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Demokracji Lokalnej 20 m aj a2021r.

im. Jerzego Regulskiego

Jezyk urzedowy - zasady pisania i redagowania pism
urzedowych oraz zasady poprawnosci jezykowej

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Proponujemy udziat w szkoleniu podczas ktérego dowiedzg sie Panstwo w jaki sposdb poprawnie tworzy¢ strukture pism urzedowych
i bezbtednie je redagowaé. Zdobeda Panstwo wiedze nt. zasad redagowania urzedowych dokumentédw w wersji elektronicznej,
korespondencji urzedowej, prawidtowo stosujgc zasady ortografii i interpunkcji w jezyku urzedowym.

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 wersji elektronicznej,
— poznanie zasad savoir-vivre obowigzujgcych w korespondencji urzedowej,

— wymiana doswiadczen pod okiem doswiadczonego trenera.

PROGRAM:
1. Poprawnos¢ jezykowa a wizerunek urzedu.

Kultura jezyka polskiego w redagowaniu tekstéw urzedowych — podstawowe zasady i normy.
Omodwienie i analiza najczesciej wystepujgcych bteddw jezykowych w pismach urzedowych.
Redagowanie pism urzedowych. Zasady redakcji wynikajgce z Zasad techniki prawodawcze;.
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Elementy jezyka dziennikarskiego przydatne do redakcji tekstu urzedowego:
e ortografia — duza litera, odmiana nazwisk, uzywanie liczebnikow i dat, skrotowce, sposoby zapisu nazw stanowisk,
sposoby zapisu nazw terenu, odmiana nazw miejscowosci — przypomnienie podstawowych zasad;
¢ interpunkcja w pismach oficjalnych — jak unikng¢ btedéw, przypomnienie podstawowych zasad;
e gramatyka — przypomnienie regut okreslajacych zasady tworzenia poprawnych wypowiedzi — przeglad obowigzujgcych
zasad;
Test poprawnosci jezykowe;j.
Struktura pisma i standaryzacja tekstu.
E-urzad. Znaczenie nowoczesnych sposobdw komunikowania sie (e-mail, sms, Internet).
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Komunikacja elektroniczna a komunikacja drukowana.
10. Savoir-vivre w korespondencji urzedowe;j.

ADRESACI:
Pracownicy administracji publicznej, przygotowujgcy korespondencje urzedowg oraz wszyscy inni pracownicy, ktérzy pragna
odswiezy¢ sobie zasady tworzenia profesjonalnej korespondencji.

PROWADZACY:

HR Business Partner, trener, doradca, witasciciel 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 gtdwnie metody warsztatowe i studia przypadkow. Jest przekonany, ze kazdg wiedze mozna przekazac¢ w
sposéb przystepny i zrozumiaty. Prowadzi szkolenia m.in. z nastepujgcych obszaréw: obstuga klienta, jezyk urzedowy, zarzadzanie
zespotem, zarzadzanie relacjami, Swiadome przywodztwo, motywowanie pracownikdw, systemy ocen pracowniczych, savoir-vivre i
protokét dyplomatyczny, komunikacja wewnetrzna, coaching i mentoring, radzenie sobie ze stresem isyndromem wypalenia
zawodowego, zarzgdzanie czasem, przedsiebiorczos¢ akademicka.
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im. Jerzego Regulskiego

Jezyk urzedowy - zasady pisania i redagowania pism urzedowych oraz zasady
poprawnosci jezykowej

- Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 maja 2021r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

@ Cena: 289 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkoéw publicznych.

BED

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

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 42 307 28 57 fax: (42) 288 12 86

szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO 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 [1 @ Mail.......ccceeueeieeieeiece ettt

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...........ccviiii oottt et et se et s e s et e sre et sae st aeseresreeeesean

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 przestac¢ poprzez formularz zgltoszenia na

www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 17 maja 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$é 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 rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




