· 1503宣教網絡製作部 - 營會總幹事 SOP

1． 營會前期籌備
1. 於同工會確定營會時間（前一年就要確定）
2. 預訂場地（前一年就要確定）
3. 確定將要邀請的講員（前一年就要確定）
4. 確定營會主題、請美術組配合製作Logo（半年前）
5. 將空跟進表發給各組負責人，并在第一次的會議前收集齊并將其整合成一個跟進總表
6. 製作日程表、同工分工表、同工通訊錄、空跟進表。經所有同工確定，然後定案（需在第一次會議前三個星期確定，第一次會議日期目前是在12月的同工會，若有變動將會通知，所有文件都有範本，只需根據實際需要做些修改即可）
7. 召開及主持會議，做各事工組的聯絡人（如美術組需要所有人的名字及小組製作名牌，那麼負責人就需要問報名組索取名單等）
8. 確定各事工組的進度有沒有跟著跟進總表走并準時準確，是否遇到困難并做提醒的工作，但不參與各事工組內部事宜，所以需要時時注意跟進總表的時間及內容
a) 收集各事工組的問題（各事工組對場地所提出的問題），並將得到的答覆回覆給各事工組

b) 收集所有文字并交由翻譯組和美術組同工，製作報名表，大會手冊，及赴會通知等
c) 大會手冊影印
9. 與場地同工一起尋找下一年合適的場地（距離、價格、是否有surcharge in long weekend，提供幾餐等）并確定check in time and check out time. (這個部份最好請各事工組至少派一位同工一起去，因為他們最清楚各組的需要，如果同工不去的話，只有將照片照下來，詢問你所能想到要注意的事項和需要)
10. 去營會前的主日，提醒各組帶齊所需物品、器材、藥箱等
11. 去營會前的主日，提醒主日崇拜同工在去營會前的當天下午，於教會門口張貼週日沒有主日聚會的通知

2． 營會當天

1. 確定第一天各事工組同工準時到達各就各位，所有器材設備架設清楚，場地桌椅擺放清楚等
2. 每場聚會的大會報告：歡迎講員、報告注意事項和重要的大會規則、報告失物、反饋營地問題等
3. 控制每場聚會時間，準時開始準時結束
4. 確定服事同工到位
5. 解決突發事情
6. 召開和主持當天聚會后的檢討會，提出當天發生的一些事情，及解決方法
7. 確定各事工組器材打包清楚，宿舍清潔等事宜
8. 與場地聯絡同工一起歸還鑰匙及財務同工營地結算

9. 星期天早上的那一場為主日崇拜，所有都按照主日的流程來走，所有同工都按照家事表上的安排，若各組有改動的話，才做修改，報告將由奉獻教導的同工負責，將需要報告的事項提供給該同工即可
10. 與主任牧師確定週六和週日上午的禱讀經文，並於週五晚上報告
11. 主持週日下午感恩分享會（將座位排成圓形，感謝同工、以小組為單位輪流分享、牧者禱告結束營會）
3． 營會及特會同工大致安排：（具體服事內容請參閱同工分工表）
1. 餐飲：茶點部 （和吃有關的都找茶點部）

2. 報名&財務：財務部
3. 發代禱信：禱告部
4. 場地&報到&宿舍&講員接待：招待部
5. 主席：李守博牧師
6. 護士：找參加營會中有護士執照的人

7. 影音：影音部
8. 敬拜：敬拜部
9. 會務：裝備部
10. 設計：美術部
11. 活動：關懷部
12. 兒童：兒童部[image: image1.png]O
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