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確認項目確認項目

• 來訪前置作業

• 會場佈置

• 校園參訪行程

• 宴會招待

• 離校
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來訪前置作業來訪前置作業--11
1. 承辦單位事前應提供總務單位下列資訊：

(1)提供貴賓車號、車型及聯絡人相關資訊以便於進入校園

(2)告知是否需由警衛通報並引導至歡迎會場大樓前

2. 妥善安排相關人員至貴賓下車地點接待及引導

3. 妥善安排貴賓座車停放位置及司機接待

(如：餐盒、茶水及休息地點…等)

4. 兩天備傘(確認擺放位置及數量)
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來訪前置作業來訪前置作業--22
5. 事先提供承辦單位主要聯絡人之聯繫方式予總務單位及各參訪

景點負責人

6. 確認是否需安排拍照或攝影人員

7. 若需升來訪國家國旗請事先通知總務單位

8. 歡迎會場地點選擇

桃園校區：

Q七樓會議室、Q501、M104、FFB101、S104、P101、P102
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會場佈置會場佈置--11
1. 歡迎會座位安排(留意是否有夫婦同行)並於會場桌上備妥

桌牌及議程

2. 歡迎會場之橫幅或海報張貼妥適(會後請務必恢復場地)
3. 校長、與會貴賓及師長之桌牌、投影片介紹及議程內容務必

正確無誤(貴賓姓名務必要再三確認)
4. 事前與總務單位確認茶水、咖啡或點心數量
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會場佈置會場佈置--22

5. 事前與資網處確認DVD播放相關事宜(請同時備妥備用片)，
並確認需無線麥克風之數量

6. 確實掌握校內與會師長之出席狀況並提醒提前至會場

7. 禮品準備妥適(若非第一次到訪，請避免贈送重覆之禮品)
8. 司儀部份(含司儀稿、音色及流程掌控)正確無誤

9. 大陸貴賓來訪，請留意迴避國旗及國歌之程序安排



卓越化卓越化‧‧專業化專業化‧‧國際化國際化
桃園行政處桃園行政處

校園參訪行程校園參訪行程
1. 了解貴賓為第幾次蒞校訪問

2. 充份掌握參訪行程安排(若臨時需調整，務必告知受參訪單位)
3. 妥善聯繫參訪景點單位 (含中、英文解說人員安排)
4. 參訪中，如需餐點服務請事先與相關單位協調，如：

(1)餐旅專業教室與實驗室─調酒

(2)教學旅館─咖啡

5. 妥適安排參訪行程中之車輛接駁 (原則上不宜使用貴賓車輛)
6. 確實將貴賓放置於歡迎會場之禮品及物品先行放置於搭乘

離校之座車上
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宴會招待宴會招待

1. 宴會座位安排(請注意國際禮儀及了解是否有夫婦同行)

2. 餐點菜單確認(留意與會貴賓及師長是否需備素食)

3. 宴客 1 桌以上請協調觀光學院服務同學協助送餐

4. 宴客形式請協調總務單位備餐細節

※分唐式餐盒、桌餐、中餐西吃

5. 事前準備宴會需要之飲品(含酒類)
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離校離校

1. 於參訪或用餐結束前，妥善聯繫貴賓之座車並確認上車處

2. 妥善安排引導貴賓離校之相關人員(或隨車人員)

3.確認貴賓攜帶之物品已放置於搭乘離校之座車上

4. 請留意是否會有貴賓單獨先行離開及交通工具之安排
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下列資訊請事前提供予桃園行政處下列資訊請事前提供予桃園行政處

1. 歡迎會之與會貴賓及校內參與師長名單

2. 歡迎會座位圖

3. 歡迎會之簡報內容、議程及司儀稿

4. 致贈貴賓之禮品項目(主貴賓、隨行人員)
5. 宴會之與會貴賓及校內參與師長名單

6. 宴會之座位圖

請您E-mail至jmchen@mail.mcu.edu.tw，謝謝您！
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1. 本簡報投影片檔

2. 總務組協助支援參訪事項(表格-如下頁)

3. 貴賓蒞校參觀訪問承辦單位活動流程結果點檢表

→此表由桃園行政處填寫並於每學期結束後呈報校長室

下列檔案已上傳至桃園行政處網頁下列檔案已上傳至桃園行政處網頁【【最新公告最新公告】】
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~感謝您的聆聽並請不吝指教~


