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作業題目：
建立「員工未婚聯誼」聯合辦理標準作業流程（SOP）
作業內容：
規劃行程、訂定計畫

研討會議、工作分配


場地會勘、溝通協調


公告發文、建置網站


報名收費、造冊保險


行前叮嚀、退費處理


美編場布、活動管控


問卷調查、成果分享


幸福續約、快樂志工

一、規劃行程、訂定計畫

（一）規劃行程：

1.參考他機關案例，複製或量身修改：

工作團隊彚整相關資訊，集思廣益。每年各機關學校都有辦理聯誼活動，可以參考適合的行程辦理。

2.結合在地特色，採互惠合作方式，爭取廠商協力：

藉在地優勢，熟悉商家營運方式及產品，較能控管活動品質，在替商家推廣具地方特色商務的同時，也可以請商家提供相關免費服務，彼此互惠，提高合作意願，降低活動成本。

3.考量未婚同仁需求，安排動、靜皆宜活動： 

（1）事先瞭解未婚同仁接受度，可做採樣問卷，例如設計小活動降低自我介紹的尷尬，讓活動氣氛溫馨自在。

（2）安排適當主持人，控管活動進行。

（3）動態與靜態活動交互安排，流程轉換要順暢，無冷場。

（二）訂定計畫：

1、計畫重點：

（1）活動名稱

（2）參加對象

（3）報名及繳費方式

（4）活動行程與交通資訊（地圖） 

2.概算合理性：

活動各項工作屬志願服務性質，無公部門補助或編列預算，費用由參加者（含工作人員）自行負擔，經費支用均須考量其必要性，須在合理可接受範圍內。概算應包含活動費、餐費、保險費及雜支等項目。

3.計畫可行性：

除考量費用合理性外，活動品質、行程控管、交通安排、人員安全、工作人員的執力及廠商配合度等，均須納入考量。

二、研討會議、工作分配

（一）研討會議：

1.召開會議的目的，使工作人員能夠參與討論，彙整意見，確定計畫內容。

2.必要時可召開臨時會議，增加工作人員意見交流機會，以利修正計畫或方案。

（二）工作分配：

1.列出工作項目，排訂各項工作時程。

2.工作團隊可分成「行政」、「場務」、「總務」等3組。

（1）行政組：規劃行程、訂定計畫、召開會議、公告發文、建置網站、問卷調查、成果分享。

（2）場務組：場地（餐飲、活動）預約、現場會勘、溝通協調、美編場布、節目主持、活動管控、議價事項、公車班表。

（3）總務組：報名收費、造冊通知、共乘安排、保險事宜、行前叮嚀、退費處理、採購核銷。

3.工作分配得視實際需要，彈性調整，各組相互支援與配合。

三、場地會勘、溝通協調

（一）場地會勘：

1.行前至少要有1至2次現場會勘，瞭解場地位置、動線安排及活動、安全、衛生設施等。

2.實測集合點（共乘點）至活動地點所需時間，提供總務組預估集合（共乘點）時間，以利通知參加人員。

（二）溝通協調：

1.場地、餐飲及活動預約及費用議價。

2.協調雨天備案。

3.協調廠商支援，例如器材、音響、導覽解說等。

四、公告發文、建置網站

（一）公告發文：

實施計畫、行程確定後，由策劃之人事機構（行政組）發文，並請縣府人事處代為公告。請受文機關、學校或公、民營企業單位鼓勵未婚同仁踴躍參加。

（二）建置網站：

建置未緍聯誼專屬網站，提供後續活動最新訊息發布，並附加網路投票、意見交流及成果展示功能。活動結束後，成為工作團隊「網路志工辦公室」（幸福事務所），持續推動員工未婚聯誼事宜。

五、報名收費、造冊保險

（一）報名收費：

1.由負責報名之人事機構（總務組）現場報名收費，或委由各人事機構代為處理，再轉交負責之人事機構彙辦。收取報名費應開立收據，於活動日交予當事人。

2.受理報名時，除收取報名表、費用外，應請當事人填寫個人資料使用同意書，確保個人資料合法使用。

（二）造冊保險：

1.報名截止後，由負責報名之人事機構（總務組）彙整報名資訊，按保險、通訊、共乘資料分別造冊，以利後續作業。

2.行前務必完成參加人員(含工作人員)醫療、意外保險之投保事宜。

六、行前叮嚀、退費處理

（一）行前叮嚀：

1.善用通訊軟體、網站公告、電子郵件或電話，將活動最新訊息即時傳遞給參加人員。

2.彙編活動注意事項、個人攜帶證件物品，溫馨提醒。

（二）退費處理：

報名登記後，除有特殊原因無法參加者，酌扣除必要費用（例如保險費或當日餐費）後，退予餘額。

七、美編場布、活動管控

（一）美編場布：

視需要製作海報、文宣，相關製作應納入前置作業時間，事先完成，於活動前一日或當日提前布置場地，增加活動氣氛。活動海報與文宣，可一併掛網，充實網站內容。

（二）活動管控：

1.報到接待、清點人數，發給參加人員識別證。

2.主持人介紹活動行程、工作團隊及環境設施，提醒注意事項。

3.主持人為活動的靈魂人物，須配合活動設計，製造節目效果，並掌控活動節奏與流程，適時增添歡樂氣氛，提高參加人員參與意願。

八、問卷調查、成果分享

（一）問卷調查：

1.活動結束，實施滿意度調查，於現場調查回收問卷，或採網路問卷方式，調查結果提供工作團隊日後辦理活動參考。

2.召開檢討會議，活動前、中、後缺失檢討，相關建議事項列入紀錄供下次活動改進依據。

（二）成果分享：

1.由負責策劃機關、學校（行政組），將活動籌辦、執行、過程點滴與辦理經驗，彙編成果。

2.活動相片於結束一週內公告網站，提供參加人員自行下載。

3.活動收支明細由總務組編製，於檢討會議時提案審議並公布。

九、幸福續約、快樂志工

（一）幸福續約：

未緍聯誼只是搭起友誼橋樑的第一步，參加人員如須工作團隊辦理後續活動，或預約新活動，可向工作團隊提案，由本工作團隊企劃或協助辦理。

（二）快樂志工：

1.本工作團隊係由啟文國小、福星國小、苗栗地政、竹南地政、獅潭鄉公所、南庄鄉公所及造橋鄉公所等7個人事機構組成，鑑於未婚聯誼活動籌辦事項繁瑣，一般人事機構無法自力完成，遂採聯合辦理方式。

2.工作團隊本著志願服務精神，以有限人力、物力，經費自籌原則，籌辦歷經三個月，犧牲公餘時間，仍圓滿完成本次活動，且深受好評。

3.工作圈仍持續推動員工未婚聯誼活動與相關福利措施，將活動專屬網站命名為「幸福事務所」，做為志願服務的網路辦公室，感謝成員們的參與，一路相挺，我們自許為員工「幸福工程」的快樂志工。

