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01
最簡單的企畫書
小活動這樣寫，去弄活動申請應該就沒什麼問題啦。

01



最陽春的企畫書01

誰主辦？

誰來參加？

聯絡窗口？

人 事 時 地 物

活動名稱

活動目標

活動內容

活動日期

活動時間

活動流程

活動地點 經費預算表



最陽春的格式01

一、活動目標

二、活動時間

三、活動地點

四、目標對象（含人數）

五、主辦單位

六、活動內容

七、活動流程

八、經費預算表

九、聯絡人

（文件大標題－活動名稱）



內容 說明

一、活動目標：讓所有幹部學會怎麼寫企劃書。 -  寫出明確可測量的成果

二、活動時間：2024年3月12日  18:30-20:30
-  年、月、日；開始時間、結束時間

-  如果活動很長（ex.傳情）就寫 

O月X日到O月X日 每日幾點到幾點

三、活動地點：學生活動中心  第一會議室

- 活動辦在哪裡就寫哪裡

-  請盡量具體  

(如果在一活 就寫一活哪間會議室)

(如果同時用很多個場地 就都列出來)

舉例－幹部會議01



內容 說明

四、目標對象(含人數)：本社幹部10人。 -  預期會來參加的人數

五、主辦單位：OO社 -  主辦活動的單位

六、活動內容：由社長主講，主打企畫書架構及撰寫思路，

並請各幹部攜帶筆電或平板同步操作。結束前每個人產出一

份企劃書，品質最差的要繞光復校區跑三圈。

- 活動要怎麼進行

舉例－幹部會議01



內容 說明

七、活動流程：
18:00-18:30  幹部報到
18:30-19:30  社長講課
19:30-20:30  幹部實作

20:30-21:00  等跑圈的人回來&場地復原

-  預計活動的進行流程

八、經費預算表：* *留著後面講*

六、聯絡人：社長王OO
手機：0912-345678，Email: abc@gmail.com。

- 活動聯絡人
-  請務必留下手機+Email

舉例－幹部會議01



最陽春的格式01

一、活動目標

二、活動時間

三、活動地點

四、目標對象（含人數）

五、主辦單位

六、活動內容

七、活動流程

八、經費預算表

九、聯絡人

（文件大標題－活動名稱）



02
企劃書升級
大型活動、重要申請(大場地、經費、拉贊助等)，

請升級你的企畫書。

02



升級版的企畫書02

誰主辦？

(協辦?贊助?)

組織架構和分工

誰來參加？

聯絡窗口？

人 事 時 地 物

活動名稱

活動宗旨

活動目標

活動內容

預期效益

備案及善後措施

活動日期

活動時間

活動流程

(籌備期甘特圖)

活動地點

(平面圖)

經費預算表

器材設備清單



升級後的格式02

一、活動宗旨

二、活動目標

三、活動時間

四、活動地點（平面圖）

五、目標對象（含人數）

六、辦理單位（指導、主辦、協辦、贊助）

七、活動內容

八、組織架構與分工

（文件大標題－活動名稱）

九、活動流程（籌備期甘特圖）

十、預期效益

十一、經費預算表

十二、器材設備清單

十三、聯絡人

十四、備案與善後措施



內容 說明

一、活動宗旨：

藉由泳渡大賽，讓參加者體會環境保育之重要性，

搭配音樂祭創造美好回憶鏈結，

期許參加者未來自發性成為環境保護推廣大使，

改善鄰里衛生。

-  對於未來一種理想狀態的描述

(抽象的)

二、活動目標：

(一)讓50人次完成泳渡挑戰，並同步蒐集湖底垃圾。

(二)至少100人拿1袋垃圾換音樂季門票，貫徹環保理念。
-  明確可測量的成果(具體的)

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



內容 說明

三、活動時間：2024年4月13日（六）15:00-19:00 -

四、活動地點：國立成功大學 光復校區

成功湖、成功湖四周草皮、榕園

（平面圖如附件）
-

五、目標對象：全體成大教職員工生，估計參加人數200人。 -

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



湖

比賽人員登記處

主
舞
台

舉例－成功湖泳渡音樂祭02

（平面圖如附件）

榕
園

主
要
道
路

泳渡方向

門票兌換處



內容 說明

六、辦理單位：

(一)主辦單位：成功大學OO社

(二)協辦單位:成功大學OO系學會

(三)指導單位：成功大學 學務處 學生活動發展組

(四)贊助單位:無敵蛙鏡製造有限公司

-  除了主辦單位，也可列出協辦、

指導、贊助單位

-  社團的指導單位通常就是活動組

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



內容 說明

七、活動內容：

(一）泳渡大賽：下午開始，選手須先完成檢錄，檢錄時每人

會發一個小袋子可蒐集垃圾，集滿一袋即可兌換主舞台門票。

不泳渡者也可至報到處領取垃圾袋，於成大校園內蒐集一袋垃

圾也可以兌換門票。

(二)演場會(音樂祭)：自17時開始，邀請4組藝人接力演唱，

成大教職員工生可憑垃圾兌換門票進場。主舞台周圍會以紅龍

拉出特定範圍，保障參加者權益

-  

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



內容 說明

八、組織架構與分工：
-  列出組織內的分工狀態

-  可以是清單，也可以是分層圖

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



舉例－成功湖泳渡音樂祭02

總召 統籌一切工作

規劃活動細節 活動長



內容 說明

九、活動流程：

15:00-15:30 選手報到

15:30-16:30  泳渡大賽

16:30-17:00  演唱會檢票

17:00-19:00  演唱會

(籌備期規劃如附件)

-  除了當天流程，

還可以列出籌備期的東西

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



舉例－成功湖泳渡音樂祭02

12月    1月    2月   3月   4 月

宣傳

活動規劃

拉贊助



內容 說明

十、預期效益：

(一)達到校園清潔，推廣環保。

(二)演唱會創造校園交流機會，達到寓教於樂功能。

預期這個活動會達到的效果

(抽象、具象都ok)

十一、經費預算表* *後面說

十二、器材設備清單：

(一）帳篷5頂：報到處...

(二)10桌15椅：報到處用....

(三)急救箱     等等

這個活動預期會使用到的器材

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



內容 說明

十三、聯絡人：

(一)社長 外文106 張大名，手機xxx ，Email 。

(二)活動長  生科105 李小名，手機 xxx ，Email。
-

十四、備案與善後措施

(一）如果下雨，不停辦，發雨衣。

(二)如果有人喝到湖水拉肚子，送醫SOP為：...

(三）活動結束後，全體場地復原，活動垃圾自行送到

垃圾場

- 各種備案(雨備、疫情爆發備案等)

-  垃圾清運、噪音管制、交通等都

寫這邊

舉例－成功湖泳渡音樂祭02



垃圾處理｜垃圾量大的時候，請不要丟在活動中心/系所垃圾區-

力行校區

資源垃圾回收場

分類好才能丟

平日上班工作時間

8:00-12:00、13:00-17:00



垃圾處理｜垃圾量大的時候，請不要丟在活動中心/系所垃圾區-

校內垃圾車
清運時間表
事務組網站可查看

垃圾車

校外垃圾車
清運時間
台南市垃圾清運查詢系統



03
經費預算表的編列

可以分成收入、支出兩大類，還有各個項目

03



項目 金額 來源 備註

社費 3,000 一般社員 學期初統一收取，本次活動由
社團帳戶提款3,000元使用。

贊助 5,000 香香餅乾公司 廠商贊助款，須配合產品曝光

補助 60,000 學生活動發展組 擬申請6萬補助，實際金額依審
核結果而定。

收入03

自
籌
額

總金額：xx,xxx元



項目 單價 數量 小計 備註

影印費 3,000 1式 3,000 印海報

保險費 50 100人 5,000 旅遊平安險

社服 450 100人 45,000 兩種顏色可選

支出03

總金額：xx,xxx元



項目 單價 數量 小計 備註

餐費 120 10人 1,200 提供午餐1餐

餐費 340 100人 34,000
早餐：每人60元

午、晚餐：每人120元

點心：每人40元

餐費 500 100人 50,000

提供晚餐1餐

擬申請請補助每人120

元，剩餘380元自籌。

支出-餐費03 標準(2025)：每人每餐60元(早餐) / 120元(午餐、晚餐)



項目 單價 數量 小計 備註

講師費 1,000 1人*2小時 2,000 邀請別系學姊演講

講師費 2,000 1人*2小時 4,000 邀請志祺七七演講

講師費 3,000 1人*3小時 9,000

邀請唐鳳演講

擬申請補助講師費

2,000元*2小時共

4,000元，剩餘自籌。

支出-講師費03 標準：校內講師-1,000元/hr，校外講師2,000元/hr



項目 單價 數量 小計 備註

講師交通費 1,350 1人*來回 2,700
台北－台南來回對號座

擬申請全額補助

支出-講師費交通費03 標準：校外講師最高可補助高鐵來回



項目 單價 數量 小計 備註

交通費 891 1人*來回 1,782
台北－台南來回自強號

擬申請全額補助

交通費 891 10人*來回 17,820

台北－台南來回自強號

其中5人自付

擬申請補助8,910元

支出-比賽交通費03 標準：社團去校外比賽交通最高－自強號來回



項目 單價 數量 小計 備註

住宿費 600 1人*1晚 600 擬申請全額補助

住宿費 1,200 1人*1晚 1,200 擬申請補助600元

支出-比賽住宿費03 標準：社團去校外比賽住宿費－每晚每人600元



項目 單價 數量 小計 備註

場地費 6,000 4小時 6,000

國際會議廳第三演講

室；符合社團2.5萬元

場地設備費補助額度

內，無實際支出。

場地費 6,000 4小時 6,000
提場所經費審查委員會

申請補助。

支出-場地費（申請非學生活動中心場地時，尤其重要）03

2.5萬補助請參考此公告：



項目 小計 備註

預計總收入 6,000
贊助  - 1,000

社費 - 5,000

預計總支出 6,000 細項請參閱支出表。

0

加分的彙整表格03



項目 小計 備註

預計總收入 6,000
贊助  - 1,000

社費 - 5,000

預計總支出 12,000 細項請參閱支出表。

擬請補助額 6,000
經費尚有6,000缺口，擬申請活動補

助。欲申請補助之項目請參閱支出表。

加分的彙整表格03



評分方式分以下四部份

1.意義性與創新性(25%)

（1）意義性15﹪：活動是否符合社團宗旨並具備教育意義、是否考慮地域性及範圍性（全校性活動）

（2）創新性10﹪：活動內容與方式之獨特性、流暢性（可否推動）、實用性。 

2.活動可行性(25%)

   組織分工、預計動員人數、宣傳方式、預定進度表

3.企畫周延性（25%）

格式內容的完整性：包括人、事、時、地、物、預備方案，主、協辦單位及 邀請指導單位、活動安全相

關事宜、活動預期績效評估。

4.經費編列合理性（25%） 

（1）明列活動經費預算表：項目、單價、數量、金額、合計

（2）經費之來源：學校補助、社費、募款（公部門、私部門、廣告收入）  



項目
115年度(2026)

全年度的器材+活動經費申請

114年度(2025)

第二次活動經費申請

截止日期 ~ 10/15（三） 10/16(四)~10/31(五)

申請方式 社團E化系統申請 社團E化系統申請

其它 社團活動、社團學術研究計畫、器材 社團活動

經費申請Deadline04

經費申請相關的
請來上：
10/2經費申請&報帳請款



04
Q&A  
自由提問題間

04

會後問卷


