Poprawnos¢ jezykowa i prosty jezyk w komunikacji formalnej - szkolenie dla administracji,
instytucji kultury i oswiaty

Miejsce Termin

ONLINE (hybrydowo) 2024-06-14 - 2024-06-14
Warszawa (hybrydowo) 2024-06-14 - 2024-06-14
ONLINE (hybrydowo) 2024-10-18 - 2024-10-18
Warszawa (hybrydowo) 2024-10-18 - 2024-10-18
ONLINE (hybrydowo) 2024-12-02 - 2024-12-02
Warszawa (hybrydowo) 2024-12-02 - 2024-12-02

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj:
https://jgt.pl/szkolenia, poprawnosc-jezykowa-w-urzedzie-pju.html

OPIS SZKOLENIA

W trakcie zaje¢ omawiamy istote prostego jezyka w komunikacji formalnej - zaréwno od strony teoretycznej,
jak i praktycznej. Uczestnicy poznaja najwazniejsze zasady upraszczania tekstow, a takze prawidla prostej
i poprawnej polszczyzny niezbedne do redagowania tekstow zgodnych z obowiazujaca norma jezykowa.

Podczas szkolenia przedstawiamy najwazniejsze kwestie zwiazane ze stosowaniem normy jezykowej
w praktyce:

e mniej znane prawidia interpunkcyjne i ortograficzne (w tym pisownia skrétéw i skrétowcow)

zasady odmiany imion i nazwisk

zasady budowy prostych i poprawnych zdan

¢ stosowanie wlasciwego stownictwa w korespondencji oficjalnej

Cel szkolenia:

e poznanie zasad poprawnosci jezykowej w korespondencji oficjalnej
¢ powigzanie kwestii normy jezykowej z praktyka komunikacyjna

e wiedza na temat tego, jak upraszcza¢ komunikaty zgodnie z zasadami poprawnej polszczyzny

Korzysci z udzialu w szkoleniu:

o wieksze umiejetnosci postugiwania sie prosta i poprawna polszczyzna w komunikacji pisemnej
e eliminacja istniejacych btedéw w dokumentach i szablonach

¢ usprawnienie komunikacji na linii urzad/firma - klient

Uczestnicy nabeda wiedze o:

e zasadach prostego jezyka w komunikacji oficjalnej (korespondencji urzedowej czy biznesowej, stosowania
poprawnej polszczyzny w tworzonych przez siebie dokumentach)

 roli Swiadomosci jezykowej i roli kultury jezyka w korespondencji oficjalnej

¢ sposobach prostszego wyrazania mysli w formie pisemnej
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Uczestnicy nabeda umiejetnosci:

rozstrzygania dylematow ortograficznych zwigzanych z pisownia mata i wielka litera, pisownia taczna i rozlaczna
itd.

¢ odmiany imion i nazwisk w komunikacji publicznej

tworzenia zdan prostszych dla odbiorcy, a jednoczes$nie zgodnych z norma jezykowa

stosowania konkretnych stéw niezbednych w codziennej komunikacji oficjalnej

Adresaci szkolenia:

e pracownicy administracji publicznej (urzedy centralne i samorzadowe, sady, instytuty pafnstwowe)
e pracownicy instytucji kultury i oswiaty (domy kultury, biblioteki, szkoty i uczelnie)

o firmy prywatne dbajace o wizerunek w korespondencji oficjalnej

Metody szkoleniowe:

¢ wyktad wprowadzajacy
¢ omawianie konkretnych przyktadéw pism (studium przypadku)
e ¢wiczenia indywidualne i grupowe

¢ dyskusja podsumowujaca

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji
i omowienia z trenerem przyktadéw z wiasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.

PROGRAM

I. ZASADY PROSTEGO JEZYKA W KOMUNIKAC]I PUBLICZNE]

1. CO TO JEST prosty jezyk w komunikacji publicznej

2. PO CO NAM prosty jezyk w komunikacji publicznej

3. JAKIE SA ZASADY prostej polszczyzny - szes$¢ zasad prostego jezyka w komunikacji publicznej
4. JAK BYC (BARDZIE]) ZROZUMIALYM w komunikacji publicznej

II. ZAPIS W TEKSTACH OFICJALNYCH
1. ORTOGRAFIA
o prawidtowe stosowanie wielkich i matych liter
o pisownia taczna i rozdzielna - jak sie nie pogubié¢, zasady
o ,pisownia z kreseczka”, czyli prawidlowe zastosowanie lgcznika i myslnika (pétpauzy)

o pisownia wyrazow z czastka ,nie”

2. INTERPUNKCJA
o prawidtowe stosowanie kropki

o prawidtowe stosowanie przecinka
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o stosowanie pozostatych znakéw interpunkcyjnych (srednik, cudzystéw, dwukropek)

o prawidlowa interpunkcja w datach, wyliczeniach, numeracjach

3. ZAPIS SKROTOW I SKROTOWCOW

III. GRAMATYKA I LEKSYKA TEKSTOW URZEDOWYCH
1. FLEKSJA
o bledy zwiazane z odmiang wyrazéw
o odmiana imion i nazwisk

o odmiana trudniejszych form wyrazowych

2. SKEADNIA
o btedne konstrukcje zdaniowe

o jak unikna¢ nieprecyzyjnosci wypowiedzi tekstowych
o prawidtowy szyk zdan ztozonych

3. LEKSYKA
o moda jezykowa

o terminologizacja tekstu

o konstrukcje pleonastyczne i tautologiczne

IV. JAK ROBIC TO LEPIE]? REKOMENDACJE I CWICZENIA
1. Cwiczenia usprawniajace komunikacje z klientem
o weryfikowanie zapisu tekstow
o gramatyka tekstow urzedowych (budowa zdan)
o spojnos¢ miedzy zdaniami i miedzy akapitami

o stylistyka tekstéw urzedowych

2. Podsumowanie - rekomendacje

MIE]JSCE

Miejsce realizacji szkolenia wskazane jest na gorze strony, bezposrednio pod terminem szkolenia. Szkolenie moze
by¢ realizowane ONLINE, stacjonarnie (w sali szkoleniowej) lub hybrydowo (jednoczesnie w sali szkoleniowej i
ONLINE).

SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z
wyprzedzeniem 1-dniowym.
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SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia
skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegétowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Panstwu wybdr dogodnej formy udziatu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ 0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udziatu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia
watpliwosci, prowadzenia dyskusji i oméwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.

WYKEADOWCA

Ekspert z zakresu poprawnej polszczyzny, wyktadowca akademicki. Od 2007 roku szkoli instytucje publiczne
(ministerstwa, sady, instytucje o§wiatowe, naukowe) oraz firmy prywatne. Wyktadowca akademicki, wspoétpracuje
z mediami i instytucjami edukacyjnymi, z doswiadczeniem w pracy w administracji. Doktor nauk humanistycznych
z zakresu jezykoznawstwa, absolwent Wydziatu Dziennikarstwa i Nauk Politycznych oraz Wydziatu Polonistyki UW.

CENA

Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok terminu szkolenia i przycisku ZAPISZ SIE. Dla szkolen
hybrydowych (realizowanych jednoczesnie w sali szkoleniowej i ONLINE) - cena szkolenia rozni sie w zaleznosci
od formy udzialu w szkoleniu.

UDZIAL. W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zaje¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAX W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materiaty szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

Wazne informacje:

[¢]

Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkéw publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzysta¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢é moze byé¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegodtowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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