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Przedmiotem zamoOwienia jest zorganizowanie i przeprowadzenie zamawianego
szkolenia pt. ,,Poprawnos¢ jezykowa w pismach urzedowych” program rozwoju
Uniwersytetu Zielonogorskiego”, nr POWR.03.05.00-00-Z014/18, Program Operacyjny
Wiedza Edukacja Rozwoj, O$ priorytetowa I1I Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju,
Dziatanie 3.5. Kompleksowe programy szkot wyzszych z  Europejskiego Funduszu

Spotecznego.

1. Doktadny opis tematyki.

Umiejetno$¢ poprawnego 1 sprawnego przekazywania mysli jest szczegolnie wazna w
pracy urzednika, gdyz nie tylko $wiadczy o jego kompetencji, lecz takze wplywa na
komunikatywnos$¢ tekstu. Uczestnicy szkolenia bgda mogli pozna¢ zasady tworzenia
poprawnych zdan i wypowiedzi, przeanalizowa¢ teksty niepoprawne i nieckomunikatywne
oraz prze¢wiczy¢ pisanie tekstow wzorcowych. Ponadto uczestnicy warsztatow pogtebig
wiedze z zakresu etykiety jezykowej w urzedzie. Celem szkolenia jest nauka pisania pism
urzedowych, poszerzenie przez uczestnikow szkolenia umiejetnosci z zakresu
redagowania pism przy zachowaniu zasad poprawnosci jezykowej obowigzujacych w
pismach urzedowych.

2. Program:

1) Wstep do szkolenia

e Wprowadzenie do szkolenia

e Cele szkolenia

e Ustalenie zasad wspotpracy w trakcie szkolenia

e Oczekiwania indywidualne uczestnikow dotyczace tresci szkolenia

2) Poprawnos$¢ jezykowa w pismach urzedowych

o Specyfika jezyka urzedowego

o Charakterystyka odbiorcéw pism i tekstow urzedowych

o Upraszczanie tekstu

e Zasady efektywnego pisania

e Jak pisa¢ dobrze i wiarygodnie?

e Zasady i techniki dostosowania tresci przekazu do odbiorcy
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e Styl komunikatywny
e Zasady redagowania pism urzedowych
e Poprawna budowa pism urzgdowych

J 4

3) Poprawnos¢ jezykowa w praktyce

e Gramatyczna
e Ortograficzna
o Uzycie duzej/matej litery w zapisie nazw geograficznych, topograficznych,
instytucji, urzedow, stanowisk, mieszkancow okreslonych obszaréw
geograficznych itp.
o Pisownia taczna i rozdzielna (zwlaszcza nie z rzeczownikami
odczasownikowymi, imiestowami)

e Interpunkcyjna
o Pisownia (i odmiana) skrotow i skrotowcow (uzycie kropki i tacznika)
o Uzycie kropki, tacznika w innych funkcjach niz wymienione w pkt. 1
o Uzycie innych znakéw interpunkcyjnych (przecinka, §rednika, myslnika,
dwukropka)

e Fleksyjna
o Odmiana polskich nazwisk me¢zczyzn i kobiet
o Odmiana i1 pisownia nazwisk obcych

e Leksykalno-sktadniowa
o Wyrazy niewlasciwie uzyte
o Pleonazmy
o Wyrazy naduzywane (czym je zastapic?)

e Tekstowo-stylistyczna
o jak budowac tekst, aby byl poprawny, zrozumiaty i ,,przyjazny” dla odbiorcy, a
réwnoczesnie spelniat wymogi stawiane tekstom urzedowym?

4) Etykieta jezykowa w urzedzie

o Grzecznos$¢ jako forma budowania wizerunku urzedu
e Zwroty grzeczno$ciowe w pismach urzedowych
o Formy rozpoczgcia pism i zwracania si¢ do adresatow
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e Formy zakonczenia pism
e Tytulowanie oso6b
e Zasady netykiety — savoir vivre w Internecie.

3. Sposob realizacji:

1) Wykonawca jest zobowigzany do przedstawienia programu i harmonogramu
szkolenia uzgodnionego z Zamawiajagcym na 14 dni przed rozpoczeciem
szkolenia;

2) Szkolenie zostanie przeprowadzone w jezyku polskim.

3) Trener prowadzacy szkolenie powinien mie¢ co najmniej 2 lata doswiadczenia
zawodowego w zakresie tematyki szkolenia.

4) Wykonawca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo Uczestnikow
Projektu w czasie trwania zajec¢, jako$¢ 1 terminowos$¢ prowadzonych zajec;

5) Czas trwania szkolenia:

a) Kurs 2 — dniowy, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h)

dla grupy A,
b) Kurs 2 — dniowy, po 8 godzin dydaktycznych kazdego dnia (2 dni x 8h = 16h)

dla grupy B.

6) Jedna godzina dydaktyczna =45 min.;

7) Jedna grupa szkoleniowa sktada si¢ z 10 Uczestnikéw projektu;

8) Lacznie udziat wezmie 20 Uczestnikow projektu;

9) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zmniejszenia badz zwiekszenia liczby
0s0b w poszczegolnych grupach z zastrzezeniem, ze taczna liczba 0sob nie

przekroczy 20.

10) Zajgcia beda odbywaty si¢ w dni robocze, w terminie: nie dtuzej niz 12 miesigecy
od daty zawarcia umowy

11) Doktadne terminy zaje¢ oraz godziny przeprowadzenia szkolenia Wykonawca
ustali z Zamawiajacym najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia;

12) Wykonawca zobowigzany jest przekaza¢ Uczestnikowi Projektu imienne
certyfikaty potwierdzajace ukonczone szkolenie. Wzoér certyfikatu musi zostac
zaakceptowany przez Zamawiajacego i musi zawiera¢ logotypy 1 informacje
zgodne z ,,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w Ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j”, ktore Zamawiajacy
dostarczy Wykonawcy w odpowiedniej formie. Informacje o obowigzku
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zamieszczania tych oznaczen bedzie przekazywal Wykonawcy Zamawiajacy.
Wzor certyfikatu wraz z logotypami zostanie przedstawiony Zamawiajgcemu do
akceptacji najpdzniej do 2 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Jeden dodatkowy
egzemplarz w wersji papierowej 1 elektronicznej zostanie przekazany
Zamawiajacemu. Wykonawca przekaze Zamawiajacemu kopie wydanych
Uczestnikom certyfikatow;

13) Wykonawca przekaze Zamawiajgcemu po zakonczeniu szkolenia maksymalnie
do 7 dni roboczych kopie potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
Wykonawce wydanych uczestnikowi szkolenia certyfikatow oraz pozostatych
dokumentow zwigzanych z realizacjg szkolenia.

14) Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ i przekaza¢, w dniu rozpoczecia
szkolenia, dla kazdego z Uczestnikoéw Projektu materiaty szkoleniowe w jezyku
polskim, umozliwiajace wlasciwe prowadzenie szkolenia;

15) Wszelkie opracowania i/lub materiaty szkoleniowe muszg zawiera¢ logotypy i
informacje zgodnie z ,,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w
Ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢;j”;

16) Wykonawca zobowigzany jest prowadzi¢ liste¢ obecnos$ci dokumentowad
prowadzenie kazdego szkolenia w osobnym dzienniku szkolenia w sposob
uzgodniony z Koordynatorem Jednostki Realizujacej Projekt.

17) Wykonawca jest zobowigzany przygotowaé bilans kompetencji i/lub
kwalifikacji posiadanych przez uczestnikow projektu oraz podsumowac
analogicznym badaniem, pozwalajacym okresli¢c stan kompetencji i/lub
kwalifikacji po zakonczeniu szkolenia;

18) Miejsce realizacji projektu: w siedzibie Zamawiajgcego, sale wyktadowe
Uniwersytetu Zielonogorskiego. Adres szkolenia okreslony zostanie przez
Zamawiajacego na co najmniej 5 dni przed datg szkolenia. W przypadku
utrzymywania si¢ stanu zagrozenia epidemiologicznego lub stanu epidemii w
okresie przewidzianym na realizacj¢ umowy, Wykonawca zobowigzany jest, na
wniosek Zamawiajacego do zdalnej realizacji przedmiotu zamdowienia w catosci
lub w czgsci.

19) Dodatkowo do czasu trwania szkolenia Wykonawca zapewnia dwie przerwy:
kawowa oraz jedng przerwe obiadowa dla kazdego uczestnika na kazdy dzien
szkolenia.
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