
一、 前期文件確認單:專案部 

由業務將相關文件統整好放到執行資料夾(依照表單內容 / 圖片放置不同的資

料夾內) 

資料夾:2D/3D/Contract/From Client/LOGO/ORDER/PROPOSAL/施工圖(估價)/參

考資料 

 

二、製作施工圖確認單:專案部 

由業務將相關需求及客戶注意事項填入表格(OM Checklist) 

三、工務部確認補充:工務部 

因應不同設計及需求提供建議 

四、施工圖製作好，相關人員檢核:設計部 

建立捷徑到排圖單＿改圖單 

3D設計部/ 視覺設計部/ 專案部/ 工務部 

數位行銷部/ 數位設計部 

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

(台灣場 OMC的表格前置確定套圖) 

四面開攤位，要確認攤位面開方向 

請注意預留所有電視及產品走線要打通。 

有加高地台須附插座對位圖 / 燈箱相對位置 

桌面是否要線孔蓋(先標示挖洞) 

過重特殊產品如需置於地台或櫃子上，需註明重量，並註記加強該區結構承

重。 

吊點圖另外跑一頁，不與結構混合/ 要跑面向示意圖 & 相對位置圖 ( 下面沒

有結構 & 下面有結構) / 離地高度 

LED 暈光請附上製式燈槽小圖說明細節 

電視訊號源需標註 USB或 HDMI，留線位置請標示 



 

台灣區-外場 

案場地點 / 樓層 
                   

進撤場日期 & 時間 (日進 / 夜進 / 可進天數) 
                   

卸貨地點 至 案場地點 距離 
                   

案場地點任何會經過的門，玄關，電樣 ……等尺寸 (高 & 寬 

& 深) 
                   

拆除頁面 / 木工頁面 / 水電頁面 / 地毯頁面 皆獨立標示 
                   

現場原有物是否需清除? (另報費用 & 工時) 
                   

 

 

台灣展攤案：場域環境前置作業指南 

台灣案件的 OMC 表單撰寫，核心在於**「場域適應性」**。在規劃結構與材

質前，必須先判斷案件屬於「館內展」或「館外活動」。 

一、 館內案（世貿、南港展覽館）：嚴格遵循官方手冊 

館內案的重點在於「合規性」，任何違規都可能導致罰款或無法送電。 

• 電力配線： 務必核對大會規定的用電申請上限及配電位置。 

• 消防安全： 確保材質符合防焰等級，且結構不得遮擋消防栓、偵煙器或

逃生出口。 

• 柱體結構： 若展位內包含館內大柱，需確認柱體包覆限制（如：不可鑽

孔、需留維修口）。 

二、 場外案（飯店、商業空間、戶外）：著重現地保護與動線 

場外案變數極多，前置作業必須包含精準的**「場勘紀錄」**： 

• 進場限制（物流動線）： 



o 高度與寬度： 測量貨梯、出入口、走道的淨高與淨寬，確保結構

件（如大牆、展櫃）進得去。 

o 卸貨規範： 確認指定卸貨口、搬運時間限制及是否需申請路權。 

• 建物保護： 

o 非破壞原則： 展牆與原建築牆面必須保持安全間距，不可直接觸

碰或鑽孔。 

o 地材保護： 確認現場地板材質，決定是否需鋪設保護板或防護地

墊。 

• 天花板與障礙物： * 丈量現場淨高，避開輕鋼架、吊燈、噴淋頭或既存

的懸吊裝置。 

o 確認地面平整度，若有高低差需在結構底座進行調整。 

 

      執行檢查 SOP 

檢查項

目 
館內案 (Exhibition Hall) 場外案 (Off-site Event) 

首要任

務 
研讀大會技術手冊 進行現場精確丈量 (Site Survey) 

結構重

點 

消防分區、限高、電力申

請 
地面平整度、牆面保護、天花障礙物 

物流動

線 
統一裝潢時間、貨梯排隊 貨梯限高、指定進出口、吊車空間 

施工限

制 
配合大會指定清運與工時 

配合場地（如百貨/飯店）深夜施工規

範 

 



 

(現場狀況範例) 


