XXXX學校

活動策劃備忘（樣本）

	活動名稱
	
	日期
	

	負責老師
	
	時間
	

	對象/人數
	
	地點
	


	完成日期
	完成後加(
	項目
	項目內容
	負責人
	備註

	
	
	1
	校長/有關召集人同意進行是項活動的目的及內容
	
	

	
	
	2
	聯絡學習地點負責人、設計考察路線及活動、編寫講解資料及節目程序
	
	

	
	
	3
	預備考察器材工具
	
	

	
	
	4
	財務安排
	
	

	
	
	5
	活動宣傳
	
	

	
	
	6
	發出家長通知及完成報警程序
	
	

	
	
	7
	實地視察(如有需要)
	
	

	
	
	8
	印發資料/刊物
	
	

	
	
	9
	後備安排
	
	

	
	
	10
	收取家長回條及活動費用
	
	

	
	
	11
	為其他負責教師安排有關是項活動的籌備會議(包括分配工作)
	
	

	
	
	12
	為學生及家長義工安排簡介會議
	
	

	
	
	13
	學生、家長及同行教師的緊急聯絡電話
	
	

	
	
	14
	急救用品以及緊急醫療求助電話
	
	

	
	
	15
	決定評估策略及工具
	
	

	
	
	16
	活動後解說及收集參與者的回饋
	
	

	
	
	17
	鳴謝有關團體及人士
	
	

	
	
	18
	檢討及跟進會議
	
	

	
	
	19
	其他：
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



