社會服務部工作指引
1. 活動名稱：保良局「家足馬力」親子二人三足慈善籌款活動

2. 日期：2010年2月27日（星期六）
3. 地點：將軍澳運動場
4. 集合時間：上午8時30分（協助至下午1時結束）
5. 集合位置：工作人員聯絡處（即平面圖攤位6）          
6. 當日保良局聯絡：*保良局社會服務部林小玲助理總幹事（電話：94750565），請各社
服同工到場後先找林姑娘報到

保良局籌募部Ms Anita Lee（電話：96313459）
7. 服飾：(i) 大會將安排白色長袖保良局T恤及／或背心供各位義工穿著，並有工作證貼紙，以資識別。
(ii) 按運動場規定，所有進場人士必須穿著運動鞋。
8. 當日活動流程：

9:00 am – 10:00 am 
保良局中學及小學登記（慈善嘉年華會同時於9:00 am開始）
10:00 am – 11:00 am 
參加者由起點線排隊等候開始
11:00 am – 11:20am 
起步儀式

11:20 am – 11:45am 
所有參加者一同起步

11:45 am – 12:30 pm 
頒贈儀式

12:30 pm 
慈善嘉年華會繼續（至3:00 pm結束）
9. 工作分配
	工作時間
	站崗
	人數
	工作內容
	服務對象
	用品

(大會提供)

	8:30 am
	講解工作程序

	9:00am–

11:00am
	嘉賓停車場
	1名社服職員
李本基

1名中央行政(謙)
	指示私家車於正門上落
用無線對講機聯絡籌募部職員通知長官、嘉賓到場
	嘉賓車輛
	無線對講機

	9:00am – 1:00pm
	旅遊車上落
(停車場頭尾各一)
	2名社服職員
杜淑貞
梁麗絹
	維持旅遊車上落秩序
	屬下單位旅遊車
	－

	10:00am – 1:00pm
	記者區
	2名社服職員
胡業斌

劉偉濱
	維持秩序

(記者可選擇於儀式完畢後往200米起點或終點拍攝二人三足起步或衝線)
	記者
	－

	9:00am -
1:00pm
	運動場出入口

(進出田徑場地閘口)
	6名社服職員
顏小玲

單裕

張雪梅

王彩玲
鍾少豪
梁麗明
	指導參加者分流進出及維持秩序

確保進場人士穿著運動鞋，勸籲未有穿著運動鞋者於看台及田徑場內石屎地範圍逗留

點算入場人數
	所有參加人士
	點算人數機


	工作時間
	站崗
	人數
	工作內容
	服務對象
	用品

(大會提供)

	9:00 am – 1:00 pm
	公眾人士及嘉賓隊登記處

(攤位2)
	4名社服職員
羅嘉敏
張婉琪
黃文傑

陳彩芬
	嘉賓隊(已預先報名)

登記各隊參加者人數及姓名、派發太陽帽 / 縛腳踝布帶 / 排隊指示貼紙 (場刊自由取閱)、指示活動流程等

公眾人士(即場報名)

派發參加表格、請往攤位1善款收集處捐款、收回已蓋付款印之參加表格、登記參加者人數及姓名、派發太陽帽 / 縛腳踝布帶 / 排隊指示貼紙(場刊自由取閱)、指示活動流程等
	嘉賓隊、公眾人士
	無線對講機

參加表格、太陽帽、嘉賓隊名單、參加者登記表(工作人員用)、排隊貼紙、場刊、布帶、蒸溜水

	10:00am – 1:00 pm
	記者登記處

(攤位3)


	1名籌募部
職員

1名社服職員
謝碧雲
	登記出席記者資料、派發新聞稿、派發記者証、指示記者攝影區及採訪區
	新聞界
	記者登記表、新聞稿30份、記者証、大會秩序表30份

	9:00 am – 1:00 pm
	查詢處 /

工作人員聯絡處

(攤位6)
	1名籌募部
職員

4名社服職員
劉碧玲
洪凱健
鍾志明
鄧群英
	查詢處：

解答簡單問題

指示適當報到處

工作人員聯絡中心：

派發及收集物資

指示急救站工作人員位置
	所有人士
	各組別及協辦單位負責人及聯絡電話名單、
派發物品：無線對講機、蒸餾水及各攤位所需物品


10. 隨奉活動秩序表、本局參加單位提示通告及運動場平面圖以供參考，俾能更明瞭活動須注意事項。
11. 荷蒙　各位同事鼎力協助，共襄善舉，至深感謝！
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