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(I) 家教會的活動籌劃及執行

(II) 家教會的活動資源

家教會活動的籌辦(I)
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嘉賓講者的分享內容屬個人意見，
僅供參考。
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家教會主辦的活動

 以時間劃分

- 長期、恒常的

- 短期、突發性的

 目標

- 聯誼性

- 培訓的
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籌劃活動的技巧
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• 為什麼要籌辦這活動？

• (對服務受眾、學校、學生)
Why (目標)

• 活動推行前及推行時的分工

• (由什麼人負責 ? 人力分配如何 ?)
Who (分工)

• 預計參加的服務對象是什麼人？Whom (對象)

• 服務內容What (內容) 

• 那一日舉行, 什麼時間開始？When (時間)

• 在那裡舉行？

• 有沒有後備地方？(例如天雨或突發事件)
Where (地點 ) 
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2H

• 活動的先後次序？

• 宣傳怎樣推廣？

• 如何招募參加者？

How

(程序)

• 財政預算怎樣？

• 由誰資助活動的支出？

How much 
(資源)

7



I & E

• 天氣變化

• 服務參加者人數不足

• 活動推行期間的安全問題

If……then (突發事件)

預計有甚麼可能發生的

突發事件，例如：

• 活動程序、形式及內容是否適合參
加者?

• 有沒有突發事件? 如何處理? 處理是
否恰當?

• 活動目標是否達成?

• 學生(義工)之間的合作如何?

• 學生(義工)的得著及反省?

Evaluation (檢討)

活動後進行檢討﹕
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如何設計全年工作計劃？

 關鍵一：了解家校需要，確立全年目標

 關鍵二：承先啟後，繼往開來

 關鍵三：考慮計劃可行性，確立優先次序

 關鍵四：同心協力，分工合作
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關鍵一：
了解家校需要，確立全年目標(1)

學校需要

 學校全年主題

 推行時間表

 是否需配合學校主題

配合 : 效果更為彰顯

不需配合: 活動類型更豐富
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關鍵一：
了解家校需要，確立全年目標(2)

家長需要/有興趣的範疇

 父母角色：新手父母的歷程、教養子女的衝擊
、壓力處理

 婚姻關係：父母好拍檔、維繫婚姻關係有妙法

 親子關係：遊戲中建立親子關係、親密而不溺
愛的親子關係
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關鍵一：
了解家校需要，確立全年目標(3)

家長需要/有興趣的範疇

 管教技巧：關注子女的行為表現、回應孩子
的情緒需要、引發孩子的自我推動力、培養
獨立及有自信的孩子

 健康成長：流行性疾病預防、眼部護理、飲
食與均衡營養、中醫食療

 心智發展：正向心理、自信心建立、情緒智
能、逆境智能、財務智能、性教育
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關鍵一：
了解家校需要，確立全年目標(4)

家長需要/有興趣的範疇

 學習表現：提昇子女的學習動機、改善專注
力、增强記憶力的方法、認識學習障礙

 品格教育：兒童品格發展階段、品格建立的
步驟、關心社區、愛護環境

 閱讀習慣：親子閱讀、繪本圖書創作、親子
圖書創作比賽

 電腦知識：認識網絡世界、預防子女沉溺網
絡世界
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關鍵一：
了解家校需要，確立全年目標(5)

家長需要/有興趣的範疇

 興趣培養：魔術表演、甜品製作、舞蹈、球
類訓練、普通話學習

 家長義工：協助圖書館管理、家長資源中心
當值、維持午膳秩序、故事媽媽

 親子義工：物資收集及送贈、探訪長者、傷
殘人士

 家庭聯誼：家庭旅行、燒烤活動、盤菜宴
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如何了解需要：問卷調查

有來自不同級別的家長, 可表達不同級別學生
的需要
 以問卷形式,了解家長需要
 於問卷中希望了解的範疇：

a)對不同活動主題的興趣
b)對活動舉行日期的選擇
c)其他意見
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關鍵二：承先啟後，繼往開來

了解以往數年曾舉辦的活動

 活動主題

 主講嘉賓

 協辦團體

 活動的先後次序安排

 活動對象
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關鍵三：考慮計劃可行性，確立
優先次序

每項活動也可經過強弱危機分析(SWOT) ,

作為考慮及確立優先次序的因素:

 S (Strengths) :  強項

 W (Weaknesses) :  弱項

 O (Opportunities) :  機會

 T (Threats) :  威脅
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關鍵四：同心協力，分工合作

 各項活動,也讓委員表達是否有意願協助

及可協助的地方

 委員負責籌辦興趣較大的活動,投入感也

會較大
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20XX-20XX年度：全年活動
及工作項目
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20XX-20XX年度：全年活動
及工作項目
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活動計劃書
活動名稱：

活動日期：

時 間：

地 點：

主 題：

負責人士：

活動目標：

活動內容：

所需器材：

節 數：

負責單位：

負責職員：

職員數目：

收 費：

備 註：
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活動計劃書實例
活動名稱： 「親子環保手工藝工作坊」

活動日期： 待定(星期六)

時 間： 幼兒小組及幼兒班：9:00a.m.-10:15a.m.

低班及高班：10:30a.m.-11:45a.m.

地 點： 親子館

主 題： 環保兩用間尺筆製作

負責人士： XXX老師、XXX委員

活動目標： 協助參加者透過個人創意發揮及廢物利用的概念製作日

常用品，以提昇參加者的環保意識

活動內容： 1) 珍惜地球資源簡介

2) 製作環保兩用間尺筆

3) 活動總結及讓親子作互相欣賞

所需器材： 活動物資由XXX青少年綜合服務中心提供，

而座位、活動背景板由園方提供

節 數： 兩節

負責單位： XXX青少年綜合服務中心

負責職員： XXX姑娘 (XXX青少年綜合服務中心)

職員數目： 2位

收 費： 兩節共$XXXX

備 註： /
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活動檢討
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活動檢討
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舉辦活動參考例子(一):      
家長講座

程序:

1.訂立講座主題、目標、預計參加人數、出席者收費及預計
開支等

2.初擬可供選擇的日子(以2-3個為佳)

3.初擬可供考慮的邀請講員(以2-3個為佳)

4.聯絡講員: 簡介對講座的期望及講員費用

5.發出邀請及確認信件

6.收回講員確認信

7.各委員的工作分配及過程中了解各項工作的進展
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舉辦活動參考例子(一):      
家長講座

8. 與講員商量當日活動程序、參加人數、座位安排、
所需視聽器材等

7. 一週前及講座當日再次聯絡講員

8. 活動當日:

– 活動前:場地佈置、參加者報到、人數計算、接待講員

– 活動中:介紹講座主題及介紹講員

– 活動後:問卷調查,以了解參加者的回應

9. 在委員會議中，簡述籌備工作及當日講座情形，以進行
活動檢討及未來活動建議等。
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家長講座工作分配
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家長講座工作分配
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舉辦活動參考例子(二):
大型親子活動

較大型或該校從未舉辦類似活動形式：

1. 如屬戶外或大型活動，須考慮保險事宜

2. 可考慮邀請有類似經驗的團體合辦 / 協辦

3. 可要求合辦 / 協辦團體提交活動計劃書

4. 而計劃書的內容、該團體的相關經驗、 口碑、提供職
員數目、設備、材料及收費等，均可作為考慮的因素

5. 選定合辦 / 協辦的團體及決定活動內容後，可視乎需要
安排綵排
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舉辦活動參考例子(二):
大型親子活動

6. 綵排過程中，可按需要即時修改活動內容

7. 如屬戶外活動，須預備雨天 / 惡劣天氣程序

8. 活動後，安排與合辦 / 協辦團體作檢討，以了解整體
活動的推展、參加者反應、出現問題的地方及日後可作
的改善
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活動中曾遇到的困難分享(1)

1. 活動開始, 講員失蹤

 原因:溝通不足

 處理:委員會開會商議

2. 活動開始，負責委員失蹤

 原因: 個別委員欠缺投入感,責任感

 處理:在會議中清楚表達對委員的期昐、建
立互助及互相補位的氣氛、採取每項活動雙
委員負責制、活動後於作出檢討
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活動中曾遇到的困難分享(2)

3. 活動截止報名，家長要求參加

 原因:個別家長在截止報名後要求參加

 處理:清楚文件交代、預早提醒(1星期前、
當日)

 商討原則: 報名規則是否清楚、是否在執行
上的人為錯誤、家長期望參加的原因、批准
是次申請對未來活動報名安排的影響

 決議 :不接受截止報名後的活動報名

 跟進 :向家長轉達委員會的決議和原因
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總結

成功關鍵

 活動型式 (投其所好)

 日期、時間和地點 (顧客至上)

 突出賣點 (觸動神經)

 無微不至 (賓至如歸)

 善用各渠道 (無孔不入)

 善用資源 (積小成多)

 校方支持 (無往不利)

 全民參與 (眾至成城)
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家教會的活動資源

可大致分為：

 有形資源

- 金錢和物資

 無形資源

- 人力和關係

 來源

- 校內

- 其他
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資源分享

人力

財政社區資源
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校內資源

 會費
- 按會章收取
- 是否繳交會費，成為會員，屬選擇性的
- 彈性處理，免生磨擦

 活動收費
- 按活動性質收取相應費用
- 考慮家長的經濟負擔能力
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其他資源(1)

 教育局的家庭與學校合作活動計劃資助

- 第一類別：家教會津貼

- 第二類別：家校合作活動津貼

- 第三類別：合辦家校合作活動計劃津貼

(將於2017年11月29日培訓課程『家教會的財
務事宜』的第一節內有更詳細闡釋)
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其他資源(2)

 社區資源

- 公民教育委員會 - 公民教育活動資助計劃

http://www.cpce.gov.hk/main/tc/cpscheme.htm

- 賽馬會暑期活動：資助暑期進行青少年活

動，每校有限額，可向相關老師查詢。

- 香港社會服務聯會（私人基金撥款）

例如：區議會、社福機構、優質教育基金、

- 香港賽馬會等地區團體 、知名人士、大學

講師、臨床心理學家等
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社區資源
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社會福利署 - 地區資訊

社會福利署： http://www.swd.gov.hk/tc/index/
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地區資訊- 為有需要人士提供的
實物援助
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香港社會服務聯會- 輔導熱線電話
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康樂及文化事務署 – 設施及場地

康樂及文化事務署： http://www.lcsd.gov.hk/tc/index.html
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民政事務總署 - 社區會堂

民政事務總署：
http://www.had.gov.hk/tc/public_services/community_halls_centres/index.htm

 多 用 途 禮 堂 ( 附 設 舞 台 )

 會 議 室

 會 客 室

 化 妝 室
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其他可借租借場地

青年廣場：http://www.youthsquare.hk/chi/home/

香港青年協會賽馬會Media 21媒體空間：http://m21.hk/site/
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其他資源(3)

 收受利益及捐獻

參考教育局通告第14/2003號 「學校及其教

職員收受利益和捐贈事宜」

 籌款

- 參考社會福利署公開籌款網頁
http://www.swd.gov.hk/tc/index/site_pubsvc/page_controlofc/

 商業贊助

- 不建議引入
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教育局通告第14/2003號 「學校
及其教職員收受利益及捐贈事宜」

 《防止賄賂條例》第9條

 須訂定接受利益及捐贈的基本原則

 人事管理須注意事項

 採購物品及服務時須注意事項

 接受捐贈須注意事項

(將於2017年11月29日培訓課程『家教會的財務事
宜』的第二節有ICAC職員就防貪事宜作更詳細闡
釋)
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總結

運用得宜，以小勝大

善用關係，資源無限
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謝 謝 !
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