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Komunikacja w postepowaniu o 2 078,70 PLN brutto
zamowienie publiczne - jak redagowac 1690,00 PLN netto
pisma, wezwania i wyjasnienia, aby byty 17323 PLN brutto/h
zgodne z PZP i nie prowadzity do naruszen 14083 PLN netto/h

procedur. Warsztaty szkoleniowe. 133,33 PLN cenarynkowa ©

Numer ustugi 2026/08/06/8282/3733285

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

® 12:00h

£ 13.12.2027 do 14.12.2027

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Prawo i administracja / Zamdwienia publiczne

1. Pracownicy zamawiajacych odpowiedzialni za przygotowanie i
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Pracownicy jednostek sektora finanséw publicznych uczestniczacy w
redagowaniu korespondencji formalne;j.

3. Wykonawcy ubiegajacy sie o zamoéwienia publiczne, w tym specjalisci
ds. ofert, prawnicy, konsultanci i osoby odpowiedzialne za
przygotowywanie wyjasnien oraz pism procesowych.

4. Firmy prywatne przygotowujgce oferty i komunikujgce sie z
zamawiajgcymi w toku postepowan.

5. Osoby rozpoczynajgce prace w obszarze zamowien publicznych lub
chcace usystematyzowaé wiedze.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 12-12-2027

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Podniesienie kompetencji uczestnikow w zakresie prawidtowego formutowania pism, wezwan i wyjasnien w
postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Zrozumienie zasad komunikacji pomiedzy zamawiajgcym a wykonawcg zgodnie z aktualnymi wymaganiami ustawy PZP.
Zwiekszenie Swiadomosci ryzyk proceduralnych wynikajgcych z btedéw w korespondenc;ji i sposobow ich
minimalizowania.

Wypracowanie praktycznych umiejetnosci tworzenia komunikatow, ktére nie prowadzg do naruszen zasad réwnego
traktowania

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

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

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Dzien 1

. Analiza charakteru komunikacji w postepowaniu o zaméwienie publiczne oraz jej roli w zapewnianiu zgodnosci z PZP.

. Przeglad ustawowych zasad komunikacji: pisemnos$¢, terminy, kanaty przekazywania informacji, dokumentowanie wymiany.

. Najczestsze btedy popetniane w pismach i komunikatach oraz ich konsekwencje prawne.

. Techniki redagowania pism, ktére zapewniajg jasnos¢, precyzje i brak mozliwosci wieloznacznej interpretacii.

. Formutowanie wezwan do uzupetnienia dokumentéw, wyjasnienia tresci ofert i ztozenia srodkéw dowodowych zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci i réwnego traktowania.

6. Zasady sporzadzania wezwan w obszarach szczegoélnie wrazliwych: razgco niska cena, poleganie na zasobach innych podmiotéw,

braki formalne, nieprawidtowosci w o$wiadczeniach.
7. Praktyczne ¢wiczenia: analiza przyktadowych wezwan i identyfikacja ryzyk proceduralnych.

g b WN =



8. Redagowanie odpowiedzi wykonawcéw: strategia wyjasnien, powotywanie sie na dowody, unikanie sformutowan potencjalnie
spornych.
9. Praca na case studies: ocena rzeczywistych korespondenc;ji i wskazanie elementéw wymagajacych poprawy.
10. Warsztat pisarski: tworzenie poprawnych, zgodnych z PZP pism komunikacyjnych na podstawie dostarczonych scenariuszy.

Dzien 2

1. Analiza trudnych przypadkéw komunikacyjnych i btedédw prowadzacych do naruszenia procedur lub uniewaznienia czynnosci.

2. Komunikacja dotyczaca zmiany lub poprawy ofert, w tym wtasciwe formutowanie zgdan doprecyzowujacych.

3. Redagowanie korespondencji zwigzanej z odrzuceniem oferty, wykluczeniem wykonawcy oraz uniewaznieniem postgpowania - jak
zapewnic¢ petng transparentnos$é i precyzje.

4. Korespondencja wyjasniajgca z wykonawcami w sytuacjach spornych - jak pisaé¢, aby minimalizowaé ryzyko odwotan.

5. Komunikacja dotyczagca uméw w sprawie zamowien publicznych: informacje o zmianach, wezwania do uzupetnienn dokumentéw
wykonawcy, wyjasnienia dotyczace realizacji umowy.

6. Budowanie wzoréw pism i checklist zapewniajgcych zgodnosc¢ z ustawg oraz zasadami przejrzystosci i rbwnego dostepu.

7. Warsztat: redagowanie odmoéw, uzasadnien i odpowiedzi na pisma wykonawcéw z zachowaniem logicznej struktury i argumentacji
prawne;j.

8. Cwiczenia praktyczne: tworzenie korespondencji w systemie e-Zaméwienia, z uwzglednieniem specyfiki komunikacji elektroniczne;j.

9. Ocena przygotowanych przez uczestnikéw pism, ich korekta oraz oméwienie dobrych praktyk.

10. Podsumowanie: zestawienie kluczowych zasad dobrej komunikacji w PZP, wskazanie narzedzi i metod do wdrazania w praktyce

zawodowe;.

Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany harmonogramu realizacji ustugi. Ostateczne informacje zostang przekazane uczestnikom
najpdézniej na 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Zmiana harmonogramu nie wptywa na catkowity wymiar godzin szkolenia.

Prosimy o traktowanie liczby zapiséw widocznych w BUR wytgcznie orientacyjnie. Rejestracje poprzez BUR sg tylko czescig zapiséw na
szkolenie, poniewaz prowadzimy réwniez nabdr komercyjny, ktérego liczba uczestnikéw nie jest widoczna w systemie BUR. Zachecamy
do rezerwacji miejsca - grupy szkoleniowe sg tworzone réwniez na podstawie zapiséw spoza BUR.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 5

Przedmiot / Typ P d Data realizacji Godzina Godzina
rowadzacy

- . . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia

Komunikacja

w - Trener ' . .
postepowaniu Zajecia SEMPER 13-12-2027 09:00 14:00 05:00
o zamoéwienie

publiczne
- Przerwa - 13-12-2027 14:00 15:00 01:00

Komunikacja
w Trener

. Zajecia 14-12-2027 09:00 13:00 04:00
postepowaniu SEMPER

o zamoéwienie
publiczne

- Przerwa - 14-12-2027 13:00 14:00 01:00

- Walidacja - 14-12-2027 14:00 15:00 01:00



Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 12:00
w tym suma godzin zajeé 09:00
w tym suma godzin walidaciji 01:00
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 13:15
Cennik
r

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow $cisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwos$é 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 zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 078,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 690,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 173,23 PLN
Koszt osobogodziny netto 140,83 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 12:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener SEMPER

‘ ' Trener SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce
e materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej
e masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla jednostek budzetowych finansujgcych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka podatku VAT
=zw.

Informacje dodatkowe

Wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtos$niki i ulubiony
fotel

e o szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw
¢ bierzesz udziat w petnowarto$ciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz
¢ pokaz prezentaciji, ankiet i éwiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.
e podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikdw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym
e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce
¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

Warunki 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 komunikaciji - komputer, laptop
lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

Minimalne wymagania dotyczgce parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - minimalna predkos¢ tagcza: 512
KB/sek

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



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

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 OS. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji facznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

O Angelika Poznanska

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

Telefon (+48) 570 590 060



