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一、升學及就業輔導組的工作目標 

 

（1） 依據青少年身心發展的特質，協助同學了解自己的性向，認識現時的升 

      學及就業境況，以達到自我發展的目的。 

（2） 透過生涯規劃教育，協助同學了解自己的興趣、能力、需要和志向，從而

作出明智的抉擇，選擇升學、接受職業訓練或就業。 

（3） 透過舉辦講座、展覽、參觀、影視節目、能向測驗、問卷調查、模擬面 

      試及小組活動，就升學及就業問題為同學提供資料，或作個人及小組的 

      輔導。 

（4） 設立升學及就業資料庫，鼓勵同學借閱該等資料，一方面可令同學加深 

      對升學及就業的了解，另方面可提倡閱讀的風氣。 

（5） 協助同學申請升學或工作，並提醒他們可能遇到的困難和陷阱。 

 

二、升學及就業輔導組工作上的強項及契機 

 

（1） 本組獲得校方大力的支持，如增撥人手及資源。本組更獲校方分配一間輔

導室，既可接見同學，又可作儲存物資之用，令本組更能有效地開展有關

的工作。 

（2） 教育局向學校發放經常性撥款—「生涯規劃津貼」，讓學校推行全面的生 

涯規劃教育及升學就業輔導工作，讓學校得以在現有的升學就業輔導的基 

礎上，進一步擴闊和深化工作內容，以協助學生了解本身的能力及抱負，

培養出正確的工作和學習態度。 

（3） 隨著政府向教育投放大量的資源，同學升學的出路比以前大為擴闊。加 

上近年各院校均重視宣傳工作，增加透明度，以吸納優秀的學生，令本 

組更容易獲得高質量的升學資料。 

（4） 本港經濟維持穩定，各行各業需求大量人力，失業率接近零，令同學在就

業方面的前景也大為改善；某些新興行業的崛起，更令同學在就業方面能

有更多的選擇。 
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（5） 隨著資訊科技的發達，同學除可通過本組取得最新的升學及就業資料外 

，亦可從互聯網上擷取有關的資訊，訊息傳達咸稱方便。 

（6） 隨著專上教育的急速發展，開辦大量適合不同學生需要的課程，即使成 

績稍遜的同學，也不愁沒有出路。 

（7） 本校與台灣部分大學簽訂協議，可推薦同學前往台灣升學，獲取錄的機 

會甚高。而本校與內地部分大學也保持密切聯繫，可推薦同學返回內地 

升學，令同學升讀大學的機會大大提升。 

（8） 升學及就業問題與同學本身有密切的關係，關乎同學自身的前途，故本 

組舉辦的活動較容易吸引同學的注意。 

（9） 輔導老師的角色是幫助同學解決升學及就業上的種種問題，故在學生心 

目中，角色較為正面，這也有助本組工作的開展。 

（10）學校教師資源中心的啟用，令本組可儲存大量的升學及就業資料。而升 

學及就業輔導室亦設有資料角，將會定期向同學開放，以便同學取得所 

需的資料，或接受升學及就業輔導。 

（11）本組設立的升學及就業學生輔導員小組，除能幫助輔導老師推展有關的 

工作外，也可令各組員加深對升學及就業問題的認識。 

 

三、升學及就業輔導組工作上的弱項及危機 

 

（1） 本組的工作，較側重於升學方面，主要對象是中三至中六的同學；至於就

業方面，本組會加強這方面的工作，定期推介各種熱門行業，令各同學能

對各行各業有深入的認識和了解。 

（2） 本組的宣傳工作仍稍嫌不足，部分同學，如中一及中二的同學，由於升 

學及就業問題對他們未見迫切，故對本組的認識不多。至於中三級或以 

上的同學，部分也未必知道如何向本組的輔導老師求助。因應這個問題 

，本組在宣傳工作方面仍需加強，多主動接觸各級的同學，通過各類活 

動以加強同學對本組的認識；而升學及就業輔導室，有利於同學與輔導老

師多作接觸。本組也可利用本校的小校園記者宣傳渠道，向各級同學宣傳

本組的活動和工作。 

（3） 本校同學對參與活動的熱誠度不高，而本組所舉辦的活動，趣味性一般 

比較低，故不容易吸引同學主動參加。本組有必要加強各類活動的吸引 

力，鼓勵多些學生參與。 

（4） 隨著資訊科技的發達，加上各院校越來越著重宣傳工作，令同學極容易 

獲得不同的升學及就業訊息，對本組的服務需求也因而減低。 

（5） 本組除與學生輔導組有較多的合作機會外，與其他科組合作的機會比較 

少，故本組將會加強跨組或跨科的合作，提供更多的活動讓同學參與。 
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四、升學及就業輔導組的組織架構 

 

（1） 升學及就業輔導組 

 

負責老師                     鄭少輝老師 

成員                         湯紫怡老師 

                             郎慧英老師 

陸志偉老師 

                             謝宏邦老師 

梁煒欣老師 

                             鄧柏堅老師 

                             黃偉雄老師 

 

（2） 升學及就業學生輔導員小組 

 

顧問老師                     鄭少輝老師 

小組主席                     4A  蘇懿籤 

小組副主席                   4A  陳景瑤 

4A  余穎欣 

小組秘書                     4A  林玲玲  

小組總務                     4A  高慧雯 

小組康樂                     4A  潘碧怡 

小組幹事                     4A  陳超智 

                             4A  余  致 

小組成員                     4A  洪熹言 

                             4A  李國希 

                             4A  吳偉健 

                             4A  吳盈豐 

                             4A  孫子斌 

                             4A  黃逸然 

                             4A  葉欣怡 
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五、升學及就業輔導組的收支預算 

 

 支出預算 數量 金額 備註 

1 香港輔導教師協會年費 1 400  

2 購買年報 1 200  

3 舉辦課外活動 8 2,000 參觀活動（如參

觀職業博覽） 

與升學及就業

有關的活動（如

工作影子計劃） 

4 學生輔導員小組活動經費 4 800  

5 購買升學及就業資料 不定 500  

6 購買升學及就業書籍 不定 800  

7 購買電腦磁碟及光碟 不定 400  

8 壁佈板裝飾 1 300  

9 更新升學資料 1 300  

10 更新就業資料 1 300  

 

                     合計 ：                  6,000 
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六、學校關注事項 

 

關注事項〈1〉─ 加強學與教的成效：以成就感強化主動學習 

 

（不適用） 

 

關注事項〈2〉─ 培養正向價值觀：提升自我管理能力 

 

（不適用） 
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七、本組重點推行項目 

 

〈1〉 德育及公民教育 

 

目標 工作 時間表 成功準則 評估方法 負責人 所需資源 

培養學生

正確的工

作態度 

擇業工作

坊 

四月  完成工作

坊 

問卷 鄭少輝 

謝宏邦 

課室 

 

〈2〉 從閱讀中學習 

 

目標 工作 時間表 成功準則 評估方法 負責人 所需資源 

了解升學

及就業概

況 

書籍外借 全年 學生明白

升學及就

業情況 

問卷 鄭少輝 輔導室及

升學就業

書籍 

 

〈3〉與職場有關的培訓工作 

 

目標 工作 時間表 成功準則 評估方法 負責人 所需資源 

加強學生

對職場的

認識 

向學生介

紹不同的

工作 

全年 學生了解

各類型的

工作 

 鄭少輝 

湯紫怡 

壁報板 

提高學生

的工作安

全及健康

意識 

參加由職

安局舉辦

的知安識

健體驗坊 

上學期 完成工作

坊 

事後檢討 鄭少輝  

讓學生有

機會參與

實習工作 

及模擬面

試 

參加由國

際成就計

畫舉辦的

影子工作

計畫 / 

成功技巧

工作坊 

上學期或

下學期 

完成影子

工作計畫 

/ 成功技

巧工作坊 

事後檢討 鄭少輝 

 

交通費用 
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八、生涯規劃工作及其策略 

 

目標：【循序漸進、慎選明思我前路】 

      生涯規劃與學生的成長有著密切的關係，良好的生涯規劃有助他們及早認

清目標，於日後無論在升學選科，尋找職業，又或是選擇生活方式上都有

重要的指引作用。本校的生涯規劃工作，目標是讓學生從中探索個人的性

向、興趣、能力和社會需要，思考自己將來選擇繼續升學、進修、接受培

訓或就業，並從此過程中對自我、職業世界和外在環境有足夠的認識，並

且能建立抉擇及自我管理的能力。 

 

整體規劃工作： 

 

全校：中一至中六 

 

工作目標 工作內容 / 策略 進展評估 資源分配 

讓同學對升學及就

業情況有所認識 

由本組或邀請其他

機構的代表，舉辦

升學及就業講座 

同學的回應及對講

題的了解度 

禮堂或 524 室 

讓同學掌握最新的

升學及就業訊息 

製作升學及就業通

訊 

 油印服務 

方便同學於升學室

取得升學及就業資

料 

開放升學室，安排

有需要的同學使用

電腦，並提供支援

服務 

同學使用升學室設

備的比率 

升學及就業輔導室 

讓同學借閱升學及

就業書籍，並提升

閱讀風氣 

讓同學借閱升學室

內的升學及就業書

籍 

同學借閱書籍的數

量 

升學及就業輔導室 

增加同學對不同行

業的認識 

於升學壁報板介紹

不同行業 

每月更換主題 升學組壁報板 

個別輔導：為個別

有需要的同學提供

升學及就業輔導，

以解決他們的疑難 

增加升學老師的數

量，俾能更有效率

地為同學提供與升

學或就業有關的輔

導工作 

跟進工作、同學問

題能否得到解決 

升學輔導老師 
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級別規劃工作： 

 

初中：中一至中三 

 

 工作目標 工作內容 / 策略 進展評估 資源分配 

讓同學明白生涯

規劃的重要性 

安排生涯規劃課節，由

輔導老師指導學生認識

何謂生涯規劃 

課後檢討 輔導老師及

課室 

 

 

中一 

 

 

 

幫助有特殊學習

困難的同學了解

升學及就業前路 

為有特殊學習困難的同

學提供升學及就業輔導 

定期檢討 輔導老師及

輔導室 

讓同學認識自己

的性向，掌握未

來的路向 

安排生涯規劃課節，由

輔導老師指導學生如何

面對未來的挑戰 

課後檢討 輔導老師及

課室 

讓同學了解職場

及相關工作技巧 

鼓勵同學參加「火柴人

工場」活動計劃 

問卷 課室 

 

 

 

中二 

 

 幫助有特殊學習

困難的同學了解

升學及就業前路 

為有特殊學習困難的同

學提供升學及就業輔導 

定期檢討 輔導老師及

輔導室 

讓同學明白志趣

和性向，慎選合

適的科目 

安排生涯規劃課節，由

輔導老師指導學生選科

的竅門 

課後檢討 輔導老師及

課室 

讓同學了解高中

課程的概況 

舉辦「中三選科日」，介

紹中四課程 

事後匯報 禮堂 

讓同學認識職業

訓練課程 

參觀職業訓練局教學大

樓 

問卷 交通費用 

讓同學了解職場

及相關工作技巧 

鼓勵同學參加「火柴人

工場」活動計劃 

問卷 課室 

讓同學知道如何

選科 

舉辦「中三升中四選科

講座」，介紹選科須注意

的事項 

選科安排 禮堂 

 

 

 

 

 

 

 

中三 

 

個別生涯規劃輔

導工作 

安排時間與中三同學作

個別面談，以了解個別

同學的問題，提出解決

方法 

跟進輔導工作 升學室 
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高中：中四至中六 

 

 工作目標 工作內容 / 策略 進展評估 資源分配 

讓同學明白成功

之道及認識求職

及面試技巧 

鼓勵同學參加「成功技

巧工作坊」 

事後匯報 課室 

讓同學實地認識

工作的情況 

鼓勵同學參加「工作影

子計劃」 

事後匯報及問

卷 

課室 

讓同學認識職業

訓練課程 

參觀職業訓練局教學大

樓 

問卷 交通費用 

 

 

 

 

中四 

 

 

 

 

讓同學了解升學

及就業概況 

參觀「升學及職業博覽」  交通費用 

讓同學明白成功

之道及認識求職

及面試技巧 

鼓勵同學參加「成功技

巧工作坊」 

事後匯報 課室 

讓同學實地認識

工作的情況 

鼓勵同學參加「工作影

子計劃」 

事後匯報及問

卷 

課室 

提高同學的工作

安全及健康意識 

鼓勵同學參加「知安識

健體驗坊」 

問卷 交通費用 

增強同學對大學

課程的認識 

鼓勵學生參觀不同大學

所舉行的開放日 

 交通費用 

 

 

 

 

 

中五 

 

 

 

讓同學了解升學

及就業概況 

參觀「升學及職業博覽」  交通費用 

讓同學了解不同

行業的概況 

鼓勵同學參加不同行業

的講座 

問卷 交通費用 

個別生涯規劃輔

導工作 

與同學作個別面談，提

供升學或就業出路 

跟進輔導工作 升學室 

讓同學了解台灣

內地的升學概況 

鼓勵同學參加台灣或內

地的升學講座 

問卷 交通費用 

增加同學對大學

課程的認識 

參觀大學或香港專業教

育學院 

 交通費用 

讓同學了解聯招

的運作方法 

舉辦 JUPAS 及 Eapp 講

座 

 524 室 

 

 

 

 

 

 

中六 

 

 

 

 

 

指導同學求職及

面試的技巧 

鼓勵同學參加「求職技

巧工作坊」 

問卷 課室 
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九、升學及就業輔導組工作計劃總表 

 

1/9/2017 1/9/2017 1/9/2017 1/9/2017 ──── 30/9/2017 30/9/2017 30/9/2017 30/9/2017    

           

目標 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 分配工作 召開第一次會議及

編訂本年度的工作

分配。 

工作

會議 

鄭少輝 完成會議  升學及就

業輔導室 

2 更新校網 

  資料供學 

  生瀏覽 

更新校網內的升學

及就業資料。 

資訊

科技 

鄭少輝 完成資料

更新 

 電腦科技

人員 

3 .讓中五同

學認識本

組工作並

有機會參

與 

為中五同學介紹本

組的工作，令同學

有所認識，並招募

學生輔導員。 

招募 鄭少輝 完成招募

工作 

 課室 

4 協助中六

同學申請 

  大學聯招 

為有意報大學聯招

的中六同學舉辦升

學講座，介紹大學

聯招計畫及申請方

法，協助同學作出

申請及選科。 

升學

講座 

鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成講座  學校禮堂 

5 向中六同

學介紹往

台灣升學

的資料 

為中六同學舉辦赴

台的升學講座，提

供赴當地升學所需

的資料。 

升學

講座 

鄭少輝 

謝宏邦 

 

完成講座  524 室 

6 向中六同 

  學介紹最 

  新的升學 

  或就業資 

  訊 

編製九月分升學及

就業輔導通訊。 

通訊 鄭少輝 

湯紫怡 

完成及分

發通訊給

中六同學 

 油印服務 

7 佈置壁報 

  板作宣傳 

  或提供資 

  訊之用 

佈置升學及就業輔

導組壁報板。 

壁報 鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

完成佈置

工作 

 佈置用品 
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8 整理及保 

  存有用的 

  升學及就 

  業資料 

整理升學及就業資

料，分存於升學輔

導室及教師資源中

心。 

資料

整理 

鄭少輝 完成資料

整埋工作 

 輔導室及

教師資源

中心 

9 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

10 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

11取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

12 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

13 加強同學 

  對面試技

巧的認識 

鼓勵中四及中五同

學參加由 JA 舉辦

的「成功技巧工作

坊」。 

就業 鄭少輝 

湯紫怡 

 

完成工作

坊 

問卷 外校 

14 輔導室提

供上網及

升學支援

服務   

讓同學於輔導室使

用電腦以便進行升

學輔導工作。 

升學 鄭少輝 

 

電腦使用

情況 

年結 升學輔導

室 

 

 

 

 

頁十一 



1/10/2011/10/2011/10/2011/10/2017777    ──── 31/10/201 31/10/201 31/10/201 31/10/2017777    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 設立學生 

  輔導員以 

  助本組開 

  展工作 

成立升學及就業學 

生輔導員小組，並

召開成立後第一次

會議。 

工作

會議 

鄭少輝 小組能順

暢運作及

發揮效用 

年終問卷 小組活動

經費 

2 協助中六

同學申請

大學聯招 

向中六同學派發大

學聯招資料，指導

同學如何申請。 

大學

聯招 

鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成聯招

工作 

 電腦 

3 推動同學 

  閱讀升學 

  書籍 

整理升學及就業書

籍，鼓勵學生閱讀

或外借。 

閱讀 鄭少輝 學生借閱

情況 

借閱紀錄 升學輔導

室 

4 向中六同

學介紹最

新的升學

或就業資

訊 

編製十月分升學及

就業輔導通訊。 

通訊 鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成及分

發通訊給

中六同學 

 油印服務 

5 保持與香 

  港輔導教 

  師協會的 

  聯繫 

參加香港輔導教師

協會一年一度的例 

會。 

會議 鄭少輝 

湯紫怡 

出席會議 會後報告 或需調堂

或編代課 

6 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

7 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

8 協助同學

申請前往

台灣升學 

協助有意前往台灣

升學的中六同學辦

理申請手續。 

升學 鄭少輝 

謝宏邦 

 

完成申請  電腦室 
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9 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

10取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

湯紫怡 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

11 輔導室提

供上網及

升學支援

服務   

讓同學於輔導室使

用電腦以便進行升

學輔導工作。 

升學 鄭少輝 

 

電腦使用

情況 

年結 升學輔導

室 

12 職安局

「知安識

健體驗

坊」   

安排高中同學參加

知安識健體驗坊，

以增加他們對職場

及工作安全的認

識。 

就業 鄭少輝 

湯紫怡 

謝宏邦 

 

完成體驗

坊 

問卷 交通工具 

13邀請舊生

回校主持

講座   

邀請舊生回校，將

其個人經歷及心得

與同學作分享。 

升學 鄭少輝 

湯紫怡 

 

完成講座 問卷 禮堂 

14 模擬放榜

及職場面

試   

與家福會合作，舉

辦模擬文憑試放

榜，指導同學如何

面對升學問題；並

模擬職場面試，指

導同學面試技巧。 

升學 鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

謝宏邦 

郎慧英 

 

完成工作

坊 

問卷 禮堂及課

室 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                               頁十三 



1/11/20171/11/20171/11/20171/11/2017    ──── 30/11/2017 30/11/2017 30/11/2017 30/11/2017    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 協助中六

同學選科 

安排播放各大專院

校的資訊光碟，以

幫助中六同學選擇

科目。 

資訊

科技 

鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成光碟

播放 

 課室及播

放工具 

2 協助中六

同學申請

聯招 

協助中六同學於網

上填寫申請資料，

為同學填寫聯招推

薦書。 

大學

聯招 

鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成聯招

申請 

 電腦 

3 加強同學 

  對大學的 

  認識 

組織參觀團，帶領

同學參觀某間大學

的開放日。 

參觀 鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成參觀  交通工具 

4 向中六同

學介紹最

新的大學

收生資料 

編製十一月分升學

及就業輔導通訊。 

通訊 鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成及分

發通訊給

中六同學 

 油印服務 

5 掌握畢業 

  同學的升 

  學及就業 

  情況 

收集中六畢業同學

離校後的升學及就

業情況，作統計調

查之用。 

統計

調查 

鄭少輝 

郎慧英 

完成統計

調查 

問卷 問卷及通

訊設施 

6 加強同學 

  對職業訓 

  練局各項 

  課程的認 

  識 

邀請職業訓練局派

員來本校舉行講座 

，介紹職訓局各項

課程。 

嘉賓

演講 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

完成講座 問卷 禮堂 

7 加強同學 

  對就業市

場的認識 

參加由國際成就計

劃主辦的 「工作影

子計劃」 

工作

坊 

鄭少輝 

湯紫怡 

 

完成工作

坊 

問卷 影印服務 
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8 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

9 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

10取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

11 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

12 輔導室提

供上網及

升學支援

服務   

讓同學於輔導室使

用電腦以便進行升

學輔導工作。 

升學 鄭少輝 

 

電腦使用

情況 

年結 升學輔導

室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

頁十五 



1/12/20171/12/20171/12/20171/12/2017    ──── 31/12/2017 31/12/2017 31/12/2017 31/12/2017    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 協助中六

同學申請

大學聯招 

協助中六同學完成

網上大學聯招申請 

。 

大學

聯招 

鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成聯招

工作 

 電腦 

2 檢討上學 

  期工作及 

  開展下學 

  期的工作 

  計畫 

升學及就業學生輔

導員小組召開第二

次會議。 

工作

會議 

鄭少輝 完成會議  課室 

3 工作檢討 

  會議 

升學及就業輔導組

舉行期中檢討會議 

。 

工作

會議 

鄭少輝 完成會議  升學輔導

室 

4 加強同學 

  對香港專 

  業教育學 

  院的認識 

組織參觀團，帶領

同學參觀香港專業

教育學院青衣分校 

。 

參觀 鄭少輝 

湯紫怡 

謝宏邦 

 

完成參觀  交通工具 

5 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

6 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

7 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

頁十六 



1111/1/2018/1/2018/1/2018/1/2018    ──── 31/1/2018 31/1/2018 31/1/2018 31/1/2018    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 為成績欠 

  佳的同學 

  提供升學 

  輔導 

於家長日會見中三

至中六成績欠佳的

學生家長，提供適

當的輔導。 

家長

日 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

完成會見

家長工作 

家長數目 圖書館 

2 重點輔導 

  升學有問 

  題的同學 

挑選有特殊問題的

中三至中六級同學 

，進行輔導工作。 

輔導 鄭少輝 

湯紫怡 

謝宏邦 

完成輔導

工作 

學生數目 升學輔導

室 

3 向中三同 

  學介紹新

高中課程

的概況 

編製一月份升學及

就業輔導通訊。 

通訊 鄭少輝 

謝宏邦 

 

完成及派

發通訊給

中三同學 

 油印服務 

4 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

5 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

6 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

7 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

 

頁十七 



1/2/20181/2/20181/2/20181/2/2018    ──── 28/2/2018 28/2/2018 28/2/2018 28/2/2018    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 計畫開展 

  三月至六 

  月的工作 

升學及就業學生輔

導員小組召開第三

次會議。 

工作

會議 

鄭少輝 完成會議  課室 

2 協助中六

同學申請

Eapp 

向中六同學介紹

Eapp，並協助同學

作出申請。 

申請 鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成申請

工作 

 升學輔導

室 

3 參觀職業 

  博覽以取 

  得升學及 

  就業資訊 

組織參觀團，帶領

同學前往參觀升學

及職業博覽。 

參觀 鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成參觀 問卷 交通工具 

4 向中六同 

  學提供升

學資訊 

編製二月份升學及

就業輔導通訊。 

通訊 鄭少輝 

湯紫怡 

完成及派

發通訊予

中六同學 

 油印服務 

5 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

6 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

7 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

8 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

頁十八 



1/3/20181/3/20181/3/20181/3/2018    ──── 31/3/2018 31/3/2018 31/3/2018 31/3/2018    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 協助中六

同學申請

內地升學 

協助中六同學申請

回內地升學。 

申請 鄭少輝 

謝宏邦 

完成申請

工作 

 電腦室 

2 參觀職業

訓練局薄

扶林綜合

教學大樓  

帶領中三至中五同

學參觀職訓局教學

大樓，重點是中華

廚藝學院。 

參觀 鄭少輝 

謝宏邦 

盛俊浩 

郎慧英 

完成參觀 問卷 交通工具 

3 工作影子

計劃 

帶領同學參加工作

影子計劃，體驗實

際工作環境。 

就業 鄭少輝 

湯紫怡 

 

完成工作

影子計劃 

事後檢討 校外 

4 向中五同 

  學提供升 

  學資訊 

編製三月份升學及

就業輔導通訊。 

通訊 鄭少輝 

湯紫怡 

完成及派

發通訊予

中五同學 

 油印服務 

5 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

6 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

7 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

8 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

頁十九 



1/4/20181/4/20181/4/20181/4/2018    ──── 30/4/2018 30/4/2018 30/4/2018 30/4/2018    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 檢討三月 

  至六月的 

  工作情況 

升學及就業學生輔

導員小組舉行第四

次會議。 

工作

會議 

鄭少輝 完成會議  課室 

2 為同學未 

  來就業作 

  準備 

藉擇業工作坊，分

析同學的職業性向

及指導面試技巧。 

工作

坊 

鄭少輝 

湯紫怡 

完成工作

坊 

問卷 課室 

3 協助中三 

  同學準備 

  中四選科 

  事宜 

與教務組合作，協

助同學了解高中各

科目，以助他們選

科。 

升學

輔導 

謝少輝 

湯紫怡 

謝宏邦 

 

中三同學

對高中科

目的認識

程度 

問卷 禮堂或課

室 

4 暑期工作 

  體驗計劃 

   

鼓勵中六同學參加

暑期工作計劃，體

驗實際工作環境。 

就業 鄭少輝 

 

完成工作

計劃 

跟進同學

情況 

校外 

5 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

6 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

7 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

8 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

頁二十 



1/5/20181/5/20181/5/20181/5/2018    ──── 31/5/20 31/5/20 31/5/20 31/5/2018181818    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 為中六同

學準備升

學推薦書 

為有需要的中六同

學填寫升學推薦

書。 

推薦

書 

鄭少輝 

湯紫怡 

 

完成工作  信封信紙 

2 加深中三 

  同學對中 

  四選科的 

  認識 

派發中四選科問卷 

，協助中三同學加

深對選科問題的了

解。 

問卷 鄭少輝 

謝宏邦 

完成問卷

調查 

 課室 

3 加深中三 

  同學對中 

  四科目架 

  構及選科 

  問題的認 

  識 

與學務組合辦中三

升中四選科講座 

。 

講座 鄭少輝 

湯紫怡 

謝宏邦 

 

完成講座 問卷 禮室 

4 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫怡 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

5 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

6 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

7 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

頁二十一 



1/6/20181/6/20181/6/20181/6/2018    ──── 30/6/2018 30/6/2018 30/6/2018 30/6/2018    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 協助中四 

  成績欠佳 

  同學尋找 

  升學路徑 

輔導成績欠佳的中

四同學，介紹其他

升學出路。 

輔導 鄭少輝 

湯紫怡 

學生解決

升學疑難 

 課室 

2 加強同學 

  對各行業 

  的認識 

向同學介紹本港勞

動市場上的各行各

業。 

行業

介紹 

鄭少輝 

湯紫佁 

每月完成

介紹一個

行業 

 壁佈板 

3 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

湯紫怡 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

4 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

5 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

頁二十二 



 

1/7/20181/7/20181/7/20181/7/2018    ──── 31/7/2018 31/7/2018 31/7/2018 31/7/2018    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 檢討本學 

  年的工作 

升學及就業輔導組

舉行年終檢討會議 

。 

工作

會議 

鄭少輝 完成檢討

會議 

工作完成

比率 

升學輔導

室 

2 檢討及總 

  結本學年 

  的工作 

升學及就業學生輔

導員小組舉行全年

工作總結會議。 

工作

會議 

鄭少輝 完成檢討 

會議 

工作完成

比率 

課室 

3 為中六同 

  學解決升 

  學或就業 

  疑難 

香港文憑考試放榜 

，為同學提供所需

要的協助。 

輔導 鄭少輝 

湯紫怡 

陸志偉 

完成輔導

工作 

求助人數 課室 

4 解答同學 

  有關升學 

  及就業方 

  面的疑難 

學生輔導工作。 學生

輔導 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

為同學解

答疑難 

跟進同學

情況 

升學輔導 

室 

5 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告 或需調堂

或編代課 

6 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

 

 

 

 

 

頁二十三 



 

1/8/20181/8/20181/8/20181/8/2018    ──── 31/8/2018 31/8/2018 31/8/2018 31/8/2018    

 

目標/對象 工作/活動內容 性質 負責老師 成功準則 評估方法 所需資源 

1 為下學年

的大學聯

招作準備

工夫 

出席大學聯招簡介

會，為新一年的聯

招作準備。 

 

聯招 

 

 

 

鄭少輝 

湯紫佁 

陸志偉 

 

 

完成準備

工作 

 

 

 

 

 

 

課室 

2 取得最新 

  的升學或 

  就業資訊 

參與升學及就業講 

座或研討會。 

研討

會 

鄭少輝 

湯紫怡 

郎慧英 

陸志偉 

謝宏邦 

梁煒欣 

鄧柏堅 

黃偉雄 

出席講座

或研討會 

會後報告  

3 加強與家 

  長的聯繫 

經常與學生家長保

持聯絡。 

家校

合作 

鄭少輝 

湯紫怡 

致電或約

見家長 

跟進情況 升學輔導

室 

 

 

週年計劃完週年計劃完週年計劃完週年計劃完 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

頁二十四 


