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% DemokracjiLokalnej 19 naidziernika 2023 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROSTY JEZYK W ADMINISTRACII PUBLICZNEJ

WAZNE INFORMACIE:

Upraszczanie jezyka badz tak zwany Prosty Jezyk w administracji to potrzeba nie tylko wynikajgca z dostepnosci dla
0sbb ze szczegdlnymi potrzebami, ale przede wszystkim stylu zycia w jakim przyszto nam funkcjonowac ,,szybko,
prosto i,do brzegu”. Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie jak efektywnie komunikowaé sie z klientem
zewnetrznym i wewnetrznym w organizacji. Prowadzaca — wieloletni pracownik administracji publicznej, praktyk
w prezentowanej dziedzinie, przedstawi wszystkie najwazniejsze zagadnienia zwigzane ze sprawnym i przejrzystym
redagowaniem pism urzedowych.

CELE | KORZYSCI:

W trakcie szkolenia uczestnicy:

e Poznajg zasady prostego jezyka.

e Zrozumiejg korzysci uzywania prostego jezyka w komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

e Poznajg zasady upraszczania pism.

e Zdobeda umiejetnos¢ tworzenia krétkiego pisma, zgodne z zasadami prostego jezyka.

e Dowiedzg sie jak odnajdywac w pismach struktury i wyrazenia niezgodne z prostym jezykiem i dowiedzg sie, jak
je zamieniac.

PROGRAM:
1. Co tojest prosty jezyk?
e Rys historyczny.
e Wspodtczesna administracja w Polsce, Europie | na $wiecie.
2. Czym jest standard prostego jezyka?
Jak prosty jezyk zapewnia dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami?
4. Jakie sg elementy pism wymagajace uproszczenia:
e Struktura i wyglad tekstu - wizualizacja, typografia: czyli forma tekstu umozliwiajgca odbiorcy przyswojenie
tresci w jak najwiekszym stopniu, przy minimum wysitku z jego strony.
e Tresci— merytoryka: czyli to, o czym faktycznie jest tekst (przedmiot tekstu, wtasciwy dobor stownictwa.
e Frazowanie mysli: czyli to, jak zbudowane s zdania i jak bardzo skomplikowane gramatycznie.
¢ Relacje nadawczo-odbiorczych: czyli to, jak siebie wyraza nadawca, i jak w tekscie traktuje odbiorce, jakie
ma intencje i jak je komunikuje.
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5. Jak zmieni sie wyglad naszych pism?

6. Jak projektowac proste teksty pism urzedowych?

7. Metamorfozy tekstow urzedowych i techniki efektywnego pisania.

8. Przydatne zrédta i narzedzia do budowania i sprawdzania prostego jezyka.
ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do pracownikow szczegdlnie szeroko pojetej administracji, ktérzy w swoich obowigzkach
majg zarzadzanie dokumentacjg w jednostce, pracownikdéw wydziatdw organizacyjnych, a takze do koordynatoréw ds.
dostepnosci.

PROWADZACA:

Ekonomista, informatyk, coach, trener, nauczyciel akademicki. 33 lata praktyki w administracji rzadowej i ponad 15 lat
wspotpracy z administracja samorzadowa. Analityk biznesowy systemu klasy eZD, wdrozeniowiec. Ekspert
dokumentowania zadan realizowanych w administracji. Od 15 lat - wdrazanie systemdw zarzadzania dokumentacja,
szkolenia z elektronicznego obiegu i zarzgdzania dokumentami, w tym z obstugi systemdw, tworzenia procedur
zwigzanych z obiegiem dokumentdw w organizacji, instrukcji kancelaryjnej, archiwistyki, redagowania pism
urzedowych, obstugi Platformy ePUAP, ochrony danych osobowych w tym polityk bezpieczenstwa oraz
przeciwdziatania korupcji i zapobieganiu zjawiskom niepozgdanym (w tym mobbing).
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/O Fundacia Rozwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z{ pemokraci Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Prosty jezyk w administracji publicznej
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

19 pazdziernika 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 395 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE OO

Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ... s s ssssesssssssassassssssssasssssssssssns ssssssss s snssass sassnsssnssassnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ... ceceeiiiinesseeneesetnsessesasssesseesessasssesesssessessessassssssss s sesssesas ses snsssesssssassassses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 13 pazdziernika 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ 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 réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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