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Redagowanie decyzji i pism urzedowych
- jak poprawnie postugiwac sie jezykiem
urzedowym

14 lutego 2020 r. Atlas Tower, Al. Jerozolimskie 123, 02-017 Warszawa

Program szkolenia:

1. Konsekwencje prawne niepoprawnego jezyka urzedowego:

podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego - ktore ustawy naktadaja na administracje
publiczna obowiazek postugiwania sie poprawnym jezykiem?

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

2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztattujace jezyk urzedowy wspétczesnej administracji publicznej:

specyfika jezyka urzedowego - dlaczego czesto jest nienaturalny i trudny w odbiorze?
cechy charakterystyczne jezyka urzedowego;
btedy 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 wyjatkiem?

odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,

btedy stylistyczne - czy i kiedy dopuszczalny jest styl potoczny?

btedy ortograficzne - naduzywanie wielkiej litery,

skroty i skrotowce, nazwy aktdéw prawnych - DzU czy Dz. U.?

btedy interpunkcyjne - znaczeniotworcza rola przecinka w tekstach urzedowych.
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3. Nowe tendencje w jezyku urzedowym i metody poprawy jego jakosci:

sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu - kilka prostych i skutecznych metod, dzieki ktorym pisma
urzedowe staja sie czytelne dla kazdego adresata;

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

v czytelnos¢ tekstu,
v/ empatia komunikacyjna nadawcy,
v’ styl jezykowy pism urzedowych.

korespondencja elektroniczna - kiedy z dystansem, a kiedy swobodnie? Czy w Internecie rozmawiamy ze
soba, czy piszemy do siebie?

4. Co zrobic, zeby nasza korespondencja byta wzorem dla innych?

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

zabiegi redakcyjne poprawiajace 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?

kréj czcionki i uktad pisma - zasady typografii w papierowej i internetowej korespondencji urzedowej.



Wyktadowca:

Radca prawny. Urzednik stuzby cywilnej. Specjalista z zakresu postepowania administracyjnego

i postepowania przed sgdami administracyjnymi. Pracowat w urzedach terenowych organdéw administracji rzgdowej obu instancji. Dzieli sie
swojg wiedza w sposob ciekawy i przystepny rdwniez dla poczatkujacych.

Posiada ponad 18-letnie doswiadczenie w obstudze prawnej terenowych organédw administracji rzadowej obu instancji,

Ponad 13-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen otwartych i zamknietych dla urzednikéw administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz
instytucji publicznych (kilkadziesiat szkolen rocznie)

Harmonogram:

09:45 - 10:00 Rejestracja i przywitanie uczestnikow
10:00 - 11:30 Szkolenie

11:30 - 11:45 Przerwa kawowa

11:45 - 13:30 Szkolenie

13:30 - 14:00 Lunch

14:00 - 16:00 Szkolenie

16:00 Zakonczenie szkolenia
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Imiona, nazwiska oraz stanowiska uczestnikow:

Nazwa, adres NIP firmy: Telefon uczestnika / osoby kontaktowej:

E-mail uczestnika / osoby kontaktowej:

O Prosze o wystanie e-faktury VAT w formie zatacznika | Uwagi:
PDF na adres e-mail:
U Prosze o wystawienie tradycyjnej faktury VAT

Cena uczestnictwa

[ 590 zt + VAT - koszt uczestnictwa jednej osoby do 07.02
[ 690 zt + VAT - koszt uczestnictwa jednej osoby po 07.02

Warunki uczestnictwa

Cena obejmuje: prelekcje, materiaty, certyfikat oraz wyzywienie. ¢ Organizator zastrzega sobie prawo do zmian w programie.
¢ Wptaty nalezy dokonac na konto podane na dokumencie proforma lub fakturze VAT ¢ Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne
Z rezygnacja z udziatu. ¢ Zamiast zgtoszonej osoby w szkoleniu moze wzia¢ udziat inny pracownik firmy. ¢ Rezygnacje z udziatu
nalezy przesytac listem poleconym na adres organizatora. ¥ Prosimy o dokonanie wptaty zgodnie z terminem ptatnosci podanym na
fakturze proforma. ¢ Po otrzymaniu zgtoszenia przeslemy Panstwu potwierdzenie udziatu w szkoleniu oraz fakture pro forma.
¢ Nieodwotanie zgtoszenia lub niewziecie udziatu w szkoleniu powoduje obciazenie petnymi kosztami udziatu. # W przypadku
rezygnacji w terminie mniejszym niz 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia pobierane jest 100% optaty za udziat bez wzgledu na
termin wystania formularza zgtoszeniowego. ¢ W przypadku, gdy wyktadowca z przyczyn losowych nie bedzie mogt przeprowadzi¢
zaje¢ w podanym wczesniej terminie WLR Training Group zastrzega sobie prawo zmiany terminu zajec¢. Uczestnicy szkolenia
wskazani przez osobe zgtaszajaca zostang niezwtocznie poinformowani o tym fakcie. ¥ W przypadku finansowania ze $rodkow
publicznych faktura VAT zostanie wystawiona ze stawka VAT zw. ale cena na fakturze bedzie cena brutto z tego formularza
zgtoszeniowego

QO Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu administrowania nim przez zleceniodawce w mysl
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1). Wiem, ze mam petne prawo
do wgladu i zmiany swoich danych, jak tez ich usuniecia z bazy.

O Wyrazam zgode na otrzymywanie informacji handlowej droga elektroniczng od WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk
(zgodnie z ustawa z dnia 18.07.2002 r. Dz. U. Nr 144 poz. 1204 ,,0 swiadczeniu ustug droga elektroniczng”). W kazdym momencie
przystuguje mi prawo do odwotania powyzszej zgody. Oswiadczam, ze znam i akceptuje warunki uczestnictwa i rezygnacji
w szkoleniu

OSWIADCZENIE VAT ZW

Oswiadczamy, ze nabyta od WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk. majaca charakter ustugi ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego, jest finansowana ze Srodkow publicznych: (Prosimy zaznaczy¢ wtasciwa opcje) :

O w catosci zgodnie z treécia art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c O w co najmniej 70% zgodnie z trescia § 3 ust. 1 pkt 14
ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towarow i ustug (Dz.U. | Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20.12.2013 r. w
2011.177.1054 z pozn. zm.) sprawie zwolnien od podatku od towaroéw i ustug oraz

warunkow stosowania tych zwolnien Dz. U. z 2013 r. poz.
1722 z p6zn. zm.)

Oswiadczamy, ze akceptujemy warunki uczestnictwa w szkoleniu oraz zobowiazujemy sie do zaptaty.

Podpis i pieczatka

WLR Training Group Wojciech Jedrzejczyk wir com Q
Al. Jerozolimskie 125/127, 02-017 Warszawa, tel.: 22 623 82 23, fax: 22 623 82 25 - -




