使用簡介


「義務工作管理訓練手冊」的主要對象是參與義務工作服務的管理人員。全冊分為八個單元，內容包括義務工作概念，機構政策到服務運作過程裡所涉及的各個重要管理課題。各個單元均劃分兩個部份，即“管理須知”與“理論實踐”。第一部份的“管理須知”是幫助使用者了解個別管理課題的基本概念，讓他們處理日常管理實務時更能掌握問題的核心與解決方案。第二部份的“理論實踐”是以專題形式輯錄各類型管理工具並附設指引，以幫助使用者揀選及使用有關工具來滿足管理運作的需要。例如當義工小組工作員需要為小組組員安排培訓活動以增強合作性時，就可先參閱單元四「義工訓練」內“管理須知”部份了解義工訓練的基本原則，並根據“理論實踐”指引選取合適的培訓活動以配合團隊合作這個培訓目標。


由於手冊的設計是以培訓訓練者（Train-the-trainer）作為取向，各單元部份的取材則以範圍廣泛為原則（Generic Approach）。現時義務工作的推廣已漸漸滲入社會各個層面，由傳統的社會服務機構，到學校、醫院、企業及公商機構，本手冊美中不足之處是不能照顧每一機構的特殊需要，我們希望隨著服務經驗的累積，同工更能在各個範疇內多作探討及分享，再豐富義務工作管理的資料。


最後，避免使用者對手冊內常用詞彙產生歧義，現特此作出詮釋。由於大部份參與義務工作推廣的團體／機構，在籌組或管理義工時多以小組形式進行。所以，手冊內統稱義工小組為「小組」；而義工小組管理人員則簡稱為「工作員」。

