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會議規範與蘭馨禮儀



2025-26Taiwan Region

慧質蘭馨、28 佳人

1995-台南市會 創會會員

2001-2002台南市會 會長

2016-2017台灣專區總監

2018-2020社會知名度主委

曾澎英

2025-2026年度 蘭馨菁英領導研習營
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2025-2026年度 工作目標

【愛-閃亮久久】擦亮蘭馨的招牌

   2 3 6 9 9
     總監的話-與我同行

     進來學習、出去服務
    公益與友誼的奇幻之旅

總監 施秉慧
    (高雄市會)



2025 - 26  Taiwan Region

慧質蘭馨、28 佳人

會 議 規 範
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開會除了討論事務之外
會議更重要的功能還有
「訓練」與「共識」

另外會議的另一項功能是

聯誼
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分會的會議

2.

例    會

3.

會員大會

1.

理事會

監事會
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•有法定人數

•依議程開會

•有討論事項及決議

•會長為主席

•以建立共識、解決問
題為會議之目的

•無法定人數

•有程序表

•幹部及委員會主席報告會務

•臨時動議交下次理事會討論

•以學習成長及建立友誼為目的 

理事會 例會

理事會與例會
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➢ 會議毫無成果

➢ 會議只是重覆上回會議的主題

➢ 會議時間過於冗長

➢ 會而不議、議而不決、決而不行

開會常見的問題
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•重要議案事先協調，特別是可能會有意見的人。

•秘書長及財務長對報告及討論事項要有充分之準備。

•議程要有完整之書面資料。

•將書面資料第二天就寄給未出席之理事並由會長或
秘書長以電話查詢缺席理由，告知重要決議。

•準時開會、閉會。

如何開好理事會
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1. 管制議程及秩序。
2. 賦予發言人地位。
3. 主持表決。
4. 裁決權宜問題、秩序問題、答覆會議詢問。

➢權宜問題：議場偶發事件，足以影響出席人權利者。
    例如：議場喧擾，影響聽覺。對表決結果發生疑問。
➢秩序問題：會議程序發生錯誤，或發生足以破壞議事秩序之事件。  
例如：發言超出議題範圍，出席人得請求主席糾正。

主席之任務



2025-26Taiwan Region

慧質蘭馨、28 佳人

主席之表決權

➢ 主席以不參加表決為原則。

➢ 但表決時可否同數，主席得加上可方使其通過

或不加入，而使其否決。

➢ 或於可方多於否方一票，加入否方使其否決。

。
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蘭  馨  禮  儀



2025-26Taiwan Region

慧質蘭馨、28 佳人

主席(現任會長)

新任會長

現任總監

創會總監

美洲聯盟理事

前總監

候任總監

監事長

輔導母會

總會秘書長

總會財務長

總會副秘書長

總會副財務長

各分會會長

分會交接的介紹順序

地方的首長

邀請的貴賓



1.典禮開始----現任會長鳴鐘宣佈開會
2.主席就位----現任會長上台

3.唱國歌----中華民國國歌

4.唱會歌----蘭馨協會會歌

5.朗讀會員信條----蘭馨協會信條

6.宣讀賀電、賀函----總統、副總統

7.介紹貴賓及友會代表----

分會授證交接典禮程序表



8.主席致詞----現任會長

9.總監致詞----現任總監

10.主管機關致詞-縣(市)長或副縣(市)

11.貴賓致詞-(1)SIA 當屆理事 (2)輔導創立分會前總監

12.輔導母會致詞----母會現任會長(致贈紀念品)

13.頒發當選證書：請主管機關上台頒發

14.印信交接----新卸任會長上台請總監監交



15.理監事宣誓及頒發證書----由現任總監監誓

16.新任會長致詞

17.新會員入會宣誓----由現任總監監誓

18.致贈新卸任會長紀念品

19.周年慶----分會的歷屆會長上台慶祝(邀請總監)

20.禮成----新任會長鳴鐘閉會



高雄市國際蘭交流協會授證34週年慶
   暨第30屆、31屆會長交接典禮

現
任
會
長
王
芳
齡

新
任
會
長

現
任
總
監
施
秉
慧

創
會
總
監
蔡
鈴
蘭
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若會場無中央講台，會議主持人或主席應於首桌中

央，參閱以下圖之座次1號。主講人應坐座次2號

之位置，其餘貴賓按照一般優先順序入座。

如有可能，主席之左右兩側之座位數應相同。 

(聽眾席)         

7 5 3 1 2 4 6

(主席) (主講人)

首桌座次規定
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➢八字形排位，以接近國旗及國父遺像者為最高階。

首桌座次規定(舞台上)



2025-26Taiwan Region

慧質蘭馨、28 佳人

✓  中間有講台時，以接近中間講台為高階。

多排首桌座次規定(舞台上)
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有表演節目，主賓面對舞台  無表演節目，主人面對舞台

用餐時首桌之安排
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一般禮儀
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只有會議主持人(主席)致詞時
視情況須要向所有出席貴賓致意

在主席之後致詞者，不必再一一稱呼
  只要稱呼：
  「主席、各位蘭馨姊妹、各位貴賓」
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1. 與主席或秘書長充分溝通，
確認會議流程，做成書面腳本。

如何擔任稱職的司儀
充分的準備工作

2. 瞭解議程及社團禮儀，照本
宣科，會議就已成功一半。

3. 重要大會必須彩排並自我練習。

5. 檢查會場佈置、音響及燈光設備。

4. 注意自己的服裝儀容。

6. 注意貴賓名單，不會唸的名字先查清楚。



主持人

1.視現場氣氛，掌控場地

2.不一定有主題

3.動態演出

4.活動型、隨機型

司儀

1.按照流程、口齒清晰

2.有主題的會議

3.靜態展現

4.會議型、有課程
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2025-2026年度 蘭馨菁英領導研習營

➢ 主持會議

  一場成功的會議，不在於說得             

  多少，而在於聽得多少。

➢ 一般禮儀

  禮貌是人類共同的語言。
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2025-2026年度 
蘭馨菁英領導研習營

感謝聆聽
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