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2009年，世界自然基金會香港分會的

低碳辦公室計劃（Low-carbon Office  

Operation Programme, LOOP）一直

致力推廣低碳措施及員工活動，以減少

辦公室的溫室氣體排放。此計劃鼓勵公

司每位員工「各司其職」合力對抗氣候變化，並將這股

正能量由辦公室向外伸延，漸漸牽動到客戶、商業伙伴、

家庭及朋友。公司鼓勵員工採取低碳和其他對環境有利

的生活方式。可是，有些人會認為一個人的力量微小，

在應對氣候變化這種全球問題的作用有限，因而為這種

正能量帶來不少阻力。WWF 希望藉著這本《低碳改造

者》實踐手冊打破這個迷思，令大家明白個人行為轉變

的意義和群體協作力量的重要性，從而改變「個人力量

有限」的既有觀念。

《低碳改造者》實踐手冊是一本即學即用的使用指南，讓

推廣企業社會責任和負責人力資源的員工能立刻展開員

工參與活動，鼓勵他們為應對全球氣候變化作出貢獻。

手冊由兩部份組成：第一部份是為機構低碳措施和籌備

員工參與活動的資源進行快速評估。在審視機構資源預

算同時，快速評估的結果能夠協助員工因應機構的「綠

色程度」，設計適合工作環境的活動。

A. 關於《低碳改造者》 

自
第二部份羅列了75項不同的員工參與活動，以協助機構決

策者或負責籌備活動的員工：

•	 成立環保委員會，鼓勵員工參與其中

•	 提升員工對氣候變化議題的關注及認知

•	 籌備員工參與的綠色活動，當中包括

•	 參與非政府組織現行舉辦的活動或項目

•	 因應員工喜好，自訂機構活動

•	 影響機構的環境政策

•	 監察結果

部分活動強調透過體驗學習以鼓勵個人參與，另一些活

動則著重互動討論和集體行動。每項活動的「目的」、

「方法」和「注意事項」均列於活動摘要上，以確保使用

者清楚明白進行不同活動的原因、籌備活動的各種方法

和需注意的重要事項。

此實踐手冊是根據我們對參與LOOP計劃的公司及企業

合作案例進行研究時所收集的資料而撰寫。因此，這些

資料包含了若干程度的不全面性和限制。雖然如此，我

們認為這些記敘資料具有相當的通用性，並且適用於不

同行業和規模的機構。我們鼓勵所有執行本手冊的決策

者在保留本手冊本質的同時，請作出適當的改動以令手

冊更切合貴機構和員工的實際需要。
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B. 快速評估 
B1. 機構低碳措施的現狀分析

一般情況 是 否

1. 貴公司是否已成立環保委員會？

2. 貴公司或辦公室是否已推行環保或節約能源的政策、指引和提示？

3. 貴公司或辦公室是否已實施廢物分類或資源回收？

4. 貴公司或辦公室是否已參與任何減排項目或推動善用資源的計劃？

5. 公司管理層是否支持辦公室進行低碳行動？

電力使用 是 否

6. 當辦公室或房間不使用時，照明、空調、以及電腦設備是否關閉?

7. 辦公室是否使用天然光和分區照明？

8. 電腦和其他辦公設備是否設定節能模式（如睡眠模式）？

9. 空調的恆溫設定是否按照政府建議長期設定為攝氏24-26度？

10. 公司是否接受 「商業便裝」（smart casual）？

商務出差 是 否

11. 是否採用視像會議或其他交通方式，以減少乘搭飛機？

12. 員工上下班或外出工作，是否實施「共乘車輛」？

13. 是否有指引鼓勵員工使用零排放的交通方式（如步行或騎自行車）？

用紙 / 影印 是 否

14. 是否有指引或提示，鼓勵員工雙面複印或雙面打印？

15. 公司或辦公室是否已制訂任何無紙策略？

16. 是否使用其他溝通模式以代替紙張印刷（如電子記事）?

計算答案為「是」的數目，並轉到下一部份。

這問卷旨在幫助您分析貴機構現行的低碳措施，只需在每個問題中回答「是」或「否」即可。



B2. 籌備員工參與活動的資源計劃

完成貴機構低碳措施的現狀分析後，你可能想了解如何分配合適的時間和資金去

籌備員工參與活動。這本《低碳改造者》實踐手冊提議的員工參與活動分為三個

不同階段，每個階段所需投放的資源也有所不同。要確定哪一個階段最適合您的

公司需要，請考慮以下三個問題：

如果公司選出了低碳倡導者或成立了*環保委員會，每位成員需要就相關工作貢

獻多少時間？（年度工作時數百分比，例如: 每年250天×每天8小時 =100%）

每年分配給低碳倡導者或環保委員會舉辦員工參與活動的預算金額為：

在B1部份的現狀分析中，共有多少個答案為「是」? 

01

02
03

分數 :
每個答案（a） = 1分；（b）= 2分；（c）= 3分。如你取得：

*員工少於100人的公司，環保委員會的委員數目平均為五至六名﹔超過100名員工的公司，平均委員數目則高達10名。

3-5分，請嘗試 6-8分，請嘗試 9分，請嘗試

階段一的活動 階段二的活動 階段三的活動

a. <1% 
（相等於每年少於20小時）

b. 1% - 2 %
（相等於每年20至40小時）

c. >5%
（相等於每年多於100小時）

	 a. <$1,000	 b. $1,000 - $10,000	 c. >$10,000

	 a. <5	 b. 5-10	 c. >10
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C. 員工參與活動 
根據快速評估的結果，現在你可以開始計劃適合你公司的

員工參與活動了。

階段一的活動適用於剛剛開始低碳之旅的公司，大部份參

與LOOP計劃的公司已經實施了這些措施。階段二的活動適

合已經開始實施低碳參與策略，並渴望在維持低預算之下

仍取得突破的公司，大多數LOOP公司已嘗試了這些活動，

並取得了令人滿意的效果。階段三的活動適用於擁有足夠

資源為員工定期提供環保參與活動，並不斷尋找嶄新意念

的公司。有些LOOP公司已經展開了這些活動，世界自然基

金會建議其他公司參考這些成功個案。

前往階段一的活動

前往階段二的活動

前往階段三的活動
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階段一

環保委員會/
低碳倡導者01
目的
齊集「低碳倡導者」，組成

一個正式並賦予權責的環保

委員會令推動環保辦公室的

工作事半功倍

方法
•	 決定委員會的規模和成員組合，

委員是自願參加或提名加入

•	 定立分工及職責

•	 進行內部宣傳及招募

注意事項
•	 理想的環保委員會應由不同

部門員工組成，以確保收集

全面的意見

•	 應取得管理層支持

階段二會有更多此項建議的資料
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建立關注及認知02
目的
將簡單的減碳信息放於當眼

處，培養員工對實踐低碳辦

公室的意識，鼓勵他們為低

碳生活踏出第一步

方法
•	 透過電郵、公司內聯網及告示板發放「關機／關燈」提示、

節能海報及環保貼士。例子可參照附錄一

•	 推動容易於辦公室內做到的措施，例如減廢、重用、循環再

造或「用後關機／關燈」

•	 LOOP 網上碳足印計算器要求參與公司提供員工交通及出差

記錄， 公司可以藉著向員工介紹LOOP，邀請他們提供所需

的記錄及數據

注意事項
•	 定期更新海報及提示，確保員工保持警覺。 

LOOP公司也可以把內部宣傳海報分享到LOOP

的網站上

•	 機電工程署亦出版了《辦公室節能小貼士》小冊

子

•	 其他廣泛應用於LOOP辦公室的簡單做法，例

如：最後一位離開公司的員工，臨走前關掉所有

燈及空調；調校室內溫度至舒適水平，如攝氏24

至26度；以行樓梯代替乘搭升降機；「共乘車

輛」等

•	 將物件循環再造或重用前，應先把它清潔乾淨

•	 LOOP公司經常重用以下物件：桌上電腦、手提

電腦、打印機、其他資訊科技相關設備、信封、

包裝紙及書籍

•	 LOOP公司經常回收以下物件：紙張、塑膠、鋁

罐、玻璃瓶、打印機墨盒、碳粉盒、利事封、月

餅罐及禮物盒

•	 為推動循環再造，LOOP辦公室會逐漸減少垃圾

箱的數量，同時設立更多回收設施

階段一

階段二會有更多此項建議的資料

https://loop.wwf.org.hk/Resources_Centre.aspx
http://www.emsd.gov.hk/emsd/e_download/pee/Energy_Saving_Tips_for_Office.pdf
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階段一

參與非政府組織舉辦的公開活動

監察進度

03

04

目的
一個人的力量有限，對全球

問題的影響力也有限，但

當大家同心協力，所集合的

力量就可帶來真正的變化。

很多非政府組織正邀請大眾

支持各樣活動，以營造不同

的改變。何不邀請自己的員

工參與這些活動，一起推動

環保？

目的
•	 建立機制以了解辦公室碳排放的情況

•	 建立基準年的記錄，以便將來作出比較

方法
•	 使用LOOP網上計算器量度公司的碳排放量及

監察排放趨勢

•	 參考其他碳排放資源，例如《香港建築物(商

業、住宅或公共用途)的溫室氣體排放及減除的

審計和報告指引》

注意事項
一些非政府組織提供了海報及電郵

信息等宣傳資源，貴機構可利用這

些資源加以宣傳

階段二會有更多此項建議的資料

階段二會有更多此項建議的資料

方法
建議參與以下非政府組織活動：� � � � � �

•	��地球一小時–世界自然基金會��������

•	�「�向魚翅說不」個人承諾–世界������ ��� ���� � ��� ��� � ���� ��� � � ��� ��� � � ��� ��� � ��� ���� � ��� ��� � ���� ��� � ��� ���� � ��� ��� � ���� ��� � ��� ���� � ��� ��� � ���� ��� � ��� ���� � ��� ��� � ���� ��� � � ��� ��� � � ��� ��� � ��� ���� � ��� ����� �� ����� ��

自然基金會

•	�育養海岸–世界自然基金會

•	�公益綠識日–公益金���� ������ �� �� � �� ����� �� ��� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� ����� �� �� �� �� ����� �

•	�參觀零碳天地

http://www.earthhour.org/
https://apps.wwf.org.hk/chi/noshark_ind.php
http://coastalwatch.hk/
http://www.commchest.org/hk/how/how_01_01_01_01.aspx?DocumentId=197
http://zcb.hkcic.org/Chi/index.aspx
https://loop.wwf.org.hk/
http://www.epd.gov.hk/epd/tc_chi/climate_change/ca_guidelines.html
http://www.epd.gov.hk/epd/tc_chi/climate_change/ca_guidelines.html
http://www.epd.gov.hk/epd/tc_chi/climate_change/ca_guidelines.html
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階段二

環保委員會/
低碳倡導者01
目的
•	 令員工了解環保委員會的

職責

•	 吸引員工加入委員會

方法
•	 邀請新成員及鼓勵定期換屆，讓更多員工參與，並藉此得到更多新構思

•	 在公司重要活動（如周年晚宴）嘉許委員會成員

•	 委任「環保大使」，推動辦公室的低碳文化，例如：檢查及提醒員工在

離開辦公室前把電器關掉

注意事項
•	 如果有更多員工加入環保委員會，

親身推動低碳文化，員工的環保意

識將有所提升

•	 可建立小組委員會以推廣特定的環

保議題

重溫階段一的資料

階段三會有更多此項建議的資料



12

階段二

建立關注及認知02
目的
•	 培育員工對低碳和可持續

發展議題有全面了解 

•	 使員工自發地改變他們的

生活方式

方法
•	 通過電郵和告示板向員工發放工作間及個人生活的環保貼士

•	 定期檢視公司每月碳排放表現及辦公室資源的使用量，如紙張及水的用量

•	 「一噸碳」–邀請員工以常見物品去形容一噸碳的大小和重量

•	 定期收集及發放有關低碳議題的剪報

•	 在員工及公司通訊加入環保專欄，並定期刊登公司碳排放表現報告

•	 邀請外界人士或環保團體作專題演講、簡介會或午餐研習會

•	 委派環保委員會成員出席環保相關研討會和實地考察，並要求各成員與其

他員工分享活動心得

•	 建立二手交換平台，讓員工可以交換家電或其他可重用的物品

注意事項
•	 LOOP 公司透過以下新渠道宣傳環保貼士，例如：網絡廣播、電話短訊、每週

簡報、電腦桌面壁紙、電子郵件簽注、Facebook及WhatsApp群組等

•	 LOOP 公司亦以這些渠道向員工傳達環保政策及減碳目標

•	 公司可以考慮以禮物鼓勵員工改變自己的習慣，例如：其中一間LOOP公司派

發可重複使用的購物袋給員工使用

•	 另一間LOOP公司則於重複使用的信封或公文袋上蓋上「多謝支持環保」信息

•	 部分LOOP公司已開始對新員工培養低碳思維，在新員工的培訓過程加入環保

意識及指南

重溫階段一的資料

階段三會有更多此項建議的資料

http://loop.wwf.org.hk/user_files/file/LowCarbon_Changemaker/Level-2_02_Newsletter.pdf
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階段二

參與非政府組織舉辦的公開活動03
目的
大自然不會「說話」，但

它的美態仍會啟發人類。

讓員工到郊外感受大自然的

氣息，讓大自然跟他們「溝

通」。

方法
•	 參加由世界自然基金會舉辦的米埔自然保護區導賞團

•	 參加由世界自然基金會舉辦的步走大自然

•	 參加生態旅遊或參觀香港地質公園

•	 參加由漁農自然護理署舉辦的親親大自然

•	 由綠色力量所舉辦的環島行

•	 參與植樹活動，例如：康樂及文化事務署社區種植日及由地球之友所舉

辦的綠野先鋒植樹遠足挑戰賽

•	 參與一些沿海的清潔活動

•	 由地球之友所舉辦的知慳惜電

•	 由環保觸覺所舉辦的無冷氣夜

•	 於本地有機農場體驗農耕，例如: 綠田園基金

注意事項
•	 部分活動開放時間及名額有限，請先預約

•	 可邀請員工家屬一同參與，讓他們也支持低碳生活

•	 可收集參加者的回饋意見，並記錄每個活動的資源分

配情況，詳見附錄九

重溫階段一的資料

http://www.wwf.org.hk/getinvolved/gomaipo/
http://www.wwf.org.hk/getinvolved/walkfornature/
http://www.geopark.gov.hk/index.htm
http://www.natureintouch.gov.hk/
http://www.greenpower.org.hk/hike/chi/index.asp
http://www.lcsd.gov.hk/green/b5/plantday.php
http://www.foe.org.hk/treeplanting/big5/activity_content.html
http://www.foe.org.hk/c/default.asp#.VkK0N7crLcs
https://zh-hk.facebook.com/noaircon
http://www.producegreen.org.hk/index.asp
http://www.hkcleanup.org/en/section/coastal
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階段二

公司自行設計項目

對公司政策的影響

04

05

目的
越來越多人因應不同的原因

而選擇低碳生活方式，每個

生活中的細節也可以營造改

變，何不將此新的生活方式

以一個有趣的形式介紹給公

司員工？

目的
•	 建立低碳辦公室文化需要員工支持，何不以「由

下而上」的方式，了解員工渴望得到的改變？

•	 建立低碳政策能表明公司支持可持續發展，給予

員工明確的方向和動力，鼓勵他們支持辦公室低

碳行動

方法
可考慮以下充滿樂趣的活動：

•	 低碳午餐 / 「少肉」 日

•	 消減廚餘及回收活動

•	 「自�餐具」 活動

•	 於午飯時間關燈

•	 於午飯時間舉行環保電影播放會，並

設立環保電影庫（請參考附錄二）

•	 舉辦環保清潔劑工作坊、升級再造工

作坊或海玻璃首飾工作坊

•	 低碳口號創作比賽

•	 環保委員會標誌設計比賽

方法
•	 「向魚翅說不」企業承諾

•	 建立多菜少肉的公司宴會

政策

•	 建立及實施「環保採購政

策」

注意事項
•	 慎重考慮活動的持續性，讓員工

能將個別行為養成習慣

•	 有非政府組織收取象徵式費用，

舉辦升級再造課程及環保工作坊

注意事項
如公司有多個辦公室，鼓

勵他們跟隨總部實行的環

保指引及低碳行動

階段三會有更多此項建議的資料

階段三會有更多此項建議的資料










  




















































 
             

 














 

 
 





  















 



http://www.foodwisehk.gov.hk/zh-hk/news.php
https://campusops.uoregon.edu/utilities-services/energy-conservation-myths
https://apps.wwf.org.hk/chi/noshark.php
http://www.epd.gov.hk/epd/tc_chi/how_help/green_procure/green_procure.html
http://www.epd.gov.hk/epd/tc_chi/how_help/green_procure/green_procure.html
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階段二

監察進度06
目的
讓員工知道公司碳排放表現及進展是

重要的一環。當他們理解到付出的努

力是能為地球作出了莫大的貢獻，至

能更積極地參與各項減碳活動

方法
定期於員工通訊內以圖象及圖

表發布公司碳排放表現

注意事項
LOOP網上工具會自動建立報告，

以圖形及數據表達公司碳排放量

概況  

重溫階段一的資料

階段三會有更多此項建議的資料

http://loop.wwf.org.hk/user_files/file/LowCarbon_Changemaker/Level-2_02_Newsletter.pdf
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階段三

環保委員會/	
低碳倡導者

建立關注及認知

01

02

目的
在這階段，員工應已透過環

保委員會及其他環保機構，

對低碳生活有一定認識。所

以除了單向地提供指引，也

應開設渠道供員工反映意見

及提出建議。

目的
為增加員工投入感，應邀請

他們在恆常的環保活動中作

出貢獻

方法
•	 於公共地方（如茶水間或告示板

旁）設置意見箱收集員工的低碳建

議

•	 意見箱亦可以電子方式設立，如設

立電郵帳戶或內聯網論壇

方法
•	 「碳一陣」- 會議開始前，員工輪流分享一則低碳消息【詳見附錄三】

•	 繼續尋找生動有趣的新方法宣傳低碳生活，例如「2048遊戲」及「WWF 

Mythcrackers」

•	 一間LOOP公司為員工在網上設立可持續發展培訓課程，員工能靈活調配

時間報讀網上課程

•	 除了一般的綠色小貼士，亦可於假日及節慶時發出低碳信息。例如：綠色

電子聖誕卡、聖誕碳足�信息圖表以及低碳揮春。

注意事項
•	 員工意見應在環保委員會會議中

討論，有需要的話，交予管理層

決定

•	 如公司採納員工的意見，員工會

感到受重視及尊重

•	 如員工意見被採納，公司可考慮

給予獎勵重溫階段一及階段二的資料

重溫階段一及階段二的資料

http://community.usvsth3m.com/2048/loop-edition-2/
http://mythcrackers.panda.org/
http://mythcrackers.panda.org/
http://218.188.25.67/project/crystal_group/2014ecard/
http://218.188.25.67/project/crystal_group/2014ecard/
http://www.footprintnetwork.org/images/article_uploads/xmas-tree-infographic.jpg
http://loop.wwf.org.hk/user_files/file/LCMP-LOOP_CNY-couplets(1).pdf
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階段三

對公司政策的影響04
目的
公司可考慮輕微調整日常營

運模式，令減碳活動更加靈

活進行

方法
•	 透過「零交通日」及「在家工作

日」，進一步減低因上下班而引致

的交通碳排放。一間LOOP公司建

議員工每月在家辦公一天【見附錄

六】

•	 在員工評核中加設環保目標

•	 透過稅前減免，鼓勵員工向慈善機

構捐款

注意事項
•	 要推動公司政策改變，管理層的支持

是很重要的。請確保於計劃初期邀請

管理層成員參與討論

•	 以實際數據和充份理由說服管理層

作出改變，例如：對公司和員工的好

處、估算可減少的碳排放量。可參考

LOOP網上計算器。

公司自行設計項目03
目的
繼續以輕鬆手法宣揚低碳生

活，並將信息伸延至員工的

家人及日常生活

方法
•	 公共交通工具日– 鼓勵員工一星期不駕車，並改

乘公共交通工具

•	 公司內部舉辦節能及善用資源比賽【見附錄四】

•	 舉辦「低碳我至醒比賽」，鼓勵員工提交具創意的

減低碳排放方法

•	 一間LOOP公司舉辦「一人一植物計劃」，提高員

工保護環境意識，同時綠化辦公室

•	 另一間LOOP公司舉辦「自攜設備（BYOD）」 

手提電話計劃【見附錄五】

注意事項
如情況許可，邀請員工

家屬一起參加

重溫階段二的資料

重溫階段二的資料

https://loop.wwf.org.hk/Default.aspx
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階段三

監察進度05
目的
定期監察能評核員工參與活

動的成效

方法
•	 「監察大使」計劃【見附錄七】

•	 可考慮委託第三方來驗證碳排放數

據，此數據亦可向公眾發佈

注意事項
如公司已對低碳有一定認識，可於部門

層面上設立減碳目標

重溫階段一及階段二的資料
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《低碳改造者》宣揚措施的預期成效摘要

措施
階段

階段一 階段二 階段三

環保委員會 /  

低碳倡導者
成立核心小組 成立核心小組 + 集合支持者

環保小組可與 

公司員工互動

建立關注及認知 單方面向員工發放信息 發放更多深入的知識
收集員工意見， 

營造討論

參與非政府組織舉辦的

公開活動
邀請個人支持

以公司層面支持 

非政府組織的活動
持續支持

公司自行設計項目 不適用 以輕鬆手法增進員工知識
將低碳生活方式 

形成習慣

對公司政策的影響 不適用
推動員工在辦公室內 

採納低碳文化
公司進一步支持

監察進度 設立監察機制 向員工發放公司的環保表現 全體員工均能參與監察
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附錄一

提高員工環保意識及節約能源提示例子

返回員工參與活動
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附錄二

「綠色電影」名單

電影 故事簡介

絕望真相
An Inconvenient Truth
紀錄片
96分鐘

前美國副總統戈爾揭露大家不能忽視的地球將來，指出全球暖化是真實而即時的

危機。

地球很美有賴你
Home
紀錄片
90分鐘

講述人與自然的奇妙關係，我們所有行動均會為自己帶來後果。

第十一個小時
The 11th Hour
紀錄片
92分鐘

影片描述了作出改變的最後時刻，探討人類如何由從前演變到現狀。我們如何生

活，如何影響地球的生態系統，還有我們仍能做什麼來改變現況。

太空奇兵·威E
Wall E
迪士尼卡通
98分鐘

威E是一部未來世界的機械人，負責清理覆蓋地球的廢物。它愛上了女機器人伊

芙後，跟隨她進入太空歷險，繼而改變人類的命運。

白色星球
White Planet
紀錄片
86分鐘

這紀錄片顯示了在一年之內，海洋動物、鳥類和陸地動物(尤其是北極熊)之間的

相互關係。脆弱的北極地區是提醒大家扭轉氣候變化的原因之一。影片在2007年

獲得第27屆加拿大基尼獎紀錄片提名。

這套具有環保意識的動畫，帶領觀眾穿越時空到夢幻的風之谷。正義與邪惡在那

裡為人類的未來而戰。風之谷公主面對星球的自然資源被破壞，為了保衛家園，

她團結戰士對抗邪惡皇后的殘暴軍隊。

城市崩潰和各大洲的瓦解令世界面臨末日災難，影片講述倖存者抗爭的英勇事

跡。

毛毛大反擊
Furry Vengeance
喜劇
91分鐘

一名地產發展商因工作需要，舉家由芝加哥搬到奧勒岡州。但這個大型住宅項目

威脅到當地野生動物的家園，於是動物將平靜的地方反轉成百年難得一見的戰

場。這是人與自然的抗爭。

美味代價
Food, Inc
紀錄片
90分鐘

究竟我們有多了解我們在超級市場裡購買的食物？ 在《美味代價》裡，羅伯特·

肯納揭開了食品行業神秘的面紗，透露了獲政府同意但對消費者隱瞞的真相。此

紀錄片揭示了令人驚訝的事實：我們吃什麼、食品生產方法、對我們的健康有何

代價、以及這些變革如何席捲全球食品業。

風之谷
nAusICAA of the vAlley of the WInd
卡通動畫
116分鐘

2012
科幻片�
158分鐘
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魚線的盡頭
The End of the Line
紀錄片
83分鐘

以查理斯˙高路夫的書為藍本，由特德˙丹森為旁白，《魚線的盡頭》 探討過度

捕撈魚類對海洋健康的破壞。科學家預測，如果我們以目前的速度繼續捕魚，地

球所有的魚類將於2048年滅絕。

冰河世紀
Ice Age
卡通動畫
81分鐘

回到冰河時期，一隻劍齒虎、一隻樹懶和一隻長毛象找到一個人類初生嬰兒，試

圖幫助他回到自己的部落。

美食風球
Cloudy with a Chance of 
Meatballs
卡通動畫

90分鐘

當科學家費林˙樂活的最新發明意外地摧毀了城市，並像火箭般衝上雲霄，他就

以為自己的職業生涯已經完結。之後，令人驚訝的事情發生了，美味的芝士漢堡

從天而降，他發明的機器真的有用！但是，當機器開始肆意運行，費林需要借助

天氣女郎山姆的力量來關閉機器並拯救城市。

熟男減碳日記
No Impact Man
紀錄片
93分鐘

導演跟隨曼哈頓比萬一家拍攝，他們放棄第五大道的高消費生活，並於一年內嘗

試不對環境做成任何影響。

附錄二 繼續

返回員工參與活動
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附錄三

「碳一陣」

指引
•	 員工輪流分享關於低碳生活的故事或者資料，可以剪報、影

片、圖像或其他方式分享

•	 「碳一陣」應定於會議開首舉行，長度不應超過五分鐘，以

確保會議議程不會被耽誤

參考
以下是最近LOOP辦公室的「碳一陣」題材

預期成效
•	 員工將從多角度認識減碳的知識

•	 員工將更注意在生活中各樣減少碳足跡的方法

01	 快樂低碳
本地著名動畫主角麥兜以生動有趣的方法講述20種低

碳概念。

02	 海浪也能發電 比風力強700倍
高雄一名研究員發明了「海浪」發電機，其產生的能

量比風力發電強勁700倍。

03	 風之島–丹麥小島風力發電  
能源自給自足
薩姆索島是位於丹麥的一個小島。此小島所產生的可

再生能源不單只是自給自足，還向外國出口綠色能源

來賺錢。

04	 風之島–借風使力 丹麥掌握全球 
風能源
自70年代的石油危機開始，丹麥已經開始開發可再生能

源，令這個小國現時在風力發電和其他清潔能源的領域上

領先其他國家。

05	 菲律賓: 由膠樽變成照明
在菲律賓的城市貧民窟內，很多家庭都無力負擔電費，

甚至沒有電網覆蓋。菲律賓演員Illac Diaz與他成立的My 

Shelter 基金有一個創新的想法：將空膠樽變成燈。

返回員工參與活動

https://www.youtube.com/watch?v=hPXjzsXJ1Y0
https://www.youtube.com/watch?v=hPXjzsXJ1Y0
https://www.youtube.com/watch?v=2JTqo95zY0U
https://www.youtube.com/watch?v=Oct8CSBVY-o
https://www.youtube.com/watch?v=he5t1TSXjhk
http://low-carbon.mcdull.hk/index.html
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附錄四

公司內部比賽

指引
•	 該公司決定舉辦內部節約能源比賽

•	 由於該公司的員工分佈在同一棟大廈

的不同樓層，所以他們以辦公樓層作

為分組

•	 比賽時期為6個月，這個相對長期的

比賽時間有助員工把節約能源的行為

變成習慣

•	 以電費單上的用電量作為評分準則

•	 比較去年及本年同期的用電量，以百

分比計算，節省最多能源的組別為優

勝隊伍

•	 比賽組別可向比賽籌委會提交改善能

源效益的建議，如建議獲採納，籌委

會將分配資源實施相關措施

•	 以比賽中所節省金額的一部分作為獎

金

活動調適
•	 公司可使用多功能儀器的讀錶為量

度基準

•	 公司可利用內部資源去獎勵員工，

例如一間零售公司提供公司禮�作

為獎品

結果及影響
•	 比賽組別在該六個月內減少消

耗能源平均為34%

•	 勝出的組別獲得超過港幣

10,000元獎金

•	 比賽結束後，用電量並沒有 

「反彈」

注意事項
•	 評分標準必須為可計量的，例如：用電

量、打印用紙的數量等

•	 定期發佈比賽進程的資訊，及提供「綠

色」提示以鼓勵員工持續比賽氣氛

•	 公司不需要為比賽投放很多的資源，因為

從節約能源所得的已能抵消相關開支

•	 請確保向員工清楚解釋節約能源對環境帶

來的好處

比賽有助推動人達成特定目標。以下為一間參與了LOOP的公司近期的比賽例子。

返回員工參與活動
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附錄五

「自攜設備(BYOD)」手提電話計劃

指引
•	 該公司允許員工使用自己的智能手機

連接公司的電郵系統（尤其是經常出

差的員工），而並非提供指定的流動

通訊器材

•	 公司繼續租賃流動通訊器材予沒使用

智能手機的員工

結果及影響
•	 員工欣賞此構思，因為他們不用

多帶一部電子設備

•	 這計劃不影響他們連接公司的電

郵系統的方便程度及穩定性

•	 降低能源消耗

•	 該公司仍以租賃方式保持了少量

流動裝置，但數量比以往大幅下

降

注意事項
租賃流動通訊器材通常都連帶服務合

約，公司可考慮在服務合約快將結束

時推行此計劃

有見智能電話的普及和減少電子廢物的意慾日增，有一間LOOP公司認為毋須向員工提供

專用手提設備用以連接公司電郵伺服器。為節省金錢及保護環境，該LOOP公司向員工提

出了一個「自攜設備（BYOD）」的計劃。

返回員工參與活動
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附錄六

「零交通日」及「在家工作日」計劃

指引
•	 員工視乎需要，每月可選一天在家

工作

•	 另一方式是由主管為全組同事選一

天在家工作

活動調適
•	 「落閘放狗6點9」是另一個相似的計劃，此計劃提倡員工在下午六時四十

五分前完成工作並離開辦公室。公司可透過此計劃節約能源，以及讓員工

達到工作與生活平衡

•	 如「在家工作日」計劃不適用於貴公司，可嘗試「公共交通日」或「不駕

車日」去鼓勵員工選乘公共交通工具。請謹記向員工解釋選用不同交通工

具對碳排放的影響

結果及影響
•	 減少由員工因往返公司所產

生的碳排放

•	 員工的工作與生活平衡有所

改善

注意事項
•	 需視乎員工的工作性質，此活動未必適合需

要處理保密資料或客戶服務的員工

•	 資訊科技的支援對此計劃十分重要，因為

員工需要透過一個可靠的電子平台去讀取公

司資料，當中可能需要使用虛擬私人網路 

（VPN）及雲端（cloud）服務

為減少員工外出上班所產生的碳排放，一間LOOP公司提議員工每月

一天在家工作的計劃。

返回員工參與活動

http://www.bark645.com/
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附錄七

巡查大使計劃

指引
•	 每組指派一名員工為巡查大使

•	 巡查大使需要檢查另一組別執行低碳措施

的表現

•	 員工每月輪流擔任大使，讓全體員工均有

機會參與

•	 如個別員工多次沒有遵守低碳措施，巡查

大使可將情況轉告該小組負責人

結果及影響
實行巡查大使計劃的公司的員

工都有遵守各項低碳措施，小

組負責人 甚少接獲報告

注意事項
•	 低碳措施清單應該公開地張貼於所有

員工都可看到的地方

•	 檢查的時段應具靈活性，可於上班

前、午飯時間或下班後

巡查大使負責檢查及監察公司所制定的低碳措施有否成功落實。

活動調適
如員工忘記下班後關掉電腦或顯示屏，

巡查大使或綠色委員會可在該員工桌上

張貼有序號的「溫馨提示」便條，員工

須於第二天把便條歸還，否則委員會可

將此個案向該名員工的經理匯報

返回員工參與活動

http://loop.wwf.org.hk/user_files/file/LowCarbon_Changemaker/Appendix-7_Checklist.pdf
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附錄八

綠色年曆

世界水日
3月22日
聯合國工業發展 

組織（UNIDO）水機制

世界環境日
6月5日

聯合國環境規劃署（UNEP）

步走大自然
10月底至11月初

世界自然基金會

地球一小時
3月最後一個星期六

世界自然基金會

世界海洋日
6月8日

聯合國

地球透支日
每年不同 –  

最近一次是在2015年8月13日

世界自然基金會

世界地球日
4月22日

Earth Day Network

世界素食日
10月1日
北美素食協會 

(North American Vegetarian Society)

http://www.unwater.org/worldwaterday/home
http://www.earthhour.org/
http://www.earthday.org/
http://www.unep.org/wed/
http://www.worldoceansday.org/
http://www.footprintnetwork.org/en/index.php/GFN/page/earth_overshoot_day/
http://www.worldvegetarianday.org/
http://www.wwf.org.hk/getinvolved/walkfornature/
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附錄九

評估表格樣本

a. 活動參加者評估表格

活動名稱： 日期：

請就以下每一題填寫你的回應。如你認為題目不恰當或你不能提供一個適當的意見，可漏空不填。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）

1. 活動整體籌劃良好

2. 活動切合我的需求及預期

3. 演講者準備充足及具相關知識

4. 時間分配恰當

5. 場地位置方便及容易找到

6. 報名方法便利

7. 你最喜歡活動的哪一個環節？

8. 你從活動中學到什麼知識？

9. 你希望未來的活動涵蓋什麼議題？

10. 其他意見

(5)	 (4)	 (3)	 (2)	 (1)

姓名 日期


附錄



評估表格樣本

附錄九



a. 活動參加者評估表格

活動名稱：______________________________ 日期：___________

請就以下每一題填寫你的回應。如你認為題目不恰當或你不能提供一個適當的意見，可漏空不填。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）



請就以下每一題填寫你的回應。如你認為題目不恰當或你不能提供一個適當的意見，可漏空不填。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）



                                                                                                         (5)           (4)           (3)            (2)           (1)

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





1. 活動整體籌劃良好

2. 活動切合我的需求及預期

3. 演講者準備充足及具相關知識

4. 時間分配恰當

5. 場地位置方便及容易找到

6. 報名方法便利



7. 你最喜歡活動的哪一個環節？







8. 你從活動中學到什麼知識？







9. 你希望未來的活動涵蓋什麼議題？







10. 其他意見





     姓名  _____________________________                                                             日期  _______________________________

附錄九



評估表格樣本

附錄九 繼續



[bookmark: _GoBack]B. 活動主辦者評估表格

活動名稱：______________________________  日期：____________________

主辦機構 / 負責人： _________________________________

籌備時間： ______________________   參加人數： ______________________

	（日 / 星期 / 月）                                                                         （報名人數：           ）



費用支出：_________________      所需設備：__________________________



按參加者對每個問題的反饋，在相應選項框中填寫參加者的回應總數。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）
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1. 活動整體籌劃良好



2. 活動切合我的需求及預期



3. 演講者準備充足及具相關知識



4. 時間分配恰當



5. 場地位置方便及容易找到



6. 報名方法便利

7. 你最喜歡活動的哪一個環節？







8. 你從活動中學到什麼知識？







9. 你希望未來的活動涵蓋什麼議題？







10. 其他意見
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附錄九 繼續

評估表格樣本

B. 活動主辦者評估表格

活動名稱：

主辦機構 / 負責人：

籌備時間：

費用支出：

參加人數：

所需設備：

日期：

按參加者對每個問題的反饋，在相應選項框中填寫參加者的回應總數。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）

1. 活動整體籌劃良好

2. 活動切合我的需求及預期

3. 演講者準備充足及具相關知識

4. 時間分配恰當

5. 場地位置方便及容易找到

6. 報名方法便利

7. 員工最喜歡活動的哪一個環節？

8. 員工從活動中學到什麼知識？

9. 員工最希望未來的活動涵蓋什麼議題？

10. 其他意見

(5)	 (4)	 (3)	 (2)	 (1)

（日 / 星期 / 月） （報名人數：               ）

返回員工參與活動
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活動計劃



超過10,000名僱員正透過LOOP
協助抵抗氣候變化。

低碳改造者
WWF.ORG.HK

•  低
碳
改
造
者

138

89%

商界耗電量佔香港整體用電量
的66%。

66%

10,000
自2009年起，已有138個辦
公室參與低碳辦公室計劃
（LOOP）。

89%獲LOOP認證的公司已成
立正式的綠色委員會以推行
環保措施及政策。*

Insert URL here.com

wwf.org.hk

© 1986 熊貓標誌WWF，® “WWF”是世界自然基金會的註冊商標

© 1986 Panda symbol WWF ® “WWF” is a WWF Registered Trademark
香港新界葵涌葵昌路8號萬泰中心15樓

電話:(852) 2526 1011，傳真：(852) 2845 2764，電郵：wwf@wwf.org.hk

註冊名稱 Registered Name：世界自然（香港）基金會 WORLD WIDE FUND FOR NATURE HONG KONG 

（於香港註冊成立的擔保有限公司 Incorporated in Hong Kong with limited liability by guarantee） *截至2015年10月31日
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評估表格樣本

a. 活動參加者評估表格

活動名稱：______________________________ 日期：___________

請就以下每一題填寫你的回應。如你認為題目不恰當或你不能提供一個適當的意見，可漏空不填。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）



請就以下每一題填寫你的回應。如你認為題目不恰當或你不能提供一個適當的意見，可漏空不填。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）



                                                                                                         (5)           (4)           (3)            (2)           (1)

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





1. 活動整體籌劃良好

2. 活動切合我的需求及預期

3. 演講者準備充足及具相關知識

4. 時間分配恰當

5. 場地位置方便及容易找到

6. 報名方法便利



7. 你最喜歡活動的哪一個環節？







8. 你從活動中學到什麼知識？







9. 你希望未來的活動涵蓋什麼議題？







10. 其他意見





     姓名  _____________________________                                                             日期  _______________________________

評估表格樣本

B. 活動主辦者評估表格

活動名稱：______________________________  日期：____________________

主辦機構 / 負責人： _________________________________

籌備時間： ______________________   參加人數： ______________________

	（日 / 星期 / 月）                                                                         （報名人數：           ）



費用支出：_________________      所需設備：__________________________



按參加者對每個問題的反饋，在相應選項框中填寫參加者的回應總數。

非常同意（5），同意（4），沒有意見（3），不同意（2），非常不同意（1）
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1. 活動整體籌劃良好



2. 活動切合我的需求及預期



3. 演講者準備充足及具相關知識



4. 時間分配恰當



5. 場地位置方便及容易找到



6. 報名方法便利

7. 你最喜歡活動的哪一個環節？







8. 你從活動中學到什麼知識？







9. 你希望未來的活動涵蓋什麼議題？







10. 其他意見
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