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9.1 團隊管理

團隊管理即是「組織、管理與領導一個專案團隊的一
系列流程」，並透過人員配置、職權劃分，期能將專
案成員的產能，發揮到極致。

團隊管理的任務：建立任務分工表、協助成員完成任
務、建立績效考核制度。

 建立一個有效率的團隊需要時間，需要費用，更
需要專案經理有意識的帶領。

 要決定要找什麼樣的成員加入團隊時，可先從待
完成的專案，需要什麼樣的技術或能力開始發想
，並開出職能需求規劃，再針對組織現有人力的
背景進行評估。
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團隊管理的流程

1. 規劃人力資源管理：人力需求評估、人力配置（層
級結構圖）。

2. 建立專案團隊：人力取得（內外部調度？）、能力
、經驗、興趣與專案成本（ RACI矩陣）。

3. 發展專案團隊：專案團隊建立的五個階段為組建、
風暴、正軌、風采、解散。

4. 管理專案團隊：觀察團隊、追蹤成員任務及績效、
提供回饋，以「促進團隊運作的績效」為導向。

由於團隊管理及溝通管理的必要性及重要性，選用專
案經理人時，專業能力未必是首要考量，管理技巧與
溝通能力也非常重要。
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9.2 溝通管理

1.定義及步驟

溝通管理是「確保能適時、適當地產生、蒐集、發佈、儲
存、擷取及最終處置專案資訊」所需的一系列流程。

溝通管理包括規劃溝通、發佈資訊、管理利害關係者的期
待，及報告績效等。

溝通管理的步驟：規劃溝通管理、管理溝通、控制溝通。

溝通方法：電話、電子郵件、書面、口頭、會議。

溝通會議：定期會議或不定期會議。

1. 急迫性：非要召開會議嗎？可提升成員意識及士氣嗎？

2. 嚴重性：不召開會有什麼後果？開會有助於改善業務效率
與利潤嗎？有必要面對面傳達或討論的內容嗎？ 4
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2.專案溝通管理的作用

(1)建立專案管理活動的共通語言

(2)建立專案決策和規劃的基礎

(3)降低專案實施過程的模糊性

(4)提供專案組織和控制的依據和手段

(5)實現有效的專案管理過程

(6)滿足專案團隊成員對資訊的需要

(7)建立和改善人際關係

(8)專案經理成功領導的重要手段

(9)構建良好的專案協同工作關係：效率、激勵、創新、
變更



6溝通內容核對注釋表(舉例) 

專案管理溝通的內容

內容 解釋

1前言
描述溝通管理計畫的目的，提出溝通方法，以
便用於專案和編制每個計畫的目的和進度。

2溝通機制列表 列出專案要使用的溝通機制所有內容。

3描述每個溝通機制 詳細描述上述列舉的每一個溝通機制。

3.1 溝通類型 描述溝通類型，如文件、會議、視訊會議等。

3.2 溝通目的
描述溝通要發出的原因和目的，借助溝通預示
確定潛在的問題。

3.3 溝通頻率 描述溝通的時間間隔。

3.4 負責人 描述誰負責準備溝通。

3.5 資訊發佈計畫
列出完成溝通的步驟。包括初期準備、評價、
成果和發佈。發佈計畫也要顯示每一個步驟所
需時間和每個溝通發佈的進度。
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專案溝通管理過程的綜觀
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專案溝通管理過程的綜觀

專案溝通管理過程綜觀
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10規劃溝通過程的輸入、工具與技術、輸出

專案溝通規劃過程



11溝通計畫的內容

規劃溝通的輸出（案例1）

項目 描述 舉例

關係人
確定具有溝通需要的專案利害
關係人

客戶、業主、發起人、賣方等

溝通
需求

描述利害關係人的溝通需要是
什麼

專案進度情況，風險水準，成本資訊
等

資訊收
集方式

採取何種方法(how)、何時
(when)、從何處(where)、收集
什麼資訊(what)

每周從例會中獲取專案時程、成本及
風險等資訊

資訊記
錄方式

說明收集的資訊如何記錄和保
存，如何查閱

專案報告所使用的模板，報告所存放
的地方，查閱的程序

資訊發
佈方式

說明透過何種方式將資訊發送
給利害關係人

透過電子郵件定期將資訊發送給各個
利害關係人，或是定期公佈在網站

資訊傳
遞頻率

說明什麼時候進行資訊傳遞和
發佈

定期，例如每週或每月特定時間，或
在每個階段結束的時候，發佈專案的
最新狀態報告



12溝通需求列表(舉例) 

規劃溝通的輸出（案例2）

文件
名稱

頻率 接收人 格式/

媒介
細節
水準

交付時間 發送人 簽收

月進度
報告

每月

主管
副總裁

電子郵件 每月3日前

專案
經理

郵件回執

專案組
成員

內部伺服
器共享

每月3日前

客戶代表 書面 每月3日前

月例會 每月

專案組
成員

會議

每月5日前

主持：
專案
經理

會議簽到
會議紀要
簽收

客戶代表 每月5日前

主管
副總裁

每月5日前



9.3 利害關係人管理

利害關係人管理主要是針對受到專案影響的個人、組織
或團體等進行一系列的管理。

利害關人管理之所以重要是因為他們彼此間的期待可能
相互矛盾，造成專案中的衝突。

專案經理需要在整個專案生命週其中持續找出利害關係
人，瞭解他們對專案管理的影響力，平衡他們的要求與
期望。如果沒有沒有做好，可能會導致時間延誤、成本
增加或預料之外的問題。例如專案經理沒有意識到法務
部門是利害關係人，可能會使得服務未達法律要求。

辨識利害關係人的技巧：藉由章程、服務及組織經驗辨
識第一層利害關係人，再請這些人指出還有哪些利害關
係人也受到專案影響，依此類推直到找出所有的利害關
係人。
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利害關係人管理的任務

1. 管理期望：利害關係人清單、排定利害人的優先順
序、規劃如何增加支持。

2. 增進參與：適當階段的參與、協商與溝通、處理尚
未成為議題的潛在關切現象、澄清與化解已辨識的
議題。

3. 提高滿意度：利害關係人的滿意度應被當作一項專
案關鍵目標來管理，發展適當的管理策略，驅動利
害關係人參與，減少專案的阻力。
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