琴韻笛聲-第六屆經典音樂會工作分配（1050417）
工作人員上午8：40前。到9：00彩排。

下午1：30前就緒。2：00開放進場。2：25開場

	組別
	職掌
	負責人員
	工作內容
	完成日期

	活動策劃組
	活動規劃與工作聯繫
	麗蓉
	1、 藝文快訊資料提供演藝廳
2、 海報30張、節目單200張送演藝廳、場地勘查
3、 票400張、活動技術需求表送演藝廳
4、 家長欣賞音會須知發放
5、 工作人員說明會、休息室分配
6、 成果及經費核銷
	2/24前 
3/17前
4/8前
4/11前
4/11前
4/29前

	節目組
	主持
	佳倫、怡婷
	主持
	主持稿4/1

	
	節目表演


	暁甄

玉燕

雅雯
	1、 配樂彙整

2、 節目掌控.

3、 催場

4、 後場秩序維護（協助副團長）
	4/1前
4/17



	
	演出及團務


	各團副團長
	1、依演出流程，至休息區準備演出。

2、學生安全秩序維護

3、休息區檢查、復原
4、餐點領取（結束後才統一發給學生）
	4/17

3：30

	宣傳組
	海報、手冊製作校稿

海報、手冊成品
布條製作
	美瑩
	校稿完成

印出
印出
	3/2前
3/11前
3/4前

	
	布條懸掛
	欣欣、麗蓉
	懸掛：請正新印刷廠。

實地檢視
	3/18前
3/21前

	
	背景布幕製作裝設
	美瑩、欣欣、
	付印

與廠商確認印出及裝設
	3/4前
3/25前

	
	邀請函
	欣欣、宣徨
	欣欣給資料、宣徨列印
	3/25前

	招待組
	貴賓簽到、接待
	祥斌
子云、人事
慧琪、曉縈
	簽到處1人、導引貴賓至貴賓席2人、貴賓席招呼1人。
（請準備簽到簿、筆）
貴賓席保留位椅套（20個）演出前套、演出後收椅套（找菁慧向演藝廳借）
	4/17
4/14前
4/17

	
	觀眾入場
	星宇、亭邑、
倩宜
	計數、驗票3人
（計數器借還—找菁慧向演藝廳借）
	4/17

	
	
	偉培、冠廷
	場外維持秩序2人
	

	
	
	錫鈞、菁慧
	表演廳引導觀眾入場
	

	
	與演藝廳志工聯繫
	菁慧
	借還椅套、計數器、送演藝廳餐點
	

	
	發獎勵卡
	顯懿
	發非弦樂團學生欣賞獎勵卡
（找輔導室準備獎勵卡）
	4/17

4/13前

	餐點組
	午餐、點心訂購
	欣欣
	工作人員午餐、點心訂購（11點前到。請商家按團別裝好）
	4/14前

	
	場地整理復原


	哲誠、育碩
	1、廚餘整理及回收1：00。
2、協助各團領取點心3：30。
	4/17

	
	
	炫豪、嘉評
	離開前巡視檢查一二樓休息區4：30
	

	
	
	錫鈞、冠廷
	離開前表演廳場地檢視復原4：30
	

	音響燈光組
	音響控制
	宣徨、明進
	依節目表播放音樂
	

	
	燈光控制
	冠吟
	亮、暗燈操作
	

	器材組
	鋼琴、譜架、椅子收放
	哲誠、育碩、
炫豪、嘉評及演藝廳技術人員
	推鋼琴（下半場第一個節目）
	

	攝影組
	攝影
（包括謝幕大合照）
	志偉、威仁、
彩虹照相館
	穿攝影背心
	

	
	錄影
	存道、陳建傑等弦樂聯盟3人
	穿攝影背心

錄影（正式表演時）1：30前架好攝影器材
	

	保健組
	緊急救護
	美霞
	表演廳入口
	


備註：當天穿橘紅色運動服（沒有者穿粉紅色志工背心）。
結束時請所有工作人員共同善後
工作人員33人

祥斌、美瑩、欣欣、麗蓉、子云、人事、威仁、慧琪、存道、偉培、宣徨、玉燕、明進、雅雯、幹事、志偉、哲誠、顯懿、菁慧、錫鈞、倩宜、曉縈、炫豪、星宇、嘉評、亭邑、冠吟、育碩、冠廷、美霞、陳建傑等3 人
各副團長及協助老師28人

尤宜、素甄、淑惠、珀慈、麗鳯、正正、怡婷、佳倫（春如、彩芳協助）、瑞儒、貴英、佳芹、曉甄、淑華、淑萍、梅桂、白玲、季倫、秀鳳（麗芬協助）、明欽、畹秋（美麗協助）、秀日（瑋伶協助）

