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「TOKYO 創業ステーションにおける Startup Hub Tokyo の運営業務委託」  

提案書作成要領  

  

以下に提案書の作成に必要な事項を定める。本要領に従って、提案書は作成すること。  

  

１ 提案内容  

「TOKYO創業ステーションにおける Startup Hub Tokyoの運営業務委託仕様書（以下、「仕

様書」と記載。）」の内容を踏まえ、提案者の持つ知見や経験等を最大限に活かした提案とす

ること。  

    

２ 提案書の作成方法  

（１）記載方法・内容 

提案書は表紙、目次のあと、「３ 提案書の記載内容」を踏まえて記載すること。  

  

（２）形式 

Ａ４判横、横書きとする（両面印刷）。必要に応じて、資料の一部をＡ３判で作成し、折

り込むことも可とする。  

  

（３）枚数  

   「（１）記載方法・内容」を１００ページ以内にまとめること。（表紙、目次はページ数に

は含めない。）  

  

（４）文字サイズ  

文字サイズは、１０．５ポイント以上とする（図表中の文字については除く）。文字フォ 

ントの指定はない。  

  

（５）部数  

①「ビジネスチャンス・ナビ 2020」に添付するもの 

  ・正本データ１式、副本データ１式、概算見積書１式 

 

②郵送若しくは公社への持ち込みにより提出するもの（全てカラー印刷） 

・正本１部、副本１０部を紙媒体で簡易製本 

また、CD-R等（電子記録媒体）に記録した電子ファイルも１部提出すること。ファイル 

形式については、PDF形式とする。 

 

（６）ページ番号  

   提案書には、表紙、目次を除き、ページ番号を一連で付すこと。  
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３ 提案書の記載内容  

（１）会社概要及び実績 

提案者のスキル及び信頼性について、主に以下の点を含めて具体的に記載すること。  

①会社の概要・規模、事業概要  

②類似、関連業務にかかる近年の受託実績として創業支援拠点の運営実績 

なお、官公庁等、公的機関での導入実績があれば明記すること。 

 

（２）本業務への取り組み方針  

提案者の本業務への取り組み方針を記載すること。  

 

（３）創業支援拠点運営における具体的な提案  

仕様書および、別紙事業概要を踏まえて、特に以下の点に留意して提案すること。 

 

①業務執行体制（チーフコンシェルジュ、コミュニティマネージャーの具体案含む） 

②事業実施場所の空間づくり、空間イメージ 

③イベント案 

 ・単発セミナー内容案 

 ・連続セミナー内容案 

 ・連携イベント内容案 

※対象者の業種、業態、事業ステージ、属性など、様々な切り口から多様なイベン

トが企画・実施されることが望ましい。 

④集客数を増加させる施策案 

⑤会員登録を促進する施策案 

⑥公社および他創業支援機関との連携の仕組み 

⑦事業実施にあたっての創意工夫 

⑧事業実施スケジュール 

⑨成果目標の達成に寄与する追加提案 

⑩他社との差別化ポイント、独自性 

 

（４）経費  

本業務に関する経費について具体的に記載すること。 

令和２年度の委託金額は２７６，８１０，０００円（消費税 10％込み）を上限とする。 

令和３年度の委託金額は２７６，８１０，０００円（消費税 10％込み）を上限とする。  

※見積金額が上限を超えている提案については、失格とする。なお、見積金額が上限よ

り低い提案については金額に応じて評価する。 

※本業務に関する提案者の提案内容を全て含んだ経費（追加提案等がある場合は、その

費用も含める）とすること。 

※令和３年度予算は令和２年度末に確定する。令和３年度の契約内容の詳細は予算確定

をもって別途調整とする。  
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   ※仕様書に記載の委託内容のうち、委託金額上限内で実施できない項目がある場合は、

理由とあわせて実施できない項目を全て明記すること。 

 

 

４ 提案手続きについて  

  提案のスケジュールについては、公募資料「契約情報」を参照すること。  

（１）質問への対応窓口 

開示後、質問窓口は契約担当者となる。質問があれば契約担当者を通して質問するこ

と。 

（２）審査について 

公社審査員によるプレゼンテーション審査を実施する。 

この結果をもとに、最優先指定企業を決定する。ただし、詳細見積が、仕様書の内容

と大きく異なる場合やその他最優先指定企業側の事由により仕様書を基にした納入物

件とは考えられない場合には、その後の発注を行わない場合がある。  

   

   【プレゼンテーションの実施】     

ア 実施日時  

        公募資料「契約情報」を参照すること 

イ 実施場所 

  公益財団法人東京都中小企業振興公社 

〒101-0025 東京都千代田区神田佐久間町 1-9 東京都産業労働局秋葉原庁舎 

                             ３階第３会議室 

ウ 出席者  

        プレゼンテーションの出席者は４名以内とし、本業務を担当するプロジェクト管理 

者及び本業務を中心的に担当する担当者とする。  

       ※プレゼンテーションは、本業務を担当するプロジェクト管理者が実施すること。  

エ プレゼンテーションの内容  

        提案書の内容に関する説明及び質疑応答とする。  

        なお、説明は先に提出した提案書の記載内容を逸脱しない範囲とし、提案書の要点 

を簡潔にまとめたものとする。 

※提案書の記載内容の範囲を逸脱した場合は、失格とすることがある。  

オ その他  

        説明に必要なパソコンは、提案者が用意すること。電源コンセント、プロジェクタ 

ー、スクリーンは公社で用意する。  

  

５ その他留意事項 

（１）提案書に記載すべき内容について記載がない場合は、当該内容の提案が無いものと判断 

する。 

（２）複数の提案、虚偽の記載、談合等の不正行為に該当する場合は、提案を無効とする。 
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（３）実現可能な提案をすること。 

（４）専門的な知識（用語を含む）を有しない者にも理解できるよう配慮すること。  

（５）図や表などを適宜使用するなど、見やすく分かりやい提案書を作成すること。 

（６）提案書等で使用する言語及び通貨単位は、日本語及び日本国通貨とすること。 

（７）追加提案事項等がある場合は、その費用も本業務の委託費用に含むものとすること。 

（８）提案書等の作成及び提出に係る費用は、全て提案者の負担とする。  


