpowiedzieć na kilka pytań:

	° Do kogo skierowane jest zaproszenie?
(np.: wiek, doświadczenie, ewentualne wymagania) 

	° Czego dotyczy zaproszenie? 
(np.: udziału w wydarzeniu, przeczytania książki/artykułu/
czasopisma, obejrzenia filmu/sztuki teatralnej, wzięcia udziału 
w konkursie)

	° Jaki styl ma mieć zaproszenie? 
(wesoły, poważny, formalny, przyjacielski)

	° Jaki format ma mieć zaproszenie? 
a) wielkość, b) druk i/albo wersja elektroniczna (tekstowa,
wideo albo dźwiękowa)

• Zaproszenie powinno zawierać najważniejsze informacje
organizacyjne:

	° dotyczące samego wydarzenia (np.: co, gdzie, kiedy,
o której godzinie, ile będzie trwało, ile będzie kosztowało,
program wydarzenia);

	° dotyczące ewentualnych działań przed wydarzeniem i po nim 
(np.: miejsce i godzina zbiórki, czas przejazdu, sposób dotarcia 
na miejsce);

	° informacje o osobie kontaktowej (np.: imię i nazwisko, numer 
telefonu, adres mejlowy);

	° informacje ważne dla osób z niepełnosprawnościami 
(np. audiodeskrypcja, tłumaczenie PJM, pokój wyciszenia, 
dostępność przestrzeni). 

• Musimy się też zastanowić, gdzie i jak najlepiej rozpowszechniać
zaproszenie:

	° w formie papierowej: wysyłane do placówek edukacyjnych
i rehabilitacyjnych itp., rozwieszenie w różnych miejscach, 
rozłożenie ulotek;

	° w formie elektronicznej: wysyłane, publikowane na 
stronie instytucji (z możliwością pobrania), na portalach 
społecznościowych;

	° w formie dźwiękowej / filmu wideo: publikowane na stronie 
instytucji, na portalach społecznościowych.

• Ważne elementy zaproszenia:

	° tytuł,
	° ilustracje,
	° opis,
	° dane kontaktowe,
	° logotyp instytucji.

Wskazówki 

• Warto poeksperymentować, aby wypróbować różne formaty
• i układ informacji.
• Czasami lepszy może okazać się format poziomy, czasami – pionowy.
• Pamiętaj, że zbyt mało informacji może zniechęcić do udziału

w wydarzeniu.
• Według poniższych wzorów można przygotować zaproszenia na inne

wydarzenia, np.: pokazy filmowe, oprowadzania, spotkania.
• Warto przemyśleć zrobienie zaproszenia w wersji wideo. Będzie

ona nie tylko atrakcyjniejsza wizualnie, ale również łatwiejsza do
zrozumienia. Nawet jeśli będzie to po prostu przeczytany tekst,
z wersji drukowanej.

Przykłady 

Poniżej przykłady dwóch zaproszeń. 

1. �W pierwszym przypadku zdania są bardzo krótkie, uzupełnione
ilustracjami – jest to poziom podstawowy.

2. �W drugim przypadku zdania są dłuższe i nie ma ilustracji. Jest tutaj
tylko jedno zdjęcie, które ma przyciągnąć uwagę.
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ZAPROSZENIE NA FILM 

Zaproszenie na film 
Tytuł filmu:  
Pablo malarz

Krótki opis:

Film jest o malarzu.
Nazywał się Pablo Picasso.
Żył w Hiszpanii. 

Dla kogo jest film?

Serdecznie zapraszamy młodzież i osoby dorosłe.
Film jest dla Ciebie:

• jeśli lubisz oglądać obrazy,
• jeśli chcesz zobaczyć, jak powstaje obraz,
• jeśli chcesz wiedzieć, jak malował Pablo Picasso.

Kiedy?

sobota 
12 czerwca 2022 

Godzina rozpoczęcia: 16.00  
Godzina zakończenia: 17.30

Zdjęcie/rysunek 
odpowiadający 
tematyce filmu

Strona 1

Cena biletu?

10 złotych

Gdzie?

(nazwa instytucji)

(adres instytucji)

Jak dojechać? 

autobusem numer:

tramwajem numer: 

Rezerwacja biletów do dnia

(Imię i nazwisko osoby przyjmującej zapisy, 
jeśli taka osoba jest wyznaczona)
telefon:
e-mail:

Zadzwoń lub napisz do (imię i nazwisko):

• jeśli chcesz kupić bilet na film;
• jeśli chcesz dowiedzieć się więcej o filmie;
• jeśli się spóźnisz;
• jeśli masz inne pytania o film.

zdjęcie miejsca,  
gdzie będzie  

pokaz 

(wejście 
do budynku)

Strona 2

ZAPROSZENIE NA FILM 
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ZAPROSZENIE NA WYCIECZKĘ 

Zaproszenie na wycieczkę  
Zapraszamy na wycieczkę po lesie.

Wycieczka jest dla dzieci i młodzieży.

Program wycieczki:

• spacer po Lesie Kabackim;
• oglądanie roślin i małych zwierząt;
• słuchanie opowieści o przyrodzie;
• gra zespołowa.

Ważne informacje:

Kiedy: 1 lipca, godzina 10.00–13.00

Bilet: bezpłatnie

Zbiórka: o godzinie 9.50

Miejsce zbiórki: pętla autobusu numer 12

Zdjęcie miejsca, do którego będzie wycieczka

Strona 1

Na wycieczkę zabierz 
(wpisz propozycje pasujące do zapowiadanej pogody), np.: 

• coś do jedzenia i do picia,
• �parasol, kalosze i termos z ciepłym piciem,

jeśli będzie zapowiadany deszcz.

Jeśli chcesz wiedzieć więcej o wycieczce:

• zadzwoń: (podaj numer telefonu)
• napisz: (podaj adres e-mail)
• sprawdź informacje na stronie: (podaj adres strony www)

Rezerwacja miejsc

Jeśli chcesz przyjść na wycieczkę, 
do dnia 15 maja zarezerwuj miejsce.

Aby zarezerwować miejsce: 
zadzwoń na numer telefonu:
albo
napisz na adres e-mail: 

Jeśli lubisz przyrodę, przyjdź na wycieczkę!

Strona 2

ZAPROSZENIE NA WYCIECZKĘ 
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Część 3. 

Regulamin

REGULAMIN

Zasady korzystania  
z pokoju wyciszenia

To miejsce dla Ciebie.

Tu możesz odpocząć.

Zostań tu tyle, ile potrzebujesz. 

Pokój może być zajęty.
Zapytaj, czy możesz wejść. 
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Czasami ktoś potrzebuje być sam w pokoju.
Tylko wtedy będzie się czuć 
dobrze i bezpiecznie.

Poczekaj na swoją kolej.

Przed wyjściem z pokoju
odłóż rzeczy na swoje miejsce.

Jeśli potrzebujesz pomocy, 
powiedz o tym pracownikom.

W pokoju mogą być tylko 4 osoby.

REGULAMIN

W informacji użyto piktogramów stworzonych 
przez Sergio Palao  
dla ARASAAC. 

Link do strony ARASAAC. 

Ich właścicielem jest rząd Aragonii 
w Hiszpanii
Piktogramy są na licencji Creative Commons 
BY-NC-SA. 

Link do treści licencji.

REGULAMIN

Materiał został przygotowany w ramach projektu „Kultura w tekście 
łatwym – wzorce dla instytucji” współfinansowanego ze środków 
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego IV. 
Oś Priorytetowa Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój 
2014–2020: Innowacje społeczne i współpraca ponadnarodowa,  
Działanie 4.1: Innowacje społeczne
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Część 4. 

Opis dzieła

Opis dzieła sztuki

Kompletny opis dzieła sztuki zawiera bardzo dużo informacji. 

Zanim zaczniemy opracowywać takie opisy w tekście łatwym, zastanówmy 
się, do kogo je kierujemy. Jeśli do młodszych gości, wówczas warto 
skupić się tylko na najbardziej podstawowych informacjach oraz na 
ciekawostkach. To właśnie ciekawostki związane z danym dziełem 
zapamiętujemy najłatwiej i najchętniej o nich słuchamy.  

Zatem starajmy się z każdego dzieła sztuki wydobyć to,  
co w nim najbardziej wyjątkowe i ciekawe. W zależności od odbiorców 
i przeznaczenia tego opisu, skupimy się na innych detalach i opatrzymy 
go różną liczbą piktogramów. 

Podstawowe informacje o dziele sztuki: 

• tytuł,
• autor,
• data powstania,
• miejsce powstania,
• typ (obraz, rzeźba, mebel),
• materiał, z jakiego jest wykonane,
• ciekawostki o tym obiekcie/dziele,
• co jest przedstawione na obrazie,
• jaki jest nastrój na obrazie,
• kim jest artysta.
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OPIS DZIEŁA SZTUKI W TEKŚCIE ŁATWYM – PRZYKŁAD 1

Tytuł

Autor

Data powstania

Strona 1 

Zdjęcie dzieła sztuki

OPIS DZIEŁA SZTUKI W TEKŚCIE ŁATWYM – PRZYKŁAD 1

Ważne słowa

Wyjaśnienie ważnego słowa, 
które ma znaczenie dla danego dzieła sztuki.

Gdzie zobaczysz obraz/rzeźbę

Obraz/rzeźba jest w muzeum ….

Technika 

Informacje

Strona 2 
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Zdjęcie dzieła sztuki

Tytuł:

Autor:

Opis: 

Strona 1 

OPIS DZIEŁA SZTUKI W TEKŚCIE ŁATWYM – PRZYKŁAD 2

Bibliografia:
• Link do strony internetowej, z poradami jak opisywać obrazy

• Infoportal Einfache Sprache, Einfach lesen – einfach schreiben – einfach
mitmachen! (strona internetowa)
https://portaleinfach.org/abc-der-einfachen-sprache/

• materiały z międzynarodowej konferencji: 8º Encuentro Lectura Fácil:
contenidos accesibles en momentos de cambio

• materiały ze szkolenia: Lectura Fácil, organizowanego przez
organizację Plena Inclusión z Hiszpanii

• Reichel Ch., 2020, Leyout für Leichte Sprache, myMorawa von
Dataform Media GmbH

• Servicio de Información sobre Discapacidad, Cómo elaborar textos de
fácil lectura (pdf, 415 KB)
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W publikacji użyto piktogramów 

stworzonych przez Sergio Palao dla ARASAAC. 

Link do strony ARASAAC. 

 
Ich właścicielem jest rząd Aragonii w Hiszpanii. 

Piktogramy są na licencji Creative Commons BY-NC-SA. 
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