
如何擔任稱職的司儀 
 

前言 

「司」者主導控管事物，「儀」為禮節的程序，顧名思義可知一場成功

的會議或宴會，除了主席或主人外司儀便是最重要的靈魂人物之一。

小至例會的主持，大至授證交接、結盟、年會，成敗之關鍵，繫之於

司儀成功的控制全場，主理會議禮節程序能否一氣呵成，使獅友來賓

不致枯燥沉悶，晦澀冗長。事前的準備，進行中的流暢，事後的檢討，

就是本次司儀研習會的目的 

 

一、司儀角色、任務、條件 

1.司儀角色: 

(1)輔佐主席，提出建議 

(2)接待、禮遇貴賓 

(3)幹部間的協調及配合 

(4)引導獅友 

2.司儀任務: 

(1)安排程序及內容 

(2)營造會場氣氛 

(3)會場佈置準備 

(4)協助圓滿成功 

3.司儀條件 

(1)具有熱忱服務精神: 責任感、使命感、榮譽心 

(2)風度良好禮節週到: 儀態端莊，行為禮節堪為表率 

(3)口才流利富幽默感: 心胸開朗，善於交誼，談笑風生。 

(4)瞭解會議規則經驗豐富: 瞭解各種會議程序、慣例及獅子禮儀。 

 

二、說話藝術 



1.正確發音: 每個字都要發音清楚，平時練習詞柔和，美妙，高低

適宜。 

2.語句易懂: 避免用詞艱澀，故弄玄虛。  

3.速度適宜: 太快聽者不易瞭解，太慢浪費時間。 

4.明朗幽默: 充滿信心，樂觀進取，說話積極。幽默是談話中之甘

草，製造融洽氣氛。 

5.運用字眼: 要說話前先在腦中打好輪廓，然後按秩序說出。 

 

三、會前準備 

1. 瞭解會議或典禮之性質－事先取得程序表、貴賓致詞名單及敘

獎內容。注意貴賓名單，不會唸的名字先查清楚。 

2. 勘查現場 

(1)會場動向-來賓、受獎人員、服務人員、敘獎台應緊靠司儀台

擺設。 

(2)檢查主席台、司儀台擺設是否恰當。（例如：麥克風之高低、

盆花、腳踏墊） 

3. 溝通 

(1)與主席、秘書處或總幹事充分溝通、確認所有的會議流程。 

(2)擔任司儀首先必須了解各項會議議程。 

(3)重大的會或典禮、必須彩排。（進場順序、路徑、新會員宣誓、

會職員宣誓、敘獎組） 

(4)協助主席或總幹事，檢查座次表是否符合禮儀規範，以及佈

置擺飾、貴賓席之茶水供應。 

    4. 腳本策劃 

-做成書面腳本、照本宣科、會議已成功一半。 

5. 檢驗音效 

(1)音量的大小。 

(2)麥克風之音效及使用數量。 

6. 個人儀表 



(1)注意自己的服裝儀容。 

(2)會議應莊重；典禮可裝扮活潑。 

7.控制自己的情緒 

(1)瞭解緊張是正常的，讓緊張不形於外。 

(2)唯有不斷的練習，才是克服緊張的不二法門。 

(3)充分瞭解程序和內容，提高自信心。 

(4)精神於會議之進行，而非表現你本人。 

 

四、要求與會人員配合事項 

1. 宣佈禁制事項。如禁菸、行動電話關機或改為震動。 

2. 會議開始前，請參加者往前就座。 

3. 要求參加者會議中肅靜勿喧嘩。 

4. 請與會人員會議中勿離席。 

 

五、介紹貴賓 

1. 重視資深會員的介紹次序。 

2. 貴賓名單應事先依禮儀順序排好。 

3. 主席介紹貴賓最為禮貌，或由認識與會人員的資深會員介紹亦可。 

4. 若由司儀介紹，需有連絡人配合。 

5. 切記不要唸錯貴賓名字。 

 

六、應變 

  1. 會議前提醒主席會議開始時間。 

2. 會議開始前、請参加者到前面坐。 

3. 營造會場氣氛掌握會場秩序。 

4. 若會議開始時間遲延、先向與會人員表明會議時間已遲延、會議

之進行、請與會人員配合。 

5. 議程變更須先由主席徵求與會者同意 

6. 告知臨時變更的議程。  



7. 要求發言者使用麥克風以便錄音，並確認身分及遞發言條。 

8. 婉轉提醒或補充主席遺漏事項。 

9. 臨時突發狀況的處理：停電、麥克風故障、貴賓突然光臨等。 

 

七、勿超越職權 

1. 配合主席及幹部之要求，提供其專業之建議，完成程序之內容安

排。 

2. 不可隨意聽從他人指揮，隨意更改議程。 

3. 不任意邀請貴賓致詞。 

 

八、時間之掌控： 

1. 流程表之時間分配要合情合理。 

2. 預定的時間內、依排定的會議流程，輔佐主席，協助會議進行，

圓滿達成任務。 

3. 若時間有剩餘、也可表達讓主席及與會人員運用的参考。 

 

九、如何介紹演講者 

1. 您的介紹不要佔用演講者的時間。 

2. 不要吹噓演講者無法做到的事。 

3. 只介紹演講人，而不要去干預他的主題。除非他要求您簡短的介

紹演講的主題。 

4. 不要答應介紹您完全不認識的人；介紹您認識的人，或者徵求對

方要您如何介紹。 

5. 您的動作不要影響到演講者的演講；在適當的情形下儘量離開講

台。 

6. 演講者講完後，簡單的「謝謝」就足夠了，不用再整理他的演講。 

 

十、其他注意事項： 

2. 不可喧賓奪主、搶話講。不可加入私人公關，引起他人反感。 



3. 依會議的性質、調整自己的語調、但忌油腔滑調。 

4. 兩位司儀共同主持時、要事先協調、依腳本發言、不要爭先恐後、

或互讓。 

5. 如有翻譯要事前準備翻譯者或書面翻譯。 

6. 介紹貴賓之名單依獅子會禮儀規範之順序排好。 

7. 不要透過麥克風叫人或聯絡事項。 

 

十一、獅子會典禮常見缺點 

1.  主席台及司儀台音響不佳。 

2.  貴賓座位安排不當、時間已到、來賓遲到、介紹來賓之次序未

規劃。 

3.  未準備姐妹會國歌。 

4.  司儀忘詞如脫帽未覆帽、起立未坐下。 

5.  誦讀獅友八大信條不整齊或未準備八大信條書面資料。 

6.  主席或來賓致詞太長或邀請太多人致詞。 

7.  來賓重覆向出席貴賓致意。 

8.  國外來賓致詞未事前準備翻譯工作。 

9.  上台致詞－來賓、監交、監誓人未事先通知。 

10.  理監事暨會職員出列不整齊；宣誓動作太慢。 

11.  新獅友未被事先告知宣誓程序、誓詞、獅子衣帽、新獅友資料

準備不足。 

12.  流程凌亂－如頒獎、致贈紀念品、社會服務、致詞順序。 

13.  頒獎或致贈紀念品事前未規劃秩序不佳；來賓臨時拿紀念品獎

品致贈；紀念品太多；頒獎助理經驗不足。 

14.  台下喧嘩或出席者任意走動（用餐圓桌開會秩序最亂）。 

15.  司儀話太多或油腔滑調或兩位司儀搶話講。 

16.  未能準時結束（會議以 60～90 分為宜）。 

 

十二、建議事項 



1. 一般例會理監事會由會員輪流擔任司儀，給予練習的機會。 

2. 各會應培養兩位以上擔任大型會議或慶典的司儀。 

3. 出席友會多觀察他人優缺點，做成記錄，互相觀摩。 

 

 

結語 

每一個分會都必須訓練出獨當一面的司儀人才，傳承獅子會主持會議

的正確與流暢。『嫁久成婆、道久成河』早準備、再三練習、更用心，

司儀的工作“撇步”無他，主持多次後，改正缺點，功力大增，成功

自然水到渠成。 

 

 

 

祝福大家都是一個優質又稱職的司儀！ 
 
 

 

 
 

 


