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K Demokracji Lokalnej 28 Sierpnia 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

JAK PISAC PROSTO, JASNO | ZWIEZLE? REDAGOWANIE PISM
URZEDOWYCH ZGODNIE Z ZASADAMI PROSTEGO JEZYKA

WAZNE INFORMACIJE:

Umiejetno$¢ poprawnego i sprawnego przekazywania mysli jest szczegdlnie wazna w pracy

urzednika, gdyz nie tylko swiadczy o jego kompetenc;ji, lecz takze wptywa na komunikatywnos¢

tekstu. Podczas proponowanego szkolenia:

. Przeanalizujemy zagadnienia z zakresu szeroko rozumianej poprawnosci jezykowej -
obejmujgcej najtrudniejsze zagadnienia gramatyczne, ortograficzne, interpunkcyjne,
leksykalno-stylistyczne ze szczegélnym uwzglednieniem przyktadow pochodzacych
z tekstow kancelaryjno-urzedowych.

. Oméwimy najbardziej typowe i najczestsze btedy jezykowe, dzieki czemu z jednej strony
szkolenie jest wyktadnig normy jezykowej, a z drugiej - prezentuje najwazniejsze tendencje
rozwojowe wspotczesnej polszczyzny.

. Przestawimy zagadnienia z zakresu etykiety jezykowej w urzedzie.

Szkolenie ma charakter konwersatoryjny - warsztaty oraz case study. Wszystkie analizowane

zdania sg autentyczne - zawierajg btedy jezykowe i nielogiczne sformutowania, ktdre czasem

wywotujg komiczny efekt albo bywajg niejednoznacznie rozumiane. Ich nieporadnos¢ ma
stanowi¢ pewnego rodzaju ostrzezenie — pomaga uzmystowic¢ uczestnikom szkolenia, jakie mogg
by¢ konsekwencje niesprawnego postugiwania sie jezykiem.

CELE | KORZYSCI:

. Zapoznanie 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.

. Zdobycie wiedzy i praktycznych umiejetnosci ktére pozwolg na sSwiadomy, optymalny dobér
zwrotéw, form gramatycznych i sSrodkéw stylistycznych. W efekcie uczestnicy bedg potrafili
przygotowywac teksty bedgce wzorem jasnosci, precyzji i zwieztosci.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie. Zapoznanie z podstawowymi elementami wzorcowego tekstu urzedowego.
2. Zagadnienia dotyczace ortografii:
. Uzycie wielkich i matych liter, pisownia fgczna i rozdzielna, pisownia partykuty
przeczacej ,nie”, najnowsze zmiany w zakresie ortografii.
. Zapis liczb, dat, nazw i tytutéw aktéw prawnych.
. Zasady przywotywania ustaw i rozporzadzen.
. Najtrudniejsze zagadnienia interpunkcyjne.
3. Odmiana wyrazow ktopotliwych m.in. odmiana nazwisk.
4. Sktadnia — zwigzek zgody, zwigzek rzadu, zasady uzywania wyrazéw funkcyjnych, szyk
wyrazoéw w zdaniu, uzycie imiesftowowych réwnowaznikéw zdan.
5. Kompozycja zdania ztozonego — gtéwnie zasady porzgdkowania tresci, skréty sktadniowe.



6. Skroty i skrétowce w zdaniu — skrotowce naruszajgce norme, réznica miedzy skréotem
a skrotowcem.

7.  Prosty jezyk w korespondencji oficjalnej:
. Na czym polega i dlaczego warto go stosowac?
. Techniki, narzedzia i zasady utatwiajgce proste pisanie.
. Upraszczanie jezyka w komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej m.in. pisma urzedowe,

regulaminy, instrukcje.

8. Dobodr wyrazdéw i zwigzkéw frazeologicznych — zgodnos¢ ze znaczeniem, zharmonizowanie
z kontekstem, wieloznaczno$é, uzycie synonimoéw, tgczliwosc.

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

10. Styl tekstow urzedowych — cechy stylu komunikatywnego a styl ciezki, struktury opisowe
i rozwlekte, nieuzasadniona podniosto$é, nieuzasadniona potocznosé¢, komunikacja bez
zargonu i pustostowia.

11. Spdjnosc i kompozycja tekstu.

12. Najnowsze polskie stownictwo m.in. zapozyczenia, wyrazy modne.

13. Korespondencja oficjalna (maile, pisma urzedowe) — struktura, budowa i standaryzacja
tekstu, zwroty grzecznosciowe, formuty rozpoczynajace i koriczgce.

14. Prawidtowe pod wzgledem technicznym rozmieszczenie tekstu w pismie urzedowym.

15. Zasady netykiety.

16. Tytulatura—sposoby zwracania sie w mowie i w pismie do 0sdb petnigcych funkcje publiczne.

ADRESACI:

Pracownicy urzeddw i instytucji administracji publicznej odpowiedzialni za przygotowanie pism
urzedowych, notatek, raportéw, zaproszen, komunikatdw, osoby zainteresowane zagadnieniami
zawartymi w programie szkolenia. Zajecia dostosowane sg do wymagan prostego jezyka w stuzbie
cywilnej.

PROWADZACA:

Jezykoznawca, wykfadowca, redaktor. 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”, wydawnictwach naukowych i edukacyjnych, a takze jako wyktadowca kultury jezyka
i prostego pisania na podyplomowych studiach kwalifikacyjnych dla kontroleréw/audytoréow
wewnetrznych. Jest wspotautorem dziewieciu ksigzek wydanych w kolekcji ,,Rzeczpospolitej”,
,Dziennika” i ,Newsweeka”. W 2003 roku otrzymata ogdlnopolskg nagrode dziennikarska
przyznang przez PFRON. Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu: prostej polszczyzny w urzedzie,
redagowania pism urzedowych, poprawnosci jezykowej ikomunikatywnosci tekstéw
urzedowych/prawniczych oraz dokumentacji konkursowej FE, kultury komunikacji elektronicznej,
etykiety jezykowej i skutecznej komunikacji w urzedzie, korespondencji w administracji,
komunikacji medialnej. Zajecia dydaktyczne (w ramach szkolert zamknietych) przeprowadzita m.in.
dla: Najwyzszej Izby Kontroli, Ambasady RP w Paryzu, Inspekcji Weterynaryjnej, Narodowego
Funduszu Zdrowia, Wojskowej Komendy Uzupetniend, Urzedu Miejskiego w Sandomierzu,
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych, Urzedu ds. Cudzoziemcow, Akademii
Finanséw i Biznesu Vistula, Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Miasta w Bielsku
Podlaskim, Archiwéw Panstwowych, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego. Ponadto
przeprowadzita ponad 100 godzin szkolen otwartych.
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R Demokracji Lokalnej | KARTA ZGLOSZENIOWA

im. Jerzego Regulskiego

Jak pisac¢ prosto, jasno i zwiezle? Redagowanie pism urzedowych zgodnie
z zasadami prostego jezyka

28 sierpnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00
MIEJSCE: As-Bud Centrum Konferencyjno-Szkoleniowe; al. Jerozolimskie 81; 02-001
Warszawa

Y3 NN Cena 599,00 zt netto PLN/osoba.

8a8 Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnym szkoleniu w wskazane;j sali szkoleniowej

ktora spetnia wszystkie wymogi w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa sanitarnego,
materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

tel. 533 849 116

szkolenia@frdl.org.pl

DANE DO KONTAKTU:

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 TAKO NIEO
finansowanym w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze
zaznaczy¢ wihasciwe)
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolert FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesyta¢ do 21 sierpnia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze
przed terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnosc nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




