
 

 

EP10 成果分享－圖料會議改善 

企劃處生管課 

一、 背景說明 

為使新船出圖能配合物料採購及現場作業需求，使廠商供圖能配合設計

需求，及使物料供應能配合現場作業；目前由企劃處主辦，每雙週舉行「新

船圖料檢討協調會議」（以下簡稱圖料會議），追蹤管制各新船圖、料籌備狀

況。 

因新船圖、料眾多，籌備作業過程繁雜；該會議討論往往容易失焦，進

行時間冗長，會議紀錄複雜難以閱讀。為改善前述狀況，企劃處於 108 年著

手對該會議之會議記錄進行改良。目前該會議進行效率已有所改善，會議時

間已由原來 2小時以上，縮短為 1.5 小時。 

二、 物料處先前辦理狀況簡述（第 1131 次圖料會議之前）： 

圖料會議原先由物料處主辦並撰寫會議紀錄。以 103 年 12 月 24 日進行

之第 1117 次新船物料檢討協調會議為例，會議紀錄截圖如下（為避免透露

機敏資訊，部分內容予以遮蔽；以下相同）： 

 



 

 

 

三、 企劃處先前辦理狀況簡述（第 1131 次 ~ 第 1232 次圖料會議）： 

  奉前總經理陳豊霖指示，圖料會議自104年 7月 8日第 1130次開始，

由企劃處接手主辦。企劃處接手後，比照工作會報方式，對會議紀錄格式進

行改良；以使各單位最新辦況易於呈現。該會議格式一直延用至 108 年 8月

28 日第 1232 次圖料會議，該次會議紀錄截圖如下： 



 

 

又為使會議相關資料，於各單位間能即時交流、保持一致，並易於管理

保存；企劃處使用 SharePoint 建立共享文件作業平台。該平台截圖如下： 

 

四、 目前辦況（第 1233 次圖料會議至目前）： 

前述會議紀錄，均有以下缺點： 

(一) 討論對象、各物料籌備狀況、各單位辦況、圖料交期等資訊不易分

辨。會議進行時，往往需耗費時間釐清討論對象，並對先前辦況進行回

顧。 

(二) 重點不明確，使討論時容易失焦。 

(三) 資訊龐大，不易閱讀，整理耗時。 

因前述問題，圖料會議往往進行時間冗長，討論效率不佳。故自 108 年

9 月 11 日第 1233 次圖料會議開始，企劃處對會議紀錄格式進行改良。108

年 12 月 18 日第 1240 次圖料會議，會議紀錄截圖如下： 



 

 

 

經改良後的新式會議紀錄，有以下優點： 

(一) 討論題目清楚明確。 

(二) 需求日期、到料日期明確，使討論重點（出圖、到料日期）容易被

聚焦。 

(三) 會議決議清楚，長官易於裁示、各單位易於辦理。 

(四) 各項辦況易於閱讀、整理。 

(五) 新式會議紀錄使用 Excel 檔製成，並將歷史紀錄保留在同一個檔案

內；便於查閱過往辦況，日後亦可進行數據分析。 

會議紀錄經改良後，易於閱讀、資訊清晰；使觀看的人能輕易、快速理

解。於圖料會議上，釐清討論對象之狀況已不復見，有效減少不必要的討論；

主席亦能聚焦問題重點並進行裁示。同時會後撰寫會議紀錄及更新辦況時，

又易於處理，大幅減少承辦人員作業時間。 

五、 總結 



 

 

任何改善都是不容易的，此次改善雖小，但其實也投注了相當的資源，

才得以完成。會議格式改版，其實經過企劃處內部多次討論、反覆修改後才

定案。定案後又多次與各使用單位溝通，並經多次測試、再修改後，才得以

順利推行使用。 

再小的改善，都必須投入相對應資源才能進行；沒有不投入資源，就會

自動完成的改善。且只要有改變，就會對其他人的習慣產生影響；必須要投

入資源進行溝通及協調，其成本往往超出預期，因為要改變人的習慣總是相

當困難的。若遇到要改變人的觀念，那更是難上加難。 

改良會議紀錄格式，看似不起眼的小事；但其實對會議進行，有很大的

助益。人的腦力有限，一個容易閱讀的會議紀錄，可以讓使用的人能投入更

多精力在處理問題；而不是把精神花費在理解問題上。本公司資訊繁雜，事

務眾多；若能事事按此精神處理，相信能積沙成塔，提高公司整體運作效率。 


