計畫書撰寫指南
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壹、撰寫計畫書是募款的一部份
這本書的主題是「如何撰寫計畫」，但讀者必須先認清的是”徒有計畫書並不足以成事”，計畫寫得再怎麼漂亮，仍有可能面對募不到經費的結果。募款人除需了解如何撰寫計劃，也要對潛在的贊助對象進行研究，並建立聯繫管道。
非營利組織與贊助者之間，理想的合作型態是將彼此視為夥伴關係，即非營利組織有方法和能力去解決問題，但卻沒有足夠的經費，而基金會和法人團體雖有財源，但卻沒有創造方案所需的其他資源。若能將兩者有效的結合，會產生一個強有力的結盟。
「我們將自己視為非營利的夥伴」，Ewing Marion Kauffman基金會的Eugent Wilson如此說。Monsanto基金的John Mason進一步提到贊助者和被贊助者雙方都必須投注時間和精力，才能使這種合作關係發揮功效。「被贊助者必須明白贊助者是投資在人的身上，而不是某一組織。贊助者必須要瞭解申請書後面實質存在的人。非營利組織不是無生命的物體。被贊助者常常忽略了投資時間來建立關係的重要性。」
在尋求私人資金時，你必須遵守循序漸進的工作程序，通常需要時間和恆心才能成功。在你完成了一份計畫書之後，可能還得花上一整年或是更多的時間才能得到執行計畫所需的經費。即使是一個撰寫的十分完美的計畫，也遞交給了正確的潛在贊助者，它仍有可能因為任何原因而被駁回。
募款是一種未來的投資。經營目標應該是要建立一個基金會和法人團體贊助者的網路，其中有些會穩定的提供小額贊助，而另一些則是提供大額度，間歇性的贊助。只要能堅定的貫徹程序中的每一步驟，每年你將保有大部分的定期贊助者並且能掌握大額捐款者的流動狀況。現在，你要記得的是，法人團體和小型家族基金會的贊助者比大型、全國性的基金會更傾向於提供年度的贊助。
募款是一種藝術，而非科學。你必須要將你的創造力帶入其中並且時時保持彈性。因此，這本書所介紹的程序並不是一個僵化的公式，它是一個能自行調整以滿足和適應非營利組織的各種需求，及各種特殊情境的建議。
在向潛在的贊助者遞交計畫書之前，應先和他們溝通。目的是檢測你對於本身的組織和贊助者間潛在的合作關係的假設是否正確。如果有一位理事告訴你他的合夥人正是你想要接觸的基金會的董事長，且他願幫你將計畫書直接交給他的夥伴時，你該怎麼做呢？你可以拒絕這個機會，按部就班的進行下一步，或者在這種情況下你也可以有彈性一點，想像你的組織獲得贊助的可能性正戲劇性的升高了，別害怕冒險。
貳、募款的步驟
為了瞭解能成功達成募款目標的工作程序，我們將詳細檢視每一個步驟：

步驟一 確立預算的優先順序
在計畫階段，必須先制定機構所有需求的優先順序，無論是否需要對外尋求贊助。在理想的狀況下，優先順序應該是在擬定年度計畫時就被決定了，其結果是對組織未來一年經費運用的優先順序達成了共識。在尋求重要的外來贊助之前，必須決定哪些優先的需求要被轉化成募款計畫，然後，再將這些需求或方案改寫成募款計畫書。
步驟二 起草基本的或是專業的計畫書
在進行下一步前，手上至少要有一份粗略的草案，這樣才能完全清楚需要贊助者贊助什麼。為了要完成一份專業的計畫書，需要完成的事項有：彙整方案的詳細背景資料，選擇計畫書的撰寫人，並撰寫文件的內容，包括執行摘要，需求說明，方案描述，預算以及組織的相關資料。

步驟三 包裝你的計畫書
在這個環節，你已經完成了申請贊助所需的基本工作--選擇了能做為組織目標的方案。專業的計畫書，通常是一份「特殊方案」的計畫，例如一份需要經費的活動或是設立基金的計畫書。在將計畫書正式定稿，並且準備好去拜訪贊助者之前，還需要修飾一下計畫書，以適應特定贊助者的需求。完成這一步之後，最好能在適當的位置加上封面和附錄，仔細檢查計畫書的所有附錄文件，妥善的整合成一個套件。

步驟四 研究潛在的贊助者
準備好要去尋求贊助之前，可運用許多途徑及不同的篩選標準來建立名單，包括捐款者的地理位置，和他們感到興趣的方案類型…等。這個調查能讓你依據特定贊助者的特性，投其所好的製作出不同的計畫書。

步驟五 接觸與培養潛在贊助者
這個步驟能省去不必要或不合時宜的墨守成規。即使贊助者只對特定方案表示極小的興趣，仍要花時間去和他們談談你的組織以及計畫中的方案，並嘗試營造未來的贊助關係。這包括了有技巧的使用電話溝通，面對面的會議，餐會，書面補充資料和進度報告等。
各種形式的關係培養都是十分重要的，並且在募款過程中各自扮演不同的功能，其目標是在於和潛在的贊助者建立關係。穩定且密切的互動關係，能使你的組織被基金會和法人團體的贊助者所熟知。藉著協助贊助者瞭解更多有關你的組織和計畫的訊息，可大幅提昇方案獲得正面回應的可能性，但也有可能會使你失去未來的合作機會。

步驟六 對結果做出回應
不論基金會或法人團體贊助者的決定是什麼，你都有責任採取下一步的行動。如果回應是正面的，良好的後續追蹤是將單純的贊助經費轉化為穩固合作關係的重要因素。
即使遵循了所有的步驟，仍有可能遭遇不幸的結果-- 然透過書信或是電話被告知申請遭到了拒絕。同樣的，後續追蹤仍是十分重要的。不論是為了確認是否仍有機會在其他時間再試一次，或是應該更換另一份企劃書，或是學習如何增進計畫書被其他人接受的機會。

叁、計畫書撰寫

計畫書的結構可大致分為六部份，包括1.綜合說明(含案例及方案摘要，內容約1頁，大約300字左右)；2.需求描述(為何需要這個方案，長度大約2頁)；3.方案內容 (說明如何進行，約3頁)；4.經費預算(經費預算表及經費來源，約1頁)；5.有關組織的資訊 (歷史沿革、組織架構、主要的活動和服務，約1頁)；6.結論 (方案摘要、主要訴求，長度約2段)。 

1、 綜合說明：
主要在於引起對方的興趣，要精簡突顯重點，可幫助對方節省時間，容易判斷是否符合其贊助指標。通常會在最後階段才撰寫綜合說明的文字。內容有：
1. 問題摘述：簡短描述問題的背景、嚴重程度，以及為何組織要去關心或解決此一問題。

2. 解決方案：摘要整個計畫，包括即將發生什麼事？有多少人受惠？方案如何以及將在那裡運作？會持續多久？以及由誰來提供工作人力等。

3. 經費需求：解釋方案所需要的經費，預期的經費來源，和可能獲得的經費。

4. 組織及專業能力：簡述組織的名稱、歷史、宗旨、服務和活動，以及執行方案的能力。

2、 需求描述

1. 引用相關數據或統計報告。為提出具有說服力的資料，數據應力求精確，避免誇大或誤用。可舉例說明，或強調在地緣、對象、性質的關連性。

2. 描繪出改善後的遠景。不要造成「沒有指望」的困境，若讓人留下「徒勞無功」的印像，方案獲得贊助的機會就很渺茫。

3. 將自己的方案形塑成解決問題的楷模。但不可吹噓而讓贊助者失望，必須清楚的說明，為何自己的方案值得他人學習。

4. 問題的急迫性。可由受影響的人數、嚴重程度說明計畫的重要性，亦可將問題轉化成可量化的成本 (如個人成本、家庭成本、社會成本)。

5. 突顯本計劃的優點。方案比別人好，是好在哪裡？不需要批評別的機構，應避免以貶低別人來突顯自己。贊助者通常會期待機構間能相互合作，強調和其他機構間的互補，不要有重疊和浪費資源的情形。
6. 不要兜圈子。例如「因為沒有游泳池，所以要蓋游泳池」。

3、 計畫的內容

1. 目標：是特定的、可達成的、可測量的，且可在一定的時間內完成的。包括行為、表現、過程、產出…等。例如50%的學童學會游泳、三成的學員通過測驗，取得證書。完成一本手冊的編印出版。記錄教學過程、發展出適當的教材、找出成功的關鍵因素等。
2. 方法：How、When、Why。說明如何從現況出發，而能確實達成目標。

a. 如何招生、如何教學？如何評估成效？例如某一培訓計畫，將以張貼海報、學校宣傳、發DM等方式進行宣傳，預定招收70名學員，而在受訓的學員當中，將有50%可完成課程並獲得授證。因教練是奧運的金牌得主，師資陣容堅強，成效可樂觀預期。

b. 詳細的時程表和工作流程。

c. 所選擇的方法為何有效？例如，具有多年的經驗和Know-how，以及完整的教材，和成熟的評量工具。

3. 工作人力/ 行政管理。現有多少工作人員，擔負何種職務？具有那些專長？組織應有專職(專業)人力，不能完全依賴志工。若現有人力不足，應說明增聘的計畫。行政管理方面應說明由誰負責執行、財務、成效報告等工作事項。
4. 評估。在規劃期間就應列入評估的計畫，例如接受服務的人數/ 人次。

4、 經費預算

1. 經費預算表。

2. 經費來源。

5、 有關組織的資訊。摘要介紹即可，不需鉅細靡遺。
1. 組織的歷史、使命(宗旨)，此一方案和組織的使命有何關聯？可介紹組織的架構、主要的方案及服務、專業能力。理事會成員、人數、參與的情形，亦可列出理事會的陣容。

2. 組織的服務特色、對象，以及常見的需求類型。

3. 組織有那些專業人員。

6、 結論

1. 以一、二段的文字摘要整個計畫。
2. 可提及後續的工作構想，為未來的合作鋪路。

3. 懇切的期待能獲得支持。
