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第⼀次寫教會防疫計畫就上⼿ 
教會防疫應變計畫之內容撰寫說明與範例 

基督教救助協會與福⾳協進會教會發展中⼼，有鑑於 

⼀、政府於2020年11⽉29⽇所公告，關於公眾集會之「Covid-19因應指引」中提到，宗

教場所「應訂定防疫應變計畫」之要求（h-ps://www.cdc.gov.tw/File/Get/

71ZL6_NZpp44F1hsXXC9bg）； 

⼆、2021年5⽉11⽇中央流⾏疫情指揮中⼼將全國升級⼆級防疫警戒時之公告指⽰：

「原則上停辦室外 500 ⼈以上，室內 100 ⼈以上之集會活動，但上述集會活動若能採固定座

位且為梅花座、實聯制、全程佩戴⼝罩、禁⽌飲食，得提報防疫計畫報請地⽅主管機關核准
後實施。」（h-ps://www.cdc.gov.tw/BulleGn/Detail/PHRzem5q4pU7_vHvVdCmRw?typeid=9） 

特請兩會的伙伴機構「標竿教育基⾦會」，依其舉辦2020台灣領袖⾼峰會期間撰寫防疫

應變計畫之經驗，提供此範例，供眾教會免費參考。本範例僅提供參考，還請教會依照實際
需求，⾃⾏撰寫相關內容，並依據當時狀況，配合指揮中⼼建議或指⽰辦理。（可上網搜尋
“公眾集會因應指引”） 

唯第⼀個考量是風險評估，若主辦單位無法於活動前嚴格執⾏完整評估，並規劃完善之
防疫配套措施，則強烈建議取消或延後舉辦，以避免國內疫情進⼀步擴⼤。 

教會撰寫防疫應變計畫需涵蓋的內容包括： 
⼀、風險評估； 
⼆、防疫宣導規劃； 
三、防疫設施及防護⽤品準備項⽬； 
四、應變機制； 
五、防護措施； 
六、醫療後送計畫； 
七、相關責任承擔說明 

七⼤區塊。 

以下⼀⼀說明之。 

 1
「COVID-19(武漢肺炎)」因應指引：公眾集會 
  2020/11/29修正公布 ©2021財團法⼈標竿教育基⾦會All Rights Reserved



   

防疫應變計畫範例說明v0524                    

ㄧ、風險評估（請教會依活動需求，⾃⾏填寫評估欄位） 

⼆、防疫宣導規劃（請教會依活動需求，⾃⾏撰寫內容） 
1.請⺠眾關注政府所公布之相關防疫措施，並落實個⼈健康衛⽣管理。 

2.於參與者的赴會通知內宣導，相關防疫措施。 

3.活動現場入場擺設防疫宣導展架，並於主領者/司會在活動中報告宣導相關活動防疫措施。 

4.⼯作⼈員得於活動現場即時衛教或勸導⺠眾配合避免疾病傳播之⾏為。若經勸導後，不配

合遵守者，現場⼯作⼈員有權禁⽌繼續參與課程或入場。 
5.宣導「落實勤⼿」及「呼吸道衛⽣與咳嗽禮節」等個⼈衛⽣⾏為。 

6.配合政府公布相關防疫措施，透過⽬前之現有平台（FB、youtube、IG等）隨時提供會友/

6項風險評估指標 評估 備註

1. 「能否事先掌握參加

者資訊」

教會應建立會友之會籍資訊，較能迅速掌握主
⽇/團契/⼩組等參加者資訊。每週活動都應落

實實聯制參加，並請參加者透過登入系統（⼈
⼯）填寫健康聲明書，健康聲明書內應含有住
宿調查。

健康聲明書
（附件⼀） 
報到系統 
（附件三）

2. 「活動空間之通風換

氣情況」

為室內講座，依照場地之設施安排可開窗、開
⾨，保持通風。

3. 「活動參加者之間的

距離」

室內保持1.5公尺 

兩⼈以上之聚集，皆需採梅花座進⾏ 
辦公區域/教會空間應進⾏空間調整，讓⼈員保

持適當距離。

4. 「活動期間參加者為

固定位置或不固定位
置」

規劃每⼀張椅⼦有座位號碼（若為⽊頭椅，可
以長度規劃2-3⼈之座位），以便⽇後有需求，

可協助匡列查詢。每⼀次活動可登記不同位
置，唯當⽇活動限定入座後，不得更換座位，
必須於系統內/或⼈⼯登入座位號碼。 

座位規劃/編排最好能夠有紀錄存檔，可提供現

場尋⼈⽤（必要時）

相關會場 
照片 
(附件⼆)

5. 「活動持續時間」 請填寫主⽇/活動起迄的時間（如果有時間表更

好，可放於附件）

6. 「活動期間可否落實

⼿部衛⽣及配戴⼝罩」

活動前請通知參加者務必配戴⼝罩，進會場前
皆會測量體溫並以酒精消毒雙⼝，並在會場內
提供⾜夠的酒精供與會者使⽤。
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參加者，相關因應防疫訊息。 

三、防疫設施及防護⽤品準備項⽬（請教會依活動需求，⾃⾏新增或修改） 

四、應變機制（僅提供⽅向，請教會依活動需求，⾃⾏撰寫內容） 
這邊需撰寫出教會對主⽇/團契/⼩組/活動，會採取哪些相關應變機制，例如：會前通知、

通知的⽅式、進場的順序/報導的流程、出入⼝設置、是否有供餐等等的其他相關資訊，並

設置緊急應變⼩組⼈員名單。 

1. 若活動會發送赴會通知，請務必於通知內再次提醒需要攜帶⼿機、全程配戴⼝罩，居家
檢疫、居家隔離、⾃主健康管理期間者，不得參加活動。並於會前⼀⽇⼿機簡訊再次傳
達相關與會訊息。若為常態聚會，則可以寫明會透過⼩組長/區牧/幹事來做相關與會訊

息。（需要提醒參加的⼈相關與會訊息，並要提到是使⽤何種⽅式） 
2. 進場前測量體溫、消毒雙⼿。發現發燒、或⾝體不適者，將禁⽌參加任何教會內的活
動，請對⽅回去休息，現場⼯作⼈員有權禁⽌繼續參與課程或入場。 

3. 採實聯制入場，可以安排現場填寫健康聲明書、登記姓名、電話。若有使⽤其他報到系
統，請參與者於報到系統內內填寫健康聲明書。若造假發⽣狀況，責任需個⼈承擔。 
（附件三） 
流程為：體溫測量、填寫健康聲明書/登入系統、報到、進入會場、登記座位號碼。 

4. 為預防參加者進出會場次數不⼀，建議需要有識別（例如：貼紙、名牌等），以確保為
測量過體溫，及是否為已填寫/已報到之參加⼈員。 

5. 參與活動者攜帶⼿機，以利政府通知防疫相關訊息，並於活動期間應全程配戴⼝罩（補
充⽔分除外），場內禁⽌飲食。講座主領者分享時也配戴⼝罩，包含場內場外⼯作⼈
員，也需要跟參加者⼀樣，要完成報到⼿續。（無⼀⼈能幸免） 

設備 數量 置放位置 備註

額溫槍/耳溫槍/紅外線偵測儀

酒精

⼝罩

⼿套

漂⽩⽔1000ppm或次氯酸⽔ 每個活動結束需要消毒場地
（包含洗⼿間）

防護衣/護⽬鏡 環境清潔/及醫療組有需要時
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6. ⼤會於活動場域提供⾜量之⼿部清潔⽤品，並請與會者保持勤洗⼿，避免觸摸眼、⼝、
⿐及做好咳嗽禮節。 

7. 居家檢疫、居家隔離、⾃主健康管理期間者，及有發燒、呼吸道症狀、腹瀉、嗅味覺異
常等疑似症狀者，不得參加活動。對於有慢性肺病（含氣喘），⼼⾎管疾病、腎臟、肝
臟、神經、⾎液或代謝疾病者（含糖尿病）、⾎紅素病變、免疫不全需長期治療者、孕
婦等。於國內嚴重特殊傳染性肺炎疫情流⾏期間，建議避免參加。 

8. 隨時關注政府相關防疫政策，如果疫情導致取消主⽇/⼩組/團契/禱告會，教會將採取何

種⽅式以上聚會。 
9. 建議若有愛宴等⽤餐事宜，若無法保持桌與桌距離1.5公尺以上或設有隔屏，餐桌設有隔

板，則建議取消，或可選擇發送餐盒，由參加者帶回家食⽤。 
10.管制入場出入⼝，需要讓參加者⼀率由統⼀的⾨出入（⼀進⼀出）。 
11.除主要活動場地以外，需要預備1-2間的教室/密閉空間，作為應變空間。 

12.疫情期間需要規劃由教會出發之鄰近醫院的醫療後送路線，與會者若有不適，需有醫療
團隊窗⼝，專⼈與鄰近醫院急診室聯絡/或撥打1922，並與當地衛⽣局聯繫。（啟⽤第11

點的應變空間） 
13.設置緊急應變⼩組 

14.報到流程如下：（僅提供領袖⾼峰會報到流程，請教會依活動需求，⾃⾏撰寫內容） 

 

組別 組長 組員 備註

現場指揮 姓名： 
電話：

姓名： 
電話：

醫療組 姓名： 
電話：

姓名： 
電話：

安全防護組 姓名： 
電話：

姓名： 
電話：

 4
「COVID-19(武漢肺炎)」因應指引：公眾集會 
  2020/11/29修正公布 ©2021財團法⼈標竿教育基⾦會All Rights Reserved



   

防疫應變計畫範例說明v0524                    

五、防護措施 
（僅提供領袖⾼峰會所使⽤之簡易規劃。請教會依活動需求，⾃⾏撰寫內容，若能有⼯作⼈
員位置圖更好） 
(⼀)會場動線規劃 

 

 5
「COVID-19(武漢肺炎)」因應指引：公眾集會 
  2020/11/29修正公布 ©2021財團法⼈標竿教育基⾦會All Rights Reserved



   

防疫應變計畫範例說明v0524                    

 

（⼆）活動空間預先清潔消毒/規劃防疫設施 

1.先⾏完成集會活動場所空間及相關⽤具（如會場內座位區、桌椅、麥克風等），每⽇活動

結束後，立即做現場環境清潔消毒。 
2.活動場所內有⾜夠的洗⼿設施，並供應⾜量的清潔防護⽤品（如肥皂、洗⼿乳或含酒精乾

洗⼿液）、擦⼿紙及⼝罩等，並由⼯作⼈員隨時審視、補充。 

（三）相關⼈員健康管理 
1.落實⾃主健康狀況監測，如果感冒等症狀，則要求不得擔任⼯作⼈員，並⿎勵在家休息。 

2.全程活動⼯作⼈員皆全程配戴⼝罩。 

3.⼯作⼈員皆須填寫相關資料（與參加者相同），或登入報到系統。 
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六、醫療後送計畫 
（路線、⾞程時間及圖皆需要顯⽰，有寫幾家醫院，就要做幾家醫院後送路線的相關資訊） 
      1.活動現場醫療聯絡⼈：姓名：XXX，電話：XXXXXXXXXXX 

      2.與會者若有出現疑似新冠肺炎症狀之緊急救護需求時，立即將患者送⾄附近之醫院進⾏

救護之相關⼯作，並與當地衛⽣局聯繫（電話：XXXXXXXXXX）。 

醫院相關資訊如下：（以⾼峰會嘉義場為例） 

3.後送路線為：保義路-保健街-忠孝路，⾞程為3分鐘。 

   

七、相關責任承擔說明 
    與會者若有出現疑似新冠肺炎症狀，主辦單位願意全⼒配合衛⽣單位進⾏疫情調查及承擔

相關責任。 

S
N 醫院名稱 電話 地址

1 嘉義基督教醫院 600嘉義市東區忠孝路539號

2
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附件⼀（紙本版） 

 

 8
「COVID-19(武漢肺炎)」因應指引：公眾集會 
  2020/11/29修正公布 ©2021財團法⼈標竿教育基⾦會All Rights Reserved



   

防疫應變計畫範例說明v0524                    

附件⼆ 

1.座位卡黏貼 

2.座位卡樣式 

 

⾼雄

台北 嘉義
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3.會場座位圖 
B1 

 
1F 

 
2F 
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附件三 

福⾳協進會⾃2020年初，即提供簡易報到系統供教會免費使⽤。此系統主要功能，旨在

提供簡易「報名報到」作業，可應⽤於兒童主⽇學進出安全管理，亦可應⽤於防疫期間，活
動場所⼈員進出實名登錄管理之⽤。 

2021年初因應疫情，標竿教育基⾦會也從2020台灣領袖⾼峰會所發展出的報名報到系統

中，另發展出⼀套適⽤於教會的「集會型報到系統」，並於2021年4⽉4⽇⾸次運⽤在新⽵地

區復活節聯合崇拜中，完成每位參與者的報到（共2千多⼈）。此集會型報到系統主要功能

在於無須事先報名，僅輸入姓名、⼿機電話即可登記入健康申明書、及登錄座位號碼，並可
選擇個⼈參加或是團體參加。 

教會可依照需求來來評估選擇（或維持現況）任⼀種模式進⾏，例如如果不需要座位號
碼或是健康申明書者，建議可使⽤免費的『簡易報到系統』，如果是想要⼀次到位型（座位
號碼及健康申明書），那麼則建議可付費使⽤『集會型報到系統』。 

（免費）簡易報到系統申請網址：CCEA.TW/ckin 

（付費）集會型報到系統申請：若有需要請洽詢0909045676（李姐妹），或來信⾄
carollee@ccra.org.tw 

以下以2020領袖⾼峰會的報到系統為例。 

1. 報到登入系統（影片） 
輸入資料畫⾯、填寫健康申明書（電⼦版）畫⾯、產⽣報到QRcode畫⾯ 

2. 參加者登入系統使⽤介紹（影片） 
座位登記、修改座位登記等功能 
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3.⼯作⼈員報到系統（影片） 

 

登記座位號碼 可修改座位號碼入徑 修改座位號碼

⼯作⼈員⼿機畫⾯ ⼯作⼈員⼿機畫⾯ 參與者⼿機畫⾯

⼀般報到成功會出現 健康申明書第三項、第四項
選擇『是』時

健康申明書第⼀項、第⼆項選
擇『是』時
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報到成功，由⼯作⼈員蓋⼿
章後，進入會場

由⼯作⼈員詢問關⼼狀況，
經評估後，若不適宜參加，
則會請參加者留下資料後，
返家休息。

不會進入QRcode報到畫⾯， 

除非誤填，否則直接通報1922
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4.防疫系統 

  由管理系統後⽅，即可得知參加者所登入之座位號碼，以及健康聲明書是否確實填寫。再

配上會場之座位圖，即可在需要時協尋相關⼈等。 

健康聲明書

每⽇登記之座位號碼
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附件四 
現場活動相關照片 

登入系統填寫健康聲明書 體溫測量

登入系統報到，並蓋⼿章於參加者⼿臂上 進入國際會議廳前檢查⼿章

現場宣導展架 ⼯作⼈員講習
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