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擬備進度報告工作坊

撰寫報告要點

報告範例解說

推行項目及評估項目成效
須注意事項

問答環節
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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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報告範例解說
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參閱資料:

 推行計劃

 中期目標

 載有成果記錄的試算表

 載有成效記錄的試算表

 解說例子(半年報告)



報告範例解說
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詳盡報告(節錄)

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
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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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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
 先了解疫情下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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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
(如因應疫情調整服務安排、加強跟進參加者情
況，以鼓勵他們出席相關的線上或線下活動)。

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，以及禁毒處的社交媒體帳戶（例如
臉書及Instagram）。
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推行項目時該注意事項

5. 如計劃批准書(Approval Letter)內訂明的條件需要獲撥
款人／機構在非參與「健康校園計劃」的學校中推行活
動，請先查看您打算邀請的中學是否正在參加禁毒基金
的「健康校園計劃」：https://www.nd.gov.hk/tc/HSP.htm

6. 請於2021年9月、2022年9月和2023年9月更新時再次查
看以上網站。
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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
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 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



 https://www.nd.gov.hk/pdf/Briefing_note_outcome_evaluation_chi.pdf

成效評估注意事項：問卷調查執行建議
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https://www.nd.gov.hk/pdf/Briefing_note_outcome_evaluation_chi.pdf


提交報告常見問題

遲交報告

報告內相關部分數據不一

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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