
UTILIZE ELEMENTOS VISUAIS

Diagramas, tabelas e gráficos
facilitam a compreensão.

COMO ESCREVER EM LINGUAGEM SIMPLES?

INVISTA NA EMPATIA

ORGANIZE AS IDEIAS

PRIORIZE

ESCREVA FRASES CURTAS REVISE E TESTE

Coloque-se no lugar de quem vai ler
Qual a mensagem que você quer passar?
Qual dificuldade que o leitor pode ter?

Siga um sequência lógica.
Use títulos, subtítulos e marcadores.

Comece pelas informações
principais.
Use a pirâmide invertida: do mais
relevante para o menos.

Mantenha sua área de trabalho
organizada e limpa o tempo todo.
Armazene sacolas, bolsas e livros em
áreas apropriadas e mantenha os
corredores livres.

Prefira frases com até 20 palavras.
Prefira listas a longos parágrafos.
Divida o texto em parágrafos curtos.

Verifique se o texto está claro e
compreensível.
Peça a alguém de fora para ler e
explicar com suas palavras.

USE PALAVRAS SIMPLES
Evite jargões e linguagem
rebuscada.
Explique termos técnicos, se forem
indispensáveis.

PREFIRA A ORDEM DIRETA

Sujeito > Verbo > Complemento
Em vez de "O texto foi escrito por
ele."
Use "Ele escreveu o texto."


