附件-2
创新创业商业计划书撰写方法参考
（创新创业商业计划书通常包括封面、保密要求、目录、摘要、正文、附录等部分）
[bookmark: _GoBack]一、基本信息
1.封面（标题页）
标题页可以放一张企业的项目或产品彩图，但需留出足够的版面排列以下内容：公司名称、项目名称、项目单位、地址、电话、联系人、公司主页、日期等。
2.保密要求
保密要求可放在标题页，也可放在次页，主要是要求投资方项目经理妥善保管创业计划书，未经融资企业同意，不得向第三方公开创业计划书涉及的商业秘密。
3.目录
目录标明各部分内容及页码，要注意确认目录页码同内容的一致性。
4.摘要
摘要是对整个创业计划书的概括，目的在于用最简练的语言将计划书的核心、要点、特色展现出来，吸引阅读者仔细读完全部文本，因而一定要简练，一般要求在两页纸内完成。
具体内容包括：公司（模拟）简介、产品及服务、目标市场、公司战略、公司管理、竞品分析、融资与汇报等。特别要详细说明自身企业的不同之处以及企业获取成功的市场因素。
二、正文内容
1.企业(项目)介绍
这一部分是介绍企业或项目的基本情况。具体而言，如果企业处于种子期或创建期，现在也只有一个美妙的商业创意，那么，应重点介绍团队的成长经历，求学过程，并突出其性格、兴趣爱好与特长、创业者的追求、独立创业的原因以及创意如何产生。
如果企业处于成长期，应简明扼要介绍公司过去的发展历史、现在的状况以及未来的规划。具体而言，包括：公司概述、公司名称、地址、联系方法；公司的业务状况、公司的发展经历、对公司未来发展的详尽规划、本公司与众不同的竞争优势；公司的法律地位、公司的公共关系、公司的知识产权；公司的财务管理、公司的纳税情况等等。
2.管理团队介绍
这部分主要介绍管理团队、技术团队、营销团队的工作简历、取得的业绩，尤其是与目前从事工作有关的经历。另外，可以着重介绍企业目前的管理模式，如果无特色，也可以不介绍。
此外，在这部分创业计划书中，还应对公司组织结构做一个简要介绍，包括：公司的组织结构图、各部门的功能与责任、各部门的负责人及主要成员、公司的薪酬体系等。
3.技术产品（服务）介绍
技术产品（服务）介绍一般包括以下内容：产品的名称、特性及性能用途；产品处于生命周期的哪一阶段，市场竞争力如何；产品的研究和开发过程；产品的技术改进、更新换代或新产品研发计划及相应的成本；产品的市场前景预测、产品的品牌和专利。
在这一部分，要对产品（服务）做出详细的说明，说明要准确，也要通俗易懂，一般产品介绍都要附上产品原型、照片或其他介绍。
4.行业、市场分析预测
行业分析主要介绍行业发展趋势、行业发展中存在的问题、国家有关政策、市场容量、市场竞争情况、行业主要盈利模式、市场策略等。
行业与市场分析主要是对企业所在行业基本情况、企业的产品或服务的现有市场情况、未来市场前景进行分析，使投资者对产品或服务的市场销售状况有所了解。
5.市场营销策略
企业的盈利和发展最终都要拿到市场上来检验，营销成败直接决定了企业的生存命运。
在介绍市场营销策略时，创业者要讨论不同营销渠道的利弊，要明确哪些企业主管专门负责销售，主要适用哪些促销工具以及促销目标的实现和具体经费的支出等。
6.生产计划（适用用生产制造型项目）
生产制造计划旨在使投资者了解产品的生产经营状况。这一部分应尽可能把新产品的生产制造及经营过程展示给投资者。主要的内容包括：
（1）公司现有的生产技术能力，或企业生产制造所需的厂房、设备情况；
（2）质量控制和改进能力；
（3）新产品的生产经营计划，改进或将要购置的生产设备及其成本；
（4）现有的生产工艺流程，生产周期标准的制定及生产作业计划的编制；
（5）物资需求计划及其保证措施，供货者的前置期和资源的需求量；
（6）劳动力和雇员的有关情况。
7.财务分析与预测
这部分包括公司过去若干年的财务状况分析，今后三年的发展预测，以及详细的投资计划。旨在使投资者据此判断企业未来经营的财务状况，进而判断其投资能否获得理想的回报，因而它是决定投资决策的关键因素之一。
对于中小企业来说，财务预测既要为投资者描绘出美好的合作前景，同时又要使得这种前景建立于坚实的基础之上，否则会令投资者怀疑企业管理者的诚信或财务分析、预测及管理能力。
8.融资计划
融资计划的主要内容包括：融资数额是多少？已经获得了哪些投资？希望向战略合伙人或风险投资人融资多少？投资收益和未来再投资的安排如何？对于吸引风险投资的，风险投资的退出途径和方式是什么……
9.风险分析
这部分内容主要是向投资者分析企业可能面临的各种风险隐患，风险的大小以及融资者将采取何种措施来降低或防范风险、增加收益等。主要包括：企业自身各方面的限制，如资源限制、管理经验的限制和生产条件的限制等；创业者自身的不足，包括技术上的、经验上的或者管理能力上的欠缺等；市场的不确定性、技术产品开发的不确定性等。
三、附件和备查资料
附件主要是对创业计划书中涉及的一些问题的细节和相关的证书、图表进行描述或证明，如企业的营业执照、公司章程、验资审计报告、税务登记证、高新技术企业（项目）证书、专利证书、鉴定报告、市场调查数据、主要供货商及经销商名单、主要客户名单、场地租用证明、公司及其产品的介绍、宣传等资料、工艺流程图、各种财务报表及财务预估表、专业术语说明等。它与创业计划书主体部分一起装订成册。备查资料只需列出清单，待资金供给方有投资意向时查询。

