T — SZKOLENIE ONLINE
K Demokracji Lokalnej 23 czerwca 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

POPRAWNOSC JEZYKOWA | KOMUNIKATYWNOSC TEKSTOW
URZEDOWYCH. ZASADY PROSTEGO JEZYKA — ZMIANY W 2026 R.
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WAZNE INFORMACIE:

Umiejetnos$¢ poprawnego i sprawnego przekazywania mysli jest szczegélnie wazna w pracy urzednika,
gdyz nie tylko swiadczy o jego kompetencji, lecz takie wptywa na komunikatywnos¢ tekstu.
Podczas proponowanego szkolenia:

° Przeanalizujemy zagadnienia z zakresu szeroko rozumianej poprawnosci jezykowej - obejmujacej
najtrudniejsze zagadnienia gramatyczne, ortograficzne, interpunkcyjne, leksykalno-stylistyczne ze
szczegblnym uwzglednieniem przyktadéw pochodzacych z tekstow kancelaryjno-urzedowych.

° Omoéwimy najbardziej typowe i najczestsze btedy jezykowe, dzieki czemu z jednej strony szkolenie jest
wyktadnig normy jezykowej, a z drugiej - prezentuje najwazniejsze tendencje rozwojowe wspotczesnej
polszczyzny.

° Przestawimy zagadnienia z zakresu etykiety jezykowej w urzedzie.

° Przedstawimy najistotniejsze zmiany w ortografii, ktdre weszty w zycie w 2026 roku.

Szkolenie ma charakter konwersatoryjny - warsztaty oraz case study. Wszystkie analizowane zdania sg

autentyczne - zawierajg btedy jezykowe i nielogiczne sformutowania, ktére czasem wywotujg komiczny efekt

albo bywajg niejednoznacznie rozumiane. Ich nieporadnos¢ ma stanowi¢ pewnego rodzaju ostrzezenie —
pomaga uzmystowi¢ uczestnikom szkolenia, jakie mogg by¢ konsekwencje niesprawnego postugiwania sie
jezykiem.

Podczas zaje¢ s3 omawiane najbardziej typowe i najczestsze btedy jezykowe, dzieki czemu z jednej strony

szkolenie jest wyktadniag normy jezykowej, a z drugiej - prezentuje najwazniejsze tendencje rozwojowe

wspotczesnej polszczyzny.

CELE | KORZYSCI:

° Zapoznasz sie z podstawowymi zasadami redagowania pism urzedowych, co przyczyni sie do poprawy
ich umiejetnosci w tym zakresie.

° Zdobedziesz kompetencje jezykowe, w tym poprawnosci, sprawnosci, skutecznosci i estetyki
postugiwania sie jezykiem polskim.

° Zdobedziesz wiedze i praktyczne umiejetnosci, ktore pozwolg swiadomie dobieraé¢ zwroty, formy
gramatyczne oraz Srodki stylistyczne, co wptynie na klarownosé i czytelnosc tekstow.

° Zdobedziesz umiejetnos¢ przygotowywania tekstéw charakteryzujgcych sie jasnoscig, precyzja
i zwieztoscig, co utatwi komunikacje i zrozumienie tresci przez adresatow.

° Nauczysz sie skuteczniej komunikowad sie za pomocg dokumentéw urzedowych, co przyczyni sie do
efektywnosci pracy oraz unikniecia nieporozumien i bteddéw.

° Nauczysz sie przygotowywac¢ dokumenty urzedowe, ktére bedy wzorem poprawnosci i estetyki,
co przyczyni sie do podniesienia jakosci pracy urzedéw oraz pozytywnego wizerunku instytucji.

PROGRAM:

1. Wprowadzenie. Zapoznanie z podstawowymi elementami wzorcowego tekstu urzedowego.

2.  Ortografia (uzycie wielkich i matych liter, pisownia tgczna i rozdzielna, pisownia partykuty przeczacej
nie), zapis liczb, dat, nazw i tytutéw aktéow prawnych, zasady przywotywania ustaw i rozporzadzen),
najtrudniejsze zagadnienia interpunkcyjne. Omdéwienie NAJNOWSZYCH ZMIAN W ORTOGRAFII
(WPROWADZONYCH PRZEZ Rade Jezyka Polskiego) | OBOWIAZUJACYCH OD 2026 ROKU.
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Odmiana wyrazéw ktopotliwych (m.in. odmiana nazwisk).
4.  Skfadnia:
° zwigzek zgody,
° zwigzek rzadu,
. zasady uzywania wyrazéw funkcyjnych,
° szyk wyrazow w zdaniu,
° uzycie imiestowowych rownowaznikow zdan.
5. Kompozycja zdania ztozonego — gtdwnie zasady porzgdkowania tresci, skréty sktadniowe.
Skroty i skrotowce w zdaniu — skrétowce naruszajgce norme, réznica miedzy skréotem a skrétowcem.
7.  Prosty jezyk w korespondencji oficjalnej:
° na czym polega i dlaczego warto go stosowac,
° techniki, narzedzia i zasady utatwiajgce proste pisanie,
° upraszczanie jezyka w komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej (m.in. pisma urzedowe,
regulaminy, instrukcje).
8. Dobdr wyrazéw i zwigzkdw frazeologicznych — zgodno$é¢ ze znaczeniem, zharmonizowanie
z kontekstem, wieloznacznos¢, uzycie synoniméw, faczliwosé.
9. Ekonomiczno$é tresciowa (pleonazmy i tautologie), szablon jezykowy, wyrazy naduzywane.
10. Styl tekstow urzedowych — cechy stylu komunikatywnego a styl ciezki, struktury opisowe i rozwlekte,
nieuzasadniona podniostos¢, nieuzasadniona potocznos¢, komunikacja bez zargonu i pustostowia.
11. Spdjnosc i kompozycja tekstu.
12. Najnowsze polskie stownictwo (m.in. zapozyczenia, wyrazy modne).
13. Korespondencja oficjalna (maile, pisma urzedowe) — struktura, budowa i standaryzacja tekstu, zwroty
grzecznosciowe, formuty rozpoczynajace i konczace.
14. Prawidtowe wzgledem technicznym rozmieszczenie tekstu w pismie urzedowym.
15. Zasady netykiety.
16. Tytulatura —sposoby zwracania sie w mowie i w pisSmie do 0séb petnigcych funkcje publiczne.

o

ADRESACI:

Pracownicy urzedodw i instytucji administracji publicznej odpowiedzialni za przygotowanie pism urzedowych,
notatek, raportdw, zaproszen, komunikatow, osoby zainteresowane zagadnieniami zawartymi w programie
szkolenia. Nowi pracownicy samorzadowi i radni. Zajecia dostosowane sg do wymagan prostego jezyka
w stuzbie cywilnej.

PROWADZACA:

Jezykoznawca, wyktadowca, redaktor. Absolwentka Wydziatu Polonistyki, Wydziatu Dziennikarstwa i Nauk
Politycznych UW oraz studiéw podyplomowych z redakcji jezykowej tekstu. Kilkanascie lat pracowata jako
dziennikarka i redaktorka, m.in. w: ,Zyciu Warszawy”, , Gazecie Prawnej”, wydawnictwach naukowych i
edukacyjnych, a takze jako wyktadowca kultury jezyka i prostego pisania na podyplomowych studiach
kwalifikacyjnych dla kontroleréw/audytorow wewnetrznych. Jest wspdtautorem dziewieciu ksigzek
wydanych w kolekcji ,,Rzeczpospolitej”, ,,Dziennika” i ,,Newsweeka”. W 2003 roku otrzymata ogdlnopolska
nagrode dziennikarskg przyznang przez PFRON. Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu: prostej polszczyzny
w urzedzie, redagowania pism urzedowych, poprawnosci jezykowej i komunikatywnosci tekstéow
urzedowych/prawniczych oraz dokumentacji konkursowej FE, kultury komunikacji elektronicznej, etykiety
jezykowej i skutecznej komunikacji w urzedzie, korespondencji w administracji, komunikacji medialnej.
Zajecia dydaktyczne przeprowadzita instytucji administracji publicznej i samorzagdowe;.



P S i INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K ER = N | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Poprawnos¢ jezykowa i komunikatywnos¢ tekstow urzedowych
Zasady prostego jezyka — zmiany w 2026 roku

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.
23 czerwca 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00
@ Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 9 czerwca 2026 r. cena wynosi:
449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze $rodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa
DO tel. 533 849 116

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

 —————————————
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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoOWy: ... sessns s s sssssssssessssssss s sessnssnssassnssasssass ssssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MallOWY: .......ovvvieiieieninininin s e ssasssseesessassnssassssssssssessssssssassssssnssns sensassnsssassnssess
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 przesytac¢ do 16 czerwca 2026 r. na adres szkoleniafrdl.org.pl

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 rownoznaczny z
obcigzeniem Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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