
 

 

 

工作原則：沒有完美的工班，監工的工作就是：督促各供應商良好銜接、

照圖施工、工班準時完工、發現與修復瑕疵。 

 

一、進場初期 

攤位搭建面向是否正確 

邊界是否對齊 

是否搭建於正確的攤位號碼上 

大會線路位置 

地線確認:插座 

=>大會提供總電（CEE）數量及瓦數是否正確 

=>工班及大會是否已提供正確電箱 Distribution Box/Panel 

=>工班是否已在地毯下鋪設插座地線 

=>有地台的攤位，在地台搭建前就要把所有地線放置在地台下 ，並在施工圖

標示要有插座的位置打洞將線拉出。 

 

地線確認:網路線 

先找到工班鋪設網路線的專人 

 工班是否已在地毯下鋪設網路線，若網路線不止一條，需在線的兩端各做記

號分辨 

網路線要走地台的攤位，在地台搭建前就要把所有網路線放置在地台下 ，並

請工班確認所有地台隔板不會壓壞網路線，請提早測試。 

 網路線數量務必清點 

網路線使用方式： 

1,已確認客戶使用外網: 大會已照圖面提供一條有通網路的 Cable (Cat 

5/5.5/6)、 (RJ45 接頭) 在指定位置上 

2, 已確認客戶連接內網: 客戶展示產品不用連接外網，自行攜帶主機，攤位內

各區的產品及電腦透過事先擺放好的網路線連接到主機 

 

 

 



 

 

 

結構確認 

向工班確認每日進度計劃，確認誰是指揮工頭 

若有大型電視牆或大量電視吊掛攤位: 

先確認電視是哪個廠商提供 

確認安裝時間→協調木作及電視單位→雙方面對面說定一個我們同意的時間 

大型 LED電視牆結構區，確認長寬尺寸是否照圖 

主結構搭建中，展櫃及單一元件會放置在一旁，請先確認該結構尺寸及細節，

展櫃的貼皮、烤漆會在工廠做，也可先確認。 

面材 

確認各區結構所使用的牆面材質，是否與施工圖吻合、色號是否一致，請工班

拿出材料來做預先對色，口說無憑。 

大會用電(大型機台、大型電視或主設備)、動力用電 220V, 380V  

確認大會是否依照訂購單在正確位置提供線路及接頭 

電力 

拿著施工圖電力頁，找工班電工在電箱旁核對全區配電計劃： 

各區產品用電、各區大瓦數用電，以及需要幾個插座 

是否全區已供電，了解如何開關電箱 

獨立展櫃若有接電，展櫃位置跟電力座位置一定要正確，否則後續位置無法修

改正確。 

地毯 

上面通常有膠膜，可撕開一小塊，確認顏色是否正確 

膠膜上若有明顯破損，內部地毯可能也破損或是大片髒污，提醒工班將膠膜貼

起並記得後續修補 

輸出物 

向工班確認特殊品項是否帶齊(3D Logo、壓克力字、燈殼字等 )，包含由王

一寄去的東西是否全到齊 

若海報為工班提供，也請工班拿出來我們對色，特別是有特殊色的 Logo 及割

字。  

多媒體設備 

向工班確認媒體設備是否帶齊 TV 台數、HDMI 等 

其他   

施工圖內標示由工班提供之特殊品 



 

 

 

二、中期（客戶到前一至兩天） 

 

若攤位上有海空運交貨，我們勿簽收，僅告知客戶有貨到即可，並請貨運商放在

安全位置，同時也不影響工人施工，我們不幫忙搬。 

海報： 

張貼前，確認數量、色號、大小， 

張貼前，確認重要海報及 Logo 位置若照圖面計劃放是否有遮擋、亮度不夠、

位置弱勢問題，若有，即時告知負責業務，並請工班暫停。 

張貼前，針對重要 Logo 位置先與貼工確認對位。 

大型牆面海報可先丈量尺寸，以免有落差，導致張貼後海報有裁切及無法居中

問題 

張貼後，確認平整與否，搭接是否對齊。 

確認木作各項細節 

掛產品處是否加強結構 

掛產品後是否能順利接線及插電 

產品挖洞處是否有準備線孔蓋 

櫃內是否有層板 

開門附鎖，鎖頭正常開關 

門是否好開，附把手 

玻璃、壓克力區: 

玻璃固定處會台灣用 silicon，歐洲是做木作卡槽  

是否乾淨無刮痕 

有膠膜，可等清潔時再撕 

燈 

數量、色溫、款式是否正確 

燈箱亮度是否夠亮，不夠亮：加燈，改位置拉近 

核對各區背光處是否已開啟，電力頁、細節頁 

插座 

是否所有插座上已放上延長線排插，若沒有，要確認工班是否已準備 

電力 

是否全區已供電，國外展請了解如何開關電箱 



 

 

電視用電是否已供電 

地毯 

若施工過程中膠膜嚴重破損，確認底下地毯是否完整 

若現場粉塵多，請工班勿撕膠膜 

傢俱 

數量、款式是否照施工圖 

桌椅是否清潔 

高腳桌椅是否鎖固處密合不會脫落 

TV 

是否能正常開關 

工班是否已提供遙控器，請收在儲藏室或展櫃內 

學習此電視如何切換到 USB, 及 HDMI 播放: in put 

了解客戶電腦或產品如何跟電視連接，美化走線方式。 

Keys 

確認所有鑰匙是否都在攤位內或是由工班專人收著，等客戶到時要交接給客戶，

也了解展櫃鑰匙是否是通用的。 

 

 


