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R Demokracji Lokalnej 19 paidziernika 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

POPRAWNOSC JEZYKOWA | KOMUNIKATYWNOSC PISM
URZEDOWYCH. DOSTEPNOSC INFORMACII DLA OSOB
Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy na szkolenie, podczas ktérego omoéwimy najbardziej typowe i najczestsze btedy jezykowe,
pojawiajgce sie zarowno w komunikacji internetowej, jak i tradycyjnej. Dzieki temu z jednej strony
szkolenie jest wyktadnig normy jezykowej, a z drugiej - prezentuje najwazniejsze tendencje rozwojowe
wspotczesnej polszczyzny. Program szkolenia dotyczy szeroko rozumianej poprawnosci jezykowej
(obejmujacej najtrudniejsze zagadnienia gramatyczne, ortograficzne, interpunkcyjne, leksykalno-
stylistyczne) ze szczegdélnym uwzglednieniem przyktadéw pochodzacych z dokumentéw i pism
urzedowych. Szkolenie ma charakter konwersatoryjno-warsztatowy. Prowadzone jest z uzyciem
materiatdw multimedialnych. Wszystkie analizowane zdania sg3 autentyczne. Zawierajg bfedy
jezykowe i nielogiczne sformutowania. Ich nieporadnos$é ma stanowié pewnego rodzaju ostrzezenie —
pomaga uzmystowié uczestnikom warsztatow, jakie mogg by¢ konsekwencje niesprawnego
postugiwania sie jezykiem.

CELE | KORZYSCI:

Zapoznanie stuchaczy z podstawowymi zasadami poprawnego redagowania pism urzedowo-
kancelaryjnych oraz doskonalenie kompetencji jezykowej i komunikacyjnej potrzebnych w zyciu
zawodowym — poprawnosci, sprawnosci, skutecznosci i estetyki postugiwania sie jezykiem polskim
w Internecie. Wiedza zdobyta podczas warsztatéw pozwoli ich uczestnikom na swiadomy, optymalny
dobdr zwrotow, form gramatycznych i S$rodkdéw stylistycznych. W efekcie beda potrafili
przygotowywac teksty bedgce wzorem jasnosci, precyzji i zwieztosci.

PROGRAM:
1. Poprawno$¢ gramatyczna i ortograficzno-interpunkcyjna
— Wprowadzenie. Zapoznanie z podstawowymi elementami wzorcowego tekstu urzedowego.
Poprawnos$¢ jezykowa i kultura jezyka polskiego a wizerunek urzedu. Polszczyzna w Internecie.
— Ortografia (uzycie wielkich i matych liter, pisownia taczna i rozdzielna, pisownia partykuty
przeczacej nie, pisownia czastki by z réznymi czesciami mowy) i interpunkcja, najnowsze zmiany
w zakresie ortografii, zapis liczb, dat, nazw i tytutdw aktdw prawnych, zasady przywotywania
ustaw i rozporzadzen.
— Odmiana wyrazéw ktopotliwych (m.in. odmiana nazwisk i nazw miejscowosci).
— Sktadnia — zwigzek zgody, zwigzek rzadu, zasady uzywania wyrazow funkcyjnych; szyk wyrazow
w zdaniu, uzycie imiestowowych rdwnowaznikéw zdan.



— Kompozycja zdania ztozonego — gtéwnie zasady porzagdkowania tresci, skréty sktadniowe.

— Skroty i skrétowce w zdaniu — skrétowce naruszajgce norme, réznica miedzy skrotem
a skrétowcem.

2. Poprawnosc leksykalno-stylistyczna (cechy stylu komunikatywnego)

— Dobér wyrazéw i zwigzkéw frazeologicznych — zgodnos$é ze znaczeniem, zharmonizowanie
z kontekstem, wieloznaczno$¢, uzycie synonimow, taczliwosé.

— Ekonomiczno$¢ tresciowa (pleonazmy i tautologie), szablon jezykowy, wyrazy naduzywane.

— Styl tekstéw urzedowych — cechy stylu komunikatywnego a styl ciezki, struktury opisowe
i rozwlekte, nieuzasadniona podniostosé, nieuzasadniona potocznos¢.

— Analiza tekstu pod wzgledem celowosci, przydatnosci i stosownosci uzytych w nim $Srodkéw
jezykowych.

— Spéjnosé i kompozycja tekstu.

— Srodki stylistyczne w tekstach uzytkowych.

— Najnowsze polskie stownictwo (m.in. zapozyczenia, wyrazy modne).

— Zasady prostego pisania. Upraszczanie wypowiedzi pod katem potrzeb oséb niepetnosprawnych.

— Korespondencja oficjalna — struktura, budowa i standaryzacja tekstu, najwazniejsze elementy
pisma, zwroty grzecznosciowe, formuty rozpoczynajgce i koficzace, zasady netykiety.

ADRESACI:

Pracownicy urzeddéw iinstytucji szczegdlnie publicznych odpowiedzialni za przygotowanie pism
urzedowych, notatek, listdw, zaproszen, artykutow prasowych, komunikatéw, pracownicy instytucji
kultury i sportu przygotowujacy informacje na temat wydarzen kulturalnych i sportowych, pracownicy
dziatdw kadrowych, pracownicy dziatéw organizacyjnych, pracownicy dziatdw administracyjnych,
pracownicy dziatdw kontroli i audytu, osoby zainteresowane zagadnieniami zawartymi w programie
szkolenia.

PROWADZACA:

Jezykoznawca, redaktor, wyktadowca kultury jezyka na kwalifikacyjnych studiach podyplomowych dla
kontroleréw wewnetrznych. Absolwentka Wydziatu Polonistyki, Wydziatu Dziennikarstwa i Nauk
Politycznych UW oraz studiéw podyplomowych z redakcji jezykowej tekstu. Kilkanascie lat pracowata
jako dziennikarka i redaktorka, m.in. w: ,Zyciu Warszawy”, ,Gazecie Prawnej”,a takie w
wydawnictwach naukowych i edukacyjnych. Jest wspdtautorem dziewieciu ksigzek wydanych w
kolekcji ,Rzeczpospolitej”, ,Dziennika” i ,Newsweeka”. Otrzymata ogdlnopolskg nagrode
dziennikarskg przyznang przez Panistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
Specjalizuje sie w szkoleniach i warsztatach z zakresu: poprawnosci jezykowej i komunikatywnoSci
tekstéw urzedowych oraz dokumentacji konkursowej FE, kultury komunikacji urzedowej, etykiety
jezykowej i skutecznej komunikacji w urzedzie, korespondencji w administracji publicznej, prostej
polszczyzny w urzedzie, komunikacji medialnej, wystapien publicznych i budowania autorytetu.
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Poprawnos¢ jezykowa i komunikatywnosé pism urzedowych.
Dostepnosc¢ informacji dla osob z niepetnosprawnosciami

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

19 pazdziernika 2021 r.  Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 310 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

B
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,

mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fun.daqa _Rozw01u Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 698 343 042 fax: (42) 288 12 86 szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAKOO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [J

Elektronicznej L1 € Mail.....cccucececerire et e er e s s s

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...........cccuoiviieiie ettt et aes et st e e st es s saeste s s esseseseneaean
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora wwww.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac poprzez formularz zgtoszenia na wwww.frdl.mazowsze.pl lub

mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 14 pazdziernika 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rGwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




