Szkolenie: Efektywna komunikacja. Prosty jezyk w stuzbie
cywilnej

Materiat dla lideréw prostego jezyka w stuzbie cywilnej, treneréw lub innych oséb,
ktére szkolg pracownikéw w swoich urzedach.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest poprawa komunikacji pracownikéw urzedéw stuzby cywilnej
z obywatelami i wspotpracownikami. Uczestnicy naucza sie pisac jasno, zrozumiale
i bez urzedowego zargonu.

Dla kogo jest to szkolenie

Szkolenie jest dla pracownikéw urzedéw stuzby cywilnej, ktérzy maja codzienny
kontakt z obywatelami, ale nie tylko. Szkolenie kierujemy do oséb, ktére przygotowuja
réznego rodzaju tresci, w szczegélnosci:

e pisma,
materiaty na strone internetows,
komunikaty do intranetu,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski.

Wszystkie tresci obejmujg szeroko rozumiang komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna
urzedoéw.

Co zyskaja uczestnicy

Poznaja zasady prostego jezyka. Beda wiedzieli, jak komunikowac sie z obywatelami
w prosty i zrozumiaty sposéb. Szkolenie obejmuije:

e zasady prostego jezyka,

e dobre praktyki,

e c¢wiczeniaredakcyjne.

Szkolenie ma:
e poprawic efektywnos$¢ komunikacji pisemnej w urzedach,
e zwiekszyd swiadomosc prostego jezyka wsrod stuzby cywilne;j,
e zmotywowac pracownikow stuzby cywilnej, by stosowali prosty jezyk.

Kto moze wziac udziat

Szkolenie kierujemy do pracownikow urzedéw stuzby cywilnej, w szczegdlnosci osob,
ktore:
e zarzadzaja urzedami, komorkami organizacyjnymi lub majg wptyw na
strategiczne zarzadzanie swoimi jednostkami,
e maja kontakt z klientami zewnetrznymi,



e petnia funkcje rzecznikéw prasowych i pracujg w biurach komunikacji
(wewnetrznej i zewnetrznej),
e chca podniesc swoje umiejetnosci komunikacyjne.

Zatozenia organizacyjne
Czas trwania: szkolenie do 4 godzin (wersja podstawowa)
Forma: online / stacjonarna
Liczba uczestnikéw: optymalna grupa szkolenia stacjonarnego to 10-15 oséb, co
pozwala na aktywny udziat kazdego uczestnika. Szkolenie online - liczba oséb bez
ograniczen.
Materiaty szkoleniowe
Po zajeciach uczestnicy otrzymaja:
e prezentacje ze szkolenia,
e zasady prostego jezyka,
e przyktady dobrych praktyk.

Ewaluacja: na zakonczenie uczestnicy wypetniag ankiete, w ktorej ocenig szkolenie oraz
otrzymajg zaswiadczenie o jego ukonczeniu.

Organizacja szkolenia: Rekomendujemy, by organizacjg szkolenia, tj. rekrutacja
uczestnikow, rezerwacja sali, przygotowaniem zaswiadczen i ankiet, komunikacja,
zajmowaty sie komérki odpowiedzialne za rozwoéj zawodowy pracownikoéw.

Metody szkoleniowe
Metody i formy szkoleniowe uzalezniamy od czasu trwania szkolenia.

Szkolenie moze byc¢ prowadzone kilkoma metodami, ktére dadza szanse szybkiego
przyswojenia wiedzy i nabycia umiejetnosci przetozenia jej na codzienng prace:

Wyktad - przedstawienie zasad prostego jezyka i najczestszych btedéw w komunikacji
administracyjnej.

Analiza przyktadéw - omoéwienie przyktadowych tekstéw urzedowych przed i po
uproszczeniu.

Warsztaty - ¢wiczenia indywidualne, ktére polegaja na redagowaniu i upraszczaniu
tekstow urzedowych.

Dyskusja i studium przypadku - praca w grupach - wspdélne analizowanie trudnych
przyktadéw.

Informacja zwrotna - uczestnicy otrzymaja rekomendacje, ktére dotyczyc beda
omawianych tekstéw.




