
臺中市葫蘆墩文化中心志工活動支援執勤須知 
 

1 

修正日期：108.12.31 

 

演奏廳簡介： 

1. 鏡框式舞台，寬 14公尺，深 9公尺，高 10 公尺。 

2. 座位數共 866 席，1樓 498 席（含愛心席 10 席），2樓 368 席，

合計 866 席。 

3. 1 樓單號區為女廁，雙號區設有男女廁，兩區皆有 1間「身障暨

性別平等廁所」。 

4. 2 樓單號設有男廁，雙號為女廁，男女廁各設有「身障暨性別平

等廁所」。 

   
 

一般劇場相關規定： 

1. 進場時，若觀眾未持票券，可提醒一人（含兒童）一券，並指引

觀眾至中心展覽大廳服務台（週日晚場除外）辦理購票。 

2. 除註明「親子節目」字樣之表演節目，為適合全體入場觀賞的節

目外，大部份表演節目仍以成人為主，較不適合 6歲以下兒童入

場。 

3. 若遇家長欲攜帶 6歲以下兒童觀賞非親子類節目，可先說明節目

性質較不宜幼兒觀賞；若家長仍堅持帶入，須先委婉告知家長，

為維護其他觀眾的觀賞權益，若幼兒進場後哭鬧，工作人員須請

其暫時離席。 

4. 若觀眾攜帶寵物進場（導盲犬除外），須先委婉說明劇場及前台

均不受理寄放，請觀眾先將寵物安置他處後，再入場觀賞節目。 

5. 觀眾進場時，若穿著太過暴露或不合常儀之服裝（如：汗衫、短

褲、拖鞋、木屐等），須委婉勸導觀眾遵守劇場禮儀。 

6. 觀眾席內禁止吸煙及飲食，可請觀眾進場前，先將手上的飲料、

水、食物、大型物件……等寄放於前台的「茶水集中區」。 

7. 遇觀眾酒氣濃烈或意識不清，請志工先行通報前台工作人員，並

委婉勸導觀眾暫時不宜入場。 

8. 觀眾可於節目開演前 30分鐘進場入座，若觀眾遲到，必須先於
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兩側休息區內稍候，由服務人員帶領，於節目段落間或中場休息

時，委婉告知留意步伐並進場入座。 

9. 觀眾若需中途離席，可由單號/雙號側門離場。負責正大門的服

務人員，若遇觀眾離場，請協助指引觀眾從側門離場。 

10. 演出段落間，引導遲到觀眾入場時，因劇場內燈光較暗，可使用

手電筒向地面照（(距離與照射時間愈短愈好，不超過 45度角)

指引路徑，協助觀眾就近入座。 

11. 視演出單位需求，若觀眾欲獻花，在觀眾進場時，前台服務人員

可主動上前說明，並協助收花（登記姓名）。待演出開始後，統

一送至後台。若有特殊情況，可立即通報前台工作人員，再向觀

眾溝通協助方案。 

12. 若有觀眾於演出進行中發出噪音（大聲交談、鬧錶或手機聲

響……等）、隨意更換座位等，服務人員為維護其他觀眾的權益，

可立即柔性勸導觀眾；若觀眾仍執意喧嘩並影響他人，服務人員

可先說明與警告，否則得請其離開觀眾席。 

13. 演出進行中，嚴禁錄音、錄影或拍照，以免侵犯著作權。若觀眾

進行錄音、錄影或拍照（特別是閃光），服務人員須立即勸導並

制止;若演出單位允許錄音、錄影或拍照，仍然須勸導觀眾不可

使用閃光燈，以免影響演出。 

14. 本中提供兒童座墊，供 110 公分以下之觀眾使用。借出時請委婉

告知：待觀賞完畢，原物原處送回；演出完畢進行最後巡查時若

發現座墊亦煩請送回座墊發放處。 

15. 本中心設有身障輪椅座位 10 席，若觀眾乘輪椅進場，可協助安

排進入愛心席；若觀眾持拐杖或可換離開輪椅，宜請進入觀眾席

就座。 

 

志工執勤須知： 

1. 志工服務時應穿著整齊、著志工服，並配戴志工證，保持服裝儀

容整潔。 

2. 志工應依排班表準時服勤，並於服勤前、後親自簽到、簽退，不

可委託他人代簽或提早簽到退。 

3. 志工應依照排定時間、地點及工作項目服務，如因故須早退或無

法出勤者，應事先自行取消排班，並告知帶隊幹部。 

4. 演出前 45 分鐘前，請志工於演奏廳服務台前集合參加「演出勤

前會議」。 

5. 志工執勤須保持服務專業精神，服務時請維持主動、積極、真誠、
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互信、親切之態度，且應注意言行舉止是否得宜，不得有下列行

為： 

1.聚眾聊天、高聲談笑、打瞌睡、使用手機看影片或電動遊戲

等非工作相關用途。 

2.擅離值勤崗位，洽辦私事。 

3.安排朋友作陪，致影響勤務之執行。 

4.從事推銷、營利、傳教或其他不當行為。 

前台分組任務須知： 

前台各組任務依工作地點，大致分為 7項： 

1. 演奏廳服務台 

2. 驗票 

3. 一樓迴廊(單號、雙號) 

4. 一樓休息區(單號、雙號) 

5. 一樓入場門： 

單號-前排門 、中排門 、正大門 、後排門 

雙號-前排門 、中排門 、正大門 、後排門 

6. 二樓迴廊(單號、雙號) 

7. 二樓入場門： 

單號-前排門 、中排門 、後排門 

雙號-前排門 、中排門 、後排門 

 

1. 演奏廳服務台工作注意事項： 

．觀眾入場時-集中花束並註明贈與及贈者名字，並送至後舞台。

集中不可帶入場內的茶水、餐食於茶水寄放區。 

．演出後-引導觀眾出口疏散、協助觀眾領取寄放物品。 

2. 驗票： 

．核驗票券、開演後 30分鐘關閉大門。 

．中場休息時開一邊大門，對進出的觀眾進行驗票。 

3. 一、二樓迴廊(單號、雙號)： 

．檢查安全門、引導觀眾入座、熟悉觀眾疏散路線並引導疏散。 

．演出進行中禁止觀眾入場，並配合工作人員於演出段落間開放

觀眾進場。 

4. 一樓休息區(單號、雙號)： 

．檢查安全門、引導觀眾入座、熟悉觀眾疏散路線並引導疏散。 
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．演出進行中禁止觀眾入場，並配合工作人員於演出段落後開放

觀眾進場。 

5. 一樓二樓入場門(單號、雙號)： 

單號/ 雙號 -前排門 、中排門 、正大門 、後排門 

．引導主責任區觀眾入座、熟悉觀眾疏散路線並引導疏散、勸導

觀眾非經許可不准錄音與攝錄影。 

．演出進行中正大門禁止觀眾入場，並配合工作人員於演出段落

後開放側門引導觀眾進場。 

．中場休息時維持秩序。 

 

突發狀況 Q&A： 

1. 狀況一：若遇民眾堅持自己上台獻花，怎麼辦？ 

解決方法：向民眾說明，因舞台為木質地板，花可能會弄濕地板，再

加上舞台器材及動線有危險性，建議還是交由工作人員代為獻花。 

 

2. 狀況二：有買票，但票不見怎麼辦？ 

解決方法：再三與民眾確認是否放在家或是被家人拿走，或向主辦單

位確認是否有購票紀錄，若主辦單位願意提供貴賓券等，再讓民眾入

場；或請民眾等到最後快開演前，若尚有座位再請其入場。 


