輔仁大學圖書資訊學系張淳淳老師榮退茶會
活動流程
	名稱
	時間(分)
	備註

	教育學院院長的祝福(彈性)
	5
	

	播放祝福影片
	25
	

	正式開始
	
	

	主任致詞+淳淳老師說說話
	10(5+5)
	

	頒發系上、學會、澳門僑生之禮物
	5
	

	第一屆導師班學長姐特別活動
	10
	

	在校生的祝福：陳子芸小提琴演奏
	15
	

	嘉賓致詞(請元鶴老師主持邀請嘉賓)
	
	

	各界人士的祝福
	
	

	淳淳老師之叮嚀
	20
	



2017/5/11(四) 張淳淳老師榮退茶會工作人員
· 前一日：會場場佈 (全體人員)
· 活動當日
	工作任務
	人員
	注意事項

	主持人
	朱軒廷、周芷涵
	14:00就定位，可先彩排，確認程序。確認系上及學會禮物置放會場位置

	指引
	黃鼎鈞、鍾鏞
	（濟時樓1樓）
15:00在會場樓下進行指引

	貴賓簽到
	陳玟廷、王怡文
	15:00報到台就位，簽到簿準備

	會場擺飾及接待
	陳莉臻、卓家彤、
王維甄
	[bookmark: _GoBack]13:30~14:00 恢復會場清潔，擺飾花瓶及花材

	設備場控
	高鼎翔、徐若綺
	確認麥克風、電腦、PPT等播放

	拍照
	沈芯宇
	全程拍照，每個上台的祝福者均要有一張清楚的近照

	攝影
	吳冠慧
	全程攝影，前一晚確認攝影位置，並架設，隔天早上確認無誤

	茶點
	吳茹茜、高橋海帆、蔡子尼、朱維凱
	15:00 廠商送茶點，協助擺盤，會場中餐點提供



