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簡歷

嘉義市百種生活發展協會/理事
中華青年創新網絡協會/副理事⾧、秘書⾧、常務理事、理事
教育部第1屆青年諮詢會/諮詢委員暨教育推廣及生涯規劃組召集人
教育部第2屆青年諮詢會/諮詢委員暨公共參與組召集人
教育部第2屆學生自治及公民教育實踐政策諮詢小組/委員
 靜宜大學/雲林嘉義校友會/100-103學年度指導老師
中華青年創新網絡協會/第㇐屆&第二屆常務理事、第三屆副理事⾧
 中華民國各界慶祝99年青年節籌備委員會/執行委員
 中華民國各界慶祝99年青年節籌備委員會/籌備委員
 東海大學/第24屆學生評議委員會/委員
 東海大學/第23屆學生議會/議員
 東海大學/第101級畢業生委員會/委員
 東海大學/第12屆研究生聯誼會/委員
 靜宜大學/第13屆學生自治會/會⾧



政府專案計畫的類型 政府專案計畫
的撰寫與執行



政府專案計畫的分類

計畫補助案

政府採購案

提出申請

下載投案

>>>>>政府採購網





政府採購案的標的分類



甚麼樣的計畫須公開招標？

1. 政府採購公告金額100萬以上之採購案。

2. 政府採購公告金額100萬以下，10萬元以上的採購案。
－需以「公開取得報價單或企劃書」的方式進行公告

招
標
合
格
投
標
家
數



採購案基本上須具備的文件

1. 立案／登記證明

2. 納稅證明

3. 信用證明

4. 投標廠商聲明書

5. 服務建議書



如何判斷採購案是否有機會？

1. 等標日期

2. 歷次得標廠商

3. 採購案需求說明書

政府電子採購網
http://webtest.pcc.gov.tw/
台灣採購公報網
https://www.taiwanbuying.com.tw/
開放標案
http://pcc.mlwmlw.org/
標案資料瀏覽
https://ronnywang.github.io/pcc-
viewer/index.html

學會知己知彼，不會徒勞無功



專案企劃的功能 政府專案計畫
的撰寫與執行



了解政府專案所需之內容

企劃書㇐式10份，內容應包含下列項目：

計畫名稱。

計畫目標。

活動整體構想及詳細內容：含活動方式、行程規劃詳細內容、活動執
行方式、人力配置、團員集合解散方式、活動進行期間之防疫措施及防
疫應變計畫，以及滿意度調查表設計等事項，並請就活動期間膳宿及交
通安排有無符合我相關法令詳述說明。

執行進度與流程。

計畫完成期限及預定成果。

經費預算表。

投標廠商簡介，以及最近3年辦理本採購案類似活動之實績說明（倘有
相關證明文件可㇐併提出）。



為什麼要舉辦活動？

動機？？

目的？？



何謂企劃

現況分析
&提出需求 目的 策略

計畫 執行



分析活動的可行性

活動

場地

時間

器材經費

人力



分析活動的可行性

Yes/No

有沒有錢

有沒有場地 有沒有人

有沒有時間



為什麼要寫企劃？

分析本身
現有資源

人/事/物/ 

財規劃及
整合

掌握資源
妥善運用



 透過完整的規劃使得活動籌備期間更有效率

企劃的重要性與功用

㇐籌（8/18） 二籌（8/25） 三籌（9/9） 總籌（9/22） 行前會（10/3）

活
動
組

1.活動負責人
分配
2. 各活動粗流
3. 活動模式討論
4. 徵火球、蛇舞
、香舞

1. 企劃書㇐審
2. 活動模式完成
3.開器材與美
工申請單
4. 活動人員分配

1.活動企劃書
完成
2.確定美工及
器材完成狀況
3. 確定活動音樂
道具進度
4.全體工作人
員教唱（所有
舞蹈
、歌曲）
5. 歡迎式驗收

1.所有活動演
練完成
2.生活訂器材
道具打包裝箱

1.所有活動演
練確認
2.所有活動器
材確認
3. 所有活動音樂
確認

隊
輔
組

1.集合舞&
歌曲與動作草案

1. 學員名牌草稿
2. 集合舞&
歌曲與動作定
案 1.笑話、隊
呼、 小團康、
隊名、 鬼故事
、車康第 ㇐次
驗收

1. 學員名牌定案
2.笑話、隊呼
、小團康、鬼
故事
、車康第二次
驗收
3. 集合舞教唱
4. 歡迎式驗收

1.學員名牌製
作完成
2.所有活動及
備 案皆做最後
確認與驗收

1.所有活動做
最後確認
2.所有器材做
最後確認



企劃的重要性與功用

4月 5月 6月 7月 8月 9月

活動規劃期

活動籌備期

活動執行期

活動結案期

 有效的掌握時間



 有效的掌握執行步驟

 110年04月16日前提交「在臺港澳學生見學走讀營」服務建議書至大陸
委員會。

 110年05月底前，針對大陸委員會所提出之建議進行修改。
 110年06月07日，Facebook粉絲專頁、官方Line群組上線。
 110年06月21日至07月23日，見學走讀營報名。
 110年08月09日至08月13日，辦理在臺港澳學生見學走讀營。
 110年9月12日前提交「在臺港澳學生見學走讀營」成果報告書至大陸委
員會。

企劃的重要性與功用



 效的掌握預算有

企劃的重要性與功用

7
場地及

場地佈置費 100,000 1式 100,000 10.97%

含場地租借、海報、帆布背板、布條橫幅、
活動場地布置、活動視覺設計費、活動TRUSS、
網路設備、影印機、Notebook等各項執行計
畫所需之費用。

8 講義資料印製費 30,000 1式 30,000 3.29%
含學員手冊、研習講義、宣傳海報、識別證
等相關印刷品。

9 活動紀錄費 50,000 1式 50,000 5.49%
含平面攝影及營隊進行之影像錄製與剪輯費
用。

10 旅遊平安保險費 206 45人次 9,270 1.02%
1.含學員至少40人、工作人員5人。
2.每人投保新臺幣400萬元意外險及40萬醫療
險。

11 參觀門票費、導覽費 50,000 1式 50,000 5.49%含營隊參訪之門票及導覽費。
12 成果報告製作費 500 3式 1,500 0.16%研習營執行成果報告製作費。

小計 789,170 86.60%

二 雜支 39,228 4.30%

雜支為不超過(第1-15項)金額總合5%，預計
支出項目為本案印花稅、文具、紙張、郵資、
電池、資料夾、衛生用品、資訊耗材等消耗
性物品。

三 行政管理費 82,840 9.09%
行政管理費為不超過(第1-15項及雜支)金額總
合10%。

合計 911,238 1
四 營業稅 45,562 -法定稅金5%。

總計 956,800 -



如何提高企劃書的閱讀性

具體的內容

清晰的邏輯

正確的資料



如何提高企劃書的閱讀性

Ex.本次活動活動參與人員估計約4000~6000人，校內觀
眾約3500~5000名，社區及鄰近友校學生約500~1000名。
估計活動正式售票前將影響大㇐、大二新生補繳本學期
之課外活動費，粗估補繳人數約1000~2000人，補繳課
外活動費總額約為 300,000~600,000元，售票張數為
500~1000張，售票收入為200,000~400,000元。

參加人數 補繳人數 售票張數

4,000~6,000 1,000~2,000 500~1,000

校內人數 校外人數 補繳金額 售票收入

3,500~5,000 500~1,000 300,000~600,000 200,000~400,000

補繳㈮額 ,
300,000,

60%

售票收入 ,  
200,000,

40%
補繳㈮額

售票收入

 儘量以表格、圖呈現。



如何提高企劃書的閱讀性

1. 整篇企劃書的標題字型大小、內文字型大小、行距均要前後
統㇐。

2. 條列式請注意縮排 ←條列式三大天王

3. 封面及目錄



企劃書的基本架構 政府專案計畫
的撰寫與執行



企劃案是㇐個說明的工具



企劃案是㇐個說明的工具



企劃書的基本架構

5W2H • 活動目的、目標

• 活動內容

• 活動對象

• 活動地點

• 活動時間

• 活動執行

• 活動經費

Why 

What 

Who 

Where  

When 

How

How Much



企劃書的內容（架構）

• →（活動名稱）活動叫甚麼？



企劃書的內容（架構）

• →（活動主旨、活動緣起）活動的出發點？

為什麼要辦？ • →（活動目的）

l 確認緣起
企劃的起源是什麼?例行性的活動?慣例?公共問題?環境需求?......?

l 分析屬性
問題、需求屬性、層次、結構、急迫性……

l 確認目標
期望達到的目的?



企劃書的內容（架構）

¨ 評量事項
方案執行後的效益評量項目

¨ 總效益
照行動方案執行後，總效益是否大於成本?

¨ 關鍵效益
企劃目標在意的重點為何?如何來說服?

• →（活動效益）辦了有什麼好處？



企劃書的內容（架構）

• →（主辦、協辦、指導、贊助、承辦）有沒有人跟㇐起合辦？

要辦給誰的？ • →（活動對象）

¨ 主辦、協辦、指導、贊助、承辦
誰付錢?誰幫忙?誰做事?誰負責?

¨ 活動對象
年齡層?身分?特殊規範?



企劃書的內容（架構）

什麼時候要辦？ • →（活動日期、活動時間）

¨ 便利性
選定之時程是否便利目標對象的參加

¨ 特效性
是否有特殊時程可以使企畫案推動更具效益

¨ 適當性
適合各項資源募集與籌備的時程

¨ 合理性
設定時間⾧短合宜，可達最佳成本、效益的平和點



企劃書的內容（架構）

• →（活動地點）在哪裡辦？

在很遠要怎麼去？ • →（交通方式）

¨ 便利性
選定的地點方便目標對象參加或前往

¨ 效益性
企劃案執行成效最佳的地點

¨ 成本考量
選定地點的效益與成本的平衡點



企劃書的內容（架構）

¨ 媒體計畫
藉由何種媒介?如何觸動媒體散佈訊息?怎麼擴大宣傳效益?.....?

¨ 宣傳管道
PTT、Mail、電子佈告欄、海報、旗幟、傳單、廣播、FB、Instagram、
鋪浪、Dcard、街宣………

• →（活動宣傳）如何讓人知道這個活動？



企劃書的內容（架構）

• →（預算、贊助金、合辦金額分配）需要花多少錢？

錢從哪裡來？ • →（贊助策略）

¨ 規模估計
所需經費如何?怎麼樣規劃?

¨ 收支考量
收入來源?如何取得?透支時的應對方案?



企劃書的內容（架構）

• →（工作時程表、行事曆）你的籌備進度？

• →（工作分配、組織架構）怎麼籌備？

活動的負責人是誰？ • →（總召）

¨ 計畫時程
哪時開始?哪時結束?哪時規劃?哪時籌劃?哪時驗收?

¨ 人員計畫
執行的核心人力?需求的人力?負責人是誰?



企劃書的內容（架構）

• →（活動粗流、細流）活動當天做什麼？



活動細流的內容為何

人 • 活動負責人、閒置人員、活動主持人、前置人員

事 • 活動名稱

時 • 活動時間、前置時間、場復時間

地 • 活動地點、活動路線

物 • 活動用具及相關物品

備助 • 活動相關注意事項



經驗分享 政府專案計畫
的撰寫與執行



經驗分享

1. 活動企劃撰寫

2. 活動經費編列

3. 活動專案執行



結語

老闆叫我做什麼，我就做什麼。
這個我可以做！我來做。

我覺得這東西可以怎麼做，而且我可以做得更好！

今天你如果多花㇐點時間去了解㇐件事情那麼日後
你就比別人多㇐點競爭力

~~Thank you~~


