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三、專案部例行會議

(每週)

專案部秘書於會議中，紀錄「問題_提出/分析 (以主管提出完整的紀錄
為主) 」、「主管&總監釋疑」、「回報Deadline」。

• 企業組

• 標案組

• 策展&

企劃組

開發&管理

會議

Mon. 會前準備
2.請於個人績效表 google表單，填寫「案件_開發/執行_目前進度」

勾選各案件狀況，例如:已排圖、已出白模、已提案、已過成本..等。

Tue. 開會

3.請每週與工程部主管進行「成本會議」，由工程部秘書在「成本會
議重點釋疑」填寫紀錄。

「案件紀錄」請填上：

一、品質 (案件品質/成效)

二、期程 (內部時程延誤/客戶無法如期回覆)

三、利潤 (低於預估利潤/內部工時過多)

四、客情 (客戶不滿意的地方)

* 解決方案

1.各專案PM 更新資料庫，包含 : 新增開發案件及該專案的「案件紀
錄」欄。

資料庫「案件紀錄」欄更新範例：

4/27

一、品質：OK

二、期程：OK

三、利潤：內部工時過多…

四、客情：客戶對圖面不滿意…

* 解決方案：......

http://192.168.1.254:81/#/login?_k=nxa8ze


資深專案抽檢各項
並以
1. 競業分析
2. 業主需求解析
決定是否可以排圖

資深專案參與並檢視最後
確認圖面及合約協助評估
Special Item及是否有遺
漏項目? 產品固定方式? 影
音設備規格?

估價通報：估價圖完成後

報價通報：信件、口頭、報價單前

掉案通報：立即告知

延宕通報：給圖後三日、評圖會議後

一日、比價型客戶報價後半天

前期談案階段 排圖階段 簽約階段 收尾階段

電話溝通狀態

排圖單

合作意願 最後需求確認

若有會議需協同出席

需求討論

說明需求 簽約金額

OM Checklist

OM 確認一次設計圖

資深專案參與並檢視排圖
單之中圖策略，並提供：
配置及圖面成本分配意見

二次設計圖

資深專案參與並檢視排
圖單之中圖策略，檢視
圖面是否可行

資深專案協同Will參與，
檢視圖面是否可行

完稿

是否排圖

四、資深專案的把關項目(導師&新人的合作)

* 如導師不在，需把關/回報的部分由代理導師或導師指定人選協助

設計與專案討論完排圖單內容
後，依照客戶需求找參考圖在
群組討論。大型(100W)/複合
型專案採集中會議討論

專案: 排圖單內提供
參考圖與客戶討論
後之喜好圖面及展
品陳列注意事項

估價階段

依圖面複雜度請設
計提供估價圖說

• 木作金額達100W以上要加入 Will
• 美國展不管金額多少都要加入Carol or Will



五、專案企劃排案表 操作流程

填寫時間點：當專案有 項目/執行內容 需求時，請於專案企劃排案表 依欄位填寫

<Step1> 依欄位填寫排圖單分頁裡的 專案企劃排案表 (如圖一)。
<Step2> 填寫完成後請通知 Carol/Weily，確認後進行工作分配。
<Step3> 後續交由專案企劃夥伴們填寫『工作完成狀態』欄位 (如圖二)，並主動與該專案負責人回報。

★專案與專案企劃協作流程: 請點

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1V_7bVjcySL99Max8b6oIqTjHrkghuKQCRXv3jYxqHNs/edit?gid=1651400113#gid=1651400113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1V_7bVjcySL99Max8b6oIqTjHrkghuKQCRXv3jYxqHNs/edit?gid=1651400113#gid=1651400113
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Df-SOabQpHs_amA3CrbhezRXj6VB96C8PqWlgvvta7A/edit?gid=1122640909#gid=1122640909


標案之相關資料如下，請大家務必至公槽依順序查看。

◆路徑: \\192.168.1.247\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

六、標案流程優化 NEW

http://11.hr/


六、標案流程優化 NEW

＊標案流程 : 新增紅字部分為控管節點，此部分將由工程PM作為把關。

◆路徑: \\192.168.1.247\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
檔名: 標案流程_20240829

http://11.hr/


六、標案流程優化 NEW

＊投標文件清單(Checklist) : 請大家依 Checklist  備妥投標相關文件並請審查人確認後簽名。

路徑: \\192.168.1.247\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
檔名: 投標文件check list_公版



六、標案流程優化 NEW

為提升各單位跨部門協作效率，希望透過 標案資料夾分類，讓各單位協作上更加順暢與明快。

請大家依PPT說明建立資料夾，並遵照此流程進行。

◆路徑: \\192.168.1.247\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

如有任何問題，請與 Yuri 聯繫(分機263)，謝謝! 



六、標案流程優化 NEW

為提升各單位協作效率，希望透過 公文字號紀錄表，讓各單位協作上更加順暢與明快。

請大家依表單欄位填寫，並遵照此流程進行。

填寫時間點：當專案有收文/發文的需求時，請於 公文字號紀錄表依欄位填寫。

<Step1> 依灰色欄位填寫排圖單分頁裡的 公文字號紀錄表 (如圖一)。

<Step2> 填寫完成後請通知工程PM Yuri/Vincent 稽核。

<Step3> 工程PM  Yuri/Vincent 稽核後會通知 Will/Carol Sign in。通過後，工程PM  Yuri/Vincent 將發文字號給予該專案負

責人。

《圖一》

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1V_7bVjcySL99Max8b6oIqTjHrkghuKQCRXv3jYxqHNs/edit?gid=1536805997#gid=1536805997


七、績效統計 流程
(詳細流程請點)

更新資料庫

專案同仁更新資料庫

排圖/成交日期+金額

秘書協助更新專案部績

效表(google總表)，包含

項目、金額等。

針對協作案件，秘書請

部門主管Carol分配各

專案所持比例。

秘書每天早上更新專案部

績效表，並截圖提供給總

監Will 與部門主管Carol，

作為排案進案分配的依據

之一。

*績效統計_每天

財務會計每週二固定發

業績確認信件給秘書。

秘書協助與財務會計核

對案件清單與金額、分配

比例…等。

秘書將專案部績效表截圖給人

資，人資公布業績表於週三的

跨部門會議。

*績效統計_每週二

*資料庫「案件紀錄」範例，如右 :
(掉圖或不比稿原因必填)

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12knuaqF5BteUV_cVxmwYEz2Sd5nPceQjNGQEP_qjoXM/edit?gid=1731611291#gid=1731611291
http://192.168.1.254:81/#/login?_k=nxa8ze


八、績效修改 流程

1. 個人績效表的資料來自線上資料庫。如有遺漏的案件，請PM在 線上資料庫補Key in，秘書

再同步更新到個人績效表上。

2. 如案件金額有誤，請PM 更新線上資料庫的案件金額，秘書再同步更新到個人績效表上。

3. 協作比例，基本依照公司固定分配規定，如有疑問，請先告知專案部秘書 Lily，由秘書與部

門主管Carol確認細節。

4. 如您手上專案有追加款，請務必於線上資料庫內新增。備註欄位，請寫此為本案追加款。

如個人績效表的資料有誤，請您依照下面步驟進行 :



九、月績效表提交 & 獎金發放流程

確認當月的個人績效表

(google表單)，排案與進案績

效數字…等。

有符合加值績效的案件，請PM自

行於個人績效表欄位內打勾 √。

*當月月底 :

PM提交上一個月的個人績效表(紙本)。

*秘書追蹤繳交進度並統整給部門主管

部門主管確認績效表，

撰寫評語。
紙本績效表回存管理部

*每月５號前 :

*績效問題皆回歸於績效表，經主管與公司確認及核算。
*試用期期間，個人績效統計僅供試用期考核用 / 正式過試用期後，開始統計個人達標率及利潤表。
*績效達標100%，案件利潤達正常值以上，領取者身份別需為"在職身份"。
*其它獎金規定，請詳獎金辦法。

*績效與利潤%達標，發放個人達標獎金。(如遇假日遞延)



十、月績效表範本

*月績效表範本 : 合約金額(未稅) 與利潤百分比，比對財務部資料核定。



十一、Special Item流程

★Special Item請複製公版填寫: Special Item 採購表單

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1kiSewYoyaLinJtPVXdYesBkJlhdSPMRUwY5cPkD1ySw/edit?gid=1885455101#gid=1885455101
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