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愛心傳城義工大行動愛心傳城義工大行動愛心傳城義工大行動愛心傳城義工大行動 2006200620062006    

核心義工核心義工核心義工核心義工////組長須知組長須知組長須知組長須知    

 

1.1.1.1. 服務前預備服務前預備服務前預備服務前預備    

    

� 清楚了解當天一切運作細節，請細閱下列資料： 

� 當日典禮程序及分工表； 

� 義工及服務對象一覽表； 

� 留意所需心意包數量及類別 ； 

� 留意探訪對象類別 (長者/家庭/傷健/智障/院舍/其他)； 

� 路線 (車程及集散地點)； 

� 負責同事/ 核心義工/ 組長聯絡電話。 

� 聯絡義工時注意事項： 

� 自我介紹，包括交代你在活動中擔任的角色； 

� 確定集合時間地點； 

� 參考義工須知作出適當的提示，說明大會安排； 

� 留下你的手提電話號碼，以便保持聯絡； 

� 鼓勵義工自製心意小禮品/心意卡送贈被探訪人士或家庭。 

� 聯絡服務對象(服務機構/ 獨居長者/ 家庭)時注意事項： 

� 自我介紹，包括交代你在活動中擔任的角色； 

� 說明大會安排，確定服務日期、時間、義工人數、探訪人數及心意包數

量； 

� 視乎需要留下你的手提電話號碼，以便保持聯絡。 

� 可與副組長(如有)分工配合； 

� 提醒義工/團體聯絡人妥善處理及保障義工和服務對象的個人資料，請於服

務後收集所有服務對象資料交回大會，以保障受訪者個人私隱； 

� 如當天早上8時前發出黑色警告訊號或懸掛8號風球或以上，活動將暫停及延

遲，直至天文台改掛/除下有關訊號，活動繼續進行。另如當天早上10時或

之後，黑色暴雨警告訊號或8號風球或以上仍然懸掛，活動將取消。請留意

當天早上電台廣播。本局會盡快聯絡組長通知最新安排。 

� 請小心保管個人財物，自備飲品、小食等。 
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服務當日工作服務當日工作服務當日工作服務當日工作 

    

� 點名事宜： 

� 組長於所屬區域位置集合義工點名，到齊後向負責同事/義工統籌報告

出席人數； 

� 請義工於所屬區域入座，簡介活動及工作流程； 

� 按義工出席情況及被訪者背景 / 需要，作適當的探訪及分組調配 。 

� 點算及派發物資： 

� 義工證/名牌貼； 

� 心意包； 

� 服務對象地址； 

� 地圖/交通圖； 

� 進入區內公共樓宇批准證明副本； 

� 義工/團體服務回應表； 

� 義工感謝狀等。 

� 出發往服務： 

� 請按大會司儀指示分批上車，注意秩序及安全； 

� 點算足夠的心意包，並把椅上的心意包帶上車。 

� 服務簡介(於集合地點/車上進行)，內容包括： 

� 服務機構名稱 (適用於院舍探訪)及服務對象類別； 

� 派發心意包及服務對象資料予義工； 

� 提醒義工服務注意事項 (參考義工須知)； 

� 叮囑義工先致電服務對象，確定探訪時間方行出發 (適用於上門探訪)； 

� 如未能成功探訪，請按大會指示處理。 

� 服務期間解答義工各項查詢、處理服務時遇到的問題、投訴、服務的其他支

援工作，及意外或突發事件的處理。 

 

    

2.2.2.2. 服服服服務完成後務完成後務完成後務完成後    

    

� 義工完成服務後，收集各人之服務回應表及義工證後，如時間容許，讓組員

分享探訪感覺及心得，留意義工探訪後的情緒，如有問題應即時了解及疏

導；如需跟進，交負責機構或職員處理； 

� 收集所有服務對象資料，並以適當的方式銷毀有關資料，並請勿請勿請勿請勿棄置於公眾
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地方，以保障服務對象的私隱； 

� 與負責的同事/義工統籌保持緊密聯繫，及報告服務完成(包括義工出席情況

及已成功派發的心意包數量等)； 

� 如有需要可聯絡負責同事/義工統籌，把剩餘物資帶回指揮中心。    

    

3.3.3.3. 突發事故突發事故突發事故突發事故////意外處理程序指引意外處理程序指引意外處理程序指引意外處理程序指引    

    

� 服務當日，如發生任何突發事故，組長應負責現場處理，並向總指揮中心報

告，尋求指引和協助。指揮中心將視乎情況，調配人手或聯絡支援隊作即時

應變； 

� 義工應自行看管個人財物及避免攜帶貴重物品，組長不應不應不應不應為義工保管財物，

以免造成任何爭拗；如發現心意包或財物失竊，組長應立刻通知負責同事/

義工統籌，按指示填寫紀錄； 

� 意外受傷事故(包括義工及第三者)： 

� 照顧及安慰傷者，但不應不應不應不應給予何口服藥物； 

� 如需送院接受治療，應立即召喚救護車，並立即通知總指揮中心；組長

稍後須填寫〈突發事故紀錄表〉，清楚紀錄事發經過及地點，紀錄表由

總指揮中心跟進，財務及行政部存檔； 

� 本局會為 3-75歲參與 11月 5 日誓師日服務之義工購買意外保險，年齡

屆乎 15 至 65 歲最高賠償額為$xxxxxx，年齡屆乎 3 至 14 歲及 66 至 75

歲最高賠償額為$xxxxx；義工應在良好的健康情況下參與服務，注意安

全，並可按個人需要自行購買合適之保險； 

� 根據本局購買之保險規定，任何申報之賠償須得到認可中醫、跌打醫師

或註冊西醫發出之證明，方為有效； 

� 在事件未有詳細了解及收到總指揮中心的確認前，不應不應不應不應向傷者作出任何

有關責任和賠償之承諾；有關工作人員負責執行基本步驟，其他程序由

總指揮中心調控及指引； 

� 其他嚴重事故：一切涉及服務的嚴重事故，如打鬥、交通意外、被訪者 / 義

工受傷、遭惡意破壞或滋擾等，組長須視乎事件的嚴重性，向警方求助，並

通知總指揮中心，以保障義工、服務對象及職員的安全； 

� 處理傳媒採訪及查詢：如因發生突發事故或意外引使傳媒及公眾進行採訪及

查詢，各組長緊記保持冷靜及應有的禮貌態度；唯在任何情況下，不應不應不應不應代表

機構作出任何承諾和保證，並盡快聯絡總指揮中心，以便作出跟進。 
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『2006 年國際義工日─愛心傳城義工大行動』 

探訪探訪探訪探訪義工須知義工須知義工須知義工須知    
簡簡簡簡  介介介介 

 

為慶祝聯合國訂定每年 12 月 5日的國際義工日，義務工作發展局得到晶苑集團、

華潤萬家(香港)有限公司的支持，黃毓康先生及立峰資產管理(亞洲)有限公司贊

助，結合各界團體力量，展開「「「「愛心傳城義工大行動愛心傳城義工大行動愛心傳城義工大行動愛心傳城義工大行動」」」」，推動全港市民及團體參

與義務工作，為弱勢社群表達愛心和關懷。計劃目標是聯繫機構及團體動員 8,000

名義工，把巿民捐贈的心意禮品，於 2006 年 11 月 5日誓師禮，及 2006 年 12 月

至 2007 年 2 月期間，親身送予 12,000個有需要人士及家庭，共建和諧及關懷的

社會。是項計劃將積極鼓勵香港各界團體自行組織義工隊伍，並鼓勵發動弱勢社

群參與義工服務，關懷及探望有需要人士及家庭，發揮互助互愛的服務精神。 

服務對象服務對象服務對象服務對象 

 

� 獨居、行動不便或經濟困難的長者 

� 傷健、弱能人士 

� 領取綜援、單親或新來港家庭 

� 少數族裔人士 

 

誓師日活動詳情誓師日活動詳情誓師日活動詳情誓師日活動詳情 

 

活動名稱： 2006 年國際義工日─愛心傳城義工大行動 (誓師日) 

活動日期： 2006 年 11 月 5日  (星期日) 

活動時間： 下午 1:30至 5:30 

活動地點： xxxxxx 中學  

活動內容： 由義工親身送贈心意禮品包予有需要人士及家庭，作出親切 

慰問的探訪服務。 

義工資格： 15 歲或以上，15 歲以下的義工必須由家長陪同一起參與服務。 

到戶探訪到戶探訪到戶探訪到戶探訪守則及指引守則及指引守則及指引守則及指引 
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義工探訪守則 

� 義工在服務時間內，必須佩戴由大會發出的義工證/名牌貼； 

� 在服務過程中，不得擅離崗位； 

� 要保持禮貌及展現笑容； 

� 避免談及太私隱、太深入及敏感性的問題，可多談及服務對象的生活習慣。 

� 切勿隨便作出承諾，可表示會把服務對象的期望代為轉告中心，尋求協助； 

� 切勿接受被訪對象任何現金、利是或禮物，因這會觸犯防止賄賂條例； 

� 如服務對象邀請義工進食，應儘量婉拒；如盛情難卻，亦可禮貌地接受少嚼； 

� 如遇到服務對象不合理的要求 / 違反義工本人意願的情況，義工可禮貌地

拒絕； 

� 若有個別問題及需要，請與組長聯絡及尋求協助，將有關資料記錄，以便作

出跟進； 

� 如服務對象在傾談過程中，身體不適或發生意外，應保持冷靜，並立刻通知

工作人員； 

� 服務完成後，禮貌地說再見，並知會義工組長； 

� 探訪談話內容必須保密，服務過後不可隨便討論； 

� 如未能成功探訪，剩餘之心意包盡量交託管理處或被訪者的鄰居轉交受訪

者。 

�   探訪前準備 

 

� 先清楚了解是次探訪的目的； 

� 預先跟受訪者/服務機構確定探訪日期、時間及清楚探訪地點； 

� 出發前再與被訪者聯絡，確保他在家等候義工到訪； 

� 穿著整齊輕巧服飾，給予被訪者良好印象； 

� 須按機構指示預備探訪信，不宜自作主張及預備太貴重禮物； 

� 關懷、尊重及接納不同背景 /家庭環境的被訪者； 

 

� 入屋前 

 

� 按門鐘或輕拍門，耐心等候回應； 

� 請先主動與被訪者問好或打招呼，並自我介紹及表明來意(亦可出

示義工證或有關証明以確認自己的身份)； 

� 預備談話內容。 

 

� 入屋後 

 

� 問被訪者說出自己喜歡別人如何稱呼他； 
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� 選擇適當的座位位置，在徵得同意後坐下； 

� 切勿隨便搬動被訪者家居物品及翻閱其私人物品； 

� 探訪時，組織談話過程以開放式問題來展開話題： 

- 談話過程首先包括自我介紹； 

- 在未找到話題時，可以圍繞被訪者日常生活或居住環境來打開

話題，踏進建立關係的第一步，切忌太快及太直接問及初訪者

的家庭狀況，可慢慢引導被訪者自己告訴；； 

- 慢慢再跟被訪者了解近來的生活情況，如遇到的困難或開心的

事情。 

- 留意被訪者的情緒，一次性的探訪不宜觸及太困擾的問題，如

被訪者的情緒太困擾，宜通知及交由有關職員跟進。 

 

� 探訪完畢 

 

� 可重覆提醒重要事項； 

� 收拾所有帶備物品； 

� 提醒被訪者小心關門，然後道別； 

� 切勿向被訪者作出任何未來承諾； 

� 會合組長 / 工作人員，報告服務完成，並交還資料及填寫問卷； 

� 參與大會檢討會以表達有關探訪過程的意見及感受。 

 

� 義工安全 

 

� 義工要顧及自身安全，盡量安排2位或以上之義工進行探訪，負責

機構亦會按被訪者的背景、年齡、性別等，配對合適的義工進行探

訪； 

� 探訪前後，需清楚向機構交代，讓負責的工作人員知道義工上門探

訪的時間及情況； 

� 機構亦須留意義工服務後的情況及情緒，如遇問題，須即時處理及

作適當跟進； 

� 探訪時若遇到被訪者不禮貌、不合作、衣冠不整或可能有危險的情

況下，義工最好不進入屋內；事後盡快向服務機構或義工組長報告； 

� 義工盡量帶備手提電話，以作緊急支援之用；服務進行時如遇危險

情況如被訪者暈倒或作自毀或攻擊性行為，應立即通知組長 / 職

員處理；遇情況緊急，亦可立即報警求助，並即時知會組長 / 職

員跟進； 

� 如當天早上8時前發出黑色暴雨警告訊號或懸掛8號風球或以上，活

動將暫停及延遲，直至天文台改掛/除下有關訊號，活動繼續進行。

另如當天早上10時或之後，黑色暴雨警告訊號或8號風球或以上仍

然懸掛，活動將取消。請留意當天早上電台廣播。本局會盡快聯絡

組長通知最新安排。 
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� 本局會為3至75歲參與11月5日誓師日服務之義工購買意外保險，

年齡屆乎15至65歲最高賠償額為$xxxxx，年齡屆乎3至14歲及66至

75歲最高賠償額為$xxxxx；義工應在良好的健康情況下參與服務，

注意安全，並可按個人需要自行購買合適之保險。 

 

如需支援，請於辦公時間致電義工服務中心(電話：xxxx xxxx)或即

時聯絡組長。 

 

 

 

 

 

 

 

                  摘自義務工作發展局 

                                                愛心傳城義工大行動 2006 


