
壹、 場地簡介 
 

橙采國際設計 OGdesign～ 

 

創立於 2005 年，於 2015 滿十周年時在內湖這個寧靜的小社區創造了一處美地，我們以心靈療

癒工作空間 為名，在許多國際設計競賽中榮獲許多金獎與 THE BEST OF 

YEAR 大獎等等。在大自然中與樹為伴的療癒工坊，舉辦過許多課程與活動，歡迎有志傳播正能量的課

程與喜愛自然療癒空間的朋友，來此承租空間。 

 

 

    場地實拍照片 

        
 

        
 

貳、 場地說明： 
 

一.本空間位於大湖公園附近靜巷內，1 樓獨立整層空間，規劃有開放式戶外庭院、開放式廚房，

辦公室、休憩區、洗手間二間，以上空間租用單位皆可自由使用。 

二.本室內為 25 坪活動空間，室外為開放式 40 坪活動空間，詳見場地空間平面     

  



三.本空間提供基本日光照明、軌道燈光、音響設備、無線麥克風、NEC 單槍投影機、80 吋電動

銀幕、璧掛式電視機、冷氣空調、除濕機、廚下型淨水器、咖啡機、冰箱、Fuji Xerox 影印機、

方桌、高腳椅、設備租金收費方式詳見器材設備及服務一覽表。 

四.本室內、室外空間可做：藝文活動、心靈成長、共享廚房、企業包場、教育訓練、影片拍攝、

聚會餐敘、靜態課程、說明會、發表會、工作坊、講座、會議…等活動使用。 

五.活動記錄照片參考： 

 

 1.藝文活動型（室內空間） 

    場地適合人數： 30 ~ 40 人。室內既有座位 31 位，原木上可坐 8-9 人，共 40 人座位。超過可租 

    借折疊椅。 

    適合性質：音樂會、劇場表演、影片拍攝、講座、座談會等 

 

 
 

 
 

 

 

 2.其他活動型（半室外空間） 

    戶外沙發 5-6 人(雨天無法使用)，陽傘中島座位 6 人(大雨無法使用)， 

    玻璃棚下活動式長桌座位 16 人(雨天仍可使用) 。 

    適合性質：企業包場、影片拍攝、聚會餐敘、親子活動、工作坊等 

          

 



 

 

 

3.共享廚房 

 

     

    廚房設備 :SKURA 玻璃面板三口瓦斯爐，3M 淨水器，Waterpure 生飲機，Panasonic 蒸氣烘烤爐九合   

一，尚朋堂烤箱，瑞士JURA全自動咖啡機，專業型食物調理機，對門雙開冰箱540公升，大同電鍋，

活動料理桌四張，精緻咖啡杯盤，午茶專用杯盤，各類白瓷盤，葡萄酒杯等，歡迎參觀親洽。 

    適合性質：廚藝教室、影片拍攝、聚會餐敘、產品發表、私廚料理等 

 

參、租借辦法： 

一、申請方式：       

      1、租用單位應先行以電話或電子郵件提供租用需求日期與場地，並由本公司提供場地租用契約(如附件一)， 

租用單位填寫並簽名確認後，傳真或寄送電子郵件至本公司再次確認即可。 

           本公司電話：02-8791-9455，聯絡窗口：李小姐     

           本公司傳真：02-8791-4630，E-mail：pauline.lee02@gmail.com    

           本公司地址：台北市內湖區大湖街 131 巷 2 弄 35 號 1 樓     

        

      2、繳交相關證件、文件：       

        ◎非營利組織：個人身份證影本、活動內容說明、租用契約書。  

        ◎一般單位：公司登記證明、負責人或個人身份證影本、活動企劃書（A4 一頁）、租用契約書。  

 

 

 

        

二、通知繳費：       

     (一)簽約：確認檔期後，簽訂場地租用契約書，並繳交訂金（租金總額 50 ％）及保證金（詳見租借費用表）， 



           方得保留場地之預定權。  

     (二)餘款：於須使用場地 3 天前繳清餘款（租金總額二分之一）。若逾期本公司將有權取消租用單位的場地使用權。 

     (三)繳費方式：可親至本公司，或以轉帳、匯款（手續費需自行負擔）方式繳交。  

           匯款銀行：玉山銀行（808）    分行名稱：中崙分行     

           匯款帳號：0912-979-030396       帳戶名稱：李沛瑩     

     (四)額外費用：租用單位於使用場地時如有增加額外費用，最遲須於使用結束後一週內辦理補繳。 

     (五)保證金退還：租用單位於場地租用結束後一週內，持保證金收據辦理無息退還保證金。 

          （租用單位應事先與本公司結案承辦人約定時間，以確保結案手續順利完成）   

 

 

 

        

三、場地租借時段及收費：       

     (一)場地使用時間分為 A 時段：10:00～17:00、B 時段：17:00～20:00，時間可彈性調整，租用單位應依所需時間提 

           出申請，並且按時使用場地。 

 

      

     (二)若欲租用 10:00 前或因故超時至 19:00 之後時段，每小時需以超時費用 2500 計費。 

 

  

     (三)租用單位超過場地租用時間 30 分鐘內不另收費，30 分鐘（含）以上則以一小時收費。 

 

     (四)租用單位每次承租場地，租用時間不得少於 2 小時。 

 

     (五) 場地租借費用表如下：  

    場地租借時段及收費表 
 

       

人數 

使用類別 使用內容 

非假日費用 國定例假日費用 

保證金 (週一~五).工作日 非工作日 

A 時段費 

8:00～17:00 

B 時段費 

17:00～21:00 

A 時段費 

9:00～18:00 

B 時段費 

17:30～21:30 

一般單位（包括廣告、公

關及傳播等營利事業單

位） 

活動日 
4 小時 10000 元 

8 小時 16000 元 
4 小時 12000 元 

4 小時 12000 元 

8 小時 24000 元 

4 小時 

15000 元 
8,000 

影音拍攝(藝文/非藝文團

體) 

攝   影 / 錄 影(含搭棚

及架設準備工作) 
20,000/天 20,000/天 30000/天 30000/天 10,000 

 

註 1：4 小時為基本時數 不足 4 小時以 4 小時計，不足 8 小時以 8 小時計。  

 



四、其他器材設備租借及服務，收費標準如下： 

器材設備及服務一覽表 

 

類別 器材與服務名稱 數量 費用 備註說明 使用數量 

場地 

服務 

 

 

冷氣空調機 1 免費提供     

電扇 3 免費提供     

除濕機 2 免費提供     

璧掛式電視機 1 免費提供     

音響設備 1 免費提供     

NEC 單槍投影機 1 免費提供     

80 吋電動銀幕 1 免費提供     

無線麥克風 2 免費提供     

冰箱 1 免費提供     

廚下型淨水器 2 免費提供     

畫軌  免費提供     

折疊式靠背坐墊 6 免費提供     

現成家具  免費提供     

咖啡機  200 元/次 咖啡豆另計可自備   

掃描  15 元/每面 不分尺寸，檔案以 Email 方式傳送  

文宣設計  視需求另行報價    

黑白影印【A4】【B4】/【A3】   2 元/4 元 每頁   

彩色影印【A4】【B4】/【A3】  10 元/20 元 每頁   

傳真【國內】/【國際】  15 元/80 元 每頁  

桌椅佈置  視需求另行報價   

花藝佈置  視需求另行報價   

代訂餐點  視需求另行報價   

客製化餐點  視需求另行報價   

錄音錄影   視需求另行報價   

工作人員  2 小時/500 元 如機器操作，其他協助事項等  

五、使用取消及變更： 
租用單位如遇不可抗力或不可歸責之事由（如：天災、人禍、戰爭、國喪、法令變更、 群

眾事件、嚴重傳染病疫、主要演出者或技術人員死亡、重病或設備故障等）導致活動之全部或一

部無法如期舉辦，得與本公司重議原申請之租用時段。 

租用單位如因上開不可抗力或不可歸責之事由導致活動之全部或一部無法舉辦，其已繳交

之費用，扣除已使用之時段、器材及其他相關費用，其餘款項無息退還之。 

除前二項之原因外，租用單位如欲取消原申請租用時段之活動，最遲應於原申請租用開始

15 日前（含）以電話或電子郵件向本公司提出取消申請，退還全額訂金及全額保證金。 



（一） 取消或變更時段： 

請於該調動日 15 日前（含）告知，逾期本公司有權不受理。 

開始租用日 15 日前（含）告知，退還全額訂金及全額保證金。 

             開始租用日 14 日(含)～7 日前告知，退還 30%時段費及全額保證金。 

             開始租用日 7 日（含）內告知，僅退還全額保證金。 

             更動時段租用單位無須支付任何額外費用，但為便利作業清楚，每次檔期僅提供更動 一

次，第二次以上則不予受理或沒收該時段租金。 

（二） 租用單位之節目如需變更內容與主要演出人員，均需以電話與 Email 通知本公司並由本公

司評議核准變動申請。租用單位如因節目之變更導致無法及時演出，應自負全責。 

（三） 租用單位租用本公司，不得私自轉讓。如有私自轉讓之情形，本公司得取消其租用場地之

權利。 

六、保證金退還、損害及賠償： 

        ( 一)    租用單位於使用檔期結束時，應歸還場地及設備，並依照本公司工作人員指示將場地回復

原 狀，工作人員檢查確認無誤、無任何損傷後，使得離場並全額退還保證金。 

 
(二)    場地及相關設施如有損毀、短少或清潔未盡完善者，租用單位應依市價負損害賠償責任且

同意無條件補繳清潔費及各項設施修復費用，相關費用將於保證金內抵扣，剩餘保證金將

於修復完畢後隔月 10 日前退還，若保證金不足抵扣相關費用，應於本公司通知後 7 日內

補足。 

 
(三)   租用單位於使用時段結束後，如於本公司有任何留置物，經本公司限期通知自行處理後仍未

處理者，本公司有權處置留置物。因此所產生之相關費用應於本公司通知後七日內補足。 

 
七、違反本契約及租用規定： 

(一)   本公司依權責訂定之『場地租用管理辦法』，租用單位應詳讀並完全明瞭其內容，如有違反

管理辦法之任一條規定者，本公司得視情節輕重停止租用單位之租用資格。 

  
(二)  前項管理辦法於租借場地申請通過後如有修正者，雙方同意適用最新修正之規定。 

 
八、票務及前台相關事宜： 

        (一)  租用單位於租用場地所舉辦之活動，無論為公開或私人活動，均應於辦妥租用手續後方可對 

外發佈或販售票券。 

         (二) 租用單位於租用場地所舉辦之活動，無論為售票或免費入場觀眾，印製入場券請參考場地建

議容納人數印製。如有溢發票券或進場人數過多之情況，本場地基於安全考量得於現場控制

進場人數，如因此而衍生與觀眾之票券糾紛，由申請單位自負全責。 

(三) 租用單位之對外接待、聯絡、引導、詢問等各項事宜及公告，應自行派員負責及製作，不得

使用本場地之辦公室設備及電話作為聯絡方式。但倘若有需求，本公司可提供人員及辦公室

設備協助處理，收費方式依需求另計。 

九、注意事項： 

        (一)  租用期間除原有設備外，場地佈置應經本公司同意後在不破壞或變動原有設施與設備之情形

下，由租用單位自行處理。 

        (二)  租用單位若攜帶個人財物、自有貴重器材、設備進入場地，應自行妥善保管，本公司不負保

管責任；租用單位應視活動需要投保相關保險，其承包廠商任何施工或活動進行期間，所造

成財物損失和人員傷亡，概由租用單位負擔所有後續責任。 



        三、租用單位在租借場地時間內(含進出場)若發生因債務、個人恩怨或私人糾紛，致他人至本公

司進行抗議或鬧事而影響正常活動時，本公司有權中止活動之進行，所繳納之費用概不退

還。本公司若因而涉訟或受有其他損害，租用單位應負一切賠償責任。 

        四、未完成租用場地繳款前，租用單位不得在新聞媒體或其他宣傳品上發布場地相關訊息。 

        五、租用場地僅提供 110V 電力，並限依既有插座延伸電力，如需佈線須事先提出申請，由本院

安排人員協調配電事宜。 

        六、租用單位如有發生下列情事，經本公司查證屬實後，本公司有權停止使用，租用單位所繳之

費用亦不退還；如租用單位有涉及違法事項者並依法處理：  

(1)活動內容違背法令規定及善良風俗者。 

                 (2)活動內容與原申請內容不符或違反該場地之用途者。 

                 (3)租用單位將場地私自轉讓他人使用者。 

                 (4)活動有損本院建築、設備及人員安全之虞者。 

                 (5)違反本規定者。 

                 (6)場地內活動進行之音量已妨礙其他場地活動之進行。 

                 (7)租用戶外花園場地不接受戶外音樂演出，則輕音樂限制在 60 分貝以內。 

(8)場地含戶外花園全面禁止吸菸。 

                 (9)禁止攜帶違禁品、易燃物、易爆物等危險物品及寵物進入場地。 

                 (10)場地內嚴禁使用爆竹、爆點、碎彩紙、金粉、噴膠、煙霧、煙火、敲鑼擊鼓等特效。 

                 (11)禁止擅接或改變電源線路及使用其他電器設備。如須改變原狀或加以佈置，若未先徵求本公司同

意，本公司有權要求租用單位拆除會場之佈置。 

                 (12)租用單位所有器材或佈置，僅限於租用範圍及本公司指定之區域內，並禁止於本公司公共區域散

發宣傳品及進行促銷活動。 

七、若需挪動任何桌椅或重物，請抬起搬動，勿在地板上拖行以免破壞地板。 

八、租用單位需嚴守使用時間，並於每日工作結束後，自行完成使用區域之清潔及場地恢復，

並確實作好資源回收分類，廚餘及一般垃圾請自行收集後帶走，不得留在本公司。 

九、在牆面、玻璃、門面、桌椅面上如須使用膠帶，先徵求。在使用後、離場前移除，無遺

留。 

十、本公司禁止使用螺釘、釘子、大型釘書機等會造成牆面與地板破壞的固定方式。 

十一、如需使用任何外加電力設備，請經由本公司同意，方得執行。 

十二、投影機、投影幕、燈光系統及冷氣使用，需按值班人員指導操作。 

十三、租用單位離場前需派一員會同本公司值班人員確認場地復原、清潔、器材歸還、相關費 

用等，檢查確認無誤後方完成離場程序。 

十四、租用單位所有之錄音、錄影及轉播行為，如有侵犯他人著作權、隱私權或其他權益者， 

由租用單位自負全責。 

十五、如因不可抗力或突發因素而無法對外開放租用時，本公司得取消租用申請。 

十六、本公司如遇特殊情形必須取消已租用場地時，由本公司承辦人通知租用單位改期或另協

調其他場地提供使用。無法改期或無適當場地可用，無息退還已繳納之費用，租用單位

不得異議或請求賠償。 

十八、如有未盡事宜，本公司保有隨時修改之權利。 



附件一 

場地租用契約 

租用單位  辦理活動內容  

聯 絡 人  連 絡 方 式 電話： 
E-mail： 

租 用 日 期  租 用 時 間  

費用明細 

項目 數量 單價 小計 備註 

     

     

     

     

     

    金 額 總 計 (含稅價) 

發票寄送地址：                                         收件人： 

開立發票：□二聯式： 

□三聯式、抬頭：                             統一編號： 

下列付款方式擇一即可。 

●轉帳/匯款： 

本院帳號：(808)玉山銀行 中崙分行 0912-979-030396 

戶名：李沛瑩 

完成轉帳(匯款)後，請將存根聯同本表一併 Email：pauline.lee02@gmail.com。 

 

（請填寫---活動主題及主辦單位）(每行 20 字/共兩行) 

 

 

 

備註： 

 

 

 

※租用單位代表人確認其上之資料無誤後簽名回傳(E-mail 或傳真)，始得保留場地預約 ,付款完成即為確定租借場地。  

承辦人：李小姐，專線：0922141321 傳真：(02)8791-4630，E-mail：pauline.lee02@gmail.com 

 
 
本人代表租用單位，已詳閱並同意遵守「場地租借使用規定」，辦理活動容內容不得與競選
活動相關、不得違背相關國家法令規定及善良風俗。 
 
租用單位代表人簽名：                           中華民國     年     月     日 


