Mozliwo$¢ dofinansowania

Redagowanie aktéw administracyjnych i 910,20 PLN brutto
korespondencji urzedowej w postepowaniu 740,00 PLN netto
# administracyjnym. Poprawny i przejrzysty 151,70 PLN brutto/h
SEMPER jezyk urzedowy. 123,33 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/20/8282/2636984

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa
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2055 ocen B 30.03.2026 do 30.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw administracji rzgdowej i
Grupa docelowa ustugi samorzadowej pragnacych doskonali¢ kompetencje w zasadniczym
obszarze ich pracy.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 29-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 6

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga ma na celu wyposazenie uczestnikow w wiedze niezbedng do poprawnego jezykowo i merytorycznie
redagowania aktéw administracyjnych i korespondencji urzedowej w postepowaniu administracyjnym, zwiekszenie
komunikatywnosci jezyka urzedowego oraz podniesienie umiejetnosci precyzyjnego kontrolowania réznorodnych
parametrow tekstow o charakterze oficjalnym.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Wiedza:

Uczestnicy:

* Poznaja podstawy prawne dotyczace
jezyka urzedowego i jego wptyw na
decyzje administracyjne.

» Naucza sie rozpoznawac i unikaé
najczestszych btedéw jezykowych w
korespondenc;ji urzedowe;.

« Zrozumiejg zasady upraszczania
jezyka urzedowego oraz redagowania
czytelnych i estetycznych pism.

+ Dowiedzg sig, jak stosowac etykiete
jezykowa i odpowiednie formy
zwracania si¢ do adresata.

Umiejetnosci:

Uczestnicy:

* Beda redagowac poprawne, precyzyjne
i zrozumiate pisma urzedowe.

+ Opanuja eliminowanie btedéw
jezykowych i stosowanie czytelnej
typografii.

* Naucza sie dostosowywac styl
wypowiedzi do odbiorcy i sytuacji.
+ Whasciwie wykorzystajg zasady
etykiety jezykowej w komunikacji
oficjalne;j.

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé¢ w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz prawidtowo
identyfikuje i rozstrzyga dylematy
zwigzane z wykonywaniem zawodu.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik po szkoleniu:

- wskazuje akty prawne regulujace
stosowanie poprawnego jezyka
urzedowego.

- omawia konsekwencje prawne btedéw
jezykowych w pismach urzedowych.
- rozpoznaje i klasyfikuje najczestsze
btedy w korespondenciji urzedowe;j.

- okresla formy zwracania sie do
adresata sg wtasciwe w komunikaciji
urzedowe;j.

Uczestnik po szkoleniu:

- tworzy dokumenty zgodne z normami
jezykowymi i prawnymi.

- poprawnie koryguje pleonazmy, kalki,
btedy ortograficzne i interpunkcyjne.

- formatuje pismo zgodnie z zasadami
redakcji dokumentéw urzedowych.

- stosuje odpowiednie zwroty
grzecznosciowe i zasady formalnej
komunikacji.

- dobiera odpowiednie metody do
dalszego ksztatcenia

- reaguje odpowiednio do réznorodnych
kontekstow zawodowych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

TAK



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

¢ szkolenie trwa 1 dzien (tacznie 6h) i mozesz w nim uczestniczy¢ z dowolnego miejsca dotgczajgc do wirtualnego pokoju konferencyjnego
wykorzystujac urzadzenie z dostgpem do internetu

¢ Podczas szkolenia zaplanowane s3 3 przerwy, ktore wliczaja sie do godzin ustugi

¢ zajecia odbywaja sie w godzinach 09.00-15.00 wedtug harmonogramu:

Go0dz.09:00-09.10 — PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem
Godz.09:10-10.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu)
1. Jakos¢ jezyka urzedowego a konsekwencje prawne:

a) podstawy prawne stosowania poprawnego jezyka urzedowego — ktére ustawy naktadajg na administracje publiczng obowigzek postugiwania
sie poprawnym jezykiem?

b) jezyk urzedowy a prawidtowos$¢ decyzji administracyjnych — czy rzeczywiscie jezyk ma znaczenie? - orzecznictwo sgdow.
Godz.10:30-10.45 — przerwa

Godz. 10.45-12.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

2. Gdzie tkwi problem? Czynniki ksztattujgce jezyk urzedowy wspotczesnej administracji publicznej:

a) btedy w korespondencji urzedowej — ktére z powszechnie uzywanych form uznawane sg za nieprawidtowe?
- pleonazmy, tautologie - tylko i wytacznie, potencjalne mozliwosci itp.

- btedy sktadniowe, kalki — z wyjatkiem, czy za wyjgtkiem?

- odmiana nazwisk i nazw miejscowosci,

- btedy stylistyczne — czy i kiedy dopuszczalny jest styl potoczny?

- btedy ortograficzne — naduzywanie wielkiej litery,

- skréty i skrétowce, nazwy aktéw prawnych — DzU czy Dz. U.?

- btedy interpunkcyjne - znaczeniotwércza rola przecinka.

G0dz.12.00-12.20 - przerwa

Godz.12:20-13.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu)

3. Nowe tendencje w jezyku urzedowym i metody poprawy jego jakosci:

a) sposoby bezpiecznego upraszczania przekazu - kilka prostych i skutecznych metod, dzieki ktérym pisma urzedowe staja sie czytelne dla
kazdego adresata;

b) zasady redagowania pism urzedowych, w tym decyzji administracyjnych - jak pisa¢, zeby osiggna¢ zamierzony cel i pozostawi¢ dobre
wrazenie, czyli jak zyczliwie i uprzejmie wyrazi¢ nawet bardzo stanowcze stanowisko czy negatywna decyzje.

G0dz.13.30-13.45 — przerwa

Godz.13.45-14.40 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)



4. Wskazéwki techniczne, ktére sprawig, ze nasza korespondencja bedzie wzorem dla innych:

a) struktura i niezbedne elementy pisma urzedowego — czy podpis musi by¢ czytelny?

b) zabiegi redakcyjne poprawiajace estetyke pism;

c) etykieta jezykowa w wypowiedziach o charakterze oficjalnym;

d) formy zwracania sie do adresata w komunikacji urzedowej;

e) korespondencja reprezentacyjna, kurtuazyjna — co nadal jest w dobrym tonie, a co jest juz anachronizmem?

f) kréj czcionki i uktad pisma - zasady typografii w papierowej i internetowej korespondencji urzedowe;j.

Godz.14.40-14.50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz.13.45-14.40 - podsumowanie i zakonczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 6-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie zegarowej (60min.)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 10

Przedmiot / temat

p Prowadzacy
zajec

PRE TEST
do uzupetnienia -
przed szkoleniem

1. Jako$é
jezyka
urzedowego a
konsekwencje
prawne:

Kamil Dybiec

przerwa

Kamil Dybiec

2. Gdzie

tkwi problem?
Czynniki
ksztattujace
jezyk urzedowy
wspoétczesnej

Kamil Dybiec

administracji
publicznej:

Kamil Dybiec

przerwa

3. Nowe

tendencje w
jezyku
urzedowym i
metody poprawy
jego jakosci:

Kamil Dybiec

Data realizacji
zajeé

30-03-2026

30-03-2026

30-03-2026

30-03-2026

30-03-2026

30-03-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:10

10:30

10:45

12:00

12:20

Godzina
zakonczenia

09:10

10:30

10:45

12:00

12:20

13:30

Liczba godzin

00:10

01:20

00:15

01:15

00:20

01:10



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

przerwa Kamil Dybiec 30-03-2026 13:30 13:45 00:15

@D

Wskazowki
techniczne, ktore

sprawig, ze . i
Kamil Dybiec 30-03-2026 13:45 14:40 00:55
nasza

korespondencja
bedzie wzorem
dla innych:

POST TEST

o . - 30-03-2026 14:40 14:50 00:10
walidacja ustugi

podsumowanie i

) i Kamil Dybiec 30-03-2026 14:50 15:00 00:10
zakonczenie

szkolenia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 910,20 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 740,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 151,70 PLN

Koszt osobogodziny netto 123,33 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Kamil Dybiec

‘ ' Radca prawny, trener-praktyk. Zajmuje sie biezgca obstuga prawng jednostek publicznych oraz
przedsiebiorstw, w szczegolnosci w zakresie prowadzenia sporéw gospodarczych i pracowniczych,
postepowania egzekucyjnego, windykacji naleznosci, a takze zagadnien zwigzanych z
opodatkowaniem dziatalnosci gospodarczej. Reprezentuje instytucje i przedsiebiorcéw zaréwno w
postepowaniach sagdowych, jak rowniez w postepowaniach egzekucyjnych. Prowadzi wysoko



oceniane warsztaty o tematyce prawnej oraz zajecia z zakresu prawa podatkowego dla studentéw
Wydziatu Prawa i Administracji UAM. Posiada bogate doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o
podobnej tematyce dla os6b dorostych w okresie 5 lat wstecz od daty rozpoczecia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej

e masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonaé za posrednictwem BUR.

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie przyznane jest zgodnie z tre$cig rozporzadzenia ministra finanséw art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c
ustawy z dnia 11.03.2004 r.

¢ Walidacja ustugi odbedzie si¢ poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikéw na poczatku szkolenia oraz ponownie
weryfikowane przed jego zakorczeniem.

¢ Ustuga bedzie rejestrowana w celu kontroli i audytu. Wizerunek uczestnikéw bedzie rejestrowany. Uczestnik zobowigzany jest to
posiadania i uzywania sprawnej kamerki internetowej.

Informacje dodatkowe

» wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

¢ szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

e bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

e pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

e podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikow zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
¢ Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

¢ Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,
laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

¢ Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predkos$é tacza: 512
KB/sek

¢ Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.



e Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu

zakonczenia szkolenia

e Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowos$ci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tacznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



