
Dawn Teens慶典──招待員指引

1. 當值基本注意事項
a. 請於事奉當值日前的星期五與當值組牧聯絡，以便確定當日有否特別之需要。

b. 衣飾宜端正，不可穿短褲及穿涼鞋。

c. 款待所有來賓時，宜誠懇待人，面露笑容。

d. 遇有特別原因未能出席事奉，請自行聯絡組員協助並儘早通知當值牧者。

2. 崇拜開始前
a. 必須於2:15p.m.返回教會與當值組牧一起為事奉禱告，之後開始預備各樣物資

b. 請先往508室訓練中心於T32柜內拿取各物資(包括：奉獻封、新人資料表、點到紙、奉獻袋、文具及接待處布等等)。於2:30p.m到禮堂設好接待處，預備一切物資(請將部份聖經放在接待處)

備註：接待處於2:30p.m設於禮堂門外。

c. 配載「招待員」名牌於接待處迎迓嘉賓及肢體。如遇有新來嘉賓，則請注意以下內容：

i. 請嘉賓於「點到紙」上的「訪客」欄上以中文正階填上他的名字及領來者(如非第一次之訪客，則請他於名單上剔名)。

ii. 請領來者跟進第一次出席的嘉賓填寫「新人資料表」，並請領來者最遲於崇拜後交回。

d. 檢查「新人資料表」的資料是否齊全。包括電話、地址、中幾、領來者姓名。
e. 為外來講員奉上一杯水(講員杯同樣放在T32柜內，請斟入溫水)。

f. 維持禮堂內秩序。

i. 崇拜慶典由預備開始(2:30p.m.)至完結期間，不可於禮堂進食(包括：汽水/果汁飲品)。

ii. 保持入口暢通；引導在通道流連者儘快就坐，安定心靈敬拜神。

iii. 遇有會眾過份喧嘩，不斷攀談，或任何物品發出噪音，則應上前禮貌地作出提醒。

g. 拿取奉獻袋或奉獻箱

3. 崇拜進行中

a. 於3:00p.m.關上禮堂側門，並在門前掛起「敬拜進行中‧暫請勿進」告示牌。

b. 於敬拜將完時(約3:30p.m.)，將第一次出席之嘉賓姓名，交予主席，以便歡迎。

c. 於4:00p.m.收起「點到紙」(若遲過4:00p.m.者，作缺席計算，不需點名。)

d. 按主席指示收集奉獻。

i. 收奉獻時，宜單手持奉獻袋，另一隻手輕托奉獻袋底部，以減輕錢幣碰撞聲。

ii. 奉獻收妥後請返回台前交給主席。

4. 崇拜結束後
a. 向嘉賓之領來者收回「新人資料表」，並連同「點名紙」放入物資盒內。

b. 收拾回所有物資(包括：聖經及清洗講員杯)，及將物資盒放回源來的柜內。

c. 放回「敬拜進行‧暫請勿進」告示牌於儲物房。

更新日期： 17 Jul., 2008

