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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。
