典禮活動來訪貴賓接待指南

這份指南的目的是協助您省煩惱而且讓他們的來訪能賓主盡歡
訪客抵達前
   事先應提供的資料

   ● 議程（清楚說明您賓客需參加的活動）。
   ● 每個活動的服裝規定（正式服裝、西裝等等）。
   ● 您所在區域的氣候狀況。
   ● 背景資訊（月刊、公佈欄、目前的社區方案）。
   ● 充分且經常性的聯絡。
   ● 留意當地費用是主辦單位的責任，包括特殊活動（遊覽和打高爾夫球等等）。
   ● 提供講稿，包括接受者的背景資料（如果您的賓客要在活動時協助頒獎）。
迎接訪客
  以航空旅行來訪

   ● 在提領行李處或事先決定的地點與您的賓客會面。
   ● 確認您身上穿著立即可辨識的獅子會服裝和/或職位名牌。
   ● 計劃替您的賓客拿行李。
   ● 確認您的車子夠大，以搭載您的賓客可能已離家旅行一段時間，因此行李數量會高

     出您的預期。
   以駕車來訪

   ● 如果您的賓客要開車前來，請提供完整的行車方向指南，包括地圖。
愉快的經驗

   ● 在您的賓客抵達之前確認旅館的安排。
   ● 準備小禮物。
   ● 在房間準備歡迎的像鮮花、水果籃等，並準備當地的刊物和完整的日程表。確保訪
     問者知道重要獅友的電話及/或房間號碼。

   ● 帶訪客進旅館房間安頓好後，討論他們停留期間的日程和活動的服裝規定。
   ● 讓訪客有時間安頓。
   ● 指派一位獅友及其配偶全職接待。
  ● 日程表應安排休息時間。
   ● 晚宴或其他重要活動是送訪客禮物的適當時機。但贈送禮物時，應考慮到訪客的行

     李和旅途。
啟程

   ● 訪客啟程時，他們應受到剛到時同樣的禮遇。接待人員代辦退房手續，安排行李的

     運送。
   ● 接待人員應陪伴訪問者由旅館房間直到機場。
  ● 確定訪問者的班機將準時起飛。如果班機嚴重誤點，接待人員應替訪客安排住宿與

    接送。
結論

   ● 以對待家人或至親好友的誠意來接待訪客。設身處地為訪客著想。
   ● 禮物可有可無，但真誠的謝卡是必要的。
