
會議與會議室管理

會議管理 會議室管理 行事曆 任務與交辦工作

會議承辦人 發起會議 預約會議室 新增行事曆
交辦工作
交辦審查

會議受邀者 會議回覆 -
選擇是否加入
個人行事曆

-

工作主要負責人 - - - 回覆辦況

工作次要負責人 - - - 回覆辦況

會議發起 會議結束

會議相關利害關係人
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會議與會議室管理

會議發起 會議結束

任務
追蹤

我的
會議

會議室
管理

行事曆

會議後

指派任務

工作進度回報

工作歷程追蹤

會議前

發起會議

同步預訂會議室

同步新增行事曆
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IMO 會議與會議室管理
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會議與會議室管理
會議室查詢

若您不知道哪間會議室適合您的

需求，可以進入 [會議室資訊 >

查詢會議室]進行進階查詢

全部
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會議與會議室管理
會議室查詢

情境一：以會議室為查詢條件
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查詢後顯示符合
篩選條件之會議室資訊

第二會議室



會議與會議室管理
會議室查詢

情境二：以會議人數、時間為查詢條件

5

查詢後顯示符合
篩選條件之會議室資訊



會議與會議室管理

2.輸入會議名稱

3.選擇會議地點

5.勾選欲同步行事曆

4.輸入會議資訊
1.點選新增發起會議

發起會議
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會議與會議室管理
同步預約會議室

同步預約會議室

若該時段已經被預約，則會跳出提醒通知
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會議與會議室管理
回應會議邀請

回應會議邀請

選擇轉發對象
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會議與會議室管理
檢視會議邀請回覆狀況

會議邀請回覆狀況
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任務追蹤管理

功能特色：1. 線上管理工作指派，讓任務不漏接 2.輕鬆追蹤工作辦理狀況與人員回覆，省去詢問與稽催時間

01

02

03

04

05
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• 與會議系統連結

• 主動稽催提醒• 彈性自建專案

會議前與後的工作交辦事項均

能有效追蹤、辦理

彈性針對不同專案建立所屬工

作項目，並追蹤辦理進度

彈性設定工作期限到期前的稽催提醒，

省去人腦記憶的煩惱與人力通知時間

追蹤列表顯示人員回覆與狀態，輕鬆檢

視工作完成狀態

任務分工確實，負責人可掌控

執行人員辦理狀況

• 掌管執行成效與狀態

• 匯出報表
單位管理者匯出單位工作辦理情況報表，

有效進行組織的考核作業

• 指定負責人與執行人

任務追蹤管理功能特點



任務追蹤管理
由會議發起任務

自動帶入會議資訊

進行會議前/後的任務規劃

追蹤執行進度
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任務追蹤管理
任務追蹤- 交辦事項列表

單位管理者觀看、審查單位同仁交辦出去的工作項目

觀看人員回覆與辦理狀況 逾期案件提醒
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觀看自己交辦出去任務的最新狀態



自動帶入會議/專案資訊

指定主要及執行人員

任務追蹤管理
任務追蹤- 新增交辦事項
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任務追蹤管理
任務追蹤- 工作清單列表

已收到指派的工作清單列表 其他執行人員回覆辦理狀況
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辦理情形回覆

回報辦理狀態

任務追蹤管理
工作清單- 回報任務辦理
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任務追蹤管理
發起人追蹤工作進度

點選人員回覆查看最
新人員辦理狀況

16



任務追蹤管理
發起人追蹤工作進度

點選人員回覆查看最
新人員辦理狀況
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精準查看已回覆/未回覆人員辦理


