
計畫書撰寫實務工作坊【初階】

計畫書的靈魂─

如何「設計」好的計畫書？

講師：張語倩



講師簡介

◼現職

新北市衛生局醫事C巷弄長照站輔導團專家顧問

國立臺灣大學健康政策與管理研究所研究助理

國家衛生研究院論壇研究人員

◼經歷

社團法人心藝社會關懷協會執行秘書
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◼專長：統計分析、企劃方案、社區長照、高齡教育
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課程大綱

1. 什麼是計畫書？什麼是好的計畫書？

2. 計畫書的核心設計邏輯

3. 計畫書的架構

4. 計畫書的撰寫技巧
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您覺得「計畫書」是什麼？
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什麼時候會用到「計畫書」？



計畫書是…

把自己腦袋中

抽象想法表達給別人

的媒介

要讓別人
「懂」!!
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計畫書是…？

計畫書是一個方案活動的整體規劃和細節說明

• 目標：向讀者傳達規畫者的想法

• 功能：將抽象的想法轉化成通俗易懂的書面訊息

1. 行動指南：指引計畫團隊執行，增加活動的「成功率」

2. 溝通媒介：讓讀者在最短的時間內了解方案內容
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什麼是好的「計畫書」？
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好計畫書的三大要素
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要讓別人
「懂」!!

長篇大論 vs 簡潔明瞭

主觀 vs 客觀

重質不重量

讀者優先

片段 vs 全面 整體+細節



您覺得為何對方要

採用您的「計畫」？
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計畫書的成功要素
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有
說服力

有趣
「感動」• 能不能感動人？

• 說了什麼故事？
• 獨特嗎？有趣嗎？

• 計畫內容符合需求嗎？
• 能不能解決目標問題？
• 帶來的成效如何？

有效
「價值」

有用
「信任」

• 可以信任你嗎？
• 你能力好嗎？

：有效有用且有趣



有效：能解決問題、能達成目標

影片中的活動，哪裡出了問題？

12https://www.youtube.com/watch?v=uNHWGzu7s50

https://www.youtube.com/watch?v=uNHWGzu7s50


有效：能解決問題、能達成目標

計畫書的核心是「解決某項問題」

野心不用太大，把一件事情做好做得深入

世界是一個綜合體，每個人的一小步，能推動整個領域的進步
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這份計劃…

1. 能夠解決問題嗎？

2. 能帶領團隊順利執行嗎？

→核心思考：我採用你的計畫，你會不會讓我投資的錢錢丟水溝？



有用：讓人信任你
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如果你只有10分鐘，要看完一份計畫…

拿到計畫的第一分鐘，你會…?
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有用：讓人信任你
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如果你只有10分鐘，要看完一份計畫…

拿到計畫的第一分鐘，你會…?

第一印象很重要

• 呈現的東西會說話

1. 第一視覺：排版、字型格式、圖表有沒有整齊？

2. 找重點：這份計畫書有邏輯嗎？讀者有沒有看到「他想看到的」？

3. 深入看：有沒有清楚的說明內容？關於利益的部分有沒有透明？（ex.成本收益）

→核心思考：我採用你的計畫，你真的能執行嗎？



有趣：故事的力量
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讓故事幫你說話

https://www.youtube.com/watch?v=5E5LQwpOy1U

https://www.youtube.com/watch?v=5E5LQwpOy1U


有趣：故事的力量
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簡單的元素對比

https://www.youtube.com/watch?v=qNkzVz5Aljk

https://www.youtube.com/watch?v=qNkzVz5Aljk


有趣：故事的力量
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有一個孤兒：

我是孤兒，請幫助我

vs   

別人有爸爸媽媽可以一起吃飯，但我沒有，我好羨慕有一個家

故事不是憑空捏造，而是把現在有事實用故事的方式說給別人聽

讓計畫「有靈魂」、讓計畫「生動」

→讓讀者「感同身受」

→核心思考：我的計畫，能不能感動到別人？



課程大綱

1. 什麼是計畫書？什麼是好的計畫書？

2. 計畫書的核心設計邏輯

3. 計畫書的架構
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計畫設計師的盤點清單

6W 2H 1E

• Why 為何？

• What 做什麼？

• Whom 服務誰？

• Who 誰來做？

• When 什麼時候做？

• Where 在哪裡做？

• How 怎麼做？

• How much 花多少錢？

• Evaluate 預期有什麼效益？

21



計畫設計師的計畫撰寫流程

問題

是什麼？

• 發現問題

• 界定問題範圍

怎麼解決?

• 蒐集資料

• 情境評估

• 定位對策

訂定目的

• 要解決什麼?

• 目的為何?

設計大綱

• 草擬大綱

• 加入創意

開始撰寫

• 架構架好

• 放入素材

• 加入故事

檢核計畫

•解決問題了嗎?

•是否有說服力?

•是否能達成？

•目標都達成了嗎?
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課程大綱
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簡潔

明瞭

立意

新穎

蘊含

深遠

畫龍

點睛

計畫書的標題
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新北市貢寮區老人餐車
計畫

銀髮樂貢
快樂貢獻，共聚貢饗

─行動餐車計畫

V S



一、緣起/背景(Why)

二、情境分析/需求評估(Why)

三、目的目標(What)

四、執行團隊(Who)

五、目標對象(Whom)

六、執行內容及方法(What /How)

七、執行地點(Where)

八、執行期程(When)

九、經費預算(How much)

十、預期效益(Evaluate)

計畫書的十大要素 (順序、內容視情況可調整之)
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我為何要做？

有什麼問題？要怎麼解決？

訂定好目的地

開始航行
團員有誰？要照顧誰？

用什麼方法?
在哪裡？
預計時程？
要花多少錢？

結論：誰能獲得什麼？



一、緣起/背景(Why)
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功能1：點出問題

Step1 說明現況

Step2 問題為何？

Step3 為何要做？

• 多引用客觀數據

• 描述狀況



一、緣起/背景(Why)
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功能2：說故事

1. 點出願景、主軸理念

2. 呈現「核心價值」

• 記得不要長篇大論

• 感人的、有趣的元素



二、情境分析/需求評估(Why)

可分析的四大面向
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情境

分析

外部環境

時代趨勢

競爭者

內部情況

資源盤點

目標對象

高齡社會老人
已達17.01%

有A優點…
跟B有合作…
缺點是…

附近X單位做得
很好…
長輩只聽醫生…

OO社區的長輩
大多不識字、年
齡偏大、獨居…



二、情境分析/需求評估(Why)

SWOT分析方法

功能：

協助檢視自身的優勢（Strengths）

與劣勢（Weaknesses），並分析

外部環境的機會（Opportunities）

與威（Threats），以提出策略
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資料來源：
https://www.business-to-you.com/swot-analysis/
達文西科技https://www.da-vinci.com.tw/tw/blog/swot



二、情境分析/需求評估(Why)

SWOT的進階技巧：TOWS 交叉分析

1.防禦型策略 (WT): 

減少弱勢的暴露與避開威脅來源爭取新機會

2.緩衝型策略 (ST): 

使用你的優勢去減少威脅的損傷

3.改善型策略(WO) : 

用你的機會去改善弱勢

4.積極型策略(SO) : 

把你的優勢盡可能的曝光在機會的地方
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資料來源：https://www.hububble.co/blog/swot
https://www.business-to-you.com/swot-analysis/



二、情境分析/需求評估(Why)

目標對象真實的需要是什麼？(是我覺得，還是他們覺得？)

• 他們是誰？有什麼共同的狀況？他們有什麼需求？
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二、情境分析/需求評估(Why)
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注意！

這部分的呈現，要想想看「讀者」想看什麼？

分析過程嗎？還是最後的結論呢？



三、目標

管理學大師彼得・杜拉克（Peter Drucker）（1954）:

設定目標的「SMART原則」
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明確 可衡量 可實現 相關 有時限

把長輩照顧好 (好的定義是?)
vs 讓長輩維持身體功能

讓長輩維持身體功能
vs 讓長輩臥床時間從7年減少為1年

讓所有長輩都不會臥床 (有可能嗎?)

目標跟目標之間要有所關聯

若沒有訂出達成期限，
那目標只會被無止盡地往後延

主要以列點呈現



四、執行團隊(Who)
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• 掌握老王賣瓜的精神

• 善用實績，做了哪些事情？

跟計畫有何關係？

• 團隊的人才有哪些？對計

畫有何幫助？

• 人力配置清楚透明，誰負

責什麼？



五、目標對象(Whom)
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• 詳細說明目標對象是誰？



五、目標對象(Whom)
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• 詳細說明目標對象是誰？

• 他們的需求是什麼？

• 善用客觀數據



六、執行內容及方法(What/How)
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見樹且見林

• 先給一個「俯瞰圖」



六、執行內容及方法(How)
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見樹且見林

• 先給一個「俯瞰圖」

• 再來描述「每一棵樹」

加上
七、執行地點(Where)



八、執行期程(When)
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甘特圖：

掌握執行進度

• 分階段

• 越細緻越好



九、經費預算(How much)
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這通常是最重要的部分

• 務必確認贊助單位的規則

• 說明越清楚越好

• 經費的配置合理嗎？

• 跟其他人比，如何？

• 務必「多次驗算」



十、預期效益(Evaluate)
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• 有質有量，一定要可測量的「量」



課程大綱

1. 什麼是計畫書？什麼是好的計畫書？

2. 計畫書的核心設計邏輯

3. 計畫書的架構

4. 計畫書的撰寫技巧
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善用元素：文字

試想：一個人10分鐘可以看多少個字？
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文字撰寫的原則

• 簡短、不冗長
• 清楚易懂、不艱澀

• 一頁簡短成一段，
一段減少成一句

段落的脈絡鋪呈公式

• 起承轉合
• 有頭有尾

• 下小標題
• 標示重點(一眼看到)



善用元素：文字
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段落的脈絡鋪呈公式

• 起承轉合
• 有頭有尾

• 下大小標題
• 標示重點(一眼看到)

起

承

合



善用元素：數據資料

• 客觀的數據

能加強說服力

• 放上去的數據要有

意義，否則只會模

糊焦點
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善用元素：別人的話
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• 誰是別人？

→大家認識、有公信力、有加分效果的人或單位

→例如：政府單位、學者、領域專家、有撼動力的人

WHO說…、德雷莎修女說…、陳樹菊說…

• 自己說的不夠有力，引用他人來強化之



善用元素：圖表
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• 讓圖表成為助力

• 善用流程圖、結構圖、表格等

• 排版的視覺動線要清楚明瞭且統一

→表靠左、圖置中

• 圖表不會自己說話，每個圖表都要解釋

• 不要放無用的圖表

• 注意版權

→請找免費資源、重新繪製、自己繪製

在獲得許可下適當引用



善用元素：排版格式

• 顏色：重點標註顏色、不要太多顏色(建議不要超過三種)

• 字型：

大小統一（不要小於12、14以上為佳）

字型統一（通常用標楷體、微軟正黑體）

• 行距：看起來不要太擁擠→至少固定行高22以上、常用1.5行高

• 頁碼：請務必記得插入頁碼
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總結
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四大檢視



聚焦重點
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讀者關心的是什麼？我想表達的重點是什麼？

拿給他人檢查，有看到我的重點嗎?

https://www.sw.ntpc.gov.tw/home.jsp?id=b015c319fa8a16e9&act=be4f48068b2b0031&dataserno=a76a3559e74d95511fc164ee714e0c64


說故事
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我說的故事生動嗎？有趣嗎？

能不能感動人呢？有加分效果嗎？



創意與可行性
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我的計畫有效嗎？有亮點嗎？真的可行嗎？會不會太天馬行空？

當每個人都一樣厲害時，我能脫穎而出嗎？



知己，知彼
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己：自己

彼：聽眾



Q & A



感謝聆聽


