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結束程序 

起始程序

      1.發展專案章程
(初步訂定需要完成的
事為何及得到贊助者
授權)
A.認為承攬這次的旅遊雖然
利潤較少但是將有助於與此
大學建立起長期的商業合作
關係，故確認其為值得做的
專案。

B.需求(如:希望到氣候溫暖的

國家)、假設(如:可能參加的

人數總額)與限制(如:預算金

額)

計畫程序

1.發展專案管理書
(規劃你的專案)

如:天候不佳時的因應方案、
是否跟當地旅行社合作以降
低成本、旅遊時雙方溝通聯
繫的方式、每個景點的交通
運輸工具與參觀停留時間、
相關保險的處理、機票與飯
店的確認方式、服務品質的
調查設計等。

執行程序

1.指導與管理專案執行
(有效率的完成)

執行訂票、訂房、投保、交

通接送等工作。

監督與控制程序

1.監督與控制專案工作
(尋找專案的問題)

如:當日參觀的景點是否完成之確認、活動時間的掌握

情形、團員的報怨及建議、預算的支用程度等。

2.整合變更控制
(只進行對專案有利的變更)

發覺更換一輛座位較大的巴士不但不會使預算受到影
響，還能提升團員的滿意度，因此決議核準這項變更。

結案程序

1.結案作業
整理經驗學習

顧客需求 大學想要委辦教職員工國外旅遊的需
求告知

WBS 

RACI 

S曲線 

甘特圖 

品質衡量 

風險回應計畫 

Share point資訊系統 

會議記錄,溝通矩陣 經驗學習文件 

(知識管理) 

 
 

專案章程 

 
 
 
 

一頁專案管理與Share point資訊系統 



       流程群組 
 
知識領域 

V 
結束流程群組 

 
1專案整合管理 

1.6結束專案或   
     階段 

 
2專案範疇管理 

 
3專案時間管理 

 
4專案成本管理 

       流程群組 
 
 

知識領域 

V 
結束流程群組 

5專案品質管理 

6專案人力資源   
  管理 

7專案溝通管理 

 
8專案風險     
   管理 

9專案採購管理 9.4 結束採購 

10專案利害                
   關係人管理 

資料來源 : PMI國際專案管理學會作(2013)。專案管理知識體指南(PMBOK Guide)(頁61 )。臺北市:PMI台灣分會 。 



結束程序 

    於結束程序中正式接收專案的交付標的(產

品、服務或文件)，並依序結束所有的作業。專

案經理與專案相關人員要在這個程序中共同檢

討與彙整結案報告 (結案報告需包含經驗學習

文件) 。  ( 楊朝仲、文柏、洪世澤、陳國彰，2011，頁223)  



結束專案 

就是專案最後的收尾動作，包括行政結束與合約結束。 

 

~情境簡例說明~ 

    結束旅遊後，與合作廠商或活動委託單位進行合約

結束的確認，並撰寫結案報告及整理經驗學習，最後卸

下專案經理的角色。 

（楊朝仲、文柏、林秋松、董綺安、劉馨隆，2011，頁128） 



專案結案報告 

專案結案報告  

專案名稱：  XXXXXX 填寫日期：  xxxx/xx/xx  

專案經理：  結案日期：  

專案執行計畫書：  附上最後版本  

專案狀態報告：  附上最後一期專案狀態報告  

未解決問題  專案遺留問題或接續支援維修服務必須追蹤後續行動  

建議與經驗學習 
  

對未來專案之建議事項與心得分享 

專案結案資料清冊    

( 楊朝仲、文柏、洪世澤、陳國彰，2011，頁223)  



WBS 經驗學習紀錄 

1.工作坊經費補助構想書   

 1.1工作坊課程與活動設計 
1.時間規劃要預留緩衝時間。 
2.要避開高中課輔時間 

 1.2整體經費的編製 1.報名費訂的太低。 

2.宣傳及報名   

 2.1宣傳海報製作 1.要拉長宣傳期。 

 2.2活動訊息公文 1.要打電話確認是否有收到。 

 2.3報名網頁 1.可增加facebook宣傳網頁。 

3.財務管理   

 3.1校方補助款項管理 1.注意哪些項目的經費無法核銷。 

 3.2報名費管理   

 3.3課程支出費用管理   

 3.4住宿費用管理 1.儘可能不要有住宿規劃。 



WBS 經驗學習紀錄 

4.課程資源規劃與安排   

 4.1課程人力規劃與安排 1.此次志工協助效益高，下次可增加志工人數。 

 4.2課程設備規劃與安排 1.下次可凖備便利貼。 

 4.3課程場所規劃與安排 1.場地引導人員要增加。 

5.住宿   

    5.1陪住人員安排 1.最好設計為兩人，男女各一。 

    5.2住宿相關規定與管理   

    5.3住宿點名表   

6.成果報告   

 6.1拍照與照片整理 1.前置服務活動照片拍攝量較少。 

 6.2滿意度調查相關工作   

 6.3成果報告書製作 1.活動的過程報導較少。 



結束採購 

    當賣方完成工作，即所有的條款都達成，就

使用結束採購合約。結束合約的方式需以正式

的書面通知。  
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