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im. Jerzego Regulskiego

KOMUNIKATYWNE REDAGOWANIE TEKSTOW URZEDOWYCH
ORAZ INFORMACJI DOSTEPNYCH DLA 0SOB
NIEPEtNOSPRAWNYCH

WAZNE INFORMACIJE:

Zapraszamy na szkolenie, ktére w sposob niezwykle praktyczny pozwoli doswiadczy¢ tego, jak
waznym jest komunikowanie sie w sposdb jasny, prosty oraz zrozumiaty. Chociaz zagadnienia
zaplanowane do oméwienia podczas szkolenia z pozoru wydajg sie nie by¢ skomplikowane, to
jednak czesto okazuje sie, ze proces upraszczania jezyka wcale nie nalezy do tatwych. Wszystkie
najwazniejsze zasady dotyczace poprawnosci jezykowej uczestnicy poznajg dzieki zastosowaniu
przez trenera elementdw warsztatowych. Kazdy zmierzy sie z przygotowanymi specjalnie pod
te zajecia testami, dzieki ktorym bawigc sie, z catg pewnoscig skuteczniej utrwali sobie/przyswoi
omawiane zagadnienia. Nie zabraknie takze inspiracji na temat tego, gdzie szuka¢ odpowiedzi
na nurtujgce pytania oraz narzedzi informatycznych wspierajgcych proces redakcji
dokumentdéw. Zapraszamy na szkolenie, po ktérym od razu zdobytg wiedze oraz umiejetnosci
mozna zastosowaé w praktyce.

CELE | KORZYSCI:
. utrwalenie wiedzy dotyczacej zasad redagowania pism urzedowych;
. utrwalenie wiedzy dotyczacej zasad ortografii i interpunkcji w jezyku urzedowym;
. poznanie zasad redagowania urzedowych dokumentéw w wers;ji elektronicznej;
. poznanie zasad savoir-vivre obowigzujgcych w korespondencji urzedowej;
. poznanie zasad upraszczania tekstow pod katem potrzeb osdb niepetnosprawnych;
. praca z doswiadczonym trenerem.

PROGRAM:

1. Poprawnos¢ jezykowa a wizerunek urzedu.

2. Kultura jezyka polskiego w redagowaniu tekstéw urzedowych — podstawowe zasady
i normy. Omdwienie i analiza najczesciej wystepujgcych btedéw jezykowych w pismach
urzedowych.

3. Przeglad obowigzujacych zasad jezykowych w obszarach przydatnych do redakcji tekstu
urzedowego:

e Zapoznanie z podstawowymi elementami wzorcowego tekstu urzedowego.

e Zapis liczb, dat, nazw i tytutéw aktédw prawnych, zasady przywotywania ustaw
i rozporzadzen — zmiany w ortografii.

e Sktadnia — zwigzek zgody, zasady uzywania wyrazow funkcyjnych, szyk wyrazow
w zdaniu, uzycie imiestowowych réwnowaznikéw zdan.

e Kompozycja zdania ztozonego — gtdwnie zasady porzadkowania tresci, skroéty
sktadniowe.



e Skroty i skrotowce w zdaniu — skrétowce naruszajgce norme, rdznica miedzy skrétem a

skrotowcem.

* Dobdr wyrazow i zwigzkéw frazeologicznych — zgodnosé¢ ze znaczeniem,

zharmonizowanie z kontekstem, wieloznacznos$¢, uzycie synonimow.

e Ekonomicznos¢ tresciowa (pleonazmy i tautologie), wyrazy naduzywane, szablon

jezykowy.

e Styl tekstow urzedowych — cechy stylu komunikatywnego a styl ciezki, struktury opisowe

i rozwlekte, nieuzasadniona podniosto$é, nieuzasadniona potocznosé.

* Prosty jezyk w korespondencji oficjalnej.

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

* Prawidtowe pod wzgledem technicznym rozmieszczenie tekstu w piSmie urzedowym.

E-urzad. Znaczenie nowoczesnych sposobéw komunikowania sie (e-mail, sms, Internet).

Komunikacja elektroniczna a komunikacja drukowana.

Savoir-vivre w korespondencji urzedowe;.

Redagowanie pism — petycje, skargi, wnioski:

* Pojecie petycji, skargi i wniosku.

* Relacja pomiedzy petycja, skargg oraz wnioskiem.

* Formy wnoszenia petycji, skargi i wniosku.

8. Narzedzia wspierajgce proces zrozumiatego komunikowania sie — Jasnopis, Logios;
zatozenia jezyka tatwego do czytania. Upraszczanie tekstow pod katem potrzeb osdb
niepetnosprawnych:

e Redagowanie dostepnych informacji pod kagtem oséb niepetnosprawnych.
* Upraszczanie wypowiedzi pod katem potrzeb oséb niepetnosprawnych.
e Zasady prostego pisania, spdjnosc¢ i kompozycja tekstu.

9. Podsumowanie warsztatow.

Nowua

ADRESACI:

Pracownicy administracji publicznej, przygotowujacy korespondencje urzedowa oraz wszyscy
inni  pracownicy, ktdorzy pragng odswiezy¢ sobie zasady tworzenia profesjonalnej
korespondenciji.

PROWADZACY:

HR Business Partner, trener, doradca, wiasciciel firmy szkoleniowej. Posiada 12-letnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen. Ponad 10 000 godzin spedzonych w salach
szkoleniowych. Nauczyciel akademicki. Autor kilkunastu systeméw ocen pracowniczych.
W pracy dydaktycznej wykorzystuje gtéwnie metody warsztatowe i studia przypadkow. Jest
przekonany, ze kazdg wiedze mozna przekazaé w sposéb przystepny i zrozumiaty. Prowadzi
szkolenia m.in. z nastepujacych obszaréw: obstuga klienta, jezyk urzedowy, zarzadzanie
zespotem, zarzadzanie relacjami, Swiadome przywddztwo, motywowanie pracownikow,
systemy ocen pracowniczych, savoir-vivre i protokét dyplomatyczny, komunikacja wewnetrzna,
coaching i mentoring, radzenie sobie ze stresem isyndromem wypalenia zawodowego,
zarzgdzanie czasem, przedsiebiorczo$¢ akademicka.
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Komunikatywne redagowanie tekstow urzedowych oraz informac;ji
dostepnych dla osdb niepetnosprawnych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

8 marca 2021r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 339 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkoéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

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

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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 TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej [I @ Mail.....ccccoeeeeeeveerirecreseiie e e e

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ..........cc.ouiiiiiinii ettt s et e sae bbb ere e e sees

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl.mazowsze.pl do 3 marca 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




