
投标文件制作技巧
课程背景：
 投标文件编写是一个入门容易但精通较难的工作，对于大多数初学者而言，只要按照

招标文件的要求“填空”，就能完成一份合格的投标文件。但若仅仅是填空，要做到由
于竞争对手就非常难，好在我们分析了大量的优秀投标文件后发现，这是完全可以做
到的，它需要我们扣住每一个细节，用心的研究。编写投标文件真正印证一句职场的
至理名言：认真只能把事情做对，用心才能把事情做好！

 说起编制投标文件，好像大家都会，没有什么难度。但其实投标文件的编写是一个入
门容易但精通较难的工作。

 有些时候，广大投标人辛辛苦苦、加班熬夜编制的投标文件还没有进入打分环节就被
无情的“枪毙“了，有些时候就算进入了打分环节，往往由于得分偏低只能屈居第二。
我们在分析了大量优秀的投标文件后发现，其实对于大部分投标人来说，要想制作好
一份投标文件并得到高分并不是十分困难。

 本课程从剖析招标文件的形式结构和内在逻辑入手，让投标人深刻领会投标文件的三
重境界，掌握编制投标文件的四大要领。

课程收益： 
 学会分析招标文件，有针对性的编制投标文件。
 掌握投标文件得高分的技巧和方法。
 掌握投标文件编制的四大要领。
 帮助标书编写人员掌握“说服”评审专家给自己的投标文件打高分的技巧。

课程时长：
一天或两天（6或 12小时）。

授课对象：
投标项目中的标书编制人员（项目经理、技术经理、商务经理等）

授课方式：
实战讲授，案例分享，角色扮演，示范演练，小组讨论，视频教学，头脑风暴等。

课程大纲：
导入：请每个小组讨论后列出最希望通过本次培训解决的两个问题！
第一讲：阅读招标文件
一、投标人须知（或前附表）
1、明确项目基本信息
（1）项目名称及项目内容
（2）项目预算
（3）项目工期
（4）交付地点
（5）质保期限
（6）付款条件
（7）投标保证金



（8）开标时间及地点
2、合格的投标人必须具备的条件
（1）法律法规级的强制条件
（2）项目级的资质条件
3、案例分析：系统集成资质是否可以作为资格条件?

二、采购需求（技术需求）
1、技术需求是否明确
2、图纸与文字描述是否一致
3、是否组织现场勘察
4、案例讨论：发现无法满足采购需求时，应该怎么办？
三、评分标准
1、价格分占比及计算方式
2、客观分的特征及分值
3、主观分的特征及分值
四、招标文件要求的投标文件格式
第二讲：投标文件的组成与编写
一、投标文件的组成
1、商务部分
（1）投标函
（2）法人代表授权书
（3）投标人的资格证书
（4）投标一览表
（5）投标报价明细表
（6）商务条款偏离表
（7）产品检测报告与证书
（8）投标人的案例业绩
（9）制造厂商授权书/服务承诺书
2、技术部分
（1）技术方案
（2）技术条款偏离表
（3）设计图纸
（4）项目施工组织及人员安排
（5）售后服务与培训方案
（6）项目验收与交接程序
3、案例分析：请贵单位提供一份投标文件，现场进行分析？
二、投标文件的编写要求
1、投标文件编写的基本要求
（1）格式的三大要求
（2）外观的四大要求
（3）内容的三大要求
2、投标文件编写中常见的低级错误
（1）资格条件的五大低级错误
（2）商务部分的四大低级错误
（3）技术部分的四大低级错误



3、投标文件编写中常见的违规操作
（1）虚假应标
（2）蒙混过关
（3）串通投标
第三讲：投标文件技巧提升
一、编写评标索引表
1、专家评标的过程解析
2、资格条件自查索引表
3、评分项自查索引表
二、主观分材料的编写技巧
1、主观分材料对比的三个层次
2、常见的主观分打分项
3、产品选型更优的方法
4、技术方案更优的方法
5、项目实施方案更优的方法
6、售后服务/培训承诺更优的方法
7、投标人综合实力更优的方法
三、投标文件的可视化策略
1、案例业绩的可视化
2、现场踏勘的可视化
3、技术方案的可视化
4、项目实施方案的可视化
5、售后服务/培训承诺的可视化
第四讲：课后行动计划
1、待解问题答疑
2、每个学员写出本次培训的三点收获，小组内相互传阅
3、每个学员写出本次培训后的三点工作改进计划，小组内相互传阅
4、现场学习情况的小组评分统计


