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项目计划书编写指南

项目计划书
         项  目  名  称：                           ：                                         

    负    责    人：                           ：                                         
    指  导  教  师：                           ：                                         
         负责人联系电话：                           ：                                   
二〇一    年    月    日

项目计划书编写指南

相关说明

（一）在撰写项目计划书时，应遵循以下原则:

1.可行性原则。创业项目内容要具有市场需求和发展前景，相关条件要能保证项目的顺利实施，创业计划切实可行。

2.真实性原则。项目计划书中的内容务必真实，不能有虚假成分。

    3.简明性原则。项目计划书中应避免一些与主题无关的内容，要开门见山地直接切入主题。语言应简洁、精炼。必要时辅以模型或视频、动画或者图表。

4.完整性原则。项目计划书已成为一种国际惯例，结构是固定的。因此，结构应完整、清楚，内容应全面。最好参照编制提纲的项目逐条进行编写。

5.一致性原则。项目计划书的前后基本假设或预测要相互呼应、一致，也就是说前后逻辑要合理。例如，财务预测必须根据市场分析与技术分析所得结果进行各种报表的规划。

6.保密性原则。项目计划书中涉及到的核心机密可适当进行规避。

（二）项目计划书要用A4纸打印；编写时，大标题三号字黑体，小标题四号字宋体加黑，内容用宋体小四号。长度25-30页为宜，

二、编制提纲

项目计划书一般有以下几个方面，在撰写时候可有所侧重：

（一）封面（项目名称、负责人、指导教师、联系电话，编制时间）和目录。设计要有审美观和艺术性。

（二）项目概述。浓缩了的商业计划书的精华，要涵盖计划的要点，以求一目了然，让评委一看就能知道你这个项目是干啥的、为啥要干、干的怎么样。一般包括以下内容：创办企业商业模式介绍，创业者及其团队介绍，主要产品和业务范围，技术创新，市场分析，营销策略和计划，生产管理，效益和业绩。要尽量简明生动、重点突出。特别要说明本企业的与众不同之处以及预测企业能够获取成功的市场因素。

（三）项目背景。主要说清楚项目背景是什么，为什么选择做这个项目，做了哪些市场调查、项目团队的优势是什么。你们团队的解决方案是什么？采用什么样的商业模式去做。

（四）产品（服务）介绍。包括以下内容：产品的概念、性能及特性，主要产品介绍，产品的研究和开发过程，发展新产品的计划和成本分析，产品的品牌和专利，产品的新颖性、先进性和独特性，产品的竞争优势，产品的市场前景预测等。说明既要详细准确，也要通俗易懂。一般地，产品介绍都要附上产品原型、照片或其他介绍。

（五）技术与研发。已有的技术成果及技术水平；研发队伍技术水平、竞争力及对外合作情况；已经投入的研发经费及今后投入计划；研发人员的保障措施和激励机制。

（六）行业和市场分析。应该正确评价所选行业的基本特点、竞争状况以及未来的发展趋势等内容。主要包括行业发展程度和动态，创新和技术进步在该行业中扮演角色，经济发展和政府职能对该行业影响，行业发展决定因素、竞争优势、战略选择、进入障碍及克服方式，行业典型回报率情况等。市场分析应包括以下内容：本项目产品和服务的目标市场、目标客户及需求量，目前供应量，需求缺口数量，竞争对手概览，本项目所具有的竞争优势，未来三年的业务销售预测。

（七）营销策略。在价格、促销、广告、建立销售网络等各方面拟采取的策略及其可操作性和有效性。

（八）创业团队与组织结构。在创业计划书中，必须要对主要成员加以阐明，介绍他们基本情况（姓名、性别、年龄、籍贯、学历、学位、毕业院校、政治面貌、联系方式），所具有的能力，他们在本企业中的职务和责任，他们过去的经历及背景。此外，还应对企业结构做一简要介绍，包括：组织机构图，各部门的功能与责任，各部门的负责人及主要成员，公司的报酬体系，公司的股东名单（包括认股权、比例和特权）。

（九）企业管理。股份管理，员工持股，劳动合同，人事计划，知识产权管理等。对员工的管理和激励机制。

（十）财务规划。当前及未来3年或5年的销售收入、利润、资产回报率等，重点是现金流量表、资产负债表以及损益表的制备（最好放在附录里面）；融资计划（资金需求量、用途、使用计划，拟出让股份，投资者权利和退出方式）。

（十一）风险控制。项目实施过程中可能出现的风险和拟采取的控制措施。
（十二）企业理念和企业文化。如何用先进的企业理念和企业文化约束团队、激励团队、凝聚人心。

（十三）证明材料及其他附件。项目技术情况的证明文件、负责人与合伙人身份证明材料、业务开展情况证明材料、项目和项目团队成员所获荣誉及需要交的项目其他材料。

附件2

现场展示及答辩评分细则

1、表达的完整性(26分)。能够准确表达作品内容，准确把握创业设计的核心和关键。

2、言语表达力(23分)。选手必须脱稿陈述，普通话要标准清晰，语言流畅，语速适中，表达简洁。

3、PPT效果及控时能力（20分）。PPT内容重点突出，信息量大，制作精美，体现出一定水平，选手展示按照时间规定，不超时。

4、展示表现力(20分)。现场表现形式创新，表现力强，有感染力，控场灵活有效，能够调动观众气氛，现场互动效果优良。

5、仪态(11分)。着装得体，能体现职业特征。仪态端庄、大方、美观。

6、现场答辩（20分）。正确理解评委所提问题，及时准确应答，切合题意，条理清晰，结论明确，说服有力；回答流畅，现场应变能力强，综合表现佳。
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