臺中市東勢區明正國民小學第65屆暨幼兒園第3屆

畢業典禮實施計畫
壹、日期：115年6月12日 星期五 上午09：20~11：55。

貳、地點：臺中市東勢區明正國民小學視聽教室。

參、參加人員：本校全體教職員工、畢業生及家長、在校生:一～五年級全班學生、幼兒園太陽班+星星班學生。

肆、籌備人員
校長、家長會、畢業班導師、一～五年級導師、各處室主任、各處室組員、會計主任、人事主任、幼兒園主任
伍、會議期程及工作分配
一、籌備會：(一)時間:115.04.21(二)
            (二)時間:115.06.02(二)
            (三)地點: 校長室
二、預  演：
	日期時間
	參加學生
	負責人員
	工作人員

	6月9日(二)上午
	表演活動預演(幼兒園學生參加)
	瑄菩
	

	6月9日(二)下午
13:30-15:00
	表演活動預演(國小學生參加)
	瑄菩
	思範、信博、美吟、瑞梅、瑄菩、芝蕾、雙全

	6月10日(三)上午
10:30-12:00
	畢業生授獎預演(幼兒園畢業生、六年級學生、頒獎小天使參加)
	瑄菩
	思範、信博、美吟、瑞梅、瑄菩、芝蕾、雙全

	6月11日(四)上午
09:00-12:00
	畢業典禮預演(國小、幼兒園學生參加)
	瑄菩
	思範、信博、美吟、瑞梅、瑄菩、芝蕾、雙全


    二、工作要項暨進度管制表
（一）前置準備工作：
	組別
	工作要項
	負責人
	協辦人
	完成日期

	◎行政組
1.文書獎品組：信博、瑞梅、燕萍
2.採購組：

美吟、名汝
	計畫擬定、安排分工
	瑄菩
	思範
	5/12

	
	典禮程序表編印
	瑄菩
	思範
	6/9

	
	畢業證書印製
	瑞梅
	
	6/10

	
	調查核定受獎名單並編排受獎順序
	信博
	瑞梅
	6/9

	
	繕寫獎狀(電腦套印) 
	瑞梅
	
	6/10

	
	收受獎品及謝函
	燕萍
	瑞梅
	6/10

	
	獎品採買及包裝（張貼獎項名稱）
	燕萍
	瑞梅
	6/10

	
	張貼捐贈名單
	燕萍
	名汝
	6/11

	
	獎品獎狀分配及複檢
	信博
	瑞梅
	6/11

	
	請柬製作與寄發（來賓及家長）
	美吟
	名汝
	6/3

	
	採購物品（茶水、胸花、紅布條、氣球、盆花、花束）、經費核銷
	美吟
	名汝
	6/11

	
	拍攝畢業團體照及送洗、製作畢業紀念冊
	瑄菩
	芝蕾
	4/17

	◎場地布置組
1.場地組：

美吟、名汝

2.布置組：

燕萍、名汝
	畢業典禮音響（播放設備）
	雙全
	美吟
	6/11

	
	典禮會場燈光、冷氣檢視、桌椅排置
	美吟
	名汝
	6/11

	
	環境衛生整理
	瑄菩
	全校一同善後
	6/12

	
	典禮會場布置與整理（氣球）
	 瑄菩
	思範
	6/11

	
	前會議桌佈置（盆花桌巾）
	 名汝
	
	6/12

	◎活動組
1.活動規劃：
思範、瑄菩
2.司儀：

思範
3.畢業歌教唱

瑄菩、音樂老師、各班任課老師
4.學生訓練：

思範、瑄菩
	校園巡禮星光大道活動規劃
	瑄菩
	思範
	6/11

	
	畢業典禮流程規劃
	瑄菩
	思範
	5/12

	
	畢業典禮司儀
	思範
	瑄菩
	6/10

	
	音樂準備與播放
	雙全
	
	6/10

	
	畢業歌曲教唱
	瑄菩
	各班任課老師
	6/10

	
	畢業表演活動
	瑄菩
	各班任課老師
	6/10

	
	畢業影片編輯（生活照蒐集）
	芝蕾
	六年級全班
	6/12

	
	播放市長勉勵影片
	雙全
	
	6/12

	
	在校生致歡送詞及老師祝福影片(幼兒園)
在校生致歡送詞
	雅蕙
 惠君
	太陽班、五年級
	6/11

	
	畢業生致感恩詞(幼兒園、國小)
	雅蕙
芝蕾
	太陽班
六年級全班
	6/12

	
	畢業班導師的叮嚀祝福
	芝蕾
	
	6/12

	
	畢業生授獎預演(五、六年級學生參加)
	瑄菩
	思範、信博、瑞梅、瑄菩、芝蕾
	6/10

	
	畢業典禮預演(全校學生參加)
	瑄菩
	思範、信博、瑞梅、瑄菩、芝蕾
	6/11


（二）畢業典禮當天
	組別
	工作要項
	負責人
	協辦人
	備註

	典禮組
	佩戴胸花活動
	瑄菩
	
	準備師長、會長、
來賓及畢業生胸花

	
	校園巡禮活動
	瑄菩
	
	準備巡禮講稿

	
	畢業典禮司儀
	思範
	瑄菩
	準備司儀稿

	
	頒發畢業證書
	瑞梅
	信博
	準備托盤

	
	畢業典禮獎品呈送
	瑞梅
	信博
	準備托盤

	
	講桌、器材搬運
	美吟
	
	

	設備組
	校園巡禮活動音樂播放
	美吟
	
	輕音樂15分鐘
準備小型麥克風

	
	音樂及影音播放
	美吟
	雙全
	視聽教室

	
	表演活動場地引導
	美吟
	信博
	

	
	冷氣開放時間為早上8點30分開始
	美吟
	
	請總務主任事先確認冷氣機正常運作

	攝影組
	活動拍照及攝影
	美吟
	燕萍/梅君
	攝影器材須先準備


臺中市東勢區明正國小第65屆暨幼兒園第3屆
畢業典禮
	編號
	活動名稱
	時間起
	負責人
	備註

	1
	佩戴胸花
	09：00
	瑄菩
	師長及畢業生配戴胸花 

	2
	視聽教室音樂播放
	09：00
	雙全
	

	3
	視聽教室生活剪影播放
(幼兒園及國小)
	09：00
	芝蕾
雅蕙
	幼兒園、國小畢業生照片輪播

	4
	校園巡禮、畢業生進場(紅磚道)
	09：05
	瑄菩
	校長、導師、會長帶隊

全校師生星光大道列隊

播放音樂、主持人瑄菩

	5
	典禮開始、唱國歌
	09：10
	思範
	

	6
	播放市長賀詞
	09：15
	雙全
	播放影片

	7
	介紹長官來賓、主席致詞
	09：20
	校長
	

	8
	來賓致詞、家長會長致詞
	09：25
	校長
	

	9
	頒發畢業證書
	09：30
	教務處
	幼兒園畢業生5位上台
國小畢業生4位上台

校長頒發畢業證書

	10
	頒獎(幼兒園)
	09：35
	雅蕙
	校長頒獎
幼兒園 以人為單位

	11
	頒獎(國小)
	09：40
	教務處

學務處
	校長頒獎
國小 以獎為單位

	12
	各
班
表
演
活
動
	幼兒園星星班：跳舞-蒲公英
	10：00
	思範
	

	
	
	五年級：陶笛-彼岸花
	
	
	

	
	
	四年級：陶笛+跳舞-我太可愛了對不起
	
	
	

	
	
	一年級：跳舞- Papepipu. Papepipu.papepipupo
	
	
	

	
	
	幼兒園太陽班：跳舞-該相逢的人會再相逢
	
	
	

	
	
	三年級：唱歌+跳舞-往未來飛的客機
	
	
	

	
	
	二年級+茹真：跳舞-earthquake
	
	
	

	
	
	六年級：唱跳+陶笛-笑忘歌
	
	
	

	13
	幼兒園-在校生致歡送詞
	10：40
	雅蕙
	幼兒園在校生*4位上台

	14
	幼兒園-畢業生致感恩詞
	10：45
	雅蕙
	幼兒園畢業生*5位上台

	15
	幼兒園-播放畢業影片
	10：50
	雅蕙
	老師製作的影片

	16
	幼兒園-導師致叮嚀祝福詞
	10：55
	雅蕙
	太陽班導師*3位

	17
	國小-在校生致歡送詞
	11：00
	惠君
	5年級代表上台

	18
	國小-畢業生致感恩詞
	11：05
	芝蕾
	6年級全班上台

	19
	國小-播放畢業影片
	11：10
	芝蕾
	學生製作的影片

	20
	國小-導師致叮嚀祝福詞
	11：15
	芝蕾
	

	21
	幼兒園及國小畢業生向校長、會長、班導師送感恩花束
	11：20
	思範
	班導師共4位：國小*1、太陽班*3

	22
	致贈感恩禮、向師長行謝師禮(敬禮)
	11 : 25
	思範
	贈感恩禮給全校老師
全體畢業生上台行謝師禮

	23
	全體學生唱畢業歌
	11：35
	思範
	畢業生、在校生齊唱

	24
	禮成（自由獻花、照相）
	11：35
	思範
	事先預告禮成後有照相時間

請燕萍或梅君協助


	承辦人
	單位主管
	校長


