Scenariusz szkolenia z prostego jezyka

Zanim zaczniesz prowadzi¢ szkolenie zastandw sie co chciatbys przekazaé osobom, ktdre bedg go
stuchac. Pomysl, czy masz jakies wtasne doswiadczenia, ktdre chciatbys przekazaé. Czy mozesz
prezentacje dopasowac do swojego urzedu/instytucji? Poszukaj przyktadéw z ,wtasnego podworka”.
Nic tak nie pomaga skupi¢ uwagi odbiorcéw jak anegdoty, czy zabawne przyktady.

Oczywiscie zanonimizuj ich autora lub autorke, by nikt sie nie obrazit. | do dzieta!
Slajd 1:

Przedstaw sie i opowiedz kilka stow o sobie. Powiedz, dlaczego prosty jezyk jest dla Ciebie wazny.
Jesli grupa jest kameralna — zacheé, by kazdy przedstawit sie i opowiedziat kilka stdw o sobie. Zapytaj,
o ich oczekiwania do tematyki i prowadzgcego.

Slajd 2:

Opowiedz o inicjatywie promocji prostego jezyka w Stuzbie Cywilnej. Powiedz, dlaczego skuteczna
komunikacja jest tak istotna w nowoczesnej instytucji.

Slajd 3:
To czas, aby

e opowiedzie¢ o programie,
e skréotowo wyjasnic, jakie tematy poruszysz na szkoleniu,
e okresdli¢, ile potrwa szkolenie, kiedy bedg przerwy i jak dtugo potrwaja.

W tym miejscu mozesz réwniez zawrze¢ ,,umowe/kontrakt” z uczestnikami i zapytac ich np. czy na
szkoleniu mozesz zwracac sie do nich po imieniu.

W przypadku szkolen online warto poprosi¢ o wiaczenie , kamerki” i ustali¢ sposdb ,zgtaszania sie”,
aby zadac pytanie.

Slajd 4:
Definicja prostego jezyka.
Slajdy 5-8:

Pokazujg historie prostego jezyka na swiecie i w Polsce.
Jesli jest taka mozliwos¢, warto sprawdzic, jak Twoja instytucja jest zaangazowana w jego rozwdj.

Slajd 9:
Pokazuje inicjatywy, ktdre pojawity sie w polskich urzedach i instytucjach.
Warto wspomnie¢ o:

e Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych (zasady prostego jezyka, szkolenia, doroczna
konferencja)

e Krajowej Szkole Administracji Publicznej (np. szkolenia, videopodcasty)

e  Gtownym Urzedzie Statystycznym

e Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej (szkolenia, podstrona na Portalu Funduszy
Europejskich, deklaracja prostego jezyka, coroczne Forum)



e Ministerstwie Finanséw — Krajowa Administracja Skarbowa
Slajdy 9-12

Trzeba zwréci¢ uwage na odbiorce tresci. Komunikat napisany prostym jezykiem musi odpowiadac
potrzebom o0sdb, ktdre czekajg na informacje. Trzeba pamietac o osobach starszych,

ale i o potrzebach oséb mtodych, ktére komunikujg sie w inny sposéb niz pokolenie ich rodzicéw.
Oczywiscie nie wolno zapomnieé o osobach z niepetnosprawnosciami, ktdre coraz czesciej
samodzielnie korzystajg z pomocy urzeddw.

Warto wspomnie¢ o miniaturyzacji urzgdzen (np. smartfonow) a takze o szumie komunikacyjnym
i mnogosci bodzcow zewnetrznych, ktére utrudniajg nam skupienie.

Slajdy 12-19

Pokazujg ramy prawne, na ktdre warto sie powotaé. Czesto sg one bardzo potrzebne przetozonym
0s0b, ktdre sg uczestniczkami i uczestnikami szkolen.

Slajd 20
Pokaz standardy prostego jezyka i opowiedz o instytucjach, ktdre je opracowaty :

e Uniwersytet Wroctawski (Pracownia Prostej Polszczyznie)
e Uniwersytet Warszawski, Uniwersytet Poznanski, Uniwersytet Szczecinski, Fundacja Jezyka
Polskiego, Jasnopis

Slajdy 21 -24

Opisz pierwsze kroki, od ktérych trzeba zaczgé prace z prostym jezykiem. Nastepnie opowiedz,
jak powinien wygladac tekst napisany w sposdb przejrzysty. Warto wspomnie¢ o modelu
Uniwersytetu Wroctawskiego i jego teorii prostej komunikacji.

Slajdy 25-49

To praktyczne zasady prostego jezyka i przyktady ich uzywania. Przy omawianiu kazdego slajdu warto
positkowac sie przyktadami z wtasnego urzedu/instytucji np. poda¢ dtugosé¢ zdania jakie widzieliSmy
w naszej dokumentacji lub przyktad trudnego stowa, ktére dotyczy naszej branzy. Warto tez wspdlnie
szukac ,,zajgcoéw” — imiestéw zakonczony na ,,-gcy” albo ,,waleni” — czasownikdéw zakonczonych

na ,-enie”.

Slajdy 50-51

Prezentacja narzedzi jakie sg na rynku, ktdre utatwiajg upraszczanie tresci. Kluczowy jest Logios
i Jasnopis.

Pokaz strony, ktére sg , kopalnig wiedzy” na temat prostego jezyka np. strona Stuzby Cywilnej,
Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej czy Ministerstwa Cyfryzacji.

Omow uzyteczne stowniki, ktére bardzo pomagajg w upraszczaniu tresci np. Wielki Stownik Jezyka
Polskiego, czy poradni jezykowych, ktére prowadzg uniwersytety np. Uniwersytet Warszawski,
czy Uniwersytet Poznanski.

Slajdy 52-54

Lista kontrolna -pomocne narzedzie, aby sprawdzi¢, czy efekt naszej pracy jest wymierny. Warto
zacheci¢ uczestniczki i uczestnikdw szkolenia, aby po napisaniu tekstu odpowiedzieli na kolejne



pytania z listy kontrolnej. Jesli wiekszo$¢ odpowiedzi bedzie twierdzgca — zmierzamy w dobrym
kierunku a prosty jezyk jest naszym drogowskazem.

Slajd 55

Podziekuj za uwage i zapros do kontaktu. Warto wysta¢ prezentacje i linki do najwazniejszych stron,
na ktérych znajduja sie ciekawe i uzyteczne materiaty.

Gratulujemy! Jestes$ prawdziwym trenerem prostego jezyka &



