
企劃處中元普渡作業分享 

                                                     鄭素珍 



問卷調查 
1090829出席祭典及餐會 參加同仁選擇餐飲方式 

姓   名 
參加 

(打√) 

眷屬 

人數 

不參加 

(打√) 

合  計 

參加人數 

◆ 中式料理  

buffet 

◆ 比薩歡樂 

party 

        

  
    

備註：請於109.8.7前填表(勾選)後回復，俾利統計及相關作業進行，謝謝! 



時間：109.8.25(二) 15:00～16:00 
地點：本處討論室 
出席：109.8.29參加人員 

作業分工籌備會議 

109年企劃處中元普渡 

主辦單位 主辦人 

鄭素珍 企劃處經管課 



作業分工 
餐飲服務組 

組長：鄭素珍 

組員：陳宛琳.鍾宛儒.楊國材.   

            楊正瑋.徐龍和 

時間 內容 地點 

10:00 搬桌子(2張) 大禮堂 

祭品(12箱) 討論室 

10:30 祭品擺放 公司正門 

11:30 插旗點香 

12:00 道士巡視 

12:30 祭品搬回 討論室 

桌子歸位 大禮堂 

祭祀活動組 

組長：黃聖凱 

組員：蔡奕智.宋乾君.張家佑. 

            陳宏泰. 鄭智豪 

時間 內容 地點 

10:00 食品上3F 公司正門 

10:30 餐飲擺放 討論室 

11:00 披薩送到 

11:30 完成佈置 

11:30 午餐開始 

12:30 用餐結束 

膳後整理 



祭拜須知 

• 祭拜好兄弟：普渡分成祭拜神明與好兄弟，
供桌前、香爐後的水果或三牲供品是祭拜普
渡公，傳統上不插香，祭拜好兄弟的供品才
要插香。 

• 祭品上插小旗子：代表「我準備的在這裡，
這是要給好兄弟食用的」。 

• 一定要過了未時才可以祭祀好兄弟，未時是
指下午1點到3點，才能達到招待好兄弟的目
的。 

 



中元普渡準備供品 

• 三牲：是指雞、豬、魚等葷類。 
• 水果：可以挑選一些當令的水果，   
               要供養三或五樣奇數的數目。 
• 供品：糖果、餅乾、罐頭、乾貨都 
               可以；如果是商家可以準備 
               花生或龍眼、鳳梨，都有 
             「發」和「旺」的含意。 
 
 
 



供品擺放順序 

• 向外擺放桌子，由內往外的順序是：乾料、蔬
果類、三牲或五牲、香爐（插香的米筒）、酒
杯和燭台；最外頭或桌底下則是盛好水的洗臉
盆跟毛巾。 

• 雞頭朝外、魚頭朝內，用意是讓雞咬錢進來，
讓魚（餘）留在家裡，有招財的意思和效果。 

• 最外面會擺放臉盆，裝有半生水；毛巾掛在臉
盆邊緣，讓風塵僕僕而來的好兄弟可以先洗淨
顏面。 

• 酒或清茶3、5、7、11杯。 
 

 

 

 



祭拜擺設注意事項 

• 三角旗上除了寫上「慶讚中元」外，還需
註名公司機關名稱，讓好兄弟清楚知道祭
祀者是誰。 

• 祭拜好兄弟時需以米筒裝米七分滿作為

『浮爐』，若不方便設香爐，可直接將香
枝插在每樣供品上(所有供品都需插上一炷
香且火頭需向外)，若有剩下的香枝，全部
插在『浮爐』上。 

 
 



選擇午餐方案 

• 方案一：每人可退300元 (勝) 

• 方案二：每人可退200元 

 



午餐前置作業 

• 餐點採買：09:00～10:00 

    --兩位組長赴傳統市場採購祭祀及午餐 

      物品。 

• 場地佈置：10:30～11:00 

    --電腦螢幕及背景音樂、播放 

    --桌、椅、餐具，清潔、備便 



供品及食物抵達 

• 祭祀用品：10:30 

     --公司正門前將花、三牲及四果上供奉   

       桌(祭祀活動組2人)。 

• 午餐食物：10:30 

     --公司正門前將食物搬至3樓討論室(餐 

        飲服務組2人)。 

 



慶讚中元   歡樂 party 

• 午餐時間：11:30～12:30 

圖片來源：106.9.2企劃處中元普渡 



◆ 祭祀結束&膳後處理：12:30～13:00 

      --各組組員分工合作，達成任務。 

 

◆中元普渡活動圓滿完成：13:00 

     --一年一度慶讚中元，同心協力，十二  

        萬分感謝。 

 

散會   賦歸 


