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Odbiorcy szkolenia

Dwudniowe szkolenie warsztatowe pokazuje, jak zbudowad i wdrozy¢ w firmie kompletng automatyzacje
obstugi przetargu z wykorzystaniem Al, od analizy SWZ az po ztozenie kompletnej oferty wraz z
dokumentacja. Jest skierowane do specjalistéw ds. zamoéwien publicznych, kierownikéw ofertowych i
witascicieli firm regularnie startujgcych w postepowaniach, niezaleznie od branzy i bez wymogu wiedzy
programistycznej. Adresuje typowe bdle zespotéw ofertowych, czyli dtuga analize dokumentéw, reczne
wypetnianie checklist, wiedze uwieziong w gtowie jednej osoby oraz waskie gardto skali decydujace o
liczbie postepowan rocznie. Pracujemy na fikcyjnym, ale realistycznym postepowaniu, a kazdy modut
teoretyczny zamyka warsztat, w ktérym uczestnik buduje kolejny element wiasnego systemu regut,
szablondw i Bazy Pytan. Po dwdch dniach uczestnik wychodzi z gotowym szkieletem automatyzacji
dopasowanym do swojej firmy oraz z planem wdrozenia, dzieki czemu pierwsze efekty s widoczne juz
po tygodniu.

Korzysci

Co uczestnik wynosi z dwéch dni

o Wiasny plik wejsciowy agenta jako punkt startowy catego procesu w swojej firmie

e Wiasny zestaw regut dla czterech etapéw procesu przetargowego, dopasowany do branzy i roli w
postepowaniach

e Wiasng strukture folderéw Master i roboczego oraz szablon pliku Harmonogram postepowania

e Pierwszg wersje Bazy Pytan z kategoriami i kandydatami zaakceptowanymi w trakcie warsztatéw

e Sciezke wdrozenia w organizacji
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Program szkolenia

DZIEN 1

Modut I: Wprowadzenie do Al w pracy zespotu ofertowego

Czym jest Al i jak dziata, probabilistyka, losowo$¢ odpowiedzi

Al vs GenAl, czym réznig sie modele klasyczne od generatywnych

Halucynacje modeli, dlaczego pojawiajg sie w pracy z dokumentem przetargowym i jak je
rozpoznawad

Mozliwosci Al w petnym cyklu obstugi przetargu, od ogtoszenia po ztozenie oferty i monitoring
konkurencji

Przeglad narzedzi przydatnych w pracy z dokumentacja, modele ogdine, narzedzia do PDF i OCR,
narzedzia do automatyzacji plikéw xIsx i docx, agent dziatajgcy na lokalnych plikach

Rola cztowieka w procesie, Al jako pierwszy szlif, Wykonawca jako ostateczna decyzja merytoryczna i
prawna

Warsztat poréwnawczy, ten sam fragment fikcyjnego SWZ (np. opis kryteriéw oceny, wymogi udziatu,
zapisy umowne) podajemy jako wsad do trzech réznych narzedzi (np. Claude, ChatGPT, Gemini lub
agent lokalny). Dla kazdego narzedzia zadajemy identyczny prompt (np. wyodrebnij wymogi udziatu w
postepowaniu wraz z numerem punktu zrédta). Uczestnicy poréwnujg wyniki w czterech wymiarach,
doktadnos¢ wobec Zrédta, halucynacje, $lad na dane wrazliwe (gdzie trafia tres¢), koszt i szybkos¢. Cel
¢wiczenia, Swiadomy wybor narzedzia do konkretnego zadania, nie $lepe trzymanie sie jednego.

Modut II: Prompt engineering i reguty jako fundament powtarzalnego procesu

Anatomia dobrego promptu, rola, kontekst, format wyjscia, kryteria weryfikacji

Techniki minimalizujace halucynacje, wymdg cytatu, structured output, fancuch mysli z weryfikacja
Reguty jako trwata pamie¢ procesu, czym réznig sie od jednorazowego promptu

Hierarchia plikdw regut, krétki plik wejsciowy plus zestaw szczegétowych regut odczytywanych w
okreslonej kolejnosci (oméwienie ponizej w opisie warsztatu)

Plik startowy agenta jako automatycznie fadowany punkt wejscia do catego zestawu regut
Konfiguracja narzedzi pod katem poufnosci, konta firmowe, wyfaczanie treningu na danych, retencja
Warsztat: napisanie wtasnego pliku wejSciowego dla agenta dla swojej firmy, ktéry zawiera, kontekst
firmy w 5 zdaniach, typowg role w postepowaniach, liste pozostatych plikéw regut w kolejnosci
odczytu, krétkie streszczenie procesu czteroetapowego, zachowanie agenta przy starcie sesji
Warsztat: zaprojektowanie pierwszej reguty do wstepnej klasyfikacji ogtoszenia, czy zapytanie pasuje
do profilu firmy

Modut IlI: Architektura automatyzacji procesu przetargowego

Proces czteroetapowy jako standard pracy, etap 1 analiza dokumentdéw, etap 2 pytania, etap 3 analiza
odpowiedzi, etap 4 oferta

Sekwencyjnos$¢ etapdw, kazdy kolejny dopiero po zatwierdzeniu poprzedniego przez cztowieka

Folder Master (reguty, wzory, baza pytan) versus folder roboczy (foldery konkretnych przetargéw)
Synchronizacja zespotowa folderu Master, Google Drive lub OneDrive, wykrywanie konfliktéw po dacie
modyfikac;ji
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e Standard nazewnictwa folderdw i plikdw postepowania, schemat z prefiksem statusu, dane
Zamawiajgcego oraz przedmiot

¢ Plik harmonogramu postepowania jako tablica statusu i termindw, alerty kolorowe po dniach
roboczych do terminu (np. czerwony ponizej trzech dni roboczych, zétty trzy do siedmiu, zielony
powyzej siedmiu)

e Warsztat: zaprojektowanie struktury folderéw Master i roboczego dla swojej firmy

e Warsztat: napisanie szablonu pliku Harmonogram dla pojedynczego postepowania z trzema
krytycznymi datami (pytania, wadium, sktadanie ofert) oraz statusem czterech etapéw

Modut IV: Warsztat, etap 1, analiza dokumentéw przetargowych

e Anatomia paczki przetargowej, SIWZ lub SWZ, OPZ, projekt umowy, formularz ofertowy, ogtoszenie,
zatgczniki

e Reguty ekstrakcji informacji kluczowych dla decyzji o przystgpieniu, przedmiot, terminy, kryteria,
wadium, zabezpieczenie, gwarancja

e Checklista przetargowa jako artefakt etapu 1, struktura arkuszy, zrédta danych, kolejnos¢
pierwszehstwa

¢ Reguty szczegdtowe wypetniania checklisty na fikcyjnym przyktadzie (kolumna na numer paragrafu i
punktu Zrédta, format dat, kategorie kryteriéw oceny, lista dokumentéw sktadanych z oferta, lista
dokumentéw wymaganych przy realizacji, zasada wpisywania wartosci zamiast opiséw)

¢ Druga checklista, przyktad checklisty handlowej z parametrami technicznymi OPZ, zasada nie
uzupetniania pél zarezerwowanych dla inngj roli

¢ Analiza ryzyk i wstepna identyfikacja niespdjnosci jako baza do etapu 2

e Warsztat: na bazie fikcyjnego SWZ uczestnicy formutujg wtasny zestaw regut wypetniania checklisty
(analogiczny w strukturze do prezentowanego, ale z regutami wtasciwymi dla swojej branzy i swojej
roli)

o Warsztat: Al wypetnia szablon checklisty na fikcyjnym postepowaniu, uczestnicy weryfikujg wynik,
formutujg brakujgce reguty i nanoszg je do swojego pliku regut

e Warsztat: Al generuje raport analizy ryzyk z propozycjami obszaréw do zapytania Zamawiajgcego

e Sesja Q&A i podsumowanie pierwszego dnia

DZIEN 2

Modut V: Warsztat, etap 2, przygotowanie pytan i budowa Bazy Pytan

o Cel etapu 2, sformutowanie pytan do Zamawiajgcego i ztozenie ich w formie pisma procesowego
przed terminem zadawania pytan

* Baza Pytan jako repozytorium sprawdzonych sformutowan, kategorie tematyczne, format uniwersalny
z placeholderami w nawiasach kwadratowych

e Reguty kategoryzowania pytan w bazie (przyktadowe kategorie, wydtuzenie terminu, gwarancja, kary
umowne, niespdjnosci i niejasnosci, podpis, serwis, zabezpieczenie nalezytego wykonania, zmiany w
umowie)

e Filtry tematyczne, jakie pytania nie powinny trafia¢ do bazy z perspektywy danej roli (np. pytania,
ktérymi zajmuje sie partner konsorcjalny albo podwykonawca, pytania techniczne nieprzenosne
miedzy postepowaniami)

e Sztuka konstruowania pytan, neutralnos¢, brak ujawniania strategii, jasna podstawa prawna i
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biznesowa

Reguty walidacji wygenerowanych pytanh przed wysytka

Warsztat: uczestnicy projektuja wtasny zestaw kategorii Bazy Pytan dla swojej branzy i swojej roli
Warsztat: Al proponuje 10 kandydatéw do Bazy Pytan na podstawie analizy ryzyk z dnia 1, uczestnicy
filtruja, akceptuja, dodajg do bazy

Warsztat: Al redaguje pismo z pytaniami w wymaganym formacie urzedowym, z nagtéwkiem

adresowym i numeracja

Modut VI: Warsztat, etap 3, analiza odpowiedzi Zamawiajacego

Cel etapu 3, identyfikacja zmian w SIWZ, umowie, OPZ wynikajgcych z odpowiedzi

OCR dla skanowanych PDF, ograniczenia jezykowe narzedzi, jak czyta¢ polskie odpowiedzi w
srodowisku OCR ograniczonym do jezyka angielskiego

Klasyfikacja odpowiedzi, ZGODA, BRAK ZGODY, MODYFIKACJA, DOPRECYZOWANIE, NIE DOTYCZY
Aktualizacja checklisty przetargowej z zachowaniem historii, 0znaczenie zmienionych komaérek
wyrdznikiem wizualnym (np. zielone tto), dodatkowy arkusz Historia zmian z chronologia, zasada nie
tworzenia kolejnych wersji pliku

Synchronizacja drugiej checklisty, kiedy zmiana w jednym pliku wymusza aktualizacje drugiego
Plik podsumowania odpowiedzi z kolorowaniem statusu (zielony zgoda, czerwony brak zgody, z6ity
czesciowa, niebieski doprecyzowanie, szary nie dotyczy)

Reguty decyzyjne na bazie zaktualizowanej checklisty, kiedy ryzyko jest akceptowalne, kiedy
zrezygnowad

Warsztat: uczestnicy formutujg wtasny wieloetapowy proces analizy odpowiedzi (analogiczny w
strukturze do prezentowanego, ale z krokami dopasowanymi do swojej branzy)

Warsztat: Al aktualizuje fikcyjna checkliste po pakiecie odpowiedzi Zamawiajacego, dodaje arkusz
Historia zmian

Warsztat: Al generuje raport decyzyjny dla zarzadu z rekomendacjg przystapi¢ lub zrezygnowacd

Modut VII: Warsztat, etap 4, przygotowanie oferty i dokumentacji

Cel etapu 4, kompletna oferta gotowa do ztozenia przez Platforme przetargowa

Architektura pakietu ofertowego, formularz oferty plus osobne pliki zatagcznikéw, schemat
nazewnictwa

Reguty wypetniania formularza, zachowanie formatowania oryginatu, wyttuszczenie naszych
odpowiedzi, miejsca do uzupetnienia tylko tam, gdzie oryginat na to wskazuje, obowigzek podatkowy
VAT (zasada wskazywania wiasciwej opcji bez usuwania niewtasciwej)

Reguty dla zatgcznikéw, oswiadczenia, wykaz dostaw lub ustug, wykaz osdb, specyfikacja techniczna,
zasada TAK dla wymagan jednoznacznych i wartosci dla wymagan specyficznych

Praca w konsorcjum, podziat dokumentéw miedzy cztonkdw konsorcjum, czego nie tworzymy, bo robi
to partner

Lista brakéw danych do uzupetnienia przez handlowca, ksiegowos¢, prawnika oraz lista dokumentéw
dodatkowych (KRS, petnomocnictwa, certyfikaty, dokumentacja techniczna, dowéd wadium)
Walidacja krzyzowa, czy oferta odpowiada na wszystkie wymogi z checklisty przetargowe;

Warsztat: uczestnicy projektujg wtasny zestaw regut wypetniania formularza i zatgcznikéw dla swojej

branzy
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e Warsztat: Al przygotowuje formularz oferty plus zataczniki (kazdy w osobnym pliku) na bazie checklist
z dnia 1 i odpowiedzi z modutu VI

e Warsztat: Al redaguje liste brakéw danych i dokumentéw dodatkowych z przypisaniem oséb
odpowiedzialnych

e Warsztat: Al przeprowadza kohcowy audyt kompletnosci pakietu ofertowego, raport gotowosci do
Ztozenia

Modut VIII: Bezpieczenstwo, etyka oraz prawo w pracy Al nad oferta

e Poufnos¢ danych w promptach, jakie informacje firmy nigdy nie powinny trafia¢ do modeli publicznych
(dane finansowe, referencje z klauzulami, oferty cenowe, know how)

¢ Konfiguracja kont firmowych i polityk retencji w narzedziach Al, opcja odtaczenia treningu na danych

¢ Praca lokalna versus chmura, kiedy wybra¢ agenta dziatajgcego na lokalnych plikach

e Tajemnica przedsiebiorstwa, oznaczanie informacji w ofercie, ryzyko ujawnienia w promptach

e Warsztat: przygotowanie wewnetrznej polityki uzycia Al w dziale ofertowym dla swojej firmy

Modut IX: Przysztosc¢ obstugi przetargow z Al

e Cyfryzacja zamoéwien publicznych, platformy elektroniczne, integracje z Al, monitoring ogtoszen,
alerty pasujacych profili

e Agenci Al w petnym cyklu obstugi oferty, od monitoringu ogtoszen, przez analize, po wstepne
wypetnienie pakietu ofertowego

o Wptyw Al na role kierownika ofert, specjalisty ds. zaméwien publicznych, doradcy

¢ Praca zespotowa z Al, jeden zestaw regut na caty zespét, synchronizacja przez wspélny dysk,
wersjonowanie

» Ciggte uczenie zestawu regut, jak rozpoznawad wzorce wymagajgce utrwalenia, jak aktualizowac pliki
Master bez tworzenia kolejnych wersji

¢ Plan wdrozenia we witasnej firmie, pierwsze 30 dni (plik wejSciowy agenta, reguty etapu 1), 60 dni
(etapy 2 i 3, baza pytan), 90 dni (etap 4, integracja zespotu)

¢ Sesja Q&A oraz podsumowanie szkolenia

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Wszystkie wykorzystywane podczas szkolenia dokumenty (fikcyjny SWZ, fikcyjne odpowiedzi
Zamawiajgcego, fikcyjne wzory checklist i formularza oferty, fikcyjna Baza Pytan) sg przygotowane
wytgcznie na potrzeby zaje¢ i nie odwzorowuja dokumentéw zadnej konkretnej firmy. Reguty
prezentowane jako materiat demonstracyjny sa realistyczne, ale celowo réznig sie uktadem, numeracjq i
sformutowaniem od jakichkolwiek istniejacych wewnetrznych regut stosowanych w praktyce branzowej.
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Czas trwania

2 dni/ 14 godzin

Jezyk

jezyk: polski
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