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情理兼備
疫情下的人力資源管理須知

文: 李璟怡

2019冠狀病毒病(COVID-19, 又稱新冠肺炎)的全球爆發嚴重影響整個香港，社

福機構亦不能倖免。此疫情不但規模大，肆虐時間更是前所未見地長。為快速

配合政府各部門的疫情應對政策，機構的運作受到不同程度的影響，包括員工

的工作安排及工作間的防疫措施，人力資源部(HR)擔當一個重要的角色。在六

月的人力資源管理經理會講座上，學院邀請到孖士打律師行僱傭及福利業務組

合夥人譚卓詠律師就法例要求和HR同工分享一些要注意的地方。

鑒於講座舉辦當日的疫情仍然不穩定，為了減低疫情在社區擴散的風險及維
持社交距離，學院首次舉辦混合模式講座，即親身出席及網上直播同時舉行。
約三十位參加者選擇親身出席，有高達120名則透過線上平台參與，是同類活
動中最多人參與的一次。學院的應對措施得到各位參加者的正面回響，認為
此安排更方便、更有彈性，能切合不同需要的人。對此學院感謝各位的支持。

(左起)孖士打律師行僱傭及福利業務組合夥人譚卓詠律師與HKCSS Institute主管林莉君女士合照
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HR要評估在家工作是否適用同事的工種及在家工作的要求及守
則。例如同事是否需要在特定時間上線以及匯報；同事在家中
是否有足夠的設施以應付工作；是否有足夠空間處理工作；工
作環境是否安全；在家中的伺服器以及登入系統是否有足夠的
安全度？ HR亦要和保險公司確認保險是否涵蓋在家工作的情
況。

1: https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap509%21zh-Hant-HK.pdf
2: https://www.labour.gov.hk/tc/public/pdf/wcp/ConciseGuide/05.pdf
3: https://www.labour.gov.hk/tc/public/pdf/wcp/ConciseGuide/04.pdf
4: https://www.elegislation.gov.hk/hk/cap282!zh-Hant-HK

由一月疫情開始在香港爆發的時候，防疫措施陸續出台，包括
強制檢疫、在家隔離，有些同工都無可避免備受影響，HR應該
如何處理？又有什麼可以幫到同事？

工作地點的健康及安全

《職業安全及健康條例》規定1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。HR部門需要
做風險評估，思考及衡量有什麼措施能夠減低員工在工作地點
感染及傳播病毒風險。HR部門可參考衛生署建議在工作場所應
採取的預防措施。一些常見措施包括加強日常清潔措施、為員
工提供清潔用具及用品；檢視工作環境會否太過逼；是否需要
分兩個小隊到辦公室工作；彈性處理安排上班以及下班時間；
向僱員提供安全指示，例如要求僱員戴口罩；向僱員清楚說明
清晰的通報機制以避免其他同事遭受歧視；將會議和內部培訓
盡量改為網上進行和避免安排同事離開香港公幹。同時，HR部
門需要通知員工機構會採取的預防措施，以及應付突發狀況的
處理方法。

強制檢疫隔離證明＝醫生紙？

同事在強制檢疫期間可否申領病假或疾病津貼？即使疫情期間，
僱主亦需要遵守《僱傭條例》及僱傭合約內的內容。《僱傭條例》
下2，僱員需要累積有薪病假日數，連續放四日或以上病假以及
相關病假需要有由註冊醫生、中醫或牙醫發出的醫生病假證明
書(俗稱醫生紙)才可獲發疾病津貼。但政府發出的強制檢疫隔離
證明並非等於醫生紙，因員工不一定有感染病毒。故此同事未
必享有法定疾病津貼。

假若同事需要強制檢疫，HR應評估同事的健康狀況、工種及環
境以確定在家工作的可行性。若雙方同意在家工作，僱主必須
繼續按照僱傭合約上的條款支付薪酬。若在家工作並不可行，
建議HR向同事解釋若沒有合規格的醫生紙的安排。

隔離期＝年假？

若同事需要強制檢疫未能工作又沒有提交合規格的醫生紙，機
構可否扣減同事的年假呢？首先年假可分為法定年假3和合約年
假(即比法例要求多的年假)。法定年假須根據《僱傭條例》處理。
機構在徵詢同事或其代表後可指定放取法定年假的日期，但僱
主須給予最少十四日的書面通知同事年假的日期。所以，若僱
主希望把員工強制檢疫的十四日視為法定年假，則最少需要
十四日前通知，否則便不能把隔離日數當作法定年假。而放合
約年假的方面，需要以僱傭合約的條文作準。

在家工作的政策及措施

到二月至三月期間，政府大規模鼓勵大家在可行情況下在家工
作。但香港沒有像外國般有成熟的在家工作模式及安排，很多
香港僱主在疫情前也從來沒有考慮過在家工作的可行性。由於
疫情仍未全面受控，機構可考慮是否需要訂立長遠的在家工作
政策。

降低成本的措施

疫情持續多月，恆常業務可能被逼停止。在收入驟減的情況下，
有些機構可能要實施減省開支的措施，例如放無薪假。這方面，
應該注意些甚麼？

僱傭合約沒有訂明無薪假的安排，有需要有與同事另外訂立合
約嗎？無薪假期以及減薪屬更改合約所以均需要雙方同意才能
夠進行。但即使同事同意，調低後的薪金亦不能低於法定最低
工資，機構亦不能扣減同事的法定權益。

總結，照目前情況，疫情一波去了，一波又來，何時會完結暫
時還是未知之數，大家都要保持警覺，避免抗疫疲勞。但同時，
在新常態下無論任何同工都要努力維持機構運作，而HR更要在
此等特殊情況下一邊協助同工抗疫，關顧同事的身心狀況的同
時也要法理兼備，讓大家都可以繼續服務社會上有需要的市民
大眾。

本文內容僅就上述事項提供一般性指引，如有需要請就專門個
案諮詢法律意見。

 

大廈有確診個案怎麼辦？

假若有同事所居住的大廈有一宗確診個案，機構應怎樣處理？
若經風險評估安排有關同事在家隔離是確保工作間其他同事健
康及安全的切實可行方法，機構可安排與確診者同一大廈的同
事在家隔離。若同事呈現某些病徵，例如發燒及咳嗽等，就要
請該位同事立即向公司的HR同事匯報及在家隔離。機構亦需要
顧及其他在辦公室工作的同工，例如檢查公司清潔的次數是否
足夠，戴口罩指引等資訊是否足夠。

若同事同住的家人需要接受強制檢疫，機構應否安排該名同事
返回工作地點？假若經過評估安排該名同事在家工作可減低員
工在工作地點感染病毒風險，機構可安排該名同事在家工作。
由於是機構要求同事在家工作，僱主需要履行僱傭合約的內容，
給予僱員相應工資。

工傷/職業病？

根據《僱員補償條例》4，假如同事在工作的時候遇上意外受傷，
僱主需要向勞工處匯報，保險公司有可能需要作出補償。直至
2020年8月，新冠肺炎並未列入法訂職業病，但是，如果同事
在受僱期間和工作過程中因感染新冠肺炎，則仍有可能獲得賠
償。HR應和保險公司釐清保險細則及其涵蓋範圍。
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工具 x 技巧 x 心態 
習慣新常態 高成效網上培訓的祕訣

文: 黃嘉朗

你會用甚麼字詞形容網上培訓？「有彈性」、「方便」、「容易」，還是「沉悶」、「難以

互動」、「容易有技術問題」？這些都是NGO同工對於網上培訓的印象。同工們的印

象有好有壞，反映部分已經接受網上培訓，但同時亦有不同擔憂。

在八月，在疫情爆發後已完成超過50個網上培訓的導師黃寶琦博士(Joseph)透過網

上座談會向各位同工分享他安排網上培訓的經驗及應留意的細節，並以工具、技巧

及心態，講解簡易及進階版設備、平台安全設定、加強參加者互動方式及導師的三

大心態等，務求讓各位同工在新冠肺炎疫情反覆的情況下，一同習慣新常態。不論

線下或線上，同工都能維持如常的工作、學習、進行員工訓練與發展。

參加者就網上培訓有不同想法，各有利弊，
相對地正面印象佔多數。
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善用工具　培訓課程的事前準備

視訊會議平台的選擇
市場上有不同視訊會議平台以供選擇，每個程式各有其特色，
機構可按需要選擇。例如，Microsoft Team能夠即時共同編輯
文件、Google Hangouts與Google帳戶連結，方便進入會議，
及Adobe Connect有不同虛擬表情選擇、聊天室能有不同顏色
選擇等。現時，Zoom有比較多互動功能適用於網上培訓，而且
介面方便易用，故比較多本地機構選用，本文會以Zoom作為參
考，並集中講解只用網上形式舉行培訓的要點。

導師的設備
主持網上培訓的基本配置非常簡單：電腦、滑鼠、視像鏡頭、
收音咪、穩定網絡，再配合視訊會議平台就足夠。與此同時，
導師更加可以準備紙、筆寫下課堂的筆記，例如參加者的意見，
或是需後補參加者的資料等。導師亦能夠準備打光燈及綠幕等
器材成為「進階版導師」。Joseph笑言：「現時網絡『KOL風』盛
行，不同電腦商店都能方便地購入相關器材，而且價錢相宜，
每位導師都可以成為KOL。」

同時，導師亦應準備多部裝置作不同功能。除了用於分享畫面
及鏡頭的主要電腦，亦能準備多兩部裝置，一部以參加者視角
參與監測整個課堂，確保沒有出現如「導師還沒開咪/鏡頭就講
書」的技術問題；另一部則能放大聊天室的發言，以便隨時查
閱。要謹記，因為網上培訓維持一定時間，耗電量大，所有電
子器材都要連接充電器確保電量充足。在使用多部裝置，或有
其他小幫手在同一空間下一同參與時，只能夠有一部裝置開咪
收音，避免有回音。與此同時，導師亦能預備後備裝置，例如
替換電腦，即使電腦突然「死機」亦可即時更換。

再者，導師要確保有良好的網絡連接，減低過程「Lag機」(畫面
斷斷續續)、「斷線」的風險。如果Wi-Fi強度不足，可以考慮使用
寬頻網線(LAN線)接連。假如網絡持續不穩定，導師能關掉所有
參與者的鏡頭，亦能減少分享短片，以減少數據傳送，以免拖
慢上網速度，保持網絡穩定。

工具 x 技巧 x 心態   習慣新常態 高成效網上培訓的祕訣

Joseph於座談會當天的設
備並不是很複雜，相信同工
能夠輕易完成。

Q: 	網上培訓應如何簽到？
A: 	可以為參加者預先註冊個人的登入鏈結，再事後

從後台下載登入報告，報告會顯示參加者的登入
時間及持續在線時間紀錄。

保障資訊安全的程式設定和做法

主辦機構亦能預先設定視訊會議程式中的選項，以保障機構、
講者及參加者，避免課程內容資料外洩之餘，讓課程更順利舉
行。當日有同工反映「有時參加者將進入會議的連結分享給其他
人，令活動會有非報名者一同參與，難以追蹤身份，故對網上
培訓安全成疑。」其實機構能以電郵設置每一位參加者的專屬登
錄連結，並於事前設定每位參加者的資料，如將顯示名稱改為
「姓名及機構名稱」的名稱格式，讓工作人員及導師都能夠分辨
參加者的身份，同時收集各人的出席記錄。除此之外，機構應
開設等候室，先確認進入會議者的身份。機構亦能與導師及工
作人員確保所有課堂事項都準備好才開始「放人」入會議室。若
有任何不明人士嘗試進入會場的話，也能拒絕其入場或將其移
除。

網頁版的Zoom後台比軟件版的後台有更多能預先設定的會議選項。例
如，註冊功能（以參加者電郵設置各人的專屬登錄連結）必需於網頁版
後台中設定。在會議設定中，按下註冊連結（圖上）後就登錄至會議註
冊頁面（圖下）。機構能將註冊連結分享給同工自行註冊，或替參加者
註冊。
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以技巧完善參加者體驗　加強參與度

不少同工認為，網上培訓很容易會分心──要保持參加者的專
注，加強互動是個好方法。Joseph認為，網上培訓只是直接面
對面的互動減少，只要透過導師及程式的配合，加入不同的互動
元素，便能彌補網上培訓的不足。這能讓整個過程變得更多樣化，
能吸引參加者注意之餘，亦讓他們更加投入，加強培訓成效。

導師的說話技巧
要吸引參加者注意並建立互動機會，導師的說話技巧不容忽視，
應留意以下幾項細則。第一，聲線清晰：參加者於課堂時大部
分時間都專注看著簡報，導師的「聲音導航」亦非常重要。導師
要保持咬字及發音清晰、維持適當的聲線及語調，確保參加者
在過程中能清楚地接收導師的說話。第二，面部表情：由於鏡
頭的限制無法表達很多身體語言，導師應多加留意自己的面部
表情，保持微笑及有精神。第三，肢體動作：導師能選擇在課
堂時保持站立，維持自己的能量水平，更容易帶動課堂的互動
氣氛。第四，豐富內容：在面授課程中，每節課程中有停頓時
間讓參加者消化內容很平常，但於網上培訓中，停頓時間會變
得很明顯，參加者甚至會聯想是否出現網絡問題而中斷。故導
師應多說話，減少停頓時間，並嘗試以更生動的方式演繹，增
加課堂趣味性。第五，明確指引：在面授課程中，參加者可以
從身旁的參加者了解課堂在做甚麼、應做甚麼，但網上培訓通
常只有自己一個對著裝置上堂，只要一不小心錯過導師的話，
就會茫然而不知下一步該做甚麼。因此，導師要有明確、清晰
的說明以指示參加者，甚至重複說明多幾次，讓他們清楚知道
接下來的內容，以免讓他們感到混亂。

導師的互動技巧
在互動技巧方面，導師應更主動、抓緊時間及善用各種功能提
高互動氛圍。根據Joseph的經驗，網上培訓開始時，已經是互
動的開始，好讓同工準備「要互動」的心態，他們之後也更投入、
更願意互動。例如，Joseph於座談會剛開始便叫同工於聊天室
介紹自己，這亦能讓各位參加者了解對方的背景。

問答環節是互動的重要元素，視訊會議平台能夠提供各種問問
題的方式。導師能主動發問，並在簡報中以文字清楚顯示，邀
請參加者於聊天室回答，看到答覆後再邀請部分參加者解除靜
音再加以解釋。與此同時，參加者亦能夠有發問的機會。導師
應鼓勵他們隨時於聊天室發表意見或問問題，以營造平日面對
面上堂即時舉手的感覺。即使其他參加者身處不同地方上堂，
亦能夠建立與其他參加者互動的機會。當有同工發問時，導師
能邀請其他參加者透過聊天室回答，集思廣益。例如，座談會
當日有同工於聊天室問「應如何幫助長者用Zoom參加活動？」，
導師則能代以口述發問，讓有相關經驗的參加者一同討論。當
日就引起同工提議不少具啟發性的回答：能安排事先一對一的
訓練及採排，甚至邀請懂得用Zoom的長者做小老師教其他「老
友記」，以建立他們勇於嘗試的信心。

*GotoWebinar是 市 場 上 其 中 一
種視訊會議平台。(https://www.
gotomeeting.com/webinar)

導師能從「與會者」中看到參加者按下的按鍵及每個按鍵被選取
的數目。

導師亦能使用分組討論功能，讓參加者作進一步互動。Zoom會
議能夠分成最多50個單獨的會議室，導師可以預先選擇自動或
手動將參加者分組。進入分組討論環節前，導師首要講清楚討
論的問題、討論的時間，並於簡報中顯示出來。繼而，請大家
先將討論環節的簡報截圖再開始分組討論。在過程中，導師能
向各小組、所有參加者發出廣播訊息，提醒尚餘時間，以控制
整體進度。導師亦能夠隨時進入各討論群組，參與並引導各小
組的討論方向。

Joseph提醒，進行網上培訓時，參加者會有不同的行為，導師
應變得靈活。參加者會從不同渠道作出反應，除了各參加者視
像中的表情，或聊天室的文字外，Zoom亦有各種聊天室按鍵
功能。不願開咪說話的參加者可從按鍵功能參與討論，如以「是
/否」及「舉手」等回應問題。而且，部分視訊會議平台甚至有關
注參加者專注度的功能。如於GotoWebinar*程式中有「不專心
(Not Attentive)」的標誌，顯示參加者在使用其他程式，導師就
能夠作出適時反應。
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從線下到線上　以正面心態做好準備　

從線下變成線上進行培訓，Joseph指出在新模式中，導師要留

意幾項最主要的轉變，事先預備好正面心態。

彈性處理
導師要具備彈性，以適應新模式。例如，導師要有多任務處理

(Multitasking)的能力。除了教書的主要任務，導師亦要與參加

者互動，即是要保持留意聊天室，回應參加者的問題；同時，

他們亦要注意有沒有出現技術問題，確保過程順利舉行。 

更多準備工作
導師要預備需要完成更多準備工序的意識。就Joseph的經驗而

言，一般網上培訓時間長度為2小時最好，亦能安排3小時的課

程，並配以5 － 15分鐘的小休時間。而2小時的課程需要至少6

小時的時間準備，比面授課程的多。導師亦要預先做彩排，以

捉緊節奏及更掌握平台的應用。Joseph表示：「要多試幾次，

自己試，並找同事一齊試，亦要與小幫手商討整個流程的安

排。」與此同時，部分培訓或會預設參加者靜音，故大部分時

間都只有導師講解。因此，導師要花更多心機準備更多以及更

深入的內容，內容亦應拆成不同小節。導師每次講解1 － 2個實

用、能快而準地應用的要點，確保參加者更容易吸收之餘，亦

能填補當中的空白時間。

團隊合作
剛才提及到導師要與小幫手合作，更多的團隊合作亦是從線下

變成線上的重要元素。小幫手會留意整個課程的情況，即使有

任何突發狀況亦能即時處理。而且，「多功能」小幫手亦能協助

各時段的流程：於培訓開始前，核對參加者身份，並安排進入

會議室的工序；培訓開始後，應付參加者遇到技術上問題時於

聊天室的發問，或打電話到機構的即時支援；問答環節時，收

集及整合聊天室的問題予導師；遇上導師技術延誤時，擔任主

持協助消磨時間，例如展示一些關於課程的參考資料；以及在

小組討論時作為協調者的角色等。同時，Joseph提及到，如果

人手上可以應付的話，應安排1-2位小幫手。

工具 x 技巧 x 心態   習慣新常態 高成效網上培訓的祕訣

參加者分享　靈活變通及應對

從參加者的角度而言，Joseph分享的哪個部分是他們認為最重

要呢？學院邀請了兩位工作上需要擔任內容統籌及導師的參加

者分享他們的感想。

香港基督教服務處僱員發展服務高級經理羅念慈女士(Nancy)

會為機構舉辦變革管理、壓力處理等培訓課程。基於疫情，大

部分課程都改為以網上形式進行。Nancy認為，網上培訓不時

出現技術上的突發狀況，視訊會議平台有編程錯誤(Bug)亦屬正

常情況，所以導師應能以正面心態機智地應對。像座談會當日

因程式設定而未能使用投票功能，Joseph便立即轉用互動匯報

*Mentimeter是用作即時投票及意見調查的工具。
(https://www.menti.com/)

香港復康會社區復康網絡病人互助發展中心社工鄭楚欣女士

(Yan)為病人自助組織提供顧問及支援，當中會為組織成員提供

營運組織相關的培訓。Joseph為Yan帶來最大的啟發是工作員

在疫情之下要靈活變通，包括服務模式的調整及對資訊科技的

應用。對社會工作者來說，要向服務使用者教授新興的Zoom本

來已經是極大的挑戰。由於服務對象都是長期病患及家屬，受

疫情所限，Yan初期甚至嘗試透過Zoom在線上教授有關Zoom

的應用，這可謂難上加難。不過，參加者能夠在Zoom平台上同

時學習及實踐，透過Yan的實時示範即時體驗如何「善用科技做

會務」，效果出乎意料。Yan認為網上小組/教學最大的限制是與

參加者之間的互動，而Joseph亦分享到如何善用Zoom的「非言

語回饋」按鍵加強互動，例如「是/否」或「快一點/慢一點」。而且，

透過配合不同按鍵一同使用，例如以按鍵顏色作選項，可用作

選擇題的回答或表態，便能衍生出更多互動機會。Yan認為有關

功能在進行多人網上培訓時是十分有效的互動方式，參加者亦

比較容易參與。

Joseph在課堂上問網上還是面授形式的培訓會有更多

參加者參與，按鍵就成為各選項：

	 是(綠色): 網上培訓

	 否(紅色): 面授培訓

	 慢一點(灰色): 兩者同樣	  

	 快一點(藍色): 不清楚

機構要作出改變，有工具、技巧及心態上的配合，要轉到網上

平台進行培訓並非困難之事。只有簡單的設備就能夠開始網上

培訓，但背後其實還有不同的準備工夫，甚至比傳統面授模式

準備得多。沒有真正面對面，有人認為參加者容易分心，難以

吸收。其實只要導師做好準備，調整好自己的心態，了解其角

色上的轉變，做好參加者管理工作，並靈活利用平台的各樣功

能加強互動。即使身處不同地方也可以營造面對面培訓的氣氛，

使參加者積極參與，增加培訓的成效。

網上平台Mentimeter*。由此可見，導師要學識使用視訊會議平

台，熟習其運作、功能，以及準備應對方案，以處理突發狀況。

Nancy表示：「Joseph提供的建議靈活、實用性高，相信往後

能為機構提供更高質素的網上培訓。」
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觀察行為趨勢　保持連結
為社區帶來更大影響力

文: 李璟怡　黃嘉朗

HKCSS Institute在2019年數碼營銷講座上邀請參加的120多位同工以手機即

場填寫問卷，結果顯示社福界在應用數碼營銷時，普遍遇到的困難為「無人

手」、「無錢」、「唔識做」、「無技術」及「無創意」*，而Facebook及Instagram依

然是主流社交媒體平台。同時Facebook不斷推出新功能也著實有時令人眼花瞭

亂，不知如何使用及是否有需要採用。適逢Facebook也希望在資訊素養(Digital 

Literacy)上為社區出一份力，學院遂與Facebook合辦，於今年舉辦首屆「社福

機構數碼宣傳企劃系列 – Facebook及Instagram管理工作坊」課程，三位來自

Facebook的導師，分享營運Facebook及Instagram專頁的技巧及建議，配合其

不同功能，協助同工在「新常態」下管理社交媒體平台，帶來新方向。

疫情下大家靠網上平台參與課程，HKCSS Institute同事亦首次以此方式與Facebook三位導師合照

*社福界同工在cloud word上表達應用數碼營銷時，普遍遇到的困難



凝動香港體育基金利用Facebook直播推出【停課不停運動】系列

凝動香港體育基金總幹事江嘉惠女士(Judy)分享，機構在
疫情停課期間用直播推出【停課不停運動】系列，每日一次，
每次數分鐘，教留在家中的學生做運動，保持身心健康。
Judy坦言，初時都擔心家長及小朋友的接受程度，畢竟運
動在一般市民大眾的心目中是在戶外進行。但推出後反應
出奇地好，最終凝動團隊製作了共接近90條【停課不停運
動】居家運動短片，有超過13,000名的受惠學生。

除了教學，直播的主題多元化，包括並不限於以下類別：一、
幕後花絮；二、熱門議題分享新聞或讓用戶知道你的觀點及看
法；三、突發新聞例如評論是日發生大事；四、問答環節回應
粉絲問題；五、訪問朋友/同事/專家參與主題討論。至於直播時
間上，機構能預備最少3分鐘，長約45分鐘到1小時的直播，並
預留足夠時間做互動。

機構在準備直播前，應預備相應的宣傳。直播的目的是為了與
參加者互動，所以最重要是吸引參加者，增加人流。為免最後
直播進行時沒有人知道、少人參與，機構應提早預告直播活動。
要「求關注」，機構能先排定直播時間，並以「活動」形式透過專
頁宣傳直播，介紹直播的內容、流程及亮點。同時，機構能定
時出帖文為活動倒數，提醒大家直播的即將到臨，為直播帶來
更多流量。

Charles亦提供了幾個建議予機構，確保參加者在參與直播時有
足夠的參與及互動。首先，參加者會於中途進入直播，為了他
們不會錯過任何重要消息，機構能將重要的資訊固定在聊天區
域頂部，例如，訪談的重點、聯絡方法等。其次，要進一步讓
觀眾更投入，機構應不時在直播中回答他們的問題及評論，並
使用實時投票功能等邀請參加者參與。再者，機構應配合其他
合作夥伴透過聊天室與受眾交流，維持多渠道的互動。
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圖片短片都需方便流動裝置閱覽

社福界的感人故事從來都不少，所以過往都懂得如何在社交媒
體平台發佈激動人心的文字，學院較早前也有一篇文章提及，
大家有興趣可掃描下邊的QR二維條碼參閱。圖片和短片也逐
漸受到重視，現時網上有很多應用程式供大家製作高質圖片
及編輯短片，Facebook政治及政府事務推廣經理周子烈先生
(Charles)提及在香港，Facebook每月有超過580萬位使用者，
超過九成的用戶以流動裝置瀏覽內容。所以，機構應考慮到用
戶使用的裝置介面，從而設計更多符合屏幕比例的內容。

如果是帖文，只需用 1:1 比例去準備圖片，就可同時用在
Facebook及Instagram上，在Facebook輪播(carousel)中的所
有圖片都用1:1比例；短片則用4:5的比例。如果在Instagram上
的短片，因大多數人都會垂直拿手機，所以以9:16可以佔據整
個屏幕範圍。視頻影音廣告(in-stream video advertisement)，
就要採用16:9。流程裝置的屏幕範圍不大，所以多圖/影像配以
少量文字的形式，推出宣傳內容就切合用戶的使用習慣。

透過「直播」拉近社交距離 

在今年的肺炎疫情前，社福界舉辦的活動都以面對面形式為主
流。在疫情下，為保持社交距離(social distancing)，絕大部分
活動都不能夠採取面對面形式。但保持社交距離不等於社交隔
離(social isolation)，Facebook直播(Live)能營造機構與用戶
之間面對面的感覺，提供即時性的聯繫，以帶來社群各成員互
動的機會，也成為很多同工要掌握的功能。只需透過應用程式，
簡單只有手機就已經可以開始直播，來自不同地區的觀眾都能
夠一同參與、留言、發問及按讚。而機構就能夠適時回應用戶，
加強直播互動率。

Charles



       

以Instagram連結年輕人 

與Facebook不同，Instagram重視圖像多於文字，且更附帶多
款「執相」功能，譬如加濾鏡：突然變成清新格調又得，轉頭變
成復古黑白又得；又可以調整光暗、對比色調和飽和度，務求
令相片顯得有個人特色，以Instagram帳號建立個人形象。

以往當我們認識一個新朋友時，我們會選擇交換電話或者
Facebook帳號。當我們上網購物或尋找餐廳時，我們會瀏覽網
頁或者其Facebook頁面。但新一代的年輕人，他們會與新朋友
互相追蹤Instagram帳號，在Instagram上尋找心儀的網店和餐
廳，並以Instagram上的照片吸引決定光顧與否，而「千禧一代」
和「Z世代」青年人喜歡以「視覺語言」表達自我。故此，如果機構
的主要服務對象是年輕一輩，就不能忽視Instagram了。

具時效，發佈24小時後就會消失的限時動態(Stories)可謂
Instagram的一大特色。Instagram為限時動態預備了豐富的素
材及工具，令無論製作或觀看限時動態都玩味十足，例如投票、
發問、測驗等互動型貼圖(Sticker)。譬如，在放榜後，提供青
少年服務的機構能夠以「發問」形式鼓勵用戶抒發感受，講出心
聲，為自己的心情評分等。他們的回應只有機構帳戶能夠看到，
機構能從中找出當中有需要進一步協助的用戶跟進。

機構亦能夠考慮使用用戶生成內容(User Generated Content, 
UGC)分享資訊。UGC指由用戶創作的內容，機構能製作空白
的樣本讓用戶自行填上。早前Instagram亦有出現相關具UGC
元素的熱潮，不少用戶都在Stories上分享：「三十日運動挑戰」、
「曾經做過的三樣好事」等，當中的內容用戶能以賓果(Bingo)形
式標記選項(見下圖)，或由用戶自行填上。用戶填妥後會透過
Stories分享，並點名邀請三名朋友參與。因為主題新穎有趣，
具參與度，故引來不少用戶參與及分享。

機構能參考以上模式，將UGC元素配合想帶出的訊息設計樣
本。例如，宣傳心理健康的機構能推出「三件令我感到幸福的
事」，透過用戶的故事協助宣揚正能量。在用戶的參與及分享同
時，同時把機構訊息宣揚開去。在準備UGC主題的內容同時，
機構亦能配合其他功能使用，例如加上獨特的關鍵字(Hashtag)
使各用戶能以同一關鍵字搜尋到其他人的內容。

圖片來源: https://www.instagram.com/samaritans_hk/

*圖片來源: https://www.instagram.com/samaritans_hk/ 
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觀察行為趨勢　保持連結   為社區帶來更大影響力

主動出擊　以廣告精確對準目標受眾

隨著Facebook的用戶及專頁不斷增加，不同帖子之間的競爭力
大增，每個帖子的自然觸及(Organic reach)粉絲人數都比以往
大幅下降，更不用提沒有追蹤專頁的潛在目標受眾。這時候，你
或許需要考慮用廣告這種方式。Facebook政治及政府推廣合作
主管李鶴女士(Aurora)在課堂上問參加課程的百多位同工有沒有
在數碼媒體及Facebook落過廣告，超過75%的同工都回覆曾經
嘗試過，可見在Facebook落廣告已經相當普及。

Aurora

只需在帖文右下方按下「加強推廣帖文」按鈕便可以
推出有簡單設定的廣告。

投放廣告有兩種形式：加強推廣帖文(Boost Post)及廣告管
理員(Ads Manager)。前者適合初學者，只需簡單設定受
眾、預算和廣告刊登期間，適合在專頁增進粉絲互動、短
片觀看，或者提高品牌知名度等，加強推廣帖文有助提高
能見度及培養粉絲群。Aurora建議先使用廣泛定位，即大
範圍選取目標受眾，從而了解甚麼類型及特別的受眾最有
效，基於數據每次收窄受眾，並改善廣告內容以更貼切他
們的喜好。在這個過程中，機構要不停測試，從中學習，
每次使目標範圍變得更精準。

若要建立更進階的廣告類型和宣傳活動，Aurora建議大家透過
廣告管理員(Ads Manager)運用全套廣告工具處理Facebook及
Instagram的廣告。不限於現有帖文，機構可以選擇用不同模版
設計廣告，例如Carousel(輪播)模式，於廣告中展示多張圖像，
或者用「Instant Experience」功能以全螢幕互動廣告推出專為流
動裝置而設的帖文廣告。同時，投放廣告時亦有更多廣告版位及
格式選擇，更多預算和排定時間選擇、更細分的受眾設定、分析
專頁及廣告表現等，機構則可以更精準地向目標受眾推出廣告。 

或者會有同工認為：「如果設定這麼廣泛的受眾，那預算便要很
大？」其實在Facebook及Instagram投放廣告的資源沒有標準答
案，視乎機構的需求：機構的規模、目標對象等都是影響因素。
假如機構比較大型、目標是全球受眾，所投放的資源會相對比較
多，可能會有數百萬的預算。至於預算不多的機構亦能在每個廣
告只用幾百元的預算，都已經能夠觸及到目標受眾。社聯也有投
放預算在Facebook上賣廣告，傳訊部同事Ray分享上載帖文後，
留意不同帖文的反應，部分反應比較好及機構重要推廣項目的帖
文，通常預留約300至500元進行約一星期至十天的Facebook及
Instagram推廣。 

留意《社群守則》 協助傳遞健康正面訊息

在課堂上，不時都有同工問道為何某些帖子會被Facebook封鎖
並顯示為違反《社群守則》(《守則》)。Facebook公共政策經理譚
雋蘭女士(Maggie)解釋《守則》適用於Facebook及Instagram，內
容參考國際人權標準，客觀地規範用戶，不當內容涵蓋26種類別，
如暴力與煽動仇恨、不實報導、霸凌及騷擾等。《守則》期望達至自
由表達、真實性、安全、私隱及尊嚴，共五大類別的原則平衡，以
便用戶能享受自由言論之餘，亦能身處於一個安全的平台之中。

Maggie

由於平台每日有超過10億的上傳照片數目，每日在Facebook分享
的事物數量高達數十億，Facebook會利用人工智能協助偵測內容
是否違反《守則》，而同時設立上訴機制供機構使用，上訴後有關
帖文會交由專責團隊審核。尤其是NGO主題多元化，有機會因部
分涉及比較敏感的題材被規範，例如有機構專頁的內容涉及防止
自殺題材，圖片可能會涉及血腥畫面等等，同工可以多加留意。 

課程的精彩內容還有很多，恕不能在此一一盡錄，學院的
Facebook專頁（可掃描右側的QR二維碼進入）撮要了不少精
華內容，歡迎追蹤及瀏覽有關帖文。如果你都希望學習管理機
構 的Facebook和Instagram專 頁 技 巧 和
讓Facebook的導師解答你的疑問，歡迎
參加下年舉辦的第二屆「社福機構數碼宣
傳企劃系列 – Facebook及Instagram管
理工作坊」課程，詳情可留意學院網站及
Facebook專頁公佈詳情。
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叙福樓集團(敘福樓)90年代開始經營中式酒樓，最顛峰的時

期最多擁有33間分店，每年營業額高達20億。然而經歷2003

年的沙士疫潮及2008年的金融海嘯後，敘福樓陷入經營危

機，從大賺變大虧，而分店數目驟減到只剩下6家分店。前

路茫茫，應該何去何從？在這艱難時刻，父親為叙福樓創辦

人之一的黃傑龍先生毅然放下多年的工程師事業，臨危受命，

加入叙福樓，接手集團主席及行政總裁一職。

歷經十數載，黃傑龍先生為敘福樓帶來多項革新措施，包括

首創「無翅宴會」、成立子公司「株式會社」、引入並建立多個

日式餐飲品牌，與非政府機構合作推行多項社會公益活動等。

關關難過關關過，黃先生陪伴集團面對困境依然力挽狂瀾，

令集團在業界屹立不倒。敘福樓更在2018年上市，擁有10多個自家或特許餐飲品牌，包括「牛角」、

「温野菜」、「牛涮鍋」等，餐廳數目達到34間。

但好景不常，在2019及2020年，香港經歷長達半年的社會運動及全球傳播的肺炎疫情，叙福樓又怎

樣渡過每次風波？在即將舉行的總裁黃昏座談會上，黃傑龍先生將會分享他帶領叙福樓危機處理的

要訣。

誠邀
社聯會員機構
董事會成員及
機構主管參加

主講嘉賓：	黃傑龍先生
	 叙福樓集團 主席及行政總裁　

總裁黃昏座談會
CEOs meet CEOs Evening Seminar

無畏無懼迎風波——
叙福樓危機管理之道
Fearless – The Way of Crisis Management in LHG

簡介
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1.	 	截止報名：2020年10月29日

2.	名額：50人

3.	 	每間會員機構最多2個名額（董事及高管的組合優先）	

確認通知將於11月2日以電郵通知參加者。若於11月2

日仍未收到通知，請與本院聯絡

4.	參加表格可於本院網址 (https://institute.hkcss.org.hk/	

zh-hk/enrollment/enrollment-forms)下 載 或 致 電	

2876 2434索取

時間：	1600-1730

對象：	社聯會員機構董事會成員及機構主管

編號：	20B-CEO1

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

1樓禮堂

費用：	全免
查詢：	電話2876 2434 / 2876 2454 或

	 電郵institute@hkcss.org.hk

蔡海偉先生
香港社會服務聯會行政總裁

歡迎辭

2020年11月5日（星期四）

留座詳情

黃傑龍先生畢業於澳洲新南威爾士大學，為擁有深厚

工程背景的企業家。現為叙福樓集團及株式會社有限

公司主席及行政總裁，主要經營日本菜餐飲品牌，包

括「牛角」日本燒肉、日本涮涮鍋專門店「温野菜」及「牛

涮鍋」。

黃先生為2011年十大傑出青年，現任「香港日本食品

及料理業協會」主席及「稻苗學會」會長。2017年，黃

先生獲日本酒サービス研究會．酒匠研究會連合會 

（SSI）頒授為名譽唎酒師酒匠。2018年獲Recruit選為

卓越管理人。2019年1月，獲香港城市大學商學院委

任為客座教授。

於2014年，黃先生獲政府委任為太平紳士。現任公職

包括：優質旅遊服務業協會主席、餐飲業行業培訓諮

詢委員會主席、強制性公積金計劃管理局非執行董事 

及財務委員會主席、僱員再培訓局副主席、扶貧委員

會委員、香港旅遊發展局成員、以及環境諮詢委員會

成員等。

黃傑龍先生

主辦機構：
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自薪酬調查於2003年推展以來，過百間的參與機構已利用此調查，在進行重要人力資源決策
時，作出有訊息基礎的決定(informed choice)。本年度的發佈會將於以下時間及地點舉行：

日期： 2021年1月26日 (星期二)
時間： 14:30 - 17:30 (14:15 開始登記)
地點： 香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈1樓禮堂
對象： 參與「非政府機構薪酬調查」2020的社聯機構會員

本年度之調查報告提供的參考資訊如下：

 不同職系基準職位之薪酬數據摘要；

 不同職位過去薪酬水平之對比 

    （包括所有全職員工的薪酬，定影員工除外）；

 機構按年評估下給予合資格員工的

      總體薪酬調整平均百分比；

 不同職系基準職位之員工流失情況；

 業界人力資源管理措施分析；

相對於2019年的問卷設計，除了員工薪酬的最小值(min)、中位數 (medium)
及最大值 (max)外，本年度的薪酬調查將會收集64個工作職位的員工薪酬平均
數 (mean)。此外，本年亦會就流失率的數據按機構的規模分開處理作分析。 

報名詳情：將於12月上旬公佈
如欲查詢最新消息，請電郵至salarysurvey@hkcss.org.hk 
或致電2876 2434查詢。
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自薪酬調查於2003年推展以來，過百間的參與機構已利用此調查，在進行重要人力資源決策
時，作出有訊息基礎的決定(informed choice)。本年度的發佈會將於以下時間及地點舉行：

日期： 2020年1月26日 (星期二)
時間： 14:30 - 17:30 (14:15 開始登記)
地點： 香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈1樓禮堂
對象： 參與「非政府機構薪酬調查」2020的社聯機構會員

本年度之調查報告提供的參考資訊如下：

 不同職系基準職位之薪酬數據摘要；

 不同職位過去薪酬水平之對比 

    （包括所有全職員工的薪酬，定影員工除外）；

 機構按年評估下給予合資格員工的

      總體薪酬調整平均百分比；

 不同職系基準職位之員工流失情況；

 業界人力資源管理措施分析；

相對於2019年的問卷設計，除了員工薪酬的最小值(min)、中位數 (medium)
及最大值 (max)外，本年度的薪酬調查將會收集64個工作職位的員工薪酬平均
數 (mean)。此外，本年亦會就流失率的數據按機構的規模分開處理作分析。 

報名詳情：將於12月上旬公佈
如欲查詢最新消息，請電郵至salarysurvey@hkcss.org.hk 
或致電2876 2434查詢。

主辦機構：

社會服務機構人力資源研討會2020/21 
HR Forum for NGOs 2020/21

工作間的員工身心健康 – 人力資源的專業參與
Staff Well-being at Workplace – 
The Professional Role of HR

社會服務機構及其同工在大時代下，面對社會轉變時都仍要謹守崗位，以熱誠及專業的態度服務不
同階層的市民大眾。要維持穩定而高質素的服務及面對每日的挑戰，同工都必須要有良好的壓力管
理能力，維持身心健康。在2018年度的業界培訓需要調查中，壓力亦成了關鍵詞。

是次NGO人力資源研討會，HKCSS Institute 以「工作間的員工身心健康」為題，特別探討在危機及持
續轉變下的對員工精神健康影響及機構可幫助的角色。是次會邀請資深人力資源專家、精神健康專家、社
福機構代表、前線精神健康社工、心理健康服務機構代表及壓力管理導師與大家先由工作間精神健康
的重要性開始探討，再以機構的案例帶出在平時及有突發狀況時人力資源及管理者可扮演的角色。

報名方法：�
- 報名前請細閱報名須知�
- 填妥報名表格，非網上報名者請傳真至

2876 2485預留座位�
- 報名以先到先得方式處理，只有完整的報

名表格，方獲處理�
- 確認信會於活動舉辦一星期前電郵予獲取錄

的參加者。如未能收到通知，請與本院聯絡

詳情
編號： 20B-HRForum�
日期： 2021年1月5日 (星期二)�
時間： 1400–1700 (登記入座時間為1345)
地點： 香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈
 禮堂或透過Zoom網上直播
語言： 粵語
對象： 社會服務機構主管、部門主管、中心主任、
 經理、負責人力資源管理的職員

費用：免費
截止報名：2020年12月22日 (星期二)�
查詢： 請致電2876 2434或
 電郵至institute@hkcss.org.hk

黎鑑棠先生�
資深人力資源顧問�

張依勵博士�
香港紅十字會臨床心理學家��

李笑芬女士��
救世軍社會服務總監�

丁惟彬先生��
前線精神健康社工��

吳慧琪女士�
基督教家庭服務中心
盈力僱員服務顧問高級經理�

特邀嘉賓：(按名稱字首排列)
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在過往，在家工作（Work From Home, WFH）的模式在社福機構並不普遍，很
多機構根本沒有WFH的政策。但由2020年的肺炎疫情開始，不少機構都是第一
次安排員工WFH。相信疫情不會在短期內結束，WFH可能都不時會再次實行。
不過，人力資源部是否已經為機構準備好WFH的政策和指引呢？學院特邀請到
香港鐵路有限公司（MTR）公司安全總經理何世傑教授、工程師向大家介紹MTR
的做法，以及達信風險管理及保險服務(香港)有限公司暨萊達保險顧問有限公司
企業部董事蔡雅翠女士分享在WFH情況下僱主就《僱員補償條例》的相關事項及
額外保障保險，希望為大家帶來一些點子和方向。

內容
•	 MTR如何計劃和應對2019冠狀病毒病大流行?
•	 WFH期間，什麼是僱主可能忽略的職安健事項?
•	 MTR制訂WFH的政策及實際執行時的挑戰和個案分享
•	《僱員補償條例》在WFH情況下的理解、適用範圍和詳細說明
•	 適用於社福界的額外保障保險

活動編號：	 HRC2020-03
日　　期：	 2020年12月17日（星期四）
時　　間：	 1430-1730（3小時）
地　　點：	 香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈
	 或透過Zoom網上直播（待定）

何世傑教授、工程師
香港鐵路有限公司
公司安全總經理

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）於一九六九年透過研究教育、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健腦操於提升銷售人員、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，事半工倍。

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：	 HRC2020-04
日　　期：	 2020年12月3日（星期四）
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

在家工作的政策和相關指引分享在家工作的政策和相關指引分享

吳漢威先生
專業教練及培訓發展中心
創辦人

分享嘉賓

社福界在過去數月，受年初開始的肺炎疫情影響，機構及同工可能已利用資訊科技及網上平台去提供培訓，又
或者，大家仍在觀望狀態，期望疫情會於短期內離我們而去？

為鼓勵機構及同工們為不可知的未來準備，讓大家在疫情新常態下也能維持如常的工作及學習，也不阻礙員工
訓練與發展，現特邀已為多間機構提供網上培訓的培訓導師黃寶琦博士與大家分享網上培訓的挑戰與準備。

內容：

      ● 硬件及軟件的選擇及配合

     ● 教材預備及課堂時間分配

    ● 網上會議平台的應用

   ● 導師角色及職責的轉變

  ● 小助手的角色及職責

 ● 授課和課堂互動

● 參加者的投入

詳情
日期：2020年10月21日 (星期三)
時間：1500 - 1700 (共2小時)
地點：透過Zoom軟件於網上進行
對象：社聯機構會員機構提供培訓的專業人員
名額：40人
語言：粵語

查詢：2876 2434 或 institute@hkcss.org.hk

費用
全免

分享嘉賓:

黃寶琦博士
Pro-Key Learning Services Ltd

首席顧問

蔡雅翠女士
達信風險管理及保險服務
(香港)有限公司暨
萊達保險顧問有限公司 
企業部董事
社聯「聯合保險計劃」保險顧問



社福界在過去數月，受年初開始的肺炎疫情影響，機構及同工可能已利用資訊科技及網上平台去提供培訓，又
或者，大家仍在觀望狀態，期望疫情會於短期內離我們而去？

為鼓勵機構及同工們為不可知的未來準備，讓大家在疫情新常態下也能維持如常的工作及學習，也不阻礙員工
訓練與發展，現特邀已為多間機構提供網上培訓的培訓導師黃寶琦博士與大家分享網上培訓的挑戰與準備。

內容：

      ● 硬件及軟件的選擇及配合

     ● 教材預備及課堂時間分配

    ● 網上會議平台的應用

   ● 導師角色及職責的轉變

  ● 小助手的角色及職責

 ● 授課和課堂互動

● 參加者的投入

詳情
日期：2020年10月21日 (星期三)
時間：1500 - 1700 (共2小時)
地點：透過Zoom軟件於網上進行
對象：社聯機構會員機構提供培訓的專業人員
名額：40人
語言：粵語

查詢：2876 2434 或 institute@hkcss.org.hk

費用
全免

分享嘉賓:

黃寶琦博士
Pro-Key Learning Services Ltd

首席顧問



參 觀 數 碼 港 創 新 數 碼 社 群
Innovative Digital Community in Cyberport

數碼港為一個創新數碼社群，雲集1,500間數碼科技公
司。數碼港近年集中發展數碼科技範疇，包括應用範疇
如﹕金融科技、智慧城市及數碼娛樂與電子競技；以及
科技範疇如人工智能與大數據、區塊鏈及網絡安全。

在數碼港的導賞團中，你將會了解更多數碼港的願景及
使命。在概覽部份完結後，導賞團將遊覽數碼港的設施
及智慧園區，包括共用工作間Smart-Space FinTech、
IT Street、智慧生活概念店及數碼港電競場館：

走進IT Street，你將會看到數碼港的名人堂及智慧生
活概念店。名人堂上記錄了園區初創公司所獲成績及
其最新發展。同時亦提供不同數據供參考。而於智慧
生活概念店裡，設有不同的自動機器，包括新鮮沙律
販賣機、自動回收機及散銀兌換機，以上均由數碼港
的社群公司提供服務，締造智慧城市的未來樣貌。

參觀詳情
參觀地點:	 數碼港 (香港數碼港道100號)
日期:	 2021年第一季
對象:	 社會服務機構的機構主管及管理層
	 (對創新思維有興趣)
名額:	 30人

費 用 全 免
查詢: 2876 2434或電郵institute@hkcss.org.hk 

活動及報名詳情請留意學院公佈

電子競技（電競）是香港近年來發展迅速的新興行業，具有很
高的經濟潛力。數碼港電競場館於2019年落成，至今已舉辦了
不同的業界活動，包括國際及本地聯賽、電競選手訓練、行業
交流會議等。電競場館面積達300平方米，設有9.5米高LED主
螢幕及專業系統，可容納400名觀眾欣賞電競賽事。
 

B045

合辦機構：

數碼港在香港開創了共享空間的先河，早於2009年推出首個Smart-Space共用工作間。數
碼港現時位於薄扶林的園區內設有7個Smart-Space，而Smart-Space FinTech則是專為金
融科技初創公司而設，內設資訊室、金融科技角及演講室。

SMART-SPACE FINTECH

IT STREET及智慧生活概念店

數碼港電競場館

香港數碼港管理有限公司
數碼港為一個創新數碼社群，雲集1,500間數碼科技公司，由香港
特別行政區政府全資擁有的香港數碼港管理有限公司管理。數碼港
的願景是扶助初創企業，推動數碼科技發展，為香港締造嶄新的經
濟動力。數碼港一直竭力培育青年和創業家、扶植初創企業；透過
連繫策略夥伴及投資者，促進協作、創造機會；同時加快企業及中
小企應用數碼科技。數碼港集中發展數碼科技範疇，包括應用範疇
如﹕金融科技、智慧城市及數碼娛樂與電子競技；以及科技範疇如
人工智能與大數據、區塊鏈及網絡安全。



參觀詳情
參觀地點:	 數碼港 (香港數碼港道100號)
日期:	 2021年第一季
對象:	 社會服務機構的機構主管及管理層
	 (對創新思維有興趣)
名額:	 30人

費 用 全 免
查詢: 2876 2434或電郵institute@hkcss.org.hk 

活動及報名詳情請留意學院公佈

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 2434 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
請填妥網上報名表格 

(名額100個，先到先得) 

 
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
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 第三屆
社會服務管理人員領袖發展培訓計劃 2021

 NGO Executive Leadership Development 

Programme 2021 (3rd Cohort)

凝聚力量  發揮社會影響力
Lead•Network•Influence3.0 

香港瞬息萬變，社會問題日新月異，市民大眾亦
對社會服務機構問責及透明度有所期望，社會服
務機構的策略定位、管理系統，都需要重新檢視
及提升。社會服務管理人員領袖發展培訓計劃分
別於2010年及2017舉辦，參加者除了知識上有
所提升外，亦結集了一群有心有力的社會服務
高管人員，在機構及服務發展互相支持，凝聚力
量。第三屆將於2021年第一季開辦，期望啟發
社會服務界新一代領袖，推動社福界發展。

簡介會 
編號	 :	 ELDP2021-IS
日期	 :	 2020年12月18日(星期五)
時間	 :	 1600-1800 (2小時)
對象	 :	 NGO高級管理人員
地點	 :	 香港灣仔軒尼詩道15號
		  溫莎公爵社會服務大廈

[費用全免]

Development Programme for Senior Management

陳靜宜女士

香港老年學會
總監

翟冬青女士

香港基督教服務處
總幹事

報名方法: 
1.	 截止報名: 2020年12月4日
2.	 確認通知將於活動一星期前以電郵通知參加者。 

若於活動前3天仍未收到通知，請與本院聯絡。
3.	 如欲查詢，請致電2876 2434或電郵 

institute@hkcss.org.hk與HKCSS Institute聯絡。

分享嘉賓 – 第二屆學員 (以姓名字首排列):

張達昌先生

聖雅各福群會
副總幹事



問題為本學習方式，
配合個人及機構需要

學員互動參與，以問題及需要為本學習，
增加機構層面的解難能力

非密集式課程，靈活配合在職所需
2021年3月至9月期間進行，隔星期聚會，共約120小時
課程與活動，為期6個月，另有兩日一夜領導力反思營

跨界別專業顧問與導師  凝聚力量

查詢：2876 2434 或電郵至 institute@hkcss.org.hk

全面涵蓋NGO專業管理範疇，
加強領導和管理能力

•	NGO領導力
•	策略思維、決策與溝通
•	機構管治
•	組織與人力資源
•	社會影響力

•	社會服務機構品牌建構與資源
•	危機處理及傳媒關係
•	社會創新與組織變革
•	個人發展與持續學習

全方位接觸社會各界，
擴展專業網絡

•	活動除課堂授課外，亦廣邀政界、商界及社區之意見領袖，
於午餐會、考察及探訪中與學員交流，擴闊網絡

•		課程完成後，交流活動不中斷，凝聚相同抱負，面對相同挑
戰的學員互相支援及學習，發展社會服務新動力

主辦機構：

計劃詳情及報名方法將於今年12月公佈，歡迎提名參加

報名日期：2020年12月18日至2021年1月22日
對　　象：NGO高級管理人員
名　　額：30人 (會員機構優先考慮，每機構限額1名)
學費指標：約HK$35,000 (反思營費用另計)
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財務管理及會計實務基礎證書課程(專為文職及會計人員而設)(第二屆)
Certificate in Fundamental Financial Management and Accounting Practices for 
Clerical and Accounting Staff in NGO ( The 2nd Cohort)

20B-C01 
to C04
2020年11月- 
2021年1月

簡介
有很多在社會服務單位或總部擔任後勤工作的同事，因沒有充份理解業界運用資助的原則或文化，不但工作效能未能全面發揮，而且對工作也匱乏滿
足感；有見及此，社聯曾在2017年中舉辦為期三天的基礎課程，給與業界的文職及會計人員。由於反應熱烈，更定期再辦，課程內容更為豐富並提升
為證書課程，裝備文職及會計人員，令基礎知識掌握紮實，以應付每天的任務，甚或能承擔更多的責任，包括與高層管理人員緊密合作。

目標
•	 增進參加者的基礎常規財務管理和會計實務知識，提升技能，致能在服務機構擔當相關的角色
•	 提高參加者工作的自信、在處理會計實務時，能有更全面的認識，讓他們與其他非會計背景的同事能合作無間

課程詳情
課程編號	 :	 20B-C01 to C04
日期	 :	 第一節 (20B-C01):  2020年11月30日 (星期一)
	 	 第二節 (20B-C02):  2020年12月8日 (星期二)
	 	 第三節 (20B-C03):  2021年1月7日 (星期四)
	 	 第四節 (20B-C04):  2021年1月19日 (星期二)
地點	 :	 香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈
時間	 :	 0930 - 1745 (每堂7小時，共28小時)
對象	 :	 社福機構會計人員；需擔當會計工作的文員；有志於拓闊工作範疇及至會計實務的人員
	 	 (小型或中型的社福機構同工會優先考慮)
名額	 :	 30人 (報讀全科4個單元的同工優先)
授課語言	 :	 粵語 (以英語輔助)(有關課程講義會以英文為主)

			   單元課程	 證書課程
費用:	 	 	 $1,340 每個單元	 	 $5,090
社聯會員機構職員費用:	 $1,240 	 	 $4,710
	 	 	 (如在開課日期三星期或之前繳費，每位1,070)	 (如在2020年11月9日或之前繳費，每位4,070)

查詢	 :	 2876 2434 或 電郵institute@hkcss.org.hk

課程特色
•	 基於課程屬於基礎性質，專為文職及/或初級會計人員而設，對象為入職社福機構少於五年或以下的參加者
•	 課程會以講授方式，並加入堂上實務練習和案例研習，讓參加者能掌握和處理實務上的疑難
•	 本課程並非採用先到先得的方式，HKCSS Institute及導師可就個別報名人士作出甄選是否適合報讀本課程，同時報讀所有單元的參加者優先
•	 本課程適合受社署資助及非受社署資助的社福機構參加者報讀

備註
•	 基於本課程的特式，屬社聯學院介定為第二級別或以上任職在社福機構的會計人員，請報讀專為此等級別而設立之課程
•	 此課程以參加者修讀所有單元而設立，並以每一個單元連接起來，期望讓參加者能掌握會計實務和提升會計知識與技巧

證書
•	 修讀全個證書課程的學員，如出席率達80%或以上，可獲由HKCSS Institute發出的證書

單元1  財務會計的監管框架與社福機構會計及財務匯報的標準 

1.	 簡介香港財務會計的監管框架及財務匯報的標準
2.	 簡述適用於社福機構的特定會計標準(Accounting Standards)
3. 	 討論社福機構一般採用的現金制(Cash Accounting)入賬原則與權責發生制(Accrual Accounting)	
	 原則之比較和應用
4. 	 概述整套社福機構財務報表，其功能和用途(上)
註: 
a.	 課程將不會討論社處的財務報表
b.	 堂上實務練習和財務報告研習

課程編號: 20B-C01 

2020年11月30日
時間: 0930 - 1745 (7 小時)

內容
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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 
organisations. 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 with topics relating to financial management. He 
currently holds the qualifications of Certified Public Accountant, Chartered 
Management Accountant and Certified Practicing Accountant(Australia). 

單元2  社福機構的財務會計實務(一) 

1.	 概述整套社福機構財務報表，其功能和用途(下)
2.	 會計帳項的建立 –討論如何建立良好的會計帳項和項目分類(並以整筆過撥款手冊內之會計帳項作範例)
3.	 收入與收據: 日常收入概覽與債權記錄 - 如何確保紀錄完整無誤
4.	 銀行帳戶及支票之處理
5.	 零用現金: 定額備用金制度及其應用
6.	 付款的程序與權責
7.	 每月結算程序: 核對入帳紀錄
註: 堂上實務練習

課程編號: 20B-C02 

2020年12月8日
時間: 0930 - 1745 (7 小時)

單元3 社福機構的財務會計實務(二)及社福機構的專門會計知識與技巧 

社福機構的財務會計實務(二)
1.	 每月及年度之會計帳項調節及其應注意的事項
2.	 現金入賬原則與權責發生制原則: 年初與年終之帳項紀錄調節及如何進行對數
3.	 活動項目收支與匯報
4.	 如何處理籌款與捐款事宜
社福機構的專門會計知識與技巧 
1.	 資金帳戶的會計實務應用、處理與紀錄
2.	 固定資產的實務應用、管理與紀錄
3.	 簡述社福機構如何制定預算及實務應用
註: 堂上實務練習

課程編號: 20B-C03 

2021年1月7日
時間: 0930 - 1745 (7 小時)

單元4  內部監控的基本實務及採購的實務與管理

內部監控的基本實務
針對實務上之基本內部監控準則應用和程序，包括收入、零用現金、銀行帳戶、付款與固定資產
採購的實務與管理
針對實務上如何處理機構的採購(包括制定採購政策、應用、管理、紀錄與法規)
註: 堂上實務練習

課程編號: 20B-C04 

2021年1月19日
時間: 0930 - 1745 (7 小時)

導師

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
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Coaching Clinic® 證書課程 – 成為「教練型經理」(第四屆)
Coaching Clinic® Certificate Programme - To be a “Coach Manager” (The 4th Cohort)

20B-C05
2020年11月

目的
Coaching Clinic® 證書課程是一個為期兩天的領導力提升課程，系統性的課程設計，旨在培養企業或機構內的管理人員、領導和主管成為「教練型經
理Coach Manager」，於機構的管理位置上運用教練技術，協助整個團隊達成機構目標。

Coaching Clinic® 證書課程結合知識、技術及實用技巧，讓管理者和領導者懂得因應各自的工作情況，於工作上能更勝任自信地運用並且可以快速地
看見成效。於企業或機構內應用Coaching Clinic® 證書課程的技巧，已被證實可以：
•	 促進創新，加速成果
•	 改善組織的溝通和團隊效能
•	 有效地開發和留住有價值的員工
•	 深化個人上，專業上以致組織目標上的承諾

 

課程特色
•	 學習「教練型經理」的心態及思考模式
•	 在不同的工作場合當中運用「教練對話模式」
•	 強化8大實用「教練型經理」技能
•	 了解和發展個人的教練風格，提升教練過程效能
•	 內化和整合「教練型經理」的理念和技巧，融入於企業管理以至員工管理之中
•	 完成課程後可獲「教練型經理」實務計劃之一對一教練指導一節（45分鐘），促進成長

課程詳情

課程編號	 ：	 20B-C05
日期	 ：	 2020年11月12日及26日 (星期四)
時間	 ：	 0900-1800 (共16 小時)
地點	 ：	 香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大厦
對象	 ：	 從事管理或組織領導者，或準備參與管理工作之人(需具備良好中英文閱讀能力)
名額	 ：	 30
授課語言	 ：	 粵語 (部份內容會以英語輔助)
教材	 ：	 美國Corporate Coach U 官方提供之英文正版教材
費用	 ：	 $4,488 
社聯會員機構職員費用	 ：	 $4,28 (如於2020年10月22或之前付款，每位$4,088)
查詢	 ：	 2876 2434或電郵institute@hkcss.org.hk
備註	 ：	 如學員選擇中文簡體教材，減費$300

單元1  踏上教練之路  

「教練型經理」懂得助人自助的原因，乃是他們具備有別於一般經理的心態及思考模式，參加者將重新自
我檢視，得出自己所需的成長及發展方向，打好基礎以助踏上教練之路：
•	教練學精神 – 助人自助 Coaching Presuppositions
•	助人自助解難  Asking and Telling Spectrum
•	4大基石 – 打造教練環境 Coachable Moment®

•	7個向度 – 連結Coaching和Managing
•	10項個人範式轉變 Personal Paradigm Shifts

日期：2020年11月12日

內容

單元2  教練對話模式 

「教練型經理」將運用Coaching Conversation 5個階段：
1.	 確立重點 Establish Focus
2.	 發現可能 Discover Possibilities
3.	 規劃行動 Plan the Action
4.	 消除障礙 Remove Barriers
5.	 扼要重述 Recap

日期：2020年11月26日
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合辦機構

單元3  8大職場實務教練技能  

「教練型經理」需學習運用不同的「發問Questioning」技巧，協助自己和他人「發現Discovery」思維上的盲
點，為自己訂立屬於自己的最佳方法。發問得宜，溝通有法，「教練型經理」將實操各項技能，包括：
•	漸層式聆聽法 Contextual Listening®
•	發現性提問 Discovery Questioning®
•	延伸性提問 Extension Questioning
•	中性語言 Neutral Language
•	教練式回饋 Providing Feedback
•	力量型的訊息傳遞 Messaging
•	教練式讚賞 Acknowledging
•	策略性計劃及跟進 Plan and Act

日期：2020年11月12日及26日

單元4  教練風格評測工具PCSI®  

PCSI®(Personal Coaching Styles Inventory®)個人教練風格概述是一個為教練性質度身訂造的自我評估工具
，旨在幫助管理者及領導者(教練Coach)識別出個別的教練風格，並且能夠運用到隊員(受教者Coachee)身
上來提昇各教練過程的適切性及效能性。PCSI®使用方法簡單易明，只需透過5分鐘自我評估，即可找出你的
教練風格，並學習如何自我調教，促使「教練型經理」與員工建立更佳的教練關係。

學習運用PCSI® 評估工具，發掘及發展你的個人教練風格。4種教練風格：
•	指揮風格 Directing Style
•	表現風格 Presenting Style
•	斡旋風格 Mediating Style
•	術士風格 Strategizing Style

日期：2020年11月26日

單元5  內化教練與企業管理   

「教練型經理」回到辦公室後，於工作崗位上運用各項教練技術之時，如能將教練文化引進企業，並滲透
到團隊內的相關階層並獲得支持，將讓教練學的威力得到充份的發揮。本單元將輔助各位「教練型經理」
學會運用Coaching 來提升自己及員工的參與感及執行力，並為自己的企業訂立一套適切的「教練內化行
動計劃」。包括：
•	將教練方法與領導力相結合的行動計畫
•	綜合教練技巧練習

日期：2020年11月26日

人才管理策略理學碩士及工業及管理學碩士，於工商及社福界從事
教練學應用及人才培育工作達十多年，擁有多元而實務的職場教練
資歷，善於運用教練學管理不同國籍、年齡層及階層的員工。她是
獲 美 國Corporate Coach U授 權 教 授「Coaching Clinic®証 書 課 程 」
的認證導師(CCLF)，亦是註冊職業教練(Registered Career Coach, 
RCaC)及獲國際性企業教練組織Worldwide Association of Business 
Coaches(WABC)認 証 之 註 冊 企 業 教 練(Registered Corporate 
Coach™, RCC™)。

導師

朱佩珊小姐 Ms Agnes Chu
RCC™, RCaC 

社會工作者，非營利管理學碩士及輔導學碩士，從事社會服務工作及
管理，項目策劃及僱員培訓等經驗超過18年,擅於運用教練學於管理及
服務推行上，並以多元化的培訓手法，引領別人思考及學習，獲得高
度的評價。也是少數獲美國Corporate Coach U 授權教授「Coaching 
Clinic®証書課程」的認證導師(CCLF)之一。他也是一位獲國際性企業教
練組織 Worldwide Association of Business Coaches(WABC)認証 之
註冊企業教練(Registered Corporate Coach®, RCC®)。

樊文韜先生 Mr Tao Fan
RCC™
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Session 1  Introduction: How to leverage Facebook and Instagram for your digital campaigning?   

•	 Basic Introduction to Facebook’s family of Apps
•	 How News Feed works 
•	 Best practices on content creation 

Course Code: 20B-C06

	 Date: 22 January 2021

Session 2  Driving Engagement with Facebook Tools

•	 Insights and tools
•	 Facebook Live 
•	 Facebook Messengers 

Course Code: 20B-C07

	 Date: 4 February 2021
	

Digital Marketing for NGOs Series: Facebook and Instagram Master Class 
(The 2nd Cohort)
社福機構數碼宣傳企劃系列: Facebook及Instagram管理工作坊(第二屆)

20B-C06 
to C10
January-March 2021

Introduction
This series is designed for NGO practitioners to enhance their knowledge and skills in digital and social media marketing to cope with the rising challenges 
and changing dynamics of the social environment.

Objectives
•	 To demonstrate the best practices and latest updates on the use of Facebook tools and resources for NGOs to reach out more effectively to their target 

groups for various good causes 
•	 To maximize the influence of NGOs and create positive impact in the communities

Course Structure

Course Details
Course Code	 : 	 20B-C06 to C10
Date: 		  20B-C06: 22 January 2021 (Friday)	
     		  20B-C07: 4 February 2021 (Thursday)	
     		  20B-C08: 25 February 2021 (Thursday)
		  20B-C09: 11 March 2021 (Thursday)
		  20B-C10: 25 March 2021 (Thursday)
Time	 : 	 1530-1700 (1.5 hours each session, 7.5 hours in total)
Venue	 : 	 Online platform
Target Participants	 : 	 A maximum of two applicants per NGO, one from management level and one who has hands-on experience in managing 
	 	 social media channel(s) for the organization
Class Size	 : 	 100
Medium	 : 	 Cantonese (supplemented with English)
Fees	 : 	 [Free of Charge] (A refundable course deposit in the amount of HK$500 is required)

(課程內容只提供英文版本)

Certificate
•	 Participants who have attained 80% attendance of the Master Class will be awarded a certificate of completion issued jointly by Facebook and HKCSS 

Institute; e.g. attended 4 out of 5 sessions and upon successful completion of 80% of the training hours required in each session
•	 Applicants enrolled in all the sessions of the Master Class will have higher priority to be accepted
•	 Attendance certificates for individual sessions will NOT be issued to participants

Remarks
•	 The Master Class is not offered on a first-come, first-served basis
•	 Application screening by Facebook and HKCSS Institute may apply
•	 Participants with relevant promotional experience using Facebook or Instagram for projects with themes mentioned in session 5 will have higher priority 

to be accepted for session 5
•	 With Facebook’s sponsorship, the Master Class is conducted at no charge to participants
•	 A refundable course deposit in the amount of HK$500 is required. Please make the cheque payable to "The Hong Kong Council of Social Service”. Please 

write down your full name and organization name in Chinese, and your contact number at the back of the cheque
•	 The refundable course deposit should be sent to HKCSS Institute in 7 days after your online application is submitted. Address: Room 906, 9/F Duke of 

Windsor Social Service Building, 15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong. Applications without refundable course deposit submitted will not be processed.
•	 The refundable course deposit cheque will be returned to successful applicants upon completion of the Master Class enrolled with 80% attendance
•	 If any participant fails to attend the Master Class or cannot meet the 80% attendance requirement, the refundable course deposit will be cashed and 

converted to a donation made to The Hong Kong Council of Social Service
•	 For enquiries, please call 2876 2434 or send email to institute@hkcss.org.hk

Application
Online Application (Please enroll through the QR code)
(Application via HKCSSI Member Portal, E-mail and Fax will not be accepted)

•	 Mobile trends 
•	 Security & Safety

•	 Facebook Groups 
•	 Community Standards
•	 Ads
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Session 3  Instagram

•	 Techniques 
•	 Tools and Resources 
•	 Stories

Course Code: 20B-C08

	 Date: 25 February 2021
	

Co-organizer:

Maggie is the Public Policy Manager for Hong Kong at Facebook. In 
this role, Maggie provides strategic policy advice to key business and 
policy team partners and communicates Facebook’s policies and business 
priorities to the government, policymakers, academics, NGOs and private 
sector organizations. Maggie also focuses on civil society partnerships and 
collaborations addressing a wide range of social issues. 
Prior to joining Facebook, Maggie held various roles of public affairs and 
communications in conglomerates such as Swire Properties and New World 
Development. She started her career as a local news reporter at South China 
Morning Post.

Trainers

Ms Maggie Tam 譚雋蘭女士
Public Policy Manager (Hong Kong)
Facebook

Charles is Outreach Manager for Government, Politics and NGO sector. He 
focuses on delivering workshops on best practices on organic contents, 
tools and resources of Facebook apps. 
He is a communications and public affairs professional with 14+ years 
PR, public affairs and communication experience and worked in the 
Government, technology, real estate and media industry. Worked as 
an Information Officer in Hong Kong Government and posted to a few 
bureaux and departments such as Security Bureau, Development Bureau 
and Digital Media Team in Information Services Department. 

Mr Charles Chow 周子烈先生 
Political and Government Outreach Manager
(Hong Kong & Taiwan)
Facebook 

Aurora is a Partner Manger at Facebook, looking after Government, 
Politics and Advocacy sector. She’s dedicated on providing partners around 
the world education and guidance on how to connect with their people 
through Facebook marketing solutions. 
Aurora has spent more than a decade in digital marketing field, including 
Google, Ogilvy and Baidu, among others. She has led key projects for global 
brands on their cross-culture communications and integrated marketing.

Ms Aurora Li 李鶴女士
Partner Manager (Hong Kong & Taiwan)
Facebook

•	 Use of Stickers & Filters
•	 Insights 
•	 Ads

Session 4  Introduction to Ads - Scale Your Advertising Efforts with Ads Manager   

•	 Difference between organic content & ads 
•	 Ads manager and boosting 
•	 How to get started with advertising, examples from NGO partners 
•	 Deep dive into ads manager 
•	 Advanced targeting via location, demographic and interest 

Course Code: 20B-C09

Date: 11 March 2021
	  

•	 Measurement 
•	 Creative considerations for ads 
•	 Ads policy overview
•	 Ads transparency on social issues	

Session 5  Thematic Case Studies  

•	 Mental Health 
•	 Blood Donation
•	 COVID-19 
Remarks: Themes may be subjected to change 

Course Code: 20B-C010

Date: 25 March 2021•	 Online Bullying and Suicide Prevention
•	 Support to Minority Groups
•	 Women Empowerment	

Michelle is a Blueprint Education Trainer specialized in the Higher Education 
and Social Good Program in the APAC region. Her work focuses on 
enriching university students, educators and NGOs' understanding towards 
Facebook marketing products and solutions.
Prior to Facebook, she was a Digital Marketing Specialist at Google Ads, 
assisting advertising agencies and clients on product strategizing and 
product education. If not training, she enjoys a good morning coffee and 
rainy days.

Ms Michelle Chan 陳殷愉女士
APAC Education Program Trainer, Facebook Blueprint
Facebook 



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。

‧	 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
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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
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分享會

2012年9月
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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，可閱讀過往學院的兩
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
即將推出

HKCSS Institute預計將於本年度推出「NGO 機構
健康評估」問卷平台，讓各社福機構能完成評估，
了解機構的健康程度，以此作為機構發展的參考。

平台特色
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

「NGO機構  健康評估」



「NGO機構健康評估」課程系列
「NGO Organizational Health Assessment」Course Series 

(課程內容只提供英文版本)

Introduction 
The concept of organizational health is about the ability of an organizational to align, execute and renew so that sustainable 
performance could be achieved. Inspired by this health concept, which is originally developed by McKinsey and Company, HKCSS 
and HKU EXCEL3 collaborated and conducted a 2nd pilot project to modify the model to make it more applicable on NGOs. 
Feedback of the participating NGOs in the pilot project is positive. To further promote the concept and support application in the 
NGO sector, a number of initiatives including a free on-line tool and operational guide, training workshops, and knowledge café 
are prepared to facilitate self-help of individual organizations.  A series of training workshops will be held in Jan 2021 to Mar 2021  
as follows:

Course Structure   

Session 1
Induction to NGO Organizational Health for Sustainability
NGO機構健康基礎與可持續發展

It is a one-day course for knowledge building. The concept is helpful in designing strategy in managing an organization or a 
department regardless of the availability of health data.

Objective
To provide a comprehensive training course on the concept of NGO organizational health and how it impacts sustainability.

Contents
•	 Knowing the health essentials  – the 9 elements
•	 Management practices to support health
•	 Setting a health aspiration and designing interventions for change
•	 The assessment tool
•	 NGO case sharing

Session 2
NGO Organizational Health and the Administration of OHA Tool
NGO機構健康及評估工具的應用

It is a one-day course on organizational health assessment in supporting NGO on health diagnosis and needs identification in using the 
NGO OHA tool in the future.

Objective
To provide intensive information and explanation on the operation of the OHA tool and the employee questionnaire as a 
comprehensive and supplementary training to the course “Induction to NGO Organizational Health for Sustainability”.

Contents
•	 Brief recap of the health essentials and management practices in supporting health
•	 How to organize a health check
•	 Descriptive analysis of health results of an overall organization
•	 Descriptive analysis of chosen health results on selected units, functional groups, management layers, and other subgroups
•	 Enhancement on presentation of the descriptive data

Session 3
NGO Organizational Health and Interventions
NGO機構健康與制定改善措施

It is a one-day management workshop for the preparation of implementation of a change programme after getting insights on the 
organizational health situation.

Objective
To equip the participants with the sensitivity and know-how on determining the next move and designing the receipt for success.

Contents
•	 	Brief recap of the health essentials and management practices in supporting health
•	 	Roadmap in planning, designing and executing an organizational health programme
•	 	Ways to identify and prioritise management practices and behaviours for change
•	 	NGO case sharing

(20B-OHA-2)  

(20B-OHA-1)  

(20B-OHA-3)  



Course Details
Course Code	 :	 20B-OHA-1	 20B-OHA-2	 20B-OHA-3    
Dates	 :	 Session 1: Jan 2021	 Session 2: Jan 2021	 Session 3: Mar 2021

Target Participants	 : 	 Session 1: Management staff of NGOs who are interested to know what organizational health is
		  Session 2: Staff of NGOs who are interested in administering an in-house health check 
		  (*only open for participants who completed Session 1)
		  Session 3: Management staff of NGOs who are interested in management change programme

Venue	 : 	 Duke of Windsor Social Service Building, 15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong

Class Size	 : 	 30

Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)

		  Session 1	 Session 2	 Session 3
Fees	 :	 $1,140	 $1,350	  $1,350
Fees for HKCSS Agency 	:	 $1,060 	 $1,250	 $1,250
Member Staff		  (Payment received 3 weeks before  	 (Payment received 3 weeks before	 (Payment received 3 weeks before
		  the session commences: $920)	 the session commences: $1,100)	 the session commences: $1,100)

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

Trainers

Ms Christine Fang 方敏生女士
Founding Director 
Governance and Management Excellence (GAME) for Public Benefit

Trained as a social worker and social service administrator, Ms Fang has been fighting poverty and empowering 
the disadvantaged for more than 30 years. Commencing her formal career as a community worker in Sham 
Shui Po, where she assisted families in a temporary housing area, she drew both experience and inspiration 

for what was to become her lifelong work in fighting poverty and empowering the disadvantaged. Christine joined the Hong 
Kong Red Cross in 1989, and in 1993 was appointed Secretary-General, involved in raising public awareness of and support for 
international humanitarian actions. Her mission was to build the capacity of civil society organizations, which she believes are 
elements vital to the foundations of a “good and sustainable society”. In 2001, Ms Fang was appointed as Chief Executive of 
the Hong Kong Council of Social Services, where she served from 2001 until retirement in 2013. She was awarded the Bronze 
Bauhinia Star by the HKSAR Government in 2009 for her meritorious public and community service.

Ms Lilian Law 羅淑君女士

Ms Law was previously the Executive Director of the Boys’ & Girls’ Clubs Association of Hong Kong, which 
has 75 service units spreading across 17 districts serving 450,000 children, youth and families. BGCA was set 
up in 1936 with a mission to nurture a happy, healthy and contributing younger generation. With over 30 
years of dedicated experiences in social services, Ms Law is well acquainted with both programmes and public 
policies relating to families, children and youth. She has been appointed members to the Family Council and 

Sustainable Development Council. In 2006, Ms Law helped set up the first Children Development Indicators in Hong Kong, a 
comprehensive formal account of information available on status of children.

Mr KM Chan 陳啟明先生
Founding Director 
Governance and Management Excellence (GAME) for Public Benefit

Mr Chan is a Registered Social Worker with 40 years of experiences at both frontline and management levels. 
He had successfully led a number of major reforms in performance management, pay structure, fundraising, 
strategic planning and knowledge management for his own agency. Mr. Chan holds formal qualifications 

in social service management, town planning, public relations & communications management, knowledge management, and 
attended the Executive Education Programme in strategic perspective for nonprofit management of the Harvard Business School.

Ms Lois Lam 林莉君女士
Head, HKCSS Institute 
The Hong Kong Council of Social Service

Ms Lam has over 10 years’ experience in the social service sector. She specializes in NGO’s capacity building and 
cross-sectoral collaboration. She assisted the Council to establish the HKCSS Institute in 2007 with an aim to 
enhance management quality of the sector. Ms Lam has provided management consultancy on organization 

review and talent development for a number of organizations. She is also the project-in-charge of salary survey and competency 
modeling on leadership. She is a certified DISC behavioral consultant of the Institute for Motivational Living and certified 
practitioner of Workplace Big Five Profile of the Center for Applied Cognitive Studies(CentACS), USA, and Harrison AssessmentsTM. 
She holds an EMBA(HKUST), MSc in Social and Public Communication(LSE)and a GDip in Management Consulting(HKU).



Objectives:
	 To understand own strength and leadership style to further develop the core competencies of 

an effective leader

	 To make reflections on the agency’s VMV and how to integrate VMV in service delivery

	 To broaden knowledge and skills in staff management, team building, 
communications and conflicts management

	 	 To strengthen internal collaborative networks among different services

★A 2-hr case writing workshop will 
be offered free of charge if you apply 

FULL Certificate

Assessment Tool:
DISC Assessment and 
Leadership Competency

	 Individual assessment report 
for each participant 

	 An one hour 1-on-1 
coaching 
for each participant

★★  Peer Learning Sessions: 
(Learning & Sharing Wisdoms from Peers)

	 In order to encourage mutual support from 
peers, the programme is packaged with Peer 
Learning Sessions

	 Five to six participants as a group to prepare 
and present two incidents, lead discussions 
and invite comments and insights from peers 
regarding different real-life cases

	 Enhance mutual trust and communication 
through group case preparation

	 Share ideas and wisdoms gained through  
case discussions

NGO Executive
Development Programme

 3 Modules, 

13 Sessions in total

NGO 行政人員培訓課程

Development Programme for Middle Management



For enquiries, please contact HKCSS Institute at 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Personal Growth
and Leadership
Competency

Module 1

	 Leadership Competency and 
DISC Personality Style 

	 Managerial Decision Making

Strategic Planning and 
Evaluation – promotion of  
quality service

Module 2

	 Strategic Thinking and Planning★★

	 Design Thinking and Service Innovation★★

	 Crisis Management and Media Relations★★

	 Risk Management★★

	 Planning and Development in Providing New 
Services★★

	 Social Impact Assessment
	 Planning and Development in Providing 

New  Services★★

Staff Management 
– building a high 
performance team

Module 3

	 Effective Communication and 
Influencing

	 Be an Effective Team Leader for 
Your Organisation

	 Building a High Performing Team 
and Managing Team Conflicts★★

	 Coaching and Mentoring

Programme code: 20B-C12
Date: 	 January to April 2021
Venue: 	 Duke of Windsor Social Service
	 Building, 15 Hennessy Road, 
	 Wanchai, Hong Kong
Target	 Staff members who have taken up a 
participants: 	leading and supervisory role and  
	 having direct subordinate(s)for 
	 3 years or above
Language: 	 Cantonese(supplemented with English)
Class size: 	 30

PROGRAMME STRUCTURE:

Course Details

COURSES: COURSES:

COURSES:

Full Certificate (88.5 hours)
$13,490

Tuition fee for full certificate participants includes a graduation 
luncheon and a tool book for further self-learning.

 3 Modules, 

13 Sessions in total
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Course Details
Course Code	 :	 20B-09
Dates	 :	 21 January 2021 (Thursday)
Time	 :	 0930 – 1230 (3 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target Participants	 :	 NGO Managerial Staff & Supervisory Staff
Class size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	 $570
Fees for HKCSS Agency Member Staff	 :	 $530(Payment received on/before 31 December 2020: $460)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Trainer

Boasting over 30 years’ experience in learning and development, David 
takes up the dual role as the Dean of the MTR Academy and the Head 
of Operations Training of the MTR Corporation. He oversees the MTR 
Academy businesses as well as and the corporate operations training, 
focusing on developing senior staff at executive and managerial level, and 
providing performance consulting services to Mainland and overseas railway 
companies, government departments, private companies and various 
associations. 

David is a Fellow Member of the Hong Kong Institute of Human Resource 
Management and a Charter Member of the Institute of Logistic and 
Transport. He is a standing member of the Curriculum Development 
Council of Education Bureau of HKSAR Government, the Dissemination and 
Promotion Committee of the Quality Education Fund, the Education and 
Training Committee of Charter Institute of Logistic and Transport, and the 
HK Council of Social Service Institute Steering Committee.  

Mr. LEUNG David 梁耀輝先生
Dean
MTR Academy

Managerial Decision Making
管理決策

20B-09
(課程內容只提供英文版本)

Objectives
The course provides analytical tools for problem identification and definition, evaluation of possible solutions, and solution selection, so that participants 
can bring better value to their organizations and customers. 

By the end of the course, the course participants will be able to:

•	 Understand the typical steps in decision making process, and the implications in terms of risk management and leading change. 
•	 Generate a wider variety of quality solutions
•	 Support more structured analysis of options leading to better decisions
•	 Recognize and avoid common traps and pitfalls

Contents
•	 Defining Problem: The early identification of a problem or symptom of a problem. It involves performance gap analysis, impact analysis, stakeholder 

engagement, and getting consensus and agreement from the team members. 
•	 Gathering Information: You must know exactly what you have to decide. Here, the subsystems of the organisation, organisation’s tasks and general 

environments should be explored, depending on the complexity of the issues. 
•	 Analyzing Impact: It is important to accept that there will almost always be a degree of uncertainty about outcomes. The actions you take will also be 

dependent on your own or your organisation’s attitude to risk. 
•	 Engaging Stakeholder: Depending on the spread of decision-making responsibility in your context, other colleagues will be able to contribute to 

defining the decision to be taken, gathering relevant information, or making the decision.
•	 Identifying Alternatives: Decision making tools can be applied to help you to evaluate and compare alternatives. The choice of tool will depend on 

the situation. 
•	 Handling Psychological Traps: Watching out the bias is one of the crucial success factors. You should widen your options and test your assumptions. 
•	 Communicating the Decision: It’s matter of change management. You should communicate well about the decision and action plans. 
•	 Evaluating Outcomes: The key is to know what is happening while it is happening. 
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Agile Leadership for the New Normal
新常態時代的敏捷領導

20B-21
(課程內容只提供英文版本)

Background
With the unprecedented events in recent months, we are entering into a 
new normal, and a new way of leadership is needed. Agile leadership and 
management enable the leaders to respond to changes and uncertainties 
with iterative approach, lead the team and multi-generational workforce 
with empowerment and transparency, and deliver values to stakeholders 
early and continuously in the new normal.

Objectives
•	 Appreciate the values of Agile leadership mindset and practices
•	 Acquire agile practices and tools to lead and manage in the New 

Normal VUCA world

Contents
•	 Leadership in the VUCA New Normal
•	 Agile Leadership Mindset
•	 Agile Leadership Framework
•	 Engaging People and Leading Multi-generational Workforce
•	 Case Study and Application

Trainer

Dr Joseph Wong is a management training expert and seasoned 
management practitioner with more than twenty-five years’ experience in 
people development and service management. He has held management 
positions in education services, support services, quality management 
and business development in global IT company, and holds a Doctor of 
Education degree in lifelong education from the University of Nottingham. 
Joseph has trained more than 10,000 professionals and managers in 
NGOs and commercial organizations in the areas of project management, 
team leadership, innovation and strategic planning. He is renowned 
for his interactive approach and the ability of integrating management 
best practices and making them simple and easy to apply. Joseph is a 
Project Management Professional(PMP), Agile Certified Practitioner(PMI-
ACP), certified Scrum master, advanced DISC practitioner and behavioral 
consultant, and MBTI administrator.

Dr Joseph Wong  黃寶琦博士
Principal Consultant
Pro-Key Learning Services Ltd.

Enhancing Personal Effectiveness in Role Transition
提升個人效能  應對角色轉變

20B-11
(課程內容只提供英文版本)

Objectives
•	 To understand the leadership role transition process and manage it 

professionally
•	 To pract ise leadership ski l ls  in emotion management, t ime 

management and goal setting
•	 To build leadership foundation to enhance personal and team 

effectiveness

Contents
•	 Understand the changing of roles - from individual contributor to 

people manager
•	 The 3 key element of personal effectiveness:  Emotion, Goals and Focus
•	 The essential steps to handle emotion and stress
•	 Develop new practices in goal setting and time management
•	 Manage and handle different stakeholders effectively
•	 Compile personal action plan

Course Details
Course Code	 :	 20B-11
Date	 :	 25 November 2020 (Wednesday)
Time	 :	 0930 – 1700 (6 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 
		  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	 NGO Managerial & Supervisory Staff 
		  (with people management role)
Class Size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	 $1,140
Fees for HKCSS  	 :	 $1,060 (Payment received on/before 
Agency Member Staff		  4 November 2020: $920)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Trainer

Mr Hillman Chung 鍾衍文先生 
See Page 40

Online + Face to Face

New Topic in
Blended Mode:

Special
Prices

Course Details
Course Code	 :	20B-21
Date & Times	 :	Session 1: 	24 February 2021 (Wednesday) (Online)
                 			   1400-1700 (3 hours)
                 			   *Pre-study video: 5-10 minutes
		  Session 2:	5 March 2021 (Friday) (Face to Face)
                		   	 0930-1230 (3 hours)
Venue	 :	Session 1: Online Platform (Zoom)
		  Session 2: Duke of Windsor Social Service 		
			   Building, 15 Hennessy Road, 
			   Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	NGO Managerial & Supervisory Staff 
Class Size	 :	30
Language	 :	Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	$1,140
Fees for HKCSS	 :	$954 (Payment received on/before 
Agency Member Staff	 	 2 February 2021: $828)
Enquiries	 :	2876 2434 or institute@hkcss.org.hk
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Driving Innovation and Leadership Effectiveness in Team
如何提升團隊創新及高效領導

20B-12
(課程內容只提供英文版本)

Objectives
•	 Introduce some models/concepts of effective leadership and 

innovation
•	 Advance personal and team effectiveness 

Contents
•	 Introduce some practical tools in driving innovation in team
•	 Strengthen the capability to generate ideas and projects
•	 Discover the mindset and skillset as an effective team leader
•	 Enhance leaders’ capabilities in building an engaged team

Course Details
Course Code	 :	 20B-12
Date	 :	 1 December 2020 (Tuesday)
Time	 :	 0930 – 1700 (6 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 
		  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	 NGO Managerial & Supervisory Staff (with
		  people management role)
Class Size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	 $1,140
Fees for HKCSS  	 :	 $1,060 (Payment received on/before  
Agency Member Staff		  10 November 2020: $920)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Trainer

Charles is responsible for steering and managing different Learning & 
Development initiatives in HK and other business hubs in order to facilitate 
cross-fertilization and build up staff competencies to accelerate the growth 
of MTR operations in HK, Macau and overseas.

Prior to joining MTR, Charles held management positions in both 
corporate and HR consultancy companies. He graduated from HKU with 
an engineering degree, and acquired MBA in HKUST. Besides, Charles 
was awarded British Chevening Scholarship to study in London Business 
School and Cambridge University. He is also the certified trainer of 
many international renowned training programmes, and was awarded 
the “Distinguished Trainer” by Hong Kong Management Association, 
“Excellent HR Professional” by HK Institute of Human Resources 
Management, and “Top 5 Emerging Training Leader” by US Training 
Magazine. 

Mr Charles Ho 何朗秋先生
Learning & Development Manager
MTR Corporation Limited

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

20B-16

目的
從社會服務機構管理人員的專業社工角度，認識及思考有效管理投訴的
策略和實踐，減低進一步帶來的風險。

內容
•	 處理投訴的國際標準及良好的內部控制系統
•	 不同撥款機構對投訴處理的要求
•	 投訴涉及不同持份者，如：政府部門﹑議員等的應對策略
•	 應付匿名﹑頻密及長期投訴者的策略和技巧
•	 合適及有效的書面回覆

課程詳情

課程編號	 ：	 20B-16
日期	 ：	 2021年1月14日 (星期四)
時間	 ：	 0930 – 1700 (6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
授課語言	 ：	粵語 (以英語輔助)
費用	 ：	 $1,140
社聯會員機構	 ：	 $1,060 (如於2020年12月24日前繳款，
職員費用	 	 每位$920)
查詢	 ：	 2876 2434或電郵institute@hkcss.org.hk

導師

袁女士現職於社會服務機構，專職於風險管理項目，包括資助與非資助
單位的服務質素審核､投訴處理及職業安全等。過去二十多年於大､
中､小型機構擔任管理工作，善於應用調解﹑性格與行為分析，處理社
會福利系統內，各類服務不同持份者的不滿和投訴。

袁淑玲女士

總主任（中央業務）
救世軍社會服務部
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Mr Charles Ho 何朗秋先生
Learning & Development Manager
MTR Corporation Limited

袁淑玲女士

總主任（中央業務）
救世軍社會服務部

Lump Sum Grant Subvention System - Part II – Reporting and Implications 
of Lump Sum Grant Manual & Lotteries Fund
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 

20B-20
(課程內容只提供英文版本)

Objective
To provide participants with necessary knowledge to understand the Lump 
Sum Grant Subvention System

Contents
•	 To study SWD statutory report requirements and compliances(other 

than Annual Financial Report)in annual submission
•	 To cover the report requirements of Social Welfare Development Fund
•	 To briefly explain Best Practice Manual and its compliance
•	 To cover an overview of the Major Grant and Block Grant of Lotteries 

Fund: their usage, application and reporting requirements
•	 To study the procurement procedures and practices of Chapter 6: 

Procurement and Stores Management of Lotteries Fund Manual

Course Details
Course Code	 :	 20B-20
Date	 :	 26 January 2021 (Tuesday)
Time	 :	 0930 – 1745 (7 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 
		  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	 Front line/accounting staff and 
		  non-financial professionals responsible 
		  for or involved in the operations of
		  SWD’s subvented organisations 
Class Size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
		  Handouts will be in English
Fee	 :	 $1,340
Fees for HKCSS  	 :	 $1,240 (Payment received on/before  
Agency Member Staff		  5 January 2021: $1,070)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Remarks
•	 The course is not offered on the basis of first come, first served
•	 Screening of applications by the HKCSS Institute and trainer for 

eligibility for taking the course may apply
•	 The course will NOT cover SWD’s Annual Financial Report
•	 Participants are not required to study “Lump Sum Grant Subvention 

System - Part I - An Overview of Basics & Latest Updates, AFR and 
Procurement” before taking this course

Lump Sum Grant Subvention System – Part I – An Overview of Basics & 
Latest Updates, AFR and Procurement
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

20B-06
(課程內容只提供英文版本)

Objective
To provide participants with necessary knowledge to understand the Lump 
Sum Grant Subvention System 

Contents
•	 To cover an overview of Lump Sum Grant(LSG)Subvention System and 

its updates
•	 To study the requirements of Annex 5: Annual Financial Report of LSG 

Manual
•	 To briefly explain the requirements of Annex 8: Section 9 Procurement 

under LSG Manual(Part 1)

Course Details
Course Code	 :	 20B-06
Date	 :	 13 January 2021 (Wednesday)
Time	 :	 0930 – 1745 (7 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 
		  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	 Accounting staff and non-financial 
		  professionals responsible for or involved
		  in the accounting operations in 
		  SWD’s subvented organizations
Class Size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	 $1,340
Fees for HKCSS  	 :	 $1,240 (Enrolment received on/before 
Agency Member Staff		  23 December 2020: $1,070)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Remarks
•	 The course is not offered on the basis of first come, first served.
•	 Screening of applications by the HKCSS Institute and trainer for 

eligibility for taking the course may apply.
•	 For Social Welfare Department’s other statutory report requirements 

and compliance, they shall be covered in “Lump Sum Grant Subvention 
System – Part II – Reporting and Implications of Lump Sum Grant 
Manual & Lotteries Fund”.

•	 The Procurement procedures and practices of Chapter 6: Procurement 
and Stores Management under Lotteries Fund Manual(Part 2)will be 
covered in Lump Sum Grant Subvention System -Part II.

Trainer

Mr Steve Lam 林志輝先生
See Page 25

Trainer

Mr Steve Lam 林志輝先生
See Page 25
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Crisis Management
危機管理20B-19

(課程內容只提供英文版本)

Objectives
•	 To raise the participants’ crisis awareness and sensitivity and equip 

them with the knowledge and practical know-hows to handle a crisis. 
•	 To introduce the participants to the basic concept and principles of 

crisis management

Contents
•	 Crisis Management & Communication - how to enhance crisis 

readiness, what the media and politicians seek in a crisis, what crisis 
strategies can be adopted, how the government/ some corporations 
deal with a potential crisis, and how to respond to the media during a 
crisis, etc.

•	 Case sharing - real-life crisis cases from both the public and private 
sectors, with the support of videos, to demonstrate and discuss how 
they could have been better handled

•	 Rules of Engagement in a Crisis
•	 Mock Crisis Exercise  

Course Details
Course Code	 :	 20B-19
Date	 :	 12 January 2021 (Tuesday)
Time	 :	 0930 – 1700 (6 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 
		  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	 NGO Managerial & Supervisory Staff 
Class Size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	 $1,140
Fees for HKCSS  	 :	 $1,060 (Payment received on/before 
Agency Member Staff		  22 December 2020: $920)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Trainer

HR Essence in Performance Management and Coaching
績效管理及工作引導

20B-10
(課程內容只提供英文版本)

Objectives
•	 To conduct effective performance conversation and appraisal process
•	 To implement day to day management practices to enhance staff 

performance
•	 To deal with problematic staff tactfully

Course Details
Course Code	 :	 20B-10
Date	 :	 10 December 2020 (Thursday)
Time	 :	 0930 – 1700 (6 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 
		  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	 NGO Managerial & Supervisory Staff (with 
		  people management role) 
Class Size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	 $1,140
Fees for HKCSS  	 :	 $1,060 (Payment received on/before 
Agency Member Staff		  19 November 2020: $920)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Contents
•	 Basic concepts on performance management
•	 The techniques of developing a correct mindset on “win-win” in the 

performance management and appraisal
•	 The key elements in performance conversation
•	 Day to day management practices in performance management
•	 Different tactics when handling difficult cases

Mr Ho was appointed PR adviser to the Chief Executive of the HKSAR 
Government from February 2006 to June 2012. As Information Coordinator 
of the Chief Executive’s Office, he was tasked with overseeing the public 
communication aspects of all major government policies and issues.

He took a pivotal role in shaping the government’s reactions to a wide 
spectrum of crises. He also oversaw the launch of the Facebook page and 
other online presences of the Chief Executive’s Office. After his term of 
office, Mr Ho has helped both business concerns and public bodies to boost 
their readiness to tackle crisis situations involving the new media.

He is a veteran media practitioner and has served as communication 
strategist for a wide spectrum of corporations, utility concerns, public 
bodies and government units, including recently the Automall, CLP 
Power, the Hospital Authority and the Baptist University of Hong Kong. 
He specializes in the reading and shaping of public opinions. Over 10,000 
officials and executives have attended his communication courses over the 
decades. 

Mr Ho was the Chief Editorialist of Ming Pao and Political Editor of the 
South China Morning Post. He had hosted several programs for the 
Commercial Radio, Metro Radio and RTHK. He also edited the Who's Who 
in the HKSAR and wrote two books on crisis communication and media 
skills.

Mr Andy Ho, JP 何安達先生 
Managing Director
Andy Ho Public Affairs Consulting Co. Ltd(AHPAC)

Trainer

Mr Chung has 30 years of working experience in Human Resources and 
Consulting field. He has assumed human resources leadership in different 
business natures such as hotel, food and beverage operations, estate 
management, transportation services and resort establishment. Hillman 
holds a master degree in Human Resources Management from the 
University of Surrey. He has been a licensed Trainer of a series of programs 
under an American consulting firm and accredited practitioner of the 
Myers-Briggs Type Indicator(MBTI)® Step I & II, a certified administrator of 
DISC Behavioral Assessment and a certified coach of Marshall Goldsmith 
Stakeholder Centered Coaching.

Mr Hillman Chung 鍾衍文先生 
Principal Consultant
Human Focus Consulting
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Mr Andy Ho, JP 何安達先生 
Managing Director
Andy Ho Public Affairs Consulting Co. Ltd(AHPAC)
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與他人合作
WORKING WITH OTHERS社會服務機構活動管理暨舞台設備參觀

NGO Event Management cum Stage Equipment Visitation
20B-13

簡介
籌備一項大型活動時，往往牽涉大量行政及準備工作，活動統籌者要有
條不紊地完成活動絕不簡單。雖然活動項目形式可以五花八門，但籌
備的工序流程卻有跡可尋。本課程綜合理論和實務經驗，剖析籌備活動
的各個步驟。因應社會對組織活動提升安全關注，以及合乎最新法例要
求，課程更加入香港有關牌照，保險及風險管理等元素，為參加者提供
全面的活動管理培訓。

內容
理論部分：(3月4日)
1. 活動管理、攻略心法及基礎理論
2. 活動計劃書、財政預算及贊助
3. 牌照、場地選擇及管理
4. 活動推廣、社交媒體運用
5. 人流管理、風險管理及應變
6. 活動檢討及評估
7. 個案分享－特別探討疫情下的風險管理及活動新常態

舞台及活動管理設備參觀：(3月8日)
1. 麥花臣場館，了解台燈聲畫操作和舞台效果
2. 旺角Sport Expo : 應用AR 及 VR於活動中，學員可試用有關設備
3. 麥花臣優才發展中心自動化設備管理系統，building management

system(BMS)

課程詳情

課程編號	
日期	
時間	
地點	

：	 20B-13
：	 2021年3月4日	(星期四)	&8日	(星期一)
：	 0930 – 1700	(6小時，共12小時)
：	理論部分：香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵

社會服務大廈
舞台設備參觀：九龍旺角奶路臣街38號
麥花臣場館 (集合地點：麥花臣場館正門，
確認參加者將會以電郵通知詳情)

對象	 ：	中心督導主任、服務經理及管理人員
(有擔任活動負責人經驗會獲優先考慮)

名額	 ：	 30
授課語言	 ：	粵語 (以英語輔助)
費用	 ：	 $2,355 (已包含$75課程內容參考書費用)
社聯會員機構	 ：	 $2,195 (如於 2021年2月11日或之前繳款，
職員費用	 每位$1,915，已包含$75課程內容參考書費用)
查詢	 ：	 2876 2434或電郵institute@hkcss.org.hk

於香港浸會大學體育及運動系完成學士及碩士課
程，現職協會文化及體藝部督導主任，主要負責
管理及督導協會轄下營舍部、體育康樂計劃及撰
寫不同類型計劃書，當中包括賽馬會「動歷全城」

及「動歷離島」創意體育計劃，賽馬會「動歷海洋」水上活動計劃，以及市
建局Sports Expo體育資料館顧問服務計劃。工餘兼任香港浸會大學持
續教育學院及港專學院講師，教授體育康樂運動社會學及體育設施管理
課程；並為中國香港營舍總會外務副主席，負責國際交流及訓練工作。 

饒奕明先生 

M.Soc.Sc, BA
香港遊樂場協會文化及體藝部督導主任

於香港浸會大學體育及康樂管理學系學士畢業，
香港理工大學酒店及旅遊學系碩士畢業。期間以
交換生身份到美國俄亥俄大學修讀體育及康樂管
理相關單元。曾屬香港女子籃球聯賽甲組球隊南

華一員，亦有出任謝安琪、孫耀威、許廷鏗、王灝兒等於香港或外地演
唱會的和音演出，因而在大型節目上有不同角度的參與。現職協會文化
及體藝部督導主任，主要職務為場館服務、大型工程跟進和文化及體藝
服務拓展。早年參與麥花臣場館2009年歷時五年的拆卸重建工程及修
頓場館2012年大型翻新的計劃書撰寫。近年主責的大型計劃包括「麥花
臣節」及「修頓Action」。 

簡蕙軒女士

M.Sc, BA
香港遊樂場協會文化及體藝部督導主任

註冊社工，於香港理工大學社會工作學系畢業後，
再取得英國威爾斯大學工商管理碩士及香港中文
大學文學碩士學位，現職協會交流及藝術服務高
級經理，負責管理優才發展及交流中心，並包括

對外交流事務及香港青年獎勵計劃等。多年來從事社會工作專業服務，
包括個案、小組等工作。2012年起獲委任為廣州市與及佛山市社會組
織孵化基地專家顧問，亦曾任開平市社工培育基地導師。2015年獲頒

「廣東省優秀社工督導」嘉許， 2017年更獲邀為「廣東省百名社工督導團」
成員。 

郭耀民先生

MA, MBA, DSW, RSW
香港遊樂場協會交流及藝術服務高級經理

課程內容參考書：
正價$100

導師

溫博士為註冊社工，於香港大學社工系完成學
士及碩士課程，於英國布里斯托大學(Bristol 
University) 教育博士畢業，專門研究青少年網絡
欺凌。現職香港遊樂場協會副總幹事，此外亦擔

任協會社會工作專業顧問、策劃大型活動、研究工作及策劃新服務等；
曾督導及主理多項大型服務計劃如創藝坊、香港優秀網站選舉、香港傑
出少年選舉、「非常學堂」及「非常教室」輟學生支援服務。工餘兼任香港
大學、香港城市大學、香港理工大學、中山大學等社工系碩士及學士班
講師和導師，教授青少年工作及活動管理等科目。 

溫立文博士 

EdD， M.Soc.Sc， BSW， RSW
香港遊樂場協會副總幹事

合辦機構：

Mr Hillman Chung 鍾衍文先生 
Principal Consultant
Human Focus Consulting
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課程詳情

課程編號	 ：	 20B-01
日期	 ：	 2020年10月15日 (星期四)
時間	 ：	 0930 – 1230 (3小時)
地點	 ：	香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈
對象	 ：	小型社福機構/自助組織的機構主管及管理人員
名額	 ：	 30
授課語言	 ：	粵語 (以英語輔助)
費用	 ：	 $570
社聯會員機構	 ：	 $530 (如於2020年9月30日或之前繳費，
職員費用	 	 每位$460)
查詢	 ：	 2876 2434或電郵institute@hkcss.org.hk

導師

陳啟明先生乃資深社會工作者，在社會服務及專上教育界擁有40年的
前線及行政經驗。他過去十多年積極參與推動非政府機構的能力建設工
作，尤其在推動機構健康、主管人員培訓及機構管治方面更不遺餘力；
亦曾為服務的機構成功策動多項績效管理、薪酬改革、籌款、策略規
劃、知識管理及領袖發展的改進計劃。

陳先生持有社會服務管理、城市規劃、公共關係及傳播管理、知識管
理、災難應變等正式資歷，並曾參加哈佛商學院非營利組織策略管理的
行政人員訓練課程。

陳啟明先生

良管善治工作室
創辦人及顧問

Objectives
•	 To understand the approach and importance of user-centered design, 

and its application in NGO service innovation
•	 To identify pain-points of service users in different service field

Contents
•	 Staff-centered vs user-centered in NGO service scope
•	 Study and develop user-life cycle, user life-time value and user journey
•	 Case studies(Socia l  innovat ion,  Creat ive educat ion,  Youth 

Entrepreneurship and Online Outreach)
•	 Introduction and practice of tools for developing user-centered model 

for services
•	 Introduction to design thinking research methods

Course Details

Course Code	 :	 20B-15
Date	 :	 24 November 2020 (Tuesday)
Time	 :	 0930 – 1700 (6 hours)
Venue	 :	 Duke of Windsor Social Service Building, 
		  15 Hennessy Road, Wanchai, Hong Kong
Target  Participants	 :	 NGO Managerial & Supervisory Staff 
Class Size	 :	 30
Language	 :	 Cantonese (supplemented with English)
Fee	 :	 $1,140
Fees for HKCSS  	 :	 $1,060 (Payment received on/before  
Agency Member Staff		  3 November 2020: $920)
Enquiries	 :	 2876 2434 or institute@hkcss.org.hk

Trainer

Kenneth has a business, communications and design background, and he 
has been in youth work service field for almost 10 years. During the time he 
serves the Hong Kong Federation of Youth Groups, he founded the Youth 
S.P.O.T. Magazine(青年空間雜誌), developed and took lead of the user-
centric design unit, oversaw youth entrepreneurship and social innovation 
services, supervised social enterprises, coordinated and steered the Qianhai 
Shenzhen-Hong Kong(前海深港青年夢工場)and Chengdu-Hong Kong 
Youth Innovation and Entrepreneur Hub(蓉港青年創新創業夢工場)Youth 
Innovation and Entrepreneur Hub, oversaw the M21.hk multimedia hub 
and creative education unit of the Federation.

Mr Lee Kin Lok Kenneth 李健樂先生
Head of Youth Business
The Hong Kong Federation of Youth Groups

User-centered Design for Optimizing NGO User Experience 
以用戶主導的設計思維優化NGO用戶體驗20B-15

(課程內容只提供英文版本)

與董事會共舞 - 與董事會成員建立關係的策略
Working with the Governance

20B-01

簡介
•	 提升機構的整體策劃
•	 集中機構資源，提升服務質素
•	 建立機構間的支持網絡
•	 提升管理人員自身行為的認知，發揮潛能及認識個人盲點，增強工

作間的表現

內容
•	 NGO設立董事會的目的
•	 NGO董事會的特點和管治角色
•	 如何有效地支援董事會及評估董事會的健康運作
•	 與董事會成員的合作與相處技巧
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用圖表學管理系列: 管理自資服務或社會企業 - 以數值分析推動可持續發展
Management with Charts and Diagrams Series

20B-
02 to 05

簡介
越來越多社服機構發展自資服務或者社會企業，要維持這些業務的可持
續發展一點也不容易。除了需要有相關的社會服務或產品知識外，也要
懂得「睇住盤數」，準備各類型的報告以反映業務的成效及不斷優化。此
課程介紹如何應用各類圖表及理論將管理自資服務或社會企業的要訣及
細節具體呈現，令負責同工有多一套工具去協助營運。

內容
第一節................................................................(課程編號：20B-02)
圍數(P-Plan)：	 服務組合分析──透過各項目的社會效益、財務盈虧、

全年預算及與去年的變化決定資源分配的優次次序

第二節................................................................(課程編號：20B-03)
做數(D-Do)：	 未來行動方案評估──以發生機率及其影響力慎選執

行策略時的行動方案
第三節................................................................(課程編號：20B-04)
睇數(C-Check)：績效監控──用表格回顧每月的業務或項目進度及與

預期目標的差別，力求數據要可靠、有效、可比、易
明及有闡釋功能

第四節................................................................(課程編號：20B-05)
講數(A-Act)：	 綜合應用──結合服務組合分析、行動方案評估、績

效監控等工具，整合出藉方針管理以優化業務或項目
的社會創新及可持續性

陳啟明先生

良管善治工作室
創辦人及顧問

課程詳情

課程編號	 ：	 20B-02 to 05
日期及時間	 ：	第一節: 2020年10月7日 (星期三) 0930-1230 (3小時)
	 	 第二節: 2020年10月7日 (星期三) 1400-1700 (3小時)
	 	 第三節: 2020年10月8日 (星期四) 0930-1230 (3小時)
	 	 第三節: 2020年10月8日 (星期四) 1400-1700 (3小時)
地點	 ：	香港灣仔軒尼詩道15號溫莎公爵社會服務大廈
對象	 ：	中心督導主任、服務經理及管理人員 (已上19B-18課程的參加者可個別報讀課程，
	 	 其餘參加者需要同時報讀4個課程)
名額	 ：	每節30人
授課語言	 ：	粵語 (以英語輔助)
費用	 ：	 $2,280 (4節課程)；$570*(1節課程)
社聯會員機構	 ：	 $2,120 (4節課程)；$530*(1節課程)
職員費用	 	 [如於2020年9月16日或之前繳款，每位$1,840 (4節課程)；$460* (1節課程)]
	 	 *只限完成19B-18課程的參加者報讀
查詢	 ：	 2876 2434或電郵institute@hkcss.org.hk

導師

紀博士為豐盛社企學會會長、香港浸會大學工商管理學院客席教授及香
港理工大學應用社會科學系顧問委員會成員。現為扶貧委員會「社會創
新及創業發展基金專責小組」組員、香港中華基督教青年會董事以及仁
愛堂中醫醫院特別顧問小組顧問，亦是伯特利神學院城市宣教學的客
席教授及博士候選人的評審委員。紀博士曾經擔任民政事務局「社企咨
詢委員會」委員及勞工福利局「社區投資共享基金」委員。退休前，紀博
士任職HP惠普環球副總裁及香港公司董事總經理，在港京滬工作多年，
負責四十億港元的業務。

Dr KEE Chi Hing 紀治興博士

會長
豐盛社企學會
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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。

[ 合作夥伴（按機構英文名稱字首序）]

[ 創院贊助 ]

香港數碼港管理有限公司

數碼港為一個創新數碼社群，雲集1,500間數碼科技公司，由香港特別行政區政府全資
擁有的香港數碼港管理有限公司管理。數碼港的願景是扶助初創企業，推動數碼科技
發展，為香港締造嶄新的經濟動力。數碼港一直竭力培育青年和創業家、扶植初創企
業；透過連繫策略夥伴及投資者，促進協作、創造機會；同時加快企業及中小企應用
數碼科技。數碼港集中發展數碼科技範疇，包括應用範疇如﹕金融科技、智慧城市及
數碼娛樂與電子競技；以及科技範疇如人工智能與大數據、區塊鏈及網絡安全。

B045

基督教香港信義會專業培訓中心

基督教香港信義會專業培訓中心致力為各企業機構提供以正向為本的「企業僱員服務」。
我們關心企業僱員的身心健康、正面的職場人際關係、快樂的家庭與生活。這些都能有
效提升僱員的工作表現，直接為企業帶來更大的回報。

Facebook

The Facebook company builds technologies that give people the power to connect 
with friends and family, find communities and grow businesses.

香港遊樂場協會

香港遊樂場協會創立於一九三三年，是香港一所歷史悠久的非政府青少年社會服務機構。
透過多元化的服務，致力培育青少年在德、智、體、群、美全面而均衡的身心發展，成
為香港社會的接班人。
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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4月至2020年9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）

王晉曄先生

李鶴女士 

沃馮嬿琼女士 

周子烈先生 

林志輝先生 

林莉君女士

梁啟智博士

梁裕斌先生

陳麗群女士

黃寶琦博士

黎鑑棠先生 

錢文紅博士

龍子茵女士 

鍾衍文先生 

譚卓詠律師 

譚雋蘭女士

尖沙咀街坊福利會

西貢區社區中心

香港公教婚姻輔導會

救世軍

粵南信義會腓力堂

寶血女修會寶血兒童村

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。 ）

例子

申請者服務機構之年度經常開支 學費資助 金額(以學費全額為$920為例)

不超過1000萬港元 學費之8成
資助金額：$736
自付金額：$184

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 ）。

2876 2434

institute@hkcss.org.hk

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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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




