臺南市立仁德文賢國民中學文馨樓落成揭牌典禮—工作分配表102.11.13
	組   別
	組   長
	工  作  內  容
	完成日期
	備註

	召集人
	校長
	統籌落成揭牌典禮及召開籌備會議
	
	

	行政企劃
	森雄主任
	1. 聯繫各組工作及檢視進度

2. 準備典禮流程表

3. 經費概算蒐集核銷

4. 邀請卡設計及寄發

5. 填寫學校基本資料表及出席貴賓名單
	
	

	事務組
	森雄主任
淑貞
綉斐
	1. 租用遮陽棚

2. 典禮紅布條

3. 茶水

4. 胸花20朵、講台鮮花、花柱
5. 紀念品（來賓）：確認數量
6. 綵帶綵球、揭牌紅布條、托盤、手套、金剪
	
	

	場地佈置組
	森雄主任
淑貞

俊傑
	現場佈置：

1. 桌椅、排放、講台

2. 長官席、來賓席、觀眾席佈置

3. 盆花、花柱
	
	

	表演組
	寶鐘主任
麗淑

至誠
	1. 鼓術表演（鼓動人心）
2. 國樂表演（絲竹雅音）
3. 舞龍表演（龍騰飛舞）
4. 舞獅表演（祥獅獻瑞）
	
	舞獅準備祝賀提詞

	典禮組
	雅麗主任
容甄
宋黛
	1. 落成典禮司儀---姚顧問水來
2. 引導剪綵揭牌者就位遞送手套、金剪----雅麗主任、容甄及16位學生

3. 鳴砲—（至誠）
	
	可視需要提出義工協助

	接待組
	儷娟主任 
金霞 
麗卿 
婉伶 
淑萍 
	1. 引領貴賓至簽到處—儷娟主任
2. 簽到收禮—金霞
3. 胸花、引導貴賓就位—麗卿
4. 發放資料、茶水、紀念品---婉伶
5. 核對貴賓名單並傳送與司儀—淑萍
	
	可視需要提出義工協助

	交通組
	寶鐘主任學生
	1. 停車引導、交通指揮
	
	

	攝影組
	杏宜
	活動拍照
	
	

	鳴炮
	至誠
	鳴炮時機：揭牌後
	
	環保炮


典禮活動流程：
	時   間
	活動流程
	備註

	08:40~09:00
	報到
	校門口

	09:00~09:30
	序幕表演
	鼓動人心、絲竹雅音

龍騰飛舞、祥獅獻瑞

	09:30-09:40
	介紹長官來賓
	

	09:40~09:50
	長官來賓致詞
	

	09:50~10:00
	學校工作報告
	

	10:00~10:20
	剪綵、揭牌
	鳴炮

	10:20
	禮成
	

	18:36
	家長會長交接聯誼餐會
	明德館


