企業義工組織

有效能的行政工作

1. 行政工作的範圍

· 計劃

· 財政

· 負責人 / 執行者

· 宣傳 / 推廣

· 招募

· 義工團體的組織和結構

· 義工登記

· 溝通

· 聯絡方式和系統

· 培訓

· 支持系統

· 檢討
2. 有效能的定義

· 能善用機構已有的資源和優先條件進行工作

· 能以最少的付出 (包括人力和財力) 完成工作
· 可以量度進度和成果
· 能達到該項工作所定的目標

3. 一些錦囊
3.1 計劃 ----  長期 vs 短期

              決策的參與者
              可實行的程度

3.2 財政 ----  公司獨資 vs 贊助

              向義工收費 vs 不收費
              一些不用花費太多的服務 (物質 vs 關懷)
3.3 負責人 / 執行者 ---- 公司職員 vs 義工領袖

                            責任承 - 個人vs 小組
                            由上而下 vs 由下而上
3.4 宣傳 / 推廣 ---- 引起注意

                    引起興趣

                    宣傳物品 vs 調查

                    建立形象
                    硬件 vs 口頭推介

3.5 招募 ---- 利用科技減省人力

                 利用服務程序 vs 組織

                 員工 vs 家屬
                 吸引的元素
3.6 義工的組織和結構 ---- 大 vs 小
                             公司職員 vs 義工領袖

                             委派 vs 選舉
3.7 義工登記 ---- 目的
                     內容
3.8 溝通 / 聯絡方式 ---- 定期聚會 vs 正式會議

                        通訊

                        報告

                        告示版
                        電子媒介

                        組長制
3.9 培訓 ---- 認真

                 專業
                 理論 vs 技巧

                 訓練程序 vs 經驗分享

3.10  支持系統 ---- 管理階層

                  基層同工

                  商界夥伴

                  社會服務

                  社區組織

                  員工家屬
3.11 檢討 ---- 認真

                 專業

                 評估成效 vs 改善

                 爭取更多支持和資源

                 釐定新計劃
