2013-228
各組人員名冊與服務項目內容
	組別
	服務內容概略

	1.交通組：
組長：贊殿
組員：贊酷、贊塔
	※工作人員上午需先到場定位安排停車位置
※同修車輛全部停在園區外面
※第一線親和賓客

※確認到訪賓客身份並通報外場控

※確認媒體身份並通報外場控是哪家媒體

※引導賓客停放車輛控管
（園區內：工作車、來賓車、媒體車；園區外：同修、一般訪客車輛）

※下雨天如聯絡不便請使用手機(或簡訊配合)

※先發新聞稿

	2.車輛機動組：
贊貸、贊啟
	※支援負責接送來賓之車輛交通（小綠）

	3.親和組：贊郡、贊竹金
（道務組排練完下山協助）
贊活：田再庭、贊儀下午
贊貸、敏奐
	※接待與賓客親交流
(協助賓客是否有身體不便者並安排志工扶助上山)

	4.總機處：贊琦 
	※接應來電、報路、放置新聞稿
※負責連絡廚房與Pan店
※負責山上集合廣播、機動狀況廣播

	5.廚房組

組長：贊代
組員：敏好、敏哲、敏奐、贊菜
	※由組長全權帶領

※用餐地點：
內部活動－神殿前；對外活動－教育中心

	6.醫療組（指派）
組長：敏照
副組長：贊鵠、光歧
	※醫療狀況通報與協助處理之專業人員
草屯佑民醫院
電話：049-2358151

	7.義賣組
組員：贊昱、贊應、贊呈

	※義賣物品場佈

※銷售與財務收支

	


	8.環衛組（洗手間）

山下：諸贊、諸託
不足部份再請志工團長諸託協調人力支援
山上：贊影、贊郎 
	※留意廁所垃圾桶狀況
※留意園區環境
※園區環境請同修共同維護清理

	9.音控組

設備：贊決 
播音：贊裙 

	※設備：負責音響測試與麥克風準備

※麥克風準備地點：神殿、教育中心、聖碑、鐘樓
※播音：預試音並配合儀式播放音樂

	10.鐘樓組：
贊儀、贊裙、贊郎、贊之
	※參照響鐘規儀


	11.攝影組（數名）

組長：贊浬
組員：贊恢、贊外、贊威、贊盧、贊湘
	※請組長安排並分配志工拍攝角度及區域

※紀念碑活動結束要拍團體照

※需錄下敲鐘者大聲發願時的影像與照片

	12.機動組
	※由各組協調一名人員支援，以應變緊急狀況

	13.道務組

司儀：贊影 

侍香：贊郎、贊之 

司儀助理：贊業

	【司儀】

※與道務總監確認儀式流程

※準備並整理香案

※與侍香人員提前儀式演練

※參照表流表進行儀式(聖碑+鐘樓)

※與內外場控確認賓客名單

※簡單善意介紹上台賓客、留意發言頭銜預先安排發言順序
※如不上台發言之賓客只需簡單介紹帶過
※活動結束後負責整理儀式物品妥善安置
【司儀助理】

※儀式中負責遞收麥克風

※引導來賓就、退位


	14.外場控：贊若
外場控助理：
贊竹金、贊湧


	※集合志工點名、發志工證

※並代表向台灣神稟報準備工作開始

※對講機設備負責發放、點收
※與交通組工作協調（確認來賓、媒體）

※上午戰鼓隊與爵士樂隊場佈

※連絡廚房組組長計算上午用餐人數
※準備午晚餐衛生碗、筷
※午餐連絡園區外部工作人員用餐

※引導賓客前往活動會場

※引導賓客如厠方向

※安排年長者或身體不便者需要扶助上山請志工協助

※確認賓客身份、並連絡內場控賓客確認

※善意提醒園區內禁煙

※用餐區域需先放置垃圾桶、分類
※活動結束後與廚房組連絡備餐時間

※留意是否需要先幫外部人員與道務人員預先留餐點

	15.山上內場控：贊屋

	※安排貨車運載儀式所需物品上下山

※準備有背椅子20張(聖碑+鐘樓)
※測試全場音量、留意音控人員播音位置
※配合與協助道務總監儀式演練
※儀式活動秩序控制
※確認賓客身份後與司儀確認賓客上台致詞順序（先篩選好致詞來賓，勿先詢問）
※先與賓客、媒體做親和並引導就定位置
※留意媒體是否要訪問來賓之狀況
※控制會場動線(賓客、媒體位置) 

※篩選上台賓客與限定發言時間

※提前先向賓客說明獻花儀式
※控制賓客致詞時間（約3分鐘）

※上台人員致詞完場控先拍手帶動
※紀念碑活動結束提醒拍團體照（勿拖太久）
※引導往鐘樓與賓客、同修就定位
※引導賓客至用餐地點與表演地點

	16.山上副場控：

贊郡、贊鵠


	※發放新聞稿給媒體

※協助通知內場控賓客身份確認
※親和賓客與休息位置
※來賓致詞時間舉牌提示（時間到）
※留意賓客與同修是否需要坐椅子
※留意周圍秩序與安全、協助引導隊伍順序


	基金會發言人－

第一發言人：贊浬

第二發言人：贊若
	※負責對外界媒體之發言人

※請志工們對於外界或媒體問及有關聖山建設、經費…等問題，請交由發言人統一答覆

	聖山活動－

	道務總監：敏照
	※負責監視糾正道務工作

	行政總監：贊活
副行政總監：緒託
	※負責突發事故的處理工作

	
	※副手以協助贊活為宜

	基金會辦公室
	※協助列印當日儀式流程表、活動流程表
※邀請來賓名冊照片

	



