Szkolenie bedzie dotyczy¢ stosowania prostego, zrozumialego, bezblednego jezyka
komunikacji GDOS / rdos$ z klientami (zarowno w mediach elektronicznych, jak i w
korespondencji urzedowej).

Zakres tematyczny spotkania

e Pisownia nazw ustaw i rozporzadzen, dyrektyw, nazw projektéw, nazw tacinskich,
pisownia i odmiana nazwisk, cytowanie, punktowanie, numeracja, wyliczanie,
pisownia stanowisk, stosowanie skrétow, zasady interpunkcji (+inne), przenoszenie
wyrazéw, dzielenie na akapity, czyli jak mowic i pisa¢ poprawnie.

e Najczestsze bledy jezykowe — komentarz w oparciu o analiz¢ wybranych tekstow
opublikowanych w mediach elektronicznych GDOS / rdo$ oraz analize
korespondenciji.

e Prosta polszczyzna — np. opis standardu Uniwersytetu Wroctawskiego.
e W jaki sposob pisac, aby by¢ dobrze zrozumianym.

e Prezentacja katalogu zasad w podziale na teksty publikowane na www
oraz uzywane w korespondencji z klientami.

e Przyklady - prezentacja co najmniej 2-3 przypadkow bylo / jest, przygotowanych
na bazie materiatow GDOS / rdo$, skorygowanych w oparciu o ww. zasady.

e 7 jakich narzgdzi mozna korzystaé, zeby sprawdzaé czy tekst jest zrozumiaty?

Wszystkie ww. punkty musza uwzglednia¢ zasady standardu WCAG 2.0, stosowanego przy
publikacji tekstow na www.

Szkolenie powinno odby¢ si¢ w formie wyktadu z mozliwymi krotkimi éwiczeniami (sala
w uktadzie kinowym, brak mozliwosci pracy w grupach), w otwartej formule przewidujace;j
zadawanie pytan na forum i odpowiedzi oraz w oparciu o materiaty drukowane.

Wykonawca zobowigzany bedzie do analizy oraz aktualizacji dokumentu Standaryzacja
zapisu informacji w mediach elektronicznych, ktdry zostanie udostgpniony uczestnikom
po szkoleniu jako niezbgdnik potrzebny w codziennej pracy.

Ponadto Wykonawca dostarczy materiaty szkoleniowe, ktdre postuza jako ¢wiczenie
sprawdzajace umiej¢tnosci jezykowe uczestnikoOw oraz pomoga w okresleniu brakow, co
pozwoli Wykonawcy uzupehnic¢ program spotkania o te elementy, ktore okaza si¢ najbardziej
problematyczne.

e Odbiorcy szkolenia: pracownicy Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska zajmujacy
si¢ komunikacja, w tym redagujacy teksty publikowane na stronach 1 w serwisach
internetowych oraz udostepniajgcym klientom informacje. Grupa min. 20 a
maksymalnie 25 os6b. W spotkaniu, korzystajac z systemu telekonferencyjnego,
wezma takze udziat pracownicy regionalnych dyrekcji ochrony srodowiska (o tym
samym profilu pracowniczym).

e Czas trwania szkolenia 1 dzien min. 6 godzin zegarowych nie wliczajac przerw (2
kawowe po 15 minut i 1 przerwa obiadowa 40 minutowa).

Wymagany trener, ktory spelnia nastgpujace wymagania: co najmniej 5-letnie doswiadczenie
w prowadzeniu szkolen we wskazanym obszarze tematycznym, w tym szczeg6lnie w

ubiegltym roku kalendarzowym 2016 r. min. 10 szkolen ze wskazanej tematyki. Ponadto
powinien zawodowo zajmowac si¢ m.in. badaniami nad jezykiem i bra¢ udziat w



opracowaniu lub upraszczaniu tresci formularzy, wzoréw dokumentdéw urzgdowych, opisow
procedur / ustug itd.

Wymagania Zamawiajacego:

Wykonawca zobowigzany bedzie opracowac program kazdego ze szkolen, przygotowac i
dostarczy¢ materiaty szkoleniowe oraz certyfikaty. Zamawiajacy nie zapewnia cateringu
podczas szkolenia, jedynie kawe i herbate oraz wode. Szkolenia odbedg si¢ w siedzibie
GDOS przy ul. Wawelskiej 52/54 w Warszawie.



