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名稱  指導及培訓新入職員工 

編號  110839L4 

應用範圍  此能力單元適用於安老服務業內提供服務的員工。其應用涉及在熟悉的及若干新的工作環境中進

行技術工作，執行時需具備分析及判斷能力。能夠瞭解機構營運及服務提供相關資料，並因應新

入職員工的需要，提供相關指導及合適的培訓，幫助新入職員工盡快適應及投入工作。 

級別  4 

學分  2 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 指導及培訓新入職員工的相關知識 

 瞭解機構有關新入職員工的工作導向指引 

 瞭解新入職員工需要認識的相關資料，例如： 

o 機構層面，例如：服務使命、宗旨、理念及目標等 

o 行政層面，例如：行政管理政策及相關指引等 

o 單位層面，例如：員工職責等 

o 服務層面，例如：服務類別及服務之間的關聯性等 

 瞭解新入職員工的職位及職務 

 瞭解提供新入職員工培訓的技巧及須知 

 瞭解協助新入職員工適應工作的技巧 

 

2. 指導及培訓新入職員工 

 根據新入職員工的職位，安排員工認識與其職位及職級相稱的指導及培訓 

 為新入職員工準備一套齊備及相稱的工作資料套，內容例如： 

o 行政相關資料，例如： 

 員工專業操守指引及員工守則 

 服務質素標準文件 

 員工督導及職效評估安排 

 員工更表編制 

 請假申請程序及指引等 

o 服務相關資料，例如： 

 部門及所屬團隊近期及現有服務計劃 

 年度計劃及檢討報告 

 服務質素標準執行指引等 

o 其他實務資料，例如： 

 電腦系統應用 

 工作安全守則等 

 為確保新入職員工能夠盡快適應及投入工作，可作出相應的工作安排，例如： 

o 制定新入職員工導向日程表 

o 協調其他服務／單位，讓新入職員工參觀及瞭解 

o 安排社區探訪時間，確保員工熟悉社區設施及相關支援服務等 

 安排適當的培訓予新入職員工，例如： 
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o 配合機構導向活動，讓新入職員工瞭解機構服務發展方針，以及其他可協作的服務

／單位 

o 配合部門導向活動，讓新入職員工瞭解部門營運及服務運作 

o 服務相關培訓，例如：職業安全及健康培訓等 

o 服務技能培訓，例如：使用輪椅技巧等 

 帶領的員工因應新入職員工對工作的疑問及查詢，作仔細解釋及說明 

 

3. 展示專業能力 

 確保指導及培訓安排與新入職員工的職位及職級相稱 

 瞭解新入職員工的需要，協助員工盡快適應及投入工作 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為： 

 能夠瞭解機構營運及服務提供相關資料，以及因應新入職員工的工作崗位及其需要，提供

相關的指導及合適的培訓，以幫助新入職員工盡快適應及投入工作。 

備註   
 

  


