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Outlining (“schetsen”)

 Outlining supports proposal content planning and provides a 
hierarchical list of major topics or headings to be covered. The outline is 
used to develop content, guide writers and to monitor quality and 
progress. 
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Context
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RFP 
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content

Figure 1. Content Development Process. Content Development should be driven by the 
requirements of the customer’s evaluation process.
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Benefits of outlining & content planning

 Content planning offers the following benefits
 Contributes to opportunity strategies

 Communicates win themes

 Helps ensure compliance

 Enables review of plans before development

 Helps writers structure their thinking

 Improves consistency of messages
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Adapt your approach

 The time invested in content 
planning should match the likely 
ROI
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Determining Level of Planning Needed Organizations 
should spend the most time planning responses to bid 
for new customers in need of new products and 
services.
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Follow instructions / requests from the customer

 Informal requests
 Use meeting records, verbal 

communication, hot buttons, … to build a 
requirements list

 Group requirements  by category and 
priority

 Formal request
 Thoroughly analyze the RFP

 Strip relevant items within the request that 
state or imply specific requirements  (next slide)

 Incorporate strategy plan 

 Ask SMEs to analyze technical and solution 
requirements 

 Pay particular attention to proposal 
requirements 
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Strip requirements
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Stripping Requirements from an 
RFP. Follow the sequence of the 
request. Number each item as a 
separate requirement. Distinguish 
between solution requirements 
and response requirements.
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Compliance matrix and response matrix
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Req Description Compliancy Response

1 Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 

Full Volume 2, Section 1, Para. 2.1

2 Maecenas porttitor congue massa.  Full Volume 2, Section 2, Para. 2.2
3 Fusce posuere, magna sed pulvinar 

ultricies, purus lectus malesuada libero, 
sit amet commodo magna eros quis urna.

Full Volume 2, Section 2, Para. 2.3

4 Nunc viverra imperdiet enim.  Full Volume 2, Section 3, Para. 2.4
5 Fusce est. Vivamus a tellus. Full Volume 2, Section 3, Para. 2.5
6 Pellentesque habitant morbi tristique 

senectus et netus et malesuada fames ac 
turpis egestas. 

Partly Volume 2, Section 4, Para. 2.6

7 Proin pharetra nonummy pede. Full Volume 2, Section 4, Para. 2.7
8 Mauris et orci. Full Volume 2, Section 4, Para. 2.8
9 Aenean nec lorem.  Full Volume 2, Section 5, Para. 2.9
10 In porttitor. Donec laoreet nonummy 

augue.
Not applicable Volume 2, Section 5, Para. 2.10

Compliance and response matrix.  After 
stripping the requirements you can use 
compliance and response matrices to provide 
requirements traceability between the 
customer request and your written offer for 
both formal and informal responses. Your 
customer may require to submit a statement 
of compliancy in this form
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Types of outline
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Types of Outlines. An indented list, 
hierarchy, or mind map are all valid 
ways to represent an outline. 
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Example: Mindmapas Outline / Content Planning tool

THALES NEDERLAND B.V.  April 2012
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A Robust Outline
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Robust 
Outline

Compliant

MECE
• Mutual exclusive
• Complete
• Exhaustive

Unique 
Assignable
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Annotate the outline

 The outline annotations describe 
what to expect from each 
section

 They are the quality criteria. Use 
these quality criteria to check 
delivered content when it is 
returned by authors

 Annotation should include:
 RFP requirements to be addressed

 Themes and strategies for the section

 Customer terminology/style to be used

 Graphics to be used

 Boilerplate to be used

 Proof points to support claims

 Page and word count limits
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Page allocation 
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Criterion Category Weight Proposal Section Draft page 
allocation

1 Technical 50 50
1. System Hardware
2. System and Network Software
3. Training

14
28
8

2 Management 30 Project management 30
3 Cost 20 Cost 20

Total: 100

Section Final 
Page # Comments

Executive Summary 6 Approximately 5 to 10 percent of total
1 System Hardware 12 Reduced, not a discriminator
2 System and network software 27 Equal to weight less executive summary
3 Project Management 32 Increased: discriminator for us
4 Training 10 Increased: hot button of key evaluator
5 Cost 8 Decreased: use tables extensively

Total:
Contingency:

Page limit RFP: 

95
5

100

Establishing Page Count Guidelines 
Allocate pages according to their 
relative importance to the evaluator. 
After your initial page allocation, 
adjust it based on the number 
required and your strategy. Allocate 
5 to 10 percent for the executive 
summary and 5 to 10 percent for the 
contingency that someone might 
exceed the limit.
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Develop detailed plans for important sections
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Section Content Plan / Storyboard Mock-up
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Involve the authors

When using section content plans

 Distribute initial section content plans at the kickoff for further 
development by authors

 The Proposal Manager should agree to the content plans before writing 
starts

 The content plans provide quality criteria for acceptance of all finished 
content
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Review annotated outline/plans before writing

 The review should include all 
internal stakeholders in the 
proposal, including:
 Proposal contributors and authors

 Appropriate senior managers who have an 
interest in the proposal

 Members of the final document review 
team, if planned

 Members of the core team

 Team review of content plans 
helps communicate strategy, 
align thinking, and enhance 
compliance. 
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Proposal Responsibility Matrix
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# Section Pages Author Mock-up 
due

Pink 
review

Red 
review Print

Executive Summary 6 David 26/3 28/3 15/4 18/4
1 System Hardware 12 John 26/3 28/3 15/4 18/4
2 System and network software 27 Felix 26/3 28/3 15/4 18/4
3 Project Management 32 Sandra 26/3 28/3 15/4 18/4
4 Training 10 Ellen 26/3 28/3 15/4 18/4
5 Cost 8 Sara 26/3 28/3 15/4 18/4

Proposal Responsibility Matrix. Sometimes called a Program Control Matrix, proposal 
managers use it to manage and monitor the status of each section assigned to each writer. 
Using spreadsheet software, add a row for each task and a column for each milestone. Keep a 
version prominently displayed in the proposal room and review progress in the daily stand‐up 
meeting.
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Key principles

 Adapt your approach

 Develop the outline according 
the instructions and requests 
from the customer

 Make the outline robust

 Annotate the outline

 Allocate pages according to 
relative importance of the topic 

 Develop detailed content plans 
for important sections

 Involve the writers in content 
planning

 Review content plans before 
starting to write

 Extend the outline into a 
Proposal Responsibility Matrix
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Key principles: where to add strategy

 Adapt your approach

 Develop the outline according 
the instructions and requests 
from the customer

 Make the outline robust

 Annotate the outline

 Allocate pages according to 
relative importance of the topic 

 Develop detailed content plans 
for important sections

 Involve the writers in content 
planning

 Review content plans before 
starting to write

 Extend the outline into a 
Proposal Responsibility Matrix

24
 n

ov
em

be
r 2

01
6

Association of Bid & Proposal Management Professionals - Nederland



© 2016  |  page 20

References

 APMP Body Of Knowledge
 http://bok.apmp.org

 Section on Outlining & Content Planning
http://bok.apmp.org/bok/content‐plans
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