Szkolenie online

Redagowanie pism urzedowych o
oficjalnych.

Termin: 21 lipca 2026 | Godziny: 09:00 - 13:00

Celem szkolenia jest podniesienie wiedzy uczestnikdw z zakresu umiejetnosci tworzenia
oficjalnych pism. Podczas szkolenia zostang omdwione najwazniejsze aspekty zwigzane z
wtasciwym redagowanie pism urzedowych oraz oficjalnej korespondencji w tym korespondencji
elektronicznej. Uczestnicy szkolenia zapoznaja sie z najczesciej popetnianymi btedami oraz
powodem powstawania btedéw. Szkolenie ma charakter warsztatowy prowadzone bedzie w
oparciu o materiaty przygotowane przez prowadzacego oraz analize réznego rodzaju pism
urzedowych. Grupa docelowa: osoby przygotowujgc oficjalng korespondencje urzedowa,
firmowa, majgce kontakt klientami urzedu, firmy.

POJECIE KOMUNIKAC)I W ZESTAWIENIU Z POPRAWNOSCIA JEZYKOWA | ZASADAMI
REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH

RODZAJE PISM URZEDOWYCH

* CZYM JEST KORESPONDENCJA?
Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna

Korespondencja elektroniczna

« OMOWIENIE ZASAD REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH
Czesci sktadowe pisma urzedowego

Styl pisma urzedowego

Forma pisma urzedowego

Tres¢ pisma urzedowego

Czy warto korzysta¢ z szablonéw pism?



O czym swiadczy pismo?
Jakie stownictwo jest dopuszczalne w korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej?

Jakich zwrotéw nalezy unikac?

* PRZEPISY PRAWNE W ZAKRESIE REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH

* PRZYGOTOWANIE PISMA
Typowe zwroty

Odmiana nazwisk

Duza i mata litera
Kolejnos¢ informacji
Przejrzystos¢ pisma

Adresowanie pism urzedowych

* GRAMATYCZNE | LOGICZNE ZAGADNIENIA KONSTRUKC]JI PISM URZEDOWYCH

Kultura jezyka polskiego w korespondencji

Zwroty w korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej

Zwroty grzecznosciowe

Szanowny Pan/Szanowna Pani kiedy i jakie zwroty grzecznosciowe powinny by¢ uzywane?
Kiedy wielka litera?

Najczesciej spotykane btedy

Struktura korespondencji wychodzacej - przejrzystos¢ tekstu i wartos¢ przekazu
merytorycznego

Techniki redakcji pism



Tres¢ - adekwatnosc i przejrzystosc
Znaki interpunkcyjne

Znak sprawy

Skréty i zwroty w korespondencji
Atrakcyjnos¢ pisma

Style pism urzedowych

* KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA

Reguty komunikacji urzad-urzad oraz urzad-petent w komunikacji elektronicznej - zasady
formutowania mysli w komunikacji prowadzonej za pomoca korespondencji elektronicznej

Savoir-vivre e-komunikacji

« CWICZENIA PRAKTYCZNE

Warsztaty z pisania pism, notatek i innych krétkich form przekazujgcych wazne informacje i
istotne w sprawie ustalenia.

Wszelkie prawa zastrzezone. Oferta szkolenia oraz program sg objete prawami autorskimi.

Zakaz kopiowania i powielania tresci bez zgody autoréw ©

prawnik z ponad 15 letnim doswiadczeniem w doradztwie na rzecz sektora publicznego i
prywatnego. Specjalizacja prowadzgcego to tajemnica przedsiebiorstwa, ochrona danych
osobowych, dostep do informacji publicznej, prawo zamdéwieh publicznych, ochrona wtasnosci
intelektualnej, analiza i tworzenie umdw cywilnych. Praktyk w zakresie prowadzonych szkolen,
podczas swojej pracy zawodowej przeprowadzit setki audytéw z zakresu ochrony informacji w
jednostkach publicznych i prywatnych w tym audytéw zgodnos$ci przetwarzania danych
osobowych z obowigzujgcymi przepisami prawa (RODO). Wspétpracowat ze spoétkami prawa
handlowego w zakresie opracowania Systemu Zarzadzania Bezpieczehstwem Informacji (SZBI).
Tworzyt regulaminy zaméwieh publicznych do 30 000 euro oraz regulaminy zamowien
publicznych do 130 000 zt. Autor prac na temat dostepu do informacji publicznej oraz ochrony
danych osobowych. Podczas swojej wspétpracy z instytucjami publicznymi i firmami
prywatnymi tworzyt umowy cywilnoprawne, min. przenoszace autorskie prawa majatkowe,
zawierajgce klauzule poufnosci oraz umowy powierzenia danych osobowych.



WARUNKI UCZESTNICTWA

490 zt netto / osoba

VAT: +23% lub zw.

Ptatnosc za szkolenie odbywa sie na podstawie faktury VAT.
Cena uwzglednia:

* dostep do platformy online

* materiaty szkoleniowe

» zaswiadczenie (e-formuta)

ZASADY SZKOLENIA ONLINE
1. Zapisz sie przez formularz
2. Odbierz link w dniu szkolenia

3. Dotacz do spotkania na zywo



tel.783149536, fax 814643121
ul. Nateczowska 20/63, 20-701 Lublin
biuro@mentorszkolenia.pl

. www.mentorszkolenia.pl
SEROLENTA ADMINISTRACI | BIZYES P

KARTA ZGtOSZENIOWA

Temat szkolenia:

Data:

DANE UCZESTNIKOW SZKOLENIA:

DANE DO FAKTURY

D Oswiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co
najmniej 70 % ze srodkéw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Niniejsze oswiadczenie ma na celu mozliwos¢ zastosowania stawki
zwolnionej VAT zgodnie z art.43 ust.1 pkt 29¢ ustawy o podatku od towardw i
ustug.

- Akceptuje regulamin organizacji szkolen i wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji uczestnictwa w
szkoleniu.

D Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w
celach informacyjnych droga mailowg realizowanych ustugach szkoleniach przy
czym zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie.

pieczatka instytucji oraz podpis osoby upowaznionej

W przypadku braku potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu (na 2 dni przed jego realizacjg) prosimy o kontakt telefoniczny celem weryfikacji otrzymania przesytanego przez
Panstwa zgtoszenia.

Rezygnacji mozna dokona¢ do 3 dni roboczych przed planowang datg szkolenia.

Brak uczestnictwa nie potwierdzony rezygnacjg w/w terminie skutkowaé bedzie obcigzeniem Paristwa 100% kwoty szkolenia.

Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca, daty oraz godziny szkolenia.

INFORMACIJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Panstwa danych jest spdtka MENTOR Szkolenia Administracji i Biznesu s.c.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, dokonanego na jej podstawie przed
wycofaniem zgody. W kazdej chwili majg Paristwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia badz ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo
do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

o Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

O 0 0O O

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ e-mailem na adres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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