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活動檢討及成效評估紀錄
1、 申請單位：
2、 專案計畫名稱：
3、 會議內容：
	紀錄日期
	年　　　月　　　日　　 　時

	會議地點
	

	主席
	
	紀錄
	

	出(列)席人員
	

	計畫執行及活動檢討

	活動規劃期
	1、 優點：


2、 缺點：

	活動執行期
	1、 優點：


2、 缺點：


	活動成效評估
	預計服務人數(次)
	
	實際服務人數(次)
	

	
	

	性別評估
	性別
比例
	男性　  人(佔總人數   %)
	性別比
	性別比公式：
(男性人數÷女性人數) x 100%

	
	
	女性    人(佔總人數   %)
	
	

	
	
	其他    人(佔總人數   %)

	
	

	（填寫說明）
1、 本紀錄表用於活動執行前、中、後之回顧紀錄，助於未來辦理活動時，擷取優點、迴避缺點之工作執行導引。若僅填寫如『一切順暢』、『參加者相當滿意』、『毋需檢討之處』，將無法得知活動執行情況，不易讓會務工作模式增益與經驗傳承。


2、 活動檢討面向：
(1)活動規劃期：計劃案討論撰寫、市府案件呈送案件資料是否完備或缺漏補件、活動資源連結與動員（含物力、人力、設施設備等）、工作進度掌控、工作人員分工、講師邀請與內容溝通、活動宣傳與報名方式、餐食準備、活動備案（雨備、活動延時備案）等等。
(2)活動執行期：場地設施（如場佈、場地指引、動線、儀器設備是否順暢運作）、授課備品工具、工作人員表現、志工服務表現、講師授課情況、現場突發狀況處理、場地復歸。
(3)活動成效評估：活動宣傳效益、報名情況、出席情況、服務人數/人次/時數/服務滿意度統計（請附問卷樣張及統計結果）或其他可量化的成果。
(4)性 別 評 估：服務對象性別參與狀態、年齡層、性別比及性別落差原因之說明(課程內容/時間/議題、服務族群、區域)。
                                 


3、 針對提出檢討之缺失，請呈現改善建議。例如：
缺失：
講師因找不到場地而遲到，活動延後30分鐘才開始，致參加者不耐久候而生抱怨。
改善建議：
（1）未來與講師說明場地位置時，請確認講師之交通能力及地址資訊，若是手機導航容易找不到的地方，請與講師確認是否接送或提供其他容易找到的地址資訊。
（2）設計活動備案，例如調整活動流程、安排小遊戲，以避免時間空轉。



