D ST SZKOLENIE ONLINE
% Demokracji Lokalnej 29 \wrzeénia 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

POPRAWNOSC JEZYKOWA W PISMACH URZEDOWYCH

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Szkolenie ma charakter praktyczny. Uczestnicy bedg analizowac¢ przyktady autentycznych pism urzedowych,
wykonywac¢ éwiczenia jezykowe oraz poznajg rozwigzania, ktére pozwolg przygotowywac profesjonalng
korespondencje spetniajgcg wymagania wspotczesnej administracji. Podczas szkolenia uczestnicy poznaja
najczesciej popetniane btedy jezykowe wystepujace w korespondencji urzedowej oraz nauczg sie
redagowacd pisma zgodnie z aktualnymi normami jezyka polskiego i zasadami prostego jezyka. Omdwione
zostang zagadnienia dotyczace poprawnosci ortograficznej, interpunkcyjnej i sktadniowej, a takze zasad
budowania przejrzystych i czytelnych dokumentow.

CELE | KORZYSCI:

Nauczysz sie redagowac pisma urzedowe zgodnie z zasadami poprawnosci jezykowej, prostego jezyka
oraz wspoétczesnymi standardami komunikacji w administracji publicznej.

Poznasz najczesciej popetniane btedy ortograficzne, interpunkcyjne i sktadniowe oraz dowiesz sie, jak
skutecznie ich unikad.

Zdobedziesz praktyczne umiejetnosci przygotowywania przejrzystych, czytelnych i zrozumiatych pism,
ktore utatwig komunikacje z mieszkancami i innymi instytucjami.

Dowiesz sie, jak wifasciwie konstruowaé uktad dokumentdw, stosowaé odpowiednie formy
grzecznosciowe oraz przygotowywac teksty zgodne z zasadami dostepnosci.

Usprawnisz codzienng prace, ograniczysz liczbe btedéw w korespondencji oraz wzmocnisz profesjonalny
wizerunek swojej jednostki.

Przeéwiczysz praktyczne przyktady i otrzymasz wskazéwki, ktére bedzie mozna od razu wykorzystac
podczas redagowania pism urzedowych.

PROGRAM:
WPROWADZENIE

1.
2.
3.
4.

Jak Cie widzg — tak Cie... traktuja: o roli komunikacji pisemnej w biznesie i administracji
X, Y, Z... Zmiany pokoleniowe w komunikacji XXI wieku

Prosty jezyk, czyli rewolucja w komunikacji oficjalnej

Zasady prostego jezyka w kontaktach pisemnych

UKtAD PISM OFICJALNYCH

1.
2.
3.

4.

Ksztatt pism urzedowych — czy warto na to zwracac¢ uwage?
Czcionka i ukfad tekstu — kréj, wielkos¢, wyréwnanie
Najwazniejsze elementy sktadowe pisma:

e data,

e oznaczenie nadawcy i odbiorcy,

formy powitalne i pozegnalne,

e  ksztatt tekstu.
Zasady dostepnosci tekstu a poprawnosc jezykowa — czy to da sie pogodzic¢?

ZAPIS W PISMACH OFICJALNYCH

1.

Btedy ortograficzne:



e Dbtedne stosowanie wielkich i matych liter,
e mieszanie pisowni tacznej i rozdzielnej,
e pisownia czastki ,nie”,
e ,pisownia z kreseczka”, czyli btedne stosowanie fgcznika i mysinika (potpauzy),
e najnowsze zmiany w ortografii polskiej,
e (¢wiczenia,
2. Bfedy interpunkcyjne:
e btedne stosowanie kropki,
e btedne stosowanie przecinka,
e interpunkcja skrétow,
e interpunkcja wyliczen,
e (¢wiczenia.
PROSTA SKtADNIA = PROSTY JEZYK
1. Btedne konstrukcje zdaniowe:

e te okropne imiestowy...

e kiedy mieszamy szyk i co z tego wynika,

e przypadkowa wieloznacznosc¢ zdan,

e lepiej czynnie niz biernie — o zaletach gramatycznej strony czynnej,
e (¢wiczenia.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw administracji publicznej przygotowujgcych korespondencije

urzedowq oraz dokumenty wykorzystywane w codziennej pracy urzedu, w szczegdlnosci do:

e pracownikdw urzedow gmin, miast, starostw powiatowych i urzedéw marszatkowskich,

e pracownikéw administracji rzgdowej,

e pracownikow biur obstugi mieszkarnca oraz kancelarii,

e pracownikdw wydziatdw organizacyjnych, administracyjnych, prawnych, kadr, oswiaty, finanséw,
gospodarki komunalnej oraz innych komédrek organizacyjnych sporzadzajgcych pisma i decyzje
administracyjne,

e sekretarzy jednostek samorzadu terytorialnego,

e asystentdéw, referentdw, podinspektoréw, inspektoréw i specjalistéw przygotowujgcych
korespondencje z mieszkancami, przedsiebiorcami oraz instytucjami,

e wszystkich pracownikdw administracji publicznej, ktorzy chcg doskonali¢ umiejetnos¢ redagowania
poprawnych jezykowo, przejrzystych i zgodnych z zasadami prostego jezyka pism urzedowych.

PROWADZACA:

absolwent Wydziatu Dziennikarstwa i Nauk Politycznych UW (2003) oraz Wydziatu Polonistyki UW (2005).
W 2010 roku obronit prace doktorskg z zakresu jezykoznawstwa synchronicznego. Od 2007 roku
systematycznie prowadzi zajecia z poprawnosci jezykowej i prostego jezyka w komunikacji publicznej — w
biznesie, administracji oraz w instytucjach edukacyjnych.

Od przeszto dwudziestu lat zajmuje sie badaniem wspodfczesnego jezyka publicznego — w tym m.in. jezyka
wypowiedzi dziennikarskiej, perswazji i manipulacji politycznej, zmian w polszczyznie zwigzanych z
rozwojem internetu. Przez wiele lat prowadzit zajecia w ramach Uniwersytetu Otwartego UW z poprawnej
polszczyzny. Od 2009 do 2021 roku prowadzit zajecia na seminariach Polskiego Towarzystwa Wydawcow
Ksigzek (PTWK). Wspodtpracownik wielu firm szkoleniowych. Obecnie pracuje w administracji
samorzgdowej, a rownolegle prowadzi zajecia dla pracownikéw sektora publicznego.



Y e INFORMACJE ORGANIZACYJNE
BN LS | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Poprawnos¢ jezykowa w pismach urzedowych
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

22 wrzes$nia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

Cena: 489 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 8 wrzesnia 2026 r. cena wynosi:
449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,
DO Centrum Mazowsze; ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 535 162 759;
KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

(B3 2

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy
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 co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: cueevrerecrrneerneeseeenneessnsseesssessnssssesssessasssasssessssssnsssessssssnnssns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......ccccceiiiiiiiiieinecneenecnnninsess s seesessnssnsssesssessassassnsanssssssnesesssesas ses sssssassnssnssassnns
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 przesyta¢ do 15 wrzesnia 2026 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 réwnoznaczny z

obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury w
KSeF.

Podpis osoby upowaznionej




