廿五周年旅慶
工作流程
日期：10年7月17日(星期六)

時間：下午四時半至下午五時半
地點：仁濟醫院林百欣中學















服飾：三號制服(綠巾)、西式常服
	時間
	需時
	程序
	工作
	分工
	詳情

	10:00
	5
	工作人員報到
	 場地組

地點:旅部及禮堂
點算物資,場地設備double check
調較對講機頻道
	明
	開禮堂

	
	
	
	
	各統籌
	分組報到

賓：carlton
舞：failun
場：明
行：philip

	10:05
	10
	簡介
	簡介及分工
	holok,

各統籌
	全體簡介 (一人一份工作流程)

分組簡介

	10:15
	90
	預備工作
	各組將物資分類，交到各組
	賓
	(carlton) 核對及更新名單，檢查紀念品上名字。

	
	
	
	
	舞
	( failun) 核對流程物資(儀式及表演)

	
	
	
	
	場
	(細) 物資分組,訂購工作人員午膳

	
	
	
	
	行
	(philip)派發工作人員名牌/Label、分發對講機連耳塞、收集收據

	11:45
	60
	分組午膳
	
	
	次序：(場、賓、舞、行)

	12:45
	15
	仔報到
	12.45報到：24boys
	行
	仔點名及安排工作給仔

	
	
	
	
	舞
	安排工作給仔

	
	
	
	
	場
	安排工作給仔

	
	
	
	
	賓
	安排工作給仔

	1:00
	
	最後場地設置
	報到：MC
各處應有以下物資：

舞台
1. 禮物枱：

1、 枱+枱布x1

2、 主禮人紀念品x1

3、 對外獎項x2,

4、 對內獎項x5
2. 儀式用品

1、 旗x2
2、 旗棍x2

3、 禮炮x10
4、 蛋糕1個
5、 童軍棍x20

3. 接待處：

1、 假花、襟花x2

2、 嘉賓名牌x(  )、座位表、嘉賓名單、出席旅團名單、家長及舊成員名單

3、 禮物包x200
4. 台下：

1、 椅x200
5. 攤位：

1、 2個攤位(禮堂後)
2、 易拉架x2
3、 壁報板x5
	明
	請於1.00前set好以下項目：
1. 燈光+音響(孔sir)
2. 200張椅連上裙(最少一排20張、共10排、中間留12呎通道)

3. 攤位x2 (於禮堂內)

4. 台上：

1、 枱x1+枱布x1

2、 咪(無線x2, 有線x2, 咪架x4)
3、 接待處：枱連枱布x1, 椅x3

	
	
	
	
	holok
	FM及MC(輝+1)夾稿

	
	
	
	
	king
	監察供應商工作進度及情況

場地組於2:00前Set好以下項目

1. Banner(4呎x24呎)
2. 儀式枱連花炮
3. 學校大門口及通道佈置

	
	
	
	
	賓
	(大容)安排仔/得獎者坐於特定位置上(如無工作)

(Philip)Set接待處(假花、名牌、簽名筆、嘉賓/得獎者/參加者名單)

	
	
	
	
	舞
	(leo)設置先鋒(安全)及攤位(camping)
(pang)試咪、試播音效、播背景音樂及video
(holok)試位打mark：與kaman夾儀式枱位置、頒獎位置、講座位置

(kaman)用相機協助試位

	
	
	
	
	場
	(明)分發物資與各位置(接待處/台前/攤位)

(carlton)椅背貼上座位指示牌、主禮嘉賓椅上貼Label，完成後與(king) double check及指示賓客服務一代表

	
	
	
	
	行
	(philip)Set台上禮物枱、核對名單與紀念品的名字，紀念品有主禮人紀念品x2、獎狀x5

	1:30
	90
	綵排
	
	賓
	完成

	
	
	
	
	舞
	(謝, king及pang)試咪

全世界演練流程

	
	
	
	
	場
	清理場地雜物

	
	
	
	
	行
	

	3.00
	45
	最後檢查
	
	賓
	(carlton)帶領早到嘉賓入休息室, (大容)帶領參加者就座及安排二中helper工作

	
	
	
	
	舞
	最後演練流程

	
	
	
	
	場
	檢查場地清潔及安全

	
	
	
	
	行
	(philip)安排嘉賓車位揾大仔帶位

	3:45
	30
	接待


	
	賓
	提名冊邀請提名/襟花,名牌，Guests及Staff(需貼Label?)
(king,明,calvin) Mark主禮人、嘉賓、總監、嘉賓

(philip) 簽名、名牌、襟花

(場地組及Helpers)協助帶位, 儀杖
(carlton)嘉賓點名(將致辭交主禮?)、(大容)旅團參加者點名

	
	
	
	
	舞
	(pang) 播放大會主題音樂-

(攝影師)接待處X2，台前X1拍攝花絮

(leo)於3:30完成攤位佈置，未完成亦需停止

	
	
	
	
	場
	協助帶位及支援

	
	
	
	
	行
	(carlton) 出席的嘉賓名單交予(謝)
(philip) 點名及通報與舞台組

	
	
	
	
	其他
	(holok)跟進舞台及接待

	4:15
	15
	預備開始
	提場Stand by (fai/L, VS/R)
儀杖
	賓
	(大容) 全程follow儀杖(大門及主禮進場)

	
	
	
	
	舞
	(謝)就位，早一分鐘提示眾人就坐；king確認開始時間後宣佈開始

(failun)就位台下提場

(明)執生

(king)請嘉賓上台/就坐

	
	
	
	
	場
	(獎品小姐/先生)台上就位

(家豪,謝梓)協助遞咪及搬動佈置

(細)於4:20請各參加者就座

	
	
	
	
	行
	(philip)最後確認出席嘉賓並將名單交與holok

	4:30
	1
	旅慶開始
	嘉賓進場, 儀杖分兩行列隊歡迎
	賓
	儀杖完成工作後轉為支援

	
	
	
	
	舞
	(攝影師)台上x1，台下x2

(pang)將主題音樂降低

(謝) 宣佈開始

	
	
	
	
	場
	轉為支援

	
	
	
	
	行
	轉為支援

	4:31
	6
	主禮致辭
	鄭承龍, 盧偉誠致歡迎辭

音響：咪連Stand x1
	賓
	

	
	
	
	
	舞
	(謝)請主禮上台。完成後再請到台下就座

	
	
	
	
	場
	(家豪,謝梓)負責遞咪,設置咪架

	
	
	
	
	行
	

	4:37
	10
	經歷分享及旅團介紹
	音響：咪連Stand x2

Projector, 相
	賓
	(家豪,謝梓)遞咪予MC
(pang)開projector放片

	
	
	
	
	舞
	king上台

	
	
	
	
	場
	

	
	
	
	
	行
	

	4:47
	3
	開展儀式
	上台序：
1. 主禮人

2. 特定嘉賓

3. 總監

移步台下序

1. 主禮、嘉賓講者及特定嘉賓

2. 總監
	賓
	

	
	
	
	
	舞
	( 明 )協助請主禮人及嘉賓就位

	
	
	
	
	場
	(家豪,謝梓+helper x4)收咪及派花炮

	
	
	
	
	行
	

	4:50
	2
	致送紀念品


	致送給主禮?(嘉賓?)
遞獎

提場
收回咪架
	king
	主禮：待定

( carlton ) 於舞台遞送獎品、收回，交往接待處用袋袋好

	4:52
	3    
	上海澳門團誓師儀式
	頒仁濟旗
	主禮人
	獎品小姐/先生: 於舞台遞旗
(kaman)拍照

	4:55
	5
	大合照


	主禮人及出發團頁己於台上

特定嘉賓台上

協助各人就位拍照

攝影

協助位置
	
	主禮人、嘉賓、總監(暫定)

(謝)請嘉賓上台。完成後再請各人到台下就座，主禮人留步

	5:00
	10
	頒獎
	1、 對外獎項x2,

2、 對內獎項x5
	主禮人
各嘉賓
	獎品小姐/先生: 於舞台遞獎狀
(謝)請嘉賓上台。完成後再請各人到台下就座

	5:10
	10
	表演1
	待定
	fai
pang
	(謝梓)負責遞咪,設置咪架
(pang)控制音樂及燈光

	5:20
	5
	表演2
	待定
	家豪
	(謝梓)負責遞咪,設置咪架

(pang)控制音樂及燈光

	5:25
	5
	結尾
	切餅

	主禮
	(謝)請嘉賓上台。完成後再請各人到台下就座

(pang)控制音樂及燈光
(kaman)拍照

	5.00
	
	
	恭送主禮及各嘉賓
	
	


各組分工:
賓(賓客): carlton,大容, etc.            舞(舞台): failun, 謝sir, pang ho, etc.        場(場地): 明, leo, 細, etc.      行(行政): Philip, etc.
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