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主要任务 这是什么？ 关键角色 * 工作量 网络参与者如何做出贡献

促进参与 （邀请会员在不同层次和不同空间/时间参与）  * 关键角色的定义请参看本表单下方的

会员欢迎/迎新培训
与新成员分享核心原则和行事方式，同时开始建立
关系 网络编织者 中

推荐合适的会员并参与伙伴互助
系统，让新会员感到宾至如归  “关键角色定义”表单。

制作邀请函 精心撰写和设计团体和个性化邀请函 宣传交流员 低
提供有关邀请内容的反馈; 介绍人
脉以促进参与

邀请参加活动和发送活动提醒 通过不同的媒介，在不同的时间/周期分享活动邀请
网络编织者， 宣
传交流员 低

向他们推荐他们可能想参与的活
动

维护成员数据库
记录关键的参与度、兴趣点和需求等数据，并注意
到差距和机会以提高参与度

网络编织者， 数
据管理员 中

发布他们自身信息的变更，例如不
断变化的需求和提供的资源

与成员定期沟通
一对一或小组交流，用于听取需求并为成员个人匹
配合适的活动 网络编织者 低 参与到伙伴互助系统

宣传沟通（分享信息以提高成员对机会的了解，并促进轻
度参与）

传播策略
制定覆盖多元人群的策略，以及整体利益/方法，并
定期更新

网络编织者， 网
络协调员， 筹款
人员 高 审查和验证策略，添加建议和想法

带动成员在聊天/网络平台上的交
流互动

在各种聊天媒体和网络平台上发送提示和提醒，并
引发对话和联系

网络编织者， 网
络协调员 中

引发讨论并为讨论做出贡献，以及
分享机会、新闻、知识等

内部日历/网络机会
设立内部平台，用于跟踪合作网络的各类活动与机
会 宣传交流员 低

将网络机会和活动分享给联系对
象

发布博客/观点文章
撰写并分享与网络使命和宗旨相关的关键思想的文
章 宣传交流员 中

共同撰写和/或为头脑风暴文章做
贡献

在社交媒体上公开分享 安排和分享机会、活动、故事等，以扩大参与 宣传交流员 低
为网络分享相关资料，并标记（@）
自己的社群或人脉网络

通讯简报
定期发布（例如每月、每季度）通讯简报， 分享关键
见解、活动、机会等 宣传交流员 中

将机会信息发送出去，并将通讯简
报转发到他们自己的社群/联系对
象

网站维护
起草并及时更新网站内容，同时负责搜索引擎优化
（SEO）及其他后台工作 宣传交流员 中 为网站内容提供反馈

活动（设计、统筹和引导活动以加深关系、学习和集体行
动）

共创活动清单
制定活动清单，并基于对合作网络的适用性和可行
性进行精简

网络协调员， 网
络编织者， 活动
引导者， 筹款人
员 高

参加共创会议，并以异步方式为创
意做出贡献

设计活动方案
仔细拟定每项活动的流程大纲，包括活动形式、实
施方式以及后续跟进。

网络协调员， 网
络编织者 高

参与协作构思和头脑风暴; 并对活
动设计给与反馈

策划人员分组 
把成员混搭分组，安排他们参与多样化活动，让他
们更能体会到建立深层联系的价值 网络编织者 中

提供有关人员分组和聚类的建议; 
并分享他们已经联系过和尚未联
系过的成员名单

统筹活动安排 安排日程、沟通信息并跟进执行情况 网络编织者 中
通常最好由核心团队成员来承担
这一任务



促进网络参与任务清单_留下资源 任务清单

2

主要任务 这是什么？ 关键角色 * 工作量 网络参与者如何做出贡献

引导活动开展
主持包容性的空间，引导对话，决策、角色分工和共
同行动 网络编织者 中

邀请网络成员担任协同引导者，并
可能主持整个活动

整理记录知识
收集活动参与者分享的见解和知识，并整理成开放
的文档和工具 知识编织者 中

在共享空间中担任知识收集者的
角色

技术（支持活动统筹、网络编织、参与、宣传交流的实用系
统和工具）

评估系统和平台
分析不同的平台， 它们对参与者的附加值、使用可
能性和后端维护

网络协调员， 网
络编织者， 数据
管理员， 筹款人
员 中

提供有关用户体验的反馈，分享对
不同工具和流程的想法

设置系统和平台
调整系统和平台，以最大限度地服务于网络参与者
及/或团队

网络协调员， 数
据管理员 中 提供有关用户体验的反馈

协调和管理系统和平台
监测及管理平台上的活动，激发成员参与和对平台
的使用，根据需要进行技术调整

网络协调员， 数
据管理员 中

通过在网络建立联系和更密集的
社区来激发活动和参与

影响和学习（对网络工作的成果、故事和效果进行协作评
估）

评估测量和学习的流程
评估哪些影响是相关的所以需要收集的, 其他人如
何参与收集和反思，以及最有效/最高效的方式

网络协调员， 网
络编织者， 数据
管理员， 筹款人
员 高 分享对不同工具和流程的想法

开发影响评估的流程和工具 设计用于数据收集和集体反思的简便协作工具

网络协调员， 网
络编织者， 数据
管理员， 筹款人
员 高 参与思考过程，提供反馈

收集数据
从多种来源收集硬数据（例如通过问卷调查、定期
沟通）和软数据（例如故事和见解）

网络协调员， 宣
传交流员， 数据
管理员 中

分发调查问卷、相互访谈以获取见
解

共同分析与解读数据
创建数据摘要，并让团队和网络领导者/参与者参与
集体反思和分析

网络协调员， 宣
传交流员， 网络
编织者，  数据管
理员 中

参与并共同引导反思与共创的互
动空间

打包数据和故事
挑选关键数据和故事以向外部分享，以提高认识和
参与度

宣传交流员， 数
据管理员 高

提名或投票选择应该公开报道的
故事/成员

筹资（从资助方或网络成员获取资源以支持网络活动）

设计财务模型 评估产生收入流的不同模式和方法，并设计战略 筹款人员 高 从会员那里获得反馈和建议

资助者和资助机会研究
通过案头研究、网络交流和活动寻找与目标一致的
资助机会 筹款人员 中 添加资助机会和开放资助信息

设计资助机会与收入的跟踪的系统 设计管道以追踪各种资助机会，包括可能的会员费 筹款人员 中 通常，这是内部的

设计、交付和完善提案演示
构建强有力的叙事、视觉材料和引人入胜的方式来
分享网络活动和目标 筹款人员 高

分享网络影响数据和故事，为提案
演示提供反馈
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主要任务 这是什么？ 关键角色 * 工作量 网络参与者如何做出贡献

资助者外展、协调和筹备会议
发展与资助者的关系，并与他们建立稳定的会议和
沟通机制 筹款人员 高

与目标一致的资助机会提供方建
立联系

提案撰写和谈判 撰写针对特定资助方需求和目标的简明提案 筹款人员 高 为提案提供反馈

尽职调查和合同签订
定义工作范围、谈判合同条款、交付尽职调查过程
中的关键文件和完成交易 筹款人员 中 担任推荐人

运营（监督网络的行政流程和财务）

预算 在整个网络中分配财务和时间资源 网络协调员 中
参与共同审查并做出有关财务分
配的决策

财务跟踪 审查和跟踪流入及流出的财务记录 网络协调员 中 通常，这是内部的

法务 监督法律结构、协议、合同等 网络协调员 中 通常，这是内部的

招聘 监督搜寻筛选、面试、选拔和入职流程 网络协调员 中
共同面试和提供反馈，以及为招聘
推荐人选

决策制定 围绕网络活动、原则和流程协调决策周期 网络协调员 中
参与思维过程，在线反馈和小组反
思会议
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角色 定义

网络编织者 通过培育成员之间的关系， 增强成员之间的互动， 来维系合作网络的链接纽带。

网络协调员 负责维护合作网络的系统、流程和活动运作。

活动引导者 主持小组会议、讨论和各类活动。

知识编织者 汇总并整理会议、讨论和活动中的关键成果。

宣传交流员 通过合作网络的内部和外部沟通渠道，创作并发布内容。

数据管理员 收集、整理并维护合作网络的内部数据，例如关于参与度、兴趣和影响的数据。

筹款人员 寻找合作伙伴，设计筹资模式，并提交提案以支持合作网络的发展。


