
非牟利機構平台說明書

 如何使用非牟利機構平台上載專才
義工及一般義工月曆服務招募

 



註冊成為非牟利機構伙伴



將鼠標移至主頁上方的「非牟利機構伙伴」，在列表中點選「非牟利機構伙伴註冊」，進
入註冊頁面。

1. 註冊成為非牟利機構伙伴



煩請完整填寫資料並上載機構標誌
圖片，然後點撃「下一步」。

2. 非牟利機構夥伴註冊頁面



我們很榮幸為我們的非牟利機構
伙伴提供專業服務。  請求我們的
非牟利機構伙伴可以看看我們的     
‘合作協定’ 。
煩請細閱協議內容，確保你了解並認
同合作伙伴協議的全部內容，包括雙
方的承諾。然後點撃空格，出現剔後，
表示你已同意內容。按「下一步」繼續
註冊程序。

3. 簽署我們的非牟利機構合作伙伴政策及協議



4. 成功提交非牟利機構夥伴請求

完成上述步驟後，系統將會自動轉至確認頁面。

請求經審閱後，約1至2個工作天，你將收到確認電郵。這
封電郵是給你設置你的非牟利機構 平台密碼。



提交專才義工請求



1. 到訪專才義工平台頁面

主面上方的「義工」分類中，會有「專才義工」選項。點擊該選項後，系統將自動轉至專才
義工平台頁面。   這一頁是為了義工能看到 HOHK 網站上的不同專才義工服務。



點撃此處上載你
的專才義工角色
及內容。我們稱
此為「服務機
會」。

2. 非牟利機構平台主面一覽

非牟利機構平台主面:https://www.handsonhongkong.org/partner-portal/dashboard

如果要登錄非牟利機構

平台你需要上我們的網

站(登入模式)或使用下

面網址地址。(如果你需

要登入請到HOHK網站

的右上角,這裡你可以

見到’登入’,點擊’登

入’)。

如果你需要返回非牟利

機構平台主面,你只需

要按 ‘返回管理義工服

務機會頁面’。

登入後



點撃「專才義工 (SBV)服務機會」後，系統將自動轉至此頁面。你可 查看所有已建立的「專才義工服務機
會」。

煩請點撃「建立新的專才義工服務機會 (SBV)」按鈕，建立新的服務機會。點擊該按鈕後，系統將會自動
轉至服務機會表格頁面。你需要在該表格中詳細填寫服務機會的角色及 內容。

3. 建立新的專才義工服務機會 (Skill Based Volunteering, SBV)



你可以使用英語和中文兩種形式上載你的專才義工服務機會，也可以選擇其中一種形式。

4. 選擇上載專才義工服務機會的語言



煩請完整填寫表格。必填項目
已由星號表示。你所填寫的內
容將會直接用作招募或宣傳，
請務必仔細檢查及確認內容足
夠清晰，例如服務內容、機構
使命、關注議題的重要性等。
填寫完畢後，請細閱並同意我
們的條款及細則。

請注意，點撃「提交」後，請求
將即時送出，你將無法再次預
覽內容。

5. 填寫專才義工招募表格



填寫表格並點撃提交後，你將會收到系統自動發出的電郵，通知你牽手．香港已經收到你的專才義工請

求。煩請耐心等候2至3個工作天，我們的團隊將會審閱並確認請求，然後將請求刊登在專頁上。你將收

到另一電郵，確認你的請求已經刊登在專頁上。  我們會時常將專才義工服務機會發佈在社交媒體和月

刊裏，鼓勵你也這樣做！每項請求都有獨立的網頁連結。

6. 成功提交請求



 7. 處理你的專才義工申請 (電郵)

如有應徵者申請你的專才義工服務，你將

收到電郵通知。請務必按電郵上的連結回

到應徵者頁面記錄招募歷史。當你完成遴

選過程後，請確保你在兩週內回到此頁面

選擇「獲選」或「落選」。



 

8. 管理你的專才義工申請(非牟利機構平台)

請點擊 “SBV Opportunities”查看所有你

在牽手．香港網站現時發布的專才義工服務

在”SBV Opportunities”

這一頁你可以看到所

你在牽手．香港網站

現時發布的專才義工

工作機會。你可以看

到所有工作機會有多

少 Pending review (等

待審核), Shortlisted 

(入圍), Confirmed (確

認的)和 Declined (拒

絕)狀態。

 



 
9. 管理你的專才義工申請者

您可以點擊任何一個你
的專才義工機會,點擊其
中一個專才義工機會後
可一眼見到這個義工機
會所有申請人。點擊 
“View Details”可看這個
申請人的CV和申請人提
交的LinkedIn帳戶。您也
可以更改申請人申請狀
態。

點擊 “Project Status”, 你可更改申請人
申請狀態。更改後點擊”Submit”。這個
申請人將會收到相關電郵。



點擊“SBV Connections” 查看所有申請過你發布(現在或過去)
的專才義工機會的申請人士。

你可以過濾看不同的
申請狀態。

點擊申請人的名字
可看到申請人的CV
和他提交的LinkedIn
帳戶。你也可以更改
申請者的申請狀態。

10.   在SBV Connections 檢查你所有的申請人 (過去，現在)



11. 刊登在牽手．香港網站的最新專才義工服務





提交一般義工招募請求

（牽手．香港義工月曆上的服務活動）



1. 提交一般義工招募請求

煩請按此
提交一般
義工招募
請求，為你
的服務活
動招募義
工。

如果你還在
HOHK 網站登入
模式,你想要回到
非牟利機構平台
主面, 請點擊 “返
回管理義工服務
機會頁面” 

非牟利機構平台主面: https://www.handsonhongkong.org/partner-portal/dashboard



點擊「義工服務機會」後，系統將自動轉至新頁面（如下圖所示）。你可於此頁面中 查看
現正刊登在牽手．香港義工月曆的所有義工活動。點擊右上方按鈕「建立義工服務機
會」，建立新的服務活動。

2. 義工服務機會頁面一覽



煩請完整填寫此「建立義工服務
機會」表格。

必填項目已由星號*表示。你所
填寫的內容將會直接作招募之用
，故請填寫清晰正確的「服務機
會名稱」和「內容描述」。

請注意，點撃「提交」後，請求將
即時送出，你將無法再次更改內
容。

3. 建立義工服務機會

請注意可以選擇英文或中文, 請在 “義工服務機會名

稱”及 “簡介” 中文英文也填寫中文, 如果不填寫無法

進入下一頁。



當你點撃表格上的「地點」欄時，系
統將自動顯示地點列表。你可從列
表中查看過往的活動地點。如你已
在地點頁面中找到是次活動地點，
直接點選該地點即可。如未找到，點
選右上方的「新增地點（下一步）」按
鈕，返回表格。你將需稍後輸入新的
活動地點。系統將會自動保存你已
輸入的資料，無須重新填寫。

4. 選取過往活動地點（如有）



返回表格後，只剩最後幾項資料需要填寫（如下圖所示）。填寫完畢後，點擊「下一步」。

5. 返回「義工服務機會」表格



6. 新增活動地點（如需）

如你需要新增活動地點，你可於此時輸入新的活
動地點。

你所填寫的內容將會直接作招募之用，故請填寫清
晰正確的資料  (例如:義工將在尖沙咀地鐵站 C出口
集合) 。請注意，點撃「下一步」後，你將無法返回及
更改地點。



7. 設定活動日期及時間

你可於此頁面將活動設定為恆常活動，以及活動的開始及結束時間，例如每星期六上午 9時至下午
1時舉行。



點撃「建立」後，牽手．香港
團隊將會收到你的請求，並
會審閱內容。如有需要，團
隊或會聯絡你了解活動相關
內容。

你將於2個工作天內收到確
認電郵，電郵內容包括活動
的網頁連結。

8. 成功提交一般義工招募請求！

已提交的活動（非牟利機構視角頁面）

請注意可以選擇英文或中文



9. 點撃連結到訪義工月曆並將你的義工活動分享出去！



 

謝謝大家與我們手牽手合作去服務香港!



專才義工服務技術支援

Brian Lee, 數碼營銷專員  :Brian@handsonhongkong.org

 Marketing Executive : Brian@handsonhongkong.org


