
 

活動規劃與司儀、主持人專業培訓 

前言： 

你是否羨慕他人總能自信滿滿的侃侃而談？甚至主持會議、做簡報總是台風穩健？公司內部

活動與尾牙看別人擔任司儀主持總是讓你躍躍欲試？臨危授命擔任公司活動的主持人任務總是

心生惶恐、痛不欲生？ 

企業舉辦的各項活動，其主要的目的之一，是為了能進行企業內部或外部的溝通，並達到宣

傳的效益。所以如何藉由分析、設計及管理的方法，以達到每一次活動的預期效果，是本課程中

主要學習的內容。司儀或主持人則是一場活動中的關鍵人物，如何執行活動的內容，達成企業辦

活動的目的，其中有許多技巧要學習。諸如：出色的表現、魅力的展現、得宜的掌控、狀況的處

理…等，進而成為一個能讓活動大大加分的司儀或主持人。 

課程目的 
學習得宜的掌控會議氣氛，帶領活動至最高點，為晚會或公司典禮活動增添畫龍點睛

之妙，展現個人形象魅力，創造新世紀個人附加價值。 

課程效益 

對個人 對組織 

 能更具自信扮演好主持/司儀的角色。 

 學習到專業、稱職、得宜的主持掌控
技巧。 

 為企業培訓例行會議、研討會、尾牙、
廠慶、交接典禮司儀/主持人等人才。 

 塑造企業形象，累積企業的公關資產。 

課程特色 
 本課程進行方式除傳達會議主持竅門，更著重於實地演練、主持技巧模擬、腳本

撰寫與氣氛掌控、臨場反應技巧。特邀請業界最具實戰經驗之專家現身說法，機

不可失，歡迎共襄盛舉，踴躍派員參加。 

課程對象 
1. 公司內擔任會議、研討會、尾牙等典禮活動的司儀/主持人。 

2. 對於擔任司儀/主持人工作有興趣者。  

3. 欲培育主持技巧，儲備第二專長者。 

課程費用  6 小時課程，課程原價 3,500 元，兩人同行享原價 9 折優惠每位只要 3,150 元。 

專業師資 

陳劉杰老師，現任：鼎新電腦副總裁，分管鼎新電腦市場部、知識學院、鼎新菁英會，

兼任市場部總經理，歷任鼎新知識學院教育推廣部經理、總裁室公關經理。 

目前負責鼎新電腦菁英會統籌規劃與會務發展，以及負責對外市場行銷活動、記者會

和對內組織文化建設之活動規劃與執行，且常任內外部大型研討會之活動主持人。 

課中將用其多年來於廣告業與資訊服務業和培訓業之活動統籌與主持的經驗詳細說明

企業活動規劃的要點、步驟、流程以及大型活動主持的技巧與經驗分享。 



 

 

課程大綱 課程內容 教學方式 

活動規劃 

 

1. 確認活動類型：座談會/研討會/晚會/尾牙/活動/慶典/交接/頒獎 

2. 會議的事前籌備工作：目標設定/預算及資源分析/成立團隊/溝

通討論/企劃書撰寫 

3. 活動進度表製作：日程表/當日流程表 Run down/ 

人物安排：演講者/主持人或司儀/節目表演者 

報到櫃台與接待：報到/簽到/接待/介紹/席次安排/紀念品發放 

講台場地佈置：桌花/站台/桌椅道具/麥克風/簡報視訊音響設備 

頒獎/授獎/監交/交接/獻花：位置/順序/唱名/走位  

4. 檢核表 checklist 製作：工作項目/預定完成日/負責人 

5. 彩排：彩排前會議/模擬人物安排/流程表分發/處理問題 

6. 活動結束善後處理：場地歸還/結算/致謝函 

7. 不同類型會議及活動規劃演練：請自行攜帶 NB 或 iPad 

 教學目標：加強活動規劃的能力。 

 講授 

 模擬演練 

司儀/主持人

訓練 

1. 形象塑造：聲音/表情/動作/化妝/穿著/台風 

2. 活動前的準備及溝通：了解定位及功能/貴賓及重要人物 

3. 活動腳本撰寫技巧：開場/介紹/串場/結尾 

4. 活動時間掌控技巧：不準時的開始/準時的結束/會前預告/空檔

時的填補 

5. 突發狀況應變處理：如何撐場/氣氛營造/人際關係 

6. 不同類型會議及活動主持人或司儀演練 

 教學目標：成為一個有魅力的司儀或主持人。 

 講授 

 模擬演練 

主辦單位得視報名情況保留實際開課日期與講師或上述題綱變更權利，最新訊息請上網 http://dsa.dsc.com.tw 

 

 


