Mozliwos$¢ dofinansowania

Redagowanie aktéw administracyjnych i 971,70 PLN
korespondencji urzedowej w postepowaniu 790,00 PLN

# administracyjnym. Poprawny i przejrzysty 121,46 PLN
SEMPER jezyk urzedowy. 98,75 PLN

Numer ustugi 2024/08/09/8282/2258259
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Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Prawo i administracja / Administracja publiczna

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest skierowane do pracownikow administracji rzagdowej i
samorzadowej pragnacych doskonali¢ kompetencje w zasadniczym
obszarze ich pracy.
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17-12-2024

stacjonarna

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w wiedze niezbedng do poprawnego jezykowo i merytorycznie
redagowania aktéw administracyjnych i korespondencji urzedowej w postepowaniu administracyjnym, zwiekszenie

brutto
netto
brutto/h
netto/h



komunikatywnosci jezyka urzedowego oraz podniesienie umiejetnosci precyzyjnego kontrolowania réznorodnych
parametrow tekstéw o charakterze oficjalnym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé¢ w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

; i L - Umiejetno$¢ dostosowania reakcji do
- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i

réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybér adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia.

wybiera sposoby dalszego ksztatcenia, Wywiad swobodny

- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Otrzymane zaswiadczenie po ukoriczonym szkoleniu zawiera szczegétowe informacje dotyczgce osiggnietych efektow
edukacyjnych przez uczestnika.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Nabyta wiedza poddawana jest ocenie poprzez koriczaca zajecia dyskusje trenera z uczestnikami, bazujgca na scisle
okreslonych kryteriach weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Swiadectwo potwierdza, ze proces walidacji jest niezalezny od etapu szkolenia, a obiektywno$é treneréw
przeprowadzajgcych walidacje jest zagwarantowana.

Program

Grupa docelowa

Szkolenie jest skierowane do pracownikdéw administracji rzgdowej i samorzadowej pragnagcych doskonali¢ kompetencje w zasadniczym
obszarze ich pracy.

Program szkolenia



|Program szkolenia jest wtasnoscia intelektualng SEMPER i przetwarzanie go dla celéw komercyjnych bez wiedzy i zgody autora jest
zabronione.|

1. Jakos¢ jezyka urzedowego a konsekwencje prawne:

a) podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego — ktdre ustawy naktadajg na administracje publiczng obowigzek
postugiwania sig¢ poprawnym jezykiem?

b) jezyk urzedowy a prawidtowos¢ decyzji administracyjnych — czy rzeczywiscie jezyk ma znaczenie? — orzecznictwo sadow.

2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztattujgce jezyk urzedowy wspoétczesnej administraciji publicznej:

a) btedy w korespondencji urzedowej - ktdére z powszechnie uzywanych form uznawane sg za nieprawidtowe?

- pleonazmy, tautologie — tylko i wytacznie, potencjalne mozliwosci itp.

- btedy sktadniowe, kalki — z wyjatkiem, czy za wyjatkiem?

- odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,

- btedy stylistyczne — czy i kiedy dopuszczalny jest styl potoczny?

- btedy ortograficzne — naduzywanie wielkiej litery,

- skroty i skrétowce, nazwy aktéw prawnych — DzU czy Dz. U.?

- btedy interpunkcyjne — znaczeniotwdrcza rola przecinka.

3. Nowe tendencje w jezyku urzedowym i metody poprawy jego jakosci:

a) sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu — kilka prostych i skutecznych metod, dzieki ktérym pisma urzedowe stajg sie czytelne
dla kazdego adresata;

b) zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych - jak pisa¢, zeby osiggna¢ zamierzony cel i pozostawi¢ dobre
wrazenie, czyli jak zyczliwie i uprzejmie wyrazi¢ nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywna decyzje.

4. Wskazéwki techniczne, ktére sprawig, ze nasza korespondencja bedzie wzorem dla innych:

a) struktura i niezbedne elementy pisma urzedowego - czy podpis musi by¢ czytelny?

b) zabiegi redakcyjne poprawiajgce estetyke pism;

c) etykieta jezykowa w wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

d) formy zwracania sie do adresata w komunikacji urzedowe;j;

e) korespondencja reprezentacyjna, kurtuazyjna — co nadal jest w dobrym tonie, a co jest juz anachronizmem?

f) kréj czcionki i uktad pisma - zasady typografii w papierowe;j i internetowej korespondenciji urzedowe;j.

W przypadku szkolenia w formule on-line modyfikacji moga ulec forma i sposéb realizacji zaplanowanych dla Parnistwa ¢wiczen.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 1

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
p Prowadzacy . X . i Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Redagowanie
aktow
administracyjnyc
hi
korespondencji

. Trener SEMPER 18-12-2024 10:00 18:00 08:00
urzedowej w
postepowaniu
administracyjny
m. Poprawny i
przejrzysty jezyk
urzedowy.

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 971,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 790,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 121,46 PLN
Koszt osobogodziny netto 98,75 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Trener SEMPER

‘ ' Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow
praktycznych]

Materiaty pi$miennicze [notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonaé za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

Cena zawiera:

-uczestnictwo w szkoleniy,

-materiaty dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow
praktycznych]

-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualng karte rabatowa upowazniajacag do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

-oraz serwisy kawowe i obiadowe (nie obejmuje noclegu).



Adres

ul. Towarowa 2/A
00-811 Warszawa

woj. mazowieckie

Szkolenia w Warszawie najczesciej realizujemy w Hotel*** Campanile.
W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

e Udogodnienia dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



