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機構簡介



服務範圍

● 和富慈善基⾦李
宗德⼩學

● 頌恩醫療護理有
限公司

● 蒲窩青少年中⼼
● 中華青年交流中⼼
● 和富領袖網絡
● 和富青少網絡
● 香港青年學院

小朋友 青年 長者

和富社會企業是一個多元服務提供者，提供協作平台，凝聚各界人士及團體。透
過共同合作，提高服務質素，採取有效的方式提供社會服務



員工職系

和富社會企業
● 位於和富商業大廈
● 部門分散在各樓層

我主要工作的樓層有三個部門
● 和富領袖網絡
● 中華青年交流中心
● 香港國際教賢學院

主要服務對象是青年



工作要求

我的工作主要分為三部分

1. 幫助協助傑出公民學生大使獎勵計劃

a. 觀看輪選片段並協助篩選參加者進入下一輪面試

b. 整理入圍名單並製作面試時間表

c. 通知入選學生，聯絡學生家長



工作要求

2. 幫助處理投標文件

a. 於文件填寫資料

b. 掃描、列印及影印文件



工作要求

3. 文書工作

a. 整理文件

b. 按順序排文件
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個人學習反思



● 起初我非常緊張，不知道要做什麼。幸好職
員親切友善，耐⼼地教導我

● 過程中更了解⼯作環境和公司的運作

● 原先以為整天待在公司是⼀件沉悶的⼯作

感想

三天期間觀察員⼯之間的互動
→其實趣味無窮，職員關係友好，溝通迅
速，整體氣氛良好

→每份⼯作都有價值，同樣有意義，只是
我們願不願意發掘，使我對⽂書⼯作改觀



● 看到職員為舉辦比賽付出的努⼒

● 本來知道籌辦比賽需要極多時間，但準備過
程的細節和規劃遠超預期
○ 平衡場地、評審、參賽者
○ 發電郵打電話通知不同⼈⼠
○ 遇到突發事件要懂隨機應變

→準備功夫非常複雜。

● 最特別: 遇到之前參加比賽的秘書處
○ 原來和富是之前比賽的主辦單位

→更欣賞公司對培育下⼀代和服務社區的貢
獻，願意為青少年⽽花這麼多的⼼⼒

最有趣/意義的地方



● ⼀個比賽有很多準備功夫

● 整理要處理的事情編排時間表，能加
快效率，事半功倍

● 填寫正式⽂件
○ 要細⼼填寫資料避免更改
○ 有印章和簽名才真正是正式⽂件

● ⽂書⼯作看似沉悶，但它確保其他部
⾨得以運作暢順，也令紀錄更有條理
→加快⼯作效率

● 不同部⾨、不同⼯作需要互相配合，
發揮各⾃功效，才可達到⽬標
→相輔相成的關係

得着



● 有機會真正走出課室，體驗真實的⼯作環境

● 三天中能觀察公司職員每天的⼯作，了解各部⾨的關係→對⽣涯規劃更

有幫助

● 公司努⼒幫助青少年成長及服務社區→激勵我⽇後回報社會，致⼒為社

會服務，幫助更多⼈

總結


