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撰寫報告要點

先備數據，後寫報告

一般情況下簡潔易明，特殊情況下詳盡解釋
(如推行期間參加者出席率不足、未達中期服
務指標等，機構須考慮切實可行的補救措施)

按時遞交報告
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簡報者備註
簡報註解
在撰寫報告之前，有幾個重大原則需要留意。最重要的一點係大家需要準備好所有數據，再開始處理撰寫的部分。我知道有機構的同工各自可能負責不同活動，又可能有另外一位文職同事處理寫報告，由於入數或處理報告時有時差關係，不時會造成Excel數據與報告內容不符的情況。如果機構先請同事處理好數據部分，再由數據中抽取相關資料填寫報告，就可以確保資訊一致性

而在撰寫行文方面，為便於有關人士閱讀、理解，建議於一般情況下，應以簡潔易明為主，針對性表達與計劃相關的資訊即可，例如有活動為舉辦5次內容一致的工作坊，大家可整合成一項作報告，無需每次重寫工作坊內容等。但就個別特殊情況，例如推行期間參加者出席率不足、未達中期服務指標等，機構需較詳細作出敘述，包括解釋不足原因，並建議一些切實可行的補救措施，讓基金會有足夠資訊去評估機構是否可於日後追回落後進度

最後一點係要準時遞交報告。準時處理報告一方面有助大家了解計劃的進展，適時採取行動，另一方面，機構愈拖愈會積壓更多數據等，屆時更容易包含了非報告期內的資料或數據，造成混亂，影響報告內容的準確度




報告範例解說
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參閱資料:

 推行計劃 (Implementation plan)

 中期目標 (Interim output targets)

 載有成果記錄的試算表 (Output record file)

 載有成效記錄的試算表 (Outcome data file)

 解說例子(半年報告) (Half-yearly Progress Report)

簡報者備註
簡報註解
先參考推行計劃，內裡清楚列明已訂定指標、計算方法及相關活動資料，對準備報告有很大幫助

亦應參考基金會與項目執行人員協議的中期目標，以獲知進展是否理想

準備相關數據: 兩個試算表，一個用於儲存成果數據，例如出席記錄、活動記錄等，另一個用於儲存及分析成效數據，例如問卷調查資料等。已按需要設定程式方便計算。只需定期更新記錄，交報告時抽取相關成果、成效數據即可。

填寫excel表有2件需注意事項 – (1) 參加者私隱(無需全名，代號亦可)；(2) 按指標填寫資料，舉例說﹕指標要求 「參與…」，已招募而未有參與人數不應計算，無需填寫。

除使用基金會提供的成果試算表外，亦可以其他方法作記錄。(參閱OP3自訂範本) 如使用自訂範本，需清楚顯示與成果指標相關的數目/對象。

有關成效數據，以基金會確認的問卷進行調查後，按答案輸入即可顯示有關結果。敬請留意刪除例子，避免誤算。

準備好相關數據，現開始撰寫報告(前往解說例子 – 半年報告)







報告範例解說
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詳盡報告(節錄)

2022年或之前獲批准項目

除增加了(L) – 項目的整體評估 (Overall evaluation 
of the project)部分，其他部分與半年報告一致

除報告外，亦須提交項目簡報及項目成果

簡報者備註
簡報註解
除增加了(L) – 項目的整體評估 (Overall evaluation of the project)部分，其他部分與半年報告一致

(轉往解說例子2) (L)部分需就整個計劃作出評核。填寫評核時，參考計劃申請書內 (D)部分訂定的目標，然後就相關工作、成果及成效各方面講述是否已達相關目標，詳情可參考解說例子。

最後，計劃完結時，需製作一個項目簡報，內容包括計劃名及號碼、執行機構及日期、活動簡介、內容連相片、成果及成效的評估方法及結果、經驗分享等，簡報最終會上載至禁毒基金網上平台供公眾人士查閲。不厭其煩提醒各位，相片需獲當事人同意公開或遮蔽。

另外，項目成品 (如報告書、小冊子、輔導手冊、教學影片等)，正本及電子副本均需交予基金會。有關版權為基金會所擁有，如於日後使用需向基金會提出申請。
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推行項目及評估項目成效

須注意事項



 成果指標 (Output Indicator)
按預測的中期目標評估

評估成果
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簡報者備註
簡報註解
如進度報告中任何成果指標末達預計中期目標的90%，則須要在兩個進度報告間提交指標數字/額外報告。

項目的中期成果目標達標是放款條件之一。



推行項目時該注意事項

1. 招募參加者
 盡早確定招募參加者的方法及渠道
 先了解伙伴機構的限制及參加者的特徵及限制
 應變措施：與伙伴機構的協作安排，因應疫情調整安

排，及早與協作伙伴制定後備方案。

2. 特定群組(如少數族裔、隱蔽吸毒者及其家
長、吸毒孕婦及其伴侶等)可能需較長時間
進行招募及建立關係，機構宜作足夠準備
及緩衝，及準備應變計劃。
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簡報者備註
簡報註解
1.同工在準備活動時亦需留意招募參加者及參加者的出席率

1.1 盡早確定招募參加者的方法及渠道，盡早聯絡相關學校、戒毒服務、醫療服務、院社等

1.2 應變措施：與伙伴機構的協作安排，加強溝通，解決轉介的困難及伙伴機構運作上配合的困難，亦可考慮加增後備伙伴機構

1.3 應充分考慮參加者的特徵及限制(例如：參加者多有尿頻問題，未必能參與日營等長時間活動；或部分職業訓練課程設有最低入學要求，參加者未必達到相關要求)

2. 某些特定群組，比如少數族裔青年，因為文化障礙較難跟華籍同工或同輩建立歸屬感，若需要他們持續參與(多節)活動，機構需考慮派少數族裔朋輩輔導員鼓勵他們績極參與。



推行項目時該注意事項

3. 如計劃期內出現參加者出席率不足、未達中期服
務指標等情況，機構需考慮切實可行的補救措施
(如調整服務安排、加強跟進參加者情況)。

4. 在合適情況下，獲撥款人／機構須在其計劃、活
動、宣傳品、出版物等推廣禁毒處的「186 186」
禁毒電話查詢熱線及「98 186 186」禁毒即時通
訊諮詢服務，香港賽馬會禁毒資訊天地以及禁毒
處的社交媒體帳戶（例如臉書及Instagram）
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Facebook: https://www.facebook.com/narcoticsdivisionhk
Instagram: https://www.instagram.com/narcotics_division/



執行計劃時該注意事項

6. 留意批准書上有關販運毒品的教育和宣傳活動條款，參
考相關的網上資源，添加預防販毒的教育元素

 Project RADAR - 販毒迷思：
https://www.youtube.com/watch?v=EXaOsWOt0OA

 Project RADAR - 販毒？值得嗎？
https://www.youtube.com/watch?v=o0UONhD9lQs

 香港青年協會 - 青年違法防治中心：https://ycpc.hkfyg.org.hk/drug_tc/
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執行計劃時該注意事項

7. 留意批准書上關於管有，服用或販運大麻二酚（CBD）
的刑責之教育和宣傳條款，添加相關的教育元素。機構
可參考相關的網上資源

 保安局禁毒處 YouTube 
https://www.youtube.com/@NarcoticsDivision/videos
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https://www.youtube.com/@NarcoticsDivision/videos


執行計劃時該注意事項

8. 留意批准書上關於管有，服用或販運依托咪酯的刑責之
教育和宣傳條款，添加相關的教育元素。機構可參考相
關的網上資源

 香港警察 Hong Kong Police
 YouTube https://www.youtube.com/watch?v=KjP_G4_xI4g
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 成效指標(Outcome indicator)試算表
前後測數據分析：配對樣本t檢定(Paired t-test)

評估成效：問卷數據分析
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 成效指標試算表
前後測數據分析：配對樣本t檢定(Paired t-test)

評估成效：問卷數據分析
13



 配對樣本t檢定的分析結果

評估成效：問卷數據分析
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B. 配對樣本t 檢定的分析結果顯示
P<0.05？

是

1 2

3

A. 前測及後測平均
值是否顯示參加活
動後的狀況比活動
前的狀況更好？

是
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評估成效：分析示範



 C3.2. Briefing_note_outcome_evaluation_chi (Slide 14) Module 5.pdf

成效評估注意事項：問卷調查執行建議
16

簡報者備註
簡報註解
開埸白：

一個真實的故事

某機構打算舉辦一些既有趣又受高危青少年歡迎的禁毒活動，因為參加者踴躍報名，所以須面試甄選後才能參加活動，面試之前同工為方便的原故，在未經解釋的情況下，倉促地把前測問卷分發給參加者填寫，而這班高危青少年卻誤以為填寫該問卷的目的是測試他們是否有良好禁毒意識，用作為甄選參加者的條件， 故此他們各人故意把自己 對毒品的縱容態度隱瞞，當完成活動後，他們的禁毒意識提升了，但卻因為在前測中他們 隱瞞了自己對毒品的縱容態度，以致整個評估結果都顯示他們各人的禁毒意識變得差了。雖然活動本身具非常強的抗毒效果，卻不能反映在成效評估的結果當中。

結論：倉促 / 錯誤地執行問卷調查，可能會導致評估失效。在某些敏感群體中〔例如高危中學生 /學生〕執行評估的同工必須特別小心。




提交報告常見問題

遲交報告

欠交成果及成效記錄的試算表

報告內數據不一

包含非報告期內數據

於(K)部分(項目開展後的進度及個別
活動的結果)遺漏報告非成果指標活動

成果未達標時未有建議相應補救措施

自行修改試算表內計算程式，導致數據有誤
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