
聾人及聽障人士
工作無障礙小冊子



愛因斯坦曾經講過：「每個人都是天才。但如果你用爬樹的能力評

斷一條魚，牠將終其一生覺得自己是個笨蛋。」相信每個人都有

不同的能力，但如果將一個人放在不合適的位置，同時週遭的環境也

對他們設限，他們同樣也無法發揮應有的才能。

聲音是看不見的，聽覺障礙也因此容易被忽略及誤解。「不理解容易

使人從自身的角度出發，著眼在他人的障礙部份，而非本身的工作能

力」，過去的刻板印象往往是阻礙他們融入社會最大的限制，甚至認

為他們無法勝任部份工作。實際上，要讓聾人及聽障人士平等參與社

會，不單止需要他們自身的努力與堅持，更需要的是為他們建立能夠

發揮的平台，以及人與人之間互相的理解。

故此，本會製作「聾人及聽障人士無障礙小冊子」，介紹有關聾人與聽

障人士的特性、工作安排策略、溝通方法與技巧、聽覺輔具等內容，讓

每一個有意聘請聾人或聽障人士的企業主管、有機會與聾人或聽障人

士接觸的工作同事及其他人士，都能更了解聾人與聽障人士，減少溝通

上的誤會，並發揮每一個人、每一個企業團隊最大的生產力。

「友善職場」是在工作環境中，貼近員工需要，提供員工所需之協助，

以營造一個僱主與員工互相尊重及支持的工作場所。而無障礙環境是

移除各種有形與無形的障礙，讓每個人都能暢通無阻地去到每一個地

方、充分運用環境中的各項設施、參與所有活動、並能夠接收及表達到

任何資訊。構建友善職場文化和無障礙工作環境，除了硬件的部份，最

重要的是人與人之的關懷，以及對個別差異的尊重，讓我們一起朝聾

健共融的願景努力，在職場傳遞大愛，關懷身邊每一個人。

序言
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1. 聾人及聽障人士的特性
聲音是「看不見」的，聽覺障礙難以被一般人所感受，所以聽覺障

礙又被稱為「看不見的障礙」，聾人及聽障人士的困難和需求往往

很容易被忽略和誤解。各地對名稱定義見解各有不同，一般而言，

若以溝通方式來劃分，聽覺障礙人士大致可分為聾人及聽障人

士，此兩類聽覺障礙人士由於其溝通及接收資訊的特性，故對無

障礙環境的需求亦有很大的差異。

2. 聾人及聽障人士的無障礙需要
當提到無障礙環境，相信很多人都會聯想到升降機、斜坡等，但聾人

及聽障人士的無障礙是什麼？不同的殘疾人士有不同的特性，總體

而言，聾人及聽障人士無障礙主要集中在安全、溝通及資訊接收三方

面。

在安全上，由於聽障人士在接收聲音上的限制，但現時一般的警

示是以聲音為主，若是遇到火警或其他危急的情況，一般大厦

的警鐘聲可能無法對他們產生效用。故此對聾人或聽障人士而

言，利用閃燈、震動等視覺或觸覺的方式，可讓他們感知外界的

變化，減少或避免意外的發生。至於溝通方面，溝通是人與人之

間訊息交換的過程，可以藉此建立及維持彼此的連結和關係。

聾人日常使用手語來溝通，但目前手語在社會上普遍較少人認

識，亦非主流語言，故因語言不通常造成溝通上的障礙；另外，

使用口語的聽障人士，亦容易因環境干擾、聲音不清晰而造成

溝通上的誤會，久而久之便可能逐漸遠離人群，形成社會參與
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的障礙，對此可採用筆談、短訊、手語翻譯及輔具等來幫助溝

通，減少溝通上的限制。在資訊接收方面，聾人及聽障人士因聆

聽的限制，難以單靠聲音發佈的渠道獲得即時及全面的資訊，

而利用文字、手語等途徑可為聾人及聽障人士提供更多獲取訊

息的來源，使他們能接收到更全面的資訊。

實現無障礙除了硬件配套到位之外，更重要的是軟件上人與人之間

的態度及思想，簡單而言，溝通是輸出和接收信息的一個複雜且雙向

過程，涉及的對象主要為個人對個人(或個人對群體)，目的是促進彼

此交流、建立共識、加強合作、提升效率、幫助思考及產生價值。而「

人」在溝通過程中往往會因為個人信念、情緒、態度等因素的相互作

用下出現不同影響，導致溝通的成功或失敗。因此，與聾人或聽障人

士溝通時，無論使用什麼方法、工具或設備，「人」始終是個最核心的

元素。人們在溝通過程中，必須持守著彼此尊重信念、友善接納的態

度，並有耐性地運用不同的模式及方法，才能達致成功的溝通。

在2011年由世界衛生組織及世界銀行集團聯合編寫之《世界殘疾報

告》經已指出，導致殘疾障礙的廣泛證據包括：不健全的政策和標

準、消極的態度、服務提供的缺乏和當中存在的問題、無障礙設施缺

乏等，身體上的缺損並非構成障礙的原因。聾人及聽障人士經常被社

會因不了解而產生的誤解限制他們發展的機會，而誤解的原因可能

僅是社會大眾習慣從自身經驗出發考慮而未能嘗試以換位角度考量

可能的需求。共融是能體認到每一個人都存在著多樣性，尊重不同人

士的差異及能力，並能在生活及工作中考慮到個體的特性，真正從聾

人及聽障人士的角度出發，在各種環境中主流化地納入聽覺無障礙

的理念，期望能推動社會建構更加健全的共融生活環境。
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3. 適當的調整安排
3.1 應聘時

3.1.1 面試時的安排

招聘部門在安排面試的過程中，可因應個別聾或聽障申請人的溝

通需要，適當調整面試程序及安排。

例如：

1. 容許聾人及聽障人士透過手語翻譯員或社工協助面試；

2. 可用書面形式溝通；

3. 盡量安排個別面試，避免集體面試；

4. 面試人員以正常語音速度提問，不用刻意減慢，誇張口型或提

 高聲量；

5. 面試地點應選擇較寧靜的空間，減少嘈音干擾。
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3.2 聘用時

3.2.1 聘用初期要有清晰的工作任務指派

在僱用聾人及聽障人士初期，建議可由固

定一位同事負責帶領、指導及指派工作，

使聾或聽障僱員能清楚瞭解自己的工作

任務。

3.2.2 各項具體工作操作需事先講解

詳細解說工作內容和步驟，並且確定聾人及聽障人士已經了解，

可以請聾人及聽障人士重複一次剛才的內容，或是請他們實際操

作，確保他們能夠了解，正確及順利完成工作任務。

3.2.3 提供視覺提示

因為聾人及聽障人士接收訊息方面較常用「視覺」的提示，如使

用口語溝通時，可使用簡單手語和筆談來輔助。如需要可加入親

身示範，讓他們更清楚知識工作的各個步驟。

3.2.4 以文字方式傳遞重要資訊

工作安排通知、公司通告等，應搭配使用文字的方式告知聾人及

聽障人士，可避免不必要的誤解。

提示：

社會上也有專為聾人及聽障人士提供服務的機構(如:聾人服務中心)，

僱主可以向這些單位尋求工作跟進的協助，初期可安排社工或手語翻

譯員協助公司與聾人或聽障僱員溝通，解釋工作內容及向相關同事簡

單講解與聾人或聽障僱員溝通的技巧。 4



3.3日常工作時

3.3.1 善用科技工具

「科技，始終來自於人性」，善用科技產品能使我們和聾人及聽

障人士的距離更加緊密。與聾人及聽障人士溝通可利用現在的

電子科技或無障礙設備來協助，例如：電郵、影像電話、手機簡

訊、通訊軟體(如:微信、WHATSAPP、LINE等)作工作安排及溝通，或

聲音訊息傳遞上運用無線調頻系統、聲場系統，以助配戴助聽器

的聽障人士更容易接收語音訊息。

3.3.2 職場安全的建立

僱主可以透過簡單設備，營造一個安全的工作場所，像是安裝各

種有閃燈、震動效果的設備，以提醒聽覺障礙人士注意外來的訊

息，例如：走火閃燈，門鈴閃燈等，藉由燈光提示聽覺障礙人士。

政府也有提供不同的措施支持公司或企業聘請殘疾人士，如在

工作上需要無障礙設施協助，僱主可以向澳門社會保障基金申

請“幫助有缺陷之失業者就業津貼”改善工作間的障礙，使聽覺

障礙人士能順利在職場上工作。

3.3.3 邀請聾人及聽障人士參加公司活動

公司裡的各項員工活動聾人及聽障人士同樣需要參加，讓其有

屬於此團體的歸屬感，活動的內容、時間和地點應讓其瞭解，如

需要，盡可能把活動內容及重點告知他們，以讓他們瞭解活動的

意義。有需要可提早預約手語翻譯員或文字速錄員協助。

溫馨提示：

耐心與聾人及聽障人士溝通

在健聽主流的社會中，健聽與聾人或聽障人士的溝通確實需要一些支

援，然而人與人之間溝通貴乎尊重及理解，只要我們多一點耐性，使用

合適的方法跟聾人或聽障人士溝通，無形的障礙自然能夠消除。5



3.4 工作會議時

3.4.1 一般安排：

1. 在開會前，儘量提供會議內需要討論的書面資料。

2. 在會議中，能將發言者講話內容顯示在大螢幕上

  （文字速錄服務）

3. 在開會時，能提供專業的手語翻譯員。

4. 將會議內容記錄電子或書面化，會後供聾人及聽障人士瀏覽

   或查閱。

5. 在會議中，使用會議專用的助聽設備。

6. 若資源許可可安排⼀位陪同者，協助告知聾或聽障同事會議

   內容及應注意的事項。

3.4.2 特別安排：

一對一會議時

1. 面對面近距離(1-1.5公尺)溝通保持視覺平視。

2. 句子盡量簡短，必要時可請其複述內容。

3. 選擇適當的說話方位，對其聽力較佳的耳說話。

4. 多用開放式問題，避免使用封閉式的問題，以免因聽不懂而

   隨便回答。

5. 可隨時隨身攜帶筆及小筆記本，以方便溝通。
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團體討論時

1. 多利用圓形或U形枱排列，以利面對面的溝通。

2. 選定一個最合適的座位，例如距離選擇較前及視線能看到演

   講者的位置。

3. 講者儘量不要在室內走動太多，或背向聾人及聽障人士，盡

   量讓他們看到演講者講解時的面部表情和口型。

4. 多使用視覺輔助工具，如投影機、圖片、文字等。

5. 開會時間更改或任務改變時，可用書面通知，以確保聾人及

   聽障人士切實掌握訊息。

提示：

開會過程中，聲量、坐位、視線及資訊接收方式（手語或/及文字）等對

聾人或聽障人士很重要。
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4. 溝通策略及技巧
由於聾人及聽障人士會因應他們的習慣、需要、及文化水平來使

用不同的溝通方法，如手語、口語、筆談等。因此與聾人及聽障人

士溝通時，可以嘗試運用不同技巧進行溝通。

4.1 使用手語溝通：

- 把臉、手向著聾人朋友，確保沒有障礙物

- 專注對方的表達，讓對方感受你在專心聆聽

- 留意雙手手形、位置、方向、動作、速度

- 運用面部表情，用以表達不同情境

4.2 使用口語溝通：

- 需看到臉部和口部

- 說話速度不應太快

- 或需口語及手語並用

- 盡量使用安靜的空間

4.3 使用文字溝通：

- 適合的地方可放置紙筆

- 也可運用隨身工具，如電話的手寫或訊息功能

- 用詞宜淺白、清楚

- 有需要時，可結合繪圖來表達
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5. 聽覺輔具及無障礙措施
隨著社會進步及科技發展，已有不同的輔具或措施幫助聾人及聽

障人士克服環境的限制，一般而言，主要為提高他們的聆聽表現、

減低環境的干擾以及運用視覺、觸覺等其他感官幫助接收訊息，

總括而言，聽覺輔具及無障礙措施的作用是讓聾人及聽障人士都

能接收到更全面的外界資訊。

5.1  聽覺輔具

聽障人士可透過使用助聽器等聽覺輔具最大化地運用殘餘聽力，

提高基本的聆聽表現，讓他們能接收到外界的聲音訊息。

5.1.1 助聽器(Hearing Aids)

助聽器能將聲音訊號放大，把聲音傳至耳朵。現今助聽器大多已

數碼化，其功能亦較以往多樣化及精細，可依據聽力程度、聽損

類型、生活模式、身體狀況等因素來驗配合適的助聽器。因每個

人的聽損原因皆不同，而且對於聽覺的影響也有不同的主觀感

受，配戴助聽器除了要讓聲音放大讓聽障人士能夠接收之外，維

持聲音的清晰度以及聆聽時的舒適度也是相當重要。
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5.1.2 人工耳蝸(Cochlear Implants,CI)

是一種為重度、極重度或全聾的聽障人士接受聲音的電子裝置，

可以完全替代內耳的毛細胞，把外界的聲音轉為電訊號，直接刺

激聽覺神經。

5.1.3 輔助聆聽裝置

無線調頻系統(Frequency Modulation System)

可以將說話者的聲音經無線調頻系統(Frequency 

Modulation System)發射後，直接傳到已安裝接收器

的聽覺輔具上及聲場揚聲器放出，可讓場內的聽障及非

聽障人士都能聽到更清晰的聲音。

適合在會場、講座、教室等大型場合使用。
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5.1.4 聲場系統(Soundfeild system)

可應用在教室、演講等場合。講者使用麥克風說話，聲音經過放

大器，再從揚聲器放出，可讓場內的聽障及非聽障人士都能聽到

更清晰的聲音。

5.1.5 感應線圈系統(Induction Loop System)

公眾場所如設有感應線圈系統，只要把聽覺輔具切換

至T模式（表示線圈(Telecoil)，便可以更清晰地收取

通過線圈系統的聲音，減少雜音的干擾影響。感應線

圈系統可以分為座枱式、頸圈式及區域式。可應用在

各種公眾場合，如車站、機場、禮堂、演講廳、諮詢台

等。

感應線圈系統(座枱式)

適用場合及對象
★ 短距離定點溝通，如(諮商處，
   櫃臺，面談)
★ 配戴已開啟感應線圈模式聽覺輔
   具的人士
★ 沒有配戴聽覺輔具(如：助聽器，
   人工耳蝸等)的弱聽人士。

11



感應線圈系統(區域式)

適用場合及對象
★ 較大空間，會議室或大型演講廳
★ 配戴已開啟感應線圈模式聽覺輔具的人士

數碼傳呼系統

適用場合及對象
★ 一或多個講者對多個使用者
★ 中、長距離定點或移動溝通，如(介紹導覽、
   外語轉譯、小型演講廳等)
★ 配戴已開啟感應線圈模式聽覺輔具的人士
★ 沒有配戴聽覺輔具(如：助聽器，人工耳蝸
   等)的弱聽人士。
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5.2 其他無障礙措施
因應聾人及聽障人士的特性，可配合其他的無障礙措施，例如
手語翻譯、速錄文字、字幕、電子顯示屏等視覺化途徑，協助
聽障人士獲取社會上的信息。

5.3 其他生活輔具

5.3.1 口袋式傳話器
可以簡單放大音量，於短距離與他人
對話時使用。
適用未佩戴助聽器或人工耳蝸的聽障
人士使用。

5.3.2 震動鬧鐘
可同時以震動及聲音的方式來提醒聽障人
士。

文字速錄 手語翻譯

寫字板電子顯示屏字幕
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5.3.3 閃燈門鈴
利用閃燈的方式讓聽障人士知悉。
訊號傳輸技術主要有868.4 MHz 
(可能會依不同廠牌或型號而不同)。

5.3.4 震動式傳呼器
利用感應器接收嬰兒哭叫聲、電話聲、
門鈴聲或警報聲，透過震動方式讓聽障
人士接收訊息。
訊號傳輸技術主要有868.4 MHz
(可能會依不同廠牌或型號而不同)。

5.3.5 閃燈警報系統
當發生火災或事故時，會發出閃光，使
聽障人士可以察覺周邊有事故發出，迅
速離開現場。
訊號傳輸技術主要有868.4 MHz
(可能會依不同廠牌或型號而不同)。

5.3.6 擴音電話
透過閃燈方式讓聽障人士知悉來電，並會將聲
音音量擴大，以協助聽障人士接收聲音。

5.3.7 無線呼叫器
透過無線呼叫器通知聽障人士前往不
同的部門或前往哪裡需要協助的地方
或限定時間己到，減少因距離或溝通
上造成的誤解。
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6. 聾人及聽障人士的環境障礙及
                                     解決方法小錦囊

因為聾人及聽障人士在接收聲

音訊息的限制，僱主可以多利用

文字或圖示方式指引工作內容或

重要訊息，以電郵或微信方式與

聾人或聽障員工/同事溝通，以

彌補聾人及聽障人士無法單靠

聲音獲取完整資訊的不足。

可檢視工作流程上哪些工序

適合聾人或聽障員工發揮的，

提早規劃(特別是讓聾人或聽

障員工的上級了解)，此舉可以

增加同事間順暢的合作。
發聲的設備，如：火警鐘、

門鐘及電話，可加裝閃燈

方式，以視覺效果提示聾

人及聽障人士。

為從未接觸聾人或聽障人士的

員工提供講座或培訓，以認識

和聾人或聽障人士相處之道，

如有需要，可尋求聾人或聽障

人士服務機構的意見或協助。 
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溫馨提示

聾人及聽障人士因外觀不易察覺，看起來也與一般人士無異，容易被

他人忽略和誤解，甚至使人反感及不耐煩，除透過硬件設施改善環境

之外，更重要是了解他們的特性，運用不同的溝通方法，給予聾人及聽

障人士更多的耐性和尊重。

在演講廳和其他公共地方，可

裝設輔助聆聽的設備，如無線

調頻系統、感應線圈系統等，

讓聾人或聽障人士在參與活

動中接收更清晰的訊息。

與聾人及聽障人士打招呼，如

需要觸及對方身體時，動作務

必要輕而有禮（以拍肩膀為

主），以示尊重。

嘈吵的空調或抽風設備會影響

配戴助聽器的人士接收語音訊

息，可選用靜音的設備或安排聾

人及聽障人士遠離相關設備的

座位。
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