Mozliwos$¢ dofinansowania

Redagowanie pism urzedowych i 1 230,00 PLN brutto
oficjalnych. 1000,00 PLN  netto
sllrdihing a”d Numer ustugi 2026/07/22/229743/3703342 189,23 PLN brutto/h

153,85 PLN netto/h
177,78 PLN cena rynkowa @

1. ALL TRAINING
AND IT MARCIN
SOBOTA;

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
{2 Zajecia grupowe

®© 06:30h

£ 03.09.2026 do 03.09.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Prawo ogdine

Pracownicy sektora finanséw publicznych, pracownicy sektora
Grupa docelowa ustugi prywatnego, osoby przygotowujgce korespondencje stuzbowg
skierowang do podmiotéw zewnetrznych.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 25

Data zakonczenia rekrutacji 01-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . L . . . )
zarzadzania jakos$ciag w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Podniesienie poziomu wiedzy praktycznej i teoretycznej na temat tworzenia korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej w
organizacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Umiejetno$¢ samodzielnego tworzenia
korespondenciji oficjalnej

Umiejetnos¢ samodzielnego tworzenia . L. X .
Umiejetnos¢ samodzielnej oceny

pism oficjalnych stanowigcych
korespondencje wewnetrzng i
zewnetrzng

poprawnosci korespondenc;ji Wywiad swobodny
Umiejetnosci samodzielnego tworzenia

korespondencji wywotujacej skutki

prawne.

Cel biznesowy

Podniesienie poziomu wiedzy praktycznej z obszaru tworzenia korespondencji oficjalnej pozwoli na polepszenie jakosci
Swiadczonych ustug.

Efekt ustugi

Podczas zaje¢ uczestnicy nabedg wiedze praktyczna i teoretyczna za zakresu tworzenia korespondencji oficjalnej i urzedowej. Wiedz
uczestnikow zostanie zweryfikowana poprzez wywiad przeprowadzony przez prowadzacego. Pracodawca dzieki szkoleniu swoich
pracownikéw podniesie jakos¢ swiadczonych ustug.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Po szkoleniu pracodawca otrzyma raport koicowy zawierajgcy szczegotowy opis uzyskanych kompetenciji.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

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

RODZAJE PISM URZEDOWYCH

CZYM JEST KORESPONDENCJA?

Korespondencja wewnetrzna i zewngtrzna

Korespondencja elektroniczna

OMOWIENIE ZASAD REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH

Czesci sktadowe pisma urzedowego

Styl pisma urzedowego

Forma pisma urzedowego

Tres$¢ pisma urzedowego

Czy warto korzystac z szablonéw pism?

0 czym swiadczy pismo?

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

PRZEPISY PRAWNE W ZAKRESIE REDAGOWANIA PISM URZEDOWYCH
PRZYGOTOWANIE PISMA

Typowe zwroty

Odmiana nazwisk

Duza i mata litera

Kolejnos¢ informaciji

Przejrzysto$é pisma

Adresowanie pism urzedowych

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 byé uzywane?
Kiedy wielka litera?

Najczesciej spotykane btedy

Struktura korespondencji wychodzacej — przejrzystosc¢ tekstu i wartosé przekazu merytorycznego
Techniki redakcji pism

Tres¢ — adekwatnosc¢ i przejrzystosé

Znaki interpunkcyjne



Znak sprawy

Skréty i zwroty w korespondencji

Atrakcyjno$¢ pisma

Style pism urzedowych

KOMUNIKACJA ELEKTRONICZNA

Reguty komunikacji urzad-urzad oraz urzad-petent w komunikac;ji elektronicznej — zasady formutowania
mysli w komunikacji prowadzonej za pomoca korespondencji elektronicznej

Savoir-vivre e-komunikacji

OBIEG PISM | 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 dokumentac;ji i korespondencji

PISMA URZEDOWE W PRAKTYCE

Jak powinna wyglada¢ decyzja administracyjna — skuteczno$¢ decyzji administracyjnej
CWICZENIA PRAKTYCZNE

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

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 8

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

.. Prowadzacy L . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

POJECIE KOM
UNIKACJI W Z

ESTAWIENIU

Z POPRAWNO

$CIA JEZYKO

WA ZASADA Zajecia MARCIN 03-09-2026 09:00 11:00 02:00
MI REDAGOW SOBOTA

ANIA PISM

URZEDOWYC

H

RODZAJE PIS

M URZEDOWY

CH



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

- Przerwa - 03-09-2026 11:00 11:15 00:15

CZYM JEST
KORESPONDE
NCJA?
. . MARCIN
OMOWIENIE Zajecia 03-09-2026 11:15 13:15 02:00
SOBOTA
ZASAD REDA
GOWANIA PIS
M URZEDOWY
CH

- Przerwa - 03-09-2026 13:15 13:45 00:30

PRZEPISY PR

AWNE W ZAK

RESIE REDAG

OWANIA PIS

M URZEDOWY

CH

PRZYGOTOW

ANIE PISMA Zajecia MARCIN 03-09-2026 13:45 14:30 00:45
GRAMATYCZ SOBOTA
NE | LOGICZN

E ZAGADNIEN

IA KONSTRUK

CJI PISM URZ

EDOWYCH

KOMUNIKAC

JA ELEKTRON

ICZNA

- Przerwa - 03-09-2026 14:30 14:45 00:15

o MARCIN
CWICZENIA P Zajecia 03-09-2026 14:45 15:15 00:30

SOBOTA
RAKTYCZNE

(528 Walidacja - 03-09-2026 15:15 15:30 00:15

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 06:30
w tym suma godzin zaje¢ 05:15

w tym suma godzin walidaciji 00:15



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma przerw 01:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 07:15

Cennik

r )
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania

zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towaréw scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolniei w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

. J
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 230,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 000,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 189,23 PLN

Koszt osobogodziny netto 153,85 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 06:30
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O MARCIN SOBOTA

‘ ' Trenerem prowadzgcym szkolenie jest Marcin Sobota, prawnik z ponad 16 letnim doswiadczeniem
w doradztwie na rzecz sektora publicznego i prywatnego. Specjalizacja prowadzgcego to tajemnica



przedsiebiorstwa, ochrona danych osobowych, dostep do informacji publicznej, prawo zamoéwien
publicznych, ochrona wtasnosci intelektualnej, analiza i tworzenie umoéw cywilnych.

Trener jest praktykiem w zakresie prowadzonych szkolen, podczas swojej pracy zawodowej
przeprowadzit setki audytéw z zakresu ochrony informacji w jednostkach publicznych i prywatnych
w tym audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z obowigzujgcymi przepisami prawa
(RODO). Wspétpracowat ze spétkami prawa handlowego w zakresie opracowania Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (SZBI). Tworzyt regulaminy zamédwien publicznych oraz
inne regulacje wewnetrzne w organizacji. Marcin Sobota jest autorem prac na temat dostepu do
informaciji publicznej oraz ochrony danych osobowych. Podczas swojej wspotpracy z instytucjami
publicznymi i firmami prywatnymi tworzyt umowy cywilnoprawne, min. przenoszace autorskie prawa
majgtkowe, zawierajgce klauzule poufnosci oraz umowy powierzenia danych osobowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzymuje materiaty w szkoleniowe we wersji elektronicznej oraz mozliwos$¢ konsultacji po szkoleniu prze okres jednego
miesigca.

Warunki techniczne

Platforma: ClickMeeting

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 dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predkosc¢ tacza: 512 KB/sek

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow - komputer, laptop lub inne urzadzenie z
dostepem do Internetu.

Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera.

Kontakt

ﬁ E-mail m.sobota@atai.pl

Telefon (+48) 530 875 146

Marcin Sobota



