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PSYCHODIA

ﬂ’ centrum badan 1 ustug psychologicznych

Specjalistyczne szkolenie
Redagowanie pism biurowych, urzedowych i
procesowych z elementami zarzadzania

dokumentacja

(wymiar 20 godzin)

PSYCHODIA - CENTRUM BADAN I USEUG PSYCHOLOGICZNYCH jest
firma szkoleniowa wpisang do Rejestru Instytucji Szkoleniowych w Wojewo6dzkim
Urzedzie Pracy w Rzeszowie w dniu: 29.02.2016 roku, pod numerem

ewidencyjnym: 2.18/00019/2016

Wszelkie prawa zastrzezone. Zabrania sie kopiowania, redystrybucji, publikacji lub modyfikacji.©



www.ekursyonline.pl 2

LP

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

GODZ.

REDAKCJA PISM BIUROWYCH I URZEDOWYCH

15 godz.

a) Zasady redagowania pism

b) Czesci sktadowe pism, uktad graficzny oraz adresowanie kopert

c¢) Korespondencja wewngtrzna (notatka stuzbowa, sprawozdanie, protokot,
instrukcje 1 zarzadzenie)

d) Korespondencja zewnetrzna (CV, list motywacyjny, podanie o prace,
skarga, zazalenie, reklamacja, oferta)

e) Korespondencja administracja (upowaznienie, pelnomocnictwo, decyzje
administracyjne, odwotania)

f) Wybrane pisma procesowe w sprawach rodzinnych (pozew o rozwod,
pozew o alimenty, pozew o ustalenie ojcostwa, pozew o ustanowienie
rozdzielczos$ci majatkowej migdzy matzonkami)

II.

PODSTAWY ZARZADZANIA DOKUMENTACJA

5 godz.

a) Sporzadzenie i oznaczenie materialow niejawnych

* Systemy kancelaryjne 1 podzial dokumentacji na kategorie
archiwalne

* Przekazywanie akt do archiwum

* Klasyfikowanie informacji niejawnych, klauzule tajnosci i okres
ochrony

b) Ochrona danych osobowych
* Przetwarzanie danych osobowych

* Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisOw o ochronie danych
osobowych

Razem liczba godzin:

20 godz.

Wszelkie prawa zastrzezone. Zabrania sie kopiowania, redystrybucji, publikacji lub modyfikacji.©
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MODUL 1

REDAKCJA PISM BIUROWYCH 1
URZEDOWYCH

Wszelkie prawa zastrzezone. Zabrania sie kopiowania, redystrybucji, publikacji lub modyfikacji.©
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ZASADY REDAGOWANIA PISM

Ogolne zasady tworzenia pism:

* Przejrzystos¢ — pismo powinno mie¢ przejrzysta formg. Nalezy stosowac

czytelny uktad graficzny pisma i odpowiedni uktad jego tresci.

/4

*  Kompletno$¢ — dokument powinien zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne

do zatatwienia danej sprawy.

* Sugestywno$¢ — tres¢ pisma powinna sugerowa¢ odbiorcy koniecznos$¢ jego
pozytywnego rozpatrzenia, czyli powinna zawiera¢ w uzasadnieniu

odpowiednie argumenty na potwierdzenie tezy.

* Uprzejmos$¢ — pismo powinno by¢ zredagowane w uprzejmej formie. Nalezy
uzywac zwrotow grzecznosciowych, np. Szanowna Pani. Nie nalezy uzywac
stow obrazliwych 1 pogrozek. Dozwolone jest natomiast uzywanie sformutowan

kategorycznych oraz przepisow.

e Zwiezlos¢ — nalezy pamigtac o Scistej 1 zwigzte] formie. Nalezy uzywac zdan
prostych, nieztozonych, bez nieuzasadnionych dopowiedzen, dygresji itd. Nie

nalezy stosowaé rozwlektych opiséw, pordwnan oraz zbednych stow.

* Zrozumialo$¢ — zawsze nalezy dbac o to, aby adresat zrozumial przekazywang
tre$¢. Nalezy unika¢ wyrazéw obcojezycznych, jesli znane sg ich odpowiedniki
w jezyku polskim. Nie nalezy rowniez stosowac termindw fachowych, jak
réwniez jezyka przesyconego wyrazeniami naukowymi, jesli adresat moze ich

nie znad.

* Jedna sprawa - pismo powinno dotyczy¢ tylko jednej sprawy. Kazda nast¢pna

sprawa powinna by¢ sformulowana w odrebnym pismie.

Wszelkie prawa zastrzezone. Zabrania sie kopiowania, redystrybucji, publikacji lub modyfikacji.©



	Wnioski
	NOTATKA SŁUŻBOWA ZE SPOTKANIA W .............................................................................................................................................................................................. W DNIU ...............................................
	Wskazówki
	Układ protokołu
	Układ instrukcji

	Wykształcenie
	Dodatkowe kwalifikacje
	Języki obce
	Zainteresowania
	Aktualna klauzula CV po polsku (2017)
	Typowa struktura listu motywacyjnego
	Układ pisma - skarga
	Wskazówki
	Układ pisma – zamówienie
	Układ pisma - reklamacja
	Układ pisma - upoważnienia
	Układ pisma
	Odwołanie jest środkiem prawnym zwyczajnym, samoistnym. Składa się je tylko na decyzje wydane w I instancji, w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji stronie.
	ODWOŁANIE OD DECYZJI
	Schemat postępowania administracyjnego
	Wszczęcie postępowania
	Terminy
	Zgodnie z przepisami organ powinien wydać decyzję w najkrótszym możliwym czasie. Niezwłocznie powinny być załatwiane sprawy, które można rozstrzygnąć w oparciu o przedstawione przez stronę dowody. Dowody załącza się do wniosku.
	PEŁNOMOCNICTWO ADMINISTRACYJNE

	Sąd Okręgowy w ……….....………
	POZEW O ALIMENTY


