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企劃書入門 

企劃書的撰寫能力— 
需要將平日的觀察與建議或評論， 
加以整理歸納分析就是企劃能力。 

企劃書分析 

企劃書歸納 

企劃書執行 



  經營企劃書 
• 企業經營管理企劃書 

• 商業模式提案企劃書 

  行銷企劃書 

  活動企劃書 

在企業或社團的運作上，企
劃書有許多的方式出現，當
您學會企劃書的目的與方法
就可以歸類成五大類的企劃
書。 

  專案企劃書 

  產品企劃書 

• 行銷企劃管理方式 

• 廣告、行銷、促銷企劃書 

• 活動曝光、體驗式活動 

• 策劃互動式的活動企劃案 

• 特定專案的企劃案 

• 軟體、產能、模具、通路、服務 

• 商品開發，新式樣產品研發 

• 產品設計、產品定位 
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• 保留原有的功能與特性改變模式或設計 
 

• 例如:蛋糕上畫上卡通圖。 

• 將商品的原有設計改變其他型態出現 
• 例如:燈泡—烤箱，捕蚊燈。 

• 對於事件的分析擁有判斷及建議的能力 
 

• 發現缺點、找出特色、改良方法 

• 執行計劃的完工能力 
• 果決的判斷執行能力 

• 企劃能力就是歸納整理的技巧 
 

• 調查、分析、整理、歸納 

創意能力 

執行能力 創新能力 

分析能力 企劃能力 



您認為一份好的企劃書的內容應該有哪些?? 
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•邏輯訓練 

一件事的先後順序，及因果影響、因素相關的邏輯能力 
例如:起床…..上課。 

• 調查現況 
調查現況有甚麼可以改變不足的人事物或產品，有可能
企劃來改變，可以利用調查工具SWOT、BCG矩陣、企
劃表格。 

• 分析資料 

分析可行性方案，符合可改變的創意，可以短時間完成 
利用心智繪圖或創意思考工具來分析，加上文字的能力加
上口語表達，說服團隊。 

• 歸納整理 

將相關的因果關係，應影響的因素加以歸納組織整理撰
寫出一份符合閱讀及報告的企劃案。 
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工具 BCG SWOT MIND MAPPING  
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如果你看見這個舞女是順時針轉 
說明你用的是右腦；    
如果是逆時針轉，說明你用的左腦。    
 
順時針轉的話 
屬於是用右腦較多的類型 
 
逆時針轉屬於 
使用左腦較多的類型 
 
大部分人的眼裡是逆時針方向轉動  
但也有人看來是順時針方向轉動的 
 
順時針的情況 , 女性比男性多 ~ 
 
逆時針轉動的 , 突然變成順時針的話 , 
IQ是 160以上 !!! 
 
僅供參考…別當真.. 
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•企劃書名稱 
•企劃團隊名稱 
•企劃書撰寫日期 

•參考文獻 

•類似的企劃書 

•進度表規劃 

•執行方案與組織 

•其他注意事項 

•紀錄歸檔的限制 

企劃書封面 

企劃書正文 

企劃書附件 

 企劃書目標、目地 
企劃書的內容 
企劃書效益 
人、時、地、物、方式 
預算書及進度表 

企劃書設計格式分成三部分 
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【活動企劃書名稱】 
1. 前言 
2. 企劃背景 
3. 目的 
4. 目標群眾描述 
5. 核心概念〈或活動主題發想〉 
6. 整體活動架構 
7. 預期效益 
8. 活動規劃與執行 

8.1 計劃時程 
8.2 活動企劃內容論述 
8.2.1 軟體 （活動設計） 
8.2.2 硬體需求 
8.3 工作項目列表 
8.4 經費與預算分配 
8.5 執行團隊組織架構 

9. 附件 
9.1 團隊介紹 
9.2 實績說明或作品參考 
9.3 推薦函 
9.4 其他附註或說明 

活動企劃案架構 範例一 

三不原則 

1. 不可行 
2. 不可能 
3. 不好吧 

三這原則 

1. 這個好 
2. 這個棒 
3. 這個讚 

重要的:紅色 
次重要:粉紅 
普通的:藍色 
一般的:綠色 
忽略的:黃色 
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活動企劃案 訂定名稱 

好標題的設定 

熱門話題 

電視廣告 

生活語言 
易造成聯想 

同音別字 

成語諧音 

網路 
流行語 

台語文字
創意 

利用圖型 
標題 

易聯想 

創意 

很有趣 

主要標題—不可超過10個字 
答案不要寫在題目上 

副標題:不要超過20個字 
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活動企劃案 標題設計 
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活動企劃案 標題設計 



企劃書撰寫 實務操作 

活動企劃案 標題設計 
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活動企劃案 目地、緣由 

簡介 
摘要 

包含Why元素，即為什麼寫這份企劃書， 

其中的動機和原因何在，使用您的文字能力 

將起承轉合的簡介文字，引人入勝的簡介說明， 

跟摘要的短文，強調急迫性，以及現況改變後 

的狀況足以影響到正面效益， 

所以需要馬上做的。 

 

建議50個字即可，因為企劃書內容可以談到 

有關5W 2H 1E 的詳細內容。 
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活動企劃案 地點、時間 

所需時間 
活動時間表 

遠近地點 
停車因素 

人潮考量 

季節、假日 

When進度表 
企劃活動的全部過程 
擬成時間表 
期間多長，可以加畫圖表 
以時間軸表示 
有條不紊的列出。 
 
Where企劃實施所需場地  
在企劃案實施過程中， 
需要提供哪些場地 
何種場地，需提供何種方式 
的協助等 
均要加以說明。 



活動企劃案 對象，人員 

對象 

執行人員 

目標群 
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企劃書及將會影響到的對象參與人 
及執行人員的組織運作責任區 

主導總幹事 

組織 

客 

分組 

客 
Who何人 
 
包含執行人員與參與人員， 
如果是集體企劃的話 
所有相關的人員的姓名 
工作單位、職務均應寫出 
相關協辦單位也應該列出 
 
重要的目標群需要填寫清楚 
 
例如 :性別 年齡 職業 特定人 



活動企劃案 如何做 (方式) 

01 
執行方式 

02 
企劃事實 

04 
替代計畫 

03 
微調計畫 

企劃案內容 

模擬 

執行 

How這是企劃書最重要的本文 
雖說企劃書是紙上談兵， 
但需要模擬現況與計畫相符， 
 
當需要微調時，應當下立斷 
進行計畫更正以達到結果與 
企劃目的相符。 
 
企劃的執行應擬定執行計畫， 
分組工作，責任區劃分， 
有效管理團隊運作。 
 
替代方案的擬定與設定是 
備位準備上演的腳本。 
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活動企劃案 預算 (經費) 

企劃預算 執行結果 

$400 

$200 

$100 
$120 

$200 

$90 

預算經費估算應與執行結果平衡 

提
撥 

募
集 

財
源
開
發 

場
地 

$160 

雜 

餐
飲 

舞
台 
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企劃書費用估算應符合現況，編列應將物資金額與現金錢皆謄寫為預算表。 
以大綱式科目的方式編列預算書。 
支出細項應明列出，並可控制性，需要在執行前完成評估費用支出。 
預算可執行的條件下，可以微調金額的溢支，盡可能以不超支為原則。 



活動企劃案 預估執行效益 

企劃書決定可獲選執行計畫 
最重要的根據就是【效益】Effect。 
 
當掌握的情報，預測企劃案實施後 
的效果相等--就是效益。 
 
一個好的企劃案，其效果是 
可期待的、可預測的，切實際的。 
 
而且 
結果經常與事先預測的效果相當接近。  
預測的內容最好實體化、數量化， 
不要有空泛的內容。 
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效益 

預測結果 

收
集
情
報 

分
析
工
具 
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所需工時/經費 

參與者 

實施時間 

 
改善方法 

一頁式活動企劃案 範例 

現況 
 

原因 
 

改善目標 

目的與效益 

企劃案名稱 

改善對象範圍 
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三不原則 

1. 不可行 
2. 不可能 
3. 不好吧 

三這原則 

1. 這個好 
2. 這個棒 
3. 這個讚 



企劃案範例 

範例及工具提供 — 僅供參考 

活動企劃案 懶人包下載 

調查分析工具 

一頁式企劃案 
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網站----www.peak5.tw 
臉書---- fb.me/peak5 
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