第八章
入職導向訓練

1 入職導向訓練總則 (詳見機構標準「入職導向訓練」, HR0718-01, 7/97)
為確保新聘僱員能了解機構、部門及單位的服務概況, 盡快熟習工作環境, 投入工作, 建立對機構的歸屬感, 本機構為所有新聘之僱員安排有入職導向訓練。

2 機構入職導向訓練安排

2.1 人事組約晤面談

· 本機構規定, 行政部人事組主管將於新聘僱員到職後一個星期之內, 約晤該僱員面談。

· 除代表機構表示歡迎外, 此次面談內容並包括：

a) 介紹本機構人事組的職責
b) 本機構為僱員提供的福利
c) 職員聯會的運作
d) 僱員向機構反映意見的途徑
e) 闡釋聘用條款
f) 跟進聘請手續是否順利完成。

2.2 機構入職導向訓練活動

· 機構為新聘僱員(及到本機構實習的同學)每年舉行3次入職導向訓練活動, 亦即是說, 所有新聘僱員最遲將於到職後的4個月之內參加此活動。

· 此活動由XXXX部督導主任負責。

· 各部門督導主任須盡量協助新聘同事出席此活動, 包括及早為他/她預留時間及安排同事暫時接替他/她的工作。

· 此活動為時半天, 一般包括：

a) 放映機構介紹錄影帶
b) 介紹機構背景、宗旨、使命及價值觀
c) 介紹機構歷史、發展及特色
d) 介紹機構負責人、組織架構及服務種類

e) 介紹管理系統及重要概念

f) 參觀總會大樓各服務單位

3 部門入職導向訓練安排

3.1 本機構規定, 在新聘僱員到職後一個月內, 所屬部門督導主任(或其委派的單位主管)須約晤該僱員面談。
3.2 除代表機構表示歡迎外, 此次面談內容並包括：

a) 介紹所屬部門的使命、架構及服務概況
b) 部門日常的運作情況、對僱員的期望及僱員須特別留意的事情
c) 帶新聘僱員探訪部門各個單位及寫字樓, 將他/她介紹予各現職僱員, 並讓新聘同事認識工作環境及可使用的用具器材。
新同事/同學參考資料

(請於一個月內交還部門督導主任)

(一)
實習學生手冊


(二)
機構介紹
機構徽號



宗旨



使命、價值觀



機構歌曲



機構通訊



金禧紀念



機構網址



年報(另附 – 請保留)



日記簿(另附 – 請保留)



新廈開幕紀念特刊(另附 – 請閱後交還)

(三)
優質服務管理系統
優質服務管理系統



執行標準清單



企業表現指標半年表現走勢



1996至1998年工作報告(另附 – 請閱後交還)

(四)
XXXXXXX部
志願機構XXXX服務簡介單張



志願機構XXXX網址



部門服務簡介單張



部門組織架構圖



單位服務簡介單張



98-02部門發展策略計劃



部門活動季刊

(五)
日常運作資料
部門行事曆



中心運作備忘



內線電話號碼



颱風及暴雨警告訊號懸掛後之服務安排



義工服務簡介單張



義工運用手冊(另附 – 請閱後交還)



社署服務表現監察制度簡介單張



天使行動

(六)
服務統計


天使行動

XXX,

謝謝您仗義為懷, 出任新同事XXX的天使！

作為天使, 部門對您寄予厚望, 希望您能夠多些關心新同事, 使他/她更快適應這個大家庭, 開開心心地展開他/她的工作。

您在未來這一個月之內, 您可以做的事情很多, 然而, 我們覺得, 真誠的關心比甚麼規定都來得重要, 所以, 我們沒有規定有那些事情一定要做。您可以：

( 約新同事和您相熟的同事一起午膳

( 帶新同事認識機構/部門的設施

( 為新同事預備一份歡迎禮物, 例如：書簽

( 間中給新同事搖個電話, 問他/她是否有甚麼您可幫得上忙的東西

( 提醒新同事一些容易做漏的事情, 例如：睇urgent file

( 告訴新同事知我們的家法和傳統, 例如：講粗口要請飲東西

( 告訴新同事「老細」的英明神武和不羈之中帶有少少憂鬱的氣質, …

您可以「擺明車馬」, 又或者「暗地裡付出」您的關心, 祇要不把新同事嚇走便成； 無論如何, 請您先和新同事交談一下, 看看他/她有甚麼需要您的地方, 再設計您的「天使計劃」不遲。

附件有許多項目, 是我們認為一個新同事應該盡快認識/學會的東西, 您不用逐樣教新同事, 但這些項目會是一個好的參考。一個月後, 請您主動約新同事和他/她的直屬上司, 一起填寫這份表格一次, 找出新同事未知的項目, 您就知道, 您在這份優差中表現如何！

填好的表格, 請在XXXX或之前交給我。再一次代新同事和部門謝謝您的協助和貢獻！祝

有一個愉快的天使旅程！
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XXXX

謹上

日期：XXXX

天使行動
1.0 目的：

使新僱員和實習同學能於上工後一個月內能了解本機構的行政運作，掌握社區資源，及認識與其工作有相關的同事。
2.0標準：
2.1 每一位新聘僱員和實習同學必須有一位“天使”跟進；

2.2 計劃為期四星期，然後作一次檢討，可按情況而續期，但不應超過八星期；

2.3 除部門督導主任外，所有現職僱員均有機會成為“天使”。
3.0 程序：
3.1  當新聘僱員或實習同學到職前一星期，部門督導主任或單位主管指派一位現職僱員為“天使”，並提供基本的資料，包括其性別、工作經驗、教育程度及實習同學的課程級別等作為參巧；







(
3.2  新聘僱員或實習同學到職時，部門督導主任或單位主管介紹他/他們與“天使”認識，並協助釐清雙方及機構的期望；
    





(
3.3  “天使行動”正式開始，被指派的現職僱員須按指引協助新聘僱員或實習同學；







(
3.4  四星期後，新聘僱員或實習同學及“天使”須各自填寫檢討表，如有須要，可考慮延期。
4.0 所須物資:

4.1天使行動評估表
5.0  “天使”工作指引－“天使”應主動介紹：
5.1 計劃的理念 :
5.1.1 此計劃絕對不能取代單位主管的督導角色和工作；

5.1.2 此計劃不應為現職僱員增添額外工作量；

5.1.3 新聘僱員或實習同學與“天使”之間的關係是平等的；

5.1.4 天使應主動關心和分享感受；

5.1.5 新聘僱員或實習同學在計劃期間的適應與否和工作成績是不應成為評估“天使”工作表現的依據。

5.2  工作重點 :

5.2.1 提醒處理有關部門的工作程序，包括：返工時間、活動程序、財政處理、
  各表格及月報的填寫等 (詳細介紹工作程序應是部門督導主任及單位主管的職責，“天使”只是提醒他/她如何處理 )；

5.2.2 介紹認識本部門及其他部門同事；
5.2.3 認識社區資源，包括：印刷、沖晒、購置文具物品、附近食市、學校及社
  會服務機構、政府部門等；
5.2.4 如有需要，應安排參與一次由天使舉辦的活動，以了解活動程序及手法；
5.2.5 如有需要，安排一次行區，以了解地區問題。
天使行動評估表
程序工作員及實習學生適用
仍未能掌握的工作 :

1)  工作及活動程序:

· 上下班時間             □
· 編寫更期               □
· 當值工作須知           □
· 使用房間               □
· 租旅遊車               □
· 訂營舍                 □
· 寄發單張               □
· 印海報及單張           □
· 要求文職同事協助       □
· 使用電話               □
· 信件撰寫及簽署         □
· 聯絡會員               □
· 使用影印機、傳真機     □
· 申請文具用品、物資     □
· 假期返工               □
· 填寫活動程序計劃表     □
· 填寫活動報告表         □
· 填寫月報               □
· 填寫小組表格           □
· 參看傳閱文件           □
· 會員制度               □
· 報名程序               □
2) 財政處理:

· 預支活動費用           □
· 清數                   □
· 填寫財政報告           □
3) 了解社區資源:

· 認識印刷、沖晒、文具店 □
· 認識附近食店           □
· 認識附近學校地址       □
· 認識區內主要政府部門   □
    (社會署、政務處、郵局

、警署等)

· 認識區內社會服務機構   □
· 了解灣仔社區的地理情況 □
· 認識區議員姓名         □
4) 了解機構內其他服務:

· 了解本機構歷史         □
· 了解本機構使命及價值觀 □
· 認識職員聯會           □
· 認識十位其他部門同事   □
· 認識總會大樓的服務名稱 □
· 能轉介服務到其他部門   □
本表格於上工後四星期後分別由單位主管、新聘僱員或實習同學及天使填寫，是否延期則由三方協商決定。
天使行動評估表
文職工作員適用
仍未能掌握的工作 :

1)  工作及活動程序:

· 上下班時間             □
· 編寫更期               □
· 當值工作須知           □
· 使用房間               □
· 寄發單張               □
· 印海報及單張           □
· 要求文職同事協助       □
· 使用電話               □
· 信件簽署               □
· 聯絡會員               □
· 使用影印機、傳真機     □
· 申請文具用品、物資     □
· 假期返工               □
· 填寫活動程序計劃表     □
· 填寫活動報告表         □
· 填寫月報               □
· 參看傳閱文件           □
· 會員制度               □
· 報名程序               □
2) 財政處理:

· 預支活動費用           □
· 清數                   □
· 填寫財政報告           □
3) 了解社區資源:

· 認識印刷、沖晒、文具店 □
· 認識附近食店           □
· 認識區內主要政府部門   □
    (社會署、政務處、郵局

、警署等)

4) 了解機構內其他服務:

· 了解本機構歷史         □
· 了解本機構使命及價值觀 □
· 認識職員聯會           □
· 認識5位其他部門同事   □
· 認識總會大樓的服務名稱 □
· 能轉介服務到其他部門   □
本表格於上工後四星期後分別由單位主管、新聘僱員或實習同學及天使填寫，是否延期則由三方協商決定。
天使行動評估表
工友適用
仍未能掌握的工作 :

1)  工作及活動程序:

· 上下班時間             □
· 編寫更期               □
· 當值工作須知           □
· 清潔工序               □
· 使用廚房               □
· 要求文職同事協助       □
· 使用電話               □
· 申請文具用品、物資     □
· 假期返工               □
· 參看傳閱文件           □
· 報名程序               □
2) 了解社區資源:

· 認識印刷、沖晒、文具店 □
· 認識附近食店           □
3) 了解機構內其他服務:

· 了解本機構歷史         □
· 了解本機構使命及價值觀 □
· 認識職員聯會           □
· 認識5位其他部門同事   □
· 認識總會大樓的服務名稱 □
· 能轉介服務到其他部門   □


本表格於上工後四星期後分別由單位主管、新聘僱員或實習同學及天使填寫，是否延期則由三方協商決定。
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