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活動籌備

每個人都參加過大大小小的活動，但是每一場活動成功的背後，堆積了多少辛酸和勞力以及摩擦才換來的呢?絕對不是口頭上說說我要辦好一場活動這樣就可以成功的，也不是坐著就會跑出一堆你想要的東西把這場活動辦好，今天我們要教你們辦好活動的要素以及最重要的一個環節—企劃書！

1. 確認辦活動的用意和利益

辦每一場活動都一定有其存在的價值和意義，如果只是為了依循上一屆的傳統來當作籌備活動的理由，而沒有發自內心想要自己試試看的感覺，那這不叫做活動，充其量只能稱為”配合傳統而進行的即興演出”想必結果也將不盡人意。

   而辦一場活動最重要的就是要可以得到利益，所謂利益不是金錢上的利益，而是實

   質上的收穫。

   在辦每一場不同的活動前

(1)必須思考這個活動的目的在哪裡?

   是為了增進同屆的情誼?還是要提升自己學校的知名度?

(2)考慮後參予活動後會帶來什麼利益?

   參予者可以得到怎樣的收穫?主辦人承辦人又可以從中學到什麼?

確認完上述的問題後

就要開始打最重要的企劃書!

2. 企劃的技巧

1. 確認目標

(1) 寫給誰

(2) 活動規模(大or小)

(3) 活動性質(競賽?娛樂?回饋?學習?)

2. 企劃手法(6W2H)

     WHAT

   WHERE

   WHEN

   WHY

   WHO

   WHOM

   HOW

   HOW  much

3. 討論技巧

1. 掌握想法流通

2. 統整.提出自己的想法

3. 投票=>站在他人角度思考，在討論在統整

4. 一定會有更好的方法

参.籌備時所需的前置作業與執行方式

   <活動前>

(1) 活動總召—領導、工作分配

(2) 活動工作人員—分擔工作項目  確保活動進行

(3) 時間/地點

(4) 籌備會/時程進度表/流程編排(粗流.細流)/工作分配

(5) 確認工作進度

   <活動中>

(1) 照原訂計畫進行

(2) 服從負責人指示

(3) 堅守崗位

   <活動後>

(1) 檢討會-優缺點

(2) 做成書面資料建檔以供下屆參考

肆.活動設計方針

(1) 可行性

(2) 站在參與者的角度思考

(3) 創意

伍.企劃書寫作介紹

   企劃書(外企:給外人參考的依據(EX廠商.學校)，用途:拉暫 辦活動

         (內企:給工作人員參考的內容比外企詳細，用途:活動前-活動前完善之準備

                                                     活動中-讓所有工作人員 

                                                            了解各個時間點

                                                            該做的事情

                                                     活動後-傳承經驗

陸.企劃書組成之要件

企劃書

1. 目錄

2. 前言

2-1企劃緣起

2-1活動宗旨

2-3活動目的

              参.活動說明

                  3-1活動名稱

                  3-2活動日期

                  3-3活動地點

                  3-4主辦單位

                  3-5承辦單位

                  3-6參加對象

                  3-7開始時間

                  3-8結束時間

                  3-9場復時間

               肆. 行動方案

                  4-1活動設計與架構

                  4-2交通工具路線圖

                  4-3保險公司保險費率

                  4-4活動流程

                  4-5活動預期效益

                伍.附件                

