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Redagowanie pism urzedowych i oficjalnych
SZKOLENIE ONLINE

07 maja 2026 .

godz. 09:00 -13:00

TRENER
ZASADY SZKOLENIA ONLINE
Wystarczy dostep do internetu Prawnik z ponad 15 letnim doswiadczeniem
* Zapisz sie na szkolenie, w doradztwie na rzecz sektora publicznego
* W dniu szkolenia otrzymasz link do i prywatnego. Specjalizacja prowadzacego
platformy Click Meeting, to tajemnica przedsiebiorstwa, ochrona
* Kliknij w link i uczestnicz w spotkaniu. danych osobowych, dostep do informacji

publicznej, prawo zaméwien publicznych,
ochrona wtasnosci intelektualnej, analiza
i tworzenie uméw cywilnych.

PROGRAM:

POJECIE KOMUNIKACJI W ZESTAWIENIU Z POPRAWNOSCIA JEZYKOWA | ZASADAMI
REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH
RODZAIJE PISM URZEDOWYCH

e CZYM JEST KORESPONDENCIJA?

Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna

Korespondencja elektroniczna

e OMOWIENIE ZASAD REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH

Czesci sktadowe pisma urzedowego

Styl pisma urzedowego

Forma pisma urzedowego

Tres¢ pisma urzedowego

Czy warto korzystac z szablonéw pism?

O czym swiadczy pismo?

Jakie stownictwo jest dopuszczalne w korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej?
Jakich zwrotéw nalezy unikaé?

* PRZEPISY PRAWNE W ZAKRESIE REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH
¢ PRZYGOTOWANIE PISMA

Typowe zwroty

Odmiana nazwisk

Duza i mata litera

Kolejnos¢ informaciji

Przejrzystos¢ pisma

Adresowanie pism urzedowych

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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e GRAMATYCZNE | LOGICZNE ZAGADNIENIA KONSTRUKCJI 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

Atrakcyjno$¢ pisma

Style pism urzedowych

e KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA

Reguty komunikacji urzad-urzad oraz urzad-petent w komunikacji elektronicznej — zasady
formutowania mysli w komunikacji prowadzonej za pomocg korespondencji elektronicznej
Savoir-vivre e-komunikacji

o 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 autorow ©

480 zt netto/osoba

(zwolnienie z VAT w przypadku finansowanie w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych).
W innym wypadku + 23% VAT.

Cena uwzglednia: przeprowadzenie szkolenia, dostep do platformy na czas szkolenia,
materiaty szkoleniowe i zaswiadczenie w formie elektroniczne;.

Ptatnosc¢ za szkolenie odbywa sie na podstawie faktury wystawionej w dniu szkolenia.
Termin ptatnosci 14 dni.

Wypetniony formularz zgtoszeniowy prosze przesta¢ mailem naadres:
biuro@mentorszkolenia.pl lub faksem na nr 81 464 31 21
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FORMULARZ ZGtOSZENIOWY

Temat: Redagowanie pism urzedowych i oficjalnych
Szkolenie online Data: 07.05.2026 r.

DANE UCZESTNIKOW SZKOLENIA:

IMIE | NAZWISKO: STANOWISKO: E-MAIL: TELEFON KONTAKTOWY:

DANE DO FAKTURY

NABYWCA:
D Os$wiadczam, zZe uczestnictwo w szkoleniu
jest finansowane co najmniej w 70%
ze $rodkéw publicznych.
ODBIORCA:
KOD RABATOWY
NIP:

pieczatka instytucji oraz podpis
osoby upowaznionej
INFORMACIJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Paristwa 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 zgodnos¢
przetwarzania, dokonanego na jej podstawie przed wycofaniem zgody.

o W kazdej chwili maja Parfstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia 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.

Panistwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

O O O O

e}
Il | Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.
[j Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w celach informacyjnych drogg mailowa realizowanych ustugach
szkoleniach przy czym zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym
momencie.

podpis uczestnika szkolenia
W przypadku braku potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu (na 2 dni przed jego realizacja)
prosimy o kontakt telefoniczny celem weryfikacji otrzymania przesytanego przez Panstwa formularza zgloszeniowego.
Rezygnacji mozna dokona¢ do 3 dni roboczych przed planowang data szkolenia.
Brak uczestnictwa nie potwierdzony rezygnacja w/w terminie skutkowac bedzie obcigzeniem Panstwa 100% kwoty szkolenia.
Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu.

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