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執
行
重
點

執行與否寧缺勿濫

確定執行全力投入

有效掌握專案時程

平行作業無縫接軌

適時提出支援需求

靈活運用公司資源



提案簡報

檔案製作/調整

簡報預演

正式提案

Q&A記錄

一個月內完成
得標or未得標 進案/掉案通知

押標金、企劃

書領回

標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)

標案搜尋

Day 1

標案挑選

Day1

評估

Day 1 

排圖

Day 1

啟動會議之會前

準備

Day 2

啟動會議

Day 3

純數位案SOP比照此流程｜金額50W以上搭配業務｜業務為PM

提案會議

Day 3-4

企劃書稽核點

Day 4-8

送估

Day 6-8 

完稿前會議

Day 9

企劃書送印

Day 9

送標&開標

Day 10



標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)

 詳細分工參照表

click me →

file://192.168.1.254/11.hr(人力資源)/3.工作流程表 (討論)/專案部工作流程表/標案流程/標案製作流程及會議大綱20210203.pdf


專案業務
1. 【標書重點歸納】➔歸
納標書重點&歷年得標
紀錄

2. 【標規內容及投標相關
注意事項確認期程及專
案執行風險預算來源確
認】雲端表單

主管➔評估是否投標
1. 依PM之重點歸納
2. 召開評估會議—由PM向
各部門主管brief後決定

標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)

標案搜尋

Day 1

標案挑選

Day1

評估

Day 1 

排圖

Day 1

啟動會議之會前

準備

Day 2

啟動會議

Day 3

專案部秘書
每天中午前貼出搜尋到
的標案

主管/專案業務➔挑選標案

專案秘書➔下載標書

主管➔指派專案業務

工程PM➔審視標規

專案業務➔製作【啟動
會議】簡報檔
1. 【標書重點歸納】
2. 歷年資訊蒐集 - 含過
往照片及新聞露出或
影片...etc.

3. 【服務建議書】大綱
-擬定企劃書應有之
大綱及特殊頁面(e.g.
電力、材質、結構穩
定頁……etc.)

4. 專案時程表&分工
(排圖單內)

3D➔蒐集設計概念
時間允許可提前規劃數個
平配圖方案(或泡泡圖) +
參考圖或套版

專案業務

1. 排圖
2. 安排啟動會議
3. 開line群組
4. 通知專案秘書
準備投標文件
【投標文件清單需求
由工程PM提出】

5. 秘書在2個工作天內準
備好投標文件跟PM確
認好後->文件送
Gingko用印

6. 聯絡窗口&釐清

*各部門主管➔決定人選

(p.s.如該標案涉及數位技術
層面，則由〈數位企劃〉主
管統籌技術人員之參與與否)

*標案小組(各部門)

1. 瀏覽排圖單內容
2. 列出待釐清事項

注意：
小組成員如無法於經決議的時程內完成工作，須及時告知主管/PM，以利進行前後手工作銜接之協調。

專案業務
1. brief 【啟動會議】
2. 規劃重點➔方向擬定
3. 評審可能喜好➔策略擬定

3D/數位➔蒐集的概念

標案小組➔取得共識
1. 創新亮點
2. 可能配置
3. 對手可能提案策略
4. 預算分配
5. 分工協調—活動、媒體、宣

傳、影片&含服務建議書頁面
之撰寫分工

6. 產出物&數量
7. 時程規劃&進度

8. 依以上結論各自進行



專案業務
1. 【標書重點歸納】➔歸
納標書重點&歷年得標
紀錄

主管➔評估是否投標
1. 依PM之重點歸納
2. 召開評估會議—由PM向
各部門主管brief後決定

標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)

標案搜尋

Day 1

標案挑選

Day1

評估

Day 1 

排圖

Day 1

啟動會議之會前

準備

Day 2

啟動會議

Day 3

專案部秘書
每天中午前貼出搜尋到
的標案

主管➔挑選標案

專案秘書➔下載標書

主管➔指派專案業務

專案業務➔製作【啟動
會議】簡報檔
1. 【標書重點歸納】
2. 歷年資訊蒐集 - 含過
往照片及新聞露出或
影片...etc.

3. 【服務建議書】大綱
-擬定企劃書應有之
大綱及特殊頁面(e.g.
電力、材質、結構穩
定頁……etc.)

4. 專案時程表&分工
(排圖單內)

3D➔蒐集設計概念
時間允許可提前規劃數個
平配圖方案(或泡泡圖) +
參考圖或套版

專案業務

1. 排圖
2. 安排啟動會議
3. 開line群組
4. 通知專案秘書
準備投標文件

5. 秘書在2個工作天內準
備好投標文件跟PM確
認好後->文件送
Gingko用印

6. 聯絡窗口&釐清

各部門主管➔決定人選

(p.s.如該標案涉及數位技
術層面，則由〈數位企劃〉
主管統籌技術人員之參與
與否)

標案小組(各部門)

1. 瀏覽排圖單內容
2. 列出待釐清事項



提案會議

Day 3-4

稽核點

Day 3-8

送估

Day 6-8 

企劃及設計完稿

前會議

Day 9

企劃書送印

Day 9

送標&開標

Day 10

標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)

專案業務
1. 召集會議
2. Update&提醒
3. 確保整體方向無誤

標案小組
1. 依分工報告進度&提案
2. 取得共識-方向/概念/時程

p.s. 到下個會議前，如任一成員提
出更好設計or方案，經總監同意
後，可再度召開提案會議(PM須
重新調整時程及工作分配) 

白模完成50%~70%，
即先給工務進行估價
(請事先照會工務)

數位&行銷活動
依預算分配進行所含項目
之估價—軟體建置&硬體
&活動..... etc.(規格&數量)

分段設立稽核點—
20%，50%，70%

時程確認：
1. 2D給3D圖合圖
2. 3D跑完圖
3. 企劃書— PM/協
同業務/數位企劃
(依分工負責)

4. 企劃書送印&完印

專案秘書
1. 備齊投標文件，並給PM
->專案部主管->Will 依序檢查
2. 確認簡報順序否為投標順序
3. 截標日3天前向專案部主管
確認送標人選&親送

4. 開標日3天前向專案部主管
確認開標人員安排
(p.s. 未投過標過的單位第一
次投標建議參與開標會議)

專案業務
送印前須確認企畫書內容

2D➔確認廠商印對檔案

專案業務
1. Update&提醒
2. 核對標書規範細節

標案小組
1. 依分工提案
2. 核對標書規範細節

注意：
小組成員如無法於經決議的時程內完成工作，須及時告知主管/PM，以利進行前後手工作銜接之協調。

時程確認：
1. 2D給3D圖合圖
2. 3D跑完圖
3. 企劃書— PM/協
同業務/數位企劃
(依分工負責)

4. 企劃書送印&完印



【服務建議書】A4尺寸設定

提醒：

 只要是要印出的A4檔案(無論是word或ppt檔)，皆須
手動調整尺寸如左圖。

 服務建議書之頁面如有分工製作，PM須負責提醒並
確認被分配的人員一開始就是用此尺寸進行製作。

 如未調整，印製時會有非常多的白邊；最後才調整的
話，會有跑版的問題，調整會很費時，因此，請記得
一開始製作就要調整好。

 文字及圖片如太邊，印製容易被裁掉，請離頁面四邊
至少1cm~

2021.7.13 R.1



【服務建議書】協作注意事項

2021.6.11 R.1

 PM為【服務建議書】之當責者，應依標書建議之規格&內容撰寫，並
階段性與主管確認方向及內容； 定稿之【服務建議書】亦應經主管同
意後方得送印。

 確定投標後，PM應主動找專案部秘書協調那些文件(針對【服務建議
書】內容須檢附之文件)由專案部秘書協助。

注意：
因團隊成員各自有其工作項目，團隊協作還請提前告知，以利成員預留時間處理。



提案簡報

檔案製作/調整

簡報預演

正式提案

Q&A記錄

一個月內完成
得標or未得標 進案/掉案通知

押標金、企劃

書領回

標案流程(通過資格審查到確認得標前)

專案業務
1. 與主管先行確認簡報人員與

分工
2. 簡報策略
3. 可能之Q&A

提案簡報檔案
1. 確認與送交之企畫書版本可

否不同➔依提案簡報策略進
行調整

提案簡報補充資料標案製作
1. 事先預想可能被詢問的Q&A

並準備相應之補充資料

專案業務為當責者
1. 負責分工(偕同業務&企
劃應負責紀錄&整理與之
相關之Q&A)
2. 負責確認完成後的內容
是否正確無誤
3. 確認後發郵件通知—總
監/專案部主管/專案秘書 

以上由專案秘書進行事前
提醒&追蹤
線上表單連結

存檔路徑

安排&進行預演

正式提案時，務必
1. 錄音 / 螢幕錄影

(以錄音為主)
2. 檔案存至公槽

以上由專案秘書事前
提醒&事後追蹤

存檔路徑

專案秘書
會計確認是否有押標金，由專
案秘書領回押標金&企劃書

專案業務為當責者

發信通知相關人員

專案業務為當責者

蒐集得標or未得標的原因
(已於Q&A記錄中詳列須蒐集

之資訊)，並統整至Q&A
記錄

存檔路徑

2022.10.05 R.1

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KleYPm0qeKviP-XkvJjbKbGrlKFMVJ5Cx3MR35ZXtA4/edit?pli=1#gid=0
file://192.168.1.254/3.標案/2022/標案名稱/Proposal/01 標案簡報/錄音檔與QA的家
file://192.168.1.254/3.標案/2022/標案名稱/Proposal/01 標案簡報/錄音檔與QA的家
file://192.168.1.254/3.標案/2022/標案名稱/Proposal/01 標案簡報/錄音檔與QA的家


場勘注意事項

2021.6.11 R.1

 如須場勘，PM應清楚—專案範疇(Scope)：即標
書需求，並列出場勘的重點；

 PM約場勘➔除窗口外，盡量約到需求單位的最
高主管；

 經與主管討論後安排場勘人員(PM/設計)。

 場勘必備：
➔場勘工具&細節請參照【室內丈量單】
click me →

➔請依該標案內容自行於【室內丈量單】上增減
條列項目

 場勘後應提交：
1. 標的照片&錄影&丈量尺寸之整理
2. 客觀評估場域現況
3.需求單位提供的相關資訊(CAD建築圖、現況圖)

file://192.168.1.254/6.共用表格/01 公司內部用/室內丈量單.pdf


補充資料：作品案例

 展覽_國家館&主題館

 展覽&活動

 展示間

 數位

../服務建議書_範本/範本_作品集/展覽_主題館.pptx
../服務建議書_範本/範本_作品集/2020_展覽活動案例.pptx
../服務建議書_範本/範本_作品集/2020_展示間案例.pptx
file://192.168.1.247/ar數位專案/1.提案資料庫/5.作品集


【得標後】執行期間注意事項

2022.10.05 R.1

 如契約/標書規定要保險，PM應於得標後主動通知專案部秘書投保細節。

 無分期驗收之專案—進場前須與需求單位確認
1. 驗收機制(人、事、時、地、物)

2. 成果報告書應包含哪些文件&照片的細節
(例如：搭建及撤場時的照片/項目與數量要跟報價單或施工圖相符)

 有分期驗收之專案—應注意各期驗收&請款規定(例如：應完成事項、應繳文件、需求單
位是否要求定期回報…等)

 與請款或驗收攸關之期限及交付項目…等，務必留意標書規定—需求單位須於時效內回
應&付款，並於提交時於往來郵件、公文中明文列出，以保障我方權益。

注意：
因團隊成員各自有其工作項目，團隊協作還請提前告知，以利成員預留時間處理。



THANK YOU!

標案流程如有任何優化建議，請洽專案部，您的不吝分享與建議將使團隊工作更順暢~


	投影片 1: 標案 操作流程暨注意事項
	投影片 2: 執行重點
	投影片 3: 標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)
	投影片 4: 標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)
	投影片 5: 標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)
	投影片 6: 標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)
	投影片 7: 標案流程(以10天為基準點規劃，得視實際狀況調整)
	投影片 8: 【服務建議書】A4尺寸設定
	投影片 9: 【服務建議書】協作注意事項
	投影片 10: 標案流程(通過資格審查到確認得標前)
	投影片 11: 場勘注意事項
	投影片 12: 補充資料：作品案例
	投影片 13: 【得標後】執行期間注意事項
	投影片 14: Thank you!

