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POPRAWNOSC JEZYKOWA
W OFICJALNEJ KOMUNIKACJI URZEDOWEJ

Szkolenie online

TERMIN SZKOLENIA: 26 lutego 2026 r. 08:30-14:00
CENA: 300 zt netto za uczestnika

CELE SZKOLENIA:
W trakcie zaje¢ omawiamy istote prostego jezyka w korespondenciji formalnej — zaréwno od strony
teoretycznej, jak i praktycznej. Uczestnicy poznajg najwazniejsze zasady upraszczania tekstow, a
takze prawidla prostej i poprawnej polszczyzny niezbedne do redagowania tekstow zgodnych z
obowigzujgcg normg jezykowa.
Podczas szkolenia przedstawiamy najwazniejsze kwestie zwigzane ze stosowaniem normy
jezykowej w praktyce:
- mniej znane prawidfa interpunkcyjne i ortograficzne (w tym pisownia skrotow i skrotowcow),
- zasady budowy prostych i poprawnych zdan,
- stosowanie wtasciwego stownictwa w korespondencji oficjalne;j.

PROWADZACY:

absolwent Wydziatu Dziennikarstwa i Nauk Politycznych UW (2003, dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna) oraz Wydziatu Polonistyki UW (2005, specjalizacja redaktorsko-wydawnicza). Doktor
nauk humanistycznych z zakresu jezykoznawstwa synchronicznego (2010). Wyktadowca
akademicki, pracownik administracji samorzgdowe;j.

Od 2007 roku prowadzi szkolenia z zakresu prostej i poprawnej polszczyzny w urzedach i
instytucjach publicznych. Do tej pory prowadzit zajecia m.in. dla Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
wybranych ministerstw, firm prywatnych (PGNiG, KGHM), instytucji finansowych (NBP), naukowych
(NCBR) czy sadow.

ADRESACI:

- pracownicy administracji publicznej (urzedy centralne i samorzgdowe, sady, instytuty
panstwowe);

- pracownicy instytucji kultury i oswiaty (domy kultury, biblioteki, szkoty i uczelnie);

- firmy prywatne dbajgce o wizerunek w korespondencji oficjalne;j.

PROGRAM:

1. CZESC PIERWSZA - WPROWADZENIE

1.1. Jak forma komunikacji pisemnej wptywa na sprawno$c¢ tej komunikacji
1.2. Zasady prostego jezyka w komunikacji oficjalnej

1.3. Norma jezykowa a norma prawna w pismach oficjalnych

2. CZESC DRUGA — UKLAD PISM OFICJALNYCH
2.1. Ksztatt pism urzedowych — podstawy

2.2. Czcionka — kroj, wielkos¢, marginesy

2.3. Najwazniejsze elementy sktadowe pisma

2.3.1. Data

2.3.2. Oznaczenie nadawcy i odbiorcy

2.3.3. Incipit, czyli jak rozpoczg¢ pismo

2.3.4. Forma informacji — ksztatt, wielkos¢, objetosc
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2.3.5. Strategie zakonczenia

CZESC TRZECIA - ZAPIS W PISMACH OFICJALNYCH
.Btedy ortograficzne
.1. Btedne stosowanie wielkich i matych liter
.2. Mieszanie pisowni tgcznej i rozdzielnej
.3. ,Pisownia z kreseczkg”, czyli btedne zastosowanie fgcznika i mysinika (potpauzy)
3.2.Btedy interpunkcyjne
3.2.1. Btedne stosowanie kropki
3.2.2. Btedne stosowanie przecinka
3.2.3. Interpunkcja skrétow
3.3.Seria ¢wiczen

3.
3.1
3.1
3.1
3.1

CZESC CZWARTA - BLEDY W BUDOWIE ZDAN | KOMUNIKATOW
.Btedne konstrukcje zdaniowe

1. Zte zastosowanie imiestowu przystéwkowego

.2. Nieprecyzyjnos¢ wypowiedzi tekstowych

.3. Przypadkowa wieloznacznosc¢ zdan

4.1.4. Bfedny szyk zdan ztozonych

4.2 .Btedy zwigzane ze ztym stownictwem

4.2.1. Wyrazy naduzywane w pismach urzedowych

4.2.2. Szablonowos¢ pism urzedowych

4.2.3. Wyrazy o btednym znaczeniu w pismach urzedowych
4.3.Styl i stylistyka pism urzedowych

4.4.Seria ¢wiczen

4,
4.1
4.1
41
4.1

PLATFORMA SZKOLENIOWA:

- zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy internetowej, umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowcyg a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy w formie chatu,

- uczestnicy przed szkoleniem otrzymajg na wskazane w karcie zgtoszeniowej adresy e-mail
zaproszenia wraz z linkami do wirtualnego pokoju, w ktérym bedg mogli wzig¢ udziat w szkoleniu,

- platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przeglgdarke
internetowa w dowolnym komputerze lub przez aplikacje w smartfonie.
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Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 300 zt netto za uczestnika

Cena zawiera: materiaty szkoleniowe oraz zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia przesytane na maila.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailowo na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.

W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie o$rodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce kosztami ww. szkolenia.

KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Dane do faktury: Wypetnij zgtoszenie

online przez strone
INGDYWCA: ...ttt www.owal.edu.pl lub
Yo =X USSR wyslij skan na adres:
................................................................................. NIP: e slomka@owal.edu.pl
Odbiorca (0pCjoNalni©): .............o.eueei e Opiekun szkolenia:
........................................................................................................ Konrad Stomka

7 11

A e 959000
.................................................................. NIP: e,

Zgtaszamy udziat nastepujacych oséb w szkoleniu:

e-mail Telefon

. (do kontaktu
uczestnika w czasie szkolenia)

Imie i nazwisko Wydziat

Podpis osoby zgtaszajgcej uczestnikow szkolenia

Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia

zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz ze jest finansowane ze srodkéw publicznych:

- w catodci - zgodnie z treScig art. 43 ust. 1 pkt. 29c ustawy o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018, poz. 2174 z p6zn. zm.) lub

- w co najmniej 70% - zgodnie z trescig par. 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U.z 2015, poz. 736).

Podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych

- Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

- Dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

- Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych. Jako osoba, ktérej dane dotyczg masz
prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

- Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

- Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody na przetwarzanie
danych.

- Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

- Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Oswiadczenia dotyczace danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celach marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1
RODO. Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego oSwiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg srodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.)

podpis sktadajgcego osSwiadczenie
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