彰化縣永靖國民小學友生樓拆除重建工程動土奠基典禮工作人員分配表
典禮時間：11月28日早上9點  工作人員請於8點30分前到場完成準備工作，當天工作人員著122周年校慶服裝。  (108.11.11版) 
	工作
	組長
	組員
	工作內容
	備註

	總指揮 
	蘇月妙
	
	綜理統籌典禮工作
	

	副指揮
	李建瑋
	
	統籌規劃典禮工作
	

	禮賓組
	蕭瑩蕙
	鄭鉛民
廖振欽
	1. 統籌執行賓客接待。
2. 賓客簽到後，依身分別引導座位(動土官到貴賓席，其他至來賓觀禮席)。
3. 遞送來賓名單給司儀。
4. 退休人員名冊(已完成)
	4位引導志工協同

	簽名組
	謝裕霜
	陳來春
邱秀惠
劉芳其
黃靖涵
	1. 執行賓客簽名工作。
2. 貴賓簽名時，立即書寫賓客名單並傳給司儀。

3. 來賓簽名。
	

	公關組
	謝慶家
	廖振欽

黃靖涵

邱秀惠
劉芳其
	1. 新聞稿(已完成)。

2. 致詞稿(已完成)。

3. 聯繫縣府、廠商(總務)、媒體(靖涵)

4. 邀請函(秀惠、芳其)11/13(三)前
	

	典禮祖
	邱沛樺
	江建昱

莊明峰
詹嫥娟
洪素敏
	1. 協助執行典禮流程。
2. 事前聯繫表演團隊。確認表演節目內容，事前將表演節目資料給司儀。
3. 典禮當天集合表演團隊演出。

4. 協助指導禮生預演。

5. 安排48位禮生(禮生服裝：長袖上衣、領結、短褲、白長襪、白手套)。
6. 當天集合48位禮生(24位遞手套、24位遞金鏟)，依指定位置就定位。

7. 動土儀式開始時，指導禮生聽司儀宣布就定位【如位置圖】。
8. 典禮當天集合觀禮班級(高年級)。

9. 典禮會場安全及秩序維護。
10. 場地位置圖(總務、學務)(已完成)
	

	場地組
	連峯榮
	盧秀專

楊錫旺
黃靖涵

陳勝鳴

詹琇雁
	1. 瓶裝水*3箱、簽名簿、到場來賓紀錄表*2份(當天給校長、司儀各一份)、簽字筆。

2. 簽字筆2支，給禮生(縣長、校長)
3. 司儀台*1、紅龍
4. 致詞台*1(擺桌花)、擺放致詞稿

5. 典禮結束後，場地恢復。

6. 接待組：長桌2張【教務處走廊】

7. 點心組：長桌2張【總務處走廊】

8. 物品桌：長桌2~3張(禮生用)
9. 禮成後，校長及縣長在金鏟上簽名(禮生備簽字筆)，簽完後，拿至校史室，其餘總務處存放。
10. 點心：湯圓—準備約100人份
	

	交通組
	盧秀專
	楊錫旺
詹琇雁
	來賓車輛引導
	

	儀式組
	林季蓁
	賴素女
陳美娟
義工(9)
	1. 協助儀式流程

2. 9位引導貴賓蒞臨時就位及儀式進行時、動土時就位。
3. 「請跟我來」舉牌*4支(以顏色區分)。
	

	課務組
	總務處
	
	工作人員課務代課處理
	

	攝影組
	連峯榮
	瀚磊文化
李季謙
陳勝鳴
	執行照相工作
	

	錄影組
	邱顯錫
	
	典禮流程錄影工作
	

	籌備組
	齊天顧問有限公司
	
	1. 校長室待客用：水果、餅乾糖果。

2. 供桌物品：桌巾、香爐、燭台、打火機、鮮花、清茶杯、米酒杯、紅圓、三牲五禮，如無三牲五禮則以五果代替，五果鳯梨、蘋果為一定要之水果，其他則選當季水果，餅乾、糖果、泡麵、飲料……等。香燭金、銀紙錢(奉獻給神明之金紙及好兄弟之銀紙分開放置)、鞭炮、香。
3. 動土物品：土方、紅色工程名稱木牌、金鏟子24把(鏟子上應綁上紅彩帶)、金鎚4支、工程帽24頂、四方形塑膠紅盤子24個(上面放手套、工程帽)。
4. 音響，相關音樂準備「暖場音樂」、「典禮開始音樂」、「禮成音樂」。

5. 司儀：統籌控管典儀流程進行、掌控典禮進行氛圍
6. 觀禮席：來賓席椅子*300張、貴賓席椅*60張(司令台30張)。
7. 點香(來賓致詞進行中，即可先點香)：縣長持一大炷香，餘貴賓每人持3炷香，分香(2位)。
8. 三上香完成後，集香，由一人代表插香。

9. 獻花、獻果、獻酒、獻帛、獻饌：站縣長左右兩側，依程序遞送給縣長。
10. 拍照場地布置
11. 伴手禮發放。
	


 00/00(三)預演

預演工作人員：

