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大 綱

會議名稱 會場佈置會議
型態

計畫
工作 準備 場控 座席 敘獎
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會議型態

1.月例會
2.理事會
3.監事會
4.會員大會
5.臨時會員大會
6.擴大例會
7.專分區聯合例會
8.會前會
9.授証

→每月需開2次→宣讀理事會議結論

理監事聯席會議→提案討論及執行成果

→每年的７月及次年３月份

（分區顧問會議、總監訪問）
→事先溝通
→授證交接籌備會議
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籌備會議

1.採購組：負責統計各項物品、物品比價、物品點交等

2.敘獎組：負責統計規劃敘獎獎品、紀念品等

並配合司儀彩排當天工作

3.文書組：資料管理、編印及籌備期間之公文收發及建檔

4.佈置組：於會前一天布置場內、舞台、背景等所有物品到位

5.燈光音響組：負責大會全程錄影與電視牆播放同步

架設攝影器材位置，攝影、錄音及DVD製作

6.接待組：負責接待貴賓

7.交通組：負責規劃車輛行進及停車場位置與交通導引掛製

8.節目組：規劃晚會獅友節目表演與節目主持人經費等事宜
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籌備會議

1.採購組：負責統計各項物品、物品比價、物品點交等

2.敘獎組：負責統計規劃敘獎獎品、紀念品等

並配合司儀彩排當天工作

3.文書組：資料管理、編印及籌備期間之公文收發及建檔

4.佈置組：於會前一天布置場內、舞台、背景等所有物品到位

5.燈光音響組：負責大會全程錄影與電視牆播放同步

架設攝影器材位置，攝影、錄音及DVD製作

6.接待組：負責接待貴賓

7.交通組：負責規劃車輛行進及停車場位置與交通導引掛製

8.節目組：規劃晚會獅友節目表演與節目主持人經費等事宜
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籌備會議

9.環保組：負責大會餐點廚餘規劃、垃圾分類、清潔維護

10.餐飲組：用餐時負責發酒、飲料，每桌１０人安排

餐後清點酒、飲料及桌數並告之財務組

11.報到組：報到時發放註冊禮品.大會手冊.貴賓簽名.佩戴胸花

12.引導組：負責規劃進場、掌旗及舉牌，上台人員等順序

13.秩序組：負責大會進場秩序、維持場內安靜、門禁等宣導

14.機動組：會議期間，如有組別成員不足時負責機動協助支援

15.司儀組：主控典禮大會程序之進行

16.議事組：負責研擬議事規則、開會須知及當天議事規則解釋

17.攝影組：負責大會、典禮等全程現場攝影



會場佈置

2020/1/10

計劃事項

聯合交接的分會數量
邀請貴賓人數
兄弟會.姊妹會.友好會
典禮會場與餐會會場
新任.卸任會長的座位安排
音響.敘獎.司儀的位置安排
來賓席座位安排
觀眾席座位安排

籌備會

工作分工

司儀意見

餐廳溝通



舞台佈置



舞台佈置



舞台佈置
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◆本區以主席右邊為大
◆司儀要協助安排貴賓席
◆非獅子會之貴賓要特別提早詢問
◆輔導會.友好會.兄弟會-提早準備



會場佈置



授證程序

國際獅子會300G2區桃園市○○獅子會
授證○○週年暨與○○獅子會結盟○○週年慶典

典禮的名稱



授證程序

典禮正是開始之前的程序
進場順序

1.輔導會(全體)
2.姊妹會(全體)
3.兄弟會(全體)
4.友好會(全體)
5.本會-前會長
首屆會長
歷屆會長
前任會長
現任會長

開場及禮讚

進場式

慶生會

誰先進場

請○會長邀請貴賓
一起慶生



授證程序

國際獅子會300G2區桃園市○○獅子會
授證○○週年暨與○○獅子會結盟○○週年慶典

典禮名稱

典禮程序

一、典禮開始
二、主席就位
三、全體肅立
四、唱國歌

中華民國國歌
姊妹會-國歌



授證程序

典禮程序

五、向國旗暨獅子旗行最敬禮

向中華國旗及日本國旗暨獅子旗行最敬禮

六、向已故獅友默唸一分鐘

七、誦讀獅友八大信條

八、介紹貴賓及友會代表



授證程序

介紹順序

1.主席(會長) 10.兄弟會
2.總監 11.友好會
3.前任總監 12.諮議.區策顧問
4.副總監 13.專區主席.分區主席
5.前總監(依屆) 14.委員會主席
6.內閣團隊 15.友會
7.前排與會貴賓-非獅會
8.輔導會
9.姊妹會



授證程序

典禮程序

九、敘獎(區的敘獎)
十、主席致詞
十一、新會員入會宣誓
十二、講述本會會史
十三、貴賓致詞

十四、輔導會會長致詞

十五、結盟會會長致詞
1.姊妹會 2.兄弟會 (3.友好會)

十六、致贈紀念品



授證程序

典禮程序

十七、社會服務
十八、本會敘獎
十九、總幹事致謝詞
※第二次 來賓介紹
二十、唱我獲得獅子精神
廿一、獅子吼
廿二、禮成
廿三、獅子宴



授證交接程序

國際獅子會300G2區桃園市○○獅子會
授證○○週年及與○○獅子會結盟○○週年

暨第○○ ○○會長交接典禮

典禮名稱

典禮程序 一、典禮開始
二、主席就位
三、全體肅立
四、唱國歌

中華民國國歌
姊妹會-國歌



典禮程序

五、向國旗暨獅子旗行最敬禮

向中華國旗及日本國旗暨獅子旗行最敬禮

六、向已故獅友默唸一分鐘

七、誦讀獅友八大信條

八、介紹貴賓及友會代表

授證交接程序



典禮程序

九、主席致詞
十、敘獎(區的敘獎)
十一、新現任會長交接新會員入會宣誓
十二、總監致詞
十三、新任會長暨理事、監事、會職人員宣誓就職
十四、貴賓致詞
十五、輔導會會長致詞
十六、結盟會會長致詞

1.姊妹會 2.兄弟會 (3.友好會)

授證交接程序



典禮程序

十七、新任會長致詞
十八、致贈紀念品
十九、社會服務
二十、本會敘獎

※第二次 來賓介紹
廿一、唱我獲得獅子精神
廿二、獅子吼
廿三、禮成

授證交接程序



敘獎安排

區的敘獎在程序內

本會敘獎端視時間再酌與安排
※必須與會長溝通

敘獎獎項-列清單依序陳列(由誰準備)

獎項位置與司儀同側為佳

安排一位司儀助理



敘獎安排

1.蛋糕
2.最佳會長獎.五育獎.綜合敘獎
3.會長交接(職務帶.權槌.印信.當選證書)
4.新會員入會宣誓(誓詞.白手套.白蠟燭.獅子背心)
5.理監事會職員宣誓(誓詞.職務帶)
6.回贈貴賓紀念品
7.結盟會紀念品
8.新現任會長紀念品
9.家屬致贈溫馨花束
10.新會長親友紀念品
11.本會敘獎 獅子之夜
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GLT區協調長邱創淇


