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          TWORZENIE DOKUMENTÓW W PROSTYM JĘZYKU URZĘDOWYM 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
                                        Termin szkolenia: 21.11.2024 r.  - w godz.: 12.15-15.15. 
Kontakt: Lucyna Boćkowska, tel. 538 207 898, biuro@szkolbank.sandomierz.pl  
               lub Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 
Koszt szkolenia obejmuje: dydaktykę, materiały pomocnicze w wersji elektronicznej  (prezentacja + materiały dodatkowe), zaświadczenie po ukończeniu szkolenia.
       Uczestnicy otrzymają dodatkowe materiały, przydatne formularze oraz wzory!!!

Szkolenie online przez platformę Clickmeeting - Wymagania techniczne: 

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
  internetowa 

- przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku.
- uczestnik szkolenia otrzymuje na podany przez siebie adres e-mail zaproszenie do udziału 
  w szkoleniu wraz z  linkiem do strony wydarzenia.
- w dniu realizacji szkolenia, o godzinie wskazanej w zaproszeniu, uczestnik loguje się na stronę 
  szkolenia za pomocą przesłanego w zaproszeniu linku i tym samym przystępuje do udziału
  w wydarzeniu.
- wykład w czasie rzeczywistym z możliwością zadawania pytań przez chat.

Cele szkolenia:

• Zdobycie wiedzy w jaki sposób prawidłowo redagować treści przy zastosowaniu prostego języka;

• Zdobycie wiedzy na temat tego czym jest prosty język, kiedy i jak się go stosuje oraz w jakich

sytuacjach.

Adresaci szkolenia:

• Wszystkie osoby zainteresowane powyższą tematyką;

• Osoby redagujące treści na stronach internetowych oraz stronach podmiotowych BIP;

• Osoby tworzące formularze i inne dokumenty w ramach organizacji.
Program: 

I. Przyjazny język urzędowy:
1. Co to jest prosty język

2. Czy język urzędowy da się oswoić?

3. Najważniejszy jest odbiorca

4. Język urzędowy a przepisy

5. Statystyki nie kłamią

6. Pięć powodów, dla których warto stosować prosty język

7. Jak pisać prosto?

8. Ruch prostego języka

II. Standardy dostępności dokumentów elektronicznych:
1. Wygląd tekstu

2. Struktura tekstu

3. Bezpośrednie zwroty

4. Krótkie zdania

5. Gramatyka

6. Nagłówki

7. Trudne wyrazy
III. Zasady komunikacji pisemnej:
1. Myśl o odbiorcy

2. Pisz krótkie zdania

3. Zadbaj o strukturę pisma

4. Poszukaj synonimów

5. Opracuj tekst graficznie

6. Szanuj czas czytelnika

7. Paragrafy do przypisów

IV. Jak komunikować się w Internecie?

1. Tytuł – kluczowa informacja

2. Lead mówi więcej

3. Czego szuka użytkownik

4. Wiadomości mailowe. O czym warto pamiętać?

V. Porady językowe:
1. Interpunkcja – przecinek

2. Pisownia (roz)łączna z nie

3. Pisownia wielką i małą literą

4. Zapisywanie skrótów

5. Zapisywanie dat.
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