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SPECIFIKACIJA sklopa usposabljanj
»Slovenski jezik v besedilih javhe uprave«

Predmet narodila

Sklop »Slovenski jezik v besedilih javhe uprave« vkljuCuje 3 usposabljanja:

1. Pravilno pisanje besedil v javni upravi
2. Napisimo kratko in jasno
3. Pravilna raba jezika v spletnih besedilih

Temeljni namen sklopa usposabljanj je izboljSanje jezikovne pravilnosti, jedrnatosti in
razumljivost poslovno-uradovalnih besedil v slovenskem jeziku ter seznanitev s pravilno
rabo slovenskega jezika in zakonitostmi pisanja spletnih besedil.

Splosni cilji izvajanja sklopa usposabljanj so:

- pravilna raba jezika

- izboljSati znanje slovenskega pravopisa in slovnice

- izboljSati jedrnatost in razumljivost poslovno-uradovalnih besedil v javni upravi
- osveziti jezikovna pravila

- spoznati posebnosti pisanja za splet.

Narocilo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz Evropskega socialnega

sklada plus, v okviru operacije »Usposabljanje javnih usluzbencev za kompetence
prihodnosti.

Opis usposabljanj

1. »Pravilno pisanje besedil v javni upravi«

Ciljna skupina in namen: usposabljanje je namenjeno javnim usluzbencem za
izboljSanje jezikovne pravilnosti poslovno-uradovalnih besedil v slovenskem jeziku.

Trajanje:
e izvedba v Zivo: 5 pedagoskih ur
e izvedba na daljavo: 5 pedagoskih ur

Cilja:
e pravilna raba jezika
e izboljSati znanje slovenskega pravopisa in slovnice

Vsebina:

e pravopisna in slovniCna pravila v poslovno-uradovalnih besedilih (velika
zacetnica, locila, pisanje skupaj in narazen, tezavni primeri sklanjanja- primeri in
vaje)

e primeri neustrezne rabe nekaterih izrazov in predlogi za izboljSanje

e spletna orodja za pomo¢ pri pisanju (predstavitev in prikaz uporabe)



2. »NapisSimo kratko in jasno«

Ciljna skupina in namen: usposabljanje je namenjeno javnim usluZzbencem za
izboljSanje jedrnatosti in razumljivost poslovno-uradovalnih besedil v slovenskem jeziku.

Trajanje:
e izvedba v Zivo: 5 pedagoskih ur
e izvedba na daljavo: 5 pedagoskih ur

Cilj:
e izboljSati jedrnatost in razumljivost poslovno-uradovalnih besedil v javni upravi

Vsebina:
e koraki za pripravo razumljivega besedila (upostevanje naslovnika, zunanja in
notranja zgradba besedila, ubeseditev, kon¢ni pogled)
e slogovna ustreznost (jasnost, jedrnatost, natan¢nost, doslednost, ton,
preglednost) — primeri in vaje
e krajSanje in povzemanje
e obravnava avtenti¢nih besedil in skupno oblikovanje izboljSav

3. »Pravilna raba jezika v spletnih besedilih«

Ciljna skupina in namen: Usposabljanje je namenjeno zaposlenim v javnem sektorju,
ki pripravljajo in urejajo besedila za objavo na spletu. Namenjeno je seznanitvi s pravilno
rabo slovenskega jezika in zakonitostmi pisanja spletnih besedil. UdeleZenci se bodo
ucili, kako uradovalna besedila prilagoditi spletni rabi.

Trajanje:
e izvedba v Zivo: 5 pedagoskih ur
e izvedba na daljavo: 5 pedagoskih ur

Cilja:
e osverziti jezikovna pravila
e spoznati posebnosti pisanja za splet

Vsebina:
e pravilna raba slovenskega jezika
o digitalni pravopis
e posebnosti sloga spletnih besedil
¢ krajSanje in povzemanje besedil

Oblike dela in uéne metode

Usposabljanja potekajo v obliki delavnice v zZivo ali na daljavo (glede na potrebe in pogoje
naroc¢nika). Potekajo v manj$ih skupinah, ki omogocajo izvedbo s klasi¢nimi in sodobnimi
nacini dela, kot so predavanja in delavnice s prakti¢nimi vajami, primeri dobrih praks,
reSevanjem problemov in sodelovalnim delom. Poudarjena mora biti aktivha vloga
udelezencev (delo z lastnimi besedili), priporo¢eno je tudi, da izvajalci v izvedbo
vklju€ijo delo na daljavo pred izvedbo delavnice ali po njej (npr. video, vprasalnik, e-



gradivo) oz. pozovejo udeleZzence, da posredujejo vzorce besedil. Njihova besedila
izvajalec pregleda in jih vkljuci v delo na delavnici.

Potekati morajo v skladu z navodili in didakticnimi smernicami za izvajalce usposabljan;j
na Upravni akademiji, objavljenimi na spletni strani Upravne akademije:
https://ua.gov.si/o-nas/za-izvajalce-usposabljanj/.

Ponudniki

Ponudniki so lahko fiziéne in pravne osebe javnega ali zasebnega prava.

Dinamika izvajanja

Skupno st. | Trajanje v | Trajanje

izvedb v zivo na daljavo
Usposabljanje c¢asu

trajanja

pogodbe
Pravilno pisanje besedil v javni upravi 51 5 ped. ur 5 ped. ur
NapiSimo kratko in jasno 51 5 ped. ur 5 ped. ur
Pravilna raba jezika v spletnih besedilih 33 5 ped. ur 5 ped. ur

Dejansko Stevilo izvedb posameznega usposabljanja je odvisno od potreb, zato je v
specifikacijah opredeljeno predvideno Stevilo izvedb. Za dinamiko izvajanja
posameznega usposabljanja se bosta sproti dogovarjali kontaktna oseba narocnika in
izvajalec.

Kraj izvedbe usposabljanja

Izvajanje poteka na lokacijah v Ljubljani in drugih krajih v Sloveniji ali na daljavo (izbrani
ponudnik izvede usposabljanje na daljavo iz svojih prostorov in s svojo tehni¢no
opremo).

Predstavitev usposabljanja

Ponudnik, ki izpolnjuje vse zahtevane pogoje, predstavnikom Upravne akademije
Ministrstva za notranje zadeve in javno upravo, na njihovo zahtevo, pred podpisom
pogodbe zagotovi krajSo podrobnejSo predstavitev programa usposabljanj in ucnih
metod. V primeru zavrnitve predhodne predstavitve ponudba ponudnika ne bo
upostevana.


https://ua.gov.si/o-nas/za-izvajalce-usposabljanj/

Pogodba

Izbrani ponudnik za usposabljanje mora podpisati pogodbo v roku 5 dni od prejema
podpisane pogodbe s strani naroCnika. Veljavnost pogodbe je do porabe naértovanih
sredstev v viSini 94.702,50 € z DDV oziroma ne dlje kot do 30. 11. 2029.



