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1. 제안서 작성까지의 작업 

제안에 필요한 데이터 수집 -> 정보 데이터 정리 -> 해결책 검토 -> 

제안 포인트 범위 설정 -> 제안 포인트 정리 -> 이익 산출 ->  

제안실시 스케줄과 운영 계획 -> 예산 -> 제안서 작성 교정 -> 미팅 

-> 프레젠테이션 

 

2. 제안서 기술에 관한 주의 사항 

항        목 비        고 

� 명확한 주제 � 제안(문제 해결책)의 주제를 단적으로 표현하는 주제 

� 논리적 기술 � 제안 배경, 취지가 명확하고 거기서 얻는 이익이 명확함. 

� 스토리성, 리듬감 � 짧은 문장으로 표현되어 스토리가 있음. 

� 항목별 정리 � 읽기 쉽게 이해하기 쉽게. 분량 20장 이내로 오타는  

절대 없도록 함. � 표, 그래프로 이해 

� 구체적인 문제점과 해결책 기술 � 중심이 될 문제점에 대한 해결책이 구체적으로 기술됨. 

� 제안 실천을 통해 얻는 이익 명시 � 경제적 계산 

� 실천방법과 계획 명시 � 구체적 실천방법과 계획을 기술함. 

� 실천을 위한 비용 명시 � 견적 예산을 명시함. 

� 경쟁업체와의 차별화될 포인트 명시 

� 제안대상 업체의 언어로 기술 

 

제안서 작성 매뉴얼 

 

제안서는 거래처가 될 기업에 대해 제품의 가치를 높이기 위한 

필수적인 적이다. 여기서는 좋은 제안서를 작성할 매뉴얼에 대해 

소개한다. 
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3. 제안서 전체 구성 순서 

항       목 개       요 

표지 제안 제목 표현 

들어가는 말 제안 기회에 대한 감사의 글 

제안 취지 제안 배경, 이유 (사회적 환경, 시장적 환경, 기업 환경) 

개선, 개혁의 필요성을 주장 

과제, 문제점 부문별, 항목별로 문제점을 정리, 파생되는 불이익을 제시 

제안 개요 제안내용 전체를 파악할 수 있는 그림으로 설명 

개별 안건은 다른 그림으로 

제안 포인트, 장점 제안 포인트 장점을 설명 

제안에 의해 해결방향을 시사 

해결책 제시 구체적 해결책 제시 

제안 도입에 의한 이익 경제계산에 의한 이익 산출과 해설 

도입 스케줄과 운용계획 구체적 스케줄과 운용계획 

필요에 따라 운영조직도 기술 

비용 계산 정확한 비용 산출 

마지막으로 청문 감사와 채택 확인 

* 필요에 따라 견적서, 첨부자료를 첨부 

 

4. 제안서 포맷 

<표지> 

 

株式会社 ○○ 御中 

 

테마를 표현하는 캐치프레이즈 

 

 

 

 

 

 

  ○○○○年○○月○○日 

 株式会社 △△△ 

사진, 그림 등 

제안 테마를 표현 
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<들어가는 말> 

 

 

はじめに 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<목차> 

 

 

 

contents 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* 제안기회에 대한 감사의 마음 표현 

* 제안 목적을 간결하게 기술 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

* Contents는 제안서의 설계도이다. 

* 어떤 흐름으로 기술할지 항목을 명확하게 명시한다 
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<제안 취지> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

<과제, 문제점 리스트> 

* 제안 대상 기업측의 사회환경, 시장환경, 기업환경을 그림으로 표시 

* 왜 이 제안을 기획하였는지 이유를 기술 

* 제안 채택의 필요성을 시사 

코멘트 
시대 변화 

기업환경 변화 

개선, 개혁의 필요성 

 

제안 대상 기업 

변화요인 변화요인 

변화요인

변화요인

변화요인 

변화요인 

(도표로 해설) 

시장 규모 추이 

제안 대상 기업의 매출액 추이 

 

환경 변화 상황 (도표로 해설) 

코멘트 

제안 포인트 시사 

* 필요에 따라 시장 환경, 기업 환경 등을 데이터 표시 
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현 과제와 해결의 방향성 

부문 항목 과제, 문제점 
문제점에서 파생 

되는 불이익 
해결 방향성 

     

     

 

 

 

 

 

 

<제안의 컨셉 단어, 도표> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* 현재 작업 체계나 기업 활동 체계를 도표로 표시 

* 현재 문제점을 지적 

* 도표로 현재 제안 안건의 전체 그림을 표현하여 문제점을 지적하면 좋다. 

* 제안을 과제별로 정리 

* 문제에서 파생되는 불이익을 기술 

* 해결의 방향성을 시사함으로써 기대감이 생긴다. 

제안 테마 

* 제안 개요 전체를 도표로 표현 

제안 포인트, 장점을 정리 -> 필요에 따라 개별적으로 내용 정리 

�  

�  

�  

* 컨셉 단어나 도표로 표현 

* 도표로 전체를 표현하면 좋다 
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<제안의 개별 내용 해설> 

 

 

……… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<과제 해결책 제시> 

 

 

 

 

 

 

 

 

현 과제와 해결의 방향성 

장점 과제 항목 불이익 과제의 해결책 제시 

    

    

 

* 위의 표를 바탕으로 제안의 장점에 의해 문제점을 해결할 수 있음을 기술. 

 

 

* 컨셉 단어나 도표로 표현 

* 도표로 전체를 표현하면 좋다 

 

 

도입 전 

 

 

도입 후 

* 항목별로 해결책을 제시 

* 도입 전, 도입 후를 도표로 기술하면 좋다 
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<이익 제시> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<도입 스케줄과 운영계획> 

 

항목 내용 4월 5월 6월 7월 8월 

       

       

 

단계 2003년 2004년 2005년 2006년 2007년 

제1단계      

제2단계      

제3단계      

 

 

 

 

 

* 도입 전과 도입 후를 비교할 수 

있는 그림 

(매출액, 순익, 인건비, 자재비, 

재고수준 등 제안에 의한 

개선항목에 대해 비교) 

* 고액 설비투자나 정보시스템 투자,  

신규사업 개발 등은 손익계산표를  

표시해야 한다.  

* 제안을 채택함으로써 얻을 수 있는 효과를 기술 

* 설비투자나 시스템 투자, 사업계획 등 많은 예산을 필요로 할 경우 도

입에 의해 얻을 수 있는 효과를 경제계산으로 산출한다. 

* 경영 스테프들의 최대 관심사 

* 특히 사업기획이면 손익계산서도 필요하다. 

* 항목별로 스케줄화 

* 단계별 운영계획 

* 운영체제(조직도)를 필요에 따라 기술 
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<예산 개요> 

 

투자 비용 

교육 비용 등… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<마지막으로> 

 

 

 

おわりに 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* 감사의 뜻을 표현 

* 채택 확인 


