
台南市大成國小校外教學實施計劃 

一、依據：本校校務計畫實施 

二、目的： 

(一) 鼓勵教師整合文化、藝術、鄉土、生態等資源，轉化為教育現場教材，配合各科教學，擴 

大學習領域，增廣學生見聞，提高教學效能。 

(二) 加強學生實地、事、物之觀察，增進其對各項事務之認識，充實其生活體驗。 

(三) 培養學生群體性發展，以擴充學生知識領域，提高學生學習與趣及陶治其身心健康。 

三、實施原則： 

（一）目標明確：校外教學活動應有明確的目標，將學習內容融入學習活動中。  

（二）計畫周延：校外教學應透過周延的教學計畫，切實執行。 

（三）安全第一：應注意交通工具、活動方式、教學場所、節令氣候、飲食衛生等公共安全，確 

                保活動圓滿完成。 

（四）體驗學習：校外教學活動之設計規劃與各項業務，基於教學活動規劃之專業考量，應由學 

                校內教師自行設計，必要時得邀請家長參與，共同研訂。 

四、實施方式： 

學校校外教學活動以參觀、訪問、調查、交誼、鑑賞、寫生、遊覽、遊戲、操作或其他戶外教

學等方式實施之。 

五、實施類別： 

（一）社區內之校外教學活動：任課教師配合課程需要，帶領學生到校外社區附近做教學活動（如

社區表演、參觀商家機構、寫生等），班級可個別實施，以半日內為原則，實施前應向學校提出教

學計畫或申請。 

（二）社區外之校外教學活動：班級、班群或學年為單位實施，如係以全學年性活動安排為主，

除配合課程計畫之定期安排外，得依教學需要自行規劃不定期實施，除六年級外，以當日往返為原

則，實施前應向學校提出教學計畫申請。 

六、實施流程： 

   (一)事前準備： 

1.選擇教學地點、行程：由班級或各學年會議討論決定，並應列入學年教學課程計劃實施， 

  避免前往遊樂場所或辦理以遊樂為主之校外教學。 

2.填寫校外教學申請書，依格式內容詳加填寫，並知會各處室，經校長同意核定後實施。 

3.調查參加學生人數：印發家長同意調查表，由家長填畢送學年統計後備查。 

4.帶領隊伍教師： 

 （1）班級自行辦理者，由班級導師擔任領隊，必要時可徵詢班級義工協助。 

 （2）學年辦理之校外教學，由學務處輪派各處室主任擔任總領隊，級任老師帶隊參加，領 

隊以公假登記，教師不得攜眷參加。（科任老師視情況需要協助，留校者需由教務處分 

配課務，協助在校學生學習活動輔導） 

5.編造學生名冊，填寫校外教學保險申請書辦理旅遊平安保險，未參加學生且留校者，另由 

  學年統一造冊送教務處備查，並安排相關學習輔導方案。 

6.辦理方式：各學年應詳加考量教學之需要，對各項經費加以概算，由參加學生平均分攤(多 

  退少補)，經費未達 10萬元，由學年自行辦理或委託優良旅行社辦理，超過 10萬元採公 

開招標比價辦理，收費依規定開立收據並繳入公庫，再依會計程序核銷。 



      7.召開行前會議：由學務處協調召開行前會議，檢視相關表格及各項工作準備情形。 

      8.活動前教學準備： 

       （1）應實地勘察教學地點，並著重地點之安全性、教育性。 

       （2）學年編擬活動手冊，提供參觀資訊與作業活動，藉以瞭解參觀重點，引發學習興趣。 

       （3）如教學地點為公家單位，可洽學務處發函參觀，請其安排解說或減免門票等各項優惠 

措施。 

（4）應指導學生生活常規、飲食衛生常識、交通安全及應攜帶之物品等相關注意事項。 

（5）各班需事先編組訓練，並設正副組長，指揮聯繫各組之活動，掌握各組人數及動態。 

（6）學生之服裝應力求整齊、統一，以利管理及維持良好校譽。 

（二）實施教學： 

        1.上車前先做行車安全教育及逃生演練（畢旅行前由校長向全體學生訓勉）。 

2.每到一地應集合學生，宣佈活動方式，集合時間地點及注意事項。 

3.隨時掌握學生動態，適時提示參觀要點及解答學生問題，並碓實維護學生安全與秩序。 

       4.離開教學地點，必須注意環境整潔的維護，並清點人數及檢查自己攜帶的物品。 

    （三）事後教學、整理活動： 

       1.指導學生撰寫活動手冊或實施心得寫作、發表。 

 2.經費核支：活動結束一週內，應依本校會計制度實施，委辦方式由承辦之旅行社提出請 

    領，經學年召開檢討會審查行程核章後，向主計請款，學年自辦方式則由活動之學年會 

    計負責彙整核銷，對用餘款應加以處理，平均分攤退還學生。 

3.成果彙整與檢討：各學年應將實施資料、成果、照片等各項資料提交學務處彙整，並由 

  學年主任召集學年會議檢討各項優缺點，以做為下次辦理參考。 

七、實施注意事項 

  （一）教師應親自參與擬訂校外教學活動實施計畫，必要時可邀請家長共同研訂，並向學校提出 

        申請核備。 

  （二）學生參加校外教學活動，應出具家長同意書，遵守出發返校時間，並應預告學生家長，如 

        為收費性質的活動，不得強制學生參加。未參加校外教學之留校學生，應造冊送教務處， 

        由學校安排相關學習活動，出發前如有變動，請告知教務處；如有疾病或身體孱弱者，請 

        導師婉轉勸阻其參加。 

  （三）校外教學之實施，以二、四、六年級為優先，每學年度得舉辦乙次，除六年級以兩天一夜 

        為限外，其餘年級以當天往返為原則。 

  （四）校外教學活動應注意天候、地形，並配合氣象、災害防救單位警報之發布，遠離標示危險、 

        公告限制禁止進入之地區，並嚴禁游泳或戲水等安全有顧慮之活動，避免發生意外。 

  （五）各帶隊老師應攜帶哨子，隨行行政人員專任領隊，應攜帶醫藥箱、了解當地醫療情形及工 

        作須知，有效處理偶發事件，負責與學校聯絡相關事宜（含返校時間變動）。 

  （六）教師及家長代表應於校外教學行前實施學童安全教育，另是否實施行前勘查活動，得視活 

        動目的地、路線及安全狀況自行評估辦理。 

 

八、本計畫經校外教學籌備小組會議通過，校長核可後實施，修正時亦同。 

 學務                  人事                   輔導 

  總務                  主計                   教務                   校長  



附件一：台南市大成國民小學校外教學活動計畫書申請書 

台南市大成國民小學校外教學活動計畫書申請書 

活動地點 

出發路線 

 

出發時間 民國   年   月   日   時   分 【集合或搭車地點：           】 

返回時間 民國    年    月    日    時    分 

辦理方式 ○自辦   ○委託旅行社 

交通方式 ○租車 ○搭公共汽車 ○搭火車 ○搭捷運 ○步行 ○其它               

參加人數 年級或班別：【                           】              

學生【     】人、老師【   】位、家長或義工【   】位 

緊急連絡對象及行動電話：                                     

預計費用 每人活動費用：約            元（預估） 額外保險 每人：       元 

辦理目的 

（配合教學

課程重點與

目標） 

 

 

 

   

 

 

 

 

行政需協助

事項 

 

 

 

 

注意事項 提醒您注意： 

1.公文 2.保險 3.午餐 4.雨天備案 5.病假或停課退費 6.未參加學生安

置情形 
申請人（學年主任）   總務            學務            教務           校長 

                     主任            主任            主任               

 

＊本表請於出發一月前送相關處室核准後辦理。(班級辦理至少一週前) 



附件二：大成國民小學校外教學活動當日午餐食用調查表 

 

 

附件三：大成國民小學校外教學活動當日留校(未請假)學生名單調查表 

班級 座號 學生姓名 聯絡電話 導師手機 上課教室 備註 

       

       

       

       

       

       

       

輪流順序：甲（  ）→乙（  ）→丙（  ）→丁（  ）→戊（  ）→己（  ）→ 

          庚（  ）→辛（  ）→教學組 

＊本表請於出發 7日前送回教學組彙整，以便安排課務。 

年級或班別  校外教學時間 （  ）年（  ）月（  ）日 

當日營養午 

餐異動情形 

○照常用餐（中午回校用餐） 

○當日停餐（    ）人，請午餐主辦更動用餐內容。（等） 

  麵包口味（         ）＋果汁種類（          ） 

  送達時間：（  ）月（  ）日（  ）時（  ）分 

  送達地點：（               ）→本欄請學年主任或負責老師填寫 

未參加校外教

學留校用餐 

甲 乙 丙 丁 戊 己 庚 辛 

人數  

 

       

用餐地點  

 

Ps：1.未參加校外教學且未到校用餐者不另退費。 

    2.依縣府規定飲品只可訂：純果(菜)汁、鮮乳、保久乳、豆漿、優酪乳、包裝 

水或礦泉水等 7種；麵包口味及價格請洽午餐主辦。 

    3.人數過少時用餐地點請就近與隔壁年級搭伙。 

    4.本表（含麵包及果汁種類）請行前會議時提出，交給午餐執秘彙整。 



附件四：經費概算試算表—參考用（委辦前要求旅行社提出） 

品名 單價 數量 小計 備註 

車資    含小費、停車過路費 

保險    外加保險金 

門票    優惠後價格 

雜支    需附原始憑證 

行政業務    路況、場地勘查、 

總計新台幣：   佰    拾    萬    仟   佰    拾    元整（國字大寫） 

 

 

附件五：台南市大成國民小學校外教學活動行前須知(行前會議發下) 

（  ）年級校外教學活動行政人員工作須知       時間：          地點： 

    隨隊主任 

學務主任 

姓名 手機  

    

學務主任    

醫療院所名稱

及電話 

1. 永康奇美醫院 

2. 柳營奇美醫院 

3.  

工作須知 1. 攜帶醫藥箱 

2. 協助處理師生意外及偶發事件 

3. 拍攝相關照片 

4. 協助聯繫參觀時相關事務（旅行社聯繫、門票現金攜帶、行程變動

聯繫、返校時間聯繫） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件六：台南市大成國民小學校外教學活動工作檢核表 

     班級：              活動日期：   月   日      活動地點：                  

時程 戶  外  教  學  準  備  工  作  要   項 負責人 完成日期 檢核 

活動

前置

作業 

綜理校外教學各項事項 校    長   

活動策畫：學期初學年教師編擬課程計劃時，參照各領域課程，
擬訂活動時間地點、目標及路線規劃、雨天備案及學習單製作。 

學年主任、各師   

行前勘查(視需要辦理，參加教師課務代理由教務處處理。) 各師   

提出校外教學申請書（附件一） 學年主任   

活動當日留校的學生名冊彙整及知會教務處（附件三） 各師、學年主任   

聯繫午餐異動(飲料與麵包)和不參加活動且要到學校的學生午
餐供應人數及地點。（附件二） 

學年主任、午餐

主辦 
  

活動通知（包括活動目標、內容、流程及家長同意書意見欄  ） 各師   

行前通知（應攜帶物品、注意事項、集合及返校時間地點） 各師   

視需要徵求義工(含工作分配及聯繫電話) 各師   

學生分組、車輛及住宿分配（車位表或床位表） 各師   

行前安全宣導與行前生活教育 各師、訓育組   

聯絡參觀單位及公文，洽談參觀費用，了解可提供的資源。 學務主任   

協助教學參觀及赴訪活動之聯繫及食宿安排 學務主任   

安排一位主任當總領隊（學年辦理為主；含行前工作須知及手機） 學務主任   

保險事宜（不外加者：填寫校外教學保險申請書） 學務主任   

保險事宜（外加：學生生日和身分證字號名冊製作） 各師、學務主任   

召開行前會議並檢視準備工作實施狀況(午餐、各處室) 各師、學務主任   

收繳費用並開立收據；經費入庫（收據備查） 主計、出納   

接洽租車（車齡、車牌號碼、司機名冊、到校時間及停放地點） 總務主任   

公開比價與招標（含招標文件整理） 總務主任、主計   

門票、物品採購、活動經費估算（列出詳細細目，訂出退費原則。） 總務主任   

醫藥用品的準備及旅遊地點醫療院所電話 護理師、學務主任   

協助特殊學生之輔導及安置 輔導室   

教師課務的調動、留校學生課業輔導事宜 教務主任   

參與人員之差假管理及登記 人事室   

活動

當天 

協助核對車籍資料及車輛安全檢查 總務主任   

乘車班級順序的指揮 訓育組   

檢查所需用品是否攜帶齊全（學習單、紙筆、午餐、茶水等） 各師   

醫藥用品、聯絡電話及需繳費款項的攜帶 學年、學務主任   

活動

後置

作業 

代墊款項收據憑證請款 主計   

費用的結算與運用（經費核銷審核、支用及管理） 主計   

保險理賠請領及違規理賠工作 總務主任   

協助活動之成果整理。（照片或學習單） 學年主任   

召開檢討會，檢討優缺點並提出建議以做為下次戶外教學的參考 各師、相關處室   

＊ 反黑部分為委辦時旅行社應辦業務。 



 

關於校外教學學年的其他建議 

1. 是否可以取消辦理。 

A：教育處規定一年至少舉辦一次，均列環境教育評鑑項目之ㄧ。 

 

2. 校外教學當日教師午餐是否自行支付，不由旅行社支付，以免佔用學生經費，引發

家長質疑？ 

A：學校無規定，學年規劃時自行處理即可。 

 

3. 當日隨行行政人員工作，應書面化並留手機以保持聯繫。 

A：未來會將工作書面化，並告知手機號碼。 

 

4. 請各處室主任、級任及相關人員【如廚房】召開行前會議。 

A：出發前一週，由學務處協調時間，召開行前會議。 

 

5. 報名表列印前應給學年老師檢視無誤後，再統一列印。 

A：會向旅行社反應，如果有誤亦應無條件重印。 

 

6. 收費時應將各細項收費細目條列出來，以免家長質疑。 

A：會向旅行社反應，並印在報名表上。 

 

7. 身體殘弱學生由誰勸阻參加，當地醫療機構由誰尋找。 

A：身體殘弱學生只能道德勸說，旅遊地重要醫療機構由學務處印成書面通知老師。 

 

8. 校外教學是否由行政處室全權處理規劃安排？ 

A：原則上校外教學亦是課程的一部分，由學年配合課程自行規劃安排為佳。 

 

 

 


