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實戰安排：舉辦姊妹學校交流團

新
學
年
規
劃



實戰安排



實戰安排



實戰安排：舉辦姊妹學校交流團

人
手
規
劃

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、

學習團 日期 帶隊老師

西安
14/11/2023-
17/11/2023

(星期二至星期五)
*惠、校、駱、清、輝、黎

新加坡
(非姊妹學校計劃)

23/01/2024-
26/01/2024

(星期二至星期五)
*羅、盧、賢、樹、文、威

P.6國內交流團(肇慶)
23/05/2023-
24/05/2024

(星期四及星期五)

*何、校、駱、樹、伍、許、國、
珍、鍾、詠、韋、姜、余、忻

P.5國內交流團(東莞)
11/04/2023-
12/04/2023

(星期四及星期五)

*高、校、駱、文、徐、輝、黎、
忻、劉、香、冼、蔡、邦、殷

P.4國內交流團(廣州)
(非姊妹學校計劃)

19/01/2024
(星期五)

*明、校、毛、丁、李、黃、周、
香、蕭、玉、麗、美、清、吳



實戰安排：舉辦姊妹學校交流團

考
慮
因
素

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、

 交流團出發日期
 年級（四至六）
 每團人數、影響考試?
 配合學校/課程主題
 天氣（冷/熱）
 行程路線（飛機/高鐵）



實戰安排：舉辦姊妹學校交流團

締
結
姊
妹
學
校

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、

 聯繫姊妹學校(EDB、教聯、其他機構……)

 考慮：地點(廣東省/其他省份)
學校類別(傳統/國際)

 原有2間姊妹學校
 22/23年度締結3間姊妹學校



實戰安排：舉辦姊妹學校交流團

師
生
比
例

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、

 人手編配/帶隊老師(承傳)
 師生比例---1：10

校本安排---1：6(4-5日團)或
校本安排---1：8(1日團)



實戰安排：舉辦姊妹學校交流團

行
程
考
慮

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、

 酒店位置(節省時間)
 食物口味(特色食物)
 行程預算費用
 津貼學生費用



填
寫
計
劃
預
算

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、



實戰安排：舉辦姊妹學校交流團
填
寫
預
算
計
劃

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、

 境外交流團流程預算表
 名稱：___________________  
 人數： ________________
 出發日期： _____________   
 統籌老師：__________________ 



填
寫
預
算
計
劃

整學年規劃：（考慮考試/大團/細團）、

 日 期 備 註

招標會議

發標日期

截標日期

發通告予學生問意願

發通告筆試(如適用)

發通告面試(如適用)

派發入選/候補/落選/收費通告

向人事部提交教師資料申請duty-visit，並

要交SMC主席

(必須早於1個月前申請)(官立學校適用)

出發前家長會

發通告/溫馨提示出發備忘

出發日期



策劃遊學團流程–西安文化之旅(2023)

9/22 5/23 6-7/23 8/23 9/23 10/23 11/23

學期初
與校長商議遊
學團地點/日
期/年級/閱讀
「境外遊學活
動指引」

訂定遊學團
一切事項

計劃行程

發 出 標
書 審 標

甄選學
生(筆試、
面試)

與旅行社聯
絡，設計
學習冊、
團服、
BANNER

12/23

西安文化
之旅

學習成果
分享會



境外遊學活動指引

本校師生比例1:6

1. 遊學團最少應由兩名領隊帶領。每名領隊不宜帶領多於10名學生。
2. 學校可將學生分成若干小組，每組由一位領隊負責照顧。

3. 學校應安排「簡介會」向學生、家長及所有同行的成員詳細說明整個旅程安排、各人職
責及 校方對學生和家長的要求，並提醒學生整個行程須依從領隊指示，遵守各項活動的
安全規則。

4. 學校應取得學生的家長同意書及健康證明，同時了解他們的健康狀況。
5. 每位遊學團成員應具備合適的旅遊及醫療保險。學校應提醒家長按需要自行購買合適的

保險（包括醫療保險、個人意外保險及支付緊急支援服務費用的保險等），以加強保障。
6. 入住當地酒店時，學生必須第一時間了解「安全走火路線」，並要熟習當發生緊急事故

時的逃生方向、逃生路徑及緊急集合地點。

01_Study Tours Guide_TC.pdf


年級 五年級

日期 2023年11月14日(二)至11月17日(五)
(4日3夜)

人數 36人(二人同房，注意男女同學人數)

教師人數 校長、副校長、4位教師，共6人



策劃：
交通安排
酒店安排
膳食安排
行程安排



策劃交流團時需注意的事項

活動目的 1.透過參觀姊妹學校，讓學生與姊妹學校
學生見面，藉此加強溝通及了解，更對
內地教育制度加以認識，從而認識祖國，
加強國民身份的認同。

2. 參與文化體藝活動，加深認識中華文
化。。



策劃交流團時需注意的事項

交通安排 1. 來回乘搭的交通工具，若乘坐飛機，必須提
示學生有關行李重量的限制，校方可於報價
日期一個月後回覆航空公司資料。

2. 留意航班或其他交通工具的出發及回程時間，
避免太旱或太晚的班次。

3. 國內旅客車的人數限制與香港不同。



2023年度西安文化之旅行程

膳食安排 1. 與旅行社溝通，了解當地飲食文化，並嘗
試讓學生親身體驗當地特色。

2. 事前必須與旅行社作溝，強調不能以輕食
代替正餐，亦要避免進食辣的食物。

3. 旅行社必須預備足夠的飲用水。



2023年度西安文化之旅
學習冊
陝西歷史博物館申請信

02_西安booklet.pdf
03_陝西博物館申請信(簡體版).pdf


姊妹學校交流實際工作

行政/教師
層面

中層交流

行政工作上協調

交流活動的擬訂

全校老師交流 學科/組別活動



騰訊會議

微信軟件

視像
中層人員

全體老師

實體

中層交流



老師交流活動剪影(一)



老師交流活動剪影(二)



視像

小組

課外
活動

課堂

姊妹學校交流實際操作--學生層面

文字

筆友

影片賀卡



姊妹學校交流實際操作--學生層面

實體

小組活
動

聯課

興趣班

參觀活
動



學生交流活動剪影(一)



學生交流活動剪影(二)



學生出境實況(四年級，近100位學生)



學生出境實況(四年級，近100位學生)



帶隊老師注意事項
師生比例 1:6

● 衣

● 食

● 行 ● 住



衣

1.到室外前提醒學生穿禦寒衣服
-厚外套、圍巾、手套、帽子……
*學生準備環保袋收好衣物。
*老師可帶備暖包，以備不時之需。

「寧願有得除，好過無得著。」

2.離開景點/餐廳時，提醒學生取齊衣物。



食

1.吃飯嚴禁玩手機

2.鼓勵學生嘗試當地食物，尊重當地文化
*提醒學生要留意自己有否食物過敏。

3.學生如想購買食物，要先得老師同意
-老師在學生購買食物前，要確定食物是否合適。
-如有需要，老師可陪同學生購買。

4.不要把手搖飲品帶上旅遊車



住

1.清楚知道學生房號，學生亦須知道組老師房號。

2.提醒學生晚上要留在房間。
-有問題先致電組老師。

3.早上準時集合，如學生稍遲，立即到房間找人，以免耽誤行程。

4.Check out前必須檢查房間



行

1.證件收發(回鄉卡、身分證、護照)
-機場check-in、過關前集齊學生(6人)才分發證件，用完立即收回。
*過關時，老師排最前，先完成手續，在出口等待。
*除證件外，學生登機證亦需在過關後收回，以免阻礙登機流程。

2.參觀時
-確保6人小組必須在老師視線範圍。
-學生如需離組，例如上洗手間、買東西……必須先得組導師同意。
*二人同行
*挑選可靠學生當組長，多與組長溝通。

3.準備嘔吐袋




