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志工督導是
一種專業，
有八大職能
工作需要強
化。 



徵集 
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1、需求評估 

1) 是否需要志工，需要多少志工，志工到運用單位一定要有事
情做。 

2) 單位的志工運用概念，上中下層的溝通與理解。 

3) 盤點單位中的工作有那些是可以讓志工做的(非機敏、低責信
、低風險、簡易可操作化) 

2、運用計畫的訂定 

1) 志工運用的系統化規劃，非土法煉鋼，毫無準備。 

2) 運用計畫內容包含，志工組織、志工幹部選舉、志工工作設
計、志工權利與義務、志工考核、志工訓練、志工會議、志
工表揚、志工退場等內容。 

3) 正式向政府目的事業主管機關核備時，需要運用計畫。 

 



招募 

 把志工招募訊息有效傳播 

1. 各種社群媒體運用 
1) FB、IG、網頁….(有效嗎?有區隔嗎?)、公佈欄…、口耳相傳

….、同心圓招募…… 

2) 可以用最低的成本、達到最有效的傳播效率。 

 

2. 文宣設計 
1) 招募文宣的內容簡單易懂(單頁VS整個計畫…)。 

2) 圖片、標語、文字、QR code的運用。 

3) 傳播的便利。 
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甄選 

1、面談的必要性 

1) 需要知道來擔任志工的人員到底是….動機、單位理解等等。 

2) 志工權利與義務的講解、工作內容與環境的介紹。 

2、認識與徵信 

1) 留一些讓人探聽…..來當志工的人有甚麼傳聞嗎.. 

2) 徵信是向其他或是前一個運用單位探聽來服務志工的表現與

傳聞……(單位之間有沒有黑名單啊???) 

3) 多參加一些訓練、會議，認識其他運用單位的同業，可以彼

此互相交換訊息。 
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訓練 
1. 實習職前訓練 

 擔任志工之前要對於所將要擔任的工作加以訓練，合格後才
能上線擔任志工，不合格則重新訓練或是淘汰。 

2. 領冊法定訓練 

 盡快鼓勵安排志工接受志願服務基礎訓練以及其志願服務特
殊訓練，協助志工盡快領冊，保障志工權利(才可以開始加
入政府志工公定保險、開始記錄時數) 

3. 成長與領導法定訓練 

 鼓勵合乎資格之資深志工與志工幹部參加訓練，強化志工服
務職能。 

4. 督導或是承辦人員訓練 

5. 單位自辦在職訓練 
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運用 
1. 工作設計 

1) 志工到單位一定要有確實的工作可以做(非機敏、低責信、低風
險、簡易可操作化…)最好有SOP可以遵循，利於訓練與操作。 

2) 高齡志工、青少年志工與企業志工等的量身訂做工作設計。 

2. 工作評估與退場機制 

1) 對於志工的工作過程的績效評估，工作達成、工作態度、會議
出席、訓練出席等等。 

2) 服務使用者的滿意度與投訴。 

3) 現場管理人員的平時觀察。 

4) 最好是可以量化數據進行評估，比較有說服性。 
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法制 

1. 志願服務法以及相關法規的認識 

1) 志工的權利與義務(風險、車馬費、誤餐費??)、志工倫理守則。 

2) 地方與中央各項志工政策與制度。 

2. 各種志工行政與制度的細節 

1) 志工隊核備、半年報、志工紀錄冊、志工保險、榮譽卡、表揚……. 

2) 志工時數登錄、志工聯繫會報、志工會議召開….. 

3) 志工考核與退場機制的設計與執行。 

4) 退場機制的設計要經過一定程序才實施，未達工作評估績效予以提
示、會談、停止服務、除權等處置。 
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資源 
1. 資源資訊 

1) 了解各種志工資源的資訊，人力、物力、財力等提供與協助資
訊。 

2) 收集資訊並建立資源紀錄。 

3) 參加各項會報、研討會與聯誼會等，認識同業、資源提供者並
傳播單位志工服務優點。 

2. 資源運用 

1) 計畫書撰寫爭取各項資源。 

2) 除了政府資源之外的選擇，如宗教團體資源、企業資源、各類
公會資源、商業型社團資源等等。 

3) 資源取得、徵信與維繫。 11 



企劃 

1. 熟悉各種志工運用服務計畫的寫作 

1) 一般運用計畫(徵集段落有提示過)。 

2) 短期(體驗)運用計畫。在學生青少年志工、家庭志工或是企業
志工常會使用。 

2. 簡報、各種文書處理與分析工具的使用 

1) 簡報的訓練，簡短可以迅速達到要點。 

2) PPT、WORD、圖表、相片等文書處理運用。 

3) 質、量化、SWOT、PDCA….等分析工具的使用。 

3. 企業志工的運用企劃 

1) 短期、週末、假期、團體行動、多方權責協議。 

2) 傳統的環境清潔、淨山、淨灘集體式服務(新聞稿、服務紀錄
…..可以鼓勵家庭成員參與) 
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迎接第三人生的來臨 
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(0-20歲) 

第一人生 

(21-65歲) 

第二人生 

(66-100歲) 

第三人生 

超高齡化與少子化、中壯年志工減少是一個已經問題 

針對每一個階段所遭遇的問題、每一個階段的人生目標 

對於志願服務的推動啟示與推動討論 

1、青少年志工規劃 
2、學校與社區志工
融合、青銀融合 

1、家庭志工、企業
志工等短期體驗 
2、休閒、學習、服
務結合 

1、服務工作再設計 
2、健康、休閒、學
習、服務多合一 
3、就近可及場域 



志工督導與承辦人員是志願服務幕後人員，
是一種感覺簡單卻很困難而且吃力不討好的
工作，因為有大家的付出，才能架構起志願

服務的舞台 
 

感謝各位為志工們的付出 
 

課程結束，感謝各位聆聽 
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