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中标才是硬道理之

标书制作的方法与技巧
课 程 大 纲

中国教育电视台、 国开大讲堂、 搜狐职场一言堂 专题主讲人   中标

赢利模式研究课题 主持人    陈 伟

课程背景：

对从事科技产品的企业来说，营销的核心就是招投标，招投标商业模式已成为中

国经济运行的最重要的模式。大客户团购营销，就必须首先学习招投标知识，要能给

客户提供一份尽可能完美的投标文件，才能成为不断中标的商界大赢家。

课程目标：

掌握标书制作的方法和技巧，以快速提升中标率，获得倍增业绩！ 

听课对象：

公司营销团队及招投标相关人员。

突破重点：

1、 如何正确解读招标文件的含义；

2、 如何有效沟通以掌握信息；

3、 如何制作优质的投标文件；

4、 如何进行精准的报价；

5、 如何在课后立即化为实际行动。

培训成果（制度和工具）：

    陈伟老师培训的最大特点是将现场培训成果固化，形成客户在投标时可长期使用的

管理制度和投标工具，一次培训，长期受益。

学员准备：
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1、准备问题，带着标书撰写中的问题和困惑来学

2、准备发言，每个学员在课堂上要积极发言

3、准备动笔，随时按教师要求记录现场学习内容书面答题

4、准备演练，进行情景模拟演练时，准备扮演角色

5、准备行动，培训结束前要制订课后行动计划，将学到的知识应用于实战。

培训时间：一天

培训方式：

充分体现实战实用实效的原则，老师主讲与学员配合互动相结合。具体方式包括：

1、 分组 PK；2、小组讨论；3、现场问答；4、案例分析；5、摹拟演练等。

                         

                           课 程 大 纲

第壱章 如何有效沟通获取准确信息？

观点：有效沟通是写好标书的前提

壱、 沟通不畅的三个原因

1、 从主观愿望出发

2、 对客户需求重视不够

3、 销售人员获得的信息不准

弐、 有效沟通的途径

1、 转变观念，以客户需求为上

2、 完善机制，定期和及时的沟通渠道

3、 现场参与，与客户见面交流

4、 及时总结，找到问题症结所在

5、 读懂标书，把握客户真实意图

     三、现场演练，一次投标前信息沟通会的准备和提问

第二章  如何准确理解招标文件的含义？

     观点：没有对标书的深入解读就不会有针对性
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壱、 招标文件的四大板块

1、 商务板块

2、 技术板块

3、 评分板块

4、 合同板块

    二、如何发现招标文件的重点

1、投标文件要突出的五个侧重点

2、如何发现招投标文件的倾向性

三、仔细研究评分标准

    1、评分标准的商务分值

    2、评分标准的技术分值

    3、评分标准的报价分值

案例讨论：针对一份招投文件从四个板块进行分析解读。并讲述自己的理解，小组进

行评议。

现场成果：某某集团招标文件分析要素列表

第参章  如何制作优质的投标文件？

壱、 组建投标机构和编写小组

1、 分工与职责划分

2、 制作标书前期准备要素

弐、 投标文件撰写的原则

1、 扣题原则，紧扣招标文件内容和格式

2、 精准原则，推行标书基本要素的标准化

3、 针对原则，针对性解决客户个性化问题

4、 美化原则，形式上做到完美无缺

参、 如何体现公司的独特优势和标书重点

1、 放对位置

2、 反复强调

3、 单独说明
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四、 制作形式完美的标书

1、 正文的完美

2、 装帧的完美

3、 包装的完美

伍、 形式上有可能犯的错误 

替换 数量 中英文 大小写 错别字 行间距 字号字体 边框 

六、 投标书编写注意事项

案例分析：就一份内部投标文件进行讨论，列出其优点和缺点，并分析丢单的主要原

因，小组进行归纳总结评议。

现场成果：某某集团公司标书撰写注意事项详细列表

第四章   如何掌握投标报价基本策略？

说明：此章只能做简略说明，也可省掉。

壱、 投标目的

1、 重点行业要案例

2、 优势行业保利润

弐、 客户态度

1、 提前交流摸实底

2、 从评分标准看倾向

3、 过往项目投资推论

参、 对手心理

1、 对手行业地位

2、 对手过往习惯

3、 对手与客户关系

 四、成本预算

第六章   课程总结及531培训行动计划

一.概括本次学习的五个收获
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二.拟定三个方面的改进措施

三、列出立即可以开始的首要突破点

四、评选实战训练中标小组和培训最优学员

五．颁奖。

附：培训前的相关准备

1、做一个条幅，内容：某某公司《中标才是硬道理》实战培训班

2、投影仪、音响及麦克

3、   每位学员的水牌

4、可粘贴的小笑脸或五角星（不少于 100 个）

5、白板和白板笔

6、带粘胶的小方纸 ，大白纸

7、按 6-8 人组的方式排好八字型座位（鱼脊型）

8、作奖品用的小礼品和证书
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