台北市金獅28協進會會長交接及授證慶典
籌備會組織工作執掌

1、 主任委員(當屆會長)

全權規劃及籌備會長交接及授證慶典之責。

2、 副主任委員(第一副會長)

協助主任委員，籌辦會長交接及授證慶典各項事宜。

3、 大會執行長(秘書長)

承主任委員之所託，督導及協調會長交接及授證慶典各組工作計畫。

1. 確認慶典舉辦之時間及地點。

2. 與主任委員研商，確認慶典各組權責人員。

3. 第一時間通知友好會，本會授證之時間及地點。

4. 與舉辦慶典的場地飯店辦理簽約手續。

注意事項：

1. 確認菜單，費用是否加成，是否有開瓶費。

2. 確認何時可進場辦理會場佈置。

3. 停車優待事宜。

4. 提供空白邀請函。

5. 保證桌數之相關事宜。

6. 是否提供投影設備。

7. 確認是否提供音響設備。

8. 主席台、司儀台、主席長桌、各桌均擺設盆花。

4、 大會副執行長(副秘書長)
協助大會執行長，執行會長交接及授證慶典各項工作。

5、 大會典禮組

1. 擬定大會程序表。
2. 推薦司儀及貴賓播報人選(司儀須擬訂司儀腳本，並請大會執行長過目指導)。
3. 要求貴賓播報人員，先行看過所有貴賓名單，避免姓名或職銜唸錯。
4. 與佈置組聯繫確認會場佈置規劃。
5. 進場式安排(事前聯絡、進場順序、舉牌人員、進場預演)。
6. 主持大會慶典預演。
7. 檢查紅布條字稿是否正確。
8. 主席長桌或主桌之貴賓座位順序核對。
9. 慶典全區(包括來賓及會員)座位位置之安排。
10. 確認禮節席次介紹表傳遞人員及傳遞時間(確認是否補報貴賓？)。
11. 慶典舉行時燈光及音響之控制(請事先確認本會連絡飯店之人員)。
12. 確認所有致詞人員、頒獎人、受獎人均按時抵達會場。
13. 提醒致詞貴賓，致詞時間以三分鐘內為宜。

14. 確認所有敘獎品已依慶典順序就定位。
15. 指導敘獎組人員傳遞禮品(台上敘獎組人員請著正式服裝戴白手套)。
16. 安排新會員宣誓預演(含確認需用之宣誓詞、蠟燭)。
17. 確認移動主席台之工作人員是否就定位？並完全了解何時須移開、移回主席台。

18. 敘獎活動盡量安排於晚會中進行，並確認敘獎之順序。
19. 檢查授證慶生蛋糕是否準備(邀請何人上台共同慶生？)。
20. 重視時間之控制，準時開會、按時鳴鐘宣布閉會。
21. 事先研擬如果當日下大雨或嚴重塞車，造成貴賓未能準時出席之應變措施。

22. 授證三天前，以簡訊提醒本會會員準時出席，及當日注意事項。

6、 報到註冊組

1. 安排受理報到及註冊之工作人員。
2. 受理貴賓及會員報到、簽到及註冊繳費(須準備名牌、報到單、禮節席次介紹表及本組需用之文具用品)。
3. 依籌備會指定名單別胸花。
4. 貴賓需先行列冊，以利受理報到及播報。

5. 按預定時間(唱國歌結束時)準時提供播報貴賓名單給司儀(勾填禮節席次介紹表)。

6. 當日花籃、盆花之簽收。

7、 聯絡組

1. 督導並指定有經驗之幹事(姓名：　　　)，勾填禮節席次介紹表，並按預定時間(國歌結束時)，準時提供播報貴賓名單給司儀。
2. 通知聯繫友好會，本會授證慶典舉辦之時間、地點。

3. 聯絡及統計出席參加本會授證慶典之貴賓及會員名單。

4. 聯絡本會會員準時出席授證慶典。

5. 聯絡準會員及其配偶，邀請參加授證慶典及入會宣誓儀式。

8、 接待組

1. 本會前會長需負責接待本會會員及貴賓。
2. 典禮前(6:00)於會場外列隊接待貴賓，並引導至座位就坐。

3. 進場式開始前，依司儀指示，招呼進場人員至指定位置集合。

9、 財務收支組

1. 於理監事會提出授證慶典收支預算表。
2. 授證時記得攜帶本會收據，收據收回需為聯號，不可撕毀。

3. 來賓捐款贊助或捐款愛心服務，請依規定確實填寫收據。

4. 來賓註冊，每名新台幣捌佰元整，認桌註冊，每桌新台幣捌仟元整。

5. 授證慶典日所有花費統一由財務付款包括：餐費、水酒、樂隊(含燈光及音響)、佈置、印刷、節目費、幹事費、蛋糕、工作人員停車費……等。

6. 至遲於三月份理監事會提出授證慶典收支結算表。

10、 總務佈置組

1. 邀請函之製作(由幹事寄發)。

1. 邀請函之具名人依本會會務運作準則第25  條規定辦理。

2. 邀請函應於授證慶典前三星期寄發。

3. 請詳細檢查邀請名單，切勿重複邀請。

4. 邀請函寄發名單應存檔備查。
2. 主席長桌桌卡製作。

3. 大會程序表及會刊之印製。

4. 大會程序表及會刊之發放。

5. 紅布條之製作。

6. 貴賓胸花之準備。

7. 慶典會場佈置(應備道具：國旗、國父遺像、會旗、活動旗、本會宗旨及精神旗、會務目標與團隊守則旗、議事鐘槌、紅布條、職務肩帶、會員名牌、本會LOGO、主席長桌桌牌、新會員宣誓詞、蠟燭、社會服務大支票、旗桿、旗座、敘獎托盤、薪火相傳球棒及蠟燭、點火槍；飯店需配合之報到桌、敘獎桌、主席臺、司儀臺、主席長桌、旗桿座等)。

8. 盆景於活動結束後統一集中交大會執行長處理。

9. 活動結束，會場復原，用品整理運回(例如：會場佈置道具、物發放之會刊及禮贈品、存酒)。

11、 禮品敘獎組
1. 禮品、紀念品之採購。

2. 指派專人於報到處發放贈送來賓之紀念品(若有的話)。
3. 指派專人將大會進行所需之禮贈品依序排列。

4. 指派專人擔任敘獎傳遞禮贈品之工作。

5. 活動結束，未發放之禮贈品清點收回。
6. 貴賓逕行帶至會場之禮贈品，受理登記及協調頒贈事宜。

12、 晚會表演組

1. 擬訂授證慶典晚會主題。

2. 推薦晚會表演主持人(最好男女各一名)。

3. 勘查晚會表演場地，確認所有晚會活動能順利進行。

4. 安排所有晚會節目。

5. 樂隊安排(含燈光音響)。至少5支無線麥克風，可放CD及卡帶，是否須加強燈光？是否須加強擴音設備？是否須另行接電？需備卡拉OK螢幕。

6. 確認樂隊進場時間及完成音響架設試音時間(17:00需完成架設及試音，以利預演之進行)。

7. 表演人員請事先聯繫確認進場時間。

8. 確認表演人員是否須車馬費或贈送紀念品。(依授證收支預算表規定辦理)

9. 表演人員用餐位置安排於舞台側方，屆時安排人員引領表演人員至指定餐桌用餐。

10. 確認表演人員換裝之場地，並告知相關表演人員。

11. 責成節目主持人，按節目單順序表演，切勿隨性插隊，若遇嚴重插隊情形，請大會執行長立即協調處理。

12. 所有表演節目請主持人盡量介紹其背景資料，以示尊重。

13. 表演節目請要求勿濫開黃腔或不雅之演出，避免影響本會之形象。

14. 所有節目務必於21:30前表演完畢。

15. 我們的會歌，請自己在家多唱幾變，最好將歌詞背起來，如果沒有歌詞，請向周幹事索取。
13、 文宣攝影組

1. 投影片設計人員確認，投影片播放人員確認。

2. 擬訂簡報主題(內容與會長討論)。

3. 投影片的設計(內容與會長及秘書長討論)。

4. POWER POINT現場測試(最好提前一天測試)。

5. 確認投影片放映時段。

6. 即時放映之配合或指導。

7. 攝影人員確認，錄影人員確認，

8. 會場活動照相及錄影記錄，均置於本會官網，供自由下載。

14、 餐飲管理組

1. 請餐廳提供菜單(最好不要有牛肉)，可考量是否試菜。

2. 桌次分配圖表製作(放於宴會廳入口大門處)，另印製A4大小之桌位圖，給接待組人員引領貴賓入座。

3. 餐桌桌卡製作，並監督將全部桌卡放置定位。

4. 統計及供應工作人員便當，17:30準時供應。(約      份)

5. 開會全程需提供茶水。

6. 開會中可以考慮準備小點心。

7. 確認菜色並注意菜色品質之控制。

8. 確認桌數及控制桌數，滿10人(或12人)開一桌，才不會浪費。

9. 水酒之準備(避免提供有色素之飲料，如柳橙汁、芭樂汁…等)。

10. 晚會結束將所有之存酒裝瓶，以後月例會仍可以使用。

11. 素食的安排。

12. 控制出菜速度(21:15才可以上菜完畢，上水果)。

13. 先行擬定爆桌之應變措施。

14. 要求會場冷氣於21:30前，不准轉弱。

15. 指派專人處理停車票券優待事宜。

16. 準備慶生會的蛋糕並就定位(含蠟燭、打火機、切刀)。

17. 餐費及水酒費用會同財務組當日結帳。

15、 機動秩序組

1. 各組間之機動支援。

2. 維持會場秩序，準備「會議中 請肅靜」之示意牌。

3. 會場中突發狀況之處理(如酒醉、身體不適)。

4. 活動結束，協助會場復原，用品整理運回。

