愛恩台福基督教會  華語堂主日事奉參考手冊

Rev. 1-31-2010
請參與事奉同工、會友詳讀與您有關之部份/組別。     
司會組  *「‧‧‧‧‧‧」：為參考文詞，請斟酌練習。

晨禱會:

1) 於晨禱會前10分鐘到達教會﹐預備禱告會場 (去主堂拿週報給每一位參加者﹐舊堂會議室的櫃子中拿詩歌本或自行影印詩歌)﹐ 及安靜自己的心。

2) 禱告會時可以1-2首詩歌開始 （最好先選好）。

3) 禱告事項（資訊可參看週報）：主要集中在為當天主日崇拜的守望禱告，包括各堂講員、信息、敬拜讚美團、主日學，各堂服事人員、預備會眾的心。也可為其他事項如教會、牧者、長執、同工、及團契小組、宣教、週報上或您知道需要代禱之肢體、當天/最近之教會重要活動等代禱。

4) 禱告方式自由。可輪流開口，也可同聲開口由一、二人結束，也可以經文導讀方式進行，也可隨時参敬拜詩歌。

5) 晨禱會時間約30分鐘 (9-9:30a.m.)，如有需要可視情況調整。

主日崇拜前:

1) 預備心﹐在該主日前的一個禮拜甚至更早﹐為司會事奉禱告。
2) 請先讀熟當日週報,  為禱告會及報告做好準備。 自己先劃上筆記，有沒有要補充其他報告事項，並先圈選週報中哪幾項需要口頭報告（有時教育、宣教、特會、關懷等其他欄中也有重要報告事項）。 如欲在禮拜五收到主日週報Email附件﹐請與教會秘書聯絡。
3) 注意服裝儀容，要莊重整潔，特別不要有引人注目的髮型﹐服裝﹐首飾…等。

4) 崇拜開始前，與牧師、敬拜團等當日服事同工一起在台前禱告。

5) 請先向當天講員瞭解回應詩歌情形，若司會要負責帶領回應詩歌，請先練習。
主日崇拜時﹕
現在不用宣召，由敬拜讚美團直接上台，讀經也由證道牧師自己讀。
大方向﹕保持流程流暢與聖靈自由的運行﹐除非必要﹐不用「宣佈」現在要做的事。
司會過程請注意用字簡潔，避免“嗯….啊…..”，或任何自我意識/或客套用語，如：今天是我第一次司會…..等。
回應詩歌  講道完回應詩歌可能是四行聖詩，也可能是短歌。華語堂一般由莊牧師或敬拜團帶領會眾唱回應詩歌，請司會先與牧師室確定。 請不要沒有人帶領會眾唱回應詩歌。

1) 如是四行聖詩，請司會先與當天證道之牧師確定是否由講員自行帶領回應聖詩﹕若需要司會帶領，牧師作證道後的禱告即將結束時，司會請上司會檯，帶領會眾唱四行聖詩。 司會：請起立*「唱聖詩第xx首」
請司會注意 : 若牧師證道後的禱告在12:40pm(含12:40pm)前結束，則有充份時間唱回應聖詩；若禱告在12:45pm之後才結束 (含12:45pm)，請宣佈：*(因時間的關係，讓我們用奉獻來敬拜)；若禱告在12:40pm~12:45pm結束，請依詩歌長短或節數決定唱否，或只唱其中幾節。
2) 如是四行聖詩而敬拜同工/講道牧師有準備﹕司會留在台下，回應詩歌將結束時再上司會檯。
3) 如回應詩歌是短歌﹐則由敬拜團負責﹕司會留在台下, 同上。
4) 當日證道若是莊牧師，莊牧師一般會與當日司琴配合，自行帶領回應詩歌。司會留在台下, 同上。
感恩奉獻   
1) 司會說：*「讓我們繼續用奉獻來敬拜」
2) 招待同工開始走到台前。

此時，司會也可讀有關奉獻之聖經經文，或簡短說明：*「奉獻是上帝的子民獻上所得的十分之一，表達對上帝的感謝，因我們所得的，都是上帝所賜與的。若您還不認識上帝，或還不瞭解奉獻的意義，不需要奉獻沒關係，歡迎您以感恩的心與我們一起禱告。」
(可參考的經文：創14:18-20; 創28:20-22；利未記27:30; 利18:24; 民18:21；申命記14:22-29; 代下31:5-6; 尼希米10:37; 詩篇50:10-12；箴言3:9-10；瑪拉基 3:8-12; 路11:42; 林後9:6-8；來7章)

3) 當收奉獻同工收完奉獻即將站到講檯前時，司會請走下臺階一﹑二階，放入您的奉獻，(注釋：並非刻意告訴會眾〝我有奉獻〞，而是除了放入您的奉獻外，也是一個榜樣，因為曾經有慕道友反應，為何司會的人不需奉獻？)

4) 司會：* 帶領會眾作感恩奉獻禱告。會眾不需起立。 若在禱告中選擇簡單提到回應今天牧師的信息，請務必確定對牧師的信息主題有正確的瞭解。　
歡迎/報告　* 先歡迎新朋友，後報告。  
1) 歡迎新朋友時，確實真誠歡迎，而不讓人覺得是例行公事。也避免給人壓力，例如勉強不願意的人起立，或是說「希望您趕快信主」等話語。

2) 歡迎時，鼓勵新朋友主日後留步一起用餐交誼，並鼓勵會友在主日後前去關心招呼新朋友。

3) 歡迎與報告時可輕鬆一點但不隨便﹐可幽默風趣但不亂開玩笑。

4) 報告時，若時間不夠，請會眾自閱. 若時間允許，請報告重要事項或與華語堂有關事項，其它事項請會眾自閱。並看牧師/長執有無補充事項。
5) 報告時，如前述，請先選好週報中哪幾項需口頭報告，不需要讀每一點。各項報告不需要一字不漏照讀，但要簡潔有力，並讓會眾知道現在在看哪一欄的第幾項。
6) 每次報告時可鼓勵會友留步參加主日後的禱告會。
祝禱　歡迎/報告完﹐司會講完「報告就到這裡」，然後宣布 *「請起立，唱三一頌」。 （若當天有許多新朋友，可加上「歌詞在週報上」。
(司琴開始彈三一頌前奏﹐讓會眾有時間自行起立)

司會請下司會台站回會眾席一起唱三一頌，接受牧師祝禱。

三一頌後，牧師祝禱，牧師祝禱後接阿們頌，阿們頌後，牧師會宣佈：請坐、默禱、散會。

備註：主日崇拜希望能控制在12:45pm 前結束，以免1點的禱告會受影響。
聖餐事奉(執事/長老)

注意事項如下：

1. 事先看好服事表，為聖餐服事禱告，穿著莊重（目前華語堂最好穿西裝）。

2. 負責捧盤之長執（事先排定），請坐前排，而非由會眾席中走到講台，突顯零亂。

3. 牧師宣告要開始聖餐時，請四位執事（事先排定）就定位於聖餐桌前，站立位置如下：


　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　



　　　　　　　　　　　　　　

4. 長執請面對面站立，而非面向牧師。

5. 分餅杯時，一人走左邊走道，一人走中間走道負責左邊會眾，一人走中間走道負責右邊會眾，一人則走最右邊走道。
6. 開始分餅杯時，若你/妳靠近司琴（鋼琴&風琴）同工，請為她們放一份在琴旁。
7. 分餅杯時盡量避免一手捧盤，特別是兩手可延伸的位置，重視聖餐意義，勿顯草率。也勿讓會友自己傳遞聖餐盤。

8. 自己的走道分完時，可幫其他長執的區。全部分完後，4位長執2前2後，一起走中間走道回到台上，其間繼續雙手捧盤。
9. 走回台上，交回聖餐盤，最好由牧師手中領取自己的餅杯，而非由自己手中取出。(但若牧師習慣繼續主持不被打斷，也可由長執自己放好盤子，自己領取。)
10. 餅杯若遇不夠時，後面招待桌上備有多餘可使用。

敬拜讚美組 
1. 領詩者選歌前請先瞭解當天講員的信息主題與經文，最好能先與當天證道之牧師溝通，以便在選敬拜和回應詩歌時能與當日信息有所配合，或看講員是否有敬拜歌曲上的建議。若是外請講員, 則請與主任牧師協調。講道排表可參看教會行事曆http://www.efci.org/groups/index.html 報告事項可下載。
2. 選擇的敬拜歌曲可以是短歌，也可以是四行聖詩（也鼓勵可以「老歌新唱」，聖詩由敬拜讚美方式帶領）

3. 選歌時請注意歌詞是否合適，神學是否正確。PowerPoint 的歌詞請預先審核免得有別字。若有疑問或字意不清楚可請牧師過目。

4. 領詩者與團員溝通清楚當天服裝。 服裝整齊乾淨不隨便。

5. 敬拜練習最好能先練好。除非臨時被通知要帶歌，否則不鼓勵使用主日學時間練歌。希望能傳達正確訊息給會眾：主日學與崇拜都是主日的一部份。
6. 領詩者預備powerpoint，交給影音同工。若希望由自己指定之人控制，也請事先溝通。

7. 請團員在11:10a.m.前到。介於兩堂交替時段，請把握時間set up譜架，麥克風等 (台語堂結束，敬拜讚美組人員即可由風琴旁側門進入)。避免在會眾前set up譜架麥克風，或試音。也避免在會眾前仍在練習敬拜。最好能在11:20前準備就緒。

8. 崇拜開始前，與牧師、司會等當日服事同工一起在台前禱告。

9. 若敬拜讚美中需牧師禱告，或是請牧師作讚美結束禱告，先與牧師溝通好。
10. 敬拜中也可給會眾彼此問安（最好在第一首歌時）、或到台前敬拜、或安靜、或默想、或自我省察、或自由開聲禱告、等時間。 
11. 領歌時盡量避免有過長的分享，或是任何可能的言語/動作造成會眾無法把注意力專注在神，例如說：「我們現在來唱下一首歌」、「這是我第一次帶歌，有點緊張」… 等言詞。
12. 除非牧師事先溝通有需要留下譜架在台上，不然請敬拜讚美團結束後把譜架、麥克風收到台下，並放低避免阻擋會眾視線。
13. 敬拜讚美時間請控制在15分鐘上下，一定不超過20分鐘。

14. 領詩者事先與當天證道牧師協調好（若是外請講員，則與主任牧師協調），證道後的回應詩歌需否由敬拜讚美組(或部份組員)帶領。若然，請準備，並預先通知當日司會與司琴。可從敬拜讚美歌曲中選一首合適的作為回應詩歌（當然這部分不是規定，而是可減少帶領者的負擔） 講道完回應詩歌可以是四行聖詩，也可以是短歌，配合可有呼召或回應的時間。
以下並參看胡牧師領詩「十誡」

一‧不是獨唱或等人  領詩者的首要任務是藉著詩歌的內容、歌曲的旋律，內心的真誠，肢體的語言，引領弟兄姐妹的心來親近主或是敬拜、讚美神。因此，讓敬拜團隊、全體弟兄姐妹都能口唱心和的參與才是最高宗旨。

二‧要有準備  必須先熟悉歌曲的歌詞、主調旋律、節奏、拍子、音調，自己都不太會唱的詩歌，不可能帶出真正的感情。(盡量避免台上還一直讀譜)

三‧須編排合宜的詩歌次序  領詩者應細心安排合適的順序及內容、轉折，收尾。例如由低漸高、由淺入深、由簡入繁，快慢慢(呼召、高舉神屬性、傾心吐意、回應)，生疏、熟練曲子的適當比例、配合當天聚會主題、氣氛、長度、講員風格等。

四‧必需排練  良好的帶領，和音、樂器、司琴、音控、電腦操作，佔極重的比例，領詩者有責任告訴司琴自己領詩的內容、特別要處理或改變的部分等。最低限度在聚會前，能和司琴者一起排練，共同討論、掌握時間。

五‧儘量安排舒適環境  投影片是否清晰？視線是否良好？場地是否有其他雜音？光暗？太熱？太冷？音質高低？麥克風距離、講話音量？帶領者，和聲、樂器、司琴之視線，事先的調整、安排可能會出現更好的效果。

六‧須掌握指揮技巧  除熟悉曲調、拍子之外，也要簡單、明確說出對曲子要求，但要注意避免做過多的分享，免得領詩者變成音樂老師或短講者。

七‧衣著外觀整潔  領詩者雖不必刻意打扮但亦不須讓不合宜的服飾，肢體語言，影響弟兄姐妹在敬拜中的注意力。

八‧詩歌是事奉  既然是事奉就要有屬靈的準備，應盡早與講員溝通或詢問負責人，在聚會前應避免聊天、喧嘩，應有一段時間與同工們分別出來的禱告或靜默，求神動工，求寶血潔淨，求聖靈引導。

九‧準時開始與結束！順流而下，穿插的禱告以簡潔為原則，不宜過長。

多樣化的領詩　﹝參考﹞                  

1． 男女輪唱、詩班會眾對唱、左右，台上台下，相互對應

2． 無伴奏清唱﹝其中一節﹞

3． 變速法─加快、減慢、延長、暫停

4． 朗讀歌詞﹝琴聲背景﹞、使用獨唱﹝需讓獨唱者事先妥為準備﹞

5． 配合氣氛使用特別之樂器獨奏、伴奏或間奏

6． 轉調法→移高半音或全音﹝例，Ｃ→ｂＤ；Ｃ→Ｄ→E→F﹞

7． 使用附加和聲，改變音量，或按歌詞內容改變音量之強弱   
招待組  
主日開始時：

1. 華語堂目前一週4人，請在11:05a.m.前到達大堂門外等候，預備心。

2. 台語堂一結束，招待人員請即就定位，準備週報、歌本等。（看週報，若回應詩歌為四行聖詩時，才需要發歌本）

3. 請帶“招待”的牌子。

4. 當其他人在準備時，此時至少有一人做歡迎會友入場並發週報/歌本之工作。  另有一人可拿幾份週報/詩歌本，確定已入場之服事同工/會友也有拿到。
5. 如有需要夾頁，請幫忙夾頁，若人手不足，可臨時找其他人幫忙。
6. 一左一右發週報/歌本。請真誠微笑歡迎會友入場，而不是態度冷漠、慌亂、或例行公事。記得，你們常是會友/新朋友今天對教會的第一印象，在開始敬拜讚美或聽到牧師講道前，你們是他們遇到的第一個服事人員！
7. 若會友有疑問（像是關於育嬰室、兒童事工、新堂等），請立刻回答或找人幫忙處理。 兒童事工/教會地圖等資訊會放在大堂入口處桌上。
7-a.  請告知有小小孩的來賓 教會有育嬰室開放給三歲以下的小孩.  鼓勵家長把小孩送到育嬰室, 並將嬰兒推車停放在育嬰室外面的走廊上靠牆壁的地方.  為了緊急事件時安全的考量,嬰兒推車不能進大堂.  如果家長堅持要帶小孩入大堂也沒有關係, 但一定請他們把嬰兒推車停放在外面.  嬰兒安全坐椅則可手提入大堂內沒有關係.  謝謝!
8. 平時請盡量認識與自己不同小組、團契之會友。  若已知是新朋友，且沒有人陪著一起來，請找人作新朋友旁邊，幫忙招呼關懷。可先給新朋友填寫資料單（確定有筆）以及教會簡介或小組/團契介紹。

9. 鼓勵會友往前排坐，若當天出席踴躍，請依需要帶人入位。

10. 避免在後面彼此聊天、開玩笑。

11. 在開始敬拜後（或第一首歌以後），把門關上。

感恩奉獻/歡迎時：

1. 先預備好奉獻袋。

2. 司會報告收奉獻時，4人2前2後從中間走道從後面走到台前（不要各自走兩旁走道）。到台前後分開，從前往後：一人走左邊走道，一人走中間走道負責左邊會眾，一人走中間走道負責右邊會眾，一人則走最右邊走道。
3. 是否讓會友傳奉獻袋？視情況而定。(如因人數較少，有時候一排椅子僅坐2 ~ 3個人；一排人數較多時，則讓會友傳奉獻袋，另一招待在另一端接)
4. 收奉獻時，不要與會眾交談，也不需要言語（如「謝謝」等）。
5. 收完奉獻，四人一起2前2後從中間走道從後面走回台前，然後一字排開。奉獻祝禱後，由1-2人把奉獻袋放到台上的櫃架上。

6. 歡迎時，負責給新朋友填寫資料單（確定有筆）以及教會簡介或小組/團契介紹，並請說明聚會後資料單交回給你。會後負責確定有收回（但若新朋友一定不願，就不要勉強）。

主日結束後：

1. 在默禱後約20秒再開大門，在出口處收回詩歌本。若會友要交回週報也可。
2. 負責確定有收回新朋友資料單，台語堂放在莊牧師/華語堂放在陳傳道桌上。

3. 會後請整理詩歌櫃子及桌面。
4. 會後請很快整理各排椅子，多餘週報收齊後放在秘書室。若夾頁是關於機構或活動還可使用，整理後放在入口處桌上。 請確定各排椅子前有筆、三本台語聖詩本及一本聖經，聖經用比較新的（可與後面書架上的交換）。

5. 若當日有聖餐, 請到各排把用完剩下的杯子收集並丟到垃圾桶。
司琴組
1. 風琴、鋼琴手：若當天回應詩歌為四行聖詩，請先練好（請先詢問牧師室）。若當天有安排風琴手，將由風琴主導﹝會先彈前奏，然後鋼琴再加入，也可事先溝通好全程只有風琴﹞。若當天沒有安排風琴手，則鋼琴手務必練習熟悉。 （若回應詩歌為短歌，若沒有另行通知，一般由敬拜讚美團之鋼琴手負責）
2. 奉獻的音樂將由當天的鋼琴和風琴事先溝通好，一般華語堂可能以鋼琴主導。
3. 三一頌和阿們頌將由風琴主導﹝會先彈前奏，然後鋼琴在加入﹞
4. 當牧師宣佈：請坐、默禱、散會後，鋼琴先彈約一分鐘較柔和的音樂讓會眾安靜默禱，然後風琴再接下去。
5. 聖餐時將由風琴與牧師配搭。只需在發杯/餅彈奏。牧師禱告時不需彈。倘若風琴無法來，鋼琴需要代替彈。
執事
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