Word 文件排版 - 活動企劃書草稿
【第 1 頁：封面頁】
（操作指引：請在此頁最下方插入「分節符號（下一頁）」，並確保此頁不要顯示頁碼）
2026 年度 VIP 客戶感謝祭活動企劃書
「鼎盛尊榮 - 共創無限」
主辦單位：市場行銷部
協辦單位：客戶服務部、公共關係組
提報對象：總經理室
報告日期：2026 年 9 月 15 日
機密等級：內部機密 (Internal Confidential)
【第 2 頁：目錄頁】
（操作指引：請在此頁最下方插入「分節符號（下一頁）」。本頁為目錄專用頁，不顯示頁碼，或頁碼格式設定為羅馬數字 I）
目錄
（請學員於完成全書「標題樣式」設定後，點選「參考資料」->「目錄」->「自動目錄」，在此處一鍵生成最新目錄）
【第 3 頁：執行摘要】
（操作指引：從本頁開始為正式內文，頁碼必須從 1 開始重新編號）
執行摘要 (請設定為：標題 1)
隨著公司在 2026 年度的卓越成長，我們深知這一切成果皆源於全體客戶的鼎力支持與信任。為了表達我們最誠摯的謝意，並進一步鞏固與核心客群的長期合作關係，市場行銷部特別規劃舉辦「2026 年度 VIP 客戶感謝祭活動」。
本次活動以「鼎盛尊榮 ‧ 共創無限」為主題，專門邀請年度累計消費金額達 10 萬元以上之北部核心 VIP 客戶。我們將透過精緻的五星級實體饗宴、專屬的產業趨勢沙龍，以及一對一的專屬顧問互動，為客戶創造無可取代的極致品牌體驗。
本案預計邀請 100 位貴賓共襄盛舉，期盼透過此高規格的社交場合，深化客戶黏著度、提升 LTV（客戶終身價值），並為下半年度的續約與加購方案奠定堅實的基礎。
【第 4 頁：活動背景與目的】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
活動背景與目的 (請設定為：標題 1)
1 市場環境分析 (請設定為：標題 2)
在當前競爭激烈的市場環境中，獲取新客戶的成本已比維護既有客戶高出 5 至 25 倍。根據客服部 2025 年的客戶流失率調查，高價值客戶（年消費 10 萬以上）的續約率每提升 5%，公司的整體利潤將可增加 25% 至 95%。因此，針對核心 VIP 客戶進行精準的關係維護，是今年度最核心的行銷策略。
2 核心活動目的 (請設定為：標題 2)
本次 VIP 感謝祭活動旨在達成以下三大核心目標：
傳遞感恩價值：藉由高規格禮遇，向年度高貢獻度客戶致敬，強化情感連結。
深化夥伴關係：提供產業領先趨勢報告，展現本公司的專業實力，建立「共同成長」的夥伴共識。
促進二次轉化：藉由現場專屬顧問的溫暖互動，低調推廣全新升級版方案，創造潛在商機。
【第 5 頁：目標客群畫像】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
目標客群與市場定位 (請設定為：標題 1)
1 VIP 客戶篩選機制 (請設定為：標題 2)
我們利用 Excel 數據庫對 2026 年度的銷售數據進行了深度清洗與篩選。本次受邀的貴賓必須同時滿足以下三大核心條件：
身份別：必須是經由系統判別並貼上「VIP」標籤之核心客戶。
地區限制：考量實體活動舉辦地，首波邀請名單以「北部地區（北北基桃）」為主。
消費門檻：2026 年度累計消費金額達新台幣 100,000 元（含）以上。
2 客戶群體特徵分析 (請設定為：標題 2)
根據樞紐分析顯示，此群體多為企業中高階主管、採購決策者或自營商。他們在決策時最看重「高效率的售後服務」、「專屬的定制化方案」以及「同行業間的商務人脈拓展」。因此，活動設計將跳脫傳統的單向簡報，全面改為互動式沙龍與自由交流茶會。
【第 6 頁：活動主題與視覺設計】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
活動主題與視覺概念 (請設定為：標題 1)
1 核心主題：「鼎盛尊榮 ‧ 共創無限」 (請設定為：標題 2)
「鼎盛」代表客戶與本公司共同迎來的事業高峰與繁榮期；「尊榮」展現我們給予客戶無微不至的頂級服務態度；「共創無限」則象徵雙方在未來的商務旅程中，將持續攜手開創無限可能。
2 視覺設計規範 (請設定為：標題 2)
主色調：選用「皇家古典金 (Royal Gold)」與「沉穩科技藍 (Classic Navy Blue)」，前者展現尊貴與感謝，後者代表專業與科技感。
字體規範：標準繁體中文使用「微軟正黑體」，強調俐落與現代感；英文及數字則採用「Arial」或「Calibri」。
現場氛圍：採溫暖黃光搭配高雅花藝，入口處設置專屬主視覺背板，提供賓客拍照留念並打卡分享。
【第 7 頁：活動流程與時間配置】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
活動時程規劃 (請設定為：標題 1)
1 活動基本資訊摘要 (請設定為：標題 2)
活動日期：2026 年 11 月 15 日 (星期六)
活動時間：14:00 - 17:00 (13:30 開放貴賓報到)
活動地點：台北信義艾美酒店 3 樓宴會廳
預估出席人數：100 人（含 VIP 客戶與我方工作人員）
2 現場細部流程表 (請設定為：標題 2)
13:30 - 14:00 (30 Mins) ｜ 貴賓報到、紅毯迎賓、主視覺背板簽名拍照
14:00 - 14:15 (15 Mins) ｜ 感謝祭揭幕、總經理開場致致歡迎詞
14:15 - 15:00 (45 Mins) ｜ 2026-2027 產業前瞻趨勢專題分享（外部大師論壇）
15:00 - 15:30 (30 Mins) ｜ 頂級英式雙層下午茶饗宴、專屬商務交流時間
15:30 - 16:30 (60 Mins) ｜ 驚喜貴賓抽獎活動、一對一專屬顧問感心互動
16:30 - 17:00 (30 Mins) ｜ 感謝大合照、致贈特製伴手禮、貴賓賦歸
【第 8 頁：專題沙龍與主講人介紹】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
趨勢沙龍主講人簡介 (請設定為：標題 1)
1 邀請主講人背景 (請設定為：標題 2)
為確保活動含金量，我們特別邀請了亞太產業趨勢研究院的首席分析師 —— 林宏毅 博士。林博士在數位轉型與企業永續經營（ESG）領域擁有超過 20 年的輔導經驗，曾任多間跨國科技企業的戰略顧問。
2 演講主題大綱 (請設定為：標題 2)
主題：【2027 企業生存新戰略：AI 賦能與永續升級】
重點摘要：
剖析最新生成式 AI 工具如何深度改變企業運營架構。
探討中小企業如何在全球供應鏈低碳轉型中找到破局點。
提供與會企業實務、可落地的轉型實操案例分享。
開放現場 VIP 進行 Q&A 互動問答，直接為客戶解惑。
【第 9 頁：互動體驗與會場規劃】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
現場互動與會場配置 (請設定為：標題 1)
1 迎賓與互動專區 (請設定為：標題 2)
會場外廊將設置「時光廊道特展」，展示本公司與核心客戶多年來合作的里程碑與溫馨照片。同時，現場設有互動式電子簽到系統，貴賓簽名後，簽名將即時投影至會場大螢幕上，創造科技感與尊榮感。
2 一對一專屬服務桌 (請設定為：標題 2)
為使客戶備感尊榮，宴會廳兩側將設立 10 個「專屬服務諮詢桌」。在下午茶交流時間，各客戶的專屬業務人員將主動遞上茶點，並針對客戶在 Excel 數據魔法階段查閱出的業務痛點，提供一對一的深度解答。
【第 10 頁：行銷與邀請策略】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
行銷推廣與邀請策略 (請設定為：標題 1)
1 合併列印邀請信發送 (請設定為：標題 2)
為避免給客戶「群發冷冰冰廣告信」的負面感受，我們將使用 Word 的合併列印神技。透過讀取 Excel 中整理好的 100 筆精準 VIP 清單，系統將自動為每一位貴賓生成高度個人化的邀請函，內容包含其個人姓名、專屬業務經理名字及其聯絡電話。
2 報名確認表防呆設計 (請設定為：標題 2)
隨邀請函附上的「出席意願確認表」，將使用開發人員工具製作。表單中鎖定所有標題文字與格式，僅開放「姓名填寫」、「飲食習慣下拉選單（包含：葷食、全素等）」及「人數選擇」等控制項。如此一來，既能收集完整格式的數據，又能徹底防止客戶誤刪表單格式，達到完美的防呆效果。
【第 11 頁：專案預算編列（寬表格）】
（操作指引：此頁包含寬表格，請學員在此頁最上方插入「分節符號（下一頁）」，並將此頁的版面方向單獨設定為「橫向」，以便完整呈現預算大表）
專案預算編列 (請設定為：標題 1)
以下為本次活動之初步預算估算表，所有費用均以新台幣 (TWD) 計算：
項目類別 | 預算明細說明 | 數量單位 | 估算單價 | 項目小計 | 備註說明
場地租借費 | 台北信義艾美酒店 3F 宴會廳 | 1 場 | 80,000 | 80,000 | 含舞台、基礎燈光音響
精緻下午茶 | 頂級特製五星級雙層下午茶餐點 | 100 份 | 1,200 | 120,000 | 含素食與特殊飲食調配
專屬伴手禮 | 特製客製化皮革紀念禮盒與感謝卡 | 100 份 | 2,000 | 200,000 | 含主視覺包裝與雷雕雷射
大師講師費 | 外部專家專題沙龍演講與鐘點 | 1 案 | 20,000 | 20,000 | 包含交通往返車馬費
現場視覺設計 | 入口背板佈置、簽到牆、花藝 | 1 案 | 50,000 | 50,000 | 委託外部公關廠商執行
公關宣傳與印刷 | 個人化紙本邀請函、數位表單建置 | 1 案 | 10,000 | 10,000 | 內部設計，外部輸出印刷
備用雜支基金 | 現場突發狀況、追加茶水與道具 | 1 案 | 20,000 | 20,000 | 實支實付，未用退回
總計費用 | 預估總支出成本金額 | | | 500,000 | 全案核銷上限為 520,000 元
【第 12 頁：風險控管與應變預案】
（操作指引：本頁起回復為縱向排版，請在此頁最上方插入「分節符號（下一頁）」，並將此頁及後續頁面的版面方向重新設定為「縱向」）
風險管理與應變預案 (請設定為：標題 1)
1 突發狀況與應變措施 (請設定為：標題 2)
大型活動現場常有不可控因素，本團隊針對可能發生的三大風險，制定了以下防範與解決策略：
客戶出席率低於預期：
預防機制：活動前 14 天發送邀請函，活動前 7 天、3 天進行電話二次確認。
應變措施：若報名人數未滿 80 人，將啟動第二波候補名單（開放備用名單 VIP 客戶）。
現場設備（音響、投影）故障：
預防機制：活動當天上午 10:00 進行至少兩次完整系統彩排。
應變措施：備妥備用筆記型電腦與無線投影設備，並安排飯店飯店工程師全程在場待命。
食物過敏與特殊飲食爭議：
預防機制：於電子報名表單強制要求勾選飲食習慣。
應變措施：現場多準備 10 份全素與無麩質餐點，以備臨時更改需求之客戶。
【第 13 頁：籌備時程與專案甘特圖】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
專案籌備時程表 (請設定為：標題 1)
1 階段性里程碑 (請設定為：標題 2)
本次活動籌備期共計 5 個月，分為四個核心工作階段：
籌備階段 | 核心工作內容 | 主責單位 | 預定完成日期 | 檢核指標
階段一：規劃 | 企劃書呈報核准、預算編列審查 | 市場行銷部 | 07 月 15 日 | 總經理核准簽呈
階段二：籌備 | VIP 名單篩選、邀請函與表單設計 | 客服部/行銷部 | 08 月 30 日 | 名單確認與表單測試
階段三：執行 | 寄發邀請、場地彩排、現場執行 | 公共關係組 | 11 月 14 日 | 報到率達 90% 以上
階段四：結案 | 客戶滿意度分析、結案效益評估 | 市場行銷部 | 11 月 30 日 | 結案報告呈送
【第 14 頁：執行團隊與職掌分配】
（操作指引：請在此處插入「分頁符號」以換至下一頁）
執行團隊架構與職掌分配 (請設定為：標題 1)
1 專案組織架構 (請設定為：標題 2)
為確保全案順利推進，特成立「2026 VIP 感謝祭專案工作小組」，成員與分工如下：
專案總召集人（行銷部經理）：負責全案進度監控、跨部門協調與預算最終審查。
現場執行組（公共關係組長）：負責艾美酒店場地對接、硬體彩排、動線指引與主持。
VIP 聯絡組（客服部全體專員）：負責利用 Excel 清單查閱 VIP 資料、一對一發送個人化邀請，並確認出席人數。
財務核銷組（行銷部行政）：負責合約擬定、報價單簽核及後期所有款項核銷。
【第 15 頁：預期效益與附錄】
（操作指引：本頁為最後一頁，請在此頁最上方插入「分頁符號（下一頁）」，並確保此頁排版整齊，作為完美的結尾頁）
預期效益與成果評估 (請設定為：標題 1)
1 量化指標 (請設定為：標題 2)
客戶報到出席率：預期邀請 100 位，實際出席人數目標達 90 人（90% 以上）。
客戶滿意度：活動後回收之數位問卷滿意度，平均得分達 4.8 顆星（滿分 5 顆星）。
業務轉換率：在活動結束後 30 天內，與會 VIP 客戶的下一年度續約或增購詢問度提升 15%。
2 質化效益 (請設定為：標題 2)
樹立極具質感的品牌形象，加深高淨值客戶對公司服務的信賴與尊榮感。
提供企業客戶之間的跨業商務社交平台，無形中為客戶創造額外的人脈價值。
3 附錄說明 (請設定為：標題 2)
附錄一：2026 年度 VIP 篩選 Excel 數據標準（請見課堂 Excel 實作素材）。
附錄二：VIP 客戶出席確認表（請見課堂電子表單控制項素材）。

