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一、這本手冊怎麼用？ 

• 每組 1 本，由組長帶著本組方案與手冊依序跑 10 張管理專家桌。 

• 每到一桌，只報告該桌負責的管理面向，不重複完整企畫書。 

• 桌長帶領專家討論；副桌長在本手冊該桌「意見回饋紀錄單」即時記錄。 

• 每輪結束，副桌長將手冊／紀錄單交還來訪組長，組長立即帶往下一桌。 

• 完成 10 輪後，組長帶回 10 份回饋，全組課後決定採用、修改、查證或不採用，並修訂 Final Report。 

本次角色設計（以此版本為準） 

角色 主要任務 活動位置 

組長｜方案代表 
帶方案跑桌、1.5 分鐘聚焦報告、回

應提問、收回回饋單 
移動 

桌長 
掌握本桌主題、帶領 4 分鐘討論、

確保意見具體可用 
固定在專家桌 

副桌長 
即時記錄「保留／缺口／建議／待

查證」，結束時交還來訪組長 
固定在專家桌 

主題專家 
依本桌管理面向提問、比較、提出

可修正建議 
固定在專家桌 

※ 本手冊採最新課堂流程：組長單獨帶方案跑桌；桌長帶討論；副桌長負責即時紀錄。 
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二、10 張管理專家桌 

桌次 管理面向 本桌檢核重點 

1 市場與需求分析 服務對象｜未滿足需求｜現有資

源｜服務缺口｜資料依據 

2 服務定位與價值主張 核心服務｜專業特色｜與既有服務

差異｜OT 價值 

3 組織與策略規劃 願景使命｜目標｜執行策略｜階段

時程｜利害關係人 

4 人力配置與督導 團隊組成｜職責分工｜人力數量｜

培訓督導｜溝通機制 

5 營運流程與 SOP 收案｜評估｜服務｜追蹤｜轉介｜

結案流程 

6 品質管理與風險改善 品質指標｜安全風險｜異常處理｜

申訴｜持續改善 

7 財務預估與永續模式 初期成本｜固定／變動成本｜收入

來源｜收費｜永續性 

8 行銷與品牌溝通 目標客群｜核心訊息｜宣傳管道｜

品牌形象｜說服力 

9 轉介與跨系統合作網絡 轉介來源｜合作單位｜跨專業分

工｜社區／政策資源 

10 成果指標與服務價值 成效指標｜資料蒐集｜對個案／家

屬／機構呈現價值 

AI 使用揭露與管理反思不設專家桌，10 輪結束後回原組共同完成。 
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三、100 分鐘活動流程 

時間 階段 內容 

0–6 分 教師說明 活動目的、10 桌主題、角色分工、

跑桌規則 

6–85 分 10 輪會診 每輪 7 分鐘會診＋1 分鐘換桌，共 

10 輪 

85–94 分 專家桌整理 各桌整理 10 組方案的共通亮點、缺

口、風險與建議 

94–100 分 教師收束 Final Report 修訂、AI 使用揭露、

管理反思與課後任務 

跑桌路線｜順時針移動 

組別 第 1 輪起點 之後路線 

第 1 組 第 1 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 2 組 第 2 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 3 組 第 3 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 4 組 第 4 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 5 組 第 5 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 6 組 第 6 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 7 組 第 7 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 8 組 第 8 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 9 組 第 9 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

第 10 組 第 10 桌 每輪結束後 → 下一桌（10 → 1） 

完成 10 輪後，每組都會接受 10 個企畫面向的專家回饋。 
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四、每輪 7 分鐘怎麼進行？ 

時間 角色 任務 

1.5 分鐘 組長聚焦報告 只報告本桌對應面向的規劃與最希

望被檢視的問題。 

4 分鐘 桌長帶領專家提問與回饋 指出缺口、風險與前後不一致，提

出具體修正建議。 

1.5 分鐘 副桌長整理與確認 完成回饋紀錄，向組長確認重點，

交還手冊／紀錄單。 

第 8 分鐘 統一換桌 時間到即收束，不延長、不補時。 

組長固定開場句 

「我們的方案是＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿。」 

「針對本桌負責的「＿＿＿＿＿＿＿＿」面向，目前規劃為＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿。」 

「最希望請各位協助檢視的是＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿。」 

專家回饋最低標準 

• 1 項值得保留 

• 1 項主要缺口 

• 1 項具體建議 

• 1 項待查證問題 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 1 桌 

市場與需求分析 

檢核重點：服務對象｜未滿足需求｜現有資源｜服務缺口｜資料依據 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 2 桌 

服務定位與價值主張 

檢核重點：核心服務｜專業特色｜與既有服務差異｜OT 價值 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 3 桌 

組織與策略規劃 

檢核重點：願景使命｜目標｜執行策略｜階段時程｜利害關係人 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 4 桌 

人力配置與督導 

檢核重點：團隊組成｜職責分工｜人力數量｜培訓督導｜溝通機制 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 5 桌 

營運流程與 SOP 

檢核重點：收案｜評估｜服務｜追蹤｜轉介｜結案流程 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 6 桌 

品質管理與風險改善 

檢核重點：品質指標｜安全風險｜異常處理｜申訴｜持續改善 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 7 桌 

財務預估與永續模式 

檢核重點：初期成本｜固定／變動成本｜收入來源｜收費｜永續性 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 8 桌 

行銷與品牌溝通 

檢核重點：目標客群｜核心訊息｜宣傳管道｜品牌形象｜說服力 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 9 桌 

轉介與跨系統合作網絡 

檢核重點：轉介來源｜合作單位｜跨專業分工｜社區／政策資源 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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公民咖啡館意見回饋紀錄單｜第 10 桌 

成果指標與服務價值 

檢核重點：成效指標｜資料蒐集｜對個案／家屬／機構呈現價值 

 

A｜值得保留｜目前規劃中具體、合理、值得繼續發展的部分。 

 

 

 

 

B｜主要缺口｜尚未說清楚、前後不一致或可能執行困難之處。 

 

 

 

 

C｜具體建議｜建議新增、修改、縮小、重新排序或補強的做法。 

 

 

 

 

D｜待查證｜法規、數據、成本、收費、專業依據或資料來源。 
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五、10 輪結束後：怎麼把回饋變成 Final Report？ 

• 組長帶回 10 張專家回饋紀錄；各章負責人同時分享自己在專家桌看到的 10 組比較經驗。 

• 全組逐章決定：採用、修改、查證或不採用。未採用專家建議不直接扣分，重點是能說明理由。 

• 將重要修正填入期末報告中的「W13 公民咖啡館｜修正紀錄」。 

• 同步完成 AI 使用揭露：AI 用於何處？重要資料如何查證？最後由誰做人工判斷？ 

• 完成管理反思：聚焦「決策、取捨、修正」，而不是寫長篇心得。 

期末報告時程提醒 

• Initial Report：11/19（四）中午 12:00 前 

• Final Report：12/31（四）中午 12:00 前 

• 逾時每遲交 1 日，扣 0.5 分 

 

 


