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開會前的準備工作？



•整理會議文件？
•決定開會名單？
•發送會議通知？
•會議參與人數確認？
•文件列印數量確認？
•會議時間地點確認？
•會議用餐與否調查？
•開會時的QA問答？
•開會投票的需求？
•開會抽籤的需求？



有沒有更好的作法？





1.進入Office.com
2.開啟Outlook
3.點選左下角行事曆圖示





在空白處新增一個會議



1.輸入會議名稱
2.選擇出席者
3.更多選項

選擇適合的時間：
1.從右側拖拉
2.建議的時間
3.排程小幫手



1.寫入會議通知內文
2.會議檔案連結
3.用餐需求調查



與會者收到會議通知之後
RSVP



更聰明的[建議的回覆]



行事曆管理術

用不同的顏色與類別管理
1.在事件上按右鍵
2.管理類別
3.新增不同顏色類別區分



有沒有問題？





進入www.sli.do



註冊管理者帳號

一般使用者只要
輸入會議室代碼


















