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什麼是企畫什麼是企畫

企＝需求
達到目的、解決
問題的企圖心

畫＝目的
達到目的、解決
問題的計畫

企畫

釐清問題
設定企畫範圍
確定企畫方向
設定可達目到的目的值

確定可行方案
達成目標的計畫
時間管理計畫
預算管理計畫



企畫能力的培養企畫能力的培養

必備
能力 1

發 現 力

必備
能力 2

想 像 力

必備
能力 3

組 織 力

必備
能力 4

表 現 力

由小型企畫案著手累積經驗

學習他人的經驗

不恥下問

1

2

3



為什麼要寫企畫案為什麼要寫企畫案
企畫案是溝通、說明、協調的工具
幫助了解整個企畫案的精神
提供有根據的數據提高可性度
具體的分類與排序協助有系統條理的說明
有效掌控時間、預算、執行步驟
於事前深思熟慮、妥善安排,提高成功的機會



良好的執行能力

什麼是好的企畫案什麼是好的企畫案

嶄新的創意

可行的方案
具說服力的提案



企畫立案的程序企畫立案的程序

撰寫企畫書

掌握問題

情報資料蒐集/分析

擬定解決方案

提案

執行

通過？
Yes

修
正

結束

No

Yes

檢討

No



企畫案的種類企畫案的種類
行銷企畫案
活動企畫案
廣告企畫案
專案管理企畫案



市場
Marketing

行銷企畫案行銷企畫案
是以市場或商品為主角的企畫案

市場通路

行銷 商品

如廣告宣傳、促
銷活動、服務等 商品定位、策略

、商品特色

主要針對整個銷
售環節



企畫案的重點與訴求企畫案的重點與訴求

依據需求，找出最佳解方案或策
略

參考各類情報並仔細評估，提出
真正需要的產品和服務

蒐集相關情報、市場資訊，分析
與整理

了解企畫企業主必要背景、資
訊，成為創意與解決策略發想的
重要資料

發現問題點
與整理分析

相關資料、情報
的蒐集和整理

發現需求

提出解決方案



撰寫專案企畫書撰寫專案企畫書



撰寫專案企畫書基本概念撰寫專案企畫書基本概念

針對特定顧客的獨特需求
充分利用專案團隊的知識和技能
在有限的時間與預算內
完成為顧客量身打造的計畫或服務



成功企畫案五要素成功企畫案五要素

以企業主的立場
做為企畫案的思
考起點1 避免使用專門術

語或專有名詞2
內容避免過
於冗長3 格式要清楚

易讀4
善用圖表及
圖片5



撰寫企畫書之步驟撰寫企畫書之步驟

修改補強

言之有物

找對資料、有用的資料
言必有出
追求第一手、可靠、有代表性
資料和數據

有助於有系統的撰寫

資料收集

擬定計畫書大綱

消化整理

反覆檢視



專案企畫書內容架構專案企畫書內容架構
封面
目錄
專案緣起(背景說明)
專案目標
專案工作範圍與內容
專案執行策略與方法
工作項目與時程規畫
品質管制與驗收標準
專案團隊與管理架構
專案預算
預期效果
附件

內
容
主
體

部
份

前
篇

後
篇



專案緣起

專案企畫書內容專案企畫書內容

企畫的背景

企畫的目的

企畫的目標

了解委託人背景
專案主的問題
需要解決的方案

解決問題以達成
所設定的目標
範圍較廣
較為觀念化
通常會有一至數
個目的

計畫中擬達到的標準
範圍較小
較為具體
通常會有一至數個
目標
明確的任務達成數
據說明



工作內容
與範圍

專案企畫書內容專案企畫書內容

案主或產品現況

案主或產品所欲解決的問題



專案(行銷)企畫書內容專案(行銷)企畫書內容

主要消費者族群分析

尋找消費者特質

消費者分析

市場分析
環境評估

情報的調查與分析

競爭分析



製作SWOT分析表製作SWOT分析表

SWTO分析是企業管理理論中相當有名的策略性規劃，
主要是針對企業內部優勢（Strength）與劣勢
（Weakness），以及外部環境的機會
（Opportunity）與威脅（Threat）來進行分析。

除了可用做企業策略擬定的重要參考之外，亦可用在個
人身上，作為分析個人競爭力與生涯規劃的基礎架
構，其結構雖看似簡單，但卻可以用來處理非常複雜
的事務。

最終目的是幫助我們找出能截長補短，又能掌握機會，
避免威脅的策略。很多企業在生產或銷售時都會運用
SWOT分析，作為產生策略的方法。



製作SWOT分析表製作SWOT分析表 分析範例

發現已具備的優勢為何？
有什麼新技術？
有何成功的策略運用？
為何能吸引客戶上門？

s Strength：優勢

公司整體組織架構的缺失為何？
技術、設備是否不足？
政策執行失敗的原因為何？
哪些是公司做不到的？
無法滿足哪一類型客戶？

w Weakness：劣勢

有什麼適合的新商機？
如何強化產品之市場區隔？
可提供哪些新技術與服務？
政經情勢的變化有哪些有利機會？
企業未來10年之發展為何？

O Opportunity：機會

大環境近來有何改變？
競爭者近來的動向為何？
是否無法跟上消費者需求的改變？
政經情勢有哪些不利企業的變化？
哪些因素的改變將威脅企業生存？

T Threat：威脅

找出企畫加分的部分找出企畫加分的部分

找出可以成玏的機會找出可以成玏的機會

找出可能失敗的原因找出可能失敗的原因

將面對的威脅為何將面對的威脅為何



專案企畫書內容專案企畫書內容

執行策略說明

具體執行方法與流程

執行策略
與方法

活動主角

活動對象/時間/場景

活動內容

活動規劃

maybe



專案企畫書內容專案企畫書內容

執行所需支出與收入

執行之工作時程表(甘特圖)

預算

時程表

成果及效益說明
預期效益



工作細流工作細流



‧ 工作進度



專案企畫書內容專案企畫書內容

相關證明文件

子計畫

附件

執行團隊介紹與人力配置
執行團隊



‧ 人力配置表



企畫書的編排與設計企畫書的編排與設計



為企畫案命名為企畫案命名

扣緊主題和提示
作用1

要能引起期待和
興趣2

要能精確點出結
論和目的3



有吸引力的企畫書有吸引力的企畫書

善用圖表輔助說明 ex.

一般會員數:2,590人
VIP會員數:1,295人

一般會員數:43,781人
VIP會員數:10,746人
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長



有吸引力的企畫書有吸引力的企畫書

善用圖表輔助說明
圖表說明要標示清楚，方便閱讀者一目了然
ex.

PC home
2%

Yahoo
13%

MSN
85%

圖一：即時通訊軟體的佔有率



圖表運用範例圖表運用範例

網 路

3G手機 徵愛手機

徵愛網
站

徵愛
真愛

高雄
捷運公
司

捷運站

媒介
•徵愛網站：
條件設定、網誌、
會員互動區
•徵愛手機：
下載專用軟體、可搜
尋、互動、
•捷運站：
網住緣份，提高並聚集
會員出現的機率

消費者

透過資訊科技
無遠弗屆的傳
播能力，拉近
人與人的距離

本團隊

•行動交友資訊平台

•會員媒合配對

•呼朋引伴

供應商—捷運公
司

•租用軟硬設備

•租借車箱租借

•承租廣告平台

整
體
營
運
流
程



有吸引力的企畫書有吸引力的企畫書

留意排版與編輯
版面均衡
有條理
有變化
善用章節與標題，讓陳述層次清楚
段落、行間要有留呼吸空間
字體不要太複雜，以細明體或楷書為佳
適當的使用圖表可使版面較為活潑及閱讀
費心封面與頁尾



天＞地
左＞右
單行間距

天

地

左右邊左右邊

企畫書內頁企畫書內頁



企畫書內文編排企畫書內文編排企畫書內文編排



有吸引力的企畫書有吸引力的企畫書

企畫書封面的風格

比較安全、常用的風格。在不確定業主喜好時，建議使用此
風格。
比較安全、常用的風格。在不確定業主喜好時，建議使用此
風格。

中規中矩型中規中矩型

可利用字型、色彩及圖片，來營造歡樂的感覺。可利用字型、色彩及圖片，來營造歡樂的感覺。
活潑型活潑型

如果企畫的內容是販賣創意，封面的呈現也要有所不同，才
能與內容相呼應。
如果企畫的內容是販賣創意，封面的呈現也要有所不同，才
能與內容相呼應。

創意型創意型



MOD人力銀行

提案團隊：○○○

中華民國96年5月18日

創意領航•數位生活—MOD提案競賽

委託公司或單
位的名稱

提案名稱

提案團隊

完成日期

企畫書封面形式企畫書封面形式



企畫案整體評估企畫案整體評估企畫案整體評估

確認項目

整體觀感

版面編排

內容呈現

備註說明

思考項目

企畫案的目的與各項重點

企畫案中相互關係或前後關係

企畫案的表現方式



結 論結 論

爭取專案必須有充分的準備，
才能有效降低失敗的風險

完整的提案企畫書，
–代表提案者的強烈企圖與充分準備
–也代表提案者對所服務業主的負責態度



Q＆AQ＆A


