
CIE年会志愿者小组的准备工作清单 
 
 
1. Check-In 签到组 
组长：Rita(Xiao) 
组员： 
Z(Zhichun)& Amro （机动组,随时支持其他人） 
Zheng Jing, 、Henry (Zhongqi).  Chinh(&Isabelle)，Yang Fan，Misi(12点来)（这些人下午3–5pm去航空
论坛) 
Natalia, Canny张欣、Elizabeth、Dour、Lynn ET Lee、JnW，Kee(3-5点),红蓉(3-5点) 
 
停车：酒店停车场免费停车(中午或下午到的话, 如果客满，有可能需要找其他停车场) 
 
到达时间：9am  
(上午论坛正式开始时间大约是10点半，  
下午的论坛观众大约12点开始入场，活动总时间大约为10个小时) 
 
集合地点： 
酒店一楼前台，不管是上午还是下午到的，到了之后请在签到群(不是总的义工群，以免影响其他人)里
@Rita， 以方便联系 
 
签到组需要热情、主动、有耐心。 
穿着要求：正装。参加晚宴者建议商务正装或商务晚宴装，整体以端庄、得体、优雅为主 
 
 
主要职责: 
负责来宾签到及现场登记。 
提前准备并打印签到名单、签到本及所需文具。 
提前确认嘉宾、观众及工作人员名单，熟悉签到流程 
(各论坛负责人负责)提前将节目单和晚会相关资料发放到来宾坐位上并摆放整齐。 
提前熟悉会场环境，包括洗手间、酒店服务台、宴会厅入口及其他重要位置，以便及时回答来宾的问题。 
协助处理签到过程中出现的姓名、名单及信息核对问题。 
 
 
遇到不确定的问题，应及时联系志愿者总协调，不自行做重大决定。 
解决方法是： 找Lisa，张成亮或Austin，  由他们来接手。 
 
 
 
1. 签到名单 
提前收到一份纸质名单和一份电子版（按照姓氏排序,用于快速查找）（等待组委会提供） 
名单包括，但不限于： 
 
姓名 
活动角色: 演讲者/志愿者/组织者/演职人员/观众/其他（请标注） 
同行人员名单（用于成组登记）: 
是否发放了入场券： 
 



准备一张 Walk-in / New Guest Sign-in Sheet，记录： 
First Name 
Last Name 
Phone number 
Number of guests 
How they heard about the event： 
 
2. 来宾卡 / Name Tag （等待组委会提供） 
来宾卡（最好多准备约 10–20%），如果需要区分身份，可以准备不同颜色的卡或者标记 
名字贴纸或塑料卡套 
 
3. 论坛演讲时间表和名单，位置和联系人 （组委会已经提供，见扫码页右上角的链接） 
如果有节目演出，或者赞助商的活动，时间表 （组委会已提供，见扫码页右下角的链接） 
以及当天的全部活动流程表 
提前打印出3份大的放在签到处附近，另外三份分别贴在三个楼层的醒目位置，供观众进场前参考 
 
 
4. 其他物品 
---------下面是志愿者准备------- 
粗头马克笔/签字笔 
备用圆珠笔 
 
签到台建议准备一个小盒子或文件夹，里面放： 
 
签到名单 
空白签到表 
记号笔 
普通笔 
胶带/双面胶 
剪刀 
夹子 
 
场地地图/房间位置图（已做完，见下文） 
志愿者名单和联系电话 （在微信群-签到组直接联系） 
小垃圾桶或废纸袋 （需要带一组垃圾袋） 
 
 
二、客人到达时要做什么 
 
除了check in, 还要告诉他们往哪里走（三层楼的布局图请见下文） 
如果还有 food table、seating、program 等，也可以顺便告诉他们。 
(志愿者午餐时间和地点需和组委会确认) 
 
三、如果客人不在名单上 
 
不要直接说“你不能进去”，而是先确认： 
“Are you joining us as a guest today?” 
 
备注: 论坛可以免费参加和听，只有晚宴需要交费, 所以要确认来宾是否要参加晚宴。 



 
如果有人现场买票，收费时需要至少同时有两个人在场（check-in小组的至少一个人协助Lily收费。需要
提前准备收费/付款流程（Lily需要确定，用现金还是信用卡收费，怎么收费，要不要提前准备零钱？），不
要让签到人员自己临时决定。 
备注：目前是去taro上买票。但是如果非要cash 买，需要找出办法 
 
五、分时段几个人分工协作，每个小时保证至少有三个人同时在场check in.  
 
Check-in有三条通道，所以要准备三组标识，还要一份作为备用。 
 
 
人员 B：Name Tag + Welcome 
写/发来宾卡 
告诉客人活动在哪里 
指引 food table / seating / program 
回答简单问题 
 
六、签到台最好放一张“小提示” ----------志愿者提前准备--------- 
已经做好，(见下文) 
这样即使签到人员正在帮助别人，新来的客人也知道下一步做什么。 
 
七、活动结束时还要做的事情 
 
签到人员最后不要马上离开，还需要： 
 
核对实际到场人数 
收好签到表 
清点剩余来宾卡 
把 walk-in 名单交给 organizer 
把遗留物品交给负责人 
收拾签到桌 
如果有 guest feedback form，收回来 
 
最重要的是记录“实际到场人数”，因为这个数字可能和报名人数不同，而且涉及食物、座位、活动统计等。 
 
八，设备借用情况是否需要签到组登记(需要组委会确定) 
如果需要记录设备借用情况 
记录：设备名称，型号，借出人和联系电话，使用负责人和联系电话 
准备小标签或者贴纸，如果需要，贴在设备上 
 
 
九，门口的活动标题版装饰摆放-示意图如下（左图是标识，右图是计划的效果）,早上九点需要check-in 小
组布置会议主题版，需要小组配合把气球弄好，家里有打气筒的请带上。 



 
 

 

观众入场指引 
2026 CIE-SEA 科技论坛年会暨杰出亚裔人才颁奖典礼 

1​
 📱 

提前注册 
所有观众均须提前网上注册。白天论坛免费参加；晚宴及演出需提前注册并购票。 

  

2​
 ✓ 

到酒店后 Check-in 
请先到一楼 Check-in / 签到处完成签到，并领取来宾卡（Name tag）。 
参加晚宴的领晚餐券，特邀嘉宾领取酒水券，志愿者和Board member领取纪念品  

  

3​
 📍 

查看时间与地点 
确认论坛的时间、楼层和会议室名称。三层附近已张贴楼层布局图及论坛时间表。 

  

4​
 🗓 

提前安排论坛 
如参加多个论坛，请提前查看各论坛时间和会议室，合理安排参会顺序。 

  

5​
 📲 

扫码或拍照查询 
可扫描 Check-in 附近二维码查看详细信息，也可拍下现场布局图和论坛时间表，方
便随时查询。 

  

6​
 → 

前往论坛 
领取来宾卡后，根据时间和会议室名称前往相应会场。 

  



晚宴及演出 

参加颁奖晚宴及演出的来宾，须提前完成注册并购买相应门票。 

注册 → Check-in → 领取来宾卡 → 查看时间/地点 → 前往会场 

 
  

 



ATTENDEE CHECK-IN & ENTRY GUIDE 
2026 CIE-SEA Convention & Asian American Excellence Awards 

1​
 📱 

REGISTER ONLINE 
All attendees must register online in advance. Daytime forums are free with 
registration; the Awards Dinner & Performance require advance registration and 
ticket purchase. 

  

2​
 ✓ 

CHECK IN 
Please go to the 1st floor Check-in / Registration Desk to complete check-in and 
pick up your Name Tag. 
Dinner guests: Please pick up your Dinner Ticket. 
Special Guests: Please pick up your Beverage Ticket. 
Volunteers and Board Members: Please pick up your commemorative gift.  

  

3​
 📍 

CHECK TIME & LOCATION 
Confirm the forum time, floor, and room name. The 3rd-floor layout and forum 
schedule are posted near the Check-in area. 

  

4​
 🗓 

PLAN YOUR SCHEDULE 
If attending multiple forums, check the times and room locations in advance and 
plan your schedule accordingly. 

  

5​
 📲 

SCAN OR TAKE A PHOTO 
Scan the QR code near Check-in for details, or take photos of the posted floor 
map and forum schedule for easy reference. 

  

6​
 → 

GO TO YOUR FORUM 
After check-in, use the time and room information to find your forum and follow the 
signs to the meeting room. 

  

AWARDS DINNER & PERFORMANCE 

Advance registration and ticket purchase are required. 

REGISTER → CHECK IN → GET YOUR BADGE → CHECK TIME & ROOM → GO TO YOUR 
FORUM 

 
   

 



论坛速览｜Forum Quick Guide  

 



 

 



 
 

 
 



 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 


