
관리부 업무분담6)

담당 준비사항 비품박스 비고

강의실
행사차

조별좌석배치-

조별명칭작성 배치 조별 케이스확인- , ( )

바인더 레포트 용지 볼펜 등- , ,

강의주제표 작성 부착 강의진행순서대로- , ( )

강의실내 장식물 작업시 지원-

강사음료수-

강의실내 수시로 발생하는 사항처리-

자매 간식지원-

홍보
간식

진입로 안내판 현수막 설치 및 회수- ,

다음 행사의 안내문 약도준비 접수대 비치- ( )

간식준비 과일 사탕 등- ( , )

방 배정 및 침구정리지원-

접수
관리

접수 및 관리 총괄-

타종-

접수 관리

접수대 설치 이름표 정리 및 배분- ( )

방 지정 및 안내-

청소상태 침구 등 사전점검-

인원파악 지원자 사역자가정- ( , )

행사지원
차

예배준비 헌금함 헌금봉투 볼펜 봉투 등- ( , , , A4 )

성찬식 애찬식 준비 필요집기 사전점검- , ( )

세족식 준비 세면기 타올 등- ( , )

행사장 실내장식 지원-

차 커피 녹차 티 종이컵- ( , , , )

뜨거운 물 및 물통 관리-

사진촬영
의료
행사지원

사진촬영 강의시 행사시 중요한 장면- ( , )

구급약품 홀리스카웃 지원자 등- ( , )

비고


