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招待須知 

工作內容 

1. 接待來賓、代表教會歡迎弟兄姊妹與朋友。 

2. 使來聚會者儘快進入聚會。  

3. 架構教會與第一次來的朋友之間的橋樑。 

4. 掌握會場的次序與處理突發事件，並防止一切打擾聚會的事物。 

5. 分發週報、引導就座、填來賓卡、數點人數。 

有關衣著的要求 

1. 招待應保持儀容端莊整潔，切合崇拜場合，因招待人員是會眾踏進教會時最

先招呼他們的人。    

2. 建議:弟兄穿西裝(或襯衫)打領帶，姊妹著套裝/裙裝。請勿著牛仔衣褲或短

褲。 

時間 

1. 崇拜準時於早上 9:30 開始。請預備您的心擔任招待，並於 9:15 之前到達教

會。 

過程 

1. 抵達招待桌後，若有需要，負責摺疊週報(節目單)及夾頁。  

2. 迎接會眾: 態度親切，面帶笑容。   

3. 負責發送週報。  

4. 若看到有新面孔，請新朋友填妥來賓卡，記得填妥後收回。待主席報告時交

給主席或崇拜後請將新朋友資料交給關懷部同工。  

5. 面向講台的左側， 右側門請保持開啟，但聚會一開始時即須關上。請注意

不要讓開/關門打擾聚會的進行。 

6. 引導就座，鼓勵會眾儘量往前入坐。 
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崇拜進行中 

1. 若正在進行禱告時，請控制門口，勸導弟兄姊妹暫停進出，待禱告結束後再

進出。  

2. 信息開始傳講時，請坐大堂後面(或外面)椅子。 

3. 負責點數出席人數，並填妥統計表 。 

崇拜結束後 

1. 歡迎/報告的時間:若有新朋友， 請將新朋友資料(來賓卡)交給主席。  

2. 檢查詩歌本及聖經，取出其中的週報及夾頁，丟棄過期的週報。  

3. 每月的最後一週請提醒下月輪值招待的同工 。 

其他 

1. 有任何疑難或需要協商事宜(在崇拜之前，之後，或進行中)，請聯絡蘇成豐

弟兄。   

2. 若您在輪值的當週不能來，請儘早通知蘇成豐弟兄，以安排調換。  

3. 維持招待桌上及附近環境的整潔，將過期或不用的資料丟掉，放好有用的單

張以供取閱。 
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領會須知 

工作內容 

1. 帶領會眾敬拜、讚美神。 

2. 帶領會眾禱告、讀經。 

3. 迎新及報告。 

有關衣著的要求 

1. 領會應保持儀容端莊整潔，切合崇拜場合，領會站在台上是代表教會，帶領

會眾敬拜神。建議:弟兄穿西裝(或襯衫)打領帶，姊妹著套裝/裙裝。請勿著

牛仔衣褲或短褲。 

時間 

1. 崇拜準時於早上 9:30 開始。請預備您的心擔任領會，於早上 9:00 之前到教

會。 

程序 

1. 事先瞭解崇拜時講員、講題、報告事項、詩歌等並熟悉之。 

2. 請於 9:25 之前在最前排就座。  

3. 和當天的崇拜服事人員一起禱告(講員，領詩，司琴，翻譯等) 。 

崇拜進行中 

1. 敬拜讚美之後帶領會眾禱告，並帶領會眾讀啟應經文。  

2. 啟應經文之後， 與領詩配合一同帶領會眾唱詩讚美。 

3. 領唱帶畢後，若有外請講員時，應稍加介紹，必要時請長老代為介紹。  

崇拜結束後 
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1. 歡迎及報告：歡迎新朋友時，應傳達關懷與熱忱，儘量不使其覺得尷尬 (如

自我介紹，站立過久); 報告勿照本宣科、口齒應清晰簡扼、可幽默而非滑

稽。  

2. 報告之後，交由長老為會眾祝福。  

3. 默禱，散會。 
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領詩須知 

工作內容 

與領會一起同工，帶領會眾敬拜、讚美神。  

音樂 

1. 詩歌敬拜時間: 25- 30 分鐘。  

2. 領詩可由教會的短歌檔案夾或詩歌本中選歌。若您願意，您也可以選上列之

外其他的歌曲，我們可以把它加在短歌檔案夾中。若有任何疑問，請向長老

詢問。   

3. 同一天中請避免選唱太多以前未唱過的新歌(原則上新詩不要超過一首)。領

唱時避免變化太複雜。  

4. 請選自己很熟悉的歌， 領唱時應聲音宏亮、節奏準確，帶領會眾全然投入

敬拜。  

5. 請儘量在禮拜三之前選好歌曲，並備妥歌譜，使司琴有足夠的時間練習。  

6. 您可以和司琴商量好時間，於禮拜天之前事先一起練習，若有任何特別的指

示也請告訴司琴。  

7. 您可以採用合宜的動作來輔助，以提高會眾敬拜的專注，如拍手，高舉雙

手，低聲唱(禱告的方式唱)，清唱等。  

有關衣著的要求 

1. 領詩應保持儀容端莊整潔，切合崇拜場合，因領詩站在台上領導會眾唱詩敬

拜 神，與牧者、領會一樣是代表教會。建議:弟兄穿西裝(或襯衫)打領帶，

姊妹著套裝/裙裝。切勿著牛仔褲或短褲。 

時間 

1. 崇拜準時於早上 9:30 開始。請預備您的心擔任領詩，於早上 9:00 之前到達

教會。9:25 參與崇拜服事人員的聚會前禱告。 
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程序 

1. 崇拜開始之前，先確定投影片運作正常。  

2. 告訴當天的音控，影控歌曲的先後次序與次數。 

3. 早上 9:25 之前請在前排就座。  

4. 和當天的崇拜服事人員一起禱告(講員，領會，司琴，翻譯等)。 

崇拜進行中 

1. 敬拜讚美時間是 25-30 分鐘。  

2. 在詩歌之中，若領詩有負擔，可以穿插短禱。  

3. 在信息之後，若領詩有負擔，可以領唱回應詩歌。  

崇拜結束後 

1. 領詩請將當天所用的詩歌收回，並負責歸檔。  

2. 每月的最後一週請提醒下月輪值的領詩。 
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音樂敬拜團隊須知 (Music Worship Team) 

工作內容 

與領會、領詩一起同工，帶領會眾敬拜、讚美神。  

選歌  

1. 詩歌敬拜時間: 早上 9:30 至 10:00；11:00 至 11:30。  

2. 領詩可由教會的短歌檔案夾或詩歌本中選歌。若您願意，您也可以選上列之

外其他的歌曲，我們可以把它加在短歌檔案夾中。 

3. 請避免一次選唱太多以前未唱過的新歌，領唱時也避免唱法太複雜。  

4. 請儘量在禮拜三之前選好歌曲，使司琴/彈奏樂器者及敬拜團團員有足夠的

時間練習。  

5. 敬拜團和司琴/彈奏樂器者於週間一起練習，在此之前，請領詩預先告訴團

員及司琴/彈奏樂器者有關的任何特別指示(您將如何領唱，過程，唱幾遍，

速度等)，如此可提高練習效果。週間練習的目的在練習彼此的合唱默契及

合聲，所以應已熟悉所有的詩歌，而非當天才學唱。   

6. 您可以採用合宜的動作來輔助(如拍手，高舉雙手，低聲以禱告的方式唱，

清唱等)，以提高會眾敬拜的專注。  

有關衣著的要求  

1. 敬拜團團員(包括領詩及合唱)應保持儀容端莊整潔，切合崇拜場合，因團員

站在台上領導會眾唱詩敬拜神，與牧者、領會一樣是代表教會。建議:弟兄

穿西裝(或襯衫)打領帶，姊妹著套裝/裙裝。切勿著牛仔褲， 短褲，圓領

衫，非正式的涼鞋或拖鞋。  

時間  

1. 崇拜準時於早上 9:30 開始。請預備您的心擔任敬拜團團員，於早上 9:00 之

前到達教會。 
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2. 9:25 和當天的崇拜服事人員一起禱告 (講員，領會，司琴/樂器，翻譯等)。  

程序 
   

1. 崇拜開始之前，先確定投影片運作正常。  

2. 告訴當天的音控，影控歌曲的先後次序與次數。 

3. 領詩與其他團員請於早上 9:25 之前在前排就座。並於崇拜開始時應立刻就

位。  

 

崇拜進行中  

1. 敬拜讚美時間是 25-30 分鐘。  

2. 在詩歌之中，若領詩有負擔，可以穿插短禱。  

3. 一同參與朗讀啟應經文。  
  

崇拜結束後  

1. 領詩請將當天所用的詩歌收回，並負責歸檔。 

2. 每月的最後一週請提醒下月輪值的敬拜團團員。  



9 

司琴須知 

工作內容 

與領會、領詩一起同工，帶領會眾敬拜、讚美神。  

有關衣著的要求 

1. 司琴應保持儀容端莊整潔，切合崇拜場合。建議：弟兄穿西裝(或襯衫)打領

帶，姊妹著套裝/裙裝。請勿著牛仔衣褲或短褲。 

時間 

1. 崇拜準時於早上 9:30 開始。請預備您的心擔任司琴，於早上 9:00 之前到達

教會 

程序 

1. 請儘可能，於主日之前事先和領詩一起練習並熟悉當天的詩歌（速度，大小

聲，強弱等）。   

2. 崇拜開始之前，和領詩再一次確定詩歌的先後順序。  

3. 和當天崇拜的服事人員一起禱告(講員，領會，領詩，翻譯等) 。  

4. 禱告之後開始彈琴，提醒會眾崇拜即將開始。 

崇拜進行中 

1. 領會(或領詩)開始宣召時，司琴請將琴聲放輕。  

2. 司琴請依領詩指示彈奏，給會眾正確的音準、節奏、速度。請儘量將歌曲連

接起來彈奏，縮短歌曲之間的停頓，以保持崇拜的程序流暢。   

崇拜結束之後 

1. 宣佈默禱之後，司琴請輕聲繼續彈奏數分鐘，之後崇拜結束。 


