營運企劃書寫法

一份好的營運企劃並沒有規定應該要寫多長，然而它的內容應詳述本文所談論到的各項要點。其目的是為了讓創業者展現出對於公司及其產品和市場的全盤了解，並幫助投資者迅速掌握資訊。投資者每年都會閱覽上千份的營運企劃書，因此簡明的切合重點，並詳述投資人所期待看到的關鍵資訊是比較好的做法。
企劃綱要(Executive Summary) 
首先要談的是企劃綱要。企劃綱要被視為是營運企劃裡最重要的部份，它應該是接著目錄後整份文件的第一頁。企劃綱要可指引投資者在閱覽企劃書前對文中所討論的內容有清楚的瞭解。因此，應簡明的切合重點並以不超過全頁十分之一的長度為宜。基本上綱要應簡要的就公司背景、產品、行銷策略、財務和經營團隊提出說明。想進一步瞭解企劃綱要在企劃書中所扮演的角色，請參照 "如何撰寫企劃綱要"。
公司簡介 
接著企劃綱要之後便進入了企劃書的主文。營運企劃需清楚交代公司所擁有的資源及其發展方向以引起投資者的興趣。創業者必須詳述公司背景、產品定位、目標及願景等以說服投資者您的公司或您的創業點子值得投資並願意進一步研究您的CASE。此部份可詳述以下重點： 
· 公司背景：設立源由及目標、組織結構、主要股東。 
· 產品/服務：產品或服務簡介、技術來源、所有權。 
· 競爭優勢：管理團隊優勢、市場前景、產品特性、營運模式。
· 經營策略：發展計劃、策略聯盟、法規。 
市場分析 
創業者應對產品或市場做詳盡的研究調查，並讓投資者清楚瞭解產品或服務的市場定位。而具備區域或全球發展策略的企業將有加分的效果。此部份可詳述以下重點：
· 產業概況：目標市場概況、結構及規模。 
· 顧客：目標客群與未來客群的概況、分類及規模。
· 競爭者：現有與潛在競爭者的產品特性及優勢。
· 企劃策略：廣告、促銷、公共關係與媒體宣傳活動。
· 行銷策略：銷售通路與策略聯盟等。 
財務分析 
創業者應仔細想好並提出佐證以說服投資者您有一個具體可行的財務計劃。同時，創業者也需說明公司如何制定產品價格，以及在此價格策略下預估會帶來的投資報酬率。此部份可詳述以下重點： 
· 收益模式：預估價格與交易量及收益情形。
· 財務報表：提供過去2~5年的損益表、現金流量表及資產負債表。
(若屬剛成立的公司，此部份的要求可視情況改變。) 
· 基金需求：說明目前和未來所需資金。
· 基金使用方式：如何運用所需資金。 
經營團隊 
經營團隊的潛力與優勢往往是投資者決定投資與否的重要因素。創業者必需詳述經營團隊的經營理念、專業知識與以往工作經驗以說服投資者您的經營團隊具備自信與能力。此部份可詳述以下幾點：
· 高階主管/資深經理人：專業背景與學經歷。
· 董事會/顧問團：成員背景與經驗。 
· 幹部工作規劃：重要幹部職位擴編計劃與工作連慣性。 
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