宜蘭縣宜蘭市力行國民小學第七十一屆畢業典禮
畢業典禮流程與工作分配安排
一、畢業典禮時間/地點：民國101年6月20日下午14：00-16：00/佛光別院三樓樂聚堂
二、畢業典禮參加對象：本校全體教職員工、五年級在校生代表、六年級畢業生、幼稚班大班畢業生、學前特教班畢業生
三、畢業典禮活動流程：
	活動流程
	時間
	活動內容
	預估時間
	當日負責人員
	事前準備事項與籌備組員
	備註

	種下希望、情繫力行
	10：30
	在校園植樹，種下希望！
事前請導師邀請家長屆時到場觀禮、參加植樹活動（畢業生、畢業生家長、導師）

畢業生每人捧一捧土放進去職數的地方、最後在由校長及三位導師剷土種妥
地點：陶藝教室後方
	40分鐘
	宏銘
	「植樹感恩、種下希望」看板製作
樹種、剷子、澆水器具、

3班的牌子
	輕柔的音樂

	校園巡禮
	
	司令台集合-特幼班-幼稚班一年級教室-二年級教室-五年級教室-六年級教室-樂活教室-四年級教室-三年級教室-校長室-電腦教室-美勞教室-上英才館二樓用餐

背景音樂-- 
	
	
	1-5年級各班站在各班教室前歡送畢業生
	

	畢業餐會
	12：00
	校長+六年級畢業生+授課科任教師+三處主任
	60分鐘
	
	餐會會場佈置餐點聯繫
	輕快音樂

	畢業生準備時間
	13：00
	畢業生回家盥洗、換衣服
	60分鐘
	畢業生導師群
	
	

	典禮就位
	13：50
	1.畢業生就為地點：在佛光別院一樓大廳集合
	10分鐘
	
	
	

	
	
	2.在校生及星光表演學生請在三樓樂聚堂前方歡迎畢業生入場
	
	
	
	

	
	
	3.來賓直接引導先行入場就座
	
	
	
	

	校長為畢業生佩帶胸花 
	14：00
	校長在佛光別院一樓導師佩帶，各班導師為六年級配帶、幼稚園老師為大班配帶、特幼班老師為特幼班配戴    背景音樂-
	
	
	
	

	畢業生進場
	
	家長牽學生進場
背景音樂-
	
	
	
	

	美好的回憶
	
	畢業生成長回顧影片播放
	
	
	
	

	典禮開始
	
	全體肅立、主席就位、像國父暨國旗行三鞠躬禮、請坐下
	
	
	
	

	介紹貴賓
	
	請簽到處隨時提供到校貴賓名單
	
	
	
	

	頒發幼稚園畢業證書
	
	幼稚園畢業生、特幼班畢業生到台上接受畢業證書（一個一個領）背景：學生個人沙龍照
	
	
	
	

	頒發國小畢業證書
	
	六年級各班畢業生依序到台上接受校長頒發畢業證書（一個一個領）背景：學生個人沙龍照
	
	
	
	

	貴賓致詞
	
	由校長請來賓致詞
	
	
	
	

	校長致詞
	
	校長致詞
	
	
	
	

	家長會長致詞
	
	家長會長致詞
	
	
	
	

	表演1
	
	幼稚班學習成果表演
	
	
	 
	

	頒獎(一)
	
	請校長邀請來賓頒獎
播放入圍學生影像、請頒獎者宣布得獎者
	
	
	
	

	表演2
	
	管樂團（小團體）表演
	
	
	
	

	頒獎(二)
	
	請校長邀請來賓頒獎、頒獎樂配合
	
	
	
	

	表演3
	
	師長叮嚀影片播放
	
	
	
	

	頒獎(三)
	
	請校長邀請來賓頒獎、頒獎樂配合
	
	
	
	

	表演4
	
	星光舞台(女生、男生)
	
	
	
	Elaine will make a short speech

	頒獎(四)
	
	
	
	
	
	

	在校生致--祝福詞
	
	背景畫面-              背景音樂-
	
	
	
	

	畢業生致--感恩詞
	
	背景畫面-           背景音樂-
	
	
	
	

	導師致叮嚀詞
	
	背景畫面-           背景音樂-
	
	
	
	

	獻花
	
	畢業生獻花給全校老師
背景：畢業生成長回顧PPT+畢業歌歌詞呈現
	
	
	
	

	行謝師禮
	
	請全體教師到前台,畢業生全體起立,向老師行禮並呼”謝謝老師” 
	
	
	
	

	唱畢業歌
	
	畢業生-
	
	
	
	

	禮成
	
	畢業歌唱一半後畢業生開始離場，請老師並列於會場外歡送畢業生。     背景音樂-
	
	
	
	


四、本屆畢業典禮請畢業班各班學生穿著正式服裝
五、畢業典禮預演：100.06.18-19早上9：00於佛光別院樂聚堂（視預演情況調整）


七、工作分配表：

	組別
	組長
	組員
	工作內容
	負責人員

	行政組
	校長
	立婷、承聰

宏銘
	1活動統籌規劃、進度監控
	校長

	
	
	
	2協調各組支援、調配人員
	立婷

	前置作業
	
	
	畢業生成長回顧影片製作
	振翔、畢業班導師群

	
	
	
	畢業生沙龍照PPT
	立婷、畢業班導師群

	
	
	
	老師的叮嚀拍攝
	斐穎、畢業班導師群

	
	
	
	植樹樹種準備
	宏銘、曉玲、總務處

	
	
	
	授獎獎項名稱設計、獎項統計

（由小到大、若貴賓到機動更改）
	聖宜、畢業班導師群

	
	
	
	各獎項入圍學生及得獎感言影像剪輯與製作
	聖宜、振翔、元鳴、承聰、宏銘、畢業班導師群

	典禮組
	立婷
	曉玲

鳳玉

游秀娟
聖宜

寶玲
六年級教學群
李雅琪

特幼班教學群
	1 典禮預演規劃
	立婷、承聰、宏銘

	
	
	
	2進退場規劃、執行
	鳳玉、曉玲、聖宜

	
	
	
	3司儀、講稿、主持人
	曉玲

	
	
	
	4安排與會貴賓致詞順序
	曉玲

	
	
	
	5活動程序表
	畢業班導師群、立婷

	
	
	
	6規劃受獎行進路線方式
	鳳玉、聖宜

	
	
	
	7當日協助播放配樂
	雲霖

	
	
	
	8畢業歌曲選取、教唱
	智竣、畢業班導師群

	
	
	
	9畢業歌指導教唱
	畢業班導師群、智竣

	
	
	
	10協助司儀
	秀娟、四孝4-5位女童軍協助頒獎

	場務組
	承聰
	慶銘

智竣
	1 維持現場秩序與安全
	慶銘

	
	
	
	2 畢業典禮結束後放學路隊
	智竣

	
	
	
	3會場環境衛生加強與整理
	慶銘

	
	
	
	4垃圾桶設置與資源回收
	慶銘

	場地組
	宏銘
	吳姐
桂英

佩君

慶文

鳳玉

行政人員

碩宣
麗玲

佩蓉


	1主持台與頒獎台佈置
	鳳玉

	
	
	
	2音響、麥克風準備
	宏銘

	
	
	
	3會場佈置
	鳳玉、慶文、碩宣、斐穎

	
	
	
	4舞台上方橫聯全銜準備
「宜蘭縣力行國民小學第七十一屆暨幼稚園第六十七屆畢業生畢業典禮」
	鳳玉、佩君、慶文
紅布條掛會場後方

	
	
	
	5當日簽到處、標示設置（如會場指標，來賓簽到處，來賓席、家長席與師長席標示、座位指標等）
	佩蓉、林麗玲

	
	
	
	7座椅席次統計
	宏銘、曉玲

	
	
	
	8會場座椅安排
	宏銘、曉玲

	
	
	
	9請柬、相關文書裝訂印製
	宏銘

	
	
	
	10表演活動所需道具搬運擺設
	碩宣、智銘、聖宜、哲義、羅元鳴、雲霖、慶文

	
	
	
	11 場地恢復工作
	全校教職員工

	獎品組
	玉霞
	吳姐
玉霞

一年級教學群

二年級教學群
	1 獎品受理

（請開收據後，放行政簽到處，並與事務組聯繫數量，已先行送達之禮品，請出納組長聯繫補開收據及登記。）
請總務主任確認禮品內容，以避免過於單
	玉霞

吳姐

斐穎

總務處

	
	
	
	2繕寫獎品清冊。
	吳姐、斐穎

	
	
	
	3相關收據及感函煩請寄發相關贈獎單位與廠商
	玉霞、斐穎

	
	
	
	4得獎名冊、獎狀、畢業證書製作、證書筒訂購
	聖宜

鳳玉跟聖宜做最後名單確認

	
	
	
	5 獎品包裝

（禮品請包裝整理、標示）
	二、三年級教學群

請清芬負責協助統整

	
	
	
	6獎品分配

（事先依得獎名單分好班級與學生，並做標示）
	一年級學年群

請依心負責協助統整

	
	
	
	7獎品申購

（不足獎項立刻通知事務組長採購、補足）
	曉玲

	
	
	
	8 獎品分發

（負責人員當天於舞台旁指揮學生遞送獎品。）
	秀娟、斐穎

請秀娟協調女童軍協助當日頒獎事宜

	資訊組
	連振翔
	羅元鳴

連振翔

芳夙

碩宣
哲義
	1影片製作、播放
	振翔、元鳴

	
	
	
	2受獎學生簡報製作播放。
	振翔

	
	
	
	3當日攝影、拍照
	攝影：元鳴、哲義

拍照：芳夙、三處主任

	
	
	
	4當日播放簡報
	振翔

	
	
	
	5 架設、操作攝影設備
	振翔、哲義、元鳴、宏銘

	聯絡組
	宏銘
	佩君
	1邀請函、請柬印製與分發（學生家長、啟智班、家長委員、貴賓、民意代表、機關、團體、學校及廠商）
	宏銘、佩君

	
	
	
	2邀請來賓參加
	

	
	
	
	3邀請畢業生家長委員
	

	接待組
	麗玲
	玉霞

琇淳

麗玲
四年級教學群
	1簽名簿、筆等用具準備
	吳姐

	
	
	
	2簽到與招待
	吳姐、玉霞、四年級教學群、琇淳

	
	
	
	3行政首長，地方士紳引導至座位前排貴賓席就座。
	

	
	
	
	4收受、填造當日收據、紅條繕寫
	

	節目組
	立婷
	承聰

智竣

曉玲

振翔

聖宜
	1表演節目策劃、聯繫
	立婷、承聰、智竣

	
	
	
	2畢業生影片腳本
	振翔、元鳴、六年級導師

	
	
	
	3畢業生名次、獎項
	六年級教學群、聖宜

	
	
	
	4提供畢業生照片製作簡報
	六年級教學群、連振翔

	
	
	
	5在校生祝福詞、畢業生感謝詞
	立婷、五、六年級教學群

	醫務組
	芳夙
	
	1.準備緊急醫療用品

2.負責現場人員醫療需求
	三年級教學群

	機動組
	三處主任
	
	機動協助現場各項活動
	


備註：請林麗玲小姐、及兩位臨時助理（芳靜、素秋）當天協助特幼班學生活動進行。
