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8月22日星期五时间表

⮚ 0730-0800 班级大扫除
班主任进班处理校庆事务

⮚ 0800-0820 下课

⮚ 0820开始 田径场21人21足比赛报到

⮚ 0830开始 20人21足比赛

活动班级/社团进行校庆布置至1050

⮚ 1050回班 学生列队原课室外
班主任使用点名簿点名

⮚ 1100放学 听铃声统一放学



各区位置图-食堂（北）



各区位置图-食堂（南）



各区位置图-食堂侧停车场/转角
1. 烹煮食材使用木桌，事前鼓励事先铺上厚

纸板；处理食材或置放义卖品则用学生桌。

2. 学生桌可用包书纸或其他塑料桌布布置。
3. 电源有限或没有。
4. 清理用具地点在食堂后方卸货区。
5. 餐车沿马路转角至帐篷区先到先停。



各区位置图-美食街、礼堂后
1. 烹煮食材使用木桌，事前鼓励事先铺上厚

纸板；处理食材或置放义卖品则用学生桌。

2. 学生桌可用包书纸或其他塑料桌布布置。

3. 电源有限或没有。

4. 沟渠附近将备有水源可以清理。



各区位置图-宽柔栈



各区位置图-教学楼（A栋）



各区位置图-教学楼（B栋）



各区位置图-特别地点



各区位置图-礼堂、讲堂、LAB



8月22日大布置

依据时间表处理事情
● 7:30am-8am在教室内筹备
● 重要物品、宣传单清干净
● 不可进行宣传活动
● 平日筹款活动最后结算

1.
原教室课桌椅不动
● 在走廊外的才可搬动
● 量多，找负责老师登记
● 木桌数量视情况领取

2.

特别位置布置范围有限
特别活动须留校布置

● 煤气及食用油待广播后才向学长团
领取

● 一天档位合作处理布置细节
● 食堂摊主前档位需与摊主洽商
● 非必要不留校布置（4.30pm前结

束且交通自理）

4.

仔细阅读《校庆筹款/
义卖活动注意事项》
● 宣读重要讯息Page 1, 5-8
● 自备煤气炉、砖块（炉垫高）、

垃圾袋、抹布等烹煮/装盛用具！

5.
卸货时间

● 8:30am - 10.00am
● 升旗广场 / 临时停车场
● 须事前登记

https://forms.gle/6Ab
jJMXBoq93Tg9A9

3.



8月22日大布置 - 协助布置宽柔栈用餐区



8月22日大布置 – 领取木桌地点
● 食堂、食堂侧：礼堂前红砖附近草地领取
● 宽柔栈、主题餐厅：美食街衔接篮球场一侧领取



8月22日大布置 - 流动布告板/白色展板
● 有底色者到食堂旁行政楼楼梯间领取与归还
● 须自行在布告板两侧黏上活动名称、班级、年份



8月22日大布置 - 流动布告板/白色展板
● 须自行在布告板两侧黏上活动名称、班级、年份

贵宾室楼上空地

体育处外走廊6片

行政楼楼梯间9片



8月22日大布置
商家/家长驶车入校卸货登记

易损坏的食物/报效物品，请一早搬到教室，勿留车内

须事前登记：https://forms.gle/6AbjJMXBoq93Tg9A9



8月23日及24日 校庆
7.30am  全校学生在原教室走廊外集合点名

点名后才至训导处领取筹款箱
8.30am 24日参加庆典者，整齐校服自行进入礼堂
4.45pm 全校学生回到原教室走廊外进行放学前点名

可留校者协助结算/完成善后



WHAT WE ARE WORKING ON

● 你的态度决定他人的反应（对
外形象）

● 预防先行，小心处理（卫生、
生/熟食用具分开、场内动线避
免意外）

● 固本直接投进筹款箱（诚信）

● 校庆活动一开始就订出合理价
格，不要惩罚最早支持你的顾
客最后时刻更不可削价销货

安全为上事前准备/安排
● 考验大家协作与沟通能力的

时刻

● 事前备好用具、材料，不得
临时外出添购

● 正副组长/负责人须随时在现
场调动、支援

● 冰车未知何时到，先至学校
饮料档登记需要用量为佳

● 向事务处申请“电器使用量表
”用电

● 以校规为前提来安排

固本站/救护站
● 分布地点

- 食堂贩卖部前
- 宽柔栈与美食街交界处（
灭火器）
- 近方形舞台附近
- 训导处附近教室门口

● 紧急状况就近找部门老师
同时安排同学告知班主任

a good first impression begins by smile ^^



筹款箱与结算事宜（当天领取当天结算）

领取方式

1. 早晨点名后，派活动代表领取（不得重
复）

2. 一个活动 2 个筹款箱（不得混合使用）
3. 填表，该桶号名单位置，写上

- 班级、社团（社团须在班级栏目填写
社团名称即可）
- 活动名称（不要太复杂，简单即可）
- 领取者姓名、学号
- 领取时间

4. 确定筹款箱上的资料正确，且有桶号及
当天日期才离开

退桶及结算方式
1. 确定一个筹款箱已满，勿一次性结算
2. 派多人（3人以上）前来B403、B404
（训导处上一层）

1. 义卖/活动仍进行，则只能结算1个筹款箱
2. 填表，该桶号名单位置，写上

- 退还者姓名、学号
- 退还时间

3. 核对结算单内容与筹款箱资料相符（确定
桶号正确）

4. 在有结算室老师情况下“开桶“结算
注意：

- 旧桶 1人代表拿至训导处换新桶后，送至
B307处理（训导处同层）

- 4pm之后的结算者须有留校准备



社团名称

书写姓名、学号

不要写

一起结算的
老师姓名

桶号

. 班级

. 活动名称

. 当天日期

领取筹款箱时，若代表社团，请在班级栏目填写“社团名称”



✔ 先处理厨余再清洗
✔ 自备洗涤用具和材料
✔ 主题餐厅自备水桶盛水，至沟渠清理
✔ 垃圾“打包好”才进行丢弃（大垃圾槽附近、临时

停车场靠户外排球场处）
✔ 善后好找事务处老师签名检查，善后不佳将追

究责任（清空，还原）

× 不可使用厕所清理及洗手盆
× 保丽龙、水/油渍沾到的纸箱/纸袋不能回收
× 不可将物品/纸皮堆放在资源回收室（阻碍道路

、帐篷撤走会被雨水淋湿）

善后处理



请同学们将不要使用的食用油，待冷却后，
装入自行准备的桶内，才带到废油回收区
的倒入准备好的容器内。

✔自备小容器
✔滚烫的热油须待冷却才能进行处理
✔先过滤（筛子）并装盛在自备容器中
✔再倒入食堂后方设有的废油回收桶中

×不可倒入沟渠

善后处理 - 废油处理



立即找附近部门老师协助，另派人到救护室报告及向
班主任说明（具体位置、状况）

烫伤 （降温）
– 受伤部位不断淋一般温度的自来水，减缓烧灼感

割伤 （减缓血流速度）
– 干净的布予伤口直接压力
– 受伤部位抬高过心脏

出血后出现头晕，请尽量平躺

意外发生注意事项



➢ 最佳活动场地布置奖
- 校庆两天评审前来

- 动线规划清晰，具功能性、实用性及安全（3分）

- 环境卫生（2分）；环保意识（1分）

-美感与创意巧思（3分）

➢ 被安排在冷气教室的活动，不能使用冷气

➢ 发现Youtuber前来，需告知训导处并拒绝接受采访
➢ 义卖活动期间，必须将固本直接投入筹款箱内
注：不合作者，包括将已进行活动后的固本/现金收起来，打算一次性

结算的班级，会向筹款主席、活动负责人和涉及同学追究责任

温馨提醒



➢ 物品哪里来，归回原处（事前标记好）

➢ 校内校庆义卖成本回扣

- 8月29日提交表格及正式收据，表格文件已经电邮班主任

➢ 感谢函，表扬状8月29日前处理完毕

➢ 校庆剩余物品可在8月27-28日进行跳蚤市场处理

- 将电邮班主任google form填写

- 负责同学、物品名称、数量及价格（低于原价20%-50%）

- 于最晚8月26日上午9时提交

- 通过将通知负责同学，需安排2人在第6-7节执勤

温馨提醒



When one can see no future, all one can do is 
the next right thing. –Frozen II

➢ 事情可能不会按照计划完全执行，但若没有规划，就无法从容应付
随之而来的突发状况

➢ 以安全、公道、卫生为重
➢ 注意形象（有礼）、节约（不浪费）
➢ 仔细阅读《校庆筹款/义卖活动注意事项》

校庆期间触犯任何规定或蓄意破坏，可双倍记过处分



感谢你的用心聆听


