
      
 



☺​婚禮籌備計劃 
1.​ 婚禮日期、地點、儀式及婚宴方式       2. 伴郎、伴娘 

3.​ 主婚人、證婚人：雙方父母 
4.​ 宴會廳預約 

□ 估計來賓人數：_______人             □ 估計酒席數量：_____桌 
□ 選擇婚宴地點                        □ 確認酒席菜單、價格      
□ 預定酒席                            □ 試菜 (前一個月)     
□ 確認婚宴現場的音響效果              □ 與酒店協調婚宴布置等細節 

5.​ 婚禮主持人                          6. 婚禮樂團 
□ 時間預定、預付訂金                  □ 時間預定、預付訂金 
□ 婚禮當天計畫與設想溝通              □ 婚禮當天計畫與設想溝通 

     
7. 婚禮新秘 

□ 時間預定、預付訂金                  
□ 與髮型師、化妝師溝通              □ 確認婚禮當天的造型 
□ 選擇化妝地點                      □ 與新秘約化妝具體時間 

 



8. 婚禮攝影 
□ 時間預定、預付訂金 
□ 安排攝影分工      

9. 婚禮錄影 
□ 時間預定、預付訂金 
□ 安排錄影分工     

10. 婚禮佈置 
□ 時間預定、預付訂金                 
□ 溝通諮詢 (布置區域、色系、風格、預算) 

    □ 場勘 
 
☺​迎娶流程 (此為結婚版本，若要訂結一起，請再自行調配時間) 

時間 內容 備註 協助人員、工作 
 起床 準備湯圓、甜茶  

5：30 新娘化妝 地點：                  (穿戴金飾) 新秘： 

6：30 全程拍攝新娘 新娘化妝後一小時開始 攝影師： 

7：30 婚車別車花 迎娶禮、車頭綵、米篩、捧花 婚車司機：       媒人：  

8：00 出發至民宿迎親  鳴炮 鳴炮： 

8：30 到達民宿(女方家)  
提前聯絡女方家人至門口迎接、前導車鳴炮 
女方:用茶盤盛裝蘋果或橘子 
新郎:準備紅包給開車門的人 
開車門後摸一下蘋果或橘子,壓下紅包後走出車外 

開車門迎接新郎：  

 



8：30 

全程拍攝新郎 從新郎搶親開始 攝影師： 

搶新娘遊戲 
徵得未來岳父、岳母同意後，新娘由新郎

牽出房門。 
新郎遞捧花 

伴郎： ​
伴娘：  
(準備闖關及懲罰道具) 

9：20 拜別父母、蓋頭紗 
先拍攝全家福  
女方家長一起將頭紗為新娘蓋上， 
將扇子和捧花交給新娘。 準備衛生紙 

9：35 出門  由媒人或好命婆持米篩攙扶，護送新娘

坐上禮車，出門時不要踩到門檻，擲扇 
撿扇/潑水：  
燃炮：                (貼囍字) 

9：45 車隊出發 前導車鳴炮、女方家人鳴炮回應  

10：30 抵達宴會廳 將喜餅、婚禮小物帶至餐廳 給司機紅包 
 

☺​文定儀式流程 (此為訂婚版本，若要訂結一起，請再自行調配時間) 
時間 內容 備註 協助人員、工作 

 起床 準備湯圓、甜茶  
05:30 新娘化妝 家裡化妝 新秘： 
07:00 全程拍攝新娘 新娘化妝後一小時開始 攝影師： 

9：30 
男方抵達宴會廳 準新郎準備聘金聘禮(紅木盛裝) 

抵達女方家前70至50公尺左右，鳴炮、電話通

知女方家禮車即將抵達。 

 

新郎化妝  

10：00 
- 

11：00 

奉茶 
壓茶甌 

1. 貢禮官將聘禮帶入餐廳陳列 
2. 媒人將大小聘、金飾等點交女方家長。 
3. 媒人介紹男方親友給女方，女方長輩邀請男

方親屬依長幼入座。 

媒人：  
 
餐廳協助流程:  

 



4. 由媒人帶新娘介紹男方長輩，改稱呼，並祝

福新人 
5. 長輩準備紅包，捲起放進杯中，並祝福新人 

交換戒指 
戴首飾 

由好命婆牽至大廳，先踏上小板凳，再坐上高

腳椅(要一次坐定)  
順序：(左手中指第二指截) 
1.​新郎幫新娘戴結婚對戒 (右手中指) 
2.​男方媽媽為新娘戴上金項鍊、手鍊、耳環等

見面禮 
3.​新娘幫新郎戴結婚對戒 (左手中指) 
4.​女方媽媽為新郎戴上項鍊 

 

回聘 回一半男方攜帶的聘禮+男生頭尾禮  
吃甜湯圓、大合照 招待男方親友 總召確認工作人員抵達 

 

 



☺​訂婚宴會前置作業流程 

 

時間 內容 備註 協助人員、工作 

10：00 工作人員抵達   

10：10 檢查細節 

場

內 

1.​餐廳-酒席安排、投影測試、素

食、兒童座椅、自備酒水/食物 
2.​樂團、音響架設、音樂試播 
3.​主持人re流程 
4.​確認新秘就位 

場內確認-總召：  

場

外 
接待桌設置： 
喜餅放置、確認發放對象 場外確認：  

11：00 彩排 餐廳恢復桌次圖位置 便當收付：    (費用提前給)  

11：30 

新郎、伴郎、伴

娘門口迎賓 
簽到處人員就位 
引導人員門口就位 進場一人領一張刮刮樂 

開放親友入場 播放婚紗 投影：餐廳人員 

新娘補妝   

工作人員用餐 主持人預備開場 發放便當：  



☺​婚宴流程 (訂結都差不多，可自行調整內容) 
時間 內容 備註 協助人員、工作 

11：40 主持人預告開場 請主桌長輩入席、紅毯就定位 
提醒親友入席： 
協助： 
開場播放(求婚影片)： 

11：50 準備進場 樂團就位 提醒：小管家 

12：00 第一次進場 順序：儐相兩對-新人 禮服：(結婚通常為白紗+金飾) 

12：05 
開桌 上菜  

樂團表演 輕鬆音樂兩首  

12：10 
~ 

12：20 

公開敬酒 
喝交杯酒、交換誓言 餐廳準備酒杯、伴娘幫給誓詞本 

邀請雙方主婚人(父母)上台講話 
準備酒杯 結束入席 伴娘幫給提詞本 

開桌 上菜  

12：20 新人表演  拿麥克風*2 

12：30 樂團表演 
新人換第二套服裝 
金飾要收好 

禮服： 

時間 內容 備註 協助人員、工作 

 



12：55 準備第二次進場 通知主持人新人就定位 協助：小管家 
主持人告知來賓假人遊戲玩法 

13：00 
~ 第二次進場   

 



13：30 互動遊戲 假人遊戲  

新人表演   

抽捧花 邀請上台領刮刮樂禮物 協助拿捧花、禮物： 

成長影片 新人一起看  

謝親恩影片 主桌暫停上菜、送謝親恩禮物 協助拿禮物：  

新人表演   

13：30 逐桌敬酒 餐廳人員引導，樂團休息 餐廳人員協助補酒、飲料 

13：50 樂團表演 補妝不換裝 (紅色禮服送客)  

14：10 送客 新人於門口送客 代駕、叫車、停車券 

*南部傳統有結束後的吃茶儀式(跟奉茶一樣)，嫁到南部的姊妹們要特別注意會不會和送客拍照時間

衝突，才不會讓自己的朋友等不到新人 (心痛分享) 
☺​宴會收尾流程 

 



內場流程表、工作人員窗口： 

 

工作 負責人 備註 

結帳 

新郎新娘 工作人員紅包 

 核對之前簽訂的合同、單據 (攝影、攝相、新秘、樂團、餐廳) 

 廠商結尾款、索要發票 

 點算禮金金額 (禮金記帳簿) 

 清點酒水飲料(多退少補)、確認損耗的東西(如：碗筷杯碟) 

結算及

收拾 

 提醒宴會廳等賓客都離席後再開始清場 

 內場：清點所剩的糖、飯菜 

 外場：簽到用品、婚紗照、相框、收到的禮物…如清單 

 清點新娘室所有物品，離開酒店 

 清點新娘室所有物品，離開酒店 

歸還 新郎新娘 清點所有物品，離開酒店 



□ 總召/場控： ​

調配座位、道具掌控、廠商就位確認、帶餐點給新娘、核對素食賓客人數​

判斷場內情況回報是否延後開席​

若遇到喜餅發不夠，要迅速紀錄賓客的姓名、電話、收件地址，承諾會事後補寄並代新人致歉 

□ 助手：  

□ 宴會廳：  

□ 主持人：  

□ 樂團： 

□ 新秘： 

 



□ 錄影： 

□ 拍照： 

內場物品清單：                                         管理者：  
宴前 宴後  宴前 宴後  宴前 宴後  

□ □ 婚宴桌卡 □ □  □ □  
□ □ 座位表 □ □  □ □  
□ □ 婚禮小物 □ □  □ □  
□ □ 喜餅 □ □  □ □  
□ □ 筆電、隨身碟 □ □  □ □  
□ □ 活動道具、禮物 □ □  □ □  
□ □  □ □  □ □  
□ □  □ □  □ □  

 

 



外場工作人員窗口： 
□ 負責人：  

□ 收禮、發餅： ​

工作內容：確認紅包：對名單並寫金額、保管：餐廳結帳，含額外費用支出​

( 額外費用如下:1.素食 2.若加酒  3.額外便當 (新秘.婚攝.婚錄.主持人) )​

配備: 1.計算機+原子筆+簽字筆+紅包袋數個＋禮金回條＋禮金簿*2​

      2.大包包放置紅包袋.現金.禮金簿等物品 

□ 小管家： 

 

 
 



 

 

外場(收禮桌)物品清單：                                      管理者：  
宴前 宴後  宴前 宴後  宴前 宴後  

□ □ 簽名軸 □ □ 原子筆 □ □ 謝籃 
□ □ 禮金簿 □ □ 奇異筆 □ □ 工作人員名單 
□ □ 桌框 □ □ 計算機 □ □ 流程表 
□ □ 大相框 □ □ 便利貼 □ □ 貼紙 
□ □ 相本 □ □ 夾鏈帶 □ □  
□ □ 紅包袋 □ □ 橡皮筋 □ □  
□ □ 囍餅 □ □ 剪刀/美工刀 □ □  
□ □ 小謝卡 □ □ 喜糖 □ □  

 

 



新娘房清單：                                                     管理者： 
宴前 宴後  宴前 宴後  宴前 宴後  

□ □ 西裝兩套 □ □ 捧花 □ □ 誓詞本 
□ □ 領帶、鞋襪 □ □ 胸花 □ □ 首飾 
□ □ 隱形內衣 □ □ 伴娘服 □ □  
□ □ 婚鞋兩雙 □ □ OK繃 □ □  
□ □ 平底鞋、便服 □ □ 宴席合約書 □ □  
□ □ 婚戒 □ □ 紅包、尾款 □ □  
要歸還  
□ □ 婚紗、禮服 □ □ 裙撐、衣架 □ □ 紅木盒 

□ □ 米篩 □ □ 新郎、新娘手

套 □ □ 火爐 

□ □ 謝籃 □ □ 頭紗 □ □ 押箱 
□ □ 車花把手 □ □  □ □ 娃娃車綵 
         

 
結婚宴工作人員總表 

身分 姓名 手機 備註 

總招待    

 



助手    

媒人    

伴郎 | 貢禮官    

伴郎 | 貢禮官    

伴娘    

伴娘    

女方親友聯絡官    

收禮-1    

收禮-2    

發囍餅-1    

發囍餅-2    

開門童    
*此表僅供新人使用  

 



結婚宴【外聘】工作人員總表 

身分 姓名 手機 總額 已付訂金 尾款 

宴會廳      

桌錢      

小管家      

主持人 
  

   

樂團    

拍照      

錄影      

新秘      

總計    

* 記得列印 付款狀態、訂金收據、合約書 轉交負責人結尾款用   
*此表僅供新人、負責人使用 

 紅包明細-男生準備 

 



身分 姓名 金額 數量 說明 給予時機 確認 

壓茶禮    主桌、男方親友桌，視桌數   

媒人禮    3600-12000   

端茶禮    喝茶後放入杯中1200-3600 
新郎.公婆通常較多 

文定奉茶  

 
 紅包明細-女生準備 

身分 姓名 金額 數量 說明 給予時機 確認 

媒人禮       

招待禮       

伴娘禮       

收禮金禮       
*此表僅供新人使用 

 


