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PROGRAM SZKOLENIA / WARSZTATU
realizowanego w ramach projektu LLL - DIALOG Z PRZYSZtOSCIA
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego

NAZWA

SZKOLENIA/ WARSZTATU PROSTY JEZYK URZEDOWY

taczna liczba godzin 6 godzin szkolenia i 6 godzin certyfikacji
Data opracowania 05.05.2025r.

Cele szkolenia/ warsztatu

1. Zrozumienie istoty prostego jezyka urzedowego.

Zwiekszenie efektywnosci komunikacji pisemnej.

Poprawa zrozumiatosci komunikatéw urzedowych.
Wprowadzenie zasad poprawnej struktury pism.

Rozwijanie praktycznych umiejetnosci w tworzeniu pism.
Testowanie i mierzenie czytelnosci tekstow.

Poprawa jakosci komunikacji w urzedach.

Wzmacnianie zaangazowania i odpowiedzialnosci urzednikow.
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Efekty uczenia sie osiggniete w wyniku realizacji szkolenia/ warsztatu

1. Uczestnicy znajg definicje i zasady prostego jezyka urzedowego.

2.  Rozumiejg korzysci ptynace z uzywania prostego jezyka w komunikacji z obywatelami.

3. Rozumieja, jak budowac przejrzyste, logicznie zorganizowane dokumenty urzedowe.

4. Uczestnicy potrafig testowac czytelnosé tekstow urzedowych.

5. Uczestnicy potrafig tworzy¢ proste i zrozumiate dokumenty urzedowe.

6. Potrafig przeksztatca¢ skomplikowane dokumenty na prostsze, bardziej zrozumiate formy.
7. Uczestnicy potrafig poprawiaé istniejgce dokumenty urzedowe.

8. Uczestnicy potrafig skutecznie komunikowac sie w formie pisemnej i ustne;j.

9. Uczestnicy sg Swiadomi swojej roli w zapewnieniu zrozumiatosci komunikacji urzedowe;j:
10. Uczestnicy potrafig wspdtpracowac z innymi w celu poprawy komunikacji w organizacji.

Tresci programowe

1. Wprowadzenie do prostego jezyka urzedowego.

Korzysci wynikajace z uzywania prostego jezyka.

Logiczna struktura pisma — klarownosé, spdjnosc i przejrzystosé dokumentow.
Praktyczne tworzenie i poprawa pism urzedowych.

Testowanie i mierzenie zrozumiatosci dokumentow.

Symulacja i doskonalenie komunikacji urzedowe;.

Wdrazanie empatycznego i zrozumiatego podejscia do kontaktéw z obywatelami.
Podsumowanie i praktyczne wskazéwki.

Kluczowe zasady do stosowania w codziennej pracy urzednika.

Dalsze kroki w doskonaleniu komunikacji urzedowej z uzyciem prostego jezyka.
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Materiaty dydaktyczne, literatura

Gra edukacyjna (nazwa, wydawnictwo): Fiszki, Checklista. Dobre praktyki — zestawienie z réznych organizacji

Inne (jakie?): materiaty, formularze pobrane z réznych stron urzedéw, ilustracje, fragmenty pism i komunikacji ze
zbioréw wtasnych, handouty, scenki, fragmenty materiatow filmowych itp.

Metody nauczania

X | ¢éwiczenia w parach/ grupach X | dyskusja dydaktyczna
X | praca indywidualna X | symulacje
X | case study X | testy
X | prezentacja
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