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Target Participant:
Human professionals (Teachers, social worker, counselors, 
psychologists, occupational therapist and medical practi-
tioners) with a degree in human profession as well as 
substantial years of practice in working with clients with 
mental and emotional problems

Aims: 
1. To equip student with advance knowledge in under-
standing different types of behavioral, mental and emo-
tional problems for people with special needs and dis-
ability as well as related services and intervention 
models
2. To develop students＇ practice competence in working 
with clients/students with special needs and disability 
such as Attention Deficient and Hyperactivity Disorder, 
Autism Spectrum Disorder, Intellectual Disability, Self 
Harm, Aggression, Emotional Fluctuation and Disturbing 
Behaviors
3. To enhance students＇ humanistic and holistic con-
cern on clients/students with special needs and disabil-
ity

課程安排
學費：      港幣$1,100

上課日期：2019年9月17，20及21日 

上課時間：星期二、五6:30-9:30p.m.及星期六9:30-1:30a.m. 

總課時：   全課程三堂，合共10小時

授課語言：粵語授課，附以中英文講義

背景

教育局於2019-2020學年度起推行的「一校一行政主任」政策，目的為所有公
營及直資學校提供資源，以增聘額外行政職級人手，以紓緩校長及老師的行
政工作，釋放空間讓他們能更專注核心教育工作，關顧學生成長。

因此，明愛專上學院轄下的「高等及專業教育中心」及「廖湯慧靄商業及款
待管理學院」合辦推行為期三個月之「學校行政基礎文憑課程」，提供培訓
予現職或將入職的學校行政主任，以提升其相關專業知識及能力。

課程自2019年開辦至今，得到歷屆學員高度評價，認為能提供全面及實用的
培訓。

課程特色

本課程採用單元制，學員可選修個別單元或全科以配合個人進修的需要及時
間。除課堂理論外，各單元亦設立實務工作坊，以加強學員對學校行政工作
實務的了解。

課程內容涵蓋以下單元：
(一) 學校行政、校本管理及校董會運作
(二) 學校財務管理之財政預算及監控
(三) 學校資源管理之校舍安全、商業運作及採購
(四) 學校人力資源管理
(五) 與持份者溝通

註：另有一節課程總結（*只適用於報讀全科人士）

教學團隊

袁麗薇教授－明愛專上學院廖湯慧靄商業及款待管理學院院長
林浩基先生－明愛專上學院人文及語言學院講師
關蕙芳女士－明愛樂恩學校校監
葉成標先生－天主教香港教區教育事務處專項事務顧問(行政及發展)
黃詩麗女士－聖嘉勒女書院、聖安當女書院校監，東華三院甲寅年總理中學
            及東華三院陳兆民中學前校長
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Target Participant:
Human professionals (Teachers, social worker, counselors, 
psychologists, occupational therapist and medical practi-
tioners) with a degree in human profession as well as 
substantial years of practice in working with clients with 
mental and emotional problems

Aims: 
1. To equip student with advance knowledge in under-
standing different types of behavioral, mental and emo-
tional problems for people with special needs and dis-
ability as well as related services and intervention 
models
2. To develop students＇ practice competence in working 
with clients/students with special needs and disability 
such as Attention Deficient and Hyperactivity Disorder, 
Autism Spectrum Disorder, Intellectual Disability, Self 
Harm, Aggression, Emotional Fluctuation and Disturbing 
Behaviors
3. To enhance students＇ humanistic and holistic con-
cern on clients/students with special needs and disabil-
ity

單元一：學校行政管理概述

課程安排
學費：      港幣$1,100

上課日期：2019年9月17，20及21日 

上課時間：星期二、五6:30-9:30p.m.及星期六9:30-1:30a.m. 

總課時：   全課程三堂，合共10小時

授課語言：粵語授課，附以中英文講義

修讀資格 
‧須具備中學畢業(包括中、英文合格)或以上學歷；

‧18歲或以上人士；

‧持香港身份証人士

單元一：學校行政、校本管理及校董會運作

在單元完結時，學員應該能夠：
1. 理解香港學校行政工作；
2. 理解校本管治（SBM）的框架及其實施的關鍵要素；
3. 詳述法團校董會（IMC）的運作；和
4. 掌握學校行政主任在支援校董會運作的職能、責任和工作程序。

課程大綱

1. 香港學校運作時間表及行政主任工作範圍概論
2. 學校行政主任在整個學年中的工作和責任
3. 校本管理的關鍵要素和校管會／校董會／法團校董會的職能
4. 學校管治方面的運作及良好做法
5. 工作坊：學校行政主任在支援校董更替及校董會會議的工作

上課日期及時間

第一節：2023年2月28日（星期二）　6:30-9:30p.m
第二節：2023年3月2日 （星期四）　6:30-9:30p.m
第三節：2023年3月4日 （星期六）  9:30a.m-1:30p.m
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Target Participant:
Human professionals (Teachers, social worker, counselors, 
psychologists, occupational therapist and medical practi-
tioners) with a degree in human profession as well as 
substantial years of practice in working with clients with 
mental and emotional problems

Aims: 
1. To equip student with advance knowledge in under-
standing different types of behavioral, mental and emo-
tional problems for people with special needs and dis-
ability as well as related services and intervention 
models
2. To develop students＇ practice competence in working 
with clients/students with special needs and disability 
such as Attention Deficient and Hyperactivity Disorder, 
Autism Spectrum Disorder, Intellectual Disability, Self 
Harm, Aggression, Emotional Fluctuation and Disturbing 
Behaviors
3. To enhance students＇ humanistic and holistic con-
cern on clients/students with special needs and disabil-
ity

單元四：學校財務管理及控制

修讀資格 
‧須具備中學畢業(包括中、英文合格)或以上學歷；

‧18歲或以上人士；

‧持香港身份証人士

課程安排
學費：      港幣$1,100

上課日期：2019年10月29，31及11月2日 

上課時間：星期二、四6:30-9:30p.m.及星期六9:30-1:30a.m. 

總課時：   全課程三堂，合共10小時

授課語言：粵語授課，附以中英文講義

單元三：學校資源管理之校舍安全、商業運作及採購

在單元完結時，學員應該能夠：
1. 了解校舍安全及衛生的相關概念：包括為校舍保養、學校維修、
  職業安全等相關概念、要求及程序；
2. 認識學校商業運作、物料及服務採購的相關概念。

課程大綱

1. 校舍安全及衛生的相關概念：包括為校舍保養、學校維修、職業安全
  等相關概念、要求及程序
2. 學校處理商業運作、物料及服務採購的程序和要求
3. 工作坊：學校行政主任在進行物料及服務採購的工作

上課日期及時間

第一節：2023年3月28日 （星期二）  6:30-9:30p.m
第二節：2023年3月30日 （星期四）　6:30-9:30p.m
第三節：2023年4月1日  （星期六）　9:30a.m-1:30p.m
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