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資料來源：鍾文武(2018)。學會專案管理的12堂課。
新北市：博碩文化。



專案起始
專案章程

• 專案名稱：成為更好的自己-心智障礙者就業適

應心理劇坊

• 專案背景：心智障礙者-人際互動 -促進就業

• 專案目標：透過角色演練增進自我察覺，發展新

的職場人際互動與應對技巧，穩定就業表現

• 執行過程與方式：辦理兩場團體 (新竹 /桃園 )，

由心理師帶領8位學員6次課程

• 預期效益：出席率8 0% /滿意度8 0% /就業穩定

率7 0% /行為觀察記錄改善

• 經費來源：公益彩券回饋金

專案經理人

• 葉
美
君
組
長

利害關係人

• 工作人員

• 參與學員

• 心理師

• 出納

• 會計



專案範疇管理-工作分解結構圖
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資料來源：專案經理自行繪製



專案時程管理-專業時程脈絡圖
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資料來源：專案經理自行繪製
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專案時程管理-甘特圖

資料來源：由專案經理自行繪製



專案成本管理-經費概算表

資料來源：由專案經理填表

• 專案成本預估採用微視法，藉由

工作分解結構圖將專案範疇展開至

工作包後， 針對工作包由下往上

估算成本，逐步往上累加後預估專

案總成本。



專案品質管理-品質保證與品質控制計畫表

資料來源：由專案經理填表

品質保證計畫

活動名稱 驗證活動 驗證條件 驗證方法 產出文件 矯正行動 負責

文宣製作 商品驗收 團體海報
活動布條 活動照片 團體海報*2

活動布條*2 無 鄭炳宏
工作人員*2

品質控制計畫

產出項目 驗收活動 驗收條件 驗收方法 產出文件 矯正行動 負責

文宣 實地訪視
驗收

海報、布條須
包含團體名稱、
辦理時間、地
點、公彩LOGO

實地訪查

團體海報*2
活動布條*2
活動進行場地
布置照片

無
鄭炳宏
工作人員
補助單位



專案人力資源管理-責任矩陣表

資料來源：由專案經理填表

責任歸屬

工作項目

專案經理：葉美君

職業重建組 外聘心理師 外聘臨時工作人員 基金會

編號 工作包 葉美君 鄭炳宏張至恒洪雅欣江崇維黃昱富李育庭朱銘慧 出納 會計

1 計畫撰寫 A
2 計畫申請/審查 A
3 人力資源 A B
4 場地租借協調 A
5 計畫修正 A B
6 招生 A B B B B
7 文宣製作 A
8 團體(一)執行 A B B
9 團體(二)執行 B A B
10 成效評估 B A B B
11 成果報告 B A
12 核銷 A B B

A 主要負責人

B 協同負責人



專案溝通管理-溝通計畫表

資料來源：由專案經理填表

階段重要溝通活動：
(各階段重要計畫、工作、里程碑及結束的報告、檢討、審核等溝通活動資訊及方法。)

階段 溝通項目 溝通對象 溝通資訊 資訊格式 溝通目的 溝通方法 溝通時間/
頻率 負責人

需求分析 計畫撰寫 單位主管 109執行成果報告、
110年計畫補助要點 報告文件 討論110年度方案大綱 當面討論 109/9 葉美君

規劃階段

計畫申請/
審查

1.單位主管
2.補助單位 110年計畫書 報告文件 計畫審查 審查會議 109/10/

19 葉美君

補助單位 審查意見 電話、公文 審查結果與計畫後續修正 公文 109/11-
109/12 葉美君

人力資源 心理師、
工作人員 人力資源管理

確認團體執行日期、團體
帶領者、協同帶領者、工
作人員人力分配

電話、
會議 110/12 葉美君

場地租借
協調

場地單位
主管 專案執行期程規劃 確認團體日期之場地租借、

費用事宜 電話 110/12 葉美君

計畫修正 單位主管 專案計畫書-修正版 報告文件 確認專案計畫執行、預算
修正 文件 110/1 葉 美君 /

鄭炳宏

執行

結案

分析

規劃



專案風險管理-風險分析表

資料來源：賴志宏(2020)。專案管理實戰手冊。臺北市：仕德國際

No. 風險名稱 衝擊 原因 發生機率
(P=1-5)

衝擊程度
(I=1-5)

風險優先指數
(RPN=P*I)

風險等級
(高、中、低)

1 新冠疫情

團體無法如期
執行

因應政府防疫規定，無法
舉辦5人以上之室內活動 3 5 15 高

團體帶領者無法出席 相關人員被隔離 3 5 15 高

工作人員無法出席 相關人員被隔離 3 2 6 中

場地無法使用 因應政府防疫規定，無法
舉辦5人以上之室內活動 3 5 15 高

2 招生超額 費用超出預算(保險、
餐費、)材料 報名踴躍 4 2 8 中

指數 % 說明 程度

5 91-100 幾乎是肯定會發生 很高

4 61-90 超過一半機率會發生 高

3 41-60 有可能會發生 中等

2 11-40 不太可能發生 低

1 0-10 非常不可能發生 很低

指數 主要衝擊 說明 程度

5 最低的需求無法達成 關鍵的 很高

4 最低的需求可以達成，但
嚴重時超時或超支 嚴重的 高

3 最低的需求可以達成，少
部分次要需求可以達成 中等的 中等

2 最低的需求可以達成，大
部分次要需求可以達成 輕微的 低

1 對需求、時間或預算的影
響很小，可以忽視 可忽視的 很低

風險等級 風險指數

高 PI值≥15

中 5≤PI值≤12

低 PI值≤4



專案風險管理-風險應變計畫表

資料來源：鍾文武(2018)。學會專案管理的12堂課。新北市：博碩文化

風險事件 風險策略 應變因應計畫 觸動點 負責人 風險狀況

新冠疫情 緩和 1.配合政府公告進行執行
期程 變更

1.各縣市政府公告防疫規定
2.團體帶領者無法出席
3.活動場地無法順利租借

鄭炳宏 結案

招生超額 接受

1.篩選成員錄取資格(障
礙類別、工作經驗、可全
程出席6次團體)
2.超額費用由基金會自籌

無 鄭炳宏 開放
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附件資料

資料來源：由專案經理填表



問題？


