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CZYM SA PISMA URZEDOWE?
Pisma urzedowe to szczegolny rodzaj komunikacji urzednikow z odbiorcami przy zachowaniu wtasciwego stylu i

stownictwa.

PO SZKOLENIU UCZESTNIK:

Zna reguty i zasady pisania pism urzedowych.
Postuguje sie poprawnie stownictwem, sktadnia i stylem wypowiedzi pisemnych.
Konstruuje umiejetnie regulaminy, notatki, protokoty i inne pism itp.

Postuguje sie biegle zasadami ortograficznymi i interpunkcyjnymi.
Dzien pierwszy:
Zrdznicowanie stylistyczne stylu pisanego i méwionego; poprawnosc zdan ztozonych, réznorodnosc sktadniowa i
leksykalna zdan, imiestowy i imiestowowe rownowazniki zdan, logiczne taczenie cztonéw zdaniowych
(éwiczenia).
Zasady ortograficzne i interpunkcyjne.
Btedy jezykowe i logiczne w pismach urzedowych; stereotypy jezyka urzedowego.
Dzien drugi:
Redagowanie pism (notka, list, zawiadomienie, regulamin, zaswiadczenie, pisma oficjalne itp.).

Informacyjna i perswazyjna funkcja uzywanych stow.
Dopuszczalna i niedopuszczalna ekspresja jezykowa w pismach urzedowych.

Techniki biurowe

METODY PRACY:

heureza z elementami wyktadu,
¢wiczenia indywidualne i grupowe,
praca z tekstem pisanym i mowionym,
testy kompetencji jezykowych,
projektowanie jezykowe,

prezentacje multimedialne.

Wartosci dla uczestnika szkolen
rozwijamy na szkoleniu kompetencje jezykowe poprzez ksztattowanie:
v' znajomosci regut i zasad jezykowych,
v umiejetnosci postugiwania sie poprawnymi formami jezyka polskiego w stylu urzedowym (stownictwem, sktadnia i
logika wypowiedzi pisemnych),
v biegtosci w konstruowaniu pism urzedowych itp.

budujemy w uczestnikach szkolenia przekonanie i motywacje do ustawicznego ksztatcenia i rozwoju w zakresie poprawnosci

jezykowej.



Odmienno$¢ oferty:

realizujemy zajecia poprzez autorskie ujecie szkolen, wykorzystujemy najnowsza metodologie nauk systemowych w tym warsztat
retoryki i stylistyki jezykowej,
stosujemy wiedze z zakresu teorii jezykoznawstwa ogolnego i pragmatyki pism urzedowych,

wykorzystujemy nowy system szkolenia tzw. coaching theory of praseology.
Nowatorstwo:
realizujemy zajecia oparte na zdiagnozowanych potrzebach uczestnikow szkolen co umozliwia:

v' okreslenie wskazan do indywidualnego prowadzenia,
v' okreslenie szczegolnie korzystnych, innowacyjnych metod oddziatywania,

przyjmujemy zatozenia strategii samorozwoju cztowieka jako naczelng wyktadnie merytorycznej sity prowadzonych szkolen,
wykorzystujemy media prezentacyjne w celu utatwienia zrozumienia prezentowanych tresci i uatrakcyjnienia formy zajec,
wykorzystujemy testy, zadania, projekty i inscenizacje, aktywizujace uczestnikow i stymulujace formowanie wysokiej aktywnosci,
akcentujemy wizualizacje i grupowe rozwiazywanie problemoéw poprzez stosowanie technik moderacyjnych,
monitorujemy na biezaco efekty.

Harmonogram szkolenia:

09:45 - 10:30  Rejestracja i przywitanie uczestnikow

10:30 - 12:00 Szkolenie

12:30- 12:45 Przerwa kawowa

12:45 - 14:00 Szkolenie

14:00 - 14:30 Lunch

14:30 - 16:00 Szkolenie

16:00 Zakonczenie szkolenia

Zaproszeni prelegenci:

dr Jolanta Barbara Jabtonkowska

Wicedyrektor Instytutu naukowo-dydaktycznego TIR w Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu, doktor nauk humanistycznych,
polonistka, retor, emisjolog, trener, coach. Posiada wieloletnie doswiadczenie w realizacji zaje¢ w sektorze krajowego biznesu,
administracji panstwowej, samorzadowej i dziatalnosci akademickiej. Od 2006 r. dyrektor Instytutu Umiejetnosci Retorycznych.
ALLOQUI HOMINEM. Wielokrotnie nagradzana za wybitne osiagniecia w pracy dydaktycznej, m. in. za wybitne osiagniecia w pracy
zawodowej otrzymata Nagrode Specjalna od Marszatka Wojewodztwa Dolnoslaskiego. Doswiadczony badacz jezyka pisanego i
mowionego w zakresie perswazji. Autorka i redaktorka wielu publikacji zwiazanych z wymowa staropolska i wspotczesng komunikacja.
Specjalistka stowa; od kilku lat prowadzi zajecia i szkolenia z komunikacji niewerbalnej i wizualnej, sztuki autoprezentacji, kreowania

wizerunku, retoryki, perswazji, manipulacji, warsztaty ars bene dicendi i in.

mgr Barbara Elzbieta Jabtonkowska

trenerka, moderatorka, pasjonatka stowa, filozof, etyk, dziennikarka i trenerka biznesu. Pasjonatka dobrego pidra i tekstu czytanego.
Znakomita obserwatorka zachowan interpersonalnych, mediator, negocjator, niezastapiony stuchacz. Fascynatka psychologii rozwoju
cztowieka. Podrozniczka. Doswiadczenia w poznawaniu natury ludzkiej pozyskiwata na wielu poziomach obcowania z drugim
cztowiekiem. Przez wiele lat byta dyrektorem migedzynarodowej firmy. W kolejnych etapach rozwoju kariery menedzera
specjalizowata sie w rozwoju administrowania biznesem. Obecnie wspéttrenerka Instytutu Umiejetnosci Retorycznych ALLOQUI

HOMINEM. Z rzemieslniczym kunsztem przekuwa madros¢ retoryczna na potrzeby wspotczesnego biznesu. Specjalizacja: btyskotliwosé

stylu wymowy.
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Imiona,

nazwiska oraz stanowiska uczestnikow:

Nazwa firmy: Adres firmy:

NIP: Tel: Fax: E-mail:
O Prosze o przestanie potwierdzenia na méj e-mail Uwagi:

U Prosze o wystawienie faktury VAT

Cena uczestnictwa

UWAGA:

UWAGA! W przypadku gdy udziat w szkoleniu jest fir@owany co najmniej w 70% #edkow publicznych stosujemy stawkw VAT.

0 1190 zt + 23% VAT - koszt uczestnictwa jednej osoby
0 990 zt+ 23% VAT - koszt uczestnictwa jednej osoby przy zgtosz@niub wiecej osob

Uprzejmie prosimy o zabranie ze sob g na szkolenie oryginatu o _$wiadczenia o podstawie zwolnienia z VAT

Warunki uczestnictwa

Cena obejmuje: prelekcje, materiaty, certyfikat oraz wyzywienie.

Po otrzymaniu zgtoszenia przeslemy Panstwu potwierdzenie udziatu w szkoleniu oraz fakture pro forma.

Prosimy o dokonanie wptaty zgodnie z terminem ptatnosci podanym na fakturze proforma.

Whptaty nalezy dokonac na konto: 69 1140 2004 0000 3302 7499 3004

Rezygnacje z udziatu nalezy przesytac listem poleconym na adres organizatora.

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.

Nieodwotanie zgtoszenia lub niewziecie udziatu w szkoleniu powoduje obciazenie petnymi kosztami udziatu.
Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja z udziatu.

Zamiast zgtoszonej osoby w szkoleniu moze wzia¢ udziat inny pracownik firmy.

Organizator zastrzega sobie prawo do zmian w programie.

W przypadku, gdy wyktadowca z przyczyn losowych nie bedzie mogt przeprowadzi¢ zaje¢ w podanym wczesniej
terminie WLR Training Group zastrzega sobie prawo zmiany terminu zaje¢. Uczestnicy szkolenia wskazani przez
osobe zgtaszajaca zostang niezwtocznie poinformowani o tym fakcie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow marketingowych przez WLR Training Group zgodnie
z Ustawa o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133/97, poz. 883), a w szczegblnosci zgadzam sie na
otrzymywanie informacji handlowej od WLR Training Group w rozumieniu Ustawy z 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu
ustug droga elektroniczna na podane wyzej adresy e-mail.

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

Podpis i pieczatka

WLR Training Group Sp. z 0.0. Q
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