
婚礼策划员之婚礼检查表 

 

证婚牧师：_______________ 日期：___________（日/月/年）时间：________________ 

地点：____________________________________________ 翻译员：________________ 

 

请确保： 

 

1. 婚礼彩排 

 根据婚礼当天的设置，确保台阶与三排椅子已排列好（看图）。 

     

             台阶 

 
                                              舞台                新郎父母 
         

 

       新娘父母                            新郎新娘  （彩排椅子排列） 
 

       在第三排停下来接过新娘 

 

 若在婚礼当天进行公证仪式，签署结婚证书的桌子必须在彩排时排列好。 

 

2.  婚礼的前一天 

策划员需要提醒翻译员和证婚牧师的秘书婚礼的细节。（如：日期、时间、

地点） 

 策划员需提醒乐手穿“半正式服装”。 

（勿穿破洞牛仔裤，选择深色牛仔裤/裤子为佳。带领衬衫/马球衫。留意新

人家属将会穿什么。） 

 策划员需查出证婚牧师的车牌号码，以方便当天代客停泊。（车牌号

______） 

 提醒新人和主婚人携带身份证或护照（交给策划员） 

 确保所有帮手、敬拜主领、乐手和歌手穿着得体。 

 查看新人是否需要双语敬拜赞美。 

 

3. 在当天婚礼之前，策划员请确保： 

 翻译员和证婚牧师在婚礼开始的 15 分钟前已抵达。 

 翻译员在分享话语的 20 分钟前已对过稿（确保“离婚”这词没有被提到！） 

策划员和资深小组长/区长必须穿着“非常得体”。（选择深色牛仔裤/裤

子。） 

https://cn.bing.com/dict/search?q=%E7%89%9B%E4%BB%94%E8%A3%A4&FORM=BDVSP6&mkt=zh-cn


 已预留显眼的停车位给证婚牧师。 

 为证婚牧师、翻译员和外来太平绅士（Justice of Peace）预留座位。 

 替翻译员查询新人的中文姓名。（附上汉语拼音） 

 区长/资深小组长全程出席婚礼，他们能给予支援且确保一切流程顺利进

行。（他的穿着必须得体。） 

策划员在证婚牧师抵达大厅/会场时应表明身份，以备处理紧急情况或任

务。 

 与证婚牧师讲解当天的婚礼程序。 

提醒证婚牧师在交换誓约时把自己的麦克风传递给新人。 

策划员需确保新人入场及出场的音乐已在会场的音响系统进行测试。（播放

整首歌曲至少两遍） 

视频/照片集锦已在婚礼当天的会场系统上播放至少两遍。（为确保声音和

视频质量没有问题。） 

 安排一位字幕与投影片人员（1.________________）来确保在投放敬拜赞美

的歌词时，同时也附上背景图片。 

 检查视频以及照片集锦播放时间有多长。 _____分_____秒 

 提醒摄影师随行新人。 

安排一位帮手（1.________________）带领男花童/侍童把结婚指环或结婚

戒指交给证婚牧师。（招待应该清楚何时要传递戒指。） 

安排两位帮手（1.________________ 2.________________）在婚礼进行时搬

移讲台。 

安排两位帮手（1.________________ 2.________________）接待双方主婚人

到“签署结婚证书的桌子”。 

安排两位帮手（1.________________ 2.________________）接待新人父母到

台上作最后的祝福。（招待在婚礼仪式开始前先认识新人父母） 

安排一位帮手（1.________________）在为新人祝福祷告的最后环节将枕头

放置在舞台前侧。（只在新人父母以及牧师已站在新人背后之后） 

 安排一位帮手（1.________________）点亮左右两边的同心烛。 

 安排一位敏锐的招待（1.________________）去停车场迎接证婚牧师到礼堂

/会场。（留意车牌号码） 

安排一位帮手（1.________________）准备好麦克风；在“致谢词”时传递麦

克风给新人并收回。 

 确保司仪已获通知提醒宾客在新人步出礼堂时才使用五彩纸屑。 

 策划员必须向双方家长打招呼。 

 

4. 敬拜主领 

 音响人员分配麦克风给敬拜主领和歌手。 



 通知敬拜主领唱一首或是两首赞美歌曲。最多两首赞美歌。 

 一首敬拜歌曲。确保敬拜主领不用方言歌唱。 

 歌单必须以英文和中文打印出来，并为敬拜主领摆放在讲台上。（大字体） 

 确保敬拜主领已获通知：敬拜结束后以掌声收场，然后把麦克风交给司仪。 

敬拜主领和歌手们需衣着得体正式。（可选择是否要打领带，请勿穿牛仔

裤） 

 敬拜主领应选择适当的歌曲。（不应选择摇滚或呐喊类型的歌曲） 

 确保选择的调是对的。 

 

5. 字幕与投影片人员 

 确保敬拜赞美时显示背景图片。 

 确保中英文歌词在敬拜赞美时显示出来。  

 确保字体够大，可供宾客阅读。（标准字体：Arial 粗体 MT；大小：77） 

 

6. 新娘的父亲 

  通知新娘父亲在步入礼堂的时候抓住新娘的裙摆。 

 通知新娘父亲如何把新娘的手交给新郎。  

 通知新娘与父亲在第三排暂停，才进行交接。 

策划员安排一位帮手在敬拜时（1.________________）带领新娘父亲到指定

的位置。 

 通知新娘父亲，跟在新娘身后往前走，直到站在妻子身旁为止。（在新娘交

接之后） 

 

7. 交换结婚誓约 

 帮手请带领男花童/侍童把结婚指环或结婚戒指交给证婚牧师。 

帮手请协助侍童从婚戒枕中取出婚戒，并交给证婚牧师。（在交换结婚誓言

后） 

 

8. 签署结婚证书的桌子 

 确保桌上有两支笔。 

 确保桌上不要有太多的花朵点缀。 

 结婚证书（正本和副本）整齐的摆放在桌上。 

（确保签署证书时中间没有障碍。） 

 确保桌上有两支麦克风。  

 确保新人以及主婚人的身份证已整齐地摆放在桌上。 

 

 

 



9. 同心烛 

 确保同心烛不要摆放在空调气流之下的位置。 

 确保三根蜡烛先前都已被点燃和熄灭过——为了较容易点燃。  

 确保打火机已准备好，摆放在桌上。 

 帮手需在签署结婚证书后点燃左右两旁的蜡烛。 

  

10. 婚礼开始前 5 分钟 

 司仪需提醒宾客将手机调至静音模式。  

  司仪需讲解敬拜的文化，并鼓励宾客举手敬拜。 

 司仪需通知并提醒宾客，只在新人步出礼堂时才使用五彩纸屑。 

确保证婚牧师已在礼堂里。（千万不可在证婚牧师不在场时开始结婚仪

式。） 

 

11. 婚礼进行中 

 司仪需在邀请新娘入场时，邀请宾客一同站立。 

 当牧师讲道完毕，做结束祷告时，安排两位帮手从舞台中央挪开讲台。 

 由两位帮手带领双方主婚人到签署证书的桌前，以及回到座位上。 

由两位帮手带领父母亲到台上作最后的祝福祷告，然后回到座位上。  

确保声量对于新人父母亲来说不会过于大声。 

 

12．婚礼后续工作 

新人和父母站在大厅入口处向宾客打招呼，并感谢他们的到来。（可选择） 

与饮食供应公司协调食物何时会准备好。（大约在结婚仪式开始的 30 分钟

前） 

  策划员得确保结婚证书的副本必须邮寄出去。  
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