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活動企劃書

許建民

 活動企劃＝活動＋企劃

 要寫活動企劃很簡單，坊間或網路上就有許多
範例可以臨摹。

 但是要寫出好的活動企劃，卻不是那麼簡單，
因為一份好的企劃書要有創造力和感動力。

 以我們最常見的競賽規程為基礎，看看它和活
動企劃的差異

27屆○○杯路跑競賽規程 2005國際童玩藝術節企劃書

1. 宗旨

2. 主辦單位

3. 承辦單位

4. 指導單位

5. 協辦單位

6. 活動日期

7. 活動地點

8. 參加資格

9. 組別

10. 報名

11. 報到

12. 比賽規則

13. 另有獎勵、罰則、申訴、
保險等

1. 活動宗旨

2. 活動期程

3. 活動地點

4. 辦理單位

5. 活動內容

6. 場地及動線規劃

7. 觀光產品規劃

8. 遊客接待及服務設施

9. 觀光客宣傳推廣計畫

10. 交通運輸計畫

11. 安全維護計畫

12. 環境維護計畫

13. 票務計畫

14. 預期效益

封面與目錄

 一個活動往往需要有關單位配合與協助，所以
企畫書不僅僅只是提出籌畫活動的內容，有時
還需要向有關單位提出活動企畫書做核備，甚
至是提供經費奧援，因此企畫書不是只有寫給
自己人看，美觀的封面就顯得很重要了，除了
能讓有關單位一目了然，也要能從封面約略瞭
解這個企畫書的大概內容與方向。

 目錄的目的在於讓閱讀者能很快的瞭解企畫案
全貌，也使需要參閱企畫案的人能夠經由目錄
迅速的找到需要的內容。

標題

 活動標題很重要
 吸引參與者

 取得資源

 三義國際木雕藝術節
 交通部觀光局、客委會、林務局、新聞局

 屏東黑鮪魚文化觀光季
 農委會、文建會、觀光局、內政部

 媒體注意

 主題性的整體活動延伸

 鶯歌國際陶瓷嘉年華
 2001「陶與花」、2002 「陶與飲食」、 2003「陶與燈」、 2004
「鶯歌製陶200年」、 2005「陶與聲音」、2006「創意陶詞生活趣」

slogan

 童玩節：當我們童在一起

 客家桐花季：山中油桐五月雪

 2006台灣燈會（台南、狗年）：槃瓠再開天

 府城七夕國際藝術節：青春來逗陣，歡喜轉大
人

 魅力彰化、感動 100 

 國民體育日
全猿出動
全猿主場
風中騎緣

射日英雄
韓恨而歸
菲人勿進
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識別系統

 理念識別、視覺識別、聽覺識別、活動識別

 視覺識別

 圖案

 以競賽跑道概念為設計主軸，結合五彩繽紛的彩帶及彰
化縣縣鳥灰面鵟鷹

 Slogan

 童玩10歲，孩子王萬歲

 魅力彰化，感動100

根據前述
必須設計一張
封面,包含標題、
標語與識別系

統

可加入提案單位

例如校友會
竹師思竹
或

竹師竹思

封面包含
1.標題/副標題

2.標語
3.3相關圖像或識別

元素
4.企畫者

加一張目錄
讓人清楚企
劃案內容目錄的目的在於讓閱讀

者能瞭解企畫案的全貌，
也使需要參閱企畫案的
人能夠經由目錄迅速的
找到需要的內容。

活動宗旨

 這是我們常見的賽會活動宗旨

 一般學校在辦理育樂營或者其他活動時也常見
到，但是…在寫活動企劃時的活動宗旨…

主旨：為提倡全民體育，積極推展路跑，
以增進國民之健康。

太簡略了
看不出活動的意
義或特色 壹、活動宗旨

 歷史緣起

 為何辦理

 歷年概況與成果

 活動目的
 理念

 目標

 活動效益

 對地方

 對文化

 小結

說明這個活動實施的目的與
活動所預期達到的效果。
這部分相當重要，
因為只有經過對目的
與預期效果的確認，
才能對於活動的內容
與適切性做適當的安排，
才不至於活動名稱與

活動內容有牛頭不對馬嘴的情況。
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歷史背景

目標與效益

貳、活動期程

 ○○年○月○日（六）至○月○日（日），計
○天；每日上午8:30 ~ 晚上8:30。

活動該在哪一個日期開幕，閉幕的日期選擇
開幕時間點？閉幕時間點？

活動的週數？

活動日期：中華民國103年10月25～26日
(星期六、日)。

叁、活動地點

 一、宜蘭縣冬山河親水公園

 二、宜蘭縣政府文化局演藝廳

如果活動的地點與報到的地點不同的話，
也要在這裡加以說明。

活動地點：大佳河濱公園
(台北市中山區濱江街)。

肆、辦理單位
 一、指導單位：○○○、○○○

 二、主辦單位：○○○

 三、承辦單位：○○○

 四：協辦單位：○○○、○○○

 五：贊助單位：○○○、○○○、○○○

74屆校慶運動會競賽規程

27屆○○杯路跑競賽規程

肆、辦理單位
 一、指導單位：行政院文化建設委員會、交通部

 二、輔導單位：外交部、行政院勞工委員會、行政院

原住民委員會、交通部觀光局、內政

部兒童局、國立傳統藝術中心

 三、主辦單位：宜蘭縣政府

 四：承辦單位：財團法人蘭陽文教基金會、宜蘭縣政

府文化局

 五：協辦單位：天主教蘭陽青年會、中華民俗藝術節

協會

 六：贊助單位：○○○、○○○、○○○

對於主辦單位、協、承辦單位與贊助單位在此加以說明。

主辦單位

 辦理單位通常包含【指導單位】【主辦單位】【承辦
單位】【協辦單位】和【贊助單位】
 主辦單位:出主意的單位.(通常預算很多.但......) 

協辦單位:被邀請幫忙出錢或出場地的單位.(有些很爽.有些很

無耐.更有些很…)

承辦單位:競標得手.勞心勞力或賺錢的單位.

指導單位:在旁搖旗吶喊.助長聲勢的單位.

 公部門（自辦）、民間團體（委辦）或公＋私（合辦）

三種形式

 試述三種形式的優缺點
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優缺點

形式

優點 缺點

公部門自辦 有效協調相關局室資源 各種法令箝制

委託民間機構 具彈性、靈活度高；減
輕政府人力及財力負擔

常因招標問題，影響時
效

公私合辦

1.由下而上

2.由上而下

可分工（例：單位協調
與活動策劃籌辦工作）

場地使用申請、資金各
方便都更加便利

意見與權責

公部門的要求或限制，
例如：「長官致詞」、
「頒獎」

不同辦理形式案例

 宜蘭童玩藝術節
 主辦單位：宜蘭縣政府
 承辦單位：宜蘭縣政府文化局、財團法人蘭陽文教基金會

 客家桐花季
 主辦單位：行政院客家委員會

 海洋音樂祭
 主辦單位：台北縣政府
 承辦單位：貢寮鄉公所
 催生者：「海洋獨立音樂大賞」評審團

 三義國際木雕節
 主辦單位：苗栗縣政府
 承辦單位：臻鋐國際行銷廣告公司

伍、活動內容

 參加資格

 凡熱愛慢跑之中華民國

國民皆可報名

 無心臟病…

 組別

 10公里

 男乙組 (50-59歲)

 男丙組 (40-49歲)

 男丁組 (30-39歲)

 男戊組 (18-29歲)

 6公里

 3公里

活動內容

 在競賽規程方面，常以組別或者競賽內容呈現
活動內容/方式

 但在企劃書中，活動內容指的是你所設計的活
動，包含哪些主軸，也就是賣點。

 有哪些元素加入可以讓活動更具特色

組別：國小組、國中組、高中組…。or
競賽內容：游泳、自行車、馬拉松

伍、活動內容

 以演出、展覽、遊戲、交流四大軸線，設計各種與主
題相關的活動內容，並突顯「本土風味」、「親子同
樂」、「學習交流」、「四海一家」等特色。內容如
下：

項目 活動內容 時間 地點

演出 1.國際民俗童玩舞蹈
及歌謠表演

2.國內外兒童劇團、
偶戲及樂團表演

1. 09:30 ~ 20:00

2. 19:30 ~ 21:00

（週五、六）

14:00 ~ 19:30

（週日）

1.冬山河親水公園

2.宜蘭演藝廳

3.礁溪戶外劇場

項目 活動內容 時間 地點

展覽 1. 「關懷世界兒童」
專題展

2. 「機器人」館

3. 「音樂盒」館

4.童玩節10年回顧展

5. 3D立體劇場

1. 08:30 ~ 20:30 冬山河親水公園

遊戲 1.戲水區

2.路域遊戲區

3.地景藝術

1. 08:30 ~ 20:30

2. 08:30 ~ 20:30

3. 08:30 ~ 18:30

冬山河親水公園

交流 1.童玩工坊

2.CIOFF兒童工作小組
會議

1. 09:00 ~ 19:00

2. 08:30 ~ 20:30

（一週）

冬山河親水公園
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 宜蘭童玩節的四大主軸

 各項內容選擇考量

 如何搭配

交流

演出

遊戲

展覽

童玩節

報名與報到

 現場報名

 通訊報名

 網路報名

 傳真報名

 E-mail

 人數限制

 優先序位

 報名費

 繳交方式、優惠

 報到

 人數多可於比賽前一
日或當天報到

 可考慮多地點報到

陸、場地及動線規劃

 一、冬山河親水公園
 入口

 展覽館

 演出舞台

 戲水設施

 陸域遊戲設施

 公共藝術設置

 公共服務設施

 二、宜蘭縣政府文化局演藝廳

簡介每一項地理位置、
為何選擇此點之理由、
該活動之特色、
活動結束後之處置

入口：童玩節會場計有三處入口，主入口為
原親水公園台七丙上之主要出入動線，遊客
大多數以此前方入口出入園區；後方入口為
宜23縣道的出入口，部份遊客由後方入園；
另增設涵洞入口，方便西側停車場及冬山河
對岸停車場遊客由此出入園區。三處入口位
於園區三個對角角落，分散並方便遊客由不
同通道進入園區。

活動場地配置圖

E區

D區

跑道

橄欖球場

C區

露天看台區

A區

B門

柒、觀光產品規劃

 一、旅遊套裝活動

 為提倡國人正當休閒娛樂，並發展觀光產業，由工
商旅遊局協調縣內旅行公會以童玩節為主軸，設計
2 ~ 3 日旅遊套裝行程，並配合相關活動之宣傳。

 二、童玩輕鬆包

 由宜蘭縣休閒農業發展協會進行「童玩輕鬆包」商
品規劃，藉由童玩節所吸引之人潮，帶動相關觀光
產業發展，並藉由組合觀光商品非假日促銷，分散
童玩節假日人潮。

捌、遊客接待及服務設施

 一、旅遊服務單一窗口

 二、遊客服務中心

 三、會場內外指標

 四、公共設施服務

 五、專店

 六、停車場

 七、餐廳及旅館

哪些地點設置哪些服務設
施？數量？新設或沿用？

停車場：園區內原有後方停車場一處，
另週邊有西側停車場一處，活動期間另
闢免費停車場三處，其中一處為大客車
停車場，總共可容納大巴士200輛、小
客車2,500輛、機車1000輛。
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玖、觀光客宣傳推廣計畫

 一、新聞處理
 新聞發佈：針對四大主軸進行新聞規劃，主動發稿中、西文
媒體

 記者會舉辦：期前全國記者會及期間地方記者會。
 成立大會媒體中心，統籌對外新聞發布及資訊處理
 新聞資料彙整：彙整媒體揭露之新聞。

發布新聞稿後後主動電話聯繫
掌握截稿時間
活動通知的時間
給予記者尊重

在這裡要註明對活動對象實施的宣傳策略與宣傳方式，
並要擬定活動的特色或賣點作為宣傳的重點，以吸引參加者。

 二、宣傳品製作
 廣告宣傳帶
 廣播宣傳帶
 文宣品
 網站
 路燈旗
 看板

行銷與宣傳

 許多活動宣傳必須花大把銀子，因此企劃者可
思考如何善用媒體公關，達到免費宣傳效果

 邀請政要名流

 安檢、國安密會

 約前十天才能確認行程，必須隨機應變

 特殊身分時間安排

 代言人

 公益/拍賣

 製造新聞點（給媒體想要的）

 宜蘭童玩節行銷
 記者會

 活動前（地方性、全國性）與活動中

 平面媒體
 旅遊雜誌：主動提供活動訊息，搭配採訪及深度報導

 電子媒體
 製作廣播帶給聯播電台及地方電台

 連線專訪及線上問答贈票

 事件行銷（免費宣傳）
 邀請重量級貴賓、第100萬人次入園、同年同月同日生

 摺頁、海報、手冊、扇子…等

 客家桐花季
 在全省4000餘個7-11據點發放30萬份桐花季導覽
手冊，也利用郵局、火車站做窗口，達到成功宣傳

 結合電信手機業者，發行限量「桐花手機」，結合
台灣銀行發行「桐花卡」

 利用長榮航空、觀光局等宣傳通路及日本成田機場
廣告吸引國際遊客

 邀請統一超商、中華電信、臺灣銀行、台灣菸酒、
台鹽、陽明海運、中油、中華郵政等共同贊助客家
桐花季導覽手冊，讓民眾在7-11免費索取。

 小提示
 全國性電子媒體和地方電子媒體比較

 全國性廣告費高

 只與一家或少數全國性媒體合作，易受其他電視台抵制

 地方電台地域清晰，互斥性不高，可代為打跑馬燈，費
用低廉

 活動想要被媒體報導
 很有議題性（除了活動特色外，還可以跟什麼結合，例
如專車一日遊）

 花錢（編列公關預算給媒體競標，要求得標者找其他媒
體聯合採訪）
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拾、交通運輸計畫

 一、交通疏導
 成立園區週邊交通運輸專責小組

 成員、職掌

 由宜蘭縣警察局擬定交通管制疏導暨安全維護執行
計畫

 二、交通接駁
 園區間接駁：陸運、水運

 園區與羅東火車站：協調國光號假日30分一班；平
日40分一班

 縣外與羅東火車站：公車、台鐵

如有需要乘坐交通工具，則需要註明交通共具的種類、時刻表。

拾壹、安全維護計畫

 一、水域安全
 由消防局、風景區管理所、警察局及文化局等單位
成立安全督導小組，維護園區內游泳池、戲水池及
河岸等安全事宜。

 園區水上活動安全，由消防局…

 消防局救災救護指揮中心…與服務中心保持聯繫

 二、安全檢查
 依『各類場所消防安全設備設置標準』規定執行

 三、緊急救護
 ○○○等消防分隊救護車，隨時待命支援本次活動

拾貳、環境維護計畫

 一、環境清潔與整頓
 主要道路、會場及活動期間清除髒亂點及雜草

 整頓全縣聯外道路及市區市容，加強拆除違規廣告

 會場及童玩宿舍之環境不定期實施巡查督導與考核

 二、垃圾子車清運

 三、環境消毒

 四、資源回收宣導及設置

 五、流動公廁設置

 六、環境義工支援與分配管理

 七、環境清潔之巡查及督導情形

 攤販

 可以融入夜市文化

 公告申請

 可思考的方式

 其他

 抗爭事件

拾叁、票務規劃

票種

票價(元)

假日券 非假日
券

多次使用券

一般 縣籍兒童

預售期

7/2~8/14

個人 350 225

600 200
個人 350 250

敬老票 100

團體票 280 200

票務

 要不要委外

 要不要多重票價

 平日V.S.假日；不同身分別

 有沒有私下議價空間

 大宗切票
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各種人力來源
 視活動規模而定，一些大型活動需要龐大人力投入，
因此分工和配置就顯得十分重要

 層級愈高，動員力愈強，運作體系也需愈嚴密

 公關組、交通組、醫療組、消防組、活動組、行政組…

 媒體中心

 行政事務中心（投訴、行政協調、工讀生管理）

 工讀生：園區工作人員、導覽解說人員、主持人、翻譯人員、
新聞工作人員

 志工

 接待家庭

 而小型活動則視活動型態與特定需要來編配人力，並
分派不同組別

活動籌備或執行期間如需要有關單位的協助與配合，必須加以註明要求配合的單位與
協助的事項，並根據每一個配合點指派聯絡的負責人確實回報各配合單位的實際情況。

 活動流程與負責人

 規劃活動的詳細流程與各活動項的負責人，並由各
負責人提出各子活動的執行案與備案。

 人力職務分配表與聯絡方式

 根據可運用的人力加以任務分組，並做清楚的權責
劃分，何人於何時負責何事，做明確的說明。

經費預算

 童玩節第一年的經費約6000萬，2000年突破1億，
2005年突破2億，隨著活動規模擴大以及品質要求之
提升，預算也就愈來愈高。
 經費來源

 文建會、觀光局等中央單位補助，2000年自己自足

 門票

 企業贊助

 授權商品權利金及商店販售

 困境

 7, 8 月颱風影響票房

 擔心商業色彩太濃，不允許贊助商在會場中擺攤販售產品或
企業大型看板揭露

 尋找贊助商

 事先選定尋找的企業別

 信用卡、汽車、飲料是大宗

 看企業當年是否有贊助預算

 大企業前一年就編預算

 政府部門的推薦

 投企業所好

整個活動籌畫、執行的過程中所需要的各項經費加以評估，作為參加者支付費用
及申請補助款的依據。預算的估計務必要求清楚、仔細，不可浮濫報帳或條列不清
而導致活動經費不足的情況，清楚的預算編列也有助於提高通過補助款申請的比率。

拾肆、預期效益

 ○○○○○○○○○○○○(可從過去活動成
效切入以往的成果，之後說明今年度新的方向
可達成什麼目標) ○○○，而我們賡續努力的
方向如下：
 充實國人生活品味，拓展台灣兒童視野

 ○○○○○○○○，○○○○○○。

 童玩的普及化與精緻化
 ○○○○○○○○，○○○○○○。

 籌設兒童公園
 ○○○○○○○○，○○○○○○。
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 其他備案

 企畫案是根據一般、正常的情況下所預計進行的，
但須考量可能遇到其他因素而影響正常流程的進行，
而必須提出相對因應的策略與方式。例如雨天則需
提出雨天備案。備案需要時可由活動的副召集人負
責擬定，備案的實行則由撰寫人為該項活動的召集
人或主導者，做相關適當的調度。

 附錄

 附錄的內容可包括---

 子活動執行企畫案、活動場地負責人與聯絡方式、
活動場地地圖、活動場地周邊交通概況或地圖、活
動場地周邊醫療診所聯絡電話、地址或位置圖、活
動宣傳單與報名表、活動保險內容與合約書、其他
活動相關資料


