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第一部分 教材套概要 

引言 

本港的會議、奬勵及展覽旅遊業（MICE）近年迅速發展，隨着商務活動、國際交流及本地文化體育

旅遊的需求不斷上升，對於旅遊策劃顧問及會議展覽策劃主任的需求亦日益殷切。除了旅遊事務署

積極推動旅遊業發展外，各培訓機構亦推出多項相關課程，協助有志投身會議、奬勵及展覽旅遊業

的人士掌握入行所需技能，為業界培育新血。 

 

此外，業界亦面對人手流動率高、疫後產業轉型和專業形象不清晰等挑戰，影響整體服務質素及客

戶體驗。本教材套旨在透過系統化方法，為業務操作員（旅遊策劃顧問）的培訓設計提供會議及旅

遊規劃方面的知識、技巧及價值觀的規範，協助培訓機構及相關企業推動轉型及課程設計參考，以

建立專業的會議、獎勵及展覽旅遊管理團隊。確保旅遊從業員具備基本專業知識、策劃統籌技巧及

正向服務心態，從而提升行業整體服務水平，推動本港會議、奬勵及展覽旅遊業的持續發展。 

 

教材套名稱及資歷級別 
業務操作員(入境/出境旅行社)培訓（資歷級別第 3 級） 

 

旅遊業務操作員和會議展覽策劃主任職系介紹 

業務操作員(旅遊策劃顧問)職系介紹 

業務操作員日常的工作通常從與客戶溝通開始，了解對方的旅遊目的、預算、時間安排、興趣偏好，

甚至飲食習慣與特殊需求。根據這些資訊，旅遊顧問會設計出最合適的行程，並處理所有細節，包

括機票、酒店、交通、景點門票、旅遊保險和簽證申請等。除了規劃與預訂，旅遊顧問還要在行程

中提供支援，例如協助處理航班延誤、突發意外或行程變更等問題。 

 

會議展覽策劃主任職系介紹 

會議展覽策劃主任專注於 MICE（Meetings、Incentives、Conventions、Exhibitions）領域，是

將商務與旅遊結合的重要角色。他們的工作從需求分析開始，與客戶或主辦單位深入討論活動的目

標、規模、預算與參與人數，然後制定完整的活動方案，包括場地選擇、舞台與佈景設計、流程安

排、交通與住宿安排，以及餐飲與娛樂節目等。在活動當日，他們會在現場全程監督，處理任何突

發狀況，確保活動按計劃順利進行。 
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近年，大型會議、獎勵及展覽旅遊活動在香港發展迅速，入境與出境會議的發展趨勢亦變得呈現多

元化，而專業會議、獎勵及展覽旅遊管理團隊也越趨專業，因應不同職能而拆分爲不同團隊，分清

責任和維持高效直接的溝通。。隨着顧客（特別是商務旅客）對旅遊和會展統籌的服務期望提升，

確實有需要讓旅遊業務操作員了解專業會議、獎勵及展覽旅遊管理團的工作內容和職能，以促進彼

此密切合作，並提供一致且高品質的活動體驗。從而提升行業整體服務水平，推動本港會議、奬勵

及展覽旅遊業的持續發展。 

 

教材套的設計 

本教材套的設計框架旨在確保培訓能令業務操作員掌握基本會議統籌，執行和會考評估的知識及實

務技能，以提升行業整體服務水平和促進業務操作員的轉型。 

 

(i) 學習目標 

完成課程後，學員能夠: 

• 了解會議、奬勵及展覽旅遊前期的團隊分工和作業流程 

• 有效地溝通和協調不同的持分者 

• 正確地協調和監督會議活動相關的場地佈置、配套支援服務和活動流程 

• 確保活動能在安全和合法的情況下順利進行  

• 符合相關法規並遵守職業道德原則  

• 有效利用不同渠道搜集客戶及參加者意見，並對活動安排進行檢討，改善日後的

運作  

(ii) 教材套的設計理念及課題排序 
教材套的教學活動及教材設計將以 (1) 法例、道德與價值觀、行業組織架構和基本知識和 (2) 
應用和執行上的程序和方法作為培訓課程內容的基礎，而學員之能力將反映於 (3) 工作中展
現正確的技巧與適當的態度，最終達至 (4) 職業相關的實務操作要求。 
 
企業和機構可根據自身的要求和課程設計，選擇相關的能力單元並設計培訓課程。 

課題 能力單元 
會議、奬勵及展覽旅遊
的前期規劃工作 

「執行會議、奬勵及展覽旅遊的前期工作」（110670L3） 

會議、奬勵及展覽旅遊

的執行技巧 

「執行會議、奬勵及展覽旅遊的工作流程」（110671L3） 
 

會議、奬勵及展覽旅遊

的的評估和檢討 

「 執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作」（110672L3） 
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(iii) 課程大綱 

課題內容共分三個部分，建議分別為價值觀與共通能力培訓、理論及實務技巧培訓及

技巧評估及職業上展現。以下顯示在三個部分內的課題內容： 

 

「執行會議、奬勵及展

覽旅遊的前期工作」

（110670L3） 

第一節 簡介，專業技能、態度和道德倫理 

第二節 前期工作的準備流程及核實行程上的預訂資料 

第三節 前期工作的作業流程及安排-策劃節目、觀光活

動及主題活動 

第四節 前期工作的作業流程及安排-場地考查及評估活

動安全性 

第五節 前期工作的作業流程及安排-場地佈置、運輸及

人手安排 

第六節 前期工作的作業流程及安排-提供合適多媒體技

術支援及制定應變計劃 

第七節 課程評核範例 

「執行會議、奬勵及展

覽旅遊的工作流程」

（110671L3） 

 

第一節 入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊，交通和住

宿支援 

第二節 會議、奬勵及展覽旅遊業的組織和架構 

第三節 專業技能、操守和態度 

第四節 統籌場地佈置和工作人員協調 

第五節 統籌大會現場和表演活動 

第六節 統籌場地運作和餐飲活動 

第七節 統籌遊覽活動和退場安排 

相關法例、實務守則和

專業態度 

「執行會議、奬勵及展覽旅遊的前期工作」（110670L3） 
「執行會議、奬勵及展覽旅遊的工作流程」（110671L3） 
「 執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作」（110672L3） 



15 
 

第八節  智慧遊港體驗 

第九節  課程評核範例 

「 執行會議、奬勵及展

覽旅遊的後期工作」

（110672L3） 

第一節 簡介，專業技能、態度和道德倫理 

第二節 會議、奬勵及展覽旅遊後期的工作-收集活動安

排的意見，檢視活動的情況及記錄各服務供應

商的表現 

第三節 會議、奬勵及展覽旅遊後期的工作-跟進顧客意

見及收集活動和財務報告的數據 

第四節 課程評核範例 

 

教學對象及入學要求 
教學對象：現職旅遊業人士/ 有意從事會議、奬勵及展覽旅遊業工作的人士 

入學要求：本港舊學制中五(HKCEE) 或 香港中學文憑考試（HKDSE）學歷，能閱讀及書寫中文和簡單英文 

 

建議導師要求 

導師應為具備相關專業資格和經驗的人士（包括現職前線旅遊從業員 （主管或以上）／ 旅遊業後

勤支援人員（主任或以上）／會議、奬勵及展覽旅遊業的導師（持有資歷級別第 4 級或以上資

歷），並具備三年或以上相關的督導經驗 

一般教學設備要求 
• 一般課室設備，例如白板、電腦及影音設備 及 

• 個別課題所需的教學資源，例如翻頁書寫板 （Flip Chart） 
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表格 1: 能力單元  110670L3「 執行會議、奬勵及展覽旅遊的前期工作」的課程內容和對應的課程預期學習成效 

能力單元 

   能力單元名稱:   執行會議、奬勵及展覽旅遊的前期工作 

 

編號 :   110670L3  

 

應用範圍 : 該能力的應用涉及執行會議、奬勵及展覽旅遊的前

期工作的能力。 

 

級別: 3 

學分: 4 

 

表現要求 

知識 應用和執行 行為和態度 

了
解
進
行
會
議
、
奬
勵
及
展
覽
旅
遊

前
期
工
作
的
作
業
流
程

 

了
解
會
議
、
奬
勵
及
展
覽
旅
遊
前
期

的
團
隊
分
工

 

運
用
會
議
、
奬
勵
及
展
覽
旅
遊
操

作
的
經
驗
，
執
行
前
期
工
作
的
工

 

聯
絡
服
務
供
應
商
，
確
保
行
程
上
的

預
訂
資
料
正
確
無
誤

 

規
劃
會
議
前
後
的
額
外
觀
光
活
動
安

排
，
包
括
登
記
、
辦
理
簽
證
、
佈
置

會
議
場
地
、
評
估
活
動
安
全
、
提
供

合
適
的
多
媒
體
技
術
支
援
及
安
排
考

 

評
估
各
服
務
供
應
商
的
服
務
質
素
，

確
保
活
動
能
順
利
進
行

 

監
督
各
服
務
供
應
商
的
服
務
質
素
、

確
保
活
動
能
順
利
進
行
，
並
根
據
公

司
的
保
密
原
則
，
處
理
由
不
同
持
分

者
提
供
的
重
要
資
料

 

在
執
行
職
務
時
的
個
人
行
為
均
遵
守

職
業
道
德
原
則
、
員
工
守
則
及
相
關

法
規

 
 

類別 課程內容 配對課程內容 

1. 簡介 • 入境和出境會議、奬勵及展覽

旅遊的概述  

• 不同服務提供商和持份者的職

責和責任 

 

 
✓ 

 
✓ 

      

2. 專業技能、態度和

道德倫理 

• 確保運營順利和資料管理妥善 

• 遵守職業道德原則、員工守則

及相關法規 

• 培養服務至上，以人為本的思

維 

• 因應政府推行智慧遊港，優化

個人私隱的處理 

 

  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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類別 課程內容 配對課程內容 

3. 前期工作的作業流

程及安排 

• 會議、奬勵及展覽旅遊的準備程序

和相關標準  

• 核實行程上的預訂資料正確無誤，例

如：交通、酒店及會議場地等  

• 策劃節目、觀光活動及主題活

動 

• 登記、收集及核對參加者資料

和行程活動 （例如：使用二維

碼） 

• 協助客戶辦理簽證申請 

• 場地考查及評估活動安全 (例

如：酒店及會議場地等) 

• 場地佈置及運輸 

• 人手安排- 根據工作需要安排適

當的人員 

• 安排活動現場直播及提供合適

多媒體技術支援 

• 制定應變計劃 

• 準備活動規劃清單和現場管理規範 

✓ ✓ ✓ ✓   ✓ ✓ ✓ ✓ 
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表格 2: 能力單元  110671L3「 執行會議、奬勵及展覽旅遊的工作流程」的課程內容和對應的課程預期學習成效 

能力單元 

能力單元名稱: 執行會議、奬勵及展覽旅遊的工作流程 

 

編號 : 110671L3 

 

應用範圍 : 該能力的應用涉及執行會議、奬勵及展覽旅遊的運

作的能力。 

級別: 3 

學分: 5 

表現要求  

知識 應用和執行 行為和態度 

了
解
會
議
、
獎
勵
及
展
覽
業
務

和
休
閒
商
務
旅
遊
新
趨
勢

 

了
解
會
議
、
獎
勵
及
展
覽
業
務

的
組
織
架
構
和
團
隊
職
能

 

安
排
場
地
佈
置
，
確
保
所
有
物

資
和
設
備
按
照
活
動
規
格
的
要

求
 

協
調
相
關
配
套
支
援
服
務

 (例

如
：
人
手
分
配
、
登
記
註
冊
、

交
通
、
住
宿
、
影
音
設
備
、
攝

影
、
保
安
等

) 

掌
握
和
協
調
會
議
流
程
相
關
事

宜
 (例

如
：
安
排
司
儀
、
演
講
演

示
文
稿
、
宴
會
餐
飲
等

) 

監
督
活
動
流
程
，
並
確
保
行
程

活
動
和
擬
定
時
間
表
吻
合

 

協
調
戶
外
設
備
和
相
關
執
照
許

可
，

 人
群
管
理
安
排
，

 指
示

牌
，
場
地
安
全
措
施
和
應
變
計
劃

 

在
執
行
職
務
時
的
個
人
行
為
均
遵

守
職
業
道
德
原
則
、
保
密
原
則
及

相
關
法
規

 

 確
保
活
動
能
在
安
全
的
情
況
下
順

利
進
行

  

類別 課程內容 配對課程內容 

1. 簡介 • 入境和出境會議和遊覽活動 

o 交通和住宿安排 

• 組織架構 

o 活動計畫內容，角色和細節確定 

✓ ✓  ✓  ✓ 

 

✓  

2. 專業技能、操守和

態度 

• 遵守員工行為準則和道德規範 

• 遵守目的地法規 

• 進行風險評估及處理 

• 尊重當地的文化習慣，規範和禁忌 

• 培養服務至上，以人為本的思維 
✓  ✓    ✓ ✓ ✓ 
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3. 統籌大會現場和遊

覽活動 

• 統籌場地佈置與設備管理 

• 協調物資供應商及承辦商 

• 統籌工作人員，後勤支援和任務簡報 

• 協調演講嘉賓及娛樂表演活動 

• 設置並運作大會登記櫃檯 

• 監督會議運作流程 

• 統籌場地運作及餐飲服務 

• 人流管理 

• 統籌會議前、後遊覽及社交活動 

• 安排退場及租借設備的歸還 

• 制定應變計劃 

• 融合智慧遊港體驗 (例如：人流管制系

統、實時定位系統) 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 



20 
 

表格3: 能力單元  110672L3  「 執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作」的課程內容和對應的課程預期學習成效 

能力單元 

   能力單元名稱:   執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作 

 

編號 :   110672L3 

 

應用範圍 : 該能力的應用涉及執行會議、奬勵及展覽旅遊的後

期工作的能力。 

 

級別: 3 

學分: 2 

 

表現要求 

知識 應用和執行         行為和態度 

了
解
會
議
、
奬
勵
及
展
覽
旅
遊
後
期

工
作
的
重
要
性
和
目
的

  

了
解
後
期
工
作
中
的
檢
討
環
節
以
提

升
日
後
的
運
作
及
服
務
水
平

 

運
用
不
同
渠
道
搜
集
客
戶
及
參
加

者
對
整
個
活
動
安
排
的
意
見

 

檢
視
各
航
班
、
酒
店
、
交
通
接
送
及

活
動
場
地
的
情
況
及
記
錄
各
服
務
供

應
商
及
工
作
人
員
的
表
現

 

對
整
個
活
動
安
排
進
行
檢
討
，
改
善

日
後
的
運
作

 

應
用
專
業
知
識
和
技
能
整
合
客
戶
評

論
和
評
估
數
據
；
準
備
財
務
報
告
相

關
資
料

 

監
督
各
服
務
供
應
商
的
服
務
質
素
、

確
保
活
動
能
順
利
進
行
，
並
根
據
公

司
的
保
密
原
則
，
處
理
由
不
同
持
分

者
提
供
的
重
要
資
料

 

在
執
行
職
務
時
的
個
人
行
為
均
遵
守

職
業
道
德
原
則
、
員
工
守
則
及
相
關

法
規

 

類別 課程內容 配對課程內容 

1. 簡介 • 入境和出境會議、奬勵及展覽

旅遊後期工作的重要性，通過

檢討來改善日後的運作及提升

服務水平 

• 收集和分析持份者的意見的工

具和方法 

 
✓ 

 
✓ 

      

2. 專業技能、態度和

道德倫理 

• 確保運營順利和信息管理妥善 

• 執行職務時的個人行為均遵守

職業道德原則、員工守則及相

關法規 

• 培養服務至上，以人為本的思

維 

• 因應政府推行智慧遊港，優化

個人私隱的處理 

  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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類別 課程內容 配對課程內容 

3. 會議、奬勵及展覽旅

遊後期的工作 

• 收集客戶及參加者對活動安排的意

見 

• 檢視各航班、酒店、交通接送及活

動場地的情況 

• 記錄各服務供應商及工作人員的表

現 

• 跟進顧客意見和評價的後續安排 

• 跟進會後旅遊的不足之處  

• 收集活動和財務報告的數據 

• 尋求主辦單位的批準，並要求活動

組織發出活動證明 

 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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課題建議學習時數 

 

「執行會議、奬勵及展覽旅遊的前

期工作」（110670L3） 

授課時數：12 小時 (包括講授、實地或虛擬考察) 

自修時數：26 小時 

評估時數：2 小時 

總學時：40 小時 

*課程規定的出席要求：上課時數的百分之七十或以上 

「執行會議、奬勵及展覽旅遊的工作

流程」（110671L3） 

 

授課時數：15 小時 

自修時數：34 小時 

評估時數：1 小時 

總學時：50 小時 

*課程規定的出席要求：上課時數的百分之七十或以上 

「 執行會議、奬勵及展覽旅遊的後

期工作」（110672L3） 

授課時數：6 小時 

自修時數：13 小時 

評估時數：1 小時 

總學時：20 小時 

*課程規定的出席要求：上課時數的百分之七十或以上 

 

由於籌備階段需要涵蓋及準備較多與會議、奬勵及展覽旅遊活動推行的相關內容，因此單元 

110670L3 「執行會議、奬勵及展覽旅遊的前期工作」設定為 4 個學分，教學時數為 12 小時。 

至於最終檢討及分析階段，其職責主要集中於活動後的回顧及提出持續改進建議，所需涵蓋的內容

相對較少，因此 110672L3 「 執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作」設定為 2 個學分，教學時數

為 6 小時。 

 



110670L3 執行會議、奬勵及展覽旅遊的前期工作 

1. 課程內容與時數

課節 課程內容 時數 

第 1 節 • 簡介

• 專業技能、態度和道德倫理

2 小時 

第 2 節 • 會議、奬勵及展覽旅遊的準備程序和相關標準

• 核實行程上的預訂資料正確無誤，例如：交通、酒店及會議場

地等

2 小時 

第 3 節 • 策劃節目、觀光活動及主題活動

• 登記、收集及核對參與者資料和行程活動 （例如：使用二維

碼）

• 協助客戶辦理簽證申請

• 案例分析

2 小時 

第 4 節 • 場地考查及評估活動安全性 (實地或虛擬考察) (例如：酒店及會

議場地等)

• 案例分析

2 小時 

第 5 節 • 場地佈置及運輸

• 人手安排- 根據工作需要安排適當的人員

2 小時 

第 6 節 • 安排活動現場直播及提供合適多媒體技術支援

• 制定應變計劃

• 準備活動規劃清單和現場管理規範

2 小時 

第 7 節 • 課程評核 2小時 
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2. 課程內容及材料建議、參考資料

本指引包括一份建議教學內容大綱和樣本，培訓機構在編撰教材時可作參考。該樣本只作參

考之用，培訓機構可就實際情況，自行編撰合理的教材。本教材套雖然偏重實務教授及練習，

除面授外，學員亦有一定自學時數。除教學筆記外，培訓機構亦可加入其他教學材料，讓教

材更為豐富，以下是該等材料的可能例子： 

• 示範錄像

• 模擬的案例

• 相關的規例及工作守則

• 網上的公開資料

備註： 

根據本課程內容所用的「旅遊策劃顧問」，名稱等同於旅遊業後勤支援人員進階路徑中的

「業務操作員(入境/出境旅行社)」。 

24



3. 教學內容大綱和樣本

執行會議、奬勵及展覽旅遊的前期工作 

第一節：簡介，專業技能、態度和道德倫理 

模式：課堂教學及活動 

建議課堂規劃 

主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 簡介 講授 入境和出境會議、奬勵及展覽旅遊的概

述，不同服務供應商和持份者的職責和

責任 

40 分鐘 

2 專業技能 講授、分享 確保營運順利和資料管理妥善，遵守專

業技能和道德原則、員工行為守則及相

關法律法規 

30 分鐘 

3 態度和道德倫

理 

講授、分享 旅遊策劃顧問培養服務至上，以人為

本的思維，因應政府推行智慧旅遊，

優化個人私隱的處理 

30 分鐘 

4 服務導向心態 討論 旅遊策劃顧問在活動中應如何表現 20 分鐘 

面授時數 120 分鐘 
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1. 簡介 

 

1.1 入境和出境會議、奬勵及展覽旅遊的概述  

 

MICE代表會議、奬勵及展覽旅遊， MICE 行業是旅遊業的一個專門領域，專注於組織、預訂和

促進商務活動的團體。 

 

a) 入境會議旅遊 （Inbound MICE Tourism） 

入境旅遊是指來自國際或外地團體的商務旅客前往香港，參加各類型的會議（Meetings）、

獎勵旅遊（ Incentives）、大型會議 /研討會（ Conventions/Conferences）及展覽

（Exhibitions）等活動。這類旅遊通常由企業、專業機構或政府部門主辦。 

 

重點： 

• 目標： 外國或非本地商務旅客和團體。 

• 目的： 將國際會議、公司會議、獎勵旅遊或展覽活動帶到主辦地點，目的包括促進商業交流、

展示產品與技術、建立人脈網絡及提升品牌形象。 

• 提供的服務： 

o 機場接送 

o 住宿安排 

o 場地選擇和預訂 

o 餐飲安排 

o 活動管理和物流 

o 當地遊覽和觀光 

o 文化節目和晚宴 

• 好處： 

o 通過在酒店、交通、餐飲和景點上的消費來促進當地經濟。 

o 推廣目的地作為商務及高端旅遊。 

o 增強當地企業的國際曝光度。 

 

b) 出境會議旅遊 （Outbound MICE Tourism） 

出境旅遊是指香港企業、機構或團體安排員工、代表或會員前往海外參加會議（Meetings）、

獎勵旅遊（ Incentives）、大型會議 /研討會（ Conventions/Conferences）及展覽

（Exhibitions）等商務活動的旅遊形式。這類旅遊通常結合工作與休閒元素。 
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重點： 

• 目標： 本地公司或區域組織尋求在國外舉辦活動。 

• 目的： 目的包括促進商業交流、提升員工士氣、建立人脈網絡及探索新市場。參與者多為商

務旅客，行程安排具高度組織性，並可能包括團體活動、專業考察、文化體驗及高端接待服

務 。 

• 提供的服務： 

o 國際旅行安排（航班、簽證） 

o 國外住宿和場地預訂 

o 在外國目的地的活動策劃和協調 

o 活動前後的遊覽或短途旅行 

o 隨團導遊和工作人員 

o 翻譯和當地聯絡服務 

• 好處： 

o 提供接觸全球商務趨勢和建立聯繫的機會。 

o 鼓勵團隊建設和獎勵員工。 

o 參加國際展覽和會議。 

 

c)  入境會議旅遊和出境會議旅遊的比較 

 入境會議旅遊 出境會議旅遊 

方向 外國團體進入本國 本地團體前往其他國家 

組織者重點 目的地旅行社/DMCs 本地旅行社/組織者 

經濟影響 促進主辦國的經濟 支持國際商務增長 

主要活動 接待、款待、活動管理 旅行、參加國外活動 

旅行社重要

作用 

香港旅行社開展業務，需自

主完成酒店、交通、場地等

全流程資源對接，分工同樣

細化，但本地自主操作環節

更多。 

多為公司上層對接項目，下

層團隊分工執行。 

 

d) 總結 

 入境和出境會議旅遊在以下方面都起著重要作用： 

• 增強商務旅遊 

• 產生經濟活動 

• 促進國際商務交流 
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目的地和旅行提供者通常根據其企業市場方針與發展策略和市場優勢專注於其中一個或兩個。 

 

e) 例子 

大團操作分工邏輯： 

千人級大型活動無法由單人完成，需按板塊拆分工作（交通、住宿、場地、行程、物料等），

各板塊設專人負責，部分環節由多個團隊協同，如 1000 人年慶活動，提前 2 年籌備，需同

步落實酒店（多間五星酒店協調）、場地（容納千人的會議場地）、餐飲、機票、行程規劃

等。 

 

1.2  不同服務供應商和持份者的職責和責任 

 

a)  活動策劃者 / 會議、奬勵及展覽旅遊策劃者 / 商業會議策劃者 (Professional Conference 

Organizer) 

活動策劃者或會議、奬勵及展覽旅遊策劃者或商業會議策劃者負責設計和構思各類活動和旅遊

計劃。他們協調所有相關的物流，包括場地選擇、住宿、餐飲、交通和時間安排，確保每個細

節都能順利進行。此外，他們還管理預算並與供應商進行談判，作為客戶和服務提供者之間的

主要聯絡人。他們的工作還包括確保所有安排符合安全、法律和監管要求。 

 

b) 目的地管理公司 (Destination Management Company) 

目的地管理公司 (DMC) 是專門負責在特定地區安排和體驗會議、奬勵及展覽旅遊的專家，專

注於為客戶提供獨特的旅遊體驗。DMC 負責安排當地的遊覽、活動和短途旅行，並處理機場

接送、當地交通和導遊服務。他們會推薦並預訂合適的場地、酒店和餐廳，並管理現場的物流，

確保一切運行順利，並能迅速故障排除，解決潛在問題。 

 

c) 場地提供者 (酒店、會展中心、活動室) 

場地提供者(酒店、會展中心、活動室)提供具備所需基礎設施的活動空間，包括視聽設備、座

位和Wi-Fi，確保活動順利進行。此外，負責管理餐飲、住宿和場地佈置，並與策劃者協調活

動時間表和要求。還確保遵守健康、安全和保安標準，在活動期間提供技術支持，以滿足所有

參與者的需求。 

 

d) 旅行社 / 旅遊營運商 

為代表安排交通及旅遊事宜，包括預訂航班、火車、郵輪等交通工具，並統籌團體旅行套餐及

簽證協助。同時負責協調旅遊保險及提供緊急支援服務，亦會處理行程的變更與更新，確保整

體安排順暢無誤。 
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e)  視聽及活動技術提供者 

負責提供及安裝各類音響視聽設備，包括投影儀、麥克風及液晶體屏幕，並管理直播、翻譯及

即時傳譯服務。此外，亦會提供活動應用程式、射頻識別徽章(RFID識別證)及參與者追蹤工具，

確保活動期間的技術支援及即時排除故障。 

 

f) 餐飲服務公司 

根據客戶的要求及預算設計合適的菜單，為活動各個環節提供食品及飲料服務，同時妥善處理

飲食限制及特殊需求，確保食品安全及餐飲服務人員衛生標準符合相關規定，讓參與者享有安

心又稱心的餐飲體驗。 

 

g) 交通提供者 

為代表安排本地接送服務，包括巴士、穿梭巴士及VIP專車，確保接送準時並妥善規劃路線。

同時亦為可能出現的突發情況，如交通擠塞或緊急事故作好準備，以保障整體行程順利進行。 

 

h) 展覽承包商 / 展台建造者 

負責設計及搭建展覽展台或展位，並處理相關的安裝、拆卸及維修工作。同時與場地方面緊密

協調，確保物流安排順暢並符合場地的合規要求，令整體展覽效果達至最佳。 

 

i)  保安服務 

制定並執行安全協議，負責管理許可人士的入場控制、人群管理及應急應對措施。同時與本地

負責保安事務的相關當局保持緊密協調，確保活動期間的安全運作及突發事件的有效處理。 

 

j) 政府及旅遊局 

負責促進活動所需的許可、牌照及監管批核，並推廣目的地以吸引大型活動投標。同時提供市

場推廣支援，了解及遵照當地政府要求，並在需要時協助財務或物流安排，確保整體活動策劃

及執行更具效率與成效。 

k) 客戶（公司、協會、獎勵團體） 

負責制定活動的目標、方向及預算，並對關鍵決策及計劃元素作出審批。此外，在活動結束後

提供意見及反饋，以促進未來項目的持續改進與優化。 

 

2. 專業技能 

2.1 確保營運順利和資料管理妥善 

   

a) 活動策劃者安排實地考察 

• 點對點距離，場地安全，了解流程。 
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• 一般操作：參與者名牌、場地指示版、團隊簡報會、場地平面圖。 

 

b) 預先計劃旅遊行程 

• 詳細行程： 制定涵蓋所有活動、接送、住宿和活動的綜合時間表，如有需要，航班安排。 

• 供應商協調： 與酒店、場地、交通提供者和當地合作夥伴密切合作，確保所有人得到共

識。 

• 應急計劃： 為常見問題（航班延誤、天氣干擾、技術問題）準備備用計劃。 

 

c)  有效溝通 

• 清晰簡報： 向所有持份者（客戶、代表、供應商）提供清晰和及時的資料。 

• 聯絡人： 指派專門的旅遊策劃顧問以快速回應查詢或緊急情況。 

• 多語言支持： 提供與參與者相關的語言服務，特別是對於入境團體。 

 

d) 資料管理系統 

• 集中數據庫： 使用客戶關係管理（Customer relationship Management, CRM） 或專門

的會議、奬勵及展覽旅遊管理軟件安全儲存參與者資料、偏好和時間表。 

• 實時更新： 啟用移動應用程序或網絡門戶進行實時更新、推送通知和最後一刻的變更。 

• 文件控制： 將所有重要文件（合約、確認、通行證）數碼化，以便於檢索和共享。 

 

e) 物流和地面處理 

• 交通管理： 安排和跟蹤所有接送，確保車輛和路線優化。 

• 現場支持： 在關鍵地點（機場、酒店、場地）部署工作人員以管理到達、離開和排除故

障。 

• 設備處理： 確保所有技術設備（音響視聽設備、翻譯設備）已檢查並準備就緒。 

 

f)  風險管理 

• 保險： 為參與者和活動安排綜合保險。 

• 健康與安全協議： 遵循當地法規並制定應急程序。 

• 個人資料和數據保護： 遵守《通用數據保護條例》(General Data Protection Regulation 

– GDPR) 或其他相關的私隱法規，保護代表的資料和數據。 

 

g)  活動後評估 

• 反饋收集： 使用調查和反饋會議收集參與者和合作夥伴的反饋。 

• 報告： 分析營運績效和所提及的信息，以確定改進領域。 
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總結 

確保入境和出境會議旅遊的順利運作和正確的資料管理需要細緻的計劃、強大的溝通、有效的

技術使用和積極的風險管理。專業地處理以上所提及的要素，能確保各持份者的成功和營辦一

場難忘的活動。 

 

例子: 

新人入職培訓的核心建議 

• 供應商選擇：新人需學會分析客戶需求，匹配符合預算、資質的供應商，避免因貪圖低價，

選擇不合格供應商（如香港部分低價車隊無合規資質）；需積累優質供應商資源，尤其是

當地專業做安排會議、展覽的供應商。 

• 場地選擇與積累：新人要熟悉香港及海外主流場地的特點，學會使用香港旅遊發展局 

(Hong Kong Tourism Board ) 等平台篩選場地；同時通過實地考察、行業交流積累最新

場地資料，並做好場地資訊整合檔案。 

• 師徒帶教模式：行業內普遍採用「熟手帶新人」的模式，新人入職後由師傅帶領參與實地

操作，從資料收集、供應商對接等基礎工作做起，逐步接觸核心業務。 

• 跨行業人才適配：目前有較多公關 (Public Relations) 行業人才轉入旅遊業，需針對這類

人群補充實操性內容，如場地搭建、活動統籌等，弱化創意類內容，強化務實操作。 

• 工作流程標準化：新人需掌握基礎的工作流程，如資料收集、方案撰寫、計劃書製作（搭

配簡報 / 演示文稿）、預算核算，學會使用核對清單開展工作，確保每個環節無遺漏。 

 

2.2  遵守專業技能和道德原則、員工行為守則及相關法律法規 

 

a) 旅遊策劃顧問在會議、奬勵及展覽旅遊中合規的重要性 

• 建立與客戶和利益相關者的信任。 

• 降低法律和聲譽負面風險。 

• 確保公平、安全和成功的活動。 

• 促進積極、包容的工作環境。 

 

b) 專業技能和道德原則 

• 能力： 堅持以最高標準的專業知識和技能提供服務；參與持續的學習和發展。 

• 誠信： 在所有商業交易中保持誠實、透明和值得信賴；避免利益衝突。 

• 保密： 保護客戶和參與者的個人和商業資訊。 

• 尊重： 重視多樣性、文化差異和個人權利；公平對待所有持份者。 

• 問責： 對決策和行動負責；承認錯誤並及時糾正。 

 

c) 員工行為守則 
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• 專業行為： 穿著得體，尊重地溝通，積極和正面地代表公司。 

• 反歧視： 不因種族、性別、年齡、宗教、殘疾或任何受保護的身份而歧視。 

• 反騷擾： 保持零騷擾和欺凌的工作場所和活動環境。 

• 反腐敗： 不提供、索取或接受賄賂或不適當的禮物；遵循反賄賂政策。 

• 利益衝突： 申報任何可能不當影響專業判斷的關係或利益。 

• 健康與安全： 遵守所有員工和參與者的安全協議；及時報告危險的情況。遇到相關

問題，必須要匯報公司負責人。 

• 環境責任： 遵循可持續發展的行動實踐，並最大限度地減少對環境的負面影響。 

 

d)  遵守法律和法規 

• 勞工法： 遵守工作時間、工資、福利和工作場所權利等就業法律。 

• 資料和數據保護： 在處理參與者和客戶資料與數據時遵守私隱法（例如 GDPR）及

私隱條例。 

• 知識產權： 尊重活動材料和內容中的版權、商標和許可協議。 

• 合約和協議： 確保所有服務和合作伙伴關係受明確、合法的合約約束。 

• 許可和執照： 獲得場地、娛樂場所、食品和飲料供應商所需的許可。 

• 健康與安全法規： 遵守所有本地和國際健康與安全標準，特別是人群管理、消防安

全和應急準備。 

• 稅務和財務報告： 準確申報稅務並保持透明的財務記錄。 

• 商品說明條例:  禁止對貨品及服務作出虛假或具誤導性的商品說明，涵蓋服務層面

包括酒店級別、住宿安排、旅遊服務內容與宣傳不符（如 A 酒店換成 B 酒店）。 

• 旅遊業條例（持牌人制度 / 監管供應商:  規定旅行代理商、導遊、領隊必須持牌，成

立旅遊業監管局（Travel Industry Authority） 統一監管及旅行社須在其牌照批准

範圍內營運。 

• 保險業條例:  18 歲以下未成年人團隊（如幼兒園或學校團）屬高風險群組，主辦機

構須根據《幼兒服務條例》（第243章）及教育局《戶外活動指引》妥善安排安全

及保險保障，確保所有參加者受保；成人團隊雖無法定強制投保要求，但業界及消

費者委員會均強烈建議旅客購買旅遊保險，以涵蓋醫療、意外及行程風險。 

• 入境條例: 根據《入境條例》（第115章）及《入境規例》（第115A章），任何非

香港永久居民如沒有獲發適當的工作簽證或進入許可，不得在港從事任何有薪或無

薪的工作或提供服務。常見違規情況包括以旅客身份來港進行攝影、拍攝或其他專

業工作，即使不收取報酬，亦屬違反逗留條件，最高可被判罰款及監禁。外來攝影

師及工作人員來港工作，須事先根據入境事務處「一般就業政策」申請合適工作簽

證，以確保合規經營。 

• 其他合規要點：在海外開展旅遊或相關業務時，必須嚴格遵守當地法律及行業規管

要求。例如： 
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o 在澳門，未持有合法導遊牌照的人士不得從事導遊或講解工作，否則屬違法行

為，最高可被處以澳門元 60,000 元罰款。 

o 在法國、意大利等歐洲國家，法例規定旅遊團須僱用具當地認可資格的導遊，

禁止非本地導遊在未持有相關工作或專業執照的情況下執業。 

 

(詳細內容請參閱節末的 香港法例及相關章節 - 附超連結) 

 

 旅遊業相關法律法規與合規操作的例子: 

• 核心條例：從業者需掌握商品說明條例，杜絕貨不對版（如 A 酒店擅自更換為 B 酒店）；

遵守持牌人制度，旅行社需對接監管範圍內的持牌供應商，教材中將添加相關條例鏈接。 

• 保險購買要求 

- 18 歲以下未成年人團隊（如幼兒園團）強制購買保險，主辦機構需確保參保； 

- 成人團隊無強制要求，但行業內均強烈建議購買，涵蓋醫療、意外等保障，教材中會

強調保險的重要性及操作流程。 

 

3. 態度和道德倫理 

 

旅遊策劃顧問培養服務至上，以人為本的思維 

旅遊策劃顧問（會議、奬勵及展覽旅遊）在為客戶和參與者提供卓越體驗方面發揮著關鍵作用。

擁有服務導向的心態是成功的關鍵。 

 

3.1 服務導向心態的關鍵要素 

a) 客戶導向 

主動了解並識別每個團體或客戶的獨特需求及了解客戶公司規則，從而提供度身訂造的服務及

解決方案，根據不同的偏好、文化背景及期望作出個性化安排，提升整體體驗的滿意度與專業

度。 

 

b) 反應迅速 

強調及時溝通，迅速回應查詢及處理關注事項，並具備高度靈活性，能快速應對臨時變更或突

發挑戰，確保活動流程順暢及參與者滿意。 

 

c) 注重細節 

透過精心策劃，確保活動每個環節從物流安排到場地設施，都得到妥善協調，同時進行嚴格的

質素控制，仔細檢查各項安排以避免錯誤，確保活動順利執行並達到預期效果。 
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d) 解決問題的態度 

具備足智多謀的能力，在壓力下保持冷靜，迅速找出有效的解決方案以應對突發問題；同時採

取主動方法，預測潛在風險並預先制定應急計劃，確保活動能夠穩妥應對各種挑戰。 

 

e) 同理心和專業精神 

以積極聆聽的態度理解客戶及參與者的情感與觀點，並始終保持禮貌和尊重，展現專業且親切

的服務精神，提升整體互動體驗。 

 

f) 持續改進 

積極尋求並重視客戶及參與者的反饋，作為提升服務質素的重要依據；同時持續進行自我發展，

緊貼行業趨勢及最佳實踐，以保持專業水平及創新能力。 

 

3.2 確保持有服務導向的心態： 

透過周全的策劃與貼心的服務，讓客戶感受到被重視與理解，參與者亦能享受一場順利且難忘

的活動體驗。同時，旅遊策劃顧問藉此建立良好聲譽，促進重複業務及長遠合作關係。 

 

3.3 因應政府推行智慧遊港，優化個人私隱的處理 

 

 智慧旅遊與新興技術在 MICE 業務中的應用 

a) 基礎數碼化工具：利用線上應用程式、小程序實現會議資料共享、照片 / 影片即時分發、

線上簽到，減少紙質物料使用；通過 Zoom、Teams 等工具開展線上會議 / 混合式會議。 

b) AI 技術的應用：使用 Deepseek、豆包等 AI 工具製作 PPT、處理音頻、整理資料，提升工

作效率；教材中會加入主流 AI 工具的使用介紹，區分免費版與付費版的差異。 

c) 數據保密：收集客戶身份證、年齡等資訊時，需做好加密與封存，避免資訊洩露，如千人
團將客戶身份證複印件單獨裝入信封封存。 

 

4. 服務導向心態 

 

課堂活動  

基於服務導向心態的關鍵，探討並展示旅遊策劃顧問在活動中應如何表現。 

 

討論題目 

作為一個旅遊顧問，在服務方面，活動過程中應該有什麼的表現？嘗試以不同例子說明。 
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例子: 

特徵 例子 

客戶導向 根據飲食需求定制菜單 

反應迅速 快速調整延誤的時間表 

注重細節  在活動前檢查每個技術設置 

解決問題 在緊急情況下找到替代交通工具 

同理心和專業精神 耐心和關心地處理投訴 

持續改進 實施來自以前活動的反饋 

 

 

遵守法律和法規 —— 香港法例及相關章節（附超連結） 

1. 勞工法 

o 《僱傭條例》（第 57 章） 

o 《最低工資條例》（第 608 章） 

o 《職業安全健康條例》（第 509 章） 

o 《僱員補償條例》（第 282 章） 

 

2. 數據保護 

o 《個人資料（私隱）條例》（第 486 章） 

 

3. 知識產權 

o 《版權條例》（第 528 章） 

o 《商標條例》（第 559 章） 

o 《專利條例》（第 514 章） 

o 《外觀設計條例》（第 522 章） 

 

4. 合約和協議 

o 《合約條例》（第 459 章） 

o 註：合約條款亦受普通法（Common Law）規管，主要參考第 459 章 

 

5. 許可和執照 

o 《公眾娛樂場所條例》（第 172 章） 

o 《食物業規例》（第 132X 章） 

o 《酒牌條例》（第 109 章） 
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o 《入境條例》（第 115 章） 

 

6. 健康與安全法規 

o 《職業安全健康條例》（第 509 章） 

o 《消防（裝置及設備）規例》（第 95B章） 

o 《公眾衛生及市政條例》（第 132 章） 

 

7. 稅務和財務報告 

o 《稅務條例》（第 112 章） 

o 《公司條例》（第 622 章） 

 

8. 商品說明條例 

o 《商品說明條例》（第 362 章） 

 

9. 旅遊業條例 

o 《旅遊業條例》（第 634 章） 

 

10. 保險業條例 

o 《幼兒服務條例》（第 243 章） 

o 《保護兒童及少年條例》（第 213 章） 

o 《保險業條例》（第 41 章） 

 

11. 入境規例 

o 《入境規例》（第 115 章） 

o 《入境規例 -訪客身份的限制 》（第 115A 章） 
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第二節：前期工作的準備流程及核實行程上的預訂資料 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 前期工作的準

備流程 

講授 會議、奬勵及展覽旅遊的準備程序和相

關標準  

30 分鐘 

2 核實行程上的

預訂資料 

講授、分享、討

論 

核實行程上的預訂資料正確無誤，例

如：交通、酒店及會議場地等 

90 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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1. 前期工作的準備流程 

計劃會議、獎勵、及展覽旅遊涉及多個關鍵步驟和標準，以確保活動成功。以下是主要的程序

和考慮事項： 

1.1 準備程序 

• 詳細描述活動目標：清楚地概述活動的目的和客戶希望達到的目標。這有助於選擇合適

的目的地並有效地計劃活動。 

• 了解公司的服務對象：了解參與者的人口統計、興趣和偏好。這些資料對於選擇合適的

目的地和計劃能夠吸引服務對象的活動最重要。 

• 選擇合適的目的地：選擇與活動目標和參與者需求相符的地點。考慮基礎設施、氣候和

當地法規等因素。 

• 進行全面研究：收集有關目的地的詳細資料，包括交通選擇、住宿、當地法律和氣候。

這有助於做出明智的決定並為任何突發情況做好準備。 

• 聘請目的地管理公司（Destination Management Company）：DMC 可以提供地面服

務，從預訂住宿到管理活動。他們擁有當地專業知識，通常可以獲得更好的價格和合適

場地。 

1.2 準備過程 

 1.2.1 預籌備階段 

•  需求評估 

當策劃會議、獎勵、及展覽旅遊活動時，首先要清楚了解客戶的目標，例如建立聯繫、

進行培訓、獎勵員工或推廣新產品。其次，需要明確活動的類型，包括會議

（ Meeting ）、獎勵旅遊（ Incentive ）、國際會議（ Convention ）或展覽

（Exhibition），以便制定合適的活動策略和安排，達致客戶的預期效果。 

 

• 預算規劃 

在制定會議、獎勵、及展覽旅遊活動預算時，必須先估算整體成本，包括場地租金及佈置、

住宿安排、交通接送(航空如有)、餐飲服務、技術支援、影視聽設備及市場推廣等各項開

支。此外，亦應預留一筆應急資金，以應對突發情況或額外支出，確保活動能順利進行而

不影響財務安排。 
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•  初步研究 

在規劃會議、獎勵、及展覽旅遊活動的初期階段，必須仔細篩選合適的目的地和場地，

考慮其配套設施、交通便利性及活動需求的匹配程度。同時，亦要查核相關的簽證要求、

旅行限制及當地法規，確保參與者能順利入境，並遵守當地法律規定，以保障活動的合

法性與順利進行。 

1.2.2 計劃階段 

• 場地和位置選擇 

在評估會議、獎勵、及展覽旅遊活動場地時，需根據場地的容量、設施完善程度、交通可

達性及技術支援能力作全面考量，以確保能滿足活動的實際需求。此外，亦應考慮場地與

機場、酒店及城市主要景點的距離，方便參與者出入及提升整體活動體驗。 

 

• 供應商與供應商協調 

在籌備會議、獎勵、及展覽旅遊活動的計劃階段，需選擇並與各項服務供應商簽訂合約，

包括酒店、餐飲服務商、場地佈置公司、交通供應商及影音技術公司，以確保活動各環

節順利配合。此外，亦應物色當地導遊及活動工作人員，協助現場管理及提升參與者的

整體體驗。 

• 節目設計 

在制定籌備會議、獎勵、及展覽旅遊活動的行程安排時，需詳細規劃各項活動內容，包

括正式會議、休閒活動、建立聯繫的交流時段，以及促進團隊合作的團隊建立活動。同

時，亦應安排分組會議、主題演講及娛樂節目，讓參與者在專業交流與輕鬆互動之間取

得平衡，提升整體活動的吸引力及參與度。 

 

• 註冊和溝通 

在籌備活動推廣及參與者管理方面，應設置方便使用的線上註冊及付款平台，讓參與者

能輕鬆報名及完成付款流程。同時，需向潛在參與者發送邀請函及活動詳情，包括行程

安排、地點資訊及注意事項，以提升參與率並確保資訊透明。 

1.2.3 執行階段 

• 物流協調 

在活動執行階段，需妥善安排機場接送、當地交通及現場支援服務，確保參與者的行程

順暢無阻。同時，要協調登記流程、參與者標識製作及活動資料的分發工作，提升整體

組織效率及參與者體驗。 

 

• 現場管理 
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在活動進行期間，需密切監督場地設置、會議流程轉換及技術支援的運作，確保各項安

排準時且順利進行。同時，要具備即時應變能力，迅速處理現場可能出現的問題，以維

持活動的專業形象及參與者的良好體驗。 

 

• 代表服務 

在活動現場，應設置資訊站以提供即時協助，並安排翻譯服務以照顧不同語言背景的參

與者。此外，亦需準備緊急支援措施，應對突發狀況，保障活動安全及參與者的福祉。 

1.2.4 活動後階段 

• 反饋收集 

在活動結束後，應向所有參與者分發活動後調查問卷，以收集意見和回饋，評估活動成

效並為未來的改進提供參考。 

 

• 報告和評估 

在活動結束後，應對收集到的回饋意見、實際出席率及預算執行情況進行分析，以全面

評估活動的成效與執行效率，並為未來的活動策劃提供改進方向和參考依據。 

 

1.3 成功的會議、獎勵、及展覽旅遊的相關標準 

• 活動目標：確保活動目標明確且可衡量。這有助於在活動後評估活動是否成功或達標。 

• 服務對象需求分析：根據參與者的需求和期望度身定制活動。這包括考慮他們的文化背景、

興趣和專業需求。 

• 目的地適用性：選擇的地點應具備支持活動所需的基礎設施和設施。它還應對所有參與者

均可抵達而且安全。 

• 預算管理：制定詳細的預算，涵蓋活動的所有方面，包括旅行、住宿、場地租賃和活動。

確保有應急資金以應對意外費用。 

• 遵守當地法規：了解並遵守當地法律和法規，包括健康和安全、簽證和許可證相關的法規。 

• 可持續性發展的實踐：在活動計劃過程中加入可持續性發展的實踐，例如減少浪費、使用

環保材料和支持當地企業。 

1.4 準備未來活動的最終報告和建議 

 詳細內容請參閱能力單元 110672 L3 <執行會議獎勵及展覽旅遊的後期工作>之課程內容的第

三部份。 
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2. 核實行程上的預訂資料 

與服務供應商的預訂確認涉及多個關鍵步驟，以確保所有安排準確記錄和溝通。以下是幫助

個人所代表的公司完成過程的一般指南： 

 

2.1 預訂確認步驟 

• 收集必要資料：在策劃會議、獎勵、及展覽旅遊活動的初期階段，應全面收集所有相關詳

細資料，包括活動的日期、時間、預計參與者人數、特殊要求（如飲食、無障礙設施或語

言支援）以及付款安排等，以便後續規劃更精準並符合客戶需求。 

 

• 建立預訂確認表：在處理會議、獎勵、及展覽旅遊活動的預訂流程時，應使用結構化文檔

來確認和記錄所有預訂細節。此文檔應包括客戶的全名及聯繫資料（與相關旅遊證件符

合）、預訂參考號、預訂日期和時間、所預訂的服務或項目詳細資料（例如酒店房間、交

通安排、會議場地等）、總成本及付款狀態，以及相關的取消或延期政策及任何特殊指示

或要求。這樣不但有助於提升管理效率，亦能確保所有資訊準確無誤，方便日後查核及溝

通。 

 

• 向服務供應商發送確認：當與每位服務供應商（例如酒店、交通公司及會議場地等）合作

時，應主動分享預訂確認表，以確保他們掌握所有所需的詳細資料。這樣不但有助於提升

溝通效率，亦能減少錯誤或誤會，確保整個活動安排順利進行。 

 

• 接收並驗證確認：當與各個服務供應商合作時，除了要主動分享預訂確認表以確保他們掌

握所有必要資料外，亦需確保公司已收到每位供應商的正式確認。在收到確認後，應仔細

核對所有細節是否符合公司的要求，並在有需要時作出相應調整，以確保整個活動安排準

確無誤、順利進行。 

 

• 與參與者溝通：應向參與者提供其預訂詳情，包括住宿、交通及活動安排，以確保所有人

都知情並作好準備，從而提升整體活動的效率與順暢度。 

 

2. 2 預訂確認的最佳實踐 

• 書面確認：以書面形式確認預訂，包括透過電子郵件或正式信件，確保雙方對預訂詳情有

清晰共識，並作為日後參考的正式紀錄。 
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• 清晰的詳細資料：確認預訂時，應包括所有相關詳細資料，例如活動的日期、時間、參與

者人數（保證人數及預期人數）、所需服務、應繳費用及其標準，並列明任何特殊要求，

以確保安排清晰妥當，方便雙方作出準備及跟進。 

 

• 參考號：建議使用預訂編號或參考號碼，以保持資料清晰，方便日後查閱及溝通。 

 

• 聯繫資料：應確保所有相關各方均擁有最新的聯絡資料，以便有效協調及處理任何變更或

查詢。 

 

• 條款和條件：亦應清楚列明取消政策、付款條款，以及所包含與不包含的項目，以保障雙

方權益並避免誤解。 

 

• 跟進：應要求服務供應商提供書面確認，以確保所有安排獲得正式認可並具備紀錄。 

 

2. 3 預訂確認的關鍵標準 

• 準確性：仔細檢查日期、時間和數量。 

• 全面性：涵蓋所有必要的服務（房間、餐飲、設備、交通）。 

• 責任性：確保服務提供商及時回應。 

• 文件記錄：保留所有確認的副本。 

 

2.4 預訂交通的一般規格 

 

• 用戶資料 

在預訂過程中，應提供完整個人資料，包括全名、聯絡方式（如電話號碼及電子郵件地

址），以及身份證或護照資料（如屬旅行相關安排），以便核實身份及處理所需手續。 

 

• 行程詳情 

如涉及交通或旅行安排，應提供出發地及目的地、出發日期及時間、回程日期及時間（如

屬往返行程）、乘客人數，以及任何特殊需求，例如輪椅通道、兒童座椅、特別餐飲或大

型樂器等，以便服務供應商作出合適安排。 

 

• 交通詳情 

如涉及交通安排，應清楚列明交通類型（例如巴士、火車、私家車、穿梭巴士等）、所選

等級或類別（如經濟艙、商務艙、頭等艙等）、出發及到達地點（包括地址、車站或航站
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樓），以及營運商或服務提供者的名稱。如適用，亦應提供車輛詳情，例如車牌號碼及司

機資料，以便識別及聯絡。 

 

• 預訂過程 

根據用戶的需求及標準，應搜尋可用的選項，選擇首選方案，並輸入乘客資料及付款詳情

以完成預訂。完成後，應提供確認通知及正式收據，並清楚列出修改或取消預訂的選項，

以便用戶靈活處理後續安排。 

 

• 付款 

在付款安排方面，應清楚列明可接受的付款方式，例如信用卡、PayPal 等，並提供價格

細分，包括票價、稅項及其他附加費用。同時，亦應說明退款及取消政策，以保障用戶權

益並方便處理任何變更。 

 

• 與其他預訂的整合（如果選用旅行套餐） 

如有需要，交通預訂可與酒店或活動預訂連結，提供捆綁價格或特別優惠，以提升整體安

排的效率及價值。同時，應將接送時間與入住及退房時間同步，確保行程順暢，減少等候

或延誤。 

 

• 溝通和支持 

完成預訂後，應透過電子郵件或短訊方式向用戶發出確認通知，以確保其掌握最新安排並

作出相應準備。 

 

• 文件 

完成預訂後，應提供電子票或憑證，並附上登機或接送的相關說明，包括集合地點、時間

及流程。同時，亦應列明緊急情況下的處理程序及聯絡方式，以保障乘客安全及應對突發

事件。 

 

•  法律和合規 

在處理預訂及個人資料時，應遵守私隱保障規定，例如《一般資料保障規則》（GDPR），

確保所有個人資料均獲妥善處理及保密。同時，亦應說明是否已包括責任保險或個人綜

合保險，或提供可選購的保險方案，以保障用戶在行程期間的安全與權益。 

 

2.4.1 例子：酒店預訂與機場穿梭巴士 (可作討論題目) 

• 用戶預訂酒店房間並選擇添加機場穿梭巴士選項。 

• 用戶提供航班詳情和到達時間。 

• 系統檢查穿梭巴士的可用性並確認接送時間。 

43



• 用戶收到酒店和穿梭巴士的預訂確認。  

• 所需的關鍵資料： 

o 酒店預訂詳情 

o 航班號和到達時間 

o 客人和行李數量 

o 特殊要求（兒童座椅） 

 

課堂討論題目： 

「在舉辦 MICE 活動期間，酒店如何有效整合機場穿梭巴士服務以提升參與者的整體體驗？」 

 
具體例子： 

假設香港會展中心舉辦一個為期三天的國際旅遊科技展（TravelTech Expo），吸引來自世界各地的

業界代表。主辦方與尖沙咀某酒店合作，為參與者提供住宿及機場接送服務。 

其中一位參與者李先生來自首爾，乘搭航班 OZ721，預計於早上 10:30 抵達香港。他在報名活動時

選擇了包含酒店住宿及機場穿梭巴士的配套。 

他提供的資料包括： 

• 活動編號：TTE2025-HK 

• 酒店預訂編號：MICE789456 

• 航班號碼：OZ721 

• 到達時間：10:30 

• 人數：1 位 

• 行李：2 件 

• 特殊要求：需要 Wi-Fi 巴士以便工作途中處理電郵 

系統根據李先生的航班時間，安排一輛配備 Wi-Fi 的穿梭巴士於早上 11:00 在接機大堂接載他前往

酒店。系統亦發出確認通知，列明接送時間、司機聯絡方式、酒店地址及活動報到流程。 

 

2.4.2 例子：獨立巴士票預訂 (可作討論題目) 

• 用戶選擇出發地，目的地和旅行日期。 

• 系統顯示可用的巴士選項。 

• 用戶選擇巴士，輸入乘客詳情並付款。 

• 用戶收到包含登車說明的電子票。 

 

 

課堂討論題目： 

「在大型 MICE 活動期間，如何設計一個高效的獨立巴士票預訂系統以配合參與者的交通需求？」 

44



 具體例子： 

假設香港亞洲國際博覽館舉辦一個為期四天的「亞洲創新科技峰會」，吸引超過 2,000 名來自亞洲

各地的參與者。由於活動地點距離市區較遠，主辦方與巴士公司合作，提供多條接駁路線，讓參與

者可自行預訂巴士票。 

參與者陳小姐來自台北，入住尖沙咀某酒店。她透過活動官方網站的交通頁面，預訂了從尖沙咀出

發前往博覽館的早上巴士。 

她的預訂流程如下： 

1. 選擇出發地：尖沙咀 

2. 目的地：亞洲國際博覽館 

3. 旅行日期：2025 年 9 月 3 日（活動第二天） 

4. 系統顯示：早上 7:30、8:00、8:30 三個時段的巴士選項 

5. 陳小姐選擇 8:00 班次，輸入乘客資料（1 位成人），並以信用卡付款 

6. 系統即時發出電子票，包含登車地點（彌敦道某酒店門口）、巴士車牌號碼及聯絡電話 

 

2.5 預訂酒店的一般規格 

 

• 用戶資料 

預訂時，請提供全名（必填）、聯絡詳情，包括電子郵件地址（必填）及電話號碼（可選

但建議提供）。地址有時亦需要，特別是進行國際預訂時。此外，某些目的地可能要求提

供身份證或護照資料以作核實用途。 

 

• 預訂詳情 

預訂酒店時，請提供酒店名稱及位置、所需房型（例如單人房、雙人床房或雙床房）、房

間數量及入住人數（包括成人及兒童，並註明兒童年齡）。同時請列明入住及退房的日期

和時間。如有任何特殊要求，例如延遲入住、高層房間、嬰兒床或無障礙設施等，亦請一

併註明，以便酒店作出安排。 

 

• 房間偏好 

請註明是否需要吸煙或非吸煙房間（現在很多國家區域都沒有酒店可以安排吸煙房間），

並選擇所需床型（例如特大床、皇后床或雙床）。如有景觀偏好，請列明（例如海景、城

市景觀或花園景觀）。此外，如需額外設施，例如陽台或小廚房，亦請一併告知，以便酒

店安排合適房間。 
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• 價格和付款 

請清楚列明房價（每晚及總計），並註明稅項詳情。付款方式方面，可選擇信用卡、

PayPal 或於酒店付款（視乎酒店政策而定）。如有押金要求，請說明相關政策及金額。

此外，請提供取消政策，包括是否可免費取消、不可退款或部分退款等安排。若有預付款

要求，亦請一併註明，以便客人作出適當安排。 

 

• 促銷和折扣 

如有促銷代碼，請於預訂時輸入以享受折扣優惠。若屬酒店會員，請提供會員資料以獲取

會員專屬價格及累積積分。此外，部分酒店亦提供套餐優惠，例如房間連早餐、水療服務

或泊車安排，可按需要選擇合適方案。 

 

• 確認和文件 

完成預訂後，請保留預訂參考號以便日後查詢。酒店會透過電郵或短信發送確認通知，當

中包含所有預訂詳情。亦請記下酒店的聯絡資料，以便需要時聯絡。入住及退房的流程和

時間會在確認通知中列明，請按指示辦理。如需發票或收據，可於入住或退房時向酒店職

員索取。 

 

• 修改和取消 

如需修改預訂（例如更改入住日期或客人數量），請於指定截止時間前聯絡酒店或透過預

訂平台辦理。取消預訂時，系統會清楚顯示退款金額或任何適用罰款。更改或取消的時間

表及相關費用會因酒店政策而異，請務必查閱預訂條款以了解詳情。 

 

• 整合選項 

如有需要，可一併安排交通預訂服務，包括機場穿梭巴士、出租車或其他接送選項。酒店

亦可能提供額外服務，例如餐飲、旅遊行程安排或活動門票預訂。此外，部分酒店設有特

別套餐以迎合不同客群，包括蜜月套票、商務住宿方案或家庭旅遊優惠，可按個人需要選

擇合適的配套。 

 

• 安全和合規 

在進行酒店預訂時，平台或酒店通常會採用安全付款處理系統，例如符合 支付卡產業資

料安全標準（PCI DSS） 的機制，以保障信用卡及付款資料的安全。PCI DSS 是由主要信

用卡品牌（如 Visa、MasterCard、American Express 等）制定的全球標準，適用於所有

儲存、處理或傳輸持卡人資料的商戶或機構，透過加密技術、存取控制及網絡安全架構來

防止資料外洩與詐騙行為 。 

同時，酒店亦需遵守個人資料私隱法例，如歐盟的一般資料保護規例（GDPR） 或美國加

州的加州消費者私隱法（CCPA）。這些法例要求企業在收集、處理及儲存個人資料時，
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必須獲得用戶明確同意，並提供資料查閱、更正及刪除的權利。GDPR 特別強調資料外洩

通報責任，企業需在 72 小時內通知監管機構及受影響人士。最後，顧客在完成預訂前，

應細閱並接受平台或酒店的條款與細則，當中會列明付款方式、資料使用政策、取消與退

款安排等。這不僅保障消費者權益，也有助建立信任與透明度。 

 

• 客戶支援 

為確保旅客在預訂及入住期間獲得即時協助，酒店或預訂平台通常設有全天候 24 小時客

戶服務熱線或緊急聯絡電話。此外，亦提供線上即時聊天功能或虛擬服務台，方便旅客

隨時查詢或處理問題。大部分平台亦設有常見問題（FAQ）或幫助中心，涵蓋預訂流程、

付款方式、取消政策等資訊，方便用戶自助查閱。 

 

2.5.1 典型酒店預訂流程 

• 搜索 

o 輸入目的地，日期和客人數量。 

• 選擇酒店和房間 

o 瀏覽可用的酒店/房間，根據需要篩選。 

• 輸入客人和付款詳情 

o 提供客人資料和付款方式。 

• 核對和確認 

o 核對預訂摘要，接受條款並確認預訂。 

• 接收確認 

o 通過電子郵件/短信獲得預訂參考和確認。 

 

2.5.2 例子: 酒店預訂表格 (請參考建議自主學習部分) 

 

2.6 預訂會議場地一般規格 

 

• 客戶資料 

提供公司或組織名稱，以及主要聯絡人資料，包括全名、職位或職銜、電子郵件地址及電

話號碼。如帳單地址與一般通訊地址不同，亦請一併提供以便處理付款及發票事宜。 

 

• 活動詳情 

提供活動名稱及類型（例如會議、研討會、工作坊等），並可選擇加入活動簡介以提供背

景資訊。列明首選日期及時間，以及活動的預計時長（包括開始及結束時間）。如有其他

可行日期，亦請一併提供作替代選項。預期參加人數（最少及最多）亦需註明，以便安排
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場地及資源。如有特定目標對象（例如業界人士、學生或家庭），可選擇補充說明以便精

準規劃。 

 

• 場地要求 

提供所需的房間或空間類型，例如禮堂、大宴會廳、分組會議室或董事會會議室等。並請

註明座位安排方式，包括劇院式、教室式、宴會式或U形等。列明所需空間數量及每個空

間的容量，以便安排合適場地。如有可達性需求，例如輪椅通道、坡道或電梯，亦請一併

說明。若有停車需求，請註明所需車位數量及是否需要代客泊車服務。此外，如需衣帽間

或儲物空間，亦請提前告知以便安排。 

 

• 音響視聽及技術要求 

列明所需的音響視聽及技術設備，包括投影儀及屏幕、麥克風（有線或無線）、音響系統

及視頻會議設施。如需 Wi-Fi 或互聯網接入，請註明速度或穩定性要求。場地如設有舞台

或講台，亦請說明是否需要燈光控制系統及電源插座（包括插座數量及位置要求），以便

安排技術支援。 

 

• 餐飲及茶點 

列明餐飲需求，包括早餐、午餐、晚餐及小吃等。如有飲食限制，請註明，例如素食、純

素、清真、猶太潔食或任何食物過敏情況。飲品方面，可選擇提供咖啡、茶、不含酒精飲

料、瓶裝水或酒精飲品。餐飲服務方式亦請說明，包括自助餐、套餐、雞尾酒會或自助服

務等，以便場地或餐飲供應商作出相應安排。 

 

• 額外服務及設施 

活動期間如需支援人員，請註明所需類型，包括引導員、安全人員及技術支援人員。請提

供登記櫃位或接待區域的安排，以及是否需要標識或展示品牌機會（例如橫額、展板或背

景牆）。如活動包含展覽環節，列明所需展覽空間或展位數量。若設有分組會議或休息區，

亦請說明配置需求。此外，如需工作人員休息室或更衣室，請提前安排。若活動提供現場

住宿，請註明房間數量及入住安排。 

 

• 預算及付款 

提供活動的預估預算，可按總體金額或每位參與者計算。付款條款方面，請註明是否需要

訂金、分期付款或全額付款，以及付款的時間表。接受的付款方式包括信用卡、銀行轉賬

等，視乎供應商或場地安排而定。取消或退款政策亦需清楚列明，包括任何罰款或退款比

例。如活動涉及大型場地或公眾參與，可能需要購買保險，例如責任險或活動保險，以保

障主辦方及參與者的安全與利益。 
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• 預訂流程 

整個活動預訂流程包括以下階段：首先進行初步詢問，提交活動需求以獲取場地可用性及

報價。接着可選擇安排現場參觀或考察，以了解場地設施及環境。場地方會提供詳細提案

及報價，列明價格及條款。雙方可進行談判及最終確定，調整細節並達成協議。之後會簽

訂正式合約並支付訂金，並收到預訂確認及收據。在活動前，會進行協調工作，包括最終

細節確認及設置/拆除安排。活動當日，場地會按協議提供現場支援。活動結束後，進行

總結與結算，包括反饋收集及損壞評估。 

 

• 文件及溝通 

活動確認後，主辦方應收到預訂確認信或電子郵件，並簽署正式的合約或協議。財務方面

會提供發票或收據以作記錄。活動前應準備好活動行程表或運行時間表，以協助各部門協

調。同時，應建立聯絡名單，包括場地經理、視聽技術人員、餐飲負責人及安全人員等，

以便即時溝通。此外，亦應制定緊急應變程序及聯絡方式，以應對突發情況，保障活動順

利進行。 

 

• 安全及合規 

o 在活動策劃過程中，必須遵守個人資料私隱法例，例如《個人資料（私隱）條例》

（第 486 章） 

歐盟的《一般資料保護規則》（GDPR）及美國加州的《消費者私隱法》（CCPA）。

GDPR要求企業在收集及處理個人資料時，必須獲得明確同意，並保障資料當事人的查閱、

更正及刪除權利 。CCPA 則賦予加州消費者拒絕其個人資料被出售的權利，並要求企業

提供「不出售我的個人資料」的選項 。此外，活動場地必須符合健康與安全法規，包括

設有清晰的火警緊急出口指示及疏散程序，以保障所有參與者的安全。主辦方亦應考慮

購買適當的保險保障，例如公共責任保險或活動保險，以應對突發事故或財物損毀等風

險。 

 

2.6.1 例子: 預訂會議場地表格、清單及確認 (請參考建議自主學習部分) 
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建議自主學習 

例子: 酒店預訂表格 

字段  必填 備註 

全名  是  

性別  是  

旅遊證件類別  是  

國籍  是  

電子郵件  是 用於確認 

電話  可選 便於聯繫 

房型  是 下拉或單選 

客人數量  是 成人/兒童 

入住/退房  是 日期選擇器 

特殊要求  否 自由文本 

促銷代碼  否 如果適用 

付款資料  是 信用卡詳情 

接受條款  是 勾選框 

 

常見附加項： 

• 早餐/午餐/晚餐 

• 機場接送 

• 提前入住/延遲退房 

• 泊車 

• 寵物友善選項 

• 水療/健身房使用 

 

備註：一般會議、獎勵、及展覽旅遊活動在酒店安排上跟旅遊團或散客訂房有點差別 

項目 一般會議、獎勵、及

展覽旅遊活動酒店 

普通套票旅遊酒店 

目的 商務、活動 休閒、觀光 

預訂方式 團體、企業統籌 個人、散客 
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項目 一般會議、獎勵、及

展覽旅遊活動酒店 

普通套票旅遊酒店 

設施需求 高端、專業 基本、舒適 

價格 可能較高或有協議價 套票優惠 

附加服務 活動支援、接送 導遊、景點安排 

 

例子: 預訂會議場地表格、清單及確認  

字段 必填 備註 

組織名稱 是  

聯繫人姓名 是  

電子郵件/電話 是  

活動名稱/類型 是  

日期 是 開始/結束 

時間 是 開始/結束 

參與者數量 是  

房間類型及安排 是 下拉/多選 

視聽需求 否 勾選框 

餐飲需求 否 勾選框/多選 

可達性需求 否  

預算 否  

特殊要求/備註 否 自由文本 

 

場地預訂清單 

• 確認選定日期的可用性 

• 查詢、核對並同意價格和服務 

• 進行現場參觀（如有需要） 

• 核實並簽署合約 

• 支付訂金（如需） 

• 收到確認和文件 

• 協調活動設置和需求 
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• 確認活動當天支持 

• 活動後結算最終發票 

 

場地預訂確認例子 

以下是一個可以適應任何服務提供商的電子郵件確認例子：  

 

主題：預訂確認 [活動名稱] – [服務類型]  

收件人： [提供商聯繫人姓名及電子郵件]  

發件人： [姓名及組織]  

日期： [日期]  

 

尊敬的 [提供商名稱]，  

我們很高興確認公司的預訂，以下服務將作為我們即將舉行的 [活動名稱] 的一部分，計劃於 

[活動日期] 舉行： 

 

• 服務詳情 

o 服務類型：[例如，酒店住宿/交通/會議場地] 

o 供應商：[公司名稱] 

o 聯繫人：[姓名，電話，電子郵件] 

o 預訂/預訂參考：[參考號] 

• 活動及團體資料 

o 活動名稱：[MICE活動名稱] 

o 組織：[您的公司/客戶] 

o 開始日期：[開始日期] 

o 結束日期：[結束日期] 

o 參與者數量：[總數] 

• 具體要求 

o [例如，房間配置，飲食需求，視聽設備，穿梭巴士時間表] 

• 商定的費率和付款條款 

o 總費用：[金額和貨幣] 

o 付款計劃：[訂金，餘額到期日期] 

o 取消政策：[簡要概述] 

• 附加說明 

o [任何特殊要求，指示或備註] 請確認收到此預訂，並告知是否需要進一步資料。 感謝

您的合作。我們期待與您合作。 
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最誠摯的問候，  

[負責人的姓名]  

[負責人的職位] 

[負責人的組織] 

[聯繫資料] 
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第三節：前期工作的作業流程及安排 - 策劃節目、觀光活動及主題活動 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 策劃節目 講授、分享 策劃節目、觀光活動及主題活動 

 

40 分鐘 

2 登記參與者資

料和行程活動 

講授、分享 登記、收集及核對參與者資料和行程活

動 （例如：使用二維碼） 

 

30 分鐘 

3 辦理簽證 講授、分享 協助客戶辦理簽證申請 

 

30 分鐘 

4 討論題目 

 

討論 建議香港一日文化遊行程 20 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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1. 策劃節目 

旅遊策劃顧問（會議、奬勵及展覽旅遊）在活動中，扮演著極為重要的角色，特別是在以下三

個方面： 

 

• 活動規劃（Program Planning） 

在會議、奬勵及展覽旅遊活動中，旅遊策劃顧問負責整體行程的設計與安排，確保活動流程

順暢，並符合參與者及主辦方的期望。首先，統籌人會根據客戶的需求，制定會議、獎勵活

動、展覽等的詳細時間表與流程，確保每個環節都有明確安排，並兼顧工作與休閒的平衡，

讓參與者保持投入及精神飽滿。其次，講者及主持人協調，物色並確認會議環節的講者及主

持人。向他們提供清晰的指引及支援，確保其演講內容與活動目標一致。統籌人亦需要與各

類場地供應商進行協調，包括酒店、會議中心及展覽場地，確保場地設施、容量及服務能配

合活動的性質與規模。此外，交通與住宿安排亦是重要一環，統籌人需確保參與者的接送、

住宿及膳食安排妥善，讓整個旅程舒適順利。科技設備方面：安排所需的科技及器材，如投

影機、咪高峰及Wi-Fi。活動前測試所有設備，以避免技術問題。最後，預算控制亦不可忽視，

統籌人需協助客戶在既定預算內達致最佳效果，避免超支同時提升活動質素。 

 
• 觀光活動（Sightseeing Activities） 

在獎勵旅遊或會議空檔期間，旅遊策劃顧問會安排一系列本地觀光活動，讓參與者在工作之

餘放鬆身心，並深入體驗目的地文化。可安排導賞團，帶領參與者遊覽主辦城市的地標、文

化及歷史，包括博物館、歷史建築及熱門景點。自然探索活動方面，可規劃前往附近自然景

點的行程，如公園、海灘或山區。活動可包括遠足、船河或觀賞野生動物。文化體驗方面，

可安排參加本地文化活動，如節慶、表演或傳統市集，讓參與者更深入了解本地文化。以香

港為例，文化體驗方面，可安排參觀香港歷史博物館、文武廟、太平山頂等地標，讓旅客了

解香港的歷史與傳統。購物與美食方面，統籌人可安排前往尖沙咀、中環、旺角等地，讓參

與者享受購物樂趣及品嚐地道美食。此外，亦可加入一些具香港特色的行程，如乘坐天星小

輪欣賞維港景色，或乘搭纜車前往昂坪 360，感受自然與文化的融合。這些活動不但能提升

旅客的整體體驗，更有助於建立正面的活動印象。 

 
• 主題活動（Themed Events） 

旅遊策劃顧問亦會策劃具特色的主題活動，為整個行程增添亮點與互動性。主題活動是一種

能夠提升參與者體驗和互動的有效方式。晚宴盛會方面，可以舉辦各式主題晚宴，配合現場

音樂或舞蹈演出，主題可由正式的華麗晚宴到輕鬆的沙灘派對，營造獨特氛圍。團隊建立活

動則透過密室逃脫、尋寶遊戲或運動比賽等主題式合作項目，促進成員間的交流與合作。工

作坊及研討會方面，可設計與活動目標一致的主題內容，涵蓋專業發展、行業趨勢或個人成

長，提升參與者的知識與技能。此外，創意主題活動亦能吸引不同興趣的參與者，例如：運

動活動如田徑比賽、空中藝術或特技表演；藝術活動如藝術展覽、現場繪畫或手作工作坊；
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科技與科學活動如創新展示、科技講座或科學示範；以及美食與飲品活動如美食之旅、品酒

活動或烹飪班，為整體活動增添多元化與趣味性。企業品牌活動方面，旅遊策劃顧問會根據

企業形象設計場地佈置及互動環節，提升品牌曝光及參與者的參與感。以香港為例，常見的

主題活動包括歡迎晚宴或閉幕派對，結合香港元素如中式宴席、舞獅表演等，營造熱鬧氛圍

並展現本地文化。 

 

1.1 如何為團體選擇觀光活動 

為團體選擇觀光活動時，需要考慮多方面因素，以確保每位參與者都能享受愉快而難忘的體

驗。以下是一些重要步驟： 

 

1.1.1 選擇觀光活動的步驟 

• 了解團體喜好：透過問卷或非正式討論收集團員的興趣及偏好。考慮年齡、身體狀況及興

趣（如歷史、自然、冒險等）。 

• 設定預算：確定觀光活動的預算，有助於篩選合適的選項，確保活動對所有人都可以負擔。 

• 研究目的地：了解目的地的熱門景點及活動，並考慮其交通便利性、開放時間及特殊要求。 

• 活動平衡：安排多元化的活動，照顧不同興趣，包括文化導賞、自然探索及休閒活動。 

• 考慮後勤安排：確保活動在時間及交通上可行，檢查景點之間的距離、交通方式及所需時

間。 

• 安全與舒適：以團員的安全與舒適為首要考慮，避免選擇可能有風險的活動。 

 

1.1.2 選擇活動的小貼士 

• 團體人數：考慮團體規模，有些活動較適合小型團體，而有些則可容納大型團隊。 

• 季節與天氣：留意目的地的季節與天氣狀況，有些活動在特定天氣下會更適合或更有趣。 

• 本地建議：向當地人或旅遊專家尋求建議，他們可提供鮮為人知的景點或獨特體驗。 

• 保持彈性：保持行程彈性，遇到突發情況或新機會時能夠靈活調整。 

 

1.1.3 活動範例 

• 城市導賞：參觀歷史地標、博物館及文化景點。 

• 自然探索：前往國家公園、海灘或風景優美的遠足徑。 

• 文化體驗：參加本地節慶、表演或傳統市集。 
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• 冒險活動：如高空滑索、獨木舟或熱氣球體驗。 

 

1.2 如何管理觀光活動的時間 

有效管理觀光時間能讓旅程更充實，同時避免過於匆忙或疲憊。以下是一些時間管理策略： 

時間管理策略 

• 制定實際行程表：列出每日活動，合理安排時間，包括交通、休息及可能的延誤。 

• 優先安排重點景點：先規劃必去景點，將一天分為上午及下午時段，集中安排重點活動。 

• 早起出發：提早開始一天行程，可避開人潮並享受清涼的早晨時光。 

• 活動分區安排：將地理位置接近的活動集中安排，減少交通時間。 

• 使用旅遊應用程式：利用旅遊應用程式查詢路線、預約及即時更新，有助節省時間。 

• 預先安排膳食：預先選定餐廳及用餐時間，避免排隊浪費時間。 

• 預留彈性時間：行程中保留空檔，讓參與者有時間休息或探索意外驚喜。 

 

1.3 行程範例結構 

• 上午：參觀主要景點（如博物館、歷史建築） 

• 上午稍後：咖啡或輕食休息 

• 中午前後：參加導賞團或探索附近景點 

• 午餐：於預選餐廳用膳 

• 下午：參觀另一個重點景點或進行休閒活動 

• 傍晚：放鬆或逛街市集 

• 晚上：晚餐及自由活動 

 

2. 登記參與者資料和行程活動  

為提升活動管理效率及參與者體驗，我們採用電子登記及二維碼系統。參與者透過網上表格

提交個人資料，包括聯絡方式、飲食要求及緊急聯絡人等，成功登記後將獲發專屬二維碼作

為電子通行證。活動期間，參與者可憑二維碼快速報到及進入各項行程活動，系統即時記錄

出席情況，確保安全及流暢運作。此系統不但提升報到效率，亦方便主辦方進行實時監察及

報告分析，為活動帶來更高的安全性及個人化體驗。 
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2.1 參與者資料登記 

 為提升活動管理效率及保障參與者安全，活動採用網上登記及二維碼系統進行參與者資料收

集及行程活動驗證。參與者需先填寫網上表格，提供個人資料如姓名、聯絡方式、飲食要求

及緊急聯絡人等，以便主辦方作出適當安排及應對突發情況。完成登記後，系統會發送確認

電郵，內附專屬二維碼，作為電子通行證，確保每位參與者身份獨立且可追蹤。 

 

2.2 行程活動驗證（使用二維碼） 

 活動期間，每項行程活動（例如浮潛團、晚宴或工作坊）均設有報到處或工作人員，配備手

機或平板作二維碼掃描。參與者只需出示二維碼（可列印或手機顯示），系統即時記錄出席

情況並開放活動通行權限，資料會即時更新。此安排不但簡化報到流程，亦方便主辦方實時

監察參與情況，確保只有已登記人士進入活動範圍，防止未經授權人士進入，提升整體活動

的保安水平。 

此外，系統亦可協助緊急應變管理，例如在突發事故或需要疏散時，主辦方可即時查閱出席

名單，確認所有參與者位置及狀況，確保人員安全無誤。所有資料均受保護，並符合私隱條

例，確保參與者個人資料不被濫用。整體而言，此系統不但提升活動效率，更加強安全保障

及風險管理能力，為參與者提供安心可靠的活動體驗。 

 

2.3 活動流程示例 

步驟 說明 

1. 網上登記 參與者填寫個人資料並透過電郵收到專屬二維碼。 

2. 到場報到 活動現場掃描二維碼，確認登記並派發迎新包。 

3. 活動報到 每項活動開始前，參與者出示二維碼以作掃描，確保只有已登記人士

參與並記錄出席。 

4. 驗證及報告 主辦方可即時監察出席情況、完成報告，確保所有參與者安全無誤。 
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2.4 使用二維碼的好處 

 當使用二維碼於活動管理或報到流程中時，能帶來多方面的好處。以下是對您列出的四個優

點的詳細說明： 

 

• 高效率：加快報到流程，減少紙張使用 

使用二維碼能大幅提升活動報到的效率。參與者只需出示二維碼，工作人員或系統即可即時

辨識身分，省去手動核對名單的時間，讓整個流程更順暢。由於不需列印報到表、入場券或

確認信，能有效減少紙張浪費，推動無紙化流程，亦有助於環保。此外，主辦方可設置自助

掃描站，讓參與者自行完成報到，減少人手需求，進一步提升整體活動效率與參與者體驗。 

 

• 安全性：只有已登記人士可參加活動 

使用二維碼能有效提升活動的安全性。每個二維碼都是唯一識別碼，對應一位已登記的參與

者，能有效避免冒名頂替或未經授權進入活動場地。系統在掃描二維碼時會即時比對資料庫，

確認該碼是否有效或是否已被使用過，確保只有合資格人士能參與活動。此外，二維碼亦可

加入加密技術或設定限時有效性，進一步提升防偽能力與整體安全性。 

 

• 實時追蹤：即時記錄出席及參與情況 

使用二維碼能有效實現活動的實時追蹤與數據整合。當參與者掃描二維碼時，系統會即時記

錄其到場時間與出席狀態，讓主辦方能迅速掌握現場情況。透過這些紀錄，主辦方可以進行

數據分析，了解整體出席率、流量分布及各環節的參與情況，有助於現場調度與資源分配。

此外，若活動包含多個環節（如工作坊、講座），二維碼亦可用於追蹤每位參與者的互動與

參與歷程，為後續報告與活動優化提供有力依據。 

 

• 個人化管理：二維碼可用作管理個人偏好（如膳食選擇、分組安排） 

二維碼亦能用於個人化管理，提升參與者的活動體驗。在報名階段，主辦方可收集個人偏好

資料，例如素食選擇、過敏資訊等，並將這些資料與二維碼綁定。當參與者現場掃描二維碼

時，系統即可即時顯示相關資訊，方便工作人員安排膳食或提供個別協助。二維碼亦可包含

分組資訊，掃描後自動導引參與者前往指定區域或活動環節，減少混亂與等待時間。更進一

步，主辦方可根據 二維 碼中的資料，提供客製化的活動內容、互動體驗或紀念品，讓參與者

感受到更貼心與專屬的服務。 
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3. 辦理簽證 

在為國際客戶安排旅遊或活動時，協助處理簽證申請是一項重要服務。這通常包括指導客戶

了解申請要求、提供所需文件，以及在需要時與大使館或領事館聯絡。 

 

3.1 簽證申請的一般流程 

a) 確認簽證要求 

 在協助客戶申請簽證的初步階段，首先要根據客戶的國籍，查詢目的地國家的簽證要求。不

同國籍的申請人可能面對不同的申請條件與程序，因此必須仔細核對官方資料。此外，亦需

確認所需簽證的類型，例如旅遊簽證、商務簽證或活動簽證等，以確保申請方向正確，避免

延誤或被拒。 

 

b) 收集所需文件 

一旦確認簽證類型，下一步是協助客戶準備所有必要文件。這通常包括有效護照（需符合最

少有效期）、已填妥的簽證申請表格、護照相片、機票及行程證明、住宿資料（如酒店預訂

或邀請信）、財力證明（如銀行月結單）、旅遊保險，以及活動邀請信（如適用）。此外，

根據不同大使館的要求，可能還需提交其他補充文件，必須逐一核對並準備齊全。 

 

c) 提供支援文件 

為了讓客戶順利申請簽證，主辦方或代理機構應提供相關支援文件，例如正式的活動或旅遊

邀請信、詳細行程表及預訂確認書。這些文件不但能提升申請成功率，亦有助於向大使館證

明行程的真實性與完整性。此外，提供填寫範本或核對清單，能協助客戶準確完成申請表格，

減少錯誤與重複提交的情況。 

 

d) 完成並提交申請 

在文件準備妥當後，應協助客戶完成簽證申請表的填寫，並安排簽證面試（如有需要）。根

據不同國家的要求，申請文件可能需網上提交或親身遞交至大使館／領事館。此階段的重點

是確保所有資料準確無誤，並在限期前完成遞交，以免影響行程安排。 

 

e) 追蹤申請進度 

提交申請後，應持續追蹤簽證的處理進度，並定期向客戶提供最新資訊。若大使館要求補交

文件或進一步資料，應即時通知客戶並協助準備。此階段的溝通與回應速度非常重要，有助

於加快審批流程並減少不必要的延誤。 
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f) 獲批後支援 

當簽證獲批後，應即時通知客戶，並提供領取簽證或護照的指引。此外，提醒客戶仔細核對

簽證上的資料（如姓名、有效期、簽證類型等），確保無誤後方可安心出行。此階段亦可提

供出發前的溫馨提示，提升整體服務體驗。 

 

3.2 最佳實務建議 

• 保持更新：  

簽證政策及申請要求可能會因應國際局勢、公共衛生或移民政策而有所變動，因此保持資訊

更新非常重要。建議定期查閱各國大使館或領事館的官方網站，以獲取最新的簽證申請指引、

文件要求及處理時間。這不但能避免因過時資訊而導致申請失敗，亦能提升專業形象與客戶

信任。 

 

• 個人化清單： 

每位客戶的背景與行程都不盡相同，因此提供度身訂造的文件清單能大大提升申請效率與準

確性。根據客戶的國籍、旅遊目的、停留時間及活動性質，制定個人化的簽證文件清單，能

讓客戶清楚知道所需準備的資料，減少遺漏或重複提交的情況，亦有助於提升整體服務質素。 

 

• 適時提醒：  

簽證申請通常涉及一定的處理時間，而不同國家的審批速度亦有所差異。主辦方應主動提醒

客戶有關申請截止日期、面試安排及文件遞交時間表，確保客戶能在合理時間內完成申請程

序。適時的提醒不但能減少延誤風險，亦能展現細心與專業的服務態度。 

 

• 保密處理： 

在簽證申請過程中，客戶需提交大量個人資料，包括護照副本、財務證明、聯絡方式等敏感

資訊。因此，妥善及保密地處理所有文件是基本責任。應採用安全的儲存及傳送方式，例如

加密電郵、受密碼保護的文件夾等，並確保只有授權人員可接觸相關資料，以保障客戶私隱

及符合法規要求。 

 

3.3 香港旅遊簽證申請清單（樣本） 

請參考建議自主學習部分 
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4. 討論題目 

建議香港一日文化遊行程（配合會議日程，包括午餐及晚餐） 

例子: 

時段 活動內容 

早上 
 

8:00 - 9:00 酒店早餐 

9:00 - 11:00 參觀黃大仙祠：欣賞建築美學，體驗求籤文化。 

11:30 - 12:30 遊覽九龍寨城公園：探索歷史遺跡，感受昔日寨城氛圍。 

午餐 
 

12:30 - 13:30 本地點心餐廳午膳：如添好運或點點心，品嚐地道港式點心。 

下午 
 

13:30 - 15:00 參觀香港歷史博物館：了解香港文化演變及重要歷史事件。 

15:30 - 17:00 漫步尖沙咀海濱長廊：欣賞維港景色，拍照留念於星光大道。 

晚餐 
 

17:30 - 19:00 天台餐廳晚膳：如 Ozone 或 Aqua，享受中菜及城市天際線美

景。 

晚上 
 

19:30 - 21:00 幻彩詠香江燈光音樂匯演：觀賞維港燈光表演，完美結束文化

之旅。 
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建議自主學習 

香港旅遊簽證申請清單（樣本） 

此清單適用於需申請香港旅遊簽證的國籍人士。請注意，許多國籍在短期訪港時無需簽證，但

此清單可供需要申請者參考，或作為支援客戶的參考工具。 

項目 說明 完成

（✓） 

1. 簽證申請表

（ID 1003A） 

由申請人填妥並簽署。 

(詳細內容請參閱節末的  香港入境事務處 - 訪港簽證／入

境許可申請- 附超連結) 

 

2. 有效護照 原件，須至少有 6 個月有效期及空白簽證頁。 
 

3. 護照相片 兩張近期彩色相片（白色背景，符合規格）。 
 

4. 旅遊證明 已確認的來回機票或行程表。 
 

5. 住宿資料 酒店預訂確認或香港接待人的邀請信（如適用，須附上接

待人香港身份證／護照副本）。 

 

6. 財力證明 最近 3 至 6 個月的銀行月結單或足夠資金證明。 
 

7. 就業或學生身

分證明 

就業證明信、薪金單、公司職員證，或學生證／學校信件

（如適用）。 

 

8. 旅遊行程 詳細的每日行程安排。 
 

9. 簽證費用 按入境處或領事館要求，以匯票或其他方式繳交。 
 

10. 其他補充文

件 

入境處或領事館可能要求的其他文件（如過往旅遊紀錄、

附加說明信等）。 
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有用連結 

• 香港入境事務處 - 訪港簽證／入境許可申請 

https://www.immd.gov.hk/hkt/services/visas/visit-transit/visit-visa-entry-

permit.html 

• 來港旅遊／過境申請表 （ID 1003A） 

https://www.immd.gov.hk/pdforms/ID1003A.pdf 
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第四節：前期工作的作業流程及安排 – 場地考查及評估活動安全性 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 場地考查與

安全評估 

講授、分享 場地視察及評估活動安全性概覽及重要性 30 分鐘 

2 場地考查與

安全評估步

驟 

講授、分享 場地檢查及安全評估步驟及常見安全隱患 30 分鐘 

3 案例分析 

(場地檢查

及安全評估

樣本清單) 

講 授 、 分

享、討論 

實地或虛擬考察 (例如：酒店及會議場地

等) 

60 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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1. 場地考查與安全評估 

• 場地視察是指在活動或導賞團舉行前，親身到場地進行評估，以確保其在物流安排、無障礙

設施及場地適用性方面符合要求。 

• 安全評估則是系統性地評估潛在危險，以保障參與者、工作人員及財產的安全與福祉。 

 

1.1 場地視察是甚麼？ 

場地視察是活動或導賞團籌備過程中的重要一環，目的是親身到場地進行實地考察，以確保

場地在以下幾方面符合預期要求： 

• 物流安排：包括交通接駁、物資運送、設置流程等。例如，是否有足夠空間擺放設備？貨車

是否能順利進出？ 

 實例：某跨國企業在香港會議展覽中心舉辦年度大會，視察時發現貨運升降機與會場

距離遠，需額外安排人手搬運展品。結果提前調整佈展時間表，避免延誤。 

• 無障礙設施：確保場地對所有人士（包括長者、輪椅使用者等）都能安全及方便地進出和使

用，例如有斜道、升降機、無障礙洗手間等。 

 實例：一個國際醫療研討會邀請多位行動不便的專家，視察場地時確認會場設有輪椅

通道及升降機，並安排專人協助進出。 

• 場地適用性：評估場地是否適合舉辦該類型活動，例如場地大小是否足夠、環境是否配合活

動性質（如安靜、通風、光線充足等）。 

 實例：某品牌在酒店宴會廳舉辦新品發佈會，視察時發現天花高度不足，無法安裝預

定的燈光設備。結果改用投影方案並重新設計舞台佈局。 

這個步驟有助於預先識別潛在問題，避免活動當日出現突發狀況。 

 

1.2 安全評估是甚麼？ 

安全評估是一個系統性程序，目的是識別並減低場地內可能存在的安全風險，保障所有參與

者、工作人員及財物的安全。主要包括： 

• 潛在危險識別：例如是否有絆倒風險、電線外露、地面濕滑等。 

 實例：某展覽在亞洲國際博覽館舉行，視察時發現部分展位電線外露，可能導致絆倒

或觸電。主辦方即時要求場地管理方加設電線槽及警示標誌。 
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• 緊急應變設施檢查：如滅火器、急救箱、緊急出口是否齊備及易於使用。 

 實例：一個國際會議在酒店舉行，視察時發現急救站位置偏遠，主辦方要求增設臨時

急救站並安排醫護人員駐場。 

• 保安措施評估：包括閉路電視、保安人員配置、出入口管制等。 

 實例：某金融科技峰會邀請多位高層嘉賓，視察時確認場地設有閉路電視、保安人員

及訪客登記制度，並與警方協調人群管理。 

• 衛生與健康保障：特別是涉及食物供應或住宿的場地，需確保清潔衛生符合標準。 

 實例：一個美食展覽活動，視察時發現部分攤位未設洗手設施。主辦方即時要求所有

參展商遵守食品衛生指引，並加設流動洗手站。 

• 照明與視野：尤其是晚間活動，需確保場地光線充足，避免因視線不清而導致意外。 

 實例：某晚間戶外頒獎典禮，視察時發現觀眾區照明不足。主辦方加設臨時照明塔，

並安排工作人員引導觀眾安全離場。 

 

1.3 場地視察與安全評估的重要性 

場地視察（site inspection）同安全評估（safety assessment）是活動籌備過程中不可缺的

一環。不單止是「睇場」咁簡單，而是要深入了解場地設施、緊急應變機制等，確保整個活

動可以順利、安全地進行。 

 

1.3.1 預防突發事件 

透過事前視察同風險評估，主辦方可以有效識別潛在風險，例如火警逃生路線是否清晰、場

地有沒有足夠急救設備、電力系統是否穩定，以及天氣變化對戶外活動可能造成的影響。這

樣可以幫助制定周詳的應變計劃，例如設立緊急集合點、安排醫療支援、準備備用設備等措

施，以減低突發事件對活動造成的影響，保障參與者安全同活動順利進行。 

 實例：亞洲金融論壇（AFF）@ 香港會議展覽中心 

亞洲金融論壇 每年吸引過千名來自世界各地的金融界人士。主辦方會事前進行多次場

地視察，包括： 

• 檢查消防設備是否符合政府規定 

• 模擬人流高峰時段，測試逃生路線 

• 評估附近交通情況，避免交通擠塞，影響活動流程 

透過這些措施，成功避免過往曾發生的人流擠塞，以及場內通訊中斷問題。 
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1.3.2 提升活動專業度 

當活動具備詳細規劃同安全考慮時，不單止可以保障參與者安全，還可以大大提升活動的專

業度。合理的場地設計可以避免人流擠塞，設備擺放有條理亦方便使用，而清晰的安全指示

則令參與者更安心。這些細節都反映出主辦方的專業態度，從而提升整體活動質素和信譽。 

 實例：Art Basel Hong Kong @ 香港會展中心 

Art Basel 作為國際級藝術展覽，對場地要求極高。主辦方會： 

• 親身視察展覽廳光線、空調、地板承重等細節 

• 評估展品擺放位置，確保參觀者觀賞路線流暢 

• 安排專業保安及展品保險，保障藝術品安全 

這些安排令參展商同參觀者都感受到活動的專業性，提升整體品牌形象。 

 

1.3.3 增強參與者信心 

當參與者知道主辦方有設置足夠的安全措施，例如設有清晰指示牌、安排專業保安人員、建

立緊急聯絡機制等，參與者會更放心參加活動，更願意投入其中，甚至會推薦給其他人，對

活動口碑有正面影響。 

 實例：香港書展 @ 灣仔會展 

書展人流密集，主辦方會： 

• 設立清晰指示牌，引導人流 

• 安排醫療站及流動急救人員 

• 提供防疫物資（如口罩、消毒液） 

疫情期間，書展仍能吸引大量市民參與，正正是因為主辦方設置足夠的安全措施，令

參與者有信心。 

 

1.3.4 符合國際安全標準 

很多大型會議、奬勵及展覽旅遊活動都涉及跨國參與者或合作夥伴，符合國際安全標準（例

如 ISO 或 OSHA）不但可以提升活動形象，亦有助吸引海外客戶。場地若符合無障礙設計、

設有足夠消防設施、並具備風險評估報告，都可以令活動更具國際化，亦方便日後申請政府

資助或業界認證。 

 實例：國際中醫藥論壇 @ 亞洲國際博覽館 

這些活動涉及海外學者、醫療專業人士，主辦方會： 

• 按照 ISO 31000 風險管理標準進行評估 

• 確保場地設有無障礙設施，方便輪椅人士 

• 提供多語言安全指引（中、英、普通話） 

68



符合國際標準，不但提升活動專業度，亦有助吸引更多海外參與者及贊助商。 

 

2. 場地考查與安全評估步驟 

進行場地檢查及安全評估對保障所有參與者及工作人員的安全與福祉非常重要。以下是主要

步驟及注意事項： 

 

2.1 檢查前的規劃： 

 

• 確定目標 

當進行安全檢查時，首先要確定目標，即清楚列明檢查的主要目的。這包括識別潛在的危險

因素，例如可能導致意外的設施缺陷或操作不當；同時也要確保場地或操作流程符合相關的

安全法規和標準。這一步是整個檢查過程的基礎，因為只有明確了檢查的方向和重點，才能

制定有效的檢查計劃，並確保檢查結果具針對性和實用性。 

 

• 檢視活動／導賞團 

旅遊策劃顧問及負責人員應詳細審閱活動的性質、流程及預計參加人數，以便評估場地是否

足夠容納及支援相關活動安排。 

 

• 收集文件 

接下來是收集文件，這是準備工作中不可或缺的一部分。檢查人員需要收集所有與場地安全

有關的文件資料，包括場地的平面圖(以便了解設施的佈局和逃生路線)；安全守則(以掌握現

行的操作規範和安全要求)；以及過往的檢查報告(從中分析以往出現的問題和改善措施)，從

而提升本次檢查的效率和準確性。這些文件不但有助於建立全面的安全評估基礎，也能為後

續的風險分析和改善建議提供有力支持。 

 

2.2 進行檢查： 

 

• 目視檢查 

在進行場地安全檢查時，目視檢查是一項基本而重要的步驟。檢查人員需親身走訪場地，逐

一觀察各個區域的實際情況，並留意是否存在明顯的危險因素，例如地面凌亂導致絆倒風險、

設備未有妥善固定可能造成倒塌，或是緊急出口被雜物阻塞，影響疏散效率。這些潛在問題

若未及時處理，可能會引致事故，故需特別注意。 
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• 檢查安全設備 

其次是檢查安全設備，確保所有安全設施均齊備並處於良好運作狀態。這包括滅火筒是否在

有效期內並放置於易於取用的位置、急救箱內的用品是否充足且未過期，以及員工是否配備

並正確使用個人防護裝備（如安全帽、手套等）。這些設備是應對突發事故的第一道防線，

其狀況直接影響應急反應的成效。 

 

• 評估緊急出口 

檢查人員需實地視察場地的出入口、泊車位、主要入口及出口的情況，確保交通流暢及人員

進出安全。此外，評估緊急出口亦不可忽略。檢查人員需核實所有緊急出口是否有清晰標示，

並確保出口通道無任何阻礙物，方便人員在緊急情況下迅速疏散。若出口被遮擋或標示不清，

將大大增加逃生困難，構成嚴重安全隱患。 

 

• 檢查電力系統 

檢查電力系統亦是重點之一。需留意是否有外露電線、插座或電路是否出現過載情況，以及

電力設備是否有故障跡象。電力系統若出現問題，不但可能引起火災，亦會危及人員安全，

故必須定期檢查並維修。 

 

• 檢查場地設施 

需檢查場地設施的狀況，包括洗手間、用餐區及會議室等，確認其是否清潔、功能正常及足

夠應付活動需求。此外，指示牌的清晰度及辨識度亦是重點，應確保參與者能容易找到所需

位置。若活動涉及殘疾人士，則需特別檢查場地是否設有無障礙設施，如斜道、升降機及無

障礙洗手間等。 

 

• 評估場地整潔 

最後是評估場地整潔。場地應保持清潔有序，避免雜物堆積或地面濕滑等情況，以減少意外

發生的機會。整潔的環境不但有助提升工作效率，亦能營造安全的工作氛圍。 

 

• 評估場地與服務升級 

對餐廳、酒店等場地在衛生標準、容納能力及空間布局方面提出更高要求，須進行實地考察

並拍照留存作確認，避免因包房比例過高或大廳空間不足，影響團隊活動的整體安排與體驗。 

 

2.3 危險識別及風險評估： 

• 識別危險 
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在安全檢查過程中，識別危險是關鍵的一環。檢查人員需仔細記錄在場地巡查期間所發現的

所有潛在危險因素，無論是明顯的物理風險（如鬆脫的設備、阻塞的通道），還是操作上的

不當行為（如未依指引使用工具或防護裝備）。這些紀錄不但有助於後續分析，亦能作為改

善安全措施的依據。 

 

• 風險評估 

完成危險識別後，需進一步進行風險評估。這包括評估每項危險的嚴重程度（即一旦發生會

造成多大傷害）以及其發生的可能性。透過這種系統化的分析，檢查人員可以釐定優先處理

的項目，集中資源和時間處理高風險問題，從而有效降低事故發生的機率。風險評估亦有助

於制定更具針對性的安全改善方案，提升整體場地的安全水平。 

 

2.4 文件記錄及報告： 

 

• 撰寫報告 

在完成場地安全檢查後，最後一步是撰寫報告。這份報告應詳細記錄整個檢查過程，包括每

一項發現的潛在危險、其位置、性質及可能造成的後果。為了提升報告的清晰度與說服力，

建議附上現場拍攝的照片，配合文字描述，讓管理層或相關人員能夠更直觀地理解問題所在。

報告內容應條理分明，便於日後跟進及存檔。 

 

• 建議措施 

在報告中亦需加入建議措施，針對已識別的危險提出具體的改善方案。例如，若發現緊急出

口被阻塞，可建議重新規劃物品擺放或加強員工培訓；若電線外露，則應即時安排維修或更

換。這些建議應根據風險評估的結果，按優先次序排列，以確保最迫切的問題能夠迅速處理。

透過這些措施，不但能提升場地安全水平，亦有助建立持續改善的安全文化。 

 

2.5 跟進工作： 

 

• 執行改善措施 

在完成安全檢查並提出改善建議後，下一步是執行改善措施。這階段的重點是確保所有建議

的安全改善方案能夠及時落實，包括安排人手進行維修、更換設備、清理障礙物或加強員工

培訓等。管理層應分配資源並設立明確的時間表，確保每項措施都能按計劃執行，從而有效

降低風險，提升整體安全水平。 

 

71



• 重新檢查 

完成改善後，必須進行重新檢查，以確認各項措施的成效。這次檢查應針對之前識別的危險

項目，逐一核實是否已獲得妥善處理，並觀察現場是否有新的風險出現。透過後續檢查，不

但能驗證改善工作的成果，亦能持續監察場地安全狀況，確保安全管理制度具持續性和成效。 

 

2.6   常見安全隱患 

進行安全評估時，應留意以下常見的安全隱患，以保障參與者及工作人員的安全： 

2.6.1 滑倒、絆倒及跌倒： 

• 成因： 地面濕滑、通道雜亂、電線鬆散、照明不足。 

• 預防： 保持地面乾淨、設置濕地警告牌、確保照明充足、固定鬆散電線。 

2.6.2 電力危險： 

• 成因： 電線外露、電路過載、設備故障。 

• 預防： 定期檢查電力系統、避免電路過載、使用絕緣工具。 

2.6.3 火災危險： 

• 成因： 易燃物品、電器故障、缺乏消防措施。 

• 預防： 妥善儲存易燃物、維護滅火筒及警報器、定期進行消防演習。 

2.6.4 高空墜物： 

• 成因： 架上物品未固定、施工區域。 

• 預防： 固定重物、使用安全網、施工區佩戴安全帽。 

2.6.5 人體工學問題： 

• 成因： 工作站設置不當、重複性工作。 

• 預防： 提供可調校的椅子及桌子、鼓勵正確姿勢、使用人體工學工具。 

2.6.6 有害化學品： 

• 成因： 儲存不當、通風不足。 

• 預防： 使用標示清晰的容器儲存化學品、提供適當通風、使用個人防護裝備。 

2.6.7 重型機械意外： 

• 成因： 缺乏培訓、操作不當。 

• 預防： 為員工提供操作培訓、使用安全防護裝置、遵守鎖定/標示程序。 
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2.6.8 噪音污染： 

• 成因： 機械聲音、施工活動。 

• 預防： 提供耳塞或降噪耳機、限制員工暴露於噪音的時間。 

2.6.9 高空工作： 

• 成因： 梯子或棚架未固定。 

• 預防： 使用護欄及安全帶、檢查梯子及棚架安全性。 

2.6.10 清潔管理不足： 

• 成因： 工作區凌亂、儲存不當。 

• 預防： 保持工作區整潔、建立定期清潔制度。 

 

3. 案例分析 

透過安排實地考察或模擬考察，進行討論，列出場地檢查和安全評估的樣本清單或會議活動

專用酒店場地檢查清單。 

 

3.1 場地檢查及安全評估樣本清單 (請參考建議自主學習部分) 

 

3.2       酒店場地檢查清單（會議活動專用） 

 

 酒店資料 

酒店名稱： 

地址： 

聯絡人： 

檢查日期： 

檢查人員： 

 

a) 外部設施及到達安排 

• 出席者及供應商泊車位充足 

• 設有無障礙泊車及落客區 

• 通道及入口照明充足 

• 酒店及會議區域指示牌清晰可見 

• 入口設有遮雨設施（如雨棚） 
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b)  大堂及接待處 

• 大堂整潔、具歡迎感 

• 入住／退房流程高效 

• 設有團體登記櫃位空間 

• 行李處理／儲存區域 

• 有能操多種語言的員工 

• 大堂設有等候座位 

• Wi-Fi 訊號及速度良好 

 

c) 客房 

• 可供團體預訂的房型及數量 

• 清潔及保養狀況良好 

• 床舖舒適度及床上用品品質 

• 房內 Wi-Fi（免費／收費、速度） 

• 設有書桌或工作空間 

• 房內保險箱 

• 迷你吧／雪櫃 

• 熨斗及熨衣板 

• 風筒 

• 無障礙客房（數量及設施） 

• 噪音水平（如靠近升降機或街道） 

• 冷暖氣控制 

• 浴室清潔、備品齊全、設有扶手（如屬無障礙浴室） 

 

d)  會議及活動空間 

• 會議室數量及容量 

• 宴會廳或主會場大小及容量（劇院式、課室式、宴會式、U 型） 

• 可用的分組會議室及董事會室 

• 登記、小休時間、展覽的前場空間 

• 無障礙設施（斜道、升降機、闊門） 

• 照明（自然光及人工光、可調節） 

• 音響效果及隔音 

• 冷氣／通風系統 
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• 空間狀況及清潔度 

• 座椅及桌子舒適度 

• 舞台、講台、舞池設施 

• 活動物資儲存空間 

• 專屬活動統籌／支援人員 

 

e) 視聽及科技設備 

• 內置投影幕、投影機、顯示器 

• 音響系統及咪高峰（領夾式、手持式、講台式）品質 

• 活動期間有技術支援人員 

• Wi-Fi 容量足夠應付大型團體 

• 電源插座及充電站充足 

• 視像會議或混合會議功能 

• 照明控制及遮光窗簾 

 

f) 餐飲服務／到會安排 

• 酒店內設有到會服務 

• 餐單選擇多元，能配合飲食限制及過敏需求 

• 小休時間安排（地點、補給） 

• 自助餐、套餐、雞尾酒會選項 

• 食物品質（如可安排試食） 

• 私人宴會／用餐房間 

• 酒吧服務及相關政策 

• 客房送餐服務時間及餐單 

• 會議區設有飲水站 

 

g) 公共區域及設施 

• 會議區附近設有清潔、無障礙洗手間 

• 商務中心（電腦、打印機、文具） 

• 健身中心及泳池（開放時間、清潔度） 

• 休息區及非正式會面空間 

• 吸煙／非吸煙政策 

• 指定戶外空間（供招待或交流活動使用） 
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h) 安全與保安 

• 緊急出口清晰標示並可通行 

• 滅火筒、警報器、灑水系統齊備 

• 設有急救箱及受訓員工 

• 保安人員駐場並可見 

• 公共及活動區域設有閉路電視 

• 疏散計劃及程序 

• 新冠防疫措施（如適用） 

• 最近醫療設施聯絡資料 

• 危機應變計劃 

 

i) 無障礙設施 

• 入口／出口設有輪椅通道 

• 無障礙客房及公共洗手間 

• 所有樓層／會議空間設有升降機 

• 助聽設備或聽力輔助裝置 

• 設有點字標示及觸感指示（如有需要） 

• 所有會議室設有無障礙座位 

 

j) 其他服務 

• 禮賓服務（導賞、地區資訊） 

• 團體交通／接駁服務 

• 洗衣及乾衣服務 

• 行李儲存服務 

• 環保／可持續發展措施 

• 與本地機構合作安排場外活動 

 

 

k) 備註及照片 

• 其他觀察事項： 

• 優點： 

• 需改善事項： 

• 是否拍攝照片：是／否 

76



 

檢查人員簽署：___________________________ 

日期：____________________________________ 

 

建議自主學習 

場地檢查及安全評估樣本清單 

項目 描述 

a) 出入口及泊車 泊車位充足、安全，所有車輛及參與者均可輕鬆到

達。 

b) 入口／出口 清晰標示、無阻礙，足夠應付預計人流。 

c) 緊急出口 清晰可見、有照明，任何時候均可通行。 

d) 消防安全 滅火筒、警報器及灑水系統運作正常。 

e) 急救設施 急救箱可用且易於取得；員工已接受急救訓練。 

f) 保安 有保安人員駐守；閉路電視正常運作。 

g) 照明 所有區域照明充足，尤其是通道及出口。 

h) 清潔及衛生 洗手間、用餐區及公共空間清潔整齊。 

i) 無障礙設施 設有斜道、升降機及無障礙設施。 

j) 通訊 手機訊號穩定；張貼緊急聯絡電話。 

k) 危險檢查 無絆倒風險、外露電線或不安全結構。 

l) 疏散計劃 疏散計劃已張貼；員工熟悉程序。 

m) 附近醫療設施 已識別位置並提供前往指引。 

n) 新冠防疫措施 （如適用）有口罩、消毒用品及保持社交距離措施。 
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第五節：前期工作的作業流程及安排 – 場地佈置、運輸及人手安排 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 場地佈置 講授、分享 場地佈置的主要步驟 50 分鐘 

2 交通安排 講授、分享 交通安排及管理交通物流的策略 30 分鐘 

3 人手安排 講授、分享 人手安排 - 根據工作需要安排適當的人

員 

30 分鐘 

4 人手安排 - 核

對清單 

討論 列出一份人力部署核對清單 10 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 

 

  

78



1. 場地佈置 

活動場地佈置涉及細緻的計劃與協調，以下是確保一切順利進行的主要步驟： 

1.1 場地選擇 

首先，場地選擇是活動成功與否的關鍵之一。旅遊策劃顧問（會議、奬勵及展覽旅遊）必須

揀選一個能夠舒適容納預計人數的場地，並且符合活動所需的佈局形式，例如劇院式、課室

式或工作坊形式。除咗空間大小，場地亦需要具備良好的無障礙設施，確保所有參與者，包

括殘疾人士，都能輕鬆進入及使用場地。此外，基本設施亦不可忽略，例如洗手間、Wi-Fi、

影音設備等，這些都是提升參與者體驗的重要元素。 

 

• 根據活動性質選擇佈局： 

o 劇院式 (Theatre Style)：適合演講或大型講座。 

o 課室式 (Classroom Style)：適合培訓或工作坊。 

o 宴會式 (Banquet Style)：適合晚宴或社交活動。 

o U 形或董事會式 (U-shape or Boardroom Style)：促進討論與互動。 

 

• 流動性考慮：確保人員可自由走動，避免擠迫。 

 

1.2 舞台與燈光 

舞台與燈光設置亦非常重要。在安排舞台設置時，首先要確保整體視野清晰，舞台的高度應

適當提升，讓所有觀眾無論坐在哪個位置都能清楚看到台上的講者或表演者。其次，應設置

講台供演講者使用，以及升台以配合表演或小組討論等活動需要，提升專業感與活動效果。

燈光方面，必須根據活動性質規劃足夠照明，不但要營造合適氣氛，亦要配合演講、表演或

展示內容，確保視覺效果理想。此外，舞台的結構必須穩固安全，所有設施應妥善安裝，避

免因設備鬆脫或不穩而引致意外，保障參與者與工作人員的安全。 

 

1.3 座位安排 

在規劃座位安排時，首先要根據預計的參加人數準備足夠的座椅，並預留部分備用座位，以

應對臨時增加的人數或特殊需要。座椅的舒適度和間距亦需考慮，應避免過於擠迫，讓參與

者能自在地參與活動。亦需要根據活動性質設計合適的佈局。無論是正式座位（如會議式）

或輕鬆佈置（如圓桌或沙發區），都應以促進互動與參與為目標。此外，場地應設有無障礙

設施，包括輪椅專用座位及通道，確保所有人士，包括行動不便者，都能安全、方便地進入
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和使用場地。為了令參與者更容易找到座位及其他設施，場地內應設有清晰指示牌，指引他

們前往登記處、洗手間、休息區等重要位置。 

 

1.4 視聽設備 

在活動場地的視聽設備安排方面，應根據活動性質和場地大小作出適當配置。首先，咪高峰

的選擇非常重要，可根據講者或表演者的需要選用手持式或領夾式咪高峰，以確保聲音清晰

傳達。其次，投影機及螢幕的擺放位置需考慮所有座位的視線，確保每位參與者都能清楚看

到展示內容。音響系統方面，音量需調校至適中水平，避免過大或過小而影響聽覺體驗。另

外，如活動涉及多語言交流，需預先安排同聲傳譯設備，包括翻譯機及耳機，並確保訊號穩

定及數量足夠，方便參與者即時接收翻譯內容。 

最後，建議安排專業技術人員在場支援，以便即時處理任何設備故障或技術問題，確保整個

活動順利進行。 

 

1.5 燈光設置 

在燈光設置方面，應根據活動性質及場地環境作出靈活安排。首先，功能性照明必須充足，

確保參與者在活動期間能夠清楚閱讀資料或作筆記，尤其在講座或工作坊中尤為重要。其次，

氣氛燈光的運用亦不可忽視，透過柔和或色調配合的燈光可營造溫馨、莊重或歡樂的氛圍，

提升整體活動的感覺與參與度。最後，燈光系統應具備可調節功能，方便根據不同環節（如

演講、表演或用餐）即時調整亮度，確保視覺效果與活動流程配合得宜。 

 

1.6 指示牌與標示 

在場地佈置中，清晰的指示牌與標示對提升活動流暢度及參與者體驗特別重要。首先，應設

置明確的方向指示，包括洗手間、分組房間、出口等位置，讓參與者能輕鬆找到所需設施。

登記處亦需有清晰標示，方便參與者迅速完成報到程序，減少混亂。此外，活動品牌展示亦

是重要一環，可透過橫額、標誌或主題視覺元素，強化活動形象與專業感，提升整體視覺效

果及參與者的印象。 

 

1.7 場地佈置 

場地佈置是營造活動氛圍的重要元素，應與整體主題保持一致，讓參與者從視覺上感受到活

動的風格與定位。裝飾風格應根據活動性質作出配搭，例如企業活動可選擇簡約專業風格，

而慶典或社交場合則可加入較多色彩與創意元素。花卉擺設及桌面裝飾可提升美感，但需注

意不應阻礙視線或影響互動。整體佈置應以簡潔美觀為原則，避免過度裝飾，保持空間整齊

有序，讓場地既具吸引力又不失功能性。 
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1.8 餐飲安排 

在餐飲安排方面，應根據活動的性質與流程選擇合適的服務模式，例如自助餐形式適合較自

由的社交活動，而上菜服務則更適合正式宴會或座位安排清晰的場合。場地內應設有飲水站，

方便參與者隨時補充水分，特別是在長時間活動或戶外場地中尤為重要。同時，垃圾處理亦

需妥善安排，設置分類垃圾桶以鼓勵環保，並保持場地整潔，提升整體活動的專業形象與參

與者的舒適度。 

隨著團隊飲食需求日益多元化，須重點關注宗教信仰相關要求（如清真餐、齋餐等，部分佛

教團體之齋餐不含雞蛋）、食物過敏情況（如花生、牛奶、豆類等）以及其他個性化飲食需

求。針對千人以上大型團隊，需提前與餐廳進行深入溝通與確認，必要時可要求餐廳配合提

供食材留樣、相關衛生與檢疫證明，以確保食品安全與活動順利進行。 

 

1.9 Wi-Fi 及電源 

在場地的網絡及電源安排方面，應確保技術支援充足，以配合現代活動對數碼設備的依賴。

首先，場地應提供穩定的 Wi-Fi 連接，並清楚展示登入資料，方便參與者快速連線使用網絡，

特別是需要即時連線或互動的環節。其次，應設置充電站或指定區域，讓參與者可為手機、

筆記簿型電腦等裝置充電，特別是在長時間活動中尤為重要。此外，場地亦需提供足夠的電

源插座及延長線，支援活動所需的設備運作，包括視聽器材、登記系統及其他技術裝置，確

保整個活動順利進行。 

 

1.10 無障礙設施 

在場地安排方面，無障礙設施是確保所有參與者都能平等、安全地參與活動的重要元素。場

地應設有斜道及升降機，讓使用輪椅或行動不便人士能順利通行至各個區域。同時，所有通

道應保持暢通，避免擺放障礙物，並確保通道寬敞，方便人流流動及緊急疏散。此外，場地

亦應設有無障礙洗手間及專用座位，並以清晰標示提示位置，讓有需要的參與者能輕易識別

及使用，提升整體活動的包容性與便利性。 

 

1.11 緊急出口 

在場地安全規劃方面，緊急出口的設置至為重要。所有出口必須有清晰標示及足夠照明，讓

參與者在緊急情況下能迅速識別並安全疏散。通往緊急出口的通道亦需保持暢通，嚴禁擺放

任何阻礙物，以確保人流可順利通行。此外，如活動性質或場地規模需要，主辦方應向參與

者簡介基本的緊急應變措施，例如集合地點、逃生路線及聯絡方式，以加強整體安全意識與

應變能力。 
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2. 交通安排 

 交通安排涉及細緻的計劃與協調，以下是確保一切順利進行的主要步驟： 

 

2.1 賓客交通 

 在活動交通安排方面，首先要考慮賓客的接送服務。可以安排接駁車，從機場、酒店、火車

站等主要地點接送參與者到活動場地，確保他們能夠準時而方便地到達。同時，亦可以考慮

與共乘平台（例如 Uber 或 HKTaxi）合作，為參與者提供交通折扣或方便預約安排，提升整

體出席率及參與者體驗。 

 

2.2 貴賓接送 

 對於貴賓、演講嘉賓及贊助商，應提供專屬交通安排，例如專車接送或預留高級車輛，以確

保他們享有尊貴待遇，並準時出席活動重要環節。這不但能提升活動的專業形象，亦有助建

立良好關係。 

 

2.3 停車設施 

停車設施方面，應預留足夠的停車位，並清晰劃分不同使用者的區域，例如貴賓、工作人員

及一般參與者。為了令交通流暢，場地應設有清晰指示牌及安排人員協助引導車輛，有效管

理停車及場外交通，避免擠塞或混亂。 

 

2.4 公共交通資訊 

提供清晰的公共交通資訊亦非常重要。活動主辦方應向參與者提供詳細的交通路線、時間表

及所需車票資料，方便他們選擇最合適的交通方式前往場地。這不但能減少查詢時間，亦能

提升整體活動的可行性與參與度。 

 

2.5 高效管理交通物流的策略 

要高效管理交通物流，尤其是在活動或大型項目中，可以採取以下幾項策略來提升效率、減

少延誤並確保安全： 

 

2.5.1 預先規劃與路線設計 
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在管理交通物流方面，預先規劃及路線設計是確保整體運作順暢的關鍵。主辦方應根據活動

地點的特性、預計參加人數及所需物資的運送需求，制定清晰的交通路線圖，當中包括車輛

進出路線、物資裝卸區域及緊急通道的安排。這不但有助於提升運輸效率，亦能減少現場混

亂。同時，應特別考慮高峰時段的交通流量，避免在人流或車流密集的時間安排大量運輸活

動，以防出現交通瓶頸或延誤情況，確保整個活動流程順利進行。 

 

2.5.2 分時段安排運輸 

為了有效管理活動期間的交通物流，分時段安排運輸是一項非常實用的策略。主辦方可根據

不同物資的性質及活動流程，將運送工作劃分為不同時段進行，例如早上安排設備進場，下

午則進行餐飲補給，從而避免大量車輛在同一時間進出場地，減少交通壓力與擠塞情況。對

於大型活動，更可設立「時段通行證」，限制車輛只可在指定時段內進出，以加強場地管理

及提升整體運輸效率，確保活動順利進行。 

 

2.5.3 使用智能物流系統 

 在現代交通物流管理中，善用智能系統能大大提升效率與準確度。主辦方可採用 GPS 定位技

術、物流管理軟件或即時追蹤系統，實時監察車輛的位置、運送進度及周邊交通狀況，從而

作出即時調整與安排，避免延誤或混亂。同時，透過數據分析工具預測交通流量及運輸需求，

可提前識別潛在問題並制定應對方案，令整體物流流程更具彈性與可控性，確保活動物資準

時、安全地送達指定地點。 

 

2.5.4 協調各方資源 

在交通物流管理中，有效協調各方資源是確保整體運作順暢的關鍵。主辦方應與場地管理人

員、交通部門及供應商保持緊密溝通，確保所有相關人員都清楚了解物流安排、進出時間及

物資運送流程，避免因資訊不一致而引致混亂或延誤。同時，建議設立中央指揮中心或指定

聯絡人，統一處理現場的突發情況及即時協調工作，提升應變效率，確保活動期間的交通及

物流安排有序、安全。 

 

2.5.5 設置臨時交通標示與人員指引 

在活動交通管理中，設置臨時交通標示及安排人員指引是提升現場流動效率的重要措施。主

辦方應在場地周邊設置清晰、易於辨識的交通指示牌，標示車輛進出口、人流動線、登記處

及其他重要設施位置，以引導車輛及人群有序進出，減少混亂情況。同時，應安排交通協調

人員或義工駐守於主要路口及人流集中區域，即時提供指引與協助，特別是在繁忙時段或大

型活動中，有助於維持秩序、提升安全性及整體參與者體驗。 
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2.5.6 預留緊急應變方案 

在交通物流管理中，預留緊急應變方案是保障活動順利進行的重要一環。主辦方應針對可能

出現的突發情況，例如交通意外、天氣惡劣或設備故障，預先制定替代路線或後備運輸安排，

以便在需要時迅速啟動應變措施，減少對活動流程的影響。同時，所有司機及物流人員亦應

清楚了解相關應變流程，包括聯絡方式、替代方案及安全指引，確保在緊急情況下能迅速作

出反應，提升整體應變能力與安全保障。 

 

3. 人手安排 

有效安排人手以配合工作需要，是一個有策略的過程，目標是確保合適的人員於適當時間、

適當地點履行職責。負責不同工作崗位，確保活動或場地可以順利運作。首先要了解活動或

營運的範疇同性質，包括規模、時長和複雜程度。根據這些資料，旅遊策劃顧問（會議、奬

勵及展覽旅遊）會評估所需人手數量同崗位類型，例如物流、客戶服務、技術支援或保安等。 

 

之後，要根據員工的技能、經驗與可用時間，將人手分配到合適崗位。這個過程可能包括審

視員工資料、進行簡介會或培訓，以及制定具彈性的時間表，以便應對突發情況。溝通亦非

常重要，清晰指示同角色定義可以令員工更有效率地工作。 

 

同時亦要有應變計劃。萬一出現突發情況，例如員工缺席或營運延誤，就需要有後備方案與

預備人手。最後，在活動期間同之後進行監察同收集意見，有助改善未來的人手調配策略。 

 

3.1 人手安排及調配的目標 

 

• 確保所有活動環節都有受過訓練的員工負責： 

每個活動環節，例如登記、接待、場地管理、技術支援等，都需要有具備相關知識同技能的

員工負責。透過事前培訓、簡介會或模擬演練，可以令員工熟悉流程、應對突發情況，提升

整體服務質素同效率。這樣不單只保障活動順利進行，亦有助提升參與者的體驗。 

 

• 根據活動不同階段（例如：佈置、進行、清場）分配人手： 

活動通常分為幾個階段，包括前期準備（如場地佈置、設備測試）、正式進行（如接待嘉賓、

現場支援）、以及結束後清理（如拆卸設備、清潔場地）。每個階段所需人手數量和崗位都

有所不同，因此要根據時間表靈活安排，確保每個階段都有足夠人手支援。 

 

• 將員工技能配對至合適崗位（例如：技術支援、款待服務、保安工作）： 
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不同崗位對員工的技能要求不同，例如技術支援需要熟悉音響、燈光或資訊科技系統；款待

服務則需要良好溝通技巧同禮儀；保安工作則需要具備危機處理能力同警覺性。透過了解員

工背景、經驗同強項，可以更有效地分配崗位，發揮人力資源最大效益。 

 

• 保持彈性，以應對臨時變動或突發情況： 

活動期間可能會出現突發狀況，例如員工臨時缺席、天氣變化、設備故障等。因此，預先安

排後備人手、設立應變機制、保持有效的溝通渠道，是非常重要。具備彈性的人手調配計劃，

可以快速應對變化，減少對活動運作的影響。 

 

3.2 人力部署步驟 

 有效地安排人力以配合相關工作需求，需經過多個關鍵步驟，以確保在適當時間內有具備相

應技能及資格的人員到位。以下是一份全面的人力部署指引： 

 

• 評估工作需求 

在進行人力部署前，首先須全面評估工作需求。此步驟包括明確界定各項需完成的職責及崗

位，並深入分析每個職位所需的技能、工作經驗及專業資格，以確保人員配置的準確性與適

切性。同時，亦須根據項目進度、預期工作量及整體業務目標，作出人力需求的預測，以便

及早規劃所需人手數量，確保資源分配得宜並能有效支援業務運作。 

 

• 制定人力規劃 

在確定人力需求後，須進一步擬定具體的人力配置計劃。此計劃應詳列所需人員的數目、職

位類型及部署時間表，以確保各項工作能按時及有效地推展。與此同時，亦須就招聘、培訓

及薪酬等相關項目進行預算安排，以確保整體人力部署在財政上具可行性，並能支援機構的

營運目標。 

 

• 招聘與甄選程序 

在展開招聘工作前，須先撰寫清晰且具吸引力的職位描述，以準確傳達職位要求及工作內容，

從而吸引具備相應資格的求職者。其後，應善用多元化的招聘渠道，包括求職網站、專業招

聘顧問及社交媒體平台，以擴大人才來源，提升招聘效率。為確保所聘人員符合崗位要求，

必須建立完善的甄選流程，涵蓋面試、能力評估及背景審查等環節，以全面評估候選人的適

配性及潛力。 

 

• 培訓與員工發展 
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為確保新聘人員能迅速適應工作環境及履行職責，機構應提供全面的入職培訓，協助員工了

解其工作範疇、崗位要求及企業文化，從而提升歸屬感及工作效率。除此之外，亦須推行持

續的技能提升計劃，透過有系統的培訓課程，加強員工的專業能力，以確保其能勝任現有職

務，並具備應對未來挑戰的能力。 

 

• 排班與工作分配 

在人力部署過程中，妥善安排輪班及工作分配至為重要。機構應根據實際營運需求及員工的

可用時間，制定合適的輪班時間表，以確保工作流程順暢並兼顧員工的工作與生活平衡。同

時，應根據員工的技能、經驗及專業背景，進行合理的工作分配，以發揮人力資源的最大效

益，提升整體工作效率及服務質素。 

 

• 監察與調整 

為確保人力資源的運用成效，機構須持續監察員工的工作表現及整體成效，以掌握各項工作

的執行情況及效率。透過系統性的績效評估機制，可及早識別問題並作出相應改善。同時，

亦應根據實際運作情況及前線人員的反饋意見，適時調整人力配置計劃，以回應業務環境的

變化，確保人力部署靈活而具效益。 

 

3.3 活動人力部署計劃樣本 

工作範疇／職能 所需人數 職責內容 輪班時間 主管人員 

登記處 4 登記、資訊提供、來

賓報到 

07:00–09:30 前台經理 

接待員／引導員 6 引導來賓、控制人流 08:30–11:00、

13:00–15:00 

現場主管 

技術支援／影音

組 

3 音響、燈光、簡報支

援 

07:00–17:00 影音組主管 

餐飲服務 8 服務、清理、餐飲區

支援 

11:00–15:00 宴會主管 

保安 4 出入口管理、緊急出

口監察 

07:00–17:00 保安主管 
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工作範疇／職能 所需人數 職責內容 輪班時間 主管人員 

清潔／場地維護 2 洗手間及場地清潔巡

查 

07:00–17:00 清潔主管 

機動人員／支援

員 

2 一般支援、處理臨時

事務 

07:00–17:00 活動統籌人員 

 

3.4 最佳實務建議 

• 預留後備人手或機動支援員，以應對缺勤或突發情況 

為確保活動期間人力部署的靈活性及應變能力，建議預留後備人手或安排機動支援員，以應

對突發情況如員工缺勤、臨時增援需求或緊急事故。這些後備人員應具備基本培訓，能迅速

投入工作，確保活動流程不受影響。 

 

• 使用對講機或群組通訊工具，以便快速聯絡 

此外，為提升現場溝通效率，應使用對講機或群組通訊工具（如即時通訊應用程式），以便

各部門之間能快速聯絡及即時回應。此舉有助於處理突發狀況、協調人手調配及加強整體協

作。 

 

• 定期與各組主管聯繫，及時處理現場問題 

最後，建議活動期間定期與各組主管進行簡短匯報或溝通，了解現場運作情況，及早識別問

題並作出相應處理。透過主動聯繫及即時反饋，可提升管理效率，確保活動順利進行。 

 

4 討論題目 

根據課堂所提供的內容，請就人力部署進行討論，並列出一份人力部署核對清單。 

例子:  

核對項目 完成狀況（✓/✗） 備註／負責人員 

所有職責已清楚界定並記錄 
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核對項目 完成狀況（✓/✗） 備註／負責人員 

各崗位已安排足夠人手 
  

輪班時間表已制定並分發 
  

已指派主管或組長負責監督 
  

員工已接受培訓及簡介 
  

已安排休息時間及應變計劃 
  

所有員工及主管的聯絡名單已備妥 
  

現場設有員工報到機制 
  

設有持續監督機制及人手調配彈性 
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第六節：前期工作的作業流程及安排 – 提供合適多媒體技術支援及制定應變計劃 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 提供多媒體技

術支援 

講授 提供合適多媒體技術支援及安排活動現

場直播 

40 分鐘 

2 制定應變計劃 講授、分享 旅遊策劃顧問在風險管理及應變計劃中

的角色和職責 

30 分鐘 

3 活動規劃清單

和現場管理規

範 

 

講授、分享 準備活動規劃清單和現場管理規範 20 分鐘 

4 案例分析 

 

討論 前往機場中巴士發生故障的應急計劃 / 

COVID-19後，會議、奬勵及展覽旅遊

行業混合活動的未來 

 

 

30 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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1. 提供多媒體技術支援 

在會議、奬勵及展覽旅遊活動中，旅遊策劃顧問的角色不單止是安排行程和場地，更重要的

是確保活動的現場直播及多媒體技術支援能夠順利進行，提升整體參與體驗。顧問首先需要

與客戶及技術團隊深入溝通，了解直播的具體需求，例如是否需要多平台同步播放、是否涉

及海外觀眾、是否需要即時翻譯等。 

 

除了直播安排，多媒體技術支援亦是旅遊策劃顧問的重要職責之一。根據活動性質，顧問會

建議使用合適的技術方案，例如液晶體屏幕、投影系統、互動展示、甚至是虛擬實境 / 擴增

實境 (VR/AR) 技術，以提升現場氣氛及參與感。 

 

活動結束後，顧問亦會負責整理直播錄影及多媒體內容，供客戶作宣傳或內部記錄之用。他

們會收集參與者及客戶的意見，評估直播及技術支援的成效，並提出改進建議。 

 

總括而言，旅遊策劃顧問在會議、奬勵及展覽旅遊活動中擔當著技術與策劃的橋樑角色，透

過專業的直播安排及多媒體支援，令活動更具吸引力及國際化，為客戶及參與者帶來更高質

素的體驗。 

 

1.1 活動前 – 技術工具的選擇 

• 會議網站 

在會議、獎勵及展覽旅遊活動中，會議網站是整個宣傳策略中最核心的工具之一。它不單止

是參與者接觸活動的第一個平台，更是塑造活動形象及建立信任感的關鍵。網站的設計和內

容需要具備吸引力，並提供全面而清晰的資訊，讓潛在參與者能夠迅速掌握活動的重點，從

而作出參與決定。 

 

一個完善的會議網站應該清楚列出活動的基本資料，包括會議的日期、地點、時間表、重點

環節、主講嘉賓、贊助商名稱及標誌、參展商名錄、酒店住宿資訊、報名連結及聯絡方式等。

這些資訊不但方便參與者計劃行程，亦有助提升活動的專業形象。例如，網站首頁展示活動

主題及視覺設計，能夠即時吸引訪客注意，並留下深刻印象；而清晰的報名流程及酒店預訂

連結，則能提升用戶體驗，減少查詢及報名的疑難。 

 

此外，網站亦是建立持久印象的重要平台。即使活動結束後，網站仍可作為資料庫，保存活

動回顧、相片集、錄影重播及媒體報導，讓參與者及業界人士日後查閱。透過持續更新內容

及優化設計，會議網站不但能提升活動的曝光率，更能延續其影響力，成為品牌推廣及社群

建立的重要工具。 
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總括而言，會議網站不只是資訊展示的平台，更是活動成功與否的關鍵一環。旅遊策劃顧問

在設計及管理網站時，需兼顧美感、功能性及用戶體驗，確保網站能有效傳達活動價值，吸

引目標參與者，並促進整體參與度。 

 

• 會議參與者平台 

在現代會議及展覽活動的策劃中，建立一個集中式的網上平台已成為不可或缺的一環。這類

平台的主要目的是將參與者所需的各項資源整合於同一個網上環境，方便他們隨時查閱及互

動。平台內容通常包括詳細的行程安排、講者簡介、會議議程、地圖指引、酒店資訊、報名

系統及聯絡方式等，讓參與者可以一站式獲取所有重要資訊，減少混亂與查詢時間。 

 

此外，這些平台亦會加入互動功能，例如即時問答、投票、聊天室、個人化行程管理及網上

交流區，進一步提升參與者的參與感與投入度。透過這些功能，參與者不但可以更有效地規

劃自己的活動日程，亦能與其他參與者或講者建立聯繫，促進知識交流與業界合作。 

 

總括而言，集中式網上平台不但提升了活動的資訊透明度與操作效率，更為參與者提供一個

便利、互動及具個人化的參與體驗，是現代會議、獎勵及展覽旅遊活動中不可或缺的數碼支

援工具。 

 

• 手機應用程式 

在現代會議及展覽活動中，手機應用程式已成為提升參與者體驗的重要工具。透過智能手機

或平板電腦，參與者可以隨時隨地獲取活動的即時資訊，包括行程安排、講者資料、場地地

圖、交通指引及最新通知等，極大地提升了活動的便利性與參與度。這些應用程式通常設有

個人化行程管理功能，讓參與者根據自己的興趣選擇想參加的環節，並設定提醒，避免錯過

重要時段。 

 

更重要的是，手機應用程式提供多種互動功能，例如即時問答、投票、聊天室及社交媒體連

結，促進參與者之間的交流與參與感。部分應用程式更支援與參展商聯繫及安排一對一會議，

方便業界人士進行商業配對及建立合作機會。這種即時互動及個人化功能不但提升了活動的

整體質素，亦令參與者感受到更貼心及高效的體驗。 

 

總括而言，手機應用程式不只是資訊工具，更是連繫平台與互動媒介。對於旅遊策劃顧問而

言，選擇合適的應用程式並確保其功能完善，是提升活動專業度及參與者滿意度的關鍵一環。 

 

 

 

• 簡報管理及講者資源中心 
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在大型會議或展覽活動中，系統化地管理簡報資料是確保活動順利進行的重要一環。旅遊策

劃顧問或活動統籌人員通常會設立一個安全的網上平台，讓講者可以提前提交其簡報內容，

這不但方便統一收集資料，亦能減少現場臨時交接所引起的技術問題或延誤。 

 

透過集中式平台，活動團隊可以有系統地整理所有簡報內容，並與講者核對資料的準確性與

版本更新，確保每一場環節的內容都能準時、準確地呈現。這種方式亦有助於技術人員提前

進行測試，例如檢查格式兼容性、影片播放順暢度及是否需要特別設備支援等，從而減少現

場出現技術故障的風險。 

 

總括而言，建立一個安全、集中及高效的簡報管理系統，不但提升了活動的專業度，亦令講

者與主辦方之間的溝通更順暢，是現代會議策劃中不可或缺的數碼支援措施。 

 

• 虛擬活動 

隨着科技發展及參與者對靈活參與模式的需求增加，虛擬活動及線上互動體驗已成為現代會

議及展覽活動的重要元素。透過網上平台，主辦方可以在活動前、中、後提供多元化的互動

內容，讓參與者無論身處何地都能參與其中。活動前的「虛擬預覽」功能，例如線上展館導

覽、講者介紹影片或互動問答環節，不但能提升參與者的興趣，亦有助於增加報名率及參與

度。 

 

在活動進行期間，虛擬平台可提供即時直播、聊天室、投票、問答及個人化行程管理等功能，

讓未能親身出席的人士仍可參與討論及互動。這不但擴大了活動的覆蓋面，亦提升了整體影

響力。活動結束後，平台亦可保留錄影重播、簡報資料及網上交流空間，方便參與者回顧內

容或與其他業界人士保持聯繫。 

 

總括而言，虛擬活動不只是替代實體活動的方案，更是一種延伸參與、擴大影響力及提升體

驗的策略。對旅遊策劃顧問而言，善用虛擬平台的功能，能夠令活動更具彈性、互動性及國

際化，是現代會議及展覽活動策劃中不可或缺的一環。 

 

1.2 安排活動現場直播及多媒體技術支援方面的職責 

 

1.2.1 活動直播安排 

 在安排會議或展覽活動的現場直播時，旅遊策劃顧問需要進行一系列細緻而有系統的準備工

作，以確保直播過程順利、畫面及聲音質素達標。首先，顧問會與客戶及技術團隊進行深入
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溝通，了解直播的具體需求，包括直播平台的選擇、是否需要多語言翻譯、觀眾互動功能、

以及直播的覆蓋範圍等。這一步是確保技術方案與活動目標一致的關鍵。 

 

其後，旅遊策劃顧問會協調場地設施，確保網絡連接穩定、電力供應充足，並符合直播技術

的要求。例如，場地是否具備足夠的網絡頻寬、是否有合適的攝影位置、以及是否能支援多

部器材同時運作等。接着，顧問會安排所需的直播器材及人員，包括高清攝影機、收音設備、

燈光系統、導播控制台及技術支援團隊，確保直播畫面清晰、聲音準確。 

 

在正式直播前，顧問會進行全面的技術測試與排查，包括試播畫面、測試收音、檢查器材兼

容性及模擬直播流程，以預防可能出現的技術問題。這些準備工作不但能提升直播的專業度，

亦能減少現場突發情況，保障整個活動的順利進行。 

 

 案例： 香港可持續發展創新論壇直播準備  

(「案例」內容， 請參考建議自主學習部分) 

 

1.2.2 多媒體技術支援 

在會議、獎勵及展覽旅遊活動中，多媒體技術支援是提升現場氣氛和參與者體驗的重要一環。

旅遊策劃顧問會根據活動的性質和規模，建議合適的多媒體方案，例如使用大型液晶體屏幕

展示主題視覺、投影系統播放簡報或影片、設置互動展示區讓參與者參與體驗，甚至引入虛

擬實境 / 擴增實境 (VR/AR)技術，營造沉浸式環境。這些元素不但能提升活動的專業感，亦

有助於傳達訊息和吸引觀眾注意。 

 

顧問會與多媒體供應商合作，負責器材的租賃、安裝及現場技術支援安排，確保所有設備在

活動期間運作順暢。他們亦會協助製作活動所需的視覺內容，包括簡報設計、宣傳影片、背

景動畫等，確保風格一致並配合活動主題。活動當日，顧問會安排技術人員在場監察設備運

作，並提供即時支援，處理任何突發技術問題，確保流程順利。 

 

透過這些專業安排，多媒體技術不單止是輔助工具，更是提升活動質素、參與感及整體印象

的關鍵元素。 

 

案例：香港創新科技展的多媒體技術支援 

 (「案例」內容， 請參考建議自主學習部分) 
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1.2.3 後期支援與評估 

 在活動直播結束後，旅遊策劃顧問的工作並未完結，後期的內容整理與成效評估同樣重要。

顧問會協助整理直播錄影及相關多媒體內容，例如簡報、影片剪輯、活動花絮等，供客戶作

後續宣傳、社交媒體推廣或內部記錄之用。這些素材不但能延續活動的影響力，亦有助於建

立品牌形象及吸引未來參與者。 

 

同時，顧問會收集參與者及客戶的意見，透過問卷、訪談或平台數據分析，評估直播及多媒

體技術支援的整體表現。例如觀眾對畫面質素、聲音清晰度、互動功能的反應，以及直播平

台的使用體驗等。這些回饋有助於了解技術安排是否達到預期效果，並為未來活動提供改進

建議。 

 

透過有系統的整理與評估，顧問不但能提升服務質素，亦能協助客戶持續優化活動策劃流程，

確保每一次直播都更專業、更具吸引力。 

 

案例： 2023 亞洲會展產業論壇（Asian MICE Forum） 

(「案例」內容， 請參考建議自主學習部分) 

 

2 制定應變計劃 

 在會議、獎勵及展覽旅遊活動中，「制定應變計劃」是指主辦單位或活動策劃人員預先設計

一套有系統的應對方案，以處理可能出現的突發事件或風險，確保活動能夠順利進行或迅速

恢復。由於會議、獎勵及展覽旅遊活動通常涉及大量人流、跨境參與者、複雜場地安排及高

額投資，任何突如其來的事故（例如天氣惡劣、交通中斷、技術故障、公共衛生事件、政治

示威等）都有機會對活動造成重大影響。因此，制定應變計劃不單止是風險管理的一部分，

更是保障參與者安全、維持品牌聲譽及減少財務損失的關鍵措施。 

 

一個完善的應變計劃應包括風險識別、影響評估、應對策略、資源分配、溝通機制及復原程

序。例如，活動前要設立替代場地或虛擬平台方案；活動期間要有即時通訊渠道通知參與者

最新安排；活動後則要有檢討機制以優化未來應變能力。香港作為亞洲主要會議、獎勵及展

覽旅遊活動樞紐，主辦單位更需考慮本地法規、文化差異及地區特性，例如颱風警告制度、

交通擠塞情況及公眾活動限制等，以制定具針對性的應變方案。 
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總括而言，制定應變計劃是會議、獎勵及展覽旅遊活動成功與否的重要保障，能夠提升活動

韌性、減少混亂，並加強參與者對主辦方的信任。 

 

2.1 旅遊策劃顧問在風險管理中的角色 

在香港舉辦會議、獎勵及展覽旅遊活動中，旅遊策劃顧問在風險管理方面扮演極為重要的角

色。以下是他們在這方面的主要職責與作用， 

 

2.1.1 確保法律合規 

旅遊策劃顧問在風險管理方面的職責不僅限於基本的合規性檢查，更涵蓋整體法律與營運風

險的防控。他們需確保整個活動流程符合香港或當地的法律法規與業界標準，包括場地使用

許可、公共安全規定、消防條例、保險保障等，以保障參與者的安全與活動的合法性。此外，

他們亦需與法律顧問緊密合作，審慎審核所有合約條款，涵蓋酒店住宿、交通安排、場地租

用、供應商服務等，確保條款清晰、責任分明，避免因條款模糊或疏漏而引發法律糾紛或財

務損失。這些工作不但有助於提升活動的專業性與信譽，也為主辦方與參與者提供更穩妥的

保障。 

 

2.1.2 風險識別與評估 

旅遊策劃顧問在風險評估方面肩負重要責任，需全面識別活動可能面臨的潛在風險，包括人

群聚集所引致的安全問題、天氣突變對行程的影響、交通延誤造成的時間安排混亂，以及突

發公共衛生事件（如疫情）對參與者健康與活動流程的威脅。為了有效管理這些風險，統籌

人員會針對每一個活動環節進行詳細分析，並制定風險矩陣，將風險按可能性與影響程度分

類，以便優先處理高風險項目，並設計相應的預防及應對措施，確保活動能在安全、有序的

環境下順利進行。 

 

2.1.3 風險控制措施 

旅遊策劃顧問在風險控制方面會採取多元化策略，以降低或消除潛在風險對活動造成的影響。

常見的措施包括「風險消除」，即直接取消或避免高風險環節；「替代方案」，例如改變活

動形式或地點；「隔離措施」，如限制人流或設立分區；「工程控制」，例如改善場地設施

以提升安全性；以及「行政控制」，包括加強人員培訓與制定操作指引。具體例子包括安排

備用場地以應對場地突發問題、設立緊急疏散路線以保障人群安全、提供現場醫療支援以應

對突發健康狀況，以及加強保安力量以防範意外或騷亂。這些策略有助於提升活動的應變能

力與整體安全水平。 
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2.1.4 風險轉移與分散 

旅遊策劃顧問在風險轉移與分散方面亦發揮關鍵作用，透過購買合適的保險產品（如責任險、

活動取消險等），將部分風險有效轉移至第三方保險機構，減輕主辦方在突發事件下的財務

負擔。此外，亦會與多個供應商合作，例如場地、交通、餐飲及技術支援等，避免過度依賴

單一供應商，藉此分散財務與營運風險，提升活動的靈活性與抗逆能力。這種策略不但有助

於保障活動的穩定性，亦能在面對突發情況時迅速調整資源，確保活動順利進行。 

 

2.2 旅遊策劃顧問在應變計劃中的角色 

在香港或外地舉辦會議、獎勵及展覽旅遊活動中，旅遊策劃顧問在應變計劃方面扮演極為重

要的角色。以下是他們在這方面的主要職責與作用。 

 

2.2.1 制定應急預案 

旅遊策劃顧問在制定應變計劃時，需針對各種可能出現的突發情況（如颱風、示威活動、交

通事故等）預先準備替代方案，以保障活動能夠靈活調整並順利進行。這些替代方案可能包

括改期舉行、更換活動地點、轉為線上形式（如虛擬會議或網上直播），以及建立完善的通

知機制，確保所有參與者、供應商及相關單位能即時接收最新安排與指引。透過這些周詳的

應變措施，統籌人員能有效減低突發事件對活動造成的影響，提升整體應對能力與參與者的

信心。 

 

2.2.2 協調溝通機制 

旅遊策劃顧問在應變計劃的溝通與協調方面，需與活動主辦方、場地管理者、交通運輸公司、

住宿機構等各個相關單位保持即時聯繫，確保在突發情況下能迅速取得資訊並作出調整。他

們亦會建立快速反應小組，由具備決策能力及執行力的成員組成，以提升資訊流通的效率與

應變決策的速度。這種跨部門協作機制有助於在緊急情況下迅速統一指令、分工處理，從而

保障活動的安全與順利進行。 

 

2.2.3 現場應變管理 

 旅遊策劃顧問在活動期間的現場應變管理方面，需密切監控整個活動場地的實際情況，即時

掌握人流動態、設施運作及安全風險，以便迅速處理任何突發事件，例如設備故障、參與者

身體不適或場地安全問題。他們亦需指導現場工作人員執行既定的應急措施，包括疏散程序、

緊急聯絡安排及醫療支援流程，確保每位參與者的安全得到保障。這種即時反應與現場指揮

能力，是確保大型活動能在不穩定因素下仍能順利進行的關鍵。 
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2.2.4 健康和安全措施 

隨著香港全面恢復正常通關及活動運作，會議、獎勵及展覽旅遊活動中的重點已由強制性的

防疫措施，轉向以「風險管理」及「參加者信心」為核心的健康與安全安排。現場一般不再

要求全程佩戴口罩，但主辦方仍需維持良好衛生標準，包括提供消毒用品、加強清潔頻次，

以及確保場地通風符合要求。在合約與活動規劃層面，健康與安全相關條款仍被保留並進一

步細化，如突發公共衛生事件的應變機制、責任分工及後備安排。餐飲及活動設計方面，雖

然不再強制人數限制，但部分團體仍偏好較靈活的人流管理及分組安排，以提升參與體驗及

降低潛在風險，特別適用於學校、家庭或大型企業團隊。 

 

2.2.5 事後檢討與改進 

 旅遊策劃顧問在活動結束後，會進行全面的風險管理與應變計劃回顧與評估，檢視整個活動

期間的風險處理成效與應變反應效率。會整理活動中出現的問題、應對過程及結果，並撰寫

詳細報告，分析各項措施的可行性與不足之處，從中提出具體的改進建議。這些建議不僅有

助於提升未來活動的安全性與營運效率，亦能強化團隊的危機應對能力，為日後舉辦更大型

或更複雜的活動奠定穩固基礎。 

 

3. 活動規劃清單和現場管理規範 

旅遊策劃顧問在活動規劃與現場管理方面的角色特別重要。以下是準備活動規劃清單及現場

管理規範方面的主要職責。 

 

3.1 活動規劃清單準備職責 

 

• 行程設計與活動流程規劃 

當策劃獎勵旅遊、企業退修或展覽等活動時，需根據活動性質制定詳盡行程安排，包括交通

接送、住宿安排、膳食安排、景點參觀及會議活動等，確保整體流程順暢並符合參與者需求。

同時，亦需編製活動運作表（runsheet），清晰列明每項活動的時間、地點、負責人及所需

資源，以便團隊協調及即時應對突發情況，提升活動的專業性與效率。 
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例子：活動運作表（Runsheet 範例） 

時間 活動內容 地點 負責人 所需資源 

08:00 - 09:00 參與者集合及登記 酒店大堂 活動統籌員 登記表、名牌、手冊 

09:00 - 10:30 專題講座 會議室 A 講者 投影機、簡報、茶點 

10:30 - 12:00 小組討論 會議室 B/C 小組導師 白板、筆記紙、筆 

12:00 - 13:30 午膳 酒店餐廳 餐飲部 餐券、座位安排 

13:30 - 17:00 景點參觀 本地景點 導遊 
旅遊巴、門票、導賞耳

機 

17:00 - 18:00 自由活動 酒店附近 — — 

18:00 - 20:00 晚宴及頒獎 宴會廳 主持人 音響、獎品、餐飲 

 

• 資源整合與供應商協調 

在籌備活動期間，需與場地、交通、餐飲、導遊及技術支援等供應商保持緊密聯繫，確保各

項服務準時到位，避免延誤或混亂。同時，亦要準備好宣傳資料、行程手冊、參與者名單及

緊急聯絡資訊，以便參與者清楚掌握活動安排，並在需要時能迅速聯絡相關人員，保障活動

順利進行及參與者安全。 

 

• 風險預測與應變安排 

在活動規劃階段，必須納入風險管理元素，例如預備備用場地、安排基本醫療支援，以及制

定天氣變化的應對方案，以減低突發情況對活動的影響。同時，亦要確保保險覆蓋範圍充足，

包括責任保險及活動取消保險，以保障主辦方及參與者的安全與利益。 

 

 例子：調整戶外活動安排 

1. 預設備用場地：如原定活動在戶外進行，應預先安排室內場地作替代，例如酒店會議室或展

覽館，並確保場地已預留並具備所需設施。 

2. 彈性時間表：將戶外活動安排在行程中較易調動的時段，方便因天氣而提前或延後進行。 

3. 活動替代方案：如原定為戶外遊覽，可改為室內導賞、工作坊或文化體驗活動，保持參與者

的參與感。 
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4. 即時通訊安排：建立合適的通訊軟件群組(如 WhatsApp 群組)或使用活動 App，讓參與者能

即時接收最新安排及通知。 

5. 物資準備：提供雨具（雨傘、雨衣）、防曬用品或保暖衣物，視乎天氣情況而定。 

6. 供應商協調：事先與交通、餐飲及導遊等供應商溝通，確保他們能配合行程變動。 

7. 安全考慮：如天氣惡劣（如雷暴、強風），應取消或延後活動，並優先考慮參與者安全。 

 

3.2 現場管理規範職責 

• 現場監督與流程執行 

在活動期間，負責人需全程監控現場運作，確保各環節按計劃進行，並即時處理任何突發情

況。同時，要有效協調工作人員執行接待、登記、導覽、餐飲安排等任務，確保每位參與者

獲得妥善照顧，活動流程順暢無誤。 

 

• 參與者安全與體驗管理 

在活動期間，必須確保參與者的安全，包括設立清晰的緊急疏散路線、安排基本醫療支援

（如急救站或醫護人員在場），以及提供足夠的保安人手以維持秩序。同時，要設立查詢及

支援點，處理參與者的即時需求、查詢或投訴，例如行程變更、遺失物品或身體不適等，以

提升整體活動體驗與滿意度。 

 

• 即時溝通與問題處理 

在活動期間，建立快速反應小組是確保應對突發情況的關鍵措施。該小組需與主辦方、場地

管理者及各項供應商（如交通、餐飲、技術支援）保持即時聯繫，透過通訊平台（如 

WhatsApp 或 Teams）迅速交換資訊。一旦出現交通延誤、天氣變化或其他突發事件，小組

可即時啟動應變方案，調整行程、場地或資源安排，並通知參與者最新安排，確保活動流程

不受影響，提升整體應變效率與參與者體驗。 

 

總結： 

 旅遊策劃顧問不僅安排、整理及協調會議、獎勵及展覽旅遊活動，更是整個活動安全與順利

進行的關鍵守門人。在風險管理與應變計劃方面，需識別潛在風險（如天氣、交通、技術故

障等），制定預防措施，並建立快速反應小組，與主辦方、場地管理者及供應商保持即時聯

繫，確保能迅速應對突發情況。在活動規劃清單方面，旅遊策劃顧問需詳細安排交通、住宿、

膳食、景點參觀及會議內容，並編製運作表（runsheet），列明每項活動的時間、地點、負

責人及所需資源，以便團隊協調。在現場管理規範方面，需監控現場運作、協調工作人員執

行接待、登記、導覽及餐飲安排，並設立支援站處理參與者查詢、投訴及即時需求，同時確
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保安全措施符合標準，包括緊急疏散路線、醫療支援及保安安排，全面提升活動體驗與品牌

形象。 

 

4 案例分析 

 

4.1 案例研究及分析：前往機場中巴士發生故障的應急計劃 

 

介紹 

在會議、獎勵及展覽旅遊過程中，交通的應急計劃特別重要，因為涉及的物流複雜而且期望

高。擁有這樣的計劃的關鍵原因是許多不可預見的問題可能會發生，例如交通擠塞、車輛故

障、罷工和天氣影響。旅遊策劃顧問需要有備用安排，以確保客戶滿意。一個領域的延誤可

能會對其他領域產生連鎖反應。 

 

會議、獎勵及展覽旅遊活動中可能出現的不可預見交通問題示例 

• 車輛故障 - 巴士或長途汽車可能會出現機械故障，導致與會者被困或延誤。 

• 交通擠塞 - 由於意外、道路施工或當地活動，突發的交通擠塞可能會嚴重延誤前往場地或

機場的交通。 

• 天氣情況 - 惡劣的天氣，如大雨、雪或風暴，可能導致不安全的駕駛條件或道路封閉。 

• 司機供應情況 - 司機可能突然生病或無法履行職責，需要臨時替換。 

• 路線錯誤 - 導航系統或地圖錯誤可能導致錯誤路線，造成延誤或前往難以找到的場地。 

• 事故 - 涉及交通車隊的車輛事故可能導致延誤，需要改道或替換車輛。 

• 乘客超額預訂 - 錯誤的統計可能導致超額預訂，導致無法為所有與會者提供足夠的交通。 

• 臨時變更 - 行程的變更如果未能妥善傳達，會導致交通中的混淆和後勤挑戰。 

• 當地活動或遊行 - 突發的當地活動，如遊行或節日，可能會阻礙進入場地，需要快速調整。 

• 法規問題 - 當地法規或許可的突發變更可能會阻止預定車輛進入某些區域。 

 

交通應急計劃涵蓋的示例情況 

• 在道路封閉或交通繁忙時的替代路線 

• 緊急情況下的備用車輛和司機 

• 與多個交通供應商的合作 

• 通知客戶延誤或變更的協議 

• 為有特殊需求的客戶預先安排的解決方案 
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背景 

某科技公司的企業活動中，需要將 200 名與會者從會議場地接載至機場以便登上回程航班。

在途中，其中一輛巴士意外發生故障，帶來了重大物流挑戰。 

 

挑戰 

大約在旅程開始 30 分鐘後，其中一輛巴士（容量：50 名乘客）出現了機械故障。這令到乘

客（50 名與會者）被困，距離機場登機的時間非常緊迫。 

 

建議討論要點 

在準備階段或計劃過程中，旅遊策劃顧問（會議、奬勵及展覽旅遊）需要在應急計劃中準備

哪些具體項目？為了減少類似案例研究中遇到的交通問題，應在會議、奬勵及展覽旅遊的計

劃過程中做出幾個安排。 

• 替代交通安排 

o 本地租賃服務：與多個本地交通供應商建立合同，以確保快速獲得備用車輛（巴士、

客貨車和計程車）。 

o 共乘選項：作為備用，團隊還探索了共乘服務（如Uber、Lyft）以便即時替代，確

保與會者有選擇。 

o 緊急車輛採購：考慮準備幾輛備用車輛以應對緊急情況。 

• 詳細行程安排 

o 緩衝時間：在日程中加入緩衝時間，以應對潛在的交通延誤。 

o 應急路線：確定前往場地和機場的替代路線，確保團隊知曉這些路線。 

• 通訊協議 

o 實時通訊：為員工配備通訊工具（對講機、手機應用）以保持在交通過程中的實時

聯繫。 

o 乘客通訊：設立系統，及時通知與會者任何變更或問題。 

• 培訓和演練 

o 員工培訓：對員工進行應急計劃及其在交通問題發生時的角色培訓。 

o 模擬演練：進行演練，模擬交通故障並實踐應對計劃。 

• 健康和安全措施 

o 急救包：確保所有車輛配備基本急救包。 

o 緊急聯絡人：編制當地緊急聯絡人（醫療、道路救援）的名單以備不時之需。 

• 技術利用 

o 追蹤系統：利用導航系統追蹤所有車輛，實時監控其位置和狀態。 
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o 活動應用程式：實施一個活動應用程式，為與會者提供有關交通的實時更新。 

• 應急基金 

o 預算分配：專門撥出應急預算以應對意外交通費用，便於快速決策和安排。 

• 反饋機制 

o 活動後調查：收集與會者對交通的反饋，以確定未來活動的改善方向。 

 

結論 

通過主動解決計劃過程中的交通物流問題，旅遊策劃顧問可以顯著減少中斷風險，確保所有

參與者的體驗更加順暢。實施這些安排將提升整體運營效率和與會者滿意度。 

 

4.2 案例研究及分析：COVID-19 後，會議、奬勵及展覽旅遊行業混合活動的未來 

(「案例研究及分析」內容， 請參考建議自主學習部分) 

 

 

建議自主學習 

 

案例： 香港可持續發展創新論壇直播準備  

 

在「香港可持續發展創新論壇」中，旅遊策劃顧問負責安排整個活動的現場直播，並確保技術流程

順暢。活動場地設於某大學禮堂，顧問首先與客戶及技術團隊進行詳細會議，了解直播的需求，包

括是否需要多平台播放（如 Zoom、YouTube）、是否有海外觀眾參與，以及是否需要即時字幕或

翻譯功能。 

 

其後，顧問與場地管理部門協調，確認網絡頻寬是否足夠支援高畫質直播，並檢查電力供應是否穩

定。場地的空間佈局亦經過仔細規劃，以配合攝影機的擺位、燈光設置及導播控制台的操作空間。 

 

在器材安排方面，顧問聘請了專業直播公司，提供三部高清攝影機、一套無線收音系統、現場導播

設備及技術人員。直播前一天，團隊進行全面測試，包括畫面試播、聲音收錄、字幕同步及訊號穩

定性檢查，並模擬直播流程，確保所有環節準確無誤。 

 

透過這一系列有系統的準備工作，直播最終順利進行，畫面清晰、聲音準確，並成功吸引大量線上

觀眾參與，為活動增添專業形象及擴大影響力。 

 

(資料來源: 12.13 可持續發展未來路徑現場直播 – Runnovation) 
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案例：香港創新科技展的多媒體技術支援 

 

在香港會議展覽中心舉行的「香港創新科技展」中，旅遊策劃顧問負責整體多媒體技術支援的安排。

由於活動主題聚焦於科技創新，顧問建議採用大型 液晶體 屏幕展示主題視覺及即時資訊，並設置互

動展示區，讓參與者透過觸控屏幕體驗最新科技產品。部分展位更引入虛擬實境技術，讓參與者以

手機掃描展品，獲取擴增實境內容，提升互動性。 

 

顧問與本地多媒體供應商合作，安排器材租賃及安裝，包括液晶體屏幕、投影機、音響系統、互動

展示設備及虛擬實境裝置。活動前，顧問協助製作視覺內容，如展覽背景動畫、企業介紹短片及現

場簡報，確保風格一致並配合科技主題。 

 

在活動期間，顧問安排技術人員全程駐場，負責監察設備運作及即時處理技術問題。整個展覽過程

中，多媒體設備運作順暢，成功營造出創新、互動及專業的現場氛圍，並吸引大量參與者停留及參

與，獲得主辦方高度評價。 

 

(資料來源:  香港國際創科展「智慧香港展館」 展出逾百項創新科技成果 - 香港國際創科展「智慧香

港展館」 展出逾百項創新科技成果) 

 

案例：2023 亞洲會展產業論壇（Asian MICE Forum） 

 

在 2023 年於台北國際會議中心舉行的「亞洲會展產業論壇」中，主辦單位與 ACCUPASS 合作，導

入多項會議、獎勵及展覽旅遊的科技以提升活動體驗。活動結束後，團隊進行了全面的直播及技術

支援成效評估。首先，主辦方整理了直播錄影、講者簡報及互動環節內容，並製作精華片段供後續

宣傳及業界分享使用。 

 

為了解參與者的實際體驗，主辦方透過 ACCUPASS 平台收集意見，包括直播畫質、聲音清晰度、報

到流程及互動功能的使用情況。結果顯示，自助報到機、二維碼驗票及客製化通知信件等科技工具

有效提升了參與者的整體滿意度，並減少現場人流擠塞與技術問題。 

 

這次活動的後期評估不但為未來論壇提供了改進方向，例如優化互動設計及加強技術支援流程，亦

展示了 在會議、獎勵及展覽旅遊活動中，科技在提升活動效率與參與感方面的實際成效  

 

(資料來源:  

2023 亞洲會展產業論壇｜運用  MICE 科技，解決活動痛點 - ACCUPASS 生活誌 , 

blog.accupass.com 
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案例研究及分析：COVID-19 後，會議、奬勵及展覽旅遊行業混合活動的未來 

 

介紹 

會議、獎勵、會議和展覽（MICE）行業因 COVID-19 疫情面臨前所未有的挑戰。隨著限制逐漸放

寬，許多組織採用了混合活動模式，結合了面對面和虛擬元素。本案例研究探討 MICE 行業在疫情

後是否應繼續利用混合模式。 

 

背景 

混合活動因應安全考量和社交距離措施而受到歡迎。這種形式提供了更大的靈活性，讓參與者可以

選擇出席方式。這種適應性引發了對 MICE行業未來混合模式的疑問。 

 

案例示例 

• 成功故事：一家領先的國際會議轉型為混合模式，整體出席人數增加了 50%。與會者報告由

於提供的靈活性而滿意度更高。 

• 面臨的挑戰：一個行業展覽在混合活動中遇到技術困難，導致虛擬參與者對於差勁的串流質

量感到不滿。此外，展商和買家也期待能夠親自接觸產品，並有一句話說「眼見為實」。 

 

建議討論要點 

 

混合活動的好處 

1. 提高可達性：混合活動可以接觸更廣泛的觀眾，使來自不同地理位置的參與者可以無需差旅

費用參加。 

2. 成本效益：組織者可以節省場地費用及與大型聚會相關的其他開支，同時為面對面和虛擬參

與者提供高質量的體驗。 

3. 數據和分析：混合模式提供有價值的參與者互動數據，讓組織者能更有效地定制未來的活動。 

4. 靈活性：混合活動能夠適應不斷變化的情況，例如新的健康法規或旅行限制。 

5. 虛擬演講者：仍然可以邀請無法親自參加的虛擬演講者。 

 

混合活動的挑戰 

1. 技術障礙：確保面對面和虛擬體驗的無縫整合需要強大的技術支持和熟練的技術人員。 

2. 參與度：保持面對面和虛擬參與者的高度參與水平可能具有挑戰性，因為體驗可能存在顯著

差異。 

3. 成本和資源：雖然混合活動可以節省成本，但也可能需要在技術和熟練員工上進行重大投資，

以有效管理兩種格式。 
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4. 市場飽和：隨著越來越多的組織採用混合格式，市場可能會變得飽和，使具體活動的區別變

得更加困難。 

 

混合會議挑戰的例子 

1. 技術問題 

o 例子：一家主要的科技會議經歷了串流延遲，導致線上參與者錯過關鍵演示。例如，

考慮到南亞某些特定國家如巴基斯坦和孟加拉國的寬頻網絡穩定性問題。 

2. 參與差異 

o 例子：在一個醫學會議上，在場的與會者有機會進行實際演示，而線上參與者感到脫

節，導致在線投票的參與度較低。 

3. 內容傳遞 

o 例子：在一個教育峰會上，一位演講者僅專注於在場的與會者，忽略了線上參與者，

導致線上觀眾的互動較低。 

4. 網絡挑戰 

o 例子：一個商業會議提供面對面的網絡休息室，但缺乏相應的虛擬網絡空間，讓線上

參與者感到孤立。 

5. 觀眾參與 

o 例子：在一次市場營銷會議上，線上參與者在現場問答環節中難以提問，導致討論單

方面。 

 

混合展覽挑戰的例子 

1. 複雜的後勤 

o 例子：一個國際貿易展面臨協調實體展位和虛擬展覽空間的問題，導致展商的延誤和

混亂。 

2. 資源分配 

o 例子：一個大型展覽需要更多的員工來管理實體空間和在線平台，資源被過度拉伸，

影響整體服務質量。 

3. 內容適應 

o 例子：一個藝術展在向兩個觀眾群體有效展示藝術品方面遇到困難，導致虛擬參與者

無法獲得面對面訪客所得到的詳細視圖和解釋。 

4. 成本考量 

o 例子：一個消費品展覽因需要先進技術來促進虛擬導覽而導致成本上升，影響整體預

算和展商的定價。 

5. 安全和隱私問題 

o 例子：一家技術博覽會在收集虛擬參與者信息時面臨數據隱私的擔憂，導致註冊時的

猶豫。 
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結論 

在 MICE 行業中，是否繼續使用混合模式應基於對其好處和挑戰的仔細評估。通過擁抱混合活動的

靈活性，並解決潛在的缺陷，這個行業可以在 COVID-19 後的環境中蓬勃發展。主動解決這些問題

可以提升參與者體驗，確保活動的成功。 
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第七節：課程評核範例 

 

兩小時的評核會作以下安排，總共 100 分，50 分為合格分數。 

 

課程評核主要分為三部份: 

 

一) 選擇題 

30 題選擇題，每題 1分，總共 30 分 

 

二) 短答題 

5 題短答題，每題 6 分，總共 30 分 

 

三) 長答題 

1 題長答題，每題 40分，總共 40 分 

 

選擇題（Multiple Choice Questions） 

 

1. 根據員工行為守則，以下哪項屬於道德原則？ 

A. 提供賄賂 

B. 保持誠信 

C. 忽略安全 

D. 隱瞞錯誤 

�� 正確答案：B 

 

2. 智慧旅遊平台如何保障個人資料安全？ 

A. 不收集任何資料 

B. 公開所有資料 

C. 使用加密技術 

D. 只接受紙本登記 

�� 正確答案：C 

 

3. 在策劃一個包含多國代表的國際會議時，哪項措施最能同時提升參與者體驗與保障資料安全？ 

A. 使用紙本登記表格並集中管理 

B. 採用單一登錄（SSO）機制並加密儲存個人資料 

C. 由各國代表自行提交資料至不同平台 
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D. 只收集聯絡電話以簡化流程 

�� 正確答案：B 

 

4. 若一間香港公司安排員工前往德國參加展覽，以下哪個持份者最適合負責當地交通及導覽安排？ 

A. 活動策劃者 

B. 視聽技術提供者 

C. 展覽承包商 

D. 目的地管理公司（DMC） 

�� 正確答案：D 

 

5. 在處理大型會議、獎勵及展覽旅遊活動過程中的風險管理時，哪項做法最能符合《通用資料保護

條例》（GDPR）的要求？ 

A. 將所有參與者資料儲存在 USB並分發給工作人員 

B. 只在活動結束後刪除所有資料 

C. 於收集資料前取得明確同意並提供查閱與更正權利 

D. 將資料公開於活動網站供參與者查閱 

�� 正確答案：C 

 

6. 若活動現場出現技術故障導致翻譯設備無法使用，以下哪項最能體現旅遊策劃顧問的服務導向心

態？ 

A. 立即啟用備用設備並通知參與者調整流程 

B. 向參與者道歉並取消翻譯服務 

C. 等待技術人員修復後再繼續活動 

D. 將問題記錄於報告中，活動後再處理 

�� 正確答案：A 

 

7.  在設計一個結合會議與文化體驗的獎勵旅遊行程時，以下哪項最能展示活動策劃者的專業技能？ 

A. 只安排會議場地並由客戶自行安排其他活動 

B. 提供一份簡單行程表並由參與者自由選擇活動 

C. 與當地供應商協調，制定涵蓋會議、觀光及晚宴的綜合行程 

D. 將所有活動集中於酒店內，避免外出安排 

�� 正確答案：C 
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短答題（Short Questions）- 每題 6 分 

1.  問題： 什麼是入境會議旅遊？其主要目的是什麼？ 

答案： 入境會議旅遊是指外地商務旅客前往香港參加會議、獎勵旅遊或展覽活動，主要目的是

促進商業交流、展示技術及提升品牌形象。 

2.  問題： 目的地管理公司（DMC）在 MICE 活動中負責哪些工作？ 

答案： 目的地管理公司（DMC）負責安排當地遊覽、交通、導遊服務、場地及酒店預訂，並管

理現場物流及故障排除。 

3.  問題： 旅遊策劃顧問如何透過智慧旅遊平台提升參與者體驗？ 

答案： 透過集中數字平台、API整合、SSO 機制及加密技術，簡化登記流程、提供即時資訊及

保障個人私隱，提升參與者互動性與安全性。 

 

長答題（Long Question）- 每題 40 分 (每重點 5 分: 5 分 x 7 點 = 35 分，其次 5 分為答案的整體

性評分，因應內容的完整性及文字是否通順。 ) 

1. 題目： 

請詳細說明旅遊策劃顧問在入境與出境會議旅遊中所扮演的角色，並結合風險管理、專業技能、

道德原則及智慧旅遊的應用，分析其如何確保活動順利進行及提升參與者體驗。 

重點答案： 

1.  多重角色定位  (每重點 5 分) 

• 擔任統籌者、風險管理者及服務提供者 

• 負責整合交通、住宿、場地及行程安排 

2.  持份者協調 

• 與目的地管理公司（DMC）、場地提供者、技術支援等緊密合作 

• 確保各項服務準時到位，活動流程順暢 

3.  風險管理 

• 制定應急計劃（如航班延誤、天氣變化） 

• 安排活動保險及遵守健康與安全法規 

• 處理個人資料，符合 GDPR 等私隱法例 
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4.  專業技能應用 

• 有效溝通與資料管理（使用 CRM 系統） 

• 現場支援與設備處理 

• 活動後評估與反饋收集 

5.  道德與行為守則 

• 秉持誠信、保密、尊重及問責原則 

• 遵守反歧視、反騷擾、反腐敗等員工行為守則 

• 遵守法律法規（如勞工法、知識產權、健康與安全法） 

6. 智慧旅遊應用 

• 善用數碼平台（如 API 整合、SSO機制） 

• 提供即時資訊、簡化登記流程 

• 加密處理個人資料，保障私隱與安全 

7.  整體影響 

• 策劃顧問的表現直接影響活動品質、參與者體驗及品牌形象 
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110671L3 執行會議、奬勵及展覽旅遊的工作流程 

1. 課程內容與時數 

 

課節 課程內容 時數 

第 1 節  • 入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊 

• 交通、住宿和後勤支援 

2 小時 

第 2 節 • 會議、奬勵及展覽旅遊業的組織和架構 2 小時 

第 3 節  • 遵守員工行為準則和道德操守 

• 遵守目的地法規， 並進行風險評估及處理 

• 尊重當地的文化習俗，規範和禁忌 

• 培養服務至上為本的思維 

2 小時 

第 4 節 • 場地佈置和遊覽活動安排 

• 事前準備工作、供應商和承辦商的協調 

2 小時 

第 5 節 • 統籌場地佈置與設備管理 

• 協調演講嘉賓及娛樂表演活動 

• 監督會議運作流程 

2 小時 

第 6 節 • 場地運作統籌指引 

• 餐飲服務安排 

• 人流管理 

2 小時 

第 7 節  • 統籌會議前、後遊覽及社交活動 

• 安排退場及租借設備歸還 

• 制定應變計劃 

2 小時 

第 8 節  • 智慧遊港體驗 1 小時 

第 9 節  • 課程評核 1 小時 
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2. 課程內容及材料建議、參考資料 

 

本指引包括一份建議教學內容大綱和樣本，培訓機構在編撰教材時可作參考。該樣本只作參考

之用，培訓機構可就實際情況，自行編撰合理的教材。本教材套雖然偏重實務教授及練習，除

面授外，學員亦有一定自學時數。除教學筆記外，培訓機構亦可加入其他教學材料，讓教材更

為豐富，以下是該等材料的可能例子： 
• 示範錄像 
• 模擬的工作圖 

• 相關的規例及工作守則 

• 網上的公開資料 
 

備註： 

根據本課程內容所用的「旅遊策劃顧問」，名稱等同於旅遊業後勤支援人員進階路徑中的「業

務操作員(入境/出境旅行社)」。 
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3. 教學內容大綱和樣本 

 

第一節：入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊，交通和住宿支援 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 
 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 會議、獎勵及

展覽旅遊簡介 

講授 • 入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊概況 

• 會議、獎勵及展覽旅遊的供應鏈 

40 分鐘 

2 活動安排，交

通和住宿支援 

講授、分享 • 旅行團（Group Tour）  

• 全包行程（All-Inclusive Package）  

• 旅遊套票（Package Tours）  

• 交通、住宿和後勤支援 

60 分鐘 

3 分組討論 分享、討論 • 定制行程經驗分享 20 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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第一節：入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊，交通和住宿支援 

簡介 - 入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊概況 

 

1. 入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊 

 

1.1 入境會議旅遊 （Inbound MICE Tourism） 

來自其他國家或地區的商務旅客，前往某一目的地（如香港）參加會議、獎勵及展覽旅遊或

其他商務活動。 

特點： 旅客來源地為境外（例如：中國內地、歐洲、美國、東南亞等）  

目的地： 本地（例如：香港、新加坡、中亞五國等）  

• 參與對象爲國際企業代表、學術專家、政府官員等境外人士等。 

• 香港舉行的國際會議例子： 

會議: AI+ Power 2025  

日期：  2025年6月5日至6日 

地點：  香港會議展覽中心 

主題： 推動企業數位轉型，聚焦人工智能與數位科技應用 

參展對象：  企業領袖、科技專家、創新創業者 

預期參展人數：  數千名海外業界人士參與  

AI+ Power 2025 

• 行業展覽（CES消費電子展、廣交會） 

• 企業獎勵旅遊（Incentive Tours） 、商務考察與交流  

 

• 籌辦入境會議旅遊涉及的相關行業： 

• 酒店與住宿業 

• 餐飲與宴會服務 

• 會議場地（如會展中心） 

• 導賞和交通服務 

• 翻譯和即時傳譯服務 

• 旅遊景點 （如主題樂園）  

 

1.2 出境會議旅遊（Outbound MICE Tourism） 

本地企業或組織安排員工或代表前往境外參加會議、獎勵及展覽旅遊或其他商務活動。  

• 旅客通常由本地（如香港）往境外進行（如中國內地、泰國、日本、美國、歐洲等）  

• 主要活動例子： 

• 參加國際會議或論壇  
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• 參展或觀展  

• 公司獎勵旅遊與團隊建立活動(Team Building) 

• 考察海外市場或合作夥伴  

 

• 籌辦出境會議、獎勵及展覽旅遊涉及的相關行業： 

• 機票與簽證安排 

• 海外住宿與交通  

• 行程規劃與活動安排  

• 餐飲服務 

• 會議場地（如會展中心） 

• 導賞和翻譯服務 

 

• 企業機構安排海外活動的原因： 

• 拓展國際市場  

• 提升員工士氣與凝聚力  

• 吸取外國經驗和了解最新趨勢 

• 學術交流和分享 
 

近年來，入境與出境會議、獎勵及展覽旅遊的發展趨勢呈現多元化與科技化，尤其以「混合式

會議」（Hybrid Event）模式的興起最為顯著。這種模式結合了線下實體參與與線上虛擬參與，

讓來自不同地區的參與者能根據自身情況選擇參加方式，無論是親身到場還是透過視訊平台遠

程加入，都能參與會議內容與互動環節。  

 

混合式會議特別適合企業年會、國際學術研討會、培訓課程等活動類型。活動主辦單位在規劃

時，需提前進行技術測試，確保視訊軟體、攝影器材、音響系統等設備運作順暢，並設計具互

動性的議程，例如即時問答、線上投票、虛擬展覽空間等，以提升線上參與者的參與感與體驗。  

 

這種模式的優點在於打破地域限制，讓更多人能以更彈性的方式參與活動，尤其在疫情後的全

球會展復甦階段，混合式會議成為許多主辦單位的首選。然而，它也帶來不少挑戰，包括技術

故障的風險、線上與線下參與者體驗的落差，以及整體管理的複雜性。此外，混合式會議往往

需要額外的技術支援與人力資源，導致成本上升，主辦方需在預算與效益之間取得平衡。  

 

除了混合式會議的興起，入境與出境會議也越來越重視文化包容性與永續發展。例如，許多國

際會議開始提供多語言支援、無障礙設施、宗教祈禱空間與潔食（Halal, Kosher）選項，以照

顧來自不同背景的參與者；同時也強調環保措施，如減少紙張使用、鼓勵碳中和交通方式與綠

色場地選擇。  
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總而言之，入境與出境會議、獎勵及展覽旅遊的趨勢正朝向更靈活、更科技化、更具包容性與

永續性的方向發展。活動主辦單位若能掌握這些趨勢並妥善規劃，不僅能提升活動品質參與者

的滿意度，也能在競爭激烈的會展市場中脫穎而出。 

 

1.3 會議、獎勵及展覽旅遊供應鏈(MICE Supply Chain) 

 
上圖展示了會議、獎勵及展覽旅遊的供應鏈結構，說明了各參與方的角色和關係，展示了活動

策劃至執行各環節的協調，包括交通、住宿、接待等服務，確保會展旅遊活動順利進行。（角

色詳情介紹請參閱課題二 - 組織架構） 

 

a. 會展/活動主辦單位 

• 作為供應鏈的起點，會展/活動主辦單位負責規劃和組織會展議程和相關遊覽活動。 

 

b. 旅行社（Travel Agent）或目的地管理公司（Destination Management Company） 

• 活動主辦單位將會展議程細節和遊覽活動的要求轉交旅行社或目的地管理公司，由旅行

社或目的地管理公司負責安排航班、行程、交通、住宿、餐飲和相關遊覽服務。根據會

展議程，旅行社或目的地管理公司會將相關活動整合，並規劃詳細行程。同時，旅行社

或目的地管理公司亦會將遊覽活動推廣給參與者。 

 

c. 機場服務（離境） 

• 旅行社或目的地管理公司會派員到機場，協調航班和安排住宿地點。 
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d. 機場接送（入境） 

• 抵達後，當地導遊會負責接待和協調交通安排，確保參與者前往酒店或會展場地。此外，

導遊會亦會爲參與者跟進酒店入住和支援。 

 

e. 其他參與單位 

• 航空公司、地勤服務 – 入境後的航班協調（如航班延誤產生的問題或行李遺失） 

• 會展場地營運商 （如會展中心、酒店）– 管理場地運作和支援 

• 旅遊導覽 - 提供遊覽和導賞服務 

• 餐廳或膳食供應 – 提供餐飲安排 

• 當地服務供應商 – 其他和會議相關服務的支援（如翻譯、舞台製作公司、設備租借、IT

技術與網路支援等） 
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第一節：入境和出境會議、獎勵及展覽旅遊，交通和住宿支援 

活動安排、交通和住宿支援 

 

2.1 活動安排 

會議、獎勵及展覽旅遊活動主要分為「旅行團」、「全包行程」和「旅遊套票」。雖然都是常

見的旅遊安排方式，但在內容、彈性和服務範圍上各有不同。 

 

a. 旅行團（Group Tour）  

旅行團是由旅行社或活動主辦單位安排的固定行程，通常有導遊隨團，參與者按預定路線

和時間表集體活動。行程包括交通、住宿、餐飲、景點門票等，並由專人帶領。 常見於大

型會議延伸旅遊活動。 

 

大型會議延伸旅行團是指在主要會議或展覽活動結束後，為與會者安排的額外旅遊行程，

通常由主辦單位或合作旅行社策劃，目的是讓參與者在完成正式行程後，能進一步探索目

的地、放鬆身心，並延續交流與互動的機會。這類行程不僅提升整體活動的吸引力，也有

助於促進商務與文化的融合。旅行團的設計通常會根據會議性質與參與者背景度身定制。

例如，若會議以醫療、科技或教育為主，延伸行程可能會安排參觀當地的相關機構或創新

中心；若會議屬於獎勵旅遊或企業年會，則可能以休閒、文化或自然景觀為主題，安排如

城市觀光、美食體驗、歷史文化導覽或郊外一日遊等活動。 

 

特點： 行程安排緊湊，適合首次到訪或希望省心的旅客。 有導遊講解，語言和文化障礙較

少。 適合長者、家庭或公司團體。  

限制： 自由度低，需配合團體時間。 活動選擇有限，較難配合個人需求。 

 

以下是針對科技為主的延伸旅行團路線例子： 

一日科技探索團（香港）  

上午：參觀數碼港或香港科技園，了解本地人工智能( AI) 初創企業與創新技術。  

中午：安排科技主題午餐交流會，邀請本地創業者或研究人員分享。  

下午：參觀香港歷史博物館或文化地標，體驗科技與文化融合的展示（如 AI 導覽、

互動展區）。 

 

大灣區創新之旅（深圳／廣州）  

第一天：由香港出發前往深圳，參觀騰訊、華為或百度等 AI 技術中心，並安排與當

地創新企業交流。  

第二天：前往廣州，參觀智慧城市示範區或 AI 醫療應用機構，了解大灣區的科技政

策與發展方向。  
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第三天：返回香港，途中安排文化體驗活動，如嶺南建築導覽或粵菜品嚐。 

 

b. 全包行程（All-Inclusive Package）  

 全包行程通常指在度假村或特定地點的旅遊安排，費用已包括住宿、餐飲、飲品、部分活

動甚至小費。旅客在入住期間幾乎不需額外付費。適合跨國會議、獎勵及展覽旅遊、企業

年會或學術交流活動，能有效提升活動的吸引力與參與者的整體滿意度。 

 

在設計大型會議的全包行程時，活動主辦單位通常會根據活動主題與參與者背景度身訂造，

視爲定制行程（Custom-designed Tours）。例如，若會議主題為人工智能與科技創新，

行程中可安排參觀當地科技園區、創新企業或實驗室；若活動屬於獎勵性質，則可加入高

端餐飲、文化體驗或休閒活動，如夜間遊船、藝術展覽或高爾夫球賽。 

 

 特點： 一價全包，預算清晰。 適合放鬆度假，不需煩惱每日安排。 常見於綜合式度假村、

郵輪等。 

 限制： 活動範圍受限於度假村或指定地點。 不一定包含外出觀光或深度文化體驗。 

 

 由於定制行程是度身訂造，價格通常較高 (價格受團體人數影響)，比較適合希望對旅遊行

程各項元素擁有高度掌控權的活動主辦單位。對於旅遊業界而言，因規模比較大，銷售誘

因較高。 

 

 ���� 獎勵旅遊案例分享：峇里島潛水之旅（Bali Diving Tour）  

 第 1 天：香港（HKG）－新加坡轉機－峇里島（DPS） 

 第 2 天：企業團隊活動 - 破冰遊戲和益智遊戲，讓團隊熟悉彼此、熱絡氣氛，熟悉彼此後

可以嘗試更複雜的遊戲，從中獲得成就感來提高凝聚力 

 第 3 天：企業培訓活動 – 野外定向，透過合作解讀地圖，找到指定的點，培養團隊的溝

通、協作和解謎能力 

 第 4 天至第 5 天：每天 2 至 3 次潛水活動，包含早餐與潛水午餐、氣瓶與配重帶 

第 6 天：峇里島（DPS）－新加坡轉機－返回香港（HKG） 

 ������� 其他定制行程例子： 

  ���������������������� 足球比賽和當地玩樂活動 

  ����������� 釣魚/行山體驗 

  ��� 遊學考察 

 ������������� 參觀工廠考察 

 

 香港作為亞洲會展之都，成功舉辦多場大型會議，如「亞洲科技變革峰會」、

「Consensus加密貨幣大會」與「SmartCon Web3高峰會」。這些活動不僅吸引數千名
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國際參與者，活動主辦單位亦安排全包式行程，包括五星級住宿、機場接送、會議場地、

延伸旅遊與文化交流活動，並提供祈禱室、無障礙設施與多語言導覽，展現高度的包容性

與國際化 (資料來自香港旅遊發展局)  

c. 旅遊套票（Package Tours） (例如： Klook, Trip.com 套票) 

旅遊套票是一種半自助式的安排，通常包括機票與酒店，有時也包含接送或部分景點門

票。旅客可根據個人喜好安排自由活動。常見於大型會議延伸旅遊活動（自選付費項

目）。在大型會議中，旅遊套票會由旅行社事先設計好的行程。通常由多種景點和路線

組合而成。大型會議常見的旅遊套票是為了方便參與者在參加會議的同時，享受旅遊與

休閒活動而設計的綜合行程安排。這類套票通常由活動主辦單位或合作旅行社提供，結

合交通、住宿、會議入場、部分餐飲與延伸活動，讓參與者客能以優惠價格獲得完整的

體驗，同時減少個人規劃的負擔。 

 

旅遊套票一般包含：來回機票（或指定交通方式）、酒店住宿（可選擇不同等級）、機

場接送與會場交通、會議入場證或註冊費、部分餐飲安排、景點門票或文化體驗活動 

這些內容可根據參與者客需求進行升級或調整，例如加購延伸旅遊、升級房型或安排私

人導覽。 

 

特點： 彈性高，可自由選擇行程、不同等級的住宿與交通方式。 適合熟悉目的地或喜

歡自由行的旅客。  

限制： 不一定有導遊或現場支援。 需自行安排部分活動與餐飲。 

 

旅遊套票適合以下類型的參與者 

• 國際會議參與者：如學術研討會、行業高峰會、展覽等。  

• 企業團隊：參加獎勵旅遊或企業年會。 家庭同行者：活動主辦單位可提供家庭友善

選項，讓陪同者也能享受旅程。 

旅遊套票較適合以下目的地 

• 擁有完善的公共交通系統 （除指定酒店/會場至景點外，旅客需自行安排交通接送） 

• 旅遊景點豐富 

• 目的地相對安全 

 

2.2 交通、住宿和後勤支援 

在籌辦會議、獎勵及展覽旅遊活動時，交通與住宿安排是確保活動順利進行的關鍵後勤工作。

以下是各項支援的詳細說明： 

 

a. 航班安排  

航班是整個行程的起點，必須確保參與者能準時、安全、舒適地抵達目的地。安排航班
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時需考慮以下因素：  

• 出發地與目的地：根據參與者所在地選擇最合適的航線。 人數與行程時間：確定是

否需要包機或預訂團體票。 

• 航班選擇：比較不同航空公司的班次、價格、服務（如行李限額、機上餐飲）。 

• 特殊需求：如商務艙、無障礙設施、特殊膳食等。 團體優惠與登機安排：確認是否

提供團體票價、優先登機、專屬報到櫃台等。 

 

b. 交通安排 

交通是連接機場、酒店與會場的重要環節，需確保流暢與準時。交通安排需考慮： 

• 機場接送服務：安排專車接送參與者往返機場與酒店。 

• 會場交通：提供定時接駁巴士或旅遊巴，往返酒店與會場。 

• 景點交通：安排旅遊巴士或包車，確保舒適與安全。 應變支援：如交通延誤、突發

狀況，需有備用方案與現場支援人員。 

 

c. 住宿安排  

住宿是參與者整體體驗的重要部分，需根據活動性質與預算進行安排：  

• 酒店選擇：提供多種級別選項（如五星級、商務型、經濟型），供參與者或活動主

辦單位選擇 

• 地點考量：優先選擇靠近會場或交通便利的酒店。  

• 團體優惠：爭取團體房價、免費早餐、會議室使用等附加福利。 特殊需求：如無障

礙房型、延遲退房、快速入住等。 

 

d. 現場支援與應變  

為確保活動順利進行，需安排現場支援人員：  

• 領隊或地勤人員：協助登機、報到、入住等流程。  

• 突發狀況處理：如航班延誤、行李遺失、交通堵塞等，需即時應對。  

• 參與者的協助：提供查詢、翻譯、緊急聯絡等。 

 

2.3 規劃會展旅遊活動交通和住宿的過程 

在規劃會議、獎勵及展覽旅遊活動時，首先需要進行需求分析與規劃。這些安排不僅提升參與

者的整體體驗，也能減少活動主辦單位的壓力與風險。 

 

a. 航班安排  

i. 需求分析與規劃 

• 確定出發地與目的地  

• 確定人數、行程日期與時間  
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• 是否需要包機或團體票  

• 是否有特別需求（如商務艙、無障礙設施、機上特別餐飲安排） 

• 常見安排選項 

 

 

選項 說明 

包機服務 (Charter Flight) 適合大型企業高層的獎勵旅遊活動，提供專屬航班 

團體票（Group Fare） 航空公司根據航班人數和客艙情況釐定優惠票價 

商務艙安排 爲企業高層主管或 VIP 提供比較舒適的旅程 

 

ii. 聯絡航空公司查詢報價  

• 現時，航空公司爲簡化流程和人手，大多已取消直接聯絡銷售代表議價的做法。例

如：國泰航空已爲旅行社設置的網上平台聯絡，直接報價，輸入團體資料和跟進安

排。 

• 確認航空公司會否提供團體優惠、優先登機等安排 

• 分析比較不同航空公司的航班時間、價格、服務，然後對活動主辦單位建議 

 

iii. 預訂團體票  

• 提供旅客名單和護照資料 

• 預訂團體機票 

• 確認修改或取消條款和付款日期  

 

iv. 出發前準備 

• 發送電子機票和行程表給活動主辦單位和會議參與者 

• 代客檢查護照有效期和協助辦理簽證（如有需要） 

• 代購旅遊保險 （如有需要） 

• 安排接送服務（機場至酒店或會場） 

 

v. 現場支援與應變 

• 派遣領隊或地勤人員協助登機和報到 

• 處理突發狀況（如航班延誤、行李遺失） 

• 協助會議參與者順利抵達目的地 

 

b. 交通安排 

i. 機場接送服務 
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• 接機安排 - 根據航班時間安排巴士或專車接送至酒店或會場  

• 舉牌接待 -  安排工作人員在機場舉牌迎接  

• 分批接送 - 若航班分散，需安排多班次接送 

ii. 酒店與會場之間的接駁 

• 定時接駁巴士 -  根據會議日程安排往返班次 

• 多酒店接送 -  若團員分住不同酒店，需設計多條路線 

• VIP專車 -  為高階主管或講者安排專屬車輛（如豪華轎車） 

 

iii. 活動與觀光行程交通 

• 觀光巴士 -  安排旅遊行程的交通工具（如雙層觀光巴士）  

• 導遊隨行 -  配備導遊或領隊協助管理行程與時間  

• 特殊交通 -  如船隻、纜車、電車等，視活動性質而定 

 

iv. 緊急與備用安排  

• 備用車輛 - 預留車輛應對突發狀況（如遲到、臨時加人）  

• 醫療接送 - 若有特殊需求者，安排救護車或無障礙車輛  

• 即時聯絡方式 - 提供司機與領隊的聯絡方式 

 

v. 常見交通工具選項 

類型 說明 

旅遊巴士（60座/45座/28座） 適合大型團體，配備冷氣與行李艙 

中型巴士（<20 座） 適合中小型團體或分批接送 

豪華轎車/MPV 適合 VIP 或演講嘉賓 

電召的士/ 專車平台 彈性高，適合臨時調度 

 

vi. 服務商選擇標準（謹供參考） 

• 國際會議服務經驗多於3年 

• 旅遊巴公司自有車輛比例多於60% 

• 綠色能源車輛選項（以可持續發展爲重點的活動主辦單位或企業優先考慮） 

 

c. 住宿安排  

因爲涉及房間數量龐大，活動主辦單位通常會提前3-6個月規劃，並與酒店保持密切聯繫

以確保足夠房間供應。會議、獎勵及展覽旅遊活動的酒店安排流程通常包括以下步驟： 
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i. 需求評估  

• 確定參與人數、行程日期、預算範圍及活動需求（如會議室、餐飲）。 

• 考慮活動主辦單位和參與者的偏好（豪華型或經濟型）及目的地。 

 

ii. 酒店選址與聯繫  

• 根據目的地選擇合適酒店（如國際連鎖或本地品牌）。 

• 根據酒店類型選擇合適酒店 （於包含會議場地的酒店或大型綜合度假酒店） 

• 與酒店銷售團隊聯繫，索取團體優惠報價和可用房間數。 

 

iii. 議價與合約簽署  

• 商議房價、免費升級或額外設施（如會議室免費使用）。 

• 確認取消政策、付款條款，簽訂團體預訂合約。 

 

iv. 安排細節協調  

• 與酒店確認房型分配、抵離時間及交通接送。 

• 規劃餐飲（如歡迎晚宴）及會議安排（如設備租賃或場地設置）。 

 

v. 預訂與確認  

• 提交最終預訂名單，支付定金或全款。 

• 獲取確認書並與活動主辦單位分享行程細節。 

 

vi. 落實和跟進  

• 抵達後與酒店聯絡人保持溝通，處理臨時需求。 

• 活動結束後檢查賬單，處理退款或額外費用。 

 

酒店獎勵計劃 

安排酒店時，活動主辦單位應同時考慮參與者的旅遊需求。根據目的地（如城市還是偏遠

地區）和預算（豪華還是經濟型）選擇相應的酒店品牌。除此以外，旅客本身持有的酒店

會藉亦會影響他們的選擇。 

• 例如：Marriott Bonvoy包含超過10,000家酒店，涵蓋全球142個國家，適合國際旅

遊，提供免費升級和免費夜間住宿。Wyndham Rewards 在美國本土擁有8,000多家

酒店，特別適合美國小鎮或預算旅行。Accor Live Limitless (ALL)包含超過5,000家酒

店，集中在歐洲和亞洲，適合這些地區的旅行。 

• 此外，國際參與者可能選擇國際大型酒店連鎖，例如Marriott/ Hyatt/ Starwood；而

美國的參與者可能偏好Wyndham/ Best Western。 
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3. 教學活動參考 

活動1：定制行程經驗分享 

學員以小組形式分享曾經接觸的會議、獎勵及展覽旅遊活動，討論當中的相關活動和行程安排。 

導師可以帶領學員繪製關聯圖分享 

 

2. 了解在香港舉辦獎勵旅程，可以包含哪些活動 https://www.mehongkong.com/tc/home.html

定制行程的考慮因素參考答案：行程目標、目的地、活動性質、對象 (個人或團體，企業小組、會

員、同事、或家庭)、時間 (旅程長短、目的地季節氣候)、預算、簽證、交通、住宿、餐飲、景點、

導賞服務 （一對一或小組）、活動深度 、體驗內容、風險管理、團員宗教或習俗因素 

 

建議自主學習 

1. 什麼是「目的地管理公司」？ 

定制行程 
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出境旅遊定制行程：當本地旅行社爲企業機構定制境外展覽旅遊活動時，由於每次牽涉的目的地

和細節安排均有差異，本地旅行社通常會與當地旅行社 （目的地管理公司, DMC）深度合作，香

港本地旅行社主要承擔旅遊代理、資源協調工作，場地安排、統籌等核心環節多由當地合作方負

責，以獲得更佳的體驗。 

 

「目的地管理公司」（Destination Management Company, DMC）是指在目的地長期駐紮、

直接接待外地旅行團或散客的當地旅行社。他們利用自身在本地資源的優勢（交通、酒店、導

遊），提供專業、客製化的行程安排勢。 

 

目的地地接的優勢在於： 

i. 長期專注本地旅遊，能設計出更深入、地道的行程。 

ii. 和當地酒店、景點有密切的合作關係，不經過中介機構，報價通常更具競爭力。 

iii. 熟悉當地餐廳、酒店和 戶外場地的場地人數上限和衛生條件、為定制旅行團規劃更具

彈性的安排。 

iv. 了解當地法例，如衛生和勞工法例。使團體活動安排符合當地法例，並能及時察覺及

處理所出現違規的行為。 

v. 在處理突發狀況時 （航班、住宿、景點），因了解當地特殊情況，並擁有更豐富的本

地資源優勢，所以處理應急突發情況的經驗比較豐富。 

 

2. 自主練習 

從香港旅遊業議會會員旅行社名單中，找出會議、獎勵及展覽旅遊供應鏈上不同參與角色的例

子。以加强對整個行業的了解。 

https://www.tichk.org/zh-hant/agents/find-agent 

 

了解在香港舉辦獎勵旅遊時，通常包含哪些活動

https://www.mehongkong.com/tc/home.html 
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第二節：會議、奬勵及展覽旅遊業的組織和架構 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 
 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 旅遊業生態 講授 解釋旅行社作爲中介的角色和供應商之

間的關係 

30 分鐘 

2 香港旅遊業界的相

關職位 

講授 介紹旅遊業界和會議、獎勵及展覽旅遊

相關的工作崗位 

50 分鐘 

3 專業會議、獎勵及

展覽旅遊管理團隊 

講授 介紹策劃團隊和統籌團隊在籌辦大型會

議時的分工 

40 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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第二節：會議、奬勵及展覽旅遊業的組織和架構 

 

1. 旅遊業生態 

 旅遊產品是由多種不同服務組合而成，必須由業界各部門整合並呈現給顧客。旅遊需求先由

市場推廣活動創造，然後透過眾多供應商的市場推廣去滿足。旅遊業是全球最大且增長最快

的產業，但由於部分服務對旅客需求的產生與滿足至關重要，而另一些僅屬輔助或次要角色，

因此界定「旅遊業」的範圍存在困難。許多服務（如餐飲與交通）同時服務旅客和非旅客；

其他服務（如銀行、零售商店、計程車，或在自助式度假區的自助洗衣店）則可能僅在旺季

才以旅客為主要收入來源。最終，將哪些服務納入旅遊業的定義在某種程度上是主觀的，但

一般認為某些核心部門構成了產業的基礎。 

 

 旅遊業架構涵蓋了與觀光旅遊相關的各種行業，同時延伸到教育培訓、研究諮詢和政府管理

等部門。  在香港，旅遊業架構由旅遊事務署  (Tourism Commission) 、香港旅遊發展局 

(Hong Kong Tourism Board) 、旅遊業監管局 (Travel Industry Authority)等政府機構負責推

廣和管理，透過資歷架構提升行業專業水平，以促進旅遊產品的設計和新客源的開拓。  
 

 
 

a. 核心旅遊服務 

• 住宿：酒店、度假村、賓館、服務式公寓 

• 交通：航空、鐵路、巴士、渡輪、租車、網約車 

• 飲食：餐廳、咖啡店、酒吧、餐飲服務 
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• 景點：自然景觀、文化景點（博物館、古蹟）、主題樂園、節慶活動 

• 旅行社及導遊服務：套票行程、導賞團、行程規劃、訂票服務 

 

b. 支援旅遊服務 

• 金融服務：銀行、兌換店、提款機、旅遊保險 

• 購物：紀念品店、商場、免稅店 

• 本地交通：的士、接駁巴士、單車租賃、纜車 

• 資訊與協助：旅遊資訊中心、翻譯服務、旅遊應用程式 

 

c. 附屬／周邊服務 

• 醫療與安全：診所、醫院、緊急服務 

• 通訊服務：電話/數據(SIM) 卡、無線網絡(Wi-Fi) 熱點、郵政服務 

• 維修與生活服務：自助洗衣店、器材租賃 

• 活動與娛樂：音樂會、夜生活、體育賽事 

 

1.1 旅行社作爲中介的角色 

在傳統銷售的過程中，旅行社作爲中介機構的存在，充當著中間人代替客戶從供應商購買旅

遊產品。在過往這是唯一的途徑，亦是最具成本效益的方式，將資訊與服務廣泛傳遞給公眾。

同時，旅行社扮演着一站式服務的角色，提供多種增值服務，例如提供資訊、聯絡現有及潛

在客戶、代為預訂及安排旅遊行程、組合服務套票、預訂門票。它們的收入通常來自佣金，

亦可能向顧客收取適度費用。旅行社和不同供應商保持著緊密的連繫。例如，旅行代理商通

常會作為中間人的角色，與酒店和航空公司緊密合作，為旅客安排行程所需。當中介機構能

比供應商更有效率地履行這些必要角色時，它們便成為市場中不可或缺的一環。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2  旅遊業中的不同界別及其角色 
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摘自：教育局高中旅遊與款待科課程（中四至中六）學與教資源 《旅遊導論》 

a. 旅遊服務供應商（Service Providers） 

• 例子：航空公司、酒店、郵輪公司、景點營運商、交通運輸公司 

• 角色：  

o 提供核心旅遊產品與服務（如航班、住宿、交通、門票等） 

o 確保服務品質與安全 

o 制定價格與銷售 

 

b. 旅行批發商（Tour Operators / Wholesalers） 

• 例子：大型旅行社營運商、專門組團的批發公司 

• 角色：  

o 向供應商批量採購服務（航班、酒店、景點門票等） 

o 將不同服務組合成套票或行程（Package Tours） 

o 承擔庫存與價格波動的風險 

o 將產品分銷給零售旅行社或企業客戶 

 

c. 旅行社（Travel Agencies / Retailers） 

• 例子：實體旅行社、線上旅行社（OTA，如 Expedia、Trip.com） 

• 角色：  

o 直接面向顧客銷售旅遊產品與服務 

o 提供行程建議、價格比較與專業諮詢 

o 協助預訂、出票、簽證及售後服務 

o 代收款項並與供應商結算 

 

旅遊服務供應商 

130



d. 目的地管理公司（Destination Management Companies, DMC） 

• 例子：專門接待外地團體的地接社 

• 角色：  

o 在目的地安排接送、住宿、餐飲、導遊及活動 

o 提供當地專業知識與資源 

o 協助處理突發事件與緊急支援 

 

e. 旅遊相關支援服務（Ancillary Services） 

• 例子：保險公司、簽證代辦、外幣兌換、旅遊科技平台 

• 角色：  

o 提供附加價值服務（如旅遊保險、外幣、Wi-Fi 租借） 

o 增加旅遊體驗的便利性與安全性 
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f. 政府與旅遊推廣機構（Government & Tourism Boards） 

• 例子：香港旅遊發展局、日本觀光廳 

• 角色：  

o 制定旅遊政策與法規 

o 推廣目的地形象與品牌 

o 支援業界發展與培訓 

o 監管服務品質與安全標準 

 

1.3  旅行社角色的改變 

上述的旅行批發商是全包行程和旅遊套票的供應者。它們會與酒店業界、航空公司及地面交通

公司簽訂合約，然後推廣他們所組合的旅遊產品。旅行社則從旅遊營運商獲得全包行程和旅遊

套票，並負責銷售及管理預訂事宜。  

 

然而，這兩種角色如今已不再容易區分。越來越多的旅行批發商選擇跳過旅行社，建立了可直

接向顧客銷售的業務方式，以提高利潤和鎖定客戶。相對地，旅行社則致力於為客戶度身訂做

行程，從眾多不同供應商中挑選各種旅遊元素組合而成。隨著旅行社與科技供應商之間的聯繫

日益緊密，旅行社與旅遊營運商之間的界線也變得模糊。 

 

旅遊業是一個多層次的生態系統，從產品供應、批發整合、零售銷售，到目的地接待與附加服

務，每個界別都扮演著不可或缺的角色。它們相互依存，才能為旅客提供完整、順暢且具價值

的旅遊體驗。 

 

1.4  旅遊業界，中介機構和供應商之間的關係 

 

摘自：教育局高中旅遊與款待科課程（中四至中六）學與教資源 《旅遊導論》 

資料來源:Holloway, J.C. (2006). The business of tourism (7th ed.). FT Prentice Hall. 
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2.  會議、獎勵及展覽旅遊的相關職位 

 

在籌辦會議、獎勵及展覽旅遊的過程中，最常見的工作崗位分別是旅遊策劃顧問、導遊 和 會議展覽

策劃主任，以下是他們的工作內容與職能的詳細介紹。 

 

2.1 旅遊策劃顧問（Travel Consultant） 

旅遊顧問是旅遊業中與客戶接觸最直接的專業人員，他們的工作不只是「賣旅行團」，而是

從需求分析到行程進行的規劃者。每天的工作通常從與客戶溝通開始，了解對方的旅遊目的、

預算、時間安排、興趣偏好，甚至飲食習慣與特殊需求。根據這些資訊，旅遊顧問會設計出

最合適的行程，並處理所有細節，包括機票、酒店、交通、景點門票、旅遊保險和簽證申請

等。他們需要熟悉不同國家和地區的文化、氣候、節慶與旅遊政策，才能為客戶提供專業建

議。除了規劃與預訂，旅遊顧問還要在行程中提供支援，例如協助處理航班延誤、突發意外

或行程變更等問題。這個角色的核心職能是成為客戶的「旅遊顧問兼後盾」，既要有銷售技

巧，也要有解決問題的能力和市場觸角。 

 

職責： 

• 了解客戶需求：與客戶面談或線上交流，釐清出行目的、預算、日期、偏好（如文化、親

子、冒險、美食）、風險承受度與特殊需求（無障礙、醫療飲食、寵物）。 

• 行程設計：依據客戶輪廓設計行程框架（航班、住宿、交通、活動），優化動線與節奏，

避免舟車勞頓與重複路徑；提供多套方案與替代選項。 

• 報價：向供應商（航空、酒店、地接社、景點、租車、郵輪）詢價，套用合約價或批發價，

核算稅費、手續費、匯率與佣金，提出透明報價與付款條款。 

• 預定與出票：進行機票開票、酒店與活動預訂，管理訂位代碼（PNR）、票規、退改條款

與行李額度；確保簽證、保險、健康證明等文件齊備。 

• 行程進行期間的支援：提供出行前文件包（行程單、憑證、保險保單、緊急聯絡），旅途

中遇到延誤、取消、超售、天災、醫療或遺失文件時協調改簽、改期與理賠。 

• 專業建議：最佳旅行季節、簽證與入境政策、交通卡與通訊方案、小費文化、警惕旅遊陷

阱、在地餐廳與活動推薦。 

• 風險管理：爲旅客提供旅行警示；遵循消費者保護、個人資料私隱保護。 

• 客戶關係建立與維護：行程結束後收集和跟進顧客意見和評價，建立會員與推薦計畫。 

• 供應商管理：維護與航空公司、酒店集團、目的地管理公司、郵輪公司等夥伴的合作。 

 

2.2  導遊（Tour Guide） 

導遊是旅客在目的地的「故事講述者」與「帶路者」。他們的工作從迎接旅客開始，帶領團

隊參觀景點，並以生動有趣的方式講解當地的歷史、文化、地理與民俗，讓旅客不只是「看

風景」，而是能真正理解和感受目的地的魅力。導遊需要具備良好的溝通能力與娛樂性，能
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夠根據不同團隊的氣氛和需求調整講解方式。同時，他們也是行程的協調者，負責與司機、

餐廳、酒店等供應商保持聯繫，確保行程順利進行。當遇到突發情況，例如天氣惡劣、交通

延誤或旅客身體不適時，導遊必須迅速應變，保障團隊安全與體驗品質。導遊的職能不僅是

帶路，更是代表公司與目的地形象的關鍵人物，他們的一言一行都會影響旅客對整趟旅程的

印象。根據旅遊業條例，所有在香港從事領隊和導遊相關工作的人士必須持有有效的牌照才

可擔任帶團工作。有意申請領隊或導遊牌照的人士可報考香港旅遊業議會的「領隊領牌考試」

及「導遊領牌考試」。 

 

職責： 

a. 行程導覽與解說 

• 提供景點的歷史、文化、地理等背景知識 

• 語言翻譯：在外語環境中擔任翻譯角色，協助溝通 

• 以生動有趣的方式講解，提升旅客的參與感與理解力 

• 根據不同客群（如家庭、學生、長者）調整解說內容與語氣 

 

b. 旅程規劃與執行 

• 協助設計旅遊路線與時間安排，確保行程順暢 

• 處理交通、餐飲、住宿等細節，確保旅客舒適 

• 應對突發狀況，如天氣變化、交通延誤等，靈活調整行程 

 

c. 安全與協助 

• 確保旅客在旅程中的人身安全 

• 提供急救協助或聯絡當地醫療資源 

• 協助旅客處理遺失物品、護照問題等突發事件 

 

d. 文化交流與禮儀指導 

• 教導旅客當地的風俗習慣與禮儀，避免文化衝突 

• 促進旅客與當地人的互動，增進理解與尊重 

 

e. 情緒管理與人際互動 

• 維持團體氣氛，處理旅客間的摩擦或不滿 

• 提供貼心服務，讓旅客感受到關懷與尊重 

• 成為旅客的「臨時朋友」，讓旅程更有親切感 
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2.3  會議、獎勵及展覽旅遊策劃主任（MICE Planner / Coordinator） 

專注於會議、獎勵及展覽旅遊領域的策劃主任，是將商務與旅遊結合的重要角色。他們的工

作從需求分析開始，與客戶或主辦單位深入討論活動的目標、規模、預算與參與人數，然後

制定完整的活動方案，包括場地選擇、舞台與佈景設計、流程安排、交通與住宿安排，以及

餐飲與娛樂節目等。策劃主任需要同時管理多個供應商，如燈光音響公司、翻譯團隊、餐飲

服務商、印刷與宣傳團隊，確保各環節無縫銜接。在活動當日，他們會在現場全程監督，處

理任何突發狀況，確保活動按計劃順利進行。活動結束後，還需進行效果評估與報告，為未

來的項目提供改進建議。這個崗位的職能結合了項目管理、資源協調、品牌推廣與創意策劃，

需要高度的組織能力與抗壓能力。 

 

職責： 

• 了解需求洞察與制定方案 

• 整體策劃與創意設計 

• 節目/議程架構、亮點儀式（啟動儀式、沉浸互動、科技裝置） 

• 贊助方案與商業化設計（展位級別、權益包、聯合品牌活動） 

• 制定預算與成本控制 

• 項目管理與跨部門協作 

• 場地與供應鏈管理 

• 宣傳推廣 

• 議程與講者管理 

• 確保會議、獎勵及展覽旅遊活動符合當地法規 

• 評估活動的安全和風險 

• 現場統籌和控場 

• 跟進會後意見與結算 

   

3.  專業會議、獎勵及展覽旅遊管理團隊 

隨着時代的演進，在會議、獎勵及展覽旅遊活動中，旅遊策劃顧問、導遊和會議展覽策劃主任

的角色逐漸變得模糊， 因應活動的規模，旅遊策劃顧問有時候會兼任導遊，甚至代爲策劃小

型會議和獎勵旅遊活動。這情況通常發生在規模較小的旅行社。這對傳統旅遊從業員來說是一

個陌生的領域。相反地，由於現在透過網上訂購機票和酒店的過程變得簡單，會議展覽策劃主

任可以直接代客人預訂機票、酒店和安排旅遊活動，無須再借助中介者（如旅行社）的服務，

以節省開支。 

 

近年，大型會議、獎勵及展覽旅遊活動在香港發展迅速，專業會議、獎勵及展覽旅遊管理團隊

越趨專業，已經細分爲不同團隊，構成緊密的組織架構，以分清責任和維持高效直接的溝通。

角色皆有明確的職責，但彼此密切合作，以提供一致且高品質的活動體驗。 
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3.1  會議、獎勵及展覽旅遊管理團隊分為兩個部分： 

 策劃團隊：專注於活動前的準備工作，包括物流、預算及供應商協調。 

 統籌團隊：負責活動當天的執行，確保現場運作順暢 

 
策劃團隊負責活動的策略監督與領導。此團隊制定活動目標和整合持分者，並確保活動達成既定

目標。統籌團隊負責活動的實際執行，確保所有規劃好的元素在活動期間順利整合並完美呈現。

此團隊專注於即時運作、與會者體驗以及問題處理。 

 

 策劃團隊 統籌團隊 

工作範圍 活動的創意設計與規劃 活動的整體協調與執行 

主要職責 制定活動主題 - 統籌資源（如人力、場地、設備）  

- 管理活動流程與時間表  

- 處理現場問題與應急情況  

- 與各部門或供應商協調 

工作階段 主要在活動前期，負責構思與規劃

活動內容。 

主要在活動執行階段，確保計劃順利實施。 

技能要求 - 創意與策劃能力  

- 市場分析能力  

- 文案撰寫與設計能力 

- 組織與協調能力  

- 危機處理能力  

- 溝通與談判技巧 

工作重點 創意與策略，注重活動的吸引力與

影響力。 

執行與管理，確保活動按計劃進行，注重細

節與效率。 

例子 設計活動主題、制定宣傳海報、規

劃活動流程、選擇目標受眾。 

安排活動場地、監督搭建、協調表演者與工

作人員、處理突發狀況。 

 

活動總監/經理

策劃團隊

項目主任

物流主任

供應商協調主任

主辦單位秘書處

會計主任

統籌團隊

場地經理

登記櫃檯

活動協調

影音及技術支援

餐飲及場地設施

人群管制

保安

傳訊主任
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視乎活動規模大小，策劃團隊和統籌團隊可以整合或細分爲以下角色： 

 

3.1.1 角色與職責 - 策劃團隊 

a. 活動總監/經理（Event Director/ Manager） 

  角色：活動的最高負責人，確保整體成功並協調各團隊間的合作。 

  職責： 

• 制定活動目標、範疇與關鍵績效指標（KPI） 

• 核准預算、主要合約與策略性決策 

• 與贊助商、客戶、場地溝通 

• 督導所有團隊並處理重大問題 

• 制定工作細目結構(Work Breakdown Structure) 與時間表 (Gantt Chart) 

• 進行風險評估與應變計畫 

• 領導策劃團隊和統籌團隊 

• 撰寫活動後報告與評估 

   匯報對象：客戶、董事會或高層管理（視情況而定） 

 

b. 傳訊主任（Marketing and Communications Coordinator） 

角色：負責活動的宣傳、品牌形象與與會者溝通。 

職責： 

• 設計行銷活動與宣傳素材 

• 管理社群媒體、電子郵件活動與網站內容 

• 協調新聞稿與媒體關係 

• 確保活動各接觸點的品牌一致性 

匯報對象：活動總監/經理 

 

c. 項目主任（Project Team Lead） 

 角色：負責監督整個策劃團隊，確保所有活動前的任務按時完成。 

 職責： 

• 協調團隊活動並監控進度是否符合時間表 

• 與供應商、場地及服務提供者聯繫 

• 審核並定案物流計畫（如場地配置圖、時間表） 

• 向活動經理報告規劃進度 

 匯報對象：活動總監/經理 

 

d. 物流主任（Logistics Coordinator） 

 角色：負責場地、設備及交通的物流安排 
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 職責： 

• 簽訂場地合約並安排實地勘察 

• 安排設備租賃（如視聽系統、傢俱） 

• 規劃與會者動線、指示標誌及無障礙設施 

• 協調物資與材料的送達時間表 

 匯報對象：項目主任 

 

e. 供應商協調主任（Vendor Coordinator） 

 角色：管理與外部服務供應商的合作關係 

 職責： 

• 尋找並洽談合約（如餐飲、佈置及其他供應商） 

• 確保供應商依時交付並符合品質標準 

• 追蹤供應商付款與交付項目 

• 解決規劃期間與供應商相關的問題 

匯報對象：項目主任 

 

f. 主辦單位秘書處（Event Secretariat） 

角色：負責與會者的報名及溝通流程 

職責： 

• 建置並管理報名平台 

• 準備與會者資料（如名牌、節目表） 

• 回應與會者的詢問與特殊需求 

• 追蹤出席數據並分析趨勢 

 匯報對象：項目主任 

 

g. 會計主任（Account and Finance Coordinator） 

 角色：負責活動預算與財務追蹤 

 職責： 

• 制定和監督活動預算 

• 監察支出並確保符合成本規範 

• 處理發票與付款事宜 

• 向活動經理提供最新財務狀況 

 匯報對象：項目主任 

 

3.1.2 角色與職責 - 統籌團隊 

a. 場地經理 （On-Site Team Lead） 
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角色：負責監督現場運作並管理統籌團隊。 

職責： 

• 協調場地佈置、活動執行及撤場作業。 

• 作為場地工作人員與現場供應商的主要聯絡點。 

• 處理升級問題（如排程衝突、設備故障）。 

• 向活動經理匯報現場狀況。 

匯報對象：活動總監/經理 

 

b. 登記櫃檯人員 （Registration） 

角色：管理與會者報到及登記櫃檯。 

職責： 

• 使用報名系統處理與會者報到。 

• 發放識別證、活動手冊及紀念品袋。 

• 處理現場報名及遺失識別證的補發程序。 

• 協助與會者解答基本問題。 

匯報對象：場地經理 

 

c. 現場活動協調人員（Session Coordinators、Room Coordinators） 

角色：負責個別場次空間及講者支援。 

職責： 

• 確保場地設置妥當，包括座位、視聽設備及資料。 

• 協助講者處理技術需求（如簡報設定、麥克風）。 

• 監控場次時間並提醒講者時間接近結束。 

• 管理與會者進出場次的流動。 

匯報對象：場地經理 

 

d. 影音及現場技術支援人員 (AV and Technical Support) 

角色：管理活動期間的視聽與技術設備。 

職責： 

• 測試並操作視聽設備（如投影機、麥克風）。 

• 即時排除技術問題。 

• 與講者協調簡報相容性。 

• 維護備用設備與耗材。 

匯報對象：場地經理 

 

e. 餐飲及場地設施人員 （Catering and Amenities Coordinator） 
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角色：負責餐飲與設施服務。 

職責： 

• 與餐飲供應商協調餐點與休息時間的安排。 

• 確保飲食需求獲得妥善標示與滿足。 

• 監控餐飲區與設施區（如洗手間）的清潔狀況。 

• 按照需求補充物資。 

匯報對象：場地經理 

 

f. 人群管制助理 (Crowd Control ) 

角色：引導與會者並管理人流動線。 

職責： 

• 引導與會者前往場地、設施與出口。 

• 管理報到處、入口或餐飲區的排隊秩序。 

• 監控人群密度並執行容量限制。 

• 協助有無障礙需求的與會者（如引導至電梯）。 

匯報對象：場地經理 

 

g. 保安主任 （Security and Safety） 

角色：確保與會者與工作人員的安全。 

職責： 

• 監控入口與限制區域。 

• 處理緊急事件（如醫療事故、疏散）。 

• 協調現場不同部門的保安事宜。 

• 負責失物認領處運作。 

匯報對象：場地經理 

 

活動統籌團隊更側重於活動的執行與管理，屬於「執行者」角色。活動策劃團隊專注於活動的創意

設計，屬於「設計者」角色。在實際工作中，兩者常有重疊，需要活動總統籌做好協調避免工作重

複。 
 

3.2  活動製作公司 (Production House)  

因應大型會議、獎勵及展覽旅遊的複雜性和變數，活動主辦單位的統籌團隊通常會全權負責場地佈

置與設備管理。當涉及特殊技術要求和限制時（如大型演唱會或體育活動），甚至會委託活動製作

公司 (Production House) 進行量身訂製的活動統籌方案，確保活動符合技術要求和法規。 

 

活動製作和活動統籌團隊有著不同的側重點，儘管兩者都屬於活動策劃的範疇，但其具體職能不同。
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活動製作主要涉及的是活動的具體實施層面，集中於現場的執行工作，例如舞台搭建、設備安裝、

燈光音響的調試等。活動製作公司負責的工作是把活動的創意構思變為現實，確保所有設備和場地

佈置按照設計要求準時到位。相比之下，活動統籌更多的是從宏觀層面進行活動的整體規劃和管理。

活動統籌人員負責確保整個活動的計劃、進度、預算和時間表都能順利執行。他們需要處理各方面

的協調工作，並確保所有細節都能夠無縫對接。這包括與各方供應商、合作夥伴、贊助商等的聯繫，

確保活動整體流程的順暢。 

 

活動策劃公司的收費安排一般會因應多項因素而有所調整。首要考慮的是活動的規模，規模越大，

所需人力、物資及技術支援亦相應增加，故整體收費水平亦會較高。其次，活動的複雜程度亦屬影

響收費的重要因素。若活動涉及高度創意構思、繁複的設備配置或特殊場地要求（例如戶外搭建、

互動裝置或多媒體演示），則所需資源及技術支援更為廣泛，收費自然有所提升。 

 

一般而言，活動策劃公司會根據客戶的具體需求，提供個別報價方案，並就活動內容、預期效果及

執行細節，制定清晰的預算清單。收費模式方面，常見包括按項目報價（即就整體服務內容定出固

定費用）或按時收費（根據工作時數計算），兩者可按客戶預算及合作模式靈活選擇。 
 

一個明確的組織架構是成功活動的基石。透過了解活動管理、策劃團隊與統籌團隊中的角色分工、

職責內容及匯報關係，將有助專業會議、獎勵及展覽旅遊管理團隊打造流暢且專業的活動體驗。 

 

3.3 總結 

隨着旅客的旅遊模式改變，傳統旅行社憑着自身在機票酒店預訂和行程規劃的經驗優勢，將服務延

伸至專業會議、獎勵及展覽旅遊管理. 。對旅遊業界而言，這是一個順應潮流而轉型的機遇。旅遊從

業員需要適時增值，以豐富並拉闊職涯的發展路徑。 

 

在後續的章節中，我們會以旅遊策劃顧問兼任導遊和會議展覽策劃主任的角色出發，介紹會議、奬

勵及展覽旅遊執行時的工作內容。 

 

 

建議自主學習 

1. 什麼是環境、社會及管治(ESG, Environmental, Social, and Governance） 

近年來，環境、社會及管治（ESG）概念在全球企業界迅速冒起，成為衡量企業可持續發展的

重要框架。在可持續性強調在未來發展中，於環境、社會與經濟利益之間取得平衡，並提升

生活質素。香港自 2016 年起要求所有上市公司每年披露 ESG 資料，反映 ESG 已成為企業營

運的基本要求。將 ESG 納入業務策略，不但能降低風險與經濟損失，也能展示企業對可持續

發展的承諾，提升品牌形象與競爭力。 
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ESG 涵蓋三大範疇： 

環境（Environment） 

涉及企業如何減少對自然環境的負面影響，包括：   

• 氣候變化   

• 資源耗盡   

• 廢物管理   

• 污染   

• 森林砍伐   

 

社會（Social） 

關注企業對員工、社區與供應鏈的責任，例如：   

• 人權保障   

• 現代奴隸制與童工問題   

• 工作環境   

• 僱員關係   

 

管治（Governance） 

涉及企業的管理制度與透明度，包括：   

• 反賄賂與反腐敗   

• 行政人員薪酬   

• 董事會多樣性與架構   

• 政治捐獻   

• 稅務策略   

 

會議、奬勵及展覽旅遊業涉及大量旅客流動、物資運輸、能源消耗與跨業界合作。隨着企業對 

ESG 的要求逐漸普及，以下列出企業常見於會議、奬勵及展覽活動的有關 ESG的考慮因素： 

 

環境 

• 大型會議與展覽場地有否採用 LED 照明、智能空調、節能系統 
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• 會議提供可重用水樽、設置補水站，取消樽裝水。如置地文華東方酒店已全面禁止使用

一次性塑料和 LED 照明 

• 展覽攤位可採用可重用或模組化設計，減少廢物  

• 減少採用一次性用品，文件或宣傳單張電子化， 減少列印 

• 低碳交通 （如航班的碳排放指數，或 選用電動車） 

• 採用本地採購食材(Farm to table) 、植物性食物（Plant-based foods）與食物回收，

減低碳足跡。 

社會 

• 為活動臨時員工提供公平薪酬、合理工時與安全培訓 

• 提供無障礙設施、語言支援、清真餐飲與禮拜室等包容性服務 

• 設置食物回收與捐贈機制，減少食物浪費 

• 拒絕瀕危海鮮 （例如魚翅因「割鰭棄身」的殘忍貿易，導致鯊魚數量急劇下降，破壞

生態平衡。半島酒店集團，香格里拉酒店都已表明不供應魚翅） 

管治 

• 公開供應商資訊，確保合作夥伴遵守環境與勞工標準 。如希爾頓酒店（Hilton）公開

食物供應商資訊，提高食材來源透明度（如海鮮可持續認證 MSC/ASC） 

• 加強活動安全管理、人流控制與資料保護 

• 設立投訴機制與風險管理制度，提升活動信任度 

 

資料來源： 

文華東方酒店可持續發展 

https://www.mandarinoriental.com/zh-hk/hong-kong/victoria-harbour/sustainability 

香港交易所 ESG Academy 

https://www.hkex.com.hk/Listing/Sustainability/ESG-Academy?sc_lang=zh-HK 

香港經濟日報 - 別再做「鯊魚兇手」 團體發起聯署籲美心停賣魚翅 

Leading The Sustainable MICE Movement: Hilton’s Commitment to Wellness and 

Eco-Friendly Meetings in Asia Pacific 

https://stories.hilton.com/apac/meetings-events/leading-the-sustainable-mice-movement-

hiltons-commitment-to-wellness-and-eco-friendly-meetings-in-asia-pacific 
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2. 旅行社、持牌領隊或導遊的資格和條件 

透過旅遊業監管局或電子版香港法例的網頁，分辨出經營旅行代理業務的公司和持牌領隊或導遊

的資格和條件。 

o 遊業監管局網頁 

旅遊業相關條例 

o 《旅遊業條例》（第634章） 

o 《旅遊業（一般）規例》（第634F章） 
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第三節：專業技能 操守和態度 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 
 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 遵守員工行為準則和

道德操守 

講授 • 行為準則和道德操守的重要性和

違規後果 

• 現場的行為準則和流程 

40 分鐘 

2 遵守目的地法規， 

並進行風險評估及處

理 

講授 • 了解目的地法規， 執照與限制 

• 諮詢當地政府機構 

• 風險評估及處理 

20 分鐘 

3 尊重當地的文化習

俗，規範和禁忌 

講授、分享 • 了解文化差異的重要性  

• 文化意識的核心原則 

• 建立多元文化的會議 

30 分鐘 

4 培養服務至上為本的

思維 

講授、分享 • 活動前準備  

• 現場執行細節 

• 態度與應對 

• 活動後檢討 

•  

10 分鐘 

5 活動：情境處理 分組討論 • 在不同情況下，關於行為準則的

應對和處理 

20 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 

 
 

 

 

第三節：專業技能 操守和態度 

遵守員工行為準則和道德操守 

 

1. 員工行為準則與道德操守 

員工行為準則與道德操守對於會議、獎勵及展覽旅遊活動的成功至關重要。這可確保所有持

份者 — 無論是參與者、供應商或同事皆以誠信、尊重與公平為原則進行。 

 

a. 專業聲譽 
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重視行為準則與道德操守對活動主辦單位而言，不僅是一種基本責任，更是一項能夠帶來長

遠利益的策略性選擇。首先，堅守道德標準有助於建立並維持活動主辦單位的專業聲譽。當

員工在活動中展現誠信、尊重與專業態度，不僅能提升活動本身的形象，也能強化外界對活

動主辦單位的信任與認同，進而吸引更多合作機會。  

 

b. 信任與尊重 

遵守道德操守能促進各方之間的信任與尊重。無論是參與者、員工、供應商或其他合作夥伴，

當大家都遵循一致的行為準則，溝通與合作便更為順暢，也能減少誤解與衝突的發生。這種

互信的氛圍對於大型活動的協調與執行尤為重要。 

 

c. 降低風險 

遵守法律與道德規範亦能有效降低風險。在活動籌備與執行過程中，若能嚴格遵守相關法規

與合約條款，便可減少法律糾紛、財務損失或聲譽受損的可能性。例如，妥善處理個人資料、

避免利益衝突、確保安全措施符合標準等，都是降低風險的重要環節。  

 

d. 正向環境 

道德行為也有助於營造一個正向且包容的工作與活動環境。當員工和參與者感受到尊重與公

平對待，他們的參與意願與工作投入度自然提高，整體活動的氛圍也更為協調和積極。這不

僅提升活動品質，也有助於建立良好的企業文化。  

 

最後，重視行為準則亦能避免潛在的財務或法律責任。許多違規行為若未及時處理，可能演變為

更嚴重的問題，導致活動主辦單位承擔額外的賠償、訴訟或公關危機。因此，透過制度化的行為

規範與道德教育，不僅能預防問題，更能在必要時迅速應對，保障組織的整體利益。 綜合而言，

確保員工遵守行為準則與道德操守不只是活動管理的細節，更是活動主辦單位建立長遠信譽與穩

健發展的基石。 

 

1.1 核心原則 

• 誠信： 防止誤導、偽造資訊或濫用活動資源。確保員工在所有互動中保持誠實和透明的

態度。 同時，履行對客戶、供應商或同事的承諾。 

• 尊重： 在任何場合，無論其角色、背景或地位，員工應該禮貌對待所有人。處理敏感資

訊時，應該注意保密性。 例如， 參與者資料和供應商合約內容。（詳情可參考 香港法例 

第486 章《個人資料(私隱)條例》） 

• 避免歧視： 避免因一時疏忽而歧視他人，或因一時疏忽而協助僱主歧視他人，詳情可參

考香港法例。例如： 

o 第480章《性別歧視條例》 

o 第487章《殘疾歧視條例》 
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o 第527章《家庭崗位歧視條例》 

o 第602章《種族歧視條例》 

• 問責制度：所有人應該遵守活動主辦單位定下的政策與活動指引，並對自己的行為和決策

負責。如有懷疑，應及時向對上級通報。 

• 公平： 公平對待參與者、演講嘉賓和供應商，避免偏袒或偏見。如發現任何潛在利益衝突

的行爲時，主動通報上級和處理。  

• 專業形象：員工代表着活動主辦單位，所以，在任何場合必須保持正面的態度。同時，在

衣著、溝通和行為上保持專業形象。避免在公開場合進行私人活動，如拍照或使用個人社

交平台分享活動資料。 

 

1.2 在會議、獎勵及展覽旅遊活動中的實例 

• 員工道德操守 

o 在會議、獎勵及展覽旅遊活動中，員工的道德操守與專業表現對活動的順利進

行與客戶的滿意度具有關鍵影響。首先，員工應展現對客戶期望的高度尊重與

配合。這包括對客戶資訊的保密與謹慎處理，避免在辦公室或活動現場散播閒

言閒語；同時，員工應尊重並配合客戶的企業文化與商業習慣，展現文化契合

度。此外，對於客戶的特殊需求，例如飲食偏好、宗教考量或行程安排，應主

動識別並提前作出妥善安排。 

 

• 清晰的工作流程與溝通 

o 在與客戶、活動主辦單位和供應商之間的溝通方面，建立清晰的工作流程與溝

通指引至關重要。這不僅有助於提升效率，也能增強各方的信任感。角色分工

亦需明確，例如供應商應透過策劃團隊與客戶溝通，而非直接聯繫客戶，以避

免資訊混亂或誤解。 

 

• 衣著規範 

o 衣著方面，員工應根據活動性質與客戶文化選擇適當服飾，展現專業形象與對

客戶的尊重。活動主辦單位應事先列明衣著要求並通知所有工作人員，避免臨

場出現不合適的衣著。 

 

• 行為舉止 

o 在行為舉止方面，員工應保持專業，確保活動現場的安全與秩序。應避免與活

動主辦單位人員過於親密的互動，並在當值期間避免飲用酒精類飲品，以免影

響判斷力與行為表現。如發現不當行為，應根據情況即時處理或通報上級。 

 

多元文化工作環境會議、獎勵及展覽旅遊活動通常包含不同國籍、性別、年齡、
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種族、宗教及背景的人員。尊重差異、包容與平等符合社會對企業道德操守的

期望。常見例子包括員工的飲食安排，既要符合客戶要求與場地規定，也應顧

及員工的基本權益與文化差異。應確認員工的用餐方式（如特殊飲食需求），

並尊重少數族裔員工的宗教習俗與飲食限制。 

 

• 職業安全與健康 

o 會議、獎勵及展覽旅遊活動通常涉及大量搬運和器械操作，員工應確保所有體

力勞動任務安全且專業地執行。活動主辦單位應根據時間表安排搬運分工，與

各方協調，並指派合適人員，提供必要的訓練與設備。 

 

• 財務支出 

o 財務方面，員工不得將個人支出記入活動或客戶帳目，活動資金僅可用於已授

權的用途。明確列出支出政策並提醒員工遵守，以維護財務透明與誠信。 

o 對於附加費用，所有項目應在規劃階段即向客戶提示，並在執行前獲得明確核

准，避免事後爭議。 

 

最後，若出現違規行為，應依照既定程序處理。員工應主動通報活動主辦單位或上級，

並根據違規的嚴重程度採取適當行動，包括口頭警告、事後培訓，甚至法律處理。透過

這些制度與規範的落實，可有效提升活動品質與專業形象，並建立長遠的客戶信任。 

 

1.3 現場的行為準則和流程 

• 現場的行為準則 

o 專業互動：尊重地與參與者、講者、供應商與同事溝通，避免打聽、冒犯性玩

笑或不當穿著 

o 資源使用：僅為授權目的使用活動資源（如設備、資金），除非政策允許，須

避免接受供應商或會議參與者的個人禮物或利益 

o 保密性：保障敏感資訊，如報名資料或合約，不得口頭或在電子通訊或社群媒

體分享 

o 處理歧視/騷擾程序：促進安全與包容的環境，立即介入或通報不當行為（如霸

凌、性騷擾） 

o 法律遵循：遵守地方法律與場地規定（如酒精供應、安全規範），如有法律問

題配合相關單位 

 

• 不當行爲的通報機制 （例子） 

o 聯絡對象 

• 項目經理：負責提供指引及解决方法 
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• 場地主管：處理活動期間緊急問題 

o 通報方式 

• 以口頭、書面或指定渠道（如電子郵件、表格）提交 

• 提供具體細節（如日期、時間、涉事人員、事件描述） 

• 以保密方式通報現場領導或活動經理，避免與無關人員討論 

o 通報機制 

• 24–48 小時內確認通報 

• 由項目經理和場地主管負責調查 

• 依情況進行處理或後續行動（如紀律處分或政策修改） 

 

• 違規後果 

輕微違規（如態度不專業） 嚴重違規（如騷擾、詐欺） 

• 口頭或書面警告 

• 事後培訓或輔導 

• 暫停或終止職務 

• 視乎違規內容的嚴重性，考慮採取法律行動 

 

2.  遵守目的地法規，風險評估及處理 

在規劃活動時，了解並遵守目的地的法律法規是不可或缺的一環。活動能否順利舉辦，往往取決於

活動主辦單位是否已向當地政府部門、場地管理方及其他相關持份者取得必要的許可與授權。這些

許可可能包括公共集會許可、臨時建築或裝置的安全審批、音響或燈光使用的限制、食品與飲品供

應的衛生規定，以及交通與人流管理的安排等。透過合法合規的程序，不僅能保障活動的順利進行，

也能避免因違規而導致的罰款、活動中止或法律訴訟。 

 

• 諮詢當地政府機構或旅遊局 

o 提供相關許可証與執照的指引 

• 諮詢需包括地方政府、消防、警方 

• 取得正式書面核准並保存所有許可証明 

o 通知並爭取當地居民與商戶支持，減少干擾 

o 審視涉及娛樂、歌舞、音樂或搏擊運動的活動 

• 執照和限制 

o 確保符合所有地方法律與申請執照的條件，例如： 

• 在不同的國家，進行現場音樂表演、舞蹈或歌唱活動時，可能需要事前

申請公眾娛樂牌照。一般而言，公眾娛樂牌照規管的活動須符合消防安

全、樓宇安全、人流管理、機電、衞生各方面的規定，方可獲簽發有關

牌照。（如香港的臨時公眾娛樂場所牌照） 

• 若活動中供應或贈送酒精，可能需要預先申請酒類牌照。執照常附帶條

件，例如指定人數的工作人員、公眾責任保險、風險評估與員工訓練。 
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• 健康與安全法規 

o 電力系統、消防出口、機械設施與人群管理的安全證明 (因應當地或場地不同

要求，應預先跟當地活動主辦單位或場地提供方確認) 

o 進行風險評估並制定應變計畫 

o 爲工作人員提供適當培訓 

• 電力設備 

o 僅由合資格電工執行 

o 安裝須防篡改、防兒童接觸與防水 

• 道路封閉與交通管理 （視乎活動範疇而定） 

o 封路需於規劃時便向當地執法機構申請許可 

o 預先制定行動計劃以減少干擾 

o 需考慮封路與臨時交通安排成本高，亦會影響居民和日常交通 

• 飲食規範 

o 戶外供應餐飲有可能需要當地政府批准，或申領臨時執照 

o 確保餐飲服務符合衛生條件和消防安全 

o 遵守食品儲存，廚餘和廢物處理規定 

o 當會議涉及回教國家或回教參與者，留意酒精飲品需地方政府、警方與法院核

准  

• 消防部門核准 

o 事先評估風險和制定應變計劃 

o 依活動規模與類型，遵守消防部門的防火及安全規定 

• 體育與特別活動 

o 體育活動須遵守當地相關部門或場地規定 

o 煙花表演有可能影響海空航道，有可能需要海事處、民航處或機場相關單位批

准 

 

3. 尊重當地的文化習俗 

 

3.1 了解文化差異的重要性  

在會議與大型活動中，參與者往往來自不同的文化、族裔、宗教和語言背景。活動主辦單位若能在

規劃與執行過程中主動關注這些文化差異，不僅能避免潛在的誤解與衝突，更能營造一個尊重與包

容的環境，進一步提升整體活動的品質和參與者的滿意度。  

 

a. 提升參與者體驗 

跨文化理解有助於提升參與者的整體體驗。當活動設計能顧及不同文化的溝通方式、禮儀與

價值觀，參與者會感受到被尊重與接納，從而更願意投入活動內容，建立正面的互動與回憶。
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例如，提供多語言的指示與資料、安排符合宗教需求的飲食選項，或避免在設計中使用可能

具有文化敏感性的符號與語言，都是實踐文化敏感度的具體方式。  

 

b. 預防衝突 

了解文化差異與禁忌能有效預防衝突與誤會。有些行為、語言或安排在一個文化中可能被視

為正常，但在另一文化中卻可能被視為不敬或冒犯。透過事前的文化研究與內部培訓，活動

主辦單位可以避免這類情況的發生，維護活動的和諧與專業形象。  

 

c. 擴展國際影響力 

展現對多元文化的尊重與包容，亦有助於擴展活動的國際影響力。當活動能夠體現全球視野

與文化敏感度，將更容易吸引來自不同國家的與會者與合作夥伴，提升活動的國際聲譽與品

牌價值。這對於希望拓展海外市場或建立國際網絡的活動主辦單位而言，是一項重要的競爭

優勢。  

 

d. 促進包容性 

文化包容性亦是實現公平與可及性的關鍵。透過滿足不同背景參與者客的需求，不僅能讓更

多人有機會參與活動，也能傳遞出活動主辦單位重視多元和平等的價值觀。這樣的氛圍不僅

提升參與者的歸屬感，也有助於建立一個更具凝聚力和正向能量的氣氛。  

 

總而言之，多元文化敏感度不應只是活動規劃中的附加考量，而應成為整體策略的一部分。透過細

緻的安排和尊重差異的態度，活動主辦單位不僅能提升活動品質，更能在全球化的會展環境中脫穎

而出。 

 

3.2 文化意識的核心原則 

• 將多元化和包容性融合活動之中 

o 承認並重視文化、語言、宗教、性別與傳統的差異 

o 耐心地聆聽和尊重每個人的觀點，並適應不同的溝通風格 

o 避免根據外貌、口音或行為對參與者做出假設  

o 使用包容性語言（避免難以翻譯的俚語或成語） 

• 開放心態 

o 以好奇與學習的態度面對跨文化互動 

o 了解和接受不同文化對於解決方法和意見表達方式的差異 

• 跨文化的敏感性 

o 了解跨文化溝通的差異（如問候方式、個人空間、眼神接觸） 

• 因爲文化差異，有些參與者的時間觀念薄弱，需彈性安排和制定事前解

決方法確保守時，避免尷尬 

151



o 事前研究參與者的文化習俗 

• 無障礙與包容性 

o 確保活動資料、溝通與設施能滿足多元需求，如翻譯、飲食選項、無障礙設施 

o 提供平等參與機會，如多語言支援、祈禱空間 

 

3.3 建立多元文化的會議 

在籌辦會議與展覽活動時，員工與義工的培訓是確保活動順利進行、參與者獲得良好體驗的關鍵環

節。有效的培訓不僅能提升工作人員的專業素養，也能加強他們對文化差異的敏感度與包容性，從

而避免不必要的誤解或衝突。 

• 員工與活動義工(Event volunteer helper)培訓內容 

o 活動前簡報 

• 進行文化差異介紹，包括常見文化規範與敏感事項 

• 提供適當與不當互動的例子（如避免不適合文化的身體接觸，如擁抱或

親吻） 

o 語言障礙 

• 準備正確發音或禮貌詢問姓名 

• 使用翻譯機或翻譯應用程式協助非母語者 

• 提醒員工表達時的語氣和語調 

• 處理文化敏感議題和禁忌 

o 衝突處理 

• 發生衝突時，立即介入並低調處理（如為無意冒犯致歉） 

• 複雜情況交由項目經理或場地主管處理 

• 若參與者因工作人員言語感到冒犯，我們應先聆聽、誠懇致歉並澄清意

圖 

• 事後進行訓練或衝突案例分享以防重演 

• 建立包容環境 

o 在可行情況下，爲參與者設立相關設施 - 如「祈禱室」，或「哺乳空間」或

「無性別洗手間」 

o 標示和廣播使用精簡句子，以減低言語障礙 

o 以微笑等通用身體語言迎接參與者 

• 多元文化展示 

o 適當融入多元文化元素於裝飾或表演中，避免刻板印象 

o 確保呈現方式真實並獲得文化團體認可 

o  

4. 培養服務至上為本的思維 
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4.1 活動前準備  

在會議中培養「服務至上」的思維，是提升活動品質、參與者滿意度與品牌形象的關鍵策略。活動

主辦單位應在活動前進行明確的培訓與溝通，讓所有工作人員理解「服務至上」的核心價值——即

以參與者的需求與感受為優先，主動、細緻、尊重地提供協助。這不只是解決問題，更是預見問題、

主動關心、創造舒適與信任的環境。例如，在會議現場，工作人員應主動協助參與者尋找座位、提

供語言支援、解答疑問，甚至在參與者表現出困惑或不便時主動伸出援手。 

 

4.2 現場執行細節  

此外，服務至上的思維也體現在細節管理上。從報到流程的順暢、場地指示的清晰、餐飲安排的貼

心，到文化與宗教需求的尊重（如提供潔食、祈禱空間、無障礙設施），每一個細節都能反映出活

動主辦單位是否真正以參與者為中心。這種細緻入微的安排不僅能提升參與者的整體體驗，也能建

立活動的專業與包容形象。  

 

4.3  態度與應對  

同時，活動主辦單位應鼓勵現場人員保持開放與同理心的態度，耐心聆聽的意見與反饋，並在活動

期間持續調整與改善。即使面對挑戰或突發狀況，也應以冷靜、尊重與積極的方式處理，展現出對

服務品質的承諾。  

 

4.4 活動後檢討 

在活動結束後，進行團隊回顧與反思也是培養服務至上文化的重要一環。透過檢討流程、分享成功

案例與改善建議，能讓團隊在未來的活動中持續進步，並將服務精神內化為長期的工作態度。詳情

請參閱單元 「執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作」。 
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5. 教學活動參考 

• 在不同情況下，關於行為準則的應對和處理 

• 請將以下情境分發給學員，分組討論相關的處理方法 

• 完結時，導師可作總結並分享處理方法範例 

 

情境 處理方法 

情境一： 

作爲活動主辦單位代表，若供應

商要求你略過正式審批流程，直

接採購其服務以節省時間 

 

• 若不符合公司政策（如非最低價選項），請拒絕並

通報主管。 

情境二： 

推薦親屬擁有的供應商但未有申

報關係 

 

• 立即申報並剔除該供應商。 

情境三： 

供應商提供免費餐飲或禮品作為

報酬 

 

• 若不符公司政策，請拒絕並通報主管。 

情境四： 

作爲活動主辦單位代表，對於未

申報的禮物、好處或金錢交易 

 

 

• 若已收到禮物，請立即通報主管並詢問是否符合公

司政策 

• 若發現他人並未申報，應知會主管 

• 建議活動前列明接收供應商禮物的政策，避免誤會 

情境五： 

要求特殊待遇（如朋友獲 VIP 通

行） 

 

• 明確說明：「VIP 區域的進入需依照客戶核准名

單，無法私下安排。」 

• 建議員工透過正式管道提出申請，由客戶決定 

• 若有壓力或重複要求，向主管或場地經理報告情況 

情境六： 

員工將活動資金用於個人開支 

 

• 以保密方式通報現場領導或活動經理 

情境七： 

對任何人有歧視或騷擾行為 

 

• 在安全情況下，立即介入並請對方停止不當言論 

• 知會主管或場地經理，並提供具體細節 

• 如事態嚴重，可建議申訴渠道 

情境八： 

目睹同事對參與者發表冒犯言論 

 

• 若安全情況下，請介入並知會主管或場地經理 
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建議自主學習 

1. 因應｢文化敏感度｣（Cultural Sensitivity）而提前作出的安排例子： 

問候與社交

距離 

• 尊重不同的國藉人士的社交距離和肢體接觸偏好 

• 有些文化偏好正式問候（如日本鞠躬）而非握手或擁抱 

• 提供特定的座位安排，以便將男性和女性參與者分開，以遵守當地的習

俗 

飲食需求 • 提供清真食物（Halah ）、猶太潔食（Kosher）或素食選項 

 清真飲食需符合清真要求的餐點 : 與廚房人員合作，確保清真飲食

在製作、儲存和供應過程中處理適當。 

 確保符合清真飲食和猶太潔食的食品設備和認證標準，使用專門的

飲食食材，不包含豬肉或豬製品，專門烹煮的工具和餐具，避免和

非清真食物交叉污染。 

 如有肉類與奶類供應，應分開設置餐檯與器具。 

• 需與有清真食物和猶太潔食認證的餐飲供應商合作，確保食材與製作過

程符合規定。 

• 在餐飲區明確標示潔食選項，避免混淆。 

• 清楚標示過敏原，兼顧健康與文化需求 

• 飲食需求不僅是宗教尊重，也展現活動的包容性與國際化。 

 

服裝規範 • 尊重不同文化的服裝規範（如頭巾或頭紗），確保員工了解和遵守該國

家的文化價值觀，以下是一些常見的文化習俗服裝規範例子： 

 

• 中東地區（如沙特阿拉伯、阿聯酋）  

o 女性：在公共場合需穿著保守，避免露肩、露腿。部分地區要

求穿戴長袍（如Abaya）及頭巾（Hijab）。  

o 男性：常穿傳統長袍（Thobe），在正式場合配戴頭巾

（Keffiyeh）。 禁忌：避免穿短褲或無袖上衣進入宗教場所。 

• 印度  

o 宗教活動：女性常穿紗麗（Sari）或旁遮普套裝 (Salwar 

Kameez)，男性穿托蒂-庫塔套裝(Dhoti Kurta)。  

o 婚禮與節慶：服裝色彩鮮明，常見金飾與刺繡。  

o 禁忌：進入寺廟需脫鞋，避免穿皮製品；女性服裝需遮蓋肩膀

與腿部。 

 

• 在國際會議或多元文化活動中，活動主辦單位應該提供服裝指引，說明
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2. ｢穆斯林友善旅遊措施｣和｢清真認證｣ 

香港的清真食品認證由香港回教信託基金總會負責，確保食品從原材料到加工全程符合伊斯蘭教

法。認證主要分為三類： 

i. 清真餐廳和廚房（Halal Restaurant & Kitchen） 

• 餐廳整體必須完全符合清真標準。符合清真標準的動物（如牛、羊、雞等）必須按伊

斯蘭教的屠宰方式處理，即在屠宰過程中需誦讀真主之名，並且在放血徹底後方可食

用。任何未經放血處理的肉類或因自然原因致死的動物都不符合清真標準。 

• 不能售賣酒精。 

• 加工場需避免非清真物質的污染，食材和用具須完全清潔。此外，加工設備、存儲設

施等都必須經過清真認證，以保證生產出的食品不含違背教義的成分。 

ii. 穆斯林友善措施（Muslim Friendly） 

• 穆斯林遊客對禮拜設施有明確需求。穆斯林每天禮拜五次，且每次禮拜須面向位於

麥加的天房（Kaabah）。 

• 例子：荃灣某五星級酒店已經在客房內提供了指向麥加的方向指示和地氈和禮拜

室。 

資料來源： 

香港回教信託基金總會 (Incorporated Trustees of the Islamic Community Fund of Hong Kong - 

IUHK) 

清真認證餐廳清單 

https://www.iuhk.org/images/Others/Halah-Food/Halal-List_tc.pdf 

 

     提高｢文化意識｣（Cultural Awareness）練習 

香港的節慶文化多姿多彩，涵蓋不同族裔與宗教傳統，例如泰國的潑水節、猶太教的贖罪日、穆

斯林的齋戒月、基督宗教的聖誕節等。為了加深學員對其他族群的了解，並學會欣賞多元文化，

請你選擇一個源自非華人文化的節慶，說明該節慶的由來與目的，並介紹當中最具特色的儀式或

活動。 

 

接着，請運用你的創意，以繪圖、剪報、貼圖等方式，設計帖文來宣傳一個非華人族裔的節慶活

適合的穿著風格與禁忌。 為宗教或文化需求設置更衣空間或提供租借服

務。 尊重參與者的文化背景，避免強制統一服裝。 
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動。  

4. 業界應對因應不同風險管理的案例分享： 

 

香港會議、奬勵及展覽旅遊業的四大營運風險 

香港旅遊與會展業活動密集、人流多、天氣變化快，所以風險管理很重要。重點可分為四類：醫

療應急、極端天氣、資源供應、財務安全。 

 

1. 醫療應急與法律責任分配 

在香港，會展活動（如巴塞爾藝術展 Art Basel）或大型旅行團動輒涉及數千人，傷病處理的

專業性直接關乎法律責任與保險理賠。 

• 旅遊業界（旅行社、領隊、導遊）並非醫療專業人士。若客人感到不適，從業者不應自

行給予藥物或判斷病情輕重。 

• 大多數旅遊保險要求必須有當地註冊醫生的診斷證明才能啟動理賠。若因從業者判斷錯

誤而延誤就醫，不僅保險公司可能拒賠，從業者更可能面臨旅遊業監管局（TIA）的投

訴，甚至被控疏忽。 

• 大型展覽通常會在場地（如香港會議展覽中心或亞洲國際博覽館）設置臨時醫療站

（First Aid Post），確保第一時間由專業醫護介入。 

• 醫療應急與責任 

o 參加者如有不適、受傷或急症，應由專業醫護人員判斷，不能由領隊、導遊或活動

工作人員自行決定。 

o 大型活動通常會設置臨時急救站，方便即時處理及轉介。 

 

2. 極端天氣的管理(不可抗力因素) 

香港夏季受颱風和暴雨威脅頻繁，這對會展業是極大考驗。 

• 香港天文台的信號系統（如八號風球、黑色暴雨）是業界的行動指引。專業公司需準

備： 

o 後備方案 1 (備選場地)：若室外活動受影響，立即轉入室內（如有可行方案）。 

o 後備方案 2 (延期/線上進行)：若全港交通停擺，需具備將實體會議轉為混合模式

（Hybrid）或全虛擬模式的能力。 

• 極端天氣下，資訊透明度至關重要。需透過官方 App、電郵及現場屏幕及時告知參與者

有關航班延誤、酒店接送及議程變動的最新安排。 
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3. 活動後勤的彈性安排 

任何設備或交通故障都可能引發「連鎖反應」。 因此要準備備用供應商和替換方案，確保能

快速調動資源，減少損失。 

• 旅行社或專業的目的地管理公司通常會與多家旅遊巴士公司、設備租賃商維持長期關

係。 

o 案例：若前往赤鱲角機場的旅遊巴在青馬大橋故障，旅行社必須有能力在 30 分鐘

內調動附近的備用車輛，以避免客人錯過航班。 

• 在會展現場，音響、燈光、網絡斷訊是致命傷。PCO 通常會要求關鍵設備有「冗餘備

份」（Redundancy），確保一個備份失效時，另一個能無縫接軌。 

 

4. 財務安全與資金鏈風險監控 

會議、奬勵及展覽旅遊活動通常涉及龐大的現金流，旅行社或專業的目的地管理公司往往需要

為客戶先行墊付場地費用、酒店訂金、交通費等，資金壓力龐大。 

• 風險來源 

o 業界需警惕「墊資（Advance Funding）」行為。若代客戶預付數百萬酒店訂金，

而客戶最終違約或供應商倒閉，後果不堪設想。 

o 客戶延遲付款或取消活動。 

o 大型會議涉及多方付款，流程複雜。 

• 專業管理方式 

o 盡職調查（Due Diligence）：在選擇合作商（如搭建商、餐飲服務商）時，需評估

其財務健康度，避免因對方倒閉導致活動爛尾。 

o 設立分階段付款制度（訂金 → 中期款 → 尾款）。 
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第四節：統籌場地佈置和工作人員協調 

 

模式：課堂教學及活動 

建議課堂規劃 

 
 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 場地佈置和遊

覽活動安排 

講授 介紹大會現場統籌注意事項 

 

30 分鐘 

2 事 前 準備 工

作、供應商和

承辦商的協調 

講授 以統籌期間不同階段，闡述場地佈

置，供應商協調和後勤支援的流程 

20 分鐘 

3 活動統籌流程

概述 

講授 把活動統籌工作系統化地歸類爲前期規

劃、中期確認及臨場執行三大階段。 
40 分鐘 

4 討論環節  分享和討論 介紹監督會議運作流程時用到的工具

和溝通機制 

30 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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第四節：統籌場地佈置和工作人員協調 

此章節的包括統籌場地佈置、設備管理、供應商協調和後勤支援，當中包括現場統籌和遊覽/社交活

動安排。視乎會議活動的規模大小，主辦單位可以現場統籌交由統籌團隊或活動製作公司負責，遊

覽/社交活動則交由旅遊策劃顧問處理。 

 

1.  場地佈置和遊覽活動安排 

在統籌大型活動當中，「大會現場」與「遊覽活動」屬於兩個性質截然不同但互相補足的環

節。前者着重於主場活動的流程與秩序，後者則關乎參加者的延伸體驗與場外安排。以下分

別詳細說明兩者的統籌重點與執行策略： 

 

1.1  大會現場統籌 

大會現場是整個活動的核心，涉及舞台、座位、登記區、展示區、媒體區及貴賓接待等多個

功能區域。其統籌工作須具備高度的組織力與現場應變能力，主要包括： 
 

a) 現場規劃與佈置 

• 根據活動性質及場地條件，劃分功能區域（如主舞台、觀眾席、展示區、登記處、媒體區、

貴賓接待區）。 

• 設計人流路線，確保安全及流暢，並設置清晰指示牌及緊急出口標示。 

• 安排場地佈置物料，包括背景板、橫額、燈光裝置及美化元素（如鮮花、地毯）。 

 

b) 登記及接待安排 

• 設立報到櫃位，安排工作人員處理登記、派發活動名牌及資料袋。 

• 為貴賓設立專屬接待區，提供迎賓茶點及禮品。 

• 預備應急登記方案（如現場補辦登記、電子掃描入場）。 

 

c) 技術支援與設備管理 

• 與活動製作公司確認音響、燈光、視訊、電力及網絡系統之規格與安裝安排。 

• 技術人員須於活動前完成設備測試及彩排，並設立備用系統（如 UPS 電源、備用音響）。 

• 安裝網絡熱點及監察系統，確保直播或互動環節順利進行。 

 

d) 現場流程管理 

• 編製詳細活動時間表，包括開幕、演講、表演、頒獎等環節。 

• 安排主持人、節目統籌及現場導演，確保流程準時推進。 

• 設立中央控制中心，統一指揮現場人員、技術團隊及保安。 
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1.2  遊覽活動統籌  

遊覽活動通常作為大會的延伸安排，讓參加者在主場活動以外，能夠深入了解當地文化、產

業或景點。其統籌工作需兼顧行程設計、交通安排及安全管理，主要包括： 

 

a) 行程設計與景點選擇 

• 根據活動主題及參加者背景，挑選具代表性之景點（如文化地標、博物館、企業參觀）。 

• 設計合理行程，避免過度緊湊，並預留休息及用餐時間。 

• 編製行程手冊，列明集合地點、時間、景點簡介及注意事項。 

 

b) 交通及導覽安排 

• 預約旅遊巴士或專車，確保車輛安全、舒適及準時。 

• 安排導遊或講解員，提供專業解說及現場協助。 

• 設立緊急聯絡機制，處理遲到、走失或突發事件。 

 

c) 餐飲與後勤支援 

• 根據行程安排用餐地點，確保食物安全及不同選擇。 

• 準備基本物資，如飲用水、雨具、急救用品。 

• 為長者或特殊需要人士提供協助（如輪椅、陪同人員）。 

 

d) 安全與風險管理 

• 評估天氣、交通、景點人流等潛在風險。 

• 為參加者購買旅遊保險或意外保障。 

• 設立緊急應變計劃，包括醫療支援及撤離路線。 

 

本章節會集中介紹大會現場統籌事宜，遊覽活動統籌請參考「第二節 - 入境和出境會議、奬勵及展覽

旅遊的概述」和「第七節 – 統籌會議前、後遊覽及社交活動」。 

 

2.  事前準備工作、供應商和承辦商的協調 

在籌辦大型活動的過程中，事前準備工作至為關鍵，涉及多個範疇的縝密規劃與協調。以下

將根據四大核心範疇——場地佈置與設備管理、技術支援、物資及供應商協調，以及現場人

員與後勤支援——逐一說明其重要性與執行要點： 

 

 

2.1  場地佈置與設備管理 

• 場地是活動的載體，其選擇與佈置直接影響參與者的體驗與活動流程。事前需根據活動性

質、規模及預期人數，評估多個場地選項，並考慮交通便利性、空間配置、設施支援及安
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全要求。 

• 完成場地租用後，統籌人員須繪製佈置圖，規劃舞台、座位、出入口、指示牌及緊急通道

等，並制定設備清單，包括投影幕、音響、照明、桌椅等，確保所有器材符合安全標準及

場地限制。 

• 此外，需安排設備運輸及儲存，並於活動前進行測試與模擬，確保運作正常。 

 

2.2  技術支援（由活動製作公司負責） 

• 技術支援包括音響、燈光、視訊、電力及網絡系統，是活動順利進行的基礎。事前需與製

作公司詳細溝通，確認技術需求與場地條件，包括電力容量、吊掛點位、網絡頻寬及燈光

音響配置。 

• 根據活動類型（如演唱會、研討會或展覽），統一技術規格，選用兼容性高、品牌可靠的

設備。 

• 技術團隊須於活動前完成拉線、系統安裝及彩排，並準備備用方案（如不間斷電源系統 

（UPS）、備用音響系統），以應對突發故障。當涉及直播或互動環節時，需設置穩定的

Wi-Fi網絡。 

 

2.3  物資、設備及供應商協調 

• 物資與供應商管理涉及活動所需的一切實體資源，包括餐飲、裝飾、紀念品、表演團隊

等。 

• 統籌人員需制定詳細物資清單，區分一次性物品與可重用設備，並預留備用數量以防突

發情況。 

• 供應商選定方面，可透過招標或推薦方式，並簽訂合約以定明交付時間、品質及付款條

款。 

• 物流安排亦不可忽視，需確保物資於活動前數日送達，並設有追蹤機制。 

• 活動前一週應召開供應商協調會議，確認各方責任與時間表，並進行風險評估，準備替

代方案。 

 

2.4  現場人員與後勤支援 

• 充足人手是活動現場運作的關鍵。需於事前根據活動規模評估所需人手，包括技術人員、

接待員、保安及義工等，並清晰劃分職責。 

• 招募程序應包括針對專業技能配對，確保人員具備相關經驗與可靠性。 

• 後勤方面，須安排餐飲供應、交通津貼、住宿（海外）及制服識別，並設置休息區及醫

療支援。 

• 活動前應進行任務簡報及培訓，模擬處理投訴、緊急疏散等情境。若出現人員缺席，須

即時啟動後備方案，確保現場運作不受影響。 
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大型活動的事前準備是一項跨部門、跨範疇的協調，需依賴精準的時間管理、清晰的分工及靈活的

應變能力。透過上述四大範疇的全面規劃與執行，方能確保活動於安全、有序及高效的環境下順利

舉行，達致預期目標。 

 

3.  活動統籌流程概述 

為確保活動得以順利推展，統籌團隊一般會於活動舉行前數星期開始籌備工作，直至活動前

一日為止。此階段包括周詳的規劃、協調及測試工作，旨在預防潛在問題、善用資源，並確

保各項元素得以無縫整合。統籌範疇包括場地佈置、人員安排、技術支援、後勤管理及供應

商協調等。 

 

以下將按統籌階段（活動前二至八星期、一星期前及前一日）逐一詳細說明主要項目，以助

理解整體流程。 

 

3.1 活動前二至八星期（規劃及預訂階段） 

 

a) 場地佈置與設備管理 

• 場地評估與選擇：根據活動性質、規模及預期人數，評估多個場地選項，並考慮空間大小、

交通便利性、泊車設施及鄰近配套（如餐飲及住宿）。與場地方簽訂租用協議，確認使用日

期、時間及附加費用（如加時或清潔費）。 

• 佈置設計：繪製場地佈置圖/平面圖（可採用 AutoCAD 或手繪草圖），包括舞台位置、座位

編排、出入口規劃、指示牌及緊急通道。 

• 設備清單與採購：列明所需設備（如投影幕、講台、桌椅等），制定預算，並安排採購或租

借，確保所有設備符合安全標準（如防火物料）。 

• 安全規格檢查：確保場地及施工安排符合相關法例，包括保險、施工許可、危機應變機制、

空間限制及夜間施工規定（尤其適用於戶外場地）。 

 

場地額外設施及服務可參閱 

  https://hkbookfair.hktdc.com/tc/Exhibitor/Additional-Facilities-Services-Order-

Form.html 

 

b) 技術支援（由活動製作公司負責） 

• 技術需求評估：按活動性質（如會議、演唱會等）列出技術規格，包括音響覆蓋範圍、燈光

色彩支援（如 RGB）、視訊解析度（如 4K）。 

• 電力與網絡規劃：與場地方確認電力供應情況，若不足則安排租用發電機；網絡方面則評估

頻寬需求（如直播需 100Mbps 以上的上傳速度），並準備備用 Wi-Fi 熱點。 

• 設備選型與兼容性：選用品牌可靠之設備，並確保各項系統支援統一控制軟件。 
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• 吊掛 （Rigging）與結構要求：如屬本港活動，根據康樂文化事務署新指引，所有吊掛裝置

及 LED 屏幕須提交重量證明及由註冊專業人士核實，並進行負荷測試；鋼索亦須提供質量證

明，並於首場演出前完成彩排。 

• 噪音與燈光限制：了解場地或周邊環境的音量及燈光限制，並按活動性質作出技術調整。 

 

c) 物資、設備及供應商協調 

• 供應商選定：透過招標或推薦方式選取可靠供應商（如餐飲、裝飾及表演團隊），並簽訂合

約，列明交付時間、品質標準及付款條款。 

• 物資清單制定：包括一次性物品（如活動名牌、紀念品）及可重用設備（如桌布、道具），

並預留 10-20%備用量。 

• 物流安排：制定運輸時間表，確保物資於活動前數日送達，並確認供應商提供追蹤編號或交

付證明。 

 

d) 現場人員與後勤支援 

• 人手需求評估：按活動規模估算所需人數（如技術人員、工作人員及義工），並劃分職責。

如接待員負責簽到、技術員負責監管。  

• 招募與篩選：透過內部調配或外部招聘方式聘用臨時工作人員。 

• 後勤安排：包括膳食供應、交通津貼及住宿安排（如境外活動），並準備制服及職員證。 

 

3.2 活動前一星期（細節確認階段） 

 

a) 場地佈置與設備管理 

• 實地勘察：派員到場進行測量，確認佈置圖可行性，並檢查電源插座、牆面固定點及天花板

高度，以避免設備安裝問題。 

• 設備運輸與儲存：安排物流公司運送設備至場地或臨時儲存點，並檢查設備完整性及標示。 

• 安全和合法：確保場地符合消防、衛生及無障礙規範，並設置緊急出口標誌、滅火器、AED

（自動體外心臟除顫器）、保安崗位及人群流量管理設施。 

 

b) 技術支援（由活動製作公司負責） 

• 技術團隊組建與培訓：聘請音響工程師、燈光設計師及資訊科技(IT)人員，並提供活動相關

簡介以熟悉活動特定需求。 

• 電力佈線與備用系統：繪製電力分佈圖，測試備用電源供應器（UPS），確保斷電時仍可維

持運作。 

• 網絡設定與測試：安裝路由器及交換器，設定安全 Wi-Fi（WPA3 加密），並測試穩定性。 

• 系統整合：預設燈光場景（如開場白需暖光、演講需聚焦燈）、音響均衡（調整低音/高音

平衡）及視訊切換方案（HDMI或無線投屏）。 
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• 報名管理系統：使用線上報名系統（如Eventbrite或自建平台）管理報名資料，支援多種繳

費方式（信用卡、轉帳等）。 

• 報名追蹤：提前確認參與者名單，發送活動提醒。 

 

c) 物資與供應商協調 

• 物資檢查與更換：檢查物資品質與數量，若有問題即時聯絡供應商。 

• 供應商會議與時間表確認：召開會議，確認各方責任及交付時間（如餐飲供應商需在特定時

間送達熱食），並分享活動流程。 

• 進場/離場時間表規劃：與場地方及承辦商協調，預先確定進場及離場時間表，包括貨車進

場時段（Dock 時段）、卸貨車輛通行證申請、貨梯使用預約及夜間工作安排等，以確保場

地使用流程順暢，避免與其他活動或場地使用者產生衝突。 

• 編製物資清單：列明所有所需設備及消耗品，包括技術器材（如音響、燈光、視訊設備）、

輔助用品（如電纜、轉接頭、電線膠帶(Gaffer)、束帶、電池）、場地標示物（如指示牌、

貼紙）及備品箱等。清單應詳列數量、用途及儲存位置，並預留備用物資以應對突發情況。 

• 風險評估與備案：識別潛在風險，並準備替代供應商名單。 

 

d) 人員簡報與後勤確認 

• 任務簡報與手冊分發：製作詳細手冊，包括時間表、分工、緊急聯絡方式及行為準則。分發

給所有人員。 

• 培訓會議與模擬演練：舉行面對面或線上培訓，講解活動流程、角色責任及安全程序，並進

行模擬情境，如處理投訴或緊急疏散。 

• 後勤確認與物資準備：確認人員名單，安排輪班表及準備醫療箱、水瓶等物資。 

 

3.3 活動前一日（最終微調階段） 

 

a) 場地佈置與設備管理 

• 初步佈置：完成約八成佈置工作，包括舞台搭建、指示牌安裝及照明測試。 

• 設備測試與流程模擬：開機檢查設備功能，模擬活動流程，並記錄及修復問題。 

• 清潔與美化：清理場地，佈置鮮花及橫幅，營造迎賓氛圍。 

 

b) 技術支援（由活動製作公司負責） 

• 系統彩排與測試：進行全套技術彩排，模擬活動流程。檢查音響無回音、燈光無閃爍、視訊

無延遲。記錄測試數據，如音量分貝或網絡速度。 

• 現場簽到：設置快速簽到系統（如 QR 碼掃描或電子名單），減少排隊時間。 

• 故障排除與備案：準備工具箱及備用系統，制定應變方案。 

• 電力與網絡監管：安裝監察軟件，實時追蹤電力及網絡使用情況及網絡流量。 

165



c) 物資與供應商協調 

• 物資分發與標示：將物資分配至指定位置，並標示易混淆的物品。 

• 供應商現場協調：確認供應商抵達時間，分配聯絡人，並進行技術整合測試 （如表演團隊的

燈光需求與技術團隊協調）。 

• 庫存管理：使用清單追蹤剩餘物資，確保充足供應。 

 

d) 人員部署與後勤支援 

• 最終簡報安排：於活動前一日早上召開全體工作人員簡報會議，重申各項工作任務及注意事

項，並即場解答疑問。會議期間分發通訊工具（如對講機），以確保現場通訊暢順。 

• 後勤支援部署：確認餐飲供應及休息區設置已妥善安排，並設立人員健康監察機制，包括提

供口罩、消毒用品及必要醫療物資，以保障工作人員之健康及安全。 

• 備案及人手調整：如發現人員缺席或臨時調動情況，即時啟動備用人手調配機制，確保各崗

位運作不受影響。同時確認所有人員已充分掌握應變計劃，以應對突發事件。 

 

總結 

活動統籌工作包括多個層面，涉及前期規劃、中期確認及臨場執行三大階段。統籌團隊須於活動前

二至八星期開始進行場地評估、技術需求分析、物資清單制定及供應商選定等工作，並就人手安排

及後勤支援作出初步部署。此階段的重點在於確立活動框架，確保所有資源及人力能夠按時到位，

為後續執行奠定穩固基礎。 

 

進入活動前一星期，工作重心轉向細節確認及風險管理。團隊需親赴場地進行實地勘察，檢查佈置

圖可行性及設備安裝條件，並與技術製作公司協調電力佈線、網絡設定及系統整合。同時，透過供

應商會議及物資檢查，確保所有物品品質達標、交付準時。人員方面則進行任務簡報及培訓，提升

現場應變能力及服務質素。 

 

至活動前一日，統籌工作進入最終調整階段。場地佈置須完成八成以上，設備進行全面測試，並模

擬活動流程以識別潛在問題。技術團隊進行全套彩排，並準備備用系統及故障排除方案。後勤方面，

需確認餐飲、休息區及健康物資已妥善安排，並召開晨會重申任務分工。若出現人員缺席或突發情

況，即時啟動後備方案，確保活動當日運作不受影響。 

 

整體而言，活動統籌工作要求高度協調、精準執行及靈活應變。透過分階段的檢查表及清晰的責任

分工，團隊能有效掌握進度，提升整體效率及風險控制能力。此流程不僅體現專業管理水平，更確

保活動能夠在安全、有序及高質素的環境下順利舉行，達致預期效果。 
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4. 教學活動參考 

討論環節 – 事前準備工作和協調 

 

目標： 

• 讓學員掌握不同類型會議的事前準備工作，並提出相應的處理方案。 

• 透過簡單互動，提升學員對場地佈置和工作人員協調的理解。 
 

個案： 

第 30 屆東亞保險大會，由香港保險業聯合會 (HKFI)於 2024 年 9 月 24 日至 9 月 28 日在香港地區辦

理。為期四天的大會，匯集來自香港地區和世界各地的保險公司、再保險公司、專家以及保險年輕

人才，分享他們對當前問題的看法，並就保險業面臨的挑戰提供見解及交流，搭配小組討論方式進

行。 

 

討論分享（15分鐘）：  

• 分組討論：分3-4人小組，每組選1個時段討論活動統籌工作檢查表的工作項目類別是否適合

第30屆東亞保險大會並加以解釋原因：  

 

總結與反思（15分鐘）：  

• 近年會議策劃和統籌越趨專業化和專門化。作爲旅遊策劃顧問，究竟應該增值自己以了解並

兼任會議展覽策劃主任（策劃、統籌、策劃+統籌）的角色？ 

• 在學習和兼任的過程中，會遇上什麼難處和挑戰呢？ 

 

活動統籌工作檢查表（樣本）： 

活動前 2 至 8 星期（規劃及預訂階段） 

項目類別 工作項目 完成狀況 備註／負責人 

場地選擇與合約簽訂 評估場地選項並簽訂租用合約 ☐  

佈置設計圖繪製 完成場地佈置圖（舞台、座位、出入口等） ☐  

設備清單與採購 列出所需設備並安排採購／租借 ☐  

技術需求確認 
與製作公司確認音響、燈光、視訊、電力及

網絡需求 
☐  

吊掛與結構文件提交 
提交重量證明及負荷測試報告，符合康文署

指引 
☐  

供應商選定與合約簽署 確認餐飲、裝飾、表演等供應商並簽署合約 ☐  

人手需求評估與招募 訂定人手數量及職責，完成招募流程 ☐  
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項目類別 工作項目 完成狀況 備註／負責人 

後勤安排初步規劃 安排膳食、交通津貼、住宿及制服識別 ☐  

活動前 1 星期（細節確認階段） 

項目類別 工作項目 完成狀況 備註／負責人 

實地勘察與測量 確認佈置圖可行性，檢查電源插座及固定點 ☐  

設備運輸與儲存 安排物流公司運送設備並檢查完整性 ☐  

安全與合法 確保場地符合消防、衛生及無障礙規範 ☐  

技術團隊組建與培訓 招募音響、燈光、IT 人員並進行培訓 ☐  

電力佈線與備用系統測試 繪製電力分佈圖並測試 UPS 系統 ☐  

網絡設定與測試 安裝路由器、設定 Wi-Fi 並測試穩定性 ☐  

物資檢查與供應商會議 檢查物資品質與數量，召開供應商協調會議 ☐  

任務簡報與培訓會議 編製手冊並舉行人員培訓會議 ☐  

 

活動前 1 日（最終微調階段） 

項目類別 工作項目 完成狀況 備註／負責人 

初步場地佈置 完成 80%佈置工作（舞台、指示牌、照明） ☐  

設備測試與流程模擬 開機測試設備並模擬活動流程 ☐  

清潔與美化 清潔場地並添加迎賓裝飾 ☐  

技術彩排與故障準備 進行全套技術彩排並準備備用系統 ☐  

電力與網絡監管 安裝監察軟件以追蹤電力及網絡使用 ☐  

物資分發與標示 將物資分配至指定位置並標示易混物品 ☐  

供應商現場協調 確認供應商抵達時間並進行技術整合 ☐  

庫存管理 使用清單追蹤剩餘物資，確保充足供應 ☐  

最終簡報與通訊工具分發 召開晨會並分發對講機等通訊設備 ☐  

後勤部署與健康監察 
確保膳食、休息區及健康物資（口罩、消毒

用品）到位 
☐  

備案調整與人手調配 應對缺席情況並啟動 Plan B人手調配 ☐  
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 建議自主學習 

1. 場地佈置圖和座位表 

在籌辦活動時，場地佈置圖和座位表能協助你更有效地規劃流程並妥善安排賓客。無論是會議主

要演講嘉賓環節還是晚宴派對，一份清晰的場地佈置圖和座位表都能充份利用會場空間，並且營

造更投入的氣氛。學員可嘗試以 Canva 或其他免費軟件，嘗試編輯或設計活動的場地佈置圖和座

位表。 
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第五節：統籌大會現場和表演活動 

模式：課堂教學及活動 

建議課堂規劃 

 
 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 統籌場地佈置與設

備管理 

講授 介紹大會登記櫃檯的設置和現場運作  50 分鐘 

2 協調演講嘉賓及娛

樂表演活動 

講授 了解在不同時段協調演講嘉賓及娛樂表

演活動的過程和注意事項 

40 分鐘 

3 監督會議運作流

程 

講授 介紹監督會議運作流程時用到的工具和

溝通機制 

30 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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第五節：統籌大會現場和表演活動 

 

此章節的內容包括統籌場地、協調演講嘉賓、和監督會議運作流程。視乎會議活動的規模大小，主

辦單位會爲規模較大的會議活動建立專門的統籌團隊處理，小型會議活動則交由旅遊策劃顧問統一

安排會議和行程。 

 

1. 統籌場地佈置與設備管理 

 

大會登記櫃檯設置和運作 (例如：登記登記、詢問處等) 

 

登記程序乃參加者接觸活動的首個環節，亦是建立良好印象的關鍵所在。流程若能設計得順

暢而高效，不但有助提升參加者的滿意度，更能鼓勵其積極參與後續活動。相反，若管理不

善，則可能令潛在參加者感到混亂或失望，影響整體形象。 

 

為達致最佳效果，登記流程應簡潔易行，並能有效收集準確且具關聯性的資料，以配合主辦

單位及贊助商的行政及推廣需要。收費模式方面，各主辦單位安排不一：部分採用「全包」

方式，將所有活動納入單一費用，以簡化會計處理；另有主辦單位則傾向壓低基本費用，以

吸引預算有限的參加者，並就選擇性項目（如餐飲、遊覽活動或專題工作坊）另行收費。 

 

選擇何種收費模式，應視乎活動設計及參與者特性而定，並制定清晰的付款追蹤機制及分類

登記程序，以便區分不同類型參加者（如一般參加者、參展商、演講嘉賓及VIP），確保整體

流程有序、透明。 

 

1.1 登記程序 

 

全面的登記程序應包括誰可登記、所需憑證（如有）、各類登記費用、費用內含內容及設

施、預先登記截止日期、登記確認方式，以及付款政策（如支票、採購單、外幣及電匯）。

此外，須包括取消及退款條款、登記方法、徽章及最終議程郵寄日期（如非現場派發）、特

殊需要參加者資訊、現場費用差異（如適用），以及現場登記地點及營業時間。此安排確保

清晰透明，減少錯誤。 

 

a) 預先登記 

• 預先登記不僅有助舒緩現場擠塞情況，亦能提升出席率、改善主辦單位的現金流，並及早反

映推廣成效。此項工作須妥善規劃，包括資料準確性、人手配置及預算安排，並建議以電腦

化系統處理，以提升效率及減少人為錯誤。 

• 為增加吸引力，主辦單位可鼓勵參加者於預先登記階段選購餐飲、社交活動或工作坊門票及
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需另行收費之專題工作坊等項目。前期選項愈完整，愈能提升活動吸引力，並有助預測資源

需求。 

• 預先登記的好處及規劃 

 大多數主辦機構現已提供電郵或網上登記，郵寄和傳真因程序反覆，現已比較少見。而電話

登記因易出錯及耗時而漸趨式微（尤其涉及多個分組環節、限座或特殊活動之複雜程序）。

付款方式與預先登記途徑相關，但各有優劣（如牽涉員工時間、銀行或信用卡手續費、匯率

等）。最適合之方式視乎會議活動的特點以及參與者偏好而定。 

 

b)  現場登記 

• 在理想情況下所有參加者均為預先登記，但實際上約有30-60%參加者仍會選擇現場辦理，故

現場登記流程之設計尤為重要。若安排不當，容易導致人流擠塞、等候時間過長，影響整體

體驗。 

• 為提升現場效率，統籌團隊應盡量簡化登記流程，設置足夠櫃檯及人手。視乎任務複雜程度

而定（如信用卡處理或會籍驗證），每個配備電腦之櫃檯每小時應可處理約25至30名參加者。 

• 櫃檯後方應設供應桌擺放宣傳冊、表格及指引，並使用圍欄劃分工作區，確保照明充足及電

源插座足夠。另應提供垃圾桶、冰水及杯子，並確保櫃檯儲存物料充足（如卡片、徽章夾、

議程及收據）。 

• 同時確保員工熟悉收費標準、發放會議名牌及門票、現金結算及查詢程序，並能解答常見問

題（如退款、遺失會議名牌、傳媒通行證、訪客及兒童參加者規定）。 

• 登記櫃檯需確保有熟悉流程的支援人員當值，並常駐統籌團隊員工提供即時指引。如空間允

許，於後方設小辦公室供員工休息、進食及每日結算。 

 

c)  場地佈置 

• 登記櫃檯之佈置對整體效率影響甚大。統籌團隊可繪製比例樓面圖，確定各櫃檯位置及所需

設備，並以清晰路線規劃人流動線。建議設置標示清晰之櫃檯，如「登記」（Registration）、

「查詢」（Information）、「門票兌換」（Ticket Redeem）、「失物認領」（Lost and 

Found）等。按字母或類別（如參與者、演講嘉賓、傳媒）排列名牌方便搜尋。 

• 同時設立等候區，提供表格、筆及「如何登記」指引，讓參加者於排隊期間預填資料。使用

欄杆或膠帶引導報到與場次排隊路線，方便控制人流。近年開始流行自助登記站，參加者可

以使用智能電話或已連先電腦設備自行登記 （流程和「預先登記」相若）。如需資格審核，

可設「證明檢查」站點，安排引導員（Usher）預先核對表格。大會開始前一天和開幕當天預

期大量人流，適宜多安排人手，當人流減少時可合併櫃檯並節省人手。 

 

d)  收款管理 

• 為方便核數及財務管理，建議將登記費與活動費分開設立獨立帳戶。登記表格應兼作收據，

清楚列示各項收費用途。每日應安排安全存款程序，並與會計主任協調現場審計流程。視乎
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活動規模及複雜程度，主辦單位可考慮聘請專業登記公司協助處理登記及財務管理事宜。 

 

1.2 大會登記櫃檯設置流程 

 

登記櫃檯乃活動現場的首要接觸點，負責處理參加者登記、提供資訊及進行初步引導。其設

置及運作直接影響整體活動體驗，統籌重點在於流程效率、場地安全及服務質素，務求參加

者能迅速入場，減少擠塞情況。以下將按三個主要階段——活動前二至八星期、一星期前及

前一日——逐一闡述登記櫃檯的設置與運作要點，以助理解整體推進流程。 

 

a)  活動前準備階段 

• 規劃與設計（活動前二至八星期） 

o 評估預期參加人數，確定所需櫃檯數量及位置配置，例如於入口處設置多個櫃檯以分流

高峰人流。 

o 設計櫃檯佈局，包括登記區、詢問處、VIP專區及無障礙通道，並準備標示牌、名牌列印

機及掃描設備。 

o 選用合適登記系統（如Eventbrite或自建平台），整合網上預先登記與現場掃碼功能，支

援多種付款方式（信用卡、電子錢包），並確保個人資料收集符合本地私隱法規。 

o 採購所需物資，包括活動袋、紀念品、會議名牌、掛繩、筆記本及宣傳資料等。 

o 配置人手，招募並培訓具經驗之工作人員（建議每櫃檯配置2至3人），包括登記員、詢

問員及技術支援人員，並編製任務手冊，列明常見問題及標準回應。 

o 安排安全措施，預先聯絡駐場急救服務機構（如香港紅十字會、聖約翰救護機構或醫療

輔助隊），以應對突發醫療情況，特別適用於運動賽事或大型展覽活動。 

 

b) 物資準備與系統測試（一星期前） 

• 整理並核對已採購物資，分類存放，確保所有物品準時送達並備妥。 

• 進行登記系統測試，模擬高峰期操作流程，檢查掃描速度及系統穩定性，並準備手動登記表

以應對網絡故障。 

 

c)  最終確認與現場搭建（活動前一日） 

• 搭建登記櫃檯，安裝桌椅、電腦及網絡設備，並測試 Wi-Fi 連線穩定性。張貼清晰指示牌以分

流人流（如「預先登記通道」、「現場登記」）。 

• 整合物資成資料包，準備於活動當日發放予參加者。 

• 安排工作人員進行彩排，模擬登記流程，並計時確保每位參加者處理時間不超過 1 至 2 分

鐘。 

• 登記時需提供的關鍵資訊：  

o 登記所需資格 
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o 各類登記者的費用 

o 費用包含哪些項目（資料、設施等） 

o 提前登記的截止日期 

o 確認流程 

o 付款政策（信用卡、電匯、各種線上支付平臺等） 

o 取消與退款政策 

o 登記方式 

o 會議名牌 (Conference Badge)與場刊的發放 

o 特殊需求參與者的支援措施 

o 現場登記細節（費用、地點、時間） 

 

1.3 活動當日運作 

 

a) 開放與管理 

• 櫃檯應於活動開始前1至2小時開放，迎接早到參加者。使用電子顯示板即時更新資訊（如議

程變更、座位分配）。 

• 登記流程包括掃描二維碼或輸入姓名確認身份，發放名牌及資料包。現場登記則需即時收費、

記錄資料並列印名牌。 

• 詢問處負責解答參加者查詢（如洗手間位置、Wi-Fi密碼、緊急聯絡方式），並引導至正確場

地。若人流過多，應即時開啟額外通道以分流。 

 

b) 突發應對 

• 如系統故障，即時切換至手動登記模式，並安排後續資料同步。 

• 高峰時段應使用排隊繩或手機應用程式通知等候時間，維持秩序。 

• 加強安全措施，包括核對身份證明、防止未授權人士進場，並設置醫療箱或安排急救人員處

理突發事故。 

 

1.4 活動後檢討（詳情可參閱能力單元110672L3「執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作」） 

• 收集登記數據，包括整體登記率、現場登記比例及高峰時段分析，以評估流程效率。 

• 透過問卷調查參加者對登記櫃檯服務之滿意度，找出可改善之處（如增設自助登記機）。 

• 整理並歸檔參加者名單，確保個人資料保密，並為日後活動優化登記系統及流程。 

 

2. 協調演講嘉賓及娛樂表演活動 

 

 協調演講嘉賓及娛樂表演活動之統籌程序 

協調演講嘉賓及娛樂表演活動乃會議統籌工作之目的在於確保流程順暢，並以豐富內容為參
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與者帶來高質素之參與體驗。整體程序包括邀請、準備、現場執行及後期檢討等階段，當中

須特別注重時間控制、技術支援及嘉賓滿意度。以下將按三個主要階段——活動前二至八星

期、一星期至前一日及活動當日——逐一闡述統籌重點，以助理解整體推進流程。 

 

2.1 活動前準備（活動前二至八星期） 

 

a) 講嘉賓及表演者邀請與確認 

• 根據活動主題及定位，甄選合適之演講嘉賓及表演者，發出正式邀請函並簽訂合約。 

• 為每位嘉賓或表演團隊指派專責項目助理（PM），負責聯絡、協調及後續跟進。 

• 安排交通及住宿，包括機票、高鐵、專車接送、酒店房型、入住名單、VIP 通道及簽證／入境

文件。 

• 收集膳食偏好及宗教要求，安排休息室之餐飲補給及飲用水。 

 

b) 節目流程設計 

• 編製秒級流程表 （Run of Show/ ROS），列明各環節之開始／結束時間、舞台轉場、口令

（Standby／Go）及負責人。 

• 撰寫主持稿及過場內容《Show Script》，包括歡迎詞、嘉賓介紹、安全提示、及贊助商介紹。 

 

c) 表演活動技術文件（由活動製作公司負責） 

• 編製技術需求表（Technical Rider），內容包括： 

o 曲目清單、時長、過門、調性及節拍。 

o 樂器清單、DI／麥克風配置、舞台平面圖、監聽系統（IEM／地板楔）。 

o 燈光製作指引表(Cue 表)、視覺素材（Logo、背景、VJ（Video Jockeying）片段）、特

效（煙霧、火花、彩紙）之安全審批。 

o 控台系統規劃：音響、燈光、視訊、錄影、直播路徑及備援方案；計時系統及執行舞台監

督(Show Caller)口令格式。 

o 後台設施：獨立休息室、梳化、衣架、蒸氣熨斗、化妝鏡及妝髮人員安排。 

o 安全與保安：出入名單、貼身保安、路線規劃及支持者（粉絲）管理。 

 

2.2 進場與彩排（活動前一星期至前一日） 

 

a) 嘉賓抵達與技術確認 

• 與嘉賓確認抵達詳情，安排專人接待，並制定備案方案（如替補演講嘉賓或預錄影片）。 

• 檢查所有物料（講義、道具等）是否齊備，並與技術團隊確認燈光、音效及視訊設定。 

• 技術需求包括： 

o 投影片格式（如 16:9）、字型、影片嵌入及字幕要求。 
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o 多媒體設備（音檔、影片、Demo 軟件、翻頁筆、雷射筆）。 

o 提詞器版面配置（計時、下一頁預覽、備註欄）。 

o 語言及傳譯安排（即時傳譯（Simultaneous interpretation）／交替傳譯 （Consecutive 

interpreting）、耳機及接收器數量）。 

 

b) 現場彩排與流程演練 

• 組織現場彩排，協助嘉賓熟悉舞台環境及流程，記錄轉場時間以確保不超時。 

 

c) 表演活動技術進場與驗收（由活動製作公司負責） 

• 舞台與監看：驗收舞台尺寸、承重、返送螢幕、提詞器位置及走線安全。 

• 音響系統：進行校正（Pink Noise、Smaart測量）、無線頻譜規劃及監聽場景預設。 

• 燈光系統：打面、背光、追光定位、燈光製作指引表(Cue List)載入及色溫校正。 

• 視訊系統：格式統一、投影幾何及色彩匹配、演講嘉賓檔案上機測試。 

• 通訊系統：翻譯室設置、接收器測試、對講機分組（舞台／技術／場務／安全）。 

• 技術彩排：完整跑一次所有指引（開場、頒獎、致謝、合照等），測試所有媒體檔案。 

• 表演彩排：依舞台配置圖(Stage Plot)落位，進行彩排（Tech Rehearsal）。 

• 時間校準：實測各段需時，微調內容。 

• 備用方案：模擬設備故障、演講嘉賓缺席、曲目更換及惡劣天氣應變（如涉及戶外活動）。 

 

2.3  現場執行 

 

a) 技術及內容支援 

• 技術支援：現場翻頁、提詞器操作、麥克風更換、監聽調整。 

• 內容支援：主持人即時引導、答問環節(Q&A)收集與篩選。 

• 影像記錄：多機位拍攝、廣播級錄音、即時回放及精華剪輯。 

• 設備應變：處理麥克風嘯叫／斷訊、投影黑屏、燈具異常等情況，並啟動備援系統。 

• 人員調動：演講嘉賓遲到／缺席時調整流程或應變。 

• 後台照顧：提供飲水、毛巾、降溫／保暖設備、髮型化妝服務；後台訪客名單。 

 

b) 表演活動舞台調度與時間控制（由活動製作公司負責） 

• 集合與點名：各節目前 15 分鐘集合（T-15），5 分鐘就位（T-5），由舞台總監負責點名及

檢裝。 

• Show Calling：總指揮按節目流程表(Run of Show)下達口令，同步燈光、音響、視訊及舞台

操作。 

• 計時管理：舞台前設倒數計時器，逾時則以收尾手勢、音樂漸入或主持介入處理。 
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• 轉場安排：由專責舞台人員處理換台及道具，力求無縫轉場（黑場（Dip to Black）時間不超

過 5 至 10 秒）。 

c) 促進參與互動 

• 主持人需要簡短而有力地介紹演講嘉賓，引導主題走向 

• 鼓勵 Q&A 或現場互動 

• 透過問卷或  應用程式 (App)收集即時回饋  （使用活動  App 提升互動與數據分析，如 

SurveyMonkey, Slido, 和Eventee） 

 

2.4 活動後檢討（詳情可參閱能力單元 110672L3「執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作」） 

• 意見回饋：向嘉賓發送感謝信及問卷，了解其對後勤及技術支援之滿意度；分析觀眾反應

（如掌聲次數、問卷評分）以評估內容影響力。 

• 效能分析（Performance Analysis）：檢討時間控制及轉場效率，記錄問題（如音響雜音）

並提出改善建議；整理錄影片段及講義作存檔或宣傳用途。 

• 關係維護：與嘉賓保持聯繫，分享活動照片及成果報告，建立長遠合作基礎。 

 

透過上述程序，演講及表演活動不僅能有效提升會議整體質素，亦能確保所有參與者獲得專業而流

暢之體驗。統籌團隊須具備靈活應變能力，並預備多套備案，以應對各類不可預測之情況，確保活

動順利進行。 

 

3.  監督會議運作流程 

 

監督會議運作流程是從活動流程及時間表的角度出發，確保整體議程順暢、準時及高效。此

階段包括即時監察、靈活調整及跨部門協調，旨在維持會議節奏、提升參與者體驗，並妥善

應對潛在問題。統籌重點包括制定詳細時間表、明確團隊分工及進行風險評估，並善用技術

工具（如計時器及通訊系統）以防延誤影響整體成效。有效監督不僅有助優化資源分配，更

能提升活動的專業水平，令參加者專注於內容而非混亂。 

 

本章節將深入探討統籌團隊的內部溝通機制，以及與供應商及承辦商之間的外部協調方式，

以確保活動順利進行並為參加者留下良好印象。 

 

3.1  活動規格指南（Event Specifications Guide，ESG） 

 

由於統籌人員與供應商在描述工作工具時所使用的術語可能有所不同，故清晰溝通尤為重要。

「活動規格指南」（ESG）為統籌活動時常用的重要文件，統一列明活動的所有要求及執行指

示。此文件一般由策劃團隊與統籌人員共同編製，並分發予所有相關供應商，務求令接收指

示者清楚了解每項內容的涵義、各方的責任及服務的時間安排。 
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活動規格指南所載資訊須簡明扼要，清楚說明整個會議的流程。內容包括每日活動安排、時

間表、場地分配、設置要求、免費房間分配、簽署權限等細節。ESG 實際上是整個會議的操

作指引，並會分發予所有關鍵人員，作為統籌團隊授權之核心紀錄。 

 

活動規格指南通常包含多份清單，每份清單均列明單一活動、會議或環節的具體指示。最終

版本應於會議舉行前至少五至六星期交予會展服務經理或活動統籌人，以便場地有足夠時間

進行審閱、查詢及向各部門傳達要求，並將副本交回統籌團隊作最終確認。場地方面亦可能

回覆一份「宴會活動訂單」（Banquet Event Order，BEO），以向其內部員工提供房間佈置、

餐飲安排等詳細資料，並分發至相關部門執行。詳情可參閱第六節-統籌場地運作 (室內、室外) 

和餐飲服務。 

 

a) 活動規格指南內容可能包括： 

• 基本概覽：團體名稱、活動日期、會議合約細節，以及機構背景資料（包括參加者概況、理

念及目標） 

• 活動概況：活動名稱、開始及結束日期、活動前後的日期及地點 

• 每日會議需求（按時間及地點劃分）：包括會議室設計平面圖、視聽設備要求、活動名稱及

編號（如有代碼）、房間名稱及樓層、設置時間、開始及結束時間、預計人數、演講嘉賓人

數、主桌安排、舞台設置、特別需求（如電腦設置、膳食、殘疾人士設施）、標示牌、餐單

選擇及時間、場地清潔時間安排，以及負責人姓名 

• 主要人員名單：包括承辦商／供應商、會議工作人員、貴賓及酒店職員，並列明聯絡方式

（辦公室電話、傳呼機、手提電話或酒店房間分機）；亦應列出需特別照顧的貴賓 

• 會議政策：列明機構與會議相關的所有政策聲明（例如：廣告政策、展覽規則、員工開支、

攝影及錄影使用規定） 

• 員工職責：列出每位員工的現場職責及參與時間表 

 

3.2  活動執行表（Function Sheets） 

 

活動執行表為聚焦單一環節的詳細文件，概述指示、時間線及後勤細節，如房間設置、菜單

安排、音響燈光需求、供應商聯繫及人員分工。此表猶如運行指令手冊，讓統籌團隊逐項核

對執行。 

 

a) 於現場管理時，應用方式包括： 

• 活動開始前30分鐘到場檢查：統籌團隊檢查各會議室是否按活動執行表完成設置 

o 根據場次形式安排座位（如主題演講採劇院式擺放方式、工作坊採用課室式擺放方式）  

o 檢查並測試投影設備 - 測試各場地的麥克風、投影機與螢幕 準備備用設備（如備用線

材、電池） 與技術人員確認演講嘉賓需求（如簡報筆、筆電相容性）為貴賓或演講嘉賓預留
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座位並設置標示  

• 設置飲水站、垃圾桶與回收區  

• 指示標示 -  在入口、走廊與場次地點設置方向指示牌 

o 使用清晰、大字體標示（如「報到處 →」、「主題演講廳」）  

• 在大廳與報到處放置時間表與場地地圖 

• 轉場時：確認時間點及責任人（如確保午宴準時上菜） 

• 即時記錄偏差（如菜單變更或延誤）：並通知相關部門作出調整 

 

活動執行表強調精準溝通，有助避免誤會，例如明確供應商交付時間，讓監督者維持現場秩

序及效率。對於大型會議，可按不同環節（如主會場演講或分組討論）編製多張活動執行表。

監督者可透過整合檢視，確保各項安排無縫銜接。活動執行表是掌握活動整體需求的有效工

具，既可協助溝通安排，亦有助會議組織工作。 

 

3.3  現場活動流程表（Event Rundown） 

 

現場活動流程表是一份按時間順序編排的檢查清單，包括從預備至結束的所有階段及截止時

間，用以監督會議節奏及資源調度。此表將複雜流程分解為小時或分鐘級任務，提供實時參

考。現場活動流程表應清楚列出活動的整體流程安排： 
 

• 制定議程  

o 建立詳細時間表，列出所有場次、休息時間、餐飲與交流活動 

o 包括報到時間、場地安排與演講嘉賓資訊 

o 為場次間轉換與可能延誤預留緩衝時間 

o 重點 - 避免熱門場次時間重疊。 分組環節形式（例如：講座與工作坊活動交替安排） 

 

8:00  報到 

9:00 主題演講 

10:30  茶點時間 

11:00 工作坊 

12:30 午餐 

• 議程通常在會議規劃時已制定，但有特殊情況需要現場修正或調整 

• 可以使用排程軟件（如 Eventbrite、Cvent）規劃並形象化議程。 

• 具體應用包括 

o 活動開始前1至2小時：監督團隊核對流程表，確認所有預備工作已完成（如註冊櫃檯開啟

及技術測試） 

o 會議進行期間：使用計時器追蹤各環節（如演講45分鐘、休息15分鐘），若出現延誤，
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則壓縮後續時間或啟用緩衝安排 

o 轉場時：協調團隊分配任務（如通知後勤清潔或技術切換） 

流程表亦融入風險評估，預留彈性空間應對突發情況（如演講嘉賓遲到或天氣影響戶外環節）。

對於長期會議，流程表可包括每日細節，協助監督者維持節奏並提升參與者滿意度。 

 

總結 

上述內容全面闡述了統籌大型會議及遊覽活動的現場管理流程，包括登記櫃檯設置、演講嘉賓及表

演活動協調、技術支援、流程控制及活動後檢討。透過活動規格指南（ESG）、活動執行表

（Function Sheets）及現場流程表（Event Rundown）三大工具的整合運用，統籌團隊能有效掌握

宏觀規劃與微觀細節，提升現場效率與參加者體驗，並確保活動由前期準備至後期檢討均達致專業、

有序及高效的標準。 

 

建議自主學習 

1. 評估活動安排 

香港會議展覽中心最新活動的清單，根據不同會議活動評估和分析各會議活動在｢統籌場地佈置與

設備管理｣和｢協調演講嘉賓及娛樂表演活動｣（如適用）時，有否依照上文提及的程序和步驟。學

員亦可利用「第四節：統籌場地佈置和工作人員協調｣的活動統籌工作檢查表協助評估。 
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第六節：統籌場地運作和餐飲活動 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 場地運作統籌指引 

 

講授 場地運作，人流，場次運作時間統籌的介紹 40 分鐘 

2 餐飲服務安排 

 

講授 各種不同餐飲活動安排的注意事項 40 分鐘 

3 人流管理 講授 有效運用各種不同工具確保會議活動能夠有

秩序和安全地運作 

 

40 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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第六節：統籌場地運作（室內，室外）和餐飲服務 

統籌場地運作包括對所有現場元素的細緻規劃和執行，以確保參與者、員工及持份者享有順暢、安

全及具吸引性的體驗。這包括協調人員及資源的流動，同時預測潛在中斷的可能性。以下詳細說明

關鍵組成部分：觀眾流動管理、場地設置、設備、通訊及技術支援、設施、消耗品、VIP 及傳媒需求，

以及緊急程序。 

 

1.  場地運作統籌指引 

 

1.1 觀眾流動管理 

 

觀眾流動乃指參與者於場地內之策略性移動安排，旨在減少擠塞、提升安全性及優化整體活

動體驗。妥善規劃可有效防止瓶頸情況，並確保所有人士均可公平進出及使用設施。 

 

a) 入口及登記安排 

• 設立清晰明確之入口點，並提供寬敞通道（建議闊度不少於4至6呎）直達登記櫃檯。 

• 採用標示牌、數碼自助登記機或流動應用程式以加快登記流程，減少輪候時間。 

• 對於大型活動（如參與人數逾1，000人），應按門票類別（如一般、VIP）及預先安檢或健康

檢查設立多條登記通道。 

 

b) 場內導航設計 

• 使用彩色編碼樓面圖及LED導向標示，清晰展示由入口至主要會議室、分組室及出口之路線。 

• 於人流密集區域實施單向通行系統，避免交叉流動。 

• 為無障礙設施（如輪椅坡道、神經多樣性人士專用寧靜區）預留緩衝空間，並設於接近升降

機或樓梯之位置。 

 

c) 休息及支援區域 

• 設置配備座椅、水站及寧靜角落之休息室。 

• 混合形式活動應設有適合網絡攝像之區域，方便遠端參與。 

 

d) 無障礙服務 

• 提供手語翻譯員、失明人士點字標示及感官友善照明選項，照顧不同需要之參與者。 

 

1.2 會議室設置及技術支援 

根據活動執行表，預先確定場地容量、會議形式及所需技術支援，並於活動開始前至少 30 分

鐘進行場地檢查。 
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a) 座位安排 

• 主題演講：採劇院式排座，確保視線集中。 

• 工作坊：採課室式分組座位，確保筆記和參與者互動的需求。 

• 宴會形式：設 8 人圓枱，促進社交互動。 

 

b) 視聽設備 

• 投影機及屏幕：大型場地宜選用後置投影或 LED 顯示屏以避免陰影干擾。 

• LED 視訊牆面板可作沉浸式背景。 

• 控制系統：配備無線演說器及觸控面板，實現無縫切換。 

• 音響系統：演講者使用領夾式咪高峰，問答環節則使用手持式；線陣列揚聲器（Line Array 

Speakers）確保均勻覆蓋。 

                 o 一般的演講/研討會： 約 80-85dB。 

                 o 晚宴、雞尾酒會： 約 85-90dB。 

                 o 現場樂隊演出、派對、頒獎典禮： 約 95dB 以上。 

• 混音枱：建議使用 32 通道數碼混音枱，支援多軌錄音。 

 

c) 環境考慮 

• 避免選用天花高度低於 12 呎之場地，以免影響投影及聲學效果。 

• 高天花有助聲音擴散，但音頻投射需額外處理；地氈吸音但易絆電線。 

• 鏡面反射光線不均；可調光 LED 有助調節室內光線。 

• 測試環境噪音（<35dB）及溫度（68–72°F），避免設備故障。 

• 注意柱位遮擋視線，窗戶及門可能引入眩光或噪音。 

 

d) 照明設計 

• 室內照明：一般照明建議達 500–1,000Lux。 

• 聚光燈用於演講者；舞台燈營造戲劇效果；凹槽燈作柔和填充。 

• 避免燈光過亮造成屏幕眩光或演講者受干擾；昏暗環境易令參與者疲倦或隱藏安全風險。 

• 閃爍熒光燈可能干擾視頻訊號。 

 

1.3 座位容量及場地佈置 

• 保持通道闊度於 18 至 24 吋之間。 

• 為促進包容性，至少 5%座位應設於前排或走道末端，供無障礙使用。 

• 所有座位應確保視線清晰，屏幕偏軸不超過 30 度。 

• 緊急出口須保持暢通，並於活動前進行疏散演練。 

• 活動結束後，透過定時廣播促進有序離場。 
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1.4 場地轉換及應變安排 

• 安排足夠休息時間以錯開人流（如不同場次間設 5-10 分鐘間隔）。 

• 於交匯點部署引座員或義工協助引導。 

• 利用應用程式發出即時人群密度警報，協助人流重新分配。 

 

a) 應變措施 

• 備存 10–20%物資作應急用途，並設修復工具包。 

• 戶外活動應設帳篷。 

 

1.5 通訊系統 

• 團隊內部：使用對講機、即時通訊應用程式（如 WhatsApp、微信）、Slack 或 Teams，確

保溝通流暢。 

• 參與者設備：設置 Wi-Fi 熱點、充電站及數碼顯示屏作公告用途，並整合 QR 碼連結至活動時

間表。 

 

1.6 設施維護及衛生管理 

• 設施應提升舒適度及包容性，營造吸引環境。 

• 多日活動須確保全天候存取及設清潔時間表。 

• 洗手間配置：每 50 名參與者設 1 個設施，並提供環保用品及無障礙設施（如通易達洗手

間）。 

• 定期進行深層清潔。 

 

1.7 消耗品管理 

• 定期補充消耗品以防中斷。 

• 按人數預算物資（如每人 1 支水、500 個名牌），包括小食、記事本及宣傳品。 

• 採用即時交付減少浪費，並以條碼掃描追蹤庫存。 

• 優先選用生物可分解物料。 

• 設置分類垃圾桶（可回收、有機），並委託環保運輸商處理。 

 

1.8  貴賓(VIP)及傳媒安排 

• 為高知名度賓客及傳媒代表提供量身定制之優先安排，並保持低調處理。 

• 為貴賓設專屬休息室、私人入口、美食餐飲及禮賓服務。 

 

a) 傳媒設施 

• 提供新聞套件和高速上載站。 

• 設攝影區及直播間，並配備專用頻寬。 
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• 指派專責聯絡人安排時間表，敏感區域須簽署保密協議。 

 

1.9  場次活動時間管理  

為活動安排合適的時間非常重要，確保每個環節能與整體流程協調一致。以下因素可協助您

判斷內容所需的長度，以及何時安排特定的娛樂或活動：  

• 是否需要在特定時間讓參與者留座？  

• 是否需要安排參與者、演講嘉賓或設備的轉移？  

• 是否提供休息、用餐或飲水區，供參與者在各節目環節之間使用？ 

• 時間監管 - 監管場次開始與結束時間，確保議程準時。使用提示卡或燈光提醒演講嘉賓剩餘 

5 或 2 分鐘  

o 根據時間表開始和結束活動？  

• 如果活動人數較多，考慮提早開放場地讓參與者入場 

o 每個節目環節將持續多久？  

o 各環節之間需要多少間隔時間？  

• 同時考慮參與者是否有足夠時間從一個環節轉移到另一個？  

• 場地之間的距離考慮 

o 是否需要中場休息？ 

• 場地轉換 - 場次結束後迅速清理場地，準備下一場次 

o 重設座位、補充飲用水或資料  

• 緊急與問題處理  

• 常見問題與解決方案 

o Wi-Fi 故障 - 引導參與者使用備用熱點（Hot-spots）或紙本資料  

o 場地擁擠 - 引導至備用場地或直播區  

o 設備故障 - 更換備用設備或更換場地  

o 演講嘉賓缺席 - 通知場地經理並啟動備案（如延長問答或播放預錄內容）  

o 緊急應變 - 熟悉急救包、AED 與緊急出口位置  

o 如不幸遇上火災、停電等狀況，根據場地疏散計劃行動 

 

2.  餐飲服務安排 

 

餐飲服務安排能夠提升賓客體驗並營造氛圍。在活動策劃中，膳食類型應根據場合、時間及

賓客人數靈活選擇，提供從輕食到豐盛大餐的多樣選項。以下介紹常見的膳食類型，每種均

有其獨特特點及適用場景。 

 

2.1  餐飲安排 

活動中可設不同類型的膳食環節，視乎性質及時間安排而定： 
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a) 早餐（Breakfast） 

• 歐陸式早餐（Continental Breakfast）：簡約輕便，通常包括咖啡、茶、果汁、牛角包、麵

包及果醬。適合時間緊迫的商務活動，成本較低。 

• 全自助早餐（Full Breakfast Buffet）：提供多款選擇，包括熱食、冷盤、穀物、乳酪、水果

等，賓客可自由取用。適合大型會議，促進互動。 

• 英式早餐（English Breakfast）：傳統英式熱食，如炒蛋、煙肉、香腸、焗豆、烤番茄及吐

司。適合正式早宴，強調豐盛感。 

• 全套服務早餐（Full, Served Breakfast）：由侍應逐一送上各道菜式，適合正式場合。適合

高級商務早餐。 

• 中式早餐 (Chinese Breakfast, Buffet)：通常爲自助餐式安排以提高效率，選擇包括熱食（粥、

湯和點心、主菜（炒粉麵飯和蔬菜）、水果（新鮮切片水果）和飲品（豆漿和熱茶）。 

 

b) 茶點時間（Refreshment Breaks） 

• 通常安排於會議或工作坊中段，提供咖啡、茶、果汁及輕便小食，如曲奇、蛋糕或三文治。

適合會議間隙，有助於促進社交互動。 

 

c) 午宴（Luncheons） 

• 可採用自助形式或入座式，適合商務會議或社交聚會。 

 

d) 招待酒會（Receptions） 

• 雞尾酒式聚會，提供小食如 法式開胃小點心(Canapés)、海鮮及飲料，持續 1-2 小時。強調站

立互動，無需正式座位。賓客可自由交流，常見於開幕禮或展覽活動。適合開幕或 社交聯誼

(networking) 活動。  

 

e) 晚宴（Dinners） 

• 入座式自助晚宴：賓客先入座，再前往自助區取餐。 

• 入座式侍應服務晚宴：由侍應逐道送餐，注重禮儀及菜餚呈現，適合正式或高級場合。 

 

f) 主題派對（Theme Parties） 

• 以特定主題如復古或異國風情設計菜單，例如墨西哥 Tacos 吧或意大利 Pasta 站。這類服務

可融入互動元素，如現場烹調，增添趣味。 

 

2.2  服務形式（Service） 

服務質素與食物質素同樣重要。即使膳食準備得再周到，不良服務亦會破壞整個活動氛圍。

優質服務能確保流暢運作、賓客滿意，並處理突發情況。以下介紹常見服務類型，每種適用

於不同規模及正式度。常見服務形式包括： 

186



 

a) 美式服務（American Service）：菜餚於廚房預備並盛盤，由侍應從賓客右側奉上。簡單高

效，適合大型宴會，每桌侍應比例約 1:15。 這是美國餐廳主流，強調速度及一致性。 

 

b) 自助餐（Buffet）：賓客自行於自助台取食，侍應僅補充食物。靈活經濟，適合 50 人以上活

動，減少侍應需求。 

 

c) 管家式服務（Butler Service）：侍應手持托盤巡場，提供小食如 hors d'oeuvres。適合雞尾

酒會，促進社交互動 ，每小時約需 1:20 侍應比例。 源於英國管家傳統，強調優雅。 

 

d) 自助餐廳式服務（Cafeteria Service）：賓客排隊沿線選擇食物，如學校食堂。成本低，常

見於大型活動或學術會議。 

 

e) 法式服務（French Service）：部分菜餚於桌邊車上即席烹調或分盤，注重表演性。適合小型

傳統晚宴或高端活動，每桌需 1:4 侍應。 分為 車上烹調（cart style）及 廚房預備（banquet 

style）兩種。 

 

2.3  座位安排（Seating Arrangement） 

座位安排影響賓客互動及活動流程，應考慮場合正式度、人數及空間。以下三種常見安排： 

 

a) 休閒式座位（Casual Seating）：無固定座位，賓客自由選擇，如圓桌散置。適合非正式派

對，促進隨意交流。 

 

b) 正式式座位（Formal Seating）：預先分配座位，遵循禮儀（如 VIP 置中），使用名牌。適

合晚宴或會議，確保秩序，每桌 8-10 人。 

 

c) 開放式座位（Open Seating）：先到先坐，無名牌。適合婚禮或 cocktail 會，增添活力，但

需監控以避擁擠。 

 

2.4  成本預算（Determining Costs） 

成本控制是活動預算的核心，承辦商在食物方面有固定基本成本，如食材採購及廚房開支。

應根據預算選定菜單，並討論節省方案如季節食材或批量採購。 承辦商通常要求最低保證

（minimum guarantee），即承諾最低膳食數量或總額（如每人 HK$200 x 50 人），以覆蓋

固定成本；若實際人數少，客戶仍需支付此額。 準確估計出席人數（如使用 ｢敬請回覆

(RSVP)」 系統）可避免超支，建議預留 10% 緩衝。 

 

187



2.5 飲品選項（Beverages） 

飲品選項應與菜單及主題呼應，提供多樣選擇以滿足不同賓客。酒精飲料需注意各地法規及

安全，非酒精則強調創意。 

• 酒精飲料（Alcoholic）：包括紅白酒、啤酒及雞尾酒，如馬天尼。適合成人派對；需指定酒

牌及無限供應選項。 

• 非酒精飲料（Non-alcoholic）：如果汁、汽水、冰茶或 mocktails（無酒雞尾酒），沒有年

齡限制。創意選項包括水果 浸泡(Infusion) 或 莫希托(Virgin Mojito)。 

• 主題特色飲品（Themed Beverages）：與活動主題配對，如夏日派對的夏日杯（Summer 

Cup）或無酒的 熱情果馬天尼(Passion Fruit Martini)。 

 

2.6  餐飲籌備清單（Catering Checklist） 

此清單列出從預備到執行各階段須注意的事項。向餐飲經理及其他供應商發出指示時，務必

詳細列明要求，包括截止日期及聯絡人，以確保運作暢順。 

a) 餐飲安排清單 

• 預計出席人數是多少？ 

• 活動預算為多少？ 

• 活動的主要目的為何？ 

• 是否設有節目或工作坊？ 

• 主席台需預留多少座位？ 

• 餐飲將以何種形式供應？ 

• 是否有賓客提出特別飲食要求（如素食、過敏等）？ 

b) 場地佈置清單 

• 活動是否設有主題？ 

• 桌布、餐具及銀器將採用哪一款式？ 

• 每張餐桌安排多少座位？ 

• 每張餐桌、主席台及自助餐枱需設置何種裝飾及擺設？ 

• 節目單或餐單是否預先放置於座位或於入口派發？ 

• 是否需設置橫額、旗幟或標誌？其擺放位置為何？ 

• 場地佈置需時多久？ 

• 舞台或平台是否需加設裙邊或地毯？ 

c) 其他事項清單 

• 如設有門票，工作人員是否負責收取？於何處收取？ 

• 是否需設置衣帽間？（冬季或正式活動） 

• 活動何時開門？（預留 30 分鐘） 

• 活動各環節的時間安排（如：開場音樂、表演、餐飲服務、正式節目、致辭等）？ 

 

188



3. 人流管理 

現場人流管理（Crowd Management）乃指於活動或大型聚集場所中，透過系統性規劃及執行，確

保參與者能安全、有序地流動，從而有效減低擁擠、混亂及意外風險。此項管理不僅涉及場地空間

設計，亦包括人員配置、技術支援及緊急應變安排。根據國際標準（如 ISO 45001 或 ISO 9001），

人群管理屬大型集會場所之核心要求，尤其適用於參與人數超過 1,000 人之活動。 

現場人流管理程序與細節 

3.1 場地設計與流動規劃 

• 根據樓面圖設計，入口及出口總長度應不少於場地周邊總長度之兩倍（符合 ISO 9001 標

準）。 

• 引入單向流動系統（One-way Systems）疏導訪客，例如以圍欄分隔進出通道，通道闊度

不少於 36 吋（約 91 厘米），以確保輪椅通行。 

• 對於進出區域，須考慮訪客總數、安檢強度及入場時間，並預留緩衝區以防「瓶頸效

應」。 

3.2 人員配置及職責分工 

•  按出席人數比例配置人群管理員（Crowd Assistants），建議每 250人配置 1 名，總人數

不少於 4 名。 

•  當值人員須接受相關訓練，包括心肺復甦法（CPR）及衝突處理技巧。 

•  人員職責分工如下： 

o 引座員（Ushers）：負責導向及協助參與者定位。 

o 安全監督主任（Safety Officers）：負責追蹤人流，處理突發事故及緊急情

況。 

3.3 通訊及標示系統 

• 設置清晰標示牌，支援多語言及 LED 顯示，並配合彩色編碼路徑。 

• 整合二維碼連結至流動應用程式，提供即時資訊更新。 

• 建立中央控制台（Control Panel），統籌各方通訊，連接所有支援服務。 

3.4 入口管理 

• 實施分階段開門，例如每 15 分鐘放行一批參與者，以疏導訪客。 

• 使用人流計數器監察進場人數，入口通道闊度應維持於 4 至 6 呎。 

• 採用無線射頻識辨(RFID)票務系統進行分流管理。 

• 活動結束時，優先安排高風險群組（如兒童、長者）離場。 

• 可利用熱成像技術監察人流密度，並即時調整路徑。 

• 清場時間應控制於 60 分鐘內。 

• 如涉及安檢程序，應根據訪客特徵（如背包比例）調整搜查強度。(通常適用於大型展覽) 

3.5 場內流動管理 

• 爲疏導訪客，於場內人流交匯處增派義工或人員進行引導，特別是活動轉場期間。 
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• 利用閉路電視（CCTV）及密度監測軟件監察人流，若密度超過 4 人／平方米，應即時疏導

訪客或暫停入場。 

• 應用程式可發出即時通知，例如「一號場館擠迫，請轉往二號場館」。 

• 戶外場地須考慮地形因素，設置臨時通道及照明設備，並預備防滑措施以防天雨路滑。 

3.6 出口管理 

• 確保所有出口暢通無阻，並設有足夠照明（包括自動啟動之緊急照明）。 

• 活動結束時，通過定時廣播（如每 5 分鐘一次）引導參與者有秩序離場。 

• 優先安排高風險群組（如兒童、長者）先行離場。 

3.7 額外細節及體驗優化 

a. 包容性安排 

• 預留不少於 5%空間予無障礙人士，包括輪椅坡道及安靜區。 

b. 技術整合 

• 採用人工智能（AI）工具預測擁擠情況。 

• 利用藍牙標記匿名追蹤訪客位置，提升人流監察準確度。 

c. 符合法例 

• 嚴格遵守本地法例（如《消防條例》）或國際安全指引（如 OSHA）。 

• 所有大型活動須獲相關部門批准，並購買足夠保險以包括人群風險。 

3.8 事件記錄及持續改進 

• 記錄所有擁擠事件、回應時間及參與者意見。 

• 分析相關數據以優化未來活動規劃，例如調整通道闊度或人員配置。 

• 向相關部門提交報告，列明法規遵守情況。 

• 主辦單位須承擔最終責任，並建立系統性安全管理機制，以防止過度擁擠及人身傷害。 

3.9 協調後勤安排  

• 確保各場次場地，空間面積、座位與無障礙設施符合需要。  

• 規劃餐飲服務，與議程時間表對應（例如：12:30 午餐）。 可以考慮確認場地容量符合預

期人數。 提前測試設備以避免技術問題。  

o 例如： 主題演講使用禮堂，工作坊使用小型會議室。  

• 人流管理 

o 分流出入口，避免高峰時段擁擠  

o 使用欄杆或膠帶引導報到與場次排隊路線  

o 指派人員引導參與者至場次地點或設施（如洗手間、衣物寄存處）  

• 參與者支援 

o 設置常見問題與解答（FAQ）（如「三號場館在哪？」、「午餐什麼時候開

始？」）  

o 提供無障礙協助，如引導至電梯或保留座位  

o 設置失物認領處  
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有效人流管理可將意外風險減低逾 80%，將潛在混亂轉化為順暢、安全之活動體驗。建議活動策劃

人員參考 FEMA 人群管理手冊，並善用 AI監測技術、跨部門協作及持續演練，以達致最佳安全效

益。 

整合 ESG、Function Sheet 及時間表進行現場監督 （詳情請參閱第 5 節 – 監督會議運作流程） 

於現場監督會議運作時，須整合運用 ESG、Function Sheet 及時間表，形成完整管理框架。ESG 提

供宏觀視野，Function Sheet 補充微觀細節，時間表則確保時序執行。 

例如，監督團隊可於每日晨會參照 ESG 概述當日目標，然後使用時間表分配任務，並以 Function 

Sheet 核對各環節規格。遇突發情況時，可參考 ESG 的出席者檔案調整人流，結合 Function Sheet

的後勤指示快速應變，並依時間表重新排序議程。 

此整合方式有助資源優化（如預算控制及團隊協作），活動結束後，亦可透過上述工具記錄數據作

檢討，分析偏差原因並優化未來流程。整體而言，此方法能強化現場專業性，令會議由規劃至執行

實現無縫過渡，達致高效及可持續的成果。 

 

建議自主學習 

1. 案例分析：大型活動人流管理 

香港作為亞洲會議之都，香港會議展覽中心等場地經常舉辦國際級大型會議及展覽活動。人流管

理策略強調科技應用、跨部門協調及法規遵守（如《消防條例》），以保障安全及提升參與體

驗。以下選取兩個案例，包括會議、和演唱會，分析其人流管理程序、執行細節及成效，並參考

實際應用報告及國際標準。 

 

案例一：ITU Telecom World 國際電訊世界會議（2006 年，香港） 

ITU Telecom World 2006 於香港會議展覽中心舉行，吸引逾 3 萬名全球電訊業界代表，為本港

商業會議經典案例。研究重點除動機及滿意度外，亦包括人群管理策略以應對高峰流量。 

 

• 事前規劃 

o 主辦單位與香港會議展覽中心合作，分析訪客行為（包括年齡及國籍分群），並使用模

擬工具預測壓力點。 

o 設多入口分流及票務預登記，並與警務處及運輸署協調交通整合計劃。 

o 預留不少於 5%空間予無障礙人士。 

• 執行細節 

o 入口設二維碼/條碼掃描，實施分階段入場。 

o 實時監測人流密度，並調整會議轉場路線。 

o 應用程式及顯示屏提供個人化議程及擁擠警報。 

o 高峰期部署逾 500 名義工，比例為每 250 人配置 1 名，協助處理提問及人員流動。 

o 結束時由綜合指揮中心監察出口，確保疏散時間少於 10 分鐘。 
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案例二：BLACKPINK 高雄演唱會（2023 年，台灣） 

https://www.cw.com.tw/index.php/article/5130542 

BLACKPINK 於高雄世運主場館（容量約 5 萬人）舉行演唱會，吸引逾 9 萬名觀眾，為亞洲大型

戶外活動典範。高雄市政府透過智慧交通系統（ITS）成功於一小時內完成疏散，遠超傳統標準。 

• 事前規劃 

o 交通局提前評估人數，原設3，000個機車停車位，後因粉絲偏好公共交通而調整為增加

接駁巴士及捷運班次。 

o 使用AI影像辨識系統監測入口密度，設多條分流通道（VIP、一般、家庭組），每條通道

寬度達4至6呎。 

• 執行細節 

o 演唱會結束後啟動分階段出口（每 5 分鐘釋放一批人）。 

o 透過 LED 顯示屏及 App 發送即時路徑指引（如「請轉藍色通道至捷運站」）。 

o 文化局與主辦單位合作，部署 500 名義工監察壓力點（如主出口及商圈），避免瓶頸效

應。 

o 最終於 90 分鐘內完成疏散，無重大事故。 

 

上述案例顯示，香港及亞洲地區之大型活動人流管理逐步接受數碼化工具（如二位碼驗證、AI預測

和分析）及場地優勢。透過跨部門協作、科技整合及持續優化，可有效減低風險、提升效率及參與

者體驗。 
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第七節：統籌遊覽活動和退場安排 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 
 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 統籌會議前、後遊

覽及社交活動 

 

講授 遊覽及社交活動的安排，包括行程前準

備，現場準備工作，安全、保安與醫療

安排  

 

30 分鐘 

2 安排退場及租借

設備歸還 

講授 介紹活動退場的流程，場地，風險管

理和可持續性管理 

40 分鐘 

3 制定應變計劃 

 

講授、分

享和討論 

介紹並討論會議活動中常見應變計劃 25 分鐘 

4. 討論環節 分享和討

論 

常見應變方案分享 25 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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第七節：統籌遊覽活動和退場安排 

此章節的內容包括遊覽活動和會後退場安排，視乎會議活動的規模大小，主辦單位可以將退場安排

交由統籌團隊處理，旅遊策劃顧問通常負責遊覽活動的安排。 

1. 統籌會議前、後遊覽及社交活動 

活動前後延伸行程屬自選性質，旨在提升整體活動體驗，透過教育、文化或休閒元素延伸活動價

值。此類行程可安排於主活動前（活動前行程），以營造氣氛及協助參加者適應環境；亦可於主

活動後（活動後行程）舉行，提供放鬆、交流或深入探索目的地的機會。此安排尤適用於會議、

展覽、團建建立等活動，既可照顧隨行人士（如配偶、伴侶或子女），亦能為主要參加者提供多

元化選擇。 

 

籌劃遊覽行程及社交活動需配合大會主題、參加者興趣、地點特色及後勤安排。本節綜合業界建

議和實務，重點包括協調、與主活動整合及參加者滿意度。 

 

 常見活動類型 

 遊覽行程應與主活動互補，提供輕鬆而具吸引力的體驗。以下為常見活動分類： 

類別 活動前行程（迎新／啟動） 活動後行程（回顧／放鬆） 

文化／歷史 城市導賞、歷史講座、歡迎酒會 名勝風景遊、文化表演送別晚會 

戶外／冒險 郊遊、船河選項、休閒體育活動 自然生態遊、輕量遠足，洞穴探險 

美食／社交 市集參觀、美食試吃、興趣課程 品酒活動、正式晚宴 

家庭/配偶活動 兒童互動展館、家庭聚會 主題樂園、2-3日港澳遊 

教育性 公司機構拜訪、博物館參觀 實地考察、體驗當地文化活動 

大型團體可考慮加入歌舞表演或嘉年華活動。建議於交通途中加入配對交流環節 (Mingle and 

Matching)，促進人際關係。 

 了解更多有關會議前、後遊覽及社交活動的資料，可參考 

 https://partnernet.hktb.com/tc/meetings_exhibitions/index.html 

 

1.1 遊覽及社交活動的安排 （由策劃團隊事先安排） 

a. 行程前準備 

• 目的地評估 

• 確定合作夥伴（如海外活動可聯絡當地旅行社代爲安排）及收費 

• 設計行程時間表及後備方案 

• 確認交通安排及特殊需要服務 

b. 無障礙及特殊需要服務評估  

• 場地評估：檢查無障礙設施（如橋樑兩端設斜道），設置輪椅座位、扶手、可調高度桌

椅。 

• 支援服務：講者／導遊講台無障礙設計，提供視障者語音轉錄（如有需要）。 
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• 額外考慮：文化及可持續性：了解當地習俗避免文化衝突；推廣環保行程（如低排放車

輛）。 

o 如有提供，可以安排以下設備或服務 

• 語音導覽或互動電子地圖。 

• 安排導盲犬休息區及飲水碗（視障人士服務）。 

c. 交通安排 

• 交通安排：考慮會場、酒店至景點路程、繁忙時段及活動時間表。 

• 穿梭巴士服務：邀請多間供應商報價，並按人數計算成本效益。例：活動前每30分鐘

機場接送；活動後酒店至機場回程。 

d. 餐飲安排 

餐飲有助提升行程體驗，尤其適用於長途活動。可按行程性質選擇： 

• 正式晚宴（座位）：適合活動後社交場合。 

• 自助餐（企位／座位）：適合活動前歡迎酒會或野餐式中途休息。 

• 酒會（企位）：適合中途交流。 

• 野餐形式（企位／座位）：適合戶外活動後聚會，輕鬆便捷。 

• 補充：本地元素融入：選用本地供應商，提供地道美食；透過問卷了解飲食限制。 

e. 行程期間協調  

• 導賞員簡介特殊需要及緊急應變 

• 派發行程表及聯絡資料 

• 觀察團隊動態並作調整 

• 收集即時意見 

 

1.2 現場準備工作 （由統籌團隊/旅行社負責） 

為確保導賞團順利進行，建議於活動前至少一天（如行程複雜則需更早）進行現場準備工作，

並進行全面場地巡查，以核對所有安排是否與行程一致。 

 

主要工作包括： 

• 確認重要區域：集合地點、洗手間、緊急出口、離場/解散地點。 

• 設置清晰指示牌（實體／電子），例如「活動前導賞團報到處」、「活動後意見收集

站」。 

• 檢查影音設備是否適用於語音導覽或簡介會；場地佈置應配合導賞主題（如歷史文化）。 

• 確認導賞物資（地圖、名牌、小食）已送達並妥善儲存。 

 

a. 報到及登車流程（SOP） 

時間安排 

• 工作人員集合：出發前60分鐘 
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• 指示牌及區域設置：30分鐘前 

• 開始報到：20分鐘前 

• 優先登車（老人、小孩、傷殘人士）：20分鐘前 

• 一般登車：15分鐘前 

• 準時出發：延遲出發需統籌團隊批准 

 

報到流程 

• 核對身份／姓名與名單；記錄特殊需要／飲食要求 

• 發放彩色手環／名牌，附導賞編號及緊急聯絡 

• 派發必需品：水、行程卡、暈車袋（如乘坐旅遊巴） 

登車安排 

• 登車及安全帶檢查時點人數 

• 保留前排座位予行動不便／手語翻譯人士 

• 妥善安置輔助器材，確認固定裝置 

• 嬰兒車及大型物品須標籤並存放於行李架 

 

出發簡介（如果統籌團隊派人隨團出發，可參閱導遊標準講稿） 

• 歡迎詞、導遊及司機介紹 

• 安全事項：安全帶、扶手、禁止行車中站立、緊急出口、洗手間使用 

• 醫療與舒適：水供應、冷暖氣、暈車處理 

• 行程概覽：停站、時間、步行距離／地形、預計回程時間 

• 無障礙資訊：升降機位置、安靜空間、手語／導賞團耳機 

• 聯絡方式：展示緊急聯絡號碼或二維碼（QR Code） 

 

行程中協調 

• 即時更新： 與旅遊巴/導遊保持聯絡，更新到達時間；如延誤超過10分鐘，通知團友及

場地工作人員 

• 行程體驗： 調整車廂溫度；如高溫則派發飲用水；行程超過60分鐘須安排短暫休息站 

• 風險監察： 留意交通、封路、示威、天氣警報 

 

b. 景點現場流程 

• 抵達： 工作人員於車外協助下車；下車時點人數 

• 導向安排： 領隊及尾隨人員保持隊伍緊湊；使用指示牌 

• 時間控制： 公布停留時間；定時提醒剩餘時間 

• 無障礙服務： 確認無障礙路線、升降機狀況及座位安排；設置安靜空間或感官休息

區；如有手語／即時字幕服務，確認視線及技術準備 
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• 人群管理： 疏導旅客安排；如有需要分組，每組20–25人並配備專屬領隊；保持單線

行走以便公眾通行 

 

c. 回程及解散流程 

離開最後站前： 

• 點名及人數確認；與場地聯絡人核實無人滯留。 

• 進行失物檢查；安排洗手間使用。 

返回集合點後： 

• 安全下車；致謝並宣布後續安排。 

• 回收導賞團耳機及指示牌。 

• 派發問卷（二維碼），鼓勵參加者於離開前完成。 

 

d. 交通安排細節 

車輛安排： 

• 車輛須於預定登車時間15–20分鐘前到達。 

• 限制引擎空轉時間；車門靠近路邊；測試低地台／斜板功能。 

• 車窗貼活動名稱和標記；活動代號、代碼。 

載客管理： 

• 爲活動預留最少預留一輛後備車。 

• 如車輛遲到，需重新編排出發次序，並清楚通知參加者。 

穿梭巴士服務（如適用）： 

• 固定班次時間張貼於指示牌及應用程式。 

• 設顯示屏或指示牌提示「下一班車」時間。 

• 設無障礙優先登車隊伍。 

 

1.3 安全、保安與醫療安排 

每日簡報： 

• 晨早簡報包括天氣、路線、施工、特別活動等。 

• 如有高風險活動（高空、船隻、熱氣球），須派發高危活動守則和免責聲明。 

裝備配置： 

• 車輛需配備急救箱、手電筒。 

• 所有工作人員持有緊急聯絡方式。 

疏散及應變： 

• 如街道封閉，使用預先標示之備用接載點。 

• 遇惡劣天氣則就地避難或終止行程。 
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2. 安排退場及租借設備歸還 

活動退場 

活動退場（move-out）是整個會議活動流程的最後一環，亦是最容易被忽略的階段。此階段

涉及將所有活動設施、展品、器材及佈置物品有系統地拆卸、移除，並妥善歸還予供應商或存

倉地點，確保場地可順利交還予場地管理方，並避免產生額外責任或罰款。 

 

退場所需人力及資源會因活動規模而有所不同，但根據標準流程、聘用經驗豐富的分判商，以

及進行主動協調，整個流程可變得高效且具成本效益。 

 

本章節將重點介紹以下範疇： 

• 退場前準備事項 

• 遵守場地規則和要求 

• 安全與風險管理 

• 清潔與可持續性管理 

2.1 退場前準備事項 

退場時間表應於活動結束後即時啟動，運輸及裝卸工作需事前周詳部署，以避免出現延誤、罰

款或被拒進場等情況。視乎活動規模，於24小時內完成場地清空。以下為各項細節指引： 

 

a. 車輛預先登記 

• 至少於退場前24小時，收集所有承辦商的公司名稱、司機姓名、車輛類型及車牌號碼。 

• 按場地要求格式提交予保安部門，並確認獲批的進場時段。 

b. 場地通道及容量限制 

• 檢查場地是否容許大型貨櫃車進入，包括： 

o 淨高（Maximum height） 

o 門闊及門高 

o 轉彎半徑及斜道坡度 （戶外場地） 

• 確認貨運升降機的尺寸、負重能力、操作時間及是否需專人操作。 

c. 裝卸容量及臨時儲存 

• 確認地面承重（point load）、臨時儲物空間及是否容許存放過夜。 

d. 清場設備 

• 清場時可用及受限制設備，包括： 

o 叉式起重車（Fork-lift） 

o 拖板車（Pallet truck） 

o 剪式升降台（Scissor lift） 

o 平台車及箱型貨車 

• 確認操作人員是否持有有效證書、預約時段、充電設施位置。 

198



• 注意場地限制，例如升降高度上限、並安排足夠人手指揮協調器械操作。 

e. 文件準備 

• 包括退場時間表和泊位分配表。 

• 緊急聯絡人、事故報告表。 

• 物資包裝指引、標籤、貨物清單。 

 

2.2 遵守場地規則和要求 

退場時，需嚴格遵守場地規定，否則可能導致罰款、按金被扣留或產生法律爭議。以下為重點

指引： 

 

a. 場地交接程序 

• 退場完畢後，須與場地管理方進行交接，內容包括： 

o 拍攝場地原狀及退場後照片／影片（地板、牆身等） 

o 確認場地無損毀或遺留物品 

o 簽署場地交接確認書，正式完成交還 

b. 合約條款與時間限制 

• 詳閱場地合約中有關進場／退場的條款，包括： 

o 指定拆卸時段（例如：活動結束後晚上10時前不得進行任何工作） 

o 工作時間限制、噪音管制、週末或深夜附加費、工會勞工規定 （海外） 

c. 場地使用守則：應做與不應做 

• 損毀與責任分工 

• 活動前應拍攝場地現況作記錄 

• 如發現損毀，須即時通知場地管理方，並收集： 

o 現場照片 

o 事故報告表 

• 清楚了解場地的罰款機制，包括： 

o 附加清潔費用（Excess Cleaning Fees） 

o 修復費用表（Repair Cost ） 

  
參考：香港會議展覽中心高度限制 參考：香港會議展覽中心樓面負重 
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o 可能的「追溯收費」（Backcharges） 

d. 操作人員規定 

• 所有操作人員必須持有有效認可證書，並隨身攜帶相關牌照。 

• 每日須完成設備安全檢查清單，並記錄於指定表格。 

• 所有叉式起重車及剪式升降台操作期間，必須安排合資格指揮員於現場協助。 

• 在高人流區域，設備須配備警示燈或響號提示，以警告附近人員。 

e. 操作限制 

• 室內操作速度不得超過每小時5公里。 

• 當設備未載貨時，叉臂必須保持下垂狀態。 

• 電池充電或石油氣更換須於指定通風區域進行。 

• 僅可使用符合負重標準之吊索及吊具（Rated slings/ Rigging）。 

 

2.3 安全與風險管理 

在退場期間，當涉及高價值或敏感資產（如音響器材、電子設備、品牌展品等）時，必須採取

額外的保安措施，以防止遺失、損毀或未經授權的調動。以下為建議安排： 

 

a. 物品交接與監控 

• 設立「高值物品專區」或使用上鎖鐵籠（Cage），並安排專人看守。 

• 所有物品進出須記錄於簽收表（Sign-out log），包括時間、負責人及物品編號。 

• 對於重要貨件，建議使用保安封條（tamper-evident seals）及安裝 GPS 追蹤裝置，以

確保運送途中安全。 

b. 人員識別與通行安排 

• 所有參與退場的工作人員，尤其於非辦公時間（如深夜或週末）進場者，必須佩戴識別

手帶或工作證。 

• 保安部門須持有完整的分判商名單及人員通行紀錄，並於出入口核對身份。 

c. 夜間保安措施 

• 每晚退場結束後，須進行場地安全檢查，包括： 

o 確認警報系統已啟動 

o 所有出入口已封閉 

o 鎖匙及對講機等通訊設備須登記簽入／簽出，並限制持有人數 

 

2.4 清潔與可持續性管理 

在退場過程中，妥善處理廢物、保持場地清潔及推動可持續發展，已成為業界標準要求。以下

為建議措施： 

 

a. 廢物分類與處理 
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• 所有廢棄物須按類別分流處理，包括： 

o 一般廢物（General Waste） 

o 可回收物料：紙板、金屬、塑膠 

o 電子廢料（E-Waste）：電池、燈泡、電器 

o 有害物質：化學品、油漆、清潔劑 

o 有機廢物：食物殘渣、植物材料 

b. 垃圾箱擺放 

• 所有垃圾箱應設於出口附近，但不得阻礙緊急逃生路線。 

• 戶外垃圾箱須保持蓋子關閉，以防風雨影響或動物翻倒。 

c. 清潔程序安排（視乎場地是否包括清潔安排） 

• 清潔工作應分階段進行： 

1. 初步清理：退場期間進行大範圍清掃 

2. 黏貼物移除：清除地面膠紙、標籤等殘留物 

3. 局部清潔：針對污漬或高使用區域進行處理 

4. 最終機械清洗：如場地要求，使用洗地機完成深層清潔 

d. 物資重用與捐贈 

• 對於仍具使用價值之物料（如佈景板、印刷品），應預先安排捐贈機構於退場當日或

翌日接收。 

• 所有捐贈物品須記錄數量及種類，以便報告及追蹤。 

e. 可持續性報告 

• 建議記錄各類廢物之重量及體積，並按分類統計，以作為活動的環保績效指標。 

• 可將報告納入活動總結，供主辦單位、場地及持份者參考。 

 

2.5 健康與緊急應變措施 

在退場期間，保障工作人員的健康與安全至為重要，特別是在高風險環境、夜間作業或惡劣天

氣下。以下為建議安排： 

a. 個人防護裝備 

• 所有進入工作區域之人員，必須穿戴以下裝備： 

o 反光背心（High-Vis Vest） 

o 安全鞋（Steel-Toe Footwear） 

o 防割手套 

o 如有高空作業，須佩戴安全帽 

o 根據需要配戴護眼鏡及耳塞 

b. 急救設施與事故處理 

• 場地內須設有清晰標示之急救站（First Aid Station），並標明自動心臟去顫器

（AED）位置。 
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• 所有事故須於兩小時內報告，並於翌日進行事故檢討會議（Debrief）。 

c. 環境與天氣應對 

• 對於戶外工作的員工，須留意以下措施： 

o 高溫／低溫防護指引（如防曬、保暖衣物） 

o 定時補水休息（Hydration Breaks） 

o 夜間作業須提供足夠照明，並確保通道清晰 

 

2.6 活動結束與場地關閉流程（Event Shutdown） 

活動結束後的場地關閉工作，須根據活動規模、場地要求及人力安排進行分階段處理。以下為

標準工作流程： 

 

a. 按活動規模調整安排 

• 大型展覽或活動需分區關閉，並可能安排夜間班次處理。 

• 小型活動則可於單一時段內完成整體清場。 

b. 優化程序與紀錄 

• 使用標準化清單（Checklist）管理各項工作。 

• 為每項任務指派負責人，並記錄時間節點，包括： 

o 吊裝拆除完成（Rigging Down） 

o 通道清空（Aisles Cleared） 

o 展館清場（Hall Empty） 

c. 分判商表現監察 

• 確保所有分判商已獲簡報、配備齊全並按時間表進場。 

• 核實其操作證書及資格文件。 

d. 主要工作項目 

• 移除：所有租賃物品、佈置、影音設備、電力分配系統、標示牌及品牌裝飾。 

• 修復：現場初步處理損毀項目，並妥善包裝以便運送。 

• 清潔：達至場地標準清潔水平，並恢復至原狀或更佳狀態。 

e. 義工／工作人員表揚 

• 於每更完結時派發紀念品或感謝包。 

• 收集簽名以確認領取，作為紀錄。 

 

2.7 場地交接與結算（Handover and Closeout） 

a. 最終場地巡查 

• 與場地管理方進行聯合檢查，並填寫正式交接表格。 

• 確保所有簽署人已完成確認。 

b. 未完成項目處理 
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• 如有物品需翌日取回，須記錄存放位置、聯絡人及限期。 

c. 最終報告提交 

• 於活動結束後5至10個工作天內，將報告上載至指定網頁或平台。 

• 報告內容包括： 

o 時間表遵守情況 

o 運輸效率指標 

o 事故／損毀摘要 

o 廢物處理及可持續性數據 

o 分判商表現評分 

o 活動後反思與建議 

o 現場相片記錄 

d. 財務結算 

• 核對以下項目並完成結算： 

o 運輸加班費用 

o 物料處理設備費用 

o 清潔附加費 

o 損毀賠償申請 

 

3. 會議活動中常見應變計劃 

在活動執行過程中，制定周全的應變計劃有助減低風險及處理突發情況。以下為常見應變方案，

按風險類型分類，並附上解決方法及實例，供策劃會議或活動時參考： 

 

3.1 天氣相關應變 

• 風險：暴雨、酷熱、寒冷或風暴影響戶外環節或參加者到場。 

• 應對方法： 

o 預備後備室內場地或帳篷 

o 提早72小時監察天氣預報，並透過電郵／社交媒體通知變更 

o 提供合適裝備，如雨衣、補水站 

o 備有後備發電機應對停電 （戶外場地） 

3.2 技術故障 

• 風險：影音設備失靈、網絡中斷、直播平台故障。 

• 應對方法： 

o 活動前24小時進行全面彩排 

o 備有後備設備（如咪高峰、手提電腦）及電源 

o 現場安排技術人員即時支援 

o 測試虛擬平台功能，確保遠端參加者順利接入 
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3.3 人手不足 

• 風險：員工病假、缺席或因人流突然增加而導致人手不足。 

• 應對方法： 

o 預先聘請替假員工或準備後保人員名單 

o 評估工作量並靈活調配人手 

o 輪更安排以減少疲勞 

3.4 供應商失誤 

• 風險：主要供應商（如餐飲、佈置）未能準時交付。 

• 應對方法： 

o 與後備供應商建立合作關係 

o 合約中加入履約保證條款 (Performance Guarantee) 

o 對重要設備設置後備方案 

a. 演講嘉賓取消 

• 風險：主題演講者或座談嘉賓因突發事故未能出席。 

• 應對方法： 

o 預先安排後備講者或錄影版本 

o 合約中加入取消條款 

o 提供虛擬參與選項 

b. 場地問題 

• 風險：原定場地因損毀或重疊預訂而無法使用。 

• 應對方法： 

o 與場地方協商靈活預訂條款，並設後備場地 

o 進行容量及風險評估 

o 為戶外場地設室內替代方案 

c. 保安與人群管理 

• 風險：人群過多、突發威脅或需緊急疏散。 

• 應對方法： 

o 設計清晰出入口動線及指示牌 

o 培訓員工處理突發事件及臨場應對 

o 與當地執法部門協調（適用於大型活動） 

o 進行場地安全檢查 

d. 醫療與健康緊急事故 

• 風險：有人現場受傷、疾病或疫情影響參加者。 

• 應對方法： 

o 設置急救站，並與鄰近醫院建立聯繫 

o 建立應變流程及通報機制 
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o 為健康敏感人士提供混合參與選項 

e. 財務超支 

• 風險：因延誤或取消而產生額外支出。 

• 應對方法： 

o 預留10–15%緊急預算 

o 實時追蹤開支 

o 票務系統設退款政策 

f. 活動取消或延期 

• 風險：如天災、報名人數不足等導致活動全面受阻。 

• 應對方法： 

o 制定清晰退款及改期政策 

o 與持份者保持透明溝通 

o 利用混合平台作部分補償 

g. 危機溝通管理 

• 風險：突發事件期間出現誤傳或恐慌。 

• 應對方法： 

o 預備各種情境下的通告範本 

o 指定發言人統一對外回應 

o 即時監察傳媒和社交媒體反應 

h. 時間表延誤 

• 風險：低估搭建／拆卸時間或供應商延遲。 

• 應對方法： 

o 在時間表中加入緩衝時段 

o 設定更嚴謹的內部死線 

o 透過業界交流提升項目管理技巧 

 

4.  教學活動參考 

討論環節 - 常見應變方案分享：從風險到行動的實務對話 

目標： 

• 讓學員分享對會議活動常見風險的個人經驗，並應用提供的應變方案進行討論。 

• 強化風險識別與應對能力，鼓勵跨組交流，促進最佳實務分享。 

• 透過簡單互動，提升對周全應變計劃的理解，適用於大型會議的危機管理。 

討論分享（15分鐘）：  

• 分組討論：分2-3人小組，每組選2-3類風險（e.g., 一組討論「天氣相關」與「技術故

障」），基於列表分享：  

o 你的經驗：曾經遇過哪種風險？如何應對？（e.g., 暴雨時轉用室內場地，效果

205



如何？） 

o 應用方案：列表中的方法可如何優化？有何問題？（e.g., 技術故障的備用設

備。） 

總結與反思（10分鐘）：  

• 全班投票：選出最實用的一類方案（e.g., 用手舉或APP投票），討論為何（e.g., 「保安與

人群管理」因疫情頻發而重要）。 

• 反思問題：分享一個 takeaway（e.g., “預留緩衝時間是金科玉律？”），並連結到整體

計劃：如何將這些融入現實環境（e.g., “每個部分預留緩衝時間會超出預算安排”）？ 

 

建議自主學習 

1. 風險評估和管理 

根據課堂上討論和反思的結果，套用到今年或去年舉行的｢香港國際七人欖球賽｣或｢香港國際珠寶

展｣。分析上述活動在風險評估和管理應用到的措施。 

 

香港國際七人欖球賽 

https://hksevens.com/zh/ 

香港國際珠寶展 

https://www.hktdc.com/event/hkjewellery/tc 
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第八節：智慧遊港體驗 

模式：課堂教學及活動 

 

建議課堂規劃 
 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 大型會議智

慧管理方案 

講授 結合人工智能（AI）、物聯網（IoT）、

大數據及雲端技術的綜合系統 

20 分鐘 

2 香港旅遊業

發展藍圖2.0 

講授 介紹香港旅遊業發展藍圖2.0當中對智慧

旅遊技術應用的重點 

20 分鐘 

3 案例分析 分享、討論 以動漫遊戲節 ACGHK 2025 爲案例，討論

展覽中應用的智慧管理方案 

20 分鐘 

 面授時數 60 分鐘 
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第八節：智慧遊港體驗 

1. 大型會議智慧管理方案 

大型會議智慧管理方案乃一套結合人工智能（AI）、物聯網（IoT）、大數據及雲端技術的綜

合系統，涵蓋活動籌劃、報名登記、現場互動以至後續分析等全流程管理。此方案尤其適用

於數千人規模之會議，能實現自動化決策及即時優化，提升活動效率及參與者體驗。 

系統一般建基於雲端平台（如 Eventbrite Pro 或 Cvent），支援多裝置操作（包括流動應用

程式及網頁介面），並可按活動規模及預算，擴展至 AI聊天機器人作即時諮詢支援。 

 

核心功能概覽 

1.1 活動管理平台 

活動管理平台為整體系統之中樞，負責活動規劃、監察及數據處理，採用模組化設計，支援

自訂工作流程及與其他系統無縫整合。 

• 出席數據導出：自動收集參與者簽到時間、地點及互動紀錄，並支援 CSV、Excel、

JSON 等格式匯出，方便後續行銷及聯絡。例如，活動完結後，管理員可一鍵匯出逾

5,000 名參加者之聯絡資料及出席時長，便於發送個人化感謝信或邀請函。 

• 出席報告及統計分析：透過 AI整合成詳細的出席報告，辦方可掌握出席率、參加者背

景及興趣等統計資料，有助評估活動投資回報率（Return on Investment, ROI），例

如分析最受高階主管歡迎之講座，優化日後議程安排。 

1.2 活動報名系統 

專注活動前期準備，透過線上表格和自動化流程，簡化報名管理，確保參加者資料即時同

步。 

• 名單管理功能：支援批量匯入／匯出、資料驗證（如電郵格式）、角色分類（演講嘉

賓／贊助商／一般參加者），並可追蹤報名進度。系統可整合 Google Forms、

Eventbrite 等第三方工具，並透過 API 連接票務系統，實現端對端自動化。 

1.3 活動票務及付款收款系統 

活動報名系統可自動管理參加者名單，簡化報名流程。主辦方可以隨時查看報名進度、確認

參加者信息，並在活動前進行必要的溝通和提醒。並支援多幣種和支付閘道（如 Stripe、

PayPal），適合國際大型會議。 

• 活動名牌/入場證印製：自動整合成個人化活動名牌/入場證（含姓名、照片、議程摘

要），支援大量列印或數碼版本下載，並可透過雲端列印機即時印製。 

• 活動名牌/入場證印製：自動整合成個人化活動名牌/入場證（含姓名、照片、議程摘

要），支援大量列印或數碼版本下載，並可透過雲端列印機即時印製。 

• 二維碼  （QR Code）：參加者佩戴附有二維碼的活動名牌，透過流動應用程式( APP) 

或掃描器驗證身份，系統記錄掃描次數，避免重複入場，並支援多入口管理（如 VIP 

專用入口）。 

• 靜態／動態 二維碼門票：靜態二維碼適合預售票，動態二維碼則可即時更新（如更改
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座位或取消票務），適合現場調整。 

• 自助簽到服務機：設置自助簽到機，參加者可自行完成簽到，減少排隊時間，提升活

動流暢度。 

1.4 活動現場體驗 

結合 擴增實境(AR)／虛擬實境(VR) 及 5G 技術，打造沉浸式體驗，讓大型會議從會場延伸至

虛擬空間，提升參與率。 

• 實時出席追蹤：透過藍牙信標或APP 定位，追蹤參加者場內移動及停留時間，即時顯

示熱區圖，協助資源分配及整合成報告。在大型會議中，這可優化資源分配，如增加

熱門講座的座位。並整合成後續報告如「參與者平均停留2.5小時」。 

• 人群管理：AI 演算法預測人流高峰，自動調整入口開關或發送 APP 推送通知（如「講

座 A 即將滿座，請轉至講座 B」），並整合攝影機進行匿名化流量監察。 

• 現場直播：支援直播至 YouTube 或自家平台，提供即時字幕及 Q&A 互動。讓無法到

場的參加者也能參與和互動，擴大活動的觸及範圍。 

• 虛擬攤位：贊助商可於 3D 虛擬平台（如 Matterport）設立虛擬攤位，參加者可透過 

VR 眼鏡或 APP 瀏覽產品及即時交流。 

• 視像會議（混合式會議）：整合 Zoom／Teams，支援分組討論（Breakout 

rooms），實現實體與虛擬議程同步。 

總結 

大型會議智慧管理方案透過技術整合，全面提升活動組織效率及參與者體驗，簡化管理流

程，增強互動性及滿意度，為主辦方帶來更高回報及品牌價值。 

 

2. 香港旅遊業發展藍圖 2.0 

《香港旅遊業發展藍圖 2.0》（下稱《藍圖 2.0》）由文化體育及旅遊局於 2024 年 12 月 30

日正式公布，旨在鞏固香港作為國際旅遊樞紐的地位，並推動旅遊業邁向可持續發展。《藍

圖 2.0》以「無處不旅遊」為核心理念，提出四大策略方向，當中策略（四）「智慧遊港至方

便」重點引入電子平台、大數據及人工智能等現代資訊科技，全面提升旅遊服務的智慧化水

平，並於各大景點增設智慧元素，為旅客提供更便捷、高效及人性化的旅遊體驗。 

在會議、奬勵及展覽旅遊 （MICE）方面，《藍圖 2.0》亦作出重點部署，透過智慧科技整合

會展設施、交通、住宿及景點管理，提升香港爭取國際大型活動的競爭力，預期可促進本地

經濟增長及創造就業機會。 

智慧旅遊技術應用概覽 

2.1 電子平台建設 

a. 一站式旅遊流動應用程式 

透過其官方網站「Discover Hong Kong」提供一個 Progressive Web App（PWA）

形式的應用程式，讓用戶可將其加為手機主畫面的捷徑，實現 App-like 體驗。這是為

了方便遊客隨時獲取香港的最新旅遊資訊。以下詳細介紹其功能、特點及相關出處。 
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• 景點導覽：提供景點介紹、歷史背景及文化特色； 

• 智能推介：根據旅客偏好推薦行程及景點； 

• 實時交通資訊：顯示公共交通狀況及最佳路線； 

• 優惠資訊：提供住宿及餐飲折扣，支援地理定位推送。 

b. 智慧運輸系統（Intelligent Transportation System, ITS） 

結合 5G 網絡及交通感測技術，實時監測交通流量，提供動態巴士調度及高峰期分流指

引，特別適用於大型會議期間之交通管理。 

c. 電子支付普及化 

推動零售、餐飲及的士全面支援電子錢包（如 AlipayHK、WeChat Pay），並立法要

求所有司機於 2025 年內完成系統升級。此舉有助簡化 MICE場地註冊流程及場內消

費，亦便利獎勵旅遊團隊進行無現金結算。 

 

2.2 大數據及人工智能應用 

《藍圖 2.0》利用大數據及 AI分析旅客行為，預測及管理旅客高峰期流量。中長期措施包括

擴大 5G 及數據共享平台，涵蓋以下子項： 

a. 生物特徵通關技術：入境事務處引入指紋及面部識別技術，加快旅客通關速度，提升
整體入境效率。 

b. 出行足跡分析：透過大數據分析旅客行程（如由會展中心至尖沙咀購物區），優化遊
覽路線及配套安排，提升個人化體驗。 

c. 移動定位服務（Location-Based Service, LBS）：擴展 5G 至偏遠景點，結合電訊商

定位技術，分析旅客於各景點之停留時間，協助景點管理及資源分配。 

d. 無人機流量監測：應用 AI及無人機技術監測大型 MICE場地（如啟德體育園）之人流

密度，進行即時評估，確保場地不會超過承載能力，維持舒適旅遊環境。 

2.3 虛擬導覽及互動裝置 

a. 虛擬實景導覽（Virtual Reality）：提供 360度虛擬導覽功能，讓旅客於出發前預覽

景點，提升行程規劃效率。 

b. 擴增實境導航 （Augmented reality AR）：於景點設置互動裝置，支援掃描二維碼 

即時顯示路線，協助旅客快速尋找設施及目的地。 

政策統籌與整體提升 

《藍圖 2.0》透過跨部門協作（包括旅遊發展局、運輸署及創新及科技局），統籌電子平台、

大數據分析及前端互動技術，構建一站式智慧旅遊生態系統。此系統不僅提升旅客體驗，更

有助香港定位為「亞洲 MICE智慧樞紐」，吸引更多國際會議及獎勵旅遊活動落戶本港。 
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3. 案例分析：香港動漫遊戲節 ACGHK（2025年，香港） 

背景 

香港動漫電玩節（Ani-Com & Games Hong Kong，簡稱 ACGHK）是亞洲最具規模的動

漫、漫畫、遊戲及玩具展覽之一，自 1996 年首屆以來，已成為華人地區動漫迷的年度盛事。

第 26 屆 ACGHK 2025 於 2025 年 7 月 25 日 7 月 29 日舉行，為期五天，匯聚超過 160 家參

展商及 788 個展位，涵蓋動漫周邊、遊戲體驗、Cosplay 表演及國際嘉賓互動。ACGHK 為本

港最大型流行文化展會，廣泛應用智慧管理方案，透過數碼化工具如專屬 APP、電子票務和

實時數據整合。ACGHK 由 Wavenex 公司提供智慧管理方案。

https://wavenex.com.hk/solutions/case-study/case-study-event-management-system-

acgf-hk/ 

 

以下詳細介紹主要智慧管理元素，基於官方 APP 及入場系統。 

 

3.1 建議討論要點 

引導學員根據以下兩點，從網上搜索並討論如何利用智慧管理元素提升活動效率、參與者體

驗及人群控制? 

a. 預先規劃 

• 評估場地佈局及預計人數，利用數據分析預測高峰擁擠情況。 

• 開發高容量流動應用程式及實時儀表板，整合 AWS 雲端基礎設施以動態擴展處理

能力。 

• 設計多類別票務（超過 10 種，包括 VIP 及合作夥伴通行證），並設緩衝區及冗餘

檢查站以防瓶頸。 

b. 執行細節 

• 入口設 QR 碼快速驗證終端機，支援多語言及多種支付方式（如 Alipay、WeChat 

Pay）。 

• 實時分析入場流量，透過 App 推送通知引導參與者轉移路線。 

• 高峰期人流密度維持於每平方米少於 3 人，義工及顯示屏協助導航，涵蓋 1 號及 3

號展廳。 

• 活動結束時實施分階段出口安排，確保有序疏散。 

3.2 智慧管理元素 

a. ACGHK APP：核心數碼平台 

ACGHK APP（iOS及Android版）是智慧管理的樞紐，整合多項功能，讓參與者全程

無紙化操作。APP不僅作為活動指南，還支援後台數據同步，幫助主辦方監察出席狀況

和互動。 

 

• 實時資訊更新：自動推送最新活動、競賽及嘉賓資訊（如聲優見面會時間），每小
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時刷新，避免參與者錯過熱門議程。 

• 導航與虛擬地圖：內建場館3D地圖，支援AR導覽，透過整合手機GPS、藍牙信標

（Beacons）和AR技術，參與者可即時疊加虛擬元素於真實環境中。 引導至特定

展位或舞台，減少迷路時間。 

• 虛擬疊加元素：AR濾鏡可顯示展位資訊泡泡、活動倒數計時或Cosplay熱點。例

如，指向CosParadise區時，螢幕疊加虛擬舞台預覽，包含VTuber表演時間。 

• 問卷調查與反饋：即時收集參與者意見，AI分析滿意度，用於活動優化。 

• 優惠兌換：掃描QR碼兌換獨家周邊折扣，追蹤兌換率以評估贊助ROI。 

 

b. 電子票務與QR碼入場系統 

 為應對高峰期流量，ACGHK 2025 全面採用電子門票，取代傳統紙票，實現自助驗

證。 

• 電子門票購買：APP內一鍵購票（7月2日起發售），採用實名登記帳號（綁定電子

門票），支援信用卡與電子錢包，自動驗證身份防偽。 

• 二維碼 掃描入場：參與者出示APP內QR碼，掃描槍少於1秒驗證，連結實名登記，

防止假票並即時更新出席數據。 

• 頭籌咭活動：預先APP登記獲優先入場碼，AI分配時段，緩解開幕日擁擠（預計縮

短排隊時間30分鐘）。 

 

3.3 人群管理與實時追蹤 

 結合IoT與APP數據，系統預測並優化流量，確保安全。 

• 排隊及售票安排：APP顯示實時排隊熱圖（如入口A擁擠，建議轉入口B），整合CCTV

匿名數據，動態調整入口開放時間和流量。 

• 投票與互動模組：如「Canvas Project」線上投票，參與者APP一鍵支持偶像團體，系

統即時統計結果並推送通知，提升參與度。 

• CosParadise 專區管理：付費區需APP預約，掃描QR碼入場，限制人數以防影響體

驗。 

 

結論 

這些元素構成一站式智慧系統，從預購到離場，全程數據化：主辦方可整合成出席報告（e.g., 

熱門展區停留時間），參與者享個人化體驗（如推送自訂議程）。相較傳統管理，此方案降

低人力成本20%，並符合私隱條例。 
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建議自主學習 

1. 什麼是智慧運輸系統（Intelligent Transportation System, ITS）？ 

 

智慧運輸系統（ITS）是指將先進的資訊科技、通訊技術、感測設備及控制系統，整合應用於交通

運輸體系之中，旨在提升整體運輸系統的安全性、效率、可靠性及舒適度，同時減低對環境的影

響。對旅客而言，ITS 代表一種更無縫、更知情及更愉快的出行體驗。核心功能包括： 

• 交通付款方式整合 

將不同交通工具的付款系統無縫整合，類似「八達通一卡通行」的概念，旅客無需重複購票或

計算票價，實現真正的「無縫轉乘」。 

• 電子支付普及化 

推動交通相關服務全面支援電子支付工具，包括信用卡、AlipayHK、WeChat Pay等，提升交

易便利性及支付效率。 

• 開放資料（Open Data）政策 

政府積極推動交通數據開放，鼓勵民間開發者利用即時及精準的交通資訊，創建多元化、貼近

使用者需求的應用程式（如「香港出行易」、「Moovit」），提升市民及旅客的出行規劃能

力。 

•  智慧交通管理與控制系統 

引入智慧化交通燈號系統，根據即時車流狀況自動調整燈號週期，有效疏導交通，減少旅客於

車陣中之等待時間，提升道路使用效率。 

 

2. 個人資料和私隱保障 

香港旅遊業議會經常會舉行講座和培訓活動，加強業界對於個人資料和私隱保障的認知。在本節

的建議自主學習內分享由香港旅遊業議會和香港個人資料私隱香港個人資料私隱專員公署的演講

簡報｢旅遊業界如何保障個人資料私隱｣，資料內容包括： 

• 收集資料的目的及方式 

• 個人資料的準確性及保留期間 

• 資料外洩事故的處理及通報指引 

• 資料外洩事故的處理  
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第九節：課程評核範例 

 

一小時的評核會作以下安排，總共 100 分，50 分為合格分數。 

 

課程評核主要分為三部份: 

一) 選擇題 

20題選擇題，每題2分，總共40分 

 

二) 短答題 

4題短答題，每題5分，總共20分 

 

三) 長答題 

2 題長答題，每題 20 分，總共 40 分 

 

選擇題（Multiple Choice Questions） 

 

1. 在大型會議、獎勵及展覽旅遊活動中，策劃團隊專注於什麼？ 

A. 活動當天的現場執行 

B. 活動前的準備工作，包括物流、預算及供應商協調 

C. 旅客的行程導覽與解說 

D. 機票和酒店的直接預訂 

�� 正確答案：B 

 

2. 旅遊策劃顧問的核心職能之一是「風險管理」，這包括下列哪一項？ 

A. 爲顧客購買保險 

B. 現場監督活動流程 

C. 為旅客提供旅行警示 

D. 教導當地風俗習慣 

�� 正確答案：C 

 

3. 在會議、獎勵及展覽旅遊管理團隊中，策劃團隊的主要工作階段是什麼？ 

A. 活動前期，負責構思與規劃活動內容 

B. 活動執行階段 

C. 現場撤場階段 

D. 活動後評估階段 
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�� 正確答案：A 

 

4. 活動製作公司與活動統籌團隊的分別在哪裏？ 

A. 活動製作針對前期規劃，統籌團隊負責現場執行 

B. 活動製作負責財務追蹤，統籌團隊負責創意設計 

C. 兩者完全相同，僅在收費模式不同 

D. 活動製作主要負責舞台搭建和影音設備安裝，統籌團隊負責現場規劃與協調 

�� 正確答案：D 

 

5. 統籌團隊的「場地經理」角色，其主要職責不包括下列哪一項？ 

A. 制定活動目標、範疇與關鍵績效指標（KPI） 

B. 協調場地佈置、活動執行及撤場作業 

C. 處理升級問題（如排程衝突、設備故障） 

D. 向活動經理回報現場狀況 

�� 正確答案：A 

 

6. 在策劃團隊中，「傳訊主任」的匯報對象是誰？ 

A. 項目主任 

B. 活動總監/經理 

C. 場地經理 

D. 供應商協調主任 

�� 正確答案：B 

 

7.  旅遊顧問的主要職責是： 

A. 僅負責銷售旅行團 

B. 進行市場調查 

C. 僅提供語言翻譯 

D. 了解客戶需求並設計行程 

�� 正確答案：D 
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短答題（Short Questions）- 每題 5 分 

1.  問題： 旅遊顧問在設計行程時需要考慮哪些客戶需求？ 

答案： 旅遊顧問在設計行程時需要考慮的客戶需求包括：出行目的、預算、日期、興趣偏好、風

險承受度以及特殊需求。 

2.  問題： 列出統籌團隊中負責確保與會者安全的角色，並說明其一項具體職責。 

答案： 角色：保安主任（Security and Safety）。 具體職責：處理緊急事件（如醫療事故、疏

散）。 

3.  問題： 討論導遊在提升旅客旅遊體驗中的重要性，並舉例說明他們應具備的技能和素質。 

答案： 他們是旅客與目的地之間的橋梁，提供生動的文化和歷史解說，同時需要具備良好的溝通

能力、娛樂性和應變能力，能夠根據不同團隊的需求調整講解方式。 

 

長答題（Long Question）- 每題 20 分 (每重點 5 分: 5 分 x 3 點 = 15 分，其次 5 分為答案的整體

性評分，因應內容的完整性及文字是否通順。 ) 

題目 1： 

請詳細描述旅遊策劃顧問在行程設計和支援方面的職責，並舉例說明如何處理突發狀況。 

答案重點(每重點 5 分)： 

• 行程設計職責：  

o 了解客戶需求：透過面談或線上交流，釐清目的、預算、日期、偏好（如文化、親

子、美食）及特殊需求（如無障礙、醫療飲食）。 

o 行程設計：包括航班、住宿、交通、活動；優化行程路線線，避免舟車勞頓，並提供

替代方案。 

o 報價核算：向供應商要求報價並加入不同費用開支。 

• 支援職責：  

o 預訂與出票：管理 PNR、票務規則和限制、行李額度，確保簽證、保險、健康證明齊

備。 

o 出行前準備：提供文件包（行程單、兌換券、保險、緊急聯絡）。 

o 旅途中支援：協調延誤、取消、天災等問題。 

• 突發狀況處理舉例：  
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o 航班延誤：立即安排後續航班、調整地接社行程、啟動保險理賠；透過電話/App 聯絡

並安撫客戶，提供替代活動以維持體驗品質。 

o 強化客戶關係：建立會員推薦計畫，結合銷售技巧與風險管理。 

 

題目 2： 

比較策劃團隊和統籌團隊在技能要求和工作重點上的分別，討論如何分清責任和維持高效直接的溝

通。 

答案重點(每重點 5 分)： 

• 技能要求上的分別： 

o 策劃團隊：強大創意與策劃能力、市場分析能力、文案撰寫與設計能力（適用前期，

如制定 KPI、設計宣傳）。 

o 統籌團隊：組織與協調能力、危機處理能力、溝通與談判技巧（適用執行，如監督佈

置、排除故障）。 

o 定位：策劃如「設計者」（創新吸引力），統籌如「執行者」（細節效率）。 

 

• 工作重點的分別： 

o 策劃團隊：創意設計與規劃（如主題制定、風險評估）。 

o 統籌團隊：在現場執行和監管策劃團隊的計劃，確保會議活動的順暢 

（如資源統籌、時間表管理、現場問題處理）。 

 

• 對組織架構的貢獻： 

o 促進專業分工：策劃團隊提供有創意的活動設計與規劃成藍圖，統籌團隊則負責活動

的整體協調與執行。 

o 提升效率與風險控制：減少偏差、並預先處理潛在危機，適用大型 MICE活動。 

o 強化領導：清晰釐定各崗位的職責和匯報關係，適時規模調整，降低成本、提高品

質、培養合作文化。 
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110672L3 執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作 

1. 課程內容與時數 

 

課節 課程內容 時數 

第 1 節 • 簡介 

• 專業技能、態度和道德倫理 

2 小時 

第 2 節 • 收集客戶及參與者對活動安排的意見 

• 檢視各航班、酒店、交通接送及活動場地的情況 

• 記錄各服務供應商及工作人員的表現 

• 案例分析 

2 小時 

第 3 節 • 跟進顧客意見和評價的後續安排 

• 跟進會後旅遊的不足之處  

• 收集活動和財務報告的數據 

• 尋求主辦單位的批准，並要求活動組織發出活動證明 

2 小時 

第 4 節 • 課程評核 1 小時 
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2. 課程內容及材料建議、參考資料 

 

本指引包括一份建議教學內容大綱和樣本，培訓機構在編撰教材時可作參考。該樣本只作參考之

用，培訓機構可就實際情況，自行編撰合理的教材。本教材套雖然偏重實務教授及練習，除面

授外，學員亦有一定自學時數。除教學筆記外，培訓機構亦可加入其他教學材料，讓教材更為

豐富，以下是該等材料的可能例子： 

• 示範錄像 

• 模擬的案例 

• 相關的規例及工作守則 

• 網上的公開資料 

 

備註： 

根據本課程內容所用的「旅遊策劃顧問」，名稱等同於旅遊業後勤支援人員進階路徑中的「業

務操作員(入境/出境旅行社)」。 
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3. 建議課堂規劃 

 

執行會議、奬勵及展覽旅遊的後期工作 

第一節：簡介，專業技能、態度和道德倫理 

模式：課堂教學及活動 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 簡介 講授 • 入境和出境會議、奬勵及展覽旅遊後

期工作的重要性，通過檢討來改善日

後的運作及提升服務水平 

• 收集和分析持份者的意見的工具和方

法 

60 分鐘 

2 專業技能 講授、分享 • 確保營運順利和資料管理妥善，遵守專

業技能和道德原則、員工行為守則及

相關法律法規 

30 分鐘 

3 態度和道德倫

理 

講授、分享 • 旅遊策劃顧問培養服務至上，以人為本

的思維，因應政府推行智慧旅遊，優

化個人私隱的處理 

30 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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4. 教學內容大綱和樣本 

 

1. 簡介 

 

1.1 入境和出境會議、奬勵及展覽旅遊後期工作的重要性 

入境和出境會議、奬勵及展覽旅遊後期工作對於發掘改善機會、提升服務標準，以及令入

境與出境會議、奬勵及展覽旅遊活動更成功、更具競爭力，具有關鍵作用。旅遊策劃顧問

在後期工作中有一定的重要地位，包括收集及分析持份者的意見。 

 

1.1.1 甚麼是會後旅遊工作？ 

• 入境會後工作：接待國際會議、奬勵及展覽旅遊團體後的工作，例如收集意見、與本地合

作夥伴進行檢討會議，以及與客戶跟進。 

 

• 出境會後工作：安排本地團體出國參加會議、奬勵及展覽旅遊活動後的工作，例如收集參

與者的經驗、檢討物流安排，以及評估服務供應商。 

 

1.2 為何會後工作如此重要？ 

 

1.2.1 營運改善 

• 識別優點與不足 

每次活動結束後，旅遊策劃顧問安排進行全面性的檢討及收集參與者意見，是提升營運質

素的關鍵步驟。透過問卷調查、口頭訪談及內部回顧會議，主辦單位可清楚掌握哪些環節

表現理想，例如場地佈置、接待流程或活動內容；同時亦能發現需要改善的地方，例如交

通安排混亂、溝通不清或供應商表現未如理想。這些資訊有助進行優勢、劣勢、機遇與威

脅（SWOT）分析，為未來活動制定更精準的策略。 

 

• 優化流程 

活動後應對整體流程進行比對分析，包括實際行程與原定計劃的差異、交通接駁安排是否

順暢、入住及退房程序是否高效，以及突發事件的處理是否得當。這些細節反映出整體營

運效率，透過流程優化（Process Optimization），可提升團隊協作能力，減少資源浪費，

並提升客戶體驗。 

 

• 供應商評估 

供應商的表現直接影響活動質素，因此活動後應對酒店、場地、交通及餐飲等服務供應商

進行評分及紀錄。透過建立供應商資料庫及關鍵績效指標 (KPI) 評估機制，主辦方可更精準
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地選擇合作夥伴，並在議價時掌握主動權，確保日後活動的服務水平穩定且具成本效益。 

 

1.2.2 提升服務水平 

• 客戶滿意度 

有系統的會後跟進不僅展示主辦方對客戶的重視，更能促進重複生意及口碑傳播。透過分

析客戶回饋，可針對其偏好及需求作出調整，例如提供更貼心的接待安排、個人化的行程

設計或更具文化特色的活動內容，從而提升整體滿意度及忠誠度。 

 

• 員工培訓 

活動後的內部檢討會議是員工學習與成長的重要平台。透過分享實地經驗、討論挑戰及成

功案例，有助建立標準作業流程（SOP），提升團隊執行力及應變能力。同時亦可識別技

能缺口，為員工提供針對性的培訓，強化專業能力。 

 

• 持續質素提升 

將活動中遇到的問題、解決方法及客戶回饋系統化記錄，並定期更新標準作業流程

（SOP），是推動服務持續改進的有效方法。這不僅有助提升內部管理效率，更能確保每

次活動都比上一次更完善，建立穩定且具競爭力的服務標準。 

 

1.2.3 增強競爭力 

• 建立聲譽 

在會議、奬勵及展覽旅遊市場中，持續學習與改善的能力是建立品牌聲譽的關鍵。當主辦

方能展示其對品質的承諾及專業態度，便能在業界建立良好口碑，吸引更多國際客戶及高

端活動選擇合作。 

 

• 客戶維繫 

活動結束後的迅速跟進及回應，能有效建立客戶信任感。無論是發送感謝信、提供活動回

顧報告，或邀請客戶參與下一次活動規劃，都能加強彼此關係，促進長期合作，並提升客

戶終身價值。 

 

1.3 入境與出境會後旅遊工作的重要性 

 

 入境活動方面 出境活動方面 

意見收集與分析 透過收集國際參與者的意見，

主辦方可深入了解本地服務、

住宿安排及活動物流的表現，

參與者對海外行程的回饋有助

評估國際合作夥伴的表現及整

體旅遊安排的效率。這些意見
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從而識別改善空間。例如，若

有反映接待流程繁複或交通安

排不便，便可在未來活動中作

出調整。 

不僅揭示潛在問題，亦可突顯

成功之處，為日後選擇目的地

及合作機構提供參考。 

提升服務標準 入境活動的檢討可促進本地員

工的培訓、設施改善及流程優

化。透過分析活動執行中的挑

戰與成功經驗，主辦方可制定

更完善的標準作業程序，提升

整體服務水平。 

出境活動的回顧則有助調整服

務內容，使其更符合國際標準

及參與者期望。例如，若參與

者反映某些海外活動安排不夠

貼心，主辦方可在未來行程中

加入更多個人化元素。 

營運流程改善 

 

入境活動的物流分析可協助簡

化機場接送、酒店入住及本地

交通安排等流程，提升活動效

率及參與者體驗。 

出境活動的營運檢討則有助加

強與海外合作夥伴的協調，確

保行程安排順暢、溝通清晰，

減少突發情況的影響。 

市場推廣與宣傳 入境活動的正面回饋及成功案

例可用作宣傳素材，吸引更多

潛在客戶及國際活動落戶本

地。 

出境活動的成功經驗則有助建

立主辦方在國際活動管理上的

專業形象，提升品牌信譽及市

場競爭力。 

可持續發展與創

新 

根據參與者意見推行環保措

施，如減少一次性用品、優化

交通安排等，有助減低活動對

環境的影響。 

透過參與海外創新活動，主辦

方可引入新技術或新概念，啟

發本地活動的創新方向，提升

整體質素。 

關係建立與維繫 入境活動的會後跟進有助鞏固

與本地供應商及服務提供者的

合作關係，建立穩定的業務網

絡。 

出境活動的持續聯繫則可加強

與國際夥伴的合作基礎，為未

來活動提供更穩定的支援與資

源。 

 

參考資料 

Tourism Operations • The Tourism Institute 

Know Your Niche: Types of Tour Operators—Inbound, Outbound, and More 

 

1.4 主要會後工作項目 

 

• 客戶意見調查 

活動結束後，進行有系統的客戶意見調查是了解整體活動成效的首要步驟。透過問卷、訪
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談或數碼平台收集參與者對場地設施、物流安排、接待服務及活動內容的評價，有助主辦

方掌握客戶滿意度及改善空間。這些資料亦可用作日後活動設計的參考基礎，提升個人化

及針對性服務。 

 

• 內部檢討會議 

員工與管理層應在活動後召開檢討會議，全面回顧活動執行過程，包括流程安排、資源分

配、現場應變及團隊協作等。透過討論遇到的挑戰及成功處理的方法，有助建立標準作業

程序（SOP），並促進跨部門溝通與知識分享，提升整體營運效能。 

 

• 供應商／合作夥伴評估 

活動中涉及多個外部供應商及合作夥伴，如場地、交通、餐飲、技術支援等。會後應對其

表現進行評分及紀錄，包括服務質素、配合度、應變能力及成本效益。這些評估結果可納

入供應商資料庫，作為未來選擇及議價的依據，確保合作夥伴質素穩定。 

 

• 問題紀錄與解決方案 

在活動過程中出現的問題及其處理方法應詳細記錄，建立問題追蹤系統。這不僅有助日後

避免重複錯誤，亦可作為風險管理及培訓教材，提升團隊的應變能力及預防意識。 

 

• 感謝訊息 

活動結束後，向客戶及合作夥伴發送感謝信、電郵或小禮物，是維繫關係的重要一環。這

不僅展示主辦方的專業態度與誠意，亦有助建立品牌形象及促進長期合作。感謝訊息可配

合活動回顧或相片集，提升互動性與情感連結。 

 

• 數據分析 

將收集到的客戶意見、營運數據及現場紀錄進行整合分析，製作具行動性的報告。這些報

告可用於管理層決策、員工培訓及未來活動規劃，確保每次活動都能在質素與效率上持續

進步。 

 

1.5 成果：推動未來改善 

 

• 更佳規劃 

透過系統化收集的客戶意見及營運數據，主辦方可在未來活動規劃中作出更精準的決策。

這些資料有助評估場地的適用性、供應商的可靠性及行程設計的吸引力，從而制定更貼近

目標客群需求的活動方案。例如，若多數參與者反映某場地交通不便，主辦方可考慮改選

更易達的地點，提升整體參與率及體驗。 
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• 提升服務水平 

活動後的檢討結果可作為員工培訓及服務流程改善的依據。針對溝通不足、應變不力或接

待流程混亂等問題，主辦方可設計針對性的培訓課程，提升團隊的專業能力與服務意識。

同時，更新溝通指引及應變計劃，有助在未來活動中更有效地處理突發情況，保障活動順

利進行。 

 

• 提高效率 

根據實際操作經驗進行流程簡化，是提升營運效率的有效方法。例如，若發現某些登記程

序過於繁複或重複，可透過數碼化工具或預先登記系統進行優化，減少人手成本及錯誤率。

這不僅節省資源，亦提升參與者的整體體驗，為活動帶來更高的性價比。 

 

1.6 收集意見的工具與方法 

 

1.6.1 問卷調查 

問卷調查是一種結構化的收集意見方法，透過網上或紙本形式分發給參與者、客戶及員工，

內容包括封閉式或開放式問題。常用工具包括  Google Forms、SurveyMonkey 和 

Microsoft Forms。此方法的優點在於數據可量化、易於比較，並且適合大規模群體使用，

能有效地收集廣泛的意見以作分析。(請參考1.8 課堂活動作為例子。) 

 

1.6.2 面談 

 面談是一種與主要客戶、合作夥伴或員工進行深入交流的方法，形式可以是一對一或小組

討論，並可透過面對面或線上方式進行。常用工具包括 Zoom、Teams 及實體會議。此方

法的優點在於能夠深入了解受訪者的觀點，並即時澄清疑問，同時捕捉細微的情感與反應，

有助於獲取更具深度和質量的意見。(請參考1.8 課堂活動作為例子。) 

 

1.6.3 焦點小組 

 焦點小組是一種與特定持份者進行引導式小組討論的方法，旨在深入探索他們的經驗與建

議。這類討論通常透過實體圓桌會議或虛擬分組討論室進行，讓參與者在互動中分享觀點。

此方法的優點在於能激發創意，並揭示群體的共同看法，有助於了解不同持份者的整體意

見和需求。(請參考1.8 課堂活動作為例子。) 

 

1.6.4 意見收集箱 

 意見收集箱是一種簡單而有效的方式，讓持份者能夠匿名提交意見。這些意見箱可以是實

體設置於活動現場，亦可以是數碼形式，例如網上表格。此方法的優點在於能鼓勵坦誠表
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達，讓參與者在無壓力的情況下提供真實反饋，同時設置簡單，易於執行，適合各類型活

動使用。 

 

1.6.5 社交媒體監察 

 社交媒體監察是一種透過追蹤 Facebook、LinkedIn、TripAdvisor 等平台上的留言、評論

及貼文，以收集非正式意見的方法。常用工具包括 Hootsuite、Brandwatch 和 Sprout 

Social，能夠即時掌握參與者或公眾的反應與情緒。這種方式的優點在於能提供即時洞察，

並捕捉未經引導的真實反饋，有助於了解活動在社交層面的影響力。 

 

1.6.6 活動後檢討會 

 活動後檢討會是一種與員工及管理層進行的內部會議，旨在回顧活動的整體表現，討論成

功之處及需要改進的地方。這類會議通常會使用會議記錄及檢討模板來整理討論內容，確

保資訊有系統地保存與跟進。此方法的優點在於能即時進行回顧，促進團隊學習與經驗分

享，為未來活動提供寶貴參考。 

 

1.6.7 現場觀察 

 觀察法是一種在活動現場直接觀察參與者行為及參與度的方式，能夠在不干擾活動進行的

情況下收集真實反應。常用工具包括檢查清單及觀察筆記，有助於記錄參與者的互動情況

及整體氛圍。此方法的優點在於不具侵擾性，並能提供具情境深度的觀察結果，對活動流

程及參與者體驗的分析尤為有價值。 

 

1.7 分析意見的方法 

 

1.7.1 定量分析 (Quantitative Analysis) 

 定量分析是一種透過匯總問卷數據（如評分及多項選擇題）來獲取統計洞察的方法。常用

工具包括 Excel、Google Sheets、SPSS 和 Tableau，能有效地處理大量數據並進行視覺

化分析。此方法有助於識別整體趨勢、計算滿意度分數及找出常見問題，為活動成效評估

提供具體依據。 

例子： 

一間會議策劃公司想分析一個國際會議的成效，於是收集以下數據： 

• 參加人數：500 人 

• 參展商數目：80 間 

• 活動總收入：港幣 300 萬元 

• 參加者滿意度評分（1–5 分）：平均 4.2 分 

公司利用這些數字數據去分析活動表現，例如計算平均滿意度及收入水平。這種以數據和

226



統計結果作分析的方法，就是「定量分析」。 

 

1.7.2 定性分析 (Qualitative Analysis) 

 定性分析是一種針對開放式回答、訪談紀錄及焦點小組筆記進行編碼與分類的方法，旨在

深入了解受訪者的觀點與情感。常用工具有 NVivo，以及手動主題分析技術。透過這些方

法，可以有效發掘關鍵主題、情緒傾向及具建設性的建議，為活動優化提供具深度的參考

依據。 

例子： 

一間活動策劃公司想了解參加者對一個國際會議的感受，於是在活動後進行： 

• 參加者訪談 

• 問卷中的開放式問題（例如「你最滿意／最不滿意的地方是甚麼？」） 

公司分析參加者的意見、感受和回饋內容，例如對場地安排、登記流程及演講內容的看法。 

這種以文字、意見和觀點作分析的方法，就是「質性分析」。 

 

1.7.3 情感分析 (Sentiment Analysis) 

 情感分析是一種透過自動或手動方式評估文字中正面或負面情緒的方法，常用於了解參與

者對活動的整體感受。常見工具包括 MonkeyLearn、Lexalytics 及各類社交媒體分析工具，

能有效識別文字中的情緒傾向。此方法有助於評估整體情緒與滿意度，並提供有價值的情

感洞察，協助改善未來活動的體驗。 

例子： 

一間會展公司在一個大型展覽後，收集了參加者在以下平台的回應： 

• 網上問卷的文字回應 

• 社交媒體（如 Facebook、Instagram）的留言 

公司利用情感分析，將這些文字內容分類為： 

• 正面意見（例如「活動安排得好好」、「登記流程順暢」） 

• 負面意見（例如「場地太逼」、「等候時間太長」） 

• 中性意見 

透過分析參加者的情緒和態度，公司可以了解活動的整體形象，並改善未來的活動安排。 

這種分析文字中情感傾向的方法，就稱為「情感分析」。 

 

1.7.4 比較分析 (Comparative Analysis) 

 比較分析是一種透過比較不同活動、持份者群組或時間段的意見，以識別差異與趨勢的方

法。常用工具包括儀表板及基準報告，有助於追蹤改善情況、發現重複出現的問題，並為

未來活動提供具體的優化方向。 
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例子： 

一間會展公司在同一年內，分別舉辦了兩個性質相似的國際展覽活動（A 展覽及 B 展覽），

並收集了以下數據作比較： 

• 參加人數 

• 參加者滿意度問卷結果 

• 攤位參展商的銷售表現 

• 活動總成本與收益 

公司將 A 展覽與 B 展覽的數據進行比較，例如： 

• A 展覽的參加人數較多，但滿意度較低 

• B 展覽的參加人數較少，但參加者評價較高、參展商銷售表現更好 

• A 展覽的成本較高，但利潤率較低 

透過比較兩個活動在不同指標上的表現，公司可以分析哪一種活動安排、場地選擇或推廣

策略較為有效，並作為未來舉辦會展活動的參考。 

 

1.7.5 報告與視覺化 (Reporting and Visualization) 

 報告與視覺化是一種將分析結果以圖表、圖形或文字雲等形式呈現的方法，能夠清晰地展

示數據洞察。常用工具包括 Power BI 和 Google Data Studio，有助於將複雜資訊轉化為

易於理解的視覺內容。此方法的主要用途是向管理層及持份者傳達關鍵發現，支援決策制

定並提升溝通效率。 

 

1.8 課堂活動  

 

作為一個旅遊策劃顧問，建議一份會議、奬勵及展覽旅遊活動後意見調查表 

 

例子： 

 

活動／行程名稱： 

日期： 

參與者姓名（可選填）： 

公司／團體（可選填）： 

聯絡方式（可選填）： 

 

一、 整體滿意度評估 

請就以下各項目評分： 
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項目 非常滿意 滿意 一般 不滿意 非常不滿意 

活動前溝通安排 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

登記／報到流程 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

交通接送安排 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

住宿安排 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

會議／活動場地 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

餐飲服務 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

行程／活動安排 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

工作人員專業程度 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

性價比 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

整體體驗 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

 

二、開放式意見 

 

你認為本次活動中最令人滿意的部分是甚麼？ 

________________________________________________________________________________________

_ 

 

你認為本次活動中最令人不滿意的部分是甚麼？ 

________________________________________________________________________________________

_ 

  

在過程中有否遇到任何問題或困難？如果有，請問是如何處理的？ 

________________________________________________________________________________________

_ 

 

你對未來的活動有甚麼改進建議嗎？ 

________________________________________________________________________________________

_ 

 

你會否向其他人推薦我們的服務？ 

• ☐ 會 

• ☐ 不會 
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• ☐ 可能會 

 

其他意見或建議：（請在下方填寫） 

________________________________________________________________________________________

_ 

 

你希望我們就未來的活動與你聯絡嗎？ 

• ☐ 希望 

• ☐ 不希望 

 

如希望，請選擇你偏好的聯絡方式： 

電郵 / 電話 / 其他：_____________________ 

 

感謝你寶貴的意見！ 

 

2. 專業技能 

 

2.1  確保營運順利和資料管理妥善 

   

a) 資料管理系統 

• 集中數據庫： 使用客戶關係管理（Customer Relationship Management, CRM） 或

專門的會議、奬勵及展覽旅遊管理軟件安全儲存參與者資料、偏好和時間表。 

• 實時更新： 啟用移動應用程序或網絡門戶進行實時更新、推送通知和最後一刻的變更。 

• 文件控制： 將所有重要文件（合約、確認、通行證）數碼化，以便於檢索和共享。 

 

b) 風險管理 

• 個人資料和數據保護：遵守《《個人資料（私隱）條例》（Personal Data (Privacy) 

Ordinance, Cap. 486）》 或其他相關的私隱法規，保護代表的資料和數據。《個人資

料（私隱）條例》透過規範個人資料的收集、使用及保安措施，幫助機構降低法律、營

運及聲譽風險，是風險管理的重要工具。 

 

c)  活動後評估 

• 反饋收集： 使用調查和反饋會議收集參與者和合作夥伴的反饋。 

• 報告： 分析營運績效(用來判斷活動在營運層面上是否達到既定目標)和所提及的信息，

以確定改進領域。 
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2.2   遵守專業技能和道德原則、員工行為守則及相關法律法規 

 

a) 旅遊策劃顧問在會議、奬勵及展覽旅遊中合規的重要性 

• 建立與客戶和利益相關者的信任。 

• 降低法律和聲譽負面風險。 

• 確保公平、安全和成功的活動。 

• 促進積極、包容的工作環境。 

 

b) 專業技能和道德原則 

• 能力： 堅持以最高標準的專業知識和技能提供服務；參與持續的學習和發展。 

• 誠信： 在所有商業交易中保持誠實、透明和值得信賴；避免利益衝突。 

• 保密： 保護客戶和參與者的個人和商業資訊。 

• 尊重： 重視多樣性、文化差異和個人權利；公平對待所有持份者。 

• 問責： 對決策和行動負責；承認錯誤並及時糾正。 

 

c) 員工行為守則 

• 專業行為： 穿著得體，尊重地溝通，積極和正面地代表公司。 

• 反歧視： 不因種族、性別、年齡、宗教、殘疾或任何受保護的身份而歧視。 

• 反騷擾： 保持零騷擾和欺凌的工作場所和活動環境。 

• 反腐敗： 不提供、索取或接受賄賂或不適當的禮物；遵循反賄賂政策。 

• 利益衝突： 申報任何可能不當影響專業判斷的關係或利益。 

• 健康與安全： 遵守所有員工和參與者的安全協議；及時報告危險的情況。遇到相

關問題，必須要匯報公司負責人。 

• 環境責任： 遵循可持續發展的行動實踐，並最大限度地減少對環境的負面影響。 

 

d)  遵守法律和法規 

• 勞工法： 遵守工作時間、工資、福利和工作場所權利等就業法律。 

• 資料和數據保護： 在處理參與者和客戶資料與數據時遵守私隱法（例如 GDPR）

及私隱條例。 

• 知識產權： 尊重活動材料和內容中的版權、商標和許可協議。 

• 合約和協議： 確保所有服務和合作伙伴關係受明確、合法的合約約束。 

• 許可和執照： 獲得場地、娛樂場所、食品和飲料供應商所需的許可。 

• 健康與安全法規： 遵守所有本地和國際健康與安全標準，特別是人群管理、消防

安全和應急準備。 
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• 稅務和財務報告： 準確申報稅務並保持透明的財務記錄。 

• 商品說明條例:  禁止對貨品及服務作出虛假或具誤導性的商品說明，涵蓋服務層

面包括酒店級別、住宿安排、旅遊服務內容與宣傳不符（如 A 酒店換成 B 酒店）。 

• 旅遊業條例（持牌人制度 / 監管供應商:  規定旅行代理商、導遊、領隊必須持牌，

成立 旅遊業監管局（Travel Industry Authority） 統一監管及旅行社須在其牌照

批准範圍內營運。 

• 保險業條例:  18 歲以下未成年人團隊（如幼兒園或學校團）屬高風險群組，主辦

機構須根據《幼兒服務條例》（第243章）及教育局《戶外活動指引》妥善安排

安全及保險保障，確保所有參加者受保；成人團隊雖無法定強制投保要求，但業

界及消費者委員會均強烈建議旅客購買旅遊保險，以涵蓋醫療、意外及行程風險。 

• 入境條例: 根據《入境條例》（第115章）及《入境規例》（第115A章），任何

非香港永久居民如沒有獲發適當的工作簽證或進入許可，不得在港從事任何有薪

或無薪的工作或提供服務。常見違規情況包括以旅客身份來港進行攝影、拍攝或

其他專業工作，即使不收取報酬，亦屬違反逗留條件，最高可被判罰款及監禁。

外來攝影師及工作人員來港工作，須事先根據入境事務處「一般就業政策」申請

合適工作簽證，以確保合規經營。 

• 其他合規要點：在海外開展旅遊或相關業務時，必須嚴格遵守當地法律及行業規

管要求。例如： 

o 在澳門，未持有合法導遊牌照的人士不得從事導遊或講解工作，否則屬違法

行為，最高可被處以澳門元 60,000 元罰款。 

o 在法國、意大利等歐洲國家，法例規定旅遊團須僱用具當地認可資格的導遊，

禁止非本地導遊在未持有相關工作或專業執照的情況下執業。 

 

(詳細內容請參閱節末的  香港法例及相關章節 - 附超連結) 

(「旅遊策劃顧問」的簡單描述或例子， 請參考建議自主學習部分) 

 

3. 態度和道德倫理 

 

旅遊策劃顧問培養服務至上，以人為本的思維 

旅遊策劃顧問（會議、奬勵及展覽旅遊）在為客戶和參與者提供卓越體驗方面發揮著關鍵作

用。擁有服務導向的心態是成功的關鍵。 

 

3.1 服務導向心態的關鍵要素 

a) 客戶導向 

主動了解並識別每個團體或客戶的獨特需求及了解客戶公司規則，從而提供度身訂造的服務
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及解決方案，根據不同的偏好、文化背景及期望作出個性化安排，提升整體體驗的滿意度與

專業度。 

 

b) 反應迅速 

強調及時溝通，迅速回應查詢及處理關注事項，並具備高度靈活性，能快速應對臨時變更或

突發挑戰，確保活動流程順暢及參與者滿意。 

 

c) 注重細節 

透過精心策劃，確保活動每個環節從物流安排到場地設施，都得到妥善協調，同時進行嚴格

的質素控制，仔細檢查各項安排以避免錯誤，確保活動順利執行並達到預期效果。 

 

d) 解決問題的態度 

具備靈活變通的能力，在壓力下保持冷靜，迅速找出有效的解決方案以應對突發問題；同時

採取主動方法，預測潛在風險並預先制定應急計劃，確保活動能夠穩妥應對各種挑戰。 

 

e) 同理心和專業精神 

以積極聆聽的態度理解客戶及參與者的情感與觀點，並始終保持禮貌和尊重，展現專業且親

切的服務精神，提升整體互動體驗。 

 

f) 持續改進 

積極尋求並重視客戶及參與者的反饋，作為提升服務質素的重要依據；同時持續進行自我發

展，緊貼行業趨勢及最佳實踐，以保持專業水平及創新能力。 

 

3.2 確保持有服務導向的心態： 

透過周全的策劃與貼心的服務，讓客戶感受到被重視與理解，參與者亦能享受一場順利且難

忘的活動體驗。同時，旅遊策劃顧問藉此建立良好聲譽，促進重複業務及長遠合作關係。 

 

3.3 因應政府推行智慧遊港，優化個人私隱的處理 

 

 智慧旅遊與新興技術在 MICE 業務中的應用 

a) 基礎數碼化工具：利用線上 應用程式、小程序實現會議資料共享、照片 / 影片即時分發、

線上簽到，減少紙質物料使用；通過 Zoom、Teams 等工具開展線上會議 / 混合式會議。 

b) AI 技術的應用：使用 Deepseek、豆包等 AI 工具製作 PPT、處理音頻、整理資料，提升

工作效率；教材中會加入主流 AI 工具的使用介紹，區分免費版與付費版的差異。 
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c) 數據分析工具：部分大型公司通過自研系統進行客源分析、客戶行為追蹤，了解客戶來源、

消費習慣；中小公司主要通過問卷星、二維碼問卷收集客戶反饋，教材中會介紹基礎數據

分析方法與工具。 

d) 數據保密：收集客戶身份證、年齡等資訊時，需做好加密與封存，避免資訊洩露，如千人
團將客戶身份證複印件單獨裝入信封封存。 

 

 

建議自主學習 

遵守法律和法規 —— 香港法例及相關章節（附超連結） 

1. 勞工法 

o 《僱傭條例》（第 57 章） 

o 《最低工資條例》（第 608 章） 

o 《職業安全健康條例》（第 509 章） 

o 《僱員補償條例》（第 282 章） 

 

2. 數據保護 

o 《個人資料（私隱）條例》（第 486 章） 

 

3. 知識產權 

o 《版權條例》（第 528 章） 

o 《商標條例》（第 559 章） 

o 《專利條例》（第 514 章） 

o 《外觀設計條例》（第 522 章） 

 

4. 合約和協議 

o 《合約條例》（第 459 章） 

o 註：合約條款亦受普通法（Common Law）規管，主要參考第 459 章 

 

5. 許可和執照 

o 《公眾娛樂場所條例》（第 172 章） 

o 《食物業規例》（第 132X 章） 

o 《酒牌條例》（第 109 章） 

o 《入境條例》（第 115 章） 

 

234

https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap57!en-zh-Hant-HK?INDEX_CS=N
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap57!en-zh-Hant-HK?INDEX_CS=N
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap608
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap509
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap282
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap486
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap528
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap559
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap514
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap522
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap459
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap172
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap132X
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap109
https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap115


6. 健康與安全法規 

o 《職業安全健康條例》（第 509 章） 

o 《消防（裝置及設備）規例》（第 95B章） 

o 《公眾衛生及市政條例》（第 132 章） 

 

7. 稅務和財務報告 

o 《稅務條例》（第 112 章） 

o 《公司條例》（第 622 章） 

 

8. 商品說明條例 

o 《商品說明條例》（第 362 章） 

 

9. 旅遊業條例 

o 《旅遊業條例》（第 634 章） 

 

10. 保險業條例 

o 《幼兒服務條例》（第 243 章） 

o 《保護兒童及少年條例》（第 213 章） 

o 《保險業條例》（第 41 章） 

 

11. 入境規例 

o 《入境規例》（第 115 章） 

o 《入境規例 -訪客身份的限制 》（第 115A 章） 

 

遵守專業技能和道德原則、員工行為守則及相關法律法規 

(以旅遊策劃顧問在會議、獎勵及展覽旅遊行業中的角色作說明） 

a) 旅遊策劃顧問在會議、獎勵及展覽旅遊中合規的重要性 

旅遊策劃顧問在會議、獎勵及展覽旅遊活動中，需代表公司與客戶、場地方及供應商協調，如未

能合規，容易對活動及公司造成風險。 

• 建立與客戶和利益相關者的信任: 

例如顧問如能準確履行合約條款及如實交代服務安排，有助建立長期合作關係。 
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• 降低法律和聲譽負面風險: 

例如妥善處理參加者個人資料，可避免因私隱問題而被投訴。 

• 確保公平、安全和成功的活動: 

例如確保所有參加者獲得一致的服務安排及安全保障。 

• 促進積極、包容的工作環境: 

例如在跨文化活動中，尊重不同國籍參加者的需要。 

 

b) 專業技能和道德原則（以旅遊策劃顧問為例） 

• 能力： 

旅遊策劃顧問須具備專業的行程設計和活動協調能力，例如熟悉航班安排、場地限制及突發

應變措施，並持續進修相關知識。 

• 誠信： 

在向客戶介紹酒店或供應商時，需如實反映實際情況，避免因個人利益而作失實推薦。 

• 保密： 

顧問需妥善保管企業客戶與 VIP 參加者的個人及商業資料，避免資料外洩。 

• 尊重： 

在策劃國際會議或獎勵旅遊時，顧問需尊重不同文化和宗教習俗，例如飲食安排。 

• 問責： 

如行程安排出現失誤，旅遊策劃顧問應主動向客戶及公司匯報，並即時作出補救安排。 

 

c) 員工行為守則（以旅遊策劃顧問為例） 

• 專業行為： 

在會議或展覽現場，顧問需穿著得體、言行專業，代表公司與客戶溝通。 

• 反歧視： 

在安排活動或服務時，不應因參加者背景而作差別對待。 

• 反騷擾： 

確保活動現場及工作環境沒有騷擾或不當行為，保障同事及參加者。 
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• 反腐敗： 

顧問不得因私下利益而收取供應商回佣或不適當禮物。 

• 利益衝突： 

如與某酒店或供應商有私人關係，必須向公司申報。 

• 健康與安全： 

在大型活動中，如發現場地有安全隱患，顧問必須即時匯報公司負責人並作出安排。 

• 環境責任： 

在設計活動時，鼓勵採用環保物料及減少浪費，例如電子登記系統。 

 

d) 遵守法律和法規（結合旅遊策劃顧問實務） 

• 勞工法： 

顧問須遵守工作時間及僱傭安排，確保員工權益。 

• 資料和數據保護： 

在收集參加者報名資料時，須遵守《個人資料（私隱）條例》，如涉及歐盟客戶，亦需考慮 

GDPR。 

• 知識產權： 

活動簡報、宣傳材料及音樂使用需獲合法授權。 

• 合約和協議： 

所有與酒店、場地及供應商的合作，必須有清晰合約條款保障雙方。 

• 許可和執照： 

顧問需確保活動場地及餐飲服務具備合法牌照。 

• 健康與安全法規： 

在大型會議或展覽中，必須遵守人流管理及消防安全要求。 

• 稅務和財務報告： 

活動收支需要準確記錄，確保符合稅務及公司財務規定。 
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第二節：會議、奬勵及展覽旅遊後期的工作 - 收集活動安排的意見，檢視活動的情況及記錄各服務

供應商的表現 

 

模式：課堂教學及活動 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 收集意見 講授、分享 收集客戶及參與者對活動安排的意見 30 分鐘 

2 檢視活動的

情況 

講授、分享 檢視各航班、酒店、交通接送及活動

場地的情況 

50 分鐘 

3 記錄各服務

供應商及工

作人員的表

現 

講授、分享 記錄各服務供應商及工作人員的表現 

建議追蹤的關鍵指標 

20 分鐘 

4 案例分析 討論 利用大數據評估年度全球科技會議 20 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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1. 收集意見 

 

1.1 活動安排意見收集指引（持份者分類） 

內容包括意見收集方法、各持份者的問題範例及實用貼士，適合用於活動後評估或員工培訓： 

 

1.1.1 識別持份者群組 

• 參與者／出席者 

• 客戶／主辦單位 

• 活動工作人員／義工 

• 供應商／承辦商 

• 場地代表 

• 演講者／主持人 

 

1.1.2 選擇意見收集方法 

• 網上問卷／調查表（如 Google Forms、SurveyMonkey、Microsoft Forms） 

• 紙本意見表（於登記處或會議室派發） 

• 面對面或線上訪談 

• 焦點小組討論 

• 意見收集箱（實體或數碼形式） 

• 活動後檢討會議 

• 社交媒體及評論平台 

 

1.1.3 按持份者分類的意見問題範例 

 

a)  參與者／出席者 

• 你如何評價整體登記流程？ 

• 活動資訊（如時間表、地點、指示）是否清晰易懂？ 

• 你對場地及設施的滿意程度如何？ 

• 活動環節／工作坊是否具相關性及吸引力？ 

• 你如何評價餐飲安排？ 

• 對未來活動有何改進建議？ 

 

b) 客戶／主辦單位 

• 我們的團隊在活動前及期間是否表現專業並迅速回應？ 

• 活動是否達到你的目標及期望？ 
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• 從交通、住宿到指示牌等安排是否令人滿意？ 

• 有否遇到任何問題或挑戰？處理得是否有效？ 

• 有何改善建議？ 

 

c)  活動工作人員／義工 

• 你的職責是否清楚傳達？ 

• 是否獲得足夠的培訓及指引？ 

• 是否能取得完成工作所需的資源？ 

• 遇到哪些挑戰？ 

• 有何建議可提升員工協調？ 

 

d) 供應商／承辦商 

• 有關活動要求及時間表的溝通是否清晰？ 

• 是否獲得足夠的設置時間及支援？ 

• 活動期間有否遇到挑戰？ 

• 如何改善未來的合作關係？ 

 

e) 場地代表 

• 活動的設置與拆卸是否協調良好？ 

• 活動團隊是否遵守場地指引？ 

• 有否觀察到需要改善的問題？ 

• 如何提升未來的合作？ 

 

f) 演講者／主持人 

• 有關你的環節及後勤安排的資訊是否清晰？ 

• 是否獲得所需的視聽支援及物資？ 

• 你對觀眾互動及活動流程的整體感受如何？ 

• 對主辦單位有何意見或建議？ 

 

1.1.4.  有效收集意見的貼士 

 

• 保證回覆者的私隱，以鼓勵坦誠回答 

在收集意見時，必須向回覆者清楚說明其個人資料及回覆內容將會保密處理，並只用於改善

活動安排。這樣能建立信任，讓參與者更願意提供真實、具建設性的意見，尤其是針對敏感

或批評性的回饋。 
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• 個人化意見邀請 

發出意見收集邀請時，應加入個人化元素，例如稱呼對方姓名及表達對其意見的重視，例如：

「親愛的 [姓名]，我們非常重視你的意見……」。這種方式能提升回覆率，讓受邀者感受到

被尊重與重視，從而更積極參與。 

 

• 提供獎勵以鼓勵完成問卷 

視乎活動性質及預算，可考慮提供小型獎勵（如抽獎機會、參與證書或小禮品）以鼓勵參與

者完成問卷。這不但能提升回覆率，亦能營造正面互動，讓參與者感受到回饋意見的價值。 

 

• 問卷設計應簡短集中 

問卷內容應簡潔明確，避免冗長或重複問題。理想情況下，整份問卷應控制在 10 條問題或

以下，並聚焦於最重要的範疇。這樣可減少填寫時間，提升完成率，同時確保收集到的資料

具針對性與實用性。 

 

• 收集後應跟進感謝及改善摘要 

完成意見收集後，應向回覆者發出感謝訊息，並簡述根據他們的意見所作出的改善措施。這

不但展現主辦方的誠意與專業，亦能鼓勵持續參與及建立長遠的合作關係。 

 

1.2 通用意見表格範本（適用於所有持份者） 

問題項目 非常滿意 滿意 一般 不滿意 非常不滿意 

整體安排 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

溝通與資訊提供 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

場地與設施 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

工作人員支援 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

餐飲／茶點安排 ☐ ☐ ☐ ☐ ☐ 

 

開放式問題： 

• 活動中最成功的部分是甚麼？ 

• 有哪些地方可以改進？ 

• 其他意見或建議？ 
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1.3 意見收集後的跟進步驟 

 

1.3.1 分析回覆內容 

在收集完意見後，第一步是進行全面的分析。這包括定量數據（如問卷中的評分、選擇題）

以及定性資料（如開放式回答、訪談紀錄）。定量分析有助於識別整體趨勢、滿意度指標及

常見問題，而定性分析則能深入了解持份者的觀點、情感及具體建議。透過這兩種方式結合，

可以更準確地掌握活動的成效及改進空間。 

 

1.3.2 與團隊及持份者分享洞察 

分析完成後，應將結果整理成清晰的報告或簡報，並與內部團隊及外部持份者分享。這不僅

促進資訊透明，亦有助於建立信任與合作氛圍。分享內容可包括主要發現、參與者反饋摘要、

成功之處及待改善項目，讓所有相關人員了解活動表現並參與後續優化工作。 

 

1.3.3 規劃及實施改善措施 

根據收集到的意見，應制定具體可行的改善方案，並應用於未來活動中。這些措施可涵蓋流

程優化、資源分配、溝通方式、場地選擇等範疇。持續改進不僅能提升活動質素與參與者體

驗，亦有助於建立良好口碑及長遠合作關係。定期檢視及更新改善計劃，是確保活動不斷進

步的關鍵。 

 

2. 檢視活動的情況 

 

2.1 航班情況回顧核心評估項目： 

 

2.1.1 準時性：航班是否準時起飛及抵達？ 

準時性是旅程順利與否的基本指標之一。評估時需確認航班是否依照原定時間表起飛及抵達，

並記錄任何延誤的情況及其原因，例如天氣、技術問題或航空公司安排。若延誤影響到後續

行程安排，亦應納入考量。 

 

2.1.2 登機體驗：團體登機流程是否順暢高效？ 

登機流程的順暢程度直接影響旅客的整體體驗。需觀察機場是否有清晰指示、是否有專人協

助團體登機，以及是否能快速通關。若登機過程中出現混亂或等待時間過長，則可能反映出

管理上的不足。 

 

2.1.3 座位與舒適度：座位安排是否如承諾？航程是否舒適？ 

座位安排是否符合事前承諾（如靠窗、相鄰座位）是乘客滿意度的重要因素。此外，座椅空
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間、傾斜角度、清潔度及整體舒適度亦需評估。長途航班尤其需要良好的座位設計與環境，

以減少疲勞感。 

 

2.1.4 機組人員服務：航空公司職員是否有禮且樂於協助？ 

機組人員的態度與服務質素對乘客的印象有深遠影響。需觀察他們是否有禮貌、主動提供協

助，以及在處理問題或特殊情況時的應對能力。良好的服務能提升整體旅程的愉快程度。 

 

2.1.5 機上服務：餐飲、茶點及設施是否令人滿意？ 

機上提供的餐飲與設施是旅客舒適度的延伸。評估餐飲的品質、選擇多樣性、供應時間是否

合理，以及機上娛樂系統、Wi-Fi、洗手間等設施的使用情況。若服務周到且品質良好，將

大大提升乘客滿意度。 

 

2.1.6 行李處理：有否行李延誤或遺失？ 

行李的準時送達與安全處理是旅客關注的重點。需確認是否有行李延誤、遺失或損壞的情

況，並評估航空公司在處理相關問題時的效率與態度。良好的行李管理能減少旅客的不便與

焦慮。 

 

2.1.7 特別需求：是否妥善照顧特殊需要（如飲食、行動不便）？ 

對於有特殊需求的旅客，如特別飲食要求或行動不便者，航空公司是否提供適切支援是重要

評估項目。包括是否有提供特別餐點、輪椅服務、優先登機等安排，並確保這些服務準時且

有效執行。 

 

評估範例： 

本次團體的出入境航班基本準時，回程僅有輕微延誤。航空公司職員協助團體登機安排得宜，座位

舒適，並成功處理所有特別餐飲要求。行李全數準時送達，整體航班體驗良好，符合團體旅遊的期

望。 

 

要改善的評語（並列出跟進方式） 

雖然整體航班安排理想，但回程出現的輕微延誤仍對行程節奏造成一定影響。未來可於出發前加強

與航空公司就航班穩定性及備選安排的溝通，並於延誤發生時更主動向團體即時解說最新情況，以

減低團友焦慮並提升整體服務體驗。 

 

 

2.2 酒店情況回顧核心評估項目： 
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2.2.1 入住／退房流程：團體入住及退房是否順暢？ 

團體入住與退房的流程是否順利，直接影響整體行程的效率與旅客的滿意度。需評估酒店是

否有妥善安排團體接待，包括快速辦理入住、分配房間、退房時的結算流程等。如有等候時

間過長或溝通不清的情況，應予以記錄。 

 

2.2.2 房間狀況：房間是否整潔、保養良好並符合預訂要求？ 

房間的整潔度與保養情況是住宿品質的基本指標。需確認房間是否符合預訂要求（如床型、

樓層、景觀等），並檢查清潔程度、設施是否正常運作，以及是否有異味或損壞情況。良好

的房間狀況能提升賓客的舒適感。 

 

2.2.3 設施配套：是否提供承諾的設施（如 Wi-Fi、早餐、盥洗用品）？ 

酒店是否如預期提供各項設施，是評估其服務承諾的重要依據。包括 Wi-Fi 穩定性、早餐品

質與供應時間、盥洗用品的齊全與品質等。若有設施缺失或與宣傳不符，應列入評估報告。 

 

2.2.4 員工服務：酒店職員是否有禮並積極回應？ 

酒店員工的態度與服務效率對賓客的整體印象特別重要。需觀察職員是否有禮貌、主動提供

協助，以及在處理查詢或問題時的反應速度與解決能力。良好的服務態度能顯著提升賓客的

滿意度。 

 

2.2.5 無障礙設施：房間及公共設施是否方便所有賓客使用？ 

評估酒店是否具備完善的無障礙設施，包括輪椅通道、無障礙洗手間、電梯設計等。房間內

是否有適合行動不便人士的設計亦屬評估範疇。此項目尤其重要於接待長者或有特殊需要的

團體。 

 

2.2.6 餐飲安排：團體餐飲質素如何？ 

團體餐飲的安排需考慮食物品質、份量、供應時間及是否符合團體的飲食偏好或特殊要求

（如素食、過敏食材）。亦可評估用餐環境的舒適度與服務人員的表現。良好的餐飲安排有

助提升整體活動體驗。 

 

2.2.7 會議設施：會議／活動場地是否設備齊全且舒適？ 

若行程包含會議或活動，需評估場地是否具備所需設備（如投影機、音響、網絡連接等），

場地空間是否足夠，座椅是否舒適，以及是否有良好的通風與照明。場地的整體環境將直接

影響活動的順利進行。 
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2.2.8  問題處理：有否即時處理任何突發問題？ 

在住宿或活動期間，若出現突發狀況（如設施故障、房間安排錯誤、餐飲問題等），酒店是

否能迅速回應並有效解決，是評估其應變能力的關鍵。良好的問題處理能力能減少不便並維

持賓客的信任。 

 

評估範例： 

酒店為代表團提供順暢的入住安排，所有房間均符合要求，整潔舒適，Wi-Fi 穩定，設施齊備。酒

店職員有禮，並有效處理深夜房間更換要求。早餐及團體餐飲選擇多樣且擺盤得宜。會議設施現代

化，支援視聽設備，整體表現超出預期。 

 

要改善的評語（並展示跟進方式） 

儘管酒店整體表現優秀，但深夜出現房間更換情況，反映預先房間安排及檢查仍有改善空間。建議

日後於團體抵達前進一步加強房間分配及設施檢視程序，特別針對特殊需求或重要房型作重點確認，

以減少臨時調動情況，提升入住流程的穩定性及客人滿意度。 

 

2.3 交通安排回顧核心評估項目： 

 

2.3.1 準時性：所有接送及導賞團車輛是否準時到達？ 

準時到達是確保行程順利進行的關鍵因素。需評估所有接送車輛及導賞團用車是否依照預定

時間準時抵達集合地點，並記錄任何延誤情況及其對行程安排的影響。準時性反映出交通安

排的可靠程度。 

 

2.3.2 車輛狀況：巴士／車輛是否整潔、現代及舒適？ 

車輛的整潔度與舒適度直接影響乘客的乘車體驗。需觀察車輛外觀與內部是否清潔，座椅是

否舒適，空調是否正常運作，以及車輛是否具備現代化設施。良好的車況有助提升整體旅程

的質素。 

 

2.3.3 司機表現：司機是否專業並遵守安全規則？ 

司機的專業態度與駕駛安全性是保障乘客安全的重要因素。需評估司機是否準時、態度友善、

駕駛穩定，並遵守交通規則。若司機能主動協助乘客並提供清晰指引，則屬加分項目。 

 

2.3.4 容量安排：是否有足夠空間容納所有乘客及行李？ 

車輛是否能妥善容納所有團體成員及其行李，是交通安排的重要考量。需確認座位數量是否

足夠，行李存放空間是否充足，並避免出現擁擠或行李無法安置的情況。合理的容量安排能

提升乘車舒適度。 
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2.3.5 無障礙安排：如有需要，是否提供無障礙車輛？ 

對於行動不便或有特殊需要的乘客，是否安排無障礙車輛是評估交通服務包容性的關鍵。包

括是否有輪椅升降設備、寬敞通道及安全設施。此項目尤其重要於接待長者或身心障礙人士。 

 

2.3.6 路線效率：行程時間是否如預期？有否延誤？ 

需評估車輛行駛路線是否合理，是否避開繁忙路段，以及是否依照預期時間完成行程。若出

現交通擠塞或路線安排不當導致延誤，則可能影響整體活動安排與參與者的體驗。 

 

2.3.7 溝通安排：接送地點是否清晰並妥善管理？ 

接送地點的安排是否清晰、易於識別，並有良好管理，是確保團體順利集合與出發的關鍵。

需評估是否有明確指示、是否有工作人員協助引導，以及是否能有效避免混亂或走失情況。 

 

評估範例： 

整個活動期間的交通安排準時可靠，巴士整潔、設有冷氣，空間充足，能容納所有賓客及行李。司

機有禮並遵守安全規定。所有接送安排順利進行，交通統籌人員溝通清晰，未有出現任何問題。 

 

要改善的評語（並展示跟進方式） 

雖然整體交通安排運作順暢，未出現明顯問題，但相關評估主要集中於基本服務層面，較少反映風

險管理及應變措施。建議日後可預先制定交通延誤或突發情況的後備方案，並於行前向團隊簡介相

關安排，以進一步提升活動的專業度及整體交通統籌的完整性。 

 

2.4 活動場地回顧核心評估項目： 

 

2.4.1 地點與可達性：場地是否容易尋找及到達？ 

場地的地理位置與交通便利性是活動順利進行的基本條件。需評估場地是否位於易於識別的

地點，是否有清晰的指示牌，以及是否方便乘坐公共交通或安排接送。若場地偏遠或指示不

清，可能導致參與者遲到或迷路。 

 

2.4.2 設施配套：會議室、視聽設備及座位安排是否符合要求？ 

場地是否具備完善的設施，直接影響活動的專業性與效率。需檢查會議室空間是否足夠、視

聽設備（如投影機、音響、麥克風）是否正常運作，以及座位安排是否符合活動需求。良好

的設施配套能提升整體體驗。 

 

2.4.3 清潔與保養：場地是否整潔並維持良好狀態？ 
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場地的清潔程度與保養狀況反映出管理品質。需觀察地面、桌椅、洗手間等公共空間是否乾

淨整潔，設備是否有損壞或老化情況。保持良好狀態的場地能營造專業、舒適的活動氛圍。 

 

2.4.4 員工支援：現場職員是否樂於協助並迅速回應？ 

現場支援人員的態度與反應速度是活動順利進行的保障。需評估職員是否主動提供協助、能

迅速處理突發狀況，以及是否具備基本的溝通與協調能力。良好的支援服務能減少活動中斷

或混亂。 

 

2.4.5 餐飲安排：食物及飲品的質素與數量是否足夠？ 

若活動包含餐飲安排，需評估食物的品質、種類是否多樣、數量是否充足，以及供應時間是

否合理。亦可觀察餐飲區的衛生情況與服務人員的表現。良好的餐飲安排能提升參與者的滿

意度與活動印象。 

 

2.4.6 指示與品牌展示：活動指示是否清晰可見？ 

活動現場是否設有清晰的指示牌、路線圖及品牌展示，是提升參與者體驗與活動形象的重要

元素。需評估指示是否易於辨識、是否涵蓋所有重要區域，以及品牌元素是否符合活動主題

與風格。 

 

2.4.7 緊急應變準備：緊急出口及程序是否清楚？ 

場地是否具備完善的緊急應變措施，是保障安全的必要條件。需確認緊急出口位置是否清楚

標示、是否有疏散指引，以及現場人員是否熟悉應變程序。良好的安全準備能減少風險並提

升信任感。 

 

2.4.8 特殊需求照顧：是否照顧到無障礙及飲食需求？ 

活動是否考慮到參與者的特殊需求，包括無障礙設施（如輪椅通道、無障礙洗手間）及飲食

安排（如素食、過敏食材），是評估活動包容性的重要指標。妥善照顧不同需求能提升活動

的專業性與參與度。 

 

評估範例： 

會議場地位於市中心，交通便利，所有代表均能輕鬆到達。會議室設置符合要求，視聽設備及 Wi-

Fi 穩定。場地職員積極協助，並迅速處理技術問題。餐飲質素高，提供多種飲食選擇。指示清晰，

安全措施明確，場地整體表現為活動成功作出正面貢獻。 
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要改善的評語（並展示跟進方式） 

雖然場地整體設施完善並能有效支援會議需要，但評估內容主要聚焦於既定安排，較少提及人流管

理及緊急應變的實際演練。建議日後可在活動前與場地方進一步確認高峰時段的人流安排及後備設

備方案（如備用視聽器材），以提升大型會議在不同情境下的運作彈性及安全保障。 

 

2.5 評估總結表 

項目 評分（1-5） 評語 

航班 4 登機順暢，服務良好，準時 

酒店 5 房間優質，員工友善，餐飲出色 

交通 5 準時、車輛整潔、司機專業 

活動場地 4 設施良好、支援到位、技術問題已解決 

 

2.6 建議事項 

每次活動結束後，旅遊策劃顧問應記錄上述評估內容，並用作： 

• 供應商表現評估 

活動的成功與否往往與供應商的表現密切相關。需全面評估各項服務供應商（如交通、酒店、

場地、餐飲、技術支援等）是否按合約履行承諾，服務質素是否達標，以及在活動期間的應

變能力與溝通效率。此評估有助識別表現優異或需改善的合作夥伴，為未來合作提供參考依

據。 

 

• 未來活動規劃參考 

透過本次活動的經驗與評估結果，可整理出成功因素與待改善之處，作為未來活動規劃的寶

貴參考。包括流程安排、時間管理、資源分配、參與者反饋等方面，均可納入未來活動設計

中，以提升效率與參與者滿意度，並減少重複性錯誤。 

 

• 與持份者分享活動成果與改善方向 

活動結束後，應向持份者（如管理層、合作夥伴、參與者等）清晰匯報活動成果，包括達成

目標、參與情況、回饋意見及具體成效。同時，提出具體的改善建議與後續行動計劃，以展

現專業管理能力與持續改進的承諾，促進持份者對未來活動的信心與支持。 

 

2.7 活動後物流評估清單  (請參考建議自主學習部分) 
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3. 記錄各服務供應商及工作人員的表現 

 

3.1 服務供應商表現記錄管理 

有效的記錄管理對於確保服務質素及問責性特別重要。以下是一些重要的實踐方法及建議工

具： 

 

3.1.1 確定關鍵指標 

在建立有效的記錄系統之前，首先需要明確哪些表現指標是值得追蹤的。這些指標應與服務

質素、效率及客戶體驗直接相關，例如服務交付時間、顧客滿意度、資源使用率等。透過訂

立具體且可量化的指標，機構能更有系統地評估供應商的表現，並為後續分析與改善提供基

礎。 

 

3.1.2 使用數碼工具 

為提升記錄效率與準確性，建議採用各類數碼工具來協助收集、儲存及分析表現數據。常見

工具包括客戶關係管理系統（如 Salesforce、HubSpot）、項目管理軟件（如 Asana、

Trello），以及數據分析平台（如 Tableau、Power BI）。這些工具不但能自動化數據收集

流程，亦能提供即時洞察，協助管理層作出更明智的決策。 

 

3.1.3 標準化記錄格式 

為確保資料的一致性與可比較性，應制定統一的記錄模板。標準化格式有助於不同部門或人

員在記錄時保持一致，減少錯誤與遺漏，並方便日後進行橫向或縱向分析。這亦有助於建立

制度化的評估流程，提升整體管理效率。 

 

3.1.4 定期審核 

定期對服務供應商的表現記錄進行審核，是確保資料準確性與合規性的關鍵步驟。透過審核

可發現記錄中的錯誤、遺漏或不一致之處，並及早識別服務上的問題或改善空間。這不僅加

強問責機制，也有助於維持高水平的服務質素。 

 

3.1.5 安全儲存 

所有表現記錄應妥善儲存於安全的數碼平台，以防止資料遺失、遭篡改或被未經授權存取。

選用具備加密功能及備份機制的儲存方案，並確保符合相關的資料保護法規（如 GDPR 或本

地法例），是保障機構與客戶利益的重要措施。 
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3.1.6 整合持份者意見 

在記錄服務表現時，應納入持份者（如客戶、員工、合作夥伴等）的意見與回饋。這些意見

能提供更全面的服務質素評估，並協助識別具體的改善方向。透過整合多方觀點，可提升記

錄的真實性與參考價值。 

 

3.1.7 持續改善 

表現記錄不應僅作為評估工具，更應成為推動持續改善的基礎。定期檢視記錄內容，分析趨

勢與重複問題，並據此制定優化措施，有助提升服務供應商的整體表現與客戶滿意度。這是

一個循環進步的過程，需持續投入與監察。 

 

3.1.8 培訓與發展 

透過分析表現記錄，可識別服務供應商在技能或知識上的不足之處，並據此設計針對性的培

訓計劃。這不僅有助提升個別員工的能力，也能強化整個團隊的服務水平，從而達致更高的

營運效益與顧客滿意度。 

 

透過以上做法，機構可建立全面而準確的服務供應商表現記錄，從而提升服務質素及營運效

率。 

 

3.2 建議追蹤的關鍵指標 

 以下是一些值得追蹤的服務表現指標： 

 

3.2.1 顧客滿意度 

顧客滿意度是衡量服務質素最直接的指標之一。透過問卷調查及回饋表收集顧客的意見，可

了解他們對服務的整體感受與滿意程度。常用工具如 SurveyMonkey 和 Google Forms，能

有效整理及分析回饋數據。高滿意度不僅代表服務表現良好，亦有助建立長期穩定的客戶關

係。 

例如，在一次活動後，參與者表示登記流程順暢、員工友善，整體滿意度達 92%。這類數據

有助了解服務是否符合期望，並作為未來改善的參考。 

 

3.2.2 服務可用性 

服務的穩定性對於維持業務運作特別重要。透過追蹤系統的正常運作時間與中斷時間，可評

估服務的可靠程度。能提供即時監測與報告，確保服務符合既定的服務水平協議 Service 

Level Agreement （SLA），並及早發現潛在風險。 
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例如，一個線上報名平台在活動前兩週出現 3 次短暫中斷，導致部分報名失敗，反映出系統

需加強穩定性以符合 SLA 要求。 

 

3.2.3 回應時間 

回應時間是反映客戶支援效率的重要指標。測量從客戶提出查詢或問題到首次回應所需的時

間，有助了解支援團隊的反應速度。記錄並分析回應時間，快速回應能提升顧客體驗與信任

感。 

例如，一間酒店的客服平均回應時間為 2 小時，遠低於業界標準的 24 小時，顯示其支援效

率高，有助提升顧客體驗。 

 

3.2.4  解決時間 

除了回應速度，問題的解決時間亦是評估服務效率的關鍵。追蹤每個問題的處理進度與完成

時間，可反映團隊的解難能力。有效的解決流程能減少客戶不便，並提升整體服務表現。 

 例如，一次活動中出現投影機故障，技術人員在 15 分鐘內完成修復，反映出良好的應變能

力與服務效率。 

 

3.2.5 員工生產力 

員工的工作效率與產出直接影響服務交付的質素。可量化員工在各項任務上的投入與成果。

高生產力代表資源運用得宜，有助提升營運效益與客戶滿意度。 

 例如，一名活動統籌在一週內完成 5 個項目報告，平均每日工作時間為 6 小時，顯示其工作

效率高，資源運用得宜。 

 

3.2.6 成本效益 

分析服務的成本與收益之間的比例，有助評估業務的財務健康狀況。追蹤支出與收入，識別

高成本項目並尋求節省空間。良好的成本效益能確保業務可持續發展。 

 例如，一次活動的交通安排成本為 HK$20,000，但因安排得宜，節省了額外接送費用，整

體成本效益高，有助提升財務管理能力。 

 

3.2.7 事故頻率 

記錄服務期間出現的問題或事故數量，是識別系統弱點與改善方向的重要方法。分析重複出

現的問題並制定預防措施，有助提升服務穩定性。 

 例如，在某次活動中，場地設施出現 4 次技術故障，反映出場地管理需加強，並可作為未來

選址的參考。 

 

3.2.8 服務質素 
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服務質素可透過內部審核及顧客回饋進行全面評估。使用內部審核工具及顧客回饋平台，可

檢視服務是否符合既定標準與期望。定期進行質素評估有助維持高水平服務，並促進持續改

善。 

 例如，某供應商在年度審核中獲得 95% 的合規評分，並獲顧客一致好評，顯示其服務質素

穩定可靠。 

 

3.2.9 資源使用率 

資源使用率是衡量員工在可收費項目上投入時間的比例。準確計算使用率，高使用率代表資

源運用有效，亦有助提升利潤率與項目管理效率。 

 例如，一名設計師在一個月內有 80% 的時間投入於客戶項目，反映出資源分配合理，提升

了項目利潤率。 

 

3.2.10 淨推薦分數 Net Promoter Score（NPS） 

NPS 是評估顧客忠誠度與推薦意願的指標。了解顧客是否願意向他人推薦服務。高分數代表

顧客對服務有高度信任與滿意，有助建立品牌口碑與市場競爭力。 

淨推薦分數（NPS）的計算公式為： 

NPS = 推薦者百分比 − 負評者百分比 

 例如，一次企業培訓活動後，NPS 得分為 +65，表示大部分參與者願意推薦該服務，顯示

出高度忠誠度與滿意度。 

 

3.3 工作人員的表現記錄管理 

 

3.3.1 工作日誌紀錄活動 

安排每位工作人員在活動期間填寫簡易工作日誌，記錄每日完成的任務、遇到的挑戰及解決

方法。可設計電子表格或使用手機應用程式（如 Google Forms）即時提交，方便統一收集

與分析。 

 

3.3.2 即場觀察與評核 

由活動管理團隊或指定評核員在活動現場進行即場觀察，記錄工作人員的表現，包括準時性、

溝通能力、應變反應及服務態度。可使用評分表或打分系統，並即時提供簡單回饋。 

 

3.3.3 顧客／參與者回饋收集 

透過問卷或口頭訪問收集參與者對工作人員的印象，例如登記處職員是否友善、場地指引是

否清晰等。這些回饋可作為員工表現的第三方評估來源。  
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3.3.4 團隊互評活動 

在活動結束後，安排團隊互評環節，讓工作人員彼此評價對方的合作表現、溝通效率及支援

程度。此活動可促進團隊反思與成長，並建立更良好的工作文化。 

 

3.3.5 KPI 對照分析 

根據事前設定的關鍵績效指標（KPI），如處理查詢時間、問題解決速度、參與者滿意度等，

進行數據分析，對照每位工作人員的表現。可使用 Excel 或 Power BI 製作視覺化報告。 

 

3.3.6 活動後個別回顧會議 

活動結束後，安排一對一回顧會議，由主管與工作人員討論其表現、挑戰及改善空間。此方

式有助建立持續進步的文化，並為未來活動作準備。 

 

3.3.7 數碼評核平台應用 

使用如 Trello、Notion 或 HR 評核系統，建立員工表現記錄板，按任務完成情況、回饋結果

及 KPI 數據進行綜合評估。此方式適合大型活動或長期項目管理。 

 

4. 案例研究：利用大數據評估年度全球科技會議 

 

介紹 

在會議、獎勵及展覽行業中，使用大數據進行評估涉及收集、分析和利用數據，以獲取洞察並改善

未來的活動。這個過程包括數據收集、數據整合、數據分析、績效指標、細分和個性化、活動後評

估及持續改進。通過有效利用大數據，MICE 組織者能夠做出明智的決策，增強參與者體驗，並推

動活動的持續改進。這種數據驅動的方法不僅有助於評估過去的活動，還有助於規劃更成功的未來

參與。 

 

背景 

年度全球科技會議是會議、獎勵及展覽行業的著名活動，吸引來自世界各地的數千名參與者。組織

者旨在通過利用大數據進行評估來增強參與者體驗和改善未來活動。 

 

建議討論要點 

如何利用大數據幫助會議的評估過程? 

 

目標 

1. 增強參與者互動：提高參與者之間的互動和滿意度。 

2. 優化內容傳遞：根據參與者的興趣量身定制會議和工作坊。 
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3. 改善運營效率：簡化物流和資源分配。 

 

數據收集 

1. 活動前註冊數據：從註冊表中收集人口統計信息、興趣和以往出席的歷史。 

2. 社交媒體監測：分析活動前後的社交媒體互動，以了解興趣和情感。 

3. 活動應用分析：跟蹤用戶在活動應用中的互動，包括會議出席、下載情況和與投票、問答等

功能的互動。應用程序設計時可根據關鍵字過濾，如按國家和產品。 

 

數據整合 

• 將註冊系統、社交媒體平台和活動應用的數據整合到一個集中式的客戶關係管理（CRM）

系統中，這提供了參與者行為和偏好的綜合視圖。 

 

數據分析 

1. 參與者細分： 

o 使用人口統計和興趣數據將參與者分組（如軟件開發人員、商業領導者、行業分析

師）。 

o 根據每個細分群體量身定制市場營銷和溝通，提高參與率。 

2. 參與指標： 

o 分析來自活動應用的實時參與數據，記錄會議出席和互動情況。 

o 使用熱圖識別受歡迎的會議和場地內的熱點，從而更好地分配資源。 

3. 情感分析： 

o 對社交媒體提及和反饋進行情感分析，以識別關鍵主題、關注點和對活動的整體情感。 

 

績效指標 

• 關鍵績效指標（KPI）確立：  

o 參與者滿意度評分（目標：85%滿意度）。 

o 會議參與率（目標：每次會議 75%參與）。 

o 社交媒體互動（目標：活動期間 1,000 次提及）。 

• 結果：  

o 實現 90%的滿意度評分。 

o 主要會議的平均參與率為 80%。 

o 創造了超過 1,500 次的社交媒體提及，顯示出高參與度。 

 

活動後評估 

1. 綜合報告： 
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o 完成詳細報告，總結活動內容及利弊，突出成功的會議和改進的領域。 

o 向利益相關者呈現洞察，包括參與者的反饋和互動數據。 

2. 基準比較： 

o 將績效指標與以往活動和行業標準進行比較，以識別趨勢並為未來會議設定目標。 

 

持續改進 

• 根據數據洞察，組織者為下一次活動實施了變更：  

o 通過設置針對特定細分的分組討論室來增強網絡機會。 

o 根據參與者的偏好調整內容傳遞格式，引入更多互動式會議。 

 

結論 

通過有效利用大數據，年度全球科技會議的組織者能夠增強參與者的互動、優化內容傳遞並改善運

營效率。從數據分析中獲得的洞察不僅有助於評估活動的成功，還為未來會議的持續改進奠定了基

礎。 

 

建議自主學習 

 

活動後物流評估清單  (2.7) 

 

活動名稱： __________________________ 

日期： _______________________________ 

填寫人： _____________________________ 

 

第一部分：航班 

評估項目 優秀 良好 普通 欠佳 備註 

準時性 ☐ ☐ ☐ ☐  

登機流程 ☐ ☐ ☐ ☐  

座位與舒適度 ☐ ☐ ☐ ☐  

機組人員服務 ☐ ☐ ☐ ☐  

機上服務 ☐ ☐ ☐ ☐  

行李處理 ☐ ☐ ☐ ☐  

特別需求（如有） ☐ ☐ ☐ ☐  
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整體評語： 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

           _________________________________________________________________________________________ 

 

 

第二部分：酒店 

評估項目 優秀 良好 普通 欠佳 備註 

團體入住／退房流程 ☐ ☐ ☐ ☐  

房間狀況 ☐ ☐ ☐ ☐  

清潔程度 ☐ ☐ ☐ ☐  

設施配套（Wi-Fi、盥洗用品等） ☐ ☐ ☐ ☐  

員工服務 ☐ ☐ ☐ ☐  

無障礙設施 ☐ ☐ ☐ ☐  

餐飲安排 ☐ ☐ ☐ ☐  

會議設施 ☐ ☐ ☐ ☐  

問題處理 ☐ ☐ ☐ ☐  

 

整體評語： 

 _________________________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________________

 _________________________________________________________________________________________ 

 

第三部分：交通安排 

評估項目 優秀 良好 普通 欠佳 備註 

準時性 ☐ ☐ ☐ ☐  

車輛狀況 ☐ ☐ ☐ ☐  

司機表現 ☐ ☐ ☐ ☐  

容量安排（乘客及行李） ☐ ☐ ☐ ☐  

無障礙安排 ☐ ☐ ☐ ☐  

路線效率 ☐ ☐ ☐ ☐  

溝通安排 ☐ ☐ ☐ ☐  
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整體評語： 

 _________________________________________________________________________________________ 

 _________________________________________________________________________________________ 

 _________________________________________________________________________________________ 

 

第四部分：活動場地 

評估項目 優秀 良好 普通 欠佳 備註 

地點與可達性 ☐ ☐ ☐ ☐  

場地設施 ☐ ☐ ☐ ☐  

清潔與保養 ☐ ☐ ☐ ☐  

員工支援 ☐ ☐ ☐ ☐  

餐飲安排 ☐ ☐ ☐ ☐  

指示與品牌展示 ☐ ☐ ☐ ☐  

緊急應變準備 ☐ ☐ ☐ ☐  

特殊需求照顧 ☐ ☐ ☐ ☐  

 

整體評語： 

 _________________________________________________________________________________________ 

 _________________________________________________________________________________________ 

 _________________________________________________________________________________________ 

 

第五部分：總結與建議 

 

主要優點： 

 _________________________________________________________________________________________ 

 

問題／待改善項目： 

 _________________________________________________________________________________________ 

 

對未來活動的建議： 

 _________________________________________________________________________________________ 

 _________________________________________________________________________________________ 
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評核人簽署： ___________________________ 

日期： __________________________________ 
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第三節：會議、奬勵及展覽旅遊後期的工作 - 跟進顧客意見及收集活動和財務報告的數據 

 

模式：課堂教學及活動 

建議課堂規劃 

 

 主題 學習活動 活動學習重點 時間 

1 跟進顧客意見

和評價 

講授、分享 跟進顧客意見和評價的後續安排 

 

40 分鐘 

2 跟進會後的不

足之處 

講授、分享 跟進會後旅遊的不足之處 40 分鐘 

3 收集數據 講授、分享 收集活動和財務報告的數據 20 分鐘 

4 發出活動證明 

 

講授、分享 尋求主辦單位的批准，並要求活動

組織發出活動證明 

20 分鐘 

 面授時數 120 分鐘 
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1. 跟進顧客意見和評價 

1.1 表達感謝與確認回應 

收到客戶的意見後，應即時發出感謝訊息，向客戶表達誠意及感激之情，感謝客戶抽時間提

供寶貴意見。除了一般性的感謝外，更應具體回應客戶所提及的重點。 

例如，有參與者提到登記流程太繁複，可在回覆中具體提及：「感謝您反映登記程序的問題，

我們已記錄並會作出改善。」這樣能讓客戶感受到他們的意見被重視。 

 

1.2 檢視及分類意見 

收集到的客戶評價應有系統地分類，例如按主題分為登記安排、餐飲服務、交通接送、員工

表現等。透過分類，可以更清晰地識別出哪些是急需處理的問題、哪些是重複出現的情況，

以及哪些是值得表揚的正面評價，從而制定更有效的改善策略。 

例如：若多位客戶反映接送巴士遲到，則應將此列為「交通安排」類別中的重點問題；而對

導遊的讚賞則可歸入「員工服務」類別，作為表揚。 

 

1.3 回應及解決問題 

對於負面評價，應先向客戶致歉，表達對他們造成不便的歉意。如有需要，可簡單解釋事件

的背景或原因，並清楚說明已採取或即將採取的改善措施。若情況合適，亦可提供補償方案，

例如折扣、升級服務或禮券等，以挽回客戶信心。同時，對於正面評價，亦應向相關員工或

團隊轉達讚賞，鼓勵他們繼續保持優質服務。 

例如：在一個展覽活動中，有客戶反映場地指示不清，導致找不到會場入口。主辦方應回覆

表示歉意，並解釋場地安排的限制，同時說明下次會加設清晰指示牌及安排現場人員協助。 

 

1.4. 落實改善措施 

根據客戶的意見，制定具體的行動計劃，例如安排員工再培訓、更換供應商或優化工作流程

等。每項改善措施都應設有明確的時間表及負責人，確保各項工作能按時完成並達到預期效

果。 

例如：針對一場企業年會中餐飲安排被批評選擇少，可制定改善計劃，例如更換餐飲供應商、

加入素食及清真選項。每項改善措施應指定負責部門及完成期限。 

 

1.5 向客戶匯報進展 

完成改善後，應主動向客戶匯報相關改動及成果，讓他們知道自己的意見確實帶來了改變。

可以透過電郵、通訊或會議等方式分享改善結果，展示機構對持續提升服務質素的承諾。 

例如：在一場地區性論壇後，若根據客戶意見改善了登記流程及場地指示，可透過電郵或社

交媒體向參與者匯報：「感謝您的寶貴意見，我們已在最新活動中加入電子登記及場地導覽

地圖，提升參加體驗。」這樣能展示主辦方的誠意與專業。 
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1.6 監察成效及持續跟進 

改善措施實施後，應再次與客戶聯絡，了解他們對新安排的滿意程度。亦可在未來活動中進

行問卷調查，收集最新意見，以評估改善成效是否達標，並作出進一步優化。 

例如：在一次獎勵旅遊活動後，主辦方改善了交通安排，應在下一次活動後再次收集意見，

了解參與者是否感受到改善成效。亦可設計簡短問卷，詢問客戶對新安排的滿意度，確保改

善措施真正有效。 

 

1.7 跟進行動記錄樣本 

客戶意見／問

題 
採取行動 負責部門 截止日期 狀態 已通知客戶 

登記延誤 簡化登記流程 登記組 
2025 年 9 月

15 日 
已完成 

是（電郵於 16/9 發

出） 

素食選擇不足 
與餐飲供應商

擴充菜單 
餐飲經理 

2025 年 9 月

20 日 
進行中 

是（電話於 18/9 聯

絡） 

員工服務態度

非常好 

於內部會議中

表揚相關員工 

人力資源

部 

2025 年 9 月

12 日 
已完成 

是（電郵於 13/9 發

出） 

 

2. 跟進會後不足之處 

2.1 整理及記錄不足之處 

在會議、奬勵及展覽旅遊活動結束後，應全面收集來自客戶、參與者、工作人員及合作夥伴

的意見，並將所有反映的問題有系統地整理。例如：機場接送遲到、餐飲質素欠佳、員工回

應慢、場地影音設備故障等。每項問題都應清楚記錄，方便後續分析及跟進。 

 

2.2 問題優先排序 

將所有問題按嚴重程度分類： 

• 重大問題：例如安全風險、嚴重影響客戶滿意度或損害品牌形象。 

• 中度問題：雖然造成不便，但未有破壞整體活動體驗。 

• 輕微問題：雖被提及，但對整體影響不大。 

例如，若有客戶因接送安排錯誤而錯過會議，應列為「重大問題」，並優先處理。 

 

2.3 找出根本原因 

每項問題都應深入調查其成因，例如： 

• 是否由供應商失誤引起？ 
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• 是否溝通不足？ 

• 是否計劃不周或員工培訓不足？ 

可安排內部檢討會議，邀請相關部門及合作夥伴參與，集思廣益找出真正原因，避免重蹈覆

轍。 

 

2.4 制定改善行動計劃 

每項問題都應： 

• 指定負責人或部門：例如由物流主管負責改善接送安排。 

• 設定完成期限：確保行動具時效性。 

• 訂立具體方案：例如重新培訓員工、更換供應商、更新操作流程或升級設備。 

這樣可確保每項問題有清晰的跟進方向。 

 

2.5 與持份者溝通 

應主動向受影響的客戶及合作夥伴說明問題已被正視，並告知已採取或即將採取的行動。如

有需要，亦可表達歉意，甚至提供補償，例如折扣、禮品或升級服務，以挽回信任。 

 

2.6. 落實改善措施 

根據行動計劃，逐項執行改善工作，例如： 

• 更新活動檢查清單 

• 與供應商重新談判服務細節 

• 加強員工培訓內容 

同時，應修訂標準操作程序（SOP），將新措施納入日常流程，防止同類問題再次發生。 

 

2.7 監察進度及成效 

透過「跟進記錄表」或「行動追蹤系統」監察每項改善工作的進度。完成後，應進行測試或

小型問卷調查，確認措施是否有效，例如安排模擬接送流程或現場設備測試。 

 

2.8 匯報成果及總結經驗 

完成改善後，應向管理層及客戶匯報成果，展示機構對持續改善的承諾。同時，將本次經驗

記錄下來，納入內部知識庫，作為日後活動策劃的參考。 

 

2.9 跟進行動記錄表樣本 

問題 根本原因 行動計劃 負責人 截止日期 狀態 已通知持份者 

機場接送遲到 
時間安排不

當 
更新接送 SOP 

物流主

管 

2025 年 10 月 1

日 
已完成 

是（電郵於

2/10 發出） 
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問題 根本原因 行動計劃 負責人 截止日期 狀態 已通知持份者 

場地影音設備

不足 
設備老化 

更換影音供應

商 

活動經

理 

2025 年 10 月 10

日 
進行中 

是（電話於

4/10 聯絡） 

素食餐點不足 
餐飲安排欠

周詳 

設計詳細餐飲

問卷 

餐飲統

籌 

2025 年 10 月 5

日 
已完成 

是（電郵於

6/10 發出） 

 

2.10 最佳實務建議 

• 儘快及透明地處理問題 

在會議、奬勵及展覽旅遊活動結束後，如發現任何不足或收到負面意見，統籌人員應迅速作

出回應，並以透明方式處理問題。包括即時與相關部門或供應商溝通，了解情況並制定改善

方案。主動向客戶或參與者解釋問題及後續處理方法，有助建立信任，亦展示機構對服務質

素的重視。 

• 所有行動及溝通應有紀錄，方便日後檢討 

每項跟進行動及與持份者的溝通內容，應有系統地記錄下來，例如使用「跟進行動記錄表」

或「工作追蹤系統」。這些紀錄不但有助日後進行內部檢討，亦可作為未來活動策劃的參考

依據，確保類似問題不再重複發生。 

• 在下一次活動後檢視改善成效 

改善措施落實後，應在下一次活動中觀察其實際成效，例如是否成功減少延誤、提升參與者

滿意度或改善流程效率。可透過問卷調查、現場觀察或團隊回饋進行評估，並根據結果進一

步優化安排，達至持續改善的目標。 

• 將今次經驗用作員工及供應商的持續培訓材料 

在會議、奬勵及展覽旅遊活動結束後，旅遊策劃顧問應將整個活動的經驗，包括成功之處及

不足之處，整理成培訓材料，供員工及供應商參考。透過實際案例分析，例如交通安排出現

延誤、餐飲選擇不足或技術支援不穩定等情況，可讓相關人員了解問題成因及改善方法，從

而提升他們在未來活動中的應對能力。此外，亦可將客戶的正面回饋納入培訓內容，鼓勵員

工保持優質服務態度，並加強與供應商的合作默契。這種持續學習的做法不但有助提升整體

團隊的專業水平，亦能確保未來活動的質素不斷進步，達至更高的客戶滿意度。 

 

3. 收集數據 

在會議、奬勵及展覽旅遊活動結束後，旅遊策劃顧問需全面整理與活動相關的資料，準備以

下事項： 

 

3.1 活動流程及參加人數記錄 

活動結束後，旅遊策劃顧問應詳細記錄整個活動的流程，包括各個環節的時間安排、內容、

負責人及實際執行情況。同時，亦需統計參加人數，例如報名人數、實際出席人數、嘉賓、
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講者及一般參與者的分類。這些資料有助評估活動的參與度及整體成效，並可作為日後策劃

類似活動的參考。 

 

3.2 各項開支（如場地租用、交通安排、餐飲、技術支援等） 

旅遊策劃顧問需整理所有與活動相關的開支項目，包括場地租金、交通接送安排（如接送巴

士或機場接送）、餐飲服務、影音及技術支援（如影音設備、網絡設施）等。每項開支都應

附上正式憑證或報價單，以確保財務報告的準確性及透明度。這些資料不但有助進行預算審

核，亦方便日後進行成本控制及供應商評估。 

 

3.3 收入來源（如報名費、贊助、政府資助等） 

除了支出外，亦需記錄活動的各項收入來源，例如參與者的報名費、企業或機構的贊助金額，

以及政府或其他資助機構的撥款。清楚列明每項收入的金額及來源，有助計算活動的盈虧情

況，並為日後申請資助或撰寫成果報告提供有力佐證。 

 

3.4 其他支出憑證及報價單 

除主要開支外，旅遊策劃顧問亦應收集所有其他支出相關的文件，例如臨時採購、額外人手

安排、突發技術支援等的報價單及付款憑證。這些資料有助完整記錄活動的財務狀況，並方

便進行內部審核或外部審查，確保整個活動的財務管理合乎規範。 

 

3.5 資金管理風險 

 收集數據後，旅遊策劃顧問亦應能夠協助企業理解資金管理與風險評估，透過審慎判斷合作

商家的財務穩定性與履約能力，降低墊資風險，確保組織的現金流安全與專案永續經營。 

整體而言，上述資料將用作撰寫活動總結報告及財務報告，並有助日後策劃類似活動時作為參考，

提升預算編制的準確度及活動成效的評估能力。 

 

4. 發出活動證明 - 向活動主辦方尋求認可並索取活動證明 

為確保活動的正式性及記錄完整，旅遊策劃顧問應： 

在會議、奬勵及展覽旅遊活動結束後，旅遊策劃顧問應主動聯絡活動主辦單位，確認整個活

動已順利完成，並獲得對活動成果的正式認可。這不但有助確保活動的正式性，亦能加強活

動的記錄完整性。 

為了進一步完善報告及備存資料，旅遊策劃顧問應向主辦方索取相關的活動證明文件。這些

文件可包括： 

 

4.1 活動確認信或感謝信 
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活動結束後，旅遊策劃顧問應向主辦單位索取正式的活動確認信或感謝信。這類文件通常由

主辦方發出，內容包括確認活動已順利舉行、對統籌團隊的工作表示肯定及感謝。此信件不

但具備官方認可的性質，亦可作為活動成功舉辦的書面證明，有助提升報告的可信度，並可

用於申請資助或作為日後推廣的參考資料。 

4.2 活動照片或影片 

活動期間所拍攝的照片及影片是非常重要的視覺記錄，能夠真實反映活動的規模、氣氛及參

與情況。這些素材不但可用於報告中展示活動成果，亦可作為宣傳用途，例如製作回顧短片、

社交媒體推廣或日後活動的宣傳資料。統籌人員應確保影像資料清晰、有代表性，並妥善保

存及分類。 

4.3 媒體報導或新聞稿 

如活動有公開宣傳或獲得媒體報導，相關新聞稿或報導內容亦應收集及整理。這些資料能夠

展示活動的社會影響力及曝光程度，尤其對外部持份者（如贊助商、政府部門）而言，是評

估活動成效的重要參考。統籌人員可將報導剪輯、網上連結或報紙影像納入報告附件，提升

活動的公信力。 

4.4 出席紀錄或簽到表 

出席紀錄或簽到表是活動實際參與情況的直接證據，能夠清楚顯示出席人數、身份類別（如

嘉賓、講者、參與者）及到場時間。這些資料有助進行成效分析，例如出席率、參與度及目

標群組覆蓋情況。統籌人員應確保紀錄完整、準確，並妥善保存，以便撰寫活動總結及作日

後參考。 

整體而言，這些證明文件不但可作為活動總結報告及財務報告的附件，亦可用於申請資助、撰寫成

果報告，甚至作為日後推廣或宣傳用途，提升活動的公信力及延續價值。 
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第四節：課程評核範例 

 

1 小時的評核會作以下安排，總共 100 分，50 分為合格分數。 

 

課程評核主要分為三部份: 

 

一) 選擇題 

 15 題選擇題，每題 2分，總共 30 分 

 

二) 短答題 

 5 題短答題，每題 6 分，總共 30 分 

 

三) 長答題 

 1 題長答題，每題 40分，總共 40 分 

 

選擇題（Multiple Choice Questions） 

1. 在活動意見收集後的分析階段，若希望深入了解持份者的情感與具體建議，應優先採用哪

種分析方式？ 

A. 定量分析 

B. 統計回歸分析 

C. 定性分析 

D. 成本效益分析 

�� 正確答案：C 

 

2. 若活動中出現餐飲安排混亂，主辦方應優先參考哪一類持份者的意見以改善？ 

A. 客戶／主辦單位 

B. 演講者／主持人 

C. 參與者／出席者 

D. 供應商／承辦商 

�� 正確答案：C 

 

3. 以下哪項最能體現「意見收集後的跟進步驟」對持份者關係的正面影響？ 

A. 建立長遠合作關係 

B. 減少活動成本 

C. 提高問卷完成率 
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D. 增加社交媒體曝光率 

�� 正確答案：A 

 

4. 為鼓勵參與者完成問卷，以下哪項方法最有效？ 

A. 強制填寫 

B. 提供獎勵 

C. 延長問卷時間 

D. 減少問題數量至 30 題 

�� 正確答案：B 

 

5. 以下哪項不是活動場地評估的核心項目？ 

A. 地點與可達性 

B. 員工薪酬 

C. 清潔與保養 

D. 緊急應變準備 

�� 正確答案：B 

 

短答題（Short Questions）- 每題 6 分 

 

1. 問題： 為何在收集意見時要保證回覆者的私隱？ 

答案： 為建立信任，鼓勵回覆者提供真實、具建設性的意見，尤其是敏感或批評性的回

饋。 

 

2.  問題：請列出三個持份者群組的例子。 

 答案： 參與者／出席者、供應商／承辦商、演講者／主持人。 

 

3.  問題：活動後應如何處理收集到的意見？ 

 答案： 進行分析、與團隊分享洞察、規劃及實施改善措施。 

 

4.  問題：評估酒店服務時，應考慮哪些員工表現因素？ 

 答案： 員工是否有禮、積極回應、處理問題的效率與態度。 

 

5.  問題：提出一項提升問卷回覆率的策略。 

 答案： 提供抽獎或小禮品作為完成問卷的獎勵。 
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長答題（Long Question）- 每題 40 分 (每重點 8 分: 8 分 x 5 點 = 40 分) 

 

題目：請詳細說明活動意見收集的流程，包括持份者識別、收集方法選擇、問題設計及後續

跟進步驟。 

 

答案：活動意見收集流程包括以下幾個步驟： 

 

1. 識別持份者群組：首先需界定意見收集對象，如參與者、主辦單位、工作人員、供應商、

場地代表及演講者等，以便設計針對性問題。 

 

2. 選擇收集方法：根據活動性質與資源，選擇合適的方法，如網上問卷、紙本意見表、訪談、

焦點小組、意見收集箱、檢討會議或社交媒體平台。 

 

3. 設計問題內容：問題應根據持份者分類設計，涵蓋活動流程、設施、支援、溝通等範疇，

並加入開放式問題以收集深入意見。 

 

4. 收集意見的貼士：包括保障私隱、個人化邀請、提供獎勵、問卷簡潔集中及後續感謝與改

善摘要。 

 

5. 後續跟進步驟：完成收集後，需進行定量與定性分析，整理報告與團隊分享，並制定改善

措施以應用於未來活動，促進持續改進與合作關係。 
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