2015全國雲端專案管理實務競賽

雲端專案管理應用說明書撰寫注意事項
1. 說明書內容順序（請參考本說明書範例第4頁目錄）
2. 文字與段落編排規格要求：
2.1. 字體：標楷體
2.2. 封面、專案總表、目錄規格：如本範例，總表、目錄得視內容多寡自行展延
2.3. 內容標題：粗體，14號字

2.4. 內容文字：標準，12號字
2.5. 內容段落：段落內文字取單行間距，取消貼齊格線；段落間空一行間距
2.6. 標號：以1.、1.1.、1.1.1. …方式，依序階層縮排標示
3. 文件每頁均應於頁首標註「2015全國雲端專案管理實務競賽」字樣，頁尾標註頁碼，封面不加頁碼
4. 目錄、標題編號、頁碼等，請儘量以文書軟體之自動編排功能建立
5. 說明書請膠裝成冊
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專案名稱
雲端專案管理應用說明書
指導老師：
專案經理：
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「2015全國雲端專案管理實務競賽」資訊平台運用現況說明總表
	專案名稱
	

	參與人員
	

	專案階段現況
	( 起始  ( 規劃  ( 執行  ( 監控  ( 結束

	競賽資訊平台運用現況自我檢查清單

	項次
	狀態
	檢查內容

	1
	
	運用宣告作為團隊於工作網中宣達訊息公告之工具

	2
	
	建置文件庫，提供計畫書分類產出文件之功能

	3
	
	建置圖片庫，所有存放之圖片，名稱、描述、關鍵字及尺寸等均應完整建立

	4
	
	建置專案管制工作清單並設立不同的檢視項目，以檢視管制工作

	5
	
	建置調查工作之清單，並設立調查的統計圖表檢視

	6
	
	建置討論工作之清單，包含團隊參與討論之情形

	7
	
	建置經驗學習清單，記錄Lessons Learned作為修正未來工作之依據

	8
	
	美化資訊平台網頁

	9
	
	建置利害關係人連絡清單

	10
	
	建置討論區，每一個討論議題應有團隊運用記錄

	11
	
	建置溝通管理內容，並定期執行內、外部溝通

	12
	
	……

	13
	
	

	14
	
	

	15
	
	

	16
	
	


※備註：1.自我檢查清單中的「狀態」欄，請以「尚未啟動」、「進行中」、「待查核」、「已查核」四種狀態表示
2.檢查內容必須包含表內所列，但不僅限於此，可視需要自行延伸
「2015全國雲端專案管理實務競賽」專案說明書
目  錄
（必須包含，但不限於以下項目）
1 專案簡介
1.1 專案名稱
1.2 起訖日期
1.3 專案經費
1.4 專案緣起
1.5 專案摘要
2 專案限制因素及假設
2.1 專案限制因素
2.2 專案假設事項
3 專案範疇
3.1 專案目標
3.2 交付標的說明
3.3 專案WBS

4 專案編組與職掌
4.1 專案編組
4.2 專案職掌
4.3 ………………

5 專案基準
5.1 範疇基準
5.2 時程基準
5.3 成本基準
5.4 ………………

6 專案現況與階段績效說明
6.1 專案現況（說明專案已結案或進行中？）
6.2 階段績效
6.3 ………………

7 專案發佈
7.1 運用宣告作為團隊於工作網中宣達訊息公告之工具…………

7.2 ………………

8 專案管制工作
8.1 建置專案管制工作清單並設立不同的檢視項目，以檢視管制工作
8.2 ………………

8.3 ………………

9 專案文件管理
9.1 建置文件庫，提供計畫書分類產出文件之功能
9.2 建置圖片庫，所有存放之圖片，名稱、描述、關鍵字及尺寸等均應完整建立
9.3 ………………

10 專案溝通管理
10.1 建置利害關係人連絡清單
10.2 建置討論區，每一個討論議題應有團隊運用記錄
10.3 建置溝通管理內容，並定期執行內、外部溝通

10.4 ………………

11 專案調查
11.1 建置調查工作之清單，並設立調查的統計圖表檢視
11.2 建置討論工作之清單，包含團隊參與討論之情形

11.3 ………………

12 專案結案
12.1 建置經驗學習清單，記錄Lessons Learned作為修正未來工作之依據
12.2 ………………

13 美化資訊平台網頁
14 …………………….
1. 專案簡介
1.1. 專案名稱
○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
1.2. 起訖日期

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
1.3. 專案經費

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
1.4. 專案緣起

○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○
註：此為封面格式








- 6 -

