IPolitechnika

Ciziat ds. Lizkolen Warszawska

PROGRAM SZKOLENIA

Zasady poprawnej polszczyzny w pismach urzedowych oraz kultura komunikacji

Tytut szkolenia elektronicznej

Data szkolenia 15.11.2023 r.

Miejsce szkolenia Gmachu Rektorska 4 (d. CZIiTT), ul. Rektorska 4, sala 5.02 pigtro V

Trener Dr Milena Hebal-Jezierska
Organizator Politechnika Warszawska, Dziat ds. Szkoleri, WIK Consulting doradztwo HR szkolenia
GODZINY PLAN ZAJEC

1. ZAGADNIENIA WSTEPNE
e norma wzorcowa i uzytkowa w polszczyzZnie,
e opracowania normatywne;
2. ORTOGRAFIA
e wielka i mata litera:
- nazwy witadz, urzeddw, instytucji,
- nazwy godnosci,
8:45-10:30 ¢ Wrezpan,
- nazwy mieszkancéw regiondw, miast, osiedli, wsi,
- nazwy dzielnic, ulic, placow itp.,
e tytuty deklaracji, ustaw, kodeksow itp.; pisownia tgczna i rozdzielna:

- pisownia partykuty nie z rzeczownikami (szczegdlnie z rzeczownikami
odczasownikowymi), czasownikami (szczegdlnie z imiestowami),
przymiotnikami, przystowkami,

- stosowanie tacznika;

10:30-10:45 Przerwa kawowa

3. INTERPUNKCIA
e stosowanie znakéw interpunkcyjnych w zdaniach pojedynczych i ztozonych, w
skrotach i skrétowcach oraz w zapisach dat;
10:45-12:00 e stosowanie znakéw interpunkcyjnych w zdaniach pojedynczych i ztozonych, w
skrotach i skrétowcach oraz w zapisach dat;
4. FLEKSJA
e odmiana nazwisk,

e odmiana nazw miejscowosci;

12:00-12:30 Przerwa obiadowo - kawowa

5. SKLADNIA

e  skrdty sktadniowe,

e szyk zdania,

e imiestowowe rownowazniki zdania;
6. SEOWNICTWOiSTYL

e wyrazy zbedne,

12:30-14:00

e wyrazy naduzywane;

14:00-14:15 Przerwa kawowa

7. TEKST
e cechy stylu urzedowego,

ul. Folna 50,416
00 -6544 Warszaw:
tel: 22 2345957
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e struktura tekstu urzedowego (najwazniejsze elementy sktadowe pisma w
korespondencji oficjalnej i elektronicznej, poprawne tworzenie tytutu, akapitu,
zdania),

e podziat tresci (kolejnosc¢ tresci, budowa zdania, akapitu),

14:15-15:30 e  przejrzystosc¢ graficzna tekstu (w tym opis infografik i wykresow),

e dostosowanie tekstu do jego odbiorcy (odbiorca zewnetrzny a wewnetrzny),

e etykieta jezykowa,

e upraszczanie tekstu (metody i dobre praktyki pisania tekstu zrozumiatego),

e tekst a kanaty elektroniczne.

ul. Polna 50/416 szkolenia. DSKE@pw.edu.pl
00-644 Warszawa wrwrw szkolenia. pw .p
tel.: 22 2345957




