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FREE FIELD SHEET 001

活動前 48 小時
檢查表
給小型活動、課程、展覽與品牌體驗團隊的最後兩天執行清單。它不代替專案計畫，而是幫你在壓力最高的時候
，只看真正會讓活動失控的事。

使用方式：每一項都要有證據與負責人。只說「有處理」不算完成。

D-48 至 D-24｜先鎖定決策與責任

完成 時點 檢查事項 最低完成標準

□ D-48h 確認成功標準 主辦人能用一句話說明活動目標，並保留 3-6 個可量測 KPI。

□ D-48h 鎖定最終版本
流程、主視覺、活動頁、名單與場地圖都有版本日期；停止無
限改稿。

□ D-48h 責任只留一位 A
每個關鍵交付物只有一位最終負責人；主持、場控、接待與技
術均有人。

□ D-48h 核對收入與付款
票款、贊助、供應商訂金、尾款、付款日期與核准人可被查到
。

□ D-48h 確認供應商承諾
到場時間、交付內容、聯絡人、取消條款與臨時加價條件均已
確認。

□ D-36h 完成風險前三名
每個高風險都有觸發條件、預防措施、立即可執行的備案與主
責。

□ D-36h 檢查名單與個資
只保留現場所需欄位；名單有離線備份，且不公開散布個人資
料。

□ D-24h 發出最終工作通知
全體只收到一份最新集合時間、地點、服裝、窗口與緊急聯絡
方式。

這一頁完成後，團隊應該只剩執行與確認，不再討論活動到底要做成什麼。
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D-24 TO DOORS OPEN

把所有承諾
變成現場能做的事

完成 時點 檢查事項 最低完成標準

□ D-24h 逐段走一次流程
依 Run of Show 逐段確認
Cue、主責、支援、設備、素材、位置與備案。

□ D-24h 媒體與簡報離線
影片、音樂、字型、簡報皆已下載；至少兩個儲存位置，可離
線播放。

□ D-12h 場地與天候再確認
進場權限、停車、電力、網路、空調、雨備、噪音限制與撤場
時間無變更。

□ D-4h 設備通電實測
不是只看清單：每支麥克風、轉接頭、播放設備、燈光與網路
均實際測過。

□ D-3h 建立現場指揮線
現場只有一個決策中心；所有異常先回報場控，再決定是否升
級。

□ D-2h 觀眾路徑走查
從抵達、報到、入場、座位、洗手間到離場，用第一次來的人
視角走一遍。

□ D-1h 十五分鐘全員會議
只講今天目標、三大風險、變更、責任、集合點與緊急處理，
不現場補資料。

□ OPEN-15m 停止非必要變更
除安全、法規或核心體驗外，不再新增內容、重排流程或更換
設備。

看到這四個訊號，立刻升級處理

沒有唯一負責人｜工作人員拿到不同版本｜備案只有一句「視情況」｜關鍵設備從未通電實測

十五分鐘全員會議只回答五題：今天成功長什麼樣？誰是現場最終決策者？前三大風險是什麼？流程哪裡有變？
緊急集合點在哪裡？

需要把目標、WBS、RACI、預算、供應商、現場流程、風險、90

天內容與結案復盤放進同一套系統，可使用「小型團隊活動執行系統」。

執行工具局｜給小型團隊與獨立工作者的繁體中文執行系統。


