謝師宴工作流程與人手分配
	時間
	工作
	人數
	負責班別

	6:00
	佈置
	2
	5D

	
	接待處 (派特刊)
	2
	5C

	
	接待處 (帶路)
	2
	5A

	
	接待處 (簽名)
	2
	5E

	
	影音
	5
	5A

	
	場務
	3
	5B

	

	7:00
	恭候
	/
	/

	

	8:00
	入席
	/
	/

	

	進餐期間節目

	節目
	內容
	備註

	1
	老師致辭
	未定

	2
	學生致辭
	未定

	3 
	老師演唱
	曹Sir、陸Sir、賴Sir

	4
	學生演唱
	So

	5
	抽獎
	詳情參閱”其他注意事項”


其他注意事項：
A. 事前準備工作：
1. 搵MC (2人)   5C

2. 抽獎 (1人)    5B

製作：a. 抽獎箱
b. 班別、班號與老師名牌
c. 檯好牌
3. 流程圖及座位平面圖 (1人)   5D
B. 請各工作人員準時(6:00p.m.) 到達酒店幫忙預備的工作&謝師宴完結後留下清理會場。
C. 各班檯號：
5A: 1,2,3,15*                5B: 4,5,6

5C: 7,8,9,16*                5D: 10,11,12,15*
5E: 13,14,16*               教師桌: 17,18

*15及16號檯為兩班共用之檯 ( 15號檯: 5A(7)&5D(4)  16號檯: 5C(7)&5E(5) )
