
議程預告
發起人須提前列出具體討論點（緊急會議除外）。

標註討論類型
為每個主題加上標籤，引導與會者預做準備：

[同步] ：資訊分享，聽完即可。
[徵詢] ：需要集思廣益，請帶著想法出席。
[交辦] ：說明接下來需要完成的工作項目，並說明清楚檢查機制。
[決策] ：今日須拍板，請帶著立場與論點出席。

資料先行原則
長篇報告、數據圖表須附於議程中，並在會議前先提供給參與者閱讀。
禁止現場朗讀資料 ，會議僅針對重點討論與提問。

結構化記錄表
捨棄逐字稿，改用表格進行目標管理，作為日後協作基準：

討論主題 結論  / 決策點 負責人 截止日期 備註  (NAS 路徑 )

? ???????????

導讀：
本方案旨在落實「會前對齊、會中定論、會後追蹤」的核心目標，透過結構化工具徹底提
升協作效率。

“

1. ????????????

核心：確保與會者進入會議室前已達成「資訊對齊」。“

2. ??????????????

核心：現場確認共識，省去會後整理時間。“



範例主題 具體決議內容 @人員 MM/DD [連結 ]

同步投影機制
紀錄者即時輸入，畫面 同步投影讓全員檢視 。
有誤解當場修正，達成「散會即會議紀錄完成」之目標。

狀態追蹤清單
會後負責人須將決議轉為待辦格式：
☐  [待辦]  / [/] 進行中  / [x] 已完成

前  5 分鐘複盤機制
每次開會前  5 分鐘 ，固定開啟上次會議追蹤表。
未完成項目 ：負責人須說明原因，並現場更新進度或期限。

NAS 歸檔存檔
連結須同步存入  Synology NAS 指定資料夾，確保資訊之完整性與可追溯性。

全員即時協作 ：
複雜議題（如活動籌備）由全體組員同時在不同段落輸入，極速彙整資訊。

版本追蹤與補完 ：
利用  HackMD 版本紀錄功能，確保資訊準確且可回溯。
未出席者須在會後補充意見，確保整體觀點不遺漏。

標準化命名規範 ：
統一命名： YYYYMMDD_行政組_主題

彙整入口：所有連結統一彙整於  Synology NAS 索引頁面。

3. ?????PDCA ????

核心：沒有追蹤就沒有執行力。“

4. ???????????

核心：同步協作，打破資訊孤島。“
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