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	第十屆嶺南大學學生會工商管理聯會

2006-2007  三年級告別晚會 (Version 2)


負責幹事︰

羅幗詠   (學術幹事)



余凱玲   (康樂幹事)

(一) 目的：  -給我們的三年級同學一個相聚的機會
            -營造一個歡樂的氣氛去歡送三年級同學









   

(二) 對象：
本會三年級同學
(三) 人數：
50 人
(四) 日期：
四月二十日 
(五) 時間︰
19:30-21:30
(六) 地點：  AM109
(七) 費用：  無需收費
(八) 主題 :  三年格夜送 (著住格仔衫,歡送工管三)
(九) 日程︰


日期


工作


17/3


同SSC申請19/4 AM110
17/3



傾brief rundown
18/3



到SSC 確定申請AM110事宜 

20/3



暫定souvenirs

20/3



分配人手

23/3



AM110當日已被人申請,需要申請第2 個日期

SSC 已預留18 &20/4  AM109

24/3



確實 20/4  AM109 及到AM109觀察環境


25/3


物色souvenirs
29/3



同SSC 申請10-12/4 COUNTER
31/3



發邀請信給校長

31/3


完成version.1 proposal

1/4-2/4


購買souvenirs(襟章)
3/4 前


找尋year 3 同學的timetable

4/4



完成各poster & leaflet設計

5/4



校對所有印刷品並開始印刷
5/4



校對所有印刷品

5/4



貼 posters
6/4



send mass mail to SSC

6-11/4


掃堂派leaflet
10/4
      
完成 board
10-13/4


守count for 三年級同學查詢及報名
12/4


send mass mail to SSC

13/4      
  
訂到會之食物

13/4


到ITSC & OC 申請當日所需物資

14/4


確定當日遊戲

14/4


完成CD

15/4


完成version 2 proposal
15-17/4


準備games tool
17/4前


買gifts

17/4


完成衣架及小衣服, 襟章及福袋
17/4


Brief & Rehearsal

19/4


打電話confirm出席人數

(十) 準備工作人手分配：
	準備工作
	庄員
	PIC

	設計 poster & leaflet
	JO
	JOANNE

	印poster & leaflet
	KI
	

	Mass mail
	DA
	

	守counter
	ALL
	

	掃堂
	ALL
	

	Board
	DA,KI
	

	與接待處有關事宜

(抽獎紙, 點唱的紙, 入場紙)
	ANNIE,叉焜,JO
	

	Notice Board 及收集箱
	
	

	souvenirs
	ALL
	

	禮物(抽獎加遊戲)
	LING
	

	Game tools
	JO, PEN OR
	

	室內佈置所需用品
	PEN LAM, DA
	

	訂到會
	KEN
	DAISY

	準備可樂雙丸

(可樂, 湯丸, 電飯煲, 兜)
	皮, 實
	

	購買食具(紙杯, 紙碟, 叉, 紙巾),

垃圾袋, 枱布
	TAMMY
	

	找尋音樂
	KI
	

	音樂CD
	KI
	

	申請AM109
	
	

	申請10-12/4 COUNTER
	
	

	準備遊戲
	叉焜, 皮, 實
	

	Brief MC
	
	海

	寫MC稿
	
	

	校長邀請信
	
	

	向ITSC借物資
	KEN,皮
	

	向OC借物資
	KEN,皮
	


 (十一) 物資表
	物資
	
	
	數量

	可樂
	
	
	
	8支

	裝飾品 (場地佈置用)
	
	

	湯圓
	
	
	
	13包

	煲
	
	
	
	2-3個

	兜
	
	
	
	4-5個

	枱布
	
	
	
	5張

	垃圾袋
	
	
	
	5個

	紙巾
	
	
	
	5盒

	杯
	
	
	
	110隻

	叉
	
	
	
	80隻

	紙碟
	
	
	
	80隻

	枱
	
	
	
	4張

	椅子
	
	
	        3張

	點唱紙
	
	
	
	80張

	報名紙
	
	
	
	1張

	入場(抽獎)紙
	
	
	
	       50張

	Name list
	
	
	
	       1份

	筆
	
	
	
	5支

	抽獎盒
	
	
	
	1個

	抽獎紙
	
	
	
	50張

	電腦
	
	
	
	1部

	電腦線
	
	
	
	1條

	無線咪
	
	
	
	2支

	有線咪
	
	
	
	1支

	Projector & screen
	
	
	
	

	相機
	
	
	
	1部

	點唱盒
	
	
	
	1個

	notice board
	
	
	
	1個

	鐵線
	
	
	
	

	噴漆
	
	
	
	1支

	藍色線
	
	
	
	1圈

	針
	
	
	
	1盒

	鐵線鉗
	
	
	
	3個

	布
	
	
	
	5碼

	福袋
	
	
	
	50個

	襟章
	
	
	
	50個

	襟章機
	
	
	
	1部

	襟章紙
	
	
	
	2張

	
	
	
	
	


 (十二) 當日流程︰

	時間
	事宜
	庄員
	PIC

	17:30
	搬運枱椅
	ALL MALES 
	海

	18:30
	Set up AM109 內decoration & equipment
	ALL 
	JOANNE

	
	接待處檢查所需物品是否齊全
	ANNIE,JO
	

	
	試播音樂 & Video
	KI
	DAISY

	
	確定到會到達時間
	KEN
	

	
	MC對稿及試咪
	PEN OR,忠
	海

	19:00
	接待處預備
	ANNIE,JO,TAMMY
	JOANNE



	
	三年級同學到接待處點名,獲入場及點唱紙
	ANNIE,JO,TAMMY
	

	
	庄員招呼入場同學
	
	

	
	Camera Girl預備
	DA 
	DAISY

	
	播音樂
	KI
	

	19:30
	告別晚會開始
	
	

	
	停播音樂
	KI
	DAISY

	
	MC開場白及介紹點唱
	忠,PEN OR
	

	19:35
	遊戲1(大電視)
	
	

	20:00
	遊戲2(MINI TASKS)
	
	

	20:15
	到會到達
	KEN,KAREN
	DAISY,海

	20:30
	準備到會 & 飲料
	KEN, TAMMY
	DAISY

	
	食湯圓
	皮, 實, PEN LAM
	

	
	準備點唱及播歌
	KI,
	海

	20:40
	到會開始
	
	

	
	點唱及播歌
	KI
	海

	
	準備抽獎禮物
	LING, ANNIE
	JOANNE

	
	準備SOURVENIRS
	JO, KAREN
	

	21:15
	抽獎
	LING, ANNIE
	JOANNE

	21:30
	大合照
	
	

	21:45
	派發SOURVENIRS
	JO, KAREN
	JOANNE


 (十三) 可能面對之問題及解決方法︰

1. 當日太少人參加
歡迎三年級同學即場walk-in
2. 當日太多人參加

先到先得處理

3. 電腦故障

用後備電腦

4. 到會遲到

提前抽獎

5.
三年級同學逗留逾時


在22:15前有禮貌請他們離開

6.
三年級同學遲遲未到



派庄員打電話給他們了解遲到的原因, 再決定是否延遲
1. 當晚天文台發出紅色/黑色暴雨警告

晚會取消,改期舉辦

2. 太多人報了名但當日不出席
會給walk –in的同學參加
3. 場面失控,混亂

會儘量控制他們情緒, 如有需要會將晚會消除
(十四)宣傳方法

1.
掃堂

會掃最多三年級同學的堂, 掃堂的同時並且派發leaflet

2.
守counter

方便三年級同學報名及查詢詳情

3.
以主題(格仔)吸引他們參加
4.
send mass mail 使他們知道

5.
poster

在宿舍, building當眼處貼poster
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