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文: 周靜雯  李璟怡

肺炎疫情令香港經濟嚴重受挫，加上限聚令及禁堂食等多項防

疫措施，無疑令飲食業雪上加霜。黃傑龍先生作為叙福樓集團

及株式會社有限公司的主席兼行政總裁，旗下擁有38間餐廳，

聘請過千名員工，面對前所未有的「疫」境，他是如何見招拆招、

轉危為機？在早前舉行的總裁黃昏座談會上，黃傑龍先生分享

了他的危機管理之道。

面對困難不退縮 敢想敢做 重建大眾信心

黃傑龍的轉危為機哲學 
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疫情持續惡化，眼見生意額跌
至近乎零，再爆出「打邊爐家
族」群組，令以火鍋食肆為主
要收入的生意雪上加霜；秉承父親黃耀鏗先生「不拖數、不拖
糧」的營商之道，Simon決定找財務總監訂下「死亡紅線」：「若
果真的要結業，也要找清街數，每位員工得到遣散費，絕不拖
數、拖糧。」雖然仍怕輸掉生意，但最壞預算令Simon得到安全
感，從而積極推出多項防疫措施來扭轉頹勢，務求挽回客人信
任，將生意賺回來，例如：休店14天全面消毒、投資過百萬於
全線餐廳安裝膠板間隔、設50%入座率及員工每小時洗手等。這
些防疫措施更早於政府的規定便已實施，更起了帶頭作用，其他
食肆紛紛跟隊，希望重建大眾對出外用膳的信心。 

重建信心　放膽做決定
隨着餐廳嚴格執行防疫措施，加上疫情有所緩和，客人慢慢重
投餐廳懷抱，2020年5月開始，Simon的餐廳營業額逐漸回升；
但好景不常，6月初發現有確診者曾到訪「牛角」，傳媒更大肆報
導，對復甦中的生意帶來一記重擊，Simon選擇正面面對：「不
能隱瞞，一定要正面面對，當晚集團即時將該分店暫停營業及
聘請專業清潔公司作全面消毒，店內員工要做檢測，全體得到
陰性結果才重新開業。」消息透明度高是建立客人信心的重點，
Simon除了會即日在社交平台分享餐廳情況，亦會邀請傳媒報
導最新消息，要讓大眾知道餐廳是在積極抗疫，「客人覺得我們
透明度高，反而有信心來幫襯，蝕的只是這間分店幾天的營業

香港社會服務聯會業務總監賴君豪先生(右)主持問答環節，與黃傑龍
先生(左)及參與者討論危機管理要訣，賴君豪先生十分認同「靈活變
通、積極面對及放膽作決策」是危機處理的關鍵。

面對困難不退縮  敢想敢做  重建大眾信心  黃傑龍的轉危為機哲學 

黃傑龍先生(Simon)原本是一位土木工程師，2007年「踩過界」
加入叙福樓，隨即為這間傳統酒樓集團帶來變革，包括開設高
級宴會品牌「御苑皇宴」，又順應民意推出環保「無翅宴會」；其
後更成立子公司「株式會社」，引入及建立多個日本餐飲品牌，
如「牛角」、「牛涮鍋」及「溫野菜」等，業務趨向年輕及多元化，
集團更在2018年於香港上巿。事業看似如日中天，可是2019
年尾遇上全球肆虐的新冠肺炎，生意額跌剩一成，甚至曾令
Simon作出結業的最壞打算。

以人為本　積極面對
疫情初期，全港陷入口罩荒，雖然Simon當時身在英國，仍然
四出搜羅口罩，目的是為了派給員工使用：「飲食業是以人為本
的行業，除了客人，員工也十分重要，首先關心員工需要及安
全，員工不夠口罩，就派給他們。」

額，賺到的卻是客人的信任，對其他分店生意倒沒受影響。」針
對其他餐廳因店內換氣率不足而爆疫，Simon更運用他工程師
的專業知識，計算旗下餐廳的換氣率，除了在個人社交平台公
佈，更張貼在餐廳門外，好讓客人放心幫襯，「客人喜歡看數
據，我讀工程懂得計這些數，三十多間全部計出來，證明每間
都夠通風，客人就有信心。」困難一浪接一浪，作為決策者要如
何下決定？ Simon認為要不怕錯，放膽決定，才能轉危為機，
「本身我很享受下決定，但最重要是不怕犯錯，因為錯是人生必
經的過程，沒有『行先死先』這回事，錯了就修正，自然便夠膽
作決定。」

Simon在疫情初期向員工派發口罩。

堅持價值觀　給員工希望
Simon坦言，2020年上了昂貴一課，在急劇變化的「疫」境，生
意方面要怎樣決定，他也學會了很多。為避免集團業績被不穩
定的堂食生意拖累，叙福樓更加大投資，開拓食品配送及外賣
服務。「人生太多變數，你可以有方向，但方法、技術則需要跟
着時代不停轉變，最重要是堅守自己的價值觀。」

善待員工是Simon營商價值觀之一，就算巿道差，他依然向員
工表達公司希望發放花紅的意願，「環境這樣差，公司竟然繼續
想出花紅，公司給員工希望，員工亦願意為公司賣力，公司上
下變得更團結。」Simon亦喜歡跟員工講道理，解釋公司決策的
理由，因為下屬明白前因後果後，自然懂得變通及諒解公司。
關關難過關關過，希望社福界高管能夠借鑒Simon處理危機的
經驗，帶領機構同工安全渡過疫情。

後記：根據叙福樓集團的業績公布，去年轉
虧為盈賺1.4億港元，並已向員工發放花紅。

香港社會服務聯會行政總裁
蔡海偉先生(右)向黃傑龍先生
(左)頒發感謝狀。

台 下 多 位 參 加
者 踴 躍 發 問，
向Simon取經。

Simon運用他工程
師的專業知識，計
算旗下餐廳的換氣
率，並在個人社交
平台公佈。
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工作間的員工身心健康不容忽視
人力資源及管理者的專業參與 文: 周靜雯  李璟怡

「壓力」、「精神健康」、「情緒困擾」及「復元」是近幾年的關鍵詞，社會

事件緊接肺炎疫情爆發，對社會大眾帶來的衝擊可說是十年一遇。社

會服務機構及其同工無論何時何地，仍要謹守崗位，以熱誠及專業的

態度服務不同階層的市民，同工們所面對的壓力實在不容忽視。精神

健康一向都是人力資源的重點之一，學院早前舉行的NGO人力資源研

討會就以《工作間的員工身心健康》為題，特別探討在危機及社會環境

持續轉變下對員工精神健康的影響及機構可擔當的角色。是次研討會

邀請到資深人力資源專家、精神健康專家、社福機構代表、前精神健

康社工、心理健康服務機構代表及壓力管理導師，與大家先由一般工

作間的精神健康的重要性開始探討，再以機構的案例帶出一般情況及

有突發事件時，人力資源及管理者可扮演的角色。

活動因疫情持續不穩而改為網上進行，(由左上開始)資深人力資源顧問黎鑑棠先生、HKCSS Institute經理李璟怡
女士、HKCSS Institute前主管林莉君女士、(中行由最左開始)前精神健康社工丁惟彬先生、社聯業務總監賴君豪
先生、香港紅十字會臨床心理學家張依勵博士、(由左下開始)社聯行政總裁蔡海偉先生、基督教家庭服務中心盈力
僱員服務顧問高級經理吳慧琪女士及救世軍社會服務總監李笑芬女士
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「你有壓力，我有壓力！」經典網絡短片《巴士阿叔》1雖然發生
在2006年，但來到今時今日，他的金句仍然反映出香港人長期
飽受精神壓力困擾，甚至影響到精神健康，而首當其衝的是工
作壓力。資深人力資源顧問黎鑑棠先生(KT)指出，工作間精神
健康問題的成因來自多方面，例如：工作環境惡劣或工作氣氛
過分緊張、同事之間關係疏離或競爭激烈，甚至出現勾心鬥角
的情況、管理者過度管理、態度過於嚴厲或政策朝令夕改，又
或不願接納員工意見等等，久而久之令員工承受巨大工作壓力，
「工作壓力大，令工作效率降低；繼而出現焦慮，失眠令人變得
沮喪，但仍要面對工作壓力，形成一個惡性循環。」若問題持續
惡化，員工開始對機構缺乏歸屬感及安全感，亦不再願意參與
決策，甚至會出現自我角色混淆，對自身的存在價值出現質疑。

讚賞與尊重　提升員工身分價值
無可否認，員工跟管理者之間的職級差異彷彿一道高牆，如缺
乏彼此溝通和理解，只會增加猜疑及不信任。要跨越「高牆」，
管理者可以先作主動，多向員工解釋政策的用意；KT承認，不
是所有決策都可以及能夠和盤托出，但一些簡單資料亦可告知
員工，好讓大家有心理準備。「除了溝，還要通！」要多聽員工
的聲音，建立互相尊重，多溝通多理解，令工作及管理上更順
暢，工作間的壓力自然減輕不少，「溝通的訊息、方法，是要慢
慢花時間找出來。」KT又指，很多管理層只會挑剔員工，但讚
賞才是令員工進步的良方：「一句『辛苦晒、唔該晒、多謝、做
得好好』等，這些說話都是一種身分價值的認同，對員工很有推
動力，所以不要吝嗇對員工的讚賞。」另外，管理者亦需要決定
機構文化，即「機構的工作方法」，管理者要以建立身心健康平
衡的文化為目標，將有助減少員工在工作間的精神健康問題。

什麼是精神健康？
根據世界衛生組織解釋，精神健康是一種完好的狀態，個體

能夠認識到他或她的能力，能夠應對日常生活中正常的壓

力，能夠有效地工作，能夠對他或她的社會有所貢獻。2

靜觀培養覺知　避免跌入負面漩渦
前線同工除了要應付自身壓力，還會不期然接收了受助人的負
面情緒，特別當遇上災難及危急事故時，同工們更要即時處理
激增的急切性工作，繼續提供專業的支援，當下同工要如何調
節情緒波瀾？加上持續的疫情已令不少人出現「抗疫疲勞」，例
如開始對疫情的消息變得盲目，缺乏動力或精力去採取防疫措
施及查看有關疫情的資訊，甚至伴隨著疏離感。有情況是自己
好努力做足防疫措施，但同事或家人沒有跟隨，慢慢出現「幾努
力都沒用，大家都不會做」的負面想法。香港紅十字會臨床心理
學家張依勵博士(Eliza)認為，無論是前線同工，還是後勤及管
理者，大家一同經歷疫情，但人人面對的問題都不一樣，「例如
有人會害怕自己會不會受感染，有人因為在家工作令夫妻間磨
擦增加而煩惱，有人因為失業面對經濟困難，甚至有人因為疫
情而經歷生離死別等。」因此，同工之間更應該多關心、多體諒，
互相扶持的工作氣氛有助減輕抗疫時的壓力。除了機構及同工
之間的支持外，同工本身也要先關注自己的精神健康，Eliza強
調：「要關顧別人，先要關顧自己。」根據美國國家科學基金會的
數據分析，一個人每日大約有70,000個想法3，當中包含不少負
面想法，一個扣一個形成「負面思維漩渦」，影響及干擾日常生
活。

1 	https://www.thinkhk.com/article/2019-12/30/38366.html
2 	WHO. (2004). Promoting Mental Health: Concepts, Emerging Evidence, Practice. WHO: Geneva.
3 	https://www.discovermagazine.com/mind/the-70-000-thoughts-per-day-myth
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不想深陷負面漩渦之中，我們要如何處理？關鍵在於對自我身
心狀態的覺知(Awareness)，即清楚知道自己當下的身心狀態，
從而避免掉入負面漩渦。而透過近年大熱的腦部訓練方法 — 靜
觀(Mindfulness)有助培養覺知。Eliza指出，靜觀是靜心觀察生
活每一刻，有意識地觀察自己身體的感受和情緒，不批判、不
沉醉於好的想法和感受，亦不抗拒壞的想法和感受，「知道自己
發生什麼事，不需要作出改變，接納當下的身體、心情及精神
狀態。」停一停，想一想，每天20分鐘的靜觀訓練，有助對問題
及情緒上作更合適反應；坊間已有不少關於靜觀的手機應用程
式，例如《Headspace: Meditation & Sleep》及新生精神康復會
的《newlife.330》，讓大家將靜觀帶入生活，「要令自己有好的、
有能量的狀態，在工作崗位上繼續照顧他人！」

坊間已有不少關於靜觀的手機應用程式，例如《Headspace: Meditation & 
Sleep》及新生精神康復會的《newlife.330》

靜觀的好處
1.	 加強認知能力	 2. 	 提升創意
3. 	 增加免疫力	 4. 	 強化心臟健康
5. 	 改善睡眠	 6. 	 減輕痛楚
7. 	 改善飲食習慣	 8. 	 減少壓力與焦慮
9. 	 提升情緒健康	 10. 	關愛別人
11.	積極社交	 12.	 減少吸煙

資料來源 新生精神康復會	
(https://newlife330.hk/uploads/pdf/scientificN12benefits.pdf) 

同行與支持　減輕同工心理壓力
疫情之下，前線同工承受巨大壓力，特別當服務單位不幸爆疫
時，那種被孤立、被歧視的負面情緒會慢慢在同工之間萌生，
機構及管理者更需要適時處理。救世軍社會服務總監李笑芬女
士(Perina)表示，機構的支持對前線同工非常重要，作為管理者
此時更需要隨機應變，作出明快果斷的跟進及支援安排。她以
救世軍為例，機構在疫情初期已設立防疫小組、中央統籌為同
工購買口罩和防疫用品，及增設有關疫症的保障範圍的第三者
保險等，更重要是關注同工的心靈健康。

 
在2020年7月，救世軍抗疫迎來大挑戰，機構轄下「隆亨長者之
家」爆疫，護理及支援部同工及全體院友需要檢疫隔離十四天。
機構管理者、服務領導層及人力資源部要即時作出應變措施，
支援院舍內的同工及照顧院友之餘，更要處理家屬潮水般的詢
問及調配其他同工提供協助。「在檢疫隔離期間，同工會擔心、
害怕及無助，此時最重要讓他們知道不是獨自面對，所以我們
邀請部門的同工拍攝鼓勵短片，替『隆亨』同事打氣，減少他們
孤立無援的負面想法。」事後更安排感恩派對、小組分享及心理
輔導活動，讓同工及院友分享隔離時的感受，釋出積存心中的
壓力；過程中同工之間的扶持，令他們加深認識，反而令同事
關係更和睦互信。根據救世軍社會服務部於2020年11月進行的
同工新冠疫情期間壓力及支援需要調查，過半數應答問卷的同
工擔心將疫症傳染別人，特別害怕將病傳給他們視為家人的「老
友記」，每日都提心吊膽。另外，不少年資較淺的同工在2003
年非典型肺炎時期仍在求學階段，沒有工作經驗作參考。所以
管理者可多分享抗疫建議，同時傾聽同工心聲，「同工很多時只
是想說出心裡想法，他們明白機構未必能按他們意見處理，因
為『有得講』已是一種紓壓。」

事後的小組分享及心理輔導活動，讓同工及院友分享隔離時的
感受之餘，亦增強團結度及歸屬感。

多採納員工方案　增加工作滿足感
面對限聚令、在家工作等新常態，管理者反而可善加發掘同工
以「方案為本」的強項，他們多不會為問題而煩擾，相反會想方
法解決問題為先，例如老人院舍疫情期間暫停探訪，院友又不
能外出，很多院友出現焦慮情緒，同工就想出虛擬街巿及虛擬
茶樓，讓公公婆婆重拾疫情前的生活；又會領養烏龜給院友作
寵物，讓他們一起為烏龜改名，以增添生活情趣，令老人家展
現久違的笑容。Perina坦言：「同工的工作量是增加了，但他
們都衷心表示見到服務使用者開心，辛苦一點也沒所謂。」作為

圖片來源：https://www.playes.net/8069.html

圖片來源：https://apps.apple.com/hk/app/newlife-330/id1047078127
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對前線同工　多分同理的理解
談到大眾的精神健康，社工需要擔當同行的角色去紓緩大眾的
情緒問題。不過，社工也是普通人，當他們都有「情緒困擾」時
又有誰來處理？前精神健康社工丁惟彬先生(Alan)希望「管理者
能夠抱著同理心，最重要不是個人想法，而是支持前線同工的
工作，始終每個人承受壓力的程度不同，多點包容，努力去理
解他們在工作上的難處及內心世界。」社工在日常工作中，已經
承載受助人的負面情緒，如憤怒、焦慮、驚恐、沉鬱及絕望等，
既不能逃避，因為要應付受助者的問題，再加上新常態下倍增
的生活壓力，令社工的精神健康來到臨界點。「要抑壓自己的想
法，不能夠講出自己的感受，情緒必會受到影響；正如兩公婆
持不同意見都是壓力來源。」Alan認為，管理者要跟前線同工彼
此靠近，互相聆聽，理解同事的困難，繼而作出支援。管理者
與同工建立信任，除了多溝通、多聆聽，有否給予員工安全感
亦是重點，「管理層有沒有保護前線同工安全及身心健康呢？」
一浪接一浪的難關，同工需要充分的時間與空間去消化、反思
及應對社會及生活的急劇轉變。

休息是為了走更長的路，在大時代之下，Alan建議管理者可在
不影響機構原有服務的情況下，暫緩發展計劃，讓同工有喘息
空間，休養生息。「我好認同黎鑑棠先生的講法，不要聚焦於查
找員工不足，多點信任、尊重及讚賞，有助減少同工的負面情
緒。另外，同工的私人生活空間亦很重要，可否不要求同工在
假日回覆WhatsApp訊息呢？」此外，面對近期移民潮，Alan提
醒管理者，要留意人才流失會否令崗位出現斷層，是否需要即
時處理及應付人手問題，接任的同工會否不適應，其他同工的
工作量又會否過多等等。

多與外界專業人士合作
要處理人事上的問題，又怎能不提及人力資源部門(HR) ！當同
工或機構遇上突發事件，如天災、意外導致傷亡等，令涉事人
士情緒受到重大困擾時，HR同樣面對挑戰。一旦遇上危機，千
頭萬緒般的事需要處理，在有限的人力物力及與時間競賽的情
況下，應該如何應付？

基督教家庭服務中心「盈力僱員服務顧問」為300多間公、私營
公司及社福機構提供僱員輔助計劃(簡稱EAP)，包括港鐵、中
電、怡和集團、信義會、救世軍及扶康會等等，其高級經理吳
慧琪女士(Wicky)就HR在突發事件上所擔任的角色提供一些建
議，例如HR可多向EAP顧問詢問意見及合作，盡快與相關部門
協調，舉辦危機解說小組；或安排輔導員駐場面見同工，提供
職場支援；若同事需要專業輔導員跟進，HR亦可代為轉介。不
過，上述種種方法，都需要因應不同同工的情況，在適當的時
機提供合適服務。此外，亦要配合同工的工作時間，令同工方
便參與。Wicky提醒HR的介入要及時，才可將危難化為機遇。

另外，Wicky提提HR，在家工作(WFH)後的「重建工作」非常重
要，「同事冇見好耐，有時會有被忽略的感覺，而且WFH期間可
以發生很多事情，例如因溝通不足發生的誤會，需要讓同事分
享想法和探討解決方案。此時HR可以舉辦小組分享會，或是一
些團隊建立(Team Building)的培訓，讓同工們重建團隊精神，
重拾工作的熱情，及適應重回工作間的壓力。

雖然不能親自出席研討會，但與會者在網上平台合照也可算是
新常態吧！

管理者，當員工積極提出方案時，不妨多加考慮及採用，有助
增加同工的自我價值及工作滿足感；面對困難，管理者亦可向
同工分享面對疫情的感受及工作挑戰，更要強調有決心負全責
與同工們跟進情況，讓同工安心；彼此間互相扶持，同工之間
的關懷增加，對機構的團結及發展更為有益。Perina提出，在
2003年非典型肺炎爆發之後，有調查研究顯示不少病患康復者
及被隔離人士都出現創傷後精神壓力，所以同工、管理者及/
或人力資源部要多加關注曾患新冠病毒病的痊癒者及被要求到
檢疫中心隔離的人士有機會出現情緒困擾，提供適時支援共渡
「疫」境。

工作間的員工身心健康不容忽視  人力資源及管理者的專業參與

同工們不介意工作量增加，打造虛擬茶樓讓公公婆婆重拾疫情前的生
活，令老人家展現久違的笑容。
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NGO薪酬調查2020–疫情下的薪酬調查
擇善而從應對新常態下的挑戰 文: 游俊威  許澤洲

香港社會服務聯會（社聯）籌劃的「非政府機構薪酬調查」2020有賴

社聯機構會員的支持，經已順利完成。調查發佈會亦於2021年2月

4日舉行。是次參與調查的會員機構有133間，創歷年新高，涵蓋

了55,629位全職員工，約佔社聯機構會員總員工的81.6%。1 參與

調查的會員機構規模：大、中、小型機構分別佔25.6%、21.8%及

52.6%，而非社會福利署（社署）資助機構佔45.1%。調查的數據截

取日為2020年10月31日。

1. 估算參考載於2020香港社會服務機構會員資料數據庫內的數據得出。

「非政府機構薪酬調查」2020諮詢委員會委員及社聯職員包括(由上至下排序)：基督教香港信義會社會服務部總幹事陳麗群女士（召
集人）(第二行右一)、香港小童群益會人力資源經理梁裕斌先生(第一行右四)、香港大學社會工作及社會行政學系名譽助理教授林
亢威先生(第二行右二)、香港大學社會工作及社會行政學系高級講師錢文紅女士(第二行左三)、香港乳癌基金會特別顧問及項目經
理黎鑑棠先生(第三行右一)、救世軍港澳軍區機構人力資源總監徐顏皓女士(第三行右二)、社聯業務總監賴君豪先生(第三行左一)、
HKCSS Institute前主管林莉君女士(第五行右一)、HKCSS Institute項目經理游俊威先生(第一行左一)。
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為回應機構的反饋及建議，本年度的

調查有以下改善：
•	 問卷除了收集員工薪酬的最小值(Min)、中位數(Med)及最大值

(Max)外，亦收集了64個工作職位的員工薪酬平均數(Mean)。

本年亦就流失率的數據按機構的規模及類別分開處理作分析，

盼能為業界提供及時及仔細的數據。

•	 調查結果發佈會亦作出新嘗試，透過將報告預先發放，鼓勵參

與機構先閱讀報告的內容，然後參與發佈會，當日流程先由諮

詢委員會召集人陳麗群女士概括主要調查結果，然後分成四

個組別由委員作為促進者(Facilitator)帶領討論，題目包括(一)

薪酬管理措施、(二)薪酬數據、(三)流失率、招聘與挽留人員、

(四)員工關係及投入。

薪酬管理措施
近年機構逐漸自行制定一套獨特的薪級表，從報告就「自行制定無
固定增薪點的薪級表」的結果顯示，在2015年時涵蓋了50.5%機
構，共26.1%員工，已上升至2020年時涵蓋55.6%機構，共31.2%
員工。另一方面，「沿用公務員的固定薪級」的結果則由2015年涵
蓋49.5%機構，共20.9%員工，下降至2020年涵蓋46.6%機構，共
15.4%員工（見圖一)。由此可見，如何制定及檢討薪級表已成業界
一個重要的議題。

香港乳癌基金會特別顧問及項目經理黎鑑棠先生分享了設計薪級表
的理論及流程。首先，管理層需按機構的願景、使命及價值制定服
務發展策略，待宏觀發展方向清晰後，便制定具體的服務計劃及其
目標。管理層則針對發展策略及具體計劃，進行人力資源規劃，此
部分包括訂定設立每一職位的目的、職能範圍的描述、入職知識、
技能、相關經驗、領導、管理及規劃能力的要求，計算出一個參考
值，以訂定職位的層次，再參考相關人力市場的數據，制定薪級
表。此方法的好處是更能準確地量度職位的價值及釐定薪酬待遇。

然而，機構在制定好薪級表後並不是一勞永逸，不論人或機制亦應
與時並進。為了讓機構能緊貼市場變化，收集薪酬數據便顯得十分
重要。

NGO薪酬調查2020

香港乳癌基金會特別顧問及項目經理黎鑑棠先生

諮詢委員會召集人陳麗群女士

圖一：參與調查機構所採用的薪級表及其覆蓋的員工
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薪酬數據
本年度薪酬調查成功為64個基準職位作仔細研究。調查範圍包括職位薪
級表及員工薪酬的中位數，並且提供各職位近8年的薪酬變動情況。為
提供更仔細的數據，薪酬調查分別以大、中、小型機構、受社署資助機
構及非受社署資助機構作詳細分析。調查結果顯示，共有118間機構於
今年向37,750位全職員工加薪，佔總員工67.9%。參與機構的薪酬整
體加幅於加權後為5.7%，與2019年相比稍微下降0.1%。就大、中、小
型機構而言，薪酬整體加幅於加權後分別為5.8%、4.7%及5.8%。就受
社署資助機構及非受社署資助機構而言，薪酬整體加幅於加權後分別為
5.8%及3.5%（見圖二)。但值得留意的是，當比較2019年和2020年的
薪酬數據時，它們的調薪有機會受參與調查的機構數目及規模等因素所
影響。此外，其他因素包括薪酬調整與公務員的薪酬調整掛鉤、新冠疫
情及社會運動，亦是機構進行數據分析時需要注意的地方。

香港小童群益會人力資源經理梁裕斌先生歸納四項在進行薪酬調整時需
注意的地方，包括機構的財務負擔能力、市場參考及定位、明確的時間
表及與持分者溝通。財務負擔能力為機構作薪酬調整時的前題；市場參
考及定位在於了解其薪酬水平在業界中的位置，以及其他機構的薪酬調
整計劃及策略，從而維持機構在吸引人才的競爭力；明確的時間表則有
助提升機構的透明度；而與持分者溝通亦是不可或缺，與持分者保持良
好溝通能增加持分者的歸屬感，並能為期望管理做好準備。

對於有志投身社福界的員工而言，薪酬待遇顯然不是唯一因素。機構如
何能有效地招聘與挽留人員是必修的課題，在過程中確實有不少值得注
意的細節。

流失率、招聘與挽留人員
從調查結果顯示，參與機構整體員工平均流失率為13.9%，比去年下降
7%。社工職位的整體流失率呈下降趨勢，由19.8%下降至12.2%。流
失率最高職位的首五名分別為：籌募助理/前線籌募人員(53.5%)、籌
募主任(34.4%)、公共關係/企業傳訊/市場推廣主任(25%)、項目主任
(22.2%)、及登記護士(20.9%)。數據亦顯示與籌募有關職位的流失率在
近年持續高企。此外，圖三顯示了參與調查機構在招聘時遇到最困難的
五個職位。

香港大學社會工作及社會行政學系名譽助理教授林亢威先生就招聘的過
程分享一些他過去從事人力資源管理工作時的招聘心得。在吸引應徵者
方面，他以兩則招聘總幹事的廣告為例，如機構希望吸引具熱誠面對挑
戰的人才，單列出職位的主要工作及職位要求是不足夠的，應以市場學
的原則來吸引人才，按理想人選所重視的東西，如實現其事業理想的機
會、工作的價值和挑戰、機構的願景和計劃等，把它們形象化地描劃出
來，以吸引那些甚至未有意欲轉換工作環境的人才，例如「這職位的即
時挑戰是確保新總部大樓將在未來數年順利落成，及制定一系列策略去
擴展服務；通過文化變革使機構重拾活力，激發並保持同事的服務熱
情」。在選擇應徵者方面，林先生分享了他在面試應徵者時的提問方向，
以挑選那些能從經驗中學習和領悟、有強烈意願實踐、並可以適應新工
作環境，有心有力的合適人選。

香港小童群益會人力資源經理梁裕斌先生

香港大學社會工作及社會行政學系名譽助理教授林亢威先生

圖二：參與調查機構在2019年及2020年的薪酬加幅

圖三：參與調查機構在招聘時遇到最困難的五個職位
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香港大學社會工作及社會行政學系高級講師錢文紅博士則以動機理論
(Motivation Theories)介紹各種挽留員工的方法。推動員工積極工作的
動力可分為外在(Extrinsic Motivation)及內在(Intrinsic Motivation)兩方
面。外在推動力多與實質的獎勵相關，包括薪酬待遇、福利組合、晉升
機會、就業保障等。然而，值得注意的是，外在推動力往往涉及機構層
面的決策及資源運用，並非單位直屬上司所能決定。另一方面，內在推
動力則多與心理上的滿足感相關，包括工作上的挑戰、上司的讚賞、關
懷及認同等。直屬上司可多從這方面入手，以提升員工的內在滿足感。
以培訓與發展為例，透過職務輪換，能提升員工對多種技能的掌握，直
屬上司亦可透過入職導向、定期指導及工作成效檢討等，促進員工對
工作的信心及成就感。此外，如機構能營造一個員工友善 (Employee 
Friendly)的工作環境，並為員工的工作賦予意義，亦可增加其對機構之
歸屬感和工作投入感。

成功招聘合適的員工是第一步，如何在過程中維持良好的
僱員關係，使員工投入工作，增加其對機構之歸屬感，確
是管理層及人力資源部門需要思考的課題。

員工關係及投入
除了薪酬待遇外，機構亦嘗試透過與員工關係有關的實務措施，以減低員工
的流失率及應對招聘與挽留人員的挑戰。從調查結果顯示，所有參與調查的
機構都表示有透過員工關係實務措施促進與員工的關係，當中最普遍為提供
恩恤假、提供加班補假及提供培訓津貼（見表一)。

救世軍港澳軍區機構人力資源總監徐顏皓女士以疫情下員工投入作例子，帶
出機構可如何展示重視員工的一面，主要可透過管理層的出現(Leaders’ 
presence)、溝通與透明、彈性的工作制度、公平性、硬件的配套、獎勵與認
同等方面實踐。疫情剛發生時，原有的工作模式受到挑戰，轉變的過程或會
讓員工感到焦慮及充滿不確定性，此時管理層的出現至為重要，即使辦公距
離受限，亦可透過科技的配合，例如以Zoom或Teams舉行定期視像會議，對
員工的工作狀況表達關心，如有需要時安撫其不安的情緒，了解其需要並作
出支援。此外，機構或會實施在家工作及彈性上班安排，以避免人群聚集。
誠然，這或會衍生公平性的問題。後勤員工尚可在家遙距處理文件，前線員
工則因工作性質無此待遇，管理層除了可考慮發放特別津貼予前線員工外，
更重要的是理解溝通及透明度的重要性，讓前線員工能諒解機構的政策。畢
竟，是次疫情的影響，是業界前所未見的。

總括而言，薪酬管理措施、薪酬數據、流失率、招聘與挽留人員、
員工關係及投入既是四個獨立的議題，亦是互相影響的因素。本年
的薪酬調查結果盼能為業界提供最新的資訊及數據，讓機構思考及
分析，從而與時並進，推動機構持續發展。若需要更多與「NGO薪
酬調查」相關的資訊，請與HKCSS Institute聯絡。

NGO薪酬調查2020

香港大學社會工作及社會行政學系高級講師錢文紅女士

救世軍港澳軍區機構人力資源總監徐顏皓女士

圖四：參與調查機構有否職務輪換的調查結果

表一：參與調查機構最常見的

員工關係及投入措施

1. 提供恩恤假

2. 提供加班補假

3. 提供培訓津貼

4. 五天工作週

5. 提供婚假

6. 節日前提早下班

7. 長期服務獎
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在家工作 (Work from Home)

的政策分享  文: 周靜雯  李璟怡

在家工作(Work From Home, WFH)的模式在社福機構並不普遍，

但因應肺炎疫情反覆，不少機構都需要不時安排員工WFH，而普遍

機構在疫情前根本沒有訂立相關政策。人力資源部應該如何為機構

準備好WFH的政策和指引呢？去年的人力資源經理會講座便邀請到

現已退休的香港鐵路有限公司(MTR)前公司安全總經理何世傑教授、

工程師分享MTR的做法，希望為大家帶來方向及參考例子。
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為應對傳染病，MTR早於2003年非典型肺炎(SARS)先後制定
《流感大流行業務延續計劃》及《應對傳染病的公司業務持續計劃 
(Influenza Pandemic Business Continuity Plan)》，其後經歷
禽流感、豬流感、中東呼吸綜合症及痲疹等，使計劃不斷改良。
不過，2019年新冠肺炎肆虐，令MTR迎來更重大的考驗。

《瑞士芝士理論》全方位抗疫
在家工作(WFH)或全面停工在MTR不是新鮮事，2019年十月在
家工作或十號風球時港鐵全面暫停服務就是其中例子，但要長
時間WFH絕對是公司首次；另外，作為管理層要如何支援前線
員工在疫情下的工作安全呢？香港鐵路有限公司(MTR)前公司
安全總經理何世傑教授、工程師是風險管理及安全專家，負責
為MTR在香港、內地、澳洲及歐洲等多個地區的交通運輸上進
行風險管理及制定相關政策，擁有35年以上國際工作經驗，他
就以《瑞士芝士理論 (Swiss Cheese Model)》說明MTR的抗疫政
策。

第一層先有《應對傳染病的公司業務持續計劃》，第二層再按實
際環境制定一連串防疫守則，無論是員工及乘客也要遵守，確
保公眾及員工安全健康；第三層是鼓勵員工自我監察自己身體
及家庭健康狀況並根據需要向上級匯報，第四層是上級會積極
處理員工的情況，例如案例管理和聯繫人追蹤、人手調配、員
工是否繼續上班及相關同事是否需要檢測等，最後一層是每位
員工均要做好個人衛生，員工本身的衛生防護意識是最重要的
保護屏障。層層緊密連繫，發揮互相「補位」的影響力，將疫症
在MTR發生大爆發的機會降到最低。參考MTR的做法，大家不
妨回想一下，機構在危機管理及制訂政策時，有否以不同角度
或不同職級的層面作考量？有沒有五層、甚至更多層的措施去
令管理更完善，並可以將危機發生的機會減到最低？

政策讓員工做好準備
根據第509章《職業安全及健康條例》第6項：「每名僱主均須在
合理地切實可行範圍內，確保其所有在工作中的僱員的安全及
健康。」 2 這點也包括WFH的時間，作為僱主、上級及人力資源
部門 (HR)，需盡快制定WFH政策或準則，如：工作時數、假
期安排、崗位調配等等，讓大家有例可依，可預先準備及處理，
自然能消除不少疑慮。MTR就訂下「特別工作安排指引」，該
指引分為五級制，第一級是正常上班(Normal Working)、第二

甚麼是《瑞士芝士理論 (Swiss Cheese Model)》？

《瑞士芝士理論》由英國曼徹斯特大學教授James Reason於

1990年提出，是關於風險分析及控管的理論。瑞士芝士在製

造及發酵過程中會產生很多小孔，如果把多片芝士重疊，而

每片芝士的小孔位置不同，光線是透不過的。只有在很極端

的情況下，小孔剛好連成一直線，才可讓光線透過。以此引

申出導致嚴重事故發生的原因，從來都不是單一方面，而是

多方問題同時出現；即錯的不會只是一個人，而是多個人的

出錯，才會構成危機出現。1

級是員工要提高警覺留意進一步的消息公佈(Alert)、第三級會將
員工分A組及B組輪班，減少員工上班人數(A / B Team)、第四級
是WFH，但有需要仍可回辦公室、第五級是辦公室全面停工(Full 
Lockdown)；隨着疫情發展，員工只要依照級別指引，便可預計
是否需要WFH，甚至全面辦公室停工，讓上級及員工可作出相應
準備。而員工的假期或人手調配安排十分重要，需以公平、合理為
原則，何教授指因為疫情，MTR設立了「特別假期」來應對：「員工

1 https://www.eurocontrol.int/publication/revisiting-swiss-cheese-model-accidents
2 https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap509!zh-Hant-HK

何世傑教授、工程師
香港鐵路有限公司
前公司安全總經理
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WFH絕非萬人愛
根據外國關於WFH的調查所得，員工WFH比在公司工作每月多
了1.4日的工作日數3，即一年多了超過三週的工作日數；29%
員工應為更難以維持Work-life Banlance，甚至有31%員工指需
要放假來改善自己的精神健康。4 正如何教授所言，作為僱主或
上級要懂得體諒員工，因為並非人人都適合WFH，「例如員工的
家沒有工作空間或電腦，又可能只得一部電腦要同子女爭用；
員工家中的上網速度能否應付WFH ？其家人又會否明白WFH其
實也是在上班？一個接一個的會議，沒有中間的放鬆時間，亦
不能跟同事閒聊，員工們的身心健康有機會變差。」因此，僱主
或上級可根據機構的服務性質，訂出適合的WFH模式，並適時
作出彈性調整，如前線員工調配、向WFH的後勤員工提供技術
支援及批准不能WFH的員工回到辦公室工作等。

3 https://www.businessnewsdaily.com/15259-working-from-home-more-productive.html
4 https://www.airtasker.com/blog/the-benefits-of-working-from-home/

確診、需要到檢疫中心、需要強制檢測或醫生建議休息等，會
視為病假；若公司要求員工在家隔離直到有檢測結果，則會視
為特別假期(Special Leave)，畢竟員工對假期十分重視，要令
員工得到合理的安排。」另外，WFH不等同24小時當值，僱主或
上級盡可能避免在工作時間之外要求員工工作，給予足夠的休
息時間。僱主、上級及HR需要清晰向員工說明WFH準則，令員
工安心WFH，亦可分享WFH的注意事項及健康小貼士等，「閒
時換換設計、顏色、加些插圖及改改字眼，更能吸引員工眼球，
看看貼出來的指引或告示，不是貼出來就一了百了。」何教授強
調，WFH準則絕非只適用於新冠肺炎疫情，當颱風或突發事件
令員工需要WFH時，該準則可適時更改，令WFH更靈活實行。

從溝通建立互信
「溝通！溝通！溝通！」何教授多次強調跟員工溝通的重要
性，特別是在WFH期間，不少員工與上級出現了猜疑及不
信任，「員工會話：『你不知道我在做甚麼！』但老闆或上級
真的不知道員工在做甚麼呀！」因此，僱主或上級與員工彼
此要加強溝通，從而建立互信，讓工作更順利進行，不受
WFH影響。例如兩者可以預早訂下回覆時限，如上級來電
後，員工在三十分鐘內回覆；另外員工可以寫下工作清單給
僱主或上級，除了知道員工的工作進度外，更可衡量員工的
工作量有沒有過多，是否需要找其他同事來幫忙。特別在
WFH期間，上級應加強對員工的關心及支援，鼓勵員工表
達意見，如舉辦小組會議分享WFH的困難及感受、能否提
供技術支援，如借用公司的手提電腦及開設雲端儲存工作資
源等。此外，家人的溝通同樣重要，要令家人明白WFH不
是放假，這也是在上班，只是工作地點轉到家中，何教授笑
言：「你不可以突然叫我到樓下買豉油，我現在是上班啊！」
希望透過溝通，令家人體諒WFH的工作模式，並給予足夠
的空間工作。

WFH醒目10式

1.	 設置正式的工作空間，以正確姿勢使用電腦。

2.	寫下當日的工作目標/列表，減少拖延機會。

3.	清晰劃分工作及私人時間，令精神得到足夠放鬆。

4.	工作時間與正常上班時間相若，不要過短、過長或過
遲，保持穩定的上班狀態。

5.	工作時穿回平常一樣的上班服式，化點淡妝，有助重
拾上班心情。

6.	工作20分鐘，可以休息20秒，再工作20分鐘，再遠望
一下，令腦袋及眼睛稍作休息。

7.	不要長時間坐著，多作伸展運動，談電話時可以站起

來伸展或散步；亦可站着開會，有助提升集中力。

8.	足夠睡眠，最好有7至8小時。

9.	工作位置放小盆栽，帶來生氣及改善工作心情。

10.	除工作外，可參加一些放鬆身心的活動，如運動、瑜
伽、烹飪或冥想等等。

(推廣資料由相關部門提供) 

如有任何查詢，請致電2864 2937或
電郵至vivian.wong@hkcss.org.hk。

網上報名：https://bit.ly/3hsUUvt 主辦

2020年初開始，因應新冠肺炎疫情反覆，對全球社會帶來極大衝擊，市民日常生活受
到嚴重影響，大部分社會服務單位暫停或有限度提供服務，大家也不知道如何在這非常
時期服務有需要的服務使用者。眨眼一年，唯疫情並沒有如大眾期望般消退，群體聚會
仍未能恢復正常。社會服務亦因此來了個急速轉型，由小組、面談個案等取而代之成
了網上直播、聊天室、應用程式等網上教學工具。

網上互動學習及培訓已成為社會服務的新常態，在舉辦興趣班、小組活動或網上個案面
談時，同工均表示遇到不同制肘及困難，單位同事學習使用資訊科技時面對很大壓力，
未能掌握有關技巧，有見及此，業界需要為服務單位同事提供科技支援方面的培訓。

線上活動及
小組IT技巧

課程目標
完成課程後，學員將能夠學會：
了解網上視像工具(Zoom & 
Teams)的互動工具之應用及技巧； 
幾項熱門的網上工具基本運用；
拍攝、編輯及分享高品質影片。

課程內容
 開設網上視像工具(Zoom)的功能 : (實時講座、非言語回應、分組討論、
文字聊天及共享白板)

 如何自行製作具公司Logo的專業虛擬背景幕�

 如何製作開場(等候室)、小休倒數時間及音樂設置

 透過網上視像工具(Zoom)進行5分鐘熱身遊戲

 如何配合其他電子學習Apps在小組及講座發揮實時互動 (如問答比賽、即
時投票、時間線及社區地圖等)

 不論身在何處，從手機到電腦，都可以拍攝、編輯及分享高品質影片。介
紹功能包括︰轉場效果 /動感標題/智能轉換影片尺寸/聲音配樂智能調節

 介紹Adobe Premiere最新、最Smart 技術，包括︰自動Scene 
Edit Detection / 快速轉換影片尺寸 / Adobe Stock 音樂配樂整合 
(Stock Audio Integration) / 場景與配樂節奏同步技巧

課程資料
日    期： 2021年6月15日
時    間： 14:30-17:00(2.5小時)
地    點：以Zoom形式進行
對    象： 有興趣的社福同工
名    額： 100人
費    用：全免
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 開設網上視像工具(Zoom)的功能 : (實時講座、非言語回應、分組討論、
文字聊天及共享白板)

 如何自行製作具公司Logo的專業虛擬背景幕�

 如何製作開場(等候室)、小休倒數時間及音樂設置

 透過網上視像工具(Zoom)進行5分鐘熱身遊戲

 如何配合其他電子學習Apps在小組及講座發揮實時互動 (如問答比賽、即
時投票、時間線及社區地圖等)

 不論身在何處，從手機到電腦，都可以拍攝、編輯及分享高品質影片。介
紹功能包括︰轉場效果 /動感標題/智能轉換影片尺寸/聲音配樂智能調節

 介紹Adobe Premiere最新、最Smart 技術，包括︰自動Scene 
Edit Detection / 快速轉換影片尺寸 / Adobe Stock 音樂配樂整合 
(Stock Audio Integration) / 場景與配樂節奏同步技巧

課程資料
日    期： 2021年6月15日
時    間： 14:30-17:00(2.5小時)
地    點：以Zoom形式進行
對    象： 有興趣的社福同工
名    額： 100人
費    用：全免



自2003年起，社聯為社福界按年進行「非政府機構薪酬調查」*。調查由來自社福界、商界
和人力資源行業的代表和專家組成諮詢委員會進行督導，盼能為業界提供及時及仔細的薪酬
及福利數據，讓業界更有效地制定人力資源策略，從而推動社會服務的發展。
*「非政府機構福利調查」則由2016年起隔2至3年進行

今年的非政府機構薪酬調查將於10月開始，調查預計在2022年1月上旬完成。我們誠意邀請 貴機構參與本年的調
查，參與機構除可獲完整報告一份外，也可出席於2022年1月下旬舉辦的調查結果發佈會。去年，參與的機構會
員共有133間 (當中包括73間受社署資助機構及60間非受社署資助機構)，涵蓋業界的人力資源超過五分之四#，具
有一定的代表性。
#估算參考載於2020香港社會服務機構會員資料數據庫內的數據得出

本會將於2021年9月下旬舉辦簡介會，介紹調查之背景、目的、設計及時間表，有興趣參與的機構亦可就調查提
出意見，以便問卷更貼合業界的需要。此外，本會亦會在2021年10月下旬舉辦問卷填寫工作坊，簡介調查問卷之
內容及填寫問卷注意的地方。

�
「薪酬與流失率的數據對機構有幫助」
「發佈會的分組環節讓機構互相分享，借鏡業界的招聘策略」
「整個調查安排十分流暢，特別是問卷填寫工作坊及發佈會的分享」

2021年9月下旬
時間： 1430 – 1600 (暫定)
對象： 只限社聯機構會員
語言： 粵語
地點：  香港灣仔軒尼詩道15

號溫莎公爵社會服務
大廈

費用：

1.  截止報名：2021年9月上旬 
2.  每間機構會員最多有2個名額 
3. 確認通知將於簡介會一星期前
以電郵通知參加者。若於簡介
會前3天仍未收到通知，請與
本院聯絡。

4. 如欲查詢最新消息，請電郵至
salarysurvey@hkcss.org.hk 
或致電2876 2470查詢。

日期： 2021年10月下旬
時間： 15:00-17:00
對象： 只限已報名參與調

查的社聯機構會員
語言： 粵語
地點： 透過ZOOM進行
費用： 全免
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第一部分：參與機構資料

第二部分：薪酬架構及檢討制度

第三部分：績效評估制度

第四部分：約滿酬金

第五部分：員工薪酬及調整

第六部分：員工流失

第七部分：人力資源管理措施

第八部分：實務措施以應對招聘與挽留人員的挑戰

第一部分：休假權利

第二部分：醫療福利

第三部分：強制性公積金計劃

第四部分：其他類別的福利

第五部分：員工非薪酬成本所佔總成本的百分比



 

INTRODUCTION 
Innovation is an essential part of social work. This free 
workshop is an in-depth sharing by the fellows from 
InnoPower@JC about their innovative journey. You will 
discover tips and tools for you and your teams to be 
more innovative in your daily work.
 
OBJECTIVES 
• exchange on incorporating innovation into our 

daily routines 
•  learning essential management tips for driving an 

innovation team 

   Seminar 1  Seminar 2 
Code :  21A-05  21A-06 
Date :  25 Aug 2021 (Wed) 7 Sep 2021 (Tue) 
Time :  1500 – 1700 (2 hours) 1500 – 1700 (2 hours) 
Venue :  Duke of Windsor Social Service Building, 
  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong 
Target  Participants : NGO Managerial Staff & Supervisory Staff who 
  has interest in social innovation 
Size :  100 
Language :  Cantonese (supplemented with English)  
Enquiries :  2876 2470 or institute@hkcss.org.hk  
Remark : Contents of Seminar 1 and 2 are the SAME, 
  participants could only enroll ONE seminar 

DETAILS

GUEST SPEAKERS 

Ivy YAU is a social worker. She is the 
fellow of first cohort of InnoPower@JC.

Ivy has over 20 years’ experience 
working in children and youth services 
and is now responsible for supervisory 

and managerial work. In recent years, she has focused on 
addressing youth mental health and youth sleep problems. In 
2017, she launched a project named InnoPower@JC: 
Sleeping Hub, using an innovative approach to carry out youth 
mental health service. Ivy holds a B.A. in Social Work from The 
Hong Kong Polytechnic University, a MSc in Applied Social 
Research from The Chinese University of Hong Kong and a 
MSc in Psychology from City University of Hong Kong.

Ms. Ivy YAU (游綺文女士)
District Supervisor 
Hong Kong Playground Association 

Corn SIM has worked in The Salvation Army 
since 2002. He has over 18 years’ 
experience in youth work. He is currently the 
Assistant Service Supervisor in N.T. West 

Integrated Service and is experienced in overseeing ICYSCs 
service, youth service projects and people development on service 
innovation. Corn was the 1st cohort fellow of InnoPower@JC in 
2017. He has initiated a project InnoPower@JC: Hi! Strangers to 
promote ethnic diversity in HK and find an outlet for the great 
potential of local ethnic minority youths. 

Mr. Corn SIM  (沈曉楓先生)
Assistant Service Supervisor in N.T.
West Integrated Service 
The Salvation Army 

Special thanks to 

FREE OF CHARGE

INNOVATION JOURNEY  

(講座內容只提供英文版本) 

創變社工之路
疫情開始至今，不少社福機構的同工都漸漸習慣偶爾「在家工作」的模式，
以減低人群聚集互相感染的風險。面對疫情帶動「混合辦公」新常態的興起，
機構若要在高度變動環境中保持彈性、高效的營運模式並節約成本，數位
協作工具的導入與活用將是重要的一環。根據一份研究報告1指出，數位工
具的導入平均能為企業帶來超過10倍的投資報酬率（ROI）。與此同時，如
何裝備員工在新常態下工作也不容忽視。在此情形下，社福機構也需要數
碼轉型，但究竟從何入手呢？學院邀請到有提供應用程式協助HR促進員工
表現及加強員工投入感的公司代表來為大家分享他們在這方面的一些經驗。

內容
•	 	工作有效管理以提高效率及透明度：實行遠端辦公時，如何管理員工及

明確地劃分工作範圍便顯得格外重要
•	 	員工表現的量化評估：機構需重新思考如何評估員工表現；協作平台只

能計算員工的上線時間，而無法用以衡量個別員工為公司創造的價值
•	 	加強員工投入感，融入社交互動元素：企業應投注心力因應新型態工作

模式建立公司政策與文化。除了視訊會議，企業亦需尋找促進創新、創
意交流和製造友好工作氛圍的方法，使每位員工皆能感受到自己在團隊
中的重要性，從而加強員工投入感

1 https://news.microsoft.com/zh-tw/hybrid-work-asia-pacific-new-normal/

NGO人力資源經理會

查詢 : 2876 2434或電郵至institute@hkcss.org.hk
會員申請 : 請於institute.hkcss.org.hk下載申請表格

費用全免

健腦操提升大腦運作  

分享嘉賓:

健腦操（Brain Gym®）是由美國保羅丹尼遜博士 (Dr. Paul E. Dennison) 於1969年透過研究教育、心理學、腦功能學、肌
肉運動學等學說創立而成。健腦操是透過身體的動作，增強我們對身體的覺知度，有效促進腦部整合，提升大腦運作水
平，使個人無論在學習、工作，情緒管理方面更加得心應手。大腦神經科學經已証實，有目的的運動能促進腦部發展，
有效提升學習，健腦操可說是學習的「動」元素。 健腦操已在全球超過120 個國家廣泛教授，數以百萬人親身體驗。在工
商界，美國的培訓機構更積極應用Brain Gym 於提升銷售人員、管理人員之工作效能。健腦操是一套有效提升(身、心、
腦)整合的科學運動，讓上班一族於提升工作效率，管理情緒及身心健康上，事半功倍。

內容
•	 健腦操如何有效提升全腦運作速度，促進全腦智力發展 
•	 學習開腦四步曲，以五分鐘的全腦運動(PACE)，親身體驗全腦學習狀態 
•	 健腦操如何作情緒管理、壓力管理及個案輔導之應用 

活動編號：	 HRC2021-01
日　　期：	 2021年6月16日(星期三) 
時　　間：	 1530-1700（1.5小時）
地　　點：	 香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈
名　　額：	 30人
語　　言：	 粵語 (以英語輔助) 

在工作新常態下的數碼轉型 —
以應用程式協助HR促進員工表現及加強員工投入感 

吳漢威先生
專業教練及培訓發展中心
創辦人

蕭文瀚先生
Quokka HR
共同創辦人

活動編號：	 HRC2021-02
日　　期：	 2021年9月8日（星期三）
時　　間：	 1530 – 1700 (1.5小時) 
地　　點：	 透過Zoom網上直播
語　　言：	 廣東話

分享嘉賓:

盛揚先生
Quokka HR
共同創辦人
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開放平台助機構
「驗身」持續發展

社聯及社會服務機構認同機構的健康運作對機構的永續發展的重要
性，持續的機構表現實有賴機構的健康運行，早於2012年已在麥肯錫
公司（香港）的協助下為8間不同類型的社會服務機構「驗身」。啟發自
麥肯錫的機構健康框架，社聯與香港大學賽馬會睿智計劃(ExCEL3)
特別開發一個更適用NGO的機構健康評估概念──『NGO機構健康
評 估 』(NGO Organization Health Assessment)(OHA)， 除 說 明 了
NGO也可應用麥肯錫的機構健康概念外，也修改了架構中的一些指
標，提出了建立NGO機構健康的基本實踐。

社聯於2018年邀請了5間社會服務機構為更新了的評估架構進行試
驗，用以測試更新了的評估是否更能給予機構可靠及有用的數據，以
作提升機構健康之用。歷時半年的數據收集及分析已於2019年年初完
成。為推動機構健康及可持續發展，及使更多有興趣的社會服務機構
可利用OHA為機構驗身或以其概念進行改善，社聯現推出OHA專案，
內容包括不同的訓練課程及分享會，以及可免費使用的OHA網上問卷
供會員機構參考使用。

‧	 在社福界推動機構健康概念
‧	 為機構提供健康評估工具推動機構有依據地檢視機構狀況及推動機構發展
‧	 建立機構健康圖譜作標杆分析供業界參考

「NGO 機構健康評估」 專案 「NGO 機構健康評估」 專案 

NGO OHA的重要里程碑
麥肯錫公司 麥肯錫公司 x 社聯 香港大學ExCEL3學術團隊 x 社聯

(以麥肯錫機構健康概念的啟發下)

2009

2011 2018

2019

2009年
第一間NGO參與OHI

2018年9月-11月
5 間NGO參與初探性研究

公開發佈

2019年11月

2012

分享會

2012年9月

2016

論壇

2016年4月

2018年12月-
2019年2月
完成5 間NGO

的講解會

分享會

2019年3月

2017

諮詢小組成立

2017年年初

2011年12月-2012年5月
8 間NGO參與初探性研究

社聯及社會服務機構認同機構的健康運作對機構的永續發展的重要性，持續的機構表現實有賴機構的健康運行，早
於 2012 年已在麥肯錫公司（香港）的協助下為 8間不同類型的社會服務機構「驗身」。啟發自麥肯錫的機構健康框架，
社聯與香港大學賽馬會睿智計劃 (ExCEL3) 特別開發一個更適用 NGO 的機構健康評估概念── 『NGO 機構健康評
估』(NGO Organization Health Assessment) (OHA)，除說明了 NGO 也可應用麥肯錫的機構健康概念外，也修改
了架構中的一些指標，提出了建立 NGO機構健康的基本實踐。

社聯於 2018 年邀請了 5 間社會服務機構為更新了的評估架構進行試驗，用以測試更新了的評估是否能更能給予機
構可靠及有用的數據， 以作提升機構健康之用。歷時半年的數據收集及分析已於 2019 年年初完成。為推動機構健
康及可持續發展，及使更多有興趣的社會服務機構可利用 OHA 為機構驗身或以其概念進行改善，社聯現於學院內
推出OHA 專案，內容包括不同的訓練課程及分享會，以及可免費使用的OHA 網上問卷供會員機構參考使用。

機構的健康程度取決於組織內於三大範疇 (Cluster) 中是否有持續不斷的能力，

它們是一致性 (Alignment)、執行力 (Execution) 及機構更新 (Renewal)，

及其相應的 9 大機構健康範疇 (Element)。( 見圖一 )

專案目的

‧在社福界推動機構健康概念

‧為機構提供健康評估工具推動機構有依據地檢視機構狀況及推動機構發展

‧建立機構健康圖譜作標杆分析供業界參考

如欲了解過往 NGO OHA 的發展，
可閱讀過往學院的兩篇文章。
( 見 QR Code)

2012 年 10 月2019 年 3 月

圖一
圖片來源 :
https://www.mckinsey.com/solutions/orgsolutions/
overview/organizational-health-index

機構的健康程度取決於組織內於三大範疇
(Cluster)中是否有持續不斷的能力，它們是
一致性(Alignment)、執行力(Execution)及
機構更新(Renewal)，及其相應的9大機構
健康範疇(Element)。(見圖片)

圖片來源：https://www.mckinsey.
com/solutions/orgsolutions/overview/
organizational-health-index

如 欲 了 解 過 往NGO OHA
的發展，可閱讀以下兩篇文
章。(見QR Code)

2019年3月  

2012年10月

專案目的

「NGO機構  健康評估」



問卷平台
正式投入服務

HKCSS Institute現 正 推 出「NGO 機 構
健康評估」問卷平台，讓各社福機構能
透過評估，了解機構的健康程度，以此
作為機構發展的參考。

實時追蹤問卷回應情況
自動計算數據
豐富圖表分析
業界基準比較

了解更多NGO機構健康評估參加
細節及問卷平台登記程序，
請瀏覽HKCSS Institute網站。
https://bit.ly/3lOESeA

一系列的訓練課程已於本年三月順
利舉行，參加者的反饋如下：
•	我對於OHA感興趣，打算向機構主管推
薦使用。

•	應以開放及勇敢的態度關注機構的健康
狀況，並著眼於改善措施。

平台特色

「NGO機構  健康評估」
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Session 1  Basic Financial Management Knowledge for Service Management in NGOs (7 hours)   

•	 Fundamentals and functions of financial management for service management
- 	 To provide and grasp how accounting function relates to service management 
- 	 To briefly explain financial resource mobilization in Subvented and Non-subvented services 
- 	 To understand the roles of senior management and service management in financial management 

•	 Introduction to conceptual & regulatory framework of financial reporting in Hong Kong
- 	 To highlight the important concept of the Conceptual Framework of financial reporting 
- 	 To briefly explain the Regulatory Framework and requirements of Companies Ordinance for financial 

reporting in Hong Kong 

•	 Overview of project management for non-subvented services
- 	 To understand the financial reporting requirements of different specific fund grants in Non-subvented 

services 
- 	 To provide an overview of project scope from financial perspective of funding proposal and business plan
- 	 To grasp through different processes of managing and monitoring service projects including project slippage 

and external audit

Remark: The course will NOT cover SWD’s Lump Sum Grant (LSG) Subvention System.

Course Code: 21A-C02

Certificate in Accounting Practice and Financial Management for 
Non-financial Professionals in NGOs
社會服務機構會計實務及財務管理證書課程 (專為非財務人員而設)

 21A-C02 
to C05
June - July 2021

Introduction
Good accounting practices and financial management can support steady growth of an organization and serves as a sign of good management behind. 
The certificate programme is organized to enable NGO staff members of non-financial background who are responsible for accounting / financial issues to 
strengthen their knowledge in managing NGO finance.

Objectives
•	 To provide essential knowledge of financial management and accounting for centre supervisors / service managers in handling the accounting records
•	 To help managerial staff in mastering cost function and control for making good decisions
•	 To assist centre supervisors / service managers in developing and implementing internal control for their service units

Course Structure

(課程內容只提供英文版本)

Enquiries: 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Remark:
1.	 Preference will be given to applicants who enroll in the full certificate programme.
2.	 Applicants are not processed on a first come, first served basis. It will go through selection process by HKCSS Institute and trainer. Cheque payment only.

Certificates:
Certificates will be issued by HKCSS Institute to participants upon successful completion of all four sessions with 80% attendance in total.

Course Details
Course Code	 : 	 21A-C02 to C05
Date		  21A-C02: 17 June 2021 (Thursday)
		  21A-C03: 24 June 2021 (Thursday)
		  21A-C04: 7 July 2021 (Wednesday)
		  21A-C05: 14 July 2021 (Wednesday)
Time	 : 	 0930-1745 (7 hours each day, 28 hours in total)
Venue	 : 	 Duke of Windsor Social Service Building, 15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target Participants	 : 	 Centre Supervisors, Service Managers (non-financial professionals) responsible for accounting and financial operations of 

subvented and / or non-subvented services of NGOs 
Class Size	 : 	 30
Medium	 : 	 Cantonese (supplemented with English)

			   Each Session		  Full Certificate 
Fees :		   	 $1,340 each session 		  $5,090

Fees for HKCSS 	 $1,240		  $4,710
Agency Member	 (payment received three weeks before the session 		  (payment received on / before 
Staff:			   commences: $1,070) 		  27 May 2021 :$4,070)
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Mr Steve LAM is responsible for the areas of Agency’s finance, accounting, 
general administration and information technology. He has fruitful 
experiences in dealing with practical financial issues of social service 
organizations. With his experiences in the financial profession of over 25 
years and in the social welfare sector, he is able to provide insights to NGO 
staffs in topics relating to financial management. Prior to joining HKSPC, he 
was the Finance Manager of an NGO and has already had well experience in 
financial and management accounting, financial management and taxation 
in the commercial sector. He is also an experienced instructor in many similar 
training courses for social work professionals. Steve is a popular speaker in 
many NGO seminars relating to financial management. He currently holds 
the qualifications of Certified Public Accountant, Chartered Management 
Accountant and Certified Practicing Accountant (Australia).

Trainer

Mr Steve LAM (林志輝先生)
BSc (Econ), MBA, FCMA, CPA (Aust), FCPA
Deputy Director (Finance & General Administration)
Hong Kong Society for the Protection of Children

Session 2  How to Read Financial Statements of NGOs (7 hours)   

•	 Understanding of a full book of accounts and accounting records used by NGOs
- 	 To explain the basic full book of accounts, accounting records and year end accounting adjustments in NGO’s 

accounts  

•	 Understanding the structure of NGO’s financial statements
-	 To study the Statement of Profit or Loss and Other Comprehensive Income and the Statement of Financial 

Position and their uses in NGOs

•	 Reading, interpreting and analyzing the financial statements
- 	 To read, interpret and analyze the financial statements for better understanding of accounting information 

and their uses for decision-making
-	 To walk through the preparation of basic financial statements

Course Code: 21A-C03

Session 3  Internal Control – How to Conduct Financial Health Check? (7 hours)    

•	 Significance of sound internal control, how to develop and implement accounting policies and procedures, and 
equipping knowledge & skills of internal auditing to add value and improve an organization’s operation

•	 The financial control system - Developing / Improving control guidelines and procedures in NGO internal control 
system to safeguard organization assets

•	 Importance & fundamentals of internal control
•	 Role of internal audit
•	 Deciding control objectives and areas for investigation
•	 How to read and master the guidelines given in Lump Sum Grant Manual by SWD
•	 Internal control reports for management review and action
•	 Monitoring of risk management activities

Course Code: 21A-C04

Session 4  Cost Information and Financial Planning for Service Operations (7 hours)     

•	 Use of cost information in service operations 
- 	 To study cost elements, cost allocation and estimation and cost behaviour for service operations
- 	 To describe how cost information can assist us in preparing better decision-making

•	 The role of budgets in financial planning and service operations 
- 	 To understand the role of budgets in financial planning and service operations
- 	 To study the budget-setting process, budget preparation and its limitations and problems

Remark: The course will not cover budgetary control and its tools.

Course Code: 21A-C05
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Be a Certified Behavioral Consultant – DISC Certification 
專業行為分析師認證課程

21A-C06

August 2021

Introduction
Every person has distinctive characteristics and qualities, which influence their thinking, preferences and behavior. The DISC Personality System is a tool that 
aims to help individuals increase in effectiveness as they identify and capitalize on strengths, whilst recognizing potential limitations and blind spots.

DISC is a four-quadrant behavioral model based on the work of William Moulton Marston Ph.D. (1893 – 1947) to examine the behavior of individuals in 
their environment or within a specific situation. People with similar styles tend to exhibit specific common behavioral characteristics. All people share these 
four styles in varying degrees of intensity. The acronym DISC stands for the four personality styles represented by the letters: Dominant, Influencing, Steady, 
Compliant.

Objectives
This course is designed for those who would like to be a certified Behavioral Consultant (with a title “Certified Behaviorial Consultant”). This 2-day 
workshop will prepare the participants to learn intensively and comprehensively to be qualified exponents of DISC; unlike other DISC programs that only 
accredit participants to learn to use the tool.

Proficiency Examination & Assignment

i)	 Proficiency Examination
	 The participants are required to take a multiple choice examination to ensure their understanding of the course content. Examination result will be sent 

via email separately to individual participants in 3 weeks upon course completion. For those who fail the Proficiency Examination will be required to re-
take the examination on web with no extra cost

ii)	 Assignment
	 A home assignment will be sent to the participants through email after the 2-day workshop; 2 DISC Analysis Reports, written in “Microsoft Word” 

format, are required to be submitted to IML for marking. The assignment result will be sent through email to individual participants within 4 weeks from 
the date of submission

Certificates
•	 Attendance Certificate will be issued by HKCSS Institute to participants upon 80% attendance of the 2-day training
•	 DISC Certification will be issued by The Institute for Motivational Living, USA to participants who have completed this 2-day training and passed the 

Proficiency Examination & Assignment

Characteristics
•	 Entitlement of using the title CERTIFIED BEHAVIORIAL CONSULTANT (CBC) in your business card
•	 Flexibility to purchase and use both online and paper versions of the assessments via the HKCSS Institute platform
•	 Full use of PeopleKeys online report
•	 A complimentary set up of online account for future training and consulting work via the HKCSS Institute platform
•	 A complimentary facilitation kit that includes training slides (with both English & Chinese versions), trainer’s guide, training videos
•	 Full follow up and complimentary one-on-one coaching by our resident consultants to run your workshop or training
•	 A complimentary set of training props that includes DISC Quick Identifier Cards, Activities Guide, “Who am I?” DISC Game Card
•	 Complimentary one-on-one coaching for certified consultants using DISC for (upon request) communication skills, coaching, leadership & management, 

stress management, sales training

(課程內容只提供英文版本)

Co-organizers:
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George is a certified Corporate Coach, a Certified Behavioral Consultant, an 
accredited MBTI administrator and practitioner and also a certified trainer 
in “KnowBrainer”, an innovation and process programme from USA. He 
has over 15 years of senior management experience throughout Asia Pacific 
with Fortune 500 and regional companies. Companies he has worked with 
before in Hong Kong / Macau include: Mass Mutual Insurance, Dragon Air, 
Hong Kong Convention and Exhibition Centre, Hong Kong CSL, Macau 
International Airport, Marco Polo Group of Hotels; and in China: GT Group. 
He has also provided training in India, Thailand, Korea and Singapore. Prior 
to setting up his own regional training and consultancy, he was Director of 
Service Quality Centre belonging to part of the Singapore Airlines Group. 
George earned both Bachelor and Master in Business Administration from 
the University of Texas at Austin, USA.

Trainers

Mr George QUEK (郭仲杰先生) 
Master Trainer
Distinctions Asia (HK) Limited

Fred is a DISC® Profile Master Trainer and Certified Behavioral Consultant. 
He has had experience of 15 years in managing and developing training 
services for large-scale and multi-national corporations in Hong Kong, 
Mainland China, and Asia-Pacific region, with a particular focus on 
psychometric assessment, team development, coaching & leadership, 
communication, motivation and corporate wellness.  Fred is keen on 
combining psychology, accelerated learning approach and assessment-
based approach in experiential training for a wide range of scopes such as 
leadership development, motivation, change leadership and teambuilding. 
Between the year 2015 to 2018, Fred worked closely with one of the well-
developed social enterprises in Hong Kong to develop their strong base of 
leadership pipeline to support the service scale growth.  Fred is currently 
taking an active role with local charity organisation to help them formulate 
the entire system of leadership development and succession plan. 

Mr Fred FUNG (馮超惟先生)
Consultant & Trainer
Distinctions Asia (HK) Limited

Course Details
Course Code	 : 	 21A-C06
Date	 : 	 10 & 11 August 2021 (Tuesday & Wednesday)
Time	 : 	 0930 – 1730 (7 hours each day, 14 hours in total)
Medium	 : 	 Cantonese (supplemented with English)
Venue	 : 	 Duke of Windsor Social Service Building, 15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong 
Target Participants	 : 	 NGO managerial and supervisory staff
Class Size	 : 	 30
Fee for NGO Staff	 : 	 HK$9,250
Fees for HKCSS Agency	 : 	 HK$8,950 
Member Staff		  (Payment received on/before 20 July 2021: HK$8,650)
Enquiries 	 : 	 2876 2470 or institute@hkcss.org.hk

*Remarks: Small NGO Capacity Development Subsidy Programme is not applicable for this course.

Course Structure

DAY 1
	 1.	 Welcome & Certification Program Overview
	 2.	 Introduction to DISC Behavioral Styles
	 3.	 History, Theory & Background
	 4.	 Contributing Factors to Behavioral Styles
	 5.	 Hippocrates Theory
	 6.	 The Trust Model – Johari Window
	 7.	 Uses of the DISC Profile
	 8.	 Administration of the DISC Profile
	 9.	 Knowledge, Formation & Interpretation of Graphs
	 10.	 Validity of Graphs
	 11.	 Blends of DISC Styles
	 12.	 Characteristics of each Style, Motivator & Greatest Fears
	 13.	 How to Recognize Different DISC Styles
	 14.	 Graphs Meaning & Blends
	 15.	 Introduction to Online DISC Profiling Report
	 16.	 Steps to Graph Interpretation
	 17.	 Identify Pattern & Meaning of Special Patterns
	 18.	 Practice and Giving Feedback
	 19.	 Comprehensive Reviews

DAY 2
	1.	 Review of Day 1
	2.	 Application – Case studies 
	3.	 Introduction of Radar Graphs of DISC
	4.	 Introduction to IML PowerDISC – 7 Elements of leadership for 

each DISC Profile
	5.	 Application of DISC – Personal Development (4 Behavioral 

Strategies)
	6.	 Building Relationship with Different Styles – Using DISC with 

Teams
	7.	 How to Adapt to Different DISC Styles
	8.	 Introduction to PeopleKeys System – Recruitment & Job 

Benchmarking
	9.	 What’s Next? - Design & Customize Training Projects using 

Different DISC Products
	10.	 Proficiency Examination & Assignment Briefing 
	11.	 Follow Up Work
	12.	 Proficiency Examination



目錄
1. 甚麼是「組合管理」
2. 女青與「服務組合管理」
3. 第一部分：事前準備
4. 第二部分：設立分析框架及評估流程
5. 第三部分：評分過程
6. 第四部分：創造泡泡圖表
7. 第五部分：分析和未來規劃
8. 第六部分：持續發展
 
 如欲查詢，請致電2876 2470或電郵institute@hkcss.org.hk與HKCSS Institute聯絡。

如何獲得工具手冊？

出版及策劃： 合辦及資料提供：

「服務組合管理」(Service Portfolio Management) 工具手冊乃提供服務評估的設計及運作模式，逐步

解說每一個步驟，以建立服務效益自我評估機制，並透過對每項服務的檢視，分析其服務及財務效

益，發掘機構強項，善用機構資源，而長遠目標是提升服務效益及機構可持續發展的能力。

網上版 印刷版
請填妥網上索閱表格 

(尚餘少量名額！) 

 
正式發行，免費索閱

《社會服務組合管理—高山低谷睇得見》工具手冊

26

27



學院培訓項目乃依據「社會服務機構人員勝任能力模型」*和
「社會服務機構培訓需要調查」的結果策劃。由於課程設計從
清晰的職能勝任及社福機構從業員的需要出發，故學院所提供
的培訓活動能有效支援社福機構從業員的工作，有助其協助及
帶領機構的運作與發展。

*聯合業務改善項目，香港社會服務聯會。2002年。

工作成效為本
Results / Tasks Orientation

與他人合作
Working with Others

策略性企劃
Strategic Planning

個人效能
Personal Effectiveness

短期課程
Short Courses
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個人效能
Personal
Effectiveness

領導能力：
指具備確立方向，影響力，引發靈感及激勵同事投入工作，從而有效地完成目標工作及致力持續改進的能力。

創新能力：
具備能力以創新方案解決困難及掌握機遇，從而帶來工作果效。締造和引進創新的模式及方法，使團隊或機構的工作能
遵從機構目標去執行。

個人動力：
隨時準備面對新改變及自我增值，並積極地尋找自我增進的機會及具備受挑戰的動力。

績效管理與教練技巧
HR Essence Performance Management
and Coaching 
課程編號：21A-01
日期：2021年5月12日(星期三)

管理決策
Managerial Decision Making
課程編號：21A-03
日期：2021年6月23日(星期三)

如欲查詢，請     致電 2876 2434 或
     電郵 institute@hkcss.org.hk 
與 HKCSS Institute 聯絡

了解更多課程內容，
請瀏覽      
HKCSS Institute 網站。

https://institute.hkcss.org.hk/zh-hk/training-courses
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策劃及監控：
具界定及引進優次、架構及行動計劃的能力。
當中包括利用策劃及監控，用以發展和監察服
務項目以達致機構目標。

資源管理：
具探索及發掘新資源的能力，同時亦以具成本
效益的方法管理資源，並以高質素的成績達到
機構的目標。當中包括開拓及發展資源，藉以
盡量擴大服務效果。

追求效率及效益的動力：
熱切地作出充分準備去組織及執行工作，以達
到理想的預期結果，從而承擔需要發揮最高生
產力的責任。

以客為本：
具提供優質顧客服務，並能滿足相關人士的需
要和令他們稱心的能力。

責任承擔：
誠懇地處理及承擔個人職責，並決心為自己的
表現負責。

如欲查詢，請     致電 2876 2434 或
     電郵 institute@hkcss.org.hk 
與 HKCSS Institute 聯絡

了解更多課程內容，
請瀏覽      
HKCSS Institute 網站。

https://institute.hkcss.org.hk/zh-hk/training-courses

整筆撥款津助制度 (上集) – 基礎概覽
及更新、周年財務報告及採購程序
Lump Sum Grant Subvention System – Part I 
– An Overview of Basics & Latest Updates, 
AFR and Procurement
日期：2021年3月22日(星期一) 

整筆撥款津助制度(下集)– 整筆撥款
及獎券基金的匯報與涉及影響
Lump Sum Grant Subvention System - Part II 
- Reporting and Implications of Lump Sum 
Grant Manual & Lotteries Fund
日期：2021年4月8日(星期四)

工作成效為本
Results / Tasks
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個人效能
Personal
Effectiveness

領導能力：
指具備確立方向，影響力，引發靈感及激勵同事投入工作，從而有效地完成目標工作及致力持續改進的能力。

創新能力：
具備能力以創新方案解決困難及掌握機遇，從而帶來工作果效。締造和引進創新的模式及方法，使團隊或機構的工作能
遵從機構目標去執行。

個人動力：
隨時準備面對新改變及自我增值，並積極地尋找自我增進的機會及具備受挑戰的動力。

績效管理與教練技巧
HR Essence Performance Management
and Coaching 
課程編號：21A-01
日期：2021年5月12日(星期三)

管理決策
Managerial Decision Making
課程編號：21A-03
日期：2021年6月23日(星期三)

如欲查詢，請     致電 2876 2434 或
     電郵 institute@hkcss.org.hk 
與 HKCSS Institute 聯絡

了解更多課程內容，
請瀏覽      
HKCSS Institute 網站。

https://institute.hkcss.org.hk/zh-hk/training-courses
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與他人合作
Working with
Others

溝通技巧： 
與人交往之能力；能以清楚、簡潔有序的手法去傳遞事實訊息、理據、意念和指引；此外在言語及文字表達方面則以
接納及正面的態度來聆聽及理解別人的意念及觀點。

團隊之建立： 
具動員他人參與建立團隊，使團隊成員感到有價值，互相合作及投入團隊從而達成共同目標的能力。

員工管理： 
辨識及發展員工之潛能，並通過管理他人的技巧取得員工對機構的承諾。當中包括向員工提供工作方向、期望、指
引、資源及一個富激勵性的工作環境。此外也願意作出推動員工正面發展工作文化的管理決定。

人際網絡：
運用自身的影響力與相關機構、主要之工作參與者及公眾人士建立伙伴關係的能力。

社福主管如何有效管理投訴
Effective Complaints Management
by Managers in NGOs

如欲查詢，請     致電 2876 2434 或
     電郵 institute@hkcss.org.hk 
與 HKCSS Institute 聯絡

了解更多課程內容，
請瀏覽      
HKCSS Institute 網站。

https://institute.hkcss.org.hk/zh-hk/training-courses

課程編號：21A-02
日期：2021年6月2日(星期三)
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如欲查詢，請     致電 2876 2434 或
     電郵 institute@hkcss.org.hk 
與 HKCSS Institute 聯絡

了解更多課程內容，
請瀏覽      
HKCSS Institute 網站。

https://institute.hkcss.org.hk/zh-hk/training-courses 

策略性企劃
Strategic
Planning

願景及遠見：
具確定願景、訂立目標、發展政策和營造策略的能力。當中包括估量處境，建立解決方法和合理地選擇行動；鼓吹改革
和改良創見並爭取關鍵人士參與的能力。

業務發展觸覺：
能按轉變中的社區需要和政策去發展業務策略；當中包括擁有良好的分析和判斷能力，為發展機構的效能作出貢獻。

危機管理：
未雨綢繆地去預測及管理危機，具有快捷和準備充足的回應能力；當中包括參考過往的經驗從而不斷持續的改進。

新服務的策劃及發展
Planning and Development in Providing
New Services 
Session 3:
新服務計劃書之撰寫及跟進
Preparing New Service Proposal
課程編號：21A-04
日期：2021年7月6日(星期二)
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與他人合作
Working with
Others

溝通技巧： 
與人交往之能力；能以清楚、簡潔有序的手法去傳遞事實訊息、理據、意念和指引；此外在言語及文字表達方面則以
接納及正面的態度來聆聽及理解別人的意念及觀點。

團隊之建立： 
具動員他人參與建立團隊，使團隊成員感到有價值，互相合作及投入團隊從而達成共同目標的能力。

員工管理： 
辨識及發展員工之潛能，並通過管理他人的技巧取得員工對機構的承諾。當中包括向員工提供工作方向、期望、指
引、資源及一個富激勵性的工作環境。此外也願意作出推動員工正面發展工作文化的管理決定。

人際網絡：
運用自身的影響力與相關機構、主要之工作參與者及公眾人士建立伙伴關係的能力。

社福主管如何有效管理投訴
Effective Complaints Management
by Managers in NGOs

如欲查詢，請     致電 2876 2434 或
     電郵 institute@hkcss.org.hk 
與 HKCSS Institute 聯絡

了解更多課程內容，
請瀏覽      
HKCSS Institute 網站。

https://institute.hkcss.org.hk/zh-hk/training-courses

課程編號：21A-02
日期：2021年6月2日(星期三)
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教育局
Education Bureau

賽馬會社工創新力量
匯聚．燃動．創可能

由香港賽馬會慈善信託基金策劃及捐助的「賽馬會社工創新力量」計劃，旨在為社福界培育具創變
能力的人才，鼓勵社工以創新意念及具體行動回應社福界的需要和挑戰，為業界長遠發展作出貢獻。

提升能力

計劃最新資訊 >>

策劃及捐助 合作夥伴

支持機構

創變之旅：
提升工作、解難及領導能力，重
燃初心，以熱誠面對社會挑戰

賽馬會社工創新力量
網頁

賽馬會社工創新力量
面書專頁

- 與你的創新團隊參與十星期本
地及海外的退修學習
- 計劃提供學習津貼及資助

實踐創新
勇於嘗試的體驗過程：
提升抗逆力及影響力，實踐計劃
理念，並讓計劃發揮最大的成效 

- 二十萬創新項目資金
- 計劃導師及跨業界專家支援 

建構社群
以創變者身份推動改變：
帶領社福機構以至業界走向社會創
新的新里程

- 成為創變群體的一員，參與每
月活動，推動正面改變

目
的

內
容

*照片攝於疫情前



現已推出！

2876 2434

institute@hkcss.org.hk

自2015年9月起，由協成行發展有限公司推動及成
立的「NGO能力發展基金」已為超過100多間小型
社褔機構提供課程資助。基金款項已於2018年第三
季用罄。社聯在此感謝協成行提供的贊助和支持!

為繼續支援小型機構的能力發展，經HKCSS 
Institute督導委員會討論和議決後，HKCSS Institute
成立「小型機構能力發展津貼計劃」，提供8成學費
資助(即只需繳交兩成學費)予小型機構的董事及同
工。計劃適用於本院舉辦的各項2天或以下的短期管
理課程、專業提升課程、研討會及講座，津貼名額
為該活動總名額之15%，短期管理課程、專業提升
課程的名額上限為5個(合辦課程除外)，歡迎合資格
的董事及同工申請！

合資格申請者的服務機構必須為：
1. 香港社會服務聯會機構會員，
2. 年度經常開支少於一千萬港元，及
3. 不符合「社會福利發展基金」的申請資格。

（申請資格以本院網站最新公布的最新的「符合資助資格的機構名單」為準。 ）

申請方法
 

 ▼ 基金資助申請結果通知，將連同課程申請結果通知，於活動舉辦日期前三星期（除另有註明外），
以電郵回覆申請者。

▼ 於課程早鳥優惠截止日期前，一併遞交完整的「資助申請表」及「課程報名表」到本院
（地址：香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈9樓906室）。

有關資助的申請詳情及表格，請瀏覽HKCSS Institute網頁：
For English version, please visit our website.
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HKCSS Institute提倡跨界別的合作及專業知識交流，與多間專上學院、專業學會、工商機構及社會服務機構建立伙伴關係，
以其專業及資源，合作推出不同的課程、研討會及獎勵計劃，以推動終身學習，支持香港社會福利界的發展。

[ 合作伙伴（按機構英文名稱字首序）]

[ 創院贊助 ]

Distinctions Asia

Distinctions Asia was founded in 2005 by a team of experienced 
business leaders as well as human capital and organization development 
consultants and practitioners from Singapore, Hong Kong, China 
and Thailand; with support from alliance partners in the United States 
of America and the United Kingdom. It operates out of 3 countries: 
Hong Kong, Singapore and Thailand. The people in Distinctions Asia 
are uniquely identified by their combined consulting and industry 
backgrounds. Each person has worked in an executive capacity before 
accumulating significant consulting / coaching / facilitation experience.
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鳴謝上期公開活動之導師及嘉賓講員：
（按姓名筆劃序）

除公開課程外，HKCSS Institute特別鳴謝以下於2020年10月至2021年3月期間委託本院安排內部培訓或顧問
服務之非牟利機構：(按機構中文名稱筆劃序)

丁惟彬先生

方敏生女士

朱佩珊小姐

何世傑教授

何安達先生

何朗秋先生

吳慧琪女士

李笑芬女士

李健樂先生

李鶴女士

周子烈先生

林亢威先生

林志輝先生

林莉君女士

紀治興博士

徐顏皓女士

翁文智女士

張依勵博士

張達昌先生

梁裕斌先生

安徒生會 

尖沙咀街坊福利會  

西貢區社區中心  

救世軍  

循道衛理楊震社會服務處

粵南信義會腓力堂  

職業訓練局(VTC)

寶血女修會寶血兒童村

郭耀民先生

陳殷愉女士

陳啟明先生

陳曉園女士

陳靜宜女士

陳麗群女士

黃傑龍先生

黃寶琦博士

楊曉楓女士

溫立文博士

翟冬青女士

樊文韜先生

蔡雅翠女士

黎鑑棠先生

錢文紅女士

鍾衍文先生

簡蕙軒女士

羅淑君女士

譚雋蘭女士

饒奕明先生
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Application Guidelines 報名須知
1. Registration and payment can be made in either of the following ways:

I. 	 Complete appropriate application form together with a crossed cheque payable to “The Hong Kong Council of Social Service” and submit to HKCSS 
Institute by post, fax or in person. The application form can be downloaded from HKCSS Institute website:https://institute.hkcss.org.hk/en/enrollment/
enrollment-forms

II	 Enrol through the Institute’s on-line membership and payment system: https://institute.hkcss.org.hk/login/
	 申請者可透過以下途徑報名及付款︰
	 I.	 填妥報名表格，連同以「香港社會服務聯會」抬頭之劃線支票，郵寄、傳真或親身遞交。報名表格可於HKCSS Institute網頁下載︰
	 	 https://institute.hkcss.org.hk/zh-hk/enrollment/enrollment-forms
	 II. 	透過網上會員系統，於網上報名及繳付費用: https://institute.hkcss.org.hk/login/

2. 	Applicants who enrol for more than one activity/course should pay separately for each activity/course. Please make correct payment for the fee required. 
Incomplete application form or wrong payment will not be processed.

	 如報讀超過一個活動/課程，請按活動/課程個別繳費。申請者應繳付正確費用，資料不全的報名表或支票恕不受理。

3. 	Activities of HKCSS Institute are specially catered for HKCSS Agency Members, who can also enjoy early bird discount. The discount is subject to the 
application period of each course.

	 Remarks: Applicants are entitled to enjoy the early bird discount if payment is made on or before the early bird deadline.
	 HKCSS Institute課程專為社聯機構會員而設。社聯機構會員可享「提早報名優惠」，請參考個別課程的報名日期。
	 附註: 如申請人欲享有「早鳥報名優惠」，必須在早鳥報名截止日期當天或之前繳交課程費用。

4. 	Applicants are normally processed on a first come, first served basis, unless otherwise stated. Application result will be notified through email prior to the 
activity/course commencement. Please contact the Institute if you do not receive any notification one week before the activity/course starts(Tel: 2876 2434).

	 如非另外註明，學院一般以「先到先得」方式處理活動/課程報名，申請結果將於活動/課程前經電郵通知。申請者若在活動/開課一星期前仍未收到任何
通知，請與學院聯絡（電話：2876 2434）。

5. 	Unless otherwise stated, the closing date for application is three weeks before the commencement of the activity/course. Late applications will only be 
considered if there are vacancies.

	 除另行通告外，所有活動/課程均在開課前三星期截止報名。若有餘額，才考慮取錄逾期申請者。

6. 	For award-bearing and professional programmes, applicants will normally go through a selection process. Please refer to specific programme descriptions for 
entry requirements. Admissions are subject to the selection criteria and availability of seats. Applicants meeting the minimum admission requirements are not 
guaranteed successful applications.

	 申請者報讀學歷頒授或專業課程，一般須經過甄選程序。請參閱個別課程的簡介，了解有關取錄條件。甄選過程將視乎取錄要求及名額而定，符合基
本要求也非取錄保證。

7. 	Withdrawal, change of programmes, transfer of fees and seats are not allowed upon confirmation of application acceptance. Applicants are required 
to settle the fees by respective payment deadlines. The Institute reserves the right to issue payment advice to respective organizations for any unsettled 
payments after the deadline.

	 一經取錄確認，申請者不得退出活動/課程、轉報其他活動/課程、或將費用及名額轉讓他人。申請者須於付款限期前繳交有關費用。學院保留權利向相
關機構發出付款通知，收取逾期費用。

8. 	Fees paid are not refundable for withdrawal or absence from the enroled programmes.
	 無論申請者退出或缺席課程，已繳交之學費將不獲退還。

9. 	Certificates will be awarded to participants achieving at least 80% of the total course hours(unless otherwise specified). A statement of attendance can be 
issued upon written request for those who fail to satisfy the requirement for certificate issuing.

	 出席率達百分之八十或以上的參加者將獲頒發證書（除另有註明外），未能符合有關要求的申請者，請以書面向學院申請出席證明。

10.	The Institute reserves the right to make any changes to the activity/course when necessary. The Institute also reserves the right to cancel an activity/course 
owing to insufficient enrolment or other special occasions, and to notify the applicants via email. Refund of programme fees will be arranged.

	 如有需要，學院有權變更活動/課程的內容及安排。學院亦保留權利，在活動/課程人數不足或其他特殊情況時取消該活動/課程，並以電郵通知申請者 
及安排退款。

11.	The Institute reserves the right to arrange photo taking, video or voice recording during activity/course for the purpose of promotion in the future.
	 學院在活動/課程進行期間有可能安排拍照、錄影或錄音，作為日後宣傳或推廣等之用。

12.	A personal account will be created by the Institute in the on-line membership system according to the personal data provided on application forms. The 
information is used by the Institute only for enrolment and administration purposes. Under the provision of the Personal Data(Privacy)Ordinance, applicants 
have the right to request access to and make correction of their personal data. Applicants wishing to make amendments on personal data should submit 
written requests to the Institute by emailing to institute@hkcss.org.hk.

	 學院會根據申請者於報名表所提交的個人資料在學院網上會員系統中開設個人戶口，有關資料只用作處理報名及行政手續等相關事宜。根據個人資料
（私隱）條例，申請者有權查詢及更改其個人資料。申請者如欲更改個人資料，請以書面方式提出申請，並電郵至 institute@hkcss.org.hk 。

13.	Application procedures can be completed electronically in the Institute’s on-line membership system. The Institute’s personal account does not equal to 
HKCSS Agency Member, it is for the applicant’s personal use only. Applicants must provide complete information as required by the system. Under normal 
circumstances, the Institute will activate the account and send confirmation email within 3 days after the application for the account. Upon being accepted 
as the Institute’s member, applicants could apply for HKCSS Institute activities through on-line membership system. Please visit https://institute.hkcss.org.hk/
en for further details.

	 申請手續亦可於學院網上會員系統內完成。網上會員系統以個人為單位，成為學院的網上會員並不代表成為社聯機構會員，個人戶口亦只供其本人之
用。申請 者建立個人戶口時，必須按系統要求提供完整資料。在一般情況下，學院會於接收申請後的三個工作天內啟動戶口及發出確認電郵。成功登
記後，可於網上報 名。詳情請瀏覽: https://institute.hkcss.org.hk。



Prospectus 課程手冊	 	
I want to obtain the  next prospectus by… 
我希望從以下途徑索取下期課程手冊…

2. Personal Particulars 個人資料
Title 稱謂	 Mr 先生	 Mrs 太太	 Ms 女士	 Miss 小姐	 Other 其他 

Name in English	 Name in Chinese
英文姓名	 中文姓名	  
	 Surname 姓氏	 Given Name 名字	 (as shown on HKID Card 如香港身份證所示)

Organisation
機構名稱

Job Title 職位	 Contact No 聯絡電話

Are you a Registered Social Worker? 請問你是否註冊社工？    Yes 是      No 不 是

Rank	   	Agency Head	   	Service/Department Head	   	Social Work	   	 Non-social Work Professionals	
職級	 	 機構主管	 	 服務主管/部門主管	 	 專業社工	 	 非社工專業人員
	  	Other Professionals	   	General Staff	   	Service Users	   	 Board/Committee/Advisor	 	
	 	 其他專業人員	 	 非專業職系人員	 	 服務使用者	 	 董事/委員/顧問

Department	  	Headquarter/Director Office	  	Social Service	  	Social Enterprise	  	Information Technology	 	
部門	 	 機構總部/總監辦公室	 	 社會服務	 	 社會企業	 	 資訊科技
	  	Human Resources	  	Account	  	 Corporate Communications	  	 Sales and Marketing	  	 Public Relations
	 	 人力資源	 	 會計	 	 企業傳訊	 	 市場及推廣	 	 公關
	  Fund Raising 籌款	  Governing Body 管治單位       Others 其它

Email 電郵
	 (For Application Result, Course notice & Promotion 報名結果/課程通知及宣傳將送往此電郵) 

Correspondence Address 通訊地址	

Education Level	   	Primary School	   	Secondary School	   	Post-Secondary	   	University	   	Postgraduate or above	   	Other 
教育程度	 	 小學	 	 中學	 	 專上	 	 大學	 	 研究院或以上	 	 其他

Application for Seminar, Forum & Course 
研討會、講座及課程報名表格
Application Guideline can be downloaded at our website：https://institute.hkcss.org.hk/en
有關「報名須知」可於網上下載：https://institute.hkcss.org.hk
Please fill in this form in BLOCK LETTERS. 請以正楷填寫此表格

1. Application for Seminar, Forum & Course 研討會、講座及課程報名
Course Code 課程編號 Programme Title 活動名稱 Fee 費用 Cheque No.* 支票號碼

*	 Please issue one cheque for each course. You may also settle the payment on our online payment system.
請以一張支票支付一個課程。除此之外，你亦可於學院網上會員系統繳費。 

4. Declarations 聲明
1.	 I declare that all information provided in this application form is, to my best knowledge, accurate and complete.
	 本人聲明在此申請表之所載資料， 依本人所知均屬完整及正確。
2.	  I consent that if registered, I will conform to the Rules and Regulations of the Institute. 
	 本人同意如本人獲取錄入學，本人當遵守學院的一切上課指引及規則。
3.	 I have noted, understood and agreed the content of the “Application Guidelines”. 
	 本人已細閱、明白並同意「報名須知」的全部內容。 

Cheque payable to
支票抬頭

： The Hong Kong Council of Social Service
香港社會服務聯會

Address 地址 ： HKCSS Institute, Rm 906, 9/F Duke of Windsor Social Service Building, 15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈9樓906室HKCSS Institute

Enquiry 查詢 ： Tel電話: 2876 2434 / 2876 2454   Fax傳真: 2876 2485   E-mail電郵: institute@hkcss.org.hk  WhatsApp: 9159 8441

Signature 簽署 Date 日期

The online registration 
system is now activated. 
Please visit our website.
網上報名平台經已開啟，
請即到HKCSS Institute網
址申請。

3. Information Updates 資訊索取
e-Promotion 電子宣傳	 	 	 	
I do not wish to receive...	 	 e-promotion from HKCSS Institute HKCSS Institute的電郵宣傳	
我不欲接收…	 	 e-promotion from HKCSS(except HKCSS Institute)社聯的電郵宣傳
	 	      （HKCSS Institute除外）	
	 	 	 e-promotion from HKCSS 任何來自社聯的電郵宣傳	

By Email 電郵 By Mail 郵寄






