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Prawda o pisaniu

Stowa sq jak drobne w kieszeni, nie jest wazna ich ilost, ale wartosé.

Autor nieznany

Jak pisac?

Dobrze napisany tekst to jeden z najlepszych sposobéw przekonywa-
nia sposréd wszystkich dostepnych w biznesie narzedzi komuniko-
wania sie. Czas poswiecony na doskonalenie technik dobrego pisania
nigdy nie bedzie czasem zmarnowanym.

Jesli nie jeste$ jeszcze wystarczajaco przekonany o znaczeniu stowa
pisanego, pomysl tylko: gdy wysytasz do kogo$ napisany tekst, druga
strona otrzymuje dwie informacje: po pierwsze — surowe dane lub
tres¢ przekazu, po drugie — mozliwo$¢ dokonania oceny nadawcy.

Tres¢ przekazu jest wazna, ale nie mozna zapominac¢ o jego formie
— to 74 je podstawie adresat bedzie wyciagal wnioski na Twoj temat.

Chcemy zbada¢ rézne rodzaje powszechnie przez nas wykorzysty-
wanej pisemnej komunikacji oraz przesledzi¢ podobienstwa i réznice
pomiedzy nimi; poradzimy, jak stworzy¢ wlasna osobowos¢ pisarska
oraz kiedy i w jaki sposéb dostosowywac styl do okolicznosci.

I, co najwazniejsze, w rozdziale 5. przeanalizujemy sposoby od-
dzialywania na ludzi za pomocy stowa pisanego, ze szczegélnym
uwzglednieniem jego roli branzy reklamowe;.
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Prawda o tym... jak stworzy¢ wlasny styl pisania

W rozdziale poprzednim miale§ okazje pozna¢ kilka sposobéw ko-
munikowania si¢. Zapewne przeprowadzite§ proces poréwnania, aby
okresli¢ swoje wlasne miejsce pomiedzy podanymi ,,typami wzor-
cowymi”. By¢ moze poczule$ ulge, ze nie nalezysz do 0os6b najmniej
komunikatywnych i poczufes$ sie nieco zazdrosny o tych, ktérzy wy-
daja sie lepsi od Ciebie.

Nigdy nie zachecalibysmy Cie do zmiany osobowosci, lecz w przy-
padku stowa pisanego mozesz zrobi¢ bardzo wiele, aby poprawi¢ swoj
wizerunek w oczach innych. Twdj styl pisania, zwany tez przez nas tutaj
,»osobowoscig tekstowa”, moze przyczynic sie do Twojego sukcesu.

Wedtug opinii...
Profesora Chrisa Brewstera:

Podoba mi sie idea ,,osobowosci tekstowej” i uwazam, ze mozna
rozwija¢ indywidualny styl pisania, pod warunkiem, ze piszacy
bedzie pamietat o dostosowaniu go do odbiorcy.

Obecnie jestem profesorem akademickim, ale kiedy$ bylem
dziennikarzem — to wéwczas nauczylem si¢ pisa¢ w spos6b
zrozumialy dla innych. Dzi$ ta umiejetno$¢ bardzo mi sie przydaje.

Jasne i precyzyjne formulowanie myg¢li utatwia mi nawigzanie
kontaktu z czytelnikami. Wielu moim kolegom brakuje takiego
przygotowania i ich teksty czesto s3 niezrozumiate.

Sprobuj w ten sposob

W $wiadomym ksztaltowaniu wlasnego stylu pisania moze poméc
Ci przeprowadzenie analizy ,,osobowosci tekstowych” innych ludzi.

1dZ do biblioteki i wez z potek trzy lub cztery zupelnie
przypadkowe ksigzki. Nie sugeruj sie tytulami ani nazwiskami
autoréw (najlepiej omijaj je wzrokiem). Przeczytaj fragment
kazdej z nich, a nastepnie zanotuj swoje spostrzezenia odnosnie
autora: czy jest mezczyzng, czy kobieta, ile moze mie¢ lat, jaka jest
jego narodowos¢ i pochodzenie.

Nastepnie zastanéw sie, co spowodowalo, ze wlasnie tak sadzisz;
czy przekonat Cig jezyk, czy sama tre§¢, czy ton opowiadania?
Na koricu zerknij na nazwisko autora i przeczytaj note biograficzna,
aby sprawdzi¢, w jakim stopniu pokrywa sie ona z Twojg ocena.
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Rozumiesz juz teraz, dlaczego tak wazne jest zwracanie uwagi
na to, jak piszesz? Odbiorca wyciaga wnioski na Twoj temat
tak samo, jak Ty na temat tw6rcéw analizowanych tekstow.

Zaréwno tre$¢ Twoich wypowiedzi, jak i sposéb, w jaki prezentujesz je
na pi$mie, pokazuje, jaka jestes osobg. Aby przedstawic si¢ w jak najlep-
szym $wietle, musisz sta¢ sie bardziej $wiadomy tego, co i jak piszesz.

Przypomnij sobie zadanie dotyczace grupy stéw (z rozdziatu 2.)
i zastan6w sig, czego inni mogg od Ciebie oczekiwac. Jesli zadanie poka-
zalo, ze jeste$ ,,0sobg myslacy i inteligentna”, Twoja pisemna wypowiedz
powinna to odzwierciedla; jesli sprawiates wrazenie ,,bardziej niefra-
sobliwego i kreatywnego”, te cechy powinny ujawniac sie w tekscie.

Nie popadaj jednak w przesade — wazna jest takze umiejetno$¢
zachowania réwnowagi pomiedzy szczero$cig i autokreacja. Znako-
mitym przyktadem odpowiedniego wywazenia tych dwéch skrajno-
$ci bywaja ogloszenia w dziale towarzyskim lokalnych gazet. Spréobuj
zaadaptowal przeniesione stamtagd metody do wlasnych potrzeb.
W tego typu ogloszeniach ludzie na ogét wymieniaja swoje najlepsze
cechy, zachowujac przy tym jednak zdrowa doze uczciwosci. Jesli
kto$ napisze, ze wyglada jak Brad Pitt albo jak Jennifer Lopez, kon-
frontacja z rzeczywisto$cig nie wypadnie najlepiej.

Z kolei jesli napisze, ze jest osobg w $rednim wieku, cierpi na
nadwage i tysieje, nie zapewni mu to powodzenia (zwlaszcza jesli jest
kobietg).

Przedstawianie rzeczy w jak najlepszym $wietle jest bardzo popu-
larne w polityce. Taki proces nazywa sie wupigkszaniem rzeczywistosci.
Trzeba jednak zawsze pamigta¢ o tym, ze miedzy przedstawianiem
korzystnych faktéw a klamstwem istnieje ogromna réznica.

Wedtug opinii...

Petera Sanguinettiego — bylego dyrektora ds. komunikagi korporacying w firmie
British Gas:

Upiekszanie rzeczywistosci to dzi$ juz codzienno§¢ — dlatego
wazna kwestig jest ustalenie, czy chodzi o przedstawienie faktéw
w jak najlepszym $wietle, czy tez o celowe wprowadzanie ludzi
w blad; to ostatnie jest nieetyczne, niepozadane, nierozwazne

i najprawdopodobniej skoniczy sie tak, ze zostaniesz na tym
przylapany i utracisz wiarygodnos¢.
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Prawda o tym...
jak wykorzystywac atuty wlasnego stylu pisania
To wazne, aby$ wiedzial, jaki jestes, ale rGwnocze$nie musisz nauczy¢
sie odpowiednio formutowa¢ to, co chcesz powiedzie¢. Wielu ludzi
wpada w putapke nadmiernego eksponowania wlasnej osoby — ujaw-
nia si¢ to szczeg6lnie przy oficjalnych okazjach.

Dzi§ uzywanie wyrafinowanego, pelnego ozdobnikéw jezyka uzna-
wane jest za przejaw afektacji — wystarczy komunikowanie si¢ za po-
moca jezyka potocznego.

Korzysci wynikajace z komunikacji

w jezyku potocznym
Spéjrz na ponizsze przyklady. Pokazuja one, dlaczego prosty jezyk
pelni tak wazna funkcje.

W codziennych rozmowach nikt niemowie, ze co$ jest ,,zalaczone do
niniejszej dokumentacji” ani nie uzyje zwrotu ,,prosze uprzejmie zwréci¢
uwage”, a jednak te zwroty pojawiaja sic w dokumentach aplikacyjnych
z zatrwazajgca czestotliwoscig. Zamiast pisaé: ,,Prosze uprzejmie zwrécié
uwagg na zalaczone do niniejszej aplikacji curriculum vitae”, napisz po
prostu: ,,Przesytam Panistwu do wgladu méj zyciorys zawodowy”.

W dzisiejszych czasach, jesli nie postugujesz sie prostym jezykiem,
zostaniesz oceniony jako osoba protekcjonalna i napuszona. Zmia-
ny widoczne s3 nawet wsréd prawnikéw, czyli grupy zawodowej
znanej z uzywania skomplikowanego jezyka.

David Harper jest dyrektorem dziatu zatrudnienia w wiodacej fir-
mie prawniczej Lovells. Jego zdaniem uzywanie Zargonu prawniczego
(hermetycznego jezyka, ktérym ciggle postugujg sie niektorzy prawni-
cy) jest juz niemodne. Nie szczedzi krytyki swoim kolegom, ktérzy
uparcie go uzywaj3, i podaje trzy najwazniejsze powody, decydujace
o tym, ze ciggle to robia:

+ Brak pewnosci siebie — gdybys wiedzial, o czym moéwisz,
méglbys przedstawi¢ to w prostych stowach. Uzywanie
ozdobnikéw oznacza, ze chcesz zdezorientowa¢ odbiorce.

+ Arogancja — $wieta wiara w to, ze tylko specjalistyczny jezyk
jest w stanie opisa¢ okreslone zagadnienia. Jest to zwykle
btedne zatozenie.
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+ DPustostowie — brak jasnosci wyrazania mygli. Préba ukrycia
tego, ze nie ma si¢ nic do powiedzenia.
David Harper popiera prosty sposéb komunikowania si¢ i by¢ moze
z tego powodu firma Lovells zdobyta nagrode za uzywanie jezyka
zrozumiatego dla klientéw.

Prawda o... zasadach jezyka potocznego

Przedstawione ponizej wskazéwki i zasady maja stuzy¢ temu, aby na-
uczy¢ sie zasad pisania w jezyku potocznym. Mozna i powinno si¢ je
wykorzysta¢ we wszystkich srodkach przekazu pisemnego, niezaleznie
od tego, do kogo piszesz. W wiadomosciach przeznaczonych dla
Twojego szefa automatycznie zaczynasz uzywac dtuzszych stéw i bar-
dziej skomplikowanych zwrotéw (aby wywrze¢ wieksze wrazenie).
Nie r6b tego. Od razu Cie przejrzy i wyjdziesz na ghupka.

Cokolwiek piszesz, powiniene$ rozpocza¢ od tytutu lub nagléwka.
Nawet e-mail daje Ci taka mozliwo$¢, dlatego upewnij si¢ zawsze, ze
wpisates temat. Dobrze sformulowany nagléwek przyciagnie uwage
odbiorcy i sktoni go do przeczytania reszty. Mozesz wykorzysta¢ tytut
rzeczowy lub budzacy ciekawos¢, ale badz ostrozny.

Rzeczowy tytul to najkrétsza stowna forma, w jakiej potrafisz
podsumowa¢ tres¢ wiadomosci. Formulowanie takich tytutéw zna-
komicie ulatwia pisanie e-maili. Podczas tej czynnosci towarzyszy Ci
$wiadomos¢, ze odbiorca dokona wstepnej selekeji waznosci informa-
¢ji wlasnie na podstawie kilku stéw w polu tematu. To zmusza do bycia
konkretnym i zwiezlym.

Anegdotka: Mniej znaczy wiecej

Czasem uzycie mniejszej liczby stéw odnosi lepszy skutek niz
uzycie wiekszej. Tak byto w przypadku studenta filozofii, ktéry
wraz z kolegami siedzial w sali egzaminacyjnej. Na kartce papieru
przed nim widnialo nastepujgce pytanie:

,»Co to jest ryzyko?”

Gdy pozostali studenci z nerwéw gryzli otéwki, marszezyli brwi
i zazarcie pisali, on spokojnie napisat dwa stowa, po czym wyszedt.

Zaciekawiony egzaminator podszedl, aby zobaczy¢ jego prace.

Widniata na niej odpowiedz:

,»To wlasnie”.
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Tytuly budzace ciekawos¢ s3 napisane w formie pytania, gry stéw,
zagadki, a ich celem jest zachecenie i skuszenie czytelnika, aby prze-
czytal wigcej. Dobrze napisany poczatek moze by¢ niezwykle sku-
teczny, ale zadbaj o to, aby miat zwiazek z resztg tekstu. Stara sztuczka
pisania w tytule: ,,Piwo za darmo!”, aby nastepnie przej$¢ do stéw:
»leraz, gdy zwrécilismy juz Panstwa uwage...” tylko zdenerwuje
czytelnikéw. To wlasnie z tego powodu tak irytuje nas spam trafia-
jacy do naszych skrzynek e-mailowych. Wszyscy zdazylismy przyzwycza-
i¢ sie juz do tego, ze niezamawiane materialy, reklamy i ,,niezwykle
obiecujace” oferty wyrzuca si¢ bez czytania, bo ich tre$¢ nie ma nic
wspélnego z prawda.

Prawda o tym... jak dobrze napisac tekst

Stacja BBC uczy swoich dziennikarzy, aby nie umieszczali w nagtéw-
kach zbyt wielu szczeg6téw. Wynika to z przekonania, ze sedno wia-
domosci powinno by¢ podsumowane w czterech lub pieciu stowach.
Tytul pod Zadnym pozorem nie powinien przekracza¢ dwéch linijek.
Zlota zasada stacji BBC brzmi:
+ Sprzedaj temat (lecz nie przesadzaj, bo to moze prowadzi¢
do rozczarowania).
+ Unikaj zargonu oraz takich pospolitych, naduzywanych
stéw jak ,,odlotowe” czy ,,niesamowite”).
+ Nie badz zbyt enigmatyczny (zawsze pamietaj, ze nie
wszyscy odbiorcy jednakowo reagujg na informacje
i interpretujg je).
Dobrze napisany tekst musi mie¢ poczatek, $rodek i zakonczenie.
Poza tym musi jeszcze spelnia¢ kilka podstawowych warunkéw:
o Dobra redakga. Wystrzegaj si¢ tautologii. Tautologia
to méwienie tych samych rzeczy dwa razy przy uzyciu
réznych stéw; jej obecnos¢ w tekscie oznacza strate czasu
zar6wno dla autora, jak i dla czytelnika. Unikaj powtérzen
i uzywaj zwrotéw wystarczajaco zrozumiatych i prostych,
aby przekaza¢ to, co masz do powiedzenia. Kiedy skonczysz
pisa¢ tekst, przeczytaj go ponownie i usun wszystkie zbedne
stowa. Jednoczesnie zadbaj o to, aby nie utraci¢ ptynnosci
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toku myslenia. Ludzie zapracowani i bardzo zajeci na pewno
szybko docenig to, ze jestes komunikatywny i potrafisz
jasno wyraza¢ mysli.

o Kolegnosé. Kazdy akapit powinien dotyczy¢ jednej sprawy.
Akapit powinien rozpoczynac¢ sie od wyrazenia mysli
przewodniej. Nastepnie w jednym lub dwéch zdaniach
nalezy rozwing¢ watek, aby na konicu nawiaza¢ do tematu
nastepnego akapitu. Zachowanie takiego rygoru formalnego
pozwala na potgczenie poszczegolnych akapitéw w spdjna
catos¢, uktadajaca sie w logiczny cigg myslowy.

Warto tez stosowaé w tekstach listy — numerowane
badz wypunktowane. Szczegblnie przydajg si¢ one podczas
przygotowywania treéci stron internetowych, poniewaz
uzytkownicy internetu rzadko majg czas i cierpliwos¢,
aby przeszukiwa¢ duze partie tekstu (wiecej informacji
na temat projektowania uktadu tresci stron internetowych
znajdziesz w dalszej czesci ksigzki).

o Spl. Zalecane jest stosowanie raczej strony czynnej niz biernej.
Oznacza to, ze podmiot czynnosci ma zosta¢ wymieniony
przed sama czynnoscia. Oto przyktad:

»Prezydent wezwal do podejmowania zdecydowanych
dziatan w walce z przestepczoscia w miescie”.

To samo zdanie napisane w stronie biernej brzmiatoby
nastepujaco:

»Zdecydowane dziatania powinny zosta¢ podjete w walce
z przestepczoscia w miescie, zgodnie z tym, co powiedziat
prezydent”.

Uzywanie strony czynnej dynamizuje wypowiedz
i przyciaga uwage odbiorcy.

[ wreszcie, zadbaj o styl. Staraj sie pisa¢ krétkie zdania.
To pozwoli na znacznie szybsze i tatwiejsze przyswojenie
przekazu.

Nie tylko w dziennikarstwie wazne jest uzywanie prostego jezyka.
Réwnie wazne jest to w biznesie. Ponizszy przyklad pokazuje, w jaki
sposéb stacja BBC zaczeta walczy¢ z wodolejstwem.
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Zespot ekspertow
Russel Grossman — BBC:

Kartka ,,Koniec kitu” zostala przez nas wymyslona w lutym
2002 roku. Greg' jest mitosnikiem pitki noznej — stad wziat sie
pomyst zo6ttej kartki, takiej, jaka dysponuje sedzia. Umiescilismy
na niej napis: ,,Koniec kitu, teraz akcja”.

Aby wyjasni¢ menedzerom, w jaki sposéb chcemy wyzwoli¢
w nich kreatywnos¢ i ducha wspélnego dziatania, Greg wyciagnat
kartke i powiedzial: ,,Mam kilka specjalnych kartek z napisem:
»Koniec kitu«. Kazdy, kto chce, moze taka dosta¢. Jesli na spotkaniu
poczujecie, ze kreatywne pomysly wyczerpuja sie, pomachajcie
kartka”. Niezbyt oficjalne hasto ,,Koniec kitu” okazalo si¢ bardzo
no$ne i znakomicie spetnito swojg role.

Przeprowadzamy nasza akcje po to, aby nikt nie wysytat
na przyklad notatki o treici: ,Jutro przystepujemy do dziatan
wykonawczych”. Lepsze bedzie sformulowanie: ,,Jutro zaczynamy
dziata¢”. Chodzi o to, aby zastapi¢ ,wdrazanie” projektu
jego ,wykonaniem”, a ,,zabezpieczanie $rodkéw na cos”
»kupowaniem czego$”!

W wyniku akeji z wykorzystaniem kartki ,,Koniec kitu”
zauwazyli$my, ze ludzie w BBC zaczeli méwic i pisa¢ w sposéb
bardziej bezposredni i nieformalny, a takze jasniej wyraza¢ swoje
mysli. W efekcie s3 mniej sfrustrowani, mniej jest biurokracji
i wiecej ogdlnego zrozumienia.

Wielu ludziom uzywanie prostego jezyka przychodzi z trudnoscia.
Moze i wierza w korzysci z tego wynikajace, ale im to nie wychodzi.
Oto przyklad wypowiedzi pewnego biznesmena, ktéry najwyrazniej
ma z tym problem:

Uwazam, ze jezyk bankowoéci i sektora ustug finansowych

byl niezwykle metny, niestrawny i trudny w odbiorze

dla przecietnego cztowieka i dlatego wykazano mnéstwo

zaangazowania w d3zeniu do zwiekszenia stopnia jego prostoty

1 jasnosci.

Oto niezwykle rozwlekly spos6b méwienia o upraszczaniu rzeczy!

! Greg Dyke, byly dyrektor generalny w BBC.
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Prawda o... kontekscie

Rzeczg normalng jest ewoluowanie kazdego zywego jezyka. Nie trzeba
sie wiec dziwi¢ narzekaniom przedstawicieli starszego pokolenia na
brak znajomosci zasad gramatyki i interpunkeji wéréd miodych.

Naszym zdaniem o zasadach pisowni powinno si¢ mysle¢ w katego-
riach mody: ich ewolucja koresponduje ze zmianami §wiadomoscio-
wymi zachodzacymi w spoleczenstwie.

Rozwoj poczty elektronicznej wywarl ogromny wplyw na zmiang
zasad pisania. Nie istnieje wprawdzie co$ takiego, jak sformalizowane
reguly pisania e-maili, ale bez wigkszego ryzyka mozna przyjaé, ze
e-mail to co§ pomigdzy listem a rozmowa telefoniczng.

Ubocznym skutkiem rozpowszechnienia takiej formy korespon-
dengji jest to, ze wszelkie jej odmiany (réwniez te tradycyjne) staly sie
mniej oficjalna i mniej zalezne od sztywnych uregulowan.

Jesli jednak zaczynasz nabiera¢ przekonania, ze wszystko Ci wolno,
to grubo si¢ mylisz.

Prawda o... podstawowych reqgutach
pisemnej formy wypowiedzi

Prezentacja

Do niedawna zwykle jedynymi osobami w biurze, ktére potrafily
dobrze przygotowal pisemna wypowiedz, byli sekretarze. Teraz
kazdy moze to zrobi¢ dzigki przyjaznemu dla uzytkownika, dobrze
przemyslanemu edytorowi tekstéw. Oferuje on bardzo duzo mozli-
wosci, wskutek czego mozna dzi§ czasem, niestety, spotka¢ si¢ z nazbyt
wymys$lnym, utrudniajgcym czytanie stylem, ktéry akurat spodobat
sie twércy listu.

Wiele duzych organizacji wydaje instrukcje dotyczace stylu, szcze-
gblnie jesli w dokumencie ma znalez¢ si¢ logo firmy. Czasami nawet
rozmiar i rodzaj czcionki w wychodzacej korespondenciji jest narzu-
cany przez firme — sprawdz to, zanim wyslesz wlasny list.

Jesli nie dotycza Cie zadne szczegdltowe wytyczne, zapoznaj si¢
z podstawowymi regutami tworzenia korespondencji.

By¢ moze uwazasz, ze im bardziej ozdobny styl dokumentu, tym
wicksze prawdopodobienistwo, ze zostanie on przeczytany. Tymczasem
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najczeéciej bywa odwrotnie, a przeciez nie chcesz z géry zniecheci¢
czytelnika do Twojego tekstu. Poza tym wyszukana i wymyslna forma
nie zastapi rzetelnej zawartosci.

Pamietaj o tym, jak wazna jest konsekwencja. Jesli w ramach jed-
nego listu stosujesz kilka krojow i rozmiaréw czcionek, cato$¢ wygla-
da niedbale i niechlujnie. Czytelnik moze wéwczas odnies¢ wrazenie,
ze nie chciato Ci si¢ nawet sprawdzi¢ tekstu przed wystaniem.

Staraj si¢ ujednolici¢ forme swojej wypowiedzi. Jesli juz zdecydo-
wale§ sie na jaki$ rodzaj wyréznienia okreslonych partii tekstu (po-
grubienie, kursywe itd.), upewnij sie, zawsze pojawia sie ono w tych
samych miejscach (na przyktad w podtytutach). W ten sposéb ula-
twiasz odbiorcy czytanie tekstu i jego interpretacje.

Uzywaj krotkich zdan. Sprobuj przeczytaé ulotke reklamowa
z podrecznika copywritera, a zobaczysz, jak za pomocy zwieztych
zdan wyrazi¢ to, co masz do powiedzenia. Whrew powszechnej zwie-
zto§¢ wypowiedzi nie sugeruje, ze jeste§ mniej inteligentny od swoich
wygadanych koleg6w. Jest wrecz odwrotnie.

Przejrzysty tekst to marzenie kazdego, kto czyta raporty. Wiekszos¢
ludzi czuje nieche¢ do duzych partii zwartego tekstu. Upewnij sie, ze
tekst jest przejrzysty, podzielony na akapity. Aby byt on bardziej czy-
telny, mozesz zastosowac takze wypunktowanie i numerowanie, wy-
kresy i ilustracje.

Teraz, aby udowodni¢ zasadno$¢ powyzszego akapitu, podsumo-
walismy wszystkie wskazéwki za pomoca wypunktowania:

+ Nie przesadzaj z ozdobnikami.

+ Konsekwencja, konsekwencja i jeszcze raz konsekwencja.

+ Ujednolicaj forme.

+ Buduj krétkie zdania.

¢ Zachowaj przejrzystosc.

Struktura tekstu

Szczegblowa struktura wypowiedzi zalezy gléwnie od tego, czemu
ma ona stuzy¢ — np. raport rézni si¢ od e-maila. Niemniej jednak s3
rzeczy, ktére musisz wzig¢ pod uwage podczas pisania tekstu. Zaw-
sze musisz pamietac o tym, aby nie utrudnia¢ odbiorcy zrozumienia
Twojej wypowiedzi i nie zniecheca¢ go.

Pierwsza regula: na poczatku tekstu powiniene$ w skrécie przed-
stawié jego zawarto$c.
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A wiec mozesz napisaé: ,,Raport sklada sie z trzech czesci. Pierwsza
prezentuje nasza obecna strategie oceny pracownikéw, w drugiej
znajduja si¢ wyniki najnowszej ankiety przeprowadzonej wsréd per-
sonelu, a trzecia zawiera zalecenia na temat tego, co nalezy zmieni¢”.

Podobng strategie mozna stosowaé podczas pisania e-maili. Jesli
rozpoczniesz od stéw: ,,Wysytam te wiadomo$¢, zeby$ zorientowat sie,
co bedzie si¢ dziato na pigtkowym spotkaniu”, pomozesz odbiorcy
od razu zrozumieé, o co chodzi.

Zwykle na poczatku musisz umie$ci¢ najwazniejsze informacje. Jesli
piszesz raport, mozesz zacza¢ od podsumowania. W przypadku mniej
oficjalnej formy komunikacji, takiej jak e-mail, mozesz po prostu
uzy¢ wypunktowania.

Na koncu powiniene$ zamie$ci¢ wnioski bedace podsumowa-
niem najwazniejszych kwestii oraz propozycje podjecia konkretnych
dziatan.

Przed rozpowszechnieniem dokumentu przeczytaj wszystko raz
jeszcze i zobacz, czy wszystkie jego elementy tworzg logiczna calosc.
Zastanow sie, czy przyjales wlasciwe kryteria podczas ustalania ko-
lejnosci rozdziatéw i sprawdz, czy nie zawarles w nich zbytecznych
informacji. Pamietaj, ze pod gtéwnym tekstem zawsze mozesz zamie-
$ci¢ informacje dodatkowa w postaci zalgcznika. Czytelnik moze
potem samodzielnie zdecydowac, czy poszerzy¢ swoja wiedze o poru-
szane tam kwestie.

Ton dokumentu

Charakter dokumentu jest rzeczg niezwykle wazna. Jest tym, co ozywia
tekst, sprawia, ze staje sie on bardziej osobisty.

Gdy piszesz tworzysz jaki$ tekst, w gtowie styszysz dyktujacy go
»glos”. W analogicznej sytuacji znajduje sie czytelnik. To troche jak
w starych filmach, w ktérych aktor czyta list, a Ty zza kadru slyszysz
glos jego nadawcy.

Nie myl tego aspektu pisania ze stylem; charakter to bardziej sprawa
nastroju. Gdy Twoja wypowiedz jest przez kogo§ czytana, chcesz, aby
odzwierciedlata emocje, jakie czute$ przy jej pisaniu.

+ Notatka z podzickowaniem dla Twoich pracownikéw

powinna wyraza¢ prawdziwa wdziecznosé.

+ Skarga skierowana do dostawcy musi by¢ dostosowana

do wagi problemu.
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+ Pro¢ba o zlozenie oferty musi sugerowa¢ prawdziwe
zainteresowanie.

+ Apel skierowany do Twojego zespotu powinien brzmie¢
naprawde entuzjastycznie.

Prawdas o... ortogrdfii i gramatyce

Powyzsze rozwazania nad rozluZnieniem zasad gramatyki i ortografii
mogly stwarza¢ wrazenie, ze nie trzeba juz zwraca¢ na nie uwagi.
Ale pamietaj o tym, ze odbiorca Twojego przekazu zwréci uwage nie
tylko na jego tre$¢, ale i na forme. Na tej podstawie wyda osad na te-
mat jej nadawcy.

Funkcja sprawdzania pisowni jest obecnie dostepna w wiekszosci
edytoréw tekstowych, wiec gdy ktos otrzyma od Ciebie dokument,
w ktérym s3 bledy (nawet jesli bedzie to e-mail), to nie pomysli, ze
nadawca jest glupi lub Zle uczyt sie w szkole. Btedy w Twojej wiado-
mosci beda oznaczaé, ze odbiorca nie jest dla Ciebie wystarczajaco
wazny, aby$ zadal sobie trud sprawdzenia tekstu przed wystaniem.

Wedfug opinii...

Kay Winsper — dyrektor w firmie Microsofi:
Gdy otrzymuje jaka$ wiadomo$¢, ktdra zawiera btad
ortograficzny, jak myslicie, na czym skupiam si¢ podczas
czytania?

Gdy dostrzegasz bledy w przesytanych do Ciebie
wiadomosciach, od razu podswiadomie nadajesz mniejsza
warto$¢ tej korespondencji. W zwigzku z tym uwazam,
ze sprawdzanie ortografii jest bezwzglednie potrzebne.
Bledy $wiadcza o niechlujnosci nadawcy.

Chociaz funkcja sprawdzania pisowni jest $wietnym wynalazkiem,
ajej dzialanie polega na poréwnywaniu tekstu z wbudowanym
stownikiem, nie bedzie ona czyta¢ w Twoim umysle. Oznacza to, ze
stowa, ktorych pisownia zalezy od kontekstu, nie zostang wychwy-
cone. Dobrze ilustruje to anegdota opowiedziang kadrze menedzer-
skiej przez przetozonego.
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Anegdotka: Zawsze sprawdzaj swoja sitownie ©

Wiem dobrze, ze wiréd Was mam opinie cztowieka starej daty,
niechetnie odnoszacego si¢ do technicznych nowinek.
W zwigzku z tym ucieszy Was zapewne wiadomo$¢ o tym,
ze uczestniczylem w szkoleniu na temat komunikacji e-mailowej
i zapoznalem sie z jej mozliwo$ciami. Mam nadzieje, Ze nie bedziecie
mieli nic przeciwko temu, zebym podzielit sie spostrzezeniami
na temat funkcji sprawdzania pisowni?
W zeszlym tygodniu pisatem list do naszej dyrektor
ds. finansowych. Wyrazatem w nim gleboki niepokéj spowodowany
tym, ze mamy mniejsze wydatki, niz przewiduje to budzet, a zblizamy
sie do konica roku finansowego. W po$piechu wlaczylem funkcje
sprawdzania pisowni i nacisnatem przycisk ,,wyslij”.
W odpowiedzi pani dyrektor zapytata, czy na pewno mam
na mysli to, co napisatem. Wéwczas przeczytatem tre$¢ jeszcze
raz i ku swojemu przerazeniu odkrylem, ze moja wiadomos¢
wyglada tak:
»Droga Grace,
Czy mozesz sie ze mna jak najszybciej skontaktowad, zeby umowic sie
na spotkanie? Zauwazylem, ze mam mniejsze gatki, co dla nas obojga
moze oznacza¢ ogromne problemy...”

Nie jest istotne, czy ta historia jest prawdziwa — trafia ona w samo
sedno.

W przypadku gramatyki lepiej bedzie, jesli zachowasz ostroznos¢
i czujnos¢, zamiast opiera¢ sie tylko na ,,domyslnosci” komputera.
Gramatyka jest znacznie bardziej subiektywna niz ortografia i cho¢
istnieja pewne twarde reguly, pewne zagadnienia pozostaja kwestig
interpretacji. Komputer moze Ci zasugerowa¢ takie rozwiazanie,
ktére zupelnie zmieni sens Twojej wypowiedzi. Nie chodzi o to, abys
nigdy nie siggal po pomoc, ale chcemy Ci uswiadomi¢, ze nie mozesz
catkowicie na niej polegac.

Jesli chcesz udoskonali¢ swoja umiejetno§¢ pisania, wybierz si¢
na specjalistyczny kurs. Oprécz regut gramatyki poznasz tam takze
techniki kreatywnego pisania. A moze Twoja firma zorganizuje taki
kurs?



76 W JAKI SPOSOB...

Jak to brzmi?

Zasada ciesli

Wedlug powszechnej opinii znalezienie dobrego, starannego rze-
mie$lnika graniczy dzi§ z cudem. Czy zastanawiales sie kiedys, dla-
czego tak sie dzieje? Kiedy$ terminujacy u majstra czeladnicy uczyli
sie nie tylko zawodu. Réwnie wazne bylo przykladanie nalezytej
uwagi do wykonywanej pracy.

Jacek, ciesla stolarz holdujacy zasadom starej szkoly, podzielit sie
z nami swoja prywatng maksyma: ,,Dwa razy zmierz, raz tnij”. pamig-
taj, ze gdy juz raz cos$ zrobisz, moze okazac sie, ze nie da si¢ tego cofnaé.

Te sama zasade stosuj podczas pisania, a jego jakos$¢ wyraznie sie
poprawi.

Dwukrotne czytanie tego, co napiszesz, nie tylko daje Ci okazje
sprawdzenia pisowni i gramatyki, ale takze dodatkowo upewnia Cie, ze
to, co napisale$, brzmi dobrze. mozesz oceni¢, czy Twoja wypowiedz
jest uporzadkowana, przemyslana, przejrzysta i tatwa do interpretacji?
Czy odbiorca od razu zrozumie, co chciate$ przekaza¢?

Oto kilka dodatkowych wskazéwek dotyczacych bardzo waznych
wiadomosci. Po pierwsze, jesli nie jestes przekonany, ze tekst brzmi do-
brze, sprobuj przeczyta¢ go na glos. Po drugie, jesli chcesz zyska¢
mozliwo$¢ spojrzenia na niego z innej perspektywy, wydrukuj to, co
napisate§ — czesto inaczej odbiera si¢ rzeczy wydrukowane niz te na
ekranie komputera.

I wreszcie, czy pamigtales o zasadach uprzejmosci? Czy potrak-
towale$ drugg strone z whasciwym szacunkiem?

Oto reguly, ktérych powiniene$ przestrzegaé podczas pisania:

+ Pamietaj o istnieniu stownika ortograficznego i stownika

wyraz6w bliskoznacznych.

+ Nie wysylaj zadnego tekstu bez uprzedniego przeczytania go

(przynajmniej jednokrotnego).
+ Upewnij sig, czy poprawnie wpisate§ nazwisko adresata.
+ Nigdy nie zapominaj sprawdzi¢ pisowni — zanim
wynaleziono komputery, btedy ortograficzne byly
oznaka stabego wyksztalcenia. Teraz, gdy mozna korzysta¢
z automatycznego sprawdzania pisowni, bledy oznaczaja,
ze nie zalezy Ci na jakosci Twojej korespondencji!
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+ Nigdy nie rezygnuj z wlasnego stylu w celu wykazania sie
wiekszg inteligencja — jesli jestes bystry, i tak zostanie
to odkryte i docenione.

+ Unikaj wodolejstwa.

+ Nigdy nie zapominaj, do kogo i w jakim celu wysytasz
wiadomos¢.

+ Staraj sie, aby Twoja wypowiedz byla jednoznaczna.

Wedlug opinii...
Jana Shawe — dyrektora ds. komunikacji korporacyjngj w Sainsbury s Super-
markets Limited:

Moze to staro$wieckie, ale uwazam, ze rola gramatyki jest ogromna.
Pomimo tego, ze w dzisiejszych czasach, pisanie e-maili jest
powszechne, a nie kazdy odebratl stosowne wyksztalcenie, ludzi
ocenia si¢ po ich profesjonalizmie. Dobrze napisana notatka lub
list zawsze bedzie dowodem inteligencji, a dopiero wiadomosé
dobrze sporzadzona bedzie czytelna. Nawet jesli tres¢ notatki
stuzbowej jest wazna, to jesli zostala ona byle jak napisana,

bez zachowania podzialu na poczatek, rozwiniecie i zakoriczenie,
z pewnoscig po jej otrzymaniu pomyslisz: co za cymbal jg napisal?

Podsumowanie

W tym rozdziale poruszyliSmy kwestie zwigzang z ksztaltowaniem
osobowosci tekstowej. Pamigtaj o tym, jak chcesz by¢ postrzegany przez
tych, ktérzy czytajg Twéj list, raport lub e-mail.

Zadbaj o to spéjnos¢ swojego wizerunku — staraj si¢, aby Twoj styl
pisania byl zgodny ze sposobem wypowiadania si¢. Na pewno pomoze
Ci to w zbudowaniu wiarygodnosci, bo inni poznaja Ci¢ poprzez rézne
formy komunikacji. Szczero$¢ nie zawsze musi oznacza¢ catkowity
otwarto$¢ w kontaktach z ludzmi.

Sprébuj przyzwyczaié sie do uzywania prostego jezyka; jesli inni
nie beda rozumieli tego, co méwisz, jest mato prawdopodobne, ze beda
mie¢ o Tobie dobre zdanie. Stosuj przytoczong wyzej maksyme ciesli
przy sprawdzaniu sensu catej wypowiedzi, przy okazji nie zapominajac
o ortografii i gramatyce. Pamietaj, ze tre$¢ i forma pisma musza by¢
zroznicowane w zaleznosci od tego, dla kogo jest ono przeznaczone.
Dopasuj jego charakter do okolicznosci, w ktérych bedzie ono czytane.
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Sprobuj w ten sposob: Napisz list do przyjaciela

Formalne zasady pisania listéw znajdziesz w kazdym podreczniku.
Nam przys$wiecala inna idea — chcieli$my przekaza¢ Ci mniej
oficjalne regutly, ktére jednak sg réwnie wazne. Poza tym zawsze
mozesz polega¢ na edytorze tekstow.

Jednak pisanie listu to $wietny spos6b, aby nauczy¢ sie wyrazac
swoje poglady i podszkoli¢ znajomos¢ gramatyki, ortografii,
interpunkcji. Mozna przy okazji prze¢wiczy¢ uzywanie prostego
jezyka oraz — co najwazniejsze — wyksztalci¢ w sobie umiejetnosé
opowiadania.

Bedziesz zdumiony reakeja swoich przyjaciét — w dzisiejszych
czasach niewielu z nas otrzymuje jakiekolwiek listy.

Podsumowanie 4. rozdziatu

Teksty, ktore piszesz, oprocz tresci wlasciwej zawieraja informacje o tym, jaka
jeste$ osoba.

Zastan6w sie, jak chciatby$ by¢ postrzegany przez innych — tylko w ten
sposob dowiesz si¢, ksztaltowaé swoja osobowos¢ tekstowa.

Tytuly powinny by¢ RZECZOWE lub BUDZACE CIEKAWOSC — bardzo
wazne jest, aby byly one zwigzane z trescia.

Strona czynna jest ciekawsza — postaw aktora w pierwszej kolejnosci przed
akeja.

Prosty jezyk to klucz do sukcesu w dziedzinie komunikacji pisemne;j.

Krotkie zdania, przejrzysty tekst i proste wyrazenia tworzg format tatwy do
czytania.

Pisownia i gramatyka sa wazne!

Stosuj zasade ciesli i sprawdzaj wszystko dwa razy, zanim wy$lesz wiadomo$¢.




