
應用情境與效益
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企業組織現況問題

文件龐雜
搜尋不易
交流不便
效益不佳

業務客訪報告
Call Report

行政表單文件

產業分析報告

最新法規資訊

專案經驗資產

作業流程規範
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日常工作的常見困擾

基本架構
編輯文件夾

不同的人
重複一直問
相同問題

文件太龐雜
關鍵時刻總
是找不到

輪調新職位
不易熟悉
業務內資料

拿資料需要
請同仁協助
或幫助他人

文件版本
無法確認是否
更新或正確

新人到職
需要長時間
學習與訓練
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知識管理現況困境

業務客訪報告
Call Report

行政表單文件

產業分析報告

最新法規資訊

專案經驗資產

作業流程規範

不同的人
重複一直問
相同問題

文件太龐雜
關鍵時刻總
是找不到

輪調新職位
不易熟悉
業務內資料

拿資料需要
請同仁協助
或幫助他人

文件版本
無法確認是否
更新或正確

新人到職
需要長時間
學習與訓練
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知識管理系統應用效益

搜尋不易
交流不便
效益不佳

行政表單文件

產業分析報告

最新法規資訊

專案經驗資產

作業流程規範

不同的人
重複一直問
相同問題

輪調新職位
不易熟悉
業務內資料

拿資料需要
請同仁協助
或幫助他人

文件版本
無法確認是否
更新或正確

新人到職
需要長時間
學習與訓練

不貳過
問題預防再發
業務開發經驗
實驗結果分享
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知識管理系統應用效益

搜尋不易
交流不便
效益不佳

產業分析報告

最新法規資訊

專案經驗資產

作業流程規範

不同的人
重複一直問
相同問題

輪調新職位
不易熟悉
業務內資料

文件版本
無法確認是否
更新或正確

新人到職
需要長時間
學習與訓練

不貳過
問題預防再發
業務開發經驗
實驗結果分享

行政效率
將知識管理與
日常工作結合
提昇工作效率
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知識管理系統應用效益

搜尋不易
交流不便
效益不佳

最新法規資訊

專案經驗資產

作業流程規範

不同的人
重複一直問
相同問題

輪調新職位
不易熟悉
業務內資料

新人到職
需要長時間
學習與訓練

不貳過
問題預防再發
業務開發經驗
實驗結果分享

行政效率
將知識管理與
日常工作結合
提昇工作效率

最佳實務
專案管理案例
提案改善案例
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知識管理系統應用效益

搜尋不易
交流不便
效益不佳

最新法規資訊

專案經驗資產

不同的人
重複一直問
相同問題

輪調新職位
不易熟悉
業務內資料

不貳過
問題預防再發
業務開發經驗
實驗結果分享

行政效率
將知識管理與
日常工作結合
提昇工作效率

最佳實務
專案管理案例
提案改善案例

新人訓練
規劃學習地圖

縮短新人上手時間
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知識管理系統應用效益

搜尋不易
交流不便
效益不佳

最新法規資訊

不同的人
重複一直問
相同問題

不貳過
問題預防再發
業務開發經驗
實驗結果分享

行政效率
將知識管理與
日常工作結合
提昇工作效率

最佳實務
專案管理案例
提案改善案例

新人訓練
規劃學習地圖

縮短新人上手時間

研發創新
保留專業資產
經驗交流更輕鬆
提高創意動能
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知識管理系統應用效益

搜尋不易
交流不便
效益不佳

不貳過
問題預防再發
業務開發經驗
實驗結果分享

行政效率
將知識管理與
日常工作結合
提昇工作效率

最佳實務
專案管理案例
提案改善案例

新人訓練
規劃學習地圖

縮短新人上手時間

研發創新
保留專業資產
經驗交流更輕鬆
提高創意動能

異常管理
危機應變處理
重大異常處理
現場事故發生

10



知識管理系統應用效益

搜尋不易
交流不便
效益不佳

不貳過
問題預防再發
業務開發經驗
實驗結果分享

行政效率
將知識管理與
日常工作結合
提昇工作效率

最佳實務
專案管理案例
提案改善案例

新人訓練
規劃學習地圖

縮短新人上手時間

研發創新
保留專業資產
經驗交流更輕鬆
提高創意動能

異常管理
危機應變處理
重大異常處理
現場事故發生
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系統3要素 + 互動創新應用
功能

硬體技術/資訊
分享整合平台

3

1

2
知識館
文件存放的實體位置
依照組織或專案
展開控管權限

知識議題
價值文件

知識類型
格式化上傳內容
設計關鍵欄位
以利精準搜尋
及匯出成為excel

分類主題
文件存放的虛擬位置
滿足一份文件有多重分類需求
樹狀將分類展開
可設定訂閱與通知

+智能
相關人相關文

+互動
@mention

+專屬
部門個人首頁

+任務
案號到期提醒
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知識館_操作概論
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要素1:知識館基本操作概論

基本功能

權限設定

審核設定

文件編輯

基本架構
編輯文件夾

單人審核
多關審核

文件設定
文件夾設定
設定知識類型

新增文件
編輯文件
檢視文件 14



要素1:知識館基本操作概論

基本功能

權限設定

審核設定

文件編輯

基本架構
編輯文件夾

單人審核
多關審核

文件設定
文件夾設定
設定知識類型

新增文件
編輯文件
檢視文件 15



知識館_基本結構

文件夾可依照部門執掌或工作流程存放，

讓文件能依照事先所規劃的組織邏輯，

有效收集知識，避免重複上傳。

文件實際存放的地方
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知識館_新增文件夾

1.若要增加文件夾
請點選「新增子文件夾」
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知識館_新增文件夾

2.輸入文件夾名稱

3.點選「確定」
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知識館_編輯文件夾

點選「編輯此文件夾」
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知識館_編輯文件夾_基本資
料

可透過限定文件夾的知識類型
讓文件夾具備自動歸類的功能
後續使用者可依循文件夾建立者的規
則來增加文件

系統會依照不同知識類型帶
出不同表單欄位
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實際示範操作影片
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要素1:知識館基本操作概論

基本功能

權限設定

審核設定

文件編輯

基本架構
編輯文件夾

單人審核
多關審核

文件設定
文件夾設定
設定知識類型

新增文件
編輯文件
檢視文件 22



知識館_編輯文件夾

選擇一個文件夾
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知識館_編輯文件夾

點選「編輯此文件夾」
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

點選「管理權限」頁籤
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

1.若要增加成
員，請點選
「加入」

2.依名稱、角色或
組織樹查詢欲加入
的帳號或角色

3.選擇完成後點
選「確定」
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

可設定文件夾及文件的權限
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

對文件夾本身可設定瀏覽、修改、
刪除、建立子文件夾、管理權限。
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

對文件本身可設定閱讀、修改、
刪除、新增、管理權限的權限。

針對同一份文件的附件檔案可設定，
只能線上檢視或是可下載附檔。
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

新增文件時，文件會繼承文件夾設定的權限
因此可不用每次新增文件時，都重新設定文件權限
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

垂直管理：
未來如有文件夾異動，可從上層
文件夾設定好，直接往下套用。
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知識館_編輯文件夾_管理權
限

暫時權限：
如有專案的暫時使用需求，
可自定權限的使用區間
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實際示範操作影片
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要素1:知識館基本操作概論

基本功能

權限設定

審核設定

文件編輯

基本架構
編輯文件夾

單人審核
多關審核

文件設定
文件夾設定
設定知識類型

新增文件
編輯文件
檢視文件 34



知識館_審核設定

選擇一個文件夾
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知識館_審核設定

點選「編輯此文件夾」
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知識館_編輯文件夾_審核設定

點選「文件審核設定」頁籤
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知識館_編輯文件夾_審核設定

文件在新增、修改、刪除、調閱時，
可分別進行審核設定
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知識館_編輯文件夾_審核設定

單 人 審 核 ：
不論審核者有多少位，
只要其中一位審核通過，
文件就算通過生效。

多 關 審 核 ：
審核者會按照順序進行
傳簽，須待所有審核者
皆同意過後，文件才可
進入下一關或是生效。

支援單人及多關審核模式
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知識館_編輯文件夾_審核設定

在多關審核時，
可設定不同關卡
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知識館_編輯文件夾_審核設定

多關審核流程不限關卡數，
可彈性設定各關審核人員
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知識館_編輯文件夾_審核設定
設定完需點選「存檔」
審核設定才會生效
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知識館_編輯文件夾_審核設定

則會在「新增文件」後，
文件就會進入審核流程

如 果 審 核 條 件 是 在
「新增文件」時需審核
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知識館_編輯文件夾_文件送審

送 件 者 可 於 系 統 的
個人專區 > 我送審的文件
檢視文件的審核進度
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知識館_編輯文件夾_審核通知

審核者也會收到信件通知

審核者可於系統的「最近」頁籤或
個人專區 >等我審的文件審核文件
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實際示範操作影片
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要素1:知識館基本操作概論

基本功能

權限設定

審核設定

文件編輯

基本架構
編輯文件夾

單關審核
多關審核

文件設定
文件夾設定
設定知識類型

新增文件
編輯文件
檢視文件
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新增知識文件

1.確認路徑位置是否正確

2.點選「新增文
件」
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新增文件_上傳檔案

4. 點選「選擇檔案」或
「拖曳檔案」即可上傳

3.系統會帶出預設的知識類型
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新增文件_上傳檔案

6.可一次上傳多個檔案，
只限個別檔案的上傳大小
單次上傳多個檔案的
總容量並則無上限。

5. 選定主檔後文件標題
將自動帶入主檔檔名
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新增文件_文件內容

補充說明：系
統會依照知識
類型
帶出特定欄位

系統提供「儲存草稿」功
能，暫存目前編輯的內容

補充說明：
「*」為必填
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新增文件_文件內容

7.確認文件標題
(系統自動帶入主檔檔
名
也可另行修改文字)

8.點選「發佈」
則完成文件上傳

52



實際示範操作影片
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要素1:知識館基本操作概論

基本功能

權限設定

審核設定

文件編輯

基本架構
編輯文件夾

單關審核
多關審核

文件設定
文件夾設定
設定知識類型

新增文件
編輯文件
檢視文件
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編輯文件

點選「知識文件」
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編輯文件

點選「編輯」
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編輯文件_相關文件

1.點選「加入」
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編輯文件_相關文件
2.輸入「關鍵字」

3.選定「知識類型」會
自動帶出相關欄位
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編輯文件_相關文件

4.勾選想要關連的文件
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編輯文件_相關文件

5.勾選後的文件即會出現在視窗內
若需調整文件，可再透過按鈕
「加入」與「移除」相關文件
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編輯文件_分類主題

1.點選「加入」

一文多分：
同份文件會出現在不同虛擬分類主題的
資料夾中提供跨部門跨專案同仁使用
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編輯文件_分類主題

2.點選想要存放
的
「虛擬分類」
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編輯文件_分類主題

3.確認已選取的「分類主題」
已出現在視窗內即可
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編輯文件_貼標籤

1.每個使用者皆可自行定義想要貼的標籤
可累積眾人不同角度認知與想法
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編輯文件_貼標籤

2.使用過的標籤會顯示在下方提供選擇
方便自己未來搜尋
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編輯文件_管理權限

可設定單筆文件的閱
讀、修改權限

可設定附檔的檢
視、下載權限

管理權限：
若無個別設定「管理權限」則會自動繼
承上層文件夾的管理權限。
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編輯文件_管理權限

2.使用名稱、角色、
組織樹搜尋使用者

1.點選「加
入」

3.點選「確
定」 67



編輯文件_文件效期

文件效期：
為了能依照專案進度或是方便發文排程系
統可以設定文件的生效及失效日

文件效期：
文件生效日後，文件才能在系統中被看見
文件失效日後，文件就不會被同仁查詢到
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編輯文件_文件效期

1.點選想要使用
的文件生效方式
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編輯文件_文件效期

2.點選「日
期」
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編輯文件_文件效期

3.即可完成生效日的日期設定
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實際示範操作影片
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要素1:知識館基本操作概論

基本功能

權限設定

審核設定

文件編輯

基本架構
編輯文件夾

單關審核
多關審核

文件設定
文件夾設定
設定知識類型

新增文件
進階設定
檢視文件
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知識館_知識文件存放的位置

一筆知識文件

知識文件顯示豐富細節：
標題、知識類型、標籤、摘要何
人於何時建立文件、
何人於何時修改文件、
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知識館_閱讀文件

知識類型：
從知識類型會帶出特定欄位

功能按鈕：
編輯/刪除/移動 (需有權限)

文件儲存位置

附件檔案可以下載
或直接線上檢視
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知識館_線上檢視_文件

線上檢視：
管理者可以依照知識類型的機敏程度設定浮水印，
如設定完成浮水印後，即會在線上檢視時顯示

浮水印：
可提供滿版浮水印
最大程度的防止再利用
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知識館_線上檢視_圖片

浮水印：
可依照知識類型
設定不同的浮水印
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知識館_線上檢視_影片

浮水印：
可依照知識類型
設定不同的浮水印 78



知識館_閱讀文件

標籤：任何人都可以對知識文件貼標籤

效期：文件的有效起訖期間

分類主題：
可讓知識文件達到
一文多分類的效果
虛擬存放在不同主題
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知識館_閱讀文件

版本比較：自動比對歷史版本欄位差異

版本說明：
保留歷次文件變更軌跡
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知識館_閱讀文件

點選「內容」
可檢視版本內

容

勾選欲比對的版本
點選「欄位差異」
即會跳出新視窗
提供欄位比對資訊

點選「其他版本」
可檢視歷史版本
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知識館_知識文件內容
相關文件：
可手動建立文件彼
此相關連結

延伸閱讀：
系統根據手動貼標籤，
也會自動演算關鍵字與內文，
智能推薦相近的關聯文件。

文件討論區：
可針對文件進行
發文討論或是回應別
人的討論

互動討論、收集意見
內隱知識外顯化
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實際示範操作影片
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要素2:知識類型_操作概論

使用效果

類型管理

精準搜尋
搜尋效益
結果匯出

完整建檔
設計欄位
欄位分群
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要素2:知識類型_操作概論

使用效果

類型管理

精準搜尋
搜尋效益
結果匯出

完整建檔
設計欄位
欄位分群
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知識類型_基礎概念

知識盤點後得出的文件進行歸類

和定義，同類別的文件給予專屬

的metadata來進行管理。

文件的歸類結構與定義

86



知識類型_搜尋

輸入搜尋關鍵字

右側出現搜尋文件的
各種細節，會將
搜尋結果再分群

87



知識類型_搜尋

右側出現搜尋文件的
各種細節，會將
搜尋結果再分群
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知識類型_搜尋

右側出現搜尋文件的
各種細節，會將
搜尋結果再分群

知識類型是一種搜尋緯度
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知識類型_進階搜尋

點選「進階搜尋」

知識類型

讓搜尋更精準
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知識類型_匯出搜尋結果

點選「匯出搜尋結果」
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知識類型_匯出搜尋結果

點選「執行」
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知識類型_匯出搜尋結果

搜尋結果匯出Excel

依照不同知識類型

存放在不同工作表

提升資料統整效率
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知識類型_新增文件時知識類型效
果

選擇知識類型
將自動帶出對應欄位

94

知識類型群組
將知識類型分群



知識類型_選擇類型帶出欄位

知識類型的欄位有多種格式例
如選單、文字方塊、日期等

可使用提示字串引導同仁
正確填寫表單留下重要資訊 95



實際示範操作影片
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要素2:知識類型_操作概論

使用效果

類型管理

精準搜尋
搜尋效益
結果匯出

完整建檔
設計欄位
欄位分群
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知識類型_管理設定

「管理」頁籤

選取
「知識類型」

管理者畫面 98



知識類型_新增知識類型群組

點選「新增知識類型」

管理者畫面
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知識類型_新增知識類型

選定知識類型群組

管理者畫面
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知識類型_新增知識類型

知識類型顯示名稱

顯示在欄位下方
的提示文字

管理者畫面
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知識類型_新增知識類型欄位
欄位名稱須為英文或數字

知識類型至少要有2個欄位
屬性是標題與摘要

欄位介面可以有多種形態選擇
滿足使用者多元輸入的需求

編輯文件時會出現綠色提醒字串
可引導同仁填寫欄位內容

點選「存檔」

管理者畫面

可選「必填」欄位
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知識類型_新增知識類型

建立知識類型名稱、描述、欄位後
即完成新增一項知識類型

管理者畫面 103



知識類型_新增知識類型

知識類型群組

知識類型

使用者畫面 104



在知識館新增文件_確認效果

欄位顯示名稱 欄位描述＝綠色提示字串

使用者畫面
105



實際示範操作影片
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要素3: 分類主題操作概論

一文多分

資料匯集

訂閱主題

分類管理

編輯文件
(指向分類)

訂閱主題
我的訂閱

主題引導
(匯集應用)

建分類樹
分類規則
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分類主題 讓文件分類更輕易

過往如何分類知識？

108



現在系統可如何分類知識？

分類主題 讓文件分類更輕易
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一文多分 多維度的主題分類連接彈性

人事部

知識館
分類主題

文件實際
存放位置 文件虛擬

存放位置

儲備PM教材

新人學習專區

系統工程師

常用表單範例

專案經理

文件可依照不同主題進行分類

且透過提供連結的方式

提供不同檢視需求彈性，

同時保持實際文件版本控管的唯一性
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文件自動分類 知識管理更輕鬆

人事部

資訊部

研發部

知識館
分類主題

文件實際
存放位置 文件虛擬

存放位置

儲備PM教材

電腦組裝課程

專案法務常識

法令規章

新人學習專區

系統工程師

常用表單範例

專案經理

除了手動指定分類主題外，

文件可依照不同規則及關鍵字將文件自動分類

教材/課程/規章
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跨單位匯集相關資料 新人學習沒時差

人事部

資訊部

研發部

知識館
分類主題

文件實際
存放位置 文件虛擬

存放位置

儲備PM教材

電腦組裝課程

專案法務常識

法令規章

新人學習專區

系統工程師

常用表單範例

專案經理

使用者可依照有興趣的主題，訂閱相關文件

例如：系統工程師可聚焦與他相關的新人學習項目
112



分類主題

文件可依照不同主題

將一份文件分入多個分類夾中

點選文件旁的分類主題

將直接前往分類主題文件夾
113



分類主題

分類主題夾內

可再透過子分類夾

將文件分層分類

114



分類主題

除了從文件點選分類主題外，

也可從「分類主題」頁籤

檢視所有分類主題知識樹
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分類主題

可依照有興趣的主題，點選「訂閱」

如主題有相關異動，訂閱者都會收到郵件通知

116



如欲取消「訂閱」，則可從「最近」頁籤，

「我的訂閱」進行「分類主題」的訂閱修改

117



分類主題_分類主題設定

使用者可如何將文件

選定分類主題呢？
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分類主題

開啟一份文件

點選「編輯」
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1.點選「分類主題」

2.點選「加入」

120



3.勾選「分類主題」

4.點選「確定」即可

121



分類主題_分類管理

管理者可如何

建立分類主題夾呢？

122



分類主題_新增分類夾

路徑：管理－分類夾－新增子分類夾

123



分類主題_新增分類夾

輸入「分類夾名稱」即可完成

124



如需要設定分類規則，

可點選「編輯」進行規則管理
125



實際示範操作影片
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互動創新應用功能

+智能
相關人相關文

+互動
@mention

+專屬
部門個人首頁

+任務
案號到期提醒

文件評分
自定標籤
何人看過
@呼叫

智能推薦
推薦訂閱
相關動態

個人首頁
多個首頁
行為軌跡

任務案號
編號規則
到期提醒
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互動創新應用功能

+智能
相關人相關文

+互動
@mention

+專屬
部門個人首頁

+任務
案號到期提醒

自定標籤
何人看過
@呼叫
文件評分

智能推薦
推薦訂閱
相關動態

個人首頁
多個首頁
行為軌跡

任務案號
編號規則
到期提醒
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過往如何貼標籤？

+互動讓知識分享充滿樂趣

129



系統內的文件也能貼標籤嗎？

+互動讓知識分享充滿樂趣

130



+互動

任務不同
關注點不同

讓知識分享充滿樂趣 [貼標籤]

只要看得到的文件

都可以自行貼標籤

運用標籤，讓每個使用者，
從個人角度出發，
將知識重新分類，方便日後使用

131



+互動讓知識分享充滿樂趣 [貼標籤]

系統將收集標籤自動成群

標籤雲可累積群眾智慧

標籤越大表示越多人使用

標籤深色表示近期人使用

132



+互動讓知識分享充滿樂趣 [貼標籤]

透過標籤輔助快速索引

看到更多相關聯的文件

133



從文件的右上角功能列

都可以自行貼標籤

標籤名稱：可自行撰寫也可

參考他人或自己使用過的標籤

+互動 貼標籤_使用設定
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+互動

任務不同
關注點不同

讓知識分享充滿樂趣 [@呼叫]

每篇文章下方可張貼討論串

讓討論想法與修改意見保留在系統中，

不散落各通訊軟體或郵件內，

更可直接 @呼叫同仁進行討論

被@呼叫的同仁

系統會發送郵件通知

並提供連接回到文件內
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+互動

任務不同
關注點不同

讓知識分享充滿樂趣 [何人看過]

如何確認被 @呼叫的同仁或是其他專案成員

是否已閱讀過此文件呢？

每篇文件下方都可檢視

「誰已閱讀過」此份文件

136



+互動

任務不同
關注點不同

讓知識分享充滿樂趣 [評分]

透過評分給予作者

最直接的鼓勵

文件積分越高

將出現在首頁推薦文件

137



實際示範操作影片
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互動創新應用功能

+互動
@mention

+專屬
部門個人首頁

+任務
案號到期提醒

文件評分
自定標籤
何人看過
@呼叫

智能推薦
推薦訂閱
相關動態

個人首頁
多個首頁
行為軌跡

任務案號
編號規則
到期提醒

+智能
相關人相關文
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智能推薦 情境說明

有一間連鎖藥局的新進同仁
想搜尋4歲孩童可使用退燒藥

但卻忘記藥物名稱

140



智能推薦系統操作說明

她可直接搜尋關鍵字
如：「4歲」、「藥」

／／
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智能推薦系統操作說明

即使關鍵字與標題無關
但系統可搜尋內文與附件
找出相關的沈默(沒)文件

／／

142



智能推薦系統操作說明

依照關鍵字搜尋結果，
系統透過內容比對

找到「馬蓋先」這一款兒童退燒藥

／／
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延伸閱讀來源：
1.自定標籤 相關
2.內文與附件相關

智能推薦 系統操作說明

在文件下方的
延伸閱讀
系統將推播
最相關內容

智能推薦
另外兩款
兒童退燒藥
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標題前如有機器人
表示為智能推薦文章

智能推薦 系統操作說明

145



+智能

任務不同
關注點不同

智能推薦相關人動態工作圈

系統透過點閱、留言、給星星數等行為

演算與你高度相關的人，自動設定成訂閱名單

智能建立個人動態工作圈

146



+智能

任務不同
關注點不同

智能推薦相關人動態工作圈

如「已訂閱的使用者」有任何文章新增異動

將會出現在您個人首頁的「動態消息」

147



實際示範操作影片
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互動創新應用功能

+互動
@mention

+任務
案號到期提醒

文件評分
自定標籤
何人看過
@呼叫

智能推薦
推薦訂閱
相關動態

個人首頁
多個首頁
行為軌跡

任務案號
編號規則
到期提醒

+智能
相關人相關文

+專屬
部門個人首頁
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+專屬

任務不同
關注點不同

打造個人化平台 [自定首頁]

個人首頁可自行新增區塊

可定義文件夾/ 分類夾/ 關鍵字等

如有新增異動會及時出現在個人首頁

也可透過拖拉的方式調整區塊位置

150



可依照不同角色、任務
自定多首頁切換

+專屬打造個人化平台 [多首頁]
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福利委員會

硬體研發部

研發部

依照專案部門委員會

設定多個首頁

+專屬多首頁切換方式

152



1.管理頁籤

4.設定：頁面資訊/區塊/權限

3.新增頁面

2.頁面

• 設定路徑：

• 管理/頁面/ 新增頁面

• 點選頁面的設定按鈕

+專屬多首頁設定方式
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+專屬

任務不同
關注點不同

多首頁設定方式

3

1.管理/頁面/ 新增頁面

2.點選頁面的設定按鈕

3. 每個頁面設定有3個頁籤

3.1設定頁面資訊 橫幅圖案

3.2設定頁面區塊

3.3設定頁面權限
154



+專屬

任務不同
關注點不同

多首頁設定方式

1.管理/頁面/ 新增頁面

2.點選頁面的設定按鈕

3. 每個頁面設定有3個頁籤

3.1設定頁面資訊 橫幅圖案

3.2設定頁面區塊

3.3設定頁面權限

3.1
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+專屬

任務不同
關注點不同

多首頁設定方式

設定頁面區塊

1. 特定關鍵字出現在首頁

2. 特定文件夾出現在首頁

3. 特定分類夾出現在首頁

以利各單位各專案更聚焦

在需要想要時看到知識與資訊

3

1.

2.
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1.「最近」頁籤

2. 可調整顯示時間區間，
調整區間為一天、一周
一個月、三個月等

+專屬個人軌跡記錄
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3.各種個人軌跡

3. 軌跡面向可分下列六大類，類似使用郵件收發的概念

方便使用者尋找或存取文件

3.1 文件中其他使用者 @呼叫提到你

3.2 討論中其他使用者 @呼叫提到你

3.3 你發表的討論

3.4 你已閱讀的文件

3.5 你已建立的文件

3.6 你修改的文件

+專屬個人軌跡記錄
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實際示範操作影片
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160

互動創新應用功能

+互動
@mention

文件評分
自定標籤
何人看過
@呼叫

智能推薦
推薦訂閱
相關動態

個人首頁
多個首頁
行為軌跡

任務案號
編號規則
到期提醒

+智能
相關人相關文

+專屬
部門個人首頁

+任務
案號到期提醒
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+任務

任務不同
關注點不同

每個報告可視為一種任務委託給予編號

1.

⚫ 提案、客訴等任務型態文件，

需要給予自動編號，

以利團隊間使用案號溝通

⚫ 文件生效時，

系統會依照編號規則給號

使用者畫面
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+任務

任務不同
關注點不同

編號規則設定

操作設定路徑：

管理/文件編號規則/新增編號規則

2.

1.
3.

管理者畫面
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+任務

任務不同
關注點不同

編號規則設定

1.

2.編號格式設定

2.1 可設定前導字串

2.2 自動帶出年月日

2.3 流水號可預設起始值、長度、重置頻率

1. 可定義多組編號規則

2.

管理者畫面
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編號規則與知識欄位設定

編號規則已設定完成，
如何讓「編號規則」
在文件中出現呢？

「編號規則」

在系統中視為其中一種知識類型的欄位，

因此，若需要在文件內設定編號規則，

則需要先編輯那份文件的知識類型。
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+任務

任務不同
關注點不同

從知識類型設定編號規則

2.編輯欄位

2.1 欄位介面選擇編號規則

2.2 編號規則會出現下拉選單

2.3 點選正確的編號規則名稱

1. 編輯知識類型 : 需要產生

自動編號的知識類型

2.1

1.

管理者畫面
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+任務從知識類型設定編號規則

2.編輯欄位

2.1 欄位介面選擇編號規則

2.2 編號規則會出現下拉選單

2.3 點選符合需求的編號規則名稱

2.3.

管理者畫面

2.2
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+任務

知識類型自動帶出欄位

會顯示編號欄位，

但不需手動填寫，

發佈文件後，

將由系統自動帶入編號

使用者畫面
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+任務從知識類型設定編號規則

提案改善類型文件發佈後，

提案編號欄位內將自動帶出

管理者所設定的編號規則

使用者畫面
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實際示範操作影片
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文件建立後，

是否可設定到期提醒呢？

+任務到期提醒情境應用
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系統可依照文件內容的

欄位或是特定日期提醒

通報單位或是通報人

提醒信標題前及摘要文字

和提醒頻率都可自行設定

+任務到期提醒情境應用
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到期提醒：建立文件
1.選擇知識類型
帶出對應欄位

3.通知單位/人

2.輸入變更內容

4.通報日期/狀
態使用者畫面
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收件者會收到什麼「提醒信」呢？
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到期提醒：提醒信件

文件到期後
自動寄送郵件提醒

從標題提供文件連結
並顯示摘要說明

可自訂提醒文字
與信件內容

使用者畫面
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管理者如何設定「提醒欄位」？

管理者
先設定好「文件提醒方式」與
「提醒規則」後

使用者
日後在選定「知識類型」時
即可自動帶出相關的
可填寫提醒內容的欄位
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到期提醒：管理設定

2.文件提醒管理

3.新增提醒

4.照著欄位
填寫內容

管理者畫面

1.「管理」頁籤
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到期提醒設定：技術通報

選定 知識類型
選定 提醒條件
設定 提醒方式
設定 提醒日期

管理者畫面

設定 提醒對象
設定 提醒信件的相關內容
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實際示範操作影片



雲端協同知識管理系統

Thank
You
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