
總會資訊長預備培訓班
招集有意願為蘭馨總會服務、貢獻、熱愛學習及付出的當屆或前會長們優先  

2024-2025一整年的練習與實際操作

培訓內容

1. 總會官網操作與理念  (實機操作)

2. 活動花絮撰寫報導重點

3. 如何正確製作會議簡報

4. 拍照取點的技巧

5. 活動報名表單製作

上課地點:40758台中市西屯區臺灣大道二段715號8號樓之2(總會)      上課時間: 9:30am-4:30PM 
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課程時間表

時間 內容

9:40-10:00 基本介紹

- 資訊長的職責與任務

- 蘭馨官網 與蘭馨APP

10:00-10:10 活動花絮撰寫報導重點

10:10-10:30 拍照取點的技巧

10:30-12:20 分會實機操作網站後台 

- 會員資料更新

- 活動花絮編輯

- 活動推廣活動報名表單製作

- 其他

12:20-12:30 如何正確製作會議簡報

12:30-13:30 午餐時間

13:30-16:20 總會官網後台操作與理念 (實機操作)

擔任過分會會長及現任會長可續留

亦可旁聽

16:20-16:30 儲備總會資訊長任務分配/分組
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任職: 上圓開發建設有限公司董事長。
               苗栗縣不動產投資公會副理事長。
2010-11 獅子會會長。
2013-14 頭份中區扶輪社創社長
2016-17 國際蘭馨交流會苗栗縣會會長
2018-20 常務理事
2023-24 獅子會300B6區總監夫人
2024-25 國際蘭馨交流協會台灣專區總監



資訊長的職責

分會資訊長是各分會的 CIO(Chief Information Office)，通常是負責對分

會內部資訊系統和資訊資源規劃整合的高級行政管理人員。是與秘書

長一起就當屆會長及總會的年度媒體公關計畫，運用蘭馨網站、APP 

及 FB 儲存所有分會的活動與會議。這些活動包含所有自己分會媒體

的都應該整合到總會網站及分會的FB臉書。並對內訓練、分享、教育

會員們熟悉使用蘭馨的資源，凝聚分會的力量。
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甚麼是前台? 甚麼是後台?
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前台包括網站的外觀、設計、圖片和按鈕等元素，以及你與

網站互動的部分，比如填寫表單或點擊按鈕。

後台則是網站的背後運作部分。它負責處理和管理網站的邏

輯、數據和功能



蘭馨交流會行動會務 ＲＷＤ網站 vs APP

網  站 ＡＰＰ

單向發佈
被動
公眾形象

雙向互動
主動推播
會員的互動性

內容
我們是誰？
我們可以做？

形象宣傳

RWD響應式網頁設計又稱為回應式網站 「 App」，只是現在一般通稱智慧型手機上的應用程式
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蘭馨品牌形象

■  協會願景與宗旨

- 經營管理團隊工作計畫

總會營運策略

總會的分會發展構面

（未來發展的公益潛力範圍）

- 核心價值

- 影響

全球的婦女志工組織
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目的創造協會價值

 會員互動

 服務價值

 歸屬感

 吸引會員 （內容）

 促進互動 （推播）

 幫助婦女



蘭馨網站企劃的重點

1.設定網站首頁呈現重點優先排序  

2.把協會的願景形成簡潔俐落的訴求

3.並將正面形象具體化，呈現足夠重要的「亮點」與「價值」

■透過網站導出協會價值，提升會員及民眾認同感，透過會務可幫助更

多的婦女、學生.



蘭馨網站架構

關於蘭馨 訊息公告 活動行事曆 會員專區 關於分會 聯絡我們 下載專區

協會推薦-贊助商

緣起與現況

組織章程

年度計畫

理監事名錄

年度目標 年度行事曆

分會交接
活動花絮

(圖、影片）

會議記錄

正式會員名冊

活動獎勵辦法

各區分會 聯絡我們 入會申請

分會上報

夢想申請

分類表單

類
別
分
類
自
訂

| 需登入| 

連動APP

連
動

APP

（歷任、現任）
（總監、後任總監、監事長、
常務理事、理事、監事）

檔案格式：PDF／Word

會員
登入

首 頁

成立馨分會

◎成立分會
之十步驟

-------------
◎獎勵辦法

SI 
link

（緣起與在臺發展）

常見問題

◎ 重要截止日期
與檢查表

◎ 常見問題

實現夢想

實現夢想獎

夢想它．實現它

專區年會

會員大會

活動報名

中文｜EN

桂冠基金

捐贈獎勵

基金計畫

連
動

APP

連
動

APP

會 刊

最新消息

表單下載

表單下載

活動花絮

(圖、影片）

基本資料修改



蘭馨網站+品牌  呈現的溫度

■ 協會品牌個性

婦女最溫馨的依靠

■協會品牌故事

實現弱勢婦女的自立夢想，

免於受歧視接受補助改變生活。

■協會Slogan

女人幫助女人、生命的美好來自於夢想實現  

花若盛開蝶自來 我們給您逐夢的支點



蘭馨網站+品牌  呈現的溫度

－BANNER．藉由畫面設計  表現網站質 

                            感第一印象，搭配便利功能

                            使網站更加分。

－協會介紹及總監 的話。傳遞協會之宗旨

    與理念重點，加深使用者印象。

－分會活動．剪影 公告。



蘭馨網站+品牌  呈現的溫度

實現夢想獎 夢想．做它 實現夢想獎.org

－實現夢想獎說明與連結．活動連結規劃
於首頁，使用者閱讀
上述之協會介紹，並能透過連結更加了解
活動運作。

－協會介紹．贊助商專區。

總會活動獎勵辦法 提供各分會查詢各活動之獎
勵辦法。

會 刊
會刊與APP同步發布，提供會員多種
瀏覽選擇：APP、官網-PC／手機



分會資訊使用重點

1.會員資料正確性 – 每年更正 \ 即時更正變動

2.活動花絮

3.分會資訊 – 分會聯絡資訊、訊息通知 、活動報名

■ 會員事業發展露出平台 – 贊助廠商



前台訊息露出  -> 會員專區  /關於分會
後台資料填寫  ->會員管理  /分會列表

會員資料
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前台訊息露出 後台資料填寫  

訊息公告

2024/6/15 藝起綻放 .青春活力

活動及活動推播管理                  自訂表單管理



前台訊息露出 後台資料填寫  

活動花絮
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活動花絮分會刊登數據

• 資料時間:2023.05.16~08.30



活動花絮分會刊登數據

2024/6/15

項次 分會名稱 25屆 26屆 備註 項次 分會名稱 25屆 26屆 備註

1台北市會 8 0 23南投縣會 0 29*

2台北市美倫會 44 18 24台南市會 13 18

3台北市信義會 5 14 25台南市菁英會 0 1

4台北市仕女會 0 2 26台南縣會 12 19

5台北市女力會 2 2 27高雄市會 22 29

6台北市女人幫會 0 12 28高雄市欣荷會 17 28

7新北市會 0 3 29高雄市鳳凰會 16 19

8新竹市會 14 31 30高雄市舒緹會 1 29

9新竹縣會 38 4 31高雄市八譽會 0 8

10新竹縣快樂會 5 13 32高雄市真善美會 0 0

11新竹縣竹北市會 16 20 33屏東縣會 9 27

12苗栗縣會 0 2 34台東縣會 18 28

13台灣省會 7 21 35花蓮縣會 0 4

14台中市會 11 14 36臺東縣東臺灣會 0 15

15台中市台中港會 0 13 37新北市日日德會 20 21

16台中市文心會 2 19 38金門縣會 - 1

17台中市美亞會 0 0有來詢問過 39桃園市會 - 20

18台中縣會 0 20 40屏東縣善馨會 - 2

19彰化縣會 20 20 41桃園市芳辰會 - 17

20彰化縣花之鄉會 16 16 42台中市愛教育會 - 18

21彰化縣員林會 18 30 43屏東縣逐夢會 - 0

22彰化縣美淑會 20 28 44臺東縣東慧會 - 0

• 資料時間:2023.05.16~2024.05.23



1.標題

標題就像是新聞稿的門面，一般不建議寫過長的標題，這樣容易讓讀者抓不到重點，建議標題字數可

以控制在16～20字之間。若覺得一開始很難寫出簡明扼要的標題，可以留到新聞稿完成後再開始構思。

活動花絮撰寫報導重點
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標題 -> 導言 ->內文 -> 結語



活動花絮撰寫報導重點

2. 導言

就是文章的開頭，也是倒金字塔寫作當中最重要的一部分。導言需要用最簡潔的語句將報導當中的重點寫出，寫

作時建議可以參考5W1H的架構撰寫：

Who（人物／主角）：新聞稿的內容是關於什麼人？哪個分會？哪個年度？

What（事件）：是什麼事件需要發布？

When（時間）：事件發生的時間為何？

Where（地點／場合）：事件發生的地點在哪裡？

Why（原因）：事件或是活動發生的原因為何？

How（如何）：活動的由來？如何做?

導言的長度不建議過長，宜控制在100～150字左右，過長的導言可能降低讀者的專注度或是模糊了重點。
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3.內文

運用導言將全篇的重點提及後，接下來的內文就可以

針對導言無法詳細說明的部分，善加補充。需要注意

適時地分段，避免文字過多難以閱讀，每段可以控制

在200～300字以內。

4.結語

在結語的部分，可以再次重申想要主推表達的重點資

訊，加入呼籲行動（Cal l  to act ion）的語句，增加影

響力道，或附上資訊來源完整網址。

活動花絮撰寫報導重點
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https://en.wikipedia.org/wiki/Call_to_action_(marketing)


• 定義人們對重大事件的理解方式  

• 報導的是人的故事，傳遞的是人的聲音

• 記錄時保持沉默、成為觀察者，讓其他人

做他們的事

• 攝影就是記錄，總是有一個世界等待著您

去觀察，無論您身處於何處。

為什麼攝影是媒體的重要環節？

藝起綻放 .青春活力



實機操作
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官網後台須知事項統整



官網後台須知事項統整

※蘭馨官網後台連結：

http://cht.uhome.tw/913l/admin

※各分會後臺登入流程

(可指派分會秘書長或分會資訊長或分會負責人)

帳號：(分會會籍編號)

密碼：(sia分會會籍編號)

※分會會籍編號可於官網上點選關於分會→全國分

會裡查閱

各分會負責部分：

(1) 分會主要聯繫人名稱、地址、電話(或Email)

(2) 台灣專區分會會員資料管理&更新

(3) 分會活動花絮上傳

(4) 分會活動報名表單



總會負責

分會負責



官網後台須知事項統整

※總會與資訊長負責部分：

總監資訊更新、各分會會長照片及名稱更新、總會資

訊布達、總會活動花絮上傳、下載專區之可公開資料

上傳。

※會員個人登入頁面：

帳號：手機號碼09XX-123456

密碼：00000(密碼切勿擅自更動)

※若手機無法登入原因可能如下：

字型符號未切換成小寫，或沒有加-號，或是該分會未

將此會員資料更新(手機號碼有變動)，或尚未建檔。

※重要提醒事項

⚫ 總會負責之會員建檔為美洲聯盟網站之建檔，非台灣
專區會員建檔。

⚫ 會員資料確實新增/更新，可促使總會更準確且快速地
佈達訊息。

⚫ 將分會活動花絮之內容或照片上傳，可使欲加入蘭馨
的會員透過官網初步了解各分會特色。

⚫ 官網上放置之分會主要聯繫人與聯絡方式，可讓欲加
入之會員有聯繫窗口，若聯絡資訊欄欲放置Email也可以，
但若平常較少使用email可能導致欲加入之人員無法及時
得到回覆。

⚫ 各分會請務必將已退會會員於官網後台刪除或停用資
料。

⚫ 非蘭馨會員無法於官網查閱各會員之聯絡資訊。

⚫ 敬請鼓勵各分會會長、會員多多利用官網下載專區下
載所需之資料。

(部分資料為保護完整性以防他人做更動，恕只提供PDF檔)



實機操作

藝起綻放 .青春活力

國際蘭馨交流協會中華民國總會管理系統

http://www.siat.org.tw/admin/login.php?type=clear


「簡報」並非一般文章，而是把核心重點

整理成精華的文件
講者態度

製作會務簡報的技巧

• 簡報目的，比美編設計重要

• 簡報開頭，先說重點

• 借助「主標」，讓簡報邏輯清晰

• 每頁簡報，都要有結論

• 簡報涵蓋資料都要弄清楚

• 千萬不能直接按照簡報檔上的文字一個

一個跟著念



實機操作
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國際蘭馨交流協會中華民國總會官方網站

http://www.siat.org.tw/download.php




唱會歌

我願為別人效勞 
我願做患難中朋友
我願為人減輕痛苦 
我願意樂善好施
從行善之中

領略到快樂的真諦
終能瞭解為何我是
Soroptimist am I
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