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專案背景與目標

專案名稱：再現風「華」婚禮企劃專案

婚禮形式：儀式+宴客

主要目標：打造符合二婚風格、

流程順暢的婚禮活動

婚禮日期與時間：2025/11/15 17:30pm
場地：大溪威斯汀飯店

參與人數預估：50人
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專案範疇
（Scope）
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婚禮主題與視覺 現代簡約

場地與動線 確認場地配置、動線順暢、舞台與迎賓入口佈局

流程與儀式 安排進場、證婚、敬酒、表演等時間表與主持稿

廠商協調 餐飲、攝影、花藝、音響燈光、主持人檢選與簽約

賓客管理 邀請函寄送、回函、桌次排位、接待流程

風險管理
天氣備案、設備備援、供應商替補、
不可抗力處理(悔婚)



執行團隊與分工
(Team Member)
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角色 人員 職責

再現風華主角 周雅華、孔劉 負責擺拍

專案統籌 鄭牧萱 全流程管理與決策

現場執行 蘇綉雲 婚禮當日控場

主持人 賴孟汝、張曉玉 流程帶領

攝影/錄影 彭雪莉 當日拍攝、後製

新人家屬對接 黃琬淇 招待、親友流程

財務管理 邱沛蓉 收紅包

公關招待 張芷語 招待



專案時程規劃
（Timeline）
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階段 時間 主要任務 交付成果

前置規劃
-6 ~ -3 個月
(2025/5/15)

確定預算、場地、主題、
流程初稿

婚禮企劃初案

洽談與確認
-3 ~ -2 個月
(2025/8/15)

確定供應商、簽約、視覺
設計定稿

合約、平面圖

細節執行
-2 ~ -1 個月
(2025/9/15)

實地場勘、試菜、試裝、
流程彩排

彩排紀錄表

進場前準備
-1 週 ~ 當天
(2025/11/8)

確認佈置、主持人流程、
與工作人員演練

S.O.P 手冊

婚禮執行
婚禮當日
(2025/11/15)

現場活動執行、流程監督 婚禮當日記錄

專案結案
+1 週內
(2025/11/22)

婚禮成果回顧、問題檢討 結案報告



預算規劃
（Budget）
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項目 金額 備註

場地租金 NT$350,000 含音響、投影等

餐飲 NT$200,000 5桌／每桌NT$40,000

花藝佈置 NT$150,000 主舞台+迎賓桌+桌花

攝影＋錄影 NT$100,000 含當日快剪

婚禮主持 NT$50,000 中/韓/雙語主持

婚禮小物＋喜餅 NT$100,000
每位賓客精緻回禮＋
新人禮盒組

其他備用金 NT$50,000 臨時采買、意外備用金

總預算 NT$1,000,000 需含稅



婚禮流程
(Process)
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時間 流程 地點/備註

17:30 賓客入場／迎賓拍照 入口區

18:00 新人進場（影片+燈光） 主舞台

18:15 主持人開場、親友致詞 舞台區

18:30 用餐開始、互動活動 宴會桌席間

19:10 二次進場（敬酒、抽獎） 全場

19:45 切蛋糕＋祝酒＋全體合照 舞台

20:30 活動結束 / 新人送客 出口區



風險管理
(Risk Management)
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風險項目 可能影響 應對策略

天氣備案
戶外儀式取消、
賓客不便

預備室內方案、租借帳篷或遮雨棚

設備備援
音響
投影故障

雙機備用、現場技師待命

廠商替補
餐飲
攝影臨時缺席

合約列明替補方案、建第二候選名單

不可抗力處理
活動延期
或取消

合約加入不可抗力條款
(人未到 『錢』一定要到)



專案成功指標
（KPI）
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關鍵績效 指標

賓客出席率 ＞90%

現場突發事件處理成功率 ＞95%

賓客問卷滿意度平均 ≥4.5/5

預算成本管控偏差 ＜5%



感謝您


