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Europejskie Politechnika Unia Europejska

Wiedza Edukacja Rozwéj \Warszawska Europejski Fundusz Spoteczny

AGENDA SZKOLENIA realizowanego w ramach projektu

NERW PW. Nauka-Edukacja—Rozwdj- Wspétpraca, zad.48- Kompetentny Lider

Dziat ds. Szkolen
Politechnika Warszawska

Szkolenie: Kultura komunikacji elektronicznej i zasady poprawnej
polszczyzny w pismach urzedowych

Kiedy: 12 maja 2022 r.
Gdzie: sala 4.04, ul. Rektorska 4

Eﬂ?gggj?'sﬁ(ie Politechnika Unia Europejska -
Wiedza Edukacja Rozwdj \Va rszaws ka Europejski Fundusz Spoteczny

Zadanie 48 pn. ,Kompetentny Lider” realizowane w ramach projektu ,NERW PW. Nauka — Edukacja— Rozwéj—

Wspétpraca” wspétfinansowanego jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Trener Dr Milena Hebal - Jezierska
Firma WIK Consulting
GODZINY PLAN ZAJEC
1. ZAGADNIENIA WSTEPNE
9:00-10:30 e norma wzorcowa i uzytkowa w polszczyznie,

opracowania normatywne;
ORTOGRAFIA
e wielka i mafa litera:
- nazwy wifadz, urzeddw, instytucji,
- nazwy godnosci,
- wyraz pan,
- nazwy mieszkancow regiondw, miast, osiedli, wsi,
- nazwy dzielnic, ulic, placow itp.,
e tytuty deklaracji, ustaw, kodeksow itp.; pisownia faczna i rozdzielna:
- pisownia partykuty nie z rzeczownikami (szczegélnie z
rzeczownikami odczasownikowymi), czasownikami (szczegdlnie
z imiestowami), przymiotnikami, przystéwkami,
- stosowanie tgcznika;
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10:30-10:45

Przerwa kawowa

10:45-12:15

INTERPUNKCIA
stosowanie znakdéw interpunkcyjnych w zdaniach pojedynczych
i ztozonych, w skrétach i skrétowcach oraz w zapisach dat;

stosowanie znakdéw interpunkcyjnych w zdaniach pojedynczych
i ztozonych, w skrétach i skrétowcach oraz w zapisach dat;
FLEKSJA

odmiana nazwisk,

odmiana nazw miejscowosci;

12:15-12:45

Przerwa obiadowa

12:45-14:15 °

SKLADNIA

skrdéty sktadniowe,

szyk zdania,

imiestowowe réwnowazniki zdania;
SLtOWNICTWO i STYL

wyrazy zbedne,

wyrazy naduzywane;

14:15-14:30

Przerwa kawowa

14:30-16:00 .

TEKST
cechy stylu urzedowego,

struktura tekstu urzedowego (najwazniejsze elementy sktadowe
pisma w korespondencji oficjalnej i elektronicznej, poprawne
tworzenie tytutu, akapitu, zdania),

podziat tresci (kolejnosc¢ tresci, budowa zdania, akapitu),
przejrzystosc graficzna tekstu (w tym opis infografik i wykresow),
dostosowanie tekstu do jego odbiorcy (odbiorca zewnetrzny

a wewnetrzny),

etykieta jezykowa,

upraszczanie tekstu (metody i dobre praktyki pisania tekstu
zrozumiatego).
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