
畢業照拍攝規劃表 
學校與家長代表可直接修改的空白表格與 30 位畢業生安排範例 

使用方式：先填寫學校基本資料與拍攝內容，再依班級作息、服裝、場地與相本頁面需求調整空白流程表。範例時
間僅供安排參考，正式版本仍需依現場條件與攝影團隊確認。 

一 基本資料 

二 拍攝內容確認 

填寫方式 

1 先確認聯絡窗口、可拍日期、班級與畢業生人數。 
2 依畢業紀念冊頁面編排，列出需要拍攝的服裝、團體與個人項目。 
3 將換裝、用餐、休息、場景轉換、雨天備案與機動時間一起排入。 
4 由單一窗口彙整學校與家長意見，再交由攝影團隊確認正式版本。 

學校名稱  主要窗口  

班級數  畢業生人數  

預計日期  希望交件日  

拍攝地點  雨天備案  

聯絡方式  老師入鏡 □ 是  □ 否

☐ 學士服個人照 ☐ 個人便服照

☐ 班級大合照 ☐ 小組照

☐ 上課或 DIY 紀錄 ☐ 家庭照

☐ 老師合照 ☐ 其他主題場景

服裝與鞋襪  

場景與地點  

道具與材料  

協助人員  
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三 空白拍攝流程表 

請依實際班級作息增刪列數。每個時段都要寫清楚拍攝對象、服裝、場景與現場準備，並保留補拍與機動時間。 

備註：若有缺席、特殊需求、場地限制或需要避開的時段，請填寫與拍攝執行必要的資訊，並由主要窗口於拍攝前
完成確認。 

時間 拍攝內容 對象 人數 服裝 地點 場景 現場準備
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四 30 位畢業生安排範例 

下表只示範欄位與安排方式，不代表每間學校都使用相同時間。正式版本會依人數、服裝、場地、孩子作息與相本
內容重新計算。 

五 拍攝前確認清單 

此表為溝通與排程範例。實際拍攝流程以雙方最後確認的版本為準，拍攝當日仍可能依天氣、光線、孩子狀況與現
場進度彈性調整。

時間 拍攝內容 對象 人數 服裝 地點 場景 現場準備

08:30-09:00 器材與場景設置 攝影團隊 - 教室 戶外 清空拍攝區 確認電源

09:00-10:30 個人便服照 30 位 個人便服 校園戶外 依名單帶位 整理造型

10:40-11:30 小組照 6 組 每組 5 位 個人便服 主題場景 依分組順序候拍

11:30-12:00 DIY 上課照 30 位 個人便服 教室 材料先分組放好

12:00-13:00 午餐 休息與換裝 全體 換學士服 教室 核對學士服與帽子

13:00-13:30 班級大合照 全班與老師 學士服 禮堂 戶外 整隊 確認名單

13:40-15:10 個人學士服照 30 位 學士服 白背景 校園 帽子 領巾與證書

15:10-15:40 補拍與機動時間 缺照或需補拍者 依項目 原場景 核對拍攝完成名單

☐ 最新版班級與學生名單 ☐ 小組分組與拍攝順序

☐ 學士服尺寸 領巾 帽子與證書 ☐ 服裝 鞋襪與個人物品標示姓名

☐ 拍攝空間 電源與雨天備案 ☐ 道具 作品與 DIY 材料已備妥

☐ 2 至 4 位老師或志工協助 ☐ 缺席 特殊需求與補拍方式已確認
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