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創業經營計畫撰寫綱要
壹、撰寫導引
· 標題頁：提供公司、負責人與管理人員之名冊、地址與電話號碼；所準備資料；拷貝份數；聯絡人。
· 目錄：提供企劃書各重要段落之頁碼。
· 管理摘要：在各大段落結合後、提供一至三頁之內容摘要，強調值得注意之重點，並讓閱讀者產生想繼續看下去的衝動。
· 願景與使命描述：簡要描述事業願景、理念、文化、創業構想等，及落實願景之策略與商業邏輯。
· 公司簡介：說明公司種類，如生產、零售、服務等公司的背景資訊；描述預定公司之組織類型－獨資、合夥或是公司。資料如下：公司名稱與地址、公司目標、本質、主要產品或服務、目前狀況（新創、買下或擴充）與歷史，以及法律上的組織型態。
· 產品與服務計劃：描述所提供之產品與服務，並指出其特點；說明顧客為何會購買此商品或服務。本段應提供下列各項描述：產品與服務名稱、主要用途、功能、特點及現有（或潛在）客源、供應商、競爭概況等、其具競爭優勢之特徵；現有之法規保護－專利權、著作權、註冊商標；在技術或款式上過時之可能性等。
· 經營模式規劃：說明產業分析、競爭者分析、SWOT、競爭策略分析、企業策略選擇、並說明企業整體競爭優勢並指出經營計畫的利基所在
· 行銷計劃：說明服務或產品之市場所在、如何擴大客源、產品定位、定價策略、通路佈局、整合性行銷、銷售方式、競銷優勢、顧客關係管理、企業e化及電子商務、市場潛力及未來展望。對目標市場之分析以及目標顧客基本特性之掌握；區別與吸引消費者之方式；銷售方式、銷售人員種類、以及通路狀況；促銷方式與廣告；信用與定價政策。
· 營運計畫：說明所採用之生產或營運系統；描述廠房設施、勞工、原物料以及產品流程需求。本段應提供下列各項描述：營運或生產方式，營運設施（地點、空間與設備），品質控制方式、存貨與營運控制流程、供應來源，以及採購流程等。
· 財務計劃：說明財務需求與預期之財務來源；盈餘、成本與利潤預測。本段應提供下列各項描述：過去三至五年之歷史財務報表；未來三至五年之預估財務報表，包括損益表、資產負債表、現金流量表與現金預算；利潤與現金流量之損益平衡分析；融資來源、營業費用、預估收益等。
· 創業團隊規劃：說明團隊重要成員－主動投資者、管理團隊以及經理等－－其學經歷、產業經驗、與專業背景。本段應提供下列各項描述：創業團隊、外部投資者與經理以上人士之條件、外部可用人力及其條件，以及組織架構、薪資結構、員工招募與訓練計畫等人力資源管理資料。
· 經營效益與風險評估：說明產品結構毛利率稅後淨利率或具代表的企業比較，以顯示卓越的經營效益，並說明事業可以達到損益平衡的時間、不同產能變化下可能產生的風險及顯著的投資報酬率。
· 補充文件附錄：提供補充企劃書之不足的資料。本段應提供下列各項描述：管理團隊自述、任何足以補充企劃書內容不足之處的其他重要資訊、公司道德標準等。

· 創業計劃進行方式：

訪談創業家、發明人、潛在顧客、大學實驗室、研究機構及創業中的企業等。
貳、計劃格式
內容必須採用A4大小的紙張，版面邊界上留4 cm、下留2.54 cm，左、右各留3.17 cm，採單欄的編排格式。文章排版後包括本文、圖片、表格、參考文獻等在內請控制在20到40頁之範圍。文章段落格式的設定包括：行高設為1.25行，與前後段距離均為0.5列，且需取消「文字格線被設定時，貼齊格線」的勾選。其它格式設定包括下列幾個部份：
一、文章標題：
字型中文採標楷體、英文採Times New Roman字體，20級，粗體字，段落置中。
二、管理摘要
字型中文採標楷體、英文採Times New Roman字體，12級，段落左右對齊，縮排指定第一行2字元；
三、標題結構
字型中文採標楷體、英文採Times New Roman字體，16級，段落置中；標題層次依序應設為「壹、貳、參…」，「一、二、三…」，以及「(一)(二)(三)…」，並宜避免超過三個層次的標題設定。
四、內文
字型中文採標楷體、英文採Times New Roman字體，12級，段落左右對齊，縮排指定第一行2字元；
五、註腳
字型中文採標楷體、英文採Times New Roman字體，12級，段落左右對齊，縮排指定凸排1字元；
參、圖與表
計畫中之圖與表宜簡明清晰、斟酌數量，並注意將圖表適當編排於文中第一次引述該圖表內容之後的適當頁面，表格並應注意勿被切分成兩頁各半。此外，有關圖與表其它的格式說明如下：
一、圖
圖標題必須置於圖的下方，字型中文採標楷體，英文採Times New Roman字體，段落置中，與後段距離設為1列。圖內之字體大小可依實際需要設定，但整體應以清晰可讀為基本原則，如圖一所示。
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圖一　國立聯合大學校徽
二、表
表標題必須置於表的上方，字型中文採標楷體，英文採Times New Roman字體，段落置中，與前段距離設為1列。表內之字體大小可依實際需要設定，但整體應以清晰可讀為基本原則，如表一所示。
表一　登峰創業營計劃書撰寫重要時程表
	日期
	進度

	2007/11/3
	創業計畫主題確定

	2007/12/15
	計畫書完稿最後期限

	2007/12/22
	創業計畫書競賽報告


肆、參考文獻格式
參考文獻之列示格式如內文，但應注意下列事項：
參考資料應依其姓氏字母或筆劃排序，英文在前，中文在後。所有本文內引用到的文獻，都必須明列於參考文獻中；相對的，列出的參考文獻也都必須在本文內有所引用。
參考文獻若為期刊論文，依下列次序書寫：(1)作者姓名 (2)論文篇名(3)期刊名稱 (4)出版年 (5)卷期號 (6)頁數。期刊名稱請加底線。
參考文獻若為圖書單行本時，可依下列次序書寫：(1)作者姓名 (2)書名 (3)出版年 (4)版次 (5)出版地 (6)出版社 (7)頁數。書名請加底線。
參考文獻若為研討會論文，可依下列次序書寫：(1)作者姓名 (2)論文篇名 (3)會議名稱 (4)會議地點 (5)會議年度 (6)頁數(若無明確頁數或會議地點，得免註明)。會議名稱請加底線。
參考文獻若為登載於網頁的論文，可依下列次序書寫：(1)作者姓名 (2)論文篇名 (3)網址 (4)年度 (5)資料取得時間(若無年度或資料取得時間得免註明，若無作者姓名，則改以註釋呈現，不列於參考文獻中)。網址請加底線。
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