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홈페이지 기획서 작성 양식 

방문자와 필요한 기능을 정리해 제작사와 같은 범위로 상담하기 위한 빈 양식입니다. 정하지 못한 

항목은 미정으로 표시하고, 예시 문장을 프로젝트 상황에 맞게 바꾸세요. 

프로젝트명 ____________________   작성일 ____________________ 

01 목적 

홈페이지가 해결해야 할 업무를 한 문장으로 적으세요. 

예시  구매 담당자가 가공 품목을 확인하고 견적을 문의한다. 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 

02 방문자와 핵심 행동 

누가 어떤 상황에서 들어와 무엇을 해야 하나요? 

예시  새 공급업체를 찾는 담당자 → 품목과 수량을 적어 문의 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 

03 페이지와 역할 

각 메뉴 이름과 방문자가 확인할 내용을 함께 적으세요. 

예시  메인 · 회사 소개 · 가공 품목 · 제작 사례 · 견적 문의 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 
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기능과 준비 자료 

기능 이름만 쓰기보다 입력과 처리 결과를 적으세요. 자료마다 준비 여부와 제공 담당자를 함께 정하면 

제작 일정을 구체화하기 쉽습니다. 

04 기능과 처리 방식 

입력 → 처리 → 결과와 운영자의 확인 업무를 적으세요. 

예시  희망 날짜 접수 → 담당자 확인 → 확정 여부 회신 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 

05 준비 자료 

원고와 사진, 로고의 준비 상태와 제공 담당자를 적으세요. 

예시  로고 있음 · 사진 12 장 준비 중 · 원고 내부 작성 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 

06 참고 방향 

참고 링크와 좋아하는 부분, 피할 부분을 함께 적으세요. 

예시  큰 제품 사진과 단순한 메뉴 · 자동 재생 영상 제외 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 
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일정과 완료 기준 

예산과 일정은 확정 조건을 구분해서 적으세요. 제외 범위와 완료 기준까지 합의하면 견적을 같은 

조건으로 비교할 수 있습니다. 

07 일정과 승인 담당자 

희망 오픈일과 필수 마감일, 의견 취합자와 최종 승인자를 적으세요. 

예시  전시회 전 오픈 필요 · 담당자가 취합하고 대표가 승인 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 

08 예산 범위와 완료 기준 

부가세 포함 여부, 포함하거나 제외할 일, 완료 확인 방법을 적으세요. 

예시  결제 제외 · 모바일 테스트 문의가 담당자 메일에 도착 

작성  ______________________________________________________________ 

 

___________________________________________________________________ 

전달 전 확인 

□ 페이지별 역할과 핵심 행동을 정리했나요? 

□ 문의 접수와 예약 확정 같은 상태를 구분했나요? 

□ 자료 제공 담당자와 최종 승인자가 정해졌나요? 

□ 추가 비용 항목과 운영비를 구분했나요? 

□ 아직 결정하지 않은 항목을 미정으로 표시했나요? 

작성 예시와 실제 화면 설명 
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