
 
Marcin Poprawa  

 
 

O efektywnym i prostym komunikowaniu 
(warsztaty) 

 
Tychy, 18 maja 2018 r. 

 



 
 

Na rozgrzewkę… 
Odpisz uczennicy VIII klasy SP / gimnazjalistce na e-mail  

(około 120 słów, 10-15 minut) 

  
 
 

 Droga Ciociu/ Drogi Wujku! 
 Muszę na poniedziałek przygotować krótką prezentację (na pół strony) na temat 

pracy redaktora, dziennikarza lub rzecznika prasowego. Zupełnie nie wiem, jak się 
do tego zabrać… 

 Czy mogę liczyć na Twoją pomoc?  
 Jeśli tak, napisz mi w kilku słowach, czym się na co dzień w pracy zajmujesz.  
 Może skorzystam z tych informacji i nawet powołam się na Twoją wypowiedź  
 Z góry dziękuję i serdecznie pozdrawiam 
     Zośka  
 



Ruch Plain Language -  
model efektywnego komunikowania 

 

część pierwsza  



Z jakich powodów używamy  
trudnego języka? 

 autoprezentacja i budowanie obrazu specjalisty 
 

 ukrywanie – przemilczanie czegoś (np. informacji kryzysowych)  
 

 perswazyjność – kosztem konkretu  
 

 analiza – zamiast deskrypcji 
 

 kłamstwo i manipulacja 
 

 kopiowanie informacji – zamiast twórczego pisania  
 

 dopasowanie się do grupy (profesjolekt)  - lęk przed zmianą znaczenia  
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SPRAWDŹMY, JAK CZYTAMY 



Mapa atrakcyjnej polszczyzny 
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Tak pisze prasa tabloidowa 
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Tak pisze prasa opiniotwórcza 
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Tak pisze prasa specjalistyczna 
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A tak pisały do nas w 2016 r. 
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A tak pisały do nas w 2016 r. 
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A tak pisały do nas w 2016 r. 

0% 

5% 

10% 

15% 

20% 

25% 

30% 

35% 

40% 

0 10 20 30 40 50 60 

tr
u

d
n

e 
w

yr
az

y 

długość zdań 

ministerstwa urzędy marszałkowskie 

urzędy wojewódzkie 



Indeks 

mglistości FOG  

R. Gunninga 
 

długość 

zdań 

długość 

wyrazów 

FOG a polski system edukacji 

 

1. przystępność na poziomie szkoły podstawowej  FOG 1-6 

2. przystępność na poziomie gimnazjum   FOG 7-9 

3. przystępność na poziomie szkoły średniej    FOG 10-12 
4. przystępność na poziomie studiów licencjackich   FOG 13-15 

5. przystępność na poziomie studiów magisterskich   FOG 16-17 

6. przystępność na poziomie studiów doktoranckich FOG 18-21 

7. wymagany doktorat      FOG 22 i 

więcej 



http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/6288/Prosto_o_konkursach_FE_poradnik.pdf 











Prosty język to standard 
pisania,  

który sprawia, że nikt nie traci: 
czasu, pieniędzy, pewność 

siebie. 



język trudny – język prosty 

JĘZYK FORMALNY 
 dla (wykształconych) 

specjalistów 
 świetnie poruszających się w 

formie, znających treść  
 

JĘZYK KONTEMPLACJI  
i ROZWAŻAŃ 

 dla osób odczytujących 
rzeczywistość w świetle 

metafory  
najczęściej teksty artystyczne  

JĘZYK pozornie 
SFORMALIZOWANY 

 zrozumiały wyłącznie przez 
nadawców 

 przewaga formy nad treścią 
 bełkot  

„ p r o s t y  j ę z y k ”  
 

P l a i n  L a n g u a g e  
C l e a r  W r i t i n g  
P l a i n  W r i t i n g   

 
 myślenie naturalne 
 styl naturalny  
 komunikacja w formie i 
treści: 
-przejrzysta, 
- czytelna,  
- funkcjonalna  

 

uprościć 

• przełożyć  
• przetłumaczyć 

nie można go 
zmieniać! 
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„Aby wykonywać swoją 
pracę, musimy czytać 
mnóstwo dokumentów. 
Większość z nich jest o wiele 
za długa. To strata czasu. 
Marnujemy energię na 
wyławianie głównych myśli”.  

W. Churchill, 1940 rok 



Tak zmieniała się trudność 
przemówień prezydentów USA 

The Guardian 



Ruch „prostego języka”  
– krótka historia  

 komunikacja publiczna jest zbyt trudna – nie dociera 
do każdego („wykluczenie komunikacyjne”)  

 

  urzędy i firmy nie radzą sobie z dokumentami 

 

  biurokracja zmienia się w bełkot  

 

  menadżerowie potrzebują komunikacji skutecznej  
i „szybkiej” (wiedza - decyzja- krótki czas)  



 Plain Language – po co? 

powszechność efektywność 

przejrzystość naturalność 





https://www.gpo.gov/fdsys/pkg/PLAW-111publ274/pdf/PLAW-
111publ274.pdf 





Jakie są rodzaje tego modelu komunikacji? 



- Kto jest odbiorcą (adresatem) tekstów w „prostym języku”? 
- Każdy z nas ! 

 kadra zarządzająca  
decydenci 
 

 każdy obywatel  
(bez względu na 
wykształcenie)  

 osoby o niższych 
kompetencjach językowo-
komunikacyjnych  

 
DLACZEGO? 

 

 informacje w pigułce  
 brak czasu  

 informacje o 
najważniejszych sprawach 
publicznych – bez względu 
na wykształcenie  
 informacje spoza 
własnych zainteresowań 
(wykształcenia)  
 niska kultura czytelnicza  

 niższe niż przeciętne 
kompetencje 
komunikacyjne  
 uszkodzenia 
neurologiczne (afazje)  
 komunikacja w „nowym” 
kręgu kulturowym  

efektywność przejrzystość prostota 

POWER-WRITING  PLAIN LANGUAGE  EASY-TO-READ 



Zmiany w komunikacji  
a potrzeba prostego języka  



Dlaczego potrzebujemy  
prostego języka? 

• zanik czytelnictwa a nowe „wzorce 
czytania”  

• nadmiar informacji a chaos informacyjny  

zmiany 
kulturowe 

• dominacja myślenia potocznego i stylu 
potocznego  

• nowe zjawiska w mediach i ich oddziaływanie na 
formę i treść tekstów publicznych  

zmiany 
językowo-

komunikacyjne  

• globalne wzorce tekstów publicznych 
(oficjalnych) a standaryzacja   

• zmiany ról komunikacyjnych „instytucja – 
petent/ klient” 

• ważne teksty publiczne powinny docierać do 
każdego  

zmiany w 
administracji 



Nowe media powodują przede 
wszystkim, że pojawiają się nowe 

wzorce/ praktyki „czytania-lektury”  

 

 

opowieść 
czytanie 

typograficzne 

czytanie 
linearne 

czytanie-
oglądanie 

skanowanie  



Współczesne wzorce lektury 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
             

 

                F 
 
 
 tekst klasyczny  
 
 
(układ linearny) 
 
 
 lewo-prawo 
góra-dół  

 
 
 tekst prasowy 
tradycyjny 
 
(„odwrócona 
piramida”)  

 
 
 tekst w formie 
wizualnej  

 
(kod  
werbalno-wizualny) 

 
 
 tekst w mediach 

elektronicznych 
 

(synkretyzm kodów-
nadmiar 
informacji) 

 
skanowanie, 

wybiórczość  



Dane ze zweryfikowanego bilansu rocznego 
powinny odgrywać decydującą rolę przy 
ocenie okresu bieżącego. Ze względu jednak 
na duże wahania zadłużenia w 
przedsiębiorstwach leasingowych potrzebne 
jest również uwzględnienie danych 
kwartalnych tj. podstawowa wartość 
wskaźnika powinna być obliczana na 
podstawie danych rocznych natomiast 
wskaźnik obliczany na podstawie danych z 
okresów kwartalnych nie mógłby być lepiej 
oceniony niż dane na koniec roku. W 
szczególnie uzasadnionych przypadkach, np. 
przedsiębiorstwo leasingowe podwyższyło 
kapitał podstawowy, dopuszcza się przyjęcie 
wskaźnika wyznaczonego na podstawie 
danych kwartalnych.  

We wskaźniku uwzględniono również 
finansowanie w postaci sprzedaży 
wierzytelności leasingowych ze względu na 
to, że poza sporadycznymi przypadkami 
sprzedane wierzytelności są zabezpieczone 
poręczeniem zbywcy. Sprzedane 
wierzytelności zawierają część odsetkową, 
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C Z Y T A M 

C Z Y T A M 

C Z Y T A M 

C Z Y T A  

C Z Y  

Dziś wiele osób 
czyta już tak: 



Dane ze zweryfikowanego bilansu rocznego 
powinny odgrywać decydującą rolę przy 
ocenie okresu bieżącego. Ze względu jednak 
na duże wahania zadłużenia w 
przedsiębiorstwach leasingowych potrzebne 
jest również uwzględnienie danych 
kwartalnych tj. podstawowa wartość 
wskaźnika powinna być obliczana na 
podstawie danych rocznych natomiast 
wskaźnik obliczany na podstawie danych z 
okresów kwartalnych nie mógłby być lepiej 
oceniony niż dane na koniec roku. W 
szczególnie uzasadnionych przypadkach, np. 
przedsiębiorstwo leasingowe podwyższyło 
kapitał podstawowy, dopuszcza się przyjęcie 
wskaźnika wyznaczonego na podstawie 
danych kwartalnych.  

We wskaźniku uwzględniono również 
finansowanie w postaci sprzedaży 
wierzytelności leasingowych ze względu na 
to, że poza sporadycznymi przypadkami 
sprzedane wierzytelności są zabezpieczone 
poręczeniem zbywcy. Sprzedane 
wierzytelności zawierają część odsetkową, 

Z 
poważanie

m 

W nawiązaniu do pisma z dnia 03.05.2015, 
dotyczącego niezapłaconego podatku, uprzejme 
informuję, iż… 

Wobec powyższego, na podstawie art. 12 
ustawy z dnia… 

Jednocześnie pragnę nadmienić… 

W związku z 
powyższym … 

A większość 
instytucji pisze do 
nich tak: 



http://www.dummies.com/programming/big-data/big-data-visualization/data-visualization-
common-visual-patterns/ 



Co mogą wyrażać teksty trudne? 
 

-  

 

Jak dostosować teksty do zmian 
kulturowych, społecznych, 

komunikacyjnych i językowych? 



Na pierwszy rzut oka w tekstach trudnych znajdziemy  

 długie, obce i rzadkie słowa 

 „kaskadowe” zdania i wyliczenia 

 powtórzenia  – zamiast prostych i konkretnych 
wyrażeń 

 abstrakcyjne słowa – zamiast słów konkretnych 

 nienaturalny szyk i strona bierna  

  konstrukcje gramatyczne, które nie pojawiają się 
w języku potocznym  

 



113 wyrazów 

Zgodnie z propozycjami przedstawionymi przez MSP ogłoszenia 

dotyczące przeprowadzenia konkursu, postępowania kwalifikacyjnego 

na członka zarządu spółki, trybu zbywania akcji Skarbu Państwa, 

sprzedaży przedsiębiorstwa, a także analizy przedsiębiorstwa 

państwowego dokonywanej przed wydaniem zarządzenia o prywatyzacji 

bezpośredniej, sposobu i trybu gospodarowania składnikami rzeczowymi 

majątku ruchomego, w który wyposażone są jednostki budżetowe, zasad 

podziału uprawnionych pracowników na grupy, ustalania liczby akcji 

przypadających na każdą z tych grup oraz trybu nabywania akcji przez 

uprawnionych pracowników oraz sposobu i trybu organizowania 

przetargu na sprzedaż składników aktywów trwałych przez spółkę 

powstałą w wyniku komercjalizacji mają być publikowane w Biuletynie 

Informacji Publicznej na stronie podmiotu wykonującego w spółce 

uprawnienia wynikające z praw majątkowych Skarbu Państwa oraz na 

stronie internetowej spółki.  



365 wyrazów 
 

Sposób wytwarzania wielkogabarytowych segmentowych detali metalowych, z wykorzystaniem mechanicznego 
sposobu łączenia detali i zabezpieczenia antykorozyjnego gniazd łącznikowych przy pomocy polimeryzacji IR, 
charakteryzujący się tym, że elementy metalowe tworzące detale poddaje się rozkrojowi przez cięcie i 
wykrawanie, po czym dokonuje się obróbki ślusarskiej przez nawiercanie otworów, gięcie, frezowanie i/lub 
toczenie w obrabiarce CNC, spawanie metodą xxxx/xxx, szlifowanie, następnie dokonuje się przygotowania 
krańców do adapterów mechanizmu łączącego przez procesy wytłaczania adapterów, wiercenia, spawania 
metodą xxxx/xxx i szlifowania, po czym uformowane detale metalowe poddaje się przygotowaniu powierzchni 
oraz zabezpieczeniu antykorozyjnemu przez obróbkę chemiczną, nanoszenie farby wierzchniej proszkowo 
metodą elektrostatyczną w grubości nn-nn mikronów, polimeryzacji w temperaturze nnn°C i stygnięciu warstwy 
zabezpieczającej do temperatury nnn°C w przypadku wytwarzania detali z aluminium do zastosowań 
zewnętrznych w środowisku C3 (wg ISO 12944) i/lub cynkowanie, szlifowanie powierzchni, odgazowanie ocynku 
przez wygrzewanie w temperaturze nnn°C w czasie nn minut, fosforowanie, nanoszenie podkładu proszkowego 
metodą elektrostatyczną w grubości nn-nn mikronów, wstępnej polimeryzacji w temperaturze nnn°C i 
stygnięciu warstwy zabezpieczającej do temperatury nnn°C, nanoszeniu farby wierzchniej metodą 
elektrostatyczną podkładu proszkowego w grubości nn-nn mikronów, polimeryzacji w temperaturze nnn°C i 
stygnięciu warstwy zabezpieczającej do temperatury nnn°C w przypadku wytwarzania detali ze stali czarnej do 
zastosowań zewnętrznych w środowisku C3 (wg ISO 12944) i/ lub fosforanowaniu, myciu powierzchni przez 
płukanie natryskowe roztworem wody i fosforanów w temperaturze nn°C, śrutowaniu przy pomocy stalowego 
śrutu ostrokrawędziowego frakcji GXX-GXX, nanoszenia podkładu metodą elektrostatyczną podkładu 
proszkowego w grubości nnn-nn mikronów, wstępnej polimeryzacji warstwy w temperaturze nnn°C i stygnięciu 
warstwy zabezpieczającej do temperatury nnn°C nanoszeniu farby wierzchniej metodą elektrostatyczną 
podkładu proszkowego w grubości nnn-nn mikronów, polimeryzacji w temperaturze nnn°C i stygnięciu warstwy 
zabezpieczającej do temperatury nnn°C w przypadku wytwarzania detali ze stali czarnej do zastosowań 
wewnętrznych w środowisku C3 (wg ISO 12944) a następnie wykonuje się adaptery łączące do mechanizmu 
łączącego przez wykrawanie i montaż adapteru montażowe  wewnątrz detali, po czym dokonuje się łączenia 
segmentowych detali w wielkogabarytowe detale przy pomocy mechanizmu łączącego do bezspoinowych 
połączeń, przy czym mechanizm łączący umieszcza się pomiędzy segmentami detali metalowych, tuż przy 
adapterach łączących i poprzez zwolnienie cięgna naciągu zamka następuje połączenie detali przy pomocy siły 
naciągu sprężyny napinającej, po czym dokonuje się zabezpieczenia antykorozyjnego gniazd łącznikowych 
poprzez nanoszenie farby wierzchniej i polimeryzacji IR. 
 42 
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PYTANIE OD MIESZKAŃCA: 
Panie prezydencie kiedy 
zostaną porządnie załatane 
dziury i utwardzona droga na 
ulicy Żurawiej? Czy są plany 
położenia asfaltu na Żurawiej? 

Piotr L. 



 
 
 
ODPOWIEDŹ PREZYDENTA: 
W odpowiedzi na  wniosek wniesiony drogą 
elektroniczną Prezydent Miasta informuje, iż ulica 
Żurawia posiada nawierzchnię tłuczniową i 
pomimo zabiegów remontowych w ramach 
bieżącego utrzymania stan techniczny 
nawierzchni, szczególnie po opadach 
atmosferycznych budzi zastrzeżenia.  
 
Zgłoszona sprawa zostanie przeanalizowana do 
wykonania w ramach bieżącego utrzymania w 
zakres, którego wchodzi m.in. równanie, 
profilowanie oraz wałowanie pasa drogowego.  
 

Prezydent Miasta… 45 

PYTANIE OD MIESZKAŃCA: 
Panie prezydencie kiedy 
zostaną porządnie załatane 
dziury i utwardzona droga na 
ulicy Żurawiej? Czy są plany 
położenia asfaltu na Żurawiej? 

Piotr L. 



Zasady prostej i efektywnej 
komunikacji  

część druga 



Najważniejsze zasady prostego języka  

  Pisz do człowieka – nie do szablonu 
 Aktywizuj odbiorcę w tekście (TY) 
  Stosuj wzorzec tekstowy – a nie tylko go kopiuj 
  Stosuj odpowiednią segmentację  
  Zaczynaj każdą część od głównej myśli  
  Buduj możliwie krótkie zdania  
  Używaj słów powszechnie znanych, częstych, krótkich  
  Pisz naturalnie – stosuj naturalne konstrukcje gramatyczne  
  Zadbaj o dobre i etyczne relacje z odbiorcą (w tym 

grzeczność) 
  Pamiętaj, że poprawność języka jest Twoją wizytówką – nie 

odbiorcy  



    Tekst = droga/ wędrówka  

TREŚĆ  (znaczenie)  

FORMA – KOMPOZYCJA  

ZDANIA  - GRAMATYKA – SŁOWA  

RELACJE INTERPERSONALNE – 
GRZECZNOŚĆ  

 

 



Efektywność –  

 

    prostota komunikacyjna 

 

        - praktyka 

 

     



List Departamentu Relacji z Weteranami (USA: 1991) 
 
Stara wersja: 750 osób    →1128 
telefonów.  
Nowa wersja: 710 osób    → 192 telefony. 
Prawdopodobne oszczędności:    40000 $ 
rocznie. 
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Dear _______________: 
 
Please furnish medical evidence in support of your 
pension claim. The best evidence to submit would be 
a report of a recent examination by your personal 
physician, or a report from a hospital or clinic that 
has treated you recently. The report should include 
complete findings and diagnoses of the condition 
which renders you permanently and totally disabled. 
It is not necessary for you to receive an examination 
at this time. We only need a report from a doctor, 
hospital, or clinic that has treated you recently. 
This evidence should be submitted as soon as 
possible, preferably within 60 day s. If we do not 
receive this information within 60 days from the date 
of this letter, your claim will be denied. Evidence 
must be received in the Department of Veterans 
Affairs within one year from the date of this letter; 
otherwise, benefits, 
if entitlement is established, may not be paid prior to 
the date of its receipt. SHOW VETERAN'S FU LL 
NAME AND VA FILE NUMBER ON ALL EVIDENCE 
SUBMITTED. 
Privacy Act Information: The information requested 
by this letter is authorized by existing law (38 U.S.C. 
210 (c)(1)) and is considered necessary and relevant 
to determine entitlement to maximum benefits 
applied for under the law. The information submitted 
may be disclosed outside the Department of Veterans 
Affairs only as permitted by law. 

Sincerely 

Dear _______________: 
 
We have your claim for a pension. Our laws require 
us to ask you for more information. The information 
you give us will help us decide whether we can pay 
you a pension. 
 
What We Need 
Send us a medical report from a doctor or clinic 
that you visited in the past six months. The report 
should show why you can't work. 
Please take this letter and the enclosed Guide to 
your doctor. 
 
When We Need It 
We need the doctor's report by January 28, 1992. 
We'll have to turn down your claim if we don' t get 
the report by that date. 
 
Your Right to Privacy  
The information you give us is private. We might 
have to give out this information in a few special 
cases. But we will not give it out to the general 
public without your permission. We have attached a 
form which explains your privacy rights. 
If you have any questions about this letter, you may 
call us at 1-800-827-1000. The call is free. 

Sincerely, 
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czas wypełniania:  7 minut  5 

minut 
liczba błędów:   2 błędy   

0,75 błędu 
puste pola:   3,5 pola   

0,33 pola 
 
badania: COI 
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czas wypełniania:  powyżej 4 minut  

poniżej 3 minut 
liczba błędów:   3 błędy na 1 wniosek 
 1 błąd  

                                                                               
na 103 wnioski 
 
badania: Ewelina Moroń 
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Standard prostego języka 

PPP 



    Tekst = droga/ wędrówka  

TREŚĆ  (znaczenie)  

FORMA – KOMPOZYCJA  

ZDANIA  - GRAMATYKA – SŁOWA  

RELACJE INTERPERSONALNE – 
GRZECZNOŚĆ  

 

 



 
Najważniejsze zasady prostego języka  

• Buduj akapity, także zapisuj śródtytuły. 

• 1 myśl to 1 akapit.  

• Rozpoczynaj od najważniejszej myśli – 
dopowiedzenia pojawią na końcu. 

• Rozświetlaj tekst, często stosuj wyliczenia. 

• Stawiaj często kropki. 

FORMA  

I 

KOMPOZYCJA  

 

• Unikaj rzeczowników nazywających czynności oraz 
imiesłowów.  

• Stosuj częściej czasowniki niż rzeczowniki . 

• Zamieniaj stronę bierną na stronę czynną . 

• Ogranicz wielosłowie. 

 

ZDANIA – SŁOWA - 
GRAMATYKA  

• Pisz Ja-My do Ty 

• Często zwracaj się do odbiorcy  

• Unikaj form bezosobowych (blokują dialog) 

• Pisz grzecznie, nawet stanowczo – ale unikaj formalizmów  

RELACJE 
INTERPERSONALNE 

I  

GRZECZNOŚĆ  



Standard prostego języka  

Myśli to wyspy 

 

  Tekst to mapa 

 

    Kontakt pisemny to dialog 

 

      Słowa to klucze 



Różnice między językiem trudnym a językiem łatwym 
najlepiej zauważysz w tekstach codziennych  

 wielosłowie  

 imiesłowy 

 strona bierna 

 bezosobowość  

 naturalny szyk (P-O-D) 

 długie zdania  

 struktura tekstu (dopowiedzenia, brak 
wyliczeń, brak akapitów)  



Myślenie formalne –  
myślenie naturalne  

FORMALIZM NATURALNOŚĆ  

1.  To książka przeze mnie przeczytana. 
 

To książka, którą przeczytałem. 

2.  Jego pisanie mnie się podoba.  Podoba mi się, jak on pisze.  

3.  Przyleciawszy do Wrocławia, wybrał 
się do rynku.  

Przyleciał do Wrocławia i wybrał się do rynku.  

4.  Dom jest remontowany przez 
naszego sąsiada.  

Nasz sąsiad remontuje dom.  

5.  Chodząc po ulicy, wpatrywał się w 
wystawy sklepowe. 

Chodził po ulicach i wpatrywał się w wystawy 
sklepowe.  

6.  Bohaterem spotkania jest Jacek. Jacek to bohater spotkania.  

7.  Na terenie naszego miasta jest kilka 
galerii handlowych.  

W naszym mieście jest kilka galerii handlowych.  

8.  Ta książka jest czytana przez Jacka.  Jacek czyta książkę.  



Rzeczowniki nazywające czynności  

(-anie, - enie, -cie)  

 - Jak zaplanować bieganie? 
 
-Dobre buty do biegu.  
 

 - Oni biegną na pomoc. 
 
 - Zawodnicy biegli w …  

‘ o czynności abstrakcyjnie’  
 
‘czynność na planie pierwszym tekstu’  
 

‘o czynności naturalnie’ 
 
‘człowiek na planie pierwszym tekstu’  

http://www.magazynbieganie.pl/- 



 

WIELOSŁOWIE 

 

 

Na obszarze całej Polski w dniu jutrzejszym wystąpią opady 

deszczu. 

 

 

Na obszarze całej Polski w dniu jutrzejszym wystąpią opady 

deszczu. 

 

 

Jutro w całej Polsce będzie padał deszcz. 



 

RZECZOWNIKI NAZYWAJĄCE CZYNNOŚCI 

 

 

Twoje długie czytanie nas zdenerwowało.  

 

Twoje długie czytanie nas zdenerwowało. 

 

 

 

 

Czytasz długo i to nas denerwuje. 

 

Denerwuje nas, że tak długo czytasz.  
 



 

IMIESŁOWY PRZYMIOTNIKOWE 

 

Spotkaliśmy ludzi zwiedzających miasto. 

 

Spotkaliśmy ludzi zwiedzających miasto. 

 

 

 

Spotkaliśmy ludzi, którzy zwiedzali miasto. 
 



 

STRONA BIERNA 

 

 

Obiad został podany przez kelnera. 

 

 

Obiad został podany przez kelnera. 

 

 

 

Kelner podał obiad.  



 

BEZOSOBOWOŚĆ 

 
 

Mleko się rozlało.                                    Przekazano nam dokumenty. 

 

Mleko się rozlało.                                    Przekazano nam dokumenty. 

 

 

 

 

[Ktoś] rozlał mleko.                        [Ktoś] przekazał nam dokumenty 



 

IMIESŁÓW  PRZYSŁÓWKOWY –ąc 

 
 

Jadąc tramwajem, czytał książkę.  

 

Jadąc tramwajem, czytał książkę.  

 

 

 

Jechał tramwajem i czytał książkę. 

 

Kiedy jechał tramwajem, czytał książkę.  



 

NATURALNY SZYK  „P-O-D” 

 

 

Wyrównanie  - na podstawie uchwały  - otrzymają wszyscy pracownicy 

naszej firmy.  

 

Wyrównanie  - na podstawie uchwały  - otrzymają wszyscy pracownicy 

naszej firmy.  

 

 

 

 

Na podstawie uchwały pracownicy naszej firmy otrzymają wyrównanie.  

 

Pracownicy naszej firmy otrzymają wyrównanie (na podstawie uchwały) 



STRUKTURA TEKSTU –  

NAJWAŻNIEJSZA MYŚL NA POCZĄTKU 

 

 

Na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej Szkoły Podstawowej nr 10 we 

Wrocławiu, szkoła wpisana do rejestru publicznych jednostek oświaty i powołana 

przez Kuratorium Oświaty we Wrocławiu, zarządzenie Urzędu Marszałkowskiego 

we Wrocławiu  nr LX z dnia 20 czerwca 2016 roku – zgodnie z zapisami prawa 

oświatowego art. 3 & 7 - oraz na wniosek tejże Rady Pedagogicznej, w myśl 

znowelizowanych przepisów prawa oświatowego o nagrodach dla wybitnie 

zdolnych uczniów, zwanymi dalej przepisami o wyróżnieniach za osiągnięcia 

naukowe (Dz. Ust. art. 4 par. 2), informujemy niniejszym, działając zgodnie z 

przepisami prawa, że przyznajemy stypendium naukowe uczniowi klasy VI a, 

Janowi Iksińskiemu.  
 



STRUKTURA TEKSTU –  

NAJWAŻNIEJSZA MYŚL NA POCZĄTKU 

 
 

 

 

Na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej Szkoły Podstawowej nr 10 we 

Wrocławiu, szkoła wpisana do rejestru publicznych jednostek oświaty i powołana 

przez Kuratorium Oświaty we Wrocławiu, zarządzenie Urzędu Marszałkowskiego 

we Wrocławiu  nr LX z dnia 20 czerwca 2016 roku – zgodnie z zapisami prawa 

oświatowego art. 3 & 7 - oraz na wniosek tejże Rady Pedagogicznej, w myśl 

znowelizowanych przepisów prawa oświatowego o nagrodach dla wybitnie 

zdolnych uczniów, zwanymi dalej przepisami o wyróżnieniach za osiągnięcia 

naukowe (Dz. Ust. art. 4 par. 2), informujemy niniejszym, działając zgodnie z 

przepisami prawa, że przyznajemy stypendium naukowe uczniowi klasy VI a, 

Janowi Iksińskiemu. 

 

 

 

 

 

 

 



STRUKTURA TEKSTU –  

NAJWAŻNIEJSZA MYŚL NA POCZĄTKU 

 

. 

 

 

 

  

Informujemy, że Jan Iksiński, uczeń klasy VI a, otrzyma 

stypendium za wybitne osiągnięcia naukowe.  

                                     Dyrekcja i Rada Pedagogiczna 

                                     Szkoły Podstawowej nr 10 we Wrocławiu 

 

 

[podstawa prawna w załączniku lub na odwrocie 

korespondencji]  



STRUKTURA TEKSTU –  

NAJWAŻNIEJSZA MYŚL NA POCZĄTKU 

 
 

Na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej Szkoły Podstawowej nr 10 we Wrocławiu, szkoła wpisana do rejestru publicznych 

jednostek oświaty i powołana przez Kuratorium Oświaty we Wrocławiu, zarządzenie Urzędu Marszałkowskiego we Wrocławiu  nr LX z 

dnia 20 czerwca 2016 roku – zgodnie z zapisami prawa oświatowego art. 3 & 7 - oraz na wniosek tejże Rady Pedagogicznej, w myśl 

znowelizowanych przepisów prawa oświatowego o nagrodach dla wybitnie zdolnych uczniów, zwanymi dalej przepisami o 

wyróżnieniach za osiągnięcia naukowe (Dz. Ust. art. 4 par. 2), informujemy niniejszym, działając zgodnie z przepisami prawa, że 

przyznajemy stypendium naukowe uczniowi klasy VI a, Janowi Iksińskiemu.  

 

 

 

Na podstawie uchwały Rady Pedagogicznej Szkoły Podstawowej nr 10 we Wrocławiu, szkoła wpisana do rejestru publicznych 

jednostek oświaty i powołana przez Kuratorium Oświaty we Wrocławiu, zarządzenie Urzędu Marszałkowskiego we Wrocławiu  nr LX z 

dnia 20 czerwca 2016 roku – zgodnie z zapisami prawa oświatowego art. 3 & 7 - oraz na wniosek tejże Rady Pedagogicznej, w myśl 

znowelizowanych przepisów prawa oświatowego o nagrodach dla wybitnie zdolnych uczniów, zwanymi dalej przepisami o 

wyróżnieniach za osiągnięcia naukowe (Dz. Ust. art. 4 par. 2), informujemy niniejszym, działając zgodnie z przepisami prawa, że 

przyznajemy stypendium naukowe uczniowi klasy VI a, Janowi Iksińskiemu. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Informujemy, że Jan Iksiński, uczeń klasy VI a, otrzyma stypendium za wybitne osiągnięcia naukowe.  

                                     Dyrekcja i Rada Pedagogiczna 

                                     Szkoły Podstawowej nr 10 we Wrocławiu 

[podstawa prawna w załączniku lub na odwrocie korespondencji]  



 

STRUKTURA TEKSTU – WYLICZENIA 
 

Aby pojechać do Ameryki, muszę przede wszystkim: postarać się o wizę (może być z 

tym problem), odwiedzić w tym celu konsulat, zamówić bilety lotnicze, porobić 

przelewy, najlepiej jeszcze w przyszłym tygodniu.  

 

Aby pojechać do Ameryki, muszę przede wszystkim: postarać się o wizę (może być z 

tym problem), odwiedzić w tym celu konsulat, zamówić bilety lotnicze, porobić 

przelewy, najlepiej jeszcze w przyszłym tygodniu.  

 

Aby pojechać do Ameryki, muszę przede wszystkim:  

 postarać się o wizę (może być z tym problem),  

 odwiedzić w tym celu konsulat,  

 zamówić bilety lotnicze,  

 porobić przelewy (najlepiej jeszcze w przyszłym tygodniu).  



STRUKTURA TEKSTU – AKAPITY 

Re: 

Co u mnie? W przyszłym tygodniu przyjadą do nasz dziadkowie.  Nie 

widzieliśmy się z nimi od dawna, więc się bardzo cieszymy z tego powodu. 

Dziadek od kliku lat jest już emerytem. Całymi dniami siedzi przed komputerem 

i czyta informacje. Przestał nawet kupować gazety. Bardzo sobie ceni wolny 

czas. Pogodne jest życie emeryta. Z babci pracą jest trochę kłopotów. Lubi 

pracować i nie spieszy jej się na emeryturę. Przepracowuje się trochę. Ucieka 

codziennie do pracy od dziadka. Inny temperament, inny styl życia. Napisz 

jednak, co u Ciebie słychać. Przecież nie będziemy pisać tylko o moich 

dziadkach. Pozdrawiam, Anka. 

 

 



 

Re: 

Co u mnie? W przyszłym tygodniu przyjadą do nasz dziadkowie. Nie widzieliśmy 

się z nimi od dawna, więc się bardzo cieszymy z tego powodu.  

 

Dziadek od kliku lat jest już emerytem. Całymi dniami siedzi przed komputerem 

i czyta informacje. Przestał nawet kupować gazety. Bardzo sobie ceni wolny 

czas. Pogodne jest życie emeryta! 

 

Z babci pracą jest trochę kłopotów. Lubi pracować i nie spieszy się jej na 

emeryturę. Przepracowuje się trochę. Ucieka codziennie do pracy od dziadka. 

Inny temperament, inny styl życia.  

 

Napisz jednak, co u Ciebie słychać. Przecież nie będziemy tylko wymieniać się 

opowieściami o moich dziadkach.  

 

Pozdrawiam 

  Anka 



DŁUGIE ZDANIA 

 

Przygotowując się do wyjazdu <>, Jolka zaczęła pakować wielkie walizki, <> które 

– <> mimo wielu ostrzeżeń jej współlokatorów <> – leżały na strychu <> 

niesprzątanym od miesięcy, <> zakurzyły się bardzo; <> potem jeszcze zajęła się 

prasowaniem <> i sprawdzała rozkład jazdy <> oraz szukała paszportu, <> więc z 

trudem zdążyła na lotnisko.  

 

 

 

 

Kiedy Jolka przygotowywała się do wyjazdu, zaczęła pakować wielkie walizki. 

Leżały one na strychu, choć ostrzegali ją znajomi, że nikt tam nie sprzątał od 

miesięcy. Zakurzyły się bardzo.  

Potem jeszcze zajęła się prasowaniem i sprawdzała rozkład jazdy oraz szukała 

paszportu. Z trudem więc zdążyła na lotnisko.  



Czasami trzeba tłumaczyć całe 
teksty 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę.  
W celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku 
należy posługiwać się językiem precyzyjnym  
i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych 
informacji, a w szczególności należy podać,  
w jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, 
wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz 
uzasadnić zgodność projektu z celami programu. 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę.● W 
celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku 
należy posługiwać się językiem precyzyjnym ●  
i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych 
informacji ●, a w szczególności należy ● podać, w 
jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, ● 
wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz ● 
uzasadnić zgodność projektu z celami programu. 

skrócenie zdań 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę.● W 
celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku 
należy posługiwać się językiem precyzyjnym ●  
i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych 
informacji ●, a w szczególności należy ● podać, w 
jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, ● 
wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz ● 
uzasadnić zgodność projektu z celami programu. 

rozwlekłości 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę.● W 
celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku 
należy posługiwać się językiem precyzyjnym ●  
i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych 
informacji ●, a w szczególności należy ● podać, w 
jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, ● 
wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz ● 
uzasadnić zgodność projektu z celami programu. 

nominalizacje 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę.● W 
celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku 
należy posługiwać się językiem precyzyjnym ●  
i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych 
informacji ●, a w szczególności należy: ● podać, w 
jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, ● 
wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz ● 
[1] uzasadnić zgodność projektu z celami 
programu. 

szyk informacji 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę.● W 
celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku 
należy posługiwać się językiem precyzyjnym ●  
i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych 
informacji ●, a w szczególności należy: ● podać, w 
jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, ● 
wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz ● 
[1] uzasadnić zgodność projektu z celami 
programu. 

strona bierna 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę.● W 
celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku 
należy posługiwać się językiem precyzyjnym ●  
i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych 
informacji ●, a w szczególności należy: ● podać, w 
jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, ● 
wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz ● 
[1] uzasadnić zgodność projektu z celami 
programu. 

osobowość 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób 
staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę. 
Powinni Państwo starannie wypełnić formularz. 
Dzięki temu szybciej ocenimy Państwa wniosek. 
 W celu zapewnienia jasności i czytelności 
wniosku należy posługiwać się językiem 
precyzyjnym i dostarczyć wystarczającą ilość 
szczegółowych informacji  
Warto zatem pisać przystępnie i przedstawić 
wszystkie ważne informacje. 
 

prosty język 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

a w szczególności należy: ● podać, w jaki sposób 
cele projektu będą osiągnięte, ● wykazać korzyści 
związane z jego realizacją oraz ● [1] uzasadnić 
zgodność projektu z celami programu. 
Przede wszystkim powinni Państwo uzasadnić, 
że projekt jest zgodny z celami programu. Należy 
też opisać, jak osiągną Państwo cele projektu i  
jakie korzyści on przyniesie. 

prosty język 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób staranny i przejrzysty, aby ułatwić 
jego ocenę. W celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku należy 
posługiwać się językiem precyzyjnym i dostarczyć wystarczającą ilość 
szczegółowych informacji, a w szczególności należy podać, w jaki sposób cele 
projektu będą osiągnięte, wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz 
uzasadnić zgodność projektu z celami programu. 

Powinni Państwo starannie wypełnić formularz. Dzięki temu 
szybciej ocenimy Państwa wniosek. Warto zatem pisać 
przystępnie i przedstawić wszystkie ważne informacje. Przede 
wszystkim powinni Państwo uzasadnić, że projekt jest zgodny z 
celami programu. Należy też opisać, jak osiągną Państwo cele 
projektu i jakie korzyści on przyniesie.  
 



 
Tomasz Piekot, Marcin Poprawa 
P R A C O W N I A  P R O S T E J  P O L S Z C Z Y Z N Y  
 

Tłumaczenie 
PARP: HR jutra! 

Powinni Państwo starannie wypełnić formularz. Dzięki temu 
szybciej ocenimy Państwa wniosek. Warto pisać przystępnie i 
podać wszystkie ważne informacje. Przede wszystkim powinni 
Państwo uzasadnić, że projekt jest zgodny z celami programu. 
Należy też opisać: 
• jak osiągną Państwo cele projektu, 
• jakie korzyści on przyniesie. 

Formularz wypełnij starannie. Dzięki temu szybciej 
ocenimy Twój wniosek. Pisz przystępnie i podaj 
wszystkie ważne informacje. Uzasadnij, że Twój 
projekt jest zgodny z celami programu. Koniecznie 
opisz, jak osiągniesz cele projektu i jakie korzyści on 
przyniesie. 


