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企業直播規劃清單

本清單涵蓋活動前 4 週到當天的所有準備事項，確保你的企業直播萬無一失。

📅 活動前 4 週

☐ 確定活動日期、時間、預估時長

☐ 確定活動類型（記者會/研討會/年會/產品發表）

☐ 確定預計觀眾人數（現場 + 線上）

☐ 確定直播平台（YouTube/Facebook/官網/加密平台）

☐ 聯繫直播團隊，確認檔期

☐ 確定預算範圍（單機/雙機/三機）

☐ 確認是否需要備援方案（額外付費服務）

☐ 確認是否需要多語口譯或 AI 即時字幕

📅 活動前 2-3 週

☐ 提供活動 rundown（流程表）給直播團隊

☐ 確認講者名單和職稱（用於字卡製作）
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☐ 提供活動主視覺 / CI 檔案（用於開場動畫、字卡）

☐ 確認場地地址和進場時間

☐ 確認場地有獨立電源迴路

☐ 確認場地網路環境（有線/Wi-Fi/需自備 4G）

☐ 安排場勘日期

☐ 確認是否需要錄影存檔和交付時間

📅 活動前 1 週

☐ 完成場勘，確認機位、收音、網路方案

☐ 確認最終版 rundown

☐ 確認所有講者簡報檔案格式（16:9 / 4:3）

☐ 確認直播平台串流金鑰已設定

☐ 確認字卡、開場動畫、轉場畫面完成

☐ 通知所有講者直播注意事項（服裝、麥克風佩戴）

☐ 準備觀眾端推播通知（社群預告 / Email / LINE 推播）

☐ 確認是否需要即時互動功能（QA、投票、聊天室）

📅 活動當天

☐ 直播團隊提前 2-3 小時進場架設

☐ 測試所有攝影機畫面和角度

☐ 測試所有麥克風（每位講者逐一測試）

☐ 測試網路推流（試播 5-10 分鐘確認穩定）
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☐ 測試簡報畫面切換（確認字體、動畫正常顯示）

☐ 確認備援設備就位（如有加購）

☐ 開場前 30 分鐘完整彩排

☐ 確認聊天室管理人員就位

☐ 準時開播！

📅 活動後

☐ 確認錄影檔案完整

☐ 取得直播觀看數據（即時觀看人數、總觀看次數）

☐ 1-2 個工作天內收到影片交付

☐ 規劃影片二次利用（社群剪輯、內部教育訓練、官網素材）

☐ 收集觀眾回饋，優化下次直播

💡 風紅影像小提醒：

• 直播不像錄影可以重來，準備工作做到位是成功的關鍵
• 備援方案（備用網路、備用設備）是額外付費服務，重要活動強烈建議加
購
• 場勘時請特別注意「電力迴路」和「網路上傳頻寬」，這兩項最常出問題
• 講者的麥克風務必在活動前逐一測試，不同人的音量差異很大

風紅影像 FH Studio | 02-2292-0092 | service@fh-studio.com.tw

LINE 諮詢：@fhstudio | fh-studio.com.tw
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