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RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

Szkolenia dla Kadry Administracyjnej z zakresu stosowania jezyka
prostego w zakresie kontaktow administracyjnych

Cel szkolenia:

1. Doskonalenie umiejetnosci komunikacji poprzez stosowanie jezyka prostego
w kontaktach administracyjnych.

2. Zwiekszenie zrozumiatosci i przejrzystosci przekazywanych informaciji.

3. Integracja zasad jezyka prostego jako standardu w codziennej pracy administracyjnej
na UKSW.

Efekty ksztatcenia:

-_—

Zrozumienie podstaw jezyka prostego:

2. Umiejetnosc¢ tworzenia prostych komunikatéw adresowanych do réznych grup
odbiorcoéw.

1. Adaptacja jezyka do potrzeb odbiorcy - umiejetnos¢ dostosowania poziomu jezyka
do réznych grup odbiorcéw, w tym studentdw, pracownikow i gosci UKSW.

2. Doskonalenie umiejetnosci redagowania: - praktyczne techniki redagowania prostych

tekstow administracyjnych.

Program szkolenia (8 godzin)

1. Wprowadzenie do jezyka prostego (1 godzina)
o Definicja jezyka prostego i jego rola w administracji uczelni.
e Znaczenie klarownosci i przejrzystosci w komunikacji.
2. Zasady stosowania jezyka prostego (1 godzina)
o Kluczowe zasady pisania prostych tekstdw administracyjnych.
e Przyktady poprawnych i niepoprawnych zastosowan.
3. Tworzenie prostych komunikatéw (2 godziny)
e Technikitworzenia czytelnych i zrozumiatych komunikatéw dla réznych grup
odbiorcow.
e Cwiczenia praktyczne: redagowanie prostych dokumentéw administracyjnych.
Adaptacja jezyka do odbiorcy (1 godzina)
e Jak dostosowac jezyk do potrzeb studentéw, pracownikéw i gosci UKSW.
e Studium przypadkdéw: analiza ré6znych sytuacji komunikacyjnych.
5. Cwiczenia praktyczne (2 godziny)
¢ Praktyczne scenariusze z zycia administracyjnego: pisemna i ustna komunikacja
w jezyku prostym.
e Symulacje rozmoéw i spotkan administracyjnych.
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6. Podsumowanie i dyskusja (1 godzina)
e Ocena efektywnosci szkolenia.
e Podsumowanie kluczowych punktéw i omowienie mozliwosci implementaciji
w codziennej pracy na UKSW.

Metody szkoleniowe:

¢ Prezentacje multimedialne.
e Cwiczenia praktyczne.

e Studia przypadkow.

¢ Dyskusje grupowe.

Materiaty szkoleniowe:

¢ Prezentacje.
e Materiaty do éwiczen.
e Przyktadowe teksty administracyjne zwigzane z dziatalnoscig UKSW.
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