O piinaags Rezwalii SZKOLENIE ONLINE
% Demokracji Lokalnej 10 Wrzeénia 2026

im. Jerzego Regulskiego

REDAGOWANIE PISM URZEDOWYCH | PROWADZENIE
E-KORESPONDENCIJI W ADMINISTRACII PUBLICZNEJ

I
WAZNE INFORMACJE:

Szkolenie ma charakter warsztatowy prowadzone bedzie w oparciu o materiaty przygotowane przez prowadzgcego
w tym prezentacje zawierajgcg podsumowanie najwazniejszych informacji. Podczas szkolenia Uczestnicy beda
analizowac prawdziwe pisma, ktére zostaty przygotowane w administracji publicznej réznego szczebla i analizowaé
ich poprawnosc. Podczas zaje¢ oméwione zostang pisma typu decyzje administracyjne lub pisma okolicznosciowe.
Duza czesc¢ zajec zostanie poswiecona korespondencji elektronicznej z uwzglednieniem e-maili.

CELE | KORZYSCI:
Cele szkolenia
e Podniesienie kompetencji w samodzielnym i sprawnym redagowaniu pism.
e Wyeliminowanie bteddw jezykowych, gramatycznych i interpunkcyjnych w dokumentacji.
e Uporzadkowanie wiedzy z zakresu KPA, decyzji i postanowiert administracyjnych.
e Opanowanie zasad profesjonalnej e-korespondencji na linii urzad-petent.
e Wdrozenie standardéw prostego i zrozumiatego jezyka urzedowego.
Korzysci dla uczestnika
e Pewnosc jezykowa dzieki znajomosci zasad poprawne] polszczyzny i odmiany nazwisk.
e Znajomos¢ struktur pism, decyzji, postanowien, skarg oraz petnomocnictw.
¢ Umiejetnosé e-komunikacji z zachowaniem zasad profesjonalnego savoir-vivre'u.
e Bezpieczenstwo prawne dzieki $cistemu przestrzeganiu kodeksowych termindéw doreczen.
e Oszczednosc¢ czasu poprzez ptynne stosowanie technik redakcyjnych i szablondw.
e Praktyczne umiejetnosci zdobyte podczas warsztatéw pisania i analizy btedéw.

PROGRAM:
1. Pojecie komunikacji w zestawieniu z poprawnoscia jezykowq i zasadami redagowania pism urzedowych.
2. Rodzaje pism urzedowych.
3. Czym jest korespondencja?
a. Korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna.
b. Korespondencja elektroniczna.
4. Omoéwienie zasad redagowania pism urzedowych:
a. Czescisktadowe pisma urzedowego.
Styl pisma urzedowego.
Forma pisma urzedowego.
Tresc pisma urzedowego.
Czy warto korzystac z szablonéw pism?
czym Swiadczy pismo?
Jakie stownictwo jest dopuszczalne w korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej?
Jakich zwrotéw nalezy unikac?
5. Przepisy prawne w zakresie redagowania pism urzedowych.
6. Przygotowanie pisma:
a. Typowe zwroty.
Odmiana nazwisk.
Duza i mata litera.
Kolejnos¢ informaciji.
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e. Przejrzystos¢ pisma.
f. Adresowanie pism urzedowych.
7. Gramatyczne i 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 — przejrzystosé tekstu i wartos¢ przekazu merytorycznego.
Techniki redakcji pism.
Tres¢ — adekwatnosc i przejrzystosé.
Znaki interpunkcyjne.
Znak sprawy.
Skréty i zwroty w korespondenciji.
. Atrakcyjnos$é pisma.
Style pism urzedowych.
8. Komunlkaqa elektroniczna:
a. Reguty komunikacji urzad-urzad oraz urzad-petent w komunikacji elektronicznej — zasady formutowania
mysli w komunikacji prowadzonej za pomocg korespondencji elektronicznej.
b. Savoir-vivre e-komunikacji.
9. Obieg pism i korespondencji miedzy stronami w postepowaniu administracyjnym:
Kodeksowe terminy do doreczen.
Decyzja administracyjna oraz postanowienie.
Ugoda administracyjna.
Skargi oraz wnioski.
Forma upowaznien i petnomocnictw.
Forma wydawanych zaswiadczen.
Podstawy i zakres prawny dotyczacy dokumentacji i korespondenciji.
10. Plsma urzedowe w praktyce:
a. Jak powinna wyglada¢ decyzja administracyjna — skutecznos¢ decyzji administracyjne;j.
11. Cwiczenia praktyczne:
a. Warsztaty z pisania pism, notatek i innych krétkich form przekazujgcych wazne informacje i istotne
w sprawie ustalenia.
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ADRESACI:

— Pracownicy administracji publicznej rzadowej i samorzgadowej.

— Urzednicy i referenci odpowiedzialni za prowadzenie postepowan administracyjnych.
— Pracownicy biur obstugi klienta i sekretariatéw w instytucjach publicznych.

— Osoby sporzadzajgce decyzje, postanowienia, zaswiadczenia oraz upowaznienia.

— Osoby odpowiedzialne za e-korespondencje i kontakt z petentami przez ePUAP/e-mail.
— Kazdy pracownik urzedu chcacy pisac¢ poprawnie, profesjonalnie i zgodnie z KPA.

PROWADZACY:

prawnik z ponad 16 letnim doswiadczeniem w doradztwie na rzecz sektora publicznego i prywatnego.
Specjalizacja prowadzacego to m.in.: tajemnica przedsiebiorstwa, ochrona danych osobowych, dostep do
informacji publicznej, prawo zamdwien publicznych, ochrona wtasnosci intelektualnej, analiza i tworzenie uméw
cywilnych. Trener praktyk, podczas swojej pracy zawodowe] przeprowadzit setki audytéow z zakresu ochrony
informacji w jednostkach publicznych i prywatnych w tym audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z obowigzujacymi przepisami prawa (RODO). Tworzyt regulaminy zamoéwien publicznych do 30 000 euro oraz
regulaminy zamoéwien publicznych do 130 000 zt. Obecnie do 170 000 zt. Autor prac na temat dostepu do
informacji publicznej, ochrony danych osobowych oraz zasad ochrony sygnalistow. Podczas swojej wspotpracy z
instytucjami publicznymi i firmami prywatnymi tworzyt umowy cywilnoprawne, min. przenoszace autorskie prawa
majatkowe, zawierajgce klauzule poufnosci oraz umowy powierzenia danych osobowych.



e INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K ™ | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguliskiego

Redagowanie pism urzedowych i prowadzenie e-korespondenc;ji
w administracji publicznej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

10 wrzesnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 9.00-13.00

Cena: 479 zt netto/os. Zgtaszajac sie do 17 sierpnia obowigzuje promocyjna cena 449
zt netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze
srodkdéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa

KONTAKTU: tel. 533 849 116
szkolenia@frdl.org.pl

e —————
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy
Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWAEI: eiieiiniininniesisinscsssnesnssssnsssssssssssssssssssssssssssnsssssnasssnssssassses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: .......ucieiieicneiicinnin s csessessssn s sresns sasssssssssessssssassnss e sassassnssssssssasssassasansns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na [Adres
firmy]szkolenia@frdl.org.pl
do 7 wrzesnia 2026 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed

terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowainionej
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