
기획서 작성의 치트키
보기 쉽고 읽기 쉬운 기획서 만드는 방법 
최성호 컨설턴트

기획서 작성 치트키를 확인하고 나의 생각과 소감을 자유롭게 더해서 워크샵 참여를 인증해주세요.
참여하는 모든 분들께 일잘러 아이템을 선물로 드립니다!

워크샵 참여 인증 이벤트

업무 스킬 레벨업을 위한 어도비 워크샵
1탄 일잘러의 기획법
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이벤트 참여 방법 안내

최성호 기획자의 팁을 확인하고, 
본 강의 자료에서 가장 인상 깊었던 부분에 애크로뱃으로 소감을 달아주세요. 
애크로뱃 [주석] 도구 → [텍스트 강조]로 인상 깊은 부분에 형광펜 표시, 
[스티커 노트 추가]로 소감을 남겨주세요.

❶

공유 링크로 저장해서 제출하면 응모 끝!
우측 상단 [링크 아이콘] 클릭 → [링크 복사] → 참여 페이지에 해당 링크를 입력하세요.
※ 안내 방안에 따라 생성된 링크가 아닌 다른 링크로 입력하는 경우, 
이벤트 참여가 취소됩니다.

❷

TIP) 아직 애크로뱃이 없다면?

7일 무료 체험으로 경험하세요!
PDF 완벽 솔루션 애크로뱃의 모든 기능을 무료로 사용해 보세요.

애크로뱃 무료 체험 하기 

앱 설치 없이 웹에서 간편하게!
애크로뱃 구매 전이라도 다양한 기능을 웹에서 바로 체험해볼 수 있습니다.

온라인 서비스 사용하기

텍스트 강조스티커 노트 추가

https://commerce.adobe.com/checkout/payment/?cli=doc_cloud&co=KR&dc=3&items%255B0%255D%255Bid%255D=AA306C5C9F6761E5D4B9695AAED3ACEC&lang=ko&items%255B0%255D%255Bcs%255D=0&rUrl=https%253A%252F%252Fwww.adobe.com%252Fgo%252Fdcproreturn&sdid=DRCF159K&mv=other
https://www.adobe.com/kr/acrobat/online.html?sdid=DW3G11KJ&mv=other
https://www.adobe.com/kr/acrobat/lead/workshop-planning.html?promoid=8N4B58HW&mv=other
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출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

기획서 작성의 치트키 목차

기획서의 본질 이해하기

기획자 마인드 만들기

기획서의 흐름 이해하기

보기 쉬운 기획서 만들기

읽기 쉬운 기획서 만들기

❶

❷

❸

❹

❺
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1. 기획서의 본질 이해하기

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

‘기획’이란? 내 주장을 관철 시키기 위해 상대방을 설득하는 과정
‘장난감을 사 달라고 떼 쓰는 아이를 달래기’, 
‘고객에게 우리 제품을 판매하기’와 같이 우리는 이미 살면서 수많은 기획을 경험

‘기획서’란? 설득의 과정을 담아낸 문서
시간이 없고, 설득 당하기 싫어하는 상사와 클라이언트를 대상으로 한 문서이므로
핵심만 정리하여 짧은 시간에 설득 필요
기획서 작성에 어려운 공식과 도구는 필요하지 않음
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2. 기획자 마인드 만들기

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

기획자 마인드 주요 내용

상대방(상사)처럼
생각하고 행동하기

- ‘상대방이라면 이럴 때 어떻게 했을까?’를 계속해서 고민
- 상대방의 눈높이에 맞추어, 그들에게 익숙한 스타일로 문서를 작성
- 상대방이 작성한 기획서 중 가장 잘된 것을 찾아 벤치마킹 하는 것도 좋은 방법
- 상대방과 여러 차례 의논 과정을 통해 작성 방향을 맞춰 가는 것이 중요

시간 지키기 - 기획서 작성은 한 번에 끝나는 작업이 아님
- 시간을 늦추어 완성도를 높이는 것 보다 보고시간을 지키는 것이 더 중요

내 기획서는 
70%라고생각하기

- 기획서는 기업의 대표적인 커뮤니케이션(의사소통) 도구
- 혼자 야근을 하거나 밤새워 나오는 문서는 가짜 기획서
- 이해 관계자와의 소통으로 나머지 30%를 채움
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3. 기획서의 흐름 이해하기

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

설득 과정

요약하면 이렇습니다. 

기획을 해야 하는 이유,
목적은 이렇습니다. 

구체적으로 사업목표, 
전략은 이렇습니다.

구체적인 실행계획,  
기대효과는 이렇습니다.

기획서 목차

요약

필요성 및 목적

목표 및 전략

실행 계획 및
기대효과

콘텐츠 내용

- 바쁜 상사, 클라이언트를 배려하는 서비스 

- 기획을 해야하는 이유, 기획을 통해 나타날 결과 제시
- 내 주장에 대한 논리적인 근거로 설득

- 어떻게 경쟁할지, 어떻게 추진할 지 등 세부 전략 제시
- 실현 가능한 지에 대한 상세 분석, 검증 결과로 설득

- 언제, 어떻게 실행하고, 어떤 성과가 나올지 등 결과 제시
- 기획을 통해 달성 가능한 기대효과로 설득
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4. 보기 쉬운 기획서 만들기
1) 색상 팔레트

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저
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텍스트 색상서브 색상 강조 색상
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4. 보기 쉬운 기획서 만들기
2) 그래프

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

입체형 원 그래프 2차원 막대 그래프입체형 막대 그래프
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4. 보기 쉬운 기획서 만들기
3) 시선 흐름 배치

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

주요 흐름 구성

흐름 배치 예시

위 원인 과거 문제점 요약

아래 결과 미래 해결방안 근거
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5. 읽기 쉬운 기획서 만들기
1)  레이아웃

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

① 제목 : 기획서의 목차 역할을 함

② 헤드메시지 : 페이지에서 주장하고 싶은 핵심 내용

③ 본문 : 헤드메시지의 설명자료

   콘텐츠(배경, 분석결과, 추진사항, 기대효과 등)

   구성(표, 도형, 그림, 데이터, 프레임워크, 사례 등)

이정표(목차) 간단 명료하게

시사점 및 결론

헤드메시지에 대한 근거
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5. 읽기 쉬운 기획서 만들기
2) 본문 패턴

출처 : 누구나 탐내는 실전 기획서, 최성호 저

상세설명형

종합형

조합형

흐름형
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문서 내 모든 내용에 대한 저작권은 어도비 코리아와 강사 개인(최성호)에게 있습니다. 
이벤트 참여 목적으로 한 편집만 허용하며

관련 컨텐츠 내용을 무단으로 도용, 불법으로 복사(캡쳐)하여 사용하거나
저작권자 명시 없이 임의 편집하여 배포하는 경우에는

사전 경고 없이 저작권법에 의한 처벌을 받을 수 있습니다.




