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世界公視大展 INPUT 2023 年會 

委託專業服務案 

需求規範 

 

壹、背景說明 

世界公視大展 INPUT 年會，每年由各會員國公共電視輪流主辦，在為

期五日的會議期間放映當年度最有創意、最具參考價值的各類型電視節目，

透過專業討論，讓與會的全球從業人員觀摩學習，為國際公共電視一大年度

盛會。 

INPUT 2023 年會將於 2023/05/14– 2023/05/18 舉行，主辦單位為財團法

人公共電視文化事業基金會(公共電視)，為求精準執行各項分工，公共電視

尋求專業會議公關公司共同完成此一大型國際會議。 

 

貳、企劃執行期間與經費： 

一、活動辦理期間： 

本案訂於自得標日起至西元 2023 年 6 月 30 日止完成所有執行工

作。相關驗收期程，另以契約訂定之。 

  二、經費： 

預算上限新臺幣 300 萬元整（含稅）；若所提預算低於上限金額

者，依所提預算給付。 

會議公關公司執行完成委辦項目並提供專業加值服務，以「專案執

行服務費用」報價；其他委辦項目內容衍生費用，需於費用發生前

提出申請，經核准後實支實付。 

因本案而衍生之相關採購須依本會採購作業要點規定辦理。 

 

參、企劃範疇及執行內容： 

一、企劃目標 

INPUT 2023 年會將是疫情後台灣再度開放國門進行的大型國際交

流，計畫從「新」出發，向國際展現全新氣象。希望透過資源整合和

專業分工，提供與會的國際專業媒體人士，高品質的服務及體驗。 

二、企劃執行內容 
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(一) 針對 INPUT 2023 年會進行會務協調、現場執行及整合行銷計畫等

工作。 

(二) 企劃執行項目： 

◎ INPUT 2023 年會工作項目及規格說明 

項目 工作內容 規格說明 

Ａ、專案

人力 

1. 統籌本案工作內

容與預算控管 

1. 至少需要3位專職專案人力。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報價

中。 

B、大會會

務協調 

1.統整協調報名事

宜 

1. 於開放報名期間，和INPUT秘書處聯繫協調

報名作業，以英文書信或線上會議進行，每週

至少1次。 

2. 製作中文版報名懶人包，至少1份。 

3. 協助制定國內人員報名作業規範。 

4. 提供臺灣報名者客服諮詢，需設立客服信箱

及客服專線。 

5. 於報名截止後，以系統化表單整理報名資料，

確實掌握報名者資訊。 

6. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

2.議程進行流程規

劃與控管 

1. 彙整INPUT秘書處與公共電視提供的節目播

映場次、會議及活動場次，進行流程規劃。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

3.現場人力配置與

管理 

1. 大會現場接待人力配置與管理。 

2. 影片播映人力配置與管理。 

3. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提出

申請，經核准後實支實付。 

4.議程相關設備規

劃執行 

1. 彙整INPUT秘書處、公共電視及會場設備需

求，進行設備配置與管理。 

2. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提出

申請，經核准後實支實付。 
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5.協助社交活動規

劃與執行 

1. 配合公共電視所策劃之開幕晚會、週間晚會

及閉幕會等活動，執行周邊相關工作。 

2. 視需求規劃相關接駁計畫。 

3. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

6.執行會場引導與

接待工作 

1. 執行現場動線引導，包含報到、進退場及入座

引導。 

2. 依議程規劃貴賓、講者及主持人接待工作。 

3. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

7.保險規劃與建議 

1. 依大會各項活動及場地需求，進行保險規劃與

執行。 

2. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提出

申請，經核准後實支實付。 

8.固定召開工作會

議回報進度 

1. 自得標日起，每週至少召開一次工作會議，向

公共電視回報進度。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

9. 活動現場拍照記

錄 

1. 活動舉辦期間現場拍照記錄。 

2. 每個討論場次場內至少25張，需含主持人、台

上講者、現場觀眾、提問觀眾等遠照近照等至

少各一張，以及場內各角度場景記錄。 

3. 會議場外活動照每日上下午至少各15張，含

現場人物與整體場景紀錄。 

4. 另協助拍攝記錄其他大會活動，包含開幕式、

研討會場次、以及週間宴會等，每個活動至少

50張。 

5. 企畫書須檢附合作之攝影師過往之執行經驗

與作品集。 

6. 照片規格為300 dpi，最晚於拍攝次日上傳至

約定雲端。 

7. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 
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C、場地協

調 

1.整體場地規劃及

場務協調 

1. 進行場地及空間規劃。 

2. 與場管人員協調空間使用需求。 

3. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報價

中。 

2.整體動線規劃 

1. 依議程與活動安排，規劃與會人員進出動線。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

3.會議室使用規劃 

1. 彙整INPUT秘書處、公共電視及現場工作需

求，規劃各會議室功能及使用時段，並協助會

議室現場運作。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

D、飯店優

惠專案洽

談與餐飲

規劃 

1.住宿飯店優惠專

案洽談 

1. 洽談至少3間優惠住宿飯店，提供給與會者。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

2.午餐美食街優惠

與美食地圖規劃 

1. 會場周邊美食地圖規劃。 

2. 會場周邊美食街優惠洽談，至少5間優惠用餐

地點，提供給與會者。 

3. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

3.現場茶點餐飲規

劃 

1. 規劃與採購每日會場茶水點心等餐點。 

2. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

4.工作人員餐點 

1. 規劃與統計現場工作人員餐點需求。 

2. 餐點預訂與採購發放。 

3. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

E、現場佈

置與現場

設備配置 

1.會場佈置規劃與

執行 

1. 配合公共電視美術指導，規劃會場佈置。 

2. 接洽印刷廠商，執行相關採購。 

3. 協調製作物進場與撤場作業。 

4. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 
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2.會場設備協調與

操作 

1. 播映設備規劃與租用，於活動前至少進行2次

測片。 

2. 網路環境、視聽設備、特殊放映設備建議與調

度。 

3. 彙整INPUT秘書處與公共電視需求，進行會

議室設備規劃與租用，至少包含印表機、桌椅

及白板。 

4. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

3.會議室座位規劃 

1. 規劃播映廳座位與特殊保留席。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

F、工作人

員招募訓

練 

1.現場人力規劃與

招募 

1. 規劃現場接待及播映人力。 

2. 進行招募與遴選作業。 

3. 接待人員需具備英文口說能力。 

4. 播映人員需有相關專業背景或工作經歷。 

5. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

2.接待人力管理 

1. 接待人力訓練與編組。 

2. 於活動前至少辦理1場接待工作培訓會。 

3. 於活動前自行辦理接待人力現場彩排，至少1

場。 

4. 接待人力現場管理。 

5. 執行本項目之內部人力與設備需求，須包含

於報價中。 

3.播映人力管理 

1. 播映人力訓練與編組。 

2. 於活動前至少辦理1場播映工作培訓會。 

3. 於活動前自行辦理播映人力現場彩排，至少1

場。 

4. 播映人力現場管理。 

5. 執行本項目之內部人力與設備需求，須包含

於報價中。 
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4.會場總彩排 

1. 配合公視規劃，於活動前至少辦理1場全體工

作人員總彩排。 

2. 執行本項目之內部人力與設備需求，須包含

於報價中。 

G、與會

人員報到

接待 

 

1.協助與會者入境

作業 

1. 提供入境相關資訊。 

2. 協助簽證申請作業，提供切結書、邀請函等相

關文件。 

3. 提供彈性入境方案與相關協助。 

4. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

2.交通與旅遊資訊

提供 

1. 提供與會者，機場與臺北市交通資訊。 

2. 提供與會者，臺灣旅遊資訊。 

3. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

3.報到流程規劃 

1. 規劃報到流程與動線安排。 

2. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

4.報到台設置及人

力安排 

1. 報到台設備規劃與租借。 

2. 出席證及報到相關資料準備。 

3. 報到台人力規劃與排班。 

4. 會議期間全程提供即時諮詢服務。 

5. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

5.醫療協助提供 

1. 提供與會者就醫需求協助，與會場周邊醫院，

洽談醫療服務。 

2. 準備會場醫藥箱，至少5組。 

3. 必要時，配合政府防疫需求，準備活動防疫規

劃書，向疾病管制署(CDC)提出專案申請。 

4. 協助落實現場的防疫措施。 

5. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

6.貴賓接送機安排 

1. 依貴賓航班與屆時實際需求，安排接送機服

務。 

2. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提
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出申請，經核准後實支實付。 

H、協助

手冊印刷

出版與紀

念品製作 

1.協調手冊印製作

業 

1. 與INPUT秘書處、公共電視，協調中英文手冊

製作。 

2. 協助印刷採購案執行。 

3. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

2.紀念品及工作人

員服裝規劃與製作 

1. 規劃與製作大會紀念品。 

2. 執行紀念品採購作業。 

3. 規劃與製作工作人員服裝。 

4. 執行工作人員服裝採購作業。 

5. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

I、大會現

場口譯安

排與協調 

1.口譯作業規劃與

設備租用 

1. 依與會人數，規劃及租借口譯設備。 

2. 規劃現場口譯人員工作空間。 

3. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

2.口譯人員安排與

前置協調 

1. 依議程，安排中英雙語口譯人員。 

2. 協助口譯人員取得口譯作業所需資料。 

3. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

J、協調網

站及執行

宣傳作業 

1.大會官網中文化

作業與相關資訊提

供 

1. 執行官網資訊英翻中作業。 

2. 協助INPUT秘書處製作中文網頁（無須處理

技術問題，只需協調將網頁資訊中文化後納

入原網站）。 

3. 提供官網中英文住宿及交通資訊。 

4. 配合INPUT秘書處需求，盡早完成官網作業。 

5. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

2.管理中文版雲端

片庫 

1. 整理與上傳中文版影片至公共電視指定之雲

端位址。 

2. 更新與維護雲端片庫檔案。 

3. 執行本項目之人力與設備需求，須包含於報

價中。 

3.協助國內外宣傳 1. 配合公共電視，協助國內外相關宣傳作業。 
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作業 2. 委辦項目內容衍生費用，請於費用發生前提

出申請，經核准後實支實付。 

K、結案

作業 

1.結案簡報 

1. 向公視進行結案簡報。 

2. 內容包含相關活動執行成果、各項工作規劃

與執行成果、效益評估、檢討與建議…等。 

2.結案報告 

1. 撰寫彙整結案報告。 

2. 內容包含相關活動執行成果、各項工作規劃

與執行成果、效益評估、檢討與建議…等。 

(三) 競標廠商需具有執行國際會議經驗，各項委託事項規劃須先經由公

共電視核可後方可執行。 

(四) 規劃填寫「世界公視大展 INPUT 2023 年會委託專業服務案」報價

單。 

(五) 上列第(二)項所列工作全部執行完畢（配合 INPUT 2023 舉行期

程）後，檢附相關活動執行成果、各項工作規劃與執行成果、效益

評估、檢討與建議…等資料，彙整書面成果報告電子檔 1 份，連同

其他相關檔案交公共電視驗收（相關證明文件參照驗收交付項目表

格）。 

(六) 公共電視保有上述廠商所提內容之審核及修改之權利，以及視整體

活動進行之需要彈性調整。 

三、智慧財產權及著作權 

(一) 本採購案之相關著作，得標廠商應依著作權法相關規定以本會為著

作人，其著作人格權及著作財產權於著作完成時歸屬本會享有，得

標廠商並承諾對本會及其授權之人不行使其著作人格權。製作之新

聞專題畫面如涉版權，得標廠商須釋放海外播送版權。 

(二) 得標廠商應保證本案全部內容及所引用之材料、道具、音樂或其

他著作，已依法取得在國內外重製及公開播送、公開上映、公開傳

輸之著作權或授權，使其併同本案企劃書所完成之著作，本會得為

任何利用，其範圍包括但不限於：另行製作影音著作，上網供人非

營利下載…等。因著作權或授權等所衍生之法律、權利糾紛，均由

得標廠商自負全責；如因此致本會遭受第三人主張權利或指控違法

者，應由得標廠商賠償本會因此所受一切費用及損失，包含但不限

於律師費用、訴訟費用、和解賠償金、差旅費等。 



                                         Page 9 of 9                      

四、驗收交付項目 

本專案須依據預定工作時程及順序，於各階段交付相關項目，所交付

項目包括：  

 驗收項目 交付內容 交付日期（工作天） 

第一期款項

驗收項目 

執行企劃案與工作

期程表定稿 

執行企劃案與工作期程表之

書面與電子檔 契約生效後 14 天內 

第二期款項

驗收項目 
會務協調 工作報告與會議紀錄 

契 約 生 效 後 至

2022/12/31，每週提供 

第三期款項

驗收項目 

會務協調 工作報告與會議紀錄 
2023/1/1 至 2023/5/10，

每週提供 

中文化官網內容 網頁連結 2023/4/10 前 

雲端片庫 網頁連結 2023/5/10 前 

報名作業 與會人員名單與資訊大表 2023/5/10 前 

工作人員訓練 
培訓會資料電子檔與現場側

拍照 培訓會結束後 5 天內 

會場測片作業 測片報告與側錄、側拍影音檔 測片結束後 5 天內 

彩排作業 彩排作業現場側拍照 彩排結束後 5 天內 

手冊付印 印刷完成之中英手冊各 2 本 2023/5/10 前 

第四期款項

驗收項目 

會務協調 工作報告與會議紀錄 
2023/5/11 至

2023/6/30，每週提供 

現場人力管理 
排班表與工作人員簽到簽退

表 活動結束後 5 天內 

活動照片 照片檔案（雲端資料夾） 
拍攝之活動結束12小時

內 

結案簡報 至公視進行簡報 2023/6/30 前 

結案報告 結案報告之書面與電子檔 2023/6/30 前 

 


