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〈桌長工作守則〉 

 

（一） 桌長的角色 

擔任桌次的主人，須將加入該桌討論的成員，視為「客人」進行接待，鼓勵成

員進行議題討論。 

 

（二）引導技巧 

在討論過程中，由一位中立者試圖協助一群人，有建設性的討論一些複雜、有

潛在性衝突的問題。藉由提供非指示性的領導，協助團體發現、解決問題並做

出決定。 

• 引導讓事情變得簡單。 

• 引導為一個合作過程。 

• 中立的，沒有做實質決策的能力。  

• 鼓勵所有相關人的參與，透過流程引導人們達成共同的目標，增加團體的效

能。 

 

（二）接待原則  

1. 在回合進行中，引導成員「進行議題討論」，必要時補充不足處或提出逆向

思考，並讓參與的成員都有發言與貢獻見地的機會。 

2. 提醒成員，當他們浮現關鍵性串連、想法、發現及更深入的問題時，一定

要記下或塗鴉、黏貼便利貼於桌上的紀錄海報中。 

3. 桌長鼓勵發言，也控制每位與會者發言時間，務必使每位成員均有發言，

每次發言以 5 分鐘為原則。 

4. 等第一輪發言完畢之後，可以再請成員針對發言「補充或回饋意見」。並同

時協助將本桌成員發言重點，即時記錄在記錄海報上。 

5. 非桌長之成員，請分別換至其他桌，成員儘量不要重複，以交流更多不同

觀點。回合結束時，提醒與會者換場。 

6. 各回合開始前，請同桌成員進行簡短自我介紹（姓名、單位），再進行一回

合議題討論。 

7. 第二回合後，桌長針對在座成員報告上一回合的討論重點，再進行新回合

的議題討論。 



8. 三回合討論結束後，各桌長共同提出並整合各桌議題與討論內容。 

 


