Kurs kultury jezyka polskiego

Poprawna polszczyzna (nie tylko) dla prawnikow:
warsztaty jezykowe dla osob tworzacych dokumenty prawne
(prawnikoéw, urzednikow, pracownikow kancelarii itd.)

13 — 14 lutego 2016

(14 godzin lekcyjnych)

Studium Polskiego Towarzystwa Wydawcow Ksigzek zaprasza wszystkich
zainteresowanych do uczestnictwa wkursie z kultury jezyka polskiego Poprawna
polszczyzna (nie tylko) dla prawnikéw: warsztaty jezykowe dla osdb tworzacych
dokumenty prawne (prawnikdéw, urzednikdéw, pracownikéw kancelarii itd.)

Szkolenie kierowane jest przede wszystkim do oséb, ktore chcg poznal zasady kultury
jezyka polskiego i poprawnosci jezykowej w pracy na stanowiskach urzedniczych - w
administracji samorzadowej lub rzadowej, w obstudze saddéw, kancelarii itd. Nabyta
wiedza pozwoli na efektywniejsze konstruowanie pism oficjalnych w codziennej pracy.

W trakcie zaje¢ omoéwione zostang najwazniejsze zagadnienia ortograficzne,
gramatyczne, sktadniowe, leksykalne i stylistyczne pomocne w: konstruowaniu tekstow
oficjalnych, wykonywaniu prac zwigzanych z redagowaniem tekstoéw i korygowaniu
bteddw utrudniajacych rozumienie tekstow pisanych.

Oprocz wiedzy teoretycznej proponujemy takze catqg game ¢éwiczen poprawnosciowych
poswieconych tak formie, jak i tresci pism oficjalnych (w tym komunikacji elektronicznej),
co sprawia, ze zajecia przybierajg charakter typowo warsztatowy.

W programie m.in.:

I. Trzeba to miec na pisSmie!

1. Wprowadzenie do zasad kultury jezyka polskiego. Zapis w tekstach prawniczych

1.1. Test wprowadzajacy.

1.2. Norma jezykowa w urzedach - stan faktyczny i pozadany.
zalety stosowania sie do poprawnej komunikacji oficjalnej.

1.3. Interpunkcja - podstawowe btedy w pismach urzedowych.
2. ,,Ortografia dla zaawansowanych”.

2.1.]ak pisac¢ wyrazy ktopotliwe.

2.2. Punktory, numeracje, wyliczenia.

2.3. Strona formalna komunikacji urzedowej (elementy sktadowe pisma).



2.4. Komunikacja papierowa i elektroniczna - podobienstwa i réznice.
Oficjalnosé i nieoficjalnos¢é komunikacji mejlowej.

3. Elementy wrazliwe. Na co zwracaé¢ uwage podczas konstruowania pism oficjalnych
3.1. Wprowadzenie - co przeszkadza w odbiorze pism urzedowych.
3.2. Skroéty i skrétowce - jak budowaé, jak odmieniaé, jak budowac zdania ze skrotowcami.

3.3. Odmiana nazw geograficznych, nazw mieszkancéw miast — najczestsze putapki.

I1. Jasno i precyzyjnie. Jak budowac skuteczne teksty informacyjne.
1. Jak poprawi¢ zrozumiatosc¢ przekazu

1.1. Struktura aktu komunikacyjnego;
szum informacyjny we wspoétczesnej komunikacji masowej.

1.2. Opdznienie rozumienia przekazu w XX wieku (teoria Orina Klappa).

1.3. Co utrudnia odbiér przekazu w warstwie stownej.

1.4. Problematyka tekstow prawnych i prawniczych w komunikacji pisemnej.
2. Sktadnia zdan pojedynczych i prostych - czyli diabel tkwi w szczegétach
2.1. Btedy w budowie zdan pojedynczych i ztozonych.

2.2. Zestaw ¢wiczen utrwalajacych.

3. Stylistyka w tekstach urzedowych

3.1. Podstawowe zasady stylistyki.

3.2. Btedy stylistyczne w tekstach urzedowych.

3.3. Warsztaty redakcyjne z zakresu komunikacji urzedowej i medialnej.

4. Zamiast zakonczenia - ¢wiczenia redakcyjne

4.1. Zasady redagowania pism urzedowych.

4.2. Analiza stylistyczna i graficzna typowych pism urzedowych.

4.3. Redagowanie réznorodnych pism urzedowych i uzytkowych
z zachowaniem zasad poprawnosciowych.

5. Test podsumowujacy warsztaty redaktorskie
Szkolenie prowadzi dr Michat Wisnicki - jezykoznawca, doktor nauk

humanistycznych. Wyktadat w Instytucie Jezyka Polskiego UW i Szkole Glownej
Psychologii Spotecznej w Warszawie. Wspdtpracuje z Polskim Towarzystwem



Wydawcow Ksiazek, gdzie jest wyktadowcg na kursach dotyczacychkultury jezyka
polskiego i poprawnosci jezykowej. W ramach tej wspotpracy opracowywat programy i
poprowadzit szkolenia zamkniete organizowane przez PTWK (m.in.: dla Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw, WSiP, Grupy Edukacyjnej w Kielcach). Z Osrodkiem Edukacyjnym
FORUM organizuje szkolenia otwarte i zamkniete z zakresu poprawnosci jezykowej,
jezyka promocji, perswazji w komunikacji pisemnej itp. w instytucjach uzytecznosci
publicznej (m.in.: dla Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej, Ministerstwa Rozwoju
Regionalnego, Urzedu Marszatkowskiego w Gdansku, Osrodkow Doradztwa Rolniczego), a
takze dla firm prywatnych (m.in. Polskiego Gérnictwa Naftowego i Gazownictwa, W.A.B).
W Centrum Otwartej i Multimedialnej Edukacji przy UW prowadzi zajecia z modutu
~Poprawna polszczyzna” na kursach internetowych. Obecnie prowadzi takze wtasng
dziatalno$¢ gospodarczg m.in. w zakresie sktadu, redakcji i korekty tekstow. Publikowat
szereg artykutdw w periodykach jezykoznawczych m.in. w ,Poradniku Jezykowym” i
»Studiach Medioznawczych” oraz ,Lingua Iuris” zajmujacym sie badaniem jezyka
prawnego i prawniczego. Redaktor Sfownika jezyka polskiego wydanego w 2010 r. pod
kierunkiem prof. Jerzego Podrackiego.

Kurs (dwa spotkania - tgcznie 14 godzin lekcyjnych) odbedzie sie w dniach:

13 - 14 lutego 2016

(soboty: godz. 11:00 - 17:00 i niedziele: godz. 09:30 - 15:30)

Koszt kursu: 690,00 ztotych brutto (zwolnione z podatku VAT).
Przy zgtoszeniu minimum 3 os6b z danej firmy — 640,00 ztotych brutto od osoby.
Dla cztonkéw PTWK majacych optacone sktadki cztonkowskie - 10 % znizki.

Zajecia w Akademia Sztuki i Kultury — Warszawa,
ul. Jana Pawta II 36-c (na tytach Kina ,,Femina”).

Wyktady i ¢éwiczenia prowadzone sg w grupach 18 osobowych.
Organizator zapewnia uczestnikom szkolenia napoje (kawa, herbata, woda).

Stuchacze otrzymuja oficjalne zaswiadczenie ukonczenia kursu.

Zgtoszenia prosimy nadsytac¢ do

5 Jlutego 2016

UWAGA:

W przypadku zbyt matej liczby zgtoszonych uczestnikéw
organizator zastrzega sobie prawo odwotania kursu,

ale nie p6zniej niz 5 dni przed rozpoczeciem zajec.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ w biurze PTWK.

Maria Kuisz

Dyrektor Biura i Studium PTWK
tel./fax (22) 850 34 76,

kom. 606 75 75 29



