附件1:

“讲人生”——山东大学名师百场系列报告会
活动手册
  活动简介
      讲人生名师系列访谈以主讲人与主持人一对一问答访谈的形式，由主讲人分享人生经历，用人生感悟引导广大同学励志成长、奋发有为，访谈间设置观众提问，主讲人解答和解决同学们的心中疑惑。
      工作人员
      主持人一名；
      访谈组织者，以本院学生会人员为主，确定一名总负责人。
      总体流程
      联系主讲人——主持人与嘉宾沟通交流——宣传准备——现场工作——视频录音整理
1. 联系主讲人
在院内名师中确定主讲人，取得老师联系方式，征求其意见。
2. 与嘉宾交流沟通
主持人与主讲人进行沟通确定访谈主题、内容。
3. 宣传准备
1） 场地申请
填写场地申请表，所在院系办公室盖章后，到教务处盖章，如需多媒体应
将多媒体联交至多媒体管理办公室。
2） 宣传
海报宣传（模板见附件）、横幅、户外展台宣传（须向公安处报备）、扫
楼宣传、活动当天引路标等。
3） 物品准备
音响及话筒、录音笔、摄像机等；
宣传用PPT:包括活动简介、教授简介、背景音乐等；
同学留言：同学写给主讲人的话，访谈结束时送给主讲人；
主讲人赠言：活动结束时主讲人向同学们赠言；
相框：选取现场照片访谈期间冲洗，活动结束时赠与主讲人与支持人以作留念；
其它：主讲人饮水、其它纪念品。
4. 现场工作
流程：布置场地——观众入场——主讲人入场——访谈及观众提问——向主讲人赠送纪念品——引导主讲人和观众离场——清理场地
1） 场地布置
教室前放圆桌、椅子两把、录音笔（置于桌上）、宣传用具（张贴海报横幅等）；
摄像机、音响调整就位、话筒试音。
2） 人员安排
迎宾礼仪人员：引导观众、迎接主讲人、赠送纪念品；
赠言本负责人：访谈当天，开场前发放赠言纸，请观众填写，访谈结束前
收集装订交给礼仪人员；
    场务人员：维持秩序、播放PPT、传递话筒。
3） 观众入场
播放PPT，请观众手机静音，适时鼓掌。
4） 主讲人入场
主持人与主讲人再次沟通。
5） 开始访谈
主持人与主讲人进行问答访谈，后半程是观众提问环节。
6） 赠送纪念品
访谈最后，主讲人给同学留言，迎宾人员送上同学赠言本、相框（主讲人及主持人）及其它纪念品。
7） 引导观众有序离场
8） 清理场地
5. 视频录音整理等后期工作
将视频剪辑整理，录音文件整理成文字稿（录音稿格式见附件）；活动总结。
将原始视频和录音文件及文字稿交给山东大学学生会负责人以作活动留档。
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