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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 。 



        

 

        專案溝通能否有效進行是專案成功的關鍵因素，

而專案經理通常扮演專案中最主要的溝通橋樑角色，

一般專案經理大約花費75%-90%左右的時間在溝通上。 

 

溝通之主要目的包括: 

        清楚表達組織願景及其策略方向、 

        有效解決專案共同問題、 

        確保專案團隊的向心力、 

        釐清誤解以及改善工作績效等。  ( 楊朝仲等著，2011，頁216)  

專案溝通管理 
  



規劃溝通管理 

提供者 接受者 方式 內容 頻率 

專案經理 公司管理 

高層 
專案例會(內) 專案執行現況 每雙週一次 

專案經理與 

團隊成員 
客戶 專案例會(外) 核對專案進度、

針對問題討論 

及進行意見交換 

每週一次 

團隊成員 客戶/ 

專案經理 
電子郵件/ 

會議記錄 
工作狀況 不定期 

專案經理 指定人員 特別會議 緊急議題 不定期 

「量身訂做個人化教育訓練」專案溝通計畫矩陣  

（楊朝仲等人，2011，頁217 ）  



規劃溝通管理 

WBS是專案技術層面最佳的溝通工具。  

員工海外旅遊

1.住宿飯店 2.行程交通工具 3.參觀景點

1-1
飯店早餐確認

1-2
房間預約

1-3
飯店服務確認

2-1
來回飛機票訂定

2-2
預訂接送巴士

3-1
景點門票訂購

3-2
景點紀念品準備

3-3
景點餐飲預定



召開會議的主要目的: 

★發佈資訊 

★獲得資訊 

★下達決策 

★解決問題 

管理溝通 

( 楊朝仲等著，2011，頁87)  



          專案執行過程中的 
任何會議包括專案例行 
會議、需求收集會議、 
需求訪談會議等，均需 
留下會議紀錄，以利相 
關需求能被完整的確認 
下來。  

XXXXXX專案會議紀錄  

會議名稱  專案工作會議  

會議時間  會議地點  

會議主席  記錄人員  

出席人員：  簽名確認：  

待議事項  預定完成日  執行人  執行狀況  

待辦事項  預定完成日  執行人  執行狀況  

決議事項  備註  

管理溝通 

（楊朝仲等人，2011，頁218 ）  



專案利害關係人管理 



專案利害關係人管理 
  

    流程群組 
 
 
 
 
 
知識領域 

I 
起始流程

群組 

II 
規劃流程            

 群組 

III 
執行流程      

群組 

IV 
監控流程     

群組 

V 
結束 
流程 
群組 

10.專案利害                
     關係人     
     管理 

10.1 辨識     
利害       

關係人 

10.2規劃利害              
    關係人   

管理 

10.3管理利害              
       關係人       
       參與 

10.4控制利害              
       關係人       
       參與 

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 。 



專案利害關係人 

    專案利害關係人包括參與專案相關事項

而影響該專案目標與結果的個人或組織以及

其利益受專案影響的內部或外部相關當事者

(如:業主、贊助商、老板、顧客等) 。 

 



辨識利害關係人 
  

      辨識專案利害關係人是專案溝通管理的首要任務

，專案團隊依據專案章程與採購文件記錄來明確辨識

專案利害關係人，全面探討其角色與責任、主要需求

與期望及其對專案潛在影響與利益等，彙整建立專案

利害關係人登錄表，做為管理利害關係人期望之重要

依據，以確保專案能夠順利推展。  
( 楊朝仲等著，2011，頁195)  



「量身訂做個人化教育訓練」專案利害關係人登錄表 

 
角    色 

姓   名 單位/職稱 主要需求、期望、潛在影響及利益 

贊助者 (姓名略) 業務副總經理 訂定訓練目標、受訓學員與支持專案資源  

功能主管 (姓名略) 總務主任 訓練人力資源/設備支援 

專案經理 (某甲) 專案經理 如期、如質、如預算達成訓練專案目標  

專案成員 (某乙) 專案成員 一般/專業課程安排、場地/設備安排 

(某丙) 專案成員 授課講師聯繫、學員名單、分組安排  

(某丁) 專案會計  專案成本估計、預算、控制  

(某戊) 專案助理 專案庶務聯繫、文件檔案管理 

外聘講師 (名單略) 專業講師 講授業務行銷訓練課程、實務演練指導 

受訓學員 (名單略) 新進業務同仁 接受正規業務行銷與陌生客戶拜訪方法訓
練  

輔導員 (名單略) 資深業務同仁 輔導專案新進同仁談判與開發新會員技巧 

客戶 相關客戶 會員客戶 權益受損會員客訴與舊客戶解約案件增多 

同業競爭者 競爭對手 競爭同業廠家 注意競爭同業趁虛搶佔市場商機 

（楊朝仲等人，2011，頁196）  



規劃與管理利害關係人-專案權力/利益分析方格 

    專案團隊透過利害關係人分析技術以進行系統化蒐集與分
析所有專案利害關係人資訊，並依據利害關係人管理策略加以
分類(例如區分為密切管理、使其滿意、保持告知、列入監視
等)，彙整建立「專案權力/利益分析方格」，以供差異化管理
主要利害關係人期望的參照。  

「量身訂做
個人化 

    教育訓練」 

    專案權力 

   /利益分析 

    方格 

（楊朝仲等人，2011，頁197）  



      專案經理與其團隊成員藉由建立利害關係人分析矩陣來評估各主要利
害關係人對於專案的利益與可能產生的影響程度，分別擬訂獲得專案利害
關係者正面支持與減少其負面影響的有效管理策略，據以平衡照顧專案利
害關係人利益，具體實現專案利害關係者期望，確保專案目標順利達成。 

利害關係者 在專案中之利益 對專案影響程度 利害關係者管理策略 

贊助者 授權、提供資源 策略影響專案目標 爭取承諾與支持 

功能主管 指派人力資源 資源可用性行事曆 爭取承諾提供人力資源與設備 

專案經理 主導專案運作 影響專案目標成敗 充分授權、提供資源、追蹤績效 

專案團隊成員 協同實現專案目標 影響專案效率效能 爭取承諾、協同合作、團隊發展 

外聘講師 傳授行銷專業知能 教學能力影響專案
成敗 

教學評量與續聘條件配合 

受訓學員 學習行銷專業知能 學習成效影響專案
成敗 

學習評量與獎勵措施配合 

輔導員 輔導學員實務見習 協助學員經驗學習 輔導評量與獎勵措施配合 

會員客戶 認同訓練專案措施 訓練成效反應入會
意願 

推銷訪談、媒體宣導、爭取認同 

同業競爭者 可能有不利專案措施 會員可能轉換 注意監視同業競爭者之行銷動態 

「量身訂做個人化教育訓練」專案利害關係人分析矩陣  

  規劃與管理利害關係人-專案利害關係人分析矩陣  

（楊朝仲等人，2011，頁198）  
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