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7.1 嘉賓／大使邀請 
  
7.1.1 邀請指引  

 
7.1.1.1  邀請嘉賓注意事項： 
 
• 一般來說，活動的 主禮嘉賓 可邀請以下人士： 

o 政府官員 (如局長、副局長、署長等等) 
o 政府政策局及委員會成員 （如公民教育委員會、青年事務委員會、各區民政事務專員） 
o 議員 (如立法會、區議會等等) 
o 太平紳士 
o 合作／合辦機構高層（如東華三院主席／總理） 
o （較少，若贊助合同列明）冠名／主要贊助商的領導層 

• 主禮嘉賓 一般會作為活動典禮的主持人，如「開幕禮」、「就職典禮」、「閉幕禮」等等。
他們的工作包括主持儀式、頒奬、致詞、為活動出版物品（如報紙／場刋等）提字。 
 

• 活動的 嘉賓 則更廣泛，一般邀請以下人士： 
o 活動支持機構要員 
o 本會友好團體 
o 活動贊助商 

• 活動 嘉賓 一般只參與活動當中，可能會接受「紀念品」以感謝其支持或於參與節目的某一個
環節，亦會安排座於活動觀眾席前列位置及預備名牌供其佩帶。 
 

• 需要發正式邀請信，使用邀請函格式（參閱邀請信範本） 
• 以會長、主席身份簽署發出邀請。 
• 聯絡人最好是會長、主席或者與該嘉賓相熟之會友。 
• 注意選擇嘉賓最適當的稱呼及職位(只用一個) 
• 說明活動的價值所在、嘉賓價值所在、過往活動成績 。 
• 找引薦人，以電話緊密跟進。 
• 需活動前最少 3個月找嘉賓，排優先次序找。 

 
7.1.1.2 邀請活動大使注意事項： 
 
• 一般來說，活動的大使可邀請以下人士 

o 歌手、演員  
o 運動員 
o 社會各界具影響力人士，其人生經歷與活動主題相配合 

• 主禮嘉賓一般會作為活動典禮的主持人，如「開幕禮」、「就職典禮」、「閉幕禮」等等。
他們的工作包括主持儀式、頒奬、致詞、為活動出版物品（如報紙／場刋等）提字。 

• 使用邀請函格式(用字要較簡單及人性化)，若為歌手演員，一般需與其經理人聯絡邀請。 
• 以會長、主席身份簽署發出邀請 
• 聯絡人可以是籌委 
• 說明活動的價值所在、大使於活動的價值所在 
• 說明活動對大使的價值、附上活動計劃書及宣傳計劃、有否其他大使參與 
• 找引薦人，以電話緊密跟進 
• 留意大使不方便與某些人、贊助商商標同時出現 
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7.1.2 邀請信範本 
 
 

獅子山青商年會主辦  
「義人同步展關懷」大型慈善活動  

 
主禮嘉賓及健力士世界紀錄見證人邀請函  

 
XXXX  台端： 
 
「義人同步展關懷」為本會 2006年的一項大型籌款活動，目的是希望透過創下最多人同時參與二人三足活
動的世界紀錄，藉此喚起公眾對貧窮人士所處困境的關注，同心伸出援手。所有活動收益於扣除成本後，

將會被平均捐贈予以下慈善團體，以支援其發展和繼續進行教育及醫療的各種工作。 
 
l 奧比斯 
l 心晴行動 
l 綠蘋果正能量少年團 
 
「義人同步展關懷」將於 2006 年 10 月 8 日，假中環遮打道舉行，預計約有數千位來自不同行業、不同學
校、不同背景的有心人參加。節目主要分為兩部份，包括「義人同步破紀錄」及「愛心無疆界嘉年華」。 
 
「義人同步破紀錄」是整個籌款活動的核心，希望所有參加者在做善事之餘，亦能為創下世界紀錄“最多

人參與的二人三足活動”而出力。除此之外，為了籌得更多善款，本會亦會於「愛心無疆界嘉年華」中安

排多項表演節目、遊戲及義賣攤位，希望能夠吸引更多市民參加。 
 
為了令此活動更加精彩，本會專函誠邀 閣下能再次是次活動之主禮嘉賓，及擔任健力士世界紀錄之見證

人。如蒙應允，必定令本活動增色不少，榮寵至甚。 
 
隨件附上是次活動資料以便參考，如有垂詢歡迎與 xxxxxx 聯絡 (電話： xxxxxxxx；電郵：
xxxxxxxxxxxxxxxxxxx)。 
 
專此函達盼覆。 
 
台安！ 
 

獅子山青年商會會長 
  

 XXX 謹啟 
 x年 x月 x日 
 電話： 
 電郵： 
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7.2       媒體關係 
 
7.2.1 邀請媒體指引 
 

• 準備一頁媒體邀請，清楚列六何： 
o 時：時間地點 
o 事：活動細節 
o 人：有誰出席，尤其主禮嘉賓／大使是誰，有什麽人參與活動 
o 地：場地 
o 因：活動背景 
o 果：活動預期目的 

 
• 必須以傳真發出，給各大傳媒機構。 

 
• 清楚寫明欲邀版面（如時事、教育、娛樂等等）。 

 
• 活動前一星期左右發出、兩三日前再發 

 
• 可用電話跟進 

 
• 活動當日專人接待及陪伴媒體。 

 
• 準備一至兩頁新聞稿(要有手提電話)，傳媒登記時派發 

 
  



	  

	  

【公關指引及範本】獅子山領袖學院	  	  All	  Right	  Reserved	  ©	  2012	  Wayne	  Chau	  /	  Eric	  Lin	  P.	  7	  -‐	  5	  

7.2.2 新聞稿範本 
 

2 0 0 6 年 1 0 月 6 日      

傳媒採訪邀請  

“義”人  同  步  展  關  懷  籌  款  活  動  
	  
日期： 	  二零零六年十月八日﹝星期日﹞ 	  
時間： 	   嘉年華會 	  中午十二時至下午四時半 	   	   	  

二人三足創世界紀錄活動 	  下午二時正 	   	  
地點： 	  中環遮打道﹝立法會大樓對出﹞	  
紀錄見證人： 	  香港特別行政區立法會主席	  	  	  	   	   	   范徐麗泰太平紳士	  
	   	   香港特別行政區立法會議員及資深大律師	  	   梁家傑先生	  

	  	  	  	   	  	  	  	  	  	  	  獅子山青年商會永遠名譽會長	  	  	  	   	   劉漢華太平紳士	  
嘉賓： 	  	   心晴行動慈善基金主席	   	   	   林建明小姐	  
	  	  	  	  	  	  	  	  	   綠蘋果正能量少年團總幹事	   	   彭素貞小姐	  

	   獅子山青年商會會長	   	   	   謝淑文小姐	  
	   獅子山青年商會『義人同步展關懷』籌委會主席林明星先生	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  活動大使：何韻詩小姐	   	   鄧健泓先生	   	   	   葉文輝先生	  ﹝啤梨﹞	  
	   	  陳嘉容小姐	   	  姚書軼小姐(Mikki	  Yao)	   鄧穎芝小姐	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
	   	  組合 EO2  樂隊 Dear Jane	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	   	   裕美小姐	  
	  
香港獅子山青年商會主辦，社會福利署協辦之大型慈善籌款活動「義人同步展關懷」將於 10月 8
日中環遮打道舉行。是次活動目的是希望透過創下最多人同時參與二人三足活動的世界紀錄，喚

起公眾對貧窮人士所處困境的關注，同心伸出援手。所有活動收益於扣除成本後，將會被平均捐

贈予三個慈善團體包括「國際奥比斯眼科飛機醫院」、「心晴行動慈善基金」及「綠蘋果正能量

少年團」，以支援其發展和繼續進行各種義務工作。	  
	  

獅子山青年商會為國際青年商會香港總會成員之一，並為註冊慈善團體。本會一向對社會發展的

推動不遺餘力，是次活動得到社會各界的鼎力支持及協助。除邀得范徐麗泰太平紳士、梁家傑先

生及劉漢華太平紳士撥冗出席及見證此活動外，多間志願團體、學校及商業機構等也會派員以行

動支持是次活動。並且各活動大使也將與歌迷一同參與發揮助人自助、互助互愛之精神，近千位

參加者將攜手共創世界紀錄。歡迎各界人士即場登記參加。另外，當日亦會舉行「愛心嘉年華會

」，設有攤位遊戲、慈善義賣及歌星表演等活動。	  
	  
如傳媒欲了解是次活動詳情及觀看創紀錄之示範，歡迎瀏覽「獅子山青年商會」網頁，網址為

http://www.lionrockjc.org.hk/mlwc。 
 

 
 如有垂詢或安排專訪或索取更多有關活動之資料及圖片，請聯絡： 	  

XXX	   	   電話： 	  	  	   E-‐mail： 	  
XXX	   	   電話： 	  	   E-‐mail： 	  
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7.3 接待嘉賓禮儀  
 

• 活動前幾日再次提醒嘉賓活動詳情。 
• 接待處有指示，並有工作人員認得嘉賓。嘉賓到達後，由工作人員通知會長、主席等
等接待。 

• 會長、主席或者與該嘉賓相熟之會友一同接待。若活動有較多外賓，應事前聯絡前會
長等較資深的會員較早到場協助接待。 

• 按活動性質準備需佩戴之花/活動貼紙/名牌等 
• 表示謝意、簡介活動程序(時事人、特別與之相關) 
• 介紹其他嘉賓及會內主要人物 
• 盡量用鮮花(注意有些嘉賓可能對花敏感) 
• 司儀及會長/主席致辭時介紹嘉賓 
• 需準備有意思的紀念品(有些嘉賓會婉謝) 
• 按嘉賓身份適當地恭送嘉賓(如中途走者可與之商討) 
• 會長或具份量之前會長恭送嘉賓至離開場地 
• 多加感謝光臨 
• 感謝信連相片數幀及剪報需於活動後數日內送呈 

 
 
 
 


