主六崇拜慶典──招待員及場地服侍指引
注意事項
1. 此職事仍代表教會歡迎肢體及來賓進入神的殿中敬拜，所以衣飾必須端正，不可穿短褲或運動服飾當值。
2. 宜面露笑容、誠懇禮待肢體及來賓；堅守崗位，切勿擅離職守。
3. 遇有特別原因未能擔任司職，請自行聯絡同組組員協助替代，並於聯絡後盡早通知當值組長。
4. 每主日均由當值小組自行安排招待員站崗。須有兩位招待員於禮堂外站崗，其餘組員於禮堂內維持秩序)
5. 由2014年開始加入招待為新人拍照的環節，教會已備有一部即影即有相機，供招待為新來賓與領來者合照。
6. 如招待對物資擺放有任何疑問，請向當值行政同工詢問。
當日流程及內容
	
	大約時間
	禮堂外之招待
	禮堂內之招待

	開始前
	7:15p.m.
	· 到達，並與當值組長為當天事奉禱告。
· 整理場地，擺放坐椅（約70張），多餘的坐椅放置於投射銀幕前叠好。如有坐輪椅肢體，則安排最前近中間兩邊共四個位置。
· 流動壁報板放在507與508之間的行人通道靠牆凹位。
· 於禮堂台前中央位置擺放奉獻箱。
· 檢查507/508室水機內之飲用水及紙杯是否充足(後備紙杯存放於508室圖書架最底一欄之木櫃內)。
· 於507室藍色櫃「崇拜物資櫃（HA03）」內拿取崇拜物資用的膠抽屜，檢查一切物資是否齊備。(物資包括：奉獻封、點到紙、新人資料表、新人禮物、口罩各一盒、文具及枱布等)
· 把膠抽屜內的「招待席」紙牌，貼在入門口左邊尾二行的椅背上，留作招待員於詩歌敬拜後就座。
· 把膠抽屜內的「預留座」紙牌，貼在入門口右邊尾一行的椅背上，留作特殊需要肢體用。
· 於禮堂門外擺放好接待處，並將507之洗手間鎖匙放於接待處。
· 組長和兩位當值組員配戴招待證迎賓。
· 如遇外來講員，則於崇拜前預先把一支礦泉水交予當日主席，轉交給講員。

· 若當日為聖餐慶典，需作以下安排：
· 於台前開設一張長檯，並蓋上聖餐用的膠檯布，作為聖餐桌。
· 於聖餐桌上正中央位置放木製奉獻箱。

	
	7:30a.m.
	1. 開始在門口作接待的服事，分派最多2人在門口作接待的服事（協助肢體及來賓簽到），門外走廊不宜人多，免阻通道。
2. 遇新人：
· 第一次者，請他於點到紙「來賓留名」頁留名，及將新人名單填在「來賓表」上。
· 非第一次之來賓，請他於點到紙「來賓留名」頁留名，但不勉強。
	· 維持禮堂內秩序，如：保持入口暢通、邀請進食者往禮堂外、提醒會眾減低噪音。

	進行中
	8:00p.m.
	· 於禮堂大門掛起「崇拜已開始，暫勿入座。請於後排座椅後站立一同敬拜。（長者及孕婦例外）」告示。
· 請遲到者站於後排座椅後一同敬拜，詩歌敬拜後才入座。
· 保持走廊暢通及安靜。
· 於遲到者的名單加上圓圈，以示遲到。
· 崇拜開始後的詩歌敬拜時間，招待員雖仍站於門外服事，但仍應與禮堂內肢體一同敬拜神。
	· 於最後排「工作人員席」守候。
· 留意空座位置，以便遲到者進場時可盡快引領就坐。

	
	8:25p.m.

詩歌敬拜後
	· 收起告示版，指引遲到者入座。
· 將接待處搬入禮堂，於點到紙上，將凡出席主六的肢體名字上用藍色螢光筆劃上。並放在招待枱上，以便遲到者可以圈出席。

· 將「來賓表」交予主席，並隨著主席歡迎時致送紀念品(教會簡介及禮物)，同時遞上「新人資料表」和筆供來賓填寫個人資料。

· 安坐於「工作人員席」，並留意主席指示收取奉獻或派發物資。
	· 盡快指示遲到者就座。

· 安坐於「工作人員席」，並留意主席指示收取奉獻或派發物資。

	結束後
	9:30p.m.
	· 崇拜結束後，向新人收回「新人資料表」放入「來賓資料」公文袋內，以保護來賓私隱。
· 收拾所有接待物資回HA03櫃內。

· 將洗手間鎖匙放回飲水機上。
· 將流動報告板放回禮堂。
· 將座椅維持原狀，無須疊起，留給主日崇拜慶典用。
· 清理副堂（鏡房）的地方，包括更換所有垃圾桶內的垃圾袋，並將舊垃圾袋綁好丟往送貨電梯旁的大垃圾箱內。(垃圾袋放置於HA03櫃內)
	· 收拾所有聖經放回原處。

· 檢查禮堂內有否垃圾遺下。


更新日期：4/25/2017

