
 
高雄市立社會教育館演藝廳志工勤務分配暨執勤須知 

一、志工執勤通則規定： 

（1） 每場活動配置 10~12 名志工(視活動性質不同、人數增減)，執勤配

置如附圖(一)。 

（2） 穿著演藝廳專用背心於觀眾進場前 10分鐘至大廳服務台簽到就定

位，散場後配合音控室同仁指示簽退（觀眾進場時間原則為演出前

30分鐘）。 

（3） 由 3號志工擔任班長接受音控室同仁指揮，統籌調度各執勤點志工

就定位；遇有爭議，通知音控室同仁及警衛處理。 

（4） 1-4 號志工開演後勿離開大廳值勤位置（但 3號班長得不定時巡視會

場）；5-12 號志工開演後於場內執行管制工作(備有志工座位席)，勿

任意走動影響觀賞。 

（5） 散場後 5-12 號志工主動巡檢觀眾席（一樓 5-10 號志工、二樓 11、

12 號志工）有無設備損壞或污損，並記錄回報本館同仁複檢。 

（6） 以執行本館管制工作為主，除有特別交代外，不接受表演單位指揮。 

二、各執勤點規定： 

1、 大廳志工 1、2號勤務： 

（1） 開啟演藝廳入口玻璃門、將雨傘架（套）及置物櫃整理就緒。 

（2） 禁止觀眾嚼食檳榔、口香糖，吸菸，攜帶寵物、花束、飲水（含

礦泉水）、食物等進場。如有特殊生理需求(如年紀太大、服藥等)

例外准予飲水。 

（3） 勸導觀眾勿穿汗衫拖鞋進場。（汗衫嚴格禁止、拖鞋勸導為主）。 

（4） 觀眾背包提袋，不予檢查，以目視確認管制品。 

（5） 除兒童節目外，4歲或 100 公分以下禁止進入。以年齡為判斷，身

高僅供參考，不得以身高為管制依據例如坐嬰兒車、抱在手上的

嬰幼兒，明顯不足四歲禁止進入。如果身高明顯太矮，有未滿 4

歲可能，再詢問家長，必要時請其出示健保卡。 

（6） 除本館或合辦經通知者外，不負責收、驗票。 

（7） 指引觀眾將禁止攜入之物品置放於置物櫃內，若有民眾對於置放

物主動提出需標籤紙註記時，應予協助(演藝廳備有標籤紙)。 

（8） 散場時往外開啟入口玻璃門，並整理大廳環境。 

（9） 寄放物品如未帶走，具價值者交由本館音控人員代為繳交登記，

其餘由清潔人員清除丟棄。 

2、 大廳志工 3、4號勤務： 
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（1） 協助執行入口管制及散場後觀眾席巡檢工作。 

（2） 除本館活動或合辦經通知者外，不負責發放節目單或文宣。 

（3） 指引觀眾進場（單號區、雙號區、二樓）。 

（4） 原則先指引觀眾至一樓入座，客滿時再指引上二樓。 

3、 場內志工 5~12 號(5~10 號一樓;11、12 號二樓)勤務：(本館自辦講

座配置 5~8 號一樓、9~10 號二樓) 

（1） 開啟觀眾席隔音門；5、6號志工負責第一及第五排單、雙號隔音

門；7、8號志工負責第十一排單、雙號隔音門；9、10 號志工負責

第十七排單、雙號隔音門。 

（2） 指引觀眾入場就座。 

（3） 開演及中場休息完畢時，關閉觀眾席隔音門。 

（4） 執行場內秩序維護、禁止觀眾進入舞台。 

（5） 禁止飲食（含礦泉水）之管制。 

（6） 執行禁止照相、錄影、錄音等規定(除演出單位於正式表演前主持

人宣布禁止或主動要求本館志工協助管制，否則志工不主動執行管

制)。 

（7） 中場休息及散場時，開啟觀眾席隔音門（節目全部結束才可開門，

“安可時勿開門”）。 

（8） 演出中發現觀眾飲食者應立即制止，保溫杯、瓶裝水請當事人旋緊

收妥，散場後再飲用。 

（9） 活動結束，協助巡檢觀眾席是否有遺留物品或污損場地。 

（10） 座位：5號志工→ 5 排 37 號；6號志工→ 5 排 36 號 

7 號志工→11 排 41 號； 8 號志工→11 排 40 號 

9 號志工→17 排 43 號; 10 號志工→17 排 42 號 

二樓 11 號志工→9排 21 號；12 號志工→9排 20 號 

三、演藝廳志工值勤規範： 

1、志工離退時間： 

      志工於表定值勤時間內執勤完畢，原則上要統一離退。若勤務超過表定 

時間但未散場，已完成勤務另有事須離開之志工，班長可彈性斟酌狀況， 

同意其先行離開。 

2、貴重的保溫瓶及嬰兒車管制作法： 

      請民眾收妥保溫瓶並放入包包，聲明場內禁止飲用，請遵守場域規範，  

      若無大型包包，請志工開啟志工專用儲物櫃(A1-A4)保管。嬰兒車置放於 

演藝廳大廳兩側，以不影響民眾入場動線為原則。  

3、民眾穿拖鞋、帶水強行入場，志工答覆及執勤方式：  



          若有民眾抗議規定過嚴，請委婉告知民眾，全國各大劇場皆訂定禁止穿

拖鞋(拖鞋認定標準如告示牌：有鞋跟或者有後鞋帶的，都不認定為拖

鞋)、飲水之規定。穿拖鞋者，勸導下次至各劇場勿穿拖鞋後仍放行進場。

飲水原則禁止攜入，但有特殊生理需求(如年紀太大、服藥等)例外允許。 

       4、值勤標準不一請包容改進，勿相互指謫。 

      志工執勤各司其職，切勿互相指謫執行不力，例如於場內發現民眾飲水，

立即勸阻即可，勿再指謫為何大門管制不確實，讓觀眾攜水進入，造成

彼此衝突。 

   5、志工值勤位置以排班表標記位置為排定之值勤點。 

志工如有更換值勤位置需求，應先徵求欲更換位置之志工同意並告知班

長後再互換。若對方無更動意願，仍請依排班表載明位置值勤。 

   6、演藝廳排班表上志工報到時間維持觀眾進場前 10分鐘規定。 

      報到時間係經本館仔細估算志工到場預備就勤前置所需時間後訂 

出 10 分鐘之緩衝(特殊場次-如相聲瓦舍請依活動排班表定時間到勤)，

不予更動原規定，請依表定時間準時報到。 

   7、主辦單位有提供餐盒時，不用領餐盒的志工，仍應準時到班。 

      教育局主辦之音樂比賽、舞蹈比賽等賽事，因體恤志工早到值勤，活動

前即請本館調查餐點數量供餐。為利主辦單位在用餐時間至活動開始時

段能視活動需要彈性運用，仍請夥伴們依活動表排定時間到勤，不可晚

到。 

   8、演藝廳值勤時應穿著的服裝及鞋子。 

原則以淺色有領襯衫，深色長褲或窄裙為宜(牛仔褲及圓領衫不宜)，並搭

配深色鞋，請勿穿著涼鞋或布鞋。 

   9、活動結束散場時，民眾拍照..等因素聚集不散時，志工請委婉勸離。 

      遇上述情形，請班長帶領現場志工一起清場，委婉告知民眾及租借團體

『活動已結束，請儘速離場，俾便場地整理！』，如主辦單位或觀眾不予

理會，請通知本館音控室人員處理。 

10、本館未提供增高墊予孩童使用，請委婉告知民眾。 

    礙於經費及個人衛生問題，本館未提供增高墊供民眾借用，若有民眾詢問

可婉轉告知因涉及清潔衛生問題，請自備為宜。 

11、志工攜帶包包前來值勤，請勿背在身上值勤。 

    請依規定置放於志工專用置物櫃內，如需隨身攜帶，以可放進背心內尺寸

大小的小包包為主。 

12、活動結束後民眾尚未離場時，值勤志工請勿脫掉背心。 

    請志工們謹記執勤中均須穿著背心，民眾未離場則勤務即未結束所有志工



勿脫背心，並儘快執行清場勤務。 

13、表演單位於志工尚未值勤時由後舞台帶水進入觀眾席，志工應執行禁止飲

用。 

此類活動，場地出借協調會議時，場地組即已告知演出單位場地相關規

定。現場志工若發現演出者帶水入觀眾席，請立即執行禁止飲用行為。若

演出團體已在二樓就坐，可請帶隊人員將演出者飲用水集中於二樓大廳靠

窗處。並請於勤務結束後，反應館方，以便告誡租借者違規事宜，並列爾

後評估租借與否之參考。 

14、中場休息，為管制重點時間，須加強巡視取締民眾飲水。 

    中場休息時段為場內執勤之重要時段，為維護場地清潔，請志工於中場 

休息時加強勸導民眾場內禁止飲水，如有需要可至場外飲用。志工如廁 

及喝水需求，請於中場休息後，演出開始再至外場用水及如廁。 

15、中場休息離開演藝廳，再次進入時，志工須蓋手章或檢查票根，依據主 

辦單位規定辦理，原則不蓋手章。 

民眾中場休息後再進場之驗證，以主辦單位規定之模式協助檢驗，本館 

不統一規定。惟若發現可疑民眾可要求檢查票根。手上蓋章因涉及接觸 

民眾身體，目前尚不施行。 

16、志工執勤時間，現階段不採用刷卡方式紀錄。 

由於經費關係現階段實施恐有困難，且志工勤務為自願性服務，宜尊重 

自主管理，落實志願服務之精神。 

  17、依表定時間準時到勤，以維服務品質。 

      值勤當天如臨時有事不克前來，請事先電話通知班長，如超過表定時間 

20 分鐘到勤，請班長協助於簽到表上註記以利管理參考。 

  18、民眾交談、講電話、走路聲、手機聽音樂…等干擾到他人，請勸導(但 

以不影響其他民眾之音量、行為為之)，若屢勸不聽，請班長處理，勸阻

不聽請班長立即依規定處置(請本館音控室同仁出面執行)。參加活動人數

超過座位數時，主辦單位要求開放走道供民眾就座時請值勤夥伴們務必管

制走道僅能坐一側，保持走道暢通。 

  19、為免阻礙逃生動線，大廳除因活動控場需要供民眾暫時就坐等候進場之 

臨時處置外，均不得於大廳排放椅子供民眾觀賞整場活動。 

  20、勤務如超過 22：00，請班長至音控室找本館音控人員電話提醒保全暫勿 

關閉園區往停車場路燈。   

21、演出團體工作人員違規(含外包音控人員控制台在場內，控台上有飲料)， 

仍須勸導，如勸導不聽，為免衝突影響演出，請立即告知本館音控室同 

仁處理。 



  22、志工執勤時間、方式、餐食等，如有臨時變更或狀況，務必告知研推組 

做最後確認（使用 line 通知可以，但務必再確認），並統一由研推組連 

繫所有相關人員。 

  23、二樓座席尚未開放，一樓女廁大排長龍，請引導民眾使用二樓廁所。 

  24、主辦單位如有發送紀念品(摸彩劵)，請志工勿自行或請班長向主辦 

單位人員索取 (由主辦單位主動贈送者例外)。 

  25、5-6 號志工，節目開始時要記得關最前面(第一排單雙號)兩扇門，並留意 

前台，勿讓民眾隨意上舞台。 

  26、請二樓 11-12 號志工，留意坐第一排的民眾勿靠在欄杆上以免發生 

危險。 

  27、演藝廳大廳志工專用椅使用完畢，請班長及志工們協力歸位。 

  28、志工執勤時請勿與民眾交談與勤務無關之話語。 

  29、全場內隔音門全程不得上鎖，以免影響逃生，請內場值勤志工留意。 

  30、活動臨時開放二樓時，請班長或執勤志工務必先於民眾到達二樓開妥電 

燈，以維安全。 
四、大廳管理注意事項(參閱大廳置物櫃配置圖) 

(一)各項物品存放位置: 

1.民眾飲料、物品視現場動線放置於 A、B櫃，志工物品置放於 A櫃之 A1、A2、

A3、A4(鑰匙放在音控室內，由當班志工班長使用管制)，志工背心置放於 G

櫃。 

2.3 座雨傘架及 6張志工用折疊椅放在 D櫃，輪椅放在音控室右門空間處。 

3. 注意大廳禁止使用鐵椅，以免磨損磁磚。 

4.雨傘桶及清潔用具置於 E櫃內，不銹鋼雨傘架置於 A櫃旁，雨傘套在 B4櫃內 

(二)注意事項: 

1.如演出活動只需開一扇門時，原則由中間門進出，亦可依演出單位需要開啟

其他扇門。觀眾進場一律往內開；散場往外開。 

2.每場活動先由本館音控人員開啟大廳門鎖，志工要進入如尚未打開門鎖，可

至期刊室請值班人員電話聯絡本館音控人員開門。 

3.進場時門開啟，演出時關閉不上鎖，散場時全部開。 

4.雨天時，觀眾進場前請志工於階梯下方(中庭)適當位置放置雨傘桶，同時放

置雨傘套架給需用民眾取用雨傘套，待套好雨傘後始可上階梯進入大廳。 

5.花籃、花束、花架一律置於入口階梯外，花束可放於水桶內。 

6.如有嬰兒車，可暫寄放於大廳左右兩側，以不阻礙通行為原則。 

7.導盲犬准予進入，導盲犬外觀判別方式:著紅色背心、或配有導盲鞍;若無以

上二者其一，委婉的請飼主出示相關證件，以利辨別。(如附圖) 



8.二樓皆為女性廁所，二樓若有男性觀眾詢問洗手間，請指引至一樓右側。 

9.遇身障者(坐輪椅者)觀賞演出，請指引由舞台左右兩側無障礙坡道進入。 
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