頒獎工作分配表5/15/11 (Sunday) - 洛僑中心
請所有工作人員8:00am報到
	時間
	工作項目
	負責人
	職責

	8:00am
	訂早餐
	嚴大喜
	採購及分配

	
	負責所有工作人員報到簽到/簽退
	繆玗
	簽到/簽退工作

	
	佈置比賽場地
	所有工作人員
	佈置、整理

	9:00am
	演講暨詩詞朗誦暨經典背誦比賽得獎學校學生報到
	趙淑燕(得獎)
	分發得獎學校學生資料袋，提供資訊

	
	詩詞朗誦團體組比賽學校報到
	姚昌蘭(團體組)
	分發團體組比賽學校資料袋，提供資訊

	
	評審評老師報到
	王仁慈
	安排評審評老師禮物/簽到

	
	訂獎杯、獎牌、獎品
	嚴大喜
	準備比賽獎品，獎盃，獎牌

	
	頒發比賽獎杯、獎牌
	嚴大喜、鄭淑貞、繆玗、趙淑燕
	1. 當天貼比賽獎杯學生之姓名牌
2. 拿獎杯給貴賓頒獎工作:安排得獎學校學生獎品，獎盃，獎牌

	
	攝影
	姜良淼、劉建業
	照相工作

	
	名牌、獎狀製作
	張妮娜、姚昌蘭
	 

	9:10am-9:50am
	評審人員報到及講習
	許笑濃、曹笑蓮、廖紅玫
	分發工作須知，會場規則

	10:00am-11:00am
	接招貴賓及媒體新聞採訪
	戴啟亮、葉敏芬
	 

	
	演講暨詩詞朗誦暨經典背誦比賽安排得獎學校學生座次
	經典背誦比賽-徐芝蘭；詩詞朗誦 比賽 -儲錦琪；演講比賽-賴澤灑
	依座次號碼帶隊，安排台下得獎學生，上台接受領獎工作

	
	詩詞朗誦團體組比賽開始；詩詞朗誦團體組比賽主持人
	曹笑蓮 、蔡季男 (主持)
	主持詩詞朗誦團體組比賽

	
	詩詞朗誦團體組比賽評審人員
	經典背誦比賽總評人---顏綠美；詩詞朗誦 比賽總評人--鄭儀英；演講比賽比賽總評人--周謝雨陶羅楚瑩、呂桂清
	詩詞朗誦團體組比賽評審工作

	
	會場門禁維持(4 door )  
	顏瑛瑛、朱凱麗、梁嘉禾、鄭佩玲
	頒獎時，控制會場門禁出入工作

	
	團體組成績計算
	張妮娜、姚昌蘭、曹笑蓮(協調)
	 

	11:00am
	頒獎
頒獎典禮時維持秩序
	楊賢怡、程東海、何均利
	管理頒獎場內的秩序

	
	頒獎典禮司儀
	袁璐、徐玲 
	 

	
	音響及機動人員
	任秉琦
	 

	12:00pm
	場地整理
	所有工作人員
	清潔場地

	12:30pm
	訂餐廳
	袁璐
	訂 Zen 自助餐餐廳

	
	聚餐
	戴啟亮會長
	Zen 自助餐餐廳

	2:00pm-4:00pm
	開執行委員會
	戴啟亮會長
	洛僑中心


