
香港耀能協會賽馬會田綺玲學校 

2015 - 2016 年度閱讀日暨職業體驗活動 
 

 

編號： PA01 日期：25/1/2016  
職位名稱：活動助理 所需人手： 9 名 

工作地點：新界區 工作時間 ：五天半工作，長短週 

職責：  

1. 文職工作 

 負責活動報名、接待處及電話查詢 

 負責日常文書工作、資料輸入、編印單張、海報及通訊工作 

 負責簡單計數工作、點存和購置物資 

2.  帶領活動工作 

 協助推行小組訓練及活動 (包括室內或戶外工作) 

 招募會員 

 負責策劃及推行中心活動、小組工作、協助社工策劃大型活動 

3.  協助照顧工作 

 需要協助照顧服務使用者 (兒童、長者、肢體傷殘人士等) 

 如有需要，需協助環境、場地、用具、儀器清潔 

4.  其他工作要求 

 按需要於戶外及週末、假日上班 

 間中需外勤工作 

資歷： 

 中五程度或以 

 懂中、英文打字及熟悉電腦運作上 

 具一年或以上社會服務或籌備戶外活動經驗者優先考慮 

待遇：每月$8,500 

本會提供完善福利，包括有薪年假、有薪體恤假期、進修津貼、醫療保險、僱

主強積金自願性供款及在職培訓等。 

申請須知： 

有意者請將履歷、職位申請信、期望薪金及可到職日期，寄往香港北角百福道

21 號 17 樓香港耀能協會人力資源部經理收或電郵至 recruit@sahk1963.org.hk

《信內及信封面或電郵標題必須註明申請職位及地區(如有)》。凡一個月內未獲

約見者，其申請者作落選論，恕不另函通知，落選人資料將即時銷毀。 

活動助理入職要求 



你會怎樣設計海報？ 

賽馬會田綺玲綜藝比賽 

比賽日期：3 月 11 及 18 日(五) 

比賽時間：下午 2:15 - 4:00 (班主任課、興趣小組時段) 

比賽項目及組別 

項目 組別 時限 

歌唱 
不分組別 

(設有甄選安排) 
4 分鐘 

粵語朗誦 視乎報名情況 3 分鐘 

英語朗誦 視乎報名情況 3 分鐘 

普通話朗誦 視乎報名情況 3 分鐘 

故事演講 不分組別 5 分鐘 

藝術表演 不分組別 5 分鐘 

獎項及榮譽 

六名或以上：冠軍、亞軍、季軍 
四至五名：冠軍、亞軍 

三名或以下：冠軍 

得獎者均會為所屬的紅社或藍社取得分數 
冠– 20 分；亞– 15 分；季– 10 分 

其他參賽者/隊伍 – 3 分 

報名方法 

聯絡科任/社際職員，並於圖書館索取報名表格， 

填妥後交與何綺薇老師或 ST 陳姑娘。 

截止報名日期：18/12/2015 (五) 



醒你小貼士 (1)！ 
------------------------------------------------- 

如何做好這份工？ 

 

1. 對公司/機構 2. 對工作 

服從上司的指令 

• 不要製造問題 

• 尊重上司 

• 設身處地－努力理解上司的立場 

• 以平常心面對批評 

• 明白自己需要在那裡改善 

• 感謝上司的讚賞 

• 請求上司給予工作表現的意見 

準確執行工作 

• 清楚了解機構的要求及標準 

• 事前估計所需時間、資源及限制 

• 提供有效率及高質素的服務 

• 守時及準時 

• 按程序向上司交待情況 

• 注意細節 

• 需要時保持紀錄 

嚴守機密 

• 不與外人說工作內部的情況 

• 小心解答查詢 

• 不洩漏機密，即使你已離開工作 

負責任 

• 肯承擔責任 

• 知道自己的能力及職責 

• 承擔能力以內的事 

• 盡忠職守 

• 不為個人利益偏離職責 

• 不卸責，不推諉 



醒你小貼士 (2)！ 
------------------------------------------------- 

如何做好這份工？ 

3. 對其他人 4. 對個人 

待人以禮 

• 每天見面要打招呼 

• 不要忘了上司的職稱 

• 眼望對方，細心聆聽 
• 保持愉快笑容 

• 音調適中，語氣平和 

• 不斷回應 
• 發放肯定的信息 

• 說話要正面 

對工作熱誠投入 

• 為自己的工作訂下目標 

• 有信心地實現目標 

• 積極主動 
• 誠懇 

• 具合作性 

• 勇於面對轉變 
• 精益求精 

與同事合作 

• 互相尊重 

• 群策群力 
• 接納不同立場及意見 

• 願意與人分享及建立對方 

• 不是責備而是不斷鼓勵 
• 開放自己，接受別人的支持與幫助 

• 雙向溝通文化 

處事冷靜 

• 對工作認識有足夠的預備 

• 預先估計有可能發生的問題及設想

解決方案 

• 明白『突發事件』 

• 勇於接受改變 

• 對問題看闊一點、看遠一點 

關懷別人 

• 建立親善和諧關係 

• 帶著願意幫助的心 
• 正面看待別人的行為 

• 不計較 

• 不自誇 

有耐性 

• 管理自己情緒的反應 

• 留意自己是否在壓力之下 
• 注意自己的言語及表情 

• 冷靜判斷緩急輕重再推動事情進展 



哪款是活動宣傳海報？ 
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