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《運作手冊》及顧問計劃簡介



一起來回顧本年顧問計劃的發展吧！

影片播放
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《托兒所運作手冊》顧問計劃

概述

《運作手冊》顧問計劃為托兒所在實踐《運作手冊》時的需求提供支援，

促進托兒所業界應用《運作手冊》，並形成其自身個別化的運作規範，達致

業界整體的服務提升。
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目標

• 大學團隊依照《運作手冊》的內容指導托兒所進行實踐，加深托兒所同工

對《運作手冊》的理解和應用。

• 根據托兒所的實際情況，引導和支援其制訂個別化《運作手冊》，確保手

冊的實用性及適用性。
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《運作手冊》顧問計劃：發展歷程

2013 20202014 2015 2016 2017 2018 2019

計劃不斷優化和發展

《托兒所服務評鑑計劃》
啟動

開展“托兒所服務質素研究暨運
作手冊顧問計劃”

2021 20242022 2023

完成編
訂《運
作手冊》

校訂和完
善《運作
手冊》

1 0 間 受 資 助 托
兒所參加 “運作
手 冊 顧 問 計 劃
2 0 2 3 ”

1 5 間 受 資 助 托
兒所參加 “運作
手 冊 顧 問 計 劃
2 0 2 4 ”
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1 2 間 受 資 助 托
兒 所參 加 “運 作
手 冊 顧 問 計 劃
2 0 2 5 ”

2025



顧問計劃指導文件：《運作手冊》

概述

《運作手冊》為本澳托兒所提供全面的、

可供依循與參考的服務標準。

意義

 協助托兒所建立規範化的工作流程

 為托兒所提供執行指引

1

2

3/7



《運作手冊》之結構

五大

範疇

行政管理

托育活動

健康安全

環境與設備

社會合作

標準18 至標準26

指標17.1

實際執行指引

參考準則水平

業界基準

業界優秀水平

本澳業界普遍達到之水平
(Baseline)

優質托兒所應達到之水平

本手冊依據托兒服務機構主要的工作項目分為五大範疇；

在五個範疇之下，含35個標準，每個標準之下包含指標、參考準則水平及實際執行指引
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標準9 至標準17

標準1 至標準8

標準27 至標準30

標準31 至標準35



《運作手冊》的標準及共同核心標準
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標準為托兒所在各個範疇之下需要執行、規範及監察的方面或細項。

標準

《運作手冊》將標準分為共同核心標準和優質延伸標準。共同核心標準

是涵蓋對受資助托兒所原有的公共行政規範、要求，是以維護托兒所服

務對象的福祉為前提、保障托兒所基礎素質水平的重要標準。

共同核心標準



《運作手冊》顧問計劃：工作模式及步驟
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①成立三方協作（托兒

所——政府——大學團隊）

夥伴關係

②托兒所現狀分析：明確

自身服務特色和定位

③逐步制定個別化《運作

手冊》、社工局及大學團

隊提供到所支援

④產出個別化《運作手

册》、總結經驗、業界分

享與交流



托兒所在大學團隊及社工局的引介和指導下，完成《運作手冊》各範

疇的試驗。

托兒所基於自身辦所宗旨、發展規劃，在總結試驗的實踐經驗的基礎

上產出個別化的《運作手冊》，為托兒所在完善自身托育服務及規劃

未來發展方向時提供清晰、可供參考的指引和範本。

《運作手冊》顧問計劃：預期結果
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參與計劃托兒所成果分享
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各托兒所分享主題安排

分享順序 托兒所名稱 PPT分享之主題

1 筷子基托兒所
主題︰行政管理優化實際操作分享
分享內容︰例如但不限於如何宣傳與打造特色活動的規
劃方向，如何高效梳理和管理文檔，如何開展並保證托
育人員的定期培訓（如防範性騷擾/性侵培訓、情緒照
顧管理培訓、健康管理培訓）等。

2 聖若瑟國際托兒所

3 教業托兒所
主題︰托育活動優化與專業化實際操作分享
分享內容︰例如但不限於如何依據年齡培育嬰幼兒的生
活自理能力，如何設計符合生活經驗的活動，如何開展
多樣化的活動（如多元文化、節慶），如何合理科學安
排活動時間，如何分類和分發圖書、玩具等。

4 工聯童樂托兒所

5 聖瑪沙利羅慈惠托兒所



各托兒所分享主題安排

分享順序 托兒所名稱 PPT分享之主題

6 工聯工人托兒所
主題︰健康安全管理實際操作分享
分享內容︰例如但不限於如何定期排查安全隱患、如何
合理設置標識並保證清晰明確（如毛巾分類）、如何保
證托育活動的衛生等。

7 沙梨頭坊眾托兒中心

8 同善堂第四托兒所

9 同善堂第三托兒所 主題︰環境與設備優化實際操作分享
分享內容︰例如但不限於如何調整與創設空間設施設備，
定期更新托兒所的環境佈置，如何營造豐富的自然體驗
環境等。

10 婦聯小燕子托兒所

11 婦聯托兒所 主題：社會合作優化實際操作分享
分享內容：例如但不限於定期開展多樣化的親子活動、
講座、家長會，如何聯繫社會資源並為幼兒設計規劃活
動等。

12 婦聯小海豚托兒所



主題：行政管理優化實操分享

筷 子 基 托 兒 所



主題：行政管理優化實操分享

聖若瑟國際托兒所



主題：托育活動優化與專業化實操分享

教 業 托 兒 所



工 聯 童 樂 托 兒 所

主題：托育活動優化與專業化實操分享



主題：托育活動優化與專業化實操分享

聖瑪沙利羅慈惠托兒所



主題：健康安全管理實操分享

工 聯 工 人 托 兒 所



主題：健康安全管理實操分享

沙梨頭坊眾托兒中心



主題：健康安全管理實操分享

同善堂第四托兒所



主題：環境與設備優化實操分享

同善堂第三托兒所



主題：環境與設備優化實操分享

婦聯小燕子托兒所



主題：社會合作優化實操分享

婦 聯 托 兒 所



主題：社會合作優化實操分享

婦聯小海豚托兒所
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研究團隊總結



研究團隊總結

主要成果

• 制作個別化《運作手冊》，促進托兒所托育服務的標準化：根據個別化《運作手冊》

優化內部運作，有助於提升托兒所的服務水平及其標準化運營。

• 深化對嬰幼兒基本權利的共識，促進托兒服務專業化發展：提高對維護嬰幼兒基本

權利的認知，特別是在安全保障和兒童自主性方面取得了積極進展。

1

未來計劃

• 深化現有成果：持續跟進並提供後續的專業支援，鞏固《運作手冊》的實踐。

• 促進業界交流：鼓勵托兒所之間的經驗分享，共同提升服務水平。

• 鞏固機構角色：加強托兒所與社區的聯繫，提升公眾對托兒所服務的信任及增強托兒所

輻射社區的影響力。
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交流時間
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再次感謝所有參加計劃的托兒所！

感謝聆聽

托兒所運作手冊顧問計劃2025業界分享會


