親愛的洋紫荊兄/姊：
演講員評論員皆珍珠
惟靠司儀巧串成項鏈
謝謝你答允擔任洋紫荊普通話演講會的大會司儀。

我相信，當你發揮你的創意和想像力，必定能令各人樂在其中、歡笑盡興。

讓我將一些當司儀的心得與你分享：
1. 在舉行例會兩天以前完成聯絡所有但任角色的會友或嘉賓。
2. 向每一位備稿演講者和評論員作一個簡短的電話訪問，問他們對例會主題的看法，或問他們喜歡如何介紹他們出場，利用這些作為介紹他們出場的資料。

3. 資料寫在提示卡上。提示卡應該有若手掌大小，便於使用，而且看來內行專業。
4. 讓評論員了解工作的性質和範圍。
5. 例會舉行前十分鐘到達會場。

6. 會長介紹你出場時，請給會眾介紹你自己是例會的主持， 表示盡力主持例會使之流暢。
7. 請會眾將傳呼機和手機關上，或者轉為震動模式。
8. 告訴會眾節目表上的任何改動。
9. 順序請計時員、贅字報告員、語音語法討論員介紹他們的工作崗位。

10. 當你請每一位節目參與者出場時，別忘了展笑容、握手、和鼓掌，以示歡迎。

11. 戒多言! 介紹備稿演講者的時候，簡單的說出要點，這些要點的英文首字母縮拼詞就是 “POETS”

P = Project level                作業水平

O = Project Objectives      作業的目標和要求

E = Evaluator’s name        評論員姓名

T = Time required             演講時間

S = Speaker’s name           演講者姓名

12. 嚐試從幽默的角度看參與者演講中某些要點，化為言詞以連接前後講者的表演。
13. 邀請禮賓司介紹嘉賓。

14. 宣布中場小息5分鐘。
15. 邀請評論員作個別評論。

16. 邀請計時員作報告。
17. 邀請贅子報告員作報告。
18. 邀請語音語法討論員作報告。
19. 邀請總評作報告。

20. 循序邀請嘉賓回應環節負責人、文教事務報告負責人、和《歡笑的洋紫荊》領唱員出場。
21. 司儀工作完畢，請會長上講台作例會結語。
祝你也樂在其中!
陳福添 / 陳文長
