
使用說明

嗨大家好，這裡是淬淬！（Plurk:@ilfttev)
本文件內容為從無到有舉辦包場個各項程序及詳細內容，提供給希望舉辦包場卻不知道如何

開始的同好。

表單使用注意事項：

❖ 以下由實行的時間順去排列，一切皆可自行調整。

❖ 操作皆以噗浪為基準平台。

❖ 此流程只包含影城聯絡、報名等相關資訊，無提及私人特典製作等程序還請見諒。

❖ 建議以電腦瀏覽，手機圖片會超大(很抱歉)
❖ 表單內容與格式皆可供複製，但請於最後標明出處。

❖ 本指南是依個人經驗製成，若有錯誤或需更改之處歡迎提出＞email：
cuix0727@gmail.com，會盡快進行更新！

顏色字體說明：

❖ 孔雀綠斜體底線字代表此區塊的總結說明，如果不知道這部分是在做什麼看這裡就對

了！

❖ 紫色字體代表作者想講的話，半夜打字好孤單

若上述皆無問題，以下正式開始包場流程的介紹！

事前準備
推薦開始籌備包場前要準備好的東西＆要注意的事情

包場專用google帳號（避免資訊被其他訊息淹沒）

收匯款帳號

噗浪帳號

❖ 包場準備期間盡量不要太短，考量到數量調查、簽約、正式報名、收款都要一定天數，

親身試驗無準備特典最少要兩週，還請各位注意。

❖ 除了主辦自己，最好找一位以上小精靈（幫手）幫忙處理。

通常包場籌備都是我個人作業，不過也會有主辦請小精靈幫忙文書處理、聯絡影城、

對帳等等......各位可自行協調！

小精靈最主要的工作是包場當天的活動協助，例如確認來場人資料、找票、發特典等

等，只有主辦一人一定處理不來，因此才需要找小精靈。推薦找認識且可信任的朋友，

若沒有的話也可以發噗徵求，只是要寫清楚負責的工作與是否為無償。在包場結束後

也記得慰勞辛苦的小精靈！



❖ 活動噗文可選擇用偷偷說或本帳發噗，不過無論是使用何種方式都最好標示出活動主

辦人的帳號，讓參加者知道主辦資訊會比較安心，也表示對活動的負責！

❖ 任何事情一有變動或進行到下個步驟，都需要再噗下公告以提醒大家，若有嚴重問題

發生則需寄信通知，確保大家都有接收到訊息。

❖ 文化部電影片分級資訊查詢網：此網站可以查詢電影播映權到何時（可以包到何時），

若想包影城以下片的電影可以參考看看再去詢問影城是否可包場！

雖然以下的各項事務都是一人可處裡完畢的，但包場籌備還是會花費一定的時間與心力，並

且距離包場日期會逐漸感到焦慮，還請各位主辦要確認自己有

1. 足夠處理事務的時間

2. 一定的抗壓性

3. 健康的心靈

再開始以下流程。

簡易意願調查噗（可做可不做）
確定包場性質是否吸引人or適當＋大致人數統計

表單內容：

包場主題說明

包場大略地點（北中南or你有特別想指定哪一影城）

相關作品 Tag

投票選項：

有意願

無意願

看答案

⚠注意事項：

❖ 可使用本帳或偷偷說發噗。

❖ 記得開成匿名、不可複選投票。

❖ 投票時長建議３天左右，可自行調整。

❖ 投票選項皆可自由更改。

舉例：

https://cinema.bamid.gov.tw/


聯絡影城
確定大致包場地點、日期、時段、活動細節

在開始正式意願調查之前，需要先確認好活動相關資訊，此時就要先跟影城確認是否可包場

了！

除非遇到大片上映，不然通常只要電影還在該影城上映就都可以包場。

如何聯繫影城：

❖ 直接在google搜尋該影城電話並撥打。

❖ 點入該影城網站，從聯絡資訊頁面取得電話並撥打。

❖ 點入該影城網站，取得電子郵件並寄信詢問。

通常我都是直接致電詢問，除非電話打不通才會寄信（因為比較快

各位致電影城時如果不知道分機要打幾號，就打到總機詢問就好！

請注意致電時要保持禮貌，影城客服有時候真的挺忙的還請各位多體諒。

建議將影城電話或業務個人電話（如果他有給你）存成聯絡人，影城不時會打電話確認事務，

避免以為是可疑電話或未接來電而無回撥，記錄一下比較保險。

聯繫要點：

一定要問！

包場日期是否可進行包場

❖ 大概準備個兩三天來問。

開場區間是否可進行包場

❖ 開場區間是指電影開始放映的時間區段，例：我想要此場包場在14:00-15:00間
開演。

❖ 多數影廳會要求抓一個小時開場區間，威秀要抓兩小時以便他們排電影班表。

影廳人數



❖ 多數影廳人數網路上都查不到，所以推薦各位多問一點不同人數的影廳。

❖ 例：預計包青埔新光一百人左右的廳，順便問一下再大一點＆再小一點的影廳

人數。

票價

❖ 各影城票價不同，包場會相較一般票價便宜許多，例：松仁威秀平常全票370、
包場只要280。

❖ 大多數影城需支付全部座位票價，例：74人廳包場價＝74 x包場票價。

❖ 但有些影城如新光會有底線人數，超過底線人數後以人頭報價，意指不用付全

部位子的錢！例：102人廳、底線人數90，若只有94人入場僅需付 94 x包場票

價。

最晚簽約日期

❖ 許多影城會要求在包場日期前一個月完成簽約，還請注意時間。

❖ 注意一下威秀通常只接兩個禮拜內的包場，很趕！要包威秀一定要特別注意時

間！

可以先問一下的東西，也可在正式簽約後再問

訂金與全額付款期限

是否提供報到桌、桌巾、椅子

幾點可拿到報到桌＆可使用到幾點

❖ 當天報到時間最好要有一小時較充裕。

是否協助申請官方特典

❖ 一定要問啊！沒問就沒了！

場前or場後是否有場宣時間、時長多久

❖ 通常是場前場後擇一，大約十分鐘的時間（把映前廣告去掉）。

❖ 用來感謝來場者、重申應援規則＆拍大合照。

是否提供麥克風

❖ 場宣用，威秀還會提供試音好貼心。

是否能有工作人員幫忙拍大合照

❖ 有些影城怕爭議或是人手不足會拒絕幫忙拍照，此時就要主辦自己拍或是找小

精靈了。

是否提供告示擺放

❖ 有些影城會幫你在電梯旁或是報到桌前立一個包場資訊牌。

播放工作人員名單時是否開燈

❖ 通常會開，如果你希望他全暗要場前先提出。

正式意願調查表單
調查較準確的參與人數與其他你想確認的事情

由於意願調查表單所需要撰寫的部分較多，以下分區塊介紹！

建議一塊一塊展開標題內容調整，操作完畢後收合表單內容以避免資訊過於雜亂。

接者請開啟一個全新的google表單進行以下操作：



表單設定：

開始設計表單前，推薦先設定好表單的各項細節👇

開啟由作答者手動輸入電子郵件
（回覆＞收集電子郵件地址＞由作答者手動輸入）

此步驟是為了確認有聯絡到各意願者的方式，下步驟的正式報名表單會以此電子郵件寄發通知信

開啟傳送表單回覆副本給作答者
（回覆＞傳送表單回覆副本給作答者＞一律）

表單內有場次資訊供參與者觀看，因此建議開成一律寄送副本方便各位後續查閱資訊

編輯確認訊息
（簡報＞確認訊息＞編輯）

此部分可改可不改，純粹是為了讓表單客製化一點

以上若有更改成功應該會如同下圖👇

表單主題自訂：

客製化表單以符合包場主題（可做可不做）

點選表單左上方的調色盤圖示，內可自訂文字樣式、頁首圖片、表單背景色。

若要製作頁首圖片，可自行尋找官方圖片或自行製作，大小為1920像素 x 480像素。

但我通常都用canva製作，直接在範本搜尋［表單頁首］就有範本可以用了超讚

更改頁首圖片與表單背景色可以使表單更貼近包場主題！

以下放幾個範例供參：



表單標題與說明：

列出所有包場應有的相關資訊、規則、聯絡資訊

標題：

包含以下部分

1. 電影名稱（例：灌籃高手、藍色巨星）

2. 包場類型或主題（例：拍手場、安靜場、生日應援、手燈場）

3. 表單用意（例：意願調查、正式報名、匯款回報）

舉例：

【藍色巨星🎷半安靜場】意願調查

【灌籃高手三井壽北部應援場】正式意願調查

當然這些都是我自己習慣的形式，各位可以隨意調整。

推薦大家查閱［SD應援包場整理］，內有非常多內容可參考。

說明：

以下一定要寫

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1I4kBUjJAH_AyotDoR3qusSU4uOnuuZf2XTFH3jNSwpo/edit?usp=sharing


包場資訊

版本（例：2D日文配音）

日期（日期、預估開演時段）

人數（預估包場人數）

地點（例：信義松仁威秀、台北欣欣秀泰）

票價（若不確定至少要說多少以下，例：300以下）

特典（有無官方、私人特典）

最後填單時間（若你想一直開著也可以不用寫）

主辦聯絡資訊

噗浪帳號

Email

以下可寫可不寫

引言

包場理念

應援規則

報名流程

報名規則

再次提醒表單內容皆可自行變動！請依各位喜歡或習慣的樣式為主。

下圖供參考：





表單問題：

表單的問題

暱稱（簡答文字＞必填）



預計參加人數（選擇題＞必填，推薦純寫數字以便試算表加總）

再次提醒此表單為意願調查（選擇題＞必填）

提問與回饋區（詳答文字，此選項才可多行輸入）

由於前面設定已開啟蒐集電子郵件，此處不需要多開一個電子郵件的問題選項，表單內會自

行列出，並且記得前三項要選取必填！

額外推薦大家善用

❖ 新增標題與說明

❖ 新增區段

❖ 新增圖片

此三項功能能在問題中穿插提醒文字、分隔圖片或是增加表單頁數，若想了解詳細功能歡迎

自行摸索或搜尋！

可以再次呼籲事情或是偷加分頁讓大家填怪怪選項（

不過在搞怪前還請注意包場性質是否適合開玩笑！



在表單回覆的地方可點「在試算表中查看」，點擊即可將表單回覆連結至試算表。

請善用試算表的統整功能，詳情可自行搜尋，在統計人數方面非常好用！

將純數字那欄全選取則可在下方看見總數

數量調查大約放個三天左右，若超過你想包廳的人數也可先行關閉表單（記得發公告！）

關閉表單的方式在回覆的地方有的開關，按一下即可（可重複開關）



正式意願調查噗
告訴大家你要辦包場了

目前看到過兩種不同形式的包場，各位可自行選擇要採用何種方法，後續的包場流程都大同

小異：

填寫過意願調查的人才能參加第一階正式報名 無論有無參與意願調查皆可報名

通常出現在主辦確定此場包場參與人數眾多時 一般的形式

決定形式後，若為第一種（限定填寫意願調查者才可參加），要記得寫在噗首並加粗提醒。

噗首內容：

標題（把表單標題直接複製貼上即可）

包場資訊（同複製表單內包場資訊）

其他你想講的話

作品相關 Tag
正式意願調查表單連結

同樣可用偷偷說或本帳發噗，若用偷偷說最好附上本帳資訊。

請注意發噗用詞，切記要有禮貌！

影城簽約
確定包場＆各項細節

當意願調查人數有到達包場標準時，就可以先跟影城簽約了！

⚠要注意有些影城簽約完畢後幾天內會須先付訂金（例：欣欣秀泰三日內要付)，若主辦沒有

一定存款可以先墊，還請鄭重考慮是否先進行正式報名＆收款再進行簽約。此舉風險較大，若

突然無法包場則需退款會很麻煩！

如何向影城簽約：

如同之前聯絡影城的方式一樣打電話或寄電子郵件過去，向業務說明你要正式包場並簽約。

記得再次確認之前聯絡影城時詢問過的事情：

包場日期是否可進行包場

❖ 大概準備個兩三天來問。



開場區間是否可進行包場

❖ 開場區間是指電影開始放映的時間區段，例：我想要此場包場在14:00-15:00間
開演。

❖ 多數影廳會要求抓一個小時開場區間，威秀要抓兩小時以便他們排電影班表。

確切開演時間的確定時間

❖ 通常在開演前幾日才會得知，與影城公布下周電影時間表的日期有關。

影廳人數

❖ 多數影廳人數網路上都查不到，所以推薦各位多問一點不同人數的影廳。

❖ 例：預計包青埔新光一百人左右的廳，順便問一下再大一點＆再小一點的影廳

人數。

票價

❖ 各影城票價不同，包場會相較一般票價便宜許多，例：松仁威秀平常全票370、
包場只要280。

❖ 大多數影城需支付全部座位票價，例：74人廳包場價＝74 x包場票價。

❖ 但有些影城如新光會有底線人數，超過底線人數後以人頭報價，意指不用付全

部位子的錢！例：102人廳、底線人數90，若只有94人入場僅需付 94 x包場票

價。

最晚簽約日期

訂金與全額付款期限

是否提供報到桌、桌巾、椅子

幾點可拿到報到桌＆可使用到幾點

❖ 當天報到時間最好要有一小時較充裕。

是否協助申請官方特典

❖ 一定要問啊！沒問就沒了！

場前or場後是否有場宣時間、時長多久

❖ 通常是場前場後擇一，大約十分鐘的時間（把映前廣告去掉，推薦映前因為需

要重申應援規則）。

❖ 用來感謝來場者、重申應援規則＆拍大合照。

❖ 有些影城場前場後兩時段都有提供（例：in89）。
是否提供麥克風

❖ 場宣用，威秀還會提供試音好貼心。

是否能有工作人員幫忙拍大合照

❖ 有些影城怕爭議或是人手不足會拒絕幫忙拍照，此時就要主辦自己拍或是找小

精靈了。

❖ 可以請影城在開演前把影廳內燈光全開以便拍大合照。

是否提供告示擺放

❖ 有些影城會幫你在電梯旁或是報到桌前立一個包場資訊牌。

播放工作人員名單時是否開燈

❖ 通常會開，如果你希望他全暗要場前先提出。

通常確認沒問題可以包場後，業務會在當天將合約書寄送到你給他的信箱中，還請詳閱各項

資料與合約內容是否有誤＆可接受。

若合約書都沒問題，接下來要：

簽名

填寫聯絡人資訊

回傳合約書



❖ 有些影城可直接電子郵件回傳，有些要傳真or過去給他紙本。

付訂金

❖ 通常可匯款、去現場刷卡、付現。

付全款

❖ 通常可匯款、去現場刷卡、付現。

付款過後建議向影城方確認是否有收到金額！

正式報名表單
開始前呼籲大家注意以下幾點，很重要！

⚠請手動開啟正式表單報名，在正式報名開始前一定要記得關閉回應！

⚠請訂好開啟表單的準確日期、時間，並在噗浪進行公告＋寄信通知有填意願調查表單的人

當表單切換成不接受回應時可更改給作答者的訊息，推薦在此寫上開始報名時間。

以上幾點真的要多加注意，以下繼續表單內容的部分。一開始的準備都與意願調查表單相同，

因此我直接將文字部分複製貼上，如需參考圖片還請回頭去看正式意願調查表單說明。

表單設定：

開始設計表單前，推薦先設定好表單的各項細節👇

開啟由作答者手動輸入電子郵件
（回覆＞收集電子郵件地址＞由作答者手動輸入）

此步驟是為了確認有聯絡到各意願者的方式，下步驟的正式報名表單會以此電子郵件寄發通知信

開啟傳送表單回覆副本給作答者
（回覆＞傳送表單回覆副本給作答者＞一律）

表單內有場次資訊供參與者觀看，因此建議開成一律寄送副本方便各位後續查閱資訊

編輯確認訊息
（簡報＞確認訊息＞編輯）

此部分可改可不改，純粹是為了讓表單客製化一點

表單主題自訂：

客製化表單以符合包場主題（可做可不做）



點選表單左上方的調色盤圖示，內可自訂文字樣式、頁首圖片、表單背景色。

若要製作頁首圖片，可自行尋找官方圖片或自行製作，大小為1920像素 x 480像素。

但我通常都用canva製作，直接在範本搜尋［表單頁首］就有範本可以用了超讚

更改頁首圖片與表單背景色可以使表單更貼近包場主題！

表單標題與說明：

列出所有包場應有的相關資訊、規則、聯絡資訊

標題：

包含以下部分

4. 電影名稱（例：灌籃高手、藍色巨星）

5. 包場類型或主題（例：拍手場、安靜場、生日應援、手燈場）

6. 表單用意（例：意願調查、正式報名、匯款回報）

舉例：

【藍色巨星🎷半安靜場】正式報名

【灌籃高手三井壽北部應援場】正式報名

當然這些都是我自己習慣的形式，各位可以隨意調整。

推薦大家查閱［SD應援包場整理］，內有非常多內容可參考。

說明：

以下一定要寫

包場資訊

版本（例：2D日文配音）

日期（日期、開演區間）

人數（確切包場人數）

地點（例：信義松仁威秀、台北欣欣秀泰）

票價（確切票價）

特典（有無官方、私人特典）

最後填單時間（若你想一直開著也可以不用寫）

報名規則

❖ 可自行訂定報名規則

❖ 例：

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1I4kBUjJAH_AyotDoR3qusSU4uOnuuZf2XTFH3jNSwpo/edit?usp=sharing


❖ 關於劃位在此先行介紹，可分為以下兩種，各位可自行選擇並將其寫入報名規

則。

主辦先行劃位 當天到場劃位

主辦依照匯款順序，在場前幫大家劃好位
會在匯款回報表中調查座位喜好

推薦給報名人數繁多的場次，避免報到時間不足

當天到場報到領票時，順便讓參與者自行選位
依照報到先後順序進行劃位

應援規則

❖ 可自行訂定，以下舉例

主辦聯絡資訊

噗浪帳號

Email

以下可寫可不寫

引言

包場理念

報名流程

❖ 以下舉例報名流程，可寫可不寫，可自訂流程

再次提醒表單內容皆可自行變動！請依各位喜歡或習慣的樣式為主。



表單問題：

暱稱（簡答文字＞必填）

手機號碼（簡答文字＞必填）

報名人數（選擇題＞必填，純數字以利試算表統計）

提醒大家為正式報名（選擇題＞必填）

提問與回饋區（詳答文字）



補充：

關於正式報名表單的關閉時間，可有以下選擇

一達標包場人數即關閉（可預留幾位候補） 不關閉表單，多於人數全排在候補

❖ 可能需二招報名
❖ 需寄信通知正取及候補

❖ 需給予正備取名單供報名者自行查看
❖ 不須二階，直接通知備取轉正遞補

正式報名噗
告訴大家可以報名了並在包場結束前做到通知的效果

噗首內容：

標題（把表單標題直接複製貼上即可）

包場資訊（同複製表單內包場資訊）

正式報名開始的確切時間（日期、星期幾、幾點）

其他你想講的話

作品相關 Tag
正式報名表單連結（再次提醒開始報名前記得關閉回應！）

同樣可用偷偷說或本帳發噗，若用偷偷說最好附上本帳資訊。

請注意發噗用詞，切記要有禮貌！

下面可留幾樓作為往後公告用，若有重大進展或是出現任何問題可在噗下公告。

正式報名通知信
通知填寫過意願調查表單的朋友們正式報名！

在正式意願調查表單中有紀錄電子郵件，將表單連結至試算表後直接一整排選取複製，貼上

到撰寫郵件的密件副本（收件者＞密件副本）上。

⚠請記得一定要使用密件副本，以確保參加者個資不會被他人看到。

電子郵件主旨：

包場名＋正式報名通知

舉例：【藍色巨星🎷半安靜場】 正式報名通知

電子郵件內容：



引言

包場資訊

正式表單開放填寫時間

正式表單報名連結

主辦聯絡資訊

舉例：

正備取暨匯款對帳表
方便眾人查閱自己是否為正取＆主辦是否有收到款項

原本應該是要寄送正取通知信＆備取通知信給有填寫到正式報名的參加者，但很多人想及時

知道是否有錄取的話可以考慮先放出試算表讓他們及時查閱！

使用方法：

1. 將正式報名表單連結到試算表，並且分好正備取

2. 將正備取的［電子郵件、暱稱、參與人數］複製貼上以下提供的表單



3. 將電子郵件碼掉一部分（這個的公式太複雜了我都直接手動改，若有人知道如何使用

歡迎跟我分享）

4. 附上須匯款金額（在D2欄位中打上=C:C*一張票的金額，點選D2時右下方會出現圓點，拖

曳原點向下即可一次計算多個金額）

正備取暨匯款對帳表（範本）

開好後可以將此表放至噗上供大家查閱。

匯款回報表單
告知大家匯款資訊並回報匯款情況

⚠請手動開啟正式表單報名，在正式報名開始前一定要記得關閉回應！

⚠請訂好開啟表單的準確日期、時間，並在噗浪進行公告＋寄信通知有填意願調查表單的人

當表單切換成不接受回應時可更改給作答者的訊息，推薦在此寫上開始報名時間。

其餘皆跟上兩種表單差不多。

表單設定：

開始設計表單前，推薦先設定好表單的各項細節👇

開啟由作答者手動輸入電子郵件
（回覆＞收集電子郵件地址＞由作答者手動輸入）

此步驟是為了確認有聯絡到各意願者的方式，下步驟的正式報名表單會以此電子郵件寄發通知信

開啟傳送表單回覆副本給作答者
（回覆＞傳送表單回覆副本給作答者＞一律）

表單內有場次資訊供參與者觀看，因此建議開成一律寄送副本方便各位後續查閱資訊

編輯確認訊息
（簡報＞確認訊息＞編輯）

此部分可改可不改，純粹是為了讓表單客製化一點

表單主題自訂：

客製化表單以符合包場主題（可做可不做）

點選表單左上方的調色盤圖示，內可自訂文字樣式、頁首圖片、表單背景色。

若要製作頁首圖片，可自行尋找官方圖片或自行製作，大小為1920像素 x 480像素。

但我通常都用canva製作，直接在範本搜尋［表單頁首］就有範本可以用了超讚

更改頁首圖片與表單背景色可以使表單更貼近包場主題！

表單標題與說明：

列出所有包場應有的相關資訊、規則、聯絡資訊

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1j6S8mfnhp4VNLGXnQdZw70G7btqK2zIptCwPU_B6q3c/edit?usp=sharing


標題：

包含以下部分

7. 電影名稱（例：灌籃高手、藍色巨星）

8. 包場類型或主題（例：拍手場、安靜場、生日應援、手燈場）

9. 表單用意（例：意願調查、正式報名、匯款回報）

舉例：

【藍色巨星🎷半安靜場】匯款回報

【灌籃高手三井壽北部應援場】匯款回報

當然這些都是我自己習慣的形式，各位可以隨意調整。

說明：

以下一定要寫

包場資訊

版本（例：2D日文配音）

日期（日期、開演區間）

人數（確切包場人數）

地點（例：信義松仁威秀、台北欣欣秀泰）

票價（確切票價）

特典（有無官方、私人特典）

報名規則

❖ 可自行訂定報名規則

❖ 例：

應援規則

❖ 可自行訂定，以下舉例



主辦聯絡資訊

噗浪帳號

Email

以下可寫可不寫

引言

包場理念

再次提醒表單內容皆可自行變動！請依各位喜歡或習慣的樣式為主。

匯款帳號：

請新增一欄［標題與說明］，並寫上收款用的帳號供大家匯款。

內容：

銀行代碼

帳號

匯款金額提醒

正備取暨匯款對帳表連結（上面做的那個）

舉例：



報名程序：

新增一欄［標題與說明］，並寫上相關報名程序

內容：

匯款時間［開始時間＋結束時間］

一些可自訂的小規則

採取［依照匯款順序劃位］的各位一定要寫匯款開始時間，並且在時間到時手動開啟表單，以

免影響到觀影者的權益！

舉例：

表單問題：

暱稱（簡答文字＞必填）

匯款帳號後五碼（簡答文字＞必填）



匯款日期（日期＞必填＞加入時間）

匯款金額（選擇題＞必填）

座位喜好（選擇題＞必填）（若為現場劃位則不需此欄）

座位特殊要求填寫區（簡答文字）

提問與回饋區（詳答文字）



匯款通知信
通知正取的參加者匯款！

在正式報名表單中有紀錄電子郵件，將表單連結至試算表後直接一整排選取複製，貼上到撰

寫郵件的密件副本（收件者＞密件副本）上。

⚠請記得一定要使用密件副本，以確保參加者個資不會被他人看到。

電子郵件主旨：

包場名＋匯款通知

舉例：【藍色巨星🎷半安靜場】匯款通知

電子郵件內容：

引言

報名規則

匯款回報表單連結

正備取暨匯款對帳表連結

匯款時間［開始時間＋結束時間］

主辦聯絡資訊

舉例：



備取轉正暨匯款通知信
若有人無匯款則釋出名額至候補，並通知候補匯款

在正式意願調查表單中有紀錄電子郵件，將表單連結至試算表後直接一整排選取複製，貼上

到撰寫郵件的密件副本（收件者＞密件副本）上。

⚠請記得一定要使用密件副本，以確保參加者個資不會被他人看到。

電子郵件主旨：

包場名＋備取轉正暨匯款通知

舉例：【藍色巨星🎷半安靜場】備取轉正暨匯款通知

內容：

引言

報名規則

匯款回報表單連結

正備取暨匯款對帳表連結（記得將備取改為正取）

匯款時間［開始時間＋結束時間］

主辦聯絡資訊

其實可以直接複製匯款通知信，只要改掉［郵件主旨＋匯款時間］就好。



對帳
確定你有收到款項＆款項正確！

打開你的匯款回報表單連結到的試算表，然後就是對帳！

記得對帳完畢後在［正備取暨匯款對帳表］上打個勾勾，讓大家知道你有收到款項了。

推薦各位在對帳時順便依照收到的款項順序去調整在試算表中的排序，此舉可以幫助你在場

前劃位時知道哪一個人要先排進去。

報名成功通知信
讓參加者知道你有收到款項

在正式意願調查表單中有紀錄電子郵件，將表單連結至試算表後直接一整排選取複製，貼上

到撰寫郵件的密件副本（收件者＞密件副本）上。

⚠請記得一定要使用密件副本，以確保參加者個資不會被他人看到。

主旨：

包場名+報名成功通知

舉例：【藍色巨星🎷半安靜場】報名成功通知

內容：

引言

告知報名已完成

告知款項已核對

主辦聯絡方式

舉例：

（此舉例因離包場日期鄰近有確切開演時間通知）



場前座位安排
選擇場前劃位則需先排好各參加者的座位！

在包場前五天左右（依照各影城有所不同）電影班表出來後，影城方會寄送確切開場時間、影

廳資訊、座位表至當初留給他的信箱中。

當初匯款回報表單中有座位偏好與特殊要求欄位，此時請打開匯款回報單的試算表。

劃位方式每人的習慣都不同，還請各位自行決定了。

座位表形式威秀舉例：

此時可同時製作［報到核對表］，此表格是包場活動當天報到時需要用到的。

範例：

報到核對表（範本）

當天可以印出來，我習慣請來場者至報到桌告知［報名者暱稱＋手機末三碼］，核對身分後給

依照表格找票＆發特典。

場前通知信
通知參與者確切開演時間與影廳資訊

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1leMiHoZkaztb_GrNmnttFP5mXkSVOL0ZtYAOtKDO0Yw/edit?usp=sharing


在正式意願調查表單中有紀錄電子郵件，將表單連結至試算表後直接一整排選取複製，貼上

到撰寫郵件的密件副本（收件者＞密件副本）上。

⚠請記得一定要使用密件副本，以確保參加者個資不會被他人看到。

主旨：

包場名＋場前通知

舉例：【藍色巨星🎷半安靜場】場前通知

內容：

引言

完整包場資訊

版本

日期（日期、確切時間）

人數

地點（影城地址、廳號）

票價

特典

報到注意事項

報到時間（幾點開始、幾點結束）

報到規則（可自訂）

提醒（可自訂）

再次提醒應援規則

主辦聯絡方式

舉例：



也可使用附件附上投影片形式的場前提醒！

投影片場前提醒範例

通常影城會在開演前一小時放出報到桌（除了人工延誤或包林口威秀早場），但有些影城也會

提早擺出，可以場前再跟業務確認一次可以領取報到桌的時間。

通常開演前５分鐘左右會開放入場，因此報到時間最好訂到場前五分鐘截止，留下時間收拾報

到桌。（報到桌需在電影開演前清空）

有關領票＆報到桌其他內容請看當日活動流程。

事前準備
包場前一天要收拾好要帶的東西！

https://drive.google.com/file/d/1bgX0PeqGalu7BIZnnP7XDOkBNbKCJQtN/view?usp=sharing


若有私人特典、立牌、展架、海報等等，推薦大家除了推行李箱外還要準備一個空的袋子以防

萬一！誰也不知道回程會多多少東西（

推薦攜帶的東西：

印一張空白座位圖

印報到核對表（在場前座位安排那邊有詳細）

帶顏色明顯的螢光筆（報到完後就劃掉）

帶幾隻顏色明顯的筆（避免當場座位有誤需更改劃記 or現場劃位用）

帶票（威秀包場需場前親自去影城領票）

帶布置主辦桌的東西

裝無料的盒子

補充：

除了報到桌的裝飾小物，有人會自己帶桌巾、寫［報到桌］的牌子。

也推薦可以做名牌或是可以標示出主辦＆小精靈的裝飾物，提醒大家要找誰處裡事情！

若有特殊協助人，例如coser、攝影師、出借裝飾物或體驗物的小天使，記得再進行一次場前活

動確認，也要請他們提早約一個半小時前到時間比較充裕！

當日活動流程

開演前：

領票：

❖ 目前遇到的只有威秀需要開演前先去影城領實體票，其餘都是主辦當天提早去現場跟

櫃台領票。（若有其他影城也須先行領票歡迎聯繫我補充！）

❖ 領票完畢千萬記得數票，確認數量正確。若還有時間可以一張一張核對是否與座位相

符！之前包場某影城所給的票有跟座位表編號相異，此時需要拿筆手動改正。

領官方特典：

❖ 若有提供官方特典，記得去櫃台領取！影城方只記得給票、忘記給特典是有發生過的

慘案。

❖ 特典記得在拿到時先清點數量。

❖ 細心一點的話可以戴手套防止紙類特典沾上指紋，若是海報也可以備橡皮筋給來場者

～（一大包25元左右）

報到桌：

❖ 裝飾時記得考量到動線問題！

❖ 若提前準備好報到桌，可以在噗下通知大家可先行報到。



❖ 報到時間結束後盡快收拾報到桌。

場宣：

❖ 當初在簽約時有跟影城說需要映前＼映後申請麥克風，開放入場一到可以先找一人入

場確認麥克風是否有聲音，若無聲需盡快跟影城工作人員反映。（通常會給兩隻麥克

風）

❖ 場宣內容請自行決定。

❖ 可準備小互動（抽獎、帶應援），效果很好（？

因為寫逐字稿太累了，所以我都簡單致謝＞公告流程（等等重申規則＆告知大家要拍合照）＞

重申規則＞拍大合照，說明場後會寄到大家信箱＞講一寫要補充的事項。

講完就可以請工作人員準備開播了。

大合照：

❖ 有些影城不幫忙拍照，此時要先跟小精靈協調好誰來負責拍、拍幾張之類的。

❖ 若影廳燈光太昏暗要趕快跑去請工作人員開燈。

❖ 拍完後提醒場後會寄給大家。

開演後：

疏散：

❖ 有些影城的時間很嚴，若有人映後還待在座位太久（交換無料、聊天），需要去稍微勸

離一下。

場後合照通知信
寄送合照給參與者

在正式意願調查表單中有紀錄電子郵件，將表單連結至試算表後直接一整排選取複製，貼上

到撰寫郵件的密件副本（收件者＞密件副本）上。

⚠請記得一定要使用密件副本，以確保參加者個資不會被他人看到。

主旨：

包場名＋大合照　（我一直覺得這樣寫很怪，但暫時沒有想到更好的主旨）

內容：

引言

感謝的話

合照（放附件）

這部分就不放範例了，避免限制大家的想像力（



突發事件區
❖ 人數未滿怎麼辦？

➢ 可在噗浪以外的地方宣傳，有些 facebook專頁可以幫忙宣傳電影包場活動。

➢ 若加強宣傳仍滿不了，不建議主辦調整價格或是自貼款項，建議停止包場活

動。

❖ 影城突然改日期或時間，但已經開放報名了怎麼辦？

➢ 在噗浪發公告＋寄信給所有給過電子郵件的人，通知時間更改＆開啟一個新的

正式報名流程。若已經收款，則可先將仍要參與的人留下，其餘退款比較妥當。

❖ 若忘記關閉表單，有人先填寫先匯款要怎麼辦？

➢ 若是先填寫表單，可立即關閉表單並寄信通知填單人，請他在正確時間重新填

寫並發公告道歉。

➢ 若有人先匯款可寄信說明原委，做退款的動作並請他時間到時重新匯款，並發

公告道歉。

❖ 劃位出錯，同一個位置有兩人怎麼辦？

➢ 出動你的空白座位表，先請那位參加者至旁邊稍等，一個一個對資料找出可以

填入的位置。

❖ 開演時間到了，有人還沒領票怎麼辦？（以下四種解方）

➢ 詢問站在入口檢票的工作人員願不願意幫忙拿者票（通常不願意）。

➢ 放在報到桌上並在噗浪公告請他們自取（告知影城工作人員並在噗浪上公告無

保管責任）

➢ 若有遲到之人的親友願意在外面等，可以將票交給親友。

➢ 如同規則寫的，沒準時領票就不開放進場了。

撰寫時有許多考慮不周之處，若有遺漏後續會在補充。

如有想提供之資訊或疑問歡迎寄信至cuix0727@gmail.com。

至此包場流程完整結束！希望本指南有幫助到想為自己喜歡的作品舉辦包場的各圈人士。

祝福大家包場活動圓滿順利。


