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ZAPRASZAMY NA SZKOLENIE ON-LINE

Jezyk urzedowy w praktyce
— poprawne redagowanie decyzji i pism urzedowych
30.05.2025 r.

PROGRAM SZKOLENIA:

1. Jakos¢ jezyka urzedowego a konsekwencje prawne:

a. podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego - ktdére ustawy naktadajg na
administracje publiczng obowigzek postugiwania sie poprawnym jezykiem?

b. jezyk urzedowy a prawidtowos¢ decyzji administracyjnych - czy rzeczywiscie jezyk ma
znaczenie? - orzecznictwo sadéw.

2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztaltujace jezyk urzedowy wspoétczesnej administracji
publicznej:

a. bledy w korespondencji urzedowej — ktore z powszechnie uzywanych form uznawane sa za
nieprawidtowe?

* pleonazmy, tautologie - tylko i wytacznie, potencjalne mozliwosci itp.
» btedy sktadniowe, kalki — z wyjatkiem, czy za wyjgtkiem?

= odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,

» bfedy 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 - znaczeniotworcza rola przecinka.

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

a. sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu - kilka prostych i skutecznych metod, dzieki
ktorym pisma urzedowe stajg sie zrozumiate dla kazdego adresata;

b. zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych - jak pisac, zeby
osiggnac¢ zamierzony cel i pozostawi¢ dobre wrazenie, czyli jak uprzejmie i rzeczowo wyrazi¢
nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywng decyzje.

4. Wskazowki techniczne, ktoére sprawia, ze nasza korespondencja bedzie wzorem dla
innych:

a. struktura i niezbedne elementy pisma urzedowego - czy podpis musi by¢ czytelny?
zabiegi redakcyjne poprawiajgce estetyke pism;

etykieta jezykowa w wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

formy zwracania sie do adresata w komunikacji urzedowej;

korespondencja reprezentacyjna, kurtuazyjna - co nadal jest w dobrym tonie, a co jest juz
anachronizmem?

f. krdj czcionki i uktad pisma - zasady typografii w papierowej i internetowej korespondencji
urzedowej.
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Prowadzacy

Radca prawny, urzednik stuzby cywilnej, specjalista z zakresu
postepowania administracyjnego i jezyka urzedowego. Od dwudziestu lat
stale wspotpracuje z urzedami terenowych organdéw administracji
rzagdowej w Lublinie. Od 2009 roku przeszkolit kilka tysiecy urzednikéw.
Prowadzi po kilkadziesigt szkolen rocznie dla przedstawicieli administracji
rzadowej i samorzadowej réznych szczebli z tematyki kodeksu
postepowania administracyjnego, redagowania korespondencji
urzedowej i jezyka urzedowego. Autor wielu wysoko ocenionych szkolen
zamknietych, m.in. dla ministerstw, organdéw centralnych, urzedéw

Osoba do kontaktu
Agnieszka Skwarzynska
Tel. kom. 514 062 750
e-mail:

a.skwarzynska@fundacija-
pan.lublin.pl

wojewodzkich,
urzedow miast i gmin, publicznych stuzb zatrudnienia.

urzedow marszatkowskich, starostw powiatowych,

INFORMACIJE ORGANIZACYIJNE

Termin
30 maja 2025 r., godz. 9.00 - 14.00

Miejsce szkolenia

Szkolenie realizowane bedzie w formie on-line. Przed szkoleniem otrzymaja
Panstwo na adres mailowy link do platformy szkoleniowej. Platforma
umozliwia komunikacje pomiedzy wyktadowcag a uczestnikami za
posrednictwem czatu. Platforma szkoleniowa jest dostepna przez przegladarke
internetowg na dowolnym komputerze i nie wymaga instalowania dodatkowego
oprogramowania.

Cena
350 zf netto / os.

Zwolnione z VAT w przypadku finansowania szkolenia przynajmniej w 70%
ze srodkdéw publicznych.

Cena obejmuje: materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia
w wersji elektronicznej

UWAGA! RABAT 10% dla drugiej i kolejnej osoby z tej samej instytucji.

Ptatnos¢ przelewem na podstawie faktury w terminie 14 dni po szkoleniu.

Zgloszenia

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosimy przesta¢ mailem na adres:
a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub_szkolenia@fundacjapan.pl lub poprzez
formularz na stronie www.fundacjapan.pl do 28 maja 2025 r.

Uwaga: Przyjecie zgtoszenia potwierdza mailowo pracownik Fundacji!
Ilo$¢ miejsc ograniczona.

Niezgtoszenie rezygnacji najpozniej na 2 dni przed terminem szkolenia bedzie
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa kwotg odptatnosci za szkolenie.

Fundacja Oddziatu Polskiej Akademii Nauk w Lublinie zastrzega sobie prawo do
odwotania szkolenia w przypadku nie zebrania odpowiedniej liczby uczestnikdw.
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FORMULARZ ZGLOSZENIOWY NA SZKOLENIE ON-LINE

Jezyk urzedowy w praktyce
30.05.2025 r.

DANE UCZESTNIKA:

Imie i Nazwisko:

Stanowisko:

E-MAIL UCZESTNIKA:

TELEFON KONTAKTOWY:

L1 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Oddziatu Polskiej Akademii
Nauk w Lublinie w celu: realizacji mojego zgtoszenia i uczestnictwa w szkoleniu, a takze w celu dokonania
czynnosci rozliczeniowych*. Zostatem poinformowany, iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w
dowolnym momencie, poprzez wystanie wiadomosci o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl
(*Brak zgody uniemozliwia realizacje zgloszenia i uczestnictwo w szkoleniu)

podpis uczestnika szkolenia

L] Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Oddziatu Polskiej Akademii
Nauk w Lublinie w celu informowania mnie drogg elektroniczng o organizowanych szkoleniach. Zgoda dotyczy
podanego adresu poczty e-mail. Zostatem poinformowany, iz zgoda moze zosta¢ przeze mnie wycofana w
dowolnym momencie, poprzez wystanie wiadomosci o wycofaniu zgody na adres szkolenia@fundacjapan.pl

podpis uczestnika szkolenia
DANE DO FAKTURY:

NABYWCA!:

ADRES:

NIP:

ODBIORCA!:

ADRES:

D Oswiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu optacone jest co najmniej w 70% ze srodkow publicznych

imie i nazwisko oraz podpis osoby zgtaszajacej

piecze¢ instytucji

Wypeilniony formularz zgtoszeniowy prosimy przesta¢ mailem na adres:

a.skwarzynska@fundacja-pan.lublin.pl lub szkolenia@fundacjapan.pl

Fundacja Oddziatu Polskiej Akademii Nauk w Lublinie
ul. Spokojna 1, 20-400 Lublin
Tel. + 48 81 745 06 00, email: fundacja@fundacja-pan.lublin.pl, www.fundacjapan.pl
NIP: 712-27-97-397 REGON: 432657205 KRS: 0000160127
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