Jak pisa¢ zrozumiate i skuteczne e-maile stuzbowe
11 czerwca 2021 /online

149 7zt netto do 11 czerwca (cena udziatu online)

CEL

Myslac o korespondencji mamy teraz na mysli gtdwnie korespondencje e-mail. Kazdy z nas, w pracy zawodowej, korzysta z
tej formy dziesiatki razy dziennie.

Pandemia dodatkowo wzmocnita role korespondencji mailowej nad kontaktem stownym.
W trakcie webinaru praktycznie odpowiemy na pytania:

Jak zatem pisac zrozumiale, skutecznie i efektywnie?

Jak nie popetniac razacych btedow?

Jak by¢ postrzeganym jako osoba kompetentna i profesjonalna?

Jak spowodowac by odbiorca chciat przeczytac¢ nasz komunikat do korca ?

Udziat pozwoli Ci m.in:

ulepszy¢ codzienny warsztat pracy

zadbac o spéjnosé wypowiedzi

sformutowac rzeczowy temat, ktéry odpowiada tresci wiadomosci
uzyskac poprawnosé jezykowa

pisa¢ wzorcowe e-maile z gratulacjami, podziekowaniami i kondolencjami
komunikowac sie skutecznie

pisa¢jasnoizrozumiale

nie zanudzi¢ odbiorcy

Swoja praktyczna wiedzg i bogatym doswiadczeniem podzieli sie uznana Ekspertka.

W trakcie dwugodzinnego webinaru poznasz dobre praktyki dotyczace pisania elekt

MASZ PYTANIE?

Bedzie tworczo i praktycznie, a pozyskana wiedza pozwoli Ci pisa¢ o wiele skuteczni ZADZWON!
223339777
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PROGRAM

Piatek, 11 czerwca

10:00 - 12:00
Jak pisac¢ zrozumiate i skuteczne e-maile stuzbowe

S\ Joanna Wrycza-Bekier, doktor nauk humanistycznych, trenerka biznesu; autorka siedmiu ksiaZek, ktére pomagaja
lepiej pisac, m.in. Magia stéw, Fast Text, Webwriting oraz wielu artykutéw na temat jezyka w internecie.

E-mail odpowiada czesto za pierwsze wrazenie, jakie zrobisz na przysztym kliencie czy wspdtpracowniku. Te kilka akapitéw
moéwi o Tobie bardzo wiele: czy wydajesz sie osobg kulturalng i zorganizowana, czy raczej nieelegancka i chaotyczna. Takze
w codziennej korespondencji zrozumiata i przejrzysta wiadomos¢ utatwi Ci zycie. Zmniejszy liczbe niepotrzebnych pytan

i zaoszczedzi czas.

W programie o tym, jak:

m stosownie przywitac sie i pozegnac (Witam, Szanowny Panie, a moze Dzien dobry?, Pozdrawiam serdecznie czy
Z powazaniem?)

zadbac o spéjnosc dzieki stowom kluczom i wskaznikom zespolenia

otwierac akapity za pomoca uogélnien, ktére utatwiag zrozumienie

uzywac prostego, lecz precyzyjnego jezyka

zamieniac przecinki na kropki

rozbic tekst na przejrzyste akapity

sformutowac rzeczowy temat, ktéry odpowiada tresci wiadomosci

zadbad o poprawnosc¢ jezykowa (wtasciwie zapisywacé nazwy i daty oraz czeste sformutowania, np. w zataczniku zamiast
w zataczeniu)
m pisac¢ wzorcowe e-maile z gratulacjami, podziekowaniami i kondolencjami

Otrzymasz wskazowki, ktora bedziesz mégt wykorzystaé podczas pisania kazdego firmowego e-maila, a wiec dziesiatki razy
dziennie!
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PRELEGENCI

Joanna Wrycza-Bekier

doktor nauk humanistycznych, trenerka biznesu; autorka siedmiu ksigzek, ktore
pomagaja lepiej pisa¢, m.in. Magia stow, Fast Text, Webwriting oraz wielu artykutéw na

Joanna Wrycza-Bekier

doktor nauk humanistycznych, trenerka biznesu; autorka siedmiu ksigzek, ktére
pomagaja lepiej pisa¢, m.in. Magia stow, Fast Text, Webwriting oraz wielu artykutéw na
temat jezyka w internecie.

Analizuje teksty branzowe i podpowiada, jak ujg¢ skomplikowane tresci bardziej
przystepnie. Laczy wiedze akademicka z podejsciem biznesowym. Jej blog Poradnik
Pisania (http://poradnikpisania.pl), istniejacy od 2011 roku, ma kilka tysiecy
czytelnikow, ktérych taczy pasja pisania.

KONTAKT

Sprzedaz, wspétpraca
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Opiekun merytoryczny

Ewelina Steplewska
Project Manager

{, 48223339838

P4 esteplewska@pb.pl

Wspotpraca

Mateusz Stempak
Marketing Manager

R, 48223339912

D m.stempak@pb.pl
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Cena
Jak pisa¢ zrozumiate i skuteczne e-maile stuzbowe

11 czerwca 2021, online

149 zt netto od 2021-06-11do 2021-06-11

Kod promocyjny

Osoba zgtaszajaca Dane do faktury
D firma

Imig |:| osoba fizyczna

Nazwisko Panstwo

Stanowisko NIP

Dziat Nazwa/Imie i nazwisko

pole opcjonalne

Miejscowosc

E-mail

Ulicainumer

Telefon

Kod pocztowy

Akceptuje regulamin

produktow i ustug tej spotki

Wyrazam zgode na otrzymywanie od Bonnier Business (Polska) informacji handlowych droga elektroniczna dotyczacych:

Chce otrzymywac newsletter Konferencje "PB"

1 OO

|:| Wyrazam zgode na inicjowanie przez Bonnier Business (Polska) potaczen telefonicznych w celu marketingu bezposredniego: produktéw i ustug tej spotki

Administratorem danych osobowych jest Bonnier Business (Polska) sp. z 0.0. z siedziba w Warszawie. Dane s3 przetwarzane w celu organizacji konferencji oraz w celach marketingowych na
podstawie odrebnie udzielonych zgéd, ktére moga zosta¢ odwotane w kazdej chwili. Wiecej informacji na temat przetwarzania danych osobowych znajduje sie w Klauzuli Informacyjnej
RODO Zobacz wiecej

Pieczatka i podpis
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Podaj e-maile i telefony oséb, ktére beda uczestniczy¢ w konferencji. Zgtoszone przez Ciebie osoby otrzymaja od nas e-mail

z prosba o potwierdzenie swoich danych, akceptacje regulaminu oraz wyrazenie stosownych zgdd. Potwierdzenie danych

przez te osoby oraz akceptacja regulaminu sa niezbedne do wziecia udziatu w konferencji.

Podane dane kontaktowe beda nam stuzy¢ takze do przekazania informacji o ewentualnych zmianach czy przestania

materiatéw szkoleniowych z wydarzenia.

1. Dane uczestnika

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Dziat

pole opcjonalne

E-mail

Telefon

2.Dane uczestnika

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Dziat

pole opcjonalne

E-mail

Telefon
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Regulamin uczestnictwa w konferencjach, warsztatach, szkoleniach ptatnych organizowanych przez Bonnier Business Polska Sp. z 0.0.

. Organizatorem warsztatdw/konferencji/szkolen ptatnych (,Wydarzenia”) jest Bonnier Business (Polska) Sp. z 0.0. z siedziba w Warszawie, ul. Kijowska 1, wpisana do Rejestru

Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego przez Sad Rejonowy dla M. St. Warszawy w Warszawie, XIIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS
0000024847, NIP: 113-01-55-210, wysokos¢ kapitatu zaktadowego: 2 000 000,00 PLN (,Organizator”).

. Wynagrodzenie nalezne Organizatorowi za udziat jednej osoby w Wydarzeniu (,Cena”) okreslane sa kazdorazowo na dedykowanej stronie Wydarzenia (,Strona Wydarzenia”) w

informacjach ogdlnych dotyczacych Wydarzenia lub innej sekcji wg wyboru Organizatora. Cena obejmuje prelekcje, materiaty szkoleniowe, a w przypadku konferencji stacjonarnych
takze przerwy kawowe, lunch. Wszelkie inne koszty niewskazane przez Organizatora (np. koszty przejazdu, zakwaterowania) uczestnik Wydarzenia pokrywa we wtasnym zakresie. W
przypadku Wydarzen organizowanych z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej cena obejmuje wytacznie prelekcje oraz materiaty szkoleniowe.

. Ptatnosci nalezy dokonywac na rachunek bankowy Organizatora wskazany kazdorazowo na Stronie Wydarzenia z uwzglednieniem informacji wskazanych przez Organizatora na fakturze

pro forma lub na fakturze VAT.

Wypetnienie elektronicznego formularza zgtoszeniowego udostepnionego przez Organizatora i zamieszczonego na stronie internetowej Wydarzenia (tj. www.konferencje.pb.pl lub innej
wskazanej przez Organizatora) (,Zgtoszenie”) i zatwierdzenie Zgtoszenia poprzez aktywowanie dedykowanego przycisku ,Zarejestruj z obowiazkiem zaptaty” lub pobranie, wypetnienie i
odestanie podpisanego przez osoby uprawnione (w formie papierowej lub skanem na adres e-mail Organizatora) formularza w formacie .pdf zamieszczonego na stronie internetowe;j
Wydarzenia, jest réwnoznaczne z zawarciem z Organizatorem przez podmiot wskazany w Zgtoszeniu jako podmiot zgtaszajacy umowy, ktérej przedmiotem jest umozliwienie osobom
wskazanym w Zgtoszeniu uczestnictwa w Wydarzeniu. Na podstawie Zgtoszenia Organizator wystawia i przesyta na adres poczty elektronicznej wskazany w Zgtoszeniu fakture pro
forma ptatna w terminie siedmiu (7) dni od daty Zgtoszenia.

. Biorac pod uwage fakt, ze Zgtoszenie dokonywane moze by¢ przez osobe fizyczna dziatajaca w imieniu i na rzecz innych oséb, osoba zgtaszajaca zobowiazana jest w trakcie dokonywania

Zgtoszenia do potwierdzenia stosownego upowaznienia. W przeciwnym wypadku Organizator zastrzega sobie prawo odmowy przyjecia Zgtoszenia.

. Osoba dokonujaca Zgtoszenia ponosi odpowiedzialno$¢ za oswiadczenia sktadane w trakcie realizacji procedury Zgtoszenia. Szczegétowe warunki Zgtoszenia, sposdb postepowania w

trakcie i po dokonaniu Zgtoszenia oraz zakres wymaganych oswiadczen osoby zgtaszajacej oraz oséb zgtaszanych Organizator okresla w interaktywnym formularzu Zgtoszenia
zamieszczonym na Stronie Wydarzenia.

. O rezygnacji z udziatu w Wydarzeniu nalezy poinformowac Organizatora przesytajac taka informacje na adres poczty elektronicznej Organizatora: konferencie@pb.pl.

. W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w Wydarzeniu nie pdzniej niz dwadziescia jeden (21) dni kalendarzowych przed rozpoczeciem Wydarzenia, podmiot zgtaszajacy zostanie

obciazony optata w wysokosci stanowiacej réwnowartosc¢ 20% Ceny. Niniejsze postanowienie nie ma zastosowania w przypadku dokonania Zgtoszenia w terminie pdZniejszym niz na
dwadziescia jeden (21) dni kalendarzowych przed rozpoczeciem Wydarzenia.

. W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w Wydarzeniu w terminie krétszym niz dwadziescia jeden (21) dni kalendarzowych przed rozpoczeciem Wydarzenia, podmiot zgtaszajacy

zostanie obcigzony petna Cena.

Nieodwotanie Zgtoszenia lub niewziecie udziatu w Wydarzeniu nie zwalnia podmiotu zgtaszajacego z obowiazku zaptaty Ceny.

. Niedokonanie wptaty kosztéw uczestnictwa w Wydarzeniu w terminie wskazanym w pkt 4 powyzej nie jest jednoznaczne z rezygnacja z uczestnictwa w Wydarzeniu. Niedokonanie

wptaty kosztéw uczestnictwa w Wydarzeniu nie wytacza prawa do stosowania przez Organizatora uprawnien z pkt 9 i 10 Regulaminu.

Organizator dopuszcza by zamiast osoby wskazanej w Zgtoszeniu, w Wydarzeniu wzieta udziat inna osoba wskazana przez podmiot zgtaszajacy. O zmianie, podmiot zgtaszajacy informuje
Organizatora przesytajac stosowng informacje na adres poczty elektronicznej Organizatora: konferencie@pb.pl nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym dzien rozpoczecia Wydarzenia.

Organizator zastrzega sobie prawo do zmian programu Wydarzenia, w szczegdlnosci polegajacej na zmianie godziny danego wystapienia, zmianie osoby prowadzacej lub zmiany
lokalizacji Wydarzenia, jak réwniez do odwotania Wydarzenia.

W przypadku odwotania Wydarzenia uiszczona Cena lub jej cze$¢ zostang zwrdcone lub -za zgoda podmiotu zgtaszajacego-przeznaczone na pokrycie kosztéw uczestnictwa winnym
Wydarzeniu.

Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany terminu Wydarzenia. W przypadku braku akceptacji nowej daty Wydarzenia, podmiotowi zgtaszajacemu, ktory optacit Cene, Organizator
zwraca Cene w petnej wysokosci.

Wszystkie materiaty przekazane uczestnikowi w zwiazku z Wydarzeniem (,Materiaty”) stanowia wtasnos¢ Organizatora (lub podmiotéw wspotpracujacych z Organizatorem) i w zwiazku
z tym przeznaczone sa wytacznie do uzytku osobistego uczestnika Wydarzenia.

Zabronione jest zwielokrotnianie Materiatéw, wprowadzanie ich do obrotu, rozpowszechnianie w jakikolwiek sposéb, uzyczanie, wyswietlania, publiczne udostepnianie Materiatéw w
taki sposéb, aby kazdy mégt miec do nich dostep w miejscu i w czasie przez siebie wybranym oraz jakiekolwiek inne wykorzystanie sprzeczne z celem lub zakresem wskazanym w ust. 17
Regulaminu.

Zgtaszajacy zobowiazany jest poinformowac uczestnika zgtaszanego do wziecia udziatu w Wydarzeniu, ze Organizator moze utrwala¢ przebieg Wydarzenia -w celu informacyjnym -za
pomoca urzadzen rejestrujacych dZzwiek lub obraz. Brak zgody uczestnika zgtaszanego do wziecia udziatu w Wydarzeniu na powyzsze czynnosci wyklucza mozliwos¢ wziecia udziatu w
Wydarzeniu. Organizator moze zamiesci¢ utrwalone nagranie w wybranym przez siebie medium z uwzglednieniem obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa dotyczacych
ochrony débr osobistych, w tym danych osobowych.

Dokonanie Zgtoszenia jest rownoznaczne z udzieleniem Organizatorowi upowaznienia do wystawienia faktury VAT bez podpisu przez osobe zgtaszajaca lub podmiot w imieniu ktérego
osoba zgtaszajaca dziata.

Jesli osoba dokonujaca rejestracji wyraza badz utrzymuje wyrazone uprzednio zgody marketingowe na kontakt e-mailowy oraz telefoniczny otrzymuje 5% statego rabatu na dokonywane
przez siebie rejestracje na ptatne Wydarzenia organizowane przez Organizatora i ogtaszane (oferowane) poprzez dedykowany Wydarzeniom serwis internetowy dziatajacy pod adresem:
www.konferencje.pb,.pl (do momentu wycofania zgdd lub jednej ze zgdd). Rabat ten taczy sie z innymi. Weryfikacja nastepuje w czasie rzeczywistym na podstawie podanego w Zgtoszeniu
adresu e-mail osoby zgtaszajacej. Rabat naliczany jest automatycznie. Prawo do rabatu przystuguje wytacznie osobie dokonujacej rejestracji (dokonujacej Zgtoszenia) i dotyczy danego

Zgtoszenia bez wzgledu na liczbe uczestnikdw rejestrowanych przez osobe dokonujaca rejestracji i uprawniong do otrzymania r=hoti

. Uczestnictwo w Wydarzeniu odbywajacym sie z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej wymaga dysponowaniz MASZ PYTANIE?

teleinformatycznym spetniajacym nastepujace minimalne wymagania techniczne: ZA ZWON!
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21.1.2 urzadzenie koricowe,

21.1.3 zastosowanie w niektorych przypadkach oprogramowania umozliwiajacego odczytywanie plikéw w réznych formatach (m.in. graficznych, dzwiekowych, multimedialnych,
tekstowych, wideo itp.).

. Oile jest to niezbedne ze wzgledu na charakter Wydarzenia odbywajacego sie z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej, Organizator w procesie Zgtoszenia przekazuje

informacje o ewentualnych dodatkowych wymaganiach technicznych niezbednych do wziecia udziatu w Wydarzeniu

Organizator Wydarzenia odbywajacego sie z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej nie ponosi odpowiedzialnosci za:

23.1.1 problemy telekomunikacyjne wywotane dziataniami lub zaniechaniami oséb trzecich,

23.1.2 niedziatanie albo wadliwe dziatanie wykorzystywanego przez uczestnika Wydarzenia oprogramowania firm trzecich, w tym dziatanie wiruséw komputerowych,
23.1.3 niewtasciwa konfiguracje sprzetu wykorzystywanego przez uczestnika Wydarzenia w celu wziecia udziatu w Wydarzeniu,

23.1.4 wady sprzetu komputerowego uczestnika Wydarzenia,

23.1.5 brak lub przerwy w dostepie do Internetu po stronie uczestnika Wydarzenia

23.1.6 nieprawidtowa obstuge aplikacji przez uczestnika Wydarzenia,

23.1.7 innymi okolicznosci uniemozliwiajace lub utrudniajace uczestnictwo w Wydarzeniu niespowodowane dziataniami lub zaniechaniami Organizatora.

W przypadku Wydarzen stacjonarnych za odrebnie wyrazonymi zgodami podczas rejestracji na recepcji w dniu wydarzenia dane osobowe uczestnikéw (w tym pracownikéw i oséb
trzecich obstugujacych Wydarzenie) obejmujace imie i nazwisko oraz numer telefonu (lub spersonalizowany adres poczty elektronicznej) beda przetwarzane na wypadek stwierdzenia u
ktérego$ z uczestnikéw lub pracownikéw (lub oséb trzecich obstugujacych Wydarzenie) zakazenia wirusem COVID-19. Wyrazona zgoda obejmowac bedzie prawo Organizatora do
udostepnienia danych osobowych wtasciwym stuzbom, instytucjom oraz innym podmiotom realizujacym ustawowe obowiazki zwigzane z zapobieganiem rozprzestrzenianiu sie wirusa
COVID-19 i ograniczeniem liczby zakazen. Organizator zastrzega sobie prawo odmowy dopuszczenia do uczestnictwa w Wydarzeniu oséb, ktére nie wyraza zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu, o ktérym mowa powyzej.

Organizator wskazuje, ze w przypadku wystapienia niepokojacych objawéw w dniu Wydarzenia lub na kilka dni przed Wydarzeniem uczestnik (w tym pracownik i osoba trzecia
obstugujaca Wydarzenie) powinien powstrzymacé sie do uczestnictwa w Wydarzeniu, pozostac¢ w domu, postepowac zgodnie z zaleceniami Gtéwnego Inspektora Sanitarnego /
Ministerstwa Zdrowia i skontaktowac sie niezwtocznie z lekarzem lub powiatowa stacja sanitarno-epidemiologiczna, oddziatem zakaznym, a w razie pogorszenia sie stanu zdrowia
zadzwoni¢ pod nr 999 lub 112 i poinformowac o swoich objawach. W przypadku stwierdzenia niepokojacych objawoéw w trakcie Wydarzenia lub w terminie dwdch (2) tygodni po jego
zakonczeniu uczestnik (w tym pracownik i osoba trzecia obstugujaca Wydarzenie) powinien skontaktowac sie niezwtocznie z Organizatorem i poinformowac o tym fakcie pod
dedykowanym przez Organizatora numerem telefonu 606216519.

Osoba dokonujaca Zgtoszenia podejmujac czynnosci w celu dokonania Zgtoszenia potwierdza, ze dane zgtaszanego uczestnika sa prawdziwe, a osoba zgtaszana do wziecia udziatu w
Wydarzeniu wyrazita zgode na dokonanie Zgtoszenia z uwzglednieniem jej danych osobowych. Po dokonaniu zgtoszenia osoba, ktérej dane w nim wskazano, zostanie poinformowana o
tym kto dokonat Zgtoszenia oraz jakie dane zostaty wskazane z prosba o ich potwierdzenie.

Organizator informuje, Ze w celu zwiekszenia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia uczestnikéw Wydarzenia oraz pracownikéw i oséb trzecich obstugujacych Wydarzenie, ograniczenia
kontaktow w miejscu Wydarzenia w ramach zabezpieczenia przed wirusem COVID-19 organizujac Wydarzenie zamierza wdrozy¢ w najszerszym mozliwym zakresie wytyczne dla
organizatoréw spotkan biznesowych, szkolen, konferencji i kongreséw w trakcie epidemii SARS-CoV 2 opracowane przez Ministerstwo Rozwoju z Gtéwnym Inspektorem Sanitarnym
udostepniane do publicznej wiadomosci pod adresem: https://www.gov.pl/web/rozwoj/spotkania-biznesowe-szkolenia-konferencje-i-kongresy.

Organizator zastrzega, ze w celu wziecia udziatu w Wydarzeniu uczestnicy (jak réwniez pracownicy oraz osoby trzecie obstugujace Wydarzenie) zobowiazani beda do przestrzegania
wszelkich wytycznych dotyczacych bezpieczenstwa wdrozonych przez Organizatora w miejscu Wydarzenia, w tym w szczegdlnosci zobowiazani beda do stosowana maseczek
ochronnych (przytbic, elementéw garderoby) zastaniajacych usta i nos. W przypadku ich braku Organizator zastrzega sobie prawo odmowy dopuszczenia do udziatu w Wydarzeniu lub
Zadania opuszczenia pomieszczen, w ktérych odbywa sie Wydarzenie.

Niniejszy regulamin obowiazuje od chwili jego opublikowania na Stronie Wydarzenia. Organizator zastrzega sobie prawo do jego zmiany, z zastrzezeniem ze dokonane zmiany obowiazuja
od chwili ich przekazania do publicznej wiadomosci.

MASZ PYTANIE?

ZADZWON!
223339777

Qx 223339777 [PA  konferencje@pb.pl (2330)
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