廿五周年旅慶行動計劃

工作日程表

	
	項目
	進度
	期限
	跟進者
	備註

	行動計劃—前期工作

	
	廿五周年紀念特刊
	未打價
	24/5交稿，13/6出書
	holok
	

	
	資料搜集、文字輸入
	已完成
	
	
	

	
	文字校對
	處理中
	15/5定稿
	king
	

	
	封面及內頁設計
	有初稿，處理中
	22/5定稿
	holok
	

	
	排板
	處理中
	22/5定稿
	holok
	

	
	嘉賓賀詞
	已有初稿，待處理
	15/5定稿
	
	

	
	廣告讚助
	待完成
	15/5定稿
	
	

	
	仁濟童軍聯委會十周年特刊
	未打價
	24/5交稿，13/6出書
	holok
	

	
	各校簡介
	處理中
	7/5定稿
	king
	

	
	封面及內頁設計
	待設計
	22/5定稿
	holok
	

	
	排板
	待處理
	22/5定稿
	king
	

	
	特刊封套
	未打價
	24/5交稿，13/6出書
	holok
	

	
	封面及內頁設計
	待處理
	22/5定稿
	holok
	

	
	
	
	
	
	

	
	宣傳物資
	
	
	
	

	
	設計紀念章 (三款?)
	有手稿及jepg，未完成AI
	22/5定稿
	holok
	

	
	Banner  (一大一小)
	待設計，未打價
	2/7定稿
	
	

	
	易拉架 (待定)
	
	
	
	

	
	海報 (待定)
	
	
	
	

	旅慶典禮

	A
	統籌工作
	
	
	
	

	
	1. 當日流程總表
	處理中
	3/7定稿
	holok
	

	
	2. 當日工作推行表
	待處理
	3/7定稿
	holok
	請包括仔細安排如燈光、音樂及video安排，每時刻每人有明確崗位。.

	
	3. 場地佈置圖
	待處理
	3/7定稿
	
	學校及酒樓

	
	4. 嘉賓/協作單位出席名單
	待處理
	12/7定稿
	king
	

	
	5. 攤位資料表
	待處理
	12/7定稿
	
	

	
	6. 司儀稿
	待處理
	12/7第一稿
	
	

	
	7. 物資表
	待處理
	2/7定稿
	
	

	
	8. 紀念品及禮物清單
	處理中
	2/7定稿
	holok
	

	
	9. 座位安排表
	待處理
	12/7定稿
	
	學校及酒樓

	
	10. 主禮人聯絡
	待處理
	13/7
	
	

	B
	節目程序
	
	
	
	

	
	1. 典禮儀式
	處理中
	2/7定稿
	king
	切餅、授旗及頒獎

	
	2. 兩團表演及攤位
	待處理
	10/7
	
	

	
	3. 音樂、圖片及短片
	處理中
	2/7定稿
	Pang ho
	音嚮及電腦

	C
	紀念品
	
	
	
	

	
	1. 嘉賓紀念品
	待處理
	12/7定稿
	
	

	
	2. 獎狀
	已有初稿，待處理
	16/7
	
	

	
	3. 參與者紀念品包
	待處理
	10/7
	
	· 紙袋x1

· 特刊x1

· 記念章x1

· 紀念品x1

	D
	其他
	
	
	
	

	
	1. 電話聯絡舊成員
	未跟進。
	
	
	

	
	2. 嘉賓接待
	待定
	
	
	· 可請友好旅團協助迎賓

· 校內制服團體

	特別活動

	
	澳門大露營
	
	24/7
	小明
	

	
	海外遠足
	
	22/8
	小明
	

	
	營火會
	
	30/10
	Leo
	

	
	鳳凰觀日
	
	30/10
	king
	


Draft @ 18th April, 2010








