
新北市立永平高級中學高中部社團活動計畫書【範例】 

壹、演出目的： 

貳、演出日期、時間：○○年○月○日 

參、演出地點： 

肆、演出內容： 

伍、工作分配表 

組別 人員 工作項目 備註 

文宣組 程靈素、木婉清、王語嫣 海報設計、節目單製作、邀請卡製作、送學務處審核…  

場地組 武敦儒、張無忌 租借場地、佈置場地…  

設備組 
霍青桐、岳靈珊、趙半山 租借音效、燈光等設備、負責現場之音控與特效、錄

影錄音等… 

 

總務組 周芷若、林遠圖、袁紫衣 器材搬運、譜架清點、椅子擺設、電風扇…  

【此表為簡單的範例，詳細內容請自行增減，組別自行增設、並將所有工作內容

均列出來】 

陸、節目單 

柒、工作進度表： 

日期 工作進度 負責組別 

○月○日 擬定計畫書、上簽審核 企畫組 

○月○日 借場地 場地組 

○月○日 排定練習時間、選曲子、發譜、選定演奏人員 教學組 

○月○日 開始排練 教學組 

○月○日 完成海報設計、公關函、送訓導處審核 文宣組 

【以上表格僅為簡單範例，請審慎擬定工作進度表，審核通過後，依進度表進行

各項工作。】 

捌、經費預算 

一、 項目可細分為下列幾項：人事費、印刷費(公關函、節目單、海報、印

譜、郵票、牛皮紙袋等)、場地佈置費(文具、粉彩紙…….)、燈光音響、

攝影費(錄音帶、錄影帶)、膳食費、交通運費、雜費等。 

項目 名稱 規格 數量 
估    價 

用途與說明 備註 
單價 總價 

        

玖、參與演出人員： 

壹拾、 指導老師： 


