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Praktyczna instrukcja tworzenia procedur i materiatéw urzedowych wspierajgcych
osoby dotkniete analfabetyzmem funkcjonalnym

Zasady wstepne:

1. Zdecyduj, co odbiorca powinien zrobi¢ lub wiedzie¢. Innymi stowy, jaki jest cel in-
strukcji? Jakie wyniki chcemy osiggng¢?

2. Wybdr informacji, ktore sg istotne i potrzebne odbiorcy do osiggniecia celéw be-
hawioralnych. Ogranicz lub catkowicie odrzu¢ obce i przydatne informacje, takie jak
historia lub szczegotowe procesy. Uwzglednij tylko najwazniejsze gtdwne idee: kto,
co, gdzie i kiedy, wraz z nowymi informacjami zwigzanymi z tym, co czytelnik juz wie.
Pamietaj: nie trzeba wiedzie¢, jak dziata silnik, aby prowadzi¢ samochdd.

3. Wybierz inne media, aby uzupetnié informacje pisemne, takie jak zdjecia, prezenta-
cje, modele, nagrania audio i wideo. Nawet stabi czytelnicy skorzystajgq z materiatow
pisemnych, jesli zostang one pofgczone z innymi formami dostarczania wiadomosci.
Wezmy na przyktad dziedzine reklamy. Reklamodawcy przekazujg swoje wiadomosci
za pomocg stéw, ale czesto w potaczeniu z mocnymi, petnymi akcji wizualizacjami.

4. Zorganizuj tematy w sekwencje, ktore podazajg za logiczng kolejnoscig. Ustal
priorytety, aby najpierw przedstawi¢ najwazniejsze informacje. Jesli tematy sg row-
nie wazne, zacznij od bardziej ogdolnych jako podstawy do budowania tych bardziej
szczegobtowych. Rozpocznij od okreslenia celu. Na liscie elementéw umies¢ kluczowe
fakty na gorze i na dole, poniewaz czytelnicy najlepiej zapamietujg informacje przed-
stawione jako pierwsze i ostatnie w kolejnosci.

5. Okresl preferowany poziom trudnosci materiatu

Pamietaj o standardach metodologii Alphabetter w zakresie:

TRESCI Jasno okreél cel materiatu. Zdecyduj, kiedy i w jaki sposob informacje zosta-
ng wykorzystane. Uzyj celdw behawioralnych, ktore obejmujq gtéwne punkty. Zwery-
fikuj doktadnos¢ tresci z ekspertami. Podaj informacje ,jak to zrobic¢”, aby uczen osia-
gnat cele. Przedstawiaj tylko najwazniejsze informacje (trzy do czterech gtdwnych
pomystéw: kto, co, gdzie i kiedy). Odnoszenie nowych informacji do tego, co odbiorcy
juz wiedzga. Prezentowanie tresci istotnych dla odbiorcow i unikanie uprzedzen kultu-
rowych w pismie i grafice.

ORGANIZACII Tytuty powinny byc¢ krotkie, ale zawieraé stowa, ktére jasno przeka-
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zujq znaczenie tresci. Zapewnij spis tresci dla dtugich materiatow i podsumowanie,
aby przejrze¢ prezentowane tresci. Przedstaw najwazniejsze informacje jako pierw-
sze. Uzywaj nagtéwkdéw tematycznych. Niech pierwsze zdanie kazdego akapitu be-
dzie zdaniem tematycznym. Zawieraj tylko kilka poje¢ w kazdym akapicie. Uzywaj
krotkich, prostych zdan, ktore przekazuja tylko jedng idee na raz; ogranicz dtugosé
catego tekstu. Ogranicz listy do nie wiecej niz siedmiu pozycji. Przedstawiaj kazdy
pomyst w logicznej kolejnosci.

UKLADU/GRAFIKI Wybieraj duzy, czytelny druk (czcionka minimum 12-punktowa) i
uzywaj niebtyszczacego papieru. Nagtowki i podtytuty nalezy pisa¢ zarowno matymi,
jak i wielkimi literami; unikaj wymysinego liternictwa. Uzywaj pogrubionej czcionki
lub podkreslen, aby podkresli¢ wazne informacje. Stosuj duzo odstepow miedzy seg-
mentami informacji. Uzywaj duzych margineséw i zachowaj niejustowane marginesy
z prawej strony. Zapewnij format pytan i odpowiedzi dla interakcji pacjent-pielegniar-
ka. Wybierz podwdjne odstepy (miedzy wierszami tekstu), styl pisma (szeryfowy) i
czcionke (rozmiar druku), aby utatwié czytanie. Zaprojektuj kolorowg, przyciagajaca
wzrok oktadke, ktéra sugeruje przestanie zawarte w tekscie.

LINGWISTYKI Zdania powinny by¢ krétkie (najlepiej 8-10 stow, ale nie wiecej niz 20
stow). Pisz w trybie czynnym, uzywajac czasu terazniejszego i zaimkow ty i twoj,
aby zaangazowac czytelnika. W miare mozliwosci uzywaj stéw jedno- lub dwusyla-
bowych; unikaj stéw wielosylabowych. Uzywaj stéw znanych i zrozumiatych dla od-
biorcow docelowych. Unikaj ztozonych struktur gramatycznych (np. zdan wielokrotnie
ztozonych). Ogranicz liczbe pojeé. Skoncentruj tres¢ na tym, co odbiorcy powinni
robi¢ i wiedzie¢. Uzywaj pozytywnych stwierdzen; unikaj negatywnych komunikatow.
Uzywaj pytan w catym tekscie, aby zacheci¢ do aktywnego uczenia sie. Podawaj przy-
ktady, ktore odbiorcy mogg odnies¢ do osobistych doswiadczen/okolicznosci. Unikaj
podwdjnych zaprzeczen i stow wartosciujgcych. Jasno definiuj terminy, ktére mogg
by¢ niejasne dla odbiorcéw.

WIZUALIZACII Dotacz proste, wrazliwe kulturowo ilustracje i zdjecia. Uzywaj pro-
stych rysunkéw, ale tylko wtedy, gdy poprawiajg one zrozumienie istotnych infor-
macji. Wybieraj ilustracje i zdjecia wolne od zbednych elementédw rozpraszajacych
uwage. W kazdej wizualizacji przekazuj pojedynczg wiadomos¢ lub punkt informa-
cji. Uzywaj elementdw wizualnych, ktére sg istotne dla tekstu i majg znaczenie dla
odbiorcéw. Uzywaj rysunkéw rozpoznawalnych dla odbiorcéw, odzwierciedlajgcych
znajome obrazy. Stosuj obrazy raczej dla dorostych niz dla dzieci (oszczednie korzy-
staj z kreskowek). Uzywaj podpiséw do opisywania ilustracji. Korzystaj ze wskazé-
wek, takich jak strzatki, podkreslenia, kotka i kolory, aby nada¢ kierunek pomystom
i podkresli¢ najwazniejsze informacje. Uzywaj atrakcyjnych i odpowiednich koloréw
dla odbiorcow (w przypadku oséb starszych uzywaj czerni i bieli i unikaj pastelowych
odcieni, zwtaszcza niebieskiego, zielonego i fioletowego).
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Sposoby walidacji i dalszego doskonalenia rozwigzan

Bezposrednia obserwacja - oznacza to udanie sie na dany obszar w celu obserwaciji i
przeprowadzenia wywiadu z urzednikami miejskimi oraz ich interakcji z obywatelami.
Ta metoda daje doskonate wyniki, ale jest dtuga i dlatego kosztowna.

Opinia eksperta - specjalisci zespotu ds. rozwoju odpowiedzialni za $ledzenie i wdra-
zanie ulepszen w terenie sg czesto w stanie dostarczy¢ niezbednych informacji doty-
czacych poziomu wiedzy rozwazanych populaciji.

Badanie za pomocg kwestionariusza - urzednicy miejscy i specjalisci sg proszeni o
udzielenie odpowiedzi na pytania zawarte w kwestionariuszu dotyczgacym roéznych
interakcji z obywatelami. Po przeanalizowaniu wynikdw mozliwe jest okreslenie po-
ziomu wiedzy zainteresowanych osdb.

Trzy podejscia wskazane powyzej sg generalnie podatne na réznorodne kombinacje,
w zaleznosci od lokalnych mozliwosci i szans.

//



aper

learning tools for preventing functional
and secondary illiteracy



