Pubhcznaj R szkolenia.administracjapubliczna.pl

Do: Kierownika Dziatu Kadr | DW: Kierownika Jednostki

Szanowni Panstwo,

w imieniu Centrum Szkoleniowego Administracja Publiczna oraz p. Joanny Katuznej-Ross zapraszam na:

SZKOLENIE ONLINE

,Prosta polszczyzna w urzedzie -
poprawnosc¢ jezykowa i kultura komunikacji”
Prowadzenie: Joanna Katuzna-Ross*

20 stycznia 2025 roku (poniedziatek) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

*Joanna Kaluzna-Ross - ekspert ds. kultury jezyka, etykiety jezykowej i skutecznej komunikacji; jezykoznawca, wykfadowca,
redaktor: kilkanascie lat pracowata jako dziennikarka i redaktorka, m.in. w: ,Zyciu Warszawy’, ,Gazecie Prawnej’, a takze
w wydawnictwach naukowych i edukacyjnych; jest wspdfautorem ksigzek wydanych w kolekcji ,Rzeczpospolitej”, ,Dziennika”
i ,Newsweeka’; otrzymata ogéinopolskg nagrode dziennikarskq przyznang przez PFRON; specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu:
prostej polszczyzny w urzedzie, redagowania pism kancelaryjno-urzedowych, poprawno$ci jezykowej i komunikatywno$ci tekstow
urzedowych-prawniczych oraz dokumentacji konkursowej FE oraz kultury komunikacji elektronicznej.

Celem szkolenia jest zapoznanie stuchaczy z podstawowymi zasadami poprawnego redagowania pism
urzedowo-kancelaryjnych oraz doskonalenie kompetencji jezykowej i komunikacyjnej potrzebnych w zyciu
zawodowym. Wiedza zdobyta podczas szkolenia pozwoli jego uczestnikom na swiadomy, optymalny dobor
zwrotow, form gramatycznych i srodkow stylistycznych. W efekcie bedg potrafili przygotowywaé teksty bedace
wzorem jasnosci, precyzji i zwieztosci.

Program szkolenia dotyczy szeroko rozumianej poprawnosci .
jezykowej (obejmujacej najtrudniejsze zagadnienia
gramatyczne, ortograficzne, interpunkcyjne, leksykalno-
stylistyczne) ze szczegdlnym uwzglednieniem przyktadéw | * 6 godzin wraz z przerwa
pochodzgcych z tekstéw kancelaryjno-urzedowych. Podczas - rozpoczynamy o godz. 9.00
zaje¢C sg omawiane najbardziej typowe i najczestsze btedy
jezykowe, dzieki czemu z jednej strony szkolenie jest wyktadnig
normy jezykowej, a z drugiej - prezentuje najwazniejsze
tendencje rozwojowe wspoétczesnej polszczyzny. = Grupa do 25 o0s6b - kazdy bedzie miat
czas na zadawanie pytan

Szkolenie w czasie rzeczywistym
- nie jest to uprzednio nagrany materiat

» Mozliwosé zadawania pytan
i dyskusji z innymi uczestnikami

Szkolenie ma charakter konwersatoryjno-warsztatowy.
Wszystkie analizowane zdania sg autentyczne. Zawierajg btedy = Nizsza cena - w poréwnaniu do
jezykowe i nielogiczne sformutowania, ktére czasem wywotujg szkolenia stacjonarnego
komiczny efekt albo bywajg niejednoznacznie rozumiane.
Informacje teoretyczne sg ograniczone do niezbednego
minimum, najwazniejsza - z zatozenia - jest analiza tekstu.

= Wydrukowany certyfikat
- wyslemy pocztg

= Dostepne na komputerze, tablecie

Szkolenie adresowane jest do pracownikéw, ktérzy w swoich . . .
i smartfonie - z dowolnego miejsca

obowigzkach majg sporzadzanie pism urzedowych
i korespondenc;ji biurowe;.

Szkolenie odbedzie sie 20 stycznia 2025 roku (pon.) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE.

Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty na konto organizatora oraz przestanie zgtoszenia na e-mail:
szkolenia@administracjapubliczna.pl lub numer faksu: 71 798 48 48 albo wypetnienie formularza na stronie www:
szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/PPU

W razie watpliwosci pozostajemy do Panstwa dyspozycji pod
numerem telefonu: 71 798 48 40.

Petny kalendarz naszych szkolen

i konferencji na stronie www:

Z powazaniem, szkolenia.administracjapubliczna.pl
Arkadiusz Karasek

Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z 0.0. KRS: 0000173413 Kapital zakladowy: 50 000 zt
ul. Krakowska 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-424 Wroctaw Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. 71 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax 71 798 48 48 e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl



Pubhcznaj R szkolenia.administracjapubliczna.pl
HARMONOGRAM SZKOLENIA ONLINE

,Prosta polszczyzna w urzedzie -
poprawnos¢ jezykowa i kultura komunikacji”’

Prowadzenie: Joanna Katuzna-Ross
20 stycznia 2025 roku (poniedziatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

1. Poprawnos¢ gramatyczna oraz ortograficzno- h. skroty i skrotowce w zdaniu - skrotowce naruszajace
interpunkcyjna: norme, réznica migdzy skrotem a skrotowcem.
a. zasady skutecznej komunikacyi: 2. Poprawnosé leksykalno-stylistyczna i etykieta
i cel, jezykowa:
I~ temat, a. dobdr wyrazow i zwigzkdw frazeologicznych:
iii. odbiorca,

i. zgodno$¢ ze znaczeniem,
ii. zharmonizowanie z kontekstem,
jii. wieloznaczno$e,
iv. uzycie synoniméw, faczliwosc;
b. ekonomiczno$¢ treSciowa (pleonazmy i tautologie),
szablon jezykowy, wyrazy naduzywane;
c. styl tekstdw urzedowych - cechy stylu

iv. cechy stylu komunikatywnego a styl cigzki,
v. struktury opisowe i rozwlekte,
vi. nieuzasadniona podniostosc¢,
vii. nieuzasadniona potocznos¢;
b. zapoznanie z podstawowymi elementami wzorcowego
tekstu urzedowego;

¢ orFogra.fia:l o , komunikatywnego a styl ciezki, struktury opisowe
I uzycie wielkich i matych liter, i rozwlekte, nieuzasadniona podniostosc,
ii.pisownia facznai rozdzielna, nieuzasadniona potoczno$é;
iii. pisownia partykuty przeczacej nie, d. zasady prostego jezyka w korespondencii oficjalnej;

iv. najnowsze zmiany w zakresie ortografii,

v. zapis liczb, dat, nazw i tytutow aktow prawnych,

vi. zasady przywolywania ustaw i rozporzadzen;
d. interpunkcja;

e. spdjnosc¢ i kompozycja tekstu;

f. najnowsze polskie stownictwo (m.in. zapozyczenia,
wyrazy modne);

g. korespondencja oficjalna (maile, pisma urzedowe) -

e. odmiana wyrazow kiopotliwych (m.in. odmiana struktura, budowa i standaryzacja tekstu, zwroty
nazwisk); grzecznosciowe, formuty rozpoczynajace i korczace;

f. skiadnia: h. prawidtowe pod wzgledem technicznym

i. zwigzek zgody, rozmieszczenie tekstu w pismie urzedowym;

il zwigzek rzadu, i. zasady netykiety:

lil. zasady uzywania wyrazow funkcyjnych, j. tytulatura - sposoby zwracania si¢ w mowie i w pismie

iv.  szyk wyrazow w zdaniu, do 0s6b pelnigcych funkcje publiczne;

V. uzycie imiestowowych rownowaznikow zdan; k. profesjonalny sposb reprezentowania urzedu.

g. kompozycja zdania ztozonego - gtéwnie zasady

porzadkowania tresci, skréty skiadniowe: 3. Odpowiedzi na pytania uczestnikow szkolenia.

Jak wyglada szkolenie online?

1. Zgtoszenia dokonujesz wysytajac wypetniong karte zgtoszeniowa na adres: szkolenia@administracjapubliczna.pl, lub
numer faksu: 71 798 48 48 lub poprzez formularz na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/PPU

Na 2 dni przed szkoleniem na wskazane w zgtoszeniu adresy e-mail przeslemy unikatowe linki do platformy.

W dniu szkolenia logujesz sie do platformy z dowolnego miejsca na dowolnym urzadzeniu (komputer, tablet lub smartfon).
W trakcie szkolenia wida¢ ekran prowadzacego oraz jego samego.

Mozesz zadawa¢ pytania trenerowi przez mikrofon lub wbudowany czat.

Materiaty w formacie PDF beda do pobrania w trakcie szkolenia, a wydrukowany certyfikat otrzymasz poczta.

Po zakoriczeniu szkolenia, nie ma mozliwoSci jego ponownego odtworzenia.

No ok~ wd

Co jest potrzebne od strony technicznej?
=  Komputer z przegladarkg internetowa (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge, Opera) lub tablet
lub telefon z przegladarka lub bezptatna aplikacja do pobrania z Apple App Store lub Google Play Store.
= Mozna, ale nie trzeba uzywac podczas szkolenia wbudowanej kamery lub kamery internetowej, mikrofonu, zestawu
stuchawkowego lub podtaczonych gtosnikéw, ale nie powinny by¢ one jednoczesnie uzywane przez zadng inng aplikacje.



CENTRUM SZKOLENIOWE

Administracj

Publiczna m szkolenia.administracjapubliczna.pl

KARTA ZGLOSZENIA NA SZKOLENIE ONLINE
,Prosta polszczyzna w urzedzie -
poprawnosc¢ jezykowa i kultura komunikacji”

Prowadzenie: Joanna Katuzna-Ross
20 stycznia 2025 roku (poniedziatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

Wypetniong karte prosimy przesytac na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
Zgtoszenia mozna takze dokona¢ na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/PPU
1 Imie i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktéry wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
[ Telefon E-mail (na ktory wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu online wynosi 640 zI i obejmuje koszt materiatéw w formie elektronicznej oraz
wydrukowany certyfikat przesytany poczta po szkoleniu. Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 15 stycznia
2025 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 740 zt. Liczba miejsc ograniczona jest do 25.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT w_przypadku podpisania niniejszeqo oswiadczenia, tzn. kiedy
uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70% ze $rodkdw publicznych. W przeciwnym razie do powyzszych
cen zostanie doliczony podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, iz srodki wydatkowane na ww. szkolenie pochodza w co
najmniej 70% ze Srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Niniejsze o$wiadczenie ma na celu mozliwo$¢ zastosowania stawki
zwolnionej VAT zgodnie z art. 43 ust.1 pkt 29¢ ustawy o podatku od towardw

i ustug z dnia 11 marca 2004 r. z p6zn. zmianami. Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatnosci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem ptatno$ci: 20250120PPU
DANE Nazwa
ODBIORCY:

Ulica NIP
Kod Miejscowos¢ Telefon
Email do otrzymania faktur E-mail do ksiegowosci

DANE Nazwa NIP
NABYWCY:

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora pdzniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezalogowania sig¢ uczestnika do platformy i tym samym
niewziecia udziatu w szkoleniu, zgtaszajacy zostanie obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie
wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Parstwa dane osobowe
bedg przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wiasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu,
numer KRS 0000173413. Dane osobowe nie bedq przekazywane podmiotom trzecim
bez prawidtowej podstawy prawnej. W szczegdlnosci majg Pafistwo prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu do
swoich danych osobowych oraz ich sprostowania lub usunigcia. W sprawach z zakresu ochrony
danych osobowych mozliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tres¢ klauzuli informacyjnej
dostepna jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




