	    ________________準備工作檢核表   月/日

	
	工作內容
	完成狀態(
	負責人

	1.
	報到 簽到單
	
	

	
	地點
	
	

	
	分發物品  程序冊 禮品
	
	

	
	行李放置點
	
	

	
	分組: 註冊    非註冊 
	
	

	
	通訊錄
	
	

	
	工作人數
	
	

	
	照相
	
	

	
	學員服裝
	
	

	
	賓客名牌 胸花
	
	

	2.
	一般賓客_____名 貴賓____名
	
	

	3.
	貴賓名單 (傳遞 報告用)
	
	

	4.
	電腦______台 投影機______台
	
	

	5.
	攝影機____台
	
	

	6.
	表格1.
	
	

	
	表格2 
	
	

	
	表格3
	
	

	7.
	樂隊溝通 進場時間
	
	

	8.
	典禮程序時間掌控 與 應變
	
	

	9.
	主桌上名牌
	
	

	10
	桌椅擺置方式 台上  台下 
	
	

	11
	人員身體不適應變
	
	

	12
	_____活動 
	
	

	13.
	Tea Time 食品 地點
	
	

	14.
	宣佈事項時間 ____:_____
	
	

	15.
	分組位置 
	
	

	16.
	貴賓休息室
	
	

	17.
	住房______人 ___人一間共___間
	
	

	18.
	CHECK IN & OUT 時間
	
	

	19.
	文件 姓名頁次目錄
	
	

	20.
	禮堂佈置 
	
	

	21.
	程序表製作
	
	

	22.
	座位桌上放置物(食)品
	
	

	23.
	領獎人員通知與安排坐席
	
	

	24.
	桌次平面圖  
	
	

	25.
	網路線  無線網路
	
	

	26.
	文具 紙章
	
	

	27.
	茶水
	
	

	28.
	投影筆
	
	

	29.
	採排地點:____________ 

    時間:____________ 

    參加人數:________
	
	

	30.
	與餐廳溝通 典禮時間無噪音
	
	

	
	
	
	


各組工作定義:
總務組: ________________________________________________

       檢點時間:___________.完成時間:__________________

資訊組: ________________________________________________

       檢點時間:___________.完成時間:__________________

接待組: ________________________________________________

       檢點時間:___________.完成時間:__________________

典儀組: ________________________________________________

       檢點時間:___________.完成時間:__________________

財務組: ________________________________________________

       檢點時間:___________.完成時間:__________________

連絡組:________________________________________________

       檢點時間:___________.完成時間:__________________

工作人員:
總務組:組長_________   組員 __________.____________

資訊組:組長_________   組員 __________.____________
接待組:組長_________   組員 __________.____________
典儀組:組長_________   組員 __________.____________
財務組:組長_________   組員 __________.____________
連絡組:組長_________   組員 __________.____________
