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Tekst tatwy do czytania i zrozumienia' (ang. Easy to Read Text — ETR, niem. Leichte
Sprache, fin. Selko Kielen) to z jednej strony ogélno$wiatowy fenomen spoteczny?,

a z drugiej — narzedzie komunikacyjne. Powstat z mysla o osobach majacych trudnosci

w odbiorze tradycyjnych tresci na fali przemian spotecznych drugiej potowy XX w.: inkluzji,
dostepnosci oraz poszanowania praw 0sob z niepetnosprawnosciami. Jego celem jest
przetamanie barier jezykowych i poznawczych, aby informacja stata sie bardziej dostepna
dla wszystkich.

Adresatami tekstu tatwego do czytania i zrozumienia sg osoby o matych umiejetnosciach
czytania i pisania oraz o ograniczonej znajomosci jezyka. Przygotowanie informac;ji

w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia moze stuzy¢ osobom:

e zniepetnosprawnoscig intelektualnag,

e zdysleksjgiinnymitrudnosciamiw czytaniu,
e zchorobg Alzheimera / demencja,

e w spektrum autyzmu,

e zuszkodzeniem stuchu / Gtuchym,

e gtuchoniewidomym,

e zafazjg,

e zzaburzeniami koncentracji uwagi,

e dzieciom.

Z tekstu tatwego do czytania i zrozumienia moga korzystac takze osoby starsze oraz osoby
uczace sie jezyka polskiego jako obcego. Wiecej informacji na temat odbiorcy tekstu
tatwego przeczytasz w zatgczniku nr 1.

Zapewnienie tatwych do zrozumienia informacji osobom tego potrzebujgcym (w tym
z niepetnosprawnoscig intelektualng) jest jednym ze sposobéw ochrony ich praw?®.

' Piszac w tym opracowaniu o teks$cie tatwym do czytania i zrozumienia (ang. Easy to Read
Text), czesto zamiennie stosujemy angielski skrot ETR ze wzgledu na jego powszechnosé
i rozpoznawalnos¢ na Swiecie.

2 D.S. Chinn, Talking to producers of Easy Read health information for people with intellectual
disability: Production practices, textual features, and imagined audiences, [w:] “Journal of
Intellectual & Developmental Disability”, 44(4), 2019, s. 410-420.

3 A.M. Callus, D. Cauchi, Ensuring meaningful access to easy-to-read information: A case study,
“British Journal of Learning Disabilities”, 48, 2020, s. 124-131.
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Wstep

Ratyfikowana przez Polske w 2012 r. Konwencja Organizacji Naroddéw Zjednoczonych
o prawach 0s6b z niepetnosprawnosciami* podkresla, ze przekazywanie informaciji

i komunikowanie sie w dostepnych formatach to prawo cztowieka. Co wiecej, zgodnie
z Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami instytucje publiczne muszg przedstawiaé informacje o swoich dziataniach
w wersji tatwej do czytania i na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami prowadzié¢
komunikacje w tym formacie®. Korzysci z uproszczonej komunikacji czerpig takze
instytucje publiczne, wydawcy i tworcy tresci — dzieki tekstom ETR moga dotrzec

do szerszego grona odbiorcow.

Teksty tatwe do czytania i zrozumienia odgrywajg kluczowa role we wtaczaniu oséb

z trudnosciami w rozumieniu tresci w zycie spoteczne, w tym zawodowe i kulturalne.
Zapotrzebowanie na to, aby dostosowac wytyczne ETR do polskiego jezyka oraz kontekstu
kulturowego, nieustannie rosnie. Wtasnie dlatego opracowalismy publikacje Standardy tekstu
tatwego do czytania i zrozumienia. Rekomendacje dla jezyka polskiego. Jest ona efektem
wspolnej pracy osoéb profesjonalnie zajmujgcych sie tworzeniem tekstéw tatwych do czytania

i zrozumienia. Ma na celu przyblizy¢ zasady i standardy konstruowania takich tekstéw.

Nasza publikacja sktada sie z dwéch czesci. W pierwszej omawiamy podstawowe
zatozenia i przyblizamy historie tekstow ETR. W drugiej szczegétowo opisujemy standardy
tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (w tym m.in.: adresatow, etapy tworzenia, stowa
i ich znaczenia, konstrukcje zdan, wyglad dokumentu). Ponadto omawiamy zastosowanie
standardéw w materiatach cyfrowych. Catos¢ dopetniajg zataczniki oraz bibliografia.

Opracowanie kierujemy zaréwno do tworcow i redaktoréw tworzacych teksty ETR

w jezyku polskim, jak i do wszystkich os6b zaangazowanych w dziatania na rzecz wiekszej
dostepnosci naszego otoczenia. Pokazujemy, ze ETR to nie tylko technika redakcyjna, lecz
takze sposob myslenia o komunikacji oparty na empatii i inkluzji.

Zapraszamy do lektury i odkrywania swiata, w ktdrym zrozumiatos¢ jest nie przywilejem,

lecz standardem.

Autorki

4 Convention on the rights of persons with disabilities and optional protocol, 2006, art. 4, 9, 21,
https://www.un.org/disabilities/documents/convention/convoptprot-e.pdf, dostep: 23.05.2025.
W polskim ttumaczeniu, uchwalonym przez Sejm, ratyfikowanym i opublikowanym w Dz. U. 2012,
poz. 1169, znalazt sie termin ,,osoby niepetnosprawne”. Jest to okreslenie niezgodne z oryginatem
- ,persons with disabilities”, czyli ,,osoby z niepetnosprawnosciami” — a takze z zawartymi
w Konwencji zasadami oraz wartosciami, podkreslajgcymi szacunek dla podmiotowosci
i godnosci kazdego cztowieka oraz oddzielajgcymi niepetnosprawnos¢ od osoby. W naszym
opracowaniu uzywamy wyrazenia ,,0soby z niepetnosprawnosciami”.

5 Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz. U. 2019, poz.1696).
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Wprowadzenie

W czesci l. przyblizymy podstawowe zatozenia standarddéw tekstu tatwego do czytania

i zrozumienia, a takze wyjasnimy kluczowe definicje dotyczace tekstu ETR, procesu jego
tworzenia oraz oséb zaangazowanych w jego opracowanie i konsultowanie. Wyjasnimy
takze réznice miedzy tekstamitatwymi do czytania i zrozumienia a tekstami w prostym
jezyku. Przedstawimy tez w ujeciu historycznym droge, ktdra doprowadzita nas

do obecnego stanu wiedzy i praktyki udostepniania informacji osobom z problemami

z czytaniem i rozumieniem.

1. Podstawowe zatozenia

standardéw tekstu tatwego
do czytania i zrozumienia

Od momentu wprowadzenia do Polski Europejskich standardéw przygotowania tekstu
tatwego do czytania i zrozumienia mineto juz 15 lat. Dotychczasowe miedzynarodowe
wytyczne, opracowane przez Inclusion Europe, zostaty wydane w jezyku angielskim

i przettumaczone na siedemnascie jezykéw (w tym m.in.: czeski, niemiecki, francuski,
hiszpanski, polski, wtoski, portugalski). Powstaty w 2009 r. w ramach miedzynarodowego
projektu Sciezki edukacji dorostych dla 0séb z niepetnosprawnoscia intelektualna (ang.
Pathways to adult education for people with intellectual disabilities) jako efekt wspotpracy
przedstawicieli dziewieciu krajow. Polska wersja Europejskich standardéw przygotowania
tekstu tatwego do czytania i zrozumienia zostata przettumaczona i wydana przez Biuro
Petnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych w 2010 r., a jej drugie wydanie
opracowane przez Polskie Stowarzyszenie na Rzecz Oséb z Uposledzeniem Umystowym
(obecnie Polskie Stowarzyszenie na rzecz Osob z Niepetnosprawnoscia Intelektualng -
PSONI), ukazato sie w 2012 r.°

W Polsce idea ETR zyskata na znaczeniu gtéwnie za sprawg organizacji pozarzadowych,
takich jak PSONI oraz projektéw promujgcych dostepnosé¢ w administracji publiczne;j.
Teksty tatwe do czytania i zrozumienia tworzone sg z inicjatywy zaréwno PSONI’, jak

i wybranych placowek publicznych czy instytucji (m.in. bibliotek, muzeodw, szpitali,

5 https://www.inclusion-europe.eu/easy-to-read-standards-guidelines/, dostep: 23.05.2025.

7 https://psoni.org.pl/czytam_i_wiem/, dostep: 23.05.2025; https://psoni.org.pl/
publikacje/?order=DESC&search=&category%5B%5D=94, dostep: 23.05.2025.
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urzeddéw, komisariatdw policji itp.). Choé coraz wiecej instytucji dobrowolnie wdraza
standardy ETR, wciagz brakuje ujednoliconych przepiséw w tym zakresie. Potrzeba
profesjonalizacji dziatan, dostosowania wymagan do zmieniajacej sie rzeczywistosci oraz
dobrego przygotowania zaréwno specjalistéw ds. ETR, jak i konsultantéw® tych tekstéw
stata sie przyczynkiem do opracowania nowych standardéw tekstu tatwego do czytania

i zrozumienia.

Podstawowe zatozenia tekstu tatwego do czytania opieraja sie na prostocie jezyka,
przejrzystej strukturze i czytelnosci wizualnej. Tekst ETR charakteryzuje sie krotkimi
zdaniami, unikaniem metafor i specjalistycznej terminologii, logicznym podziatem tresci
oraz odpowiednim formatowaniem, takim jak kontrastowe kolory i wyrazna czcionka.
Waznym elementem moze by¢ réwniez wsparcie graficzne w postaci ilustracji lub symboli,
choé nie zawsze jest ono obowiagzkowe. Decyzja zalezy od potrzeb odbiorcéw i rodzaju
przekazywanej informac;ji. Kolejnym istotnym zatozeniem jest zaangazowanie odbiorcow
tekstu w roli konsultantéw. Badania prowadzone przez Deborah Chinn® potwierdzaja,

ze udziat w powstawaniu i weryfikowaniu tekstéw tatwych do czytania jest dla oséb

z niepetnosprawnoscig intelektualng wazny.

8 W naszej publikacji dla nazw stanowisk uzywamy form w rodzaju meskim. Robimy to, aby
zachowa¢ prostote i spdjnos¢ jezyka. Ta decyzja wynika wytgcznie z potrzeby ujednolicenia form
jezykowych i nie ma na celu wykluczenia zadnej ptci.

® D.S. Chinn, Talking to producers of Easy Read health information for people with intellectual
disability: Production practices, textual features, and imagined audiences, [w:] “Journal of
Intellectual & Developmental Disability”, 44(4), 2019, s. 410-420.
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2. Kluczowe definicje dotyczace ETR

Tekst tatwy do czytania i zrozumienia (ETR) to tekst przeznaczony dla os6b o matych
umiejetnosciach czytania i pisania oraz os6b o ograniczonej znajomosci jezyka. Taki
tekst powinien by¢ zgodny ze standardami tekstu tatwego do czytania i zrozumienia oraz
poddany minimum jednej konsultacji ETR.

Specjalista ds. ETR to osoba, ktdra tworzy i opracowuje informacje zgodnie

ze standardami tekstu tatwego do czytania i zrozumienia.

Konsultant ds. ETR to uzytkownik tekstu tatwego do czytania i zrozumienia. Jest

to osoba o matych umiejetnosciach czytania i pisania lub o ograniczonej znajomosci
jezyka. Podczas konsultacji ETR wyraza swojg opinie na temat rozumienia informacji
przygotowanej przez specjaliste ds. ETR.

Konsultacja tekstu tatwego do czytania i zrozumienia ETR to proces, podczas
ktérego konsultant ds. ETR zgodnie z procedurg sprawdzajgcag wyraza swoja opinie
na temat rozumienia informacji przygotowanej przez specjaliste ds. ETR. Konsultacje
sg hieodtgcznym elementem tworzenia tekstu tatwego do czytania i zrozumienia.
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3. Tekst tatwy do czytania

i zZrozumienia a prosty jezyk

Warto odrdézni¢ tekst tatwy do czytania i zrozumienia od prostego jezyka (ang. plain
language), ktéry réwniez dazy do klarownosci, ale nie wymaga tak radykalnych uproszczen.
Komunikat jest napisany prostym jezykiem, jesli jego sformutowania, struktura i wyglad
sg na tyle jasne, ze docelowi czytelnicy moga tatwo znalez¢ to, czego potrzebuja,
zrozumieé to, co znalezli, i wykorzystaé te informacje'. Prosty jezyk stuzy kazdemu, kto
chce szybko zrozumieé tekst. Upraszcza ztozone tresci, ale zachowuje petng wartosé
merytoryczng informacji. Unika stownictwa specjalistycznego na rzecz stéw powszechnie
znanych. Pod wzgledem gramatycznym unika sie w nim zawitych konstrukcji jezykowych

i dtugich, wielokrotnie ztozonych zdan. Tekst ma logiczny podziat na akapity i nagtowki,
moga sie pojawi¢ wyliczenia i wypunktowania. Prosty jezyk jest przeznaczony dla szerszej
grupy odbiorcéw, podczas gdy ETR skupia sie na osobach z powaznymi trudnosciami

W rozumieniu tekstu.

Oba podejscia roznig sie pod wzgledem formalizacji i docelowych odbiorcéw. Prosty

jezyk koncentruje sie przede wszystkim na jasnym i precyzyjnym pisaniu oraz na celach
uzytkownika. Stara sie uczyni¢ tres¢ tatwg do przejrzenia i zrozumienia przez unikanie
dtugich, zawitych zdan i zargonu. Nie ma jasno okreslonej grupy docelowej, poniewaz
teksty napisane prostym jezykiem majg by¢ zrozumiate dla jak najszerszego grona
odbiorcow. Tekst tatwy do czytania i zrozumienia natomiast zostat opracowany specjalnie
z myslg o potrzebach osdb z zaburzeniami poznawczymi i trudnosciami w uczeniu sie,
chociaz jest korzystny réwniez dla potencjalnie wiekszej grupy odbiorcéw, takich jak osoby
o matych umiejetnosciach jezykowych lub z zaburzeniami stuchu™.

0 https://www.iplfederation.org/plain-language/, dostep: 25.05.2025.

" B. Vollenwyder, A. Schneider, E. Krueger, F. Briihlmann, K. Opwis & E. D. Mekler, How to use plain
and easy-to-read language for a positive user experience on websites, 2018. www.researchgate.
net/publication/325981680_How_to_Use_Plain_and_Easy-to-Read_Language_for_a_Positive_

User_Experience_on_Websites, dostep: 25.05.2025.

13



https://www.iplfederation.org/plain-language/
http://www.researchgate.net/publication/325981680_How_to_Use_Plain_and_Easy-to-Read_Language_for_a_Positive_User_Experience_on_Websites
http://www.researchgate.net/publication/325981680_How_to_Use_Plain_and_Easy-to-Read_Language_for_a_Positive_User_Experience_on_Websites
http://www.researchgate.net/publication/325981680_How_to_Use_Plain_and_Easy-to-Read_Language_for_a_Positive_User_Experience_on_Websites

Czesc¢ |. Wprowadzenie

Tabela 1. Podstawowe cechy tekstu tatwego do czytania i zrozumienia oraz prostego jezyka'

Tekst tatwy do czytania

i zrozumienia (ETR)

Prosty jezyk

proste stowa

czasami wyjasnienia stow trudnych

krotkie, jasne zdania (strona czynna
zamiast biernej)

wypunktowania uzywane przy
wyliczeniach

uwzglednia tylko kluczowe informacje

ograniczona interpunkcja
dodatkowa biata przestrzen na stronie
duzy font

obrazy uzupetniajgce tekst

stowa powszechnie znane i uzywane
na co dzien

brak zargonu i stow specjalistycznych

jasne, raczej krétkie zdania (strona czynna
zamiast strony biernej), zdania i akapity
dtuzsze nizw ETR

wypunktowania na zasadach ogdlnych

uwzglednia wszystkie istotne informacje
zwigzane z dang sprawa (nie tylko
te absolutnie kluczowe)

petne zasady wzorcowej interpunkcji
krotkie akapity
standardowa wielko$¢ czcionki

zazwyczaj brak obrazéw uzupetniajgcych
tekst

Warto podkresli¢, ze badania potwierdzaja, ze nie ma jednego ,tatwego” sposobu
przekazywania informacji, ktéry bytby odpowiedni i uniwersalny dla wszystkich. Przy
wyborze sposobu nalezy uwzgledniaé réznorodno$é, preferencje i specyfike odbiorcow™.

2 na podstawie: A. Meltzer, B. E. Barnes & A. Wehbe, Easy read. . . easy English. . . plain language?
Decision-Making in the production of ‘Easy’ information in Australia, [w:] “Journal of Applied
Research in Intellectual Disabilities”, 38(1), 2025, s. 2, https://doi.org/10.1111/jar.70021, https://

www.embraceaccess.com.au/post/plain-language-vs-easy-read-what-s-the-difference, dostep:
29.07.2025.

3 A. Meltzer, B. E. Barnes & A. Wehbe, Easy read. . . easy English. . . plain language? Decision-
Making in the production of ‘Easy’information in Australia, [w:] “Journal of Applied Research in
Intellectual Disabilities”, 38(1), 2025, s. 2, https://doi.org/10.1111/jar.70021, dostep: 29.07.2025.
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4. Historia tekstu tatwego

do czytania i zrozumienia
w Polsce

4.1. Przed poczatkiem

Z dostosowaniem informac;ji pisanej do potrzeb oséb z problemami z czytaniem

i rozumieniem tresci mieliSmy do czynienia wtasciwie od zawsze. W odlegtych wiekach
ogromng wiekszos¢ europejskich spoteczenstw stanowity osoby nie potrafigce

czytac, wiec kazde pismo, kazdy list musiata im przeczyta¢ i poméc zrozumieé osoba
wyksztatcona — nauczyciel, ksigdz czy urzednik dworski. Po Il wojnie Swiatowej, do 1952 .,
wtadze PRL prowadzity formalna, ogtoszong w ustawie akcje walki z analfabetyzmem.

Nie dotyczyto to jednak oséb z gtebszg niepetnosprawnoscia intelektualng. Do lat
szescdziesigtych ubiegtego wieku dzieci z orzeczonym umiarkowanym, znacznym

i gtebokim stopniem niepetnosprawnosci intelektualnej byty zwalniane z obowigzku
szkolnego, zatem miaty niewiele osobistych kontaktow ze stowem pisanym. Pierwsza

w Polsce ,,szkota zycia” dla tych ucznidw powstata w Warszawie w 1963 r., pod naciskiem
rodzicow, ktérzy utworzyli w tym samym roku w ramach Towarzystwa Przyjaciot Dzieci
ogoélnopolski Komitet Pomocy Dzieciom Specjalnej Troski wraz z kotami terenowymi
(kontynuatorem tej inicjatywy jest PSONI)'*. Po pilotazowym roku dziatalno$ci i akceptaciji
ministerstwa oswiaty, ,,szkoty zycia” zaczety powstawac w kolejnych miastach. To dopiero
60 latich dziatalnosci! Nie wszyscy absolwenci tych szkét nauczyli sie czytac, nie kazdy
miat takie mozliwosci, jednak nie to byto gtéwnym celem. Chodzito i chodzi przede
wszystkim o to, aby uczy¢ samodzielnosci, umiejetnosci praktycznych i funkcjonowania
w swoich spotecznosciach.

Pomimo ogromnych zmian w sposobach komunikowania sig, jakie zaistniaty w ostatnim
¢wieréwieczu, wszyscy nadal zyjemy w kulturze stowa pisanego. Uchwalane prawo
ogtasza sie w formie tekstdw w dziennikach ustaw. Wazne zyciowe decyzje

sg potwierdzane dokumentami pisanymi, np. aktem urodzenia, aktem matzenstwa,
umowa3g o prace, umowa o rachunek bankowy itp. Wtasnie dlatego tak istotne jest, aby

wesprze¢ w tym obszarze osoby majgce problemy z czytaniem i rozumieniem.

4 B. E. Abramowska, Taka dobra historia... Czterdzie$ci lat dziatar rodzicéw na rzecz oséb
Z niepetnosprawnoscig intelektualng, PSOUU, Warszawa 2012.
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4.2. Poczatki

Lata pie¢dziesigte i szesc¢dziesigte XX wieku przyniosty w Europie powstawanie

organizacji rodzicéw osob z niepetnosprawnoscia intelektualng. Fakt ten, wraz

z tworzeniem placéwek edukacyjnych, nalezy uznac za poczatki wspierania osob z gtebsza
niepetnosprawnoscig intelektualng w dostepie do informacji i komunikowania sie.
Aktywisci w stowarzyszeniach i nauczyciele w szkotach specjalnych zaczeli upraszczaé
teksty osobom zainteresowanym. Robili to w sposéb niesformalizowany i podchodzili

do kazdej osoby indywidualnie.

W tym samym czasie umiejscawiajg poczatki tych dziatan, np. w Szwecji, takze redaktorki
»Podrecznika jezykéw tatwych w Europie”®, lingwistki Camilla Lindholm i Ulla Vanhatalo.
Ich ksigzka prezentuje sytuacje w 19 panstwach Europy, w tym w Polsce, dotyczaca
rozwoju uproszczonych form jezykowych. Rozwéj ten wyglada réznie w réznych panstwach
i w obszarze uzywanych w nich jezykéw. Mozna jednak w naszej wspolnej historii
wyodrebni¢ wydarzenia — kamienie milowe, ktore miaty wazny wptyw na rozpoczecie lub
dynamizacje dziatan w tym zakresie.

4.3. Kamienie milowe

20 grudnia 1993 r. - przyjecie przez Zgromadzenie Ogélne Narodow
Zjednoczonych rezolucji 48/96 Standardowe zasady wyrownywania szans
osdb niepetnosprawnych.

W rezolucji zostata zapisana zasada 5. Dostepnos¢, a w niej — czes¢ b) Dostep do informac;ji
i sSrodkéw komunikacji miedzyludzkiej, pkt 6: ,,Paristwa powinny rozwija¢ strategie
zapewniajgce dostep do informaciji i publikacji réznym grupom oséb niepetnosprawnych.
[...] nalezy korzystac¢ z odpowiednich technologii celem utatwienia dostepu do informac;ji

stownej osobom o stabym stuchu lub majgcym trudnosci z rozumieniem”®.

W poszczegdélnych panstwach zaczeto interesowaé sie udostepnianiem tekstéw i informacji
mowionej dla réznych grup odbiorcéw z niepetnosprawnosciami. Powstaty pierwsze zbiory
wytycznych stworzone przez organizacje miedzynarodowe. W 1997 r. Miedzynarodowa
Federacja Stowarzyszen i Instytuciji Bibliotekarskich (IFLA) przygotowata Guidelines for easy-
to-read materials (Przewodnik do [tworzenia] materiatéw tatwych do czytania). Kontakty
polskich bibliotekarzy z Federacja IFLA rozwinety tez dziatalno$¢ Osrodka Czytelnictwa
Chorych i Niepetnosprawnych Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej i Ksigznicy Miejskie;j

5 C. Lindholm, U. Vanhatalo (red.), Handbook of Easy Languages in Europe, Berlin 2021.

6 https://www.tus.org.pl/uploads/dokumenty/standardowe_zasady_wyrownywania_szans_osob_
niepelnosprawnych.pdf, dostep: 24.05.2025.
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w Toruniu w zakresie tekstu tatwego do czytania. Przy osrodku dziatata w latach 1991-2005
Fundacja Literatury ,Latwej w Czytaniu”. Efektem jej pracy byty pierwsze w Polsce ksigzki

w tekscie tatwym do czytania. Fundacja w 1994 r. zorganizowata takze miedzynarodowe
seminarium ,,Prawo do czytania. Cztowiek niepetnosprawny w bibliotece. Alternatywne
materiaty czytelnicze”, podczas ktérej prezentowano holenderskie i szwedzkie doswiadczenia

w zakresie tworzenia i popularyzacji materiatow w tekscie tatwym do czytania®’.

W 1998 r. Miedzynarodowa Liga Stowarzyszen na Rzecz Osdéb z Uposledzeniem
Umystowym (ILSMH European Association) stworzyta publikacje Make it Simple. European
Guidelines for the Production of Easy-to-Read Information for People with Learning
Disability for authors, editors, information providers, translators and other interested
person. Nad tym podrecznikiem pracowata m.in. organizacja Mencap z Wielkiej Brytanii,
od ktérej PSONI dostato w 1999 r. publikacje Czy wyrazam sie jasno? Jak uprzystepnic¢
stowo pisane — wytyczne organizacji'® i w 2000 r. wydato jg w jezyku polskim. Niedtugo
potem PSONI zaczeto wydawac wtasne teksty, tworzone przez praktykéw we wspieraniu
dorostych oséb z niepetnosprawnoscia intelektualng. Pierwszy tekst drukiem ukazat sie

w marcu 2002 r. jako artykut w kwartalniku ,,Spoteczenstwo dla Wszystkich” nr 1(7).

1 maja 2004 r. - przystapienie Polski do Unii Europejskiej.

Wielkie przyspieszenie miedzynarodowej wymiany doswiadczen i informacji, takze

w zakresie praw i potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami. Wczesniej, w ramach funduszy
przedakcesyjnych, a takze w zwiazku z ogtoszeniem roku 2003 Europejskim Rokiem Osob
Niepetnosprawnych, w Polsce przeprowadzono wiele dziatan swiadomosciowych, w tym
kampanii spotecznych, konferenciji, projektéw. Spoteczenstwo polskie wtasciwie po raz
pierwszy zauwazyto potencjat ludzi z niepetnosprawnos$ciami.

13 grudnia 2006 r. - uchwalenie Konwencji Narodoéw Zjednoczonych
o prawach osob z niepetnosprawnosciami.

Konwencja zostata podpisana przez Polske 30 marca 2007 r., ale ratyfikowana dopiero
12 wrzesnia 2012 r.”® Okres pomigdzy ogtoszeniem tego dokumentu, rewolucyjnego

w mysleniu o niepetnosprawnosci, a jego wejsciem w polski system prawny byt
czasem niezwykle intensywnym. Zaktywizowato sie wtedy wiele organizacji os6b

z niepetnosprawnosciamii dziatajgcych naich rzecz, powstato wiele inicjatyw

7M. Skarzynska, A. Tuleya, F. Czajkowski (red.), ,,Prawo do czytania. Cztowiek niepetnosprawny
w bibliotece. Alternatywne materiaty czytelnicze”. Materiaty z miedzynarodowego seminarium,
24-25 pazdziernik 1994 r., Torun 1994.

'8 Mencap, Am | making myself clear? Mencap’s guidelines for accessible writing, Londyn 2002.

% Dz. U. 2012, poz. 1169 z pézn. zm.
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nieformalnych. Wszystkie one apelowaty o ratyfikacje Konwencji, ale réwniez
w zwigzku z tym rozwijaty dziatania w obszarach w niej wymienionych, w tym w zakresie

udostepniania informaciji.

2009 r. w Belgii i kilku innych krajach europejskich,
2010 r. w Polsce — ukazanie sie publikacji ,,iInformacja dla wszystkich”.

Publikacja ,,Informacja dla wszystkich. Europejskie standardy przygotowania

tekstu tatwego do czytania i zrozumienia”®

zostata stworzona na podstawie badan,
przeprowadzonych w ramach miedzynarodowego projektu ,,Sciezki edukaciji dorostych dla
0s6b niepetnosprawnych intelektualnie”. Aktywnie uczestniczyli w nim przedstawiciele,
w tym czytajgce osoby z niepetnosprawnosciag, 9 organizaciji z 8 krajéw europejskich,
uzywajgcych 7 jezykdw, standardy nie byty zatem osadzone wytgcznie w jednym jezyku —

zyskaty walor uniwersalnosci.
Publikacje opracowata i wydata Inclusion Europe, organizacja parasolowa zrzeszajgca

krajowe stowarzyszenia z Europy. Od 2021 roku w dniu zatozenia Inclusion Europe, czyli
28 maja, obchodzimy Miedzynarodowy Dzien tatwego Jezyka.

19 lipca 2019 r. - uchwalenie przez Sejm RP ustawy o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami?'.

W art. 6 ustawy, okreslajagcym minimalne wymagania podmiotu publicznego (bardzo
szeroko rozumianego), znajduje sie pkt 3 o dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej,
ktory zawiera lit. c: ,,zapewnienie na stronie internetowej danego podmiotu informac;ji
o zakresie jego dziatalnoSci — w postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst
odczytywalny maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informacji

w tekscie tatwym do czytania”.

W 2019 r. uzyto terminu ,tekst tatwy do czytania” po raz pierwszy w hajwazniejszym
polskim akcie prawnym, jakim jest ustawa, jednak nie po raz pierwszy w polskim prawie
w ogéle. Juz jedenascie lat wczesniej, 7 lutego 2008 r., ukazato sie jednostronicowe
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rodzajéw zadan z zakresu
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych zlecanych fundacjom oraz

organizacjom pozarzgdowym??.

2 Information for all. European standards for making information easy to read and understand,
Inclusion Europe, 2009. https://www.inclusion-europe.eu/wp-content/uploads/2017/06/EN_

Information_for_all.pdf, dostep: 25.06.2025.
21 Dz.U. 2019, poz. 1696.

22 Dz. U.nr29z2008, poz. 172.
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Jedno z wymienionych zadan znajduje sie w punkcie 12 lit. b: ,,opracowywanie lub
wydawanie publikacji, wydawnictw ciggtych oraz wydawnictw zwartych [...] kierowanych
do osdb niepetnosprawnych —[...] publikowanych w teks$cie tatwym do czytania™.

Wiele organizaciji, w tym Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb z Niepetnosprawnoscia
Intelektualng, skorzystato i korzysta z tej mozliwosci, aby skutecznie wnioskowaé
o dofinansowanie i dzieki temu regularnie wydawa¢ publikacje ETR.
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Czes¢é Il. Standardy

1. Adresat tekstu

1.1. Jak sie zwracac do czytelnika

W tekstach tatwych do czytania zwracaj sie bezposrednio do czytelnika i uzywaj formy
drugiej osoby liczby pojedynczej (ty). Taki sposéb pisania przypomina rozmowe. Dzieki
temu czytelnik bedzie wiedziat, ze kierujesz tekst wtasnie do niego. Bedzie mu tatwiej
zaangazowac sie w czytany tekst i odnies¢ go do wtasnych doswiadczen.

Przyktad:

W przypadku zgubienia biletu nalezy udac sie do kasy.

Zgubites bilet?
|dZz do kasy.

W kasie kupisz nowy bilet.

W tekstach tatwych do czytania zazwyczaj uzywamy rodzaju meskiego trzeciej osoby
liczby pojedynczej (on). Gdy piszemy o kilku osobach (grupie), uzywamy rodzaju
meskoosobowego (oni). Forma meskoosobowa jest bardziej powszechna w uzyciu,
jednak wybér zalezy od rodzaju i celu tekstu. Jesli adresujesz tekst do kobiet, uzyj formy
zenskiej lub niemeskoosobowe;.

Jesli jest to publikacja, umies¢ na poczatku tekstu zwrot odnoszacy sie do obydwu ptci:

Czytelniku,

Czytelniczko.

W dalszej czesci tekstu uzywaj formy meskoosobowe;.

Mozesz tez na poczatku tekstu poinformowac czytelnika, dlaczego uzywasz formy meskiej
lub meskoosobowe;j.
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Przyktad:

W naszym tekscie piszemy o zawodach mezczyzn i kobiet.
W tekscie uzywamy tylko meskich nazw zawodow, na przyktad:

* prawnik

Dobrze

* lekarz

e chirurg.

Dzieki temu tekst jest tatwiejszy do czytania.

Przyktad:

Karol jest prawnikiem.

Agnieszka jest prawnikiem.

1.2. Koncoéwki fleksyjne rozrézniajace pteé

Nie stosuj w tekscie zapiséw réznicujgcych forme meska i zenska, np.:

* nawiasow — pan(i), otrzymat(a),

* tgcznikdw — urodzony(-na), pierwszy(-a),

* ukosnika — zrobili/zrobity.

Takie zapisy utrudniajg czytanie i rozumienie tekstu.

1.3. Jezyk réownosciowy

Uwazny dobér stow ma znaczenie. To, jak méwimy i piszemy o innych ludziach, ksztattuje
rzeczywistos¢. Dlatego warto swiadomie wybiera¢ jezyk, ktéry nikogo nie pomija i nie
dyskryminuje®.

Jezyk rownosciowy, nazywany tez jezykiem inkluzywnym lub wtgczajgcym, to sposob
mowienia i pisania, ktéry szanuje réznorodnos¢ ludzkich tozsamosci. Taki jezyk nie
wyklucza nikogo i nie dyskryminuje ze wzgledu na pteé, pochodzenie, wiek, sprawnosc,

2 H. Btaszkowska, W. Dopierata-Kalinska, A. Kietkiewicz-Janowiak. Jezyk rownosci ptci
na Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu. Rekomendacje dla spotecznosci
akademickiej, Poznan 2024.
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orientacje seksualng, tozsamos¢ ptciowa ani inne cechy. Jest to jezyk neutralny ptciowo,

nieseksistowski i oparty na réwnosci.

W Polsce jezyk réwnosciowy dopiero zyskuje na popularnosci, cho¢ w wielu krajach jest
juz standardem w dokumentach urzedowych, edukacyjnych i medialnych.

Jesli chcesz wprowadzic¢ jezyk inkluzywny do swojego tekstu, rozpocznij od kréotkiego
wprowadzenia. Wyjasnij w nim, na czym polega jezyk rownosciowy i podaj przyktady jego
uzycia. Pamietaj, ze jego stosowanie bedzie miato duzy wptyw na poziom zrozumienia

tekstu.
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2. Rodzaje tekstéw ETR

i etapy ich tworzenia

W teks$cie tatwym do czytania i zrozumienia mozna:

e opracowac¢ adaptacje istniejacego tekstu — dokumentu, pisma, listu, publikac;ji,
e stworzy¢ nowy, autorski tekst.

W pierwszym przypadku tworzymy adaptacje tekstu zrédtowego. Wtedy osoba
udostepniajgca tekst musi wybrac¢ z tresci zrédtowej kluczowe informacje i zapisac¢

je w sposob najlepiej dostosowany do percepcji czytelnika — osoby majacej problemy

z czytaniem i rozumieniem. Efekt swojej pracy najlepiej sprawdzi¢, stosujac dwie zasady
sformutowane w europejskich standardach: upewnij sie, ze zawartes wszystkie wazne
informacje oraz nie podawaj wiecej informacji niz potrzeba.

Przy tworzeniu nowego, autorskiego tekstu tatwego na okreslony temat, dobrze jest
stosowac zasade minimalizmu - nie wiecej informacji niz potrzeba, zeby czytelnik

zrozumiat prezentowana tres¢.

W obu przypadkach pomocne jest stosowanie standardéw ETR, a konieczne —

skonsultowanie dostepnosci tresci przez osoby, do ktérych tekst jest kierowany.

2.1. Zespot tworzacy tekst tatwy do czytania

Tworzenie tekstu tatwego do czytania to praca zespotowa. W zaleznosci od poruszanego
tematu, czasu czy mozliwosci finansowych w zespole moze pracowaé od dwdch do kilku
osob. Niezaleznie od liczby oséb zakres zadanh zawsze pozostaje taki sam. Najczesciej jednak
jedna osoba - specjalista ds. ETR — musi mieé¢ umiejetnosci z réznych dziedzin. Na przyktad
osoba piszaca tekst bedzie rowniez opracowywac tekst graficznie i prowadzi¢ konsultacje.
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Tabela 2. Kto tworzy tekst tatwy do czytania

Realizatorzy Zadania

Specjalistads. ETR

Specijalista ds. ETR
Ekspert merytoryczny

Specjalistads. ETR

Zespot ds. konsultacji
Specijalista ds. ETR

Specjalistads. ETR
Ekspert merytoryczny

Redaktor/Korektor

Specjalistads. ETR

Grafik/ilustrator

Specjalistads. ETR
Grafik/ilustrator

Specijalista ds. ETR

Zapoznanie sie zzamowieniem.

Ustalenie grupy docelowej, poznanie jej potrzeb
i mozliwosci.

Zebranie materiatow zrédtowych.
Zaplanowanie struktury tekstu.

Opracowanie wstepnej wersji tekstu.

Wybdr gotowych ilustracji lub przygotowanie
nowych.

Konsultacja merytoryczna.

Wprowadzenie poprawek.

Konsultacja z odbiorcami tekstu.
Wprowadzenie poprawek.

Konsultacja merytoryczna.
Wprowadzenie poprawek.

Redakcja.
Korekta.

Wprowadzenie poprawek.
Opracowanie graficzne i sktad dokumentu.

Konsultacja z odbiorcami.
Wprowadzenie poprawek.
Korekta.

Sprawdzenie dostepnosci wersji cyfrowe;j
dokumentu.

Przekazanie do druku lub do publikacji
elektronicznej (np. e-book lub strona internetowa).
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2.2. Przyktadowy proces tworzenia tekstu tatwego do czytania

Przedstawione ponizej etapy procesu tworzenia tekstu tatwego do czytania i zrozumienia
sg utozone w kolejnosci chronologicznej. Zaprezentowana chronologia minimalizuje
straty czasu, np. na wielokrotne poprawki, zmiany. Jednak nie zawsze muszg w procesie
wystepowac wszystkie ponizsze punkty. Na przyktad, konsultacja merytoryczna bedzie
potrzebna tylko wtedy, gdy opracowujemy tekst bardzo specjalistyczny — medyczny,
prawny, techniczny. Przy tworzeniu tekstow tatwych na tematy ogélne, wystepujace

w codziennym zyciu, pominiemy punkty 11, 12.

—

Zapoznanie sie zzamowieniem

2. Ustalenie grupy docelowej, poznanie jej potrzeb i mozliwosci
3. Zebranie materiatéw zrédtowych
4. Zaplanowanie struktury tekstu
5. Opracowanie wstepnej wersji tekstu
6. Wybodr gotowych ilustracji lub przygotowanie nowych
7. Konsultacja merytoryczna
8. Wprowadzenie poprawek
9. Konsultacja z odbiorcami tekstu
10. Wprowadzenie poprawek
11. Konsultacja merytoryczna
12. Wprowadzenie poprawek
13. Redakcja
14. Korekta
15. Wprowadzenie poprawek
16. Opracowanie graficzne i sktad dokumentu
17. Konsultacja z odbiorcami
18. Wprowadzenie poprawek
19. Korekta
20. Sprawdzenie dostepnosci wersji cyfrowej dokumentu
21. Przekazanie do druku lub do publikacji elektronicznej (np. e-book lub strona

internetowa)
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3.1. Dobér wyrazéw

Dobdr odpowiednich wyrazéw jest kluczowy dla zrozumienia tekstu.

Wyrazy tatwe do zrozumienia zazwyczaj:

* majg maksymalnie 3 sylaby,

* sgczesto uzywane w codziennej komunikaciji,

e doktadnie i wprost nazywajg m.in. obiekt, czynnosé, a ich znaczenie jednoznacznie
wynika z kontekstu.

Najlepiej, aby wyraz spetniat wszystkie te kryteria, ale moze tez spetniac¢ tylko jedno z nich.
Pamietaj, ze zawsze bedg wyjatki. Wazne jest to, jaka funkcje dany wyraz petni w tekscie.

Na co zwréci¢ uwage przy wyborze wyrazéw

e dtugos¢ wyrazow: polscy specjalisci zajmujacy sie prostym jezykiem uwazaja
za trudne do zrozumienia wyrazy majace wiecej niz 3-4 sylaby. W przypadku
tekstow tatwych zaleca sie wyrazy z maksymalnie 3 sylabami. Wyjatkiem sg czesto
uzywane wyrazy, ktdre czytelnik styszy na co dzien, np. kawiarenka, lokomotywa,
pomaranczowy*.

e wyrazy podstawowe: wyrazy podstawowe stuzg do tworzenia innych wyrazéw (tzw.
wyrazéw pochodnych). Wyrazy podstawowe moga by¢ tatwiejsze do zrozumienia niz
dtuzsze od nich wyrazy pochodne.

Przyktad:

Wyraz podstawowy: dom

pLLIPEY  \Wyrazy pochodne: dom-eczek, dom-owy, dom-ownik,

za-dom-owiony.

24 Wyraz tournée ma tylko 2 sylaby, wyraz pomarariczowy — az 5 sylab, a jednak to pomarariczowy
zrozumie wiecej 0os6b niz tournée. To doskonaty dowdd na to, ze dtugosci stéw nie mozemy
traktowac jako rozstrzygajacego wyréznika trudnosci”. Za: Prosty jezyk w Centrum Komunikacji.
Podrecznik, praca zbiorowa, Warszawa 2025.

27




Czes¢é Il. Standardy

Jesli w tekscie uzyjesz wyrazéw podstawowych, bedzie on bardziej zrozumiaty dla
odbiorcéw.

Przyktad:

arcytrudne

-8 bardzo trudne

Wskazoéwka dla specjalisty ds. ETR

Podczas redakcji tekstu bedziesz miat wiele dylematow. Pomoga Ci proste zasady:
* usun -zrezygnujz wyrazu lub zdania,

e zastap -znajdz tatwiejszy synonim lub konstrukcje,

e wyjasnij—w oddzielnym zdaniu dodaj wyjasnienie lub definicje.

3.2. Rzeczowniki

Wybieraj rzeczowniki, ktére oznaczaja rzeczy, osoby i zjawiska powszechnie znane.
Uzywaj rzeczownikéw oszczednie. Zbyt duzo rzeczownikéw utrudnia znalezienie podmiotu
i zrozumienie zdania.

Rzeczowniki odczasownikowe to najczesciej nazwy czynnosci lub stanu, zakoriczone

na -anie, -enie, -cie, na przyktad: ptywanie, jedzenie, picie.

Unikaj rzeczownikow odczasownikowych!

Zamiast nich uzywaj czasownikow — sg prostsze i bardziej dynamiczne.
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Przyktad:

Codzienne bieganie poprawia zdrowie.

Biegaj codziennie.
Dobrze 99

Poprawisz swoje zdrowie.

3.3. Czasowniki
Stosuj czasowniki:

e o0sobowe,
e w stronie czynnej,

* W czasie terazniejszym.

Forma osobowa czasownika

W tekstach tatwych zwracaj sie bezposrednio do czytelnika i uzywaj drugiej osoby
liczby pojedynczej. Taki sposdb pisania przypomina rozmowe. Dzieki temu czytelnik
bedzie wiedziat, ze kierujesz tekst wtasnie do niego. Unikaj form bezosobowych oraz
rzeczownikow odczasownikowych, bo sg mniej jasne i mniej angazujace.

Przyktad:

Grabiami zazwyczaj wyrownywano ziemie na grzgdkach

i grabiono liscie.

Grabie stuzg do:
* rownania ziemi na grzgdkach

» grabienia lisci.

Grabiami w ogrodzie:

rownasz ziemie

+ grabisz liscie.
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W pierwszym ztym przyktadzie sg formy bezosobowe czasownika - ,wyréwnywano”

i ,grabiono”. Wyraz ,,wyrébwnywano” ma za duzo sylab, nalezy znalez¢ krotszy.

W drugim ztym przyktadzie sg rzeczowniki odczasownikowe zamiast czasownikow
- ,réwnania” i ,grabienia”. Zdanie jest tatwiejsze do przeczytania po zastosowaniu

punktowania. Mozna jednak uproscic je jeszcze bardziej.

W dobrym przyktadzie wskazalismy odbiorce czynnosci za pomocg czasownikow w drugie;j
osobie liczby pojedynczej - ,,réwnasz”, ,,grabisz”. Zrezygnowalismy tez z informac;ji

»ha grzadkach”, zastepujac jg bardziej znanym okresleniem ,,w ogrodzie”. Czytelnicy moga
nie zna¢ pojecia grzadki, a jego usuniecie nie wptywa na sens catosci tekstu.

Bezokoliczniki

Bezokolicznik to forma podstawowa czasownika. Mowi, co robié, ale nie wskazuje ani
osoby, ani czasu. W jezyku polskim bezokolicznik najczesciej zakoriczony jest na -¢,

rzadziej na -c.

W tekstach tatwych unikaj uzywania bezokolicznikow. Bezokoliczniki sg abstrakcyjne

i mniej dynamiczne. Zamiast nich stosuj czasowniki osobowe.

Przyktad 1:

Grabi mozna uzywac, aby rownac ziemie na grzadkach i grabic

liscie.

Grabiami mozesz:

* rownac ziemie na grzadkach

« grabic liscie.

Grabiami w ogrodzie:
pLIPY  «  rownasz ziemie

» grabisz liscie.
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Przyktad 2:

Prébuje nauczyc¢ sie grac na gitarze.

pLldey  Ucze sie gry na gitarze.

Strona czynnai bierna czasownika

W stronie czynnej i biernej zmienia sie podmiot. Strona czynna jasno pokazuje wykonawce
czynnosci (Kasia pisze tekst vs. Tekst jest pisany przez Kasig), a strona bierna moze go
ukry¢: Tekst jest pisany (bez dopowiedzenia o Kasi). W stronie czynnej podmiot wykonuje
czynnos$é. W stronie biernej czynnosé jest robiona przez podmiot.

Uzywaj strony czynnej, a nie biernej. Strona czynna sprawia, ze czytelnik wie, kto jest
wykonawcg czynnosci. Zachowujesz tez prostg budowe zdania. Strone bierna trudniej
zrozumie¢ i czesto jest mniej precyzyjna.

Przyktad:

Wystawa zostata przygotowana przez Jana Myszke.

Jan Myszka przygotowat wystawe.

Imiestowy
Imiestowy to nieosobowe formy czasownikéw. Koricza sie m.in. na -gc (np. méwiac,

piszac), -acy, -gca, -ace (np. szczekajacy, rozwigzujgca, zarabiajace).

Imiestowy utrudniajg zrozumienie tekstu, poniewaz wskazujg na rownoczesnosé
czynnosci. Czytelnik moze nie zrozumieé, ze podmiot robi obydwie czynnosci lub dzieja sie

one w tym samym czasie. Zamiast imiestowdéw uzywaj osobowych form czasownika.
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Przyktad:

Uczeh rozwigzujgcy zadania wyglada na skupionego.

Uczen rozwigzuje zadania.
Dobrze . )
Uczen jest skupiony.

Wskazowka dla specjalisty ds. ETR

Redakcja zdania z imiestowem moze wymagac przeksztatcenia catego akapitu. Jesli
przeksztatcenie sprawia Ci trudnosg, lepiej bedzie zamiast tego stworzy¢ zdanie
z ,ktory”.

3.4. Przymiotniki
Uzywaj przymiotnikéw stosowanych w codziennej komunikacji. Takie przymiotniki to np.:

zielony, duzy, zimny, tatwy, nowy.

Przymiotnik powinien wnosi¢ wazng informacje i nie by¢ ozdobnikiem. Zbyt wiele
przymiotnikéw w jednym zdaniu powoduje, ze zdanie staje sie mniej zrozumiate. Unikaj
takze konstrukcji, w ktérych przymiotniki sg przed rzeczownikiem.

Przyktad 1:

Mieszkania na osiedlu sg wyjgtkowo przestronne i stoneczne.

To mieszkanie jest wyjgtkowo duze i niezmiernie efektowne.

Na osiedlu sg mieszkania.

pLldry  Mieszkania sg duze.

W mieszkaniu jest duzo swiatta w dzien.
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Przyktad 2:

To jest nowa, wielofunkcyjna, cyfrowa drukarka.

To jest nowa drukarka.
Dzieki drukarce:

sy °© wydrukujesz dokumenty

» zrobisz kopie dokumentéw

« zapiszesz kopie na komputerze.

Przymiotniki nacechowane emocjonalnie

W tekstach tatwych najwazniejsze sg fakty, dlatego uwaznie dobieraj przymiotniki,
aby zbyt mocno nie narzucac swojej perspektywy czytelnikowi. Przymiotniki moga by¢
niejednoznaczne i odbierane subiektywnie, np. kochany, Sliczny, straszny.

Przyktad:

Film w sposéb wzruszajgcy i smutny opowiada o tragicznym

koncu zycia matki.

RLLIEEY  Film jest o Smierci matki.

Stopniowanie przymiotnikéw
Podczas stopniowania przymiotnikéw trzeba dodaé kontekst. Mozesz na przyktad odwotaé
sie do konkretnego przyktadu lub informacji zawartej w tekscie.
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Przyktad:

Ten dom jest wiekszy.

172y Ten dom jest wiekszy niz garaz.

3.5. Zaimki

Unikaj stosowania zaimkdw, bo moga wprowadzi¢ w btad czytelnika. Czytelnik moze nie

potaczy¢ zaimka z wtasciwym rzeczownikiem uzytym w poprzednim zdaniu.

Zaimkoéw uzywaj tylko wtedy, gdy kilkukrotnie powtérzytes rzeczownik w jednym akapicie.

Przyktad:

Pawet wziat kubek Andrzeja i zbit go.

Pawet wziat kubek Andrzeja.
Dobrze
Pawet zbit ten kubek.

Zdanie ,,Pawet wzigt kubek Andrzeja i zbit go” jest zte, poniewaz mozna rozumie¢ je

w dwojaki sposdb. Musimy sie domysli¢, jaka intencje miat autor — czy Pawet zbit kubek
nalezacy do Andrzeja, czy Pawet wzigt kubek Andrzeja, a potem zbit Andrzeja. Zaimki
zawsze najlepiej stosowad razem z rzeczownikiem, tak jak w dobrym przyktadzie. Wtedy

masz pewnosg, ze czytelnik poprawnie zrozumie zdanie. Najlepiej jednak ich unikac.
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3.6. Synonimy

Zawsze uzywaj tych samych wyrazéw na to samo znaczenie. Synonimy moga spowodowac
niezrozumienie tekstu. Czytelnik moze uzna¢ synonim za nowy watek w tekscie.

Przyktad:

Pisze w zeszycie.

Notatnik chowam do plecaka.

Pisze w zeszycie.

Zeszyt chowam do plecaka.

3.7. Wyrazy specjalistyczne

Wyrazy specjalistyczne to terminy fachowe i nazwy wtasne. Takich wyrazéw rzadko
uzywamy w codziennej komunikacji. Nie zaktadaj, ze czytelnik zna nazwe lub postac,

o ktdrej piszesz. Jesli uzywasz wyrazu specjalistycznego, musisz dodaé w tresci jego
definicje.

W definicjach warto odnosi¢ sie do przyktaddw z zycia codziennego. Dzigki temu
czytelnik lepiej zrozumie znaczenie wyrazu. Jednoczesnie staraj sie nie przecigzac tekstu
zbyt wieloma definicjami. Ich zbyt duza liczba moze utrudni¢ odbidr tresci i zniecheci¢
czytelnika do zapoznania sie z catym materiatem.

Wskazowka dla specijalisty ds. ETR

Dobrym pomystem jest przygotowanie stowniczka wyrazéw specjalistycznych
uzytych w Twoim tekscie. Umiesc¢ go na poczatku broszury lub ksigzki.

Stowniczek nie zwalnia Cig z obowigzku dodawania definicji w tresci.

Nie wolno zamieszczac definicji w przypisie dolnym. W rozdziale 11 przeczytasz, jak
prawidtowo formatowac tekst, aby wizualnie wyréznic¢ definicje na tle gtownej tresci.
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Przyktad:

On jest kolekcjonerem.
Kolekcjoner zbiera rézne rzeczy, na przyktad:

znaczki

obrazy

ksigzki.

Wskazéwka dla specjalisty ds. ETR

Jesli definicja jest dtuga i porusza kilka watkdw, wprowadz jg do tekstu jako osobny
akapit.

Przyktad:

Czym jest kipu?
Kipu to sznurki z wezetkami.

Kipu wymyslili Inkowie.

Dobrze

Inkowie pisali i liczyli na kipu.

Inkowie zyli wiele lat temu

w Ameryce Potudniowe;. llustracja 1

Wskazowka dla specjalisty ds. ETR

Jesli w tekscie bedziesz czesto uzywac wyrazu specjalistycznego lub jest on dtugi czy
trudny do wymowienia, wprowadz jego zamiennik. Powinien to by¢ powszechnie
znany rzeczownik, np. firma, artysta, pisarz. Dzieki temu tekst bedzie sie szybciegj
czytato, bedzie krotszy i tatwiejszy do zrozumienia. Mozesz dodac zdanie informujace
czytelnika o tym zamienniku.
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Przyktad:

Muzeum Patacu w Wilanowie jest w Warszawie.
W patacu zobaczysz:

* meble

Dobrze

* obrazy

* rzezby.

Dokota patacu jest duzy ogréd.

Wskazéwka dla specjalisty ds. ETR

Jesli wyraz specjalistyczny jest w jezyku obcym, podaj jego znaczenie i wymowe.
Takimi wyrazami moga by¢ zagraniczne imiona i nazwiska. Informacja o wymowie
powinna sie pojawi¢ przy pierwszym uzyciu wyrazu. Jesli wyraz pojawia sie jeszcze
kilka razy na jednej stronie, nie musisz umieszczac informacji o wymowie przy
jego kazdym uzyciu. Natomiast jesli wyraz wielokrotnie powtoérzyt sie w publikac;ji
na réznych stronach, sprawdz podczas konsultacji, czy warto powieli¢ informacje
0 sposobie wymowy.

Przyktady:

Marcello Bacciarelli (czytaj Marczelo Bacziareli) byt malarzem

Stanistawa Augusta.

Obraz namalowat malarz Francesco Giuseppe Casanova.
oobrze Po polsku przeczytasz Franczesko Dziuzepe Kasanowa.

Wystawa nazywa sie Time travellers (czytaj tajm trawelers).

Po polsku oznacza Podroznicy w czasie.

Wskazoéwka dla specjalisty ds. ETR

Jesli to mozliwe, uzywaj polskich odpowiednikéw nazw.
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Przyktad 1:

WHO; World Health Organization

PLLZLY  Swiatowa Organizacja Zdrowia

Przyktad 2:

camper

Dobrze kamper

3.8. Zapozyczenia

Uzywaj polskich wyrazéw zamiast zapozyczen. Dotyczy to w szczegdlnosci nowych

zapozyczen. Czytelnicy moga nie zna¢ tych wyrazdw.

Przyktad:

event

SLLIEDY  wydarzenie, impreza

Wskazéwka dla specjalisty ds. ETR

Jesli zapozyczenia sg bardzo popularne, mozesz ich uzy¢. Sprawdz tez w stowniku
jezyka polskiego, czy istnieje oficjalne spolszczenie danego wyrazu.
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Przyktad:

Dostaniesz wiadomosc¢ z banku pocztg elektroniczna.

Dostaniesz mejla z banku.

3.9. Skréty

Skréty to czgstki wyrazéw lub wyrazen zastepujace te wyrazy lub wyrazenia. Odczytujemy
je jako cate wyrazy. Skréty zapisujemy matymi literami, na przyktad: lek. med., m.in., prof.

W tekscie tatwym nalezy stosowac zapis petnymi wyrazami.

Przyktad:

np.

na przyktad

Dobrze

3.10. Skrotowce

Skrotowce to wyrazy utworzone w wyniku skréocenia grupy wyrazéw, najczesciej nazw
instytucji, organizacji i urzedéw. Odczytujemy je w skréconej wersji. Skrétowce zapisujemy
wielkimi literami, na przyktad ZUS (Zaktad Ubezpieczen Spotecznych).

W tekscie tatwym mozesz stosowac skrétowce. Przed pierwszym uzyciem skrétowca
musisz wyjasnic jego znaczenie. Podaj tez jego wymowe.
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Przyktad:

PFRON, czytaj pefron.

Skrot PFRON oznacza Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

pleiey Niepetnosprawnych.

PFRON zbiera i przekazuje pienigdze na rehabilitacje oséb

Z niepetnosprawnosciami.

Wskazowka dla specjalisty ds. ETR

Niektdre skrotowce moga by¢ znane czytelnikom, na przyktad te, ktérych uzywamy
w jezyku codziennym. Takim skrétowcem jest SMS. Mato kto wie, ze pochodzi

on od stéw Short Message Service. Takich skrotowcow nie trzeba wyjasniaé.

W Stowniku Jezyka Polskiego PWN jest tez potoczny wyraz: esemes, ktérego mozna
uzywac w tekstach ETR.
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4. Zdania

Tworz zdania tatwe do zrozumienia. Takie zdanie:
* jestpojedyncze,

¢ ma maksymalnie 10 wyrazow,

e zawierajednginformacije,

¢ jest sformutowane w stronie czynnej,

¢ taczy sie logicznie z poprzednim zdaniem.

Dlaczego 10 wyrazéw

Badania pokazuja, ze w jezyku niemieckim wiekszos$¢ zdan w tekstach tatwych do czytania
ma maksymalnie 13 wyrazéw. Wytyczne dla jezyka angielskiego zalecajg od 12 do 20
wyrazow. W jezyku polskim zdania méwione majg zazwyczaj 8-10 wyrazow, dlatego taka
dtugosc¢ jest zalecana takze w polskich tekstach tatwych do czytania.

Z praktyki wiemy jednak, ze nawet zdanie dziesieciowyrazowe bedzie uwazane za zbyt
dtugie. Staraj sie skracaé¢ zdania do maksymalnie 6 wyrazow.

Wskazowka dla specijalisty ds. ETR

Jak skracac zdania:

e usun niepotrzebne informacje

* usunh wyrazy, ktore nic nie wnosza do tresci, np. przymiotniki

* napisz zdanie od poczatku

4.1. Budowa zdania

Zdania proste

Zdanie proste to zdanie, ktoére:

* majedno orzeczenie,

® rozpoczyna sie od podmiotu,

* moze zawiera¢ dopetnienie, okoliczniki.

Szyk
W tekstach tatwych stosuj szyk prosty: podmiot — orzeczenie — dopetnienie. Poczatkowo

tekst moze sie wydawac nienaturalny, ale dzieki statemu uktadowi wyrazéw w zdaniu zawsze
wiadomo, kto jest wykonawca czynnosci. Dzieki temu tekst bedzie bardziej zrozumiaty.
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Przyktad:

Na hulajnodze jezdzita Ola.

Ola jezdzita na hulajnodze.

Podmiot

Wyraznie okresl wykonawce czynnosci, czyli podmiot.
Jest kilka sposobow, ktére pomagaja wyraznie wskazac¢ podmiot.

e Umies¢ podmiot na poczatku zdania.

Mateusz spotkat przyjaciela.

e Jezeli w kolejnym zdaniu podmiot nie zmienia sie, uzyj powtdrzenia.

Mateusz jest szczesliwy.
Dobrze . ) .
Mateusz jedzie na wakacje.

L9

¢ Nie uzywaj ogdlnikéw, takich jak ,ktos”, ,,cos”.

Ktos$ wyszedt ze sklepu.

pL1lr  Klient wyszedt ze sklepu.
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Zdania ztozone

Zdanie ztozone ma co najmniej dwa zdania sktadowe oraz wyrazy wskazujace relacje
miedzy nimi.

Zdania ztozonego uzywaj tylko wtedy, kiedy nie mozna go zmieni¢ na zdania pojedyncze.

Pamietaj, ze zdanie ztozone réwniez nie powinno mie¢ wiecej niz 10 wyrazéw.

Ponizej przeczytasz podpowiedzi, jak mozesz przeksztatci¢ zdania ztozone w prostsze
konstrukcje. Nie sg to jednak wskazowki, ktére sprawdza sie w kazdym przypadku.
Ostateczng decyzje o sposobie zapisu zdania podejmij podczas konsultacji.

Zdania ztozone wspoétrzednie

Sktadowe zdania wspotrzednego uzupetniajg sie i zadna nie okresla drugiej. Laczy je
spojnik. Najczestsze spdjniki to: i, albo, ale, wiec.

Co zrobié¢?

Rozdziel zdanie kropka. Drugie zdanie mozesz zacza¢ od spdjnika.

Przyktad:

Jagoda bardzo dobrze radzi sobie z przedmiotami $cistymi, ale

najchetniej uczy sie matematyki.

Jagoda ma dobre oceny:
* z matematyki

oz fizyki

ez chemii.

Jagoda bardzo lubi uczy¢ sie matematyki.

Zdanie ztozone rozdzielilismy na dwa zdania pojedyncze. Zamiast abstrakcyjnego wyrazu
»przedmioty sciste” podalismy konkretne nazwy przedmiotéw. Wyliczenie zapisaliSmy
w formie listy. Wyraz ,,najchetniej” zamieniliSmy na wyraz bez przedrostka naj-.

43




Czes¢é Il. Standardy

Zdania ztozone podrzednie

W zdaniu ztozonym podrzednie jedna sktadowa (zdanie podrzedne) uzupetnia lub rozwija
tres$é drugiej sktadowej (zdania nadrzednego). W zdaniach ztozonych podrzednie czesto
wykorzystuje sie spdjniki: ktory, zeby, jesli, ze.

Oto propozycje rozdzielenia zdania ztozonego podrzednie na zdania pojedyncze.?

Spajnik: ktdry

Co zrobié?

W osobnych zdaniach zamies¢ najwazniejsze informacje ze zdania podrzednego
i nadrzednego. Kolejnos¢ zdan musi by¢ zgodna z chronologia zdarzen.

Przyktad 1:

W banku podejdz do okienka, nad ktorym pojawi sie twoj numerek

pobrany z automatu kolejkowego.

W banku wez numerek z automatu.

Nad jednym z okienek wyswietli sie twoj numerek.

Podejdz do tego okienka.

Co zrobié?

W pierwszym zdaniu podaj najwazniejszg informacje, a w drugim — uzupetnienie.

2 za: A. Przybyta-Wilkin, Wilkin. (2022). Cechy sktadniowe polskiego tekstu tatwego do czytania dla
0s0b z zespotem Downa: Propozycja nowych wytycznych na podstawie badania empirycznego
[Praca doktorska, Uniwersytet Warszawski]. https://repozytorium.uw.edu. pl/server/api/core/
bitstreams/2cc14bc9-ff5d-4054-a630-52266793eb37/content
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Przyktad 2:

Podczas wycieczki zwiedzimy Wieden, ktéry jest najwiekszym

miastem Austrii.

Podczas wycieczki zwiedzimy Wieden.

ey Wieden to duze miasto w Austrii.

Wieden jest stolicg Austrii.

W przyktadzie zostat rowniez wyjasniony nowy wyraz.
Spojnik: zeby

Co zrobié?

Zapisz zdanie w formie pytania do czytelnika. W drugim zdaniu podaj odpowiedz.

Przyktad 1:

Zeby dostaé paszport, musisz ztozyé wniosek w urzedzie.

Chcesz dosta¢ paszport?

Dobrze

Zt6z wniosek w urzedzie.

Co zrobié?

Uzyj wyrazu tak, zeby przedstawic cel, a po dwukropku napisz, co nalezy zrobic.
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Przyktad 2:

Zeby przyrzadzi¢ sos do satatki, zmieszaj oliwe z octem

| przyprawami.

Tak zrobisz sos do satatki. Zmieszaj:

+ oliwe,

* Ocet,

*  przyprawy.

Spojnik: jesli

Co zrobié?

Zapisz zdanie w formie pytania do czytelnika, a odpowiedZ umies¢ w drugim zdaniu.

Przyktad 1:

Jesli widzisz, ze ktos popetnia przestepstwo, zgtos to na policje.

Widzisz, ze kto$ popetnia przestepstwo?

Dob
el tak, zgtos to na policje.

Przyktad 2:

Jezeli nie rozumiesz wszystkich zalecen, popros lekarza

o powtdrzenie i zapisanie ich na kartce.

Czy rozumiesz wszystkie zalecenia lekarza?

Jesli nie, powiedz o tym lekarzowi.

Dobrze

Lekarz powtdrzy zalecenia.

Lekarz zapisze zalecenia na kartce.
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Co zrobié?

Najpierw opisz czynnos¢, potem opisz efekt.

Przyktad:

Jesli chcesz, zeby przyjechata winda, musisz wcisngc przycisk

po prawej stronie drzwi na Scianie.

Wocisnij przycisk na scianie.

Przycisk jest po prawej stronie drzwi windy.

Winda przyjedzie na twoje pietro.

Spojniki: ze, czy

Wprowadzajg zdania podrzedne. Minimalizujac ich liczbe w tekscie ETR mozemy stosowacé
rézne zabiegi, przyktady ponizej. Miejmy jednak swiadomos¢, ze krétkie, ztozone z kilku
wyrazow zdania ztozone ze spdéjnikami ze, czy sg zrozumiate dla odbiorcéw ETR. Czasem

zmiana tej formy moze zwiekszy¢ problemy z odczytaniem i zrozumieniem.
Co zrobi¢?

Whprowadz zdanie podrzedne po dwukropku. W ten sposdb mozesz rozdzieli¢

wiekszos¢ zdan.

Przyktad:

Jak spytatem Anne co jutro robi,

ona powiedziata, ze przyjdzie do mnie.

Spytatem Anne co robi jutro.

Anna powiedziata: Jutro przyjde do ciebie.
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Co zrobié?

Najpierw napisz gtéwna tres¢ komunikatu. Drugie zdanie napisz z uzyciem wyrazu to
lub tak (np. Tak powiedziat..., To zrobita..., Tak/To mowi...).

Przyktad:

Tata powiedziat, ze jutro po szkole péjdziemy na lody.

Jutro po szkole pojdziemy na lody.

Dobrze

Tak powiedziat tata.

4.2. Negacje

Unikaj zaprzeczen. Sa trudniejsze do zrozumienia niz zdania twierdzace. Nasz umyst musi
wykonac¢ podwdjng prace: najpierw wyobrazi¢ sobie opisang sytuacje bez zaprzeczenia,
a potem zrozumie¢, co z tego wynika. Dlatego zamieniaj zdania przeczgce na twierdzace.

Przyktad:

To rozwigzanie nie jest dobre.

To rozwigzanie jest zte.
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Wskazoéwka dla specjalisty ds. ETR

W tekstach na temat bezpieczenstwa lub innych zasad warto przekazywac informacje
w dwodch formach: zdania pozytywnego i negatywnego. Zachowaj kolejnosé: najpierw
zdanie pozytywne, potem z zaprzeczeniem.

Przyktad:

Ostroznie wtoz wtyczke do gniazdka.

Moze porazi¢ Cie prad.

Dobrze

Musisz mie¢ suche rece.

Nie dotykaj mokrymi rekami urzgdzen elektrycznych!
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5.1. Metafory

Metafora to wyrazenie, w ktorym zmienia sie podstawowe znaczenie co najmniej
jednego ze sktadnikow tego wyrazenia, np. okno duszy (oczy), czas to pienigdz (czas jest
wiele wart)®.

Odbiorcy tekstow tatwych najczesciej rozumiejg stowa i wyrazenia w sposéb dostowny,
nie rozumiejg znaczenia przenosnego. Wtasnie dlatego trzymaj sie zasady, zeby w tekstach
tatwych unika¢ metafor.

Przyktad 1:

Lato jak z cebra.

pL1fr)  Padat mocny deszcz.

Przyktad 2:

Karol obiecywat nam, ze sie zmieni, jednak znowu rzucit stowa

na wiatr.

Karol miat sie zmienic.

pLIJey  Karol caty czas zachowuje sie tak samo.

Karol znowu nas oktamat.

Dodatkowa trudnos¢ moga stwarzac zdania ztozone wprowadzane przez metafore.

W takich sytuacjach upros¢ catg sekwencje.

26 H. Jadacka, A. Markowski, D. Zdunkiewicz-Jedynak, Poprawna polszczyzna. Hasta problemowe,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008.
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Przyktad:

Gtowa do gory, zdgzymy na pociag.

Ciesz sie!
Dobrze

Zdazymy na pociag.

Wyjatkiem od tej zasady sg metaforyczne znaczenia stow, ktdre sg powszechnie uzywane
i nie majg innego odpowiednika, np. noga stotu, ucho filizanki, raczka parasola. Mozemy
uzywac takich metafor w tekstach tatwych.

Przyktad:

pLlfrdsy  Kubek ma utamane ucho.

W wyjatkowych sytuacjach mozna uzy¢ w tekscie tatwym powszechnie uzywanych
metafor, ktére majg swoje odpowiedniki, dlatego te metafory trzeba wyjasnia¢ w tekscie.
Mozemy to zrobi¢ np. gdy tekst ma petnic¢ funkcje edukacyjng albo gdy znamy odbiorce

i wiemy, ze zrozumie taki zapis. Do takich metafor naleza:

e state zwigzki frazeologiczne, np. wspinac¢ sie po szczeblach kariery (robi¢ postepy
W pracy zawodowej),

e wyrazy pochodne, np. zbaranie¢ (od wyrazu ,,baran”), najezy¢ sie (od wyrazu ,,jez”).

Przyktad:

Zbaranieli, gdy ustyszeli, ze Jolka wygrata milion ztotych.

Jolka wygrata milion ztotych.

Dobrze

Wszyscy byli bardzo zaskoczeni.
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Jolka wygrata milion ztotych.
Milion ztotych to duzo pieniedzy.

pL1Ir LY \Vszyscy zbaranieli.

To znaczy byli bardzo zaskoczeni..

Nie wiedzieli, co powiedziec.

Kryteria wyboru metafory w tekscie tatwym sg zatem nastepujace:

® jestpowszechnie uzywana,

e jestuzywana od najmtodszych lat,

e jesttatwa do przeczytania (tj. krotka),
e jesttatwa do wymowienia,

* nie ma odpowiednika, np. ucho filizanki, noga stotu, raczka parasola.

5.2. Wyrazy wieloznaczne

Wyrazy wieloznaczne?’ to stowa, ktére maja kilka znaczen.

Przyktady:

e zamek-budowla obronna, zamek w drzwiach, rodzaj zapiecia w ubraniu,

e igta-przyrzad do szycia, lis¢ o waskiej blaszce,

e zabka - mata zaba, maty uchwyt do przypinania firanek, styl ptywacki, klucz slusarski
lub hydrauliczny,

e kowal -rzemieslnik, owad,

e kawka - mata kawa, ptak,

e wegiel - czarna skata, lekarstwo, sztyft do rysowania.

Czasami wyrazy wieloznaczne moga wprowadzi¢ w btad. Zdanie: ,,Kolorowe piora lezaty
na stole” mozna zrozumie¢ dwojako — na stole lezaty pidra do pisania ze staldéwka albo
kolorowe pidra ptakéw. Dlatego trzeba sprawdzaé, czy znaczenie wyrazu jednoznacznie
wynika z konstrukcji zdania.

27 H. Jadacka, A. Markowski, D. Zdunkiewicz-Jedynak, Poprawna polszczyzna. Hasta problemowe,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008.
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Przyktad:

Kasia kupita szpilki.

Kasia kupita buty szpilki.

Dobrze

Buty szpilki majg wysoki cienki obcas.

Wskazowka dla specjalisty ds. ETR

Uzywaj wyrazéw wieloznacznych w jasnych kontekstach lub ttumacz ich znaczenie.

5.3. Pojecia abstrakcyjne

Pojecia abstrakcyjne odnoszg sie do czegos, czego nie mozna zobaczy¢, dotknag,
ustyszeé, posmakowaé czy poczué?®.

Unikaj poje¢ abstrakcyjnych! Jesli musisz ich uzyé w tekscie, wyttumacz ich znaczenie
na konkretnych przyktadach, bliskich i znanych potencjalnemu czytelnikowi. Wéwczas

tatwiej zrozumie znaczenie tych stéw.

Przyktad:

Zycie w spoteczenstwie ma wiele zalet.

Spoteczenstwo to wielka grupa osob.
Te osoby zyjg w tym samym kraju.

Sg to na przyktad wszystkie osoby w Polsce.

Dobrze

Zycie w spoteczenstwie ma wiele zalet:

* nie jesteSmy sami
* mamy z kim porozmawiac

* mozemy razem pracowac albo is¢ do kina.

28 https://polszczyzna.pl/abstrakcja-co-to-jest-definicja-synonimy-przyklady-uzycia/, dostep:
30.06.2025.
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Rzeczowniki abstrakcyjne

Rzeczowniki abstrakcyjne to pojecia, idee, zjawiska, uczucia lub stany, ktérych nie mozna

dotkngé, zobaczy¢, ustyszeé, poczué czy tez w inny sposéb doswiadczy¢ zmystowo.

Rzeczownik abstrakcyjne to np. mitos¢, godnosé, wiara, wolnosé.

Zrozumienie rzeczownikéw abstrakcyjnych wymaga wiedzy i doswiadczenia, dlatego najlepiej

unikac ich w tekscie. Jesliich uzywasz, wyjasnij je na przyktadach z zycia codziennego.

Przyktad definicji:

Dobrze

Czym jest mentalnos¢?
Mentalnos¢ to sposdb, w jaki myslisz.
Co uwazasz za dobre lub zte.

Kazdy cztowiek moze miec¢ inng mentalnosé.

Kazdy cztowiek moze inaczej myslec i oceniac:
* rzeczy
* wydarzenia

+ zasady.

Mozesz myslec: najlepsze auta szybko jezdza.

Inny cztowiek moze myslec: najlepsze auta majg duzy bagaznik.

Mozesz mysleé: tylko mezczyzni mogg byc¢ politykami.

Inny cztowiek moze mysleé: kazdy moze by¢ politykiem.

Wskazowka dla specjalisty ds. ETR

Niektdre rzeczowniki abstrakcyjne mozesz zamieni¢ na czasowniki i przymiotniki.

Po takiej zamianie zdanie bedzie tatwiejsze do zrozumienia.
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Przyktad:

Policja dba o bezpieczenstwo obywateli.

SLLIEEY  Policja dba, zeby ludzie byli bezpieczni.

Przymiotniki abstrakcyjne

Przymiotniki abstrakcyjne, podobnie jak rzeczowniki, bedg sprawiaty trudnosc¢
w interpretacji tekstu. Jesli ich uzywasz, musisz wyjasnié¢ ich znaczenie. Przymiotniki
abstrakcyjne to np.: duchowy, wewnetrzny, moralny, intensywny, symboliczny.

Przyktad:

Kasia jest uczciwa.

Kasia jest uczciwa.

Dobrze

Kasia zawsze mowi prawde.

5.4. Eufemizmy

Eufemizmy to wyrazy lub wyrazenia zastepcze, ktore stosujemy, aby wypowiedz brzmiata
tagodniej lub delikatniej. W pi$mie eufemizmy czesto sg zastepowane wielokropkiem?®.

Unikaj eufemizmoéw.

Przyktad:

W twoim pokoju jest artystyczny nietad.

W twoim pokoju jest batagan.

2 H. Jadacka, A. Markowski, D. Zdunkiewicz-Jedynak, Poprawna polszczyzna. Hasta problemowe,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2008.
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Eufemizmy moga tez by¢ okreslane przenosnia, np. nie grzeszy¢ skromnoscia (by¢

zarozumiatym), nie grzeszy¢ punktualnoscia (zawsze sie spdzniac).

Przyktad:

Znany aktor filmowy nie grzeszyt punktualnoscia.

RLLIELY  Znany aktor filmowy zawsze sie spdzniat.

5.5. Hiperbole

Hiperbola to wyraz lub wyrazenie, ktérego uzywa sie, aby wzmocni¢ wypowiedZz — przez
przesade, wyolbrzymienie cechy, sytuacji lub emocji. Ma wywotaé skrajne uczucia®.
Hiperbolami sa np. wyrazenia: pozera¢ kogo$ wzrokiem, kona¢ ze zmeczenia, czekac

na kogos wieki. Unikaj hiperboli.

Przyktad:

Po catym dniu zabawy na plazy wieczorem dzieci konaty

Ze zmeczenia.

Dzieci wieczorem byty bardzo zmeczone, bo przez caty dzien

Dobrze

bawity sie na plazy.

30 https://prostypolski.pl/hiperbola-co-to-jest, dostep: 30.06.2025.
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6. Czasy gramatyczne

6.1. Czas terazniejszy

Odbiorcy tekstow tatwych moga mieé trudnosci w rozumieniu pojecia czasu. Dlatego
zawsze tam, gdzie to mozliwe, stosuj czas terazniejszy, w szczegélnosci w tekstach
informacyjnych i poradnikach.

6.2. Czas przeszty

Jesli chcesz pisa¢ o minionych wydarzeniach, najlepiej sprawdzi sie czas przeszty
dokonany. Rozwaznie dobieraj okreslenia informujgce o czasie wykonania czynnosci.
Zastanow sieg, czy sg potrzebne w tekscie i w jaki sposob je zapiszesz, na przyktad czy

podasz doktadna date, czy wystarczy ogélne stwierdzenie, takie jak ,,dawno”.

Wiecej o liczbach i datach przeczytasz w rozdziale 7.

Przyktad:

Spotkanie zostato zorganizowane w poniedziatek.

eCLIZEY  Spotkanie byto w poniedziatek.

6.3. Czas przyszty

W tekstach o przysztosci stosuj czas przyszty prosty.

Przyktad:

Spotkanie bedzie sie odbywato w czerwcu.
Spotkanie odbedzie sie w czerwcu.

Spotkania bedg sie odbywaty w czerwcu.

pLLIeY  Spotkanie bedzie w czerwecu.
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7. Liczby, daty, miary i godziny

Aby dobrze zrozumieé liczby, trzeba mieé odpowiednie kompetencje poznawcze.
Oznacza to, ze trzeba umie¢ porzadkowac informacje, poréwnywac wielkosci i mysle¢
abstrakcyjnie. Nie kazda osoba, ktdra czyta tekst tatwy, ma takie umiejetnosci. Dlatego
w tekstach tatwych do czytania czesto unikamy liczb.

Uzywamy zamiast nich:

e ogoblnych poje¢, np.: mato, duzo, wiele, stare, nowe,
e zaokrgglen wraz z okresleniem, np.: okoto, ponad,
e poréwnan z dobrze znang lub wyobrazalng wartoscia.

Przyktad 1:

To byto 243 lata temu.

To byto bardzo dawno temu.

Przyktad 2:

W kinie jest 289 foteli.

W kinie jest okoto 300 (czytaj trzystu) foteli.

Dobrze

W Kkinie jest bardzo duzo foteli.
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Przyktad 3:

Rzezba wazy 1740 kilogramow.

Dobrze

Rzezba wazy tyle co samochdd.

Oczywiscie liczby tez sg potrzebne, na przyktad w materiatach edukacyjnych,
informacjach medycznych, danych kontaktowych albo gdy przekazujg wazne dane.

Wskazowka dla specijalisty ds. ETR

Nie zaczynaj zdania od liczby. Liczba na poczatku zdania moze wygladac jak
numeracja. Odbiorca tekstu moze jg poming¢ podczas czytania.

7.1. Cyfry arabskie

W tekstach tatwych postuguj sie cyframi arabskimi. Wiekszos$¢ osob je zna, a poza tym taki
zapis czyta sie tatwiej niz stowny.

Przyktad:

dwanascie

12

Dziel cyfry w duzych liczbach spacja, a nie kropka lub przecinkiem, np.: 1 000, 10 000.

Jesli liczba jest bardzo duza, dodaj tez informacje, jak jg przeczytaé.

59




Czes¢é Il. Standardy

Przyktad:

Muzeum odwiedzito 100 000 (czytaj sto tysiecy) oséb.

To bardzo duzo osob.

7.2. Cyfry rzymskie
Uzywaj cyfr rzymskich wytgcznie w wyjatkowych sytuacjach, np. zwigzanych z pojeciami
historycznymi i nazwami wtasnymi. Obok cyfry dodaj informacje, jak jg przeczytac.

Przyktad:

Wiadystaw |l Jagietto byt krolem.

Krol to najwazniejsza osoba w kraju.

Jako krol nazywat sie Wtadystaw Il (czytaj drugi).

Dobrze

Znak Il to inaczej napisane 2.

Wiadystaw Il czytaj jako Wiadystaw drugi.

Wskazowka dla specjalisty ds. ETR

Zawsze zastanow sie, czy mozesz przekazac informacje o czasie w inny sposob.
Zamiast wskazywacé wiek (stulecie), mozesz napisag, ile to byto lat temu.

Przyktad:

Na wystawie sg obrazy z XIX i XX wieku.

RLLIElY  Najstarsze obrazy na wystawie majg 200 (czytaj dwiescie) lat.
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Zapis cyfr musi by¢ zgodny z zasadami pisowni jezyka polskiego, dlatego sprawdz, jakie
sg zasady dla danego wyrazenia. Czasami jestesmy tak przyzwyczajeni do danej formy,
ze zapominamy, ze mozna zapisac jg inaczej.

Przyktad:

Il wojna Swiatowa

SCLIZEY  Druga wojna swiatowa.

W tym przypadku lepiej siegnac¢ po zapis stowny. Jest on poprawny i tatwiejszy
do zrozumienia niz zapis cyfra rzymska.

7.3. Liczebniki porzadkowe

Liczebniki porzadkowe mozesz zapisac stownie: pierwszy, druga, pigte. Postaraj sie jednak
zamieni¢ zdanie z ich uzyciem na zdanie bez liczebnika porzadkowego.

Przyktad:

To byto 5. w tym roku spotkanie w tej sprawie.

To byto pigte w tym roku spotkanie w tej sprawie.

Dobrze .y . . .
Juz 5 razy w tym roku spotkalismy sie w tej sprawie.
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8. Miary

Jesli potrzebujesz uzy¢ w tekscie tatwym miar:

e stosujcyfryipetne nazwy jednostek,
* nie uzywaj skrotow typu kg, cm, mln — moga by¢ trudne do zrozumienia,

e jesli musisz uzy¢ skrotu (np. ze wzgledéw graficznych), napisz wczesniej wyjasnienie.

Przyktady:

Pokoj ma 10 metréw dtugosci.

eLLIElY  \Woda jest gteboka na 2 metry.

Wystawe odwiedzito 2 000 (czytaj dwa tysigce) oséb.

Opcje opisowe:

1 kubek maki ma 200 graméw maki.

Dobrze

Jest 10 stopni mrozu. Zatéz puchowg kurtke.
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9. Daty i godziny

9.1. Format daty

Zalecany format zapisu petnej daty: dzien miesigc rok (np. 1 maja 2025 roku).
Nie uzywaj:

e skrétéw, np. 1.05.25,

e zeraw dacie na poczatku, np. 01.05.2025,
e cyfrrzymskich, np. 1V 2025.

Jesli to mozliwe, dodaj petng nazwe dnia tygodnia.

Przyktad:

Wystawa zaczyna sie 01.05.2025.

sy Wystawa zaczyna sie w czwartek 1 maja 2025 roku.

Unikaj:

e skrétéw typu pn., wt., $r., godz. — moga by¢ niezrozumiate,

e dat zapisanych tylko liczbowo, bez kontekstu (np. 01.05 bez roku),
e stylizacji formalnej (np. godz. 14.30 dnia 1 maja 2025r.).

9.2. Daty historyczne

Niektdre osoby nie sg w stanie zrozumie¢ ani wyobrazi¢ sobie przestrzeni czasowe;j lub
odlegtej przesztosci. Dlatego trzeba szuka¢ innych sposobéw na opisanie wydarzen
z dawnych lat.

Zastanow sie, czy podanie doktadnej daty jest wazne dla tekstu. Jesli nie, zastosuj forme
opisowa.
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Przyktad:

W 1234 roku.

2LLIEEY  Bardzo dawno temu.

Propozycje opisu:

e dawno temu,

e okoto 500 lat temu,

e 30 lattemu,

e wczasach kréléw,

e kiedy zyli Twoi dziadkowie.

9.3. Doktadne daty

Wybieraj tylko te daty, ktére sg naprawde wazne i tatwe do zapamigtania. Po opisie faktu

dodaj, dlaczego to byto wazne lub co si¢ zmienito. Mozna tez napisac, ile lat temu to byto.

Przyktad:

Polska odzyskata niepodlegtos¢ w 1918 roku.

Dobrze

To byto ponad 100 lat temu.

9.4. Daty przed naszg era

Daty podawane z informacja ,,przed naszg erg” lub ,,naszej ery”, podobnie jak liczby

ujemne, sg zbyt skomplikowane dla wiekszosci odbiorcéw ETR.

W takich przypadkach najlepiej:

e poming¢ date, jesli nie jest kluczowa,

e opisaé czas inaczej: np. bardzo dawno temu, ponad 2 000 lat temu, w czasach
starozytnych.
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Przyktad:

300 lat p.n.e.

SLEESY  To byto ponad 2 tysigce lat temu.

9.5. Godziny

Godziny powinny by¢ zapisywane tak jak na zegarku cyfrowym.

e Pisz,10:45”, a nie ,za pietnascie jedenasta”.

e Godziny zapisuj cyframi, a nie stownie, np. ,,10:00”, a nie ,,dziesigta”.
e Mozesz dodac¢ informacje, czy jest to rano, czy wieczorem.

e Stosujzapis z dwukropkiem, nie z kropka, np. ,,10:00”, a nie ,,10.00”.

Przyktad:

Spotkanie zaczyna sie o 14:30.

Dobrze

Film zaczyna sie wieczorem o 18:00.
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10. Znaki

10.1. Znaki interpunkcyjne

Znaki interpunkcyjne pomagaja zrozumiec tekst. W jezyku polskim wyrézniamy 10 znakéw
interpunkcyjnych. Sg to: kropka, przecinek, srednik, dwukropek, cudzystéw, nawias,
myslnik, wielokropek, wykrzyknik, pytajnik.

Wazne!

W tekstach tatwych zasady interpunkcji moga by¢ uproszczone w poréwnaniu
z zasadami obowiazujacymi w pozostatych tekstach.

W tekstach tatwych nalezy ogranicza¢ liczbe znakdéw interpunkcyjnych.

Moze w tym poméc inna sktadnia zdan.

Przyktad:

W sobote jade do Krakowa; w poniedziatek — do Poznania.

W sobote jade do Krakowa.

Dobrze

W poniedziatek jade do Poznania.

Rozdzielilismy zdanie ztozone na dwa zdania pojedyncze. UsuneliSmy myslnik, ktéry

w zdaniu ztozonym zastepowat stowo ,jade”, i powtorzyliSmy czasownik.

Przyktad:

Anna kupita 5 zeszytow, 2 otowki, 1 dtugopis i 6 mazakow.
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Anna kupita:
+ 5 zeszytow
SELIELY - 2 ofowki

« 1 dtugopis

* 6 mazakow.

W ETR w ogéle nie powinno sie uzywac srednika, myslnika i wielokropka. Mozna szukac¢
dla tych znakow interpunkcyjnych innych rozwigzan. Przyktadowo — zamiast wielokropka
mozna napisac: i wiecej, miedzy innymi.

Jesli wielokropek oznacza niedopowiedzenie, nalezy je wyjasni¢ zgodnie z kontekstem.

Przyktad:

Anna ma czerwone plamki na rekach.

Dzisiaj znowu zjadta catg paczke orzeszkow...

Anna ma czerwone plamki na rekach.

Dzisiaj znowu zjadta catg paczke orzeszkow.

Dobrze

Anna ma uczulenie.

Nie powinna jes¢ orzeszkow.

W tekstach tatwych unika sie cudzystowu, bo moze by¢ trudny do zrozumienia.

Cudzystéw to znak, dzieki ktéremu:

e wprowadzamy cytowany tekst, ktérym moze by¢ czyjas wypowiedz czy fragment
ksigzki,

e zapisujemy pseudonimy, np. sierzant ,,Brzoza”,

e zapisujemy nazwy instytucji, tytuty dziet itp., np. obraz ,Wiosna”.

W tekstach tatwych zamiast cudzystowu mozna zastosowac np. wciecia tekstu,
pogrubienie czy tez inne sposoby wyrdzniania tekstu oméwione w rozdziale 13. Wybor
nalezy dopasowac do kontekstu i rozwigzan graficznych stosowanych w danym materiale.
Weciecie tekstu mozna stosowac np. w przypadku cytatéw, dialogéw.
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Przyktad:

Na zebraniu w szkole nauczyciel pochwalit catg klase.
Nauczyciel powiedziat:

~Yszyscy uczniowie zdali egzamin z matematyki.

Ciezko pracowali przez caty rok.

Zastuzyli na tak dobre oceny”.

Na zebraniu w szkole nauczyciel pochwalit catg klase.
Nauczyciel powiedziat:

Wszyscy uczniowie zdali egzamin z matematyki.

Dobrze

Ciezko pracowali przez caty rok.

Zastuzyli na tak dobre oceny.

W przypadku tytutéw moze sprawdzi¢ sie np. zmiana czcionki lub jej wielkosci.

Przyktad:

Na stole lezy rysunek pod tytutem ,Ulica Dtuga i Miodowa”.

SClELY  Na stole lezy rysunek pod tytutem Ulica Diuga i Miodowa.

Mozna réwniez wyjasnié, czym jest cudzystow.

Przyktad:

Dzisiaj na dobranoc jest ,Reksio” i ,Koziotek Matotek”.
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Ksigzki i filmy majg tytuty.
Tytuty piszemy w cudzystowie.

Cudzystéw sktada sie z przecinkdw:

* 2 na dole przed pierwszym stowem
* 2 na gorze po ostatnim stowie.

Dzisiaj na dobranoc sg bajki ,Reksio” i ,Koziotek Matotek”.

10.2. Znaki specjalne

Znaki specjalne to znaki, ktore nie sg ani litera, ani cyfra. Nie sg to réwniez znaki
interpunkcyjne.

Przyktady znakéw specjalnych:

8§ oznacza paragraf,
& oznacza,,i”,
% oznacza procent,

@ oznacza at/ matpe w adresach mejlowych.

W ETR unikaj znakoéw specjalnych. Jesli koniecznie trzeba uzy¢ znaku specjalnego,
nalezy go wyjasnic.

Paragraf-znak 8§

Paragraf to cze$¢ prawa.
Paragraf ma specjalny znak §.

RLLIELY  Kazdy paragraf ma numer.
Znak § zapisz przed numerem.
Na przyktad § 1.

Zamiast ,,§ 22” mozna napisac ,,paragraf 22”.
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Procent -znak %

Liczby podawane w procentach moga by¢ trudne do zrozumienia, dlatego lepigj ich nie

uzywaj, tylko stosuj okreslenia zamienne.

Przyktad:

50% grupy.

Dobrze

Potowa grupy.

Matpa -znak @
Znaku @ uzywa sie w adresach mejlowych. Nie mozna go pomingé. Mozna wyjasni¢ jego

znaczenie, aby mie¢ pewnosc¢, ze czytelnik zrozumie, kiedy i dlaczego jest uzywany.

Przyktad:

Znak @ jest w adresach mejlowych.
Z adresu mejlowego wyslesz informacje
przez komputer do innych osob.

Na adres mejlowy otrzymasz informacje od innych osob.

Dobrze

Kazda osoba ma swoj wtasny adres mejlowy.
Przyktad adresu mejlowego: ania@poczta.pl.

Znak @ czytasz matpa.
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11. Formatowanie tekstu

Formatowanie to proces nadawania tekstowi odpowiedniego wygladu i struktury, tak aby
byt czytelny i estetyczny. Obejmuje on m.in.: zmiane czcionki, pogrubienie, wyréwnanie
tekstu, tworzenie list, ustawianie akapitow, dodawanie nagtowkoéw.

Zasady formatowania tekstow tatwych do czytania i zrozumienia utatwiajg odbiorcom
skupienie sie i zapoznanie z dokumentem. Uktad tekstu powinien by¢ uporzadkowany

i jednolicie utozony na kazdej ze stron. Dzieki spéjnosci dokumentu odbiorcom jest tatwiej
z niego korzystac.

11.1. Tytuty, nagtéowki

Tytut catego dokumentu (ulotki, broszury) powinien by¢ prosty, czytelny i trafnie
okreslajacy tresé.

Przyktad:

Przewodnik po waznym dla historii miejscu, czyli co mozna

zobaczyé w Muzeum Il Wojny Swiatowe;j.

PEEIZEY  Co zobaczysz w Muzeum Drugiej Wojny Swiatowej.

W dtuzszych tekstach uzywaj nagtowkow, aby rozbic¢ i uporzadkowac tresé. Nagtowki
wskazujg na nowe mysli i tematy. Twdrz nagtowki tak, zeby méwity, co jest w danej czesci
tekstu. Utatwi to odbiorcom wybieranie i zapamietywanie informacji.

Staraj sie, zeby nagtowki byty krétkie i tatwe do zrozumienia.

Przyktad:

Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng
chcg decydowac o swoich sprawach.

Chcg zyC€ niezaleznie.

Chca wybierac, gdzie i z kim bedg mieszkad.
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Masz prawo do wyboru mieszkania
Osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng
chcg decydowac o swoich sprawach.

Chcg zyC€ niezaleznie.

Chcg wybierac gdzie i z kim bedg mieszkad.

Nagtowki moga mieé forme pytan. Uzyj znaku zapytania, jezeli informacja w akapicie
stanowi odpowiedz na to pytanie.

Przyktad:

Krag Wsparcia to osoby wokot ciebie.

W twoim Kregu Wsparcia sg osoby, ktére cie wspieraja.
Na przyktad twoi rodzice lub twdj asystent.

Co to jest Krag Wsparcia?

Krag Wsparcia to osoby blisko ciebie.
Te osoby cie wspierajg i ci pomagaja.

W twoim Kregu Wsparcia sg na przyktad:

* twoi rodzice

+ twogj asystent.

Zeby wyréznié nagtéwki i tytuty, oprécz pogrubienia mozesz zastosowaé wigkszy rozmiar

czcionki.

Przyktad:

Co to jest Krag Wsparcia?
Krag Wsparcia to osoby blisko ciebie.

Te osoby cie wspierajg i ci pomagaja.
Dob
Y W twoim Kregu Wsparcia sg na przyktad:
+ twoi rodzice

+ twdgj asystent.
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11.2. Akapity

Akapit to czesc¢ tekstu, ktora zawiera jedng mysl lub jeden temat i zaczyna sie od nowego

wersu. Czesto ma wciecie z lewej strony w pierwszym wersie.

W tekstach tatwych do czytania i zrozumienia nalezy stosowaé specjalny sposéb
budowania akapitéw, ktory sprawia, ze sg proste, czytelne i zrozumiate:

e podziel tekst na wyrazne akapity; w jednym akapicie powinna by¢ zawarta jedna mysl,
e caty akapit powinien by¢ na jednej stronie; nie zaczynaj nowego akapitu pod koniec
strony, jesli mozesz nie zmiescic¢ catej jego tresci,
e pomiedzy kolejnymi akapitami zréb duzy odstep; powinien wynosi¢ minimum
30 punktow,
e w orientacji poziomej w formacie A4 dokumentu umies¢ na stronie maksymalnie
3 akapity,
e w orientacji pionowej w formacie A4 dokumentu umies¢ na stronie maksymalnie
4 akapity,
e wformacie A5 dokumentu umies¢ na stronie 1 akapit.

Pamietaj, ze to nie jest sztywna zasada. Znaczenie ma tez dtugos¢ akapitéw, np. jezeli
sktadaja sie z 8 wersdw, to umies¢ ich mniej na stronie. Staraj sie zachowac¢ zblizong liczbe
akapitéw na jednej stronie w catym dokumencie.

Przyktad 1:

Rézne rodzaje mieszkan

W rodzinnym domu pomocy jest terapeuta.

Terapeuta moze pomoéc Ci znalezé prace.

Bedziesz mieszkat sam albo tylko z drugg osoba w pokoju.
Bedziesz mégt samodzielnie korzystaé z kuchni.
Terapeuta przygotuje Ci positki.

Na przyktad ugotuje obiad.

Terapeuta pomoze Ciw codziennych czynnos$ciach.
Na przyktad w zakupach czy praniu.

W rodzinnym domu pomocy mozesz mieszkaé na state
albo tylko przez jakis czas. Na przyktad kilka miesigcy.
Moze Cie tam odwiedza¢ rodzina i przyjaciele.

llustracja 2
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Przyktad 2:

Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb
z Niepetnosprawnoscia Intelektualng
jest organizacjg pozarzgdowa.
Stowarzyszenie uzywa skrétu PSONI.

PSONI od wielu lat wspiera osoby

Z niepetnosprawnoscig intelektualng i ich rodziny.
PSONI chce zeby mogli korzysta¢ z wszystkich
swoich praw. Tak samo jak inni ludzie.

PSONI ma w catej Polsce 118 Két.

W Warszawie przy ulicy Gtogowej 2B

jest siedziba Stowarzyszenia.

Dziata tu Biuro Zarzadu Gtéwnego PSONI.

PSONI tworza:

* rodzice osob z niepetnosprawnoscig
intelektualng

» doroste osoby z niepetnosprawnoscig
* ich przyjaciele i osoby wspierajace.
Na przykiad instruktorzy, nauczyciele.

Wszyscy oni sg cztonkami Stowarzyszenia.

llustracja 3
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11.3. Marginesy i wyrownanie tekstu

Nie umieszczaj zbyt duzo tekstu na jednej stronie. Uktad materiatéw tatwych do czytania
powinien by¢ przejrzysty. Szerokie marginesy i duze odstepy miedzy akapitami poprawiaja
czytelnosé tekstu, dlatego stosuj standardowe lub szersze marginesy. Dzieki nim tekst
nie znajduje sie zbyt blisko krawedzi kartki. Standardowe marginesy to 2,5 cm pustej
przestrzeni z kazdej strony dokumentu.

Przyktad: Strony publikacji ETR z szerokimi i wgskimi marginesami

llustracja 4

Rézne rodzaje mieszkan

W rodzinnym domu pomocy jest terapeuta.
Terapeuta moze pomdc Ciznalezé prace. .
Bedziesz mieszkat sam albo tylko z drugg osobg w pokoju. ’
Bedziesz mégt samodzielnie korzystaé z kuchni. :
Terapeuta przygotuje Ci positki.
Na przyktad ugotuje obiad.

Dobrze

Terapeuta pomoze Ciw codziennych czynnosciach.
Na przyktad w zakupach czy praniu.

W rodzinnym domu pomocy mozesz mieszkac na state
albo tylko przez jaki$ czas. Na przyktad kilka miesiecy.
Moze Cie tam odwiedzaé rodzina i przyjaciele.

llustracja 5
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Tekst wyréwnuj tylko do lewej strony. Jest tatwiejszy do odczytania niz tekst wyréwnany
do prawej, wysrodkowany czy wyjustowany. Justowanie zwieksza odstepy miedzy
wyrazami, a czasem znieksztatca (rozcigga) litery i bardzo utrudnia ich odczytanie.

Wyjatek:

Weciecia akapitowego uzywaj tylko wtedy, gdy wyjasniasz trudne stowo lub pojecie
i gdy stosujesz wypunktowanie.

Przyktad:

Straz Pozarna to instytucja.
W Strazy Pozarnej stuzbe petnig strazacy.
Stuzba to praca na rzecz wszystkich mieszkancéw panstwa.

Stuzbe petnig tez:

« zotnierze
* policjanci

* urzednicy panstwowi.

Straz Pozarna to instytucja.
W Strazy Pozarnej stuzbe petnig strazacy.

Stuzba to praca na rzecz wszystkich mieszkancéw panstwa.

Dobrze

Stuzbe petnig tez:

e zolnierze
* policjanci

* urzednicy panstwowi.
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11.4. Typografia

Typografia to rézne typy czcionki, ktére wykorzystujemy do zapisania tekstu.
Niektore teksty czyta sie tatwo i dobrze sie je rozumie. Inne moga sprawia¢ trudnosé.
Na czytelnos¢ wptywa sposdb zapisu tekstu, w tym:

e ksztatt liter,

e wielkos¢ liter,

e grubosc liter,

e odstepy miedzy literami,
e odstepy miedzy wersami.

Chcesz, zeby tekst tatwy byt czytelny? Zastosuj 13 ponizszych zasad:
1. W catym tekscie uzywaj jednego rodzaju czcionki (fontu).
Uporzadkowany wizualnie tekst czyta sie tatwiej.

Przyktad:

Czesto czytam ksigzki.

Najbardziej lubie kryminaty i romanse.

Czesto czytam ksigzki.

Najbardziej lubie kryminaty i romanse.

Wyjatek:

Mozesz eksperymentowac z czcionka w tytutach i Srédtytutach, aby je wyréznic.

Tytuty sg zazwyczaj krotkie i majg przycigga¢ uwage. W catym tekscie uzywaj tej samej
czcionki w tytutach i srédtytutach.

2. Stosuj czcionki bezszeryfowe.

Niektdre osoby maja problem z czytaniem liter z szeryfami, poniewaz moga im sie zlewac
koncoéwki sgsiadujgcych ze soba liter.

Przyktady czcionek szeryfowych:

Times New Roman, Century, Garamond.

Przyktady czcionek bezszeryfowych:
Calibri, Aptos, Lato.
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3. Nie stosuj czcionek, w ktorych litery sa bardzo blisko siebie.

Scisniete litery utrudniajg odczytanie i zrozumienie informacii.

e Agency FR, Bodoni MT Poster, IMmpact
Gill Sans MT, Arial, Calibri

4. Nie stosuj czcionek przypominajacych pismo odreczne.

e Blackadder ITG, Edvardian Seri 5T, Lncidow Hondwriting

5. Nie zmniejszaj odstepow miedzy literami.

Calibri ze zmniejszonymi odstepami pomiedzy literami co 1 pkt:
Calibri

Calibri bez zmniejszonych odstepow:
Calibri

6. Nie zwiekszaj odstepow miedzy literami.

Calibri ze zwiekszonymi odstepami pomiedzy literami co 1 pkt:
Calibri

Calibri bez zmniejszonych odstepow:
Calibri

Dobrze
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7. Nie uzywaj czcionki zapisanej zbyt cienka kreska.
S3 to najczesciej fonty z dopiskiem ,light” w nazwie. Takie czcionki sg mato kontrastowe
i przez to stabo je wida¢.

Eras Light, Segoe Ul Light

SLRESY  Calibri, Aptos, Lato

8. Nie pisz catych stow i fraz WIELKIMI LITERAMI.
Niektdre (krétkie) wyrazy bedg wygladac jak skrét. Przez to odbiorcy moga je odczytywad,
literujac.

DZISIAJ JEST WIETRZNIE | PADA DESZCZ.

ety Dzisiaj jest wietrznie i pada deszcz.

9. Unikaj pisania kursywa.
Litery wygladaja, jakby lezaty. W kazdym rodzaju czcionki czytanie kursywy jest meczace
dla czytelnika i trudniejsze do zrozumienia niz zwyktego, prostego pisma.

Dzisiaj jest stonecznie.

Dobrze

Dzisiaj jest stonecznie.
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10. Nie uzywaj podkreslen wyrazow.

Wielu osobom podkreslenia utrudniajg odczytanie tekstu.

Przyktad:

W wakacje jedziemy w gory.

W wakacje jedziemy w gory.

Wyjatek: Podkreslenia stosuj tylko do hipertgczy.

11. Nie stosuj czcionki ozdobnej i z efektami.

Na przyktad czcionki cieniowanej z wypetnieniem (tu: gradientowym) albo z konturem.

Przyktad:

Woda w basenie jest bardzo zimna.

eLLIELY  \Woda w basenie jest bardzo zimna.

12. Uzywaj czcionki o wielkosci 14-16 punktow.

Przyktad:

Ania kupita produkty na ciasto:
e make

e jajka

e czekolade.

Ania kupita produkty na ciasto:

* make

Dobrze

* jajka

» czekolade.
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Kazda z czcionek ma inng wielkos¢. Kiedy poréwnasz czcionki Calibri, Arial i Verdana
o wielkosci 14 punktéw, zauwazysz, ze najmniejsza jest Calibri, Arial jest wieksza,
a najwieksza jest czcionka Verdana.

13. Interlinia powinna wynosi¢ od 1,3 do 1,5 wiersza.

Interlinia to odstep miedzy wersami tekstu w dokumencie.

Wieksza interlinia w tekstach ETR sprawia, ze tekst ma bardziej czytelny uktad i nie
wyglada na ,$cisniety”.

Przyktad:

Interlinia pojedyncza:

Jajecznica

Na patelni rozgrzej masto.

Rozbij 2 jajka nad miseczka.

Wylej jajka z miseczki na patelnie.
Rozmieszaj i chwile smaz.

Gotowg jajecznice przetdz na talerz.

Interlinia 1,3:

Jajecznica

Na patelni rozgrzej masto.

Rozbij 2 jajka nad miseczka.

Wylej jajka z miseczki na patelnie.
Rozmieszaj i chwile smaz.

Gotowg jajecznice przetdz na talerz.

Dobrze

Interlinia 1,5:

Jajecznica
Na patelni rozgrzej masto.

Rozbij 2 jajka nad miseczka.

Dobrze

Wylej jajka z miseczki na patelnie.
Rozmieszaj i chwile smaz.

Gotowg jajecznice przetdz na talerz.
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11.5. Sposoby wyrdzniania informaciji

Wyrdznienie informacji w tekscie — stow, fraz, zdan — utatwia czytelnikowi znalezienie
waznych i nowych informacji, a zatem takze ich zapamietanie i przyswojenie.
Przedstawiamy trzy sposoby wyrdzniania informacji, najlepiej dostosowane do percepcji
czytelnika ETR.

1. Stosuj pogrubienie (bold).

Przyktad:

Pamietaj!
Ty decydujesz, gdzie chcesz mieszkac.

Zawsze mozesz o tym porozmawiac z bliskg osoba.

Pamietaj!

Ty decydujesz, gdzie chcesz mieszkac.

Zawsze mozesz o tym porozmawiac z bliskg osoba.

Pogrubienia stosuj tez, gdy wprowadzasz trudne stowa lub pojecia, ktére wymagaja
wyjasnienia. Pogrub trudne stowo lub pojecie, gdy wprowadzasz je w tekscie po raz
pierwszy oraz gdy wyjasniasz jego znaczenie.

Przyktad:

Jesli ktos cie krzywdzi, to jest przemoc.

Przemoc w internecie nazywa sie cyberprzemocs.

Krzywdzenie innych to przemoc.

Dobrze

Przemoc w internecie nazywa sie cyberprzemoca.

Gdy wyjasniasz stowo lub pojecie, oprécz pogrubienia stowa uzyj wciecia akapitowego
dla catej definicji. Inne poziomy tekstu gtdwnego i definicji moga utatwi¢ odbiorcy
zorientowanie sie w dokumencie. We wstepie dokumentu mozesz tez wyjasnié, jak

wyrdzniasz informacje.
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Przyktad:

Dobrze

Po co nam Twoje dane osobowe?

Dane osobowe to informacje o Tobie, na przykfad:

* Twoja data urodzenia

» Twoj adres zamieszkania

* Twoj numer telefonu.

Zeby wzig¢ udziat w projekcie, musisz podaé swoje dane osobowe.

Twoje dane osobowe zobaczg tylko pracownicy projektu.

Po co nam twoje dane osobowe?
Dane osobowe to informacje o Tobie, na przykfad:
» twoja data urodzenia
» twdj adres zamieszkania
* twdj numer telefonu.
Zeby wzigé udziat w projekcie musisz podaé twoje dane osobowe.

Twoje dane osobowe zobaczg tylko pracownicy projektu.

Warto tez pogrubié tytuty rozdziatdw czy nagtéwki. Utatwi to odbiorcom wyszukiwanie

potrzebnych im informaciji.

Przyktad:

Mieszkanie treningowe

Do samodzielnego zycia mozesz sie przygotowac
w mieszkaniu treningowym.

Nauczysz sie codziennych czynnosci.

Na przyktad nauczysz sie sprzatac.
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Mieszkanie treningowe
Do samodzielnego zycia mozesz sie przygotowac

LIPS W mieszkaniu treningowym.

Nauczysz sie codziennych czynnosci.

Na przyktad nauczysz sie sprzatac.

Wskazoéwka dla specjalisty ds. ETR

Nie naduzywaj pogrubionej czcionki.

Jej nadmierne uzywanie sprawi, ze taki zapis stanie sie powszechny i nie bedzie juz
skupiat uwagi.

Przyktad:

Czy mozemy robié Ci zdjecia podczas warsztatéow?
Zaznacz odpowiedz.

+ Tak

* Nie

Decyzja nalezy do ciebie.

Mozesz wzigé udziat w warsztatach,

nawet jak nie zgodzisz sie na zdjecia.

Czy mozemy robi¢ ci zdjecia podczas warsztatow?
Zaznacz odpowiedz.
+ Tak

Dobrze I
Decyzja nalezy do ciebie.

Mozesz wzig€ udziat w warsztatach,

nawet jak nie zgodzisz sie na zdjecia.
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2. Mozesz tez uzyé innych sposobow wyroéznienia informacji w tekscie.
Przyktad:

TYLKO WIELKIE LITERY

Kursywa albo pochyZone prsmo

Wieksze odstepy miedzy literami
Czcionka z potgczonymi literami

Pogrubianie informacji
Napis na tle (z zachowaniem kontrastu min. 4,5:1)
Wiecej o kontrascie przeczytasz w rozdziale 12.10.

Tekst w ramce

Dobrze

Kolor + inne wyrdznienie, np. ramka

Pamietaj!

Wybieraj do ptywania baseny i kgpieliska gdzie jest ratownik.

3. Unikaj uzywania koloru jako jedynego wyroéznika.

Kolor nie powinien by¢ jedynym wizualnym srodkiem przekazywania tresci i wyrdzniania

informaciji, poniewaz:

e czytniki ekranu nie odnotowujg zmiany koloru i nie przeczytaja tej informacji osobom
z niepetnosprawnoscig wzroku,

¢ niektdre osoby majag zaburzenia widzenia koloréw i nie widza réznic pomiedzy kolorami.

Informacje wyrdzniong kolorem nalezy dodatkowo wyrézni¢ ksztattem, np.:
e zapisa¢ wramce,

e podkresli¢ (w przypadku hipertaczy),

e dodac¢ znaczek (np. kwadrat, gwiazdke),

e umiesci¢ winnym miejscu niz pozostaty tekst, np. na marginesie.

Przyktad:

LiScie sg kolorowe

Dobrze Liscie sg kolorowe
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11.6. Listy i wypunktowania

Kiedy musisz wymieni¢ w tekscie wiele rzeczy lub spraw, zastosuij liste lub wypunktowanie.
Nie wymieniaj ich w jednym zdaniu po przecinkach. Gdy stosujesz wypunktowanie,

w tekstach tatwych nie musisz stosowac przecinkdéw. Przy zastosowaniu listy lub
wypunktowania mozesz uzy¢ wciecia akapitowego. Stosuj wypunktowania juz od trzech
wymienianych rzeczy. Dwie wymieniane rzeczy mozesz potaczy¢ spdjnikiem, np. i, lub, albo.

Przyktad:

W parku krajobrazowym sg pagorki, lasy, doliny i jeziora.

W parku krajobrazowym sa:
* pagorki
lasy

* doliny
* jeziora.

Jezeli wymieniasz w wypunktowaniu wiecej niz cztery rzeczy, podziel informacje na dwa

zdania lub akapity.

Przyktad:

Kiedy jestes w szoku to:

» szybko bije ci serce

* poOCisz sie

* Dboli cie gtowa lub brzuch
» trzesg ci sie nogi i rece

* mozesz zaczgc sie jgkac.

Kiedy jestes w szoku to:
* szybko bije ci serce

Dobrze

* pOCisz sie

* Dboli cie gtowa lub brzuch.
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Kiedy jestes w szoku to:

» trzesg ci sie rece i nogi

* mozesz miec¢ trudnosci gdy chodzisz
» niektére osoby zaczynajg sie jgkad.

Dobrze

Kiedy jestes w szoku to trzesg ci sie rece i nogi.
Czasem mozesz mie¢ trudnosci gdy chodzisz.
Niektdre osoby w szoku zaczynajg sie jgkacd.

Jezeli musisz wprowadzi¢ definicje stowa lub pojecia wymienionego w wypunktowaniu,

uzyj go jako ostatniego. Wprowadz definicje, uzywajgc wciecia akapitowego.

Przyktad:

Na wystawie mozesz zobaczyc¢:
+ sztuke wideo

Sztuka wideo to specjalny film.

Film tworzy artysta.
Taki film to dzieto sztuki.

Zobaczysz go tylko na wystawie.

» fotografie

* obrazy.

Na wystawie zobaczysz:
» obrazy

» fotografie

+ sztuke wideo.
Dobrze
Sztuka wideo to specjalny film.

Film tworzy artysta.
Taki film to dzieto sztuki.

Zobaczysz go tylko na wystawie.
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Jezeli musisz wyjasni¢ wiecej pojeé lub stow wymienionych w wypunktowaniu, rozbij tresé
na kilka akapitow.

Przyktad:

Na poczcie mozesz wystac:
+ list ekonomiczny
* list priorytetowy

+ list polecony.

List ekonomiczny to zwykty list.
List ekonomiczny jest tani.
List ekonomiczny dociera dtuzej niz inne listy.

List ekonomiczny powinien dotrze¢ w 5 dni.

List priorytetowy wysytasz, gdy masz mato czasu.

List priorytetowy dociera w 2 dni.

Za list priorytetowy zaptacisz wiecej niz za list ekonomiczny.
Dostaniesz z poczty informacje, ze twoj list doszedt.

Taka informacja nazywa sie potwierdzeniem odbioru.

List polecony wybierz, gdy wysytasz wazne dokumenty.
Na przyktad gdy wysytasz dokumenty do sgdu.
Jak wysytasz list polecony, dostajesz potwierdzenie nadania.

Potwierdzenie nadania to dowdd, ze wystates list.
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12. Obraz i tekst

Czytanie i rozumienie sg wyzwaniem dla wielu oséb. Zastosowanie odpowiednich ilustraciji
w tekscie moze sprawic, ze bedzie on bardziej dostepny. llustracje stanowia elementy
konieczne w tekscie ETR. Tylko wtedy, gdy osoba lub osoby, dla ktérych tworzysz tekst,
swiadomie deklarujg brak potrzeby ilustracji, mozesz je pomingc.

W tekstach tatwych do czytania i zrozumienia ilustracje wspieraja:

* rozumienie tekstu,
e wyobrazenie tresci abstrakcyjnych,

e odnalezienie istotnych informaciji.

12.1. Oddziatywanie ilustracji

Ilustracje moga dziata¢ bezposrednio, kiedy widzimy i rozumiemy doktadnie to,
co przedstawia obrazek — na przyktad ,,jabtko” na tej ilustrac;ji:

llustracja 6

Ilustracje moga tez wywotywac dodatkowe skojarzenia. Nalezy zwréci¢ uwage na to, zeby
byty one zgodne z intencjg autora i trescig tekstu. Jezeli nie sg, zmien ilustracje. Ponizsza
ilustracja przedstawia mame z dzieckiem. To komunikat bezposredni.

Na rysunku mama jest ubrana na czarno. Czarny stréj niektorym osobom moze sie
kojarzy¢ z zatobg, pogrzebem, smutkiem.

llustracja 7
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Ilustracje moga rowniez przedstawiac szczegoty, ktore nie zostaty opisane w tekscie.
Stanowig wtedy zrodto dodatkowych informacji. Przyktadowo — w tekscie o Adamie
Mickiewiczu obrazek dopowiada, jak wygladat poeta.

llustracja 8

12.2 Relacja obraz - tekst

Poza oddziatywaniem samej ilustracji, znaczenie przekazuje rowniez relacja miedzy
obrazem a ilustrowanym fragmentem tekstu. Jesli zdajemy sobie z tego sprawe, mozemy

wykorzystac te relacje, aby zwiekszy¢ skutecznos¢ tekstu.

Oto cztery rodzaje relacji obraz — tekst w ETR.

e Duplikacja - obraz powtarza tres¢ zawartg w akapicie. Taki schemat wystepuje
najczesciej. Podstawowym zadaniem ilustracji w ETR jest mozliwe powtdrzenie
znaczenia fragmentu tekstu, tak jak na rysunku ponize;.

Flaga Unii Europejskiej

To jest flaga Unii Europejskiej.

Na fladze jest 12 z6ttych gwiazd utozonych w koto.

Tyle panstw zatozyto Unie Europejska.

Gwiazdy w kole oznaczaja ze paristwa w Unii wspétpracuja
i nawzajem sobie pomagaja.

llustracja 9

¢ Rozszerzenie — obraz zawiera wiecej informacji niz tekst, kiedy jest to konieczne,
zeby wyrazi¢ znaczenie. Dotyczy to na przyktad poje¢ abstrakcyjnych / emocji (np.
przedstawienie wstretu: twarz wyrazajgca emocje i przedmiot bedacy zrodtem tej emociji,
albo zmartwienie —ilustracja 10 — osoba jest zmartwiona, drzwi z napisem ,,Lekarz”
pokazuja zrédto zmartwienia).
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llustracja 10
¢ Woyjasnienie — objasnienie informacji zawartych w tekscie, np. o miarach wielkosci,
przedziatach czasowych. Rysunek 6 przedstawia wizualizacje kata prostego jako

kawatka (1/4) pizzy.

llustracja 11
e Streszczenie -ilustracja streszcza/podsumowuje tres¢ akapitu. Kiedy niemozliwe
jest wyrazenie catosci znaczenia, mozna wyrazi¢ jego podsumowanie lub wybrac¢

najbardziej skomplikowang kwestie i ja zobrazowad.

Pranie

W swoim mieszkaniu trzeba robic¢ pranie.

Pierze sie ubrania, reczniki, poszwy na posciel.

Podziel rzeczy na jasne i ciemne.

Pierz je osobno. Wtedy nie zmienig koloru.

Koszulki, majtki i skarpetki trzeba pra¢ po kazdym dniu.
Spodnie mozna wypraé 1 raz w tygodniu.

llustracja 12

Gdy planujeszilustracje, zastanow sie nad sposobem, w jaki moga dziataé, i Swiadomie

wykorzystuj relacje obraz — tekst.
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12.3. Zasada adekwatnosci

Przy wyborze i przygotowywaniu ilustracji istotna jest zasada adekwatnosci. Dotyczy ona
kilku aspektow, na przyktad teksty dla dorostych nie moga by¢ ilustrowane obrazkami
przeznaczonymi dla dzieci. Nalezy tez zwréci¢ uwage na reprezentacje oséb, ktorych tekst
dotyczy, np. w zakresie rodzajow niepetnosprawnosci, ptci, rasy, kontekstu kulturowego.

Ilustracja powinna by¢ adekwatna do tresci, ktore ilustruje.

12.4. Planowanie ilustracji

Ilustracje do tekstéw ETR mozesz przygotowaé samodzielnie, pobrac¢/kupi¢ z baz zdjec¢
i ilustracji albo zleci¢ ich wykonanie grafikowi. Wiecej o tym, skad brac ilustracje,
znajdziesz w rozdziale 12.11. Niezaleznie od tego, ktdrg opcje wybierzesz, w pierwszej
kolejnosci powinienes zaplanowa¢ materiaty obrazkowe. Musisz zwrécié¢ uwage na:

—

. ichrodzaji styl,
2. zasade adekwatnosci,
3. koloryikontrast (wiecej na ten temat przeczytasz w rozdziale 12.10),

4. wytyczne do ilustraciji.

Tekst ETR mozna zilustrowac¢ na kilka sposobdw. Popularne formy graficzne ilustracji to:
* rysunki,

e zdjecia,

e piktogramy/ikony.

Rysunki dajg mozliwos¢ wyrazenia wielu tresci, rowniez skomplikowanych, zwtaszcza gdy
ilustrator przygotowuje je na potrzeby konkretnego tekstu. Muszg jednak by¢ czytelne -

zaréwno w formie, jak i tresci.

Jest kilka elementow, ktérymi charakteryzuje sie ilustracja na potrzeby ETR:

e koloryikontrast (opisane w rozdziale Dostepnos¢),
¢ liczba elementéw,

e wzory (patterny),

e prak metafor,

e jaskrawe przedstawianie emociji,

e tekst nailustraciji.
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Ilustracja powinna przedstawiac tylko tyle elementow, ile jest potrzebnych do wyrazenia
jej sensu. Kazdy dodatkowy element moze utrudnia¢ zrozumienie znaczenia. Na przyktad -
jezeli chcesz pokazaé jabtko, nie dodawaj zbednych elementéw.

Przyktad:

llustracja 13

Podobnie dziata stosowanie wzoréw i cieniowania (np. wzor w tle lub na elementach
stroju), dlatego nie stosuj ich.

llustracja 14

Zarowno w tekstach ETR, jak i wilustracjach staraj sie nie stosowa¢ metafor. Wyjatkiem
sg takie, ktdre sg powszechnie znane i rozumiane, np. symbol serca jako wyraz mitosci.
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llustracja 15

Przedstawianie emocji na twarzach postaci jest bardzo czestg sytuacja. W przypadku
ETR te emocje powinny by¢ oczywiste, dlatego powinienes je narysowac¢ w sposob
przejaskrawiony. Niekiedy aby dobrze odda¢ emocje, trzeba uzy¢ dodatkowego elementu,
ktoéry wzmocni przekaz — jak na tym przyktadzie obrazujgcym wstret.

llustracja 16

Unikaj stosowania napiséw na ilustracjach. Jezeli to absolutnie niezbedne, aby dobrze
wyrazi¢ znaczenie, uzyj czcionki komputerowej zamiast pisma odrecznego. Zadbaj rowniez

o to, aby w gotowej publikacji czcionka nie byta mniejsza niz 14 punktéw.

Podsumowuijac, ilustracje muszg byc¢ proste. Najlepiej, zeby bezposrednio wyrazaty tresc,
nie zawieraty zbyt duzej liczby elementow i w sposob czytelny przedstawiaty emocije.

Zdjecia sg bardzo dobrym sposobem ilustrowania tekstéw, szczegdlnie tych odnoszgcych

sie bezposrednio do rzeczywistosci, np.:

e przewodnikow,

e tekstow zwigzanych z kulturg (opisy dziet na wystawie, przedprzewodniki),

¢ tekstow odnoszacych sie do konkretnych osob lub grupy oséb (np. o politykach,
aktorach, rolnikach),

* instrukcjii przepiséw (np. kulinarnych).

Zdjecia nie powinny zawierac zbyt wielu elementéw. Najlepiej, jezeli przedstawiaja
wytgcznie to, co ilustruja. Na przyktad — jezeli chcesz pokazac jedng konkretng osobe,
na zdjeciu nie powinno by¢ innych osdb.
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Przyktad:

llustracja 17

llustracja 18

Podobnie jak w przypadku rysunkéw, tto zdjecia powinno by¢ stonowane, pozbawione
zbednych elementéw. Jezeli zdjecie ma przedstawia¢ emocje, powinny one by¢ wyrazone
w sposob czytelny, a nawet przejaskrawiony. Jezeli korzystasz ze zdje¢ pobranych lub
czyjegos autorstwa, pamietaj o odpowiednim oznaczeniu autora (wiecej na ten temat
przeczytasz w rozdziale 12.11).

Piktogramy przedstawiajg obiekt albo sytuacje w uproszczony lub symboliczny sposéb.
Przy ich uzyciu nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na to, zeby byty czytelne i zrozumiate
dla odbiorcy. Piktogramy, ktére stanowig symbole, moga by¢ uzyte tylko wtedy, kiedy
sg powszechnie stosowane i zrozumiate. Na przyktad — emotikona/emoji z usmiechnieta
buzig jest powszechnie rozpoznawana jako symbol radosci.
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llustracja 19

Piktogramy powinny by¢ narysowane czytelnie, jednoznacznie, grubg, wyrazista

kreskg. Dzieki umieszczeniu piktogramow w odpowiednich miejscach w tekscie mozna
na przyktad szybko znalez¢ potrzebne informacje. Staraj sie uzywac piktogramoéw, ktore
bedg zrozumiate dla wiekszosci odbiorcow.

12.5. Rodzaje ilustracji a typy tekstow

Wybdr typu ilustracji (rysunki, zdjecia czy piktogramy), ktérymi bedziemy ilustrowac tekst,
zalezy od: odbiorcy, typu tekstu, budzetu. Zawsze najwazniejsza bedzie potrzeba odbiorcy
i pytanie, jaki rodzaj ilustracji bedzie najbardziej czytelny dla osoby/grupy, do ktérej
kierujemy tekst.

Niekiedy dobieramy rodzaj ilustracji do typu tekstu, na przyktad tresci bardziej urzedowe,
formalne mozemy ilustrowac¢ za pomoca ikon czy piktogramow. Nie jest to zelazna zasada,
ale mozna wzig¢ jg pod uwage przy wyborze rodzaju ilustracji do tekstu.

Ilustracje moga stanowic¢ znaczacg czesc¢ kosztéw przygotowania tekstow ETR, dlatego
budzet, ktérym dysponujemy, réwniez wptywa na ten wyboér (wiecej na ten temat
przeczytasz w rozdziale 12.11).

Przyktad: ,,Konwencja o prawach osdb z niepetnosprawnosciami” to tekst formalny,
prawny, dlatego zostata zilustrowana ikonami.

Artykut 34 Komitet do spraw praw oséb
z niepetnosprawnosciami

ONZ ustanawia Komitet. Komitet pilnuje jak
panstwa realizujg Konwencje.

Komitet bedzie miat 18 cztonkdw z réznych
panstw z catego swiata.

Cztonkéw Komitetu wybiera sie na 4 lata.

llustracja 20
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12.6. Analiza wytycznych do ilustracji

Jezeli jestes osobg zajmujgca sie przygotowaniem grafiki/ilustracji ETR, mozesz otrzymacé
albo tylko tekst ETR, albo tekst z opisem, co ma sie znalez¢ na ilustracjach. Niekiedy
zamawiajgcy opisujg dodatkowe wymagania (np. grupe odbiorcza, kolorystyke). Jezeli

nie masz tych informacji, dopytaj, do kogo kierowany jest tekst. Dzieki temu dostosujesz
ilustracje do odbiorcy i zachowasz zasade adekwatnosci.

Jesli dostaniesz tekst ETR bez wytycznych do ilustracji, zaproponuj ich opis, zanim
zaczniesz je rysowac, i zaakceptuj go z osobg zamawiajgca. Mozesz to zrobi¢ na przyktad
tak:

llustracja 21

Jezeli otrzymasz wytyczne do ilustracji, przeanalizuj je i upewnij sie, ze dobrze je
rozumiesz. Jesli masz watpliwosci, skontaktuj sie z osobg zamawiajacg ilustracje.

Zanim rozpoczniesz prace, warto zaakceptowac z zamawiajgcym styl i kolorystyke
ilustracji (na przyktad na podstawie probki obrazka).

Kazdy tekst ETR podlega sprawdzeniu przez konsultanta tekstéw tatwych. Pamietaj,
ze po konsultacji moze sie okazaé, ze trzeba cos$ zmieni¢ lub poprawié.

12.7. Wskazoéwki do ilustracji

Co nalezy uwzglednié¢, gdy przygotowujemy ilustracje?

1. Rozmieszczenie ilustracji

Przecietny tekst ETR jest publikowany w formatach A4 lub A5. Zazwyczaj dzieli sie go
na od 2 do 5 akapitow, sktadajgcych sie z 4-6 wersow. Ilustracje zwykle znajduja sie przy
kazdym z akapitow, tak jak na tym przyktadzie (ilustracja 22):
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Zasady pracy w laboratorium

Zasady pracy w laboratorium sg wazne.

W laboratorium pracujesz z substancjami
chemicznymi. Niektdre sg niebezpieczne.
Jesli nie przestrzegasz zasad, mozesz
spowodowac wypadek.

Mozesz zrobic¢ krzywde sobie lub kolegom.

Zgodnie z zasadami do laboratorium
mozesz:

e wejsc¢ tylko z nauczycielem,

e wnies¢ tylko to, co pozwoli nauczyciel.

W laboratorium musisz:
¢ robi¢ to, co powie nauczyciel
e nosic¢ fartuch, okulary ochronne i rekawiczki

e utrzymywac czystos¢ i porzadek.

11

llustracja 22
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2. Spojnos¢ ilustraciji
Zachowaj jeden rodzaj ilustracji w catym tekscie. Dzieki temu strony bedg bardziej
przejrzyste, a co za tym idzie, bardziej czytelne.

&
Konwencja o prawach oséb z niepetnosprawnosciami

Od Redakgji

Konwencje o prawach oséb

z niepetnosprawnosciami uchwalita Organizacja
Naroddéw Zjednoczonych (w skrocie ONZ). ONZ
zajmuje sie prawami cztowieka.

W ONZ sg prawie wszystkie paistwa swiata.
Konwencja to umowa miedzynarodowa.

Podpisujg ja panstwa.

Kazde panstwo jest strong umowy.

ONZ uchwalita Konwencje 13 grudnia 2006 ﬂ o \
roku. Podpisata jg wiekszo$¢ paristw ONZ. ’ %;J’ ?/i" ’:TKHHEE’MF
W Polsce Konwencja obowigzuje

od 25 pazdziernika 2012 roku.

Konwencja méwi o tym, ze wszyscy majg réwne
prawa. Osoby z niepetnosprawnosciami i bez
niepetnosprawnosci.

Konwencja zaczyna sie od Preambuty

czyli wstepu.

W Konwengji jest 50 artykutow.

30 artykutéw mowi o prawach cztowieka. Kazdy
artykut jest o innym prawie.

Konwencja méwi co panstwa maja robic,

zeby osoby z niepetnosprawnosciami

mogty korzystac z tych praw.

llustracja 23

Od tej reguty sg jednak wyjatki. Jezeli w tekscie pojawia sie logo lub inny znak identyfikacji
wizualnej, tj. herb, flaga — uzyj wersji oryginalnej. Dotyczy to tez przedstawiania
konkretnych osdb, np. oséb publicznych. W tym przypadku najlepiej rowniez uzy¢ zdjecia.
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Wyjatkiem moga by¢ tez teksty, w ktérych wystepuja miejsca (konkretne budynki, zabytki,
urzedy, dokumenty) — te rowniez najskuteczniej jest ilustrowac zdjeciami.

Wymienione wyjatki wynikaja z gtdwnej zasady obowigzujgcej w ETR, wedtug ktérej celem

nadrzednym jest czytelnos¢, zrozumiatos¢ i dostepnosé publikaciji.

3. Powtarzalnos¢ motywow i postaci

Ograniczenie liczby elementéw dotyczy nie tylko pojedynczych ilustracji, lecz takze
wszystkich ilustracji dla danego tekstu. Oznacza to, ze jezeli w tekscie jakis element
wystepuje kilkakrotnie, nalezy go ilustrowac¢ zawsze w ten sam sposoéb lub nawet uzy¢
do tego tej samej ilustraciji. Dla przyktadu — jesli w przepisie na szarlotke kilka razy

pojawiajg sie jabtka, zawsze powinien je ilustrowac ten sam obrazek.

llustracja 24

Ta zasada odnosi sie tez do postaci w tekscie. Jezeli w tekscie pojawia sie jakas rola/
funkcja (np. urzednik, laborantka), to w tej roli przez caty tekst musi wystepowac ta sama
osoba. Trzeba zadba¢ o to, zeby byta rozpoznawalna, np. w przypadku rysunkdéw nadac jej
ceche charakterystyczng (okulary, fryzure, wasy).

llustracja 25

12.8. Wykresy, diagramy, tabele

Choc¢ nie ma badan na ten temat, doswiadczenie pokazuje, ze wykresy, tabele i diagramy
sg trudne do odczytania i zrozumienia dla odbiorcow ETR. Dlatego rekomendujemy, aby
z nich zrezygnowac - zaréwno na ilustracjach, jak i w tekscie.
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12.9. Rozmiar ilustraciji

Na czytelnosc ilustracji niewatpliwie wptywa réwniez ich rozmiar. Na podstawie praktyki
przyjeto, ze rozmiar ilustracji powinien by¢ nie mniejszy niz 3 cm x 3 cm. Jednoczesnie
wielu konsultantéw ETR i czytelnikow tekstéw tatwych deklaruje potrzebe wiekszych
ilustracji.

Warto zachowac spéjny rozmiar dla catego dokumentu, ktéry podobnie jak uzyty rodzaj
ilustracji wptywa na przejrzystosé struktury.

llustracja 26

Ilustracje moga by¢ umieszczone w ramkach lub poza nimi. Stosuje sie tez rozwigzanie,
w ktérym ramka obejmuje sie wybrany fragment tekstu z odpowiadajacg mu ilustracjg, jak
na tym przyktadzie:

llustracja 27

Zastosuj ramki, jesli uzywasz jako ilustracji piktogramow lub rysunkdw. Dzieki temu
czytelnikowi bedzie tatwiej powigzac tekst z ilustracjg. Ramki powinny by¢ wyrazne i mie¢
ten sam kolor w catym dokumencie, w odréznieniu od ramek uzywanych w pomocach
komunikacyjnych uzytkownikéw komunikacji wspomagajacej i alternatywnej (AAC), np.

w ksigzkach i tablicach komunikacyjnych. W takich pomocach kolor ramki oznacza czesci
mowy lub zdania, np. kolorem zielonym oznacza sie czasowniki, kolorem pomaranczowym
osoby, a zottym rzeczowniki pospolite.

101




Czes¢é Il. Standardy

Przyktad:

llustracja 28

llustracja 29
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12.10. Kolory i kontrast

Kolory w ilustracjach wptywaja na odbidr tresci. Za ich pomocag mozna poprawic
czytelnos$é struktury publikaciji lub wyréznié istotne czeéci. Zle zastosowane kolory
o nieodpowiednim kontrascie moga sprawi¢, ze publikacja nie bedzie zrozumiata.
Przy wyborze kolorystyki ilustracji, zdje¢ czy piktogramow istotne jest zachowanie
odpowiedniego kontrastu.

Tto wilustracjach ETR nie moze zaburza¢ czytelnosci ilustracji, w tym tekstu, jezeli
ten wystepuje na obrazku. Tto ilustracji ETR musi by¢ pozbawione wzoréw (paternéw).
Powinno by¢ jednokolorowe i pozbawione zbednych (czyli pozbawionych znaczenia)

elementow.

Kolor tta powinien by¢ jasny, z zachowaniem odpowiedniego kontrastu, ktory zapewnia
dostepnos¢ osobom z trudnosciami w widzeniu, ale réwniez wptywa na czytelnosc¢
ilustracji dla wszystkich odbiorcow. Kontrast w potocznej definicji oznacza to, w jaki
sposob jeden kolor wyrdznia sie od drugiego. Wptywaja na niego jasnos¢, nasycenie, ale
tez wybor koloréw. Zgodnie z wytycznymi WCAG 2.1°" minimalny kontrast dla obiektow

graficznych i ilustracji powinien mie¢ stosunek 3:1, jest to poziom okreslany jako AA.
Aby sprawdzi¢ kontrast, warto skorzystac z dostepnych programow, np.:
e Colour Contrast Analyser (CCA) — aplikacja do zainstalowania,

e \WebAIM Color Contrast Checker — aplikacja webowa.

W obu aplikacjach wskazujesz kolor gtéwny oraz kolor tta, a nastepnie dostajesz
informacje, czy takie zestawienie spetnia kryterium kontrastu. Oto przyktad obrazka
ze ztym kontrastem (ilustracja 30) i wynik jego weryfikacji w aplikacji WebAIM Color
Contrast Checker (ilustracja 31):

llustracja 30

31 Web Content Accessibility Guidelines — https://www.w3.org/TR/WCAG21/, https://www.gov.pl/web/
dostepnosc-cyfrowa/wcag-21-w-skrocie, dostep: 25.07.2025.

103



https://www.w3.org/WAI/WCAG21/Understanding/
https://www.w3.org/TR/WCAG21/
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/wcag-21-w-skrocie
https://www.gov.pl/web/dostepnosc-cyfrowa/wcag-21-w-skrocie

Czes¢é Il. Standardy

llustracja 31

12.11. Zrédta obrazéw/ilustracji

Przygotowanie ilustracji dla konkretnego tekstu moze okazac¢ sie drogie i czasochtonne.
Jezeli nie masz mozliwosci, aby zaméwic u kogos ilustracje, mozesz sprobowac
samodzielnie wykona¢ zdjecia ilustrujgce tekst. Czesto na potrzeby publikacji
elektronicznych moga wystarczy¢ zdjecia zrobione telefonem, o ile spetniajg standardy ETR.

Mozesz tez korzystac ze zdjeé, ilustracji i piktogramow z darmowych lub ptatnych baz.

Przyktadowe polskie zrédta zdjec:

¢ Polska Agencja Prasowa (PAP) — duzy bank zdje¢ osdéb publicznych, wydarzen
i materiatow redakcyjnych,

¢ Narodowe Archiwum Cyfrowe (NAC) - archiwalne zdjecia historyczne, czes$¢ z nich
jest w domenie publicznej,

¢ Polona.pl (Biblioteka Narodowa) - zdigitalizowane ksigzki, zdjecia i grafiki historyczne.

Przyktadowe zagraniczne zrddta zdjec:

e Unsplash - nowoczesne, wysokiej jakosci zdjecia (np. portrety, tta, krajobrazy),
e Wikimedia Commons - baza zdje¢ encyklopedycznych, takze oséb publicznych,
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e https://pl.freepik.com/,
e https://pixabay.com/pl/,

e Pexels - zdjecia i krétkie filmy wideo, dostepne réwniez do darmowego uzytku.

Zrédto piktograméw: baza ARASAAC. Piktogramy dostepne na licencji otwartej znajdziesz

pod adresem: https://arasaac.org.

12.12. Licencje

Jezeli uzywasz ilustracji z bazy, sprawdz, zgodnie z jaka licencja jest udostepniana i jak
trzeba opisac¢ pobrany obrazek.
1. CC BY (Creative Commons - uznanie autorstwa)

e Mozesz uzy¢ zdjecia takze komercyijnie.

¢ Mozesz je modyfikowad.

e Musisz podac¢ autorai link do licencji.

e Opis: Fot. Jan Nowak / CC BY 4.0 (link)

2. CC BY-SA (uznanie autorstwa - na tych samych warunkach)
¢ Mozesz uzyc¢ zdjecia i zmieniac je.
e Jezelije zmodyfikujesz, musisz je udostepnic na takiej samej licencji CC BY-SA.
e Musisz podac autora.
e Opis: Fot. Jan Nowak
3. CCO/ Public Domain

e Catkowicie wolne do dowolnego uzytku.
¢ Nie musisz podawa¢ autora (cho¢ warto to robic).
4. Editorial use only (Tylko do uzytku redakcyjnego)
¢ Nie mozesz modyfikowa¢ zdjecia.
¢ Nie mozesz go uzywac komercyjnie (np. w reklamach).

e Zwykle dotyczy zdje¢ osob publicznych (np. politykow, celebrytow).

Nie pobieraj zdje¢ z niesprawdzonego zrodta, bez informacji na temat licencji czy autora!

12.13. Osoby kontaktowe, osoby publiczne

W przypadku kiedy w tekscie opisywane sg osoby publiczne i rozpoznawalne, warto
uzy¢ zdjecia portretowego. Ta sama zasada dotyczy os6b kontaktowych w firmach,
instytucjach, urzedach. Takie zdjecia mogg rowniez pomac zmniejszy¢ anonimowosg,
a tym samym obawy przed kontaktem z instytucja i osobami tam pracujgcymi.

W tym przypadku nalezy szczegdlnie zadbac o to, aby identyfikacja osoby z imieniem

i nazwiskiem byta jednoznaczna.

Aby uzyé zdjeé, nalezy pamietaé o sprawdzeniu zZrédta i odpowiednim opisaniu zdjecia, aby
nie naruszyé praw autorskich/licencyjnych.

105



https://pl.freepik.com/
https://pixabay.com/pl/
https://arasaac.org

Czes¢é Il. Standardy

W przypadku publikacji zdje¢ oséb nalezy zachowaé wymagania prawa do wizerunku. Aby
opublikowac¢ zdjecie jakiej$ osoby, potrzebna jest jej pisemna zgoda, chyba ze:
* taosobaotrzymata wynagrodzenie za pozowanie (np. modelka, aktor na sesji
reklamowej),
¢ taosoba jest osobg publiczng, a zdjecie wykonano w zwigzku z petnieniem funkcji
publicznej (np. polityk, aktor). Osoba publiczna ma prawo do prywatnosci i zdjecia
z sytuac;ji prywatnych nie moga by¢ publikowane bez jej zgody,
e zdjecie wykonano w miejscu publicznym, a osoba jest elementem catosci (ttum
na ulicy, ale nie wyeksponowana postacg).

Nie wolno uzywac¢ wizerunku w kontekscie, ktory osmiesza lub szkaluje przedstawiong
osobe. To naruszenie débr osobistych.

Prawa autorskie, réwniez te zwigzane z publikacjg wizerunku, sag zdefiniowane w ustawie
o prawie autorskim?®2.

52 Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, Dz.U. 1994 r. nr 24
poz. 83, (tekst jednolity: Dz. U. 2025 r. poz. 24) https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/
WDU19940240083/U/D19940083Lj.pdf
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13. Wyglad dokumentu

13.1. Format

Uzywaj formatu tatwego do czytania, uzytkowania i kopiowania.
Najczesciej stosowany i rekomendowany format dokumentu to A4.

Format publikacji powinien by¢ poreczny. Wazne jest rowniez, aby pozwalat na przejrzyste
i czytelne utozenie informaciji.

13.2. Wprowadzenie do dokumentu

1. W dtuzszych dokumentach zastosuj spis tresci. Pozwoli on odbiorcy wyszukiwac
interesujgce go fragmenty. Spis tresci powinien spetniaé standardy dotyczgce czcionki
i interlinii. Powinny sie w nim znalez¢ tytuty i podtytuty poszczegdlnych fragmentéw
publikacji oraz numery stron, na ktérych sie znajduja.

Przyktad:
Jakie sg rodzaje mieszkan ... strona 4
Mieszkanie WSPOMAJaNEe ..........coiiiiiiieiiieieiiiiee e strona 6
Mieszkanie treNiNQOWE.............iiiii i strona 8
Dom Pomocy SpoteCzNe]...........uuueuiiiiiiiiiiiiiieiieiie e strona 10
Wsparcie w miejscu zamieszkania............ocoeeeeeeeeeeiiiiiniiinnneennn. strona 12
2. Pomysl o wprowadzeniu, w ktérym wyjasnisz konstrukcje dokumentu. Mozesz w nim

napisac na przyktad:

jak wyrdzniasz wazniejsze informacje lub trudne stowa,

w jakim celu umieszczasz ilustracje,

jak oznaczasz w formularzu miejsca do wypetnienia przez odbiorce.
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Przyktad:

Wazne informacje

W dokumencie sg nazwy i trudne wyrazy.
Mozesz nie wiedzie¢, co oznaczajg.

Nazwy i trudne wyrazy sg w kolorowych ramkach.

Na rysunkach zobaczysz, jak wygladajg
dostepne rzeczy i miejsca.

Na rysunku obok widzisz osobe niewidomag w sklepie.
Osoba ptaci kartg za zakupy.
Czytnik kart jest oznakowany i fatwy do znalezienia.

Strona 4 z 23

llustracja 32

O tym dokumencie

To jest wersja poradnika Dostgpny lokal ustugowy

w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia.

Dowiesz sie:

e Co to jest dostepnosc.
e Co to znaczy, ze miejsce jest dostepne.

e Co zrobi¢, aby miejsce byto dostepne.

Poradnik jest dla:

o wiascicieli firm
e architektow

e 0s06b zainteresowanych dostepnoscia.

Strona 5z 23

llustracja 33
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3. W dtuzszych materiatach rozwaz uzycie oznaczen kolorystycznych, ktére pomoga
czytelnikowi poruszac¢ sie po dokumencie i $ledzi¢ rézne rozdziaty lub sekcje. Upewnij
sie, ze wyjasnites znaczenie kolorow na poczatku dokumentu. Uzycie koloru nie moze
by¢ jedynym sposobem zaznaczenia informaciji, rozdziatu czy sekcji. Niektdre osoby nie
rozrozniajg koloréw, dlatego oprécz koloru nalezy zastosowac inny wyréznik, np. ksztatt.

13.3. Dtugos¢ dokumentu

Publikacja w tekscie tatwym powinna by¢ krotka. Ksigzka, ktéra ma 100 stron, jest zbyt
dtuga. W takim przypadku lepiej podzieli¢ tekst na 3 lub 4 krotsze broszury.

Jedna broszura, publikacja lub ksigzka nie powinna przekraczaé 20 stron.

13.4. Uktad stron i tresci
1. W zaleznosci od potrzeb, gtownie ilustracyjnych, mozesz stosowac format A4 i A5
w orientacji pionowej lub poziome;.
2. Zadbaj o uktad wszystkich elementdw na stronie. Powinien by¢ uporzadkowany,
harmonijny i powtarzalny.
W catym dokumencie powinny by¢ jednolite i spdjne:
e dtugosci akapitow,
e sposoby wyrézniania informaciji,
e wielkosSciilustracjiiich style,
e tytutyisrodtytuty,

* numery stron.

13.5. Numerowanie
1. Numeruj strony swojego dokumentu.

2. Jesli tekst bedzie drukowany na osobnych kartkach, pisz ,,strona2z5”.

3. Nie publikuj dtugich dokumentéw na luznych stronach, poniewaz mozna tatwo pomylic¢
ich kolejnos¢ lub pogubi¢ strony. Jesli drukujesz lub kopiujesz informacje samodzielnie,
zszyj strony dokumentu.

13.6. Przypisy
1. Nie uzywaj przypiséw.
2. To, co chcesz napisa¢ w przypisie dolnym lub koncowym, umiesé w tekscie gtownym.

3. Zrozwagg odsytaj do innych stron czy publikacji. Czytelnik moze nie zrozumieé
odsytacza. Jezeli musisz nawigzac do innej strony lub innego tekstu, koniecznie
doktadnie to opisz.
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Przyktad 1:

Piotr Nowak® wystepuje dzi$ na konferencji.

Piotr Nowak jest prezesem organizacji self-adwokatow.
Dobrze

Piotr Nowak wystepuje dzi$ na konferencji.

Przyktad 2:

(patrz czesc 2)

Kurtke i plecak zostaw w szatni.

W czesci 2 Organizacja spotkania przeczytasz o tym wiece;.

13.7. Projektowanie szaty graficznej (layout)

1. Projekt oktadki powinien sie odnosi¢ do tresci publikaciji. llustracja na oktadce powinna
by¢ spodjna z ilustracjami zastosowanymi w catym dokumencie.

2. Natylnej oktadce publikacji tatwej do czytania i zrozumienia mozesz umiescic krotki
opis zilustracja.

Przyktad:

To jest ksigzka o ciekawych ludziach.
W tej ksigzce przeczytasz miedzy innymi o:

RLLIEEY o Krolowej Elzbiecie

* Lechu Watesie

» Kleopatrze.

3% Piotr Nowak - prezes organizacji self-adwokatow.
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3. Publikacje i dokumenty powinny by¢ wyraznie oznakowane za pomocag europejskiego
logo tekstu tatwego do czytania i zrozumienia, opracowanego przez organizacje
Inclusion Europe. Logo powinno by¢ umieszczone co najmniej na oktadce i/lub
pierwszej stronie publikacji.

llustracja 34

4. Europejskiego logo tekstu tatwego mozna uzywac pod warunkiem przestrzegania kilku
zasad.

a) Tekst musi by¢ zgodny z europejskimi standardami przygotowania informac;ji
tatwej do czytania i zrozumienia. Europejskie standardy sg spdjne ze standardami
opisanymi w tej publikacji i byty ich inspiracjg (rozwineliSmy i uszczegotowiliSmy
standardy oraz przystosowaliSmy je do zasad jezyka polskiego).

b) Tekst musi by¢ sprawdzony przez co najmniej jednego konsultanta dostepnosci,
ktorego imie i nazwisko musi sie znalez¢ w publikaciji.

c) Uzyte logo musi spetniac te warunki:

e kolor: niebieski,
PANTONE - 072,
CMYK - Cyan 100%, Magenta 87%, Black 6%,
RGB: 26-63-147,
WEB: #333399,

¢ minimalny rozmiar: 15 x 15 mm,

e jeslijest dostepna elektroniczna wersja publikacji, nalezy przesta¢ jej adres URL

na mejla: comms@inclusion-europe.org.

Inclusion Europe moze cofngé pozwolenie na uzywanie logo, jesli przestane publikacje
wzbudzg powazne watpliwosci co do tego, czy przy ich przygotowaniu przestrzegano
standardow.

111



mailto:comms@inclusion-europe.org

Czes¢é Il. Standardy

13.8. Tabele i formularze

W tabelach i formularzach trudnos¢ sprawia to, ze uwaga czytelnika podgza w tym samym
momencie w kilku kierunkach. Czytamy tabele i formularze z géry na déti jednoczesnie
czesto wypetniamy je od lewej strony do prawej. Poza tym dodatkowe uwagi umieszczane
w tabeli rowniez moga utrudniaé zrozumienie. Problem moga stanowi¢ rowniez zbyt mate

pola do wypetnienia formularza lub ich r6zna wielkos¢.
W praktyce w tekscie tatwym sg zalecane dwa rodzaje formularzy:
e wypetniane od lewej do prawej (bez pdl tekstowych) — m.in. do danych osobowych,

e zpolamitekstowymi-w formularzach, w ktorych trzeba wpisywac¢ duzo informacji.

Zasadniczo, jesli to mozliwe, w tekstach tatwych unikaj tabel. Na pewno trzeba unika¢
tabel skomplikowanych. Zamiast w tabelach prezentuj informacje w tekscie ciggtym.

Uzywaj tabel tylko wtedy, gdy sg naprawde pomocne — np. w przypadku rozktadow jazdy,

cen, porownan.

O czym warto pamieta¢ podczas tworzenia tabeli?

1. Zachowaj prostg strukture:
e stosuj niewiele kolumn i wierszy —im mniej, tym lepiej (najlepiej maksymalnie
2-3 kolumny),
e wiersze powinny by¢ na tyle wysokie, aby mozna byto swobodnie wypetnic
pola recznie (9-11 mm),
e kazda kolumna i kazdy wiersz powinny mie¢ jasng, prosta tresc.
2. Uzywaj ETR w catej tabeli — nagtdéwkach, poleceniach i informacjach, np.:

e zamiast ,Tabela optat” > Optaty,
e zamiast ,Godziny otwarcia” > Kiedy jest otwarte.

3. Wyraznie oznaczaj kolumny:
* nagtéwki kolumn powinny by¢ np. pogrubione,
* nie uzywaj skrotow ani termindw technicznych.

4. Projekt tabeli musi by¢ prosty wizualnie, a budowa tabeli - logiczna
i konsekwentna:

e zachowaj wystarczajacg ilos¢ miejsca miedzy kolumnami,
e stosujduzg czcionke i dobre kontrasty.
5. Tabela powinna by¢ opisana:

e zawsze wprowadzaj tabele z krétkim wyjasnieniem, np.:
»Tabela z cenami biletéw do kina”,

e wrazie potrzeby wyjasnij zawartosc tabeli w tekscie.
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13.9. Drukowanie materiatow ETR

Przy przygotowaniu materiatdw ETR do druku:

Zwracaj uwage na to, na jakim papierze drukujesz informacje. Bardzo btyszczacy
papier lub papier laminowany moze odbija¢ swiatto i utrudnia¢ czytanie osobom

z trudnosciami w widzeniu. Lepiej sprawdza sie papier o wykonczeniu matowym lub
jedwabistym.

Upewnij sig, ze papier nie jest zbyt cienki. Jesli tekst i obrazy przeswitujg przez strone,
odbiorcy bedzie trudniej przeczytac informacje. Poza tym odbiorcy tekstéw tatwych
moga miec trudnosci z precyzyjnym chwytem — grubszy papier utatwi im przektadanie
stron.

Pomysl o tym, jak bedzie oprawiony twoj dokument. Powinienes wybrac styl oprawy,
ktory pozwoli na otwarcie dokumentu na ptasko. Utatwi to jego skanowanie lub
kopiowanie.
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14. Materiaty cyfrowe

14.1. Materiaty tekstowe

Materiaty tekstowe opracowywane w ETR i publikowane na stronach internetowych moga
miec¢ rézne formaty. Zalezg one od kontekstu, rodzaju komunikatu i informacji. Przy ich
tworzeniu obowigzujg zasady tworzenia informacji w tekscie tatwym oraz dostepnosci
cyfrowej oméwione w innych rozdziatach.

Do najpopularniejszych materiatow tekstowych naleza:

¢ tekstyinformacyjne (np. ogtoszenia, komunikaty urzedowe, opisy procedur),

e formularze (np. instrukcje obstugi, wnioski o Swiadczenia),

¢ poradnikiiinstrukcje,

* materiaty edukacyjne (np. proste artykuty, e-booki, broszury informacyjne).
Przyjrzyjmy sie praktycznemu zastosowaniu materiatéw tekstowych w réznych formatach
i okolicznosciach. Kazdy z nich bedzie wymagat indywidualnego podejscia podczas
adaptac;ji.

14.2. Materiat audio

Informacje audio to informacje, ktérych mozesz wystuchad. Sag to na przyktad wiadomosci
w radiu, instrukcje gtosowe, komunikaty na dworcach i lotniskach. Moga to by¢ rowniez

wersje audio pisemnej informacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia.

Nagrania audio mogag uzupetniac¢ wersje tekstowg tekstu tatwego, jak i by¢ publikowane
jako samodzielne nagrania.

Czemu zaleca sie nagrania audio?

Pomagajg osobom, ktére maja trudnosci z czytaniem, zrozumie¢ dany tekst. Czes¢ oso6b
z niepetnosprawnoscig intelektualng lepiej przyswaja teksty mowione niz pisane.
e Wersje audio utatwiajg dostep do informacji osobom z niepetnosprawnoscig wzroku.
e Jesli odbieramy informacje réznymi zmystami, zwieksza sie jej zrozumienie

i zapamietanie.

e Sawygodne, bo mozna ich stuchac¢ w réznych sytuacjach.
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W jakich sytuacjach nagrania audio nie sg zalecane dla czytelnikéw
tekstow tatwych?

Samo nagranie audio nie wystarczy, jesli w tekscie sg tabele, schematy, ilustracje.
Informacja pisana jest wéwczas konieczna.

W przypadku ewakuacji czy innych sytuacji, ktére wymagajg natychmiastowego
dziatania i szybkich reakcji, informacja audio moze by¢ za wolna.

Jesli tekst jest bardzo dtugi, niektére osoby moga mie¢ problem ze skupieniem uwagi,
dlatego nalezy dzieli¢ dtuzsze nagrania na mniejsze kawatki (do kilku minut).

Jak tworzy¢ dostepne informacje audio?

Postaraj sie dowiedzie¢ jak najwiecej o ludziach, dla ktorych przygotowujesz informacje
audio. Zbadaj ich potrzeby.

Zawsze uzywaj wtasciwego jezyka. Na przyktad: nie uzywaj jezyka dla dzieci, jesli twoja
informacja przeznaczona jest dla osdb dorostych.

Pamietaj, ze ludzie, dla ktorych jest przeznaczona twoja informacja, moga nie wiedzie¢
zbyt wiele na dany temat. Upewnij sig, ze wyjasniasz go w wystarczajacy sposob.
Staraj sie stosowacé standardy tekstu tatwego do czytania i zrozumienia, zwtaszcza

te dotyczace doboru stow i konstrukcji zdan (por. rozdziaty 3 i 4).

Upewnij sig, czy wszystkie stowa sg tatwe do zrozumienia. Nie uzywaj gwary i jezyka
specjalistycznego.

Sprawdz, czy lektor méwi powoli i wyraznie.

Upewnij sig, czy gtos lektora jest przyjemny (nie jest ani za niski, ani za wysoki).

Lektor powinien czytac¢ w taki sposob, aby mozna byto uchwyci¢ emocje.

Sprawdz, czy nie ma zadnych zaktécen dzwieku ani hatasu w tle.

Upewnij sig, czy dzwiek ma dobrg gtosnos¢ (nie jest ani za gtosny, ani za cichy).

To wazne, aby lektor w odpowiednich miejscach robit przerwy (chwile ciszy). Dzieki
temu odbiorcy majg czas, aby zrozumie¢ czesc¢ informacji, zanim ustyszg dalszy ciag.
Zawsze dawaj wystarczajgco duzo czasu na zrozumienie i wykorzystanie podanych
informacji. Na przyktad zapowiedz odjazdu pociggu powinna by¢ podana na tyle
wczesnie, aby ludzie zdgzyli dojs¢ na odpowiedni peron.

Nie wahaj sie powtarzac informacji kilka razy.

Niech zawsze moéwi tylko jedna osoba naraz.

Nie przerywaj informacji audio, na przyktad reklamami.

Nagrywany gtos powinien pasowac do postaci. Na przyktad podczas czytania jakiegos

opowiadania dotyczacego kobiety, lektorem powinna by¢ kobieta.
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Wskazowki dla lektora

Podziel caty materiat na fragmenty sktadajgce sie z 5-6 zdan. Stosuj miedzy tymi
fragmentami okoto 3-sekundowe przerwy.

Moéw naturalnie. Nie stosuj sztucznego zwalniania wypowiedzi czy nienaturalnej

intonaciji.

Odczytuj lub wypowiadaj tresci w tempie okoto 100-110 stéw na minute.

Jak sprawdzi¢ predkos¢ swojej wypowiedzi?

Przygotuj tekst na okoto 500 stow. Przeczytaj go w swoim naturalnym tempie, nagraj

i sprawdz czas.

Przestuchaj nagranie, ocen zrozumiatosé i szybkos¢ wypowiedzi. Policz liczbe stow

wypowiadanych na minute.

Jesli tempo bedzie zbyt szybkie i skonczysz po okoto 2-3 minutach, sprébuj tak dtugo
czytac caty tekst, az zakonczysz go po 4-5 minutach.

Nagraj catos¢ ponownie. Dzieki temu ustyszysz réznice.

Cechy dostepnej informaciji audio

1.

Zrozumiatos$é i wyrazna dykcja

e Gtos powinien by¢ wyrazny, bez seplenienia, z dobrg artykulacja.

¢ Unikaj zbyt szybkiego méwienia.

e Jasno akcentujwazne informacje.

Odpowiednie tempo moéwienia

e Tempo ani za szybkie (moze utrudniaé zrozumienie), ani za wolne (moze by¢ nuzgce).
¢ Mozliwosc regulacji tempa (np. w aplikacjach lub odtwarzaczach).

Neutralny i zrozumiaty jezyk

e Unikaj zargonu, skrotow i trudnych stow (jesli nie sg niezbedne).

¢ Prosty, komunikatywny jezyk.

Odpowiednie formatowanie tresci

e Logiczna struktura wypowiedzi: wstep, tres¢ gtdwna, podsumowanie.

e Zwracaj uwage na kluczowe informacje, np. daty, godziny, numery.

Dostosowanie gtosnosci i jakosci dzwieku

e Staty poziom gtosnosci.

e Brak szuméw, pogtosow, zaktécen.

e Dobrajakosc¢ techniczna nagrania.

Zgodnos¢é z zasadami dostepnosci (WCAG - Web Content Accessibility Guidelines)
¢ Mozliwosc¢ zatrzymania, cofniecia i ponownego odtworzenia informac;ji.

e Jeslito mozliwe, wersja tekstowa jako alternatywa dla dzwieku.
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7. Uzycie sygnatéw dzwiekowych (jesli sg potrzebne)
e Delikatne dzwieki informujace np. o zmianie tematu, ostrzezeniu itp.
e Wazne, aby nie byty zbyt gtosne ani mylace.

8. Testy z grupa docelowa i poprawki

¢ Przed publikacjg przetestuj nagranie z co najmniej jednym uzytkownikiem z grupy
docelowej.

e SprawdZ m.in.: tempo nagrania, zrozumienie tekstu, dtugos¢ nagrania, dZzwiek.
9. Transkrypcja

e Do nagrania przygotuj i dotgcz transkrypt — tekst tatwy do czytania dostosowany
do standardéw ETR. Transkrypt jest wazny dla osdb, ktére wolg czytac lub chca

sprawdzi¢ informacje ponownie.
¢ Oznaczaj nagtéwki i sekcje, tak jak w nagraniu.
10. Struktura tresci
e Jasny poczatek — powiedz, o czym bedzie nagranie i czego dowie sie odbiorca.
e Sekcje tematyczne — kazda nowa informacja powinna sie znajdowaé w osobnej
czesci.
* Powtdrzenia - podsumuj najwazniejsze punkty na konicu kazdej czesci i na koncu
catosci.
e Sygnalizuj zmiany - ,,Teraz opowiem o...”, ,Kolejny punkt to...”.
e Unikaj dtugich fragmentow - lepiej przygotowacé krotsze nagrania lub rozdziaty niz
jeden dtugi plik.
Nagrania audio mogg bardzo wspieraé¢ zrozumienie i odbidr tekstow tatwych.
W praktyce najbardziej sprawdza sie tgczenie wersji tekstowej i audio, aby odbiorca

mogt wybracé najlepsza dla niego forme, albo skorzystaé z obu dla lepszego zrozumienia

informaciji.

14.3. Materiat wideo

Wideo mozna wykorzystywac jako narzedzie wspomagajgce lepsze zrozumienie oraz
komunikacje. Jest to rowniez rozwigzanie pomagajace wtaczacé w dziatania i aktywnosci
spoteczne osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng oraz innych odbiorcéw tekstow
tatwych.

Materiaty wideo sprawdza sie w przypadku osdb, ktére moga mieé trudnosci

ze zrozumieniem tekstow pisanych, poniewaz tgczg kilka kanatow przekazu.

¢ Wideo przekazuje informacje za pomocg obrazu, dzwieku oraz tekstu. Takie dziatanie
jednoczesnie na kilka zmystéw poprawia zrozumienie. Badania pokazuja, ze wiele osob
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z niepetnosprawnoscia intelektualng ma lepiej rozwiniete przetwarzanie wizualne niz
werbalne. Wsparcie multimodalne (wzrok + stuch) sprzyja przyswajaniu informaciji.

¢ Informacje wizualne (np. mimika, gesty, obrazy) pomagajg odbiorcy lepiej zrozumiec
tres¢. Wiele os6b rozumie lepiej, gdy cos zobaczy, niz gdy cos przeczyta czy ustyszy.

e Materiaty wideo sg wsparciem dla réznych styléw uczenia sie. Wideo pozwala utrzymacd
uwage i skupienie dtuzej niz tekst pisany albo tylko méwiony.

Swietnie sprawdzaja sie filmy instruktazowe, ktére w prosty sposéb pomagaja rozwijaé

umiejetnosci praktyczne, np.:

* animacje spoteczne - pokazujg, jak zachowywac sie w konkretnych sytuacjach (np.
W urzedzie, sklepie, kinie),

e instrukcje —informuja, jak np. zrobi¢ zakupy przez internet, zatozy¢ konto w banku albo
przygotowac zupe.

Dodatkowa zaletg materiatow wideo jest to, ze mozna je wielokrotnie odtwarzac.

Sag réwniez sytuacje, w ktérych nagrania wideo w tekscie tatwym nie sg wskazane:

e przetadowanie bodZzcami - zbyt wiele elementdéw moze rozpraszaé i utrudniaé

zrozumienie (np. intensywne mruganie, ruchome tta, szybkie zmiany scen),

e zbyt dtugi materiat—wprawdzie mozliwo$é skupienia na materiatach wideo jest
dtuzsza niz na materiatach audio, jednak nadal jest ona ograniczona, dlatego zaleca sie

materiaty trwajace do kilku minut.

Aby nauczy¢ sie nowych umiejetnosci, warto przybliza¢ je w formacie wideo
zwykorzystaniem tekstu tatwego.

Jest wiele metod wizualnego przedstawiania informacji. Oto te najbardziej popularne:

1. Video Modeling - nauka przez obserwacje®*

Jest to metoda, w ktdrej osoba oglada nagranie z modelem, czyli kims, kto pokazuje, jak
wykonac¢ dane zadanie lub jak sie zachowaé. Model zachowuje sie tak, jak chcemy, zeby
widz sie zachowywat. Dzieki temu odbiorca moze zobaczyé przyktad, jak postepowac

w konkretnej sytuacji. Ta metoda jest szczegdlnie pomocna dla osdéb uczgcych sie nowych
umiejetnosci, bo pokazuje rzeczywiste dziatanie.

Przyktad: Nagranie, na ktérym ktos$ pokazuje, jak prawidtowo my¢ rece lub rozmawiaé

z innymi ludzmi.

34 https://www.occupationaltherapy.com/articles/using-video-modeling-to-increase-5693, dostep:
30.06.2025.
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2. Video Prompting - instrukcje krok po kroku®®

W tej metodzie zadanie jest podzielone na kroétkie etapy. Kazdy etap jest doktadnie
wyjasniony. Odbiorca wykonuje zadania stopniowo, krok po kroku. Dzigki temu tatwiegj
je zapamietuje. To bardzo przydatne, gdy kto$ musi sie nauczy¢ wykonywaé codzienne

zadania, takie jak ubieranie sie, przygotowywanie jedzenia czy sprzatanie.

Przyktad: Filmik, ktéry pokazuje krok po kroku, jak zrobi¢ kanapke lub wypetni¢ formularz.

3. Video Self Modeling - ogladanie siebie wykonujacego zadanie*®

To bardzo ciekawa metoda, w mysl ktdrej osoba oglada nagranie siebie samej wykonujacej
poprawnie dane zachowanie. Pokazuje to pozytywny przyktad, ktory juz sie wydarzyt (lub
jest nagrany specjalnie). Dzieki temu osoba nabiera pewnosci siebie i ma motywacje

do powtarzania dobrych nawykéw. Taka metoda nazywa sie ,,feedforward”. Oznacza
wsparcie, ktdre pomaga is¢ do przodu dzieki obserwacji wtasnych sukceséw.

Przyktad: Osoba z trudnosciami spotecznymi oglada film, na ktérym sama rozmawia

spokojnie i kulturalnie z inng osoba.

Te trzy sposoby moznatgczy¢ i dostosowywac do réznych sytuacji, aby maksymalnie

wspieraé¢ odbiorcoéw w nauce i zyciu codziennym.

Co jest wazne przy tworzeniu materiatéow wideo dla odbiorcéw tekstéw tatwych?
1. Wymowa i tempo nagrania®’

e Tempo mowy: okoto 100-130 stéw na minute (standardowa mowa to ok. 150-160
stéw na minute).

¢ Lektor powinien mowic¢ powoli, ale naturalnie —tak, zeby nie brzmie¢ sztucznie.

e Lektor powinien utrzymac rdwnomierne tempo przez cate nagranie oraz unika¢
nagtych przyspieszen i zwolnien.

e Kazde stowo powinno by¢ wypowiedziane wyraznie.

e Lektor powinien unikac¢ zbyt ztozonych i szybkich potaczen miedzy wyrazami,
np. [costam] zamiast [cos tam].

¢ Robienie krétkich pauz miedzy zdaniami i waznymi fragmentami pozwala odbiorcy
lepiej przetworzy¢ informacije.

e Dtuzsza pauza po kluczowych informacjach utatwia ich zapamietanie.

% https://www.etsu.edu/coe/efse/sped/documents/video_modeling_article_2016.pdf, dostep:
30.06.2025.

% https://cds.coe.hawaii.edu/wp-content/uploads/sites/28/2015/09/DIY_VSM-Made-Easy.pdf,
dostep: 30.06.2025.

37 https://avatarsen.cs.ucy.ac.cy/wp-content/uploads/2024/10/Copy-of-POLSKA-WERSJA-WP2-
GUIDE-.docx.pdf, dostep: 30.06.2025.
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e Gtos lektora powinien by¢ ciepty i zachecajacy, co pomaga utrzymadé uwage widza.
e Lektor powinien unika¢ monotonnego i zbyt sztywnego tonu.
e Jasnosc¢izrozumiatosc¢ przekazu
e Tresci muszg by¢ przygotowane w tekscie tatwym.
¢ |Informacja dzwiekowa musi pokrywac sie z informacja wizualna.
e Wazne informacje warto powtdrzyc kilka razy, aby zostaty lepiej zapamietane.
2. Tempo i dtugosé materiatu
e Tempo nagrania powinno by¢ réwnomierne — bez nagtych przyspieszen czy
zwolnien, ktére moga rozpraszac.
* Materiat wideo nie powinien by¢ dtuzszy niz 20-30 minut.
3. Jakosé obrazui dzwieku
e Obraz musi mie¢ dobrg jasnos¢ — nie moze by¢ ani za ciemny, ani za jasny.
e |lustracje i obrazy powinny by¢ proste i czytelne oraz pasowac¢ do omawianych
tresci.
e Dzwiek musi by¢ wyrazny, bez zaktécen i szumoéw w tle (np. muzyki lub innych
odgtosow).
4. Spéjnosé wizualna i lokalizacja
e Jesliwideo pokazuje rézne miejsca, kazde miejsce nalezy opisac.
e (Gdy bedziesz przeskakiwac¢ do réznych miejsc bez wyjasnienia, widz moze nie

zrozumiec¢ przekazu albo pogubic sie w prezentowanym materiale.

Wskazoéwki dla lektora

¢ Przec¢wicz nagranie wczesniej, aby ustali¢ odpowiednie tempo.

e \Wyobraz sobie, ze méwisz do osoby, ktdra potrzebuje wiecej czasu na zrozumienie.

e Mow wyraznie, ale naturalnie, bez przesadnej ekspresiji.

e Podkreslaj wazne stowa i zdania lekkim zaakcentowaniem.

e Zachowuj spojnos$¢ tempa i intonacji przez cate nagranie.

¢ Ponagraniu odstuchaj materiati sprawdz, czy brzmi dostatecznie jasno i wolno.
Wideo moze znaczgco wspieraé odbiorcow tekstéw tatwych, zwtaszcza gdy pokazuje
czynnosci, ludzi lub miejsca. Najlepiej sprawdza sie w kroétkiej, klarownej formie z prostym
jezykiem, wyraznym dzwigkiem, czytelnym obrazem i napisami w wersji ETR. Nalezy
jednak pamietaé, ze w niektdrych sytuacjach — np. przy nadmiarze bodzcéw, braku
alternatywnych wersji czy w materiatach wymagajacych spokojnego analizowania tresci —
moze by¢ mniej skuteczne niz prosty tekst z ilustracjami.
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14.4. Media spotecznosciowe

W informacjach zamieszczanych w mediach spotecznosciowych takze mozesz stosowacé
zasady tworzenia tekstow tatwych do czytania. To szczegdlnie wazne, jesli w twojej grupie
odbiorcow sg osoby z niepetnosprawnoscig intelektualna.

Oto zestaw wskazowek, ktére pomoga ci prowadzi¢ dostepng komunikacje na twoich
profilach spotecznosciowych.

1. Jezyki tekst
e Pisz krétko ijasno.
¢ Unikaj dtugich akapitow.
* Nie pisz wyrazow wersalikami (wielkimi literami).
2. Emotikony
e Mozesz uzywaé emotikonéw, ale réb to z umiarem.
e Dobieraj emotikony rozwaznie. Nie kazda osoba zrozumie je w ten sam sposob.
¢ Umieszczaj emotikony na koncu zdania.
¢ Nie powtarzaj tego samego emotikonu kilka razy z rzedu.
3. Grafikiifilmy
e Grafika pomaga lepiej zrozumie¢ tres¢. Wybieraj jg starannie.
¢ Dodawaj zdjecia, filmy lub proste infografiki.
e Grafika musi pasowaé do tekstu.
e Badz kreatywny. Zamiast pisac¢, mozesz nakrecic kroétki film.
e Pamietaj o dodaniu opiséw alternatywnych do grafik i napiséw do filmdw.
4. Linki
e Dodawaj tylko niezbedne linki.

e Zamiast dtugiego adresu internetowego w tresci napisz krotki opis, np.:

Przeczytaj wiecej na stronie urzedu: www.przyklad.pl/ulotka.

Dobrze

Przeczytaj wiecej na stronie urzedu.

e Linki umieszczaj na koncu lub w miejscu, gdzie sg potrzebne do zrozumienia tresci.
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5. Hasztagi (#)
e Jesli musisz uzy¢ hasztagoéw, dodaj ich maksymalnie 5.
e Umieszczaj hasztagi na koncu.

e Jesli hasztag sktada sie z kilku stow, kazde zacznij wielka litera.

#pandaczerwona

Ll #PandaCzerwona

6. Czcionka
¢ Nie uzywaj innych czcionek niz domyslna (standardowa).

¢ Nie zmieniaj koloru tekstu.

14.5. Strony internetowe

1. Umies¢ europejskie logo tekstu tatwego (Inclusion Europe) na gtéwnej stronie
internetowej. Najlepiej widoczny bedzie ono w gérnym rogu — prawym albo lewym.
Whtasnie w tych miejscach czesto sg inne symbole, na przyktad symbol jezyka
migowego lub jezykdw obcych. Klikniecie w logo powinno przekierowac¢ odbiorce
do wszystkich tekstéw tatwych dostepnych na stronie internetowe;.
Nie umieszczaj logo tekstu tatwego w niewidocznych miejscach, na przyktad
w deklaracji dostepnosci. Wiele oséb nie jest w stanie sie odnalez¢é w ggszczu
informacji zawartych na stronach internetowych.

2. Pod logo tekstu tatwego dodaj podpis ,, Tekst tatwy”. Nie kazda osoba zna to logo i wie,
co oznacza. Podpis utatwi zrozumienie nowemu odbiorcy. Jezeli nie mozesz dodaé

podpisu, zadbaj o to, aby pojawiat sie on podczas najechania na niego kursorem.

3. W kolejnym kroku musisz ustali¢, co zobaczy odbiorca po kliknieciu logo tekstu
tatwego. Masz do wyboru kilka opcji, m.in.:

® uproszczong wersje catej strony,
e zbidrtekstow tatwych,

e liste artykutow, w ktérych sg zamieszczone ich wersje w tekscie tatwym
do czytania,

e 0golng informacje o instytucji w tekscie tatwym wraz z kontaktem do koordynatora
dostepnosci.
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4. Mozesz publikowac teksty tatwe bezposrednio na stronie internetowej. Musisz
wtedy zadbac o to, zeby ich wyglad spetniat standardy tekstu tatwego (formatowanie
i potozenie ilustraciji).
Mozesz tez publikowac teksty tatwe jako pliki PDF. Dzieki temu bedziesz mie¢ pewnosc¢,
ze dokument nie zostanie znieksztatcony.
Plik do pobrania powinien by¢ czytelnie oznakowany. Nie powinien to by¢ jedynie link
z nazwg dokumentu. Do nazwy warto doda¢ obrazek z pierwszg strong dokumentu
i symbolem tekstu tatwego.
Plik musi tez by¢ dostepny cyfrowo.

5. Na stronie internetowej umies¢ informacje w tekscie tatwym dotyczgce dziatalnosci
twojej instytucji lub organizacji. Uwzglednij w nich adres, mozliwosci dojazdu, godziny
otwarcia, ceny biletdow oraz zasady zachowania.

6. Pomocne moze byc¢ tez umieszczenie na stronie internetowej w tekscie tatwym:

e przewodnika po instytucji lub urzedzie,
e regulaminu,
e informacji, czym sg cookies (ciasteczka),

¢ informaciji, jak poruszac sie po stronie internetowej i jakie informacje mozna na nigj
znalezé,

e wyjasnienia, jak korzysta¢ z komunikatora internetowego, za pomoca ktérego
odbywajg sie spotkania, warsztaty i konferencije.
W wyborze artykutdw do napisania w tekscie tatwym moze pomac ankieta, ktéra
twoja instytucja lub organizacja przygotuje i rozesle do odbiorcow tekstu tatwego.

7. Przytekstach tatwych umiesc¢ przycisk z opcjg czytania na gtos. To rozwigzanie pomoze
zwtaszcza osobom, ktére majg trudnosci z samodzielnym czytaniem.

8. Przytekscie standardowym mozesz udostepnic przycisk, ktory pozwoli zgtosié
prosbe o adaptacje tego tekstu na wersje tatwg do czytania. Tresc¢ takiego przycisku
moze brzmie¢ np. ,,Poprosze o tekst tatwy” lub ,Potrzebuje tekstu tatwego”. Dzieki
temu przygotujesz teksty tatwe odpowiadajgce na rzeczywistg potrzebe odbiorcow.

9. Gdy odbiorcy tekstow tatwych korzystajg z Internetu, napotykajg wiele barier.
Pamietaj, aby zasady tworzenia tekstow tatwych stosowac tez tam, gdzie na stronie
internetowej umieszczasz informacje w tekscie tatwym. Pomocna moze sie okazac
rezygnacja z reklam, ktére moga rozpraszac i by¢ niezrozumiate. Jesli nie mozesz
pomingc¢ reklamy, wyjasnij na poczatku, dlaczego jest wazna i w jaki sposdb mozna jg
wytaczyé.

10.Odbiorcy tekstow tatwych korzystajg z Internetu za pomoca réznych urzadzen
(komputeréw, smartfondw, tabletéw). Na kazdym urzadzeniu - zwtaszcza takim
o matym ekranie — rozwigzania wizualne zastosowane w tekstach tatwych muszag
byé widoczne i czytelne. Dbaj rowniez o to, zeby twoja strona internetowa byta
responsywna, czyli zeby tresci dostosowywaty sie do wielkosci ekranu urzadzenia.
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14.6. Dostepnosc¢

Opracowywanie materiatow dostepnych cyfrowo jest bardzo wazne, aby zapewni¢ dostep

do informaciji wszystkim zainteresowanym, w tym osobom z niepetnosprawnosciami.

Materiaty dostepne cyfrowo to takie, ktdre zostaty przygotowane zgodnie
z miedzynarodowymi wytycznymi Web Content Accessibility Guidelines (WCAG).

Zasady WCAG wyjasniajg, jak tworzy¢ strony internetowe, aplikacje oraz dokumenty
cyfrowe, aby byty funkcjonalne, zrozumiate i dostepne dla wszystkich odbiorcdéw,

w tym réwniez oséb z niepetnosprawnosciami. Teksty tatwe do czytania i zrozumienia
nalezg do dokumentdw, ktére réwniez muszg byé opracowywane zgodnie z wytycznymi
WCAG. Obliguje nas do tego nie tylko che¢ przygotowania materiatéw, z ktérych beda
mogli korzysta¢ wszyscy, lecz takze prawo, w szczegélnosci Ustawa z 4 kwietnia

2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych. Zgodnie z niag strony instytucji publicznych wraz z zamieszczanymi na nich

materiatami muszg byé dostepne cyfrowo.

Jak tworzy¢ teksty tatwe, ktére beda dostepne cyfrowo

1. Tresci jako teksty, a nie jako obrazy (np. skany)

Publikacje cyfrowe, w tym teksty tatwe do czytania i rozumienia, nalezy publikowac

w formatach dostepnych dla czytnikéw ekranu: pdf, doc oraz html. Z czytnikéw ekranu
korzystajg osoby stabowidzace oraz niewidome. Jesli dokument bedzie zapisany

w formacie, ktéry nie jest dostepny dla czytnika, uzytkownicy tych urzgdzen nie beda mogli
przeczytaé zapisanych informac;ji.

2. Teksty alternatywne

Ilustracje (np. zdjecia, grafiki, piktogramy) powinny by¢ opisane, aby osoby korzystajace
z czytnikdw ekranu rowniez mogty poznac ich przekaz. Do opisywania ilustracji stuzg
teksty alternatywne. Rowniez w tekstach tatwych nalezy je zawieraé, jednak decyzja

o dodaniu tekstu alternatywnego nie jest automatyczna. Wszystko zalezy od tego, jaka
funkcje petniilustracja oraz jakie informacje sa juz zawarte w tekscie, do ktérego jest

dodana.

Ilustracje petnig w tekstach rézne funkcje.
¢ llustracje wspierajace — pomagajg zrozumiec tekst, ilustrujg tresci w nim opisane.
Do takich ilustracji dodaje sie krotki opis informujacy o tym, co przedstawia obrazek.

¢ llustracje ozdobne —takie ilustracje nie niosg ze soba tresci, dlatego nie dodajemy
do nich tekstu alternatywnego, aby nie rozprasza¢ czytelnika niepotrzebnymi
informacjami. Aby czytnik ekranu catkowicie pominatilustracje ozdobne, nalezy je
oznaczy¢ w dokumencie jako dekoracyjne/ozdobne. W tym celu w pliku Microsoft
Word w sekcji ,,Tekst alternatywny” nalezy zaznaczy¢ pole ,,Oznacz jako dekoracyjny”.
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W dokumentach PDF takie ilustracje sg oznaczane jako artefakty, natomiast w plikach
HTML dodaje sie alt z pustym ciggiem znakdw: alt="".

¢ llustracje informacyjne — pokazujg duzo waznych informacji, dlatego zazwyczaj nalezy
je doktadnie opisac. Przyktadem ilustracji informacyjnej jest np. plakat informujacy
o festiwalu filmowym. Jest na nim tytut, termin, miejsce, godzina itp. W przypadku
tekstow tatwych do czytania i rozumienia sytuacja jest o tyle inna, ze ilustracja
nie wystepuje samodzielnie, tylko jest dodatkiem do tekstu. Informacje zawarte
na ilustracji informacyjnej zazwyczaj beda juz uwzglednione w tekscie. W takiej sytuaciji
w tekscie alternatywnym zawieramy tylko brakujgce dane. Gdy takich nie ma, nie

tworzymy opisu alternatywnego i oznaczamy ilustracje jako dekoracyjng.

3. Kontrast kolorow

Zalecany przez WCAG kontrast dla zwyktego tekstu (do 18 pkt) to minimum:
e 4,5:1(AA-obowigzujacy poziom dostepnosci),
e 7:1(AAA-najwyzszy poziom dostepnosci).

Zbyt maty kontrast pomiedzy napisem a ttem sprawi, ze osoby stabowidzgce bedg miaty
problem z przeczytaniem informacji. Przy bardzo matym kontrascie, np. w przypadku
z6ttego napisu na biatym tle, kazdy czytelnik bedzie miat ktopot z przeczytam tresci.
Dlatego wazne jest, aby w tekstach zachowywaé chociaz kontrast minimalny dopuszczony
na poziomie AA, czyli 4,5:1. Im wyzszy kontrast, tym lepiej dla czytelnika. Przyktadowo:
najwiekszy kontrast jest miedzy kolorem czarnym a biatym i wynosi 21:1. Kontrast tekstu
mozna sprawdzi¢ bezptatnymi programami, np. Colour Contrast Analyser (CCA) - TPGi.

O kontrascie przeczytasz takze w rozdziale 12.10.

4. Czytelna czcionka

W dokumentach cyfrowych zalecana jest czcionka bezszeryfowa (np. Arial, Verdana,
OpenDyslexic) o rozmiarze minimum 14-16 punktow.

Whprawdzie w wytycznych WCAG nie ma jednoznacznego zapisu nakazujgcego stosowanie
czcionek bezszeryfowych, jednak przyjeto sie je stosowad jako dobrg praktyke, poniewaz

m.in.:

e czcionki szeryfowe moga zmniejszac czytelnosc, jesli kontrast jest stabszy,

e czcionki bezszeryfowe zazwyczaj nie znieksztatcajg sie przy powiekszeniu tak tatwo jak
czcionki szeryfowe,

e naekranach o nizszej rozdzielczosci czcionki szeryfowe moga sie rozmywac lub by¢
mniej czytelne,

e prosta forma liter czcionek bezszeryfowych moze by¢ tatwiejsza do odczytania,

szczegolnie przez osoby z dysleksjg oraz osoby z niepetnosprawnosciag wzroku.
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Komentarz

Coraz wiecej ekspertéw przekonuje, ze czytelnos¢ czcionki zalezy w duzym
stopniu od przyzwyczajen i doswiadczen czytelnika. Oznacza to, ze nie dla kazdego
odbiorcy czcionka bezszeryfowa moze okazac sie tg najbardziej czytelna. Poza tym
brak szeryfow sam w sobie nie poprawi czytelnosci, jesli jakos¢ liter czy odstepy
miedzy nimi bedg zbyt mate.

Przy ocenie czytelnosci czcionek znaczenie ma réwniez kontekst kulturowy

i Srodowiskowy, co oznacza, ze w poszczegblnych regionach wieksze preferencje
zyskuja te czcionki, ktére sg tam popularne. Czesto jest to Times New Roman

dla tekstow drukowanych oraz Arial dla tekstow online. Tak wiec dobdr czcionki jest
kolejnym przyktadem na to, ze w centrum naszej pracy powinien by¢ nasz czytelnik
- jego potrzeby i mozliwosci®®.

5. Struktura nagtowkow

Do uporzadkowania tekstu stosuj style nagtéwkoéw H1, H2, H3.

Nagtéwki (np. tytuty, Srodtytuty) porzadkujag tekst i nadajg mu strukture, dzieki ktérej:
e szybciej odnajdujemy poszukiwane informacje,

e tatwiej poruszamy sie po danym materiale,
e lepiej zapamietujemy przedstawione informacje,
e dokument staje sie bardziej przejrzysty.

Osoby korzystajgce z czytnikdw ekranu bedg mogty sie sprawnie porusza¢ miedzy
poszczegdlnymi rozdziatami i sekcjami dokumentu, jesli te zostang odpowiednio
przygotowane. Jesli wyréznimy nagtéwki tylko wizualnie, np. pogrubieniem, kolorem czy
wielkoscig, wéwczas czytniki ekranu nie rozpoznaja tych elementow jako srodtytuty.

W efekcie osoby korzystajgce z czytnikow ekranu nie bedg mogty poruszac sie

w dokumencie po nagtéwkach, tylko bedg zmuszone czytac catg tres¢.

Aby w petni udostepnié tekst osobom, ktére korzystajg z technologii wspomagajacych,
nalezy zastosowac nagtéwki oznaczone semantycznie. W tym celu w pliku Microsoft
Word w menu ,,Narzedzia gtéwne” i sekc;ji ,,Style” nalezy wybraé odpowiedni nagtéwek.
Pamietaj, aby uktadaé¢ nagtowki hierarchicznie: H1, H2, H3 itd. Po nagtéwku H1 nie mozna

ustawia¢ nagtéwka H3, tylko H2.

38 Meltzer, A., Barnes, E., Wehbe, A., Easy read... easy English... plain language? Decision-Making
in the production of ‘Easy’information in Australia. Journal of Applied Research in Intellectual
Disabilities, 38(1), 2025
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W teks$cie tatwym uzywamy prostych nagtéwkoéw, ktére odpowiadajg na pytania: kto?, co?,
jak?, gdzie?, kiedy?, dlaczego?.

Przyktad:

Co to jest prawo jazdy

Prawo jazdy to dokument.

Potwierdza, ze mozesz prowadzi¢ samochdd.

6. Logiczna struktura tekstu

Dokument powinien by¢ logicznie uporzadkowany. Wszystkie elementy tekstu powinny
by¢ utozone w sposoéb przewidywalny, spdjny i zgodny z naturalnym sposobem czytania,
a takze odpowiednio oznaczone. Przyktadowo:

e tytutyinagtowki powinny by¢ jasno oznaczone (H1, H2...) i utozone hierarchicznie,
co utatwia orientacje w tekscie i dziatanie czytnikéw ekranu,

e tresé gtdwna powinna by¢ uporzadkowana od ogétu do szczegdbtu, a akapity —wyraznie
od siebie oddzielone,

e obrazyitabele powinny by¢ odpowiednio oznaczone i opisane (alt/obraz dekoracyjny),

e gdy wymieniamy elementy, powinnismy stosowac¢ punktory (tak jak w tym rozdziale).
Bez punktoréw czytnik nie wyrdzni poszczegdlnych elementow, ktdre sg wymieniane,
tylko przeczyta wszystko jako tekst ciggty.

Logiczny uktad tekstu jest korzystny dla wszystkich czytelnikdw. Bez logicznej struktury
osoby korzystajgce z czytnikéw ekranu nie wiedzg, w ktdrym sg miejscu w tekscie.

Wskazowki
1. Uzywaj nagtowkow semantycznych - korzystaj z H1, H2 itd.

2. Wdokumentach ETR nie wprowadzaj uktadu z wieloma kolumnami tekstu -
to zaburza porzadek czytania.

3. Testuj czytelnosé — wyprébuj dokument na czytniku ekranu lub z klawiaturg
(z tabulatorem).

4. Zachowuj konsekwentne formatowanie w catym dokumencie (np. ten sam styl dla
nagtéwkow poziomu pierwszego).

5. Korzystaj z list punktowanych - sg lepsze niz dtugie akapity.

6. Stosuj prosty jezyk i krotkie zdania zgodnie z zasadami tekstu tatwego.

7. Wyjasniaj trudne pojecia, aby tekst byt zrozumiaty.
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8. Zachowuj spéjnosé. W catym dokumencie uzywaj tych samych okreslen dla tych
samych poje¢. Zmiana nazwy moze wprowadzi¢ w zaktopotanie i wywotaé niepewnosé
wsrod czytelnikéw, czy chodzi o ten sam obiekt, czy nowa nazwa oznacza cos innego.

9. Dbaj o zgodnosé¢ z technologiami wspomagajacymi. Dokumenty powinny by¢
zapisane w formatach mozliwych do odczytu przez czytniki ekranu (np. dostepne pdf,
docx, html). To bardzo wazne, bo daje dostep do informacji osobom korzystajacym
z czytnikow ekranu.

10. Stosuj poprawne oznaczenia semantyczne. Zasada odnosi sie m.in. do uzycia
stylow nagtowkoéw, lecz takze do list numerowanych i punktowanych (z menu
»Narzedzia gtéwne”).

Uzywanie styléw jest wazne z kilku powoddéw:

e Utatwia czytanie i zrozumienie tekstu. Nagtowki pokazujg, co jest najwazniejsze.
Listy pomagajg uporzadkowac¢ informacje.

¢ Pomaga osobom z niepetnosprawnoscig wzroku, ktére uzywajg czytnikéw ekranu.
Dzieki stylom moga przechodzi¢ do wybranych czesci tekstu. Bez poprawnie
ustawionych styléw tekst staje sie dla nich chaotyczny.

e Utatwia korzystanie zdokumentu na réznych urzadzeniach. Dobrze oznaczony tekst
wyswietla sie czytelnie i poprawnie bez wzgledu na to, na czym go uruchamiamy —
na komputerze, telefonie czy tablecie.

e Umozliwia szybkie stworzenie spisu tresci. Edytory tekstu automatycznie tworza
spis tresci, jesli uzywamy stylu nagtowkow.

11. Nie osadzaj tresci jako obrazow, linkow czy plikow bez alternatywy tekstowej. Nie

kazdy czytelnik widzi obrazy i moze otworzy¢ plik, dlatego kazda tres¢ powinna by¢
dostepna jako tekst.

e Link-nalezy go opisac, podajgc, dokad prowadzi i co mozna tam znaleZé.
e Obraz ztekstem - nalezy dodac tekst alternatywny.

¢ Plik pdf — nalezy krétko napisac, co w nim jest. Dzieki temu osoby z trudnosciami

poznawczymi lepiej zrozumiejg zawartosc.

12.Spis tresci umieszczaj na poczatku dokumentu - to utatwia odbiorcom nawigacije.

14.7. Dodatkowe wskazowki praktyczne

1. Format dokumentu
e DOCX, HTML lub dostepny PDF, ktory musi by¢ tagowany i mie¢ strukture
dokumentu.

e Pliki graficzne — unikajmy skanéw, plikow jpg z tekstem, nieczytelnych schematéw.
e Uktad liniowy — bez zbednych kolumn, ramek, tabelek do ozdoby.

¢ Numeracja stron i rozdziatéw — stosujmy, bo utatwia odnalezienie sie w tresci.
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Czes¢é Il. Standardy

e Spis tresci zodnosnikami - najlepiej, aby po kliknieciu odnosnik przenosit czytelnika
do danego rozdziatu.

e Zrozumiate nazwy plikéw — np. ,,Regulamin_tekst tatwy.pdf” zamiast ,,reg_031_v3_
FIN FIN.pdf”.

2. Czego unikaé

¢ Pisania duzymi literami (CAPS LOCK).

e Kursywy i podkreslen (sag trudne w czytaniu).

e Ukrytych tekstéw, np. biatych liter na biatym tle.

¢ Tabeluzywanych wytagcznie do formatowania, czyli stuzgcych tylko do prezentaciji
informacji i materiatéw, ale nie zawierajgcych zadnych danych. Takie tabele nie
zawierajg nagtéwkoéw, przez co informacje moga byc¢ czytane przez czytnik ekranu
w hiezrozumiatej kolejnosci i nie bedzie wiadomo, do czego te informacije sie

odnosza.

3. Sprawdzenie dokumentu
e W pliku Microsoft Word skorzystaj z opcji ,,Sprawdz ustawienia dostepu”, ktéra
znajduje sie w menu ,,Recenzja”. Pliki pdf sprawdz za pomocg PDF/UA Checker.

e Witgcz sprawdzanie kontrastu (np. Colour Contrast Analyser).

e Sprawdz kolejnos$¢ odczytu i strukture logiczng dokumentu.
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Zakonczenie

Tworzenie tekstow tatwych do czytania to nie tylko kwestia stosowania okreslonych zasad
jezykowych czy graficznych. To przede wszystkim postawa wtaczajaca, ktéra w centrum
uwagi stawia potrzeby i mozliwosci odbiorcy.

Kazda osoba ma prawo do samodzielnego zdobywania informacji, rozumienia swoich
praw i petnego uczestnictwa w zyciu spotecznym. Dlatego tak wazne jest indywidualne
podejscie — tekst, ktéry dla jednej osoby bedzie zrozumiaty, dla innej moze wcigz stanowic¢
wyzwanie. Kluczem do sukcesu jest wspotpraca miedzy twdércami tekstéw a osobami

z niepetnosprawnoscia intelektualng lub innymi trudnosciami w rozumieniu tresci. Tylko
dzieki dialogowi, testowaniu i wzajemnemu uczeniu sie¢ mozemy tworzy¢ materiaty, ktore
beda naprawde dostepne.

We wspotczesnym swiecie przepetnionym informacjami dostepnosé¢ tekstow ETR

staje sie koniecznoscia. To nie dodatkowy przywilej, lecz podstawowe prawo,
zagwarantowane m.in. przez Konwencje ONZ o prawach oséb z niepetnosprawnosciami.
Instytucje publiczne, media, wydawcy i przedsiebiorcy majg obowigzek zapewni¢ rowne
szanse w dostepie do wiedzy. Wcielanie tego obowigzku w zycie to istotny krok w kierunku
spoteczenstwa, w ktérym nikt nie jest wykluczony z powodu barier komunikacyjnych.

Pamietajmy rowniez, ze zaden standard nie zastgpi empatii, cierpliwosci i gotowosci
do stuchania. Zachecamy wszystkich twércow tekstéw — korzystajcie z tych wytycznych,
ale i zawsze sprawdzajcie je w praktyce, pytajcie odbiorcéw o zdanie i dostosowujcie
przekaz do konkretnych potrzeb. Tylko w ten sposdb mozemy wspdlnie budowac swiat,

w ktorym kazda osoba ma gtos i jest rozumiana.
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O autorkach

Barbara Ewa Abramowska

Absolwentka dziennikarstwa (Uniwersytet Warszawski), wczes$niej — organizacji
i zarzadzania (Politechnika Slaska).

W latach 1991-2002 dziennikarka, redaktorka i producentka programow spotecznych
i edukacyjnych TVP, w tym tygodnika dla os6b z niepetnosprawnosciami ,,Tacy Sami”
oraz programow cyklicznych ,,Dzieci takie jak nasze” i ,Ludzie tacy jak my” o osobach
z niepetnosprawnoscia intelektualna.

0Od 2002 do nadal - redaktor naczelna kwartalnika PSONI ,Spoteczenstwo dla
Wszystkich”.

2010-2014 takze Dyrektorka Biura Zarzgdu Gtownego PSONI.

2011-2021 cztonkini Komisji Ekspertéw ds. Osdb z Niepetnosprawnoscia przy Rzeczniku
Praw Obywatelskich.

W latach 2020-2021 cztonkini Grupy Roboczej ds. postepowania skargowego przy
Radzie Dostepnosci w charakterze eksperta konsultanta aspektéw dostepnosci

informacyjno-komunikacyjne;.

W latach 2022-2024 cztonkini Rady ds. komunikacji wspomagajace;j i alternatywnej oraz
tekstu tatwego do czytania i zrozumienia, powotanej przez Petnomocnika Rzadu ds. Osdb
Niepetnosprawnych.

Uczestniczka seminariow i konferencji dot. problematyki niepetnosprawnosci i komunikaciji.

Trenerka szkolen z zakresu tworzenia tekstow tatwych do czytania i zrozumienia.

Redaktorka wydawnictw dot. os6b z niepetnosprawnoscig intelektualng, w tym publikacji
»Informacja dla wszystkich. Europejskie standardy przygotowania tekstu tatwego

do czytaniaizrozumienia” (MPiPS) oraz broszur w ETR wydawanych przez PSONI w serii
»Biblioteka self-adwokata“ (62 pozycje).

Autorka ksigzek o historii ruchu rodzicow oséb z niepetnosprawnoscia intelektualna
w Polsce pt. ,Taka dobra historia...” (2003) oraz ,,Taka dobra historia... cigg dalszy” (2013).
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O autorkach

Nazywam sie Barbara Abramowska.
Jestem redaktorka.
Redaktor sprawdza i poprawia teksty
do gazety lub do ksigzek. Czyli redaguije.
Pracuje w Polskim Stowarzyszeniu na rzecz
Os6b z Niepetnosprawnoscig Intelektualna.
W skrocie PSONI.

Redaguje:

+ ksigzki

* broszury w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia

+ kwartalnik PSONI Spoteczenstwo dla Wszystkich.
Kwartalnik to pismo z artykutami i zdjeciami.

PSONI drukuje go 1 raz na kwartat. Czyli co 3 miesigce.

Prowadze tez szkolenia.

Na szkoleniach ucze jak pisaé teksty tatwe.

W wolnym czasie:

* rozwigzuje krzyzowki Jolki

» uktadam pasjansa. Pasjans to uktadanka z kart do gry.
 lubie jezdzi¢ na wakacje i wycieczki z corkg i wnuczka.

Bardzo lubie ludzi.
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O autorkach

Elka Gradziel

Ilustratorka, autorka tekstéw ETR, badaczka. Od okoto 8 lat ilustruje teksty tatwe
z gtebokim przekonaniem o wptywie elementéw wizualnych na dostepnosc tresci.

Od 5 lat prowadzi badania zwigzane z dostepnosciag informacyjno-komunikacyjna, jej
obszary zainteresowan badawczych to: standardy tekstu tatwego, dostepna literatura,
dostepnosé informacyjno-komunikacyjna w kulturze.

Realizatorka projektéw wspierajgcych rozwijanie dostepnosci w instytucjach kultury.
Prowadzi szkolenia i warsztaty z tekstu tatwego.

Cztonkini ELIN — Easy Language International Network, miedzynarodowej spotecznosci
badaczy i praktykéw jezyka tatwego.

Popularyzatorka wiedzy o tekscie tatwym i dostepnosci.
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O autorkach

Nazywam sie Elka Gradaziel.
Mam rézne zainteresowania.

Robie rézne rzeczy.

Robie ilustracje do ksigzek dla dzieci
i do tekstow tatwych do czytania.
Dzieki ilustracjom niektore osoby

lepiej rozumiejq teksty.

Pisze tez teksty tatwe do czytania.
Potem robig ilustracje do tekstow.
Najbardziej lubie pisa¢ teksty o kulturze.

Na przyktad o obrazach, muzyce.

Chce, zeby teksty tatwe do czytania byty coraz lepsze.
Chce, zeby coraz wiecej osdb rozumiato teksty.

Dlatego robie badania naukowe.

Badania naukowe sprawdzajg, jak cos dziata.
Na przyktad jaki tekst jest tatwy do czytania.
Lubie to, ze ludzie sg rézni i majg rozne potrzeby.

Chce, zeby rzeczy i wydarzenia byty dostepne dla wszystkich.
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O autorkach

Karolina Makowiecka

Psycholozka, seksuolozka; absolwentka Psychologii na Uniwersytecie im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu.

Od 15 lat zwigzana z Polskim Stowarzyszeniem na rzecz Oséb z Niepetnoprawnoscia
Intelektualng. Specjalistka do spraw tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (tekstu ETR).
Autorka wielu opracowan w tekscie tatwym oraz publikacji z serii Biblioteka self-adwokata.

Prowadzi liczne szkolenia z zasad tworzenia tekstéw tatwych dla nauczycieli oraz
specjalistéw wspierajgcych osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng, dostepnosci
informacyjno-komunikacyjnej, funkcjonowania oséb z niepetnosprawnoscia intelektualna.

Realizatorka innowacyjnych projektow z obszaru zastosowania tekstu tatwego.

Uczestniczyta w zespole eksperckim ds. modyfikacji instrumentu oraz opracowania lub
modyfikacji materiatow merytorycznych, jak i opracowania projektéw przepiséw prawnych
dot. instrumentu ,,.System wsparcia oséb o ztozonych potrzebach w komunikowaniu

sie wymagajacych wspomagajacych i alternatywnych metod komunikacji (AAC)”
w projekcie “Aktywni niepetnosprawni — narzedzia wsparcia samodzielnosci osob

niepetnosprawnych”.
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O autorkach

Nazywam sie Karolina Makowiecka.

Jestem psychologiem.
Psycholog wie jakie problemy majg ludzie.
Moze poradzi¢ w trudnych chwilach.

Pracuje w PSONI w Warszawie.

W PSONI robie rozne rzeczy, na przyktad:
* pisze teksty tatwe do czytania i zrozumienia.
W skrocie teksty ETR.
* ucze inne osoby jak pisac teksty ETR
* razem z kolezankami przygotowujemy broszury ETR

i pismo Spoteczenstwo dla Wszystkich.

Bardzo lubie swojg prace. Moja praca jest roznorodna.

To znaczy codziennie sg inne zadania.

Lubie opowiadaé o tekscie ETR.

Od pazdziernika 2025 ucze studentow jak pisac teksty ETR.

Uwielbiam pi¢ kawe i oglgdac¢ skandynawskie seriale kryminalne
w stylu noir (czytaj nuar).
Seriale kryminalne w stylu noir opowiadajg o zagadkach,
morderstwach i tajemnicach.

Skandynawskie seriale pochodzg ze Szwecji i Norwegii.
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O autorkach

Monika Szabla

Pedagozka specjalna, zastepczyni kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej Polskiego
Stowarzyszenia na rzecz Oséb z Niepetnosprawnoscia Intelektualng Koto w Gdansku,
z ktérym jest zwigzana od 25 lat.

Cztonkini zespotu roboczego PSONI Gdansk w projekcie ,,Straznicy dostepnosci”
realizowanego w latach 2021-2023 przez PZG i PFON oraz dwunastu partnerow
spotecznych. Obecnie cztonkini zespotu do spraw dostepnosci w PSONI Koto w Gdansku,
ktoéry dziata na rzecz poprawy dostepnosci wspdtpracujgc z réznymi instytucjami

i organizacjami w Polsce i za granica.

W latach 2022-2025 specjalistka i konsultantka ds. dostepnosci w wielu dziataniach

i projektach realizowanych w wojewddztwie pomorskim (m.in.: Muzeum Bursztynu

w Gdansku, Trojmiejski Park Krajobrazowy, Urzad Miejski w Gdansku, System FALA -
narzedzie do planowania podrézy oraz ptacenia za przejazdy w transporcie, Urzad Miejski
w Skarszewach, Centrum Nauki EXPERYMENT w Gdyni, Centrum Sztuki Wspotczesnej
EAZNIA w Gdansku, Muzeum Stutthof w Sztutowie).

Ekspertka w miedzynarodowym projekcie PR.I.M.E. (PRomoting Inclusive Mobility
Experiences — Erasmus+) promujgcym inkluzywne korzystanie z zagranicznych projektéw
europejskich przez osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng. Odpowiada tam za
przygotowanie dokumentow w ETR i prowadzenie szkolen.

Tworzy materiaty w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia (ETR). Prowadzi rowniez
szkolenia z redagowania tekstéw ETR dla réznych instytucji publicznych (m.in. Gdanski

Teatr Szekspirowski).

Edukatorka Kregdéw Wsparcia lokalnie i w Polsce. Bierze udziat w seminariach oraz

w szkoleniach. Cztonkini zespotu kregowego, ktéry wspiera wdrazanie modelu Kregow
Wsparcia w gdanskim Kole PSONI oraz dba o rozwdéj modelu Kregdw Wsparcia w Gdansku
poprzez sieciowanie sie z réznymi organizacjami i instytucjami.

Oredowniczka i propagatorka zapiséw Konwencji o prawach oséb

z niepetnosprawnosciami. Wspiera osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng

w dagzeniu do niezaleznego zycia. Buduje partnerskg wspdtprace z rodzinami oséb

z niepetnosprawnoscia intelektualna. Wspiera samorzad uczestnikow WTZ oraz self-
adwokatow PSONI Koto w Gdansku.
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O autorkach

Nazywam sie Monika Szabla.

Mieszkam w Gdansku.

Od wielu lat pracuje w PSONI w Gdansku.
Jestem zastepcg kierownika Warsztatu

Terapii Zajeciowej w skrocie WTZ.

WTZ to jedna z placowek PSONI Gdansk.

W mojej pracy wspieram:

+ doroste osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng
* rodziny osob z niepetnosprawnoscig intelektualng
* samorzad uczestnikow

* pracownikéw.

Pisze informacje w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia.

Na przyktad informacje o placéwkach i projektach PSONI.
Wspieram tez self-adwokatow PSONI Gdansk.

Self-adwokaci to grupa osob z niepetnosprawnoscig intelektualna.

Self-adwokaci méwig o prawach osob z niepetnosprawnosciami.

W czasie wolnym:
* czytam ksigzki
* jezdze na rowerze
* robie kolaze.
Kolaz to praca plastyczna z réznych materiatéw.

Moje kolaze robie na przyktad z naklejek i pocztowek.
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O autorkach

Aleksandra Sztajerwald

Pedagozka i animatorka spoteczno-kulturowa. Wspoétpracuje z licznymi instytucjami
i organizacjami pozarzadowymi w catej Polsce, otwierajac je na potrzeby oséb w spektrum
autyzmu i oséb z niepetnosprawnoscia intelektualna.

Stypendystka Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w dziedzinie zarzadzania
kulturg. Opracowuje, koordynuje autorskie i innowacyjne projekty, testuje nowe
rozwigzania, szkoli i doradza. Uczestniczka zespotéw konsultujgcych i opracowujgcych
rozwigzania z zakresu dostepnosci dla 0s6b z niepetnosprawnosciami w Polsce m.in.
dla Narodowego Instytutu Muzeéw, PFRON. Wspdétautorka poradnikéw, standardéw

i rekomendaciji.
Popularyzuje i tworzy materiaty w tekscie tatwym do czytania i rozumienia.

W latach 2022-2023 cztonkini Rady ds. komunikacji wspomagajace;j i alternatywnej oraz
tekstu tatwego do czytania i zrozumienia powotanej przy Petnomocniku Rzadu do spraw
Osob Niepetnosprawnych.

Wspotautorka innowacji spotecznej ,,Kultura w tekscie tatwym —wzorce dla instytuc;ji”,
czyli poradnikéw dla zespotéw pracujgcych nad materiatami z tekstem tatwym do czytania

i zrozumienia.

Od 2008 r. zwigzana z Fundacjg SYNAPSIS, w latach 2021-2024 cztonkini Zarzadu.
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O autorkach

Nazywam sie Aleksandra Sztajerwald.

Mieszkam w Warszawie.

Od wielu lat zajmuje sie dostepnoscia.
Z dostepnych budynkow i wydarzen
mogg korzysta¢ wszyscy ludzie.

Na przyktad osoby z niepetnosprawnosciami.

Pomagam tworzy¢ dostepne rzeczy i wydarzenia dla:
* 0SOb w spektrum autyzmu

* 0sOb z niepetnosprawnoscig intelektualna.

Pisze teksty tatwe do czytania i zrozumienia.
Bardzo lubie pisac o sztuce i artystach.

Moje teksty mozesz przeczytac w:

* Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie
« Zamku Kroélewskim na Wawelu w Krakowie
* Muzeum Narodowym w Warszawie

*  Muzeum Historii Polski.
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O autorkach

Marta Walewska

Absolwentka studiéw filologicznych i studiow podyplomowych ,,Edukacja integracyjna
i wtgczajagca” na Akademii Pedagogiki Specjalnej w Warszawie oraz ,Redakcja jezykowa
tekstéw” na Uniwersytecie Warszawskim.

Od ponad 14. lat specjalistka ds. dostepnosci w Muzeum Patacu w Wilanowie.
Autorka programow edukacyjno-kulturalnych poprawiajacych dostepnos¢é muzeum.
Uczestniczyta w wielu szkoleniach na temat specyfiki pracy z gos¢mi z niepetnosprawnosciami.

Ukonczyta kursy tworzenia tekstéw tatwych: (,,Lectura facil” organizowany przez Plena
inclusién; Photosymbols Foundation Course in Easy read).

Ukonczyta kurs adaptacji tekstow literackich w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia;
wspotautorka adaptacji w tekscie tatwym powiesci ,,Hermanas Bunner” w jezyku
hiszpanskim.

Autorka przewodnikow po muzeum w tekscie tatwym, autorka materiatow szkoleniowych

»Echocast” na temat potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami w instytuc;ji kultury.
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O autorkach

Nazywam sie Marta Walewska.

Pracuje w muzeum.

W muzeum jestem koordynatorem dostepnosci.
Koordynator dostepnosci pomaga

osobom z niepetnosprawnosciami.

Dzieki koordynatorowi dostepnosci kazdy:
* zwiedzi wystawe
» zrozumie informacje o wystawie

* bedzie dobrze czut sie w muzeum.

Pisze rowniez przewodniki w tekscie tatwym do czytania

| zZrozumienia.

Prowadze spotkania Klubu Czytelnikow Tekstéw Latwych.
Na spotkaniach:

» czytamy przewodniki

* rozmawiamy o sztuce

* zwiedzamy muzeum.

W wolnym czasie lubie spacerowac.

Lubie réwniez podrézowac i robi¢ zdjecia.
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O autorkach

Agnieszka Zyta

Pedagozka specjalna (specjalnosc: edukacja i rehabilitacja oséb z niepetnosprawnoscia
intelektualna, tyflopedagogika), doktor habilitowana nauk spotecznych w dyscyplinie
pedagogika, profesor Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, nauczycielka
akademicka, edukatorka Kregéw Wsparcia.

W ramach zajeé prowadzi m.in. studia o niepetnosprawnosci, metodyke nauczania
i wychowania 0séb z gtebszg niepetnosprawnoscia intelektualng, selfadwokature

i empowerment.

Autorka i wspotautorka ponad 120 publikacji naukowych oraz popularnonaukowych

z zakresu pedagogiki specjalnej i disability studies (m.in. Rodzenistwo osdéb z gtebsza
niepetnosprawnoscia intelektualnag, Krakéw 2004; Zycie z zespotem Downa. Narracje
biograficzne rodzicéw, rodzenstwa i dorostych oséb z zespotem Downa, Krakow 2011;
Zwiagzki uczuciowe o0s6b z niepetnosprawnoscia intelektualng, Olsztyn 2020).

Sojuszniczka Polskiego Stowarzyszenia na rzecz Osdb z Niepetnosprawnoscia
Intelektualng, z ktdrym wspotpracuje od ponad 25 lat w ramach réznych projektéow
(m.in. Kregi Wsparcia, Centrum Komunikacji dla Osdb z Niepetnosprawnosciami).

Cztonkini komitetu zarzgdzajgcego (Management Committee Polska) projektu
miedzynarodowego COST Action CA21123: Cancer — Understanding Prevention

in Intellectual Disabilities (CUPID) na lata 2023-2024. Wspo6twykonawczyni
projektu NCN OPUS - 25, 2024-2027 (Temat: Badania wtgczajgce z udziatem oséb
z niepetnosprawnoscia intelektualng — model metodologiczno-analityczny).

Autorka i wspotautorka tekstéw ETR dotyczacych badan wtaczajgcych prowadzonych
z udziatem wspotbadaczy z niepetnosprawnoscia intelektualng, opublikowanych
w Spoteczenstwie dla Wszystkich.
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O autorkach

Nazywam sie Agnieszka Zyta.
Mieszkam i pracuje w Olsztynie.
Jestem profesorem na Uniwersytecie
Warminsko-Mazurskim w Olsztynie.
Ucze studentéw jak pomagac i uczy¢

osoby z niepetnosprawnosciami.

Robie badania naukowe na temat zycia i problemow osob
Z niepetnosprawnoscig intelektualna.
Badania naukowe sprawdzajg czy cos jest prawdziwe.
Badania naukowe pomagajg zrozumiec swiat.
Pisze artykuty i ksigzki naukowe.

Wspotpracuje z self-adwokatami z Ostrody i Elblaga.

Na zajeciach ze studentami pedagogiki specjalnej

tworzymy teksty tatwe do czytania.

Czasami pomagajg nam w tym osoby z niepetnosprawnosciami.
Kilka tekstéw opublikowatam wspélnie z innymi osobami

w kwartalniku Spoteczenstwo dla Wszystkich.

Portrety wszystkich autorek stworzyta Elka Gradziel

153




Zatagcznik nr 1

Charakterystyka odbiorcy tekstu
tatwego do czytaniai zrozumienia

Odbiorcy tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (ETR)
Tekst tatwy do czytania i zrozumienia (ETR) utatwia zrozumienie informacji osobom
o matych umiejetnosciach czytania i pisania oraz osobom o ograniczonej znajomosci
jezyka.

Przygotowanie informacji w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia moze stuzy¢:
e osobom z niepetnosprawnoscia intelektualna,

e osobom z dysleksjg i innymi trudnosciami w czytaniu,

e osobom z chorobg Alzheimera / demencja,

e osobom w spektrum autyzmu,

e osobom z uszkodzeniem stuchu / Gtuchym

e osobom gtuchoniewidomym,

e osobom z afazja,

e osobom z zaburzeniami koncentracji uwagi,

® dzieciomimtodziezy.

To, ze jakas osoba nalezy do ktérejkolwiek z tych grup, nie musi oznaczac, ze jednoczesnie
potrzebuje czy chce korzystaé z tekstow ETR.

Odbiorcy tekstow ETR to grupa o zréznicowanych kompetencjach poznawczych i réznych
zmieniajacych sie potrzebach zwigzanych ze zrozumieniem tresci. Oznacza to réwniez,

ze niektérzy moga miec trudnosci poznawcze czasowo (np. podczas choroby) lub

w okreslonych sytuacjach (np. kryzysowych, takich jak wizyta w szpitalu) i wytacznie wtedy
potrzebowac tekstow ETR.

Odbiorcy ETR to osoby, ktérych moze dotyczy¢ jeden lub kilka z opisanych ponizej

poziomoéw rozwoju kompetencji.

Czytanie

Odbiorca tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (ETR):

e czytabardzo krotkie i proste teksty uzytkowe (ogtoszenia, reklamy, menu, ulotki,
prospekty, katalogi, rozktady jazdy, tablice informacyjne itp.) oraz potrafi znalez¢
w nich potrzebne informacije,
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czyta teksty sktadajace sie gtdwnie z najczesciej uzywanych stéw z zycia codziennego
i zawodowego,

czyta pojedyncze stowa,

czyta globalnie (rozpoznaje logotypy, swoje imie i nazwisko, pojedyncze stowa),

czyta, ale moze mieé trudnosci ze zrozumieniem sensu,

potrzebuje, aby ktos przeczytat tekst na gtos, albo korzysta z syntezatora mowy,
moze miec¢ trudnosci z wyszukaniem w tekscie danych informaciji,

moze miec¢ trudnosci w odczytaniu ztozonych wypowiedzi pisemnych, w tym pism

urzedowych,

moze nie czytaé lub moze byé osobg nieczytajgca funkcjonalnie.

Rozumienie

Odbiorca tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (ETR):

rozumie ogolny sens tekstu, potrafi uchwycic¢ gtéwne tezy i intencje autora, ale moze

mie¢ trudnos¢ ze zrozumieniem szczegotow,
rozumie proste instrukcje i polecenia w jasnej, przekazanej krok po kroku formie,

rozumie teksty sktadajace sie z najczesciej uzywanych stéw z zycia codziennego

i zawodowego,

ze wzgledu na dominacje myslenia konkretno-obrazowego moze potrzebowacé

ttumaczenia tresci za pomoca przyktadéw, zdje¢ lub wizualizaciji,

lepiej rozumie wypowiedzi, jesli towarzyszg im gesty, mimika, kontakt wzrokowy lub
rekwizyt,

moze potrzebowac wiecej czasu na przetworzenie informacji i mie¢ krétszy czas
koncentraciji,

tatwiej skupia uwage na tekscie, jesli jest on napisany z uzyciem krotkich zdan,
wyraznych nagtowkéw, wypunktowan i uporzadkowanej struktury,

lepiej orientuje sie w tresci, jesli formy gramatyczne sa proste, a osoby i wydarzenia -
opisane bez uzycia zaimkow,

moze miec¢ trudnosci ze zrozumieniem:

— liczb zapisanych stownie,

— poje¢ abstrakcyjnych, zwtaszcza bez konkretnego kontekstu lub przyktadu,

— informacji niewyrazonych wprost,

— dtuzszych wypowiedzi na tematy inne niz codzienne,

moze miec¢ trudnos¢ z orientowaniem sie w opisach czasu i postugiwaniu sie nimi,
moze mie¢ ograniczong pojemnos¢ pamieci roboczej, co powoduje trudnosci

w zastosowaniu przeczytanych informacji w praktyce,
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e moze rozumiec teksty dostownie i mie¢ trudnos¢ z rozpoznaniem intencji zartu, ironii,

krytyki,

* moze nie rozumie¢ wypowiedzi wygtoszonych zbyt szybko lub niewyraznie.

Pisanie

Odbiorca tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (ETR):

* pisze:

proste teksty ze wsparciem lub wedtug wzoru,
krotkie zdania,

pojedyncze stowa,

nie stosujac zasad ortografii i interpunkcji,

przy pomocy technologii wspomagajacej pisanie,

e potrafi:

przepisywac proste teksty recznie, duzymi literami,
przepisywadé proste teksty tylko na komputerze lub telefonie,
podyktowac prosty tekst do zapisania przez inng osobe,

¢ moze komunikowac sie pisemnie w alternatywnej formie — np. przez wybieranie stow

z tablicy komunikacyjnej,

e moze miec¢ trudnosci z:

samodzielnym redagowaniem tekstu i zachowaniem wyznacznikéw gatunkowych
(np. zyczenia, list, wniosek),

wypetnianiem kwestionariusza, wniosku, formularza z danymi osobowymi,
czytelnym pisaniem,

zapisywaniem liczb,

* moze nie pisac lub pisa¢ w zakresie bardzo ograniczonym.

Moéwienie

Odbiorca tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (ETR):

e potrafi:

mowic¢ o sobie i swoich zainteresowaniach,

inicjowac i podtrzymywac rozmowe,

wyrazac swoje zdanie na interesujgcy go temat,

opowiada¢ proste historie, uzywajac znanych stéw i prostych konstrukgji,
odpowiadac na proste pytania dotyczace zycia codziennego (np. ,,Co robites

w hiedziele?”, ,,Co jadtes na obiad?”),

zadawac pytania zwigzane z zyciem codziennym (np. ,,Co to jest?”, ,,Gdzie jest moj
kubek?”),

e odpowiada gtéwnie na pytania zamkniete (uzywa odpowiedzi ,tak” albo ,,nie”),
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moze:

mowic z ograniczonym zasobem stownictwa — uzywac gtéwnie rzeczownikow

i czasownikéw w formie podstawowej,

postugiwac sie komunikacjg wspomagajaca lub alternatywng (AAC) — np. gestami,
mimika, symbolami graficznymi, tablicami komunikacyjnymi, urzadzeniami
elektronicznymi,

nie sygnalizowac braku zrozumienia — moze nie poprosi¢ o powtorzenie lub
wyjasnienie,

nie méwié werbalnie,

miec¢ trudnosci z:

e moéwieniem albo odpowiadaniem na pytania w nowych sytuacjach lub

w towarzystwie nieznanych sobie osob,
¢ dostosowaniem jezyka do sytuaciji,

e podtrzymywaniem rozmowy.
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Specjalista/specjalistka ds. ETR w Centrum
Komunikacji dla Oséb z Niepetnosprawnosciami

Wiedza i umiejetnosci

Specijalista/specjalistka ds. ETR:

e wie, jaki jest cel tekstu tatwego do czytania i zrozumienia, a takze potrafi stwierdzié,

kiedy nalezy uzywac takiego tekstu,
* rozumie réznice miedzy tekstem tatwym do czytania i zrozumienia a prostym jezykiem,

e zna standardy tekstu tatwego do czytania i zrozumienia oraz potrafi je zastosowac.

Kompetencje komunikacyjne

Specjalista/specijalistka ds. ETR:

e postuguje sie jezykiem polskim w mowie i piSmie co najmniej na poziomie B2,

¢ komunikuje sie skutecznie: przekazuje innym swoje mysli w zrozumiaty dla nich sposéb
zarowno ustnie, jak i pisemnie, uwaznie i aktywnie stucha/czyta wypowiedzi innych,

e potrafi:

— dostosowywaé tres¢ przekazywang w mowie i piSmie do potrzeb oséb

— zniepetnosprawnosciami,

— wjasny, przystepny sposéb wyjasnia¢ skomplikowane kwestie,

— przekazywacé informacje w zwiezty, nieskomplikowany sposdéb z uzyciem krétkich
zdan,

— wspotpracowac z innymi ekspertami/ekspertkami, m.in ze specjalista/specjalistka
ds. konsultacji tekstu ETR,

— zkonsultantem/konsultantkg tekstu ETR, z ekspertami/ekspertkami

— zroéznych dziedzin (np. z prawnikami/prawniczkami, urzednikami/urzedniczkami).

Kompetencje redaktorskie

Specjalista/specjalistka ds. ETR:
e zna zasady polskiej gramatyki, ortografii i interpunkcji,
e potrafi:

— pisac rézne teksty w sposoéb jasny, poprawny gramatycznie, bez zbednych
skomplikowanych termindw,

158




Zatacznik nr 2

— analizowac teksty i wybierac¢ z nich informacje, ktére majg by¢ zawarte
- wtekscie tatwym do czytania i zrozumienia,

— korzystac¢ z narzedzi do edycji tekstu,

- formatowad tekst,

ma gotowos¢ do autokorekty oraz wprowadzania potrzebnych zmian.

Kompetencje organizacyjne

Specijalista/specjalistka ds. ETR:

potrafi pracowac¢ bez nadzoru, samodzielnie poszukuje niezbednych informacji
i rozwigzan biezacych problemow,
samodzielnie organizuje swoj czas pracy,

konsekwentnie i terminowo realizuje powierzone mu zadania, takze trudne

i monotonne,

potrafi efektywnie planowac i organizowa¢ swoja prace.

Postawa i przekonania

Specijalista/specjalistka ds. ETR:

uwaza, ze:

— kazda osoba ma prawo do godnosci i samostanowienia,

- kazda osoba ma prawo do komunikowania sie, a jesli napotyka bariery

- wtym zakresie, ma prawo do wsparcia,

— ma prawo wyboru sposobu komunikacji, z ktérego chce korzystag,

— mozna udoskonali¢ sposdb komunikacji kazdej osoby o ztozonych potrzebach
w komunikowaniu sie, a tym samym — poprawi¢ jakosc jej zycia,

dzieli sie swojg wiedzg i umiejetnosciami, chetnie wspotpracuje z innymi,

dazy do ciggtego samorozwoju i doskonalenia sie, korzysta z kursow i konferencji,

ceni i promuje integracje spoteczng rozumiang w taki sposoéb, ze kazda osoba moze

korzystac ze zwyktych, dostepnych dla wszystkich miejsc aktywnosci, a takze moze

petni¢ znaczace role spoteczne,
skupia sie na zrozumieniu innych oséb oraz na byciu zrozumianym,
potrafi zachowac dyskrecje i poufnosé w kontakcie z odbiorcami,

jest gotowy/gotowa wzigé odpowiedzialnosc¢ za realizacje powierzonych zadan
i obowigzkdw oraz ponosi¢ konsekwencje efektéw swojej pracy.
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Wiedza specjalistyczna

Specjalista/specjalistka ds. ETR zna sie na:

zapisach Konwencji ONZ o prawach os6b niepetnosprawnych, sporzadzonej w Nowym
Jorku 13 grudnia 2006 r. (Dz.U. 2012 poz. 1169 z pézn. zm., Dz.U. 2018 poz. 1217), oraz
zapisach innych dokumentéw miedzynarodowych,

znaczeniu prawa dostepu do informacji dla realizacji innych wolnosci i praw oséb
z niepetnosprawnosciami,

funkcjonowaniu 0sd6b o ztozonych potrzebach w komunikowaniu sie / oséb

z niepetnosprawnoscia intelektualng / oséb w spektrum autyzmu,
formach wsparcia os6éb o ztozonych potrzebach w komunikowaniu sie,

doborze form wsparcia dla oséb o ztozonych potrzebach w komunikowaniu sie zgodnie
zich potrzebami,

dostosowywaniu tresci do réznorodnych grup odbiorcow.

Wyksztatcenie i doswiadczenie

Specjalista/specjalistka ds. ETR ma wyksztatcenie co najmniej Srednie.

Specijalista/specjalistka ds. ETR:

moze mie¢ minimum 2 lata doswiadczenia w pracy z osobami z niepetnosprawnoscia
intelektualng lub

odbyt/a 100 godzin wolontariatu w pracy z osobami z niepetnosprawnoscia
intelektualng
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Konsultant do spraw tekstu tatwego do czytania
I zZrozumienia

Lokalny konsultant tekstow ETR to osoba z niepetnosprawnoscia intelektualng lub

autyzmem, ktéra posiada nastepujgce umiejetnosci:

e samodzielne czyta ze zrozumieniem

¢ samodzielne pisze informacje mozliwe do rozczytania

e potrafi korzystaé z komputera (odbiera i wysyta poczte elektroniczng, edytuje tekst,
potrafi zapisac pliki, korzysta z ogélnie dostepnych komunikatoréow np. WhatsApp,
Messenger)

e posiada zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia dla konsultantéw ETR, trwajgcego

min. 6 godzin.
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Przyktady publikaciji w tekscie tatwym
do czytaniai zrozumienia

Instytucje publiczne wspierajace osoby z niepetnosprawnosciami

1. Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

a)

Co warto wiedzie¢ o turnusach rehabilitacyjnych:
https://www.pfron.org.pl/fileadmin/dostepnosc/etr/turnusy/ETR_Co_warto_

wiedziec_o_turnusach_rehabilitacyjnych.pdf

Co warto wiedzieé¢ o Wspomaganych Spotecznosciach Mieszkaniowych:

https://www.pfron.org.pl/osoby-niepelnosprawne/

programy-pfron-i-zadania-ustawowe/wspomagane-spolecznosci-mieszkaniowe/

Co warto wiedzie¢ o wypozyczalni technologii wspomagajgcych:
https://wypozyczalnia.pfron.org.pl/fileadmin/dostepnosc/etr/

wypozyczalnia/Co_warto_wiedziec_o_wypozyczalni_technologii

wspomagajacych_ETR_z_ikonami_i_tekstem_alternatywnym.

pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download

Pomoc w zakupie sprzetu i sSrodkéw medycznych: https://www.pfron.org.pl/

fileadmin/dostepnosc/etr/2025-10-24 Przedmioty ortopedyczne/ETR_Pomoc_w

zakupie_sprzetu_i_srodkow medycznych.pdf

Co warto wiedzie¢ o stazu zawodowym:

https://www.pfron.org.pl/fileadmin/dostepnosc/etr/

szkolenia_staze/Co_warto_wiedziec_o_stazu_zawodowym.

pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download

Co warto wiedzieé o szkoleniach dla osdéb z niepetnosprawnos$ciami:

https://www.pfron.org.pl/osoby-niepelnosprawne/aktywizacja-zawodowa/szkolenia/

Co warto wiedzie¢ o warsztatach terapii zajeciowej:

https://www.pfron.org.pl/instytucje/placowki/

wtz-o-warsztatach-terapii-zajeciowej-w-etr/

Co warto wiedzie¢ o zaktadach aktywnosci zawodowe;j:

https://www.pfron.org.pl/instytucje/placowki/

zaz-o-zakladach-aktywnosci-zawodowej-w-etr/
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i) Co warto wiedzie¢ o Paristwowym Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, Informacje o budynku Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osoéb Niepetnosprawnych:
https://www.pfron.org.pl/fileadmin/dostepnosc/etr/o_pfron_2025/ETR_Co_warto_

wiedziec_o_Panstwowym_Funduszu_Osob_Niepelnosprawnych.pdf

j) opracowanie w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia informacji pn. ,,Dostepny
park przyrodniczy”:
https://www.pfron.org.pl/fileadmin/News/centralne/2024/2024-01-03

model_dostepnego_parku/ETR_Model_dostepnego_parku_przyrodniczego.

pdf?utm_campaign=pfron&utm_source=df&utm_medium=download

2. Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej

a) Informacja w tekscie tatwym o dziataniach Mazowieckiego Centrum Polityki
Spotecznej: https://mcps.com.pl/o-nas/

b) Wsparcie oséb niepetnosprawnych na Mazowszu, oswiadczenie o miejscu
zamieszkania w miejscowosci na terenie wojewddztwa mazowieckiego, klauzula
informacyjna oraz wykaz instytucji kultury:
https://mcps.com.pl/niepelnosprawni/

wsparcie-osob-z-niepelnosprawnosciami-na-mazowszu/

Urzedy
1. Urzad miasta stotecznego Warszawy

a) Standardy dostepnosci architektonicznej dla miasta stotecznego Warszawy
w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia:

https://wsparcie.um.warszawa.pl/dostepnosc-architektoniczna

Inne instytucje publiczne

1. Komenda Gtéwna Panstwowej Strazy Pozarnej

a) 3 broszury w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia pt. ,,Moje bezpieczenstwo
w zyciu codziennym czyli jak Straz Pozarna pomaga ludziom w czasie zagrozen”,
»Moja wiedza na temat zagrozen czyli jak Straz Pozarna pomaga w czasie
niebezpiecznej pogody” oraz ,,Moja wiedza na temat Strazy Pozarnej czyli co osoba
z niepetnosprawnoscia intelektualng powinna wiedzie¢ o pracy strazakéw”:
https://www.gov.pl/web/kgpsp/poradniki
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2. Ministerstwo Sprawiedliwosci

a) wzory informacji o przebiegu, sposobie i warunkach przestuchania w trybie art.
185e K.p.k.; wyjasnienia, co do zakresu uprawnien i obowigzkéw oraz sposobu
i warunkéw przestuchania dla oséb nieporadnych ze wzgledu na wiek lub stan
zdrowia, w tym Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 wrzesnia 2020 r.

w sprawie okreslenia wzoru pouczenia o uprawnieniach i obowigzkach:

e pokrzywdzonego w postepowaniu karnym

e podejrzanego w postepowaniu karnym oraz pouczenie o uprawnieniach
zatrzymanego

e Swiadka w postepowaniu karnym

https://sip.lex.pl/akty-prawne/dzu-dziennik-ustaw/

okreslenie-wzorow-informaciji-o-przebiegu-sposobie-i-warunkach-22101325

Instytucje kultury

Muzea
1. Muzeum Historii Polski

a) Przewodniki po wystawach czasowych w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia.
https://muzhp.pl/dostepnosc

2. Zamek Krélewski na Wawelu

a) Archiwalne przewodniki po wystawach czasowych w tekscie tatwym do czytania
i zrozumienia. Obecnie opisy wystaw czasowych w tek$cie tatwym do czytania
sg integralng czescig aranzacji wystaw.

https://wawel.krakow.pl/blog-edukacyjny/materialy-do-wystaw

3. Muzeum tazienki Krolewskie

a) 86 tekstow tatwych do czytania i zrozumienia — opiséw Biatego Domu
i Wodozbioru wraz z otoczeniem oraz obiektéw zabytkowych, na potrzeby oséb
z niepetnosprawnoscig intelektualna
https://www.lazienki-krolewskie.pl

b) 10 tekstéw tatwych do czytania — opisdw zwigzanych z Muzeum towiectwa
i Jezdziectwa:

https://www.lazienki-krolewskie.pl/pl/muzeum-lowiectwa-i-jezdziectwa

c) Przewodniki po obiektach i opisy rzezb z Krélewskiej Galerii Rzezby
w Starej Oranzerii

https://www.lazienki-krolewskie.pl/pl/osoby-w-spektrum-autyzmu
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10.

Muzeum Armii Krajowej

a) Audioprzewodnik z trasg zwiedzania przygotowang zgodnie ze standardami tekstu

tatwego do czytania. Audiprzewodnik mozna wypozyczyé w kasie muzeum.

https://muzeum-ak.pl/dostepnosc/#intelekt

Muzeum Wojska w Biatymstoku
a) Historia biatostockiego garnizonu w obiektach muzealnych — Garnizon dostepny.
Opisy eksponatéw m.in. w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia.

https://mwb.com.pl/garnizon/garnizon-dostepny/

Muzeum Stutthof w Sztutowie

a) Przewodnik w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia
https://stutthof.org/zapewnienie-dostepnosci/

Muzeum Gdanska i jego oddziaty, miedzy innymi Muzeum Bursztynu

a) https://muzeumgdansk.pl/oddzialy-muzeum/muzeum-bursztynu/

Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie

a) Informacje o wystawach czasowych, opisy prac, informacja o dziatalnosci w tekscie

tatwym do czytania i zrozumienia

https://artmuseum.pl/teksty-latwe-do-czytania-i-rozumienia-etr

Centrum Nauki Experyment

a) Informacje ETR o wystawach statych
https://experyment.gdynia.pl/wystawy/

Muzeum Emigracji w Gdyni

a) Przedprzewodnik i opis wystawy statej w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia.
https://polskal.pl/wizyta/dodatkowe-informacje-dla-osob-z-niepelnosprawnoscia-

intelektualna/

Teatry

1.

2.

Gdanski Teatr Szekspirowski

a) William Shakespeare w ETR

https://teatrszekspirowski.pl/o-teatrze/teatr-bez-barier/

Nowy Teatr
a) Przedprzewodnik po Nowym Teatrze, informacje o spektaklach i informacja
o dziatalnosci w tekscie tatwym do czytania i zrozumienia

https://issuu.com/nowy_teatr?utm_medium=referral&utm_source=nowyteatr.org
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3. Teatr Wielki- Opera Narodowa

a) Opracowanie w wersji ETR tekstéw libretta do oper pt.:

e _Rigoletto”

e ,Czarodziejski flet”
e LAida”

e Traviata”

e _LaBoheme”
e ,Madame Butterfly”

https://teatrwielki.pl/dzialalnosc/wspolpraca/fundusze-unijne/
poprawa-dostepnosci-do-oferty-kulturalnej/

Organizacje pozarzadowe

1. Stowarzyszenie im. Richarda Straussa

a) sylwetki 11 twércoéw operowych i ludzi teatru w tek$cie ETR w ramach projektu

OPERAcje Artystyczne: https://operaonline.pl/latwy-tekst/

2. Fundacja Grupy ERGO Hestia Integralia

https://integralia.pl/o-nas-integralia/o-fundacji-integralia-tekst-latwy-do-czytania-etr/

3. Fundacja Mozesz

https://fundacjamozesz.org/etr/

Parki Krajobrazowe

1. Pomorski Zesp6t Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

a) Informacja o Pomorskim Zespole Parkéw Krajobrazowych i jego oddziatach
https://pomorskieparki.pl/

2. Tréjmiejski Park Krajobrazowy

a) Sciezka dydaktyczna ,Zajecza dolina” w Tréjmiejskim Parku Krajobrazowym
https://tpkgdansk.pl/co-robimy/edukacja-3/zajecza-dolina/
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Ogolne informacje dotyczace wspotpracy
specjalisty ds. konsultacji ETR z konsultantami
i konsultantkami tekstow ETR

1. Zasady wspotpracy z konsultantem tekstow ETR

Efektywna wspotpraca z konsultantami/konsultantkami tekstow ETR wymaga
odpowiedniego przygotowania, uwaznosci i empatii. Rolg specjalisty ds. konsultacji
jest nie tylko omoéwienie tresci tekstu, lecz takze stworzenie bezpiecznej i wspierajgcej

przestrzeni do wyrazania opinii.

Zasady wspotpracy podczas konsultacji tekstow ETR:

1.1. Szacunek

Podstawg kazdej wspodtpracy jest szacunek wobec konsultanta/konsultantki tekstéw ETR
i jego/jej indywidualnych potrzeb.

Zasady praktyczne:

e Zwracaj sie do konsultanta/konsultantki w formie, jakg sam/sama preferuje.

e Uwaznie stuchaj, nie przerywaj, nie oceniaj i nie poprawiaj wypowiedzi.

¢ Nie wyreczaj konsultanta/konsultantki — pozwol mu/jej samodzielnie formutowac
opinie.

¢ Dajczas nazastanowienie i odpowiedz, nie pogania;.

e Zadbaj o partnerskie relacje — konsultant/konsultantka jest ekspertem
od zrozumiatosci tekstu, jego/jej gtos ma realne znaczenie.

1.2. Precyzjai jasnosé w komunikacji

Jasna komunikacja zwieksza szanse na uzyskanie rzetelnych opinii o tekscie.
Zasady praktyczne:

e Zadawaj kroétkie, proste i konkretne pytania.

e Uzywaj stow i zwrotéw dostosowanych do poziomu zrozumienia konsultantow/
konsultantek.

¢ Unikaj pytan sugerujacych odpowiedz (,,Czy wszystko byto jasne?” > lepiej: ,,Ktére
zdania byty trudne?”).

e Wspieraj rozmowe przyktadami, ilustracjami lub gestami.

e Skup sie wytacznie na tresciach, ktore sg przedmiotem konsultac;ji.

e Mow powolii powtarzaj informacije, jesli jest to potrzebne.
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1.3. Otwartos¢ na uwagi konsultanta

Podczas konsultacji nalezy pamietaé, ze osoba z niepetnosprawnoscig intelektualng moze

zauwazy¢ trudnosci, ktérych nie dostrzega autor tekstu.

Zasady praktyczne:

¢ Uwaznie stuchaj wszystkich uwag, niezaleznie od tego, czy wydaja sie trafne
z perspektywy jezykowe;.

* Podziekujza kazdg opinie — nawet jesli nie bedzie ostatecznie uwzgledniona.

e Miej Swiadomosé, ze ostateczna wersja tekstu moze sie zmienié¢ w wyniku sugestii
konsultantow/konsultantek.

* Pokaz, ze opinie konsultantéow/konsultantek sg wazne — np. oméw, jak dane uwagi
moga wptynac¢ na tekst.

1.4. Stosowanie wzmochien pozytywnych i dbanie o dobrg atmosfere

Konsultacje przebiegaja najlepiej w atmosferze zaufania i poczucia bezpieczenstwa.

Zasady praktyczne:

 Stosuj pochwaty (,,Dziekuje, to bardzo dobra uwaga.”, ,Swietnie, ze to zauwazytes.”).

¢ Konsultacja powinna odby¢ sie w miejscu spokojnym, dobrze oswietlonym, bez oséb
postronnych.

e Zapewnij wszystkie niezbedne materiaty (wydruki, markery, lupy, tablety itp.).

¢ Dostosowuj dtugosc i rytm spotkania do mozliwosci konsultantéw/konsultantek.

e Wspieraj pozytywne relacje w grupie, dbajac o zyczliwy, spokojny ton rozmowy.

1.5. Uwzglednianie indywidualnych potrzeb i mozliwosci konsultanta

Kazda osoba z niepetnosprawnoscia intelektualng ma inne tempo pracy, zakres

rozumienia i sposéb komunikaciji.

Zasady praktyczne:

¢ Woprowadzaj czeste przerwy, zwtaszcza kiedy widzisz zmeczenie u konsultantow/
konsultantek.

¢ Reaguj na zmiany nastroju i potrzebe odpoczynku.

e Sprawdz, czy konsultant/konsultantka zrozumiat/zrozumiata pytanie —jesli nie,
sformutuj je inaczej.

¢ Daj konsultantowi/konsultantce mozliwos¢ wypowiedzi w sposodb, jaki jest dla niego
najtatwiejszy (werbalnie, pisemnie, symbolicznie).

1.6. Zachowanie poufnosci i bezpieczenstwa psychicznego

Konsultanci/konsultantki powinni mie¢ pewnosg¢, ze ich wypowiedzi sg traktowane
z dyskrecja i szacunkiem.
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Zasady praktyczne:

¢ Nie przekazuj osobom trzecim informacji o tym, co mowit konsultant /konsultantka jesli
informacja nie dotyczy dostepnosci konsultowanego tekstu.

e Unikaj pytan o prywatne sprawy, ktore nie majg zwigzku z tekstem.

e Zadbaj o spokojng, wspierajacg atmosfere, w ktérej kazdy moze sie wypowiedzie¢ bez
obawy o ocene.

1.7. Elastycznos¢ i dostosowanie metod pracy

Specjalista ds. konsultacji powinien reagowac na potrzeby grupy i dostosowywac przebieg
konsultacji do jej dynamiki.

Zasady praktyczne:

e Jesliuczestnicy/uczestniczki sg zmeczeni/zmeczone, skro¢ spotkanie lub zréb przerwe.

e Gdy tekst okazuje sie zbyt trudny, podziel go na mniejsze czesci.

e Stosujrozne metody: burze mézgéw, gtosowanie, rozmowe w parach, prace z kartami
pytan.

e Monitoruj poziom zaangazowania - jesli spada, zmien forme aktywnosci.

1.8. Wspieranie poczucia sprawczosci i partnerstwa

Osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng powinny czuc, ze maja realny wptyw na proces
i efekt konsultacji.

Zasady praktyczne:

¢ Traktuj konsultanta/konsultantke jako wspétautora/wspotautorke tatwego tekstu, a nie
tylko jako jego odbiorce.
¢ Poinformuj, jak jego opinie zostaty wykorzystane.

1.9. Uwaznos$¢ na komunikacje niewerbalna

Czesto emocje, zrozumienie lub znuzenie wyrazane sa nie stowami, lecz gestem, mimika
lub zachowaniem.

Zasady praktyczne:

e Obserwuj mowe ciata, ton gtosu, reakcje konsultantow/konsultantek.

e Jesli ktos wydaje sie zdezorientowany, zapytaj czy potrzebuje pomocy lub przerwy.

1.10. Ewaluacja i informacja zwrotna

Po kazdej konsultacji warto zebrac opinie o samym spotkaniu.

Zasady praktyczne:

e Zapytaj konsultantéw/konsultantki, co im sie podobato, a co byto trudne.
e Analiza opinii konsultantéw/konsultantek pozwali udoskonali¢ kolejne spotkania

i zwiekszac ich skutecznosé.
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2. Mozliwe btedy i trudnosci podczas konsultacji tekstu tatwego
do czytania i zrozumienia

2.1. Brak krytycznej oceny tekstu przez konsultanta
Sytuacja problemowa:

Konsultant/konsultantka tekstow ETR z niepetnosprawnoscig intelektualng twierdzi,
ze tekst jest tatwy i w petni zrozumiaty, zgadza sie ze wszystkimi uwagami, jednak
specjalista ds. konsultacji ma wrazenie, ze uczestnik /uczestniczka przytakuje, by by¢
lepiej odebranym przez grupe lub prowadzacego.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji zadaje pytania pogtebiajace, np. ,,Ktére fragmenty byty
najtatwiejsze?”, ,,Czy jest jakie$ stowo, ktére mozna by wyjasni¢ prosciej?”. Zacheca
uczestnikéw/uczestniczki do wyrazania indywidualnych opinii i przypomina, ze réznice

zdan sg naturalne.

2.2. Czeste odpowiedzi ,nie wiem”
Sytuacja problemowa:

Konsultant/konsultantka tekstow ETR na wiekszos$¢ pytan odpowiada ,,nie wiem” lub unika
rozmowy.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji upewnia sie, ze pytania sg zrozumiate i nie za trudne. Moze
podzieli¢ je na mniejsze czesci lub podac przyktad (,,Czy stowo procedura jest dla

Ciebie jasne?” ,,Czy w twoim WTZ macie np. procedure potwierdzania obecnosci? Jak

to wyglada?”). Warto tez zapyta¢ o samopoczucie konsultanta/konsultantki tekstow ETR

i jego/jej gotowosé do dalszego udziatu — by¢ moze temat wzbudza niepokdj lub negatywne
emocje. W razie potrzeby mozna zaproponowa¢ przerwe lub indywidualng rozmowe.

2.3. Zmiana tematu lub brak reakcji na pytania

Sytuacja problemowa:

Konsultant/konsultantka tekstow ETR nie odpowiada na pytania lub czesto odchodzi

od tematu konsultacji.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji w spokojny sposéb przypomina zasady wspétpracy. Upewnia
sie, ze konsultant/konsultantka tekstow ETR rozumie cel spotkania, i pomaga mu/jej
wroci¢ do omawianego fragmentu — np. poprzez pokazanie odpowiedniego miejsca

w tekscie lub uzycie ilustracji. Mozna tez zapewni¢, ze po zakonczeniu konsultacji bedzie
czas na rozmowe o innych sprawach.
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2.4. Zmeczenie, zdenerwowanie lub brak motywaciji
Sytuacja problemowa:

Konsultant/konsultantka wydaje sie rozdrazniony/rozdrazniona, znuzony/znuzona lub
niechetny/niechetna do pracy.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji pyta o przyczyne samopoczucia i proponuje krétkg przerwe,
zmiane aktywnosci lub mozliwos$é biernego uczestnictwa. Jesli uczestnik/uczestniczka
jest bardzo zmeczony/zmeczona, moze opuscié spotkanie i wrdcié w dowolnym
momencie. Wazne, aby specjalista komunikowat zrozumienie i szacunek wobec potrzeb
konsultanta/konsultantki.

Jesli sytuacja bedzie sie powtarzaé, a konsultant/konsultantka tekstu ETR mimo
deklaratywnej checi udziatu w konsultacjach grupowych nie bedzie aktywny/aktywna

i nie udzieli odpowiedzi na znaczng czes$é pytan, specjalista ds. konsultacji razem
zregionalnym koordynatorem AAC i ETR powinni przeprowadzi¢ rozmowe z konsultantem/

konsultantka i przypomnie¢ mu/jej zakres obowigzkéw wynikajgcych z zawartej umowy.

2.5. Trudnosci w zrozumieniu wypowiedzi konsultanta/konsultantki
Sytuacja problemowa:

Konsultant/konsultantka méwi niewyraznie, a specjalista ds. konsultacji ma trudnosé

z interpretacjg jego/jej wypowiedzi.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji moze poprosi¢ o wsparcie osobe, ktéra lepiej rozumie
uczestnika/uczestniczke (np. asystenta lub innego konsultanta). W razie potrzeby zacheca
konsultanta/konsultantke do zapisania swojej opinii, nharysowania jej lub uzycia pomocy

alternatywnych (piktogramy, gesty, tablet). Nalezy zachowac¢ cierpliwos¢ i nie przerywacé
wypowiedzi.

2.6. Dominacja jednej osoby w grupie

Sytuacja problemowa:

Jeden z konsultantow/konsultantek przejmuje rozmowe, czesto przerywa innym i narzuca
swoje zdanie.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji dba o rowny udziat wszystkich konsultantéw/ konsultantek

w czasie konsultacji. Przypomina zasade, ze kazdy ma prawo do wypowiedzi, i moze
zastosowaé metode ,,rundy” (kazdy méwi po kolei). Wprowadzenie symbolicznego
rekwizytu — np. ,,mikrofonu” oznaczajgcego prawo do gtosu — moze pomaéc w utrzymaniu
porzadku rozmowy.
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2.7. Trudnosci z koncentracja i utrzymaniem uwagi

Sytuacja problemowa:

Konsultanci/konsultantki tekstéw ETR tracg uwage, rozmawiajg miedzy sobg lub trudno im
skupic€ sie na tekscie.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji planuje krotkie przerwy, zmienia tempo pracy i stosuje

aktywizujgce formy — gtosowanie, praca na fragmentach tekstu, wykorzystanie materiatow

graficznych. Wskazane jest stosowanie prostego jezyka i jasnych instrukcji.

2.8. Konflikt lub napiecie w grupie

Sytuacja problemowa:

Miedzy konsultantami/konsultantkami tekstéw ETR pojawia sie nieporozumienie, napiecie
lub konflikt.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji zachowuje spokdj i bezstronnos$é, przypomina o zasadach
wzajemnego szacunku i wspotpracy. W razie potrzeby proponuje przerwe lub rozmowe

indywidualng z uczestnikami/uczestniczkami. Dba, by atmosfera konsultacji sprzyjata

otwartosci i poczuciu bezpieczenstwa.

2.9. Réznice w poziomie rozumienia tekstu

Sytuacja problemowa:

W jednej grupie sg osoby o bardzo réznym poziomie kompetencji jezykowych

i poznawczych. Niektorzy/niektore konsultanci/konsultantki rozumiejg tekst szybko, inni
maja trudnosci z czytaniem lub koncentracja.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista dostosowuje tempo pracy do mozliwosci grupy, pracuje na krotkich
fragmentach tekstu i stosuje réozne formy aktywizacji (czytanie na gtos, podawanie
podobnych przyktadow, dyskusja w parach). Mozna tez podzieli¢ grupe na mniejsze
zespoty.

2.10. Zbyt dtugi lub ztozony tekst

Sytuacja problemowa:

Tekst przeznaczony do konsultacji jest zbyt obszerny, a jego treS¢ meczy uczestnikéw/
uczestniczki.

Propozycja rozwigzania:

Warto podzieli¢ konsultacje na kilka krotszych spotkan lub pracowac tylko na wybranych
fragmentach. Po kazdej czesci nalezy zapytac o wrazenia i poziom trudnosci.
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2.11. Brak zrozumienia celu konsultacji

Sytuacja problemowa:

Konsultanci/konsultantki nie wiedza, dlaczego biorg udziat w konsultacjach i jaki jestich
wptyw na ostateczny ksztatt tekstu.

Propozycja rozwigzania:

Na poczatku spotkania specjalista ds. konsultacji wyjasnia cel konsultacji, opisuje role

konsultantow/konsultantek i podkresla znaczenie ich opinii. Moze pokaza¢ przyktady

tekstow, ktore zostaty poprawione dzigki wczesniejszym konsultacjom.

2.12. Zbyt szybkie tempo pracy

Sytuacja problemowa:

Specjalista ds. konsultacji zadaje pytania zbyt szybko lub przechodzi do kolejnych
fragmentow, zanim konsultanci zdgzg odpowiedziec.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji zwraca uwage na tempo wypowiedzi, daje konsultantom/

konsultantkom czas na zastanowienie sie i odpowiedz. Moze wprowadzi¢ zasade ,,pauzy

ciszy” — kilka sekund przerwy po kazdym pytaniu.

2.13. Nadmierne emocje - Smiech, zawstydzenie, frustracja

Sytuacja problemowa:

Niektdrzy konsultanci/konsultantki tekstéw ETR reagujg emocjonalnie — $mieja sie

w nieodpowiednich momentach, zartujg z innych, czuja frustracje lub wstyd, gdy nie
rozumiejg tekstu.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji reaguje spokojnie i wspierajaco, modelujac wtasciwe
zachowania (,,Rozumiem, ze to trudne. Mozemy sprébowaé razem”). Przypomina, ze nie

ma ,,ztych odpowiedzi” i ze kazda opinia jest cenna.

2.14. Nieodpowiednia dynamika grupy (rywalizacja, wycofanie)

Sytuacja problemowa:

Niektdrzy konsultanci/niektdre konsultantki tekstéw ETR rywalizujg miedzy sobg (,,ja wiem
lepiej”), inni sg niesmiali lub wycofani.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji dba o réwnowage, stosuje metody, ktére dajg gtos wszystkim —

np. praca w parach, wypowiedzi pisemne lub obrazkowe. Wzmacnia pozytywnie kazdego,
kto sie wypowiada.
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2.15. Tres¢ tekstu porusza trudne lub osobiste tematy
Sytuacja problemowa:

Konsultowany tekst dotyczy kwestii emocjonalnie trudnych (np. zdrowia, przemocy,
Smierci, relacji rodzinnych), co moze wywotaé niepokdj lub wspomnienia u konsultantow/
konsultantek.

Propozycja rozwigzania:

Specjalista ds. konsultacji obserwuje reakcje konsultantow/konsultantek tekstow ETR,
reaguje empatycznie, pozwala na przerwe lub rezygnacje z udziatu w danej czesci. Przed
konsultacjg specjalista ds. konsultacji powinien by¢ poinformowany o potencjalnych
tematach wrazliwych.

2.16. Trudnosci techniczne lub organizacyjne
Sytuacja problemowa:

Podczas konsultacji online wystepujg problemy z potgczeniem, sprzetem lub obstuga
platformy. W wersji stacjonarnej — hatas, zbyt dtugi czas spotkania, brak przerw lub
niedostosowane miejsce (np. za maty stot, zbyt wiele bodzcow).

Propozycja rozwigzania:

Przed spotkaniem nalezy upewnic¢ sig, ze sprzet dziata poprawnie, a konsultanci/
konsultantki tekstéw ETR znajg zasady korzystania z programu. Spotkanie powinno
odbywaé sie w spokojnym, dobrze oswietlonym miejscu. Warto zaplanowac regularne
przerwy i czas na odpoczynek.
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Proces konsultacji tekstow tatwych do czytania
i zZrozumienia przez konsultantéw ds. ETR

1. Rola konsultacji tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (tekstu ETR)
Konsultacja tekstu tatwego do czytania i zrozumienia (tekstu ETR) przez osobe
z niepetnosprawnoscig intelektualng (konsultanta ds. ETR) jest kluczowym
elementem rzetelnego procesu tworzenia materiatéw dostepnych. Zaden tekst,
nawet najlepiej napisany przez ekspertow, nie stanie sie naprawde dostepny, dopodki
nie sprawdzi go ktos, kto bedzie jego rzeczywistym odbiorca. Dlatego udziat os6b
z niepetnosprawnoscig intelektualng w konsultacji materiatu to nie dodatek, ale sedno
procesu. To wtasnie uzytkownicy, dla ktérych powstaje tekst, najlepiej potrafig ocenic,
czy informacje sg jasne, proste i rzeczywiscie pomocne. Gtos konsultantow ds. ETR
to nie opinia ,,z zewnatrz”, lecz gtos wspotautorow. Wtaczenie ich do pracy nad tekstem
jest wyrazem szacunku i realnej inkluzji: dajemy ludziom przestrzen do decydowania
o tym, co ich dotyczy. Dzieki temu komunikacja przestaje by¢ jednokierunkowa, a staje
sie partnerska, autentyczna i sprawiedliwa.
Konsultacja tekstu ETR przez osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng to gwarancja,
ze materiat przeszedt najwazniejszy test, a jego tres¢ jest jasna i przyjazna dla
wszystkich.
Wspoétpraca ta jest réowniez niezbedna w kontekscie korzystania z logo ETR, bedacego
wtasnoscig Inclusion Europe. Organizacja ta okresla jasne zasady uzywania znaku,
podkreslajagc, ze moze on zosta¢ umieszczony wytgcznie na tekstach zweryfikowanych
przez osoby z niepetnosprawnoscig intelektualng. Konsultacja staje sie wiec nie tylko
dobrag praktyka, ale takze warunkiem formalnym, ktory potwierdza, ze materiat spetnia
europejskie standardy dostepnosci i zostat przygotowany z udziatem oséb najbardziej
zainteresowanych. Dzieki temu logo ETR pozostaje gwarancjg jakosci, a tekst—
narzedziem prawdziwie inkluzyjnej komunikacji.

2. Rodzaje konsultacji

Konsultacja tekstu tatwego moze mie¢ jedng z czterech postaci: Moze by¢:
a) konsultacja grupowa stacjonarna
c) konsultacjaindywidualna stacjonarna

)
b) konsultacja grupowa zdalna
)
d)

konsultacja indywidualna zdalna.
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3. Wskazowki dotyczace organizacji konsultacji ETR

Opisany ponizej proces konsultacji nie stanowi opisu procedur konsultacji tekstu ETR

prowadzonych w projekcie Centrum Komunikacji dla Oséb z Niepetnosprawnosciami,

a jedynie jest wskazowka jak przeprowadzi¢ taka konsultacje.

a) Wyboér konsultantéw ds. tekstu ETR
Specjalista ds. konsultacji lub inna osoba prowadzgca konsultacje tekstow ETR przy
wyborze konsultantow kieruje sie ich predyspozycjamii cechami (np. wiek, ptec,
aktywnosc¢ spoteczna i zawodowa), dobierajgc osoby z réznymi umiejetnosciami
poznawczymi, co zwiekszy dostepnosc tekstu.

b) Zapewnienie odpowiednich warunkow podczas konsultacji tekstu ETR

¢ Konsultacje grupowe stacjonarne powinny odbywa¢ sie w sali:

— dobrze przewietrzonej,

— zodpowiednim oswietleniem do pracy nad tekstem,

— ze stotem, przy ktérym moze pracowac kilka osdb (konsultanci ds. ETR
i prowadzacy),

— wyposazonej w komputer/laptop z oprogramowaniem i z dostepem
do internetu,

— wyposazonejw rzutnik oraz ekran, na ktérym wyswietlany jest konsultowany
tekst.

e Sala nie powinna by¢ pomieszczeniem przechodnim, poniewaz kazde wejscie
0s6b postronnych moze powodowac rozproszenie uwagi konsultantéow
i przerwanie procesu konsultacji tekstu ETR.

4. Przebieg grupowej stacjonarnej konsultacji tekstu ETR

a) Specjalista ds. konsultacji przedstawia wszystkich konsultantéw ds. ETR lub prosi
o0 samodzielne przedstawienie sie konsultantéw. Waznym aspektem efektywnej
konsultacji jest poczucie bezpieczenstwa konsultantéw, co prowadzi do otwartego

wypowiadania swoich uwag i komentarzy na temat przedstawionego tekstu.

b) Specjalista ds. konsultacji informuje/przypomina o zasadach pracy podczas
konsultacji:

e kazdy konsultant ds. ETR otrzymuje wydrukowany egzemplarz konsultowanego
tekstu oraz Arkusz Grupowej Konsultacji Tekstu.

e specjalista ds. konsultacji w ogdlny sposoéb informuje o temacie tekstu.

c) Specjalista ds. konsultacji ustala w jaki sposéb bedzie czytany tekst:

e zaleca sig, zeby tekst czytac fragmentamii omawiac przeczytany fragment.
Konsultanci z niepetnosprawnoscia intelektualng moga mie¢ problem
ze skupieniem uwagi na catym tekscie, moga tez nie zapamiegtac¢ wszystkich
informacji, dlatego zaleca sie podzieli¢ tekst na nagtéwki lub krétsze fragmenty,
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j)

e catytekst moze czytaé na gtos specjalista ds. konsultacji lub kazdy
z konsultantéw ds. ETR bedzie czytat okreslony fragment tekstu.
Czytanie na gtos fragmentéw tekstu przez konsultantéw ds. ETR utatwi
specjaliscie ds. konsultacji wstepng weryfikacje trudnosci tekstu, zwtaszcza
wtedy, gdy konsultant ma trudnos¢ z przeczytaniem okreslonego wyrazu.
To moze wskazywac na trudnosci w jego rozumieniu,
Fragmentacja tekstu utatwia analize, a czytanie na gtos —weryfikacje

zrozumiatosci tekstu.

W zaleznosci od dtugosci opracowanego tekstu, specjalista ds. konsultacji ustala
czas poswiecony na konsultacje oraz informuje konsultantéw o planowanych
przerwach. Jesli specjalista ds. konsultacji zauwazy, ze konsultanci sg zmeczeni,
nie potrafig skupi¢ uwagi na tekscie, specjalista proponuje dodatkowa przerwe lub
przerywa konsultacje i przenosi jej dalszy cigg na kolejny termin.

Specjalista zacheca konsultantéw do wyrazania swojego zdania.

Zacheca konsultantow, zeby wprost informowali czego nie rozumieja,

Przypomina, ze kazda opinia jest wazna i ma wptyw na ostateczny ksztatt tekstu.

Specjalista ds. konsultacji prosi konsultantéw o oznaczanie w tekscie (podkreslanie

lub zakreslanie) wyrazow i zdan niezrozumiatych.
Po przeczytaniu kazdego fragmentu specjalista zadaje pytania:

e Oczym byttenfragment?
e Co bytow nim trudne?
e Jakinaczej mozna to powiedzie¢?

Pyta wszystkich uczestnikéw o ich rozumienie fragmentu.

Nastepnie specjalista wyswietla Arkusz Grupowej Konsultacji Tekstu (za pomoca
rzutnika) i wspélnie z konsultantami przechodzi przez kolejne pytania.

Zacheca kazdego konsultanta do wypowiedzi i przypomina o prawie do wtasnej
opinii. Wszystkie odpowiedzi sg zaznaczane w Arkuszu bez dopisywania komentarzy
ani wtasnych interpretacji specjalisty.

Po zakonczeniu konsultacji specjalista przekazuje wypetniony Arkusz oraz
egzemplarze tekstu z zaznaczonymi uwagami specjaliscie ds. ETR, ktory uwzglednia
je podczas redakcji koncowe;.

5. Konsultacja grupowa zdalna

Procedura zdalna jest zblizona do stacjonarnej, jednak wymaga odpowiedniego

przygotowania technicznego i organizacyjnego.

a)

Etap przygotowania:

e specjalista ds. konsultacji zapoznaje sie z tekstem ETR opracowanym przez
specjaliste ds. ETR,
e wybiera od 3 do 5 konsultantéw ds. ETR,
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e konsultanci otrzymujg zaproszenie do udziatu w konsultacji w dwéch formach -
mejlowej i telefonicznej,
e w mejlu nalezy wpisac¢ lub do mejla zatgczy¢:
— tekstw formacie edytowalnym i nieedytowalnym (np. PDF),
— nazwe dokumentu,
— conajmniej dwa proponowane terminy spotkania wraz z linkami
do potaczenia,
— krotka instrukcje przygotowania (np. ,,Przeczytaj tekst, zastanow sieg, co jest
w nim trudne lub niezrozumiate”),
— informacje o sposobie dokumentowania przebiegu spotkania,

— prosbe o potwierdzenie udziatu.

e informacje o terminie nalezy przekazaé konsultantom nie wczesniej niz 7 dni i nie
p6zniej niz 3 dni przed planowanym spotkaniem,
e konsultanci powinni potwierdzi¢ udziat najpézniej 1 dzien przed spotkaniem

(telefonicznie lub mejlowo).
b) Etap realizacji:
* specjalista ds. konsultacji przygotowuje dwa dokumenty cyfrowe:

— tekst do konsultacji,
— Arkusz Grupowej Konsultacji Tekstu.

e uruchamia spotkanie online (np. w programie Zoom),

e czeka do 5 minut po planowanym rozpoczeciu na spéznionych uczestnikéw,

e konsultacja moze rozpoczaé sie, gdy obecnych jest co najmniej dwéch
konsultantdw,

e specjalista wita uczestnikow, sprawdza ich obecnos¢ oraz podpisy w oknach
Zoom,

¢ informuje o sposobie dokumentowania przebiegu spotkania (np. zrzuty ekranu
lub nagranie),

e udostepnia na ekranie fragment tekstu (8-12 werséw), ktéry czyta chetny
konsultant. Proces powtarza sie do momentu przeczytania catego opracowania,

* po zakonhczeniu czytania specjalista pyta kazdego konsultanta, o czym byt tekst
i notuje odpowiedzi w raporcie z konsultacji,

e specjalista udostepnia Arkusz Grupowej Konsultacji Tekstu i przechodzi

do omdéwienia pytan.

Podobnie jak w konsultacji stacjonarnej, kazdy uczestnik konsultacji zdalnej ma prawo

do wtasnej opinii.

Specjalista zaznacza wszystkie wypowiedzi w Arkuszu, bez dodawania wtasnych

komentarzy.
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Zatacznik nr 6

Konsultacja indywidualna stacjonarna lub zdalna odbywa sie z jednym konsultantem
ds. ETR, uwzgledniajac wszystkie powyzsze zasady, ktére mozna wdrozy¢ do konsultacji
indywidualnej.

Po zakonczeniu konsultacji specjalista przekazuje wypetniony Arkusz oraz uwagi
konsultanta specjaliscie ds. ETR, ktory wykorzystuje je do ostatecznej redakcji tekstu.
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Zatacznik nr 7

Lista kontrolna standardow tekstu tatwego
do czytaniai zrozumienia

Ponizsze zestawienie wszystkich aspektéw, ktore z tekstu opracowanego w jezyku polskim
czynig teksttatwy do czytania i zrozumienia, jest przydatnym narzedziem utatwiajgcym
decyzje o jego publikacji lub o przekazaniu klientowi Centrum Komunikacji.

Sprawdzajgc, czy gotowy tekst tatwy spetnia kryteria zamieszczone w tabeli, nalezy
zawsze miec¢ przed oczami odbiorce lub odbiorcow tekstu, dla ktérych powstat.

Adresat tekstu

1. Zwracam sie do czytelnika w drugiej osobie liczby pojedynczej (ty).

2. Uzywam rodzaju meskiego lub meskoosobowego (on, oni).

3. Jezelitekst jest adresowany tylko do kobiet, uzywam rodzaju zenskiego lub
niemeskoosobowego (ona, one).

4. Nie stosuje zapisow roznicujgcych forme meska i zeriska, np. pan(i), pan/
pani.

Stownictwo

5. Uzywam wyrazéw z maksymalnie 4 sylabami.

6. Uzywam wyrazéw w podstawowej formie (np. dom a nie domeczek).

7. W tekscie nie ma rzeczownikéw odczasownikowych (np. ptywanie).

8. W tekscie nie ma czasownikéw w formie bezosobowej (np. uzywano).

9. W tekscie nie ma bezokolicznikéw (np. réwnacd).

10.Uzywam strony czynnej czasownika (np. przygotowat).
W tekscie nie ma czasownikdw w stronie biernej (np. zostat przygotowany).

11. W tekscie nie ma imiestowdw (np. szczekajacy).

12. Uzywam przymiotnikow, ktére wnoszg wazng informacje (nie stuzg jako
ozdobniki).

13. W tekscie nie ma przymiotnikdw nacechowanych emocjonalnie (np.
przerazajacy).
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14.Przy stopniowaniu przymiotnikdw dodaje kontekst (np. wiekszy niz garaz).

15.W tekscie nie ma zaimkéw (np. on, jego, ich).

16.Uzywam tych samych wyrazéw do opisania tych samych rzeczy.

Nie uzywam synonimow.

17. Nie stosuje wyrazéw specjalistycznych.

Jezeli je wprowadzam, wyjasniam ich znaczenie.

18.Podaje wymowe i znaczenie wyrazu obcojezycznego.

19. Nie uzywam skrotow (np., lek., dr.).

20.Jezeli uzywam skrotowcow, wyjasniam ich znaczenie (np. ZUS).

Zdania

21. Stosuje zdania proste.

22.\W zdaniach stosuje szyk prosty (podmiot — orzeczenie — dopetnienie).

23.Zdania nie majg wiecej niz 10 wyrazow.

24.W tekscie nie ma negacji.

Znaczenie

25.W tekscie nie wystepuja metafory.

26.Jezeli w tekscie wystepujg metafory, wyjasniam je.

27. Wyjasniam wyrazy wieloznaczne lub uzywam w jednoznacznym kontekscie.

28.Wyjasniam pojecia abstrakcyjne.

Czasy gramatyczne

29.Tam, gdzie to mozliwe uzywam czasu terazniejszego.

30.W tekscie o przesztosci uzywam czasu przesztego dokonanego.

31.W tekscie o przysztosci uzywam czasu przysztego prostego.

Liczby

32.Tam, gdzie to mozliwe nie stosuje liczb.

33.Uzywam liczb arabskich (np. 12, 30).

34.Tam, gdzie uzywam cyfr rzymskich, podaje ich wymowe i znaczenie.

35.Liczebniki porzgdkowe zapisuje stownie.
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Miary

36.Stosuje cyfry + petne nazwy jednostek (np. 2 centymetry).

Daty i godziny

37. Zapisuje petna date wedtug wzoru: 2 listopada 2025 roku.

38.Podaje tylko bardzo wazne daty historyczne.

39.Tam, gdzie to mozliwe zamieniam date na opis (np. bardzo dawno temu).

40. Godziny zapisuje cyframi wedtug wzoru: 10:40

Znaki

41. Ograniczam znaki interpunkcyjne do minimum.

42. Jezeli w tekscie uzywam znakéw specjalnych, wyjasniam je.

Formatowanie tekstu

43. W tekscie stosuje tytuty i nagtéwki.

44. Tekst jest podzielony na wyrazne akapity.

45. W orientacji poziomej w formacie A4 dokumentu sg max. 3 akapity

na strone.

46. W orientacji pionowej w formacie A4 dokumentu sg max. 4 akapity

na strone.

47. Stosuje standardowe lub szersze marginesy.

48. Tekst wyrownuje tylko do lewej strony.

49. Wciecia akapitowego uzywam tylko, gdy wyjasniam trudne stowo lub pojecie.

50. W catym tekscie uzywam jednego rodzaju czcionki.

51. Uzywam czcionki bezszeryfowej.

52. Stosuje czcionke, w ktoérej litery nie sag blisko siebie.

53. Stosuje czcionke, ktdra nie przypomina pisma odrecznego.

54. Stosuje czcionke bez zmniejszonych lub zwigkszonych odstepéw miedzy

literami.

55. Stosuje czcionke zapisang niezbyt cienka kreska (light).

56. Stowa i frazy pisze nie uzywajac wielkich liter (wersalikéw).

57. W tekscie pisze nie uzywajac kursywy.
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58. W tekscie nie stosuje podkreslenia wyrazdw.

59. W tekscie nie stosuje czcionki ozdobnej i z efektami.

60. Uzywam czcionki wielkosci miedzy 14 a 16 punktéw.

61. Stosuje interlinie miedzy 1,3 a 1,5.

62. Wyrézniam wazne informacje w tekscie poprzez:

e pogrubienia

* napisy na tle zzachowaniem kontrastu min. 4,5:1

e tekstwramce

e kolor czcionki + inne wyrdznienie

63. Stosuje punktory, gdy wymieniam wiele rzeczy lub spraw.

Nie wymieniam ich w jednym zdaniu po przecinku.

64. Stosuje max. 4 wypunktowania na raz.

65. Stowo lub pojecie wymagajace wyjasnienia,
wprowadzam w wypunktowaniu jako ostatnie.

Obrazi tekst

66. Tekst jest zobrazowany ilustracjami:

* rysunkami

e zdjeciami

e piktogramami/ikonami

67. W catym tekscie jest ten sam rodzaj ilustracji.

68. W catym tekscie jest ten sam rodzaj ilustracji, z wyjatkiem zdjec
konkretnych oséb lub miejsc wymienianych w tekscie.

69. Tekst nie jest zobrazowany ilustracjami na zyczenie odbiorcy.

70. llustracje w dokumencie sg umieszczone wedtug zasady:

e |lustracje duplikuja tresci zawarte w akapitach.

* |lustracje poszerzajg tresci zawarte w akapitach.

* |lustracje wyjasniajg tresci zawarte w akapitach.

* |lustracje streszczajg/podsumowujg tresci zawarte w akapitach.

71. llustracje nie posiadajg zbednych elementow.

183




Zatacznik nr7

72. W ilustracjach nie wystepuja wzory i cieniowanie.

73. llustracje nie sg metaforg, z wyjatkiem bardzo znanych (np. serce = mitosq).

74. llustracje przedstawiajgce emocje sg czytelne (przejaskrawione).

75. Uzywam ilustracji z elementami tekstu tylko wtedy, gdy to konieczne.

Uzywam wtedy czcionki tatwej do czytania.

76. llustracje sg dobrane adekwatnie do potrzeb odbiorcow (np. dorostych).

77. Wszystkie akapity sg zilustrowane.

78. Ten sam element jest ilustrowany w catym tekscie w ten sam sposob.

79. Rozmiar ilustracji nie jest mniejszy niz 3cm x 3cm.

80. llustracje w catym dokumencie majg ten sam rozmiar.

81. llustracje majg zachowany kontrast min. 3:1.

82. Zrédto ilustracji uzytych w tekscie jest legalne.

Wyglad dokumentu

83. Dokument ma format A4 lub A5.

84. Dtuzszy dokument posiada spis tresci.

85. Dokument nie przekracza 20 stron.

86. Strony dokumentu sg ponumerowane.

87. W tekscie nie wystepujag przypisy.

88. Dokument jest oznakowany za pomocg europejskiego logo tekstu tatwego.

89. Jezeli wprowadzam w dokumencie tabelg, jest ona prosta (2 kolumny,

szerokie wiersze).

90. Formularz do wypetniania ma zachowane standardy tekstu tatwego.

Konsultacja tekstu

91. Tekst zostat sprawdzony przez co najmniej jednego konsultanta ETR.

92. Imie i nazwisko konsultanta ETR jest wymienione w dokumencie.
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