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 資訊集中、知識傳承

將專案規劃、溝通討論、會議、產出文件……等執行過程的紀錄。有組織地儲存下來，日後運用
搜尋功能就能找到，可以提升專案的成功機會，以及專案團隊的管理職能

 打造高效團隊合作

支持多人協作，團隊成員能夠即時協同編輯文件、註釋任務、進行討論，促進實時的信息交流和合作。

透過Notion功能，期望協助各單位同仁規劃工作進度，
記錄業務進行狀態，儲存各單位業務知識庫，
並加以掌握與落實控管業務執行成效。

Notion 是一款超實用筆記軟體，可以用來做任務管理、專案管理、知識管理、資料庫、文檔管理
等等，且支援 Windows、MacOS、iOS、以及 Android 等系統，也可以離線編輯。

提供表格、看板、時間軸……等多種方式，根據專案特性決定適合的專案狀況呈現方式。
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任務管理流程

1. 發佈校內各單位任務
2. 定期追蹤各單位任務執行狀況

1. 定期至秘書室Notion檢視單位任務
2. 指派任務予二級單位
3. 定期追蹤二級單位任務執行狀況
4. 填報執行率

1. 定期檢視受指派任務
2. 填寫任務執行之工作項目
3. 定期更新工作項目執行進度
4. 填報執行率
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任務管理流程-秘書室
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https://power-croissant-fbf.notion.site/fd079783740c4829b6c5b99704e9f57c秘書室Notion頁面

https://power-croissant-fbf.notion.site/fd079783740c4829b6c5b99704e9f57c


任務管理流程-秘書室
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各單位任務連結



任務管理流程-秘書室
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 前往各單位任務清單區塊檢視任務與KPI

各單位任務清單區塊



任務管理流程-秘書室
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 點選各單位連結進入KPI填報頁面
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Notion模板套用
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 步驟一、登入Notion https://cc.nutc.edu.tw/var/file/25/1025/img/3317/649767786.pdf

https://cc.nutc.edu.tw/var/file/25/1025/img/3317/649767786.pdf


Notion模板套用
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 步驟一、登入Notion



Notion模板套用
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 步驟二、前往電算中心首頁 https://cc.nutc.edu.tw/

https://cc.nutc.edu.tw/


Notion模板套用
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 步驟四、查看模板套用狀況(左方列表)

 步驟三、點擊右上方「複製」模板



Notion模板套用
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 步驟四、修改Notion首頁標題名稱

請修改為單位名稱
一級單位-二級單位

※舉例：
電算中心
秘書室-綜合業務組
商學院-國際貿易經營系

為利辨識Notion頁面隸屬，請參考本校
Rpage首頁各單位名稱。



Notion模板套用
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 步驟五、修改工作區名稱

修改為單位名稱



Notion模板套用
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 辨認目前所在的Notion頁面



Notion邀請共同編輯
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 分享Notion頁面予單位成員共同編輯

請大家先邀請電算中心Notion承辦人員進入

cc49@nutc.edu.tw、cc4a@nutc.edu.tw

最高權限

可編輯不能分享

可留言不能編輯

僅可瀏覽

移除人員



Notion模板介紹與教學



Notion模板介紹-一級單位
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單位組織介紹

指標任務資訊

指標任務時間甘特圖

1. 定期至秘書室Notion檢視單位任務
2. 指派任務予二級單位
3. 定期追蹤二級單位任務執行狀況
4. 填報執行率



Notion模板介紹-
二級單位
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單位組織介紹

業務執行甘特圖

單位行事曆

業務清單快速連結清單

1. 定期檢視受指派任務
2. 填寫任務執行之工作項目
3. 定期更新工作項目執行進度
4. 填報執行率



Notion一級單位
模板介紹



Notion模板介紹-一級單位
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單位組織介紹

指標任務資訊

指標任務時間甘特圖



模板介紹-一級單位
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任務名稱 年度 KPI 執行時間 負責單位 各組填報 完成鈕 指標達成率 任務執行率 執行狀況 備註
最後編輯
時間

※注意：名稱需與秘書室名稱一致

由單位主管指派任務予二級單位

祕書室指派之任務資訊 單位定期追蹤執行率
並填報至秘書室

由負責單位定期填報執行率

填寫任務notion頁面連結

計算平均

計算平均



模板介紹-一級單位
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 教學一、新增秘書室指派任務資訊

點擊快速新增按鈕

填寫任務相關資訊

會先自動產生一筆填報資料，
若有2筆填報，可點擊按鈕新增



模板介紹-一級單位
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 教學二、Notion表格功能

可做資料篩選、排序、呈現方式

可篩選特定欄位

依特定欄位排序資料

選擇資料呈現方式



模板介紹-一級單位
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 教學三、通知人員

 若要通知無Notion頁面權限人員

可選擇具有該Notion頁面權限人員，
完成後寄送mail資訊

輸入人員Email

給予此頁面權限

邀請

該人員收到mail通知



模板介紹-一級單位
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 補充一、新增二級單位Notion頁面連結

 反白文字->選擇Link(超連結)->貼上頁面連結



Notion二級單位
模板介紹



Notion模板介紹-
二級單位
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單位組織介紹

業務執行甘特圖

單位行事曆

業務清單快速連結清單

1. 定期檢視受指派任務
2. 填寫任務執行之工作項目
3. 定期更新工作項目執行進度
4. 填報執行率



模板介紹-二級單位
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 教學一、新增「受指派之任務」或「執行中業務」資訊

業務名稱 年度 KPI 類型 承辦人員 執行狀態 完成度 合作單位

資料來源

 步驟一、前往單位業務項目管理

單位業務名稱 由單位主管指派予組織人員 定期追蹤填報執行率



模板介紹-二級單位
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 查看任務詳細內容

滑鼠移動到上方
出現open

該任務Notion網址
查看詳細內容



模板介紹-二級單位
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業務名稱 年度 簡述 類型 承辦人員 執行狀態 執行時間 完成度 工作項目 參與人員 合作單位

 單位業務項目管理頁面簡介

由承辦人員填寫工作項目將自動計算完成度



模板介紹-二級單位
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 步驟二、點擊新增業務項目按鈕

填寫業務執行相關資訊



模板介紹-二級單位
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 教學二、新增業務之工作項目資訊  步驟一、前往各業務之工作項目管理頁面



模板介紹-二級單位
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業務名稱 業務狀態 工作項目 工作執行狀態 工作執行時間 備註 最後修改時間 最後修改者

 各業務之工作項目管理頁面簡介

選擇對應業務項目 該業務執行之工作項目資訊



模板介紹-二級單位
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 步驟二、點擊新增業務之工作項目按鈕

選擇工作項目之對應業務名稱

此欄已與業務項目
清單資料表做關聯

輸入工作項目名稱



模板介紹-二級單位
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 步驟三、檢視完成度是否有計算

依據工作執行狀態(已完成)
與個數進行完成度計算



模板介紹-二級單位
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 教學三、新增會議記錄

 步驟一、前往單位會議記錄



模板介紹-二級單位

40

行事曆名稱 會議簡介 會議日期 類型 會議地點 參與人員 建立記錄人員 編輯時間

 單位會議記錄頁面簡介

已與單位行事曆結合



模板介紹-二級單位
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 步驟二、點擊新增會議記錄按鈕

選擇會議之對應行事曆名稱

此欄已與行事曆資料表做關聯



常見問題
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 誤刪除資料怎麼辦?

可至列表左下角垃圾桶處尋找，並復原資訊



常見問題
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 資料備份

滑鼠移至頁面首頁上方，
按右鍵

複製頁面

移動頁面到其他工作區



相關參考資料
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 繁體中文 Notion 教學手冊（協作中）

https://notioner.notion.site/Notion-f39d78646e3b47ae8b5e819903c58536

https://four-panama-45e.notion.site/Notion-32ee57d5a0d2486ab6d9e35385c2aac1

 教學操作請參考: 112年10月25日Notion教育訓練教材

https://notioner.notion.site/Notion-f39d78646e3b47ae8b5e819903c58536
https://four-panama-45e.notion.site/Notion-32ee57d5a0d2486ab6d9e35385c2aac1
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補充教學
 按鈕建立

 步驟一、空白處輸入「/button」  步驟二、設定按鈕觸發事件

新增區塊

新增頁面

編輯某頁面
顯示詢問框

開啟某頁面

設定按鈕名稱

設定按鈕事件(可串接多事件)
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補充教學
 範本(Templates)建立


