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檔案展覽規劃與實務

國家發展委員會檔案管理局
應用服務組 周曉雯

大綱

前言─檔案管理ABC

檔案展覽的基本概念

檔案展覽的規劃

檔案展案例分享

結語─舊檔案中的新活水
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檔案的意涵
檔案的特性
檔案的價值與功用
檔案管理的生命週期
檔案管理的目的
檔案應用的範疇

前言─檔案管理ABC3

檔案的意涵

 包括公私立機關(構)、社
會組織、家庭、個人所產
生的所有紀錄

 個人、企業重要紀錄，如
文件、照片、書信、手稿
、影音等

 檔案指各機關處理公務或
因公務而產生之各種紀錄
資料，並依照管理程序，
而歸檔管理之文字或非文
字資料及其附件，包括各
機關所持有或保管之文書
、圖片、紀錄、照片、錄
影(音)、微縮片、電腦處
理資料等，可供聽、讀、
說、寫或藉助科技得以閱
覽或理解之文書或物品

狹義：對政府機關而言 廣義：一般而言
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檔案的特性

 唯一性：具原始及唯一特性
 多元性：內容及型式多元
 真實性：真實紀錄、第一手證據
 累積性：自然匯集、漸進與連續性成果
 權威性：公務產物且完成法定程序(適用政府檔案)

 關聯性：文件間、案情間、類別間、部門間、機
關間、政府機關與私人或團體間

 互補性：政府、企業、團體、個人檔案及口述歷
史等互為參證
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檔案的價值與功用
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行政稽憑

教育文化

歷史研究

法律信證資訊知識

原有價值



檔案管理的生命週期
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產生

分編
整理

保管應用

清理

檔案管理

• 點收

• 立案：分類、
編案

• 編目
• 其他媒體儲存：

微縮、電子

• 入庫管理
• 檔案修護
• 庫房安全

• 檢調
• 出版
• 展示
• 其他加值

• 銷毀
• 移轉
• 續存

審選
鑑定

檔案管理的目的
8

• 行政稽憑
• 業務參考
• 法律信證
• 機關發展

內部檢調

• 法律信證
• 學術研究
• 文化教育
• 國家社會發展史

外部應用

• 開發檔案價值

• 促進產業發展
文創加值



檔案應用的範疇
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民眾申請

閱覽

抄錄

複製

機關檢調

機關內借調

機關間借調

依法調用

加值應用

編輯

研究

出版

展覽

其他

公布目錄資訊‧提供諮詢服務

展覽的概念來源與意義

展覽的展覽的類型

展覽成功的要素

檔案展覽的目的

檔案展覽相關法令

檔案展覽的基本概念10



展覽的概念來源與意義

 概念來源：展覽的英文 Exhibit源自拉丁文
Exhibere，意指「呈現在視線之下」，深層涵義
具有「從隱蔽之處取出示人」的意思

 意義：透過呈現策略、溝通技巧、軟硬體配合，
可用來與人溝通，將其中觀念傳達給觀眾，滿足
社會需要及推動社會進步
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• 指物品的陳列、展覽，具靜態與被動意味Display

• 指表演、銷售，較屬商業意味Show

• 具揭露、顯示意涵Reveal

展覽的類型

 依展覽目的區分：主題展、館藏展、捐贈展

 依展期長短區分：常設展、特展

 依展覽地點區分：定點展、巡迴展、線上展

 依展覽性質區分：教育型、營利型、其他

 依展覽方式區分：開放式、櫥窗式、展板式、
情境模擬式、互動式
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展覽成功的要素

具參與性 吸引視覺 內容豐富 具關聯性 具真實性 展覽主題
之吸引力

活潑生動 多采多姿 具趣味性 聲音動作
俱現

物件品質 具驚奇感

與眾不同 具實際性 適合
各種年齡

參觀者
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1988年美國科技中心協會
進行展覽成功要素調查

 使觀眾能藉由實體經驗，實際感受並接收到展覽所要傳達的訊息

 展覽主題、展品陳列方式以及展覽設計與執行都需經過周詳規劃

 必須配合多方面專業才能完成，包含規劃、管理、研究、詮釋、
館藏維護、市場區隔、展場設計、出版品衍生性商品開發、公共
空間安全規劃、工程施工等各個層面都須特別注意

檔案展覽的目的

 透過展覽與參觀者溝通
 使參觀者從展覽中學習與思考
 開發館藏檔案的特色與推廣其價值
 傳達富有教育意涵的檔案知識
 增進民眾申請應用檔案的動機
 強化檔案保存的意識
 瞭解檔案管理工作之內涵
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檔案展覽相關法令
15

相關

法令

檔案法
88.12.15/91.01.01
97.07.24/97.9.01

政府資訊

公開法
94.12.18

國家機密

保護法
92.10.01

個人資料

保護法
101.10.01

著作權法
17.05.14
103.01.22

檔案展覽辦理流程
展覽的5W2H (計畫研擬)
檔案展場設計注意事項
展出檔案審選
線上展覽的基本組成
展覽行銷與宣傳
導覽人員訓練
開幕典禮的基本組成

檔案展覽的規劃16



檔案展覽辦理流程(2-1)

採購程序
[標案項目]

決定展示
的檔案、
文物

檔案審選
展覽的
前置作業
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• 撰寫招標文件
• 公開招商
• 廠商投標
• 企劃書評選
• 議價簽約
• 廠商進行設計製作

(依機關需求修改)

政府採購法

• 展覽計畫研擬 • 文物借展
• 展件複製及授權

• 目錄工具使用
• 邀請學者專家
組成檔案審選
委員會

檔案展覽辦理流程(2-2)

結案核銷展期維護
開幕典禮
預演

設計施工
督導
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• 應具備文件
• 照片及佐證資料

(須與契約、企劃
書所列進行核對)

• 展出前檢校 • 展件展板檢視
• 設備故障排除

• 工作人員分組
• 工作手冊
• 預演



展覽的5W2H (計畫研擬)

Why

展覽
目的

What

展覽
內容

Who

目標
觀眾

How

展覽
方式

Where

展覽
地點

When

展覽
期間

How 
much

人力
經費
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計畫
緣起

計畫
目標

展出
主題
擇選

執行
方式

預期
效益

計畫
期程

人力
資源 經費

Why─展覽目的

可以說服他人舉辦展覽的原因
展現本機關發展(籌設校史館)

機關週年慶祝活動
呈現本機關特色
宣導檔案的價值
增進民眾檔案素養
推廣本機關檔案典藏內容

辦理展覽預期達到的目標或效益

目的在於爭取經費及人力資源
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What─展覽內容
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展覽
主題

 特定目的；反映時事；與機關特色結合；與在地化
結合；特殊意義；配合節日、周年慶…

 大題小作v.s.小題大作
展覽
名稱

為利展覽宣傳，展覽名稱建議採簡潔有力、一氣呵成
或朗朗上口之主題名稱

內容
架構  規劃展示內容的架構，區分展示主題單元

展件
來源

 本機關自有典藏品
 外部機關商借或複製
 辦理檔案徵集計畫

辦理
場次

應考量展覽主題、展覽期程、預算以及人力資源多寡
等因素，適當規劃場次

• 仿真v.s.複製
• 權利釐清
• 授權範圍

注
意

Who─目標觀眾

宜選定主要的目標觀眾，以利規劃下
列事項：
展示手法

說明文字撰寫之調性

宣傳對象

宣傳方式
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How─展覽及宣傳方式
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展示
方式

 實體檔案展覽
 面板展覽
 線上展覽

展示
手法

靜態展示
情境體驗
互動設施

展件
形式

 檔案、照片、影音資料、文物、模型等
 原件、複製品

文宣品 文宣品內容包括宣傳海報、展覽摺頁、學習單、檔
案導引手冊、相關文宣資料及衍生性商品設計…等

出版品 出版展品圖錄、檔案彙編、導覽手冊、影音出版
品…等

(以上可依機關需求相互搭配)
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空間
規劃

依展出內容之特質，可視情況區分區域，如：
檔案及文物展覽區(依展出內容規劃數主題)
線上展覽體驗區
情境模擬、互動體驗區
多媒體播放區
章戳拓印、問卷填寫或宣導區
一般諮詢服務區

媒體
宣傳

 採多元宣傳策略，結合各類宣傳媒體及相關社會
資源共同參與，在預算有限的考量下，建議應善
用合辦機關資源，大量採用免費的公益宣傳管道
如公益廣播廣告託撥、燈箱、電子報(如檔案樂活
情報ALOHAS)、電子社群、捷運跑馬燈等

 故事行銷、話題展件

導覽
規劃

 訂定檔案導覽計畫
 辦理導覽人員教育訓練，導覽人員主要由本局、
合辦機關同仁以及展出地點義工擔任

 團體預約導覽



Where─展覽地點
25

展覽
地點

 宜選擇有多種大眾運輸系統可到達的交通便利場所
 有固定人潮或較多人潮聚集之處

展覽
場地

 展示內容多寡與場地面積大小
 展示手法及相關設計所需空間
 開幕會場至展場動線
 展場公共設施是否完備
 展場對於建築物出口的便利性

開幕
場地

 場地座位多寡應考量展場大小，避免開幕人潮過多
影響參觀品質

 會場面積大小應配合暖場節目種類及開幕儀式規模

When─展覽期程
26

展出
期程

展出期程長短之規劃
 考量成本投入之效益
 展期長短最大的限制，係導覽人力的支援與配合，
包含展場服務及導覽人員(另，聘請保全人員維護展
場安全)；至於遠赴其他縣市展場進行導覽，對於人
員較少的機關來說是一大負荷，因此，除有特定導
覽人力及經費支援外，則應考量其他業務推動等因
素，訂定展期長短

開幕
典禮
日期

 搭配特殊意義的日子
 配合邀請特定長官出席之可行性

重要
時點

 編列預算的時點
 洽借場地的時點



How much─經費
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人力
因素

 研究及策展人力
 展場服務及導覽人員的支援與配合(巡迴展需另加
出差費)

 外部人力聘請的費用
 本單位既有人力、他單位支援人力、志工…等

經費
因素

 展示方式及手法
 文宣及出版品的種類與數量
 展期長短
 開幕典禮的方式
 經費來源：自籌、合辦、協辦、補助、募款
 展覽經費必須配合年度概算予以編列

檔案展場設計注意事項
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動線
規劃

展覽
圖像
授權

字體
大小

觀展者
停留
時間

展件
複製

與人
互動

單一出入口？

向左走？向右走？



展出檔案審選
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先擬定好展覽
主題，再尋找
合適檔案

以題

找檔 先看特色檔案，
再訂定檔案展
覽主題

看檔

選題

方向二選一

檔案審選的流程
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展覽主題
蒐集相關
檔案目錄

聘請學者專家
組審選委員會

確認
展區單元

訂定檔案審選
原則與文稿
撰寫規範

委員進行
檔案研究工作

各展區展件
分配與調整

委員針對檔案
撰寫說明文稿

年報、大事紀是釐訂主題的重要利器



展區單元之劃分(3-1)
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不

同

歷

史

階

段

訓政時期的行政院
(民國17年─36年)

行憲之後的行政院
(民國36年)

動員戡亂與戒嚴時期的行政院
(民國37年─76年7月15日)

解除戒嚴和終止戡亂後的行政院
(民國76年7月16日─迄今)

從
政
治
經
濟
角
度

解嚴之前的行政院
(民國76年7月以前)

民主化下的行政院
(民國76年7月─86年2月)

全球化下的行政院
(民國85年3月─97年6月)

創新變革的行政院
(民國97年7月─迄今)

 時序區分法─以行政院組織改造檔案展為例

展區單元之劃分(3-2)
32

南
疆
史
料
特
展

南海諸島歷史淵源

南海諸島設治

南海諸島主權之維護

南海諸島經營與管理

相關人物事蹟

經

濟

展

組織沿革與重要推手

經濟重建與進口替代

獎勵投資與出口擴張

產業調整與自主經濟

經濟成長與自由化

展業升級與國際化

 主題分類法─以經濟展及南疆史料特展展為例



展區單元之劃分(3-3)
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交通運輸
組織沿革 鐵道運輸

臺灣鐵路

高速鐵路

臺北捷運

高雄捷運

阿里山森林鐵路

公路運輸 航港運輸

航港政策變革

國營航運事業發展

國際港口建港沿革

港口發展及未來展望

航空運輸

 多層主題分類法─以交通展為例

查詢檔案目錄的工具舉隅
34

國家檔案
資訊網

A+

機關檔案目錄
查詢網
NEAR

檔案資源整合
查詢平台
ACROSS

機關內部
或文史機構
檔案目錄系統



開場
動畫 背景

音樂

各層
版型

總
說明主題

說明

展覽
內容

遊戲

特色
作法

線上展覽的基本組成
35

展覽行銷與宣傳

邀請貴賓蒞臨

發送文宣品

媒體宣傳 

辦理抽獎活動 

展覽主題相關體系宣傳

規劃學習單及學習時數認證

36

• 發布新聞稿
• 平面媒體宣傳
• 廣播電台宣傳
• 廣播電台專訪
• 媒體採訪
• 電視新聞台跑馬燈
• 政策宣導看板
• 電子看板宣導
• 網站宣導
• 車體車廂廣告
• 其他……



導覽人員訓練

訂定檔案展覽導覽計畫

辦理導覽人員教育訓練，辦理導覽人員教
育訓練，導覽人員主要由本局、合辦機關
同仁以及展出地點義工擔任

37

課堂授課 實地演練 試講測驗

開幕典禮的基本組成
38

開幕
典禮

場地
檔期

場地
布置

來賓
接待

主持
人選

暖場
節目

造勢
活動

拍照
參觀

長官

致詞稿

貴賓
邀請

請柬
寄送

座位
安排

紀念品
裝袋

服務人
員訓練

彩排



檔案展覽案例分享39

整合檔案內容，運用檔案素材

活化檔案內涵，賦予檔案新的生命

利用故事行銷，帶動體驗經濟

創造檔案獨一無二的非凡價值

結語─舊檔案中的新活水40



國家發展委員會檔案管理局全球資訊網
http://www.archives.gov.tw/

檔案樂活情報 ALOHAS
http://www.archives.gov.tw/ 》出版品》檔案樂活情報
 第82期「檔案知識+」─檔案展覽經驗分享(103.04.16)

國家檔案管理作業手冊
http://www.archives.gov.tw / 》文檔法規》作業規定》作業手冊

 第15章 檔案研究
 第16章 檔案展覽
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