
單元〈三〉義工招募 
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    招募運動能為有志參與義務工作的人仕提供途徑去貢獻他們的能力；而機構或義

工小組亦能吸納新資源來幫助有需要的人仕，以達致一個互惠互利的雙贏局面。 

 

 目的 

 

 （1） 填補人手： 部份義工在參與服務一段時間後會因個人理

由，例如工作時間改變等原因而逐漸退出，因

此人手流失對機構或義工小組是一個自然的

現象。定期招募新的義工可以培養新的接班人，

使義務工作能夠持續發展。 

 

 （2） 擴展服務： 隨著機構或義工小組服務經驗的累積，義工對

服務的質素及期望自然提高。招攬新人手對服

務擴展的重要性，則更見凸顯。 

 

 （3） 備用資源： 機構或義工小組若能於義工登記冊內維持一

定數量的義工，於需要時就能動員大量人手提

供服務（例子：機構賣旗籌款時）。 

 

 （4） 義工人數準則： 義工人數多能豐富小組的人力資源；但若人數

太多，則可能延誤小組的決策及引起管理問題

等。若義工人數太少，則難於持續提供服務。

所以小組在決定招募義工人數時，必須在「精」

及「多」中間作一個平衡。 

 

 （5） 保持小組活力： 新的義工可以向有經驗的組員學習，而後者亦

得到新人事及新思維的衝擊更能使義工小組

保持活力。 
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招募義工的方法 

 
 （1） 義工介紹：義工可以與他們身邊的親友分享寶貴的服務經驗，這樣

更能樹立典範，鼓勵更多人投身於義務工作的行列。 

 

 （2） 舉辦義工訓練課程：有關機構可透過舉辦各種形式的個人及團體訓

練計劃，引導及鼓勵不同年齡人士，包括青少年、青年、成人及長

者參與義務工作。 

 

 （3） 活動推廣：安排於中心、會堂、職員聚會及學校演講裏，介紹義務

工作；並配合一些宣傳單張、幻燈片、服務機會的宣傳單張及有關

機構的通訊，派發予參加者作參考用。這樣有助確認義務工作的價

值和義工的貢獻，從而吸引更多人士參與義工的服務。 

 

 （4） 對外宣傳工作：利用大眾傳播媒介（包括電視、電台廣播、報紙、

刊物、雜誌）、海報、橫額、展覽及巴士車身廣告等各類形式，廣

泛推廣義務工作及宣傳義工招募的訊息。 

 

 （5） 舉辦義工招募週：在地區層面舉辦定期的義工招募活動，並配合對

外宣傳工作，在街上設立義工招募站，派發宣傳招募單張，又為有

興趣參加義工的市民即時辦理義工登記手續。 

 

 （6） 印製義工服務資料冊：內容包括簡介義務工作的意義、義工的權

利、角色和責任，以及現有的義工服務機會及機構名單，並附設義

工登記申請表，提供簡易登記手續讓有意參與義工之市民即時填

寫。 

 

 （7） 運用互聯網及電子郵件：在互聯網上提供義務工作的網頁，詳列服

務性質、一般服務機會、福利團體、機構資料等各項資訊；並鼓勵

義工及有興趣參與義工服務的人士在網頁上交流做義工的心得。例

如一些中心的義工小組會將服務資料上網。 

 

  



甄選義工的技巧 

 

 1. 甄選會面前的準備事項： 

 
  (1) 事前先要清楚考慮機構需要及服務的要求，以便勾劃理想的義

工人選包括興趣、技能及經驗等等。 

 

  (2) 甄選會面應由機構職員與資深義工共同進行。這樣的組合有助

平衡觀點，更有利於日後安排工作及進行督導。 

 

  (3) 設計一張完善的義工登記表，以便紀錄有關資料。建議內容包

括：教育程度、宗教信仰、技能等，其他包括參加義工的動

機、原因、期望及可服務的時間。這些資料有助了解義工的背

景，但機構必須小心存放及使用義工個人資料，不得濫用。 

 

  (4) 可考慮應用一些簡單的測驗，幫助準義工了解自己的需要。 

 

  (5) 要懂得因才善用，衡量應徵者的體質，能力及心理狀況，以配

合擔任不同的義工崗位。 

 

  (6) 有系統地安排義工先認識他們將會負責的服務大綱。讓義工清

楚機構／小組對他們的期望，並使他們有所選擇。 

 

  (7) 接見義工的地點及時間要作適當安排，以示對他們的尊重；這

亦有助他們對機構及職員保留好印象，有利建立良好合作關

係。 

 

 2. 甄選會面時的注意事項： 

 

  (1) 詳細解釋義務工作的性質及要求。義工的權利職責、機構的服

務宗旨、服務對象類型等等。 

 

  (2) 說明機構與義工將獲適應期，以確定所委派的工作是否適合義

工的志趣，好讓他們決定是否繼續服務或調配到另一工作崗

位。 

 

  (3) 坦誠告訴義工將會遇到的挑戰。令他們做好心理準備及增加滿

足感。 

 

  (4) 儘量提供多類工作的選擇。 



 

  (5) 說明義工必須參加有關訓練課程，以增加對義務工作的興趣及

了解。 

 

  (6) 機構可於甄選會面後，安排資深的義工從傍以過來人身份，分

享義工的樂趣和經驗，從而培養新義工的投入感。 

 

 3. 如何增進招募效果？ 

 

     如果義工小組經常受到人手短缺以及組員流失率高等問題的困擾，

這會影響義工服務計劃的推行。以下是給工作員一些建議或技巧，以加

強招募的效果： 

 

  (1) 加強培訓和發展若組員因缺乏持續參與義工服務的興趣或動

機而導致流失，機構負責人應經常檢討小組運作情況及加強小

組的吸引力例如定期的培訓，以保留組員人數。 

 

  (2) 評估招募的途徑小組負責人不要重視大眾傳媒的影響力特別

是廣告宣傳，整個廣告的設計和鋪排能影響機構的形象，過份花

巧的鋪排可能影響對廣告的信任。 

 

 

 

  (3) 評核及回饋義工負責人必須定期評核整個招募程序，盡量收

集意見。目的在於收集多些資料，衡量招募策略上可改善的地

方。有些機構甚至在招募表格上詢問參加者獲知機構招募義工

的資料來源，其目的是評核宣傳渠道的效用。此外，工作員也可

作簡短的問卷調查或面談，研究新義工加入小組的原因如受廣

告吸引，與工作員面談時獲得良好印象等，這些資料對小組工作

員，檢討整個招募程序中提供參考。 
 

  



小組契約（Group Contract）的內容 

 
     小組契約能協助小組與義工間建立共同的目標，使小組更有方向感，組員

間更有內聚力。義工小組契約應包括以下部份： 

 

 (1) 立約雙方（義工及小組工作員）； 

 

 (2) 義工及小組工作員的期望； 

 

 (3) 義工的工作範圍； 

 

 (4) 義工的工作時間及地點； 

 

 (5) 管理義工的機制及義工的責任； 

 

 (6) 其它雙方認為有需要清楚列明的項目例如服務限期、資料保密等。 

 

 

 



 
附件目錄 

 

 

附件 活動 目標 

11 面談“十三式” 協助工作員了解在面談時可提出的問題 

12 面見義工須知 讓工作員明白在面見義工時須注意的事項 

13 面談“小貼士” 讓小組工作員更容易了解新招募的義工 

14 義工迎新活動 提供活動程序，讓工作員參考 

15 義工服務初期檢討表格 檢討義工服務的成效，以改善服務質素 

 

 

 



附件 11 

 

附件名稱：面談"十三式" 

 

建議與義工面談的問題 

 

 你是如何知道本中心的義工招募？ 

 你覺得義務工作是什麼？ 

 有甚麼吸引的地方使你到本機構參與義工服務？ 

 你希望在義工服務中得到甚麼？ 

 你覺得如何才可使你獲得一個成功的義工經驗？ 

 請你列出以往義工經驗中最難忘的二項事例？ 

 請描述工作經驗中最難忘的事件？（如無義務工作經驗者適用） 

 請形容你心目中理想的上司？ 

 你比較喜歡個人工作或與一組人工作？請說出原因。 

 試介紹你擅長的技能。 

 請說出你於空閒時喜歡到的地方及喜歡做的活動。 

 你喜歡去接觸那一類服務對象？你較抗拒那些服務對象？ 

 以你意見，我們在提供義工服務機會時需留意的事項？ 

 



附件 12 

 

附件名稱：面談須知 

 

面見義工時須知 

 

(1) 應預留足夠時間面見義工，並減少面談時受到的外來騷擾，保持會談暢順。 

(2) 應保持積極聆聽者角色，留意義工的言談與身體語言及保持敏銳觸覺。 

(3) 應詳盡介紹機構的服務範圍及有關資料。 

(4) 在未有詳盡計劃或決定前不要隨便答應義工委派任何工作。 

(5) 每一次面談應作獨立處理，警醒自己不要被過往的經驗或個人主觀感影響。 

(6) 機構或小組有責任儘早讓義工知道甄選的結果。 

 

 



附件 13 

 

附件名稱：   面談“小貼士” 

目    的： 讓小組工作員更容易了解新招募的義工 

時    間： 10-15分鐘 

 

小組工作員可用“開放式”的問題與義工傾談。 

 

(1)  在空閒時間，你會……… 

(2)  到目前為止你曾遇過最大的挑戰是……… 

(3)  你最喜歡的工作是………… 

(4)  你最大的憂慮是………… 

(5)  假如你可以揀選任何職業，你會……… 

(6)  你會盡量避開………… 

(7)  你最喜歡的上司是……… 

(8)  最引起你反感的是………… 

(9)  你最感驕傲的是………… 

(10) 你最怕的事或人是………… 

 

 

 

 



附件 14 

 
附件名稱：義工迎新活動建議程序 

 

 

(1)  介紹機構理想、使命和目標 

 

(2)  介紹機構的組織結構 

 

(3)  介紹機構的財政資源 

 

(4)  參觀機構設施 

 

(5)  介紹活動安全守則 

 

(6)  介紹義工政策及工作守則 

 

(7)  介紹所需填寫之表格 

 

(8)  介紹義工督導與支持途徑 

 

(9)  介紹義工所需出席之會議 

 

(10) 互相討論及認識 

 

(11) 答問時間 

 

(12) 茶聚 

 

 

 

 



附件 15〈保密 Confidential〉 

 
義工服務初期檢討表格 

（由工作員填寫） 

甲部：個人資料 

 

義工姓名：     

工作性質：   工作地點：  

開始服務日期：     

 

乙部：檢討項目 

 

  極度滿

意 

非常滿

意 

滿意 不滿意 非常不滿

意 

極度不滿

意 

 義工對指獲派工作： 1 2 3 4 5 6 

 義工對工作時間安排： 1 2 3 4 5 6 

 義工與職員之關係： 1 2 3 4 5 6 

 義工與其它組員之關係： 1 2 3 4 5 6 

 義工之長處：  

 義工之限制：  

 其它意見：  

 義工對改善服務的意見：  

 義工對機構的意見：  

 義工對小組的意見：  

 義工所需跟進事項：  

 整體工作表現：  

 

 工作員姓名： _____________________________ 

 日 期： _____________________________ 

 

：請圈上適合答案 

備註：工作員應與義工討論檢討結果。 


