璀璨诞星—2019年全国少儿电视春晚（上海）
录制具体事项通知（A时段）
各演出单位：
为保证录制进程的安全及时顺畅，现将璀璨诞星—2019年全国少儿电视春晚（上海）录制具体事项（A时段）通知如下，请认真阅读、切实执行。
一、录制时间
各单位具体报到时间请以高老师（诞星舞蹈大型活动专用号码18616165868）微信书面通知为准。
上海春晚A时段录制日期为：2018年12月30日—2019年1月1日（2019年元旦三天小长假），整体时间安排如下：
12月30日：上午7:45开始报到，8:30准时开始录制。
当天共录制90个节目，每个节目最多录制2遍，必须在9分钟内完成，8:30-22:00为录制时间；因为时间紧、任务重，所以请大家一定准备充分、动作迅速、听从指挥、默契配合，以保证当天录制任务按时按量按质完成；因为节目量多，早晚都要录制，所以相对靠近电视台的单位都安排在了开始时间和最后时间录制，请多多给予理解和支持，谢谢你们！
12月31日：上午7:30开始报到，8:00准时开始录制。
当天共录制90个节目，每个节目最多录制2遍，必须在9分钟内完成，8:00-21:30为录制时间；因为时间紧、任务重，所以请大家一定准备充分、动作迅速、听从指挥、默契配合，以保证当天录制任务按时按量按质完成；因为节目量多，早晚都要录制，所以相对靠近电视台的单位都安排在了开始时间和最后时间录制，请多多给予理解和支持，谢谢你们！
1月1日：上午7:30开始报到，8:00准时开始录制。
当天共录制90个节目，每个节目最多录制2遍，必须在9分钟内完成，8:00-21:30为录制时间；因为时间紧、任务重，所以请大家一定准备充分、动作迅速、听从指挥、默契配合，以保证当天录制任务按时按量按质完成；因为节目量多，早晚都要录制，所以相对靠近电视台的单位都安排在了开始时间和最后时间录制，请多多给予理解和支持，谢谢你们！
特别注意：因东方电视台安保要求十分严格，节目录制当天到场的成人（各单位工作人员和学生家长）请一定随身携带好身份证，以免出入受到影响。（提醒：录制当天到场的成人仅限前期提交的《2019诞星春晚进台人员信息登记表》中人员。）
另外，因剧场可容纳人数有限，每天录制节目量又大，所以每个节目录制结束后请该节目对应的学生和家长随即离场，进而保证后续节目相关人员的有序入场。录制完1个节目离场1个节目，不观看后续其他节目录制，请予理解和配合。
二、录制地点
上海市浦东新区东方路2000号东方电视台大剧场（近地铁6号线临沂新村站）。
三、录制流程
1、到东方路2000号东方电视台东南门→2、因东方电视台大小车辆禁止进入，还请带队老师提前计划好下车点，安排工作人员组织家长孩子大手牵小手在电视台门口先排好队（成人需要随身携带身份证件）→3、在此同时，带队老师在电视台门口签到并组织学生、家长有序进入→4、按照规定时间或现场工作人员指挥入场，在现场工作人员引导下就坐（学生入场后直接进入后台的候场区域，家长入一楼的观众席就坐）→5、请带队老师提前约30分钟检查妆容和道具→6、工作人员催场，在工作人员引导下，组织小朋友安全有序地前往接近舞台的候场区域进行检录→7、从面向观众舞台右侧或两侧上场演出→8、从面向观众舞台左侧退场→9、老师在下场口接上学生，并根据工作人员引导带学生离场。
四、录制舞台
舞台效果图见图一，尺寸图见图二，在舞台上会标记横向和纵向的中心线。演员在舞台上面向观众席是向东的，观众在观众席面向舞台是向西的。演员面向观众统一从右侧或两侧上场、从左侧退场。因为录制节目很多，所以统一不走台不彩排。如节目有大型道具请于今天告知组委会，并提前送至舞台放置道具的指定区域，以保证节目按时录制。
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五、携带资料
1、录制当天请随身携带《璀璨诞星—2019全国少儿电视春晚（上海）录制当天具体事项通知（A时段）》，贵校每个工作人员必须人手一份以便录制当天联系和落实工作使用。
2、录制当天请带队老师身上再各带一个装有全部mp3格式录制节目音乐的U盘以备现场不时之需。
3、请带队老师随身携带《2019诞星春晚进台人员信息登记表》，以便录制当天检录使用。
六、人员人数
录制工作人员人数按照以下标准执行：1个节目3名工作人员，2个节目4名工作人员，3个节目5名工作人员,以此类推，每增加1个节目增加1名工作人员；如果工作人员不够用，可以请随队参加演出录制的家长兼任。节目录制时，需要1名工作人员负责检录，1名工作人员负责管理，1名工作人员负责带领兼任工作人员的家长在退场口接管学生。
因剧场座位有限，1名参演学生最多可带1名家长当观众。
七、化妆
化妆全部由各参演单位自行负责，请在家里或宾馆或大巴车上提前化好妆，家里提前穿好演出服到录制现场，如天气凉可外套羽绒服。少数因重复参加几个节目表演的学生请在后台换衣（可询问现场工作人员）。为尽可能减少大家的等待时间，计划中各单位报到时间距离录制时间均在30分钟-60分钟之间，这中间还包括组织进场的时间，也就是说现场是根本没有化妆时间的，请带队老师一定根据时间节点把握好化妆时机，以确保节目准时有序录制。
八、餐饮
因电视台食堂不可使用现金只能使用饭票，故建议上午场录制队伍结束后统一去电视台外面吃，下午和晚上录制队伍提前在电视台外面吃好饭再进电视台。为防止孩子饿着，建议在报到前先以水果蛋糕牛奶等垫垫肚子。提醒：东方电视台大剧场管理规定：不允许携带食物以及有色饮料进入剧场。
[bookmark: _GoBack]各参演单位在外就餐时，应充分考虑孩子的年龄大小、身体状况及饮食习惯：年龄小不能独自吃鱼、要防止卡刺，不能温度太高、要防止烫伤；口味清淡不能吃使用辣椒、芥末、胡椒、咖喱等辛辣调味品的餐品。请注意饮食卫生，防止因吃坏肚子而影响上场录制。
九、住宿
锦江之星旅馆（上海世博园浦三路店）：上海市浦东新区浦三路208号，预订电话：021-61008858或021-58390258，或通过锦江旅行手机App预订。
如家精选酒店（上海陆家嘴世博园店）：上海市浦东新区浦东南路2551号（浦三路路口、轨交6号线临沂新村站），预订电话021-58890999，或通过首旅如家手机App预订。
十、交通
各参演单位在路途当中请高度重视交通安全，途中请一定安排负责任的工作人员看管孩子，勿使孩子脱离视线；请提前做好预想预测和防范应对预案；外省市集体包车来回的单位请一定选择正规公交公司，并为每个学生买上乘车保险，保险费估计每人6元；请使用导航设备提前规划好交通路线，防止因路况不熟影响安全；上海本地的带队老师可以提前到东方路2000号电视台门口踩好点，以免录制当天忙乱；参演途中和录制期间因参演单位或交通原因发生的交通、安全事故主办单位均不负责；若有交通路况咨询请联系卓潮波老师18616885888。
东方电视台近地铁6号线临沂新村站。
特别注意：请尽可能留足途中的时间，要考虑到早晚交通高峰、大雾高速封闭、途中突发情况等因素的影响。
十一、注意事项
1、带队老师说明是来参加春晚录制并告知东方电视台大门口工作人员带队老师姓名，在工作人员指引下有序进入电视台，不要在电视台门口聚集或等人，以免门口道路交通堵塞，如需等人请在电视台大门内的广场统一等待集合。
2、请各带队老师务必严密细致认真地组织此次录制活动，一定要看管好自己的孩子。集体活动统一安排，录制期间避免家长带学生单独行动；孩子不能脱离家长或老师视线，不可以单独走出剧场和电视台大门。
3、所有选手必须通过检录处检录才能上场，不通过检录的学生将无法参加录制演出。检录时带队老师要提前清点核对好每个节目的参演人数。检录时请特别注意有序排队，不得大声喧哗吵闹、推搡挤压，请带队老师维持好秩序。按照先检录再上场录制的顺序进行，现场有标志指示和工作人员引导。因后台的候场区域距离较长，以台上有1个节目录制、上场口有2个节目等待、候场区有3个节目等待的状态动态递进。
4、检录处各参演单位最少须派2名工作人员，清点核对节目人数检查妆容服装道具并看管好孩子，离上台前2个节目要询问孩子是否需要去卫生间，如有孩子上洗手间须派1名工作人员亲自带领孩子去洗手间等孩子上完洗手间再亲自带回来，另1名工作人员始终不得离开原地等待的孩子，以免发生其他意外，所有孩子都要在各单位工作人员视线范围之内。
5、各参演单位所有工作人员尤其是带队老师的手机一定要充足电、一定要开好机，平时要多留意手机是否有未接电话，建议手机一定是震动加铃声并把铃声调到最大以免漏接电话。
6、相隔一个节目即将上场表演前，请老师再次检查每个孩子的头饰、腰带、鞋带、道具是否存在问题。
7、请带队老师提前告诉学生表演时和舞台台口一定保持好距离，防止因灯光晃眼看不清地面而从舞台上摔下来。
8、带队老师在孩子上场前要做好思想工作，多表扬、多鼓励，调节好孩子情绪心态，特小的孩子上场时，带队老师可以上舞台拎位置，干脆利索，但不允许斥责孩子，更不允许拖拽孩子。
9、学生不进观众席，直接进入剧场后台做准备。家长进剧场一楼观众席就坐。请一定提醒学生家长在观众席观看节目录制时要保持安静，手机静音，禁止开闪光灯，切勿对节目录制造成干扰。录制完1个节目，该节目对应的学生和家长须随即离场，进而保证后续节目的有序入场。
10、如孩子年龄较小，应拉手退出舞台，可安排一名孩子喊“拉手”、 拉完手喊“走”口令统一离开舞台，下场时要特别注意安全：统一从学生面向观众的舞台左侧退场，退场时不要跑更不要乱跑，请带队老师提前教育好现场组织好。
11、退场口各单位工作人员请注意照看好录制完的学生，不能使其脱离视线范围，并根据现场工作人员引导随即离场。
12、各单位负责舞台管理的工作人员请一定在上场口管理好自己的孩子不扒不摸侧幕条及舞台侧的LED灯、不大声喧哗、不嬉笑打闹；请不要在现场接触电器，注意孩子脚下是否有电线和插头，不要让孩子踩踏，以免发生触电危险。
13、请带队老师提前教育学生家长自觉遵守剧场纪律，在剧场内不大声喧哗、不站立观看；在舞台两侧的工作人员必须靠里边站，不要让观众看到，以保持舞台整洁；禁止家长到舞台两侧观看节目，如有发现将请出剧场。
14、请带队老师一定告知家长，为所有孩子和随行人员的安全考虑，请年龄较轻、身体健康的家长陪同参加录制；禁止感冒发烧或有手足口病等孩子参加录制；除了参加录制的学生和陪同的家长老师可以进剧场外其他人员一律不准进入剧场，特别注意不允许不参加录制演出的小小孩进入剧场，因为人多不安全，且小小孩容易哭闹会影响节目录制。
15、剧场内禁止吸烟，禁止带打火机及易燃易爆物品、食物以及有色饮料进场；录制过程中，禁止在台口和观众席过道照相，防止形成拥挤、混乱局面。
16、每个家长和学生请自备雨伞，万一下雨千万别让学生淋雨；请带队老师提前告知工作人员、学生和家长进电视台后举止文明、不要乱扔垃圾乱吐痰；上完洗手间请把用完的卫生纸扔到垃圾桶里，不要扔到厕所里，以防堵塞；请倡导、带领孩子文明参加录制，也请我们的孩子当好监督员。
17、电视台大小车辆一律不允许进入，还请各单位提前找好停车点，不要全部聚集在电视台门口，造成道路拥挤。特别注意：大巴车下客后请带队老师一定注意检查车上是否还留有学生并及时清点下车人数，因为在没有空调的大巴车上单独留有学生非常危险。
18、每个节目录制结束后，请该节目的学生和家长听从现场指挥、有序退场，让靠近出口位置的学生家长先走，防止因拥挤推搡埋下踩踏事故隐患。
19、学生如有感冒发烧，请及时就诊；如和录制演出有冲突，请老师尽早告知、妥当调整。
20、现场如有任何需要帮助的地方，请联系现场负责高老师18616165868或现场总指挥卓潮波老师18616885888。
以上20条注意事项请各单位带队老师一定要传达给所有工作人员、学生和家长，并有效落实、一体遵行。
预祝旅途安全！录制顺利！
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