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Mysli to wyspy
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Czasowniki ozywiajq tekst, bo kazdy z nich opowiada kompletng historie. Uzywqj
ich jak najczescie).

Unikaj ,rzeczownikdw zombie". To ukryte czynnosci, ktére pozbawiajqg tekst zycia;
np. Niezaptacenie kolejnej faktury skutkowac bedzie wypowiedzeniem umowy.
Unikaj zwrotow typu: w razie X, z powodu X, na skutek X, w celu X — zwtaszcza na
poczatku akapitu. Zwroty te zapraszajg do tekstu ,,rzeczowniki zombie”; np. W razie
niezaptacenia podatku..., Z powodu niezaptacenia podatku....

Pisz osobowo. Nie ukrywaj aktoréw dziatan. Unikaj czasownikdw na -no, -fo, sie (np.
ustalono, podjeto decyzje, uznagje sie, ze...) i stdw typu mozna, tfrzeba, nalezy,
warto.

Unikaj imiestowow na -qc, poniewaz odbiorca sam musi ustalic, kto wykonuje
imiestowowq czynnosc.

Podmiot i orzeczenie stawiqgj blisko siebie —i jak najblizej poczatku zdania. Unikaj
wirgcen.

Frazy z imiestowem na -qcy najlepiej ,rozrzedzac” zdaniem podrzednym z ktory; np.
Przesytam Pani aneks stanowiqcy integralng czes¢ umowy darowizny... =>, ktory jest
integralng czescig umowy darowizny.

Dopowiedzenia lub wirgcenia, ktérych nie mozesz usungc, oznaczaj mysinikami;
np. Powinna Pani — do 10 marca 2016 roku — ztozy¢ wniosek o rozwiqzane umowy.
Uwidaczniaj logike swojej wypowiedzi. Stuzg do tego stowa tgczgce zdania. Zwykle
mowig one o czasie, przyczynie, wniosku itp., np. nastepnie, zatem, wiec, bowiem,
jednak, poniewaz.

Unikaj negaciji. Wyrazy typu: nie, zaden, nikt, nic, brak — zZle wptywajg na wizerunek
firmy, a do tego opdzniajg przetwarzanie informacii.

W instrukcjach i procedurach czesto pojawiajqg sie zdania warunkowe (z jesli).

W takich sytuacjach zaczynaj od jesli: Jesli osiggasz odpowiednie dochody, ztdz
whiosek; a nie: 710z wniosek, jesli osiggasz odpowiednie dochody.

Tekst to mapa
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Wpuszczaj Swiatto miedzy akapity.

Tematy akapitéw sygnalizuj sréodtytutami. Bardzo dobre sg w tej funkciji pytania — ze
znakiem zapytania lub bez niego (np. Jak to robimye/ Jak to robimy).

Poczgtek pisma to najgorsze miejsce na podstawy prawne. Najlepiej przeniesc je
na koniec — do ostatniej sekcji (ale nie do przypisdw z ,,maczkiem”).

Przygotuj czytelnika na negatywng informacje. Pismo z takg informacjg zacznij
dtuzszym wstepem. Nie przenos jednak gtownej informacji na koniec tekstu.

Jedli zblizasz sie w tekScie do waznych fresci, sprobuj je zapowiedzie¢ (np. stowem
ponizej, ponizszy), por. Ponizej znajdzie Pani szczegdtowe uzasadnienie naszej
decyzji.
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Informacje w jakis sposdb powigzane zapowiadaj zdaniem wprowadzajgcym; np.
Mozesz sie z nami skontaktowac na trzy sposoby:...; Sg dwa powody, dla ktorych
mogtaby Pani wybrac ten subfundusz....

W zdaniu zmieszczq sie tylko trzy elementy wyliczenia (Zamawiam X, Yi Z). Od
czterech elementow stosuj pionowe listy — z puntktorami.

Kazdy wers listy zaczynaj w podobny sposob.

Dwukropek zapowiada rézne typy wyliczen. Przed listami waznych elementow
wpowiekszaj" dwukropek o stowo nastepujqcy, aby wzmocnic efekt zapowiedzi;

Tytuty dokumentéw, ktdére przywotujesz w tekscie, najlepiej podawac kursywq lub
w cudzystowie.

Kontakt pisemny to dialog
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O swojej organizaciji pisz w tekscie per ,,my”. Nazwe widac przeciez w logo.

W korespondenciji mozesz tez pisac¢ per ,ja”. Rob tak zwtaszcza wtedy, gdy
opisujesz swoje dziatania lub emocje; np. Zatgczam potrzebne dokumenty;
Przekazuje Pani naszq decyzje; Bardzo mi przykro, ze poczuta sie Pan urazona
naszym listem.

Czesto zwracqj sie do czytelnika bezposrednio (za pomocqg zaimkow

i czasownikow); np. Szanowna Pani, jesli bedzie Pani miata pytania, prosze, by
odwiedzita Pani naszego doradce.

W instrukcjach, procedurach i formularzach zwracaqj sie do czytelnika per ,Ty
i w trybie rozkazujgcym; np. Podaj PESEL; Wybierz odbiorce przelewu.

Stowa to klucze
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Nie pisz o pisaniu (informuje, wobec powyzszego, nadmieniam, wyjasniam).
Wyjgtkiem sq poczgtki dtugich lub relacyjnie frudnych tekstow.

Unikaj patosu i podniostego tonu. Efekt ten tworzg stowa-bufony: iz, dokonac,
nadmienic, pragnqc, ufac, mniemac.

Bgdz oryginalny. Unikaj stownych natretéw i szablonowych powiedzen; np. w
trosce o cos, spetnia¢ oczekiwania, wychodzi¢ naprzeciw.

Unikaj wyrazdw specjalistycznych. Jesli wprowadzasz trudny termin, umies¢ go po
prostym omaowieniu (np. w nawiasie).

Jesli kolejny raz piszesz o danych (np. o kwotach), powtarzqj je dostownie. Nie
odwotuyj sie ,,do gory” tekstu (powyzszy, wyzej wymieniony).



