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一、成果自評
※請以本項工作整體成果自評，如有多場次活動，請彙整質量化成果來說明，謝謝。

	分項計畫名稱
	E計畫：精進亞太學區夥伴關係，擴大師生國際視野

	工作編號
	E-2-4-0
	工作名稱
	國際親善大使

	人員參與情形
	校內同仁：6人
	校外同仁：2
	     人

	
	校內學生：45人
	校外學生：0
	     人

	
	其他(職員)： 0     人
	總計參與人數
	共__53__人

	執行成果

	預定成效
	質化
	(一)完善本校禮賓接待系統
(二)增進學生國際禮儀等知識
(三)協助校園國際化之宣導

	
	量化
	(一)需接待國際外賓3場次

	實際成果
	質化.
	(一)完善本校禮賓接待系統
(二)增進學生國際禮儀等知識
(三)協助校園國際化之宣導

	
	量化
	(一)完成接待國際外賓3場次
	□超越目標______%

■達成目標

□未達成目標，請說明：___________________


二、活動企劃書
（一）工作項目基本資料：
	工作編號
	E-2-4-0
	完成日期
	(最後執行完成日)

	工作名稱
	國際親善大使

	負責人姓名
	蔡佳惠
	校內分機/手機
	*66#82281

	E_MAIL
	(必填)平日常使用者


（二）工作內容描述：
  1.現況或需求分析：
(一) 為加強及落實本校禮賓大使國際視野及應對能力、豐富其國際接待及經驗辦理此活動。

(二) 本次課程擬以英、日語為主要語言，期使學生在2天1夜的活動中完全以此二語言溝通表達，輔以種子領袖培育，主持司儀訓練、國際禮儀培訓等課程，擴大及增進學員國際親善之執行能力。
  2.辦理單位：公共事務中心
  3.活動時程：      
(一) 於102年6月1日~2日舉辦

(二) 溪頭青年活動中心
  4.參加對象及人數：
    (1)對象：針對禮賓大使與活動人員之師生。
    (2)人數：55位
  5.活動時程及任務分配表
工作人員：
總召：陳妍霓
副召：曾玉芬、賴辰維
文書組：葉佳欣
器材組：張豐麒、覺士傑、黃鼎寶
活動組：謝文傑、黃冠瑋、劉秀環、高儷蓉
美宣組：黃工娗、張千謙
記錄組：呂彥穎、紀昌潭
生活組：張立澐、陳盈臻
機動組：黃小嘉、蔡佩諠、林冠吟、陳怡靜、
進修部：莊雅築、于虹梅、呂岱樺、曲珍汝、王馨、鍾世君、吳思瑩、範嘉軒、張琪惠
三、執行內容

（一）課程資料

課程表

一、基礎訓練課程

	5/4(六)

	時間
	課程/活動
	地點
	講師
	備註

	08：00-10：00
	基礎接待英文對話
	國際好望角
	徐瑞芳
	2

	10：30-12：00
	司儀技巧
	國際好望角
	蔡長鈞
	1.5

	14：00-15：30
	美姿美儀
	國際好望角
	蔡佳惠
	1.5


二、進階課程

	6/1(六)

	時間
	課程/活動
	地點
	講師
	備註

	07：00-07：30
	集合
	圖書館廣場
	
	

	07：30-09：30
	口語表達-美聲奇蹟
	國際好望角
	蔡長鈞
	2

	09：30-10：40
	英日語課程-

不講ㄅㄆㄇ
	國際好望角
	薛爾本
	1

	10:40-11:00
	出發前往遊山茶訪
	
	
	

	11：40-12：40
	走訪遊山茶訪
	竹山工業區
	薛爾本

芳賀俊成
徐瑞芳
	1

1

1

	13：00-14：00
	進駐青年活動中心
	
	
	行李放置
用餐

	14：30-16：00
	走訪妖怪村
	
	薛爾本

芳賀俊成
徐瑞芳
	1

1

1

	16：20
	集合前往青年活動中心
	前往青年活動中心
	
	

	16：30-17：30
	英日語課程-

不講ㄅㄆㄇ
	溪頭青年活動中心
	芳賀俊成
	1

	17：30-18：30
	晚餐
	晚餐
	
	

	18：30-21：30
	榮耀之夜
Glory Day-森林大會
	晚會
	
	

	21：30-22：30
	活動結束
	活動撤場
	-全體參與者
	

	22：30
	螢光點點
	休息
	
	


	6/2(日)第二天

	時間
	課程 / 活動
	行程
	負責人
	備註

	07：00-08：00
	起床
	Morning call
	
	退房

	08：00-09：00
	早餐
	早餐
	
	

	09：00-12：00
	森林探險尋找神木(心心相印)
	溪頭
	魏小棻

薛爾本

芳賀俊成
	3

3

3

	12：00-13：00
	中餐
	中餐
	
	

	13：00-13：30
	前往內湖國小
	內湖國小
	
	

	13：30-14：30
	走訪內湖國小
	內湖國小
	
	

	14：30-16：00
	往返環球科大
	結束
	
	 


上課講義
	基礎接待英文對話(徐瑞芳)


Good morning! XX (公司名稱) 早安 某某公司

Can I help you? 我能為你效勞嗎?

Would you like to leave a message? 你要留言嗎?

Could you spell that? 你可以拼字母嗎?

Can I read that back to you? 我可以覆誦給你聽嗎?

Could I have your name? 請問您貴姓?

Can I take your number? 請問您的電話是?

I'm sorry, he's in a meeting. 抱歉, 他現在在開會

I'm afraid she's not available. 抱歉, 他恐怕不在位置上

Please come this way. 這邊請.

Please have a seat. 請坐.

Please wait here for a moment. 請在此稍待.

Would you like some drink? Coffee or tea? 請問要喝什麼? 咖啡還是茶?

With cream and sugar? 要奶精和糖嗎? 

I'll get (人名) for you. 我幫你去找某某人.
[image: image2.jpg]g Building a relationship

AIMS | o Cross-cultural understanding (1) @ Welcoming isitors
@ small talk: Keeping the conversation going

1 Cross-cultural understanding (1)

1 Look at the photo. In groups, discuss the situation. Decide what you think the
people are talking about. Suggest various topics. Say what you think they are
definitely not alking about. Then spend a few minutes acting out the conversation.

2 Read the text below. Identify the basic message implied by the text

Eye contact

I many Western sociedes, including the United States, a person who does not maintain

“good e contact” s regarded as being slightly suspicious, o a “shifty”character. Americans

unconsciously assocate people who avid eye contact a unfrendly insccure,
nirustworthy, inattentive

Rl
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3 I necessary, read the text again, Then comment on the following:
a) abservations about many people fram the Unted States
1) observations about the English
) an observation about Japanese children
) the meaning of lowering one’seyesin apan
) why looking at someone for a lon ime may be considered disrespectful
) the meaning of widened eyes in Chinese culure.

4 Before recciving a visitor from a foreign country - or before travelling abroad —
you need to think about the cultural issues that may affect the relationship.

2) Suggest some basic research that you shald do before receiving your viitor, or
before traveling, What issucs should you think aboutt
10t Attt e ompt o WA Ut o
thisunit.

b) Listen to the recording. An American, Peter Wasserman, scho is the CEO of an
insernational company, alks about what he thinks is important in preparing for
business contacts with people from other cultures. He mentions several key areas
to find out abou, Identify six of them. Did you think of any of the same issues?

Discussion
I what way is the advicein this section useful when doing business? Look again at
the Skills Checkist on page 12.

‘M
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2 Welcoming visitors

ta company?

Listen to the recording in which Len Ewing

arrives for a meeting with Jack Caruso and Luisa

Caldos of Evco, an advertising agency in Seattle,

Washington.

4) I the meeting between Len Ewing and
Evco formal or informal? Give reasons for
your answer.

b) Do they know each other quite vell?

) Len has a problem. What s it

2 Listen again. Think again about how Luisa and
Jack talk to Len.
She interrupts him atthe start. 1s this acceptable?
“They use first names. s this right, given the situstion?
Jack begins to talk about the program for the day. Is this appropriate at this stage?

isten to the recording of Peter Marwood's arrival at SDA Ltd., in Sydney, Australi
He has to wait a few minutes and asks Stephanie Field for some assistance.
Identify two things he needs and three things he does not need.

\ —

b}

b)
Does not need
o
@
Bl
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Make a dialogue based on the following low chart.Ifyou need help, ook at the
Language Checklist on page 12.

Receptionist

e —
0
== Offera drnk  rfteshments.
Sayyes Offerfaxas el

=~ Showthe vistor o the phone.

2 Reply —offeany ot help.
> Two niles - ten mintes by toi.

o,

. Promise to dothat - s that SB1s
free now.
v

Offr o take Himiher to B offce.

Now listen 1o the recording of a model answer.
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3 Small talk: keeping the conversation going

1 Randy Hemp from the US. is visiting a customer in Taiwan. He is
talking 1o the Production Manager of a manufacturing plant in
Listen to the recording of an extract of their conversation.
i Isthis your first visit here?
e Nojin factthe first time | came was for a trade far. We
began our East Asian operations here at the 1999 Exhibitian.
sasAGis: Shall we have a look around the plant before hunch?

) What is wrong with what the production manager says?
The answer s, of course, tha it bresks a “rule” of conversation, Generall, i you ask.
aquestion you should comment on the answer or ask a supplementary question.

b) Now suggest  better version of the same conversation. There is a recording of a
model version.

2 Complete the following dialogue by writing appropriate sentences in the blanks.
Pt Have you been to San Francisco before?
1aNtss Noj s my frs vist.
O — - .
Janise P sure Ll
Prri: And ... e is the hotel all right?
Ianis: Yes,it's very comfortable.

s b) S0,do you have much
time here in the ULS1 Are you saying long?
1515t No, 1 have to go back tomorrow afiernoan.

e o You'll have to come.
back again!

s d)

vt So what time's your light tomorrow?

Iants: In the evening, 6:35
Pt Well,ean get you a taxi if you like, 1o get you there in good time.
st ) .

Ve No problem atall, Was it a good flight today?

Janis: Noy it wasn't actually,

eeTe ) = ® ?
Janist 1t was raining — quite hasd. There was a Iot of urbulence.
wete B)

o
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3 Listen to the recording of four conversation extracts.
a) Match each of them o one of the four photos below.

b} Listen 10 cach one again. Tn each case, suggest how you think the conversation
might develop.

€) Do you think any of the topics included would be unacceptable in a particular
culture that you know about?

Practice 2
Look at the four pictures above and use cach of them for two or three minutes of
continual conversation with a partner.

ot
- e sholdben e of mor hante secods o oersaton
 lsen el towhat o partne s and ck 1 o specfc points
+ Keepthe onversaton i,

Role play 1

Working in pairs. Student A should look at Fil
File card 1B

card 1A and Student B should look at

Role play 2

Keep the same A and B. Student A should look at File card 24. Student B should look

TRANSFER

Lokt the Skils Checklist and pregre ideas on these topics I refation 10 a countiy you know
well either through work or pleasure. iscuss the country you chioose with 2 colleague.

i ]
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Language Checklist
Cultural diversity and
socializing (1)

Welcoming vsitors
Welcome to
My name's

Arriving
Hello My name's .. from ..
I've gotan appointment to see
Sarry - I'm a litle lae  early.
My plane was delayed

Introdcing someone

Thisis.. Helshe's my Personal Assstant

Gan Vintroduce you o ... Helshe's our (Project
Manager)

14 lke o introduce you to

Meeting someone and small alk

Pleased to meet you.

163 2 pleasure,

How was your trip? Did you have a good
flight / trip?

How e things in (London)?

How lang are you saying in (New York)?

Ihope you like it

1 your hotel comfortable?

1 this your first visi to (the Big Apple)?

Ofering assistance
Can I get you anything?
Do you need anything?
‘Would you like a drinkt
1 you nced o use a phone or fa, pless
know.
1 we do anything for you?
£ vou need a hotel / a taxi
any travel information / etc?

Ak or assistance

There s one thing | need

Gouldiyou get me ...

Gould you zet me a car / taxi / hotel room/

Could you belp me arrange a flght fo..

an you recammend a good restauran?

P ik 0 book « room for tomorrow night. Can
You recommend a horel?

Skills Checklist
Socializing (1)

Before meeting business partners and fellow pro-
fessionals from other couniies, you could Gind
out about their country:
the actual political situation
cultural and regional differences.
seligion(s)
the role of women in business and in
society as 8 whole
+ transpartation and telecommunications
systems

the cconomy
the main companies
the main exports and imports
the market for the business sector which
interests you
+ competitors.
You might also want to find out

+ wehich topics are sae for small talk

« which topics are best avoided.

1 you sre going to visit another counry, ind out
about:
+ the comventions regarding sacializing
attitudes towards forcigners
attiudes towards gifts
the extent to which public, business and.
private ivesare mixed or are kept separate
« conventions regarding food and drink.
You might also like o find out about:
the weather at the relevant time of the year
public holidays
the conventions regarding working hours
Ieisure interests
dress
body langusge
language
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Quick Communication Check
1 Welcoming visitors
Complete the dialogue with words from the bos.

Hello, (3) to meet you
& Thank you for (b) me.

How long are you (<) here?
s Just two days.

Ob, not long, then. Let me (d) you to my colleague Paul.
s Paul, (¢) s Angela For.

this  suying nice introduce  inviting

2 Making small talk

Match the phrases 15 to the correct responses a—¢ (o make & conversation.
1 Did you have a good trip?

2 Was the flight on time?

3 That's good. And how was the weather in Landon?
& Really? Well its much better here,

5 Can I get you a drink or something?

) Very wet and cold, I'm afraid

b)Yes, it was,

<) Thank you. Coffee would be great.

d)Very good, thank you.

€) Yes, s very warm.

3 Asking for and giving help

Classfy the sentences below nto offering something (0, delining an offer (D),
king or help (H),accepting a offer (A).

) Can 1 et you snything?

)N, P fine thanks.

o usta question, s thre  drug sore nea here?

&) Would you e something o rink,te or coffe?

) Yes, maybe ... cold drnk i  may,

) Can 1 use your phone?

&) like toprint something from thisdisk, i possible

) Would you like a it toyour hotel?

014 66 4 001 (P14 B 101 (3701 €
T e

141 (9153 o) e o) Burnun 61250 @) 1
fox
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AIMS o Cross-cultural understanding (2]

ing, and accepting or de

® Eating out

1 Cross-cultural understanding (2)

1 The following text is about cultural diversity. Read it through once and decide
which of the three statements (4, B or C) given below the extract offers the

most accurate summary.

The impact of culture on business

ke a ook at the e brecd o inernationsl
manaers, cducated accordin 1 the most odecn
‘management philosophies.They all Know tht i the
SBU. TQM should rega,with products defvered T,
where CFTs distribune products whie subjec (0 M5O
(5BU - strceic usines i, TQM = total quslity
management, 1T~ justin-ime, CFT = customer st
eam, MBO - management by objectives.)
st bow uiveesal ae these management

solutons? Ar hese “truh” sbost what elTecive
management ey is - ruchs that an beappled
anywhere, undec any cireumstnces?

Even with experienced nterations companics,

Even the noton of haman resource managemen
ificlt 0 tranlte o other ultucs, coming 3
doe rom s ypically Anglo-Svon doctrne,
Sorrows from ceonormics theida that Ruman beings
are s ke physicaland monetar resourees. 1
ends t asume almat limited capuities o
individual development, I couniies without these
e, i coneep s hrd  rasp and unpopular
once it isundersond,

ernatonal masages hve it gh They st
operate on a umber of difleentpremises st an one.
time. Thesepremisesaise fom thei ulte f
orgin the culure i which hey ae working, and (he

any universl ot
management theory have suned out badly For
example pay-for performance has in many insances
been' il on the Afican continent because here
e paiculr hough unspuken,rulesshowt he
sequence and iving of rewsed and pomotions.
Similarhy: mansgement-by-obictives shemes have
sencrlly ied withi subsidaies o mulnationls
i souther Eurape, because managers hae ot
wanted to conforn 0 he sbstact natore of
preconceved plicy gudelnes.

culire of the hich eraploys thtn
I cvery cltue in the world such phenomens as
lhority buresucrac,cestity. good Elowshiz,
Sesifcrion and sccounabilty are experinced in
ifferent . Tt ase e s words 1o
escibe the tends 0 make s e hatour
cultura bies and our accntomed <onduct may ot
be appropeat, o shavel.
o g e sl U oDy
oy o Ty o e e sy
o bl ey v, 7.

A There are certain popular universal truths about management which can

successfully be applicd in various cultural contexts
B Cultures are so varied and so different throughout the world that mansgement has

0 take into account differences rathes than simply assume similarites.
© Effective management of human resources is the key to everyone achieving their

ful potential
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2 Read the text again. Identify the following:
) the problem with universal management solutions
b)an example of the failue of pay-for-performance
<) an example of the falure of management-by-objectives schernes
d) the problean with human resource management
€) three cultures affecting international managers
1) six aceas in which different culturalinterpretations apply.

2 Inviting, and accepting or declining

‘What kinds of social activitics in your town could be appropriate ways of
entertaining visitors from other countries?

1 Listen to the fiest example on the recording. You will hear a conversation in which
someone invites a business associate to a social event. Identify:
a) what is being sugested
b) the response
) what will happen pexi.
2 Listen to the second example, where someone else invites a different business
associate to a social event. Identify:
a) what i being suggested
b) the response
) what will happen nex.

B |
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3 Listen to the recording of three short extracts, where hosts invite their visitors fo.
take part in a social activity, The jons are rejected.
a) Identify each suggested activity.
b) Give the reasons for cach rejection.
) Do you think each rejection is appropriate? Explain your ansuer.

v Reasan for reect I

4 Work in pairs. Invite your partner to.a social activity. He/she should respond by
accepting or rejecting the invitation. Use the prompts below,
a) tomorrow night / see a show or go for a drive
b) this evening / a meal in a restaurant with some colleagues
) when you come / what would you like to do?

Listen to the model versions.

Practice 1

Workin pairs. Look at the entertainments listings below. Choose one or two events to
suggest an evening out with your partner.

Guido Fornaro Goncerl THall-

ity Univsity Orchestra
e Tt G
Fr ety ()
Sty i Sue (1959
e one onerte o3
e i 9 oy Copricio 009
etnty s sy 0D
o0 T 288
e 0 ok )

New production direct
Gointiaepios |
T

PR |

W :
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Practice 2

Use the following flow chart to constructa dialogue.
‘The situation is a semi-formal business mesting in your country.

= Yes — you have heard that the fish (in this
- town) very ood.

Now listen to the recording of a model answer.

% ]
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Saping what's going on and what's avalable

There’s a (good) movie  play / concert / paying
a

We have & good theater in the city .

There ate some.

~ interesting muscums / public buildings

~ go0d restaurants

Are you interested in

~ ating out?

— visiting / seeing ... 1

Inviting
Would you be interested in going to see ..

P like to invite you to have dinner this evening.

Is that a good idea?

Responding to an invitation
“That would be very nice.

v like tha.

Thank you. That would be a pleasure,

Declining an invisation
1 like to, but I'm aftaid

“That would be nice, but unfortunately
Pon rather tired ..

1 have an appointment this evenig ..
~ Y rather busy ...

~ 1 have some work fa do.

Stating preference
ke (Japanese) cuisine very much
1 think I'd like to ...

1 think 'd prefer

Hove (classical) music .

Looking at a mer
The (fish) sounds nice

1 think 1d lke to try
1think F1 have

Shall we have a bortle of

Commenting on « wight out
1 been great! / a terrific night evening.
165 been very nice

‘Thank you very much for your hospitality.
enjoyed it very much;

Culture and entertainment (IR

Skills Checklist
Socializing [2)

Before receiving vsitors to your company
e prepared 1o tlk in English about your profes-
siomal feld andor your company and business:
~ the professional fild you are involved in
~ your professional actiities
~ current research and other projects
~ futare plans
~ the history of your company
~ company organization
— who owns the company
the number of employees
~ the international involvement of your
company
~ products and services
the market
— competition.
Beable to alk abour:
~ your country and yous town
istory
~ museums and public buildings
~ enterainment
~ cultural and religious centers of interest.
You may wish to talk abo
~ education
- transportation systems
~ the economy
~ companies
~ exports and imports.

g
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Quick Communication Check

1 Inviting

Choose the correct ending to make the invitations below.

1 Do you have any ) to meet this evening?

2 There's a good b) free time this week?

3 Wecould go for <) you some interesting places

4 Would you like ) museum near bere.

5 I'dlike to show <) something to cat af 4 restaurant,

2 Accepting or declining

A Which of these words indicate an acceptance (A) of an i
Which words indicate a rejection (R) of an invitation?

niceides  verykind  unfortunately  ratherbusy  have to

thankyou, but  Pmsorry  excellent  very kind

B Complete the sentences below with words from the box.

&) T like that unfortunately [ leave very early in
the morning,

b) That's very of you, Id that very much,

) Thank you,that be very interesting

d) Itis nice of you to me, but I already have an
tonight. I'm sorry about that.

&) Another perhaps?

) d like , thank you very much.

3 Eating out

Make correct sntences from the jumbled
words below.
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	司儀技巧(蔡長鈞)


環球科技大學親善大使

司儀訓練專門用稿
一.畢業典禮預告-請用莊重合宜之方式銓釋
各位師長、貴賓、家長、與同學們，大家好,大家早安!

歡迎您蒞臨環球科技大學參加99年度畢業典禮。

再過10分鐘一年一度的畢業典禮即將正式開始,邀請貴賓先行入座，並懷抱 著一顆感恩與祝福的心，與我們一同編寫學校歷史中新的一頁，也為即將踏出校門的莘莘學子送上最深的祝福與支持! 

提醒您,典禮進行過程中,拍照請勿使用閃光燈,也請您將手機切換為無聲或是震動的模式,也請不要靠近畢業生代表的席位，將走道保持暢通，以免干擾典禮的進行。

如果您要使用洗手間,洗手間就在司令台後方的兩側,再次感謝您的配合,謝謝!

稍後，本校的校長-許舒翔校長也將親臨現場主持典禮,中華民國的大家長，馬英九馬總統也將抵達典禮現場，參與觀禮及致詞，也請各位抱以熱烈的歡迎及掌聲，迎接這遠道而來的貴賓，謝謝。

並預祝各位擁有美好的早晨時光,謝謝!

二.成發預告-請用親切優美的方式詮釋
各位師長、貴賓、家長、與同學們，大家好,大家晚安!

歡迎您蒞臨環球科技大學參加親善大使成果發表會-微笑的魔力!

再過10分鐘今晚的成果發表會即將正式開始,邀請貴賓們先行入座，並請您懷抱著一顆雀躍與期待的心，與我們一同開啟充滿新奇與美妙的夜晚! 

提醒您,場內全面禁止飲食，表演進行過程中,拍照請勿使用閃光燈,也請您將手機切換為無聲或是震動的模式，也請您切勿隨意走動與離席，以免干擾表演的進行。

為了您的安全，場內全程嚴禁施放仙女棒及爆竹，或是各項易燃物品，也將走道保持暢通，以利人群逃生與疏散。

提醒您，在觀眾席四週都有安全逃生設備與安全門，請記住離您最近的逃生動線，再次感謝您的配合。

如果您要使用洗手間,洗手間就在場外表演廳的兩側,請您多加利用,謝謝!

開場表演為具震撼力之舞蹈，聲光效果十足，如果您攜有未滿六歲之幼兒進場，請於開場前先作告知，以免造成驚嚇與哭鬧。

報告各位一個好消息，稍後，台灣第一名模-林志玲小姐也將抵達現場觀禮及參與義演，為日本千年大震籌募善款，席間將不接受任何的訪問及合照，並謝絕任何禮物與花束，但是歡迎各位踴躍將對親善大使與林志玲小姐的愛護與支持，轉化為實質的捐款行動，一同支持日本受災的朋友們，讓世界更美好！再次感謝大家。

	口語表達-美聲奇蹟(蔡長鈞)
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四、意見反應分析與改進建議

（一）活動滿意度分析

	 
	滿意程度
	平均數

	
	非常滿意
5
	滿意
4
	尚可
3
	不滿意
2
	非常不滿意
1
	

	1.講師授課內容是否符合您所需
	15
	25
	5
	0
	0
	4.22

	2.講師表達能力與講解清晰度
	17
	27
	1
	0
	0
	4.36

	3.講義資料完整度
	10
	33
	0
	2
	0
	4.13

	4.本活動對提升學習的助益
	28
	15
	2
	0
	0
	4.58

	5.承辦單位整體規劃
	30
	8
	6
	1
	0
	4.49

	整體滿意度平均：
	4.36


(二)開放性意見彙整：
(三)改進建議：
1. 隨著校內外籍生國籍來源，未來課程可加入馬來西亞、泰國等國家的基礎語言，使禮賓接待外賓時，讓外賓有親切感。

2. 活動行程太緊迫，建議可以拉長個單元時間。
五、附錄
環球科技大學     年度教學卓越計畫
工作成果報告表
填表日期：    年   月   日

	分項計畫名稱
	E計畫：精進亞太學區夥伴關係，擴大師生國際視野

	工作編號
	E-2-4-0
	工作名稱
	國際親善大使

	辦理日期
	102年6月1日 (星期六)-6月2日(星期日)
	地點
	溪頭

	辦理時間
	□上午  □下午 ■整天
	   時   分至    時    分

	參與人數
	校內同仁：6人
	校外同仁：2
	     人

	
	校內學生：45人
	校外學生：0
	     人

	
	其他(職員)： 0     人
	總計參與人數
	共__53__人

	執行單位
	公共事務中心
	聯絡電話
	分機：＊66#82281

	聯絡人
	蔡佳惠
	
	手機：0953-209373

	執行成果
	成果自評(量化)

	預期目標
	(一)完善本校禮賓接待系統
(二)增進學生國際禮儀等知識
(三)需接待國際外賓3場次
(四)協助校園國際化之宣導

	量化成果
	完成接待國際外賓3場次
	□超越目標______%

■達成目標

□未達成目標，請說明：_。

	質化成果
	以建立禮賓大使接待SOP流程，未來將隨著時勢修正流程。
強化禮賓大使外語能力，並藉由活動模擬禮賓面對外賓之臨場感。
	

	改進檢討
	隨著校內外籍生國籍來源，未來課程可加入馬來西亞、泰國等國家的基礎語言，使禮賓接待外賓時，讓外賓有親切感。

	活動照片
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	全體人員合照

	
	[image: image25.jpg]



	口語表達課程

	備註
	照片除了插入word檔中，亦請附上原始照片清晰圖檔附件以利上傳至卓越計畫專區中。


國際接待實務

活動一：2013台灣技職教育發展國際研討會
2013台灣技職教育發展國際研討會,當日參與會議包括馬來西亞和蒙古教育界貴賓，禮賓大使協助引導接待服務及簽約儀式。
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活動二：海南經貿職業技術學院蒞校簽約暨參訪
1021024海南經貿職業技術學院蒞校簽約暨參訪。禮賓大使擔任當日司儀並協助引導接待服務。
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活動三：人才培育與企業經營管理訓練

旭硝子公司舉辦人才培育與企業經營管理訓練，當日與會有日籍高階主管及來賓，禮賓大使協助引導接待服務及致贈公關禮。
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禮賓大使接待SOP流程

	勤務類別
	升學博覽會

	說明
	1. 招生活動，將學校特色及優勢宣傳至各個高中/職學校。
2. 同時可以在升博會場內，與友校彼此做交流，互相學習。

	服裝
	禮賓POLO衫
	人數
	2~4位

	物品
	招生中心準備：

學校及各系簡介、招生資訊、筆、學校紀念品、桌巾、學校旗幟

	工作事項
	可以介紹各科系的特色及發放贈品給學生。
【前置作業】

1.活動前一天，須於招生中心確認出發時間。
2.活動開始前，須先布置場地。
1.將各項簡歷擺放好。
1. 2.將場地布置好。
2. 將校園簡介及贈品擺放至長桌上，再將海報立在長桌後面。
3. 將招生中心準備的東西搬上車裡(有的話)。
4. 確定博覽會的學校以什麼科系為主。
5. 到會場後，幫老師佈置場地，如鋪桌巾及架看板。
6. 主動協助帶隊老師佈置升學博覽會場地、擺設
【活動正式開始】
1、 一切配合招生中心。

2、 盡環球禮賓義務，全力替學校招生。

3、 如有任何狀況、問題，不懂馬上請帶隊老師解答。

活動結束後協助帶隊老師收時並上車
7. 幫忙發放贈品或是宣傳單。

如有學生有問題詢問，要做介紹，如不懂，可請老師幫忙。

1.兩位禮賓站於桌子裡面，同學或家長來時，相他們說明環球與他們相關的科系，及讓他們更認識環球。
2.另外兩位則是一起繞校園，詢問同學對我們學校的甚麼科系有意願，留下聯絡方式，並贈送學校紀念品。
3.請禮賓主動的與同學做接觸，讓他們多了解我們學校。

4.活動結束後請禮賓將場地恢復於原狀。
8. 在校方開放同學進升博會場後，開始向經過的同學介紹本校的優勢及特色，並一邊發放校園簡介及贈品給同學參考。

升博會快接近尾聲時，可向其他友校做交流，彼此交換贈品及心得。
3.活動開始後，請主動向學生聊天及打招呼。
4.活動結束時，將場地恢復原狀。

	注意事項
	1、 一切勤務時數依博覽會開始至結束為準。

2、 勿將車程、前置算在出勤時數內。
1.請向指導老師或申請單位確認應準備的物品，以及確認勤務工作事項。

2.活動前一天必須確認出發時間及地點。

3.禮賓須主動的向同學做接觸。

4.活動前需詳讀每系都的特色及未來走向。

5.禮賓大使須提高警覺，主動積極協助服務。
1. 在與同學面對面做解說時，應注意說詞，避免提及學校的負面部分。
2. 請向指導老師或申請單位確認應準備的物品，以及確認勤務工作事項。
3. 如有突發狀況，如：老師有事暫時離開攤位，可簡單介紹等老師回來。
4. 勿在博覽會會場上嬉鬧。

5. 要面帶微笑的介紹，口氣也不可以過於凝重。
6. 禮賓大使須提高警覺，主動積極協助服務。
7. 勿遲到。


	勤務類別
	接待引導

	說明
	引導貴賓及師長至會場或活動地點

	服裝
	禮賓套裝
	人數
	4-6位

	物品
	引導指示牌（依活動需要）

	工作事項
	【前置作業】
9. 確認分配工作位置。
10. 確認場地位置及引導路線。
11. 與申請單位確認與會貴賓\師長名單及座位。
12. 不得擅自離開，隨時注意周遭是否有貴賓\師長蒞臨，準備引導。
【活動正式開始】
1. 活動開始前，與會貴賓或師長陸續到達活動會場，禮賓主動輪流引導

A. 面帶微笑加手勢說【您好，這邊請】
B. 走在貴賓左前方(步伐需比貴賓快一點，不宜與被引導者並行或過慢)
C. 隨時注意貴賓的腳步快慢。
D. 如果貴賓較慢或停止與他人交談時需稍作等候，等貴賓交談完畢再以手勢引導貴賓前往指定位置。
E. 貴賓就座完畢才能離開回接待處。
2. 活動開始
A. 所有與會者都進入會場內，請一位禮賓主動將門關上。
B. 1~2位禮賓留置會場內 ，隨時注意現場狀況。
3. 活動中

A. 請禮賓退至兩側/後方待命
B. 主動上前引導要上台發言貴賓或師長，並注意有沒有需要協助的地方。

C. 如有貴賓活動進行中才抵達會場，不應慌張，依舊面帶微笑引導貴賓入場，並等候就位完畢才離去。
4. 活動結束
A. 禮賓主動將門開啟，讓來賓方便進出。
B. 主動引導貴賓或師長合影。

C. 一位禮賓提前至電梯處控制電梯。另一位禮賓引導來賓搭乘電梯

基本接待引導位置內容：

距離來賓停車之出入口、走廊轉角處、一樓電梯外、電梯內控、活動樓層之電梯外、接待簽名處、活動會場出入口、活動會場前方\後方、合影。

【標準動作】
1. 指引手勢，雙手五指併攏，一手放於肚臍上方，另一手往指引方向伸直向下30度。
2. 引導時，面向來賓以手勢告知方向，如有轉彎處須提前擺手勢引導方向。
【話術】

1. 您好，這邊請(微笑，30~45度鞠躬加手勢)。
2. 您好\不好意思，請小心階梯。

	注意事項
	1. 請向指導老師或申請單位確認應準備的物品，以及確認勤務工作事項。
2. 引導手勢、說話音量、與來賓眼神交會及行走間之距離和位置須拿捏得妥。
3. 引導帶位過程中如碰路線被人群阻塞因跟人群說聲不好意思請借過，並說謝謝。
4. 引導帶位走路需抬頭挺胸注意別彎腰駝背。

5. 帶位過程貴賓若需上洗手間，應告知貴賓最近的洗手間位置、並告知貴賓席座位。

6. 帶位過程貴賓若需上洗手間，則手上若有活動提袋、資料…應協助貴賓先將手上物品放至貴賓座位上。
7. 如有貴賓需協助，禮賓大使須提高警覺，主動積極協助服務。


	勤務類別
	校園導覽(高中/職生蒞校參訪)

	說明
	1. 高中生參訪。

	服裝
	禮賓套裝或POLO衫
	人數
	依來參訪人數   位

	物品
	對講機、引導牌、流程表、(環球文具) 、班級指示牌

	物品
	指示牌、班牌、班級名單、流程表

	物品
	由招生中心發贈的學校紀念品

	工作事項
	13. 

	注意事項
	8. 


	說明
	1.校園導覽開始前，須於招生中心，聽老師說明今日的流程。
2.校園導覽開始，會安排觀賞學校光碟簡介，或由本校主管做簡報。
3.校園導覽開始後，帶高中職生按照流程，跑完校園。

	工作事項
	【前置作業】

1.須與招生中心開行程會議。
2.確認好今天所要帶的班級及什麼時間該於什麼地方。
【活動開始】
1.兩位禮賓帶一個班級。
2.一位禮賓於隊伍前方帶隊，另一位禮賓則於隊伍最後，確認是否都有跟上。
3.在到各地點及出發至其他點的時候，必須確認好人數，隨時觀察是否都到齊。
4.中午時須確認每位同學是否都有吃飽，及關心同學的身體狀況 。
5.同學回程時，確認是否都有上車，並向他們互道再見。
6.同學都上車時，請禮賓站於一旁，向他們揮手說掰掰。

	注意事項
	1.請向指導老師確認勤務工作事項。

2.若有播放簡報時，請禮賓主動關掉台前的燈光，並把會擋到螢幕的物品移開，例如：盆花、麥克風…等。
3.請禮賓隨時注意同學是否都有到齊，並注意同學的身體狀況。
6.禮賓大使須提高警覺，主動積極協助服務。


	工作事項
	【前置作業】
1. 在集合的地點，先集合好
2. 聽招生中心的老師講解
【儀式正式開始】
3. 先帶各個班整隊好，清點人數，回報人數。
4. 按流程表上的時間，提早5分鐘帶至下個地點。


	注意事項
	1. 請向指導老師或申請單位確認應準備的物品，以及確認勤務工作事項。
2. 若有臨時的問題，要馬上呈報告招生中心的老師知道。
3. 禮賓大使須提高警覺，主動積極協助服務。


	工作事項
	【前置作業】

1、穿著polo衫。
2、依指定時間、地點集合。
3、如需請公假應事先辦好公假手續
4、清楚自己要帶的班級，以及移動地點。
【活動正式開始】
1、舉起引導牌，認領自己的班級。

2、告知學生們，有問題或是想到洗手間的，必須要報備，才可以控制好人數。
3、在移動的過程中，需注意隊伍不要落後，以及學生是否有跟上。

4、發送文具時要公平，不可漏掉學生沒有拿到，若數量不足應告知。

5、隨時注意是否有學生身體不適，應及時處理。

6、在課堂上，應提醒課堂老師時間，避免延誤下個課程。

	注意事項
	1、請向指導老師或申請單位確認應準備的物品，以及確認勤務工作事項。
2、務必與學生保持良好關係，避免爭執、爭吵。

3、在過程中避免過度聊天，影響進度。


	說明
	3. 活動正式前，要先聽老師指示帶領高中生，確定行程表是否有問題。
4. 如是以兩人一組，需一名禮賓在前一名禮賓在後帶領，以免脫隊或走失。
5. 高中生到後，要先於班長或導師確定班級人數。

	工作事項
	【前置作業】
14. 確定行程表是否有問題。
15. 出發前要拿取班級指示牌。
16. 如當場導覽需用無線電，記得先試看是否有電。
【活動正式開始】
17. 帶領高中生往行程的第一個地點前進。

18. 在高中生到達時要與班長或導師確認班級人數。

19. 確認人數報告給招生中心老師，以確保定便當的數量。

20. 如在帶領時能邊走邊介紹校園的一些環境。

21. 要注意個點的時間，不要超過或提早太多。

	注意事項
	9. 請向指導老師或申請單位確認應準備的物品，以及確認勤務工作事項。
10. 確認無線電是否有電。
11. 指示牌不可弄壞。
12. 行程表要看，時間要抓好。
13. 別讓高中生脫隊等問題。

14. 要注意學生的安全。
15. 禮賓大使須提高警覺，主動積極協助服務。
16. 勿遲到。


	說明
	1. 導覽前，在各班級下車地點持班牌及流程表就定點準備。

2. 導覽中，盡量將學校特色及優勢讓同學感受並了解。

	工作事項
	【前置作業】
22. 與搭擋協調好如何帶領隊伍以及行走路線和集合地點。
23. 確認所帶班級下車集合地點，並在導覽開始前至各定點準備。

【引導過程】
24. 遵照各班下車集合地點帶領班級進行導覽。
25. 班級人數過多就以兩人為一組帶領各班頭尾。帶班頭的禮賓需手持班牌帶領隊伍向前；帶班尾的禮賓則要催促後面的同學跟上隊伍，或是視察半途上廁所的同學是否歸隊。

26. 在觀賞校園簡介之PPT時，提醒同學專心看，以利簡介結束後的有獎徵答之搶答。

	注意事項
	17. 在各導覽定點參觀時，帶隊之禮賓須明確的掌握班級人數。


存誠 創意 務實 競爭
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