KCCM 부활성야미사 준비 매뉴얼


* 일시: 2012년 4월 7일 토요일 저녁 6시
* 장소: Catholic Multicultural Center (1862 Beld St.)


1. CMC 예약 (최소 한 달 전)
· 담당자 Steve와 Andy에게 이메일 연락하여 예약 문의(Chapel & kitchen use for Easter Vigil Mass) 
· Andrew Russell (andy@cmctoday.org): Director,센터 총괄
· Steve Maurice (steve@cmctoday.org, 608-441-3248): 기본 예약 담당 
· Steve에게 예약 확인 후 행사 1주-2주 전에 방문하여 Andy와 만나서 열쇠 수령할 날짜 확인 
· 이메일 답장이 늦는 경우가 많으니 전화로 추가 확인 

2. CMC 사전방문: 열쇠수령 및 시설점검 (행사 1주-2주 전)

[기본]  열쇠수령 (외부출입문키, 실내마스터키) 
· 수령인 사인, 연락처 기재 (전례 & 행사 담당자 같이 가는 것 권장) 

[전례] 미사 관련 시설 및 제구 확인 
· 성전: 제대, 반주자 위치, 독서대, 해설자용 독서대, 신자석,  형광등 확인  
· 제구: 제대 초, 라이터, 포도주(냉장고에 있음), 향(powdered incense, 제의실 서랍장) 
· 음향시설: All-in-one sound box (회색 공구함처럼 생김), 마이크 2개 및 연결잭  (음향시설 관련 물품은 모두Office 맞은편 물품실 장에 보관)

[행사] 공간 점검
· 출입문: 자동잠금 설정/해지 숙지 
· 성전: 칸막이 이동방법 확인
· 부엌 및 지하홀: 테이블 & 의자 개수(약 70석), kitchen utensil 확인 (부엌 내 냉장고, 오븐, 그릇 모두 사용 가능)  










3. 행사 당일 준비물 

[기본] 미사 기본용품 
· 성가책, 봉헌바구니, 헌금봉투, 주보 

[전례] 
· 세인트폴에서 미리 챙기기: 신부님 제병 및 신자용 제병, 숯(향 피울 때 사용)
· 신부님 개인 제구: 제의, 성반, 성합, 성작, 주수병, 수건
· 추가 구입: 포도주(신자용으로 필요할 경우) 
· 빛의 예식 준비: 부활초(대형), 신자용 개인초 (1-2주 전 미리 확인하여 받침컵-양초 준비)

[행사] 
· 

[성모회] 
· 일회용 식기 

[기타] 
· 쓰레기 봉투


4. 행사 당일 일정표 

	시간
	일정
	담당자

	-4:30
	사목위원 및 구역장 도착 
	

	4:30-5:00
	성전 칸막이 이동, 의자 배치 
	사목위원 전체

	
	공동체 식사 물품, 식재료, 일회용품 지하홀로 이동 
	성모회 

	
	음향시설 설치, 성가책, 주보, 초 배치  
	전례

	5:00-5:30
	미사 제구 준비 
	전례

	6:00-7:10
	부활성야미사
	

	미사 직후
	지하홀 자리 추가 배치 
	구역 형제님들 

	
	공동체 식사 
	

	
	식사 뒷정리 
	

	
	문단속 
	행사

	
	
	







5. 행사 당일 주의사항 

[기본]
· 외부인 출입시 경찰을 부르거나 센터 담당자에게 연락하겠다고 이야기해서 반드시 센터에서 내보내야 하며, 나가지 않을 경우 실제로 경찰을 부를 것을 CMC에서 권장함 

[전례]
· 빛의 예식 (입당) 준비: 성전 실내등 조절 

[행사]
· 지하 (부엌, 홀) 출입구 자동잠금되지 않도록 의자 배치 
· 미사 중에는 외부인 출입이 없도록 잠궈 놓기 


6. 행사 후 정리사항
· 행사 후 2-3일 이내에 열쇠 반납, 열쇠 반납시donation (check) 준비 
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