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項目編號 01-02-01 

項目名稱 接待貴賓注意事項業務 

承辦單位 秘書室公共關係組 

作業程序 

說明 

接待貴賓程序 

一、前置作業 

(一)詢問貴賓蒞校日期、時間、人數及參訪目的。 

(二)若可接待，則借場地及排訂本校接待人員及行程。 

1.接待初步評估: 

(1)依據貴賓單位性質與校內單位分工(國際事務處、各院系…等) 

(2)若非學術交流或與本校業務相關之單位、人員等，將參訪資訊向上陳

報請示，以予分類回絕。 

(3)如確認由本組接待，以予分級接待(附件 1)，並依貴賓分級安排校內

師長一對一接待。**備註: 如校長確定出席，將於 5 天前與校長安排

演練實際接待情形。 

(三)必要時派車接送，並安排去回接送人員。 

(四)申請並安排校內或它國語言導覽同學。 

(五)製作行程表、桌卡、海報及雙方名單。 

(六)確認並寄送行程表與貴賓及本校人員。 

(七)事先連繫本校各參訪教學實習場所。 

(八)如人數超過 10 人以上，借用語音導覽設備(旅運系)。 

(九)事先預備司儀同學，詢問主管意見。 

(十)通知警衛室等同仁來訪貴賓。 

二、接待作業 

(一)確認歡迎海報、國旗、電子字幕及電視牆貴賓資料無誤。 

(二)確認歡迎噴泉運作。 

(三)檢查會議室備妥包含茶水、學校簡介、行程表及雙方名單、介紹影 

片、行程表及設備。 

(四)導覽同學事前簡報(briefing)及參訪動線確認。 

(五)通知接待主管門口迎賓接待。 

(六)議程進行中與導覽同學及待命參訪實習場所保持連繫。 

(七)備妥紀念品。 

(八)拍照及雙方合影。 
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控制重點 

一、注意貴賓分級(附件 1)並依貴賓提出之參訪需求邀請相關單位長官出席。 

二、來賓來訪時間及名單需隨時更新，以免交流會議準備之名單及資料與實 

際情況不符合，造成失禮的窘境。 

三、注意來賓是否有司機及車輛的停放，若貴賓有參與宴會或典禮，需注意 

是否需幫司機安排便當。  

四、當日外賓來訪共需檢查：電視牆的跑馬燈行政大樓 1 樓 LED 跑馬燈、

行政大樓的海報、宴會場地的電梯口海報、校園資訊網的「今日外賓參

訪」及行程表、接待會議室的校園簡介播放系統、交換紀念品、桌卡及

流程表等。 

五、隨時注意接待當日參訪行程表(附件 2)、時間表，應變修正。 

法令依據 無 

使用表單 
一、分級接待注意事項(附件一) 

二、當日交流行程(SOP)(附件二) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
01-02-01-2 



 
國立高雄餐旅大學標準作業流程 

版次 

    4 

文件編號 

 

接待貴賓注意事項標準作業流程圖 
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確認貴賓單位別、人數、性質 

確認當日海報、桌卡擺設、校園

資訊網今日外賓公告、電視牆、

LED 跑馬燈及噴水池是否開啟 

歡送貴賓（連絡安排接駁車）或進行午、晚宴 

至迎向新世紀拍照或至餐宴地點 

帶至指定地點逐樓參觀、介紹 

播放校園簡介、拍攝交流互贈紀念品畫面 
 

來賓抵達時，通知主管們至行政大樓 1 樓迎接 

請對方來文或傳送文件提供相關訊息 

安排導覽及交流座談場地，申請導覽服務同學 

通知開門、準備導覽行程及紀念品 

呈報組長，並確認

是否受邀舉辦餐宴 
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控制重點自行檢查表 
111 年度 

自行檢查單位：秘書室公共關係組 

作業類別（項目）：接待貴賓注意事項業務 

檢查日期： 111 年 09 月 01 日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 
改善
措施 落實 

部分 

落實 
未落實 未發生 不適用 

  
     

 

一、注意貴賓分級(附件 1)並依貴賓

提出之參訪需求邀請相關單位

長官出席。 

ˇ      

二、來賓來訪時間及名單需隨時更

新，以免交流會議準備之名單

及資料與實際情況不符合，造

成失禮的窘境。 

ˇ      

三、注意來賓是否有司機及車輛的

停放，若貴賓有參與宴會或典

禮，需注意是否需幫司機安排

便當。 

ˇ      

四、當日外賓來訪共需檢查：電視

牆的跑馬燈行政大樓  1 樓 

LED 跑馬燈、行政大樓的海

報、宴會場地的電梯口海報、

校園資訊網的「今日外賓參訪」

及行程表、接待會議室的校園

簡介播放系統、交換紀念品、

桌卡及流程表等。 

ˇ      

五、隨時注意接待當日參訪行程表

(附件 2)、時間表，應變修正。 
ˇ      

填表人：             二級或系所科複核：              學院或一級單位主管： 
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分級接待注意事項 

分級 交流地點 伴手禮 參觀地點 備註 

VV-VIP 

1.人數低於 20 人: 

A.行政大樓 6F 圓桌會議室 

B.行政大樓 7F 會議室 

2.人數多於 20 人: 

A.行政大樓 6F 國際會議廳 

B.行政大樓 6F 行政會議室 

1.咖啡杯組 OR 雙馬克杯

組/紅藍提袋、金色提袋 

2.校園簡介(DVD) 

3.群賢會館之歌(DVD) 

4.台灣酒台灣菜(DVD) 

5.單張合照相框 

1.第一實習大樓 

2.藍帶廚藝卓越中心 

3.多功能活動中心 

4.通識中心茶藝教室 

*相冊 (本 )贈送

(7-10 個工作

天) 

*依貴賓人數安

排校內師長一

對一接待 

V-VIP 

1.人數低於 20 人: 

A.行政大樓 6F 圓桌會議室 

B.行政大樓 7F 會議室 

2.人數多於 20 人: 

A.行政大樓 6F 國際會議廳 

B.行政大樓 6F 行政會議室 

1.咖啡杯組 OR 雙馬克杯

組/紅藍提袋、金色提袋 

2.校園簡介(DVD) 

3.群賢會館之歌(DVD) 

4.單張合照相框 

1.第一實習大樓 

2.藍帶廚藝卓越中心 

(依時間及行程做考

量) 

3.多功能活動中心 

4.通識中心茶藝教室 

*相冊 (本 )贈送

(7-10 個工作

天) 

*依貴賓人數安

排校內師長一

對一接待 

VIP 

1.人數低於 20 人: 

A.行政大樓 6F 圓桌會議室 

B.行政大樓 7F 會議室 

2.人數多於 20 人: 

A.行政大樓 6F 國際會議廳 

B.行政大樓 6F 行政會議室 

1.雙馬克杯組/金色提袋 

2.校園簡介(DVD) 

1.第一實習大樓 

2.藍帶廚藝卓越中心 
 

一般 
依單位性質做接待決定或

另請其他單位主辦 
-- -- -- 

備註: 

1.接待主管層級: 依單位性質協請各單位主管出席 

2.備車與否: 依人數及參觀地點做路線規劃，請總務處事務組協助處理 
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當日交流行程(SOP) 
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預估時間 活動項目 說明事項 備註 

5 分鐘 歡  迎 協請各位主管提早 15 分鐘至貴賓下車地點集合接待  

15 分鐘 致  詞 

1.最高長官首先致歡迎詞並介紹校內主管同仁 

2.邀請對方單位介紹 

3.播放本校簡介約 12 分鐘 

 

20-40 分鐘 意見交流 
1.事先請對方提及交流項目，並發送給各主管做參考 

2.致贈伴手禮 
 

50-60 分鐘 校園導覽 

【第一實習大樓】 

八樓 群賢會館(前期與群賢會館會知，協助安排導覽學生) 

七樓 FORMOSA 實習餐廳(確認燈、門是否開啟) 

五樓 中廚示範教室、朱雀廳(確認燈、門是否開啟) 

四樓 航空模擬機艙(與航運系確認燈、門、冷氣、機艙門是

否開啟) 

三樓 感恩烘焙坊、喜悅咖啡屋(確認燈、門是否開啟) 

二樓 西廚專業教室、艾斯可菲廳、手工窯烤披薩廳(與西廚

系確認燈、門是否開啟) 

一樓 食‧創域、雲端智能酒窖教室、芳香辨識與感官品評

訓練教室(與餐管系借取開門鑰匙，自行前往開門，並將鞋

套機擺置完成；將品酒教室杯架欄擺放整齊) 

 

【藍帶廚藝卓越中心】 

1.與單位確認可否前往參觀並安排導覽同仁 

2.如需使用下午茶餐點: 

A.場地佈置 

B.詢問是否可製作餐點(藍帶、烘焙系) 

C.與物流借用需使用餐具及相關內容物 

 

【多功能活動中心】 

1.與體育組確認參觀時間及地點 
 

【茶藝教室】 

1.與通識中心確認參觀時間及協助開門 
 

- 歡   送 
1.與貴賓確認回程交通 

2.請對方車輛至最後參觀地點接送 
 

附件二 


