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瞭解如何讓 Slack 平台上的每項功能發揮最
大效用

Slack 讓你工
作更順手的 
10 大妙招
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3SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

成長中的企業經不起停下腳步，但工具太多卻迫使我們必須在
追求速度和保持同調之間做出取捨。電子郵件、訊息、會議和一
堆工具都需要你關注，協調工作所耗費的時間往往比完成工作
還多。此外，大家都在說要使用 AI，但面對琳琅滿目的應用程式
和代理，往往難以判斷該從哪裡著手。

現代團隊需要的不再是東拼西湊的解決方案，而是一個統一的
工作作業系統，將對話、資料、AI 和工作流程彙整在一起。如果
只將 Slack 用來傳送訊息，你將錯失讓工作更順手的機會。

超過 90% 採用 Slack 的企業都獲得了正投資報酬率1，因為 
Slack 能集中管理資訊、與現有工具順暢整合，並賦予所有員工 
AI 的強大能力。時間久了，Slack 會演進為組織的動態知識庫和
共用記錄中心，讓員工隨時都能搜尋並獲取有用的資訊，確保工
作背景資訊隨手可得。

瞭解如何讓 Slack 平台上的每項功能發揮最大效用
3

53 億 
則每週傳送的訊息2 

超過 7.7 萬 
個在 Slack 中部署的  .
AI 應用程式2

640 萬 
筆每個月在 Slack 中共用的 
Salesforce 記錄2

通訊 即時資料 內嵌工具

我們來一起探索 Slack 讓工作更有效率、 
更愉悅的 10 大妙招。

1 2025 會計年度 Slack 內部資料，產品使用分析。
2 2025 年 Salesforce 成功指標全球重點。資料彙總自 10 個國家/地區的 1,754 名客戶。
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讓所有對話都透過串聯
的公開頻道進行
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01

Slack 將工作內容整理到頻道中。這些頻道不
僅提供具備靈活性且可搜尋的對話空間，更將
資料、應用程式與工作流程直接整合到團隊進
行重要討論的介面中。

讓所有對話都透過串聯的
公開頻道進行

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

Slack 頻道：

•	 彈性靈活：在私訊、多人私訊、私人頻道和公開頻道之間輕鬆
切換，不用擔心資料遺漏或重複 

•	 隨時好找：透過簡單的搜尋就能找到公開頻道和部分私人頻
道，輕鬆找到和加入與工作相關的頻道

•	 開放透明：透過搜尋列就能找遍整個 Slack，就算沒有加入頻
道，也能看到所有相關頻道的結果

•	 串聯整合：將最愛的應用程式和代理帶進頻道，直接在對話介
面檢視資料並採取行動

•	 AI 加持：頻道內建要點回顧、翻譯和代理功能，讓團隊能透過
最豐富多元的方式協作和保持步調一致
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善用隨時提供協助的個
人工作代理 Slackbot
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02 善用隨時提供協助的個人
工作代理 Slackbot
Slackbot 這個個人代理可以全年無休地提
供協助，它直接內建在你的工作空間，對特定
對話、檔案、頻道，還有與你協作的人員都非常
瞭解。

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

Slackbot：

•	 融入工作流程：Slackbot 就在 Slack 的協作環境中，不用切換分頁和
中斷思緒，也不需要額外學習工具。

•	 具備情境感知能力：Slackbot 很瞭解你的 Slack 工作空間，包括
對話、檔案、人員和已連結的資料來源，因此能提供符合需要的個人
化答覆並採取行動。

•	 提供對話式體驗：跟 Slackbot 互動非常自然，你可以用平常說話的
方式提問，或是提供明確的提示來追問，並進行多輪對話直到取得所
需資訊。它親切好用，而且越用越聰明，不只是工具，更像是你的專屬
助理。

•	 以行動為導向：Slackbot 不僅能夠擷取資訊，還協助推動工作進度。
像是建立畫板、更新各個系統內的記錄、草擬內容，還能根據工作
需要，引導你選擇合適的專業 Agentforce 代理。

•	 安全可靠：每次互動都遵循 Slack 的企業安全與存取控管機制。 
Slackbot 只顯示你有權查看的資訊，因此既強大又安全。

Slackbot 能幫忙尋找答案、分析文件、管理行事曆、草擬內容，以及在 
Slack 和 Salesforce 中採取行動等等。按一下這裡瞭解 Slackbot 如何幫
助你達到最佳工作效率。

https://slack.com/intl/zh-tw/events/meet-the-all-new-slackbot-your-personalized-ai-companion
https://slack.com/intl/zh-tw/events/meet-the-all-new-slackbot-your-personalized-ai-companion
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與團隊成員更
聰明地協作
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03
SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

在 Slack 中協作毫不費力。你可以把時間用來
處理更重要的事情，不用一整天都花在開會上

微型會議和剪輯
需要快速達成共識或取得意見回饋？直接在 
Slack 中發起微型會議，隨時透過音訊、視訊
或螢幕共享展開討論，就像走到團隊成員辦公
桌旁一樣簡單。更棒的是，Slack 的 AI 記錄還
讓協作體驗更上一層樓。這項功能提供：

•	 重點摘要

•	 每個團隊成員的行動項目

•	 每個人的發言記錄

現在微型會議結束後，你可以馬上接著處理
工作。要是覺得沒必要開即時會議，也可以錄
製剪輯，以非同步方式分享進度更新或逐步
解說，讓每個人都能挑自己方便的時間觀看、
重播、留言或回覆。
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03 畫板與清單
畫板是 Slack 內建的數位白板，非常適合用來
記錄會議筆記、專案計畫或簡報。

•	 將對話內容轉化為結構化文件：你可以根
據工作需要，新增標題、要點清單、檢查
清單、影像、檔案和連結等任何資訊，完整
記錄工作內容

•	 導入即時背景資訊：透過工作流程將 CRM 
詳細資料、事件報告或客戶活動填入畫板，
讓所有人一加入對話就能掌握狀況，並隨
時採取行動

•	 建立動態知識庫：整個團隊都能根據需要
隨時更新內容，例如團隊每月簡報和客戶
專屬寫作規範

你不需要從頭建構畫板，使用範本只需幾分鐘
即可完成。你也可以將畫板與清單搭配使用，
將計畫化為具體行動。透過共用的待辦事項，
輕鬆掌握後續工作、相關負責人及截止期限。

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

https://slack.com/intl/zh-tw/blog/productivity/workflow-builder-templates-remote-teams
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與客戶和廠商協作，就像
和共事者協作一樣簡單

4
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04 與客戶和廠商協作，就像
和共事者協作一樣簡單
無論是與代理商攜手推出行銷活動、與廠
商合作解決問題，還是與客戶達成交易， 
Slack Connect 都讓協作就像和團隊成員聊
天一樣順暢。它比電子郵件更安全，讓你可
以即時傳送訊息、分享檔案並共同做出決策。
開始使用 Slack Connect。

「透過 Slack，我們和客戶都能邀請
更多人員加入，展開討論和協作，一
同解決問題或解答疑問。」
KAMI RACHEY
FASTLY 客戶體驗部門總監

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

https://slack.com/intl/zh-tw/resources/using-slack/getting-started-with-slack-connect
https://slack.com/intl/zh-tw/customer-stories/fastly-wow-enterprise-customers


1 3

隨時隨地運用 
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05 隨時隨地運用 AI 提高生
產力
AI 並非獨立應用程式，它就內建在 Slack 中，
讓你一天的工作更快速順暢。以下是運用 
AI 的幾種方式：

•	 優先活動：自動產生今天最重要事項概覽，
讓你掌握關鍵項目，不用耗費時間自行梳
理待辦清單

•	 AI 說明：遇到不明白的術語或趨勢時，
把游標放上去，讓 Slack 說明背景資料，
這對剛加入頻道或是後期才參與專案的人
來說，簡直是救星

•	 個人檔案與對話串摘要：幾秒就能產生對
話摘要或人員簡介，不用翻閱冗長的對話
串或費力尋找公司通訊錄

•	 畫板與 AI：在 Slack 內建立畫板後，AI 能
根據你的對話情境，幫你草擬內容、組織文
件或潤飾更新

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招
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06 透過頻道專家代理即時找
到答案
你聽說過那種對專案、客戶或流程瞭若指掌
的人嗎？現在，Slack 的每個頻道都有這樣的
專家。頻道專家代理是 Agentforce 提供的
代理，不但可以立即部署和使用，還能擷取
過往對話、檔案和畫板中的資料來回答常見
問題。

動手試試看：

•	如果你是頻道管理員，可以在幾秒內配置
和啟動代理，不用設定，也無需管理員支援

•	在任何頻道中 @提及代理，即可提問或快
速取得背景資訊

•	使用代理，幾秒就能取得重要深入分析、
找到檔案，或產生對話串討論內容的摘要

參閱我們的指南，開始啟動頻道專家代理。

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

https://slack.com/intl/zh-tw/resources/slack-for-admins/complete-guide-to-launching-channel-expert
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在工作的每個環節與數位
共事者並肩協作
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07 在工作的每個環節與數位
共事者並肩協作
透過 Agentforce，你可以直接在 Slack 中找
數位共事者來幫忙處理重複性日常工作，你就
能專注於策略與創意工作，推動業務成長。

•	 將日常工作自動化：使用代理幫新進團隊
成員熟悉工作、將支援請求分類，以及協
調專案。追蹤進度、標記阻礙和顯示更新，
統統都會自動完成

•	 探索 Agentforce 代理庫：搜尋 IT 或管
理員團隊建好的代理庫，探索已核准的
代理、瞭解各代理的功能，並參考內建的提
示內容加快上手速度 

•	 分享好用的提示內容：如果你覺得某個代
理對話或提示內容很好用，可以與團隊成
員分享，幫大家學會怎麼提問，加速代理的
採用

「使用單一 Slack 對話介面，就能與人類和 AI 互動。
讓代理完成工作，是我們數十年來盼望可在運算領域
中實現的夢想，現在終於看到它成真了。」
AARON LEVIE
BOX 執行長

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招
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將最愛的工具集中到
同一處，告別來回切換
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08 將最愛的工具集中到
同一處，告別來回切換
來回切換分頁讓人容易分心，也會拖慢工
作進度。Slack 把你的工具匯集到同一個工
作空間，有效解決這個問題。我們支援超過 
2,600 個應用程式，讓你輕鬆連結日常愛用的
工具。

先從整合必備工具開始吧！像是 
Google 日曆、Google 雲端硬碟、Asana 和 
Microsoft Teams 通話。

歡迎探索完整應用程式庫，根據自己的需要
自訂 Slack。

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

https://slack.com/intl/zh-tw/marketplace/ADZ494LHY-google-calendar
https://slack.com/intl/zh-tw/marketplace/A6NL8MJ6Q-google-drive
https://slack.com/intl/zh-tw/marketplace/A01734836JY-asana
https://slack.com/intl/zh-tw/marketplace/ARRK29W8N-microsoft-teams-calls
https://slack.com/intl/zh-tw/marketplace
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在整個組織中搜尋並找
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09 在整個組織中搜尋並找到
所需資訊
Slack 企業搜尋功能就像一個智慧搜尋列，
不僅能搜尋對話內容，連已連結的應用
程式 (例如 Google 雲端硬碟、Box，甚至是 
Microsoft 365) 裡的資料也翻得到。無論是尋
找簡報、文件，還是討論內容，都能在幾秒內
找到。

•	使用搜尋篩選條件，依人員、已連結的應用
程式、頻道或日期來縮小範圍，快速找到所
需資訊

•	將重要搜尋結果加星號或儲存搜尋條件，
方便之後再次查看重要檔案

•	設定 VIP 偏好設定，優先顯示來自最重要
聯絡人的訊息和更新，這樣重要對話就會
出現在顯眼的位置

現在，有了工作物件，不僅可以搜尋，還能直
接在 Slack 中預覽檔案、新增留言並與檔案
互動。

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招
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10 消除重複的步驟，打造順
暢的工作流程
自動化是所有功能的集大成。建立最實用的
工作流程不再只有開發人員做得到，任何想
節省時間、簡化工作的人，都能使用工作流程
建立工具輕鬆建立。只要提供提示內容，告訴 
Slack 你想要什麼 (例如「提醒我的團隊每
週一 9:30 張貼更新」)，它就會自動建立工作
流程。

•	 幾乎什麼都能做：自動安排每日快速會議、
協助新進團隊成員熟悉工作、轉送核准
請求，或將事件分類

•	 使用分支條件：建立更聰明的動態工作
流程，可根據團隊需求自動調整，完全不用
編寫程式碼。開始使用

•	 連結最愛的應用程式：直接從 Slack 就能
觸發在 Salesforce、Google 雲端硬碟或 
PagerDuty 等工具中採取動作，讓所有資
訊保持同步

Verizon 使用 Slack 工作流程簡化流程，並加強跨部門協作。
在支援頻道中，只要使用表情符號，就能觸發自動化流程，
直接將訊息轉送至適當的待處理清單，或即時顯示相關知識庫
文章；標準化回應範本則確保每位客戶都能獲得一致的高品質
答覆。Verizon 甚至將使用者佈建流程自動化，讓 Slack 主動提醒
經理核准，並自動發起後端系統請求。

「Slack 不只是聊天應用程式，更幫助我們的工程
團隊、支援團隊，甚至領導團隊達成共識。我們用
它加速解決事件，並讓溝通保持公開透明。老實說，
它還讓工作更有溫度。」
SCOTT PATTON
VERIZON 首席工程顧問

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

https://slack.com/intl/zh-tw/blog/news/conditional-branching-workflow-builder?from=workflow-automation
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要點回顧：徹底改變工
作方式
我們一起快速回顧 10 大妙招，教你怎麼運用 
Slack 所有智慧功能讓工作更順手。

SL ACK SL ACK 讓 你 工作 更 順手的 10 大 妙 招

讓所有對話都透過串聯的公開 Slack 頻道進行。這些頻道很容易就能搜尋
和找到，所以每個人都能輕鬆取得背景資訊

運用個人代理 Slackbot 加快工作速度

使用微型會議、剪輯、畫板和清單更聰明地工作，並加快與團隊成員的協作 

透過 Slack Connect 與客戶和廠商安全協作和分享檔案

運用嵌入日常工作空間的 AI 功能提高生產力 

在頻道專家代理的幫助下，在需要時即時找到答案

運用 Slack 的 Agentforce，將數位共事者帶進工作的每個環節

透過 Slack Marketplace 整合最愛的工具和應用程式

使用企業搜尋功能和工作物件，不用離開 Slack，就能搜尋檔案並與檔案
互動

使用工作流程建立工具，告別重複性工作，打造順暢的工作流程
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善用這些功能，你就能：

•	排除干擾，專注於每天最重要的事項

•	簡化工作流程，減少耗費在管理工具上的
時間

•	自動完成重複性工作，專注於策略性工作

•	不用疲於開會，也能保持聯繫並掌握最新
資訊
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