OFERTA SZKOLENIA ZAMKNIETEGO

/O Fundacja Rozwoju
Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

Podczas zaje¢ s3  omawiane
najbardziej typowe i najczestsze btedy
jezykowe, pojawiajace sie zaréwno 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. Szkolenie
ma  charakter  konwersatoryjno-
warsztatowy. Prowadzone jest z
uzyciem materiatéw multimedialnych.

PROWADZACY:

Jezykoznawca, wyktadowca, redaktor.
Absolwentka Wydziatu Polonistyki,
Wydziatu Dziennikarstwa i Nauk
Politycznych  UW  oraz studiow
podyplomowych z redakcji jezykowej
tekstu. Kilkanascie lat pracowata jako
dziennikarka i redaktorka, m.in. w:
,2yciu Warszawy”, ,Gazecie Prawnej”,
a takze w wydawnictwach naukowych
i edukacyjnych. Jest wspdétautorem
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: redagowania pism
kancelaryjno-urzedowych,

poprawnosci jezykowej i
komunikatywnosci tekstow

urzedowych/prawniczych.

Redagowanie pism urzedowych i kultura
komunikacji elektronicznej. Upraszczanie tekstow
pod katem potrzeb osob niepetnosprawnych

Zapraszamy Panstwa na szkolenie, dotyczace szeroko rozumianej
poprawnosci jezykowej (obejmujacej najtrudniejsze zagadnienia
gramatyczne, ortograficzne, interpunkcyjne, leksykalno-
stylistyczne) ze szczegélnym uwzglednieniem przyktadéw
pochodzacych z dokumentow i pism urzedowych.

Program:

1. Poprawno$¢ gramatyczna i ortograficzno-interpunkcyjna
e Wprowadzenie. Zapoznanie z podstawowymi elementami
wzorcowego tekstu urzedowego. Poprawnos¢ jezykowa i
kultura jezyka polskiego a wizerunek urzedu. Polszczyzna w
Internecie.
e Ortografia (uzycie wielkich i matych liter, pisownia tgczna 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 tytutéw aktow
prawnych, zasady przywotywania ustaw i rozporzadzen.
e Odmiana wyrazow ktopotliwych (m.in. odmiana nazwisk i
nazw miejscowosci).
e Sktadnia — zwigzek zgody, zwigzek rzadu, zasady uzywania
wyrazéw funkcyjnych, szyk wyrazow w zdaniu, uzycie
imiestowowych réwnowaznikéw zdan.
e Kompozycja zdania ztozonego — gtéwnie zasady
porzgdkowania tresci, skroty sktadniowe.
e Skroty i skrotowce w zdaniu — skrotowce naruszajgce
norme, réznica miedzy skrotem a skrétowcem.

2. Poprawnos¢ leksykalno-stylistyczna (cechy stylu
komunikatywnego).
e Dobdr wyrazow i zwigzkow frazeologicznych — zgodnosé ze
znaczeniem, zharmonizowanie z kontekstem, wieloznacznos¢,
uzycie synonimow, tgczliwosé.
e Ekonomicznosc tresciowa (pleonazmy i tautologie), szablon
jezykowy, wyrazy naduzywane.
e Styl tekstéw urzedowych — cechy stylu komunika oa
styl ciezki, struktury opisowe i rozwlekte, nieuzasadn‘ﬁ
podniostos¢, nieuzasadniona potocznosé. -
¢ Analiza tekstu pod wzgledem celowosci, przydatnosci i
stosownosci uzytych w nim srodkéw jezykowych.
e Spodjnosc i kompozycja tekstu.
o Srodki stylistyczne w tekstach uzytkowych.
¢ Najnowsze polskie stownictwo (m.in. zapozyczenia, wyrazy
modne).
e Zasady prostego pisania. Upraszczanie wypowiedzi pod
katem potrzeb oséb niepetnosprawnych.




3. Etykieta jezykowa i komunikacja w Internecie.
e Korespondencja oficjalna (pisma urzedowe,
okolicznosciowe, informacje) — struktura, budowa i
standaryzacja tekstu, najwazniejsze elementy pisma, zwroty
grzecznosciowe, formuty rozpoczynajace i konczace.
¢ Nowoczesne sposoby komunikowania sie, komunikacja
elektroniczna a komunikacja drukowana.
e E-urzad - zasady netykiety (savoir- vivre w Internecie) — e-
maile, strona www, komunikatory, forum dyskusyjne.
e Specyfika komunikacji w sieci.
e Normy jezykowe w Internecie.
e Tytulatura — sposoby zwracania sie w mowie i w piSmie do
0s6b petnigcych funkcje publiczne.




olenie zamkniete stacjonarne?
zkolenia zamknietego w formule stacjonarnej Trener i koordynator szkolenie
ustalonym terminie do siedziby Zamawiajgcego lub innym ustalonym

jego wynosi dla 15-20 uczestnikow wynosi 3800 zt netto zw.
®wania szkolenia ze srodkow publicznych (zwolnienie z art. 43,
#tnosc przelewem po szkoleniu w terminie 14 dni.

enne certyfikaty ukoniczenia szkolenia,
o Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikow Zamawiajgcemu,
o Konsultacje poszkoleniowe.

Jak organizujemy szkolenia zamkniete online?

Uczestnicy mogg uczestniczy¢ w szkoleniu w formule stacjonarnej (w sali urzedu czy dowolnym miejscu
wyposazonym w rzutnik i internet), mieszanej tj. czes¢ oséb w sali urzedu, czes¢ przy komputerach lub
wszyscy przy komputerach (praca zdalna lub przy swoich stanowiskach pracy). Ekspert bedzie prowadzit
szkolenie z sali multimedialnej (zdalnie) dzieki czemu bedg go Panstwo widzieli i styszeli, a materiaty,
prezentacje, filmy instruktazowe, dokumenty bedg wyswietlane przez niego na ekranie Panstwa
monitora lub w sali urzedu za posrednictwem rzutnika multimedialnego.

Zaréwno przed spotkaniem, jak i w jego trakcie moga Panstwo zadawacd pytania poprzez mikrofon lub
czat. Trener odpowiada na te pytania na biezgco lub w drugiej czesci szkolenia w sesji pytan i
odpowiedzi.

Platforma, na ktérej odbywa sie webinarium, jest dostepna bezposrednio przez przegladarke
internetowg, (Google Chrome). Potrzebny jest komputer z dostepem do Internetu. Przydatne moga by¢
rowniez stuchawki z mikrofonem lub gtosniki.

Cena szkolenia on-line wynosi dla 15-20 uczestnikdw wynosi 2800 zt netto zw. z VAT w
przypadku finansowania szkolenia ze srodkédw publicznych (zwolnienie z art. 43, ust.1,
pkt 29C u.p.t.u). Ptatnos¢ przelewem po szkoleniu w terminie 14 dni.

Cena obejmuje:
Analize potrzeb szkoleniowych i dostosowanie programu szkolenia do potrzeb Zamawiajgcego,
Przygotowanie i przeprowadzenie dedykowanego programu szkolenia przez 1 trenera,
Materiaty szkoleniowe dla kazdego uczestnika dostepne w wersji elektronicznej,
Imienne certyfikaty ukonczenia szkolenia w wersji elektronicznej,

Ewaluacje szkolenia i przekazanie jej wynikdéw Zamawiajgcemu,

Konsultacje poszkoleniowe.
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