佛光大學(106)學年度第(1)學期

(活動名稱)

活動企劃書
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指導單位：
主辦單位： 
活動地點： 
活動期間：___年___月___日(三)
活動負責人：(請寫全名)          
聯絡電話：
一、活動名稱：（活動的主軸，必須清楚、具體）

二、活動宗旨：（活動的精神，舉辦的出發點，社團發展、服務的動機）

三、活動目的：（希望達成的成果，活動最終的目標）

四、活動內容：（辦理的形式及內容）
五、指導單位：（給予補助的單位）

六、主辦單位：（直屬的輔導單位）

七、承辦單位：（實際執行的單位）

八、協辦單位：（提供資源或協助的單位）

九、活動時間：（明確的活動時間）

十、活動地點：（須與場地所屬單位確認無誤）

十一、活動對象：（參與活動的人或是受服務者）

　　　　　 　  （另依活動類型區分，有：報名資格、時間、方式等大項需表列）

十二、參加費用：（參與者需負擔之費用。例：保險需附名單，未滿20者需有家長同意書）

十三、活動組織圖：


十四、工作分配及聯絡資料表：

	組別
	職稱
	姓名
	系級
	聯絡方式

	總召組
	總召
	
	
	

	文書組
	組長
	
	
	

	
	組員
	
	
	

	活動組
	組長
	
	
	

	
	主持人
	
	
	

	公關組
	組長
	
	
	

	
	組員
	
	
	

	庶務組
	組長
	
	
	

	
	組員
	
	
	


十五、各組工作事項：
	組別
	驗收日期
	項目
	備註

	總召組
	
	1.撰寫企畫與活動申請事宜

2.活動申請表

3.租借場地

4.督導協調各組進度

5.連絡老師

6.會議之安排
7.各組意見協調及溝通
8.製作大表
9.活動後資料統整
10.處理臨時突發狀況
	

	文書組
	
	1.每次會議作會議記錄

2.聯絡組員開會時間與練活動時間

3.宣傳海報完成及張貼 (2份)

 (8/30；8/31)

4.DM製作數量及張貼 (15張) 

(8/30；9/2)

5.設計學弟妹入社申請表(8/26)

6.邀請卡設計(8/22)

7.感謝卡設計(8/22)

8.開列器材清單給器材組

9.安排活動當天攝影、照相人員

10.活動後協助場地復原工作

11.活動後相片匯整(全部燒成光碟)

12.交活動帳目給器材長
13.活動後統整資料交至總召
	

	活動組
	
	1.開列活動所需的海報給文書組

2.聯絡組員開會時間與練活動時間

3.舞會流程(8/20)

4.開列器材清單給器材組

5.安排在場音控人員

6.掌控當天活動氣氛

7.支援各組工作

9.交活動帳目給器材長

10.活動後統整資料交至總召

1. 11.設計活動現場(場佈圖)
	

	公關組
	
	1.聯繫贊助廠商
2.聯絡組員開會時間與練活動時間

3.發送邀請函
4.開列器材清單給器材組

5.事前貴賓聯繫
6.當天貴賓接待
	

	庶務組
	
	1. 準備活動當天器材
2.開舞會茶點清單(9/6)

3.準備活動當天茶點、飲料 

4.租借及採買活動器材

5.統整並整理總器材清單

6.準備活動當天需要的器材封箱
(課外組領器材)

7.準備醫藥箱、相機、DV

8.安排活動當天醫藥箱保管以及負責醫護人員

9.協助表演現場場復

10. 整理活動帳目清單(事後作帳請確實)
12.活動後統整資料交至總召
	


十六、活動流程：

	8月16日(三)
	8月17日(四)

	時間
	活動流程
	時間
	活動流程

	0800-0830 (30)
	學員報到
	0800-0830 (30)
	學員報到

	0830-0910 (40)
	小組破冰
	0830-0840 (10)
	集合移動

	0910-0920 (10)
	移動
	0840-0920 (40)
	早操

	0920-0935 (15)
	團照
	0920-1000 (40)
	大團康

	0935-1020 (45)
	始業式
	1000-1010(10)
	休息移動

	1020-1030 (10)
	休息
	1010-1210 (120)
	創意發想與企劃書教學

	1030-1230 (120)
	團體動力
	1210-1300 (50)
	午餐

	1230-1330 (60)
	午餐+休息
	1300-1500 (120)
	情緒管理與壓力釋放

	1330-1550 (140)
	RPG
	1500-1510 (10)
	休息

	1550-1620 (30)
	休息/換裝
	1510-1650 (100)
	Running Man

	1620-1740 (80)
	晚宴
	1650-1700 (10)
	休息移動

	1740-1750 (10)
	入場
	1700-1740 (40)
	討論成發

	1750-1950 (120)
	夜宴
	1740-1830 (50)
	晚餐 

	1950-2020 (30)
	移動/換裝
	1830-1840(10)
	移動

	2020-2200 (100)
	PA1
	1840-2040(120)
	密室逃脫

	2200-2210 (10)
	集合回家
	2040-2050 (10)
	休息移動

	
	
	2050-2230 (100)
	PA2

	
	
	2230-2320 (50)
	盥洗就寢

	8月18日(五)
	8月19日(六)

	時間
	活動流程
	時間
	活動流程

	0700-0730 (30)
	起床盥洗
	0700-0730 (30)
	起床盥洗

	0730-0740 (10)
	集合移動
	0730-0740 (10)
	集合移動

	0740-0820 (40)
	早操
	0740-0800 (20)
	早操

	0820-0850 (30)
	早餐
	0800-0810 (10)
	移動

	0850-0900 (10)
	移動上車
	0810-0840 (30)
	早餐

	0900-1110 (130)
	車程+移動
	0840-0850 (10)
	休息移動

	1110-1200 (50)
	午餐
	0850-0930 (40)
	成發彩排

	1200-1210 (10)
	移動
	0930-1010 (40)
	成果發表

	1210-1430 (140)
	大PA
	1010-1220 (130)
	PA3

	1430-1440 (10)
	休息移動
	1220-1230 (10)
	休息移動

	1440-1720 (160)
	大富翁
	1230-1330 (60)
	午餐

	1720-1730 (10)
	休息移動
	1330-1340(10)
	移動

	1730-1910 (100)
	烤肉
	1340-1540 (120)
	水大地

	1910-1920 (10)
	移動
	1540-1610 (30)
	換裝/休息移動

	1920-2150 (150)
	營火晚會
	1610-1710 (60)
	結業式

	2150-2200 (10)
	移動
	1710-1720 (10)
	移動上車

	2200-2230 (30)
	小隊反思
	1720-1920 (120)
	賦歸

	2230-
	移動回房
	
	


十七、工作進度表： 
	序號
	驗收

時間
	項目
	負責

組別
	                      9                                 

	
	
	
	
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30

	
	
	
	
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六
	日
	一
	二
	三
	四
	五
	六

	1
	一籌
	聯絡場地
	總召組
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	一籌
	確定參與人員
	總召組
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	二籌
	感謝卡設計
	文書組
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	二籌
	統整器材清單
	庶務組
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	二籌
	訂餐點
	庶務組
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	一籌
	活動宣傳
	活動組
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	一籌
	遊覽車租賃
	庶務組
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	二籌
	辦理保險
	庶務組
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	二籌
	(項目以此類推)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


十八、雨天備案：（室外活動，需應變措施。例：取消或延期、另覓室內場地）
十九、各次籌備會議時間地點
　    ___年___月___日（五）第一次籌會，19：00，社辦
　　　___年___月___日（四）第二次籌會，19：00，雲起樓214教室
___年___月___日（三）行前會，19：00，圖書館研討室004

___年___月___日（一）檢討會，19：00，圖書館研討室004
二十、經費預算表：（保險、器材、美工…等所有活動所需之物流）

	編號
	項目
	單價
	數量
	金額
	計算方式

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	合       計
	元

	
	學校補助金額：      元
	比   例：        ﹪

	
	社團自籌金額：      元
	比   例：        ﹪

	
	其他來源：          元 
	比   例：        ﹪


二十一、附件：活動場地負責人與聯絡方式、場地佈置圖、講師學經歷、活動場地周邊交通概況或地圖、評分表、活動宣傳單與報名表……其他活動相關資料。
總召組





主持人





文書組





活動組





公關組





庶務組








