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	將所有執行事項註明在各日期中


	清潔工作
	前置起迄時間
	清潔重點
	備註

	客廳
	
	
	

	餐廳
	
	
	

	陽台
	
	
	

	房間
	
	
	

	洗手間
	
	
	

	桌椅
	
	
	

	冰箱
	
	
	


	場地布置
	前置起迄時間
	要買（租借）的器材
	去那裡買（租借）
	備註

	主廳
	
	
	
	

	餐廳
	
	餐巾
	特力和樂
	

	陽台
	
	煙灰缸、烤肉架
	IKEA
	

	房間
	
	床包
	IKEA
	

	主桌裝飾
	
	外包
	圓仔花店陳小姐
	

	桌椅
	
	高腳椅10、嬰兒椅5
	辦桌企業社
	

	餐具
	
	刀叉50組、大盤25
	辦桌企業社
	

	杯子
	
	高腳杯200個
	辦桌企業社
	

	音樂
	
	五加一無線音箱
	鄉親大舞台
	


	訂購清單
	來源
	送貨時間
	備註

	汽球含氣瓶
	豬頭公司
	
	特殊規格

	面具
	豬頭公司
	
	一人一個

	熱狗捲
	不衛生麵包店
	
	

	保姆
	鄰居
	
	100/hr

	服務生二位
	學弟妹
	
	


	菜單
	食譜來源及文字
	採買項目
	採買地點
	備註

	法國麵包切片
	
	法國麵包
	亞都麵包房
	

	小披薩
	
	番茄、派皮、起司
	101超市
	

	沙拉棒
	
	美奶滋
	101超市
	

	紐奧良辣雞翅
	
	雞翅、tabasco
	101超市
	


	飲料
	採買地點
	備註

	海尼根2打
	
	前一天先冰

	可樂娜2打
	
	前一天先冰

	雞尾酒20人
	
	玫瑰紅2、西打大1

	香檳2瓶
	
	前一天先冰

	威士忌2瓶
	
	冰塊


	關於我
	時間
	地點
	備註

	作頭髮
	
	
	

	租禮服
	
	
	

	做臉
	
	
	


派對Rundown
	時間
	活動項目
	執行要項
	內容
	備註

	0900~1000
	準備
	做頭髮
	
	

	1000~1100
	準備
	拿禮服
	
	

	1100~1200
	
	
	
	

	1200~1300
	
	
	
	

	1300~1400
	布置、肉品退冰
	主桌
	花店陳小姐
	

	1400~1500
	布置
	廁所、玄關
	
	

	1500~1600
	餐具桌椅杯子音響
	點清數量後再布置
	辦桌企業社、鄉親大舞台
	

	1600~1700
	做沙拉、切麵包
	
	
	

	1700~1800
	小孩交給保母
	
	
	

	1800~1900
	場地最後巡視
	有無垃圾
	
	

	1900~1915
	迎賓
	酒水、音樂、前菜小食
	注意杯子、冰塊、刀叉及垃圾桶，停車問題、
	

	1915~1925
	賓客寒暄
	上前三道菜、酒
	做介紹人，
	

	1925~1940
	主人致詞，舉杯
	麥克風、相機、酒
	
	

	1940~1945
	開舞
	燈光調整、上三道菜
	收空盤
	

	1945~2010
	快舞
	補上飲料、所有餐點全出
	收空盤
	

	2010~2040
	慢舞
	補上飲料、補玉米片
	
	

	2040~2130
	輕音樂
	燈光調整
	、
	

	2130~2200
	送客、合影
	送小禮物
	注意賓客的隨身物品
	

	2200~
	場地整理
	收所有垃圾
	2145垃圾車到
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