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K Demokracji Lokalnej 8-9 maja 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PISANIE PROSTYM JEZYKIEM W ADMINISTRACII PUBLICZNEJ

WAZNE INFORMACIE:

Prosty jezyk jest narzedziem, ktére pomaga budowac skuteczng komunikacje. To styl pisania,
ktdry eliminuje szumy komunikacyjne i koncentruje sie na utatwieniu zrozumienia tresci. Utatwia
wspotprace i budowanie relacji. Dostosowanie komunikacji do standardéw prostego jezyka
pomaga w budowaniu pozytywnego wizerunku organizacji. Zwieksza zaufanie i poczucie
lojalnosci wsrdd klientow.

Zastosowanie prostego jezyka pozwala dotrze¢ nadawcy do szerokiego grona odbiorcow,
rowniez do osdb, ktdre majg trudnosci z przetwarzaniem informacji oraz unikngc¢ nieporozumien.
Przyspiesza procesy, poniewaz strony komunikacji nie tracg czasu na wielokrotne wyjasnianie
trudnych kwestii.

Obecnie coraz wiecej organizacji zwraca uwage na to, zeby ich komunikacja byta zrozumiata dla
szerokiego grona odbiorcéw, szczegdlnie ma to znaczenie w kontekscie kontaktow
z mieszkaricami w kazdej gminie.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Gtéwnym celem Webinarium jest szerzenie idei prostego jezyka oraz pomoc uczestnikom
W rozwinieciu umiejetnosci zrozumiatego pisania.

W czedci warsztatowe] uczestnicy bedg mieli mozliwos¢ samodzielnego uproszczenia
przygotowanych tekstow. Ponad to dowiedzg sie:

e jakie korzysci przynosi stosowanie prostego jezyka,

* naczym polega projektowanie tresci w prostym jezyku,

e czego unika¢ w stosowaniu prostego jezyka,

e zjakich narzedzi korzysta¢ podczas upraszczania tekstow.

Zachecamy do przekazywania, jeszcze przed realizacjg zaje¢, na adres koordynatora
milena.dudek@okst.pl przyktadowych tekstéw, na ktdrych pracujg Panstwo, a nastepnie
zostang one witgczone do czesci warsztatowej szkolenia po zastosowaniu anonimizacji danych.

PROGRAM:
Dzien pierwszy
1. Omodwienie podstawowych zasad prostego jezyka.
2. Instrukcja pracy z tekstem:
a. streszczenie tekstu,

. wybér odpowiedniego layoutu,

sekcja tytutow (informacje ze streszczenia tekstu),
. metryka pisma, czyli dane identyfikacyjne sprawy,
. podstawa prawna,
wstep streszczajgcy - powdd kontaktu, gtéwna mysl, co odbiorca ma zrobi¢ po lekturze,
zacheta do lektury reszty pisma,
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rola srédtytutdow,

. upraszczanie zdan - krétkie zdania, zwroty do czytelnika,

i. stowa szumy czyli usuwanie pustostowia — formalizmy (niniejszym, przedmiotowy),
spychacze informacji (informuje, iz..., dodac nalezy...), percepcyjne ztosliwosci (powyzej,
zaznaczy¢, podkresli¢), stowa bufony (iz, dokonaé, posiadaé, pragnggé).

3. Samodzielne uproszczenie tekstu. Uczestnicy zostang podzieleni na dwie grupy. Zadaniem
grupy bedzie zredagowanie tekstu zgodnie ze standardami prostego jezyka. Po zakornczeniu
zadania zostang omodwione wyniki pracy kazdej z grup.

4. Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia. Konsultacje dla uczestnikéw.

Dzien drugi
1. Omdéwienie metod upraszczania tekstéw prawnych (statuty, regulaminy):
a. wstep i jego rola edukacyjna,
b. nagtdwki — nawigacja po tekscie,
ciggta numeracja,
. stownik trudnych pojec na koncu tekstu,
. emfaza (wyrdznienie w tekscie) pojec¢ zdefiniowanych w stowniku — zamiast pisania wielka
litera,
f. wizualne wyrdznienie wspierajgcych tresci (np. umieszczenie przyktadu w ramce),
g. zwiezte wyliczenia,
h
i.
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. unikanie prozy (zamiast niej tabele),
piktogramy,
j. ilustracja procesu na osi czasu,
k. podsumowania lub streszczenia (np. jakie dane gromadzimy).
2. Samodzielne uproszczenie tekstu w grupach oraz omoéwienie wynikéw pracy kazdej z grup.
3. Podsumowanie, wnioski i zakoriczenie szkolenia.

ADRESACI:

Osoby ktére w ramach obowigzkéw stuzbowych komunikujg sie z klientami / petentami,
pracownicy JST oraz pracownicy jednostek organizacyjnych, pracownicy zajmujacy sie
projektowaniem tresci cyfrowych i tradycyjnych, tworzeniem szablondéw pism, mail i smsoéw,
ktére sg wysytane do klientéw oraz osoby zajmujgce sie redagowaniem tresci na strony www,
pracownicy wydziatéw promociji.

PROWADZACY:

Absolwentka Wyzszej Szkoty Informatyki, Zarzagdzania i Administracji w Warszawie. Od wielu lat
zajmuje sie analizg i zasadami prostego jezyka. Ukonczyta zaawansowany kurs prostej
polszczyzny, a takze posiada certyfikat konsultantki prostego jezyka Pracowni Prostej Polszczyzny
Uniwersytetu Wroctawskiego. Ukonczyta réwniez kursy i uzyskata certyfikaty takie jak:
Communication design — jak projektowac skuteczng komunikacje, Komunikacja na co dzien i w
biznesie, czyli jak docierac¢ do otoczenia, Mowa ciata i gra stow, czyli autoprezentacja na co dzien
i w biznesie oraz Komunikacja wizualna: Canva, Office365, Google, Adobe i Wordpress.
Réwnolegle realizuje sie jako szkoleniowiec, zdobywajgc wysokie oceny od swoich uczestnikow.
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/O Fundacis Rozwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R wemalragllLokalng | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego
Pisanie prostym jezykiem w administracji publicznej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Szkolenie kazdego dnia w godzinach
10:00-14:30

Cena: 680 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT
w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

8-9 maja 2023 r.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscia zadawania
pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze;
DANE ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa;

DO KONTAKTU: tel. 533 849 116;
szkolenia@frdl.org.pl
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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 catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...t s sssssssssssssssssssssssssssssssssas s ssssss s nssssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ... ciiiiciineineineineienee e s snssnssesssnesssssnssssssss s snessssns sassssssesss senassnsssssssnssnesass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne 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.

Zgtoszenia prosimy przesytac¢ do 28 kwietnia 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ 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. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j




