《籌辦“旅行”核對表》
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	1) 旅行前準備

1) 籌辦會議、商討旅行事宜﹕

目的﹕__________________性質﹕野外考察／遠足／燒烤／野餐

對象／人數﹕___________________________

目的地﹕_______________________________

集會時間、地點﹕_______________________

回程集合時間、地點﹕___________________

解散時間、地點﹕_______________________

所需費用﹕$_________報名方法﹕_______________________

截止報名日期﹕_________________________

搜集目的地資料﹕_______ 選定活動範圍﹕________________

2) 統籌委員及分工

主席﹕___________負責統籌，聯絡校方、監察進度。

文書﹕___________負責記錄，報名，發信等。

財政﹕___________負責各項收支，保存單據，報告。

總務﹕___________負責交通，購買需用物品，準備大聲公。

康樂﹕___________負責遊戲，準備球類、歌集、獎品等。

攝影﹕___________負責拍攝活動照片。

救傷﹕___________負責救傷物品，急救事宜。

3) 宣傳

早會／展板／海報，其他__________________

4) 截止報名

收集回條，肯定人數______，收取費用_______

根據參加人數比例 (1:30)，邀請老師________

經導師聯絡校方，十天前通知警方 □ 及

提交校外活動紀錄 □

5) 旅行前會議，知會參加者有關事項

2) 旅行當天

1) 於預定時間地點集合、點名。

2) 出發前電話通知有關警區，如有缺席者______

通知校方作紀錄。

3) 出發前再點人數。

4) 領隊應乘首先開出之車輛。

5) 到達目的地後，與司機安排回程時間、 地點_______________

6) 集合，宣佈活動範圍、回程集合時間、地點、集體活動時間等。

7) 回程前20分鐘______集合。請同學清理垃圾。

8) 點名、安排參加者上車。

9) 開車前須再點齊人數。

10) 解散後應致電有關警區 □ 及校方 □。
3) 旅行後

1) 檢討目的地、及其他安排。

2) 財政整理收支報告。

3) 照片處理，及代參加者重晒照片。

4) 將紀錄存檔，供日後參考。

4) 意外處理

1) 旅行隊伍必須自備急救用品及急救員________

    2) 應緊記所屬警區電話___________(自備輔幣)。

    3) 如遇嚴重意外或學生失蹤，應盡快通知校方及警方。

5) 團體旅行應具一般物品

1) 救傷物品

2) 地圖

3) 揚聲器及電池

4) 點名紙

5) 旗仔

6) 康樂用品

7) 其他﹕_________________________________
	


