
明愛樂務
綜合職業訓練中心

【扶助弱勢社群】

【發展人的才能】

【致力溝通和解】

【建立回饋精神】



機構及
中心簡介
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天主教香港教
區自1953年創
立的多元化社
會服務機構

以愛服務

締造希望

國際明愛
165 個會員
組織之一

香港明愛



1981年開
始秉承天
主精神

共融工
作間

公開
就業

融入

社會

殘疾人
士培訓

明愛樂務
綜合職業訓練中心



工作育人．就業為先
企業夥伴

多元工作技能、通用能力

全人
發展

技能
訓練

就業
支援

合適的工作環境 x 合適的工作 x 合適的人才 ⇨成功就業



跨專業團隊協作-常態化的訓練

● 學做事：透過不同範疇，致

力訓練學員的職業技能

● 學做人：培養正確價值觀、

良好的工作態度和待人接物

的關鍵技巧

● 達致個人成長，由學習生涯

＞＞職業生涯

教師
4人

社工
4人

職業治療師

1人

護士
1人

培訓導師
24人

支援
6人

樂務團隊

40人



執行功能(EF) - 通用能力



僱主網絡

餐飲食肆 主題樂園 酒店

明愛單位 學校 倉務業

洗衣工場 社會企業 運動用品店



應用學習調適課程-課程結構

● 學科基礎知識和理論

● 職業相關技能

● 基本就業市場資訊

● 相關行業工作態度
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● 社工：溝通技巧、情緒管理、

處事態度、解難能力

● 職業治療師：職業安全健康、

工作態度、勞工法例

● 護士：個人衞生與健康、食

物安全、環境衞生

實用技能課 個人成長課



2025-27 課程資料

1. 文員助理實務

2. 西式餐飲業實務

3. 初級烘焙實務

4. 基礎酒店房務
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逢星期二下午

逢星期三下午



2025-27 課程資料

1. 文員助理實務

2. 西式餐飲業實務

3. 初級烘焙實務

4. 基礎酒店房務
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文員助理實務

• 文員助理實務為整個課程之軸心

• 培養學生將來進修或從事不同行業

與辦公室相關的工作須具備的基本

知識和技巧



課程內容

1. 認識文員助理的工作

2. 辦公室實務工作

3. 文儀器材操作

4. 認識資訊科技

5. 電腦應用（Word, PowerPoint, Excel）
6. 認識外勤工作

7. 職業安全與健康

文員助理實務



課程安排

對 象：輕度智障人士

上課日期： 2025 年9 月中旬

時 間：逢星期二，下午1 時正至下午4時30分
每週上課時數3.5 小時

班級人數：每班15 人

文員助理實務



2025-27 課程資料

1. 文員助理實務

2. 西式餐飲業實務

3. 初級烘焙實務

4. 基礎酒店房務
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西式餐飲業實務

• 於西式廚房及餐廳樓面的學習環境中，

實踐有關食物製作、侍應及水吧工作，

以及廚務清潔工作

• 培養學生將來進修或從事西式餐飲業

工作須具備的基本知識和技巧



西式餐飲業實務課程內容

1. 飲食行業的認識

2. 廚房爐具及工具的認識、運用與保養

3. 基本刀工技巧

4. 食物製作（頭盤、餐湯、主菜、甜品 ) 
5. 侍應生服務技巧

6. 水吧工作

7. 清潔實務

8. 個人衞生及習慣

9. 職業安全與健康



西式餐飲業實務

課程安排

對 象：輕度智障人士

上課日期： 2025 年9 月中旬

時 間：逢星期二，下午1 時正至下午4時30分
每週上課時數3.5 小時

班級人數：每班15 人



2025-27 課程資料

1. 文員助理實務

2. 西式餐飲業實務

3. 初級烘焙實務

4. 基礎酒店房務
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初級烘焙實務

• 於模擬餅房中學習及實踐有關

烘焙製品製作及相關清潔工作，

豐富學生之學習經驗

• 培養學生將來進修或從事烘焙工

作須具備的基本知識和技巧，讓

學生可以發掘自己多方面的潛能



1. 烘焙業的認識

2. 烘焙設備及工具的認識、使用與保養

3. 飽餅及批撻製作

4. 蛋糕製作

5. 餅房清潔

6. 個人衞生及習慣

7. 職業安全與健康

課程內容

初級烘焙實務



對 象：輕度智障人士

上課日期： 2025 年9 月中旬

時 間：逢星期三，下午1 時正至下午4時30分
每週上課時數3.5 小時

班級人數：每班15 人

課程安排

初級烘焙實務



2025-27 課程資料

1. 文員助理實務

2. 西式餐飲業實務

3. 初級烘焙實務

4. 基礎酒店房務
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基礎酒店房務

• 以基礎酒店房務為整個課程之軸心，

輔以客戶服務技巧

• 培養學生將來進修或從事房務員工作

須具備的基本知識和技巧



課程內容

1. 酒店房務業簡介

2. 基本房務技能訓練

3. 整體客房服務流程

4. 認識行業術語及常用詞彙

5. 酒店常用英語及普通話

6. 客戶服務技巧

7. 職業安全與健康

基礎酒店房務



課程安排

對 象：輕度智障人士

上課日期： 2025 年9 月中旬

時 間：逢星期三，下午1 時正至下午4時30分
每週上課時數3.5 小時

班級人數：每班15 人

基礎酒店房務



一般資料

1. 甄選機制

2. 評估機制

3. 銜接機制
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由社工及職業治療師負責入學前評估

評估內容包括：

• 認知能力

• 大小肌運用

• 社交能力

• 工作表現

• 基本工具運用

甄選機制



採用持續評估機制

包括：習作、理論筆試、

實務操作

每年會有兩次個案檢討會議

每半年會有一次個人整體表

現評核

評估機制



銜接機制

「初級烘焙實務」課程

「西式餐飲業實務」課程

「飲食業廚務助理」課程

「西式廚務助理」課程

「水吧服務及餐廳清潔」課程

「基礎餐飲服務及款待」課程

「基礎咖啡店實務」課程

應用學習調適課程 職業訓練-選修單元課程

課程完畢前，會作整體評估：
出席率達80% 並成績達標之學生，將獲頒修業證書；而
表現優異之學生，可銜接本中心三年全日制職業訓練課程，

並選修不同單元課程。



銜接機制

「文員助理實務」課程

「活動助理」課程

「辦公室實務」課程

「學校支援助理」課程

「圖書館助理」課程

應用學習調適課程 職業訓練-選修單元課程

課程完畢前，會作整體評估：
出席率達80% 並成績達標之學生，將獲頒修業證書；而
表現優異之學生，可銜接本中心三年全日制職業訓練課程，

並選修不同單元課程。



銜接機制

「基礎酒店房務」課程 「基礎酒店房務」課程

應用學習調適課程

課程完畢前，會作整體評估：
出席率達80% 並成績達標之學生，將獲頒修業證書；而
表現優異之學生，可銜接本中心三年全日制職業訓練課程，

並選修不同單元課程。

職業訓練-選修單元課程



與學校溝通

對課程內容提供意見

每年提供一份學生評

估報告

中心參觀

提供學生出席資料



與家長溝通

中心參觀
每年一次會議

(家長日)

每年一份

評估報告



中心環境及設施



中心環境及設施



中心環境及設施



中心環境及設施



中心環境及設施





實地參觀安排

第一場
2025年2月25日(星期二)

下午2:00至3:30

第二場
2025年3月1日(星期六)
上午10:00至11:30



謝謝!
如有任何垂詢，請與莊婉雅老師聯絡。

chongcathy@caritassws.org.hk

聯絡電話: 2711 0699

傳 真: 2385 5720

明愛樂務網頁 APL課程概覽


