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新北市板橋區文德國小戶外教育實施計畫 

一、依據 
（一）教育部「十二年國民基本教育課程綱要」。 

（二）教育部「國民中小學辦理戶外教育實施原則」。 

（三）教育部「學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項」。 

（四）新北市政府各級學校辦理班級及班群校外教學實施要點。 

（五）新北市政府各級學校辦理校外教學活動注意事項。 

 (六) 新北市政府教育局 112 年 4 月 7 日新北特教字第 1120589207 號函。 

二、目的 
為使學生實地印證學校所學知識，拓展生活領域、豐富經驗見聞，並藉戶外教育活動與課程教材

相結合，增進學生學習體驗與效果。 

三、實施原則 
（一）配合「社區有教室」方案課程，進行社區踏查活動。 

（二）參加「校際文化交流活動」，分享與觀摩學習他校特色。 

（三）推動學校與社教場館策略聯盟，鼓勵學生認識及運用場館資源。 

（四）戶外教育課程活動應以學生學習為核心，將學習內容融入學習活動中。 

（五）過程中應注意交通工具、活動方式、教學場所、節令氣候、飲食衛生等公共安全考量，以確保活 

      動圓滿完成。 

四、注意事項 

(一)相關申請表單，不論為學年或班級(班群)活動，均需待各處室簽名核章後，始得進行後續作業流程。 

(二)各學年戶外教育活動，於提出申請表單時應與業務單位進行小組會議，討論活動相關事宜，以讓計

劃撰寫更加完善。會議後，將由訓育組協助各處室橫向聯繫。該會議必要時將請其它處相關人員一

同出席。而班級(班群)部份，仍由負責老師親向各處室聯繫核章，始得進行後續作業流程。 

(三)新北市板橋區文德國民小學戶外教育活動注意事項詳如附件一。 

(四)各項戶外教育案的申請表如附件二，家長同意書範例請參考附件三，戶外教育車輛安全檢查表請參

考附件四。 

(五)如需要教學組協助出具公文者，請於申請時當面告知，以掌握公文時效。如涉及向家長收費之活動

(單純只有保險除外)，應需留招標或製繳費單時間，建議於活動開始前 2個月以上提出申請。而活

動若單純只有保险費或保險費加搭乘大眾運輸(使用悠遊卡)，則應該活動開始前 1個月以上提出申

請。 

(六)學年戶外教育應於活動結束後一星期內召開檢討會議或紀錄於學年會議紀錄中，以作為驗收及改進

之依據。 

(七)戶外教育視為學校課程，事前應通知家長，學生如有疾病、身體孱弱或其他原因者，得依程序請假，

不強迫學生參加。學生因故未能參加者，學校應作妥適安排，不得拒絕學生到校。 

(八)戶外教育地點，應以實施原則中所提之社區、校際、社教場館為優先。而辦理時間，為不影響學生

學習權利，班級(班群)部分應以期末時間為原則。 

(九)學年統一辦理之戶外教育活動，帶隊老師費用將由學校公費支付。而班級(班群)辦理的戶外教育活

動，若涉及租用遊覽車，則由行政人員協助進行車輛安全檢查，惟帶隊老師仍應負責該車之安全與

秩序維持。 

(十)有關補休時數核給原則如下：戶外教育一日以上活動（含交通往返），逾正常上班時間者，依實際

超出時數核實計算，單日至多以 4小時核給補休。 

五、本計畫經陳校長核示後實施，修正時亦同。 



 
附件一 

新北市板橋區文德國民小學戶外教育活動注意事項 

一、戶外教育準備事項 

（一） 選擇日期地點： 

1、 活動日期與地點應考量學生體能、節令氣候、交通狀況、路程遠近、環境衛生、公共安全及教學資

源等事項。 

2、 為配合領域教學需要，宜多安排參觀名勝古蹟、歷史文物、民俗技藝、自然生態、政經建設、資訊

科技及社教文化機構等設施場所，以提高教學效果。 

3、 學校應事先勘察教學活動地點、場所、路線、資源等。 

（二） 擬定教學計畫： 

1、 教師應就戶外教育活動擬訂實施計畫(含緊急應變措施)，並親自參與，必要時可邀請家長共同研

訂，並向學校提出申請核備。 

2、 教學計畫中所列之工作分配，應按項目詳細安排負責人，並切實做好各項準備工作。 

3、 全班學生分組應事先安排，每組選出組長。如為住宿活動，應酌增照護人員；照護人員可由學校加

派相關人員或徵求家長擔任協助。 

（三） 進行協調連繫： 

1、 戶外教育活動前，相關人員應召開工作協調會，討論活動細節，協調分工合作，務求對整體行程之

瞭解與掌控。 

2、 活動內容如與特定學科相關，得邀請相關任課教師隨隊指導，如為學年性或畢業旅行參觀活動，應

由學校主任以上人員專任領隊，有效處理偶發事件，並應專人留守負責聯絡事宜。 

3、 實施戶外教育擬參觀之機關或場所，應事先連繫協調備妥公函，請求協助。 

4、 如有租用交通工具，應向合法汽車運輸業者洽租營業遊覽車，或向新北市公車處租用合法之公車。 

5、 舉辦所有戶外教育活動，應事先查詢參觀機構當地的醫療服務及求助管道(如地址、電話)，如舉辦

市外戶外教育活動，原則上仍必須有護理人員隨行，倘若人數不足，可商請有護理知識、經驗、專

長資格的家長或志工協助，並應備妥急救藥品。 

（四） 實施行前教育： 

1、 講解教學目標、教學重點，並指導學習方法。 

2、 向學生宣布活動日程、實施地點、教學內容、人員編組、攜帶物品，並要求服從隨隊師長指揮，不

得擅自離隊。 

3、 說明應注重團隊精神、遵守公共秩序、注意安全守則、禁止在危險地區活動或做危險遊戲 

（五） 清點相關器材： 

1、 急救包請事前向健康中心聯繫準備，並於前一天發給各班，返校後交還。 

2、 其他與教學相關器材（如擴音器、對講機）應事前備妥，並確認其功能。 

二、戶外教育活動當日應注意事項 

（一） 出發前： 

1、 活動當日隨隊教師應早到校準備，並完成學生清點。 

2、 如有租用車輛，應於行前會同服務公司人員，依安全檢核表逐車檢查車輛設備。 

3、 出發前應對學生做行前叮嚀，必要時可請校長給予精神講話與學習勉勵。 

 



4、 離校前應向校方報備實際參加師生、家長人數，並留下聯絡電話。 

（二） 活動中： 

1、 隨隊師長應注意特別指導學生有關坐車、路上行走之秩序與交通安全事項。 

2、 領隊、輔導教師及協助人員應隨時掌握活動狀況，遵守既定時間與行程。如臨時發生氣候變化、路

況不良或其他事故，領隊應當機立斷妥善處理，以確保學童安全，並特別留意學生身心狀況，保持

高度敏銳，有效處理危險或偶發事件。 

3、 領隊、教師應隨時清點人數，出發前及每次集合前必須點名，並隨時注意學生健康狀況，發現有異

狀時，應迅速處理。 

（三） 活動後： 

1、 返校前，應確時清點師生及隨隊家長人數，並向總領隊回報，全員到齊後再行啟動返校，時間如有

延遲，應先以電話向學校聯絡。 

2、 下車前，應指導學生清理垃圾，做好整潔生活教育，詳細檢查物品是否帶齊，並請隨隊協助師長或

家長，再做最後總檢查。 

3、 返校後，應向學校回報，歸還相關借用器材，並指導學生回教室或放學方式。 

三、戶外教育活動結束後續事項 

（一）活動結束後，教師應指導學生發表學習心得，活動中表現優良者，公開予以表揚，表現欠佳之行

為，應酌予檢討輔導。 

（二）如為學年性之活動，相關工作人員應針對活動做綜合檢討，以做為下次辦理戶外教育之參考。 

（三）彙整教學報告或相關資料（如活動設計、學習單、簡介…），提報學校相關處室存查建檔，以提

供其他師生參考使用。 

（四）經費收支依相關規定完成經費核銷程序。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附件二-1 學年招標用申請表 

新北市板橋區文德國小（   ）學年度（  ）年級戶外教育申請表 A 表  年  月  日 

 

 

 

 

 

 

 

活動地點  

活動日期 1.（ ）年（ ）月（ ）日 2.（ ）年（ ）月（ ）日 3.（ ）年（ ）月（ ）日 

辦理方式  □委託旅行社 

所需費用 

（學生每人）新台幣（         ）元整 

（家長每人）新台幣（         ）元整 
（請附經費概算表） 

參加人數

與費用 

(預估) 

學生(上限)：      人 
旅遊平安保險 

（學生） 

（        ）萬元 

醫療險（    ）萬元 

家長(上限)：      人 
旅遊平安保險 

（家長） 

（        ）萬元 

醫療險（    ）萬元 

預 估 採 購

金額 

(含保險) 

(學生____人*$_______) + (家長____人*$_______) = $_______________ 

人力支援 導師【   】位、行政及協助人員【   】位、家長【   】位，共【   】位 

交通方式 □遊覽車(        輛)   □巿公車(        輛)   □步行 

行政協助 

 □一日以上活動，單日至多核給 4 小時，依實際核實給予公假補休，最高核給上

限 12 小時，2 年內補休完畢，惟課務自理，活動結束後檢附公文及計畫予人事。 

 □一日內非假日活動，檢附本計畫，做為公假依據。 

 □其它_______________________________________________________________ 

結 合 課 程

教學設計 
_________領域(科目)第______冊第_______單元(可跨領域結合) 

其它需求  



 

 
工作項目 

負責單位 工作項目 
老師完成流程簽章 

各處室確認後簽章 

學年主任及

承辦老師 

□1.提交戶外教育申請表 

    □申請表 A表 

    □教案(領域課程融入活動之設計)含學習單 

    □經費概算表 

    □學年戶外教育工作分工表 

    □報名表(家長同意書) 

□2.已充分和學年夥伴溝通討論並確認內容無誤 

□3.製作戶外教育參與人員暨保險名冊 

 

學 

務 

處 

午餐秘書 

確認營養午餐異動處理 

    □不影響用餐，不須會辦 
    □將返校用餐 

    □在校用餐後出發 

    □不返校用餐，須扣餐（1個月前提出） 

 

訓育組 

 

□1.受理戶外教育申請表文件 

□2.辦理活動保險(視實際狀況自行評估辦理) 

□3.後續相關公文製發 

    □招標公文     □活動當日公假公文 

    □路勘公文     □協調議約時間與內容 

□4.安排並確認偕同行政人員名單 

□5.議約及行前說明會時間確認 

□6.檢討會時間確認 

 

學務主任 
□1.審核戶外教育申請表文件 

□2.與學年協調戶外教育活動事宜 

 

教 務 處 

1. 審核： 

□教案內容與活動內容是否符合領域教學重點 

   □活動內容結合領域課程並且多元 

2. 協助課務代理協商及未參加學生之安置 

   □學年老師提交「不參加且到校」名單 

   □確認安置地點_______教室 

 

總 務 處 

□已確認出發日期、地點、低收入戶學生數(有證)、預

估學生數、領隊數，始得進行招標。 

□辦理招標作業約 2個月左右，學年已確認。 

□概算表兩份:一份學生、一份老師，已確認。 

□學年已知悉申請案件經兩次流標後，總務處會退回案

件，請學年重新規劃。 

 

校    長 綜理戶外教育各項事項 

  

備註：1.核章完畢後，請影印一份留存，正本請送交學務處訓育組備查。 

      2.學年的戶外教育若涉及招標填寫申請表 A表，個別的戶外教育或無涉及招標填寫申請表 B表。 

 

 

 

 

 



 

 

附件二-2 無須招標用申請表 

 

新北市板橋區文德國小（   ）學年度社區戶外教育申請表 B表 年  月  日 

 

 

 

 

活動地點  

辦理目的 
1.利用社會資源，使學生能親身體驗、拓展視野、增廣見聞。 

2.配合課程：『       』領域，第『   』冊，第『   』單元。( 單元名稱  ) 

活動時間 自  年   月   日   時  分起  至  年  月  日  時  分止 

辦理方式  □自辦    □委託旅行社 

參加班級 
 

 
參加人數  

人力支援 導師【   】位、行政及協助人員【   】位、家長【   】位，共【   】位 

所 需 費 用

（每人） 
新台幣（              ）元整 旅遊平安保險（每生） 

（          ）萬元 

醫療險（    ）萬元 

預 估 總 金

額 ( 含 保

險) 

(學生____人*$_______) + (家長____人*$_______) = $_______________ 

交通方式 
□代訂________遊覽車(        輛) 

□大眾運輸工具(學生自行付費)   □步行   □其它 

行政協助 

1.公文發函：□需要代發公文或場地申請，請訓育組協助處理 

               (請附件註明收文單位、地址、電話、聯絡人及活動內容等) 

            □不需要出具公文 

2.保險事宜：□學校代辦，保額：_______元(後續請提交保險資料) 

            □申請人自行辦理 

3.請假事宜  □一日以上活動，擬核予公假補休___小時 24個月內補休完畢，惟課

務自理)，活動結束後檢附公文及計畫予人事。 

            □一日內非假日活動，檢附本計畫，做為公假依據。 

            □其它_____________________________________________________ 

4.收費事宜：□學校製據(繳費單) 

            □活動後續的經費核銷 

5.車輛檢查：□行政人員協助車輛安全檢查 

其它需求 
 

 



 
工作項目 

負責單位 工作項目 
老師完成流程簽章 

各處室確認後簽章 

學年主任或

承辦老師 

□1.提交戶外教育申請表 

    □申請表 B表 

    □學習單 

    □經費概算表 

    □報名表(家長同意書) 

□2.已充分和夥伴及家長溝通討論並確認內容無誤 

□3.製作保險名冊 

□4.行前勘查及行前安全教育(視實際狀況評估辦理) 

 

學 

務 

處 

午餐秘書 

確認營養午餐異動處理 
    □不影響用餐，不須會辦 

    □將返校用餐 

    □在校用餐後出發 

    □不返校用餐，須扣餐（1個月前提出） 

 

訓育組 

 

□1.受理戶外教育申請表文件 

□2.確認活動保險(由承辦老師辦理) 

  3.後續相關公文製發或協辦行前說明會 

    □路勘公文 

    □活動當日公假公文 

  4.確認是否需偕同人員 

    □是，人員為_________ 

    □否 

□5.檢討會時間確認(5班以上) 

□6.檢收活動成果或影音文件 

 

學務主任 
□1.審核戶外教育申請表文件 

□2.協調戶外教育活動事宜 

 

教 務 處 

1.審核： 

   □活動內容結合領域課程並且多元 

   □學習單 

2.協助課務代理協商及未參加學生之安置 

   □學年老師提交「不參加且到校」名單 

   □確認安置地點_______教室 

3.課務代理協商及調課確認 

□課務不需調整   □課務已調整(已填調課單) 

 

總 務 處 
□協助審核經費概算表是否有誤 

□協助驗車事宜(若涉及遊覽車租用) 

 

校    長 綜理戶外教育各項事項 

  

 

備註：1.核章完畢後，請影印一份留存，正本請送交學務處訓育組備查。 

      2.學年的戶外教育若涉及招標填寫申請表 A表，個別的戶外教育或無涉及招標填寫申請表 B表。 

 

 

 

 

 



新北市板橋區文德國小戶外教育課程設計 
活動

主題 
 設計者  

設計

理念

(課程

結合) 

  

教學

資源 

□社教機構 

□農林漁牧戶外體驗 

□運動場所/設施/競賽表演體驗 

□地方產業、觀光工廠 

□其他____________________________ 

教學

輔助 
□學習單(請附於表單後)    □學習手冊    □學習心得報告 

行程規劃 

時間 活動內容 負責人 備註 

 教學前準備 

 

 

 

 

 

教學中規劃 

 

 

 

 

 

教學後評量 

 

 

 

 

 

 

  

學年用 



新北市板橋區文德國民小學戶外教育活動職務編組表 

職稱 姓名 工 作 職 掌 

活動 
總領隊 

 

1.主持行前說明會議。 

2.掌握全部行程之進行，人數時間之控制，指

示各項活動要點。 

3.執行各項準備、聯絡、分配及工作進度管制。 

活動組  
1.負責全部行程學生之校外行為指導。 

2.負責集合指揮全體學生整隊、點名。 

 
聯絡組 

 
1.協助傳達各種規定。 

2.綜理本次活動之協調聯絡事項。 

醫護組  
1.準備行程中所需之醫藥用品。 

2.提供醫療資訊及服務。 

安全組  
1.安全維護及特殊事件處理。 

2.協助驗車。 

 
各 
車 
負 

責 
人 

 

1.負責該車之掌握、安全之督導及掌握每次集

合及開車人數。 

2.行車前之安全檢查，注意學生之健康狀況， 

  隨時保持聯絡。 

3.學生生活教育之指導。 

4.介紹沿途有關文物風光、名勝古蹟、偉人軼 

  事以增廣學生見聞。 

 

學年用 

 

 
 



 

(   )年級戶外教育學生經費概算表(有住宿活動請填寫此表) 
 

類別 
名稱 

內容說明 
單價 

合計（每

人） 數量 金額/元 備註 

交通 
車資(含司機、過路

費、停車費 
 

 
  

每輛以（  ）

人為預估值 

膳食

費 

早餐 
   

   

  

午餐 

  

  

  

晚餐 
  

  

門票 

   

     

  

保險   
 

   

住宿 
   

   
  

其他

費用 

領隊費用 
 

 

  

與校外教學

活動相關物

品 其他費用 

合計     

 

 

         承辦老師            承辦組長                 單位主管 

 

 

         總務主任           主計主任                  校長 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

(   )年級戶外教育經費概算表(一日活動請填寫此表) 

序號 項目 單位 單價 數量 金額/元 備註 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

合計 新台幣： 

備註：經費呈現方式為    元/人 

 

 

     學年主任            承辦老師            承辦組長        單位主管 

 

 

           總務主任           主計主任                  校長 
                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

附件三範例 

新北市板橋區文德戶外教育活動報名表暨家長同意書 
一、 活動日期：    年    月    日。 

二、 活動地點： 

三、 活動行程： 

四、 午餐內容： 

五、 活動費用： 

六、 報名注意事項：即日起至    年    月    日    前，將家長同意書交給各班級任老師。 

七、 退費規定： 

八、 防疫規定：因應未來疫情變化，活動辦理將依中央流行疫情指揮中心、教育部及新北市政府之最

新指示持續滾動修正。 

九、 其他注意事項： 

1. 服裝：運動服裝、舒適運動鞋。 

2. 攜帶物品：水壺、背包、雨衣、口罩、面紙、禦寒衣物、健保卡、個人藥品(暈車藥…等)、餐具等。

請自己保管好個人物品，勿帶貴重物品。 

3. 參觀活動期間以班級小隊分組為單位，不可單獨行動，請遵守團體紀律及秩序，也請隨行家長

配合。 

4. 本項活動為正式戶外教育活動，故學生都應參加，若有特殊原因不能參加之同學，需到校上課

或當天請假在家自修。 

 

新北市板橋區文德國民小學   學年度   年級戶外教育 

家長同意書回條 

    年_____班______號  學生姓名:_______________  家長簽名:__________________ 

※請選下表，回條請於    月    日(星期   )      前繳交給級任老師，不參加亦要繳回。 

一、 學生參與意願 

□參加戶外教育，午餐選項(未勾選者視同葷食)： □葷食  □素食 

□不參加戶外教育，當日請假一天 

□不參加戶外教育，當天到校由學校安排統一活動 

二、 家長參加意願 

□不參加戶外教育 

□參加戶外教育，並填寫以下資訊： 

★家長姓名：________________    ★出生年月日：民國_____年_____月______日 

★身份證字號：______________    ★連絡電話：____________________ 

★午餐選項(未勾選者視同葷食)：□葷食  □素食 

                                                        中華民國   年    月   日 

 

 

 

 

 

 

【請撕下回條】 



 

 
附件四 
 
          學校名稱：       車輛安全檢查表 

第  車        班級：  年  班 檢查日期：   年  月  日 
 車輛資料 編號一 

車 

輛 

基 

本 

資 

料 

車號  

出廠年份 年  月 

廠牌  

座位數(含駕駛及服務員) 位 □與行車執照相符 

已行駛里程 公里 

合格檢定紀錄 下次定檢日期：  年  月  日 

強制汽車責任保險 
保險證號碼： 

有效期限：  年  月  日 

其他附加保險  

車 

輛 

安 

全 

資 

料 

安全門 
□可徒手開啟 

□標示及使用說明清楚 

安全門通道 
□無座椅、無蓋板 

□保持暢通，無堆放物品 

滅火器 
□至少 2具，前後各一具 

□有效期限：  年  月  日 

車窗擊破器 
□至少 3具，位置明顯 

□標示清楚，可徒手使用 

駕駛室上方最前方座椅 
□距檔風玻璃 70公分以上 

□設有欄杆或保護板 

行李廂 □未設置座椅或臥舖 

輪胎胎紋 
□未磨損至任一胎面磨耗指示點 

□膠皮無脫落 

備註： 

1. 本表係由公路總局訂定，相關資訊可參考公路總局網站。 

2. 出車前務請依上表檢查、填具。 

3. 
為保障行車安全，檢查發現有不合格情事者，務請將檢查表傳送各地公路監理機關，俾依規定

查處。 

※本表來源：教育部 110年 12月 24日頒布修正「學校辦理校外教學活動租用車輛應行注意事項」

第七點附表二。 

 

 


