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第 1 章 引言 

 

教材套以《能力標準說明》為基礎，其學習及評核材料取材自與工作崗位及職能對應的能力

單元。這些能力單元的表現要求為教材套的學習成果。學習和評核材料與學習成果相對應。

課程內容根據特定的學員特徵、學習模式及評核方法而開發，可作為培訓單元設計的參考。 

 

本教材套概述培訓單元的基本元素，使用以下三個能力單元，這些能力單元被視為人力資源、

人才管理及勞動力風險管理職業資歷階梯的核心能力： 

 

● 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資訊（編號：107075L4） 

● 進行減輕或減少人員風險的必要行動（編號：107077L4） 

● 完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人力資源業務順利運作（編號：107078L4） 

 

這三個能力單元可作為學習內容、評核指引和支援，以及參考資料的例子。它們示範培訓單

元結構的設計，並提供對教學、學習和評核材料的建議。評核材料包括與學習內容相符的示

例任務或活動、評核方法及情境、成果標準以及評分標準。 

 

本教材套本身並不是一個完整的課程。企業及教育培訓機構如希望將其作為培訓單元開發的

藍圖，應根據學習目標、對象及入學要求（如學歷和經驗等）調整相關的學習與評核內容。

此外，建議使用者檢查並採用參考資料的最新版本，以確保其時效性、有效性及準確性。 

 

任何參照本教材套編製的課程，如要獲得資歷架構認可，必須成功通過香港學術及職業資歷

評審局或具備自行評審資格的院校的質素保證流程。 
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第 2 章 課題與表現要求的對照 

 

本章展示三個表格，每個表格專注於一個能力單元，將教材套中的主要課題與此能力單元的預期學習成果進行對照。 

 

下表展示教材套內容與各個能力單元的特定表現要求之間的關聯。類別和範圍／領域欄列明課題，相關的表現要求／預期學習成果以剔號

標示。 

表 1：課題與能力單元 107075L4 之表現要求的對照 

能力單元 

名稱 ： 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資

訊 

 

編號 ： 107075L4 

 

應用範圍 ：  收集各業務市場和司法管轄區的就業市場趨勢和

影響僱傭問題的數據，並把它們轉化成有意義的

資訊。此能力單元適用於把就業市場資訊收集流

程，以及有關資訊對機構變化的影響之確定，成

為風險管理的一個組成部分。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

了
解
有
效
風
險
管
理
之
重
要
性
，

從
而
減
少
會
影
響
機
構
成
功
和
業

績
的
僱
傭
問
題
出
現
之
可
能
性
和

 

影
響
（
例
如
員
工
不
安
和
不
良
的

員
工
流
失
）

 

了
解
各
種
提
供
就
業
市
場
趨
勢

資
訊

來
源

 

與
專
門
從
事
人
力
資
源
配
置
的
外

部
顧
問
、
人
力
資
源
專
業
機
構
、

政
府
部
門
和
監
管
機
構
，
尋
求
並

保
持
堅
實
的
網
絡
，
以
了
解
最
新

的
就
業
市
場
趨
勢

 

收
集
最
新
就
業
市
場
趨
勢
，
並
解
讀

僱
傭
條
例
變
化
對
機
構
的
影
響

 

把
市
場
數
據
轉
化
成
有
意
義
的
資

訊
，
以
進
行
準
確
的
風
險
評
估

 

搜
尋
並
採
用
新
渠
道
（
例
如

追
蹤
相

關
網
誌
、
參
與
相
關
論
壇
和
社
群
）

去
獲
取
新
知
識
，
從
而
掌
握
就
業
市

場
變
化
、
人
力
資
本
風
險
和
影
響
僱

傭
的
問
題

 

類別 範圍／領域 課題對照 

一. 簡介 • 人力編配及勞動力持續性概況 

• 人力編配及勞動力持續性的價值和其風

險因素 
✓ ✓     
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能力單元 

名稱 ： 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資

訊 

 

編號 ： 107075L4 

 

應用範圍 ：  收集各業務市場和司法管轄區的就業市場趨勢和

影響僱傭問題的數據，並把它們轉化成有意義的

資訊。此能力單元適用於把就業市場資訊收集流

程，以及有關資訊對機構變化的影響之確定，成

為風險管理的一個組成部分。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

了
解
有
效
風
險
管
理
之
重
要
性
，

從
而
減
少
會
影
響
機
構
成
功
和
業

績
的
僱
傭
問
題
出
現
之
可
能
性
和

 

影
響
（
例
如
員
工
不
安
和
不
良
的

員
工
流
失
）

 

了
解
各
種
提
供
就
業
市
場
趨
勢

資
訊

來
源

 

與
專
門
從
事
人
力
資
源
配
置
的
外

部
顧
問
、
人
力
資
源
專
業
機
構
、

政
府
部
門
和
監
管
機
構
，
尋
求
並

保
持
堅
實
的
網
絡
，
以
了
解
最
新

的
就
業
市
場
趨
勢

 

收
集
最
新
就
業
市
場
趨
勢
，
並
解
讀

僱
傭
條
例
變
化
對
機
構
的
影
響

 

把
市
場
數
據
轉
化
成
有
意
義
的
資

訊
，
以
進
行
準
確
的
風
險
評
估

 

搜
尋
並
採
用
新
渠
道
（
例
如

追
蹤
相

關
網
誌
、
參
與
相
關
論
壇
和
社
群
）

去
獲
取
新
知
識
，
從
而
掌
握
就
業
市

場
變
化
、
人
力
資
本
風
險
和
影
響
僱

傭
的
問
題

 

類別 範圍／領域 課題對照 

二. 就業市場資訊  • 就業市場資訊概況 

• 就業市場資訊來源 

• 定量就業市場資訊 

o 定量就業市場資訊的形式 

o 定量就業市場資訊的解讀 

• 定質就業市場資訊 

o 定質就業市場資訊的形式 

o 從定質就業市場資訊獲得的啟發  

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

三. 勞動力資訊 • 勞動力資訊概況 

• 勞動力資訊來源 

• 定量勞動力資訊 

o 定量勞動力資訊的形式 

o 定量勞動力資訊的解讀 

• 定質勞動力資訊 

o 定質勞動力資訊的形式 

o 從定質勞動力資訊獲得的啟發 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

四. 整合來自就業市場

和勞動力的資訊 

• 從綜合資訊獲得的啟發 
✓ ✓  ✓ ✓  
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表 2：課題與能力單元 107077L4 之表現要求的對照 

能力單元 

名稱 ： 進行減輕或減少人員風險的必要行動 

 

編號 ： 107077L4 

 

應用範圍 ： 減少與風險管理及業務持續性相關的人員風險。此

能力單元適用於讓部門代表參與業務流程複檢，以

及業務持續性和人員風險概況的維繫。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

就
風
險
管
理
及
業
務
持
續
性
，

了
解
人
才
管
理

及
繼
任
計
劃
策

略
之
重
要
性

 

了
解
機
構
內
高
潛
力
的
員
工

／

繼
任
人
的
潛
能
、
工
作
表
現
和

就
緒
程
度

 

與
部
門
代
表
協
調
，
檢
視

業
務
流

程
，
並
就
機
構
的
業
務
營
運
和
未

來
發
展
，
識
別
各
階
層
的
關
鍵
職

位
 

確
認
每
一
個
主
要
職
位
的
工
作
要

求
、
能
力
和
工
作
表
現
標
準

 

保
持
工
作
表
現
管
理
系
統
有
效

運
作
，
以
識
別
和
留
住
高
潛
力

的
員
工
和
繼
任
人

 

定
期
更
新
人
才
庫

 

與
市
場
上
識
別
和
發
展
高
潛
力

的
員
工

／
繼
任
人
的
最
佳
實
務

作
對
照
分
析
，
並
在
適
當
時
採

納
 

類別 範圍／領域 課題對照 

一. 簡介  • 人才管理及繼任計劃概況 

• 人才管理及繼任計劃的價值 ✓ ✓     ✓ 

二. 人才管理及繼任

計劃的主要元素 

• 人才策略及規劃 

• 能力架構 

• 關鍵職位 

• 招募 

• 績效管理 

• 繼任計劃 

• 學習及發展 

• 員工投入度及挽留 

• 整體薪酬福利 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

三. 資訊來源 • 機構內部資訊 

• 來自市場的資訊 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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表 3：課題與能力單元 107078L4 之表現要求的對照 

能力單元 

名稱 ： 完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人

力資源業務順利運作 

 

編號 ： 107078L4 

 

應用範圍 ： 完成並溝通業務持續性發展計劃，使人力資源

業務無間斷。此能力單元適用於通過已備妥的

業務持續性發展計劃文件，讓所有員工易於存

取，以保持人力資源業務順利運作。業務持續

性發展計劃包含了有助機構舒緩風險，以及在

意外中斷或緊急情況下仍可保持業務的管治架

構及實施方法。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

了
解
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
之
重
要
性
，
以
應
付

業
務
中
斷
或
緊
急
情
況
（
例
如
辦
公
室
發
生
火

災
、
網
絡
連
繫
發
生
故
障
）

 

了
解
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
的
主
要
元
素

 

確
認
業
務
持
續
性
發
展
計
劃

需
要
處
理
的
潛
在
問

題
、
威
脅
或
風
險

 

檢
查
對
維
持
業
務
運
作
至
關
重
要
的
主
要
職
能

 

完
成
人
手
和
後
備
人
員
清
單
，
以
在
緊
急
情
況
下

填
補
關
鍵
職
位

 

完
成
硬
件
設
備
清
單
（
例
如
關
鍵
設
備

／
文
件

／
臨
時
營
運
設
施
）
，
並
確
定
在
業
務
中
斷
或
緊
急

情
況
下
，
最
有
效
取
得
這
些
硬
件
設
備
的
方
法

 

為
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
委
員
會

／
成
員
，
提
供

充
足
的
培
訓
和
支
援

 

與
相
關
員
工
溝
通
他
們
在
業
務
持
續
性
發
展
計
劃

中
的
角
色
和
責
任
，
並
讓
所
有
員
工
易
於
取
得
業

務
持
續
性
發
展
計
劃
文
件

 

聯
絡
相
關
部
門
（
例
如
客
戶
服
務
部
、
資
訊
科
技

部
、
保
安
部
）
提
名
代
表
加
入
業
務
持
續
性
發
展

計
劃
委
員
會

 

保
持
所
有
人
力
資
源
服
務
供
應
商
的
最
新
紀
錄
，

並
適
時
向
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
委
員
會

／
成
員

提
供
必
要
的
人
力
資
源
資
訊
和
定
期
更
新

 

定
期
與
所
有
員
工
溝
通
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
，

尤
其
是
關
於
緊
急
疏
散
程
序

 

類別 範圍／領域 課題對照 

一. 簡介 • 業務持續性發展計劃概況 

• 業務持續性發展計劃的價值 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓   

二. 業務持續性發展計

劃的主要元素 

• 業務影響分析 

• 業務持續性發展團隊 

• 溝通 

• 培訓 

• 恢復業務 

• 測試、更新和文件存檔 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

三. 資訊來源 • 機構內部資訊 

• 來自市場的資訊 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓    ✓  
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第 3 章 應用和涵蓋範圍 

 

本教材套涵蓋人力資源管理界別的三個能力單元均具備跨行業的特性。本教材套旨在提供一套適

用於大多數行業基礎教材的內容材料。然而，這些內容並非鉅細無遺，使用者應按照個別行業的

具體需求，對部分培訓內容作出調整和配合。 

 

3.1 目標使用者（即導師） 

 

3.1.1 對導師的建議資歷及經驗 

 

本教材套旨在為培訓機構和院校提供在人力資源課程教授人力編配及勞動力持續性課題時的

基礎材料。在內部培訓中，如果人力資源主任人數不足以進行團體培訓，工作坊可由內部的

學習及發展職能的導師、人力資源經理或資深主任負責主持，以小組或個別形式進行培訓。 

 

對於培訓機構和負責學習及發展的內部培訓，建議導師應具備以下資歷： - 

 

• 具備相當於資歷級別第五級或以上的資歷，並須具備及 

o 最少三年人力資源培訓經驗；或 

o 最少五年的人力資源職能實務工作經驗。 

 

對於由人力資源經理或資深主任主持的內部培訓，建議具備以下資歷： - 

 

• 至少七年的人力資源職能實務工作經驗；或  

• 具備相當於資歷級別第五級或以上的資歷，及 

o 最少五年的人力資源職能實務工作經驗。 

 

在所有培訓情況下，導師開班時需確保課程內容符合最新法規和市場慣例的準確性和適切性。 

 

3.1.2 對學員的建議入學要求、過往資歷及經驗 

 

本教材套屬資歷級別第四級。由培訓機構和院校提供的培訓，學員通常與其他現職人力資源

的從業員或對人力資源崗位感興趣的人員同班。為促進有效學習，建議入學要求如下： - 

 

• 香港中學文憑考試五科成績達第二級或以上，包括英國語文及中國語文或同等學歷；或 

• 完成資歷級別第三級相關學科的認可資歷；或 

• 具備兩年相關工作經驗。 
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對於參與內部培訓的學員，因他們已為機構員工，故上述入學要求並不適用。如果內部學員

具備一至兩年的人力資源工作經驗或曾修讀人力資源相關的短期課程，將較容易理解課程內

容。 

 

3.1.3 建議的導師與學員最佳比例 

 

培訓班的理想比例是一名導師對十六至十八名學員。這個比例為學員提供充足的機會進行交

流，並學習不同公司或行業的實踐經驗。同時，此比例讓導師易於安排小組活動，並在不同

活動中調配小組成員，以便學員在每個活動中能夠彼此認識和合作。 

 

如果學員人數超過十八名，培訓機構可考慮增聘額外的導師。此學員人數少於十六名，則由

培訓機構決定是否開此課程。一般建議的導師與學員比例為一名導師對十六至十八名學員，

但實際比例可因應導師帶領類似培訓班的經驗而有所調整。 

 

若在只有一或兩名學員的內部培訓中，導師與學員的比例不再是關鍵。在這種情況下，導師

需鼓勵學員分享過往經驗或提出問題。 

 

3.1.4 培訓行政指南 

 

在籌備培訓時，建議使用以下設施和材料：- 

 

• 為公開課程預訂課室 

• 為內部個人或小組培訓預訂設有適當活動空間的小型培訓室或會議室 

• 投影設備／轉接線 （用於投放螢幕或顯示器） 

• 在培訓前為學員備妥學員指南副本 

• 預先製作計分板 （白板紙或投影片） 

• 網絡連接 

 

3.2 教材套內容的結構 

 

本教材套涵蓋三個能力單元，每個單元均可以單獨使用，內容包括人力資源相關課題和流程

的概況，隨後是各個課題和流程的詳細介紹。「後記」章節探討其他有助於提升人力資源專

業水平的課題，並促進所學知識在專業環境中的實際應用。培訓課程設計者可以參考此結構

來開發培訓工作坊。 
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此內容結構旨在幫助學員先了解整個流程，再深入細節，以促進更有效的學習。了解流程概

覽是學習過程的重要一環，可能會超出學員現有的工作範圍。認識流程背後的原因及細節可

以更好地激發學員持續學習的動力，並加強他們在主任或以上職級的人力資源崗位的主人翁

意識，特別是在人力規劃及編配相關工作。 

 

培訓課程設計者亦可參考培訓方法章節。該章節簡介了建議的學習總時數，包括課堂培訓及

自修。每個能力單元均附有一個推薦培訓課堂規劃，作為培訓課程設計者調整使用的基礎。

整個教材套共有十三個推薦課堂活動涵蓋三個能力單元，這些活動可用於學習及整體評核。

課程最後還提供一個涵蓋三個能力單元的整體評核，以評估學員對培訓內容的理解。另備有

一套投影片以供導師參考之用。 

 

3.3 對學員的整體預期學習成果 

 

使用本教材套完成三個能力單元的學習後，學員將能夠： 

 

● 識別能提供相關資訊來源的網絡（例如：專門從事人力資源配置的外部顧問、人力資源專

業團體、政府部門和監管機構）以獲取新知識，從而掌握就業市場變化、人力資本風險和

影響僱傭的問題； 

● 識別就業市場變化對機構的影響； 

● 夥伴部門代表實施業務流程複檢，識別和進行減輕或減少人員風險的必要行動； 

● 參照優秀人才管理及繼任計劃策略，為每一個主要職位進行工作要求、能力和工作表現標

準之識別； 

● 實施定期複檢，並更新機構的人才庫； 

● 為在業務中斷或緊急情況下有效協調，建立中央資訊和資源（例如彙編人手清單和資源清

單）；及 

● 與業務持續性發展計劃委員會／成員保持雙向溝通，從而實施業務持續性發展計劃，以保

持人力資源業務順利運作（例如培訓）。 
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第 4 章 培訓方法 

 

導師需要透過講授和課堂活動來幫助學員擴闊視野，從過去到現在和未來，同時考慮內部和外部

環境。這有助學員在專注於特定任務之前對相關人力資源職能有全面的了解。為此，建議採用以

下學習方法。 

 

三個能力單元共計 12 個學分。學員獲得這三個能力單元所需的總學習時間為 120 小時。導師可以

將學習時間分配在課堂培訓、自修、研究，以及評核活動中。每種學習方法所佔的時間比例視乎

學員的背景和經驗。表 4 提供了一種方式作為參考。導師需向學員強調在工作中學以致用對於持

續學習的重要性，並鼓勵學員向其經理徵求回饋，包括對於他們所獲的指導。 

 

表 4：培訓模式的參考 

學習模式 建議時數 範圍 

課堂培訓 36 小時 • 導師演示和討論 

• 具有學習評核作用的課堂活動 

• 整體評核 

自修 84 小時 • 課堂培訓前的準備 

• 溫習課堂培訓涵蓋的內容 

• 重溫自己的筆記、評核結果和導師評語，以鞏固理解 

• 瀏覽「附加學習材料」中的閱讀資料和視頻連結，以進一步深

入了解相關課題 

• 透過閱覽「附加學習材料」下的「實用連結」中的資訊，搜尋

相關科目或特定課題的其他參考資料，以進行與課題相關研

究，從而加深對特定課題的理解 

 

除了課堂培訓外，本教材套還包括附加學習材料清單和學員指南，以幫助學員自修並進一步了解

各個課題。表 4 提供一種包含這些元素的學習方式，並附上各元素的建議時間分配以供參考。 
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第 5 章 對能力單元培訓內容的建議 

 

本教材套提供三個能力單元的內容，作為培訓機構、院校以及內部人力資源或培訓人員的基礎材

料，以開發有關人力編配及勞動力持續性課題的課程。第一個能力單元 107075L4探索就業市場和

人力資源資訊的收集，使學員能夠分析和了解就業市場及勞動力需求的動態。能力單元 107077L4

則將重點放在機構內減輕或降低人員風險的行動上，涵蓋人才管理及繼任計劃的主要元素。最後，

能力單元 107078L4 深入研究業務持續性發展計劃，以確保人力資源運作暢順。 

 

 

5.1 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資訊（編號：107075L4） 

 

5.1.1 此能力單元的預期學習成果 

 

本節旨在通過收集和解讀就業市場及勞動力資訊的重要課題，幫助學員實現以下成果。完成

本節後，學員將能夠： 

 

● 了解有效風險管理之重要性，從而減少會影響機構成功和業績的僱傭問題出現之可能性； 

● 了解各種提供就業市場趨勢資訊來源； 

● 與專門從事人力資源配置的外部顧問、人力資源專業團體、政府部門和監管機構，尋求並

保持堅實的網絡，以了解最新的就業市場趨勢； 

● 收集最新就業市場趨勢，並解讀僱傭條例變化對機構的影響； 

● 把市場數據轉化成有意義的資訊，以進行準確的風險評估；及 

● 搜尋並採用新渠道去獲取新知識，從而掌握就業市場變化、人力資本風險和影響僱傭的問

題。 

 

5.1.2 培訓內容 

 

簡介 

 

人力編配及勞動力持續性對機構至關重要。人力編配是尋找和僱用具備適當資歷和經驗的合

適人選以填補職位的過程。一支能幹的員工隊伍需要所有職位由最合適的人員擔任。人力編

配不僅僅是要具備一支員工隊伍，還需要持續的積極管理，以確保機構能夠在任何意料之中

和意料之外的業務狀況下持續運作。 

 

資訊和數據是有效人力編配及勞動力持續性的主要工具之一。定量數據和定質資訊經過適當

分析後，能為人力編配及勞動力風險管理提供寶貴的啟發。 
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此能力單元著重於收集和解讀就業市場資訊和數據。然而，數據分析需要考慮機構的具體情

況，以得出對機構有意義和具體的見解。因此，此能力單元亦會討論有關機構和勞動力的內

部資訊和數據，從而令資訊和數據具有意義。 

 

修讀此能力單元的學員通常擔任人力資源崗位，為人力編配流程及相關的勞動力管理活動提

供支援。他們在各種人力編配流程中的職責例子包括：準備招聘啟事、協調甄選流程、安排

入職活動、保存員工培訓紀錄、提供諸如安排會議和面試的一般行政支援，以及處理文書工

作和文件存檔。具體職責可能因業務性質、機構規模和人力資源部架構而有所不同。 

 

就收集和理解就業市場及勞動力資訊方面，以下是人力資源主任及擔任類似崗位的學員可能

承擔的一些職責例子：- 

 

• 從各種渠道收集相應的市場資訊 

• 在系統及／或其他紀錄中保存準確和最新的員工紀錄 

• 擔任人力資源系統、人力資源應用程式及／或紀錄的管理人員 

• 按需要生成及／或準備報告 

• 更新內聯網上的人力資源頁面 

• 保存最新的人力資源外部合作夥伴名單 

 

此能力單元所涵蓋的內容範圍比學員在擔任人力資源崗位上的具體職責更為廣泛。目的是透

過全面理解課題及其相關流程來促進學習，提高績效並增強積極性。此外，全面理解旨在幫

助學員的職業發展。 

 

導師 可以使用各節的討論內容作為基本材料，幫助學員了解資訊和數據的重要性，以及如何

在工作中應用以支援有效的人力編配及勞動力持續性。導師或許需因應工作坊中學員所屬的

不同行業調整內容並提供相關例子。 

 

5.1.2.1 人力編配及勞動力持續性概況 

 

人力編配是以具備資格的人員填補職位的過程，對機構至關重要，當中涉及規劃、招聘、甄

選、配置、培訓和晉升。由於員工流失和各種影響勞動力的情況，人力編配是一個反復出現

的過程。例如，新冠肺炎疫情正是一個需要有效人力編配管理卻不可預見的情況。招聘受混

合工作安排等市場趨勢的影響，因此了解這些趨勢對於有效的勞動力風險管理非常重要。總

體而言，了解人力編配流程和勞動力持續性議題對於學習風險管理至關重要。 
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5.1.2.2 人力編配及勞動力持續性的價值和其風險因素 

 

有效管理勞動力風險對於人力編配及維持勞動力持續性至關重要。妥善應對風險對於符合法

規要求和取得業務成績都是必要的。風險管理涉及辨認潛在風險情況並採取行動解決或預防

問題發生。勞動力風險包括勞工問題、員工申訴和投訴、僱傭糾紛，以及勞動力嚴重短缺。

有效的風險管理對於減低僱傭問題影響機構成功和業務成果的可能性非常重要。 

 

例如，高流失率會擾亂工作流程，並導致機構知識流失。勞動力的技能短缺會導致產品質素

下降、修復性工作增加，並可能損害機構商譽。在建築、醫療保健和餐飲服務等行業，有效

的健康與安全風險管理尤其重要，因為在這些工作場所發生的問題可能導致工傷和法律責任。

消極的工作環境和文化會影響機構內部的團隊合作和創新，從而削弱其在市場上的競爭力。

所有這些問題都可能對機構吸引人才的能力造成負面影響，並危及勞動力持續性。 

 

勞動力風險可能源自內部或外部因素。以下是一些勞動力風險的因素： –  

 

• 資源和流失率 – 人才的招聘、挽留和投入度，相關技能，及關鍵職位的繼任計劃的問題 

• 績效和生產力 – 由於技能短缺、曠工、員工投入度低和福祉而導致的問題 

• 新員工的入職流程 – 由於新員工在適職期的體驗不佳而導致的高流失率和頻繁招聘的問題 

• 健康與安全 – 與職場健康與安全、員工身心健康相關的問題 

• 勞動力數據和科技 – 資訊安全和資料隱私的問題 

• 合規與法規 – 滿足目前和新的行業規則以及勞工個案的問題 

• 社會和工作環境 – 工作慣常做法和文化，以及社會事件導致影響的問題 

 

來自勞動力的風險也可能與工作壓力、工作量繁重、流失率高、人員衝突及投入度低、員工

關係不佳等較軟性的問題有關，所有這些問題如果處理不當，都可能對機構的成功產生負面

影響。工作安排上的變化，例如遙距工作和混合工作模式等帶來新的風險因素，例如溝通失

效和更嚴重的投入度問題。有效的風險管理可以解決問題、預防問題，甚至提升機構績效，

保障員工福祉，為僱主品牌和機構商譽增值。 

 

導師 可以引導 學員討論，在各行業中（尤其是學員所屬的）上述風險因素導致的問題。在

討論中，導師可以強調 這些風險因素的變化特性，並強調持續觀察內部和外部就業市場趨勢 

的重要性，以解讀各種變化對機構的潛在影響。同樣，導師也應強調時刻留意對就業相關條

例和特定行業法規變化 ，所有這些變化都會對勞動力和業務產生影響。 
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就業市場資訊 

 

5.1.2.3 就業市場資訊概況 

 

當今的挑戰在於管理龐雜的資訊。正確運用資訊至關重要。有效的人力編配及勞動力風險管

理需要對就業市場有深入的了解。有關招聘趨勢、技能需求、法規和其他因素的資訊會影響

人才招募、挽留和日常勞動力管理。本節介紹就業市場資訊的來源和形式，以及如何將其解

讀以應用於各種人力資源行動。 

 

5.1.2.4 就業市場資訊來源 

 

就業市場資訊可分為定量資訊和定質資訊。定量資訊通常採用報告、刊物、新聞和公告的形

式。相比之下，定質資訊的形式較多樣化，而且未必有特定結構。這包括最佳實踐、個人經

驗、回饋和其他形式的啟發。下面列舉一些最常見的資訊來源：-  

 

• 人力資源專業團體 

例如： - 香港人力資源管理學會 

 - 香港人才管理協會 

 

• 各行業專業協會 

例如： - 香港建造商會 

 - 香港零售管理協會 

 - 香港工程師學會 

 

• 政府部門 

例如： - 政府統計處 

 - 勞工處 

 - 入境事務處 

 

• 監管機構 

例如： - 地產代理監管局 

 - 證券及期貨事務監察委員會 

 - 強制性公積金計劃管理局 

 

• 新聞媒體 

例如： - 電視網絡 

 - 報章 

 - 雜誌 

 

• 顧問公司 

- 許多大型顧問公司透過其內部研究團隊或外部合作夥伴進行調查和研究 
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• 社交媒體 

- 社交媒體可以發布自己的報告並作為平台分享訊息，藉此發布報告或引用其他資訊來

源的數字 

 

細看數據形式和報告有助於學員在收集和解讀市場趨勢數據方面取得學習成果。 

 

5.1.2.5 定量就業市場資訊 

 

本節集中介紹解讀從各種來源收集所得的定量就業市場資訊。恰當分析和解讀數據對於實現

幾個預期的學習成果尤其重要。 

 

a. 就業市場定量資訊形式 

 

來自上述來源的定量資訊是指以數字形式提供的資訊，下面是最常見的形式。許多組織和

機構的網站通常設有「資源」、「新聞室」、「刊物」和「服務」等部分，可供取得這些

報告。 

 

導師 可留意，本節末推薦的練習 1 要求學員從不同網上資源索取這些資訊。 

 

• 調查和研究報告、刊物 –  

 

許多機構開展並發布有關就業市場的各種調查和研究報告。部分報告是免費的，部分需

要付費，還有一些則可以透過訂閱獲取。例如： 

- 香港人力資源管理學會就薪酬趨勢、薪酬水平、福利和員工意向等各種主題進行調查

並出版報告。 

 

- 政府統計處出版與就業市場相關的報告，例如「就業及失業」、「機構就業人數及職

位空缺」等，也有按行業劃分的報告。 

 

- 某網上刊登招聘廣告的平台在 2024 年初出版《2024 薪酬調查報告》。 

 

- 香港零售管理協會出版《香港零售業人力資源報告 - 薪酬趨勢》。 

 

• 新聞和公告 –  

 

資訊也可能以新聞報導和刊物中的具體數字形式出現，而非完整的統計報告。例如，與

失業率相關的新聞報導標題，例如《南華早報》的「香港失業率降至 2.8%」和《彭博》

的「2023 年香港招聘人數料回升，獎金下滑」。 

 

某些報告會按年比較各項指標，並提供整體就業市場趨勢、方向和潛在問題的迹象。其他
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報告則按行業提供詳細資訊。這些定量資訊能夠提供有意義的啟發，有助於機構辨識人力

編配及勞動力管理的潛在風險，從而減低對機構的影響。因此，為使分析具有相關性和意

義，掌握最新資訊至關重要。 

 

導師 可以引導 學員分享他們近期閱讀或得知的相關資訊例子。來自不同行業的學員可以

分享他們從各自途徑獲得的具體例子。分享無需過於詳盡，因為接下來的推薦課堂活動將

需要更多學員的論點。此階段討論的目標在於提高學員的意識，並將內容與他們的工作情

境連結起來。 

 

推薦課堂活動 

練習 1 – 獲取就業市場資訊 

練習詳情，請參閱第 5.1.4 節 

 

學員需識別其所屬行業專業協會、相關監管機構（如有）、以上列舉的每類資訊來源

下的具體機構和可用資訊類型。學員可以透過網上搜索來了解這些協會的性質和背

景、會員類別，以及這些機構提供的就業市場資訊。 

 

b. 定量就業市場資訊的解讀 

 

只有在被解讀為有意義的啟發、對機構有正面作用，並提醒機構潛在風險以及早採取行動

時，就業市場資訊和數據才具有實際價值。美國人力資源管理協會（SHRM）網站上發布

的一篇文章指出，就業市場數據能幫助人力資源從業員更好地理解新增崗位的趨勢和變化

方向、人才供求情況，以及有關競爭力和工資的關鍵市場情報。 

 

以下是數據解讀和報告中常見的一些相關術語： - 

 

• 數據 – 原始數字，即簡單的隨機資訊 

• 指標 – 結構化數據，例如試算表中的數據，具有規定的維度和層面，包括頻率、百分比、

平均值等 

• 分析 – 透過分析指標所得的洞察 

 

導師可以 將練習 1 中關於定量就業市場資訊的討論銜接至 本節關於資訊和數據解讀的討

論。強調時刻關注就業市場 的重要性，以便學員了解市場環境，並能夠對迅速變化的市場

環境做出及時反應。幫助學員將本節內容和課堂活動連結起來，以理解定量市場資訊與其

角色、人力資源職能及機構之間的關聯。 

 

協助學員識別和尋找相關的市場報告，特別是與其行業和業務相關的報告，導師 可以鼓

勵他們就定量資訊的潛在用途進行討論。在本節的後半部，將提供具體樣本讓學員進行研

究。 
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在解讀數據時，必須考慮所關心的主題領域，例如經濟因素和特定行業細節。就業市場的

主要關注領域包括勞動人口規模、勞動人口參與率、失業率、主要行業分布、平均流失率、

主要行業流失率、平均工資水平和平均年薪增長率。 

 

雖然掌握最新的定量資訊是必不可少的，但不能僅僅依賴最新的數據。透過分析目前和過

往的數據，可以識別出有價值的模式、關係和市場趨勢的方向性指標，從而洞悉未來勞動

力需求或風險。 

 

某些市場報告會提供其調查結果的啟發。而在其他情況下，學員可能需要自行把以前的數

據或報告進行比較。基於這些分析及時和早期行動，有助支持有效的人力規劃，並減輕可

能影響機構成功和業務成果的潛在問題。 

  

導師 可以 將討論銜接至 下一個推薦課堂活動，這是一個讓學員從各種數字報告中解讀出

有意義資訊的練習。 

 

推薦課堂活動 

練習 2 – 市場資訊解讀  

練習詳情，請參閱第 5.1.4 節 

 

讓學員以小組形式，解讀報告樣本和數字資訊所傳遞的含義╱訊息。樣本來自已經發布

的文章、新聞、政府部門、專業機構和商業顧問公司。導師應盡力在培訓期間提供最新

的報告。 

 

5.1.2.6 定質就業市場資訊 

 

本節集中介紹解讀從各種來源收集所得的定質就業市場資訊。恰當分析和解讀數據對於實現

幾個預期的學習成果至關重要。 

 

a. 定質就業市場資訊的形式 

 

除了數據和報告外，還有大量非數字形式的就業資訊和市場資訊。 

 

導師 可以引導 學員回顧先前提及的就業市場資訊來源，並將解說焦點轉向下一節「定質

資訊」。 
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除了定量資訊外，前面列舉的每個主要就業市場資訊來源也可能透過各種渠道和不同形式，

直接或間接地分享與就業市場相關的資訊。這些資訊的一些常見渠道和形式包括：- 

 

• 人力資源活動 

例如：-  計劃啟動儀式、師友計劃、特殊場合的晚宴 

 

• 行業活動 

例如：-  股東大會、周年晚宴、頒獎典禮 

 

• 刊物 

例如：-  業務通訊、期刊、對行業領袖的採訪 

 

• 新聞和公告 

例如：-  研究報告發布、記者招待會、新修訂的或變更的就業相關條例公告 

 

• 研討會和會議 

例如：-  年度會議、培訓課程和工作坊 

 

• 帖文 

例如：-  文章、使命和價值觀聲明 

 

• 招聘啟事 

例如：-  載於招聘啟事中的工作職責和要求所反映的市場趨勢 

 

• 來自專業人脈的資訊 

例如：-  對就業市場趨勢的回饋和觀察 

 

在會議和活動中，講者和嘉賓可能分享人力資源流程的實踐或從新計劃的心得。政府部門

和監管機構通過新聞發布會宣布規則和法規的重大變更。律師事務所舉辦的研討會則分享

勞工案例，以引起人力資源從業員的關注。專業協會出版的業務通訊提供有關行業市場趨

勢的資訊以及行業規則的最新動態。 

 

虛擬交流對於了解全球趨勢和新興價值至關重要。人工智能對就業市場的影響一直是備受

討論的話題。最初，各界憂慮人工智能會取代人類並改變招聘方式。然而，隨著透過網上

論壇和專家意見獲得更多資訊，討論的基調逐漸轉為正面。現在，人工智能被用於增強各

種職務，例如自動化人力資源系統中的行政任務，從而釋放出更多時間和資源用於如應徵

者搜尋和篩選的其他關鍵職能。總體而言，人工智能在競爭環境中展出招聘和挽留人才方
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面的優勢。有關人工智能對就業影響的討論已經取得建設性的進展，突顯定質市場數據的

價值。在快節奏的業務環境中保持消息靈通，必須積極投入至虛擬資訊流。 

 

導師 可以分享更多 與學員所在行業相關的市場資訊例子，並促進學員分享和討論他們的

個人經驗。 

 

b. 從定質就業市場資訊獲得的啟發 

 

與定量資訊類似，定質資訊也需要轉化為有意義的啟發，才能為機構所用。然而，與數據

和指標不同，定質資訊可能不會以具體的維度進行結構化或格式化。 

 

導師 可以幫助 學員認識到定質資訊的價值不在於只是參與 活動或粗略瀏覽刊物。這需要

積極參與培訓和活動、運用批判性思維，以及進行深思熟慮的反思，以理解和內化資訊。

此外，與他人分享和討論啟發可以激發新的觀點和更深入的理解。 

 

除了直接資訊和訊息外，定質資訊可以嵌入各種形式，包括： - 

 

• 從研討會和會議中獲得的個人學習 

• 在會議、論壇和其他活動中，講者分享對主題的意見和評論 

• 在實體或虛擬訪談中，行業領袖的論點和意見 

• 公司內部和特定行業實踐的分享 

• 來自刊物、新聞和公告中的行業或公司資訊 

• 在各種職位空缺和職位要求中反映的市場趨勢 

• 從會議和刊物的主題，以及主題所反映的全球趨勢 

• 來自人才顧問的觀察和啟發 

 

例如，工程協會可能邀請學者和從業員在其年度研討會上討論工程技術發展和行業應用。

這可能揭示潛在的新招聘要求和員工學習需求。 

 

在新聞出版社的媒體活動中，討論從印刷出版到數碼出版轉型所帶來的員工技能提升挑戰。

隨著許多機構正在進行或計劃數碼化，這引發人們對勞動力潛在風險的思考。 

 

相關政府部門可能發布公告關於集中介紹人才入境計劃的新變化。這對相關行業的機構在

進行人力編配及勞動力管理時提供重要資訊。 
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雖然定質資訊可能無法如數據分析般可直接使用，但它有助於理解變化的動態，並深入了

解其實際意義。因此，這些資訊無疑是人力編配及勞動力風險管理的重要參考。人力資源

主任必須密切關注此類市場資訊，並與團隊成員分享和討論。 

 

總而言之，專業人脈對於獲取更多定質資訊至關重要。有關專業人脈的進一步討論，請參

閱後記 中的專題部分。 

 

勞動力資訊 

 

5.1.2.7 勞動力資訊概況 

 

為確保勞動力持續性，就業市場資訊和機構的內部勞動力資訊對於有效的人力編配及風險管

理至關重要。在大數據和數碼化時代，勞動力分析已成為人力資源規劃和管理中不可或缺的

部分。 

 

如前所述，需要在機構的背景下，對就業市場資訊和數據進行分析才具有意義和價值。機構

掌握勞動力數據的紀錄和人力規劃的資訊，它們共同為人力編配及勞動力持續性提供寶貴的

啟發。 

 

本節首先討論勞動力資訊和數據的來源和形式，然後進行解讀並得出啟發，以便應用於各種

人力資源行動中。 

 

5.1.2.8 勞動力資訊來源 

 

與就業市場資訊一樣，勞動力資訊也可以分為定量資訊和定質資訊。最常見的勞動力資訊來

源如下： –  

 

• 人力資源系統 –  

例如： -  各種人力資源管理系統、人力資源資訊系統，和配備不同職能模組（包括保存

員工數據、績效管理評級和評語、發薪、休假管理、流失率等）的人力資本管

理工具 

 -  內部開發的員工數據和關鍵人力資源管理職能系統 

 - 人力資源應用程式可以生成招聘相關指標的報告和分析，例如接獲的申請數量

和填補空缺所需的時間 

 

• 檔案與紀錄 –  

例如：  - 記錄離職面談、人才庫、盛事和活動參與人數等資訊的文件 
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 - 員工調查結果、員工意見箱的意見、投訴和申訴紀錄 

 

• 機構網站 –  

例如： - 向公眾開放的網站 

 - 供內部使用的內聯網 

 

• 員工大會 –  

例如： - 由行政總裁主持的機構員工大會 

 - 由部門主管主持的部門員工大會 

 

• 新聞和公告 –  

例如： - 年度報告、高層管理人員致辭 

 - 給員工的訊息 

 

• 社交媒體 –  

例如： - 業務或商品促銷訊息 

 - 品牌訊息 

 

• 員工 –  

例如： - 員工提供有關過往盛事和倡議的資訊和經驗 

 - 未有記載入官方調查紀錄的員工和員工團體的聲音 

 

5.1.2.9 定量勞動力資訊 

 

a. 定量勞動力資訊的形式 

 

定量和定質資訊均可從上述來源獲得。本節首先討論定量勞動力資訊的形式，然後介紹資

訊的解讀。 

 

定量勞動力資訊是指來自上述來源的數字資訊，可以採用多種形式（例如報告、紀錄、數

字、分析）。 

 

• 紀錄和報告 – 

 

大多數機構都會掌握有關勞動力的基本和關鍵資訊，以及與人力資源運作相關的數字。

例如： 

 

o 員工總數 
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o 人口統計數據（年齡、性別、種族和教育程度） 

o 休假 

o 發薪 

o 獎金 

o 加班時間 

o 加班費用 

o 流失率 

o 職位空缺 

o 績效評級 

 

這些數字可以按各種維度進一步轉化為報告，包括按部門╱職能╱分公司╱經銷點和管

理結構的員工人數分布；按月份、部門、團隊來劃分的加班時間和加班費用；按部門、

團隊等劃分的未休假天數。這些報告有助於確定勞動力需求和風險。例如，加班時間長

可能反映資源短缺、工作結構及／或相關團隊的管理手法出現問題。這提醒人員須進一

步了解並採取行動，以及早改善或解決問題。 

 

其他報告包括招聘費用、各種員工調查報告、有關具體倡議和流程的回饋報告等。 

 

部分使用先進人力資源系統的機構，能夠生成不同形式的報告和上述全部或部分定量資

訊的即時儀錶板。大多數人力資源應用程式都能夠提供各種分析。其他公司可能會將此

類數據保存在自行開發的系統或簡單的試算表中，並生成簡單的報告以供使用。 

 

• 檔案中的數字 –  

 

某些定量資訊是電子或紙本檔案中的具體數字。它們可能不是報告形式，但卻是人力資

源管理的關鍵數字。例如，高層管理人員在員工大會上宣佈的業務目標、部門會議中分

享的關鍵績效指標（KPIs）和目標與關鍵成果（OKRs）的數字、招聘合作夥伴名單和

合約條款，以及培訓提供者和協議條款。 

 

• 分析 –  

 

可以進一步檢視和分析紀錄中的數字和報告，以獲得更深入的定量資訊。其中有些是基

於目前和過往數字的預測和預報。例如，每月和每季流失率報告，提供年初至今的人員

流失百分比和全年流失率預報。其他例子包括業務預測和加班費用預測。 

 

學員可能負責管理這些紀錄並生成報告供人力資源高層管理人員之用。導師 可以協助

學員分享其機構中現有的數據類型和指標、生成報告的頻率，並就這些報告的使用及其
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在整個流程中的相應角色進行全體討論。要向學員強調資訊的重要性，以及資訊在他們

崗位上所作出的貢獻。 

 

b. 定量勞動力資訊的解讀 

 

適當解讀定量勞動力資訊對於機構至關重要。 

 

• 目前數據揭示的需求和風險： – 

 

例如，流失數字可以揭示需要關注的重要需求和風險，可能包括： 

 

o 處理特定崗位或團隊的高流失率 

o 招聘以填補職位空缺 

o 挽留辭職的高績效員工 

o 訂定或重新訂定職位空缺的工作要求 

o 檢視職位空缺的薪酬 

o 檢查就業市場是否有合資格的應徵者 

 

關鍵在於精準辨識人員流失及後續職缺究竟屬於常規性人力資源更替，抑或異常信號。

高流失率會導致勞動力短缺，並對其他員工產生連鎖反應，因而影響士氣和僱主品牌。

從各個維度分析流失率數據，例如時段、工作性質、組織架構、辭職原因和辭職人員的

人口統計數據，可以提供進一步的理解並幫助識別模式和關係。 

 

• 根據目前和過往數據的預測需求和風險 

 

此外，將過往數據與目前資訊結合進行分析，可以預測和預報未來的需求和風險。通過

比較和對比較長時間的數據，機構可以確定需要關注的趨勢和指標。例如，將流失率與

前期的報告時段或去年同期進行比較，分析季度和年度流失率，以及審視多年的流失率，

可以提供有價值的啟發。 

 

適當分析勞動力數據有助於辨識示警信號，例如人力資源短缺、招聘費用上升、某些職

能的工作量加重、高流失率地區的潛在管理問題、對業務成果的負面影響，以及對員工

士氣和僱主品牌的影響。採取適當行動可應付這些示警信號，例如積極招聘、薪酬和報

酬檢視、挽留策略、文化倡議、鞏固入職流程和提升僱主品牌。 

 

導師 可以協助 學員分享他們的經驗和例子，從報告中識別問題及／或採取特殊行動來解

決這些問題。將討論與以下推薦課堂活動銜接起來。 
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推薦課堂活動 

練習 3 – 勞動力報告的解讀 

練習詳情，請參閱第 5.1.4 節 

 

本練習旨在讓學員辨識所提供的報告中所反映的模式和示警信號，然後討論如果不予

理會可能對員工的潛在影響和風險，並考慮可採取的行動來管理或減低對機構造成的

風險和影響。 

導師需以行業常用的典型形式，預先準備特定行業的流失率報告。 

 

5.1.2.10 定質勞動力資訊 

 

a. 定質勞動力資訊的形式 

 

機構中某些非常有用的資訊以非數字形式存在。導師 可以引導 學員回顧先前提及的勞動

力資訊來源，並將解說焦點轉向下一節「定質資訊」。 

 

所有常見的勞動力資訊來源都可能透過各種渠道和形式，直接或間接地包含有關機構和勞

動力的非數字資訊。一些常見的資訊渠道和形式包括： - 

 

• 內部溝通 

例如：-  業務策略和價值觀聲明、業務更新、業務通訊、員工手冊和意見箱 

 

• 錄影 

例如：-  員工大會的錄影、外部各方對高層管理人員的採訪 

 

• 回饋和評語 

例如：-  員工調查和意見箱中的評語和意見；對倡議和盛事的回饋；從離職面談取得的

回饋和評語 

 

• 新聞和公告 

例如：-  在員工大會、年度啟動會議、新聞發布會、年度報告和向公眾發布的公告 

 

• 帖文 

例如：-  營銷和建立品牌的帖文 
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• 來自內部人脈的資訊 

例如：-  未記載入官方紀錄的員工觀察和回饋分享 

 

機構網站和內聯網包含有關機構的目標和宗旨、長期追求的發展方向、價值觀和文化的資

訊。高層管理人員通常會在訪談中闡明機構的願景、使命和價值觀。員工手冊會分享人員

政策。帖文和公告提供有關主要機構活動和發展方向的最新資訊。 

 

某些機構透過離職問卷收集離職資訊，並有系統地記錄在系統中進行分析。其他機構透過

離職面談收集資訊，並記錄描述性意見以供檢討。此類資訊可能包括人員流失原因、新僱

主名稱、薪酬增幅、對機構工作環境和做法的評語。 

 

員工調查、意見箱、新流程、變動和一些機構活動以數字形式和定質評語收集員工的回饋。

有時員工可能不會以書面方式分享所有意見，但會基於關係與同事和人力資源主任討論。 

 

導師 可以向學員講解，關注人力資源部以外乃至整個機構 的資訊和活動的重要性。包括

人力資源在內的所有職能，都旨在支援機構的業務目標。因此，了解機構以便提供符合其

目標的必要支援至關重要。 

 

學員可能會覺得閱讀機構策略和理解業務活動具挑戰性。導師 可以使用以下推薦課堂活

動，透過遊戲形式幫助學員更好地理解具體資訊。 

 

推薦課堂活動 

練習 4 – 「從策略到行動」小測試 

練習詳情，請參閱第 5.1.4 節 

 

本小測試旨在幫助學員減輕理解策略和價值觀等複雜主題的壓力。這旨在幫助學員識

別重點，並將其與他們在人力資源的崗位和職責連結起來。 

 

b. 從定質勞動力資訊獲得的啟發 

 

與定量資訊類似，定質資訊需要轉化為有意義的啟發才能為機構所用。與數據和指標不同，

定質資訊可能不會以具體的維度進行結構化或格式化。 

 

導師 可以幫助學員理解，機構中定質資訊的價值，需要與學員在工作上的角色和職責連結

起來理解。這需要主動性 去思考、檢視、有時還要詢問、分享和與他人討論，從而更好地

理解並激發啟發。 
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除了明確的資訊和訊息外，定質資訊還可以透過各種形式傳遞，包括： - 

 

• 高層管理人員在員工大會和訪談中的口頭表達 

• 回饋和調查中反映的一致模式或關注 

• 從培訓和員工活動中獲得的個人學習 

• 同事分享的論點和啟發 

• 基於內部溝通對機構發展方向的觀察 

• 營銷和促銷通訊中反映的機構優先事項的變化 

 

例如，高層管理人員在年度啟動會議上談到轉型的重點。這提供了對所有職位空缺的人力

編配計劃和對應徵者的要求的啟發。 

  

如果離職面談中普遍對工作環境持負面評價，可能反映需要研究企業文化、管理者做法、

辦公室設置和其他相關領域。 

 

新員工在入職活動或新員工論壇的茶歇時間分享他們的觀察和意見。在入職後第一個月內

採取適當行動回應新員工的回饋，可以預防潛在人員流失並提高員工滿意度。這些回饋還

可以為同化和員工投入度計劃等提供寶貴的意見。 

 

有些員工在談論新倡議時所分享的感受，並得到其他人的共鳴。這些可以作為調查收集到

的回饋的額外參考資料。 

 

此類資訊可能無法從正式調查中獲得，但可以在機構中造成莫大影響。這些通常只可透過

非正式渠道進行分享和交流。 

 

導師 需要向學員強調，此資訊可能並不結構化或完整，但可能具有啟發性。因此，可以視

這些資訊為正式收集所得的資訊的補充參考資料。 
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整合來自就業市場和勞動力的資訊 

 

5.1.2.11 從綜合資訊獲得的啟發 

 

為了有效地編配人力和管理勞動力風險，應考慮內部和外部因素。分析就業市場數據、內部

勞動力指標和定質資訊。外部數據提供對內部情況的啟發。根據市場基準解讀內部數據可以

增加意義。例如，將流失率與市場平均水平進行比較。當市場趨勢表明需求增加和人才短缺

時，應視流失率為正常水平。 

 

在解讀數據時，不要局限於現況，還要包括過往資訊。綜合過往數據有助於識別其他指標。

這種方法可以預測和預報未來的勞動力需求和風險。 

 

綜合外部市場數據和內部勞動力數據，能讓使人力資源部作出數據驅動的決策，並預測未來

的需求和行動。結合這些數據來源有助於深入了解人才趨勢、行業動態和內部勞動力的變化。

這種整體觀有助於人力資源部預測未來的人才需求，識別技能差距，並主動調整策略行動以

滿足這些需求。這使人力資源部能夠就招募、發展計劃和繼任規劃作出明智的決策，確保機

構為未來的挑戰和機遇做好充分準備。 

 

圖 1：數據和資訊的綜合解讀方法 

 

 

圖 1 說明透過分析過往及目前與就業市場和勞動力相關的數據，來解讀數據和資訊的綜合方

法。這種分析有助於識別可以揭示未來的勞動力需求和潛在風險的模式。 

 

以下是從就業市場及勞動力資訊中閱讀和解讀到的一些例子，這些例子能夠確定需要關注的

領域，並促進採取適當行動來緩解問題。 

 

案例情境 1 

 

勞動力資訊： 

 

• 機構的策略是數碼化轉型，並且正在擴充數據分析部 

• 該機構有不少職位空缺 

• 業務管理人員重申員工需具備數據分析技能，以滿足日益複雜的報告和分析的需求 
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• 所有新員工均需具備數據分析能力及／或相關經驗，以履行泛函分析的職責 

• 幾乎所有職位空缺都加入數據分析能力要求 

 

就業市場資訊： 

 

• 就業市場數據顯示，對具有數據分析培訓和經驗的人才的需求殷切 

• 獵頭公司顧問表示，即使是中級職位，將薪酬待遇與應徵者進行配對亦面臨挑戰 

 

綜合資訊的潛在關注領域： 

 

• 由於爭取應徵者的競爭激烈，預計招募時間會較長 

• 需採取主動措施挽留數據分析人員和具有相關能力的員工，尤其是繼任計劃中的人才 

• 需要提供較高薪酬來吸引獲選的應徵者 

• 需要提高篩選和甄選流程效率 

 

案例情境 2 

 

勞動力資訊： 

 

• 內部報告反映財務、會計和業務分析職能的人員流失呈上升趨勢 

• 招聘接替者存在挑戰，申請數量較少，且大多數申請不符合工作要求 

• 人力資源業務夥伴聽聞相關部門及單位存在工作量大和工作時間長的問題 

 

就業市場資訊： 

 

• 近期各招聘網站上發布了許多財務分析的職位空缺 

• 本地大學刊物顯示相關學科的新生入學人數較少 

• 政府統計處的報告反映，過去幾年某些年齡層的人口不斷減少，而且過去十年出生率持續

下降 

 

綜合資訊的潛在關注領域： 

 

• 應制定挽留計劃，並採取行動挽留相關職能的員工，尤其是針對繼任計劃中的人才 

• 由於人力資源短缺，應檢視短期工作安排的必要性 

• 需要檢視相關職位的薪酬 

• 應進行職位分析，以精簡相關任務與角色 

• 應加強讓員工投入的行動 
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• 需實施發展規劃來培養內部人才 

 

案例情境 3 

 

勞動力資訊： 

 

• 保健員和護理員的流失率一直居高不下，還有兩個登記護士職位空缺超過九個月 

• 離職面談反映辭職的主要原因是工作量大和工作壓力 

 

就業市場資訊： 

 

• 從人口老化和新聞媒體報告來看，安老院舍對擔任各種職務的護理員的需求與日俱增 

• 政府統計處的報告反映醫療保健行業資源短缺 

• 入境事務處宣布推出「院舍輸入護理員特別計劃」 

 

綜合資訊的潛在關注領域： 

 

• 機構應全面了解「特別計劃」的申請資格及詳情 

• 機構應檢視其人力編配計劃，以解決保健員和護理員的高流失率和職位空缺問題，並考慮

參與「特別計劃」 

• 機構應檢視其預算，以配合任何必要的變化（例如增加薪酬或福利）來提高員工挽留 

• 機構應認真考慮參與「特別計劃」 

 

導師應注意，以下課堂活動是就業市場及勞動力資訊內容的整合。 

 

推薦課堂活動 

練習 5 – 迷你個案 

練習詳情，請參閱第 5.1.4 節 

 

為學員提供一個與餐飲集團的前線人力編配和潛在勞動力風險相關的簡短情境，以討論需

要收集來進行分析的相關數據和資訊。 

 

導師應注意，在三個能力單元的內容之後有一章後記，涵蓋專業人脈、人力資源的思維及態

度 的課題。這些課題提供寶貴的啟發，有助於提升所涉及能力。此外，導師可引導學員參考

第 5.1.6 節中的附加學習材料，以便延伸閱讀。 
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5.1.3 推薦培訓課堂規劃 

 

以下培訓課堂規劃適用於共計 12 小時、為期 1.5 天的培訓工作坊。這亦可靈活地分為三個部

分，每部分 4 小時，安排在不同時段內進行。培訓最後部分預留時間進行本能力單元的評核。

這安排適用於每個能力單元單獨進行培訓，或希望在培訓後對本能力單元進行評核的時候。

另外，亦可選擇在完成三個能力單元的所有培訓後進行整體評核。 

 

導師 可以根據課堂規模、學員的學習需求和其工作要求來調整規劃。 

 

表 5：能力單元 107075L4 的推薦培訓課堂規劃 

持續時間 學習活動 培訓內容 

40 分鐘 • 導師簡介 

• 相互了解 

• 導師講解 

• 人力編配及勞動力持續性簡介 

• 人力編配及勞動力持續性的價值

和其風險因素 

120 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 1 –  

獲取就業市場資訊 

• 小組分享 

• 解說 

• 就業市場資訊概況 

• 就業市場資訊來源 

• 定量就業市場資訊 

• 定量就業市場資訊的形式 

90 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 2 –  

市場資訊解讀 

• 小組分享 

• 解說 

• 定量就業市場資訊的解讀 

40 分鐘 • 導師講解 

• 全體討論 

• 定質就業市場資訊 

• 定質就業市場資訊的形式 

• 從定質就業市場資訊獲得的啟發 

120 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 3 –  

勞動力報告的解讀 

• 小組分享 

• 解說 

• 勞動力資訊概況 

• 勞動力資訊來源 

• 定量勞動力資訊 

• 定量勞動力資訊的形式 

• 定量勞動力資訊的解讀 

100 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 4 –  

「從策略到行動」小測試 

• 小組分享 

• 解說 

• 定質勞動力資訊 

• 定質勞動力資訊的形式 

• 從定質勞動力資訊獲得的啟發 

30 分鐘 • 導師講解 

• 全體討論 

• 整合來自就業市場和勞動力的資

訊 
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持續時間 學習活動 培訓內容 

• 從綜合資訊獲得的啟發 

100 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 5 –  

迷你個案 

• 小組分享 

• 解說 

專業人脈 

• 內部人脈 

• 外部人脈 

• 虛擬人脈 

20 分鐘 • 導師講解 

• 全體討論 

• 人力資源的思維及態度 

60 分鐘 • 能力單元評核 從整體評核中選取相關的選擇題、短

答題和長答題 

 

表 5 作為參考之用的培訓規劃，列舉培訓內容重點和相應的培訓活動。分配給每個課題的時

間只是估算而已，導師可以根據課堂規模和學員的情況進行調整。 

 

5.1.4 推薦課堂活動 

 

這些練習為小組活動形式，最佳小組人數會根據練習的性質而有所不同。對於重視個人參與

的活動，建議將二至三名學員分成一組，以確保每名學員都有充分參與的機會。相反，需要

分工和多方面論點的練習則將四至五名學員分成一組，從而促進豐富的討論和獲得多樣化的

觀點。學員也可以單獨或兩人一組進行小班內部培訓。 

 

所有練習均設有評分制度，以評核學員對能力單元的理解。課題評核的後續部分提供更多資

訊。活動的小組分數可以加強團隊合作，並增加練習的趣味。 
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練習 1 – 獲取就業市場資訊 

 

• 學員可以單獨或兩人一組填寫以下表格中「機構名稱」和「就業市場資訊類型」欄的內容。

如果以大組授課，導師可將其調整為最多三名學員一組。若將三名以上的學員分組進行本

練習，可能會限制每名學員的參與度。 

• 導師可以準備以下表格的練習講義，或讓學員參考學員指南中的相關頁。導師還可以提前

在白板紙上繪製表格，以助講解練習內容。 

• 學員可依照導師指定的背景，在網上搜索相關且全面的就業市場資訊來完成練習。 

• 預留 20 分鐘，讓學員在桌上進行練習，並邀請每組分享。 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，則只可獲得個人分數 

• 每個獲導師接納的答案可得 1 分 

• 所有答案獲導師接納的答案最多可得 12 分 

 

類別 機構名稱 就業市場資訊類型 

人力資源專業

團體 

 

 

 

行業專業協會  

 

 

政府部門  

 

 

監管機構   

 

 

社交媒體  

 

 

顧問公司  
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解說例子： 

 

類別 機構名稱 就業市場資訊類型 

人力資源專業

團體 

例子： 

香港人力資源管理學會 

例子： 

• 關於就業市場趨勢及／或勞動力管理的培

訓、研討會、會議 

• 薪酬趨勢調查報告 

• 福利調查報告 

行業專業協會 例子： 

香港銀行學會 

例子： 

• 專業發展計劃、法規更新 

• 銀行職位招聘啟事 

政府部門 例子： 

- 勞工處 

- 政府統計處 

例子： 

• 勞工法例 

• 勞動力、年齡和性別分布統計報告 

監管機構  例子： 

- 證券及期貨事務監察

委員會 

-  保險業監管局 

例子： 

• 投資顧問、保險顧問和其他崗位的指引 

社交媒體 例子：  

- LinkedIn 

- Instagram 

- Twitter 

例子： 

• 市場上的職位空缺 

• 職位空缺的要求 

• 公司和行業的更新 

顧問公司  

 

 

 

 

 

解說 

 

在學員分享論點後，導師可以向他們提問如下： 

 

• 填寫這表格有多容易？ 

• 表格的哪些部分最容易填寫？ 

• 表格的哪些部分最難填寫？ 

• 對於尚未填滿的空格，你可以如何找到合適的資料？ 

• 你如何確定哪些資訊與潛在用途相關？ 

• 你如何選擇需要閱讀的內容，以及要參加的活動或聚會？ 

• 如果（年度年終結算）臨近，哪些資訊可能相關？ 

• 如何才能及時更新這些資訊？ 
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• 你們當中有多少人閱讀這些報告中的任何一份？ 

• 你們當中有多少人曾參加過其中任何一項活動或聚會？ 

• 說出一件你過往沒有做過但將來會做的事情？ 

 

預計需時：45 分鐘 

 

導師須知 

 

學習重點在於讓學員關注市場上可用的資訊量、資訊性質及其價值。然而，過量資訊可能

令學員感到壓力，甚至讓他們不願意承認這些資訊的存在。討論可用資訊與學員所在行業

的相關性和全面性，以促進應用。幫助他們理解「需要知道」和優先順序的規則。話雖如

此，強調積極參加活動或聚會的必要性；並強調自律和主動去探索和保持資訊更新的要

求。接著，簡單講述將在後記中涵蓋的人脈價值。 
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練習 2 – 市場資訊解讀 

 

• 將四至五名學員分成一組 

• 提前準備一些與就業市場相關的報告。附錄提供了四個示例以茲說明 

• 每組學員將討論其中一份報告；組中的每名學員都應收到一份指定報告的副本 

• 內部學員可以兩人一組或單獨完成一份或多份報告 

• 預留 20 分鐘，讓學員透過研讀報告和小組討論來回答導師提出的問題 

• 每組選出一名代表來陳述答案 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 正確回答所有討論問題可得 6 分 

• 正確回答至少一半討論問題可得 4 分 

• 正確回答少於一半討論問題可得 2 分 

• 導師可決定接納答案與否 

 

報告 A：  《南華早報》文章  「Average annual salary for Hong Kong’s fresh graduates at 

HK$300,000 but job markets remain challenging（香港應屆畢業生的平均年薪為

300,000 港元，但就業市場仍然充滿挑戰）」，2023 年 8 月 (連結)  

 

討論問題： 

 

• 具備一年經驗的工程本科生的平均薪酬是多少？（每年 26.5 萬） 

• 如果錄用應屆畢業生和於過去兩年內畢業的學生，對你的機構有何影響？ 

• 根據文章，哪些學科的畢業生需求量最大，原因是甚麼？（科學與商業，幾乎

所有行業都呈現數碼化轉型趨勢） 

• 這些調查結果對你的機構而言有哪些潛在機會和風險？ 

 

備註：討論內容可以根據學員所在行業進行調整 

 

  

https://www.scmp.com/yp/discover/news/hong-kong/article/3229950/average-annual-salary-hong-kongs-fresh-graduates-hk300000-job-market-remains-challenging
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報告 B：  政府統計處「2017 年至 2022 年按行業劃分的就業綜合估計數字」（附錄） 

 

討論問題： 

 

• 2022 年與 2021 年相比，建築行業就業人數有何變化？ 

• 對於批發行業，2017 年至 2022 年的就業人員模式如何？ 

• 2022 年與 2021 年相比，哪個行業的升幅最大？哪個行業的降幅最大？ 

• 2022 年與 2017 年相比，這五年間哪個行業的升幅最大？這五年間哪個行業的降

幅最大？ 

• 從這份報告中，你了解到自己所在行業的哪些勞動力資訊？ 

• 如果你要向經理╱人力資源部提出一條關注事項，哪會是甚麼？ 

 

備註：討論內容可以根據學員所在行業進行調整 

 

報告 C： 「香港僱員平均享 3.5%加薪創疫情以來新高」（附錄） 

 

報告 D： 美世（Mercer），2023 年香港薪酬持續上漲，2022 年 11 月（附錄） 

 

討論問題： 

 

• 根據報告 C，2022 年的平均薪酬升幅是多少？ 

• 根據報告 D，預測 2023 年的平均薪酬升幅是多少？ 

• 閱讀這兩份報告後，你對平均薪酬升幅模式有何觀察？ 

• 新冠肺炎疫情對平均薪酬問題有甚麼影響？ 

• 如果你要向你的經理╱人力資源部提出一條關於加薪的關注事項，哪會是甚麼？ 

 

解說 

 

在學員匯報後，導師可用以下問題來促進對練習的簡短討論： 

 

• 你是否發現閱讀報告比你想像中容易？原因何在？ 

• 你是否發現閱讀報告比你想像中困難？原因何在？ 

• 你是否發現閱讀這些報告的難易度是否與你預期的一樣？ 

• 你認為這些報告對你在人力資源方面的個人學習有哪些益處？ 

• 如何才能持續獲得類似資訊？ 

 

預計需時：50 分鐘 
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導師須知 

 

學習重點在於讓學員體驗如何使用市場資訊，並將這些資訊與對機構的潛在影響聯繫起

來。對於一些經驗較淺的人力資源主任來說，調查和報告可能顯得複雜。然而，這個練習

讓他們體會到，只要有明確的焦點和目標，閱讀報告並不困難。 

 

除了內容之外，本練習還使學員能夠接觸到各種形式和來源的數據和資訊，例如嵌入在描

述性文章中的數字、表格形式的數據，以及來自新聞、政府部門、專業團體和商業顧問公

司的數據。 
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練習 3 – 勞動力報告的解讀 

 

• 若為公開的工作坊，可以將四至五名學員分成一組 

• 內部學員，可以兩人一組或單獨進行 

• 每組或每名學員會收到一份特定行業在特定時期的流失率報告樣本*，以及前年的相關數據、

按部門和職能劃分的流失率 

• 練習所用的報告內容應根據經驗程度和學員人數進行調整 

• 學員需檢視報告來： 

○ 識別反映的流失率模式 

○ 識別示警信號 

○ 指出對勞動力的潛在影響和風險 

○ 決定可能採取的行動 

• 預留 30 分鐘，讓學員完成練習 

• 每組選出一名代表來陳述研究結果 

 

* 備註：導師需要準備流失率報告，報告應為特定行業常用的典型報告 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 正確回答所有討論問題可得 6 分 

• 正確回答至少一半討論問題可得 4 分 

• 正確回答少於一半討論問題可得 2 分 

• 導師可決定接納答案與否 

 

解說 

 

學員分享論點時，導師可以透過以下問題來指導他們： 

 

一些解說之用的問題如下： 

 

• 報告揭示了哪些模式？你是如何識別這些模式的？ 

• 這些數字與其他時期的有何不同？ 

• 根據這些資訊，你得出甚麼結論？ 

• 你能詳細說明一下你的預測論據嗎？ 

• 你的預報依據是甚麼？ 
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• 你可以採取哪些可能的行動？ 

 

預計需時：60 分鐘 

 

導師須知 

 

學習重點在於讓學員了解過往數據和資訊的價值，並引導他們分享其解讀背後的理由，以

及預測和預報的邏輯。 

 

作為第三個練習，本練習設計得稍微複雜，並且較少具體說明。目的旨在強調將複雜報告

剖析為較小部分，並具焦點和目標地進行閱讀的原則。 

 

** 導師需要提前準備特定行業或特定機構形式和結構的流失率報告。 
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練習 4 – 「從策略到行動」小測試 

 

• 學員將個別進行練習。公開的培訓課程和內部培訓均可這樣安排。 

• 可以調整為兩人一組進行，視乎小組規模和可用時間。 

• 學員依次輪流回答導師的提問，每次一題。 

• 導師可以增設規則，讓學員自行選擇問題編號。 

• 如果學員無法回答，導師可以邀請另一名學員回答。 

• 這些問題圍繞機構策略、宗旨、價值觀、文化、人事政策和市場環境等課題，包括有關行

業的新聞、科技發展，以及與僱傭相關條例和法規的變化。預期的「答案」是這些課題對

勞動力需求及／或風險的潛在影響。 

 

評分制度： 

 

• 本練習只有個人分數 

• 獲接納的答案可得 1 分 

• 其他學員補答而獲接納的答案，該補答學員可得 1 分 

• 導師可決定接納答案與否 

 

問題庫 

1. 如果某機構想提升數碼化，請說出招聘新員工時所需具備的兩項能力？ 

2. 如果你所屬機構欲從海外招聘，你需要熟悉哪些入境流程？ 

3. 如果你從事零售行業，市場報告反映該行業人手短缺，你在招聘時可能面臨哪些潛在

風險？ 

4. 如果機構想改善內部跨團隊溝通，請說出兩項你會在招聘啟事中提出的要求以支持這

一點？ 

5. 如果機構想改善內部跨團隊溝通，請說出兩個培訓主題來支持這個目標？ 

6. 如果某機構的退休年齡是 60 歲，並可按合約方式延長僱傭關係。那麼，如果有員工在

一年內接近退休年齡，你會如何處理？ 

7. 如果多元化是機構的其中一種價值觀，這對招聘職位空缺時有何影響？ 

8. 如果銷售團隊在過去幾個月的流失率高於平時，你認為員工隊伍中有哪些潛在風險？ 

9. 政府人口普查顯示，過去五年來，25 至 40 歲年齡層的人口有所萎縮。你所屬機構的員

工平均年齡為 35 歲。你認為勞動力中存在哪些潛在風險？ 

10. 你在一家建築公司工作。管理層對「補充勞工優化計劃」持正面態度。該計劃對勞動

力供應有甚麼影響？ 

11. 你在一家安老院工作。管理層對「補充勞工優化計劃」持正面態度。招聘時應注意甚

麼地方？ 

12. 如果機構有資助員工繼續深造的政策，你認為機構對學習有甚麼期望？ 

13. 你所屬機構可讓員工選擇每星期在家工作兩天。基於這安排，說出團隊經理需要接受

哪兩個培訓主題。 

14. 如果機構欲將業務擴展到粵港澳大灣區，需要注意哪些勞工法規？ 

15. 如果團隊合作、創造力、激情、客戶至上是某機構的價值觀，甚麼性格特質較切合這
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問題庫 

種企業文化？ 

 

*  導師可因應學員所屬的業務和行業添加相關問題 

 

建議答案 

1. 熟悉網上招聘流動應用程式或平台；數據視覺化 

2. 工作許可申請流程 

3. 招聘時間長，難以錄用最合適的人才 

4. 坦率，良好的溝通技巧 

5. 帶領或參與跨團隊項目，具備說故事技巧 

6. 需要了解員工是否對以合約方式在公司繼續工作感興趣；檢視經驗和績效紀錄，以考

慮是否將其留在原職或其他職位 

7. 開放招募予海外和不同種族的應徵者 

8. 如果無法及時找到補充銷售人手將面臨人力短缺 

9. 招募時不容易找到與該年齡層相符、並具有相關工作經驗的應徵者，可能因而提高對

經驗較豐富的人員的薪酬支出，或僱用經驗較淺的人員 

10. 儘管個別公司對「補充勞工優化計劃」的規則和後勤方面仍需考慮，但應該有助勞動

力供應 

11. 由於入境流程的要求，員工或許需要較長時間到職 

12. 持續學習、成長和發展 

13. 帶領虛擬團隊，帶領虛擬會議，閱讀身體語言 

14. 在粵港澳大灣區招聘當地人才時，需注意中國╱廣東的相關勞工法規和稅務；如果中

國企業從香港招聘員工，便需注意參加社會保險的要求；如果將香港員工派駐粵港澳

大灣區，則需注意稅收和保險範圍。 

15. 外向、富創意、多點子、坦率、善於團隊合作、思想開放、靈活、高度情商、解決問

題能力強、友善、富同理心。 

 

*  導師可以就特定業務和行業的問題準備相應的答案 

 

解說 

 

導師可以在小測試後提問如下： 

 

• 你有沒有想過以這種方式理解策略？ 

• 你覺得哪些問題最難？ 

• 你覺得哪些問題較容易？ 

• 將這些策略與勞動力需求連結起來有多大用處？ 

• 將這些策略與你的工作連結起來有多大用處？ 

• 分享你從這個活動中學到的一點。 

• 根據從活動中學到的知識，分享你將採取的一項行動。 
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預計需時：45 分鐘 

 

導師須知 

 

對於在人力資源等企業部門工作但未直接參與業務活動的人員來說，理解策略是一項挑

戰。對於新加入或經驗尚淺的人力資源主任來說，挑戰程度更大。 

 

本活動旨在減輕學員對策略和價值觀等複雜課題的焦慮。如果仔細閱讀並正確剖析，學員

將能理解這些複雜課題。學習重點在於讓學員了解為何需要明白機構的高層策略、宗旨、

文化和價值觀。這些內容不應僅僅被視為資訊，而應被理解為對現在和未來潛在勞動力風

險和需求的影響。 
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練習 5 – 迷你個案 

 

• 將四至五名學員分成一組 

• 內部學員，可以兩人一組或單獨進行 

• 提前準備個案和討論問題的講義 

• 每組都要閱讀和討論列出的問題 

• 預留 30 分鐘進行小組討論 

• 容許學員在討論期間搜索網上資訊 

• 每組的代表將分享他們的建議 

 

個案 

 

你在一間餐飲集團的人力資源團隊工作。該集團經營一家連鎖餐廳，提供中檔價位的粵式、

日式、泰式和美式菜餚。該集團在所有餐廳的前線員工編配方面面臨挑戰。流失率一直處於

高位。招聘遞補員工存在困難，合資格的應徵者要求薪酬高，招聘成本上漲。員工心懷不滿，

若這種情況持續下去，將會影響餐廳的服務質素。 

 

如果你要收集相關資訊以進行基本分析，請在小組中討論以下問題。 

 

討論問題： 

 

關於就業市場： 

 

• 你將收集哪些數據和資訊來了解就業市場趨勢和影響餐飲服務行業的問題？ 

• 你將從何處以及如何取得這些數據和資訊？ 

• 你將進行哪些基本分析？ 

 

關於勞動力： 

 

• 你將收集和檢視哪些內部勞動力數據和資訊？ 

• 你將進行哪些基本分析來識別風險和差距？ 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 每個獲導師接納的答案可得 1 分，每組最多可得 10 分 
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• 考慮以下因素後，導師可決定接納答案與否： 

○ 數據和資訊來源適當 

○ 數據和資訊與分析和檢視相關 

○ 分析類型適當 

○ 論據能說明已清楚了解所需的數據和資訊，以及為了解個案的問題和風險所進行的分析 

 

解說 

 

小組分享後，導師可以向學員提問，以便進行簡短討論： 

 

• 個案背景如何幫助你更了解數據和資訊的用途？ 

• 哪些數據和資訊最容易找到？哪些最難找到？ 

• 討論此個案時面對哪些挑戰？ 

 

預計需時：60 分鐘 

 

導師須知 

 

本課堂活動是數據和資訊內容的整合。個案背景是為了幫助學員以最貼近現實生活的情

況下進行應用。學員也許會遇到困難，導師或需要在小組討論期間提供支援。 
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5.1.5 課題評核 

 

本能力單元的內容包含五個推薦課堂活動。每個活動均提供練習說明、用作解說的問題和在

「導師須知」中提到的活動學習重點。大多數練習提供了建議的回應，但這些回應並非詳盡

無遺，因為不同行業或許有不同的適當回應。導師可以自由調整相關的準則和回應。 

 

課堂活動配備評分制度，作為每個能力單元課題評核的一部分。完成每個能力單元後，可以

根據整體評核中的相關部分進行能力單元評核。或者在課程結束時才進行整體評核，以全面

評核學員對三個能力單元全部內容的理解。 

 

本節詳細說明在各個課堂活動中對學員的評核。有關筆試形式的能力單元評核的評分方法

（此為整體評核的組成部分），相關資訊在整體評核部分提供。 

 

課題評核是通過各個課堂活動完成。換言之，課堂活動既是學習活動，也是學員理解該節內

容的評核。這些練習旨在加強所學的主要概念，建議在相關課題後立即進行。這些活動讓學

員透過行動來親身體驗課題，進而增強學習效果。每個練習所需的活動，包括指派的問題和

討論，都能激發學員對各個課題進行深入思考。活動的評分制度有助於學員了解他們對內容

的理解程度，以及將討論內容轉化為實際應用的能力。評分制度還可在整個過程中增添學習

趣味。導師 可以考慮頒發小禮品予得分最高的小組或學員。 

 

在完成此能力單元的培訓後，導師總結五個課堂活動的得分。小組分數適用於該小組的每名

組員。導師也可以考慮增添導師評分的類別，根據個別學員在小組活動中的參與和他們對相

關內容的理解，額外增加最多 5 分。 

 

學員 練習 1 練習 2 練習 3 練習 4 練習 5 （導師評分） 總分 

A        

B        

C        

其他學員        

 

下表顯示學員在本節所有課堂活動中可能獲得的分數。 

 

學員 練習 1 練習 2 練習 3 練習 4* 練習 5 （導師評分） 總分 

x 12 6 6 1 10 5 40 
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* 備註：練習 4 的分數假設一班有十五名學員，每名學員答對導師提出的一條問題。補答分

數並未計算在內。 

 

由於練習的性質、課堂規模、練習內容和培訓機構或學員所屬機構的具體安排可能存在差異，

以下評分標準是按百分比評分而非絕對分數。下列示例以茲說明。 

 

例如：一班有十五名學員，一名學員在此節全部五個練習中得 36 分。這代表 A 級的優異表現

標準。 

 

等級 分數範圍 滿分 40 分 表現標準 描述 

A 85% - 100% 例如：36 優 能夠準確完成所有練習，提供邏輯論據來闡述

答案，準確分析和解讀數據，識別出潛在勞動

力風險並提出具洞察力的行動 

 

以下評分標準可用作為評核學員能力的參考準則。 

 

等級 分數範圍 表現標準 描述 

A 85% - 100% 優 能夠準確完成所有練習，提供邏輯論據來闡述答案，準確分析

和解讀數據，識別出潛在勞動力風險並提出具洞察力的行動 

B 65% - 84% 良 能夠準確完成大多數練習，提供邏輯論據來闡述答案，準確分

析和解讀大多數數據，識別出一些潛在勞動力風險並提出適當

行動 

C 50% - 64% 常 能夠準確完成大部分練習但有部分出錯，提供邏輯論據來闡述

答案，準確分析和解讀部分數據，識別出部分潛在風險並提出

一些行動建議 

D 低於 50% 劣 完成練習時有部分錯誤，未能提供邏輯論據來闡述答案，難以

分析和解讀數據，未能識別出主要勞動力風險和提出行動建議 
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課堂活動與預期學習成果和評核準則的對照 

 

表 6：本節的課堂活動與能力單元 107075L4 之預期學習成果和評核準則的對照 

表現要求╱預期學習成果 

練習 1 練習 2 練習 3 練習 4 練習 5  

獲取就業市

場資訊 

市場資訊解

讀 

勞動力報告

的解讀 

「從策略到

行動」小測

試 

迷你個案 導師評分 

了解有效風險管理之重要性，從而

減少會影響機構成功和業績的僱傭

問題出現之可能性和 

 ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

了解各種提供就業市場趨勢資訊來

源 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

與專門從事人力資源配置的外部顧

問、人力資源專業機構、政府部門

和監管機構，尋求並保持堅實的網

絡，以了解最新的就業市場趨勢 

✓   ✓ ✓ 

 

收集最新就業市場趨勢，並解讀僱

傭條例變化對機構的影響 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

把市場數據轉化成有意義的資訊，

以進行準確的風險評估 
 ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

搜尋並採用新渠道去獲取新知識，

從而掌握就業市場變化、人力資本

風險和影響僱傭的問題 

✓ ✓   ✓ 

 

此能力單元的綜合成果要求  

夥伴相關資訊來源（例如專門從事

人力資源配置的外部顧問、人力資

源專業機構、政府部門和監管機

構）確定獲取新知識的網絡，從而

掌握就業市場變化、人力資本風險

和影響僱傭的問題 

✓    ✓ 

 

確定就業市場變化對機構的影響  ✓   ✓ 
 

活動在總分所佔的比重  

權重百分比（總分 100%） 30% 15% 15% 2.5%* 25% 12.5% 

 

* 備註：練習 4 的分數假設一班有十五名學員，每名學員答對導師提出的一條問題。 

 

本能力單元的教材套內容包含五個推薦課堂活動。表 6 說明每個活動與此能力單元之表現要求╱

預期學習成果和評核準則之間的關聯。 
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5.2 進行減輕或減少人員風險的必要行動（編號：107077L4） 

 

5.2.1 此能力單元的預期學習成果 

 

本節旨在通過人才管理及繼任計劃流程，以至其對人力編配及勞動力風險管理之貢獻等重要

課題，幫助學員實現以下成果。完成本節後，學員將能夠： 

 

● 就風險管理及業務持續性，了解人才管理及繼任計劃策略之重要性； 

● 了解機構內高潛力的員工／繼任人的潛能、工作表現和就緒程度； 

● 與部門代表協調，檢視業務流程，並就機構的業務營運和未來發展，識別各階層的關鍵職

位； 

● 確認每一個主要職位的工作要求、能力和工作表現標準； 

● 保持工作表現管理系統有效運作，以識別和留住高潛力的員工和繼任人； 

● 定期更新人才庫；及 

● 與市場上識別和發展高潛力的員工／繼任人的最佳實務作對照分析，並在適當時採納。 

 

5.2.2 培訓內容 

 

簡介 

 

人才管理、人力編配及勞動力風險管理是勞動力管理中相互關聯的組成部分。人才管理為管

理勞動力制定策略和架構，當中包括招聘和甄選。人力編配涉及處理員工聘用和調配的實際

層面。人力編配的決策會受到人才管理策略和所需考慮因素的影響。勞動力風險管理則識別

並處理勞動力的潛在風險和挑戰，而這些風險和挑戰可能會影響人才管理和人力編配的決策。 

 

勞動力風險管理涉及識別和減輕與勞動力相關的風險。這些風險包括人力資源短缺、技能差

距、流失率等問題。人才管理及繼任計劃有助於吸引、培養和留住熟練的員工，並為關鍵職

位培養潛在的繼任人，從而降低這些風險。有效的人才管理可確保能幹的員工隊伍，而繼任

計劃則可減少干擾並保持持續性。這些措施都緩解勞動力挑戰並增強機構的競爭力。 

 

此能力單元的目標是為學員提供人才管理及繼任計劃有基礎的了解。內容首先介紹人才管理

及繼任計劃，強調其對勞動力管理和風險緩解的重要性。然後詳細探討人才管理及繼任計劃

的主要元素。 

 

人才管理及繼任計劃的責任主要由業務單位總監與人力資源總監、組織發展總監和高級人力

資源主管協作承擔。學員通常擔任協助這些活動的人力資源崗位。具體職責或許因機構的業
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務性質、規模和人力資源部的結構而異。以下是人力資源主任及擔任類似崗位的學員可能承

擔的一些職責例子：-  

 

● 進行研究以收集有關不同人才管理模型、評核工具和繼任計劃流程的資訊 

● 在系統及／或其他紀錄中保存準確和最新的員工紀錄 

● 按需要從系統及／或人力資源應用程式生成及／或準備報告 

● 協調有關人才的討論和繼任計劃會議 

● 在人才會議後更新紀錄 

● 提供一般行政支援，包括安排會議和面談，以及管理文書工作和文件存檔 

● 保存最新的人力資源外部合作夥伴名單 

● 作為員工的主要聯絡人 

 

此能力單元所涵蓋的內容範圍比學員在擔任人力資源崗位的具體職責更廣。目的是透過提供

對課題及其相關流程的全面理解來促進學習，提高績效並增強積極性。此外，還旨在幫助學

員的職業發展。 

 

導師 可以使用各節的討論內容作為基本材料，幫助學員了解人才管理及繼任計劃的重要性，

以及如何在工作中應用以支援有效的人力編配及勞動力持續性。導師或許需要調整內容，講

述與工作坊的學員相關的行業例子。 

 

5.2.2.1 人才管理及繼任計劃概況 

 

人才管理及繼任計劃之目的包含人才儲備管理和勞動力風險緩解。這個全面的過程涉及通過

員工生命周期中的各種人力資源行動來吸引、甄選和留住員工，涵蓋招聘、入職、員工投入

度、學習及發展、績效管理、繼任計劃、挽留以及薪酬福利管理等方面。 

 

在當今瞬息萬變的市場環境中，機構面臨著重大的變化和轉型，例如人工智能在某些任務中

的興起，以及工作文化愈來愈重視工作與生活的平衡和彈性。有效的人才管理及繼任計劃策

略必須適應這些趨勢，以確保成功。忽視這些變化將帶來風險，並影響就業市場及內部勞動

力管理。人力資源專業人員必須識別和適應這些變化，以建立前瞻性的員工隊伍並降低勞動

力風險。 

 

科技大幅增強人才管理及繼任計劃流程，提供中央資料庫、自動追蹤系統和其他先進工具。

然而，值得注意的是，即使使用較簡單的系統或紀錄，這些流程仍然可以有效地執行。通過

人手紀錄、試算表和基本的溝通渠道，機構依然可以識別出高潛力人員、追蹤績效和制定繼

任計劃。雖然科技可簡化和優化這些流程，但懂得應變去運用可用資源和能力至關重要。人

才管理及繼任計劃的核心原則仍具價值，這與科技的先進程度無關。 
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5.2.2.2 人才管理及繼任計劃的價值 

 

人才管理是一種系統性的方法，旨在有效地引進技術人才、發揮他們的優勢、促進其成長、

並盡量發揮他們的潛力，以致機構成功。繼任計劃則是通過系統化流程進行人才儲備管理，

旨在培養關鍵職位的接班人。人才管理及繼任計劃可以視為同一過程的兩個部分，因此在勞

動力管理中始終相輔相成。 

 

從勞動力風險管理的角度而言，人才管理及繼任計劃共同確保有合適的人選來填補關鍵職位。

在變化和混亂時期，能迅速替換合適的人員，以確保業務的持續性，並將對業務營運的影響

降至最低。 

 

例如，當某部門主管晉升為業務主管時，準備充分的機構會有一名接受過多種發展的培訓、

具備適當的人脈和行業經驗的繼任人在名單上，能夠即時就任。 

 

人才管理及繼任計劃是組織發展策略的支柱，確保擁有一批技術熟練的人才隨時準備就緒來

推動新業務領域和市場的拓展。通過內部培養和發展人才，公司可以無縫交接關鍵職位、創

新並適應不斷發展的行業需求，最終成功邁進全新的未知領域。 

 

有效的人才管理及繼任計劃使機構能夠確保在合適的時間將合適的人員安排在合適的崗位，

從而減少勞動力差距並加強發展潛力。這還為機構提供許多額外的價值和益處，當中包括： - 

 

對機構而言 – 

 

● 提高生產力並增強成果 

● 提升競爭力以實現可持續發展 

● 實現機構的願景 

● 建立強大的整體人力資本 

● 提升僱主品牌 

● 提高員工投入度和留任率 

● 培養參與式決策過程和文化 

● 提高員工成本效益 

 

對員工而言 – 

 

● 獲得更好的學習及發展機會 

● 通過學習及發展提升技能和知識 

● 良好的表現獲得認可 
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● 藉表現獲得更好的前景 

● 提高績效的動力 

● 提升對機構的投入度和留任意願 

● 在積極、以結果為導向的文化中工作 

 

從招聘的角度而言，通過人才管理及繼任計劃，在機構內部調動員工擔任新的角色和職位，

屬於內部招聘。導師可以 將這一點銜接至 下一個推薦課堂活動，以便學員更了解內部招聘和

外部招聘。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 6 – 內部和外部招聘的利弊 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.4 節 

 

本練習要求學員討論內部招聘和外部招聘的利弊，解說將強調兩者對員工和機構的價

值。 

 

人才管理及繼任計劃的主要元素 

 

人才管理涉及眾多人力資源活動，從人才策略及人力編配計劃到制定能力架構、關鍵職位、

招募活動、績效管理結構、繼任計劃中的人才識別、人才學習及發展、讓員工投入的活動、

挽留行動和整體薪酬福利管理。人才管理的主要目標是培養一支積極進取的員工隊伍，使他

們能夠長期保持對願景、使命、價值觀和整個機構的承諾和投入。 

 

圖 2：人才管理及繼任計劃的主要元素 

 

 

圖 2 描述人才管理及繼任計劃的主要元素，反映與其他人力資源職能（如學習及發展、薪酬

福利管理）協作的必要性。本節內容討論每個主要元素及其對勞動力持續性和風險管理的影
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響。 

 

5.2.2.3 人才策略及規劃 

 

全面的人力規劃考慮機構的勞動力需求、就業市場趨勢，以及可能影響僱傭的問題。制定人

力編配計劃涉及勞動力的核心要求。這是人才管理的主要步驟，並用作進一步制定人才招募

計劃和招聘活動具體工作要求的基礎。職位的核心勞動力要求與特定需求相結合，被作為應

徵者面試和甄選的基本標準，並進一步作為績效評估的關鍵維度。 

 

圖 3：人力資源職能的相互關係 

 

 

圖 3 說明各種人力資源職能的協作方式，以及所有職能如何實施策略指導方針。 

 

由此可見，這些人力資源流程既獨立運作但又緊密相連。人才策略及規劃為所有人力資源活

動設定協作方向，旨在建立一支具備必要能力的員工隊伍，以滿足目前和未來的需求。通過

在早期階段識別差距和風險，可以實施干預措施來彌補這些差距並減少相關風險。例如，當

需要具有特定能力的人才來實現即將面對的業務目標時，人力資源團隊不僅專注於招聘，還

要鞏固文化和加強員工投入活動，以吸引人才，實施績效管理行動來保持高績效的員工隊伍

等等。 

 

導師 可以幫助學員認識到在推動各種人力資源活動方面，人才策略的根本重要性。通過理解

和內化該策略，學員可以較全面地了解他們在不同人力資源活動中的角色和職責，以更清楚

地了解指引其工作的目標。 

 

5.2.2.4 能力架構 

 

能力指僱員為有效完成工作所需具備或獲得的知識、技能、才能、行為及態度。從績效的角

度而言，這些能力既是績效指標，亦反映機構對僱員績效水平的預期標準。 

 

能力架構作為結構性工具，概述和定義了特定職能或職能類別中的員工所需能力要求。機構

在人才管理中運用能力架構，可以通過將應徵者資歷與特定能力相匹配來簡化其招聘和選拔

流程。該架構還可協助設計有針對性的培訓及發展計劃，以提高員工的技能和能力。 
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在繼任計劃中，能力框架發揮指引作用，可協助識別具備未來領導崗位所需能力的高潛力員

工。透過系統化培養接班人，確保關鍵職位實現平穩交接與持續性。 

 

某些機構擁有能力架構，為整個組織中每個已定義的員工群組構建所需能力的類別。這些員

工分組可按職級、職階、領導角色或機構定義的其他結構進行。典型能力類別包括功能性或

技術能力、業務能力、領導能力和人際技巧。某些行業還包括職業道德、誠信和專業精神。

此外，數碼能力如今已成為大多數行業的必備。每項能力都針對特定員工群組進行詳細描述。

換言之，在架構中每項能力有差異化描述。以下是架構的結構示例。 

 

圖 4：領導能力架構結構示例 

 

 

圖 4 說明不同領導層級的能力架構。以下是「領導」類別下的一些能力例子： – 

 

● 在自我領導層級 – 在工作中表現出動力和決心 

● 在領導他人層級 – 提供輔導以支援員工發展 

● 在領導主管們層級 – 帶領團隊經歷變化和轉型 

● 在領導業務（部門）層級 – 制定並分享令人信服的業務願景和策略 

 

完整能力架構的複雜程度遠超於這個例子。以上例子只是一種基於領導角色來將員工分組的

形式。無論是詳盡的能力架構還是簡明的人力編配計劃，其本質都是將機構的人才策略轉化

為可行的招聘、人才發展和績效管理要求。 

 

當員工隊伍的能力與崗位需求契合時，將能有效提升生產力、優化業務成果並增強員工投入

度。基於能力架構制定的工作要求，可使工作期望變得清晰和晉升標準透明化。 

 

完善的能力架構是勞動力風險管理的砥柱之一，可確保業務持續性。這既能識別機構的勞動

力需求，亦可識別員工隊伍的能力差距，為及早採取適當措施提供依據。 
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某些機構進一步開發職能專屬或特定專業路徑的能力架構。例如，基於機構的核心能力，針

對銷售、營運、後勤、客戶服務等建立能力架構。 

 

導師 可以 將討論銜接至 以下推薦課堂活動，將一般描述與學員自身的角色連結起來。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 7 – 人力資源主任的能力 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.4 節 

 

此練習要求學員分組進行，以識別與人力資源主任角色相關的能力。此活動有助學員理

解能力架構的概念，並應用到現實生活中。 

 

5.2.2.5 關鍵職位 

 

在理想情況下，機構期望能持續管理並避免全體員工隊伍的能力差距和風險。然而，實務操

作中需設定優先次序，以確保資源運用之效能與效率。因此，注意力集中在需預備應對重大

變化與業務中斷的主要職位上。透過識別這些職位，機構可聚焦人才管理資源，重點培養及

挽留具備相應能力的員工。 

 

了解哪些角色對對機構長期成功至關重要，能有效辨識潛在繼任人選並制定培養計劃，為未

來領導崗位儲備人才。這種積極主動的方法不僅確保主要職責的平穩交接，更能在突發人事

異動時減少干擾。 

 

這些主要職位之所以被認定為「關鍵」職位，是因為它們對機構的主要成果影響最大。關鍵

職位的判定標準因應機構業務性質、行業要求及相關法規而異，並無通用準則。然而，以下

是一些可以應用的常見準則。 

 

關鍵職位是那些： - 

 

● 對業務營運和成果具實質影響力的職位 

● 創造高商業價值的職位，且符合 

○ 需要特定技能、知識或經驗 

○ 人才替換難度高 

○ 流失風險顯著 

● 與機構的具體策略和未來方向密切相關的職位 

● 依法規要求設置以確保營運合規性的職位  
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機構並非各個職能和職階都有關鍵職位。人力資源主任需要與部門主管或代表合作，檢視業

務流程，依據機構或特定行業準則，並識別可能被定義為關鍵的職位。人力資源業務夥伴、

組織發展主管和人才發展專家等角色，往往需與各部門深度協作以發揮關鍵作用。 

 

在此過程中，擔任不同職位的人力資源主任須精準傳遞識別準則。業務管理人員常傾向將團

隊所有職位視為關鍵，此因多數人將關鍵性與重要性混為一談。然而，一個難以替代的職位

未必屬於關鍵職位，而是可能需要更長時間招聘。只有同時創造高商業價值者方符合關鍵職

位的定義。重要的是協助業務管理人員了解目標不是優先考慮重要角色，而是識別對維持業

務持續性起關鍵作用的職位。人力資源主任應耐心引導他們逐步完成評估流程，深化對職位

關鍵程度的認知。 

 

下一步是為這些關鍵職位確立工作要求和績效標準。擁有完善能力架構的機構，已經為架構

內的所有職位 （包含關鍵職位）訂定核心能力要求。部門主管或代表需要與人力資源部合作，

進一步釐定職位的特定要求、職能能力和績效標準。這些元素構成人才儲備、繼任計劃及風

險管控的重要基礎，能有效降低關鍵職位相關的潛在風險。 

 

識別關鍵職位審查流程應定期執行，通常與人才審查及繼任計劃週期同步。必須注意的是，

職位對業務成果的影響力可能會隨著時間或特定原因而變化。例如，隨著科技進步，以往由

某職位執行的一些業務功能可能已經自動化。因此，識別關鍵職位流程非一次性的工作，而

應定期進行，以識別機構、市場、行業和整體環境的變化。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 8 – 識別關鍵職位 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.4 節 

 

此練習要求學員以小組形式進行，從提供的職位清單中識別關鍵職位。他們需要在分享

和練習匯報中解釋認為某些職位至為關鍵的原因和邏輯。重點在於思考和論據，而不在

於職位本身。 

 

5.2.2.6 招募 

 

能力架構的核心要求必須納入招聘、學習和績效評估的要求中，才能有效推動人才管理。 

 

在人才管理中，有效的招募可確保機構至少儲備符合資格的應徵者來填補關鍵職位。此舉有

助於建立穩健的人才儲備，為後續繼任計劃提供合適的人選。透過招募還確保機構可維持領

導梯隊的穩定供應，降低斷層風險，並於職位空缺時實現平穩交接。 
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除了核心能力要求外，各職位均包含特定職能要求及預期熟練程度的標準，此等要素共同構

成招聘的職責說明。啟動招聘流程前，必須與用人經理確認職責說明。即使相同職位之重複

招聘，亦須每次完成確認。 

 

以銷售總監職位為例，先決條件須包含與機構能力架構一致的核心能力。參照「能力架構」

一節的示例架構，這些要求包括業務營運、數碼技能、領導、人際關係，以致職業道德、誠

信和專業精神相關的能力類別。此外，還需具備銷售角色專屬的能力要求，和針對銷售總監

訂制的其他要求。 

 

在進行遞補招聘時，職位要求有時存在可調整空間。例如，離職員工的離職面談回饋可提供

該職位的具體職責與工作要求的資訊。業務管理人員可與人力資源主任合作，將此類資訊納

入職責說明中來進行遞補招聘。 

 

● 內部招聘 

 

針對關鍵職位或中高階層職位，機構通常已在人才儲備中鎖定潛在繼任人選。以核心能力

與崗位能力要求為基準制定的職責說明可以作為內部人選評核準則。負責的人力資源業務

夥伴需與用人經理合作，就最新崗位要求了解人選的就緒程度，及在現階段就任的適切性。

之後，雙方與該人選溝通，以為就任達成共識。 

 

若屬非關鍵職位且無指定儲備人選的情況下，可同步開放內外部招聘渠道。某些機構設有

優先政策，即當內部人選與外部應徵者具有資歷相等時，優先錄用內部人員。 

 

● 外部招聘 

 

無論工作要求是否發生變化，在啟動招聘流程前，與用人經理確認職位的職責說明相當重

要。此管控流程旨在避免發布錯誤職責說明的風險。使用錯誤的職責說明進行招聘等同邀

人申請「不存在」的職位。若遭應徵者、獵頭公司、招聘平台乃至市場察覺，最嚴重的情

況，可能會對機構作為僱主的品牌形象產生負面影響。 

 

應將已確立的能力要求用作篩選、評核面試以及甄選的標準。只有通過這種協作過程，人

力編配方能一貫地與機構需求相匹配，並防止未來的員工隊伍與能力要求失配的風險。 

 

導師 或許需要在此階段作一個中期總結，幫助學員追蹤培訓進度。引領學員將人才管理及繼

任計劃流程的主要元素連結起來，突顯已討論的元素和其餘要涵蓋的元素。 
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5.2.2.7 績效管理 

 

根據特定工作要求僱用的員工，其績效評估須採用相同或相近的要求。這有助於確定僱用是

否合適。這套要求或工作期望也有助於識別需要改進或員工發展的差距。 

 

在人才管理方面，績效管理有助於識別具有成長和晉升潛力的高績效員工。通過設定明確的

績效期望、提供定期回饋和進行績效評估，機構可識別出具備關鍵職位所需能力的頂尖人才。

這些資訊對於繼任計劃非常有價值，因為它有助於確定未來領導職位的人選。 

 

此外，績效管理促進員工技能和能力的發展。透過績效討論、目標設定和發展回饋，機構支

持員工的成長和進步。通過培養員工的能力並為未來的領導角色做好準備，進一步充實了繼

任計劃可用的人才庫。 

 

在繼任計劃中，績效管理數據為員工晉升的就緒程度提供啟示。透過評估他們的表現、強項

和待改進領域，有助於機構評估他們作為關鍵職位繼任人的潛力。績效管理同時協助機構識

別任何可以透過有針對性的培訓及發展計劃，解決表現差距或發展需求。 

 

因此，適當地記錄的績效評級和評語在人才管理、繼任計劃和其他人力資源流程中至關重要，

例如基於績效的獎金和晉升決策。 

 

績效管理流程和績效紀錄主要透過績效管理系統執行。在市場上，有先進的人力資源管理系

統，其中附帶績效管理模組，或有專門用於績效管理的獨立模組。有些機構採用較簡單的自

主開發系統。所有這些系統都具有不同級別的能力，可以根據機構需求進行訂製。無論系統

類型和能力水平如何，人力資源主任都必須主動學習，能夠獨立操作系統的主要功能。如果

被指派相關職責，他們或許還需要承擔確保系統正常運行的責任。職責內需要注意的一些重

點如下： - 

 

● 與系統供應商或內部技術部門合作，以確認與績效管理流程相關的系統規格，及任何規格

要求或變更 

● 熟悉系統操作 

● 若被任命為管理人員，須熟悉系統管理 

● 確認績效管理流程和時間表 

● 根據流程進度安排，準備或確保各種訊息傳遞，例如啟動和提示 

● 追蹤和更新完成狀態 

● 跟進及／或提出可能出現的問題 

● 確保各方在規定的時間內完成 
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在人才管理中，持續監察繼任人選的績效進展也很重要。此類資訊可從正常運作的績效管理

系統中獲取。有效使用績效紀錄能夠及時採取行動，促進員工的職業發展、培訓和挽留，同

時針對已發現的風險及時採取相應措施，以免影響成果和士氣，進而導致人員流失。 

 

導師 可以 與學員進行 簡短討論，以了解他們對其機構目前的績效管理流程和系統的熟悉程

度。邀請他們分享如何學會操作績效管理系統，特別是他們是否知道如何從中生成各種報告。

然後銜接推薦課堂活動。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 9 – 績效管理系統欠佳的風險 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.4 節 

 

本練習要求學員分組，討論和確定與提供給每組的案例情境相關的問題。這些情境與完

成績效管理和紀錄有關。 

 

5.2.2.8 繼任計劃 

 

繼任計劃是人才儲備管理和勞動力風險管理中的一環，旨在確保業務營運的持續性，並在發

生變化和業務中斷時將影響降至最低。此項工作的主要目標包括保障以下各項： - 

 

● 及時填補關鍵職位或避免長期空缺 

● 用最合適的人選來擔任關鍵職位 

● 為關鍵職位培養遞補人才 

● 識別和培養關鍵職位的潛在繼任人 

 

除了上述主要目標外，這項工作還為機構帶來額外價值。其中一些益處是： 

 

● 業務持續性和成功 

● 為員工提供職業發展路徑和前景 

● 職業發展的良性競爭 

● 提高員工投入度和承諾 

● 為僱主品牌增值 

● 提高整體機構聲譽 

 

在繼任計劃中，績效是人才識別的首要考慮因素。篩選出表現優異的員工，並進行進一步審

查或評估，以便更好地了解他們的潛力。換言之，員工需要表現優異才能被視為高潛力人才
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或繼任者。然而，高績效員工並不能保證必被視為高潛力人才或繼任者。 

 

繼任計劃既是人才儲備管理的工作，也是避免或管理（尤其是關鍵職位的）勞動力差距對業

務營運造成風險的措施。 

 

圖 5：典型繼任計劃流程 

 

繼任計劃流程因機構而異，各機構會根據其獨特的結構、文化和業務需求而予以調整。圖 5 

展示繼任計劃所採用的典型流程。 

 

● 定義流程並進行溝通 –  

 

在訂定能力架構並確定關鍵職位後，負責監督繼任計劃的人力資源總監及／或組織發展總

監向高層管理持份者概述和分享相關流程。 

 

● 識別潛在人才並進行評估 –  

 

在關鍵職位的範圍內，根據績效紀錄識別高績效員工，並評估他們是否符合晉升所需的核

心能力。可以採用紙筆練習、問卷、評估中心和工商心理學家進行的結構化訪談等方式進

行評估，並收集來自多角度的定質回饋。 

 

績效評估是對過往幾年成果和工作流程效率的檢視，而潛力評估則著重未來崗位所需能力

的預期熟練程度。 

 

● 分析資訊和數據 –  

 

部門主管與人力資源業務夥伴合作，運用績效紀錄、評核工具、定質回饋和管理人員的意

見，建構部門初步的人才繼任概況。此篩選過程可能排除部分人員，最終形成的繼任概況

會涵蓋以下方面的資訊： 
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o 優勢 

o 發展領域 

o 採用機構人才的評級狀態，例如績效╱潛力 

o 被確定為潛在繼任者的職位 

o 下一階段晉升職位 

o 下一個目標職位的就緒時間表 

o 建議的發展行動 

 

● 確定潛在人才名單 –  

 

人力資源部整合各部門關鍵職位的潛在人才名單，以及對應的繼任概況，供人才檢視會議

使用。 

 

● 在人才檢視會議上討論 –  

 

高層管理團隊參與由人力資源主管（們）主持的人才會議，分享潛在人才的繼任概況，議

定關鍵職位的繼任人名單、人才儲備及關鍵培養行動方案進行討論並達成共識。。 

 

● 就繼任人名單和人才儲備達成一致 –  

 

人力資源部整合關鍵職位的最終繼任人和後備人才名單，並將討論細節記錄在系統或紀錄

中，以供日後參考。 

 

● 確定行動計劃並實施 – 

 

人力資源業務夥伴協同組織發展主任，與相關部門主管和人才直屬經理跟進，以最終確定

行動計劃的細節，並相應地實施適當的步驟。 

 

繼任計劃和人才檢視會議通常每年舉行一次。作為人才管理的主要活動，人才庫和人才會議

的行動必須準確保存和高度保密。人才庫的任何變化，例如已被認定的人才流失，及因人員

流失、晉升或工作調動而導致的繼任人名單變化，都必須及時更新。記錄最新和準確的資訊

對於衡量成效性和作為下一輪作業的基準非常重要。 

 

5.2.2.9 學習及發展 

 

在人才管理方面，學習及發展計劃有助於識別和培養高潛力員工。通過提供持續學習和技能

發展的機會，機構可以提升員工的能力，為員工的晉升和擔任關鍵職位的潛在繼任做好準備。
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著重學習及發展可確保繼任計劃擁有強大的人才庫，降低領導力差距的風險。 

 

繼任計劃倚靠學習及發展來培養關鍵職位的潛在繼任人。通過有針對性的培訓計劃和發展行

動，機構可以培養未來領導崗位所需的特定技能、知識和能力。學習及發展計劃有助員工獲

得所需的專業知識、拓展視野，並建立承擔更大責任的信心。 

 

通過投資於學習及發展，機構還可以提高員工投入度和挽留。提供成長機會和技能提升，表

明了對員工職業發展的承諾、培養忠誠度和積極性。這有助於形成積極的人才管理及繼任計

劃環境，因為員工會更有可能留在機構內，並渴望獲得更高階層的職位。 

 

員工培訓課程和針對繼任人以及高潛力人員的專項發展計劃，均以能力架構進行設計。與其

他人力資源活動類似，培訓課程和計劃每年均須進行檢視，以確保相關性和時效性。此定期

檢視流程確保提供適當的學習及發展機會，通過技能提升及／或技能重塑來彌補能力差距，

從而有效地管理與能力差距相關的潛在風險，並提高整體員工隊伍的能力。 

 

培訓是最常見的員工發展行動之一。然而，實戰歷練亦是有效的學習。最有效的人才發展設

計是培訓、工作經驗和歷練的整合方式。 

 

● 培訓 

o 課堂培訓 

o 虛擬培訓 

 

例如，為目前擔任團隊經理的潛在人才提供公開演講技巧培訓。此技能與職能主管階層的

高級人員相關，他們負責主持部門員工大會和在會議上發言。對已被識別的人才進行下一

個潛在崗位所需技能的培訓，可以讓他們及早為所涉及的職責做好準備。 

 

● 工作經驗 

o 特殊項目 

o 短期任務 

o 實習 

o 借調 

o 崗位輪換 

 

例如，指派已被識別的人才參與跨部門項目，以推動新措施。這將為該人才提供與來自不

同部門的同事合作推動策略項目的機會，從而為其在更高階層的下一個職位做好準備。 

 

● 歷練 
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o 內部人脈 

o 外部人脈 

o 師友計劃 

o 學習小組 

 

例如，支持已被識別的人才參與行業專業協會的活動。這提供與業界人士會面和交流的機

會，並互相切磋營運的最佳實踐和啟發。 

 

能力架構為人才和員工隊伍發展提供基本要求和指導方針。培訓及發展是提升員工能力水平，

使其更貼近架構要求的方法。 

 

5.2.2.10 員工投入度及挽留 

 

在人才管理方面，員工投入度對吸引及挽留頂尖人才起關鍵作用。具備承諾精神、積極性和

生產力的投入員工，不僅有助於推動卓越營運與客戶滿意度，更能增強機構的競爭力與可持

續性。通過培養員工投入文化，機構可吸引優質應徵者，亦能為繼任計劃建立強大人才儲備。

積極的員工較傾向於在機構內尋求發展機會，從而擴充關鍵職位的潛在繼任人才庫。 

 

人才挽留於人才管理及繼任計劃中同等重要。高員工流失率可能打亂繼任計劃，並導致領導

職位出現空缺。通過實施策略挽留已被識別的繼任人、高潛力員工和績效最佳員工，機構能

確保人才儲備的持續性與穩定性。 

 

近年眾多機構日益重視員工投入度及挽留策略。基於挽留頂尖人才的重要性，機構致力提升

員工滿意度、營造積極工作環境，並推行有效挽留關鍵人才的措施。一些行動例子包括： - 

 

● 提升僱主品牌 

● 發展具吸引力的企業文化 

● 設計開放式工作環境 

● 實施彈性工作政策 

● 提供具競爭力的福利待遇 

● 提供學習及發展機會 

● 拓展職業機會 

● 提供清晰的職業發展路徑 

 

目前許多機構採用混合工作安排，允許員工靈活分配居家與辦公室工作時間，常見模式為每

星期兩天遙距工作，三天辦公室工作。此安排提升工作彈性、減少上下班往返時間，同時維

持辦公室面對面協作與互動。 



 

63 

 

許多機構於人力資源部增設文化與員工投入主任一職，專責推動更強健的企業文化及提升員

工投入度。 

 

5.2.2.11 整體薪酬福利 

 

在人才管理中，整體薪酬福利是吸引和招聘優質人才的關鍵要素。具競爭力而全面的薪酬福

利方案，包括具競爭力的薪酬、績效導向獎勵機制以及優厚的福利，有助機構於就業市場上

脫穎而出並吸引頂尖人才。通過提供優厚的整體薪酬福利，機構可以塑造一個積極的僱主品

牌，並為繼任計劃建立強大人才儲備。 

 

有助於人才管理及繼任計劃的獎勵不僅僅是對員工工作的補償；獎勵還可以作為績效和投入

度的動力。當員工感到自己的貢獻得到認可和獎勵時，他們更有可能投入並致力於自己的角

色。獎勵可以是金錢或非金錢的。積極主動和投入的員工往往較穩定，著重成果和成就，並

渴望持續學習。這樣的員工隊伍更有可能持續運作。以下是一些獎勵例子：- 

 

表 7：金錢與非金錢獎勵的例子 

金錢獎勵 非金錢獎勵 

▪ 薪酬 

▪ 獎金 

▪ 佣金 

▪ 津貼 

▪ 股票期權 

▪ 分紅 

▪ 醫療保險 

▪ 學費報銷 

▪ 認可 

▪ 地位 

▪ 知名度 

▪ 職業機會 

▪ 受關注度 

▪ 獎項 

▪ 特殊體驗獎勵 

▪ 休假 

 

表 7 列舉金錢和非金錢獎勵的例子。有效的整體薪酬福利計劃也是減輕或減低勞動力風險的

行動之一。 

 

此時，導師 可以對人才管理及繼任計劃流程作出中期總結。強調這些流程如何促進勞動力風

險管理的要點。 

 

資訊來源 

 

人才管理及繼任計劃是針對勞動力的結構化流程，確保關鍵職位由最合適的人員擔任，並降

低這些職位長期空缺的風險。這流程在人才競爭激烈的時期變得日益重要。這是機構內部流
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程，涵蓋各種活動，並處理高度敏感的資訊。然而，在確定適當人才管理模式、實施流程和

整合行業最佳實踐時，亦可從市場獲得有價值的參考資料。因此，資訊既可以從機構內部獲

取，也可以從市場和社交媒體等外部來源獲取。 

 

5.2.2.12 機構內部資訊 

 

所需資訊已在相應流程中描述。概括而言，這包括： -  

 

● 核心和職能能力架構 

● 職位要求 

● 員工資料 

● 績效紀錄 

● 職位空缺 

● 各種分析和評估紀錄 

● 人才和繼任人名單 

 

此外，定期更新資訊的變化至為重要，以確保即將舉行的人才會議和繼任計劃會議基於最新

數據。這些更新涵蓋員工總數、整體員工流失率、已被識別的人才的流失率以及人才庫內的

晉升情況等。通過了解這些變化，機構可以做出明智的決策，並有效地將其人才管理策略與

最新資訊保持一致。 

 

導師 需要 向學員強調，此類資訊屬於機構內部，不論其性質和內容為何都必須保密。特別

是在此流程中使用的員工個人資料。除了原始資訊外，還可能包括為某項活動編制的人才報

告、生成的人才名單、個人評估紀錄、包含對個別員工評論的會議紀錄、繼任人名單等。所

有這些資訊都必須嚴格保密，並謹慎 處理。例如，切勿將這些資訊放在桌上無人看管，螢幕

不使用時應關閉，並避免將帶有資訊的紙張遺留在影印機等設備中。這些只是需要採取的預

防措施的幾個例子。 

 

5.2.2.13 來自市場的資訊 

 

除了內部資訊外，還可以從市場上獲得其他資訊和參考資料。市場洞察讓機構能夠全面了解

目前的人才格局。市場情報使機構能夠識別關鍵職位的潛在繼任人。 

 

導師 可以參考 上一個能力單元 107075L4 有關就業市場資訊，以幫助學員更好地了解人才管

理及繼任計劃的價值和相關性。 

 

來自市場的資訊和參考資料的其他例子是：- 
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● 適合機構的人才管理模式 

● 適合採用的繼任計劃流程 

● 相關能力的評核工具 

● 外部專家為相關能力提供評估 

● 市場上對人才識別的最佳實踐 

● 特定行業的人才識別、人才管理及繼任計劃流程的最佳實踐 

● 已被識別的人才和高潛力人才的發展思路 

 

關於人才管理與繼任計劃的相關公開資訊，可透過網路及各類社交媒體平台取得，這些資源

可作為規劃執行時的參考。 

 

上述資訊需要研究、檢視和諮詢專業人脈，以獲取可供參考的意見、交流和評論。有時不同

行業的做法也可能激發出有價值的想法。 

 

導師 應注意，在三個能力單元的內容之後有一章後記，涵蓋專業人脈、人力資源的思維及態

度 的課題。這些課題提供寶貴的啟發，有助於提升所涉及能力。此外，導師可引導學員參考

第 5.2.6 節中的附加學習材料，以便延伸閱讀。 

 

5.2.3 推薦培訓課堂規劃 

 

以下培訓課堂規劃適用於共計 12 小時、為期 1.5 天的培訓工作坊。這亦可靈活地分為三個部

分，每部分 4 小時，安排在不同時段內進行。培訓最後預留時間進行本能力單元評核。這安

排適用於每個能力單元單獨進行培訓，或希望在培訓後對本能力單元進行評核的時候。另外，

亦可選擇在完成三個能力單元的所有培訓後進行整體評核。 

 

導師 可以根據課堂規模、學員的學習需求和其工作要求來調整規劃。 

 

表 8：能力單元 107077L4 的推薦培訓課堂規劃 

持續時間 學習活動 培訓內容 

120 分鐘 • 導師簡介 

• 回顧上一個能力單元的重點（如

果相關），並銜接到本能力單元 

• 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 6 –  

內部和外部招聘的利弊 

• 分享 

• 人才管理及繼任計劃概況 

• 人才管理及繼任計劃的價值 
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持續時間 學習活動 培訓內容 

• 解說 

150 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 7 –  

人力資源主任的能力 

• 分享 

• 解說 

• 人才管理及繼任計劃的主要元素 

• 人才策略及規劃 

• 能力架構 

120 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 8 –  

識別關鍵職位 

• 小組分享 

• 解說 

• 關鍵職位 

• 招募 

120 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 9 –  

績效管理系統欠佳的風險 

• 小組分享 

• 解說 

• 績效管理 

• 繼任計劃 

75 分鐘 • 導師講解 

• 全體討論 

• 學習及發展 

• 員工投入度及挽留 

• 整體薪酬福利 

75 分鐘 • 導師講解 

• 全體討論 

• 資訊來源 

• 專業人脈 

• 人力資源的思維及態度 

60 分鐘 • 能力單元評核 從整體評核中選取相關的選擇題、短

答題和長答題 

 

表 8 作為參考之用的培訓規劃，列舉培訓內容重點和相應的培訓活動。分配給每個課題的時

間只是估算而已，導師可以根據課堂規模和學員的情況進行調整。 

 

5.2.4 推薦課堂活動 

 

這些練習為小組活動形式，最佳小組人數根據練習的性質而有所不同。對於重視個人參與的

活動，建議將二至三名學員分成一組，以確保每名學員都有充分參與的機會。相反，需要分

工和多方面論點的練習則將四至五名學員分成一組，從而促進豐富的討論和獲得多樣化的觀

點。學員也可以單獨或兩人一組進行小班內部培訓。 

 

所有練習均設有評分制度，以評核學員對能力單元的理解。課題評核的後續部分提供更多資

訊。活動的小組分數可以加強團隊合作，並增加練習的趣味。 
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練習 6 – 內部和外部招聘的利弊 

 

• 將四至五名學員分成一組。在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需填寫一份矩陣表，列出任何職位於內部招聘和外部招聘的利弊 

• 預留 30 分鐘進行練習 

• 讓每組的代表分享意見 

• 當某小組分享完所有論點時，其他小組可繼續分享未被提及的論點 

 

 利 弊 

內部招聘 -  

-  

-  

-  

-  

-  

外部招聘 -  

-  

-  

-  

-  

-  

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 每個獲導師接納的論點可得 1 分，每組最多可得 5 分 

• 獲導師接納最多觀點的小組可得額外 3 分 

• 導師可決定接納答案與否 

 

解說 

 

以下是可供解說的例子。 

 

 利 弊 

內部招聘 - 了解機構 

- 無需同化 

- 節省招聘時間 

- 更快適應新崗位 

- 高投入度 

- 較理解工作期望 

- 有動力 

- 來自前同儕的潛在挑戰 

- 來自其他職位競爭者的潛在挑戰 

- 或許未能帶來新想法 

- 仍需為獲晉升或調職的員工尋找遞

補人員 

- 未能獲得額外的技能和經驗 

- 如果內部升遷是基於在機構的任職
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- 渴望交付成果並取得成功 

- 失敗風險比較低 

- 加強內部提拔的文化 

時間，就會形成一種停滯不前的文

化 

外部招聘 - 擁有新鮮思維 

- 帶來新想法 

- 挑戰現狀 

- 有動力 

- 渴望成就 

- 與行業從業員建立新的聯繫 

- 喚起變化 

- 花費時間招聘 

- 需要時間來同化 

- 需要時間了解機構、文化和工作實

踐 

- 失敗的風險較高 

- 需要較高的招聘成本 

- 限制現有員工的機會 

 

在學員分享論點後，導師可以向他們提問如下：- 

 

• 在哪些情況下，內部招募較為適合？ 

• 在哪些情況下，外部招募較為適合？ 

• 從你自身的角度考慮，你會申請公司的內部職位空缺嗎？ 

• 申請的原因是甚麼？不申請的原因是甚麼？ 

• 你想在一家為現有員工提供升遷機會的公司工作嗎？ 

• 你想在這樣的公司工作的原因是甚麼？不想的原因是甚麼？ 

 

預計需時：50 分鐘 

 

導師須知 

 

人才管理及繼任計劃是與現有員工相關的流程。學員對這些流程的了解和接觸或許有限，

但了解這些流程的目標和價值非常重要。如果他們被指派任何與練習相關的任務，這將有

助於他們履行職責，例如協調會議、確認工作要求和更新人才庫。 

 

此練習的學習重點在於讓學員以開放的思維討論內部和外部招聘。討論、分享和解說有助

於學員從不同觀點中取得平衡，可以更好地理解人才管理及繼任計劃的價值。 
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練習 7 – 人力資源主任的能力 

 

• 將四至五名學員分成一組。在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需要填寫自己或人力資源主任的能力表 

• 預留 30 分鐘進行練習 

• 學員可以上網搜索相關資訊 

 

能力表 - 

 

能力類別 人力資源主任的能力描述  

人力資源 

 

 

 

人際 

 

 

 

電腦和社交媒體 

 

 

業務 

 

 

 

職業道德與誠信 

 

 

 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 能準確列舉最多人力資源能力的小組可得 8 分 

• 能夠準確列舉第二多人力資源能力的小組可得 6 分 

• 能夠準確列舉最少人力資源能力的小組可得 3 分 

• 導師可決定接納答案與否 
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解說 

 

以下是可供解說的例子。 

 

能力類別 人力資源主任的能力描述  

人力資源 

 

• 熟悉員工手冊中所列的機構人力資源政策 

• 熟悉與行業相關的勞工法規 

人際 

 

• 能夠清晰且準確地傳遞訊息 

• 能夠與團隊成員和其他同事在工作上協作 

電腦和社交媒體 

 

• 能夠使用主流的電腦軟件 

• 能夠在主要社交媒體招聘渠道上發布職位空缺和檢視應徵者申

請 

業務 

 

• 熟悉機構的願景、使命、策略宣言和價值觀 

• 熟悉機構的架構和高層管理團隊 

職業道德與誠信 

 

• 遵循機構的價值觀和行為準則行事 

• 對有關機構、員工和應徵者的所有資訊保密  

 

在學員分享論點後，導師可以向他們提問如下：- 

 

• 在這個練習之前，你不知道哪些能力？ 

• 你認為自己已經具備哪些能力？ 

• 你需要學習哪些能力？ 

• 可以採取哪些行動來學習及發展你所需的能力？ 

• 如果你需要為學習及發展能力設定優先順序，那麼你希望專注的首兩項能力是甚麼？ 

• 你覺得哪些能力難以獲得？原因何在？ 

 

預計需時：60 分鐘 
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導師須知 

 

對於剛踏足人力資源崗位且沒有任何經驗的學員來說，「能力」這個術語可能比較新穎。

導師或許需要就此提供額外指導。然而，對於對人力資源職業感興趣的學員來說，了解能

力的定義和價值，並能夠適當地運用此術語非常重要。 

 

本練習的學習重點在於讓學員獲得有關能力的經驗。如果他們無法完成整份表格或所使用

的語言不恰當是可以接受的。強調他們需要在工作中發展的能力。 

 

導師還可以向學員推薦資歷架構下人力資源管理界別的職業資歷階梯中，人力資源主任的

能力。 
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練習 8 –識別關鍵職位 

 

• 將二至三名學員分成一組。在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需要討論並回答以下有關關鍵職位的問題 

• 預留 30 分鐘進行練習 

• 學員可以上網搜索相關資訊 

• 讓每組的代表分享答案 

 

討論以下是否關鍵職位 

 

• 法律事務總監 

• 零售店店長 

• 公共關係總監 

• 學習發展總監 

• 前台接待員 

 

解釋說明判斷理由？ 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 正確識別關鍵職位，並以良好的邏輯論據闡述的小組可得 6 分 

• 正確識別關鍵職位，並通過一些邏輯論據闡述的小組可得 4 分 

• 正確識別關鍵職位，但未能以論據闡述的小組可得 2 分 

• 導師可決定接納答案與否 

 

解說 

 

在學員分享論點時，導師可以向他們提問如下： - 

 

• 你認為哪些是關鍵職位？ 

• 你如何得出這樣的評估結果？ 

• 你認為哪些職位不是關鍵職位？ 

• 你如何得出這樣的評估結果？ 

• 在評估不同職位的過程中，你遇到哪些挑戰？ 

• 如果你可以向某人徵求意見，你希望聽取誰的意見來評估這些職位？ 
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導師可以重申，關鍵職位不僅由職稱來定義，而是取決於對業務的影響，這是需要由機構來

定義的。人力資源主任應與部門代表協調，檢視業務流程以識別關鍵職位。 

 

預計需時：50 分鐘 

 

導師須知 

 

職稱對年青的員工具有吸引力。本練習旨在鼓勵學員超越職稱的思考，並從不同角度理解

相關職位要求。這也有助於他們認識到機構內各職能或職位的貢獻，這是關鍵職位練習的

主要目標。 

 

另一個學習重點在於強調學員必須理解業務的重要性，無論這看起來如何基本，這對於在

任何職位上都能有效發揮作用至關重要。學員必須主動與同事聯繫，並與業務管理人員合

作，不僅是為了這一點，也是為了所有流程。 
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練習 9 – 績效管理系統欠佳的風險 

 

• 將四至五名學員分成一組。在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需要討論並回答以下與績效管理流程相關的問題 

• 預留 30 分鐘進行練習 

• 學員可以上網搜索相關資訊 

 

分配以下問題予各小組討論： 

 

第 1 組 - 

 

• 管理人員未完成員工的績效評估會產生甚麼問題？ 

• 某些管理人員延遲完成員工績效評估會造成甚麼後果？ 

• 在年度薪酬檢討中，加薪指引是根據績效結果而定。然而，績效管理系統顯示不完整的績

效評估比例甚高（例如 20%）。這種情況會造成甚麼風險？你會建議採取甚麼行動？ 

 

第 2 組 -  

 

• 如果 25% 的管理人員未完成員工的績效評會產生甚麼問題？ 

• 績效評估記載不當會引發甚麼問題？ 

• 如果一名員工被考慮晉升，但績效管理系統沒有顯示上年度的績效評估紀錄，也沒有年中

評估，你會怎麼處理？每種處理方法的利弊何在？這種情況會造成甚麼風險？ 

 

第 3 組 -  

 

• 由於績效管理流程和工作系統運作欠佳，對員工和機構帶來的問題有多嚴重？ 

• 如果用人經理即將確認某名外部應徵者，而該應徵者曾在公司工作但幾年前離職。在績效

管理系統顯示其先前的績效評估未完成或不完整的情況下，有甚麼相關風險？你會建議採

取甚麼行動？ 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 能夠充分說明論據，並提出良好建議行動的小組可得 6 分 

• 能夠部分說明論據，並提出可接受的建議行動的小組可得 4 分 

• 只能夠部分或無法說明論據，而且沒有可行的建議行動的小組可得 2 分 
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• 導師可決定接納答案與否 

 

解說 

 

導師聆聽小組的分享，幫助學員了解一個行動影響另一個行動的連鎖效應。在績效評估流程

中，即使是一個簡單或單一的失誤也可能導致其他流程出現嚴重後果，最終影響到員工和機

構。 

 

在學員分享論點時，導師可以向他們提問如下： - 

 

• 你建議採取這些行動的理由是甚麼？ 

• 是甚麼原因讓你認為這些行動會起作用？ 

• 建議的行動在甚麼條件下才會發揮作用？ 

• 在甚麼情況下，這些建議的行動不起作用？ 

• 你從績效管理流程中學到甚麼經驗教訓？ 

• 如果你被任命為績效管理系統管理人員，你必會採取哪兩項行動？ 

 

預計需時：60 分鐘 

 

導師須知 

 

這裡的學習重點在於讓學員明白，儘管績效管理系統是一個操作系統，但保持其有效運行

至關重要。 

 

討論問題對學員來說略顯複雜，因此導師需要在討論期間在小組之間走動以提供支援。由

於所有學員都應該有自己進行績效評估的經驗，因此在指導下，他們將能夠按照思路來回

答問題。 
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5.2.5 課題評核 

 

本能力單元的內容包含四個推薦課堂活動。每個活動均提供練習說明、用作解說的問題和在

「導師須知」中提到的活動學習重點。大多數練習提供了建議的回應，但這些回應並非詳盡

無遺，因為不同行業或許有不同的適當回應。導師可以自由調整相關的準則和回應。 

 

課堂活動配備評分制度，作為每個能力單元課題評核的一部分。完成每個能力單元後，可以

根據整體評核中的相關部分進行能力單元評核。或者在課程結束時才進行整體評核，以全面

評核學員對三個能力單元全部內容的理解。 

 

本節詳細說明在各個課堂活動中對學員的評核。有關筆試形式的能力單元評核的評分方法

（此為整體評核的組成部分），相關資訊在整體評核部分提供。  

 

課題評核是通過各個課堂活動完成。換言之，課堂活動既是學習活動，也是學員理解該節內

容的評核。這些練習旨在加強所學的主要概念，建議在相關課題後立即進行。這些活動讓學

員透過行動來親身體驗課題，進而增強學習效果。每個練習所需的活動，包括指派的問題和

討論，都能激發學員對各個課題進行深入思考。活動的評分制度有助於學員了解他們對內容

的理解程度，以及將討論內容轉化為實際應用的能力。評分制度還可在整個過程中增添學習

趣味。導師 可以考慮頒發小禮品予得分最高的小組或學員。 

 

在完成此能力單元的培訓後，導師總結四個課堂活動的得分。小組分數適用於該小組的每名

組員。導師也可以考慮增添導師評分的類別，根據個別學員在小組活動中的參與和他們對相

關內容的理解，額外增加最多 5 分。 

 

學員 練習 6 練習 7  練習 8  練習 9 （導師評分） 總分 

A       

B       

C       

其他學員       

 

下表顯示學員在本節所有課堂活動中可能獲得的分數。 

 

學員 練習 6 練習 7 練習 8 練習 9 （導師評分） 總分 

x 8 8 6 6 5 33 
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由於練習的性質、課堂規模、練習內容和培訓機構或學員所屬機構的具體安排可能存在差異，

以下評分標準是按百分比評分而非絕對分數。下列示例以茲說明。 

 

例如：一班有十五名學員，一名學員在此節全部四個練習中得 29 分。這代表 A 級的優異表現

標準。 

 

等級 分數範圍 滿分 33 分 表現標準 描述 

A 85% - 100% 例如：29 優 能夠準確完成所有練習，提供邏輯論據來闡述

答案，準確分析和解讀資訊，識別出主要勞動

力問題並提出具洞察力的行動 

 

以下評分標準可用作為評核學員能力的參考準則。 

 

等級 分數範圍 表現標準 描述 

A 85% - 100% 優 能夠準確完成所有練習，提供邏輯論據來闡述答案，準確分析

和解讀資訊，識別出主要勞動力問題並提出具洞察力的行動 

B 65% - 84% 良 能夠準確完成大多數練習，提供邏輯論據來闡述答案，準確分

析和解讀大多數資訊，識別出大多數勞動力問題並提出適當行

動 

C 50% - 64% 常 能夠準確完成大部分練習但有部分出錯，提供邏輯論據來闡述

答案，準確分析和解讀部分資訊，識別出一些勞動力問題並提

出一些行動建議 

D 低於 50% 劣 完成練習時有部分錯誤，未能提供邏輯論據來闡述答案，難以

分析和解讀資訊，未能識別出勞動力問題和提出行動建議 
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課堂活動與預期學習成果和評核準則的對照 

 

表 9：本節的課堂活動與能力單元 107077L4 之預期學習成果和評核準則的對照 

表現要求／預期學習成果 

練習 6 練習 7 練習 8 練習 9  

內部和外部招

聘的利弊 

人力資源主任

的能力 

識別關鍵職位 績效管理系統欠

佳的風險 

導師評分 

就風險管理及業務持續性，了

解人才管理及繼任計劃策略之

重要性 

✓  ✓ ✓ 

 

了解機構內高潛力的員工／繼

任人的潛能、工作表現和就緒

程度  

 ✓  ✓ 

 

與部門代表協調，檢視業務流

程，並就機構的業務營運和未

來發展，識別各階層的關鍵職

位 

 ✓ ✓  

 

確認每一個主要職位的工作要

求、能力和工作表現標準 
 ✓ ✓ ✓ 

 

保持工作表現管理系統有效運

作，以識別和留住高潛力的員

工和繼任人 

 ✓  ✓ 

 

定期更新人才庫  ✓    

與市場上識別和發展高潛力的

員工／繼任人的最佳實務作對

照分析，並在適當時採納 

✓   ✓ 

 

此能力單元的綜合成果要求  

夥伴部門代表實施業務流程複

檢，識別和進行減輕或減少人

員風險的必要行動 

  ✓  

 

參照優秀人才管理及繼任計劃

策略，為每一個主要職位進行

工作要求、能力和工作表現標

準之識別 

 ✓   

 

實施定期複檢，並更新機構的

人才庫 
   ✓ 

 

活動在總分所佔的比重  

權重百分比（總分 100%） 24.5% 24.5% 18% 18% 15% 

 

本能力單元的教材套內容包含四個推薦課堂活動。表 9 說明每個活動與此能力單元之表現要求╱

預期學習成果和評核準則之間的關聯。 
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5.2.6 附加學習材料 
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結) 

• [Eye on Tech]. Talent Management vs. Talent Acquisition vs. Recruitment [Video]. Youtube.com. 
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• McKinsey & Company (2023，May 22). What is Talent Management？Mckinsey.com. (連結) 

• McKinsey & Company (2018，August 7). Winning with your Talent Management Strategy. 

Mckinsey.com. (連結) 

• The Peak Performance Center (n.d.). Analytical Thinking and Critical Thinking. 

Thepeakperformancecenter.com. (連結) 

• Ryan，E. (2019，September 24). The Verdict On Mentoring Programs for ‘High Potentials’. 

Mentorloop.com. (連結) 

• Tutorialspoint (n.d.). Talent Management - Do’s & Don’ts. Tutorialspoint.com. (連結) 

• Vulpen，E. V. (n.d.). Succession Planning，Essential Guide for HR. Aihr.com. (連結) 

• The Intact One (2019， June 24). Concept，Meaning & Objectives of Talent Management. 

Theintactone.com. (連結) 

 

一些專業人力資源機構的有用連結，提供有關人力編配、人才管理及繼任計劃的進一步資訊。 

 

• Association for Talent Management，US (連結) 

• Australian HR Institute，Australia (連結) 

• Chartered Institute of Personnel and Development，UK (連結) 

• European Association for People Management (連結) 

• 香港人力資源管理學會 (連結) 

• 香港人才管理協會 (連結) 

• Society for Human Resource Management，US (連結) 
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https://engagedly.com/blog/8-best-practices-to-improve-your-talent-management/
https://www.youtube.com/watch?v=Mqoxt7IAXJM
https://www.youtube.com/watch?v=Mqoxt7IAXJM
https://www.youtube.com/watch?v=tBaq3J2-AHk
https://www.youtube.com/watch?v=ij4IwMs8N_w
https://www.youtube.com/watch?v=M0ki6dPdSZ8
https://hrmhandbook.com/hrp/talent-management/#:~:text=Talent%20management%20is%20the%20process%20of%20finding%2C%20acquiring%2C%20developing%2C,them%20reach%20their%20full%20potential.
https://www.indeed.com/career-advice/career-development/competency-framework
https://www.marsh.com/mw/services/employee-health-benefits/insights/talent-management-strategies-mitigate-workforce-risks.html
https://www.mckinsey.com/featured-insights/mckinsey-explainers/what-is-talent-management
https://www.mckinsey.com/capabilities/people-and-organizational-performance/our-insights/winning-with-your-talent-management-strategy
https://thepeakperformancecenter.com/educational-learning/thinking/critical-thinking/analytical-thinking-critical-thinking/
https://mentorloop.com/blog/high-potential-mentoring-programs/?utm_source=adwords&utm_term=&utm_medium=ppc&utm_campaign=dynamic+search+campaign&hsa_mt=&hsa_net=adwords&hsa_grp=99464025579&hsa_cam=9642745888&hsa_acc=2974345261&hsa_src=g&hsa_ver=3&hsa_ad=425817680831&hsa_tgt=dsa-19959388920&hsa_kw=&gad_source=1&gclid=Cj0KCQiAwP6sBhDAARIsAPfK_wbuZljShcE-MQf5HD-b3_9of8JB1VhURK0KC1On8L8ZOxyVv7SrPA0aAhZDEALw_wcB
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5.3  完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人力資源業務順利運作（編號：

107078L4） 

 

5.3.1 此能力單元的預期學習成果 

 

本節旨在通過業務持續性發展計劃的重要課題，幫助學員實現以下成果。完成本節後，學員

將能夠： 

 

● 了解業務持續性發展計劃之重要性，以應付業務中斷或緊急情況（例如辦公室發生火災、

網絡連繫發生故障）； 

● 了解業務持續性發展計劃的主要元素； 

● 確認業務持續性發展計劃需要處理的潛在問題、威脅或風險； 

● 檢查對維持業務運作至關重要的主要職能； 

● 完成人手和後備人員清單，以在緊急情況下填補關鍵職位； 

● 完成硬件設備清單，並確定在業務中斷或緊急情況下，最有效取得這些硬件設備的方法； 

● 為業務持續性發展團隊成員及所有員工提供充足的培訓和支援； 

● 與相關員工溝通他們在業務持續性發展計劃中的角色和責任； 

● 確保所有員工易於取得業務持續性發展計劃的資訊； 

● 聯絡相關部門提名代表或遞補代表加入業務持續性發展團隊； 

● 定期與所有員工溝通業務持續性發展計劃，尤其是關於緊急疏散程序；及 

● 保持所有人力資源服務供應商的最新紀錄和必要的人力資源資訊，並適時向業務持續性發

展團隊提供更新。 

 

5.3.2 培訓內容 

 

簡介 

 

業務持續性發展計劃（BCP）是一個策略框架，旨在確保在發生業務中斷事件期間及之後，

關鍵業務能夠持續運作。這涉及識別潛在風險並實施策略以減輕其影響，包括自然災害和技

術故障。人力資源通過培養勞動力並與其他部門合作，在業務持續性發展計劃中發揮至關重

要的作用。人力資源制定如遙距工作或彈性工作時間等政策，以保障業務的持續性。此職能

在發生業務中斷時為員工提供支援，包括諮詢服務和解決福利問題。一般而言，機構會設立

業務持續性發展計劃委員會或團隊，其中人力資源是負責實施該計劃職責的關鍵成員。 

 

此能力單元的目標是讓學員了解業務持續性發展計劃的基本概念和所涉及的角色。內容首先

介紹業務持續性發展計劃的概念及其重要性，接著深入探討各項基本元素，以提供全面的了

解。 
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在人力資源部，通常是在機構內具有較多經驗和較長任職時間的人力資源主任負責參與業務

持續性發展計劃的措施。學員通常擔任協助相關活動的人力資源崗位。具體職責或許因機構

的業務性質、規模和人力資源部的結構而異。以下是人力資源主任及擔任類似崗位的學員可

能承擔的一些職責例子：-  

 

● 進行研究以收集有關不同業務持續性發展計劃實踐的資訊 

● 在系統及／或其他紀錄中保存準確和最新的員工紀錄 

● 擔任人力資源系統、人力資源應用程式及／或紀錄的管理人員 

● 按需要生成及／或準備報告和文件 

● 為業務持續性發展計劃會議、培訓和溝通會議提供支援 

● 整合意見和摘錄存檔 

● 保存最新的人力資源外部合作夥伴名單以及相關協議、合約和牌照的紀錄 

● 在內聯網中更新相關的業務持續性發展計劃資訊 

● 作為員工的主要聯絡人 

 

此能力單元所涵蓋的內容範圍比學員在擔任人力資源崗位上的具體職責更為廣泛。目的是透

過提供對課題及其相關流程的全面理解來促進學習，提高績效並增強積極性。此外，還旨在

幫助學員的職業發展。 

 

導師 可以使用各節的討論內容作為基本材料，幫助學員了解業務持續性發展計劃的重要性，

以及如何在工作中應用以支援有效的人力編配及勞動力持續性。導師或許需要調整內容，講

述與工作坊的學員相關的行業例子。 

 

5.3.2.1 業務持續性發展計劃概況 

 

業務持續性發展計劃是一個結構化且記錄在案的流程，概述機構在意外業務中斷或緊急情況

下需要繼續營運所需的機制和資訊。這流程是積極主動的，旨在確保業務即使在危機中也能

正常運作。 

 

業務持續性發展計劃規定了在業務中斷和危機時期必須維持的基本職能、人員、系統和流程。

潛在意外事件包括火災、洪水、自然災害、重大技術故障、網絡攻擊和流行病。業務持續性

發展計劃需要詳細說明將要應對的具體情況和風險。若缺乏有效的業務持續性發展計劃，業

務營運可能會被迫停止。 

 

新冠肺炎疫情突顯了業務持續性發展計劃的重要性。《經濟時報》2020 年的一項調查顯示，

全球有 51% 的公司缺乏業務持續性發展計劃。這場疫情導致美國十萬家小企業倒閉，強調了
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做足準備的必要性。事件的多樣性風險和重大影響進一步突顯了制定業務持續性發展計劃的

必要性。 

 

為了建立和有效管理業務持續性發展計劃，機構通常會組成專門的團隊，以增強對業務中斷

或緊急情況的準備和應對能力。人力資源部與該團隊密切合作，或作為團隊成員之一，協助

員工培訓，確保所有員工都充分了解應急程序。此外，人力資源部支援業務持續性發展計劃

中指定的角色、職責和資訊存取的溝通。 

 

5.3.2.2 業務持續性發展計劃的價值 

 

精心制定的業務持續性發展計劃能顯著增強機構的靈活性。雖然這無法阻止意外事件的發生，

尤其是自然災害，但其目的是確保業務能迅速應對，並在此類事件中盡可能（即使不能完全）

維持營運，並在事後儘快恢復。 

 

有效的業務持續性發展計劃的價值包括： - 

 

● 優先考慮關鍵業務功能的持續性和復原（例如，通過維護關鍵崗位的後備和替代方案） 

● 減少恢復或修復系統與重整運作所需的時間 

● 降低因業務中斷造成的損失和成本 

● 通過執行緊急疏散程序來保護人員和資產，保障員工在危機期間的安全和福祉 

 

例如，如果辦公大樓因不可預見的情況而長期關閉，機構可以立即啟動業務持續性發展計劃，

進行遙距營運。如果沒有該計劃，管理層可能需要花費大量時間解決由混亂局面引起的問題，

才能恢復業務營運。這段時間的延遲將帶來成本以及對業務、顧客或客戶、員工和商譽的負

面影響。有了業務持續性發展計劃，當混亂局面結束後，機構可以有系統性地在最短時間内

恢復正常營運，例如在辦公大樓重新開放時。 

 

業務持續性發展計劃的主要元素 

 

在業務持續性發展計劃中，人力資源部通常扮演多重角色。首先，人力資源部通過派遣代表

參與業務持續性發展團隊，提供其人力資源專業知識，並確保該計劃與人力資源政策的一致

性。其次，人力資源部與其他職能一樣，負責在業務持續性發展團隊整體策略的指導下，制

定具體計劃或執行與人力資源活動相關的具體步驟。最後，在發生業務中斷事件期間，人力

資源職能通常會承擔額外角色，按需要積極與員工溝通和提供支援，確保他們的福祉，並協

助順利過渡以保持業務持續性。 

 

無論承擔何種角色，人力資源在業務持續性發展計劃的各個主要元素中都發揮重要的作用。
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這種參與突顯了人力資源在確保機構面對業務中斷時具備韌性和準備方面的重要貢獻。 

 

如圖 6 所示，全面的業務持續性發展計劃包括幾個主要元素。本節探討這些元素的重要性，

並強調需要注意的要點。 

 

圖 6：業務持續性發展計劃的主要元素 

 

 
 

5.3.2.3 業務影響分析（六個步驟中的第一個步驟） 

 

為機構建立業務持續性發展計劃的第一步是進行業務影響分析。此步驟涉及多項任務，包

括： - 

 

● 識別可導致業務中斷的風險 

● 識別業務意外中斷和緊急情況下必須持續運作的關鍵職能，以及 

● 確定優先考慮恢復的職能 

 

如前所述，可能造成業務中斷的意外事件包括火災、洪水、自然災害、重大技術故障、網絡

攻擊和流行病。業務影響分析的首要任務是確定業務持續性發展計劃需要應對的具體情況或

風險。 

 

除了在機構層面進行中央分析外，部門層面的初步分析有時也會有所幫助。每個職能或部門

都要識別必須維持的關鍵活動，並決定復原職能的優先順序。然後，整合來自各個職能和部

門的清單，以分析機構層面的關鍵職能。 

 

業務持續性發展計劃旨在為較嚴重的業務中斷和緊急情況做足準備。例如，一兩天的颱風可
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能不需要啟動業務持續性發展計劃。隨著現今在家工作安排的普遍化，許多業務在此情況下

幾乎可以照常運作。某些必須在場營運的行業可能會在颱風期間暫停營運，儘管這並非他們

所願。然而，部分必要和緊急的業務仍可根據需要在颱風期間繼續營運。通過識別可導致業

務中斷的風險，並需啟動業務持續性發展計劃的步驟，能幫助機構提前考慮各種可能情況。 

 

分析的下一步是建構關鍵職能運作所需的資源清單。例如，若發薪在業務持續性發展計劃中

被確認為關鍵的人力資源職能，接下來就是列出維持發薪的所需資源。 

 

在緊急情況下，應考慮將資源保持在最低限度。依此原則，業務持續性發展計劃中需要考慮

的最低限度資源包括： 

 

● 填補職位的人力和後備 –  

指的是在混亂期間執行已識別為關鍵活動的所需最少人數。此外，還需考慮這些活動的流

程中是否需要操作人員╱檢驗人員，以及是否需要在資源清單中包含後備人員。 

例如，在人力資源部，最低限度的人力可能包括人力資源總監、業務夥伴、發薪團隊的主

管和成員（包括操作人員和檢驗人員），以及人力資源系統的管理人員。某些活動，例如

招聘、培訓及發展、某些非關鍵共享服務和福利管理，可能不是首要優先考慮的，但如果

混亂局面持續，情況或會發生改變。新冠肺炎疫情期間的情況便是一個絕佳例子。 

導師 可以幫助 學員分享他們在新冠肺炎疫情期間的經驗或工作中遇到的其他混亂局面，

包括但不限於早期和隨後復原的活動。 

 

● 所需硬件 –  

這包括一系列物品，例如較大型的技術硬件，例如電腦、器材、工具、車輛、裝置、儀器）

以及較小的物品，如備用地點的座位數量、固網電話（員工使用的手機之外）和文件。通

常建議考慮員工使用的筆記型電腦以外的電腦，因為這些電腦可能留在辦公室，在混亂情

況時無法使用。除手機外的固網電話應被視為規劃的必要設備，因為在某些緊急情況下，

網絡電話或手機可能會中斷。合約、協議或其他操作手冊也可能是業務持續性發展計劃中

關鍵職能運作的重要文件。此外，與這些硬件相關的應用軟件、許可證、存取權限和硬件

管理亦需一併考慮。 

 

● 可以進行關鍵業務功能的地點 –  

 

指的是可以進行關鍵職能或讓員工辦公的替代地點。隨著在家工作或遙距工作日益普及，

機構在混亂時期對工作地點的選擇具有更大的靈活性。根據業務中斷事件的性質，大多數

員工可能會按需要繼續遙距工作，使業務得以持續並將影響降至最低。然而，某些關鍵職
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能仍需在現場執行，另一些業務可能需要為顧客或客戶提供實體聯絡中心。在這些情況下，

工作地點需納入業務持續性發展計劃中。這些地點可能包括替代地點、臨時安置站和商務

中心。 

 

導師可以與學員 略談他們在新冠肺炎疫情期間遙距工作的經驗，或他們之前遇到的其他業務

中斷事件。導師還可以引導學員分享對於打造居家辦公室所需的額外設備的見解。隨後，導

師可以將這些討論與課堂活動銜接，並將練習定位為模擬業務影響分析。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 10 – 關鍵人力資源職能 

練習詳情，請參閱第 5.3.4 節 

 

本練習要求學員分組，檢視主要人力資源職能的所有核心活動，並確定哪些活動需要納

入業務持續性發展計劃。同時，學員還需列出所需的最低限度資源。 

 

5.3.2.4 業務持續性發展團隊（六個步驟中的第二個步驟） 

 

業務持續性發展團隊是一個由機構各個職能部門的代表組成的委員會，負責制定和實施業務

持續性發展計劃。在許多情況下，機構都設有一個由高層管理人員組成的督導委員會，負責

訂定業務持續性策略並擔當計劃的發起人，而業務持續性發展團隊則負責詳細制定計劃內容。

督導委員會支持團隊實施業務持續性發展計劃。 

 

業務持續性發展團隊的成員通常包括財務、人力資源、科技、營運、法律、設施、安全和客

戶服務。具體的成員資格取決於機構的業務性質和結構。每名組員還負責帶領各自的職能部

門渡過混亂時期。 

 

業務持續性發展團隊的角色和責任包括： 

 

● 訂定需要實施業務持續性發展計劃的情況 

● 檢視業務持續性發展計劃所需或需維持的預算 

● 確保業務持續性發展計劃保持最新狀態 

● 安排及／或進行業務持續性發展計劃的溝通和培訓課堂 

● 在業務中斷或緊急情況下，協調內部和外部溝通 

● 確保業務持續性發展計劃通過測試，並對所有測試結果進行檢視和記錄 

● 檢視與業務持續性發展計劃相關的問題，記錄所獲得的訊息及／或採取過的行動 

● 在業務中斷過後進行檢視並記錄檢視要點 
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業務持續性發展團隊的隊長通常是較資深的人員，負責在有需要時做出高層決策。領導者還

需： 

 

● 確保團隊成員能夠充分代表其部門，並具備職能和營運所需的經驗和知識 

● 確保所有成員都了解他們在業務持續性發展團隊中的角色期望 

● 訂定成員在問責、責任和管控方面的角色和責任，涵蓋紀錄保存、溝通、培訓、內部接

觸、外部接觸等 

● 帶領團隊推進業務持續性發展計劃和復原工作 

 

有時，業務持續性發展團隊在業務持續性發展計劃制定之前就已成立，其首要任務就是制定

計劃。人力資源部從一開始就提供支援，聯繫所有相關部門提名代表加入團隊，其中包括人

力資源部的代表。 

 

在某些大型機構中，設有企業風險管理團隊，由風險管理專家帶領，指導各部門和職能部門

進行業務持續性流程。無論何種情況，業務持續性發展計劃都是機構整體風險管理不可或缺

的一部分。 

 

導師 可以邀請學員分享他們參與任何業務持續性發展計劃活動的情況，例如協調會議、與部

門代表溝通以獲取必要文件、或在內聯網上更新資訊。然後，這些討論可以順利轉接到課堂

活動中。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 11 – 業務持續性發展團隊的角色和責任 

練習詳情，請參閱第 5.3.4 節 

 

本練習要求學員先單獨提出業務持續性發展團隊的部門代表提名標準。接著，學員將參

與小組討論，將業務持續性發展團隊的所有潛在角色分配給一個由八名成員組成的小

組。目標是讓學員了解整個業務持續性發展團隊的寶貴貢獻，並重視每名團隊成員的個

人貢獻。 

 

5.3.2.5 溝通（六個步驟中的第三個步驟） 

 

業務持續性發展計劃與機構内所有員工息息相關。若需執行，通常是在緊急情況和意外業務

中斷發生時。所有員工必須在任何緊急情況發生之前熟知該計劃的存在。例如，在火災事故

中，主要行動是按照預設和演習的流程和路線進行疏散。雖然員工可能不需要了解計劃的每

項細節，但了解各自在混亂情況下的角色和責任至為重要。 
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a. 關於計劃的溝通 

 

對於擁有業務持續性發展團隊的機構來說，向所有員工內部傳遞計劃的責任通常由團隊的

隊長負責。業務持續性發展計劃文件包含有關機構營運的機密資訊，以及供應商、可能還

包括客戶和管理團隊的資訊。因此，業務持續性發展團隊的隊長和整個團隊必須謹慎進行

溝通。 

 

溝通可以採用多種形式，包括書面訊息、公司網站和內聯網上的帖文、培訓課堂、在員工

大會上提供的更新以及適合各個群組的其他形式。不同人群的溝通重點有所不同。以下是

針對員工、顧客和客戶，以及合作夥伴和供應商的一些的關鍵內容例子： - 

 

• 對員工而言 – 

 

機構應告知員工業務持續性發展計劃的存在並提供該計劃的概述。確保每名員工都了解

他們在混亂時期的角色和責任非常重要。這包括指導他們是否應該等候溝通、或是否需

要主動聯繫，以及在需要時應該聯繫的人員。 

 

• 對顧客和客戶而言 – 

 

機構應告知顧客和客戶已制定業務持續性發展計劃。此外，在機構的網站上發布該計劃

的摘錄也反映透明度和對意外事件的主動準備。 

 

• 對合作夥伴和供應商而言 – 

 

機構應告知合作夥伴和供應商有關業務持續性發展計劃的存在。在機構的網站上發布該

計劃的摘錄，有助於他們了解機構已為應對意外事件做好積極準備。此外，機構應提供

在混亂時期可以聯繫到的關鍵人員的聯絡資訊。 

 

b. 業務中斷時的溝通 

 

在業務中斷期間，有效的溝通變得極為重要。業務持續性發展計劃的成功很大程度上取決

於溝通。不僅是溝通的內容重要，溝通本身以及傳遞方式同樣關鍵。資訊的傳遞方式會對

整體結果產生重大影響。 

 

此時溝通的目標是確保每個人都知悉已有計劃準備就緒，並將按計劃實施，提供安心感。

為了實現這一目標，有效的內部和外部溝通都是必要的。 
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• 外部溝通 –  

 

通常會有專責發言人負責外部溝通。根據業務中斷的情況，發言人可以是高層管理領導、

企業傳播總監或特定領域的主題專家。指派一名專責發言人（並配備一名遞補發言人），

可確保傳遞的訊息一致，避免任何混淆或不清晰的情況。在發生業務中斷期間，通過各

種適當的渠道保持及時溝通對於機構保持客戶、顧客、業務夥伴的信心以及維護商譽和

業務營運至關重要。 

 

• 內部溝通 –  

 

在業務中斷期間，讓員工充分了解情況並定期更新狀態非常重要。員工應該知道業務持

續性發展計劃正在或即將按規定實施。通常，業務持續性發展計劃會指定一名特定人員

（例如業務持續性發展團隊的隊長、人力資源總監、風險管理總監或高層管理人員）擔

任內部溝通的發言人。發言人負責提供一致、透明和誠實的最新消息，以體現對員工福

祉的真誠關心。例如，在新冠肺炎疫情後期，許多機構定期與員工就醫療諮詢、病假政

策、遙距工作等最新安排進行溝通。 

 

機構應高度重視通過所有可用渠道，包括電話、網站和各種社交媒體平台，與員工保持

溝通。這種多渠道方法可確保員工接收到一致的更新，並使他們在關鍵時刻保持聯繫和

信心。然而，機構在使用公共溝通渠道時必須謹慎，尤其是在分享機構內部資訊時。在

某些情況下，機構應優先考慮安全渠道，而非廣泛的溝通選項。 

 

導師 可以強調，儘管業務持續性發展計劃已明確規定了流程和專責發言人，但在業務中斷

期間，員工通常會將人力資源部視為主要聯絡人。在這種情況下，員工可能會聯繫任何可

接觸到的人力資源主任以獲取相關資訊。因此，人力資源部所有崗位的員工，包括學員，

必須透徹了解業務持續性發展計劃。這樣才可確保他們能發揮適當的作用，有效回應獲准

的員工查詢，並在業務中斷時提供必要的援助。 

 

5.3.2.6 培訓（六個步驟中的第四個步驟） 

 

業務持續性發展計劃無論多麼全面，都必須讓所有員工知悉，而相關人員應該接受適當的培

訓，以使該計劃真正發揮效用。培訓內容的範圍和詳細程度，應按不同對象進行調整。 

 

a. 業務持續性發展團隊的培訓 

 

● 業務持續性發展團隊成員 –  
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業務持續性發展團隊成員必須接受培訓，以確保充分理解計劃的目標和運作流程。雖然

業務持續性發展團隊負責制定計劃的細節，但在整個過程中，貢獻和理解的程度可能會

有所不同。作為實施計劃的關鍵文件，所有團隊成員必須透徹了解計劃以及各自的角色。 

 

在有效的業務持續性發展計劃中，每名組員都有特定的角色，例如管理通訊、處理資源、

支援技術系統等。培訓可確保清楚了解這些角色和責任，尤其是在緊急情況下將計劃付

諸行動時，每名團隊成員在各自部門中的角色。 

 

● 專責發言人 –  

 

在業務中斷時期，專責發言人是外部和內部溝通的核心渠道，有時甚至是唯一的渠道。

他們需要接受培訓以了解計劃和復原過程，從而能夠及時傳遞準確的資訊。 

 

業務持續性發展團隊的隊長通常負責培訓或帶領培訓過程，團隊成員則提供培訓的相關

部分。 

 

b. 所有員工的培訓 

 

對所有員工進行培訓具有雙重目的：意識和教育。這幫助員工了解業務持續性發展計劃的

重要性和價值，以及每名員工在意外中斷情況下的角色。培訓可以提高員工對潛在威脅的

意識和做好準備的重要性。 

 

● 培訓內容 –  

 

內容需要簡單易明。這至少應涵蓋適用於員工隊伍的業務持續性發展計劃的核心元素，

包括與所有員工相關的具體流程細節。例如大樓疏散、員工責任和危機溝通等主題對於

所有員工而言都相當重要。在混亂情況下，提前了解這些流程對執行協調的業務連續性

工作至關重要。 

 

所有員工的業務持續性發展計劃培訓的潛在內容例子可能包括： - 

 

o 業務持續性發展計劃的目標 

o 業務中斷、受到威脅和緊急情況的例子 

o 業務持續性發展計劃對機構和員工的重要性 

o 業務持續性發展團隊及其成員的介紹 

o 業務持續性發展團隊的角色和責任 

o 員工在混亂情況下的期望 
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o 在混亂情況下每名員工的角色和責任 

o 業務中斷時的溝通和聯絡人 

o 員工為潛在業務中斷做好準備 

o 相關模擬和練習，例如使用滅火器及／或疏散路線 

 

● 培訓形式 –  

員工培訓可以在導師帶領的課堂或虛擬課堂中進行。這亦可以採取模擬和練習的形式，

例如消防演習。業務持續性發展團隊成員可以擔任這些員工培訓課堂的導師，目的是培

訓員工隊伍，同時加深業務持續性發展團隊成員導師的知識。 

 

● 培訓後回顧 – 

 

應在所有培訓課堂結束時收集回饋。除了對培訓課堂的評價外，還可以收集有關業務持

續性發展計劃本身的寶貴意見。所有培訓材料應該讓所有員工輕鬆獲取，並應定期舉辦

複習課程，以保持員工對主題的警覺性。 

 

為了銜接下一個推薦課堂活動，導師可以講述在業務持續性發展計劃中，人力資源團隊在業

務中斷之前和期間的特殊角色和責任。例如，支援業務持續性發展團隊成員的提名、與員工

溝通以及回應員工查詢等。人力資源團隊可能需要額外的培訓，以獲得這些角色所需的資訊

和技能。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 12 – 針對人力資源的業務持續性發展計劃培訓課堂 

練習詳情，請參閱第 5.3.4 節 

 

為提供學員一個情境，讓他們為人力資源團隊提供特殊培訓。學員分組討論並規劃培訓

課堂的議程。 

 

5.3.2.7 恢復業務（六個步驟中的第五個步驟） 

 

這是指業務持續性發展計劃的復原階段。恢復步驟包括流程、程序、措施和時程表的詳細大

綱，旨在儘快將關鍵職能和所有其他運作恢復到業務中斷前的水平。復原計劃是一種主動的

安排和風險管理措施，應在任何意外事件發生之前提前制定。其目的是促進迅速且有效地恢

復營運，減少業務中斷對機構的影響。 

 

復原計劃包括幾個主要類別： 
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● 人力 

● 設備 

● 設施 

● 系統和數據 

● 文件  

● 其他資源 

 

業務及相關團隊在業務中斷後，可能需要與業務夥伴、供應商、客戶和顧客重建關係。 

 

除上述類別外，恢復步驟還可能包括進行風險評估和執行預防措施，以應對恢復過程中的潛

在風險。例如，這可能涉及降低與系統恢復相關的風險，如技術功能和數據安全性。此外，

關鍵文件的轉移需要特殊且明確的流程，必須有專人及相關安排，以確保資訊安全。 

 

5.3.2.8 測試、更新和文件存檔（六個步驟中的第六個步驟） 

 

測試業務持續性發展計劃流程和程序，對於確保其在業務中斷期間的順利運作極為重要。消

防演習、電腦備份系統測試、後備裝置和儀器試行，以及操作流程測試是常見的測試例子。

消防演習是一種測試、培訓和模擬活動，有助於評估疏散程序和緊急應變方案的效率。電腦

備份系統測試確保在系統故障時關鍵數據得以保存。後備裝置和儀器試行則驗證其功能和可

用性。操作流程測試有助於識別任何差距或需改進之處。定期進行這些測試可以增強機構的

準備程度，並確保業務持續性發展計劃在實際業務中斷期間的有效性。 

 

測試和模擬需要定期進行，並做好紀錄和存檔。檢視流程中發現的任何差距，並進行必要的

更改以改進。 

 

完整的業務持續性發展計劃，包括業務持續性發展計劃的每個元素，例如最低限度資源、人

力、硬件、工作地點、復原計劃，所有資訊應記錄下來並集中保存。業務持續性發展團隊和

高層管理人員應能存取這些資料，以確保在需要啓動計劃時能有效協調和提高效率。 

 

定期檢視完整的業務持續性發展計劃，以識別機構中的差距、新風險或變化，並必須定期更

新，以保持計劃的持續有效性和相關性。 
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推薦課堂活動 

 

練習 13 – 消防演習文件存檔 

練習詳情，請參閱第 5.3.4 節 

 

為學員提供一個消防演習情境。此練習要求學員分組討論演習中需要記錄的內容。 

 

資訊來源 

 

制定和實施業務持續性發展計劃對每個機構以言都是一項獨特的任務，涉及內部和機密業務

及個人資料的各個方面。然而，計劃結構、流程、內容的主要元素、操作程序以及特定行業

的最佳實踐等某些方面可以從市場中獲得或參考。有專門提供業務持續性發展計劃的規劃和

實施服務的公司，讓有價值的資訊易於獲取。因此，機構可以從其內部資源、市場甚至社交

媒體平台收集資訊。 

 

5.3.2.9 機構內部資訊 

 

所需資訊已在相應的流程中描述。歸納一下，這包含以下相關資訊： -  

 

● 關鍵業務運作 

● 業務持續性發展計劃的人力規劃 

● 業務持續性發展計劃的資源規劃 

● 員工資料 

● 高層管理人員的個人資料 

● 員工薪酬 

● 業務資產 

● 與業務夥伴和供應商簽訂的合約和協議 

● 主要客戶和顧客的資料 

 

導師 必須 向學員強調，與業務持續性發展計劃相關的資訊屬於機構內部，不論其性質和內

容為何都必須保密。此外，在此流程中包含的高層管理人員、員工、客戶╱顧客和供應商的

個人資料尤其重要，必須謹慎處理。除了原始資訊外，還可能包括在演習或模擬期間使用的

合約和協議。所有這些資訊都必須嚴格保密並負責任地處理。應提醒學員切勿將這些敏感資

訊放在桌上無人看管，螢幕不使用時應關閉，並採取預防措施避免將機密文件遺留在影印機

或其他易受影響的地方。這些措施有助於維護資訊的機密性和安全性。 
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5.3.2.10 來自市場的資訊 

 

除了內部資訊外，還可以從市場上獲取其他幾種類型的資訊和參考資料。例子包括： 

 

● 適用於機構的業務持續性發展計劃結構或範本 

● 市場上的業務持續性發展計劃服務和服務提供者 

● 專門的業務持續性發展計劃服務和服務提供者，特別是針對資訊科技相關需求 

● 針對不同業務或行業的關鍵業務持續性發展計劃內容（例如金融服務、零售、餐飲服務

等） 

● 業務持續性發展計劃實施的市場最佳實踐 

● 有效實施業務持續性發展計劃的行業最佳實踐 

 

以上資訊需要專業人脈進行研究、檢視和諮詢專業人脈，以獲取意見、交流看法和評論以供

參考。有時，來自不同行業的實踐也可能激發有價值的想法。 

 

為了有效地利用這些資訊，有必要進行研究，檢視可用資源，並諮詢專業人脈。這樣可以獲

取意見、交換看法和收集有價值的評論以供參考。此外，來自不同行業的實踐通常可以激發

和提供有價值的想法，可以應用和實施到機構的業務持續性發展計劃中。 

 

導師應注意，在三個能力單元的內容之後有一章後記，涵蓋專業人脈、人力資源的思維及態

度 的課題。這些課題提供寶貴的啟發，有助於提升所涉及能力。此外，導師可引導學員參考

第 5.3.6 節中的附加學習材料，以便延伸閱讀。 

 

5.3.3 推薦培訓課堂規劃 

 

以下培訓課堂規劃適用於共計 12 小時、為期 1.5 天的培訓工作坊。這亦可靈活地分為三個部

分，每部分 4 小時，安排在不同時段內進行。培訓最後預留時間進行本能力單元評核。這適

用於每個能力單元單獨進行培訓，或希望在培訓後對本能力單元進行評核的時候。另外，亦

可選擇在完成三個能力單元的所有培訓後進行整體評核。 

 

導師 可以根據課堂規模、學員的學習需求和其工作要求來調整規劃。 
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表 10：能力單元 107078L4 的推薦培訓課堂規劃 

持續時間 學習活動 培訓內容 

45 分鐘 • 導師簡介 

• 回顧上一個能力單元的相關重

點，並銜接到本能力單元 

• 導師講解 

• 簡介 

• 業務持續性發展計劃概況 

• 業務持續性發展計劃的價值 

• 業務持續性發展計劃的主要元素 

150 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 10 –  

關鍵人力資源職能 

• 小組分享 

• 解說 

• 業務影響分析 

135 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 11 –  

業務持續性發展團隊的角色和責

任 

• 小組分享 

• 解說 

• 業務持續性發展團隊 

• 溝通 

135 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 12 –  

針對人力資源的業務持續性發展

計劃培訓課堂 

• 小組分享 

• 解說 

• 培訓 

• 恢復業務 

120 分鐘 • 導師講解 

• 課堂活動 – 練習 13 –  

消防演習文件存檔 

• 小組分享 

• 解說 

• 測試、更新和文件存檔 

75 分鐘 • 導師講解 • 資訊來源 

• 專業人脈 

• 人力資源的思維及態度 

60 分鐘 • 能力單元評核 從整體評核中選取相關的選擇題、短

答題和長答題 

 

表 10 作為參考之用的培訓規劃，列舉培訓內容重點和相應的培訓活動。分配給每個課題的時

間只是估算而已，導師可以根據課堂規模和學員的情況進行調整。 
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5.3.4 推薦課堂活動 

 

這些練習為小組活動形式，最佳小組人數根據練習的性質而有所不同。對於重視個人參與的

活動，建議將二至三名學員分成一組，以確保每名學員都有充分參與的機會。相反，需要分

工和多方面論點的練習則將四至五名學員分成一組，從而促進豐富的討論和獲得多樣化的觀

點。學員也可以單獨或兩人一組進行小班內部培訓。 

 

所有練習均設有評分制度，以評核學員對能力單元的理解。課題評核的後續部分提供更多資

訊。活動的小組分數可以加強團隊合作，並增加練習的趣味。 
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練習 10 – 關鍵人力資源職能 

 

• 將四至五名學員分成一組。在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需要填寫一份表格，列舉主要人力資源職能、每個職能的核心活動，並確定是否有任何

職能是業務持續性發展計劃的核心職能以及選擇的原因 

• 預留 30 分鐘進行練習 

• 學員可以上網搜索相關資訊 

 

人力資源職能 職能的核心活動 這是核心職能嗎？如果是，請列舉核心

活動和所需的最低限度資源 

   

   

   

   

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 能夠列舉人力資源職能的所有核心活動，並能夠詳細說明選擇核心職能原因的小組可得 6 分 

• 能夠列舉人力資源職能的大部分活動，並能夠部分說明選擇核心職能原因的小組可得 4 分 

• 能夠列舉人力資源職能的少數活動，並能夠部分或無法說明選擇核心職能原因的小組可得 

2 分 

• 導師可決定接納答案與否 
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解說 

 

以下是可供解說的例子。 

 

人力資源職能 職能的核心活動 這是核心職能嗎？如果是，請列舉核心

活動和所需的最低限度資源 

業務夥伴關係 為業務提供與人相關的指導

和建議 

對業務的相關支援 

資源編配 招聘  

學習及發展 培訓 

人才管理活動 

績效管理 

 

文化與投入度 員工活動、可持續發展活動  

薪酬管理 發薪 

薪酬檢視 

獎金管理 

發薪 -  

處理器和備份，系統或備份系統的使用

權，與審批人的聯絡渠道 

人力資源管理及行

政 

人力資源方向和策略 

員工紀錄  

員工紀錄的使用權，更新員工、承包商

或訪客狀態，溝通 

 

在學員分享論點後，導師可以向他們提問如下：- 

 

• 有沒有任何人力資源職能未被納入在表格中？ 

• 未被納入的原因是甚麼？ 

• 選擇所列職能作為關鍵人力資源職能的原因是甚麼？ 

• 如果關鍵職能在混亂時期無法運作，會發生甚麼情況？ 

• 想像你是一名員工，在意外業務中斷期間你最想知道甚麼？ 

• 想像一下，你是員工、承包商或訪客的家人，當不可預見的業務中斷發生時恰好在場。在這

種時候，你最想知道甚麼？ 

 

預計需時：60 分鐘 
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導師須知 

 

學習重點在於讓學員了解人力資源在混亂時期的角色以及做好準備的重要性。通過本練

習，學員還可以更好地深入地了解典型人力資源部的各種職能和角色。學員或許不太熟悉

人力資源職能的具體活動。在練習進行期間，導師或許需要在小組之間巡視時提供指導。 

 

向學員強調，在業務中斷時期，除了遵循指導和已制定的業務持續性發展計劃流程外，關

懷員工並以人道的方式處理情況也是關鍵原則。 
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練習 11 – 業務持續性發展團隊的角色和責任 

 

• 學員首先單獨回答第一條問題 

• 然後，四至五名學員分成一組。如果內部培訓的學員較少，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員以小組形式討論並完成第二條問題 

• 容許最多 15 分鐘的時間用於回答第一條問題 

• 然後再分配 25 分鐘進行小組練習 

• 學員可以上網搜索相關資訊 

 

個人習作 –  

 

問題 1 - 列出各部門提名部門代表作為業務持續性發展團隊成員的要求。 

 

小組習作 –  

 

問題 2 - 如果業務持續性發展團隊有八名成員，列出所有可能的成員角色，並將這些角色分配

給每名業務持續性發展團隊成員。 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 能夠列出業務持續性發展團隊的所有相關提名標準，並能夠說明角色分配的論據的小組可得 

6 分 

• 能夠列出業務持續性發展團隊的所有或最相關提名標準，並能夠部分說明角色分配的論據的

小組可 4 分 

• 只能夠列出業務持續性發展團隊的幾項提名標準，並能夠部分或無法說明角色分配的論據的

小組可 2 分 

• 導師可決定接納答案與否 

 

解說 

 

以下是可供解說的例子。 
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業務持續性發展團隊成員的提名標準 –  

- 對機構的架構有良好的基本了解  

- 對其所代表部門的關鍵職位和職責有良好的基本了解 

- 能夠與各階層員工進行清晰的溝通 

- 擁有良好的人際關係，或能夠與同事建立良好的關係 

- 在突發事件中能夠保持冷靜 

- 能夠熟練使用最常見的社交媒體平台 

- 獨立、可靠、著重細節、坦率 

- 理想具備業務持續性發展計劃的相關經驗或知識，或曾擔任業務持續性發展團隊成

員 

 

業務持續性發展計劃成員的角色 –  

- 擔任業務持續性發展團隊的隊長 

- 擔任秘書，負責會議紀錄、關鍵行動項目和文件存檔 

- 定期或按需要更新業務持續性發展計劃 

- 擔任業務持續性發展計劃培訓課堂的導師 

- 在公司網站上發布相關訊息，供員工和公眾參考 

- 擔任業務持續性發展團隊管理人員，協調會議和活動 

- 負責測試或協調所有必要的測試工作 

- 負責業務持續性發展計劃的技術方面，包括安排業務中斷期間所需的所有硬件，或

與資訊科技部門協調 

- 在業務中斷期間，負責與備用地點相關的行動和決策 

- 負責業務持續性發展計劃的內部和外部溝通，或為此與業務持續性發展團隊的隊

長、高層管理人員和企業傳訊團隊協調 

- 在業務中斷期間監督業務運作，或與部門主管和代表協調，以確保順利運作 

 

在學員分享論點後，導師可以向他們提問如下：- 

 

• 解釋所列業務持續性發展團隊成員要求的原因。 

• 清單中 xxx（和 xxx）的角色各自有哪些職責？ 

• 只有一人擔任 xxx 這個角色是否可以接受？ 

• 如何從討論的角色中確定需要保留哪些，並將其列出？ 

• 角色 xxx 和角色 xxx 有何區別？ 

• 你認為自己是業務持續性發展團隊的合適提名人選嗎？原因何在？ 

• 你認為哪些特質會讓你成為業務持續性發展團隊的合適提名人選？ 
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預計需時：75 分鐘 

 

導師須知 

 

學習重點在於讓學員通過本練習去欣賞每名業務持續性發展團隊成員的貢獻。通過考慮每

個角色的職責，學員能夠理解並體恤業務持續性發展團隊及其成員所付出的努力。 

 

本練習沒有標準答案，因為要求將根據機構的規模、業務性質和行業慣例而異。提供的例

子僅供參考。重點在於讓學員思考整個過程，並有效地說明其答案的論據。 
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練習 12 – 針對人力資源的業務持續性發展計劃培訓課堂 

 

• 四至五名學員分成一組。如果內部培訓的學員較少，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 以小組形式討論以下問題 

• 預留 30 分鐘進行練習 

• 學員可以上網搜索相關資訊 

• 讓每組的代表分享小組的論點 

 

討論問題 –  

 

若要求你為人力資源部安排一次特殊的業務持續性發展計劃培訓課堂，請與你的小組討論並

提出培訓議程。請注意，這是針對人力資源部的特殊安排，預期內容與針對所有員工的培訓

課堂有所不同。 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 提出全面的培訓議程，並能夠以良好的論據說明的小組可得 6 分 

• 提出全面的培訓議程，並能夠部分說明論據的小組可得 4 分 

• 提出全面的培訓議程，但能夠部分或無法說明論據的小組可得 2 分 

• 導師可決定接納答案與否 

 

解說 

 

以下是可供解說的例子。 

 

▪ 業務持續性發展計劃的目標 

▪ 業務中斷、受到威脅和緊急情況的例子 

▪ 業務持續性發展計劃對機構和員工的重要性 

▪ 關於業務持續性發展團隊、團隊成員、團隊的角色和職責 

▪ 人力資源代表在業務持續性發展團隊中的角色  

▪ 員工在混亂情況下的期望 

▪ 在混亂情況下，人力資源部需要提供給員工的支援 

▪ 業務中斷時的溝通策略 

▪ 在業務中斷期間，人力資源部和員工之間的適當溝通 

▪ 在業務中斷期間，人力資源部需與業務持續性發展團隊、高層管理人員和外部合作夥
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伴進行溝通 

▪ 在業務中斷期間，人力資源部需要提供的文件 

▪ 在業務中斷期間，人力資源部不應該做的事項 

▪ 在業務中斷期間，員工或任何一方特殊請求的上報和審批流程 

 

在學員分享論點後，導師可以向他們提問如下：- 

 

• 解釋議程背後的想法。 

• 針對所有員工的課堂與針對人力資源部的課堂之間有何區別？ 

• 造成這些差異的原因何在？ 

• 在人力資源培訓中包含這個（這些）主題的原因何在？ 

• 甚麼人應該參加此培訓課堂？ 

• 你會否建議人力資源總監參加培訓？為甚麼建議或為甚麼不建議？ 

• 有甚麼方法可以幫助你的人力資源同事記住培訓內容？ 

• 誰將成為此培訓的導師？ 

 

預計需時：60 分鐘 

 

導師須知 

 

學習重點在於讓學員複習有關業務持續性發展計劃的關鍵內容，並鞏固他們對主要學習內

容的理解。人力資源部通常是大多數員工的第一個也是主要的聯絡人。練習的主題有助於

學員了解人力資源主任的重要作用，有時他們會在限制以外為員工提供最好的支援。這強

調在執行規則和程序時要考慮人的因素。 

  

本練習沒有標準答案，因為要求將根據機構的規模、業務性質和行業慣例而異。提供的例

子僅供參考而已。重點在於讓學員思考整個過程，並有效地說明其答案的論據。 

 

  



 

104 

練習 13 – 消防演習文件存檔 

 

• 四至五名學員分成一組。如果內部培訓的學員較少，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 討論獲指派的問題 

• 預留 20 分鐘的討論時間 

• 學員可以網上搜索資訊 

• 讓每組的代表分享小組的論點 

 

討論問題：- 

 

你是業務持續性發展團隊的成員之一。該團隊在兩星期內安排了一次消防演習。假設消防演習

涉及三百名員工，包括高層管理人員和六個部門，佔據一棟商業大廈的三個樓層。演習後記錄

主要事項非常重要。列出一份演習中必須記錄的主要事項清單。 

 

文件存檔的主要元素 

例如：所有員工依規定路線撤離辦公室（是╱否） 

-  

- 

- 

- 

- 

 

 

 

 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 

• 列出八項或以上，並提供適當論據的小組可得 8 分 

• 列出六至七項，並提供適當論據的組得 6 分 

• 列出 四至五項，並提供適當論據的小組可得 3 分 

• 導師可決定接納答案與否 
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解說 

 

以下是可供解說的例子。 

 

文件存檔的主要元素 

1. 所有員工依規定路線撤離辦公室到集合地點（是╱否） 

2. 疏散員工總數 

3. 疏散客人總數 

4. 火警警報響起 （是╱否） 

5. 疏散時所有電梯均已上鎖（是╱否） 

6. 從發出火警警報到員工從集合地點返回辦公室所用的總時間 

7. 所有員工聚集到集合地點所需的總時間 

8. 所有員工到達集合點用時最短的部門 

9. 該部門撤離所需時間、撤離員工和客人數量 

10. 所有員工到達集合點用時最長的部門 

11. 該部門撤離所需時間、撤離員工和客人數量 

12. 員工或客人在疏散過程中受傷（是╱否）以及受傷人數 

13. 部門消防管理人員檢查了負責區域，以確保疏散（是╱否） 

14. 所有出口門均已打開，以便疏散（是╱否） 

15. 檢查所有洗手間和會議室（是╱否） 

 

 

在學員分享論點後，導師可以向他們提問如下：- 

 

• 要列出這份清單容易嗎？ 

• 記錄這些以及更多項目的原因是甚麼？ 

• 如果沒有這些及更多項目的紀錄會怎樣？ 

• 這些資訊將用於甚麼用途？ 

• 每次消防演習都要保留紀錄的原因何在？ 

• 這次練習之後，您對消防演習的準備工作有何評價？ 

 

預計需時：40 分鐘 
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導師須知 

 

學習重點在於讓學員設身處地了解業務持續性發展團隊及其團隊成員的工作，從而欣賞他

們的工作和貢獻。 

 

此練習還為學員提供了進行演習（例如消防演習）所涉及的準備和情緒的模擬體驗。儘管

演習本身可能只需幾分鐘，但需要大量的提前準備工作。此外，練習並不僅止於活動本

身，而是活動後的後續任務。這一概念同樣適用於其他類型的工作。對於學員來說，最重

要的收穫是通過這個練習了解準備工作、關注細節、團隊合作和後續任務的重要性。導師

應幫助學員認識到這些要素是主動風險管理的本質。 
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5.3.5 課題評核 

 

本能力單元的內容包含四個推薦課堂活動。每個活動均提供練習說明、用作解說的問題和在

「導師須知」中提到的活動學習重點。大多數練習提供了建議的回應，但這些回應並非詳盡

無遺，因為不同行業或許有不同的適當回應。導師可以自由調整相關的準則和回應。 

 

課堂活動配備評分制度，作為每個能力單元課題評核的一部分。完成每個能力單元後，可以

根據整體評核中的相關部分進行能力單元評核。或者在課程結束時才進行整體評核，以全面

評核學員對三個能力單元全部內容的理解。 

 

本節詳細說明在各個課堂活動中對學員的評核。有關筆試形式的能力單元評核的評分方法，

在整體評核部分提供。。 

 

課題評核是通過各個課堂活動完成。換言之，課堂活動既是學習活動，也是學員理解該節內

容的評核。這些練習旨在加強所學的主要概念，建議在相關課題後立即進行。這些活動讓學

員透過行動來親身體驗課題，進而增強學習效果。每個練習所需的活動，包括指派的問題和

討論，都能激發學員對各個課題進行深入思考。活動的評分制度有助於學員了解他們對內容

的理解程度，以及將討論內容轉化為實際應用的能力。評分制度還可在整個過程中增添學習

趣味。導師 可以考慮頒發小禮品予得分最高的小組或學`員。 

 

在完成此能力單元的培訓後，導師總結四個課堂活動的得分。小組分數適用於該小組的每名

組員。導師也可以考慮增添導師評分的類別，根據個別學員在小組活動中的參與和他們對相

關內容的理解，額外增加最多 5 分。 

 

學員 練習 10 練習 11 練習 12  練習 13 （導師評分） 總分 

A       

B       

C       

其他學員       

 

下表顯示學員在本節所有課堂活動中可能獲得的分數。 

 

學員 練習 10 練習 11 練習 12 練習 13 （導師評分） 總分 

x 6 6 6 8 5 31 
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由於練習的性質、課堂規模、練習內容和培訓機構或學員所屬機構的具體安排可能存在差異，

以下評標準度是按百分比評分而非絕對分數。下列示例以茲說明。 

 

例如：一班有十五名學員，一名學員在此節全部四個練習中得 27 分。這代表 A 級的優異表現

標準。 

 

等級 分數範圍 滿分 31 分 表現標準 描述 

A 85% - 100% 例如：27 優 能夠準確完成所有練習，提供邏輯論據來闡述

答案，準確分析和解讀資訊，識別出主要問題

並提出具洞察力的行動 

 

以下評標準度可用作為評核學員能力的參考準則。 

 

等級 分數範圍 表現標準 描述 

A 85% - 100% 優 能夠準確完成所有練習，提供邏輯論據來闡述答案，準確分析

和解讀資訊，識別出主要問題並提出具洞察力的行動 

B 65% - 84% 良 能夠準確完成大多數練習，提供邏輯論據來闡述答案，準確分

析和解讀大多數資訊，識別出大多數問題並提出適當行動 

C 50% - 64% 常 能夠準確完成大部分練習但有部分出錯，提供邏輯論據來闡述

答案，準確分析和解讀部分資訊，識別出部分問題並提出一些

行動建議 

D 低於 50% 劣 完成練習時有部分錯誤，未能提供邏輯論據來闡述答案，難以

分析和解讀一些資訊，未能識別出問題和提出行動建議 
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課堂活動與預期學習成果和評核準則的對照 

 

表 11：本節的課堂活動與能力單元 107078L4 之預期學習成果和評核準則的對照 

表現要求／預期學習成果 

練習 10 練習 11 練習 12 練習 13  

關鍵人力資源

職能 

業務持續性發

展團隊的角色

和責任 

針對人力資源

的業務持續性

發展計劃培訓

課堂 

消防演習文件

存檔 

導師評分 

了解業務持續性發展計劃之重要

性，以應付業務中斷或緊急情況 
✓ ✓ ✓ ✓ 

 

了解業務持續性發展計劃的主要

元素 
✓ ✓ ✓ ✓ 

 

確認業務持續性發展計劃需要處

理的潛在問題、威脅或風險 
 ✓ ✓ ✓ 

 

檢查對維持業務運作至關重要的

主要職能 
✓    

 

完成人手和後備人員清單，以在

緊急情況下填補關鍵職位 
✓    

 

完成硬件設備清單，並確定在業

務中斷或緊急情況下，最有效取

得這些硬件設備的方法 

✓    

 

為業務持續性發展計劃委員會／

成員，提供充足的培訓和支援 
 ✓ ✓ ✓ 

 

與相關員工溝通他們在業務持續

性發展計劃中的角色和責任，並

讓所有員工易於取得業務持續性

發展計劃文件  

 ✓ ✓  

 

聯絡相關部門提名代表加入業務

持續性發展計劃委員會 
 ✓   

 

保持所有人力資源服務供應商的

最新紀錄，並適時向業務持續性

發展計劃委員會／成員提供必要

的人力資源資訊和定期更新 

✓  ✓  

 

定期與所有員工溝通業務持續性

發展計劃，尤其是關於緊急疏散

程序 

 ✓ ✓ ✓ 

 

此能力單元的綜合成果要求  

為在業務中斷或緊急情況下有效

協調，建立中央資訊和資源（例

如彙編人手清單和資源清單） 

✓   ✓ 

 

與業務持續性發展計劃委員會／

成員保持雙向溝通，從而實施業

務持續性發展計劃，以保持人力

資源業務順利運作（例如培訓） 

  ✓  

 

活動在總分所佔的比重  

權重百分比（總分 100%） 19% 19% 19% 26.5& 16.5% 

 

本能力單元的教材套內容包含四個推薦課堂活動。表 11 說明每個活動與此能力單元之表現要求╱

預期學習成果和評核準則之間的關聯。 
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第 6 章 後記 

 

本後記討論人力資源從業員必不可少的兩大方面：建立專業人脈和培養批判性思維及態度。在專

業人脈方面，將探討建立內部、外部和虛擬人脈、促進協作和知識共享的重要性和方法。在思維

及態度方面，將強調與市場密切聯繫、保持開放思維、維護職業道德標準以及在人力資源領域中

保密的重要性。這一額外篇章旨在為提升人力資源實踐的有效性和專業性提供啟發。 

 

6.1 專業人脈 

 

本教材套中的三個能力單元均強調由外部合作夥伴和機構內同事組成的強大專業人脈的重要

性。專業人脈是互惠互利的。它可以成為彼此職業支持的渠道，給予的幫助是相互的。 

 

根據 Indeed 的說法，專業人脈涉及與相同及相關領域的專業人員建立關係。這樣的聯繫實現

互惠互利，有助於職業發展。其主要目的是向人脈成員尋求援助，並在需要時提供幫助。 

 

專業人脈對於了解外部就業市場和內部人力非常寶貴。與來自不同行業的人士建立聯繫，可

以深入了解行業趨勢、工作機會和所需技能。它還提供對同事的專業知識、職業路徑以及機

構內部協作前景的更深入理解。這種全面的理解有助於有效地掌握就業形勢。 

 

6.1.1 內部人脈 

 

內部人脈涉及與機構內的同事建立聯繫，將專業關係擴展到自身部門之外。透過與不同部門

的個人聯繫，可以隨時分享有價值的啟發和知識，從而促進機構內部的有效資訊交流。 

 

內部人脈使人力資源專業人員能夠利用員工的集體知識和經驗，收集有關行業趨勢、競爭對

手的做法和新興崗位的寶貴資訊。此外，內部人脈促進人力資源團隊與員工之間更緊密的聯

繫，為收集回饋、進行內部調研以及深入了解員工的職業抱負和技能，提供開放的溝通渠道。

這些資訊有助於人力資源團隊調整其人才招聘策略，制定有針對性的培訓計劃，並根據對就

業市場的深刻理解實施有效的人才挽留措施。 

 

在業務持續性發展計劃的背景下，內部人脈讓參與這計劃的不同部門和個人之間的溝通、協

作和協調更有效。例如，在徵集業務持續性發展團隊代表的提名時，與部門主管或團隊主管

的非正式對話或許比正式的電子郵件邀請來得有效。這種關係還促進資訊交流和協作，對於

涵蓋各種職能和跨部門的業務持續性發展計劃活動至關重要。 
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導師應 向學員強調，擁有人脈可促進工作流程順利推行，必須注意的是，不能 僅基於關係就

繞過既定程序。同樣必須認知到，透過非正式渠道獲得的資訊通常缺乏結構化形式。因此，

應非常謹慎地處理這些資訊，並只在適用時將其視為參考資料 。 

 

以下是一些真誠的建議，供建立和培養內部人脈時作為參考： - 

 

• 積極主動參加公司活動，加入員工興趣小組，並參與跨職能項目以擴大人脈 

• 與同事建立真誠的關係 

• 成為團隊合作者，從而建立可靠且樂於助人的團隊成員的聲譽 

• 善用科技（例如電子郵件、聊天平台、協作軟件）與同事保持聯繫 

• 參加社交活動（例如員工活動、工作坊、會議），結識新朋友、交流想法並加強專業聯繫 

• 在初次互動或會議後，跟進並維護與聯絡人的關係 

 

建立專業的內部人脈需要奉獻和努力。在互動中，以耐心、連貫和真誠的態度來對待這一過

程最為重要。隨著時間的推移，機構內部的人脈將自然增長並變得更加堅固。 

 

6.1.2 外部人脈 

 

當員工轉職到其他機構時，內部網路會擴展到外部人脈，從而形成公司外部的連結。外部人

脈涵蓋舊同事以外的各種個人和團體，包括積極參與行業協會、專業組織、會議、研討會、

貿易展覽、專業發展計劃、政府機構活動、社交和社區聚會，與人才搜尋合作夥伴、服務供

應商和校友人脈的定期溝通。發展內部人脈的技巧同樣適用於外部。 

 

與市場上的人力資源從業員建立聯繫並定期接觸，是更好了解就業市場和交流有價值的工作

慣例提供良好機會。例如，可以分享行業洞察、市場趨勢、人才檢視會議的頻率、人才辨識

模型、使用過的人才測評工具及其評語，以及高潛力人才和繼任人的發展計劃等人才管理實

踐。此外，交流還可以圍繞業務持續性發展計劃進行，包括其溝通內容、演習和測試頻率，

以及人力資源的關鍵職能等。這些資料既實用且現實，並已被行業專家驗證為有效，都是有

價值的參考資料。 

 

導師可以引導 學員進行公開討論，以分享內部或外部活動的例子 及他們在這些活動中的經驗。

引導學員從活動中學習並提出改進想法，以便將來有更多更廣泛的交流機會。 

 

接下來，將討論轉向虛擬人脈，並促導示例、經驗和價值的分享。 

 

6.1.3 虛擬人脈 
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在當今社交媒體上，專業人脈已成為一種常態，而非選擇。社交媒體克服了實體會議和地理

位置的限制，消除了界限，提高了互動性，並擴大了與日益多樣化的專業人員的聯繫。這有

助於建立更廣泛的專業關係，同時及時獲得有關趨勢和實踐的更新。經驗告訴我們，研究相

關網站並保持活躍是至關重要的。儘管對社交媒體的個人和專業使用有正反兩面的聲音，但

它確實為專業人脈增添價值。社交媒體所建立的人脈的一些正面價值例子包括： - 

 

• 創建個人專業品牌 

• 增加互動 

• 輕鬆與專家聯繫 

• 隨時了解跨境活動和事件 

• 提高對周圍環境的意識 

• 作為學習工具 

• 建立具有特定興趣或目標的社群 

• 促進更多知識和經驗分享 

• 實現僱主品牌 

 

專業人脈促進與專業人員之間的定期互動、資訊交流和洞察分享，並可根據需要尋求和提供

專業援助。建立的關係需要真實且真誠。所提供的支持和援助是互惠互利的。儘管共享的資

訊是公開的，但對於不屬於同一行業的人力資源從業員而言，這些資訊仍然非常有價值且不

易獲得，包括人力資源主任在內的每一位專業人員，都必須對所收集的資訊和來源遵循高標

準的專業行為準則和保密要求。 

 

6.2 人力資源的思維及態度 

 

在人力資源崗位中，擁有適當的思維及態度至關重要。這為有效溝通奠定基礎，培養信任，

促進問題解決，並支持專業的人力資源實踐。一些關鍵的思維及態度包括： - 

 

• 了解最新情況並與市場保持聯繫 – 

o 即使並非領先，至少能跟上市場變化、實踐和技術進步的步伐。 

o 及時了解市場資訊、人才管理模型、新的人才測評工具、潛在破壞因素，並在工作中採

用市場最佳實踐。 

 

• 保持開放的思維 – 

o 接受新想法，考慮動態就業市場、人才發展及業務持續性發展計劃領域的所有可能性。 

o 在人力編配行動上要有創意，保持開放的思維有助於數據和資訊的闡釋。 

o 客觀地進行人才發展評估和繼任計劃。 

o 採取開放的態度，促進創新的人才發展行動和業務持續性發展計劃實踐。 
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• 秉持職業道德標準和專業操守 – 

o 作為人力資源專業人員，應以適當工作實踐和行為成為榜樣。 

o 謹記與員工的所有互動和社交活動不僅僅是個人參與；更代表著機構。 

o 始終遵循最高標準的職業道德，並遵守所有法律法規。 

o 在根據業務持續性發展計劃採取行動時，優先考慮員工福祉和業務持續性，而不是嚴格

遵守預設協定。 

 

• 保密 – 

o 所有資料（無論是正式還是非正式的），都完全保密。例如，在業務持續性發展計劃流

程中涉及的員工和人力資料、個人和機密資料以及數據。 

o 僅在必要時向相關人員透露個人和機密資料和紀錄，即使在人力資源團隊內也不應分享

或討論這類資料。 

o 所有資料（無論是正式還是非正式的），包括與應徵者和受僱員工的個人和機密資料、

錄用條件和薪酬待遇、協議以及與外部招聘合作夥伴的條款和條件，都完全保密。 

o 僅將內部數據和來自外部來源及專業人脈的定質資訊用於分析用途，並確保在不與特定

人員關聯的情況下進行檢視。人力資源主任在需要建議和協助的情況下，應向經理或人

力資源部主管尋求建議。 
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第 7 章 整體評核 

 

 

評核採用選擇題、要點式回答的短答題和基於情境的長答題形式，旨在評估學員對三個能力單元

的整體理解。試題分為三個部分，每個部分包含八條選擇題、兩條短答題和一條包含一或兩個部

分的長答題。評核的結構難度逐漸提升，以評估學員對能力單元內容的理解，從選擇題的輔助回

憶開始，逐步過渡到簡答題的非輔助回憶，最後是評估理解與應用能力的長答題。 

 

培訓機構或內部培訓的導師可以使用所有部分進行最終的整體評核。或者，這三個部分也可以根

據培訓計劃在完成每個能力單元培訓後單獨使用，以滿足學員的需求。 

 

以下是建議的評核時間分配，僅供參考。導師可根據學員的特點進行調整。 

 

評核部分 對每個能力單元建議的時間 對三個能力單元建議的時間 

選擇題 15 分鐘 45 分鐘 

短答題 15 分鐘 45 分鐘 

長答題 30 分鐘 90 分鐘 

總計 60 分鐘 180 分鐘 

 

7.1 選擇題 

 

選擇題 1-8 與能力單元 107075L4 相關 

選擇題 9-16 與能力單元 107077L4 相關 

選擇題 17-24 與能力單元 107078L4 相關 

 

選擇題 

1. 在人力資源職業中，甚麼是適當的工作態度？ 

 A. 每天專注所負責的任務  C. 集中注意力在所負責的職能上 

 B. 了解整體流程並專注於具體任務  D. 盡量參與外部活動 

2. 下列哪項是潛在勞動力風險的例子？ 

 A.表現欠佳的員工  C. 過時的員工手冊 

 B.破損的樓梯未修復好  D. 員工總是遲到上班 

3. 下列哪項與人力編配流程相關？ 

i. 招聘  iii. 年中複檢以提高績效 
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ii. 提高某些技能的培訓 iv. 調職至另一個部門 

 A. i、ii 和 iii  C. ii、iii 和 iv 

 B. i、ii 和 iv  D. 上述皆是 

4. 下列哪項是了解機構企業方向的最佳指標？ 

 A. 過去三年的員工人數  C. 與去年相比銷售目標的百分比變化 

 B. 過去三年的獎金比例  D. 企業價值 

5. 下列哪項可能對了解潛在人力需求或風險更具意義？ 

 A. 當月的新員工人數  C. 最近半年的流失率 

 B. 各部門的員工人數  D. 政府統計數據顯示你所在行業的就業人

數下降  

6. 哪種方法適合用來收集員工對新政策的回饋？ 

 A. 直接向相熟的同事查詢  C. 在公共聊天室發帖 

 B. 員工意見箱中的意見   D. 員工調查 

7. 下列哪些是就業市場資訊來源？ 

i. 人力資源經理的交流午餐會 iii. 專業協會的會員大會 

ii. 與人才搜尋顧問的對話 iv. 政府統計處的報告 

 A. i、ii 和 iii  C. ii、iii 和 iv 

 B. i、ii 和 iv  D. 上述皆是 

8. 下列哪些是勞動力資訊來源？ 

i. 過去三年的招聘經費 iii. 員工聊天群中的訊息 

ii. 參加營運部的全體會議 iv. 離職面談紀錄 

 A. i、ii 和 iii  C. ii、iii 和 iv 

 B. i、ii 和 iv  D. 上述皆是 

9. 下列哪些是針對已確定的人才進行發展行動的例子？  

i. 高層管理人員發展培訓 iii.  晉升到更高職位 

ii. 為期六個月的海外派遣 iv.  擔任見習生的導師 

 A. i、ii 和 iii  C. i、ii 和 iv 

 B. ii、iii 和 iv  D. 上述皆是 

10. 下列哪項與人才管理流程無關？ 

 A. 人才招聘／招募  C. 學習及發展 
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 B. 資訊安全  D. 員工投入度及挽留 

11. 下列哪項關於能力架構的敘述是正確的？ 

 A. 僅與高級員工相關  C. 反映機構對於關鍵職位所需核心技能、

經驗和行為的期望 

 B. 能力類別適用於所有機構  D. 能力架構的例子可於勞工處網站找到 

12. 下列哪些是識別機構關鍵職位的常見標準？ 

 A. 對業務營運和業績有重大影響  C. 需要高度專業的技能 

 B. 難以招聘  D. 面臨高流失風險 

13. 人才檢視通常多久進行一次？ 

 A. 一次性  C. 每年一次 

 B. 沒有具體的時程表  D. 每五年一次 

14. 每個招聘廣告都需要與用人經理確認職責說明的原因是甚麼？  

 A. 用人經理應對錯誤發布負責  C. 常規流程 

 B. 用人經理應校對所有要求  D. 遞補招聘的工作要求亦有可能發生變化 

15. 下列哪項不是員工績效結果的用途？ 

 A. 績效評估   C. 晉升依據 

 B. 指出發展領域  D. 釐定績效評估時間 

16. 機構的績效管理流程需要注意哪方面？  

i. 有明確的流程和時間表 

ii. 在截止日期之前完成 

iii. 正確記錄評分和評語 

 A. i 和 ii  C. ii 和 iii 

 B. i 和 iii  D. 上述皆是 

17. 業務持續性發展計劃適用於計劃以外的業務中斷和緊急情況，例如...... 

 A. 懸掛八號颱風訊號期間  C. 管理團隊召開為期兩天的異地會議期間 

 B. 大流行病期間  D. 公眾長假期期間 

18. 業務持續性發展計劃的主要元素包括： 

i. 業務影響分析 iii.  業務持續性發展團隊 

ii. 培訓  iv.  文件存檔 

 A. i、ii 和 iii  C. ii、iii 和 iv 
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 B. i、ii 和 iv  D. 上述皆是 

19. 下列哪項關於業務持續性發展計劃和相關資訊文件存檔的陳述是正確的？ 

 A. 各部門應保管其相關的業務持續

性發展計劃資訊 

 C. 所有業務持續性發展計劃資訊都應由業

務持續性發展團隊的隊長保管 

 B. 所有業務持續性發展計劃資訊都

應集中保管 

 D. 所有業務持續性發展計劃資訊應由高級

管理團隊保管 

20. 關於業務持續性發展計劃，與員工的溝通不包括以下內容： 

 A. 機構已制定業務持續性發展計劃  C. 計劃概況 

 B. 所有業務持續性發展團隊成員的

電話號碼 

 D. 混亂時期員工的角色和責任 

21. 下列哪項不包括在所有員工的業務持續性發展計劃培訓中？ 

 A. 制定業務持續性發展計劃的原因  C. 八號颱風期間的工作指引 

 B. 溝通渠道  D. 緊急情況的例子 

22. 哪些人應該參加業務持續性發展計劃培訓？ 

 A. 所有員工  C. 僅限高層管理人員 

 B. 僅限業務持續性發展團隊  D. 僅限專責發言人 

23. 對所有員工進行的業務持續性發展計劃培訓，以下哪項是正確的？ 

i. 意識到潛在威脅 iii. 內容需要簡單 

ii. 混亂時期員工的角色 iv. 詳細闡述重要流程 

 A. i、ii 和 iii  C. ii、iii 和 iv 

 B. i、ii 和 iv  D. 上述皆是 

24. 下列哪項不包含在業務持續性發展計劃的業務影響分析中？ 

 A. 確定關鍵職能  C. 識別混亂情況 

 B. 關鍵職能所需的資源清單  D. 關鍵任務的時間分析 

 

評分制度： 

 

• 每答對一條選擇題可得 1 分 

 

7.2 短答題 

 

短答題 1-2 與能力單元 107075L4 相關 
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短答題 3-4 與能力單元 107077L4 相關 

短答題 5-6 與能力單元 107078L4 相關 

 

短答題 

 

1. 人力資源經理指派你加入團隊，負責制定一個結構化的勞動力風險管理分析。說出三

個需要納入分析的勞動力風險來源。 

 

2. 公司正面臨流失率高和招聘的挑戰。人力資源經理需要收集資訊以更好地了解市場狀

況。說出三個獲取相關市場資訊來源。 

 

3. 公司即將啟動人才管理及繼任計劃年度活動。你需要為新參加此活動的經理進行簡

報。列出此活動對員工的三種價值。 

 

4. 幾位經理詢問是否每年進行繼任計劃。列出此計劃對管理人員的四個目標和價值。 

 

5. 人力資源部負責組成業務持續性發展團隊，並明確分工和職責。作為人力資源主任，

列舉業務持續性發展團隊的四個主要角色和職責。 

 

6. 你是公司業務持續性發展團隊成員之一。團隊的核心職責之一是安排所有員工進行業

務持續性發展計劃培訓。列出此工作坊的四個潛在培訓課題。 

 

 

評分制度： 

 

• 每答對一條短答題可得 1 分 

 

7.3 長答題 

 

長答題 1a 和 b 與能力單元 107075L4 相關 

長答題 2a 和 b 與能力單元 107077L4 相關 

長答題 3 與能力單元 107078L4 相關 

 

你在一家科技公司 ABC Systems 的人力資源部工作，該公司約有 600 名員工。由於科技行業

就業市場趨勢的快速變化，該公司目前面臨多項挑戰。 

 

目前存在的問題與流失率高、難以招募合資格的應徵者、招聘時間延長、拒絕錄取的個案增

加，以及員工期望的變化相關。這些問題正在影響公司吸引和留住頂尖人才的能力。如果情
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況持續，可能會對業務營運造成更嚴重的影響。你的人力資源部主管要求你進行檢視、基本

分析，並提出相關的準備工作如下。 

 

試題 1 –  

 

1a. 你需要收集有關影響科技行業就業市場趨勢和問題的數據和資訊。請制定行動計劃，說

明你將收集哪些數據和資訊，從何處以及如何獲取這些數據和資訊，以及你將對其進行

哪些基本分析。考慮因素可包括薪酬趨勢、福利期望、工作政策、供求情況，和勞動力

等。 

 

1b. 你同時需要檢視相關的內部人力數據和資訊，以識別風險和差距。請制定行動計劃，說

明你將收集和檢視哪些內部人力數據和資訊，以及你將進行哪些基本分析來識別差距和

風險。同時考慮定量數據和定質資訊，並明確指出進行檢視的期限。 

 

試題 2 –  

 

如果銷售部的流失率最高，這將對公司的營運和業績產生重要影響。銷售專員和銷售團隊主

管的流失率同樣居高不下。最近已有兩名銷售團隊主管辭職。 

 

2a. 如果這種情況持續，公司將面臨哪些潛在風險？請解釋你的理由。 

 

2b.請制定一個行動計劃以減輕或降低這些風險。在你的計劃中，請包括短期和長期的行動。 

 

試題 3 –  

 

在緊急情況下，例如公司系統遭受網絡攻擊，制定業務持續性發展計劃以確保人力資源相關

的營運不受影響是非常重要的。請為人力資源部提出業務持續性發展計劃草案。該計劃應列

舉關鍵的人力資源職能及每項職能所有相關活動，並包抱與部門員工、人力資源供應商及服

務合作夥伴溝通的主要內容。該計劃還須足以確保遵守勞工法規。 
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7.4 試題答案 

 

選擇題 

1. B 2. B 3. D 4. D 

5. D 6. D 7. B 8. B 

9. C 10. B 11. C 12. A 

13. C 14. D 15. D 16. D 

17. B 18. D 19. B 20. B 

21. C 22. A 23. D 24. D 

 

短答題 

1. • 工作壓力 

• 工作量 

• 高流失率 

• 在工作中與人發生衝突 

• 低投入度 

• 員工關係薄弱 

2. • 人力資源機構 

• 行業專業協會 

• 政府部門 

• 監管機構 

• 顧問公司 

• 社交媒體 

3. • 更好的學習及發展機會 

• 通過學習及發展提升技能和知識 

• 憑良好表現獲得認可 

• 憑表現獲得更佳前景 

• 更有動力追求更好表現 

• 更投入工作並願意留在機構中 

• 在積極、重視結果的文化中工作 

4. • 在最短的時間內填補關鍵職位 

• 關鍵職位由最合適的人擔任 

• 為關鍵職位建立儲備人才的實力 

• 培養潛在繼任人 

• 確保業務持續性和成功 

• 為員工提供職業路徑／前景 

• 職業發展的良性競爭與權力鬥爭 

• 職業前景增強員工投入度 

• 為僱主品牌增值 

• 為機構商譽增值 
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5. • 界定需實施業務持續性發展計劃的情況 

• 檢視業務持續性發展計劃所需或需維持的預算 

• 確保業務持續性發展計劃維持最新狀態 

• 對業務持續性發展計劃的溝通和培訓 

• 在業務中斷或緊急情況下協調內部和外部溝通 

• 確保業務持續性發展計劃經過測試，所有測試結果都經過檢視和記錄 

• 檢視與業務持續性發展計劃相關的問題，記錄所學到的資訊及／或採取的行動 

• 業務中斷後的回顧和文件存檔 

6. • 業務持續性發展計劃的目標 

• 業務中斷、受到威脅和緊急情況的例子 

• 業務持續性發展計劃對機構和員工的重要性 

• 介紹業務持續性發展團隊和成員 

• 業務持續性發展團隊的角色和責任 

• 員工在混亂情況下的期望 

• 業務中斷情況下每名員工的角色和職責 

• 混亂時期的溝通 

• 員工對潛在業務中斷的準備 

• 相關模擬和操作練習，例如如何使用滅火器及／或疏散路線 

 

7.5 長答題評分準則 

 

評核將基於以下標準： 

 

1a. 收集市場數據：清晰理解在分析影響科技行業就業市場趨勢和問題時所需的數據和資

訊，清楚數據和資訊來源，並能從分析中解讀出有意義的訊息。 

 

1b.  收集勞動力數據：清晰理解分析勞動力風險和差距時所需的內部勞動力數據和資訊，並

能從分析中得出有意義的訊息。 

 

2a. 識別人員風險：展現出邏輯且準確地識別 ABC Systems 可能面臨的潛在人員風險的能

力。 

 

2b.  風險緩解計劃：該風險緩解計劃應全面、現實且可行，並包括短期和長期的行動。 

 

3.  業務持續性發展計劃：該計劃應能確定關鍵的人力資源職能，並概述在發生業務中斷時

所需採取的維持營運步驟。這應包括針對問題的所有方面的關鍵行動，包括與部門員

工、人力資源供應商及服務合作夥伴的溝通，並確保遵守勞工法規。 
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在整體評核中，學員需要回答所有長答題時，評分準則如下。如單獨使用個別能力單元時，

可能需要相應調整評分準則。 

 

題 1a 收集市場數據： 15% 

題 1b 收集勞動力數據： 10% 

題 2a 識別人員風險： 10% 

題 2b 風險緩解計劃： 10% 

題 3 業務持續性發展計劃： 10% 

長答題的總分： 55% 

 

以上為建議評分準則，可依培訓的具體要求進行調整。 

 

7.6 評核準則 

 

整體評核的各部分總分： 

 

試題 分數 

選擇題 24 

短答題 1 3 

短答題 2 3 

短答題 3 3 

短答題 4 4 

短答題 5 4 

短答題 6 4 

長答題 1a 15 

長答題 1b 10 

長答題 2a 10 

長答題 2b 10 

長答題 3 10 

總分  100 

 

課堂活動和整體評核佔總分的比例 

評核 最高總分 總分的加權百分比 

課堂活動 100 40% 

整體評核 100 60% 

 

課堂活動和整體評核的總分計算例子 
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課堂活動分數 例如： 

36 + 29 + 27 = 92（滿分 104 分） 

即 88% 

  

（40%） 

 

= 35.20 

整體評核分數 例如： 

75 分（滿分 100 分） 

即 75% 

 

（60%） 

 

= 45 

總分   80.20 

 

以下評分標準可作為學員在能力表現方面的參考準則。 

分數百分比 表現標準 描述 

85% - 100% 優 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的大

部分培訓內容的良好理解 

65% - 84% 良 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的大

部分培訓內容的充分理解 

50% - 64% 常 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的培

訓內容的充分理解 

35% - 49% 可 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的部

分培訓內容的理解 

35% 以下 劣 對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的培訓內容，學習和

理解均有限 
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附錄 

 

報告 B： 政府統計處「2017 年至 2022 年按行業劃分的就業綜合估計數字」，2023 年（連結 – 

選用於 2023 年 8 月發布的 2022 年報告，第 4-5 頁） 

 

 

 

https://www.censtatd.gov.hk/en/EIndexbySubject.html?pcode=FA100023&scode=200#section2
https://www.censtatd.gov.hk/en/EIndexbySubject.html?pcode=FA100023&scode=200#section2
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資料來源： 政府統計處《香港統計月刊》，2023 年 8 月 
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報告 C： 「香港僱員平均享 3.5%加薪創疫情以來新高」 

香港人力資源管理學會（連結 - 點選 2022 年） 

 

以下是文章的摘錄。 

 

 

 

 

  

https://www.hkihrm.org/press.php
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報告 D： 美世（Mercer），2023 年香港薪酬持續上漲，2022 年 11 月（連結） 

 

以下是文章的摘錄。點擊連結查看全文。 

 

 

 

（部分文章未收錄於此，點擊連結閱讀全文） 

 

 

資料來源： Salaries in Hong Kong SAR continue to rise in 2023 but companies are cautiously optimistic: Mercer 

Survey，2022 

https://www.mercer.com/en-hk/about/newsroom/salaries-in-hong-kong-sar-continue-to-rise-in-2023/#:~:text=The%20average%20turnover%20rate%20is,resulted%20in%20a%20talent%20outflow.
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第 1 章 引言 

 

教材套以《能力標準說明》為基礎，其學習及評核材料取材自與工作崗位及職能對應的能力

單元。這些能力單元的表現要求為教材套的學習成果。學習和評核材料與學習成果相對應。

課程內容根據特定的學員特徵、學習模式及評核方法而開發，可作為培訓單元設計的參考。 

 

配合同名教材套，本學員指南概述培訓單元的基本元素，使用以下三個能力單元，這些能力

單元被視為人力資源、人才管理及勞動力風險管理職業資歷階梯的核心能力： 

 

● 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資訊（編號：107075L4） 

● 進行減輕或減少人員風險的必要行動（編號：107077L4） 

● 完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人力資源業務順利運作（編號：107078L4） 

 

這三個能力單元可作為學習內容、評核指引和支援，以及參考資料的例子。 
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第 2 章 課題與表現要求的對照 

 

本章展示三個表格，每個表格專注於一個能力單元，將教材套中的主要課題與此能力單元的預期學習成果進行對照。 

 

下表展示教材套內容與各個能力單元的特定表現要求之間的關聯。類別和範圍／領域欄列明課題，相關的表現要求／預期學習成果以剔號

標示。 

表 1：課題與能力單元 107075L4 之表現要求的對照 

能力單元 

名稱 ： 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資

訊 

 

編號 ： 107075L4 

 

應用範圍 ：  收集各業務市場和司法管轄區的就業市場趨勢和

影響僱傭問題的數據，並把它們轉化成有意義的

資訊。此能力單元適用於把就業市場資訊收集流

程，以及有關資訊對機構變化的影響之確定，成

為風險管理的一個組成部分。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

了
解
有
效
風
險
管
理
之
重
要
性
，

從
而
減
少
會
影
響
機
構
成
功
和
業

績
的
僱
傭
問
題
出
現
之
可
能
性
和

 

影
響
（
例
如
員
工
不
安
和
不
良
的

員
工
流
失
）

 

了
解
各
種
提
供
就
業
市
場
趨
勢

資
訊

來
源

 

與
專
門
從
事
人
力
資
源
配
置
的
外

部
顧
問
、
人
力
資
源
專
業
機
構
、

政
府
部
門
和
監
管
機
構
，
尋
求
並

保
持
堅
實
的
網
絡
，
以
了
解
最
新

的
就
業
市
場
趨
勢

 

收
集
最
新
就
業
市
場
趨
勢
，
並
解
讀

僱
傭
條
例
變
化
對
機
構
的
影
響

 

把
市
場
數
據
轉
化
成
有
意
義
的
資

訊
，
以
進
行
準
確
的
風
險
評
估

 

搜
尋
並
採
用
新
渠
道
（
例
如

追
蹤
相

關
網
誌
、
參
與
相
關
論
壇
和
社
群
）

去
獲
取
新
知
識
，
從
而
掌
握
就
業
市

場
變
化
、
人
力
資
本
風
險
和
影
響
僱

傭
的
問
題

 

類別 範圍／領域 課題對照 

一. 簡介 • 人力編配及勞動力持續性概況 

• 人力編配及勞動力持續性的價值和其風

險因素 
✓ ✓     
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能力單元 

名稱 ： 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資

訊 

 

編號 ： 107075L4 

 

應用範圍 ：  收集各業務市場和司法管轄區的就業市場趨勢和

影響僱傭問題的數據，並把它們轉化成有意義的

資訊。此能力單元適用於把就業市場資訊收集流

程，以及有關資訊對機構變化的影響之確定，成

為風險管理的一個組成部分。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

了
解
有
效
風
險
管
理
之
重
要
性
，

從
而
減
少
會
影
響
機
構
成
功
和
業

績
的
僱
傭
問
題
出
現
之
可
能
性
和

 

影
響
（
例
如
員
工
不
安
和
不
良
的

員
工
流
失
）

 

了
解
各
種
提
供
就
業
市
場
趨
勢

資
訊

來
源

 

與
專
門
從
事
人
力
資
源
配
置
的
外

部
顧
問
、
人
力
資
源
專
業
機
構
、

政
府
部
門
和
監
管
機
構
，
尋
求
並

保
持
堅
實
的
網
絡
，
以
了
解
最
新

的
就
業
市
場
趨
勢

 

收
集
最
新
就
業
市
場
趨
勢
，
並
解
讀

僱
傭
條
例
變
化
對
機
構
的
影
響

 

把
市
場
數
據
轉
化
成
有
意
義
的
資

訊
，
以
進
行
準
確
的
風
險
評
估

 

搜
尋
並
採
用
新
渠
道
（
例
如

追
蹤
相

關
網
誌
、
參
與
相
關
論
壇
和
社
群
）

去
獲
取
新
知
識
，
從
而
掌
握
就
業
市

場
變
化
、
人
力
資
本
風
險
和
影
響
僱

傭
的
問
題

 

類別 範圍／領域 課題對照 

二. 就業市場資訊  • 就業市場資訊概況 

• 就業市場資訊來源 

• 定量就業市場資訊 

o 定量就業市場資訊的形式 

o 定量就業市場資訊的解讀 

• 定質就業市場資訊 

o 定質就業市場資訊的形式 

o 從定質就業市場資訊獲得的啟發  

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

三. 勞動力資訊 • 勞動力資訊概況 

• 勞動力資訊來源 

• 定量勞動力資訊 

o 定量勞動力資訊的形式 

o 定量勞動力資訊的解讀 

• 定質勞動力資訊 

o 定質勞動力資訊的形式 

o 從定質勞動力資訊獲得的啟發 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

四. 整合來自就業市場

和勞動力的資訊 

• 從綜合資訊獲得的啟發 
✓ ✓  ✓ ✓  

  



4 

表 2：課題與能力單元 107077L4 之表現要求的對照 

能力單元 

名稱 ： 進行減輕或減少人員風險的必要行動 

 

編號 ： 107077L4 

 

應用範圍 ： 減少與風險管理及業務持續性相關的人員風險。此

能力單元適用於讓部門代表參與業務流程複檢，以

及業務持續性和人員風險概況的維繫。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

就
風
險
管
理
及
業
務
持
續
性
，

了
解
人
才
管
理

及
繼
任
計
劃
策

略
之
重
要
性

 

了
解
機
構
內
高
潛
力
的
員
工

／

繼
任
人
的
潛
能
、
工
作
表
現
和

就
緒
程
度

 

與
部
門
代
表
協
調
，
檢
視

業
務
流

程
，
並
就
機
構
的
業
務
營
運
和
未

來
發
展
，
識
別
各
階
層
的
關
鍵
職

位
 

確
認
每
一
個
主
要
職
位
的
工
作
要

求
、
能
力
和
工
作
表
現
標
準

 

保
持
工
作
表
現
管
理
系
統
有
效

運
作
，
以
識
別
和
留
住
高
潛
力

的
員
工
和
繼
任
人

 

定
期
更
新
人
才
庫

 

與
市
場
上
識
別
和
發
展
高
潛
力

的
員
工

／
繼
任
人
的
最
佳
實
務

作
對
照
分
析
，
並
在
適
當
時
採

納
 

類別 範圍／領域 課題對照 

一. 簡介  • 人才管理及繼任計劃概況 

• 人才管理及繼任計劃的價值 ✓ ✓     ✓ 

二. 人才管理及繼任

計劃的主要元素 

• 人才策略及規劃 

• 能力架構 

• 關鍵職位 

• 招募 

• 績效管理 

• 繼任計劃 

• 學習及發展 

• 員工投入度及挽留 

• 整體薪酬福利 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

三. 資訊來源 • 機構內部資訊 

• 來自市場的資訊 ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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表 3：課題與能力單元 107078L4 之表現要求的對照 

能力單元 

名稱 ： 完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人

力資源業務順利運作 

 

編號 ： 107078L4 

 

應用範圍 ： 完成並溝通業務持續性發展計劃，使人力資源

業務無間斷。此能力單元適用於通過已備妥的

業務持續性發展計劃文件，讓所有員工易於存

取，以保持人力資源業務順利運作。業務持續

性發展計劃包含了有助機構舒緩風險，以及在

意外中斷或緊急情況下仍可保持業務的管治架

構及實施方法。 

 

級別 ： 4 

 

學分 ： 4 

表現要求／預期學習成果 

職務範圍的知識 應用及流程 行為及態度 

了
解
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
之
重
要
性
，
以
應
付

業
務
中
斷
或
緊
急
情
況
（
例
如
辦
公
室
發
生
火

災
、
網
絡
連
繫
發
生
故
障
）

 

了
解
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
的
主
要
元
素

 

確
認
業
務
持
續
性
發
展
計
劃

需
要
處
理
的
潛
在
問

題
、
威
脅
或
風
險

 

檢
查
對
維
持
業
務
運
作
至
關
重
要
的
主
要
職
能

 

完
成
人
手
和
後
備
人
員
清
單
，
以
在
緊
急
情
況
下

填
補
關
鍵
職
位

 

完
成
硬
件
設
備
清
單
（
例
如
關
鍵
設
備

／
文
件

／
臨
時
營
運
設
施
）
，
並
確
定
在
業
務
中
斷
或
緊
急

情
況
下
，
最
有
效
取
得
這
些
硬
件
設
備
的
方
法

 

為
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
委
員
會

／
成
員
，
提
供

充
足
的
培
訓
和
支
援

 

與
相
關
員
工
溝
通
他
們
在
業
務
持
續
性
發
展
計
劃

中
的
角
色
和
責
任
，
並
讓
所
有
員
工
易
於
取
得
業

務
持
續
性
發
展
計
劃
文
件

 

聯
絡
相
關
部
門
（
例
如
客
戶
服
務
部
、
資
訊
科
技

部
、
保
安
部
）
提
名
代
表
加
入
業
務
持
續
性
發
展

計
劃
委
員
會

 

保
持
所
有
人
力
資
源
服
務
供
應
商
的
最
新
紀
錄
，

並
適
時
向
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
委
員
會

／
成
員

提
供
必
要
的
人
力
資
源
資
訊
和
定
期
更
新

 

定
期
與
所
有
員
工
溝
通
業
務
持
續
性
發
展
計
劃
，

尤
其
是
關
於
緊
急
疏
散
程
序

 

類別 範圍／領域 課題對照 

一. 簡介 • 業務持續性發展計劃概況 

• 業務持續性發展計劃的價值 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓   

二. 業務持續性發展計

劃的主要元素 

• 業務影響分析 

• 業務持續性發展團隊 

• 溝通 

• 培訓 

• 恢復業務 

• 測試、更新和文件存檔 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

三. 資訊來源 • 機構內部資訊 

• 來自市場的資訊 
✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓    ✓  
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第 3 章 應用和涵蓋範圍 

 

本教材套涵蓋人力資源管理界別的三個能力單元均具備跨行業的特性。本教材套旨在提供一套適

用於大多數行業基礎教材的內容材料。然而，這些內容並非鉅細無遺，使用者應按照個別行業的

具體需求，對部分培訓內容作出調整和配合。 

 

3.1 目標使用者（即學員） 

 

3.1.1 對學員的建議要求、過往資歷及經驗 

 

本教材套屬資歷級別第四級。由培訓機構和院校提供的培訓，學員通常與其他現職人力資源

的從業員或對人力資源崗位感興趣的人員同班。為促進有效學習，建議入學要求如下： - 

 

• 香港中學文憑考試五科成績達第二級或以上，包括英國語文及中國語文或同等學歷；或 

• 完成資歷級別第三級相關學科的認可資歷；或 

• 具備兩年相關工作經驗。 

 

對於參與內部培訓的學員，因他們已為機構員工，故上述入學要求並不適用。如果內部學員

具備一至兩年的人力資源工作經驗或曾修讀人力資源相關的短期課程，將較容易理解課程內

容。 

 

3.1.2 學習準備指南 

 

具有一些人力資源相關經驗的學員能更好地將培訓內容與實際工作連結起來。然而，這並非

強制性要求。 

 

本指南包含一份推薦學習計劃，供學員在培訓前後進行準備，以幫助深化課堂培訓成果。 

 

整體評核旨在幫助學員更好地理解培訓課程的學習成果，重點在於對內容的理解。學員可以

透過複習每一部分的要點和筆記、與導師溝通不明之處，以及思考如何將學習內容應用於實

際工作來準備評核。 

 

3.1.3 推薦學習計劃 

 

每個學習單元的課堂培訓可能安排為連續 1.5 天共 12 小時、一段時間內的三節 4 小時課，或

其他安排。具體安排由培訓機構和教育機構決定。 
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建議採用以下學習計劃，以幫助學員儘量學習和理解每個 4 小時的課堂培訓單元。 

 

表 4：推薦學習計劃 

培訓前 0.5-1 小時 • 閱讀培訓大綱，了解內容概況 

• 記錄特別感興趣的領域或先前知識或經驗有限的部分 

• 準備在課堂上提出的問題 

課堂培訓 4 小時 • 積極參與培訓討論和活動  

• 尊重地提問，有需要時向導師尋求澄清及／或例子 

• 做筆記，記錄重要的概念、例子和答案 

• 把握機會參與培訓討論，並建立專業形象 

• 了解其他學員在職場上的工作慣常做法 

• 與其他學員交流，建立專業人脈 

培訓後的第二

天 

1-2 小時 • 重溫學習材料、筆記、評核結果和導師的評語，以鞏

固學習成果 

• 識別需要進一步了解的領域並做筆記，準備在下次課

堂中詢問導師及／或其他學員 

• 與經理討論可以在機構內應用的課題  

培訓後 持續 • 翻閱「附加學習材料」中的閱讀資料和視頻連結，以

深入了解相關課題 

• 從「附加學習材料」的「實用連結」中搜尋資訊  

• 定期重溫內容和筆記，以加強理解 

• 尋找機會將所學應用於工作 

• 觀察在自己機構中實踐的其他內容 

• 主動向經理詢問不同慣常做法及建議 

• 進一步研究其他感興趣的相關課題 

 

表 4 作為學習計劃參考，列出課堂培訓前、培訓時和培訓後的主要行動，對應課堂培訓、自

修和研究，以及在工作中應用的學習方法。各項活動的分配時間為估算值，學員可依自己的

學習習慣進行調整。 

 

3.1.4 課堂活動和評核的準備 

 

大部分課堂練習為小組活動形式，最佳小組人數會根據練習的性質而有所不同。在內部培訓，

學員也可以單獨或兩人一組進行。 

 

所有練習均設有評分制度，幫助學員了解學習單元的學習進度。請認真聽取導師的解說，需

要時做筆記並提出問題以尋求澄清。積極參與所有活動是最佳的學習準備，並能讓學員享受

學習的過程。 
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3.2 教材套內容的結構 

 

配合同名教材套，本學員指南涵蓋三個能力單元，每個單元均可單獨用於訓練，內容包括人

力資源相關課題和流程的概況，隨後是各個課題和流程的詳細介紹。「後記」章節探討其他

有助於提升人力資源專業水平的課題，並促進所學知識在專業環境中的實際應用。 

 

此內容結構旨在幫助學員先了解整個流程，再深入細節，以促進更有效的學習。了解流程概

覽是學習過程的重要一環，可能會超出學員現有的工作範圍。認識流程背後的原因及細節可

以更好地激發學員持續學習的動力，並加強他們在主任或以上職級的人力資源崗位的主人翁

意識，特別是在人力規劃及編配相關工作。 

 

全部共有十三個推薦課堂活動涵蓋三個能力單元，這些活動可用於學習及整體評核。課程最

後還提供一個涵蓋三個能力單元的整體評核，以評估學員對培訓內容的理解。 

 

3.3 對學員的整體預期學習成果 

 

使用本教材套完成三個能力單元的學習後，學員將能夠： 

 

● 識別能提供相關資訊來源的網絡（例如：專門從事人力資源配置的外部顧問、人力資源專

業團體、政府部門和監管機構）以獲取新知識，從而掌握就業市場變化、人力資本風險和

影響僱傭的問題； 

● 識別就業市場變化對機構的影響； 

● 夥伴部門代表實施業務流程複檢，識別和進行減輕或減少人員風險的必要行動； 

● 參照優秀人才管理及繼任計劃策略，為每一個主要職位進行工作要求、能力和工作表現標

準之識別； 

● 實施定期複檢，並更新機構的人才庫； 

● 為在業務中斷或緊急情況下有效協調，建立中央資訊和資源（例如彙編人手清單和資源清

單）；及 

● 與業務持續性發展計劃委員會／成員保持雙向溝通，從而實施業務持續性發展計劃，以保

持人力資源業務順利運作（例如培訓）。 
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第 4 章 培訓和學習方法 

 

在培訓課堂上，導師透過講授和課堂活動來引導學員擴闊視野，從過去到現在和未來，同時考慮

內部和外部環境。這有助學員在專注於特定任務之前對相關人力資源職能有全面的了解。為此，

建議採用以下學習方法。 

 

三個能力單元共計 12 個學分。學員獲得這三個能力單元所需的總學習時間應包含 36 小時的課堂

培訓。有效的學習需結合課堂培訓、自我複習、在工作中應用，以及同事和上級的支持。除了出

席結構化的課堂培訓外，建議學員預留時間進行自修和研究，將所學內容應用於工作，並主動尋

求工作中的支持。以下是可供參考的學習方法。 

 

表 5：學習模式的參考 

學習模式 建議時數 範圍 

課堂培訓 36 小時 • 導師演示和討論 

• 具有學習評核作用的課堂活動 

• 整體評核 

自修 84 小時 • 課堂培訓前的準備 

• 溫習課堂培訓涵蓋的內容 

• 重溫自己的筆記、評核結果和導師評語，以鞏固理解 

• 瀏覽「附加學習材料」中的閱讀資料和視頻連結，以進一步深

入了解相關課題 

• 透過閱覽「附加學習材料」下的「實用連結」中的資訊，搜尋

相關科目或特定課題的其他參考資料，以進行與課題相關研

究，從而加深對特定課題的理解 

 

本學員指南還包括附加學習材料清單，以幫助學員自修並進一步了解各個課題。透過在工作中實

際應用，並得到管理人員的指導和回饋，學習會更有效。表 5 提供一種包含這些元素的學習方式，

並附上各元素的建議時間分配以供參考。 
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第 5 章 對能力單元培訓內容的建議 

 

本學員指南支援三個能力單元關於人力編配及勞動力持續性的培訓內容。第一個能力單元

107075L4 探索就業市場和人力資源資訊的收集，使學員能夠分析和了解就業市場及勞動力需求的

動態。能力單元 107077L4則將重點放在機構內減輕或降低人員風險的行動上，涵蓋人才管理及繼

任計劃的主要元素。最後，能力單元 107078L4深入研究業務持續性發展計劃，以確保人力資源運

作暢順。 

 

 

5.1 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資訊（編號：107075L4） 

 

5.1.1 此能力單元的預期學習成果 

 

本節旨在通過收集和解讀就業市場及勞動力資訊的重要課題，幫助學員實現以下成果。完成

本節後，學員將能夠： 

 

● 了解有效風險管理之重要性，從而減少會影響機構成功和業績的僱傭問題出現之可能性； 

● 了解各種提供就業市場趨勢資訊來源； 

● 與專門從事人力資源配置的外部顧問、人力資源專業團體、政府部門和監管機構，尋求並

保持堅實的網絡，以了解最新的就業市場趨勢； 

● 收集最新就業市場趨勢，並解讀僱傭條例變化對機構的影響； 

● 把市場數據轉化成有意義的資訊，以進行準確的風險評估；及 

● 搜尋並採用新渠道去獲取新知識，從而掌握就業市場變化、人力資本風險和影響僱傭的問

題。 

 

5.1.2 培訓內容 

 

簡介 

 

人力編配及勞動力持續性對機構至關重要。人力編配是尋找和僱用具備適當資歷和經驗的合

適人選以填補職位的過程。一支能幹的員工隊伍需要所有職位由最合適的人員擔任。人力編

配不僅僅是要具備一支員工隊伍，還需要持續的積極管理，以確保機構能夠在任何意料之中

和意料之外的業務狀況下持續運作。 

 

資訊和數據是有效人力編配及勞動力持續性的主要工具之一。定量數據和定質資訊經過適當

分析後，能為人力編配及勞動力風險管理提供寶貴的啟發。 
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此能力單元著重於收集和解讀就業市場資訊和數據。然而，數據分析需要考慮機構的具體情

況，以得出對機構有意義和具體的見解。因此，此能力單元亦會討論有關機構和勞動力的內

部資訊和數據，從而令資訊和數據具有意義。 

 

修讀此能力單元的學員通常擔任人力資源崗位，為人力編配流程及相關的勞動力管理活動提

供支援。他們在各種人力編配流程中的職責例子包括：準備招聘啟事、協調甄選流程、安排

入職活動、保存員工培訓紀錄、提供諸如安排會議和面試的一般行政支援，以及處理文書工

作和文件存檔。具體職責可能因業務性質、機構規模和人力資源部架構而有所不同。 

 

就收集和理解就業市場及勞動力資訊方面，以下是人力資源主任及擔任類似崗位的學員可能

承擔的一些職責例子：- 

 

• 從各種渠道收集相應的市場資訊 

• 在系統及／或其他紀錄中保存準確和最新的員工紀錄 

• 擔任人力資源系統、人力資源應用程式及／或紀錄的管理人員 

• 按需要生成及／或準備報告 

• 更新內聯網上的人力資源頁面 

• 保存最新的人力資源外部合作夥伴名單 

 

5.1.2.1 人力編配及勞動力持續性概況 

 

人力編配是以具備資格的人員填補職位的過程，對機構至關重要，當中涉及規劃、招聘、甄

選、配置、培訓和晉升。由於員工流失和各種影響勞動力的情況，人力編配是一個反復出現

的過程。例如，新冠肺炎疫情正是一個需要有效人力編配管理卻不可預見的情況。招聘受混

合工作安排等市場趨勢的影響，因此了解這些趨勢對於有效的勞動力風險管理非常重要。總

體而言，了解人力編配流程和勞動力持續性議題對於學習風險管理至關重要。 

 

5.1.2.2 人力編配及勞動力持續性的價值和其風險因素 

 

有效管理勞動力風險對於人力編配及維持勞動力持續性至關重要。妥善應對風險對於符合法

規要求和取得業務成績都是必要的。風險管理涉及辨認潛在風險情況並採取行動解決或預防

問題發生。勞動力風險包括勞工問題、員工申訴和投訴、僱傭糾紛，以及勞動力嚴重短缺。

有效的風險管理對於減低僱傭問題影響機構成功和業務成果的可能性非常重要。 

 

勞動力風險可能源自內部或外部因素。以下是一些勞動力風險的因素： –  

 

• 資源和流失率 – 人才的招聘、挽留和投入度，相關技能，及關鍵職位的繼任計劃的問題 
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• 績效和生產力 – 由於技能短缺、曠工、員工投入度低和福祉而導致的問題 

• 新員工的入職流程 – 由於新員工在適職期的體驗不佳而導致的高流失率和頻繁招聘的問題 

• 健康與安全 – 與職場健康與安全、員工身心健康相關的問題 

• 勞動力數據和科技 – 資訊安全和資料隱私的問題 

• 合規與法規 – 滿足目前和新的行業規則以及勞工個案的問題 

• 社會和工作環境 – 工作慣常做法和文化，以及社會事件導致影響的問題 

 

有效的風險管理可以解決問題、預防問題，甚至提升機構績效，保障員工福祉，為僱主品牌

和機構商譽增值。 

 

注意 這些風險因素的變化特性，並持續觀察內部和外部就業市場趨勢 的重要性，以解讀各

種變化對機構的潛在影響。同樣，時刻留意對就業相關條例和特定行業法規變化，所有這些

變化都會對勞動力和業務產生影響。 

 

就業市場資訊 

 

5.1.2.3 就業市場資訊概況 

 

當今的挑戰在於管理龐雜的資訊。正確運用資訊至關重要。有效的人力編配及勞動力風險管

理需要對就業市場有深入的了解。有關招聘趨勢、技能需求、法規和其他因素的資訊會影響

人才招募、挽留和日常勞動力管理。本節介紹就業市場資訊的來源和形式，以及如何將其解

讀以應用於各種人力資源行動。 

 

5.1.2.4 就業市場資訊來源 

 

就業市場資訊可分為定量資訊和定質資訊。定量資訊通常採用報告、刊物、新聞和公告的形

式。相比之下，定質資訊的形式較多樣化，而且未必有特定結構。這包括最佳實踐、個人經

驗、回饋和其他形式的啟發。下面列舉一些最常見的資訊來源：-  

 

• 人力資源專業團體 

例如： - 香港人力資源管理學會 

 - 香港人才管理協會 

 

• 各行業專業協會 

例如： - 香港建造商會 

 - 香港零售管理協會 

 - 香港工程師學會 
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• 政府部門 

例如： - 政府統計處 

 - 勞工處 

 - 入境事務處 

 

• 監管機構 

例如： - 地產代理監管局 

 - 證券及期貨事務監察委員會 

 - 強制性公積金計劃管理局 

 

• 新聞媒體 

例如： - 電視網絡 

 - 報章 

 - 雜誌 

 

• 顧問公司 

- 許多大型顧問公司透過其內部研究團隊或外部合作夥伴進行調查和研究 

 

• 社交媒體 

- 社交媒體可以發布自己的報告並作為平台分享訊息，藉此發布報告或引用其他資訊來

源的數字 

 

細看數據形式和報告有助於學員在收集和解讀市場趨勢數據方面取得學習成果。 

 

5.1.2.5 定量就業市場資訊 

 

本節集中介紹解讀從各種來源收集所得的定量就業市場資訊。恰當分析和解讀數據對於實現

幾個預期的學習成果尤其重要。 

 

a. 就業市場定量資訊形式 

 

來自上述來源的定量資訊是指以數字形式提供的資訊，下面是最常見的形式。許多組織和

機構的網站通常設有「資源」、「新聞室」、「刊物」和「服務」等部分，可供取得這些

報告。 

 

• 調查和研究報告、刊物 –  

 

許多機構開展並發布有關就業市場的各種調查和研究報告。部分報告是免費的，部分需

要付費，還有一些則可以透過訂閱獲取。例如： 

- 香港人力資源管理學會就薪酬趨勢、薪酬水平、福利和員工意向等各種主題進行調查

並出版報告。 
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- 政府統計處出版與就業市場相關的報告，例如「就業及失業」、「機構就業人數及職

位空缺」等，也有按行業劃分的報告。 

 

- 某網上刊登招聘廣告的平台在 2024 年初出版《2024 薪酬調查報告》。 

 

- 香港零售管理協會出版《香港零售業人力資源報告 - 薪酬趨勢》。 

 

• 新聞和公告 –  

 

資訊也可能以新聞報導和刊物中的具體數字形式出現，而非完整的統計報告。例如，與

失業率相關的新聞報導標題，例如《南華早報》的「香港失業率降至 2.8%」和《彭博》

的「2023 年香港招聘人數料回升，獎金下滑」。 

 

某些報告會按年比較各項指標，並提供整體就業市場趨勢、方向和潛在問題的迹象。其他

報告則按行業提供詳細資訊。這些定量資訊能夠提供有意義的啟發，有助於機構辨識人力

編配及勞動力管理的潛在風險，從而減低對機構的影響。因此，為使分析具有相關性和意

義，掌握最新資訊至關重要。 

 

推薦課堂活動 

練習 1 – 獲取就業市場資訊 

練習詳情，請參閱第 5.1.3 節 

 

b. 定量就業市場資訊的解讀 

 

只有在被解讀為有意義的啟發、對機構有正面作用，並提醒機構潛在風險以及早採取行動

時，就業市場資訊和數據才具有實際價值。美國人力資源管理協會（SHRM）網站上發布

的一篇文章指出，就業市場數據能幫助人力資源從業員更好地理解新增崗位的趨勢和變化

方向、人才供求情況，以及有關競爭力和工資的關鍵市場情報。 

 

以下是數據解讀和報告中常見的一些相關術語： - 

 

• 數據 – 原始數字，即簡單的隨機資訊 

• 指標 – 結構化數據，例如試算表中的數據，具有規定的維度和層面，包括頻率、百分比、

平均值等 

• 分析 – 透過分析指標所得的洞察 

 

在解讀數據時，必須考慮所關心的主題領域，例如經濟因素和特定行業細節。就業市場的

主要關注領域包括勞動人口規模、勞動人口參與率、失業率、主要行業分布、平均流失率、

主要行業流失率、平均工資水平和平均年薪增長率。 
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雖然掌握最新的定量資訊是必不可少的，但不能僅僅依賴最新的數據。透過分析目前和過

往的數據，可以識別出有價值的模式、關係和市場趨勢的方向性指標，從而洞悉未來勞動

力需求或風險。 

 

某些市場報告會提供其調查結果的啟發。而在其他情況下，學員可能需要自行把以前的數

據或報告進行比較。基於這些分析及時和早期行動，有助支持有效的人力規劃，並減輕可

能影響機構成功和業務成果的潛在問題。 

  

推薦課堂活動 

練習 2 – 市場資訊解讀  

練習詳情，請參閱第 5.1.3 節 

 

5.1.2.6 定質就業市場資訊 

 

本節集中介紹解讀從各種來源收集所得的定質就業市場資訊。恰當分析和解讀數據對於實現

幾個預期的學習成果至關重要。 

 

a. 定質就業市場資訊的形式 

 

除了數據和報告外，還有大量非數字形式的就業資訊和市場資訊。 

 

除了定量資訊外，前面列舉的每個主要就業市場資訊來源也可能透過各種渠道和不同形式，

直接或間接地分享與就業市場相關的資訊。這些資訊的一些常見渠道和形式包括：- 

 

• 人力資源活動 

例如：-  計劃啟動儀式、師友計劃、特殊場合的晚宴 

 

• 行業活動 

例如：-  股東大會、周年晚宴、頒獎典禮 

 

• 刊物 

例如：-  業務通訊、期刊、對行業領袖的採訪 

 

• 新聞和公告 

例如：-  研究報告發布、記者招待會、新修訂的或變更的就業相關條例公告 

 

• 研討會和會議 
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例如：-  年度會議、培訓課程和工作坊 

 

• 帖文 

例如：-  文章、使命和價值觀聲明 

 

• 招聘啟事 

例如：-  載於招聘啟事中的工作職責和要求所反映的市場趨勢 

 

• 來自專業人脈的資訊 

例如：-  對就業市場趨勢的回饋和觀察 

 

在會議和活動中，講者和嘉賓可能分享人力資源流程的實踐或從新計劃的心得。政府部門

和監管機構通過新聞發布會宣布規則和法規的重大變更。律師事務所舉辦的研討會則分享

勞工案例，以引起人力資源從業員的關注。專業協會出版的業務通訊提供有關行業市場趨

勢的資訊以及行業規則的最新動態。 

 

虛擬交流對於了解全球趨勢和新興價值至關重要。人工智能對就業市場的影響一直是備受

討論的話題。最初，各界憂慮人工智能會取代人類並改變招聘方式。然而，隨著透過網上

論壇和專家意見獲得更多資訊，討論的基調逐漸轉為正面。現在，人工智能被用於增強各

種職務，例如自動化人力資源系統中的行政任務，從而釋放出更多時間和資源用於如應徵

者搜尋和篩選的其他關鍵職能。總體而言，人工智能在競爭環境中展出招聘和挽留人才方

面的優勢。有關人工智能對就業影響的討論已經取得建設性的進展，突顯定質市場數據的

價值。在快節奏的業務環境中保持消息靈通，必須積極投入至虛擬資訊流。 

 

b. 從定質就業市場資訊獲得的啟發 

 

與定量資訊類似，定質資訊也需要轉化為有意義的啟發，才能為機構所用。然而，與數據

和指標不同，定質資訊可能不會以具體的維度進行結構化或格式化。 

 

注意 定質資訊的價值不在於只是參與 活動或粗略瀏覽刊物。這需要積極參與培訓和活動、

運用批判性思維，以及進行深思熟慮的反思，以理解和內化資訊。此外，與他人分享和討

論啟發可以激發新的觀點和更深入的理解。 

 

除了直接資訊和訊息外，定質資訊可以嵌入各種形式，包括： - 

 

• 從研討會和會議中獲得的個人學習 

• 在會議、論壇和其他活動中，講者分享對主題的意見和評論 
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• 在實體或虛擬訪談中，行業領袖的論點和意見 

• 公司內部和特定行業實踐的分享 

• 來自刊物、新聞和公告中的行業或公司資訊 

• 在各種職位空缺和職位要求中反映的市場趨勢 

• 從會議和刊物的主題，以及主題所反映的全球趨勢 

• 來自人才顧問的觀察和啟發 

 

例如，工程協會可能邀請學者和從業員在其年度研討會上討論工程技術發展和行業應用。

這可能揭示潛在的新招聘要求和員工學習需求。 

 

在新聞出版社的媒體活動中，討論從印刷出版到數碼出版轉型所帶來的員工技能提升挑戰。

隨著許多機構正在進行或計劃數碼化，這引發人們對勞動力潛在風險的思考。 

 

相關政府部門可能發布公告關於集中介紹人才入境計劃的新變化。這對相關行業的機構在

進行人力編配及勞動力管理時提供重要資訊。 

 

雖然定質資訊可能無法如數據分析般可直接使用，但它有助於理解變化的動態，並深入了

解其實際意義。因此，這些資訊無疑是人力編配及勞動力風險管理的重要參考。人力資源

主任必須密切關注此類市場資訊，並與團隊成員分享和討論。 

 

總而言之，專業人脈對於獲取更多定質資訊至關重要。有關專業人脈的進一步討論，請參

閱後記 中的專題部分。 

 

勞動力資訊 

 

5.1.2.7 勞動力資訊概況 

 

為確保勞動力持續性，就業市場資訊和機構的內部勞動力資訊對於有效的人力編配及風險管

理至關重要。在大數據和數碼化時代，勞動力分析已成為人力資源規劃和管理中不可或缺的

部分。 

 

需要在機構的背景下，對就業市場資訊和數據進行分析才具有意義和價值。機構掌握勞動力

數據的紀錄和人力規劃的資訊，它們共同為人力編配及勞動力持續性提供寶貴的啟發。 

 

本節首先討論勞動力資訊和數據的來源和形式，然後進行解讀並得出啟發，以便應用於各種

人力資源行動中。 
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5.1.2.8 勞動力資訊來源 

 

與就業市場資訊一樣，勞動力資訊也可以分為定量資訊和定質資訊。最常見的勞動力資訊來

源如下： –  

 

• 人力資源系統 –  

例如： -  各種人力資源管理系統、人力資源資訊系統，和配備不同職能模組（包括保存

員工數據、績效管理評級和評語、發薪、休假管理、流失率等）的人力資本管

理工具 

 -  內部開發的員工數據和關鍵人力資源管理職能系統 

 - 人力資源應用程式可以生成招聘相關指標的報告和分析，例如接獲的申請數量

和填補空缺所需的時間 

 

• 檔案與紀錄 –  

例如：  - 記錄離職面談、人才庫、盛事和活動參與人數等資訊的文件 

 - 員工調查結果、員工意見箱的意見、投訴和申訴紀錄 

 

• 機構網站 –  

例如： - 向公眾開放的網站 

 - 供內部使用的內聯網 

 

• 員工大會 –  

例如： - 由行政總裁主持的機構員工大會 

 - 由部門主管主持的部門員工大會 

 

• 新聞和公告 –  

例如： - 年度報告、高層管理人員致辭 

 - 給員工的訊息 

 

• 社交媒體 –  

例如： - 業務或商品促銷訊息 

 - 品牌訊息 

 

• 員工 –  

例如： - 員工提供有關過往盛事和倡議的資訊和經驗 

 - 未有記載入官方調查紀錄的員工和員工團體的聲音 
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5.1.2.9 定量勞動力資訊 

 

a. 定量勞動力資訊的形式 

 

定量和定質資訊均可從上述來源獲得。本節首先討論定量勞動力資訊的形式，然後介紹資

訊的解讀。 

 

定量勞動力資訊是指來自上述來源的數字資訊，可以採用多種形式（例如報告、紀錄、數

字、分析）。 

 

• 紀錄和報告 – 

 

大多數機構都會掌握有關勞動力的基本和關鍵資訊，以及與人力資源運作相關的數字。

例如： 

 

o 員工總數 

o 人口統計數據（年齡、性別、種族和教育程度） 

o 休假 

o 發薪 

o 獎金 

o 加班時間 

o 加班費用 

o 流失率 

o 職位空缺 

o 績效評級 

 

這些數字可以按各種維度進一步轉化為報告，包括按部門╱職能╱分公司╱經銷點和管

理結構的員工人數分布；按月份、部門、團隊來劃分的加班時間和加班費用；按部門、

團隊等劃分的未休假天數。這些報告有助於確定勞動力需求和風險。例如，加班時間長

可能反映資源短缺、工作結構及／或相關團隊的管理手法出現問題。這提醒人員須進一

步了解並採取行動，以及早改善或解決問題。 

 

其他報告包括招聘費用、各種員工調查報告、有關具體倡議和流程的回饋報告等。 

 

部分使用先進人力資源系統的機構，能夠生成不同形式的報告和上述全部或部分定量資

訊的即時儀錶板。大多數人力資源應用程式都能夠提供各種分析。其他公司可能會將此

類數據保存在自行開發的系統或簡單的試算表中，並生成簡單的報告以供使用。 
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• 檔案中的數字 –  

 

某些定量資訊是電子或紙本檔案中的具體數字。它們可能不是報告形式，但卻是人力資

源管理的關鍵數字。例如，高層管理人員在員工大會上宣布的業務目標、部門會議中分

享的關鍵績效指標（KPIs）和目標與關鍵成果（OKRs）的數字、招聘合作夥伴名單和

合約條款，以及培訓提供者和協議條款。 

 

• 分析 –  

 

可以進一步檢視和分析紀錄中的數字和報告，以獲得更深入的定量資訊。其中有些是基

於目前和過往數字的預測和預報。例如，每月和每季流失率報告，提供年初至今的人員

流失百分比和全年流失率預報。其他例子包括業務預測和加班費用預測。 

 

b. 定量勞動力資訊的解讀 

 

適當解讀定量勞動力資訊對於機構至關重要。 

 

• 目前數據揭示的需求和風險： – 

 

例如，流失數字可以揭示需要關注的重要需求和風險，可能包括： 

 

o 處理特定崗位或團隊的高流失率 

o 招聘以填補職位空缺 

o 挽留辭職的高績效員工 

o 訂定或重新訂定職位空缺的工作要求 

o 檢視職位空缺的薪酬 

o 檢查就業市場是否有合資格的應徵者 

 

關鍵在於精準辨識人員流失及後續職缺究竟屬於常規性人力資源更替，抑或異常信號。

高流失率會導致勞動力短缺，並對其他員工產生連鎖反應，因而影響士氣和僱主品牌。

從各個維度分析流失率數據，例如時段、工作性質、組織架構、辭職原因和辭職人員的

人口統計數據，可以提供進一步的理解並幫助識別模式和關係。 

 

• 根據目前和過往數據的預測需求和風險 

 

此外，將過往數據與目前資訊結合進行分析，可以預測和預報未來的需求和風險。通過
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比較和對比較長時間的數據，機構可以確定需要關注的趨勢和指標。例如，將流失率與

前期的報告時段或去年同期進行比較，分析季度和年度流失率，以及審視多年的流失率，

可以提供有價值的啟發。 

 

適當分析勞動力數據有助於辨識示警信號，例如人力資源短缺、招聘費用上升、某些職

能的工作量加重、高流失率地區的潛在管理問題、對業務成果的負面影響，以及對員工

士氣和僱主品牌的影響。採取適當行動可應付這些示警信號，例如積極招聘、薪酬和報

酬檢視、挽留策略、文化倡議、鞏固入職流程和提升僱主品牌。 

 

推薦課堂活動 

練習 3 – 勞動力報告的解讀 

練習詳情，請參閱第 5.1.3 節 

 

5.1.2.10 定質勞動力資訊 

 

a. 定質勞動力資訊的形式 

 

機構中某些非常有用的資訊以非數字形式存在。 

 

所有常見的勞動力資訊來源都可能透過各種渠道和形式，直接或間接地包含有關機構和勞

動力的非數字資訊。一些常見的資訊渠道和形式包括： - 

 

• 內部溝通 

例如：-  業務策略和價值觀聲明、業務更新、業務通訊、員工手冊和意見箱 

 

• 錄影 

例如：-  員工大會的錄影、外部各方對高層管理人員的採訪 

 

• 回饋和評語 

例如：-  員工調查和意見箱中的評語和意見；對倡議和盛事的回饋；從離職面談取得的

回饋和評語 

 

• 新聞和公告 

例如：-  在員工大會、年度啟動會議、新聞發布會、年度報告和向公眾發布的公告 

 

• 帖文 

例如：-  營銷和建立品牌的帖文 
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• 來自內部人脈的資訊 

例如：-  未記載入官方紀錄的員工觀察和回饋分享 

 

機構網站和內聯網包含有關機構的目標和宗旨、長期追求的發展方向、價值觀和文化的資

訊。高層管理人員通常會在訪談中闡明機構的願景、使命和價值觀。員工手冊會分享人員

政策。帖文和公告提供有關主要機構活動和發展方向的最新資訊。 

 

某些機構透過離職問卷收集離職資訊，並有系統地記錄在系統中進行分析。其他機構透過

離職面談收集資訊，並記錄描述性意見以供檢討。此類資訊可能包括人員流失原因、新僱

主名稱、薪酬增幅、對機構工作環境和做法的評語。 

 

員工調查、意見箱、新流程、變動和一些機構活動以數字形式和定質評語收集員工的回饋。

有時員工可能不會以書面方式分享所有意見，但會基於關係與同事和人力資源主任討論。 

 

注意 ，了解人力資源部以外乃至整個機構 的資訊和活動的重要性。包括人力資源在內的

所有職能，都旨在支援機構的業務目標。因此，了解機構以便提供符合其目標的必要支援

至關重要。 

 

推薦課堂活動 

練習 4 – 「從策略到行動」小測試 

練習詳情，請參閱第 5.1.3 節 

 

b. 從定質勞動力資訊獲得的啟發 

 

與定量資訊類似，定質資訊需要轉化為有意義的啟發才能為機構所用。與數據和指標不同，

定質資訊可能不會以具體的維度進行結構化或格式化。 

 

除了明確的資訊和訊息外，定質資訊還可以透過各種形式傳遞，包括： - 

 

• 高層管理人員在員工大會和訪談中的口頭表達 

• 回饋和調查中反映的一致模式或關注 

• 從培訓和員工活動中獲得的個人學習 

• 同事分享的論點和啟發 

• 基於內部溝通對機構發展方向的觀察 

• 營銷和促銷通訊中反映的機構優先事項的變化 
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例如，高層管理人員在年度啟動會議上談到轉型的重點。這提供了對所有職位空缺的人力

編配計劃和對應徵者的要求的啟發。 

  

如果離職面談中普遍對工作環境持負面評價，可能反映需要研究企業文化、管理者做法、

辦公室設置和其他相關領域。 

 

新員工在入職活動或新員工論壇的茶歇時間分享他們的觀察和意見。在入職後第一個月內

採取適當行動回應新員工的回饋，可以預防潛在人員流失並提高員工滿意度。這些回饋還

可以為同化和員工投入度計劃等提供寶貴的意見。 

 

有些員工在談論新倡議時所分享的感受，並得到其他人的共鳴。這些可以作為調查收集到

的回饋的額外參考資料。 

 

此類資訊可能無法從正式調查中獲得，但可以在機構中造成莫大影響。這些通常只可透過

非正式渠道進行分享和交流。 

 

注意 ，透過非正式渠道收集到的資訊可能並不結構化或完整，但可能具有啟發性。因此，

可以視這些資訊為正式收集所得的資訊的補充參考資料。 

 

整合來自就業市場和勞動力的資訊 

 

5.1.2.11 從綜合資訊獲得的啟發 

 

為了有效地編配人力和管理勞動力風險，應考慮內部和外部因素。分析就業市場數據、內部

勞動力指標和定質資訊。外部數據提供對內部情況的啟發。根據市場基準解讀內部數據可以

增加意義。例如，將流失率與市場平均水平進行比較。當市場趨勢表明需求增加和人才短缺

時，應視流失率為正常水平。 

 

在解讀數據時，不要局限於現況，還要包括過往資訊。綜合過往數據有助於識別其他指標。

這種方法可以預測和預報未來的勞動力需求和風險。 

 

圖 1：數據和資訊的綜合解讀方法 
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圖 1 說明透過分析過往及目前與就業市場和勞動力相關的數據，來解讀數據和資訊的綜合方

法。這種分析有助於識別可以揭示未來的勞動力需求和潛在風險的模式。 

 

以下是從就業市場及勞動力資訊中閱讀和解讀到的一些例子，這些例子能夠確定需要關注的

領域，並促進採取適當行動來緩解問題。 

 

案例情境 1 

 

勞動力資訊： 

 

• 機構的策略是數碼化轉型，並且正在擴充數據分析部 

• 該機構有不少職位空缺 

• 業務管理人員重申員工需具備數據分析技能，以滿足日益複雜的報告和分析的需求 

• 所有新員工均需具備數據分析能力及／或相關經驗，以履行泛函分析的職責 

• 幾乎所有職位空缺都加入數據分析能力要求 

 

就業市場資訊： 

 

• 就業市場數據顯示，對具有數據分析培訓和經驗的人才的需求殷切 

• 獵頭公司顧問表示，即使是中級職位，將薪酬待遇與應徵者進行配對亦面臨挑戰 

 

綜合資訊的潛在關注領域： 

 

• 由於爭取應徵者的競爭激烈，預計招募時間會較長 

• 需採取主動措施挽留數據分析人員和具有相關能力的員工，尤其是繼任計劃中的人才 

• 需要提供較高薪酬來吸引獲選的應徵者 

• 需要提高篩選和甄選流程效率 

 

案例情境 2 

 

勞動力資訊： 

 

• 內部報告反映財務、會計和業務分析職能的人員流失呈上升趨勢 

• 招聘接替者存在挑戰，申請數量較少，且大多數申請不符合工作要求 

• 人力資源業務夥伴聽聞相關部門及單位存在工作量大和工作時間長的問題 
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就業市場資訊： 

 

• 近期各招聘網站上發布了許多財務分析的職位空缺 

• 本地大學刊物顯示相關學科的新生入學人數較少 

• 政府統計處的報告反映，過去幾年某些年齡層的人口不斷減少，而且過去十年出生率持續

下降 

 

綜合資訊的潛在關注領域： 

 

• 應制定挽留計劃，並採取行動挽留相關職能的員工，尤其是針對繼任計劃中的人才 

• 由於人力資源短缺，應檢視短期工作安排的必要性 

• 需要檢視相關職位的薪酬 

• 應進行職位分析，以精簡相關任務與角色 

• 應加強讓員工投入的行動 

• 需實施發展規劃來培養內部人才 

 

案例情境 3 

 

勞動力資訊： 

 

• 保健員和護理員的流失率一直居高不下，還有兩個登記護士職位空缺超過九個月 

• 離職面談反映辭職的主要原因是工作量大和工作壓力 

 

就業市場資訊： 

 

• 從人口老化和新聞媒體報告來看，安老院舍對擔任各種職務的護理員的需求與日俱增 

• 政府統計處的報告反映醫療保健行業資源短缺 

• 入境事務處宣布推出「院舍輸入護理員特別計劃」 

 

綜合資訊的潛在關注領域： 

 

• 機構應全面了解「特別計劃」的申請資格及詳情 

• 機構應檢視其人力編配計劃，以解決保健員和護理員的高流失率和職位空缺問題，並考慮

參與「特別計劃」 

• 機構應檢視其預算，以配合任何必要的變化（例如增加薪酬或福利）來提高員工挽留 

• 機構應認真考慮參與「特別計劃」 
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推薦課堂活動 

練習 5 – 迷你個案 

練習詳情，請參閱第 5.1.3 節 

 

注意 在三個能力單元的內容之後有一章後記，涵蓋專業人脈、人力資源的思維及態度 的課

題。這些課題提供寶貴的啟發，有助於提升所涉及能力。此外，學員可參考第 5.1.3 節中的附

加學習材料，其中提供了延伸閱讀的參考。 
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5.1.3 推薦課堂活動 

 

練習 1 – 獲取就業市場資訊 

 

• 學員可以單獨、兩人一組或分成小組，填寫以下表格中「機構名稱」和「就業市場資訊類

型」欄的內容 

• 每組需在練習結束後進行分享 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，則只可獲得個人分數 

 

類別 機構名稱 就業市場資訊類型 

人力資源專業

團體 

 

 

 

行業專業協會  

 

 

政府部門  

 

 

監管機構   

 

 

社交媒體  

 

 

顧問公司  
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練習 2 – 市場資訊解讀 

 

• 學員分組進行此練習 

• 導師將為每組提供一份與就業市場資訊相關的報告 

• 內部學員可以兩人一組或單獨完成一份或多份報告 

• 每組需透過研讀報告和小組討論來回答導師提出的問題 

• 每組需在討論後陳述答案 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 3 – 勞動力報告的解讀 

 

• 學員分組進行此練習 

• 在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 每組或每名學員會收到一份特定行業在特定時期的流失率報告樣本和支持數據 

• 學員需檢視報告來： 

○ 識別反映的流失率模式 

○ 識別示警信號 

○ 指出對勞動力的潛在影響和風險 

○ 決定可能採取的行動 

• 每組需陳述研究結果 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 4 – 「從策略到行動」小測試 

 

• 學員單獨或兩人一組進行此練習 

• 學員依次輪流回答導師的提問，每次一題 

 

評分制度： 

 

• 本練習只有個人分數 
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練習 5 – 迷你個案 

 

• 學員分組進行此練習 

• 在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 每組都會收到一份附帶簡短情境的討論問題 

• 每組需在討論後分享建議 

 

個案 

 

你在一間餐飲集團的人力資源團隊工作。該集團經營一家連鎖餐廳，提供中檔價位的粵式、

日式、泰式和美式菜餚。該集團在所有餐廳的前線員工編配方面面臨挑戰。流失率一直處於

高位。招聘遞補員工存在困難，合資格的應徵者要求薪酬高，招聘成本上漲。員工心懷不滿，

若這種情況持續下去，將會影響餐廳的服務質素。 

 

如果你要收集相關資訊以進行基本分析，請在小組中討論以下問題。 

 

討論問題： 

 

關於就業市場： 

 

• 你將收集哪些數據和資訊來了解就業市場趨勢和影響餐飲服務行業的問題？ 

• 你將從何處以及如何取得這些數據和資訊？ 

• 你將進行哪些基本分析？ 

 

關於勞動力： 

 

• 你將收集和檢視哪些內部勞動力數據和資訊？ 

• 你將進行哪些基本分析來識別風險和差距？ 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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5.1.4 附加學習材料 

 

• Ambition (2022). Hong Kong Market Insights 2023. Ambition.com. (連結) 

• Career Advice Experts (2021， June 29). Research Skills: What They Are and Why They’re 

Important. Glassdoor.com. (連結) 

• Census and Statistics Department (2023). Labour Force ， Employment and Unemployment. 

Censtatd.gov.hk. (連結) 

• Census and Statistics Department (2023). Persons Engaged and Job Vacancies in Establishments. 

Censtatd.gov.hk. (連結) 

• Centraleyes (2023，June 12). Workforce Risk Management: Strategies for Mitigating Employee-

Related Risks. Centraleyes.com. (連結) 

• Deloitte Insights (2020，May 15). Workforce Metrics，Governing Workforce Strategies. 

Deloitte.com. (連結) 

• Fuller， J.，& Kerr，W. (2022，March 23). The Great Resignation Didn’t Start with the 

Pandemic. Hbr.com. (連結) 

• Garg，V. (2023，May 30). Transforming Workforce Planning with Data-driven Insights，

LinkedIn (連結) 

• Indeed (2022 ， July 22). A Guide to Analytical Skills: Definition ， Examples and Tips. 

HK.indeed.com. (連結) 

• Indeed for Employers (n.d.). What is the Definition of Staffing？Indeed.com. (連結) 

• JobsDB by Seek (n.d.). Hiring，Compensation & Benefits Report 2023. HK.employer.seek.com. 

(連結) 

• Mallon ， D. ， & Forsythe ， J. (2023 ， January 8). Elevating the Focus on Human Risk. 

Deloitte.com. (連結) 

• Maurer，R. (2017，January 11). Improve Workforce Planning by 流動應用程式 lying Labor 

Market Context. Shrm.org. (連結) 

• Randstad (2023，May 22). Better work-life balance，tops list of reasons hongkongers resign: 

2023 employer brand research. Randstad.com.hk. (連結) 

• Trimble，B.，(2021). Data Analytics: Interpreting Business Data. Sk.Sagepub.com. (連結) 

• Verlinden，N. (n.d.). Skills Gap Analysis: All You Need To Know. Aihr.com. (連結) 

• [CareerFoundry]. A Beginners Guide To The Data Analysis Process [Video]. YouTube. (連結) 

 

以下連結有助於收集就業市場趨勢和影響僱傭問題的資訊 

 

• 政府統計處 統計數字（連結） 

• 教育局 統計資料（連結） 

• 平等機會委員會（連結） 

• 入境事務處 簽證／進入許可（連結） 

• 勞工處 勞工法例（連結） 

• 個人資料私隱專員公署《私隱條例》（連結） 

• 社會福利署 院舍輸入護理員特別計劃（連結） 

 

 

  

https://www.ambition.com.hk/hong-kong-market-insights-2023?source=google.com.hk
https://www.glassdoor.com/blog/guide/research-skills/
https://www.censtatd.gov.hk/en/scode200.html
https://www.censtatd.gov.hk/en/scode452.html
https://www.centraleyes.com/workforce-risk-management/
https://www2.deloitte.com/us/en/insights/focus/human-capital-trends/2020/workforce-metrics.html
https://hbr.org/2022/03/the-great-resignation-didnt-start-with-the-pandemic
https://www.linkedin.com/pulse/transforming-workforce-planning-data-driven-insights-varun-garg/
https://hk.indeed.com/career-advice/cvs-cover-letters/analytical-skills
https://www.indeed.com/hire/c/info/definition-of-staffing
https://hk.employer.seek.com/market-insights/hiring-compensation-benefits-survey-report-2023
https://www.deloitte.com/global/en/our-thinking/insights/topics/talent/human-capital-trends/2023/workforce-risk-management.html
https://www.shrm.org/resourcesandtools/hr-topics/talent-acquisition/pages/improve-workforce-planning-labor-market-context.aspx#:~:text=Using%20labor%20market%20data%20will,intelligence%20on%20competitiveness%20and%20wages.
https://www.randstad.com.hk/hr-trends/employer-brand/better-work-life-balance-tops-list-reasons-hongkongers-resign/
https://sk.sagepub.com/skills/business/interpreting-business-data
https://www.aihr.com/blog/skills-gap-analysis/
https://www.youtube.com/watch?v=lgCNTuLBMK4
https://www.censtatd.gov.hk/en/page_8000.html
https://www.edb.gov.hk/en/about-edb/publications-stat/figures/index.html
https://www.eoc.org.hk/en
https://www.immd.gov.hk/eng/services/index.html
https://www.labour.gov.hk/eng/legislat/contentA.htm
https://www.pcpd.org.hk/english/data_privacy_law/ordinance_at_a_Glance/ordinance.html
https://www.swd.gov.hk/en/pubsvc/elderly/cat_ms_ita/ssicwrch/index.html
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5.2 進行減輕或減少人員風險的必要行動（編號：107077L4） 

 

5.2.1 此能力單元的預期學習成果 

 

本節旨在通過人才管理及繼任計劃流程，以至其對人力編配及勞動力風險管理之貢獻等重要

課題，幫助學員實現以下成果。完成本節後，學員將能夠： 

 

● 就風險管理及業務持續性，了解人才管理及繼任計劃策略之重要性； 

● 了解機構內高潛力的員工／繼任人的潛能、工作表現和就緒程度； 

● 與部門代表協調，檢視業務流程，並就機構的業務營運和未來發展，識別各階層的關鍵職

位； 

● 確認每一個主要職位的工作要求、能力和工作表現標準； 

● 保持工作表現管理系統有效運作，以識別和留住高潛力的員工和繼任人； 

● 定期更新人才庫；及 

● 與市場上識別和發展高潛力的員工／繼任人的最佳實務作對照分析，並在適當時採納。 

 

5.2.2 培訓內容 

 

簡介 

 

人才管理、人力編配及勞動力風險管理是勞動力管理中相互關聯的組成部分。人才管理為管

理勞動力制定策略和架構，當中包括招聘和甄選。人力編配涉及處理員工聘用和調配的實際

層面。人力編配的決策會受到人才管理策略和所需考慮因素的影響。勞動力風險管理則識別

並處理勞動力的潛在風險和挑戰，而這些風險和挑戰可能會影響人才管理和人力編配的決策。 

 

勞動力風險管理涉及識別和減輕與勞動力相關的風險。這些風險包括人力資源短缺、技能差

距、流失率等問題。人才管理及繼任計劃有助於吸引、培養和留住熟練的員工，並為關鍵職

位培養潛在的繼任人，從而降低這些風險。有效的人才管理可確保能幹的員工隊伍，而繼任

計劃則可減少干擾並保持持續性。這些措施都緩解勞動力挑戰並增強機構的競爭力。 

 

此能力單元的目標是為學員提供人才管理及繼任計劃有基礎的了解。內容首先介紹人才管理

及繼任計劃，強調其對勞動力管理和風險緩解的重要性。然後詳細探討人才管理及繼任計劃

的主要元素。 

 

人才管理及繼任計劃的責任主要由業務單位總監與人力資源總監、組織發展總監和高級人力

資源主管協作承擔。學員通常擔任協助這些活動的人力資源崗位。具體職責或許因機構的業



 

34 

務性質、規模和人力資源部的結構而異。以下是人力資源主任及擔任類似崗位的學員可能承

擔的一些職責例子：-  

 

● 進行研究以收集有關不同人才管理模型、評核工具和繼任計劃流程的資訊 

● 在系統及／或其他紀錄中保存準確和最新的員工紀錄 

● 按需要從系統及／或人力資源應用程式生成及／或準備報告 

● 協調有關人才的討論和繼任計劃會議 

● 在人才會議後更新紀錄 

● 提供一般行政支援，包括安排會議和面談，以及管理文書工作和文件存檔 

● 保存最新的人力資源外部合作夥伴名單 

● 作為員工的主要聯絡人 

 

5.2.2.1 人才管理及繼任計劃概況 

 

人才管理及繼任計劃之目的包含人才儲備管理和勞動力風險緩解。這個全面的過程涉及通過

員工生命周期中的各種人力資源行動來吸引、甄選和留住員工，涵蓋招聘、入職、員工投入

度、學習及發展、績效管理、繼任計劃、挽留以及薪酬福利管理等方面。 

 

在當今瞬息萬變的市場環境中，機構面臨著重大的變化和轉型，例如人工智能在某些任務中

的興起，以及工作文化愈來愈重視工作與生活的平衡和彈性。有效的人才管理及繼任計劃策

略必須適應這些趨勢，以確保成功。人力資源專業人員必須識別和適應這些變化，以建立前

瞻性的員工隊伍並降低勞動力風險。 

 

科技大幅增強人才管理及繼任計劃流程，提供中央資料庫、自動追蹤系統和其他先進工具。

然而，值得注意的是，即使使用較簡單的系統或紀錄，這些流程仍然可以有效地執行。通過

人手紀錄、試算表和基本的溝通渠道，機構依然可以識別出高潛力人員、追蹤績效和制定繼

任計劃。人才管理及繼任計劃的核心原則仍具價值，這與科技的先進程度無關。 

 

5.2.2.2 人才管理及繼任計劃的價值 

 

人才管理是一種系統性的方法，旨在有效地引進技術人才、發揮他們的優勢、促進其成長、

並盡量發揮他們的潛力，以致機構成功。繼任計劃則是通過系統化流程進行人才儲備管理，

旨在培養關鍵職位的接班人。人才管理及繼任計劃可以視為同一過程的兩個部分，因此在勞

動力管理中始終相輔相成。 
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從勞動力風險管理的角度而言，人才管理及繼任計劃共同確保有合適的人選來填補關鍵職位。

在變化和混亂時期，能迅速替換合適的人員，以確保業務的持續性，並將對業務營運的影響

降至最低。 

 

例如，當某部門主管晉升為業務主管時，準備充分的機構會有一名接受過多種發展的培訓、

具備適當的人脈和行業經驗的繼任人在名單上，能夠即時就任。 

 

有效的人才管理及繼任計劃使機構能夠確保在合適的時間將合適的人員安排在合適的崗位，

從而減少勞動力差距並加強發展潛力。這還為機構提供許多額外的價值和益處，當中包括： - 

 

對機構而言 – 

 

● 提高生產力並增強成果 

● 提升競爭力以實現可持續發展 

● 實現機構的願景 

● 建立強大的整體人力資本 

● 提升僱主品牌 

● 提高員工投入度和留任率 

● 培養參與式決策過程和文化 

● 提高員工成本效益 

 

對員工而言 – 

 

● 獲得更好的學習及發展機會 

● 通過學習及發展提升技能和知識 

● 良好的表現獲得認可 

● 藉表現獲得更好的前景 

● 提高績效的動力 

● 提升對機構的投入度和留任意願 

● 在積極、以結果為導向的文化中工作 

 

從招聘的角度而言，通過人才管理及繼任計劃，在機構內部調動員工擔任新的角色和職位，

屬於內部招聘。 
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推薦課堂活動 

 

練習 6 – 內部和外部招聘的利弊 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.3 節 

 

人才管理及繼任計劃的主要元素 

 

人才管理涉及眾多人力資源活動，從人才策略及人力編配計劃到制定能力架構、關鍵職位、

招募活動、績效管理結構、繼任計劃中的人才識別、人才學習及發展、讓員工投入的活動、

挽留行動和整體薪酬福利管理。人才管理的主要目標是培養一支積極進取的員工隊伍，使他

們能夠長期保持對願景、使命、價值觀和整個機構的承諾和投入。 

 

圖 2：人才管理及繼任計劃的主要元素 

 

 

圖 2 描述人才管理及繼任計劃的主要元素，反映與其他人力資源職能（如學習及發展、薪酬

福利管理）協作的必要性。本節內容討論每個主要元素及其對勞動力持續性和風險管理的影

響。 

 

5.2.2.3 人才策略及規劃 

 

全面的人力規劃考慮機構的勞動力需求、就業市場趨勢，以及可能影響僱傭的問題。制定人

力編配計劃涉及勞動力的核心要求。這是人才管理的主要步驟，並用作進一步制定人才招募

計劃和招聘活動具體工作要求的基礎。職位的核心勞動力要求與特定需求相結合，被作為應

徵者面試和甄選的基本標準，並進一步作為績效評估的關鍵維度。 
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圖 3：人力資源職能的相互關係 

 

 

圖 3 說明各種人力資源職能的協作方式，以及所有職能如何實施策略指導方針。 

 

由此可見，這些人力資源流程既獨立運作但又緊密相連。人才策略及規劃為所有人力資源活

動設定協作方向，旨在建立一支具備必要能力的員工隊伍，以滿足目前和未來的需求。通過

在早期階段識別差距和風險，可以實施干預措施來彌補這些差距並減少相關風險。例如，當

需要具有特定能力的人才來實現即將面對的業務目標時，人力資源團隊不僅專注於招聘，還

要鞏固文化和加強員工投入活動，以吸引人才，實施績效管理行動來保持高績效的員工隊伍

等等。 

 

5.2.2.4 能力架構 

 

能力指僱員為有效完成工作所需具備或獲得的知識、技能、才能、行為及態度。從績效的角

度而言，這些能力既是績效指標，亦反映機構對僱員績效水平的預期標準。 

 

能力架構作為結構性工具，概述和定義了特定職能或職能類別中的員工所需能力要求。機構

在人才管理中運用能力架構，可以通過將應徵者資歷與特定能力相匹配來簡化其招聘和選拔

流程。該架構還可協助設計有針對性的培訓及發展計劃，以提高員工的技能和能力。 

 

在繼任計劃中，能力框架發揮指引作用，可協助識別具備未來領導崗位所需能力的高潛力員

工。透過系統化培養接班人，確保關鍵職位實現平穩交接與持續性。 

 

典型能力類別包括功能性或技術能力、業務能力、領導能力和人際技巧。某些行業還包括職

業道德、誠信和專業精神。此外，數碼能力如今已成為大多數行業的必備。在架構中每項能

力有差異化描述。以下是架構的結構示例。 
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圖 4：領導能力架構結構示例 

 

 

圖 4 說明不同領導層級的能力架構。以下是「領導」類別下的一些能力例子： – 

 

● 在自我領導層級 – 在工作中表現出動力和決心 

● 在領導他人層級 – 提供輔導以支援員工發展 

● 在領導主管們層級 – 帶領團隊經歷變化和轉型 

● 在領導業務（部門）層級 – 制定並分享令人信服的業務願景和策略 

 

完整能力架構的複雜程度遠超於這個例子。以上例子只是一種基於領導角色來將員工分組的

形式。 

 

完善的能力架構是勞動力風險管理的砥柱之一，可確保業務持續性。這既能識別機構的勞動

力需求，亦可識別員工隊伍的能力差距，為及早採取適當措施提供依據。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 7 – 人力資源主任的能力 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.3 節 

 

5.2.2.5 關鍵職位 

 

在理想情況下，機構期望能持續管理並避免全體員工隊伍的能力差距和風險。然而，實務操

作中需設定優先次序，以確保資源運用之效能與效率。因此，注意力集中在需預備應對重大

變化與業務中斷的主要職位上。 

 

關鍵職位是那些： - 
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● 對業務營運和成果具實質影響力的職位 

● 創造高商業價值的職位，且符合 

○ 需要特定技能、知識或經驗 

○ 人才替換難度高 

○ 流失風險顯著 

● 與機構的具體策略和未來方向密切相關的職位 

● 依法規要求設置以確保營運合規性的職位  

 

機構並非各個職能和職階都有關鍵職位。人力資源主任需要與部門主管或代表合作，檢視業

務流程，依據機構或特定行業準則，並識別可能被定義為關鍵的職位。 

 

業務管理人員常傾向將團隊所有職位視為關鍵，此因多數人將關鍵性與重要性混為一談。然

而，一個難以替代的職位未必屬於關鍵職位，而是可能需要更長時間招聘。重要的是協助業

務管理人員識別對維持業務持續性起關鍵作用的職位。人力資源主任應耐心引導他們逐步完

成評估流程，深化對職位關鍵程度的認知。 

 

下一步是為這些關鍵職位確立工作要求和績效標準。擁有完善能力架構的機構，已經為架構

內的所有職位（包含關鍵職位）訂定核心能力要求。部門主管或代表需要與人力資源部合作，

進一步釐定職位的特定要求、職能能力和績效標準。 

 

識別關鍵職位審查流程應定期執行，通常與人才審查及繼任計劃週期同步。必須注意的是，

職位對業務成果的影響力可能會隨著時間或特定原因而變化。例如，隨著科技進步，以往由

某職位執行的一些業務功能可能已經自動化。因此，識別關鍵職位流程非一次性的工作，而

應定期進行，以識別機構、市場、行業和整體環境的變化。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 8 – 識別關鍵職位 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.3 節 

 

5.2.2.6 招募 

 

能力架構的核心要求必須納入招聘、學習和績效評估的要求中，才能有效推動人才管理。 

 

在人才管理中，有效的招募可確保機構至少儲備符合資格的應徵者來填補關鍵職位。招募還

確保機構可維持領導梯隊的穩定供應，降低斷層風險，並於職位空缺時實現平穩交接。 
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除了核心能力要求外，各職位均包含特定職能要求及預期熟練程度的標準，此等要素共同構

成招聘的職責說明。啟動招聘流程前，必須與用人經理確認職責說明。即使相同職位之重複

招聘，亦須每次完成確認。 

 

在進行遞補招聘時，職位要求有時存在可調整空間。例如，離職員工的離職面談回饋可提供

該職位的具體職責與工作要求的資訊。業務管理人員可與人力資源主任合作，將此類資訊納

入職責說明中來進行遞補招聘。 

 

● 內部招聘 

 

針對關鍵職位或中高階層職位，機構通常已在人才儲備中鎖定潛在繼任人選。以核心能力

與崗位能力要求為基準制定的職責說明可以作為內部人選評核準則。負責的人力資源業務

夥伴需與用人經理合作，就最新崗位要求了解人選的就緒程度，及在現階段就任的適切性。

之後，雙方與該人選溝通，以為就任達成共識。 

 

若屬非關鍵職位且無指定儲備人選的情況下，可同步開放內外部招聘渠道。某些機構設有

優先政策，即當內部人選與外部應徵者具有資歷相等時，優先錄用內部人員。 

 

● 外部招聘 

 

無論工作要求是否發生變化，在啟動招聘流程前，與用人經理確認職位的職責說明相當重

要。此管控流程旨在避免發布錯誤職責說明的風險。使用錯誤的職責說明進行招聘等同邀

人申請「不存在」的職位。若遭應徵者、獵頭公司、招聘平台乃至市場察覺，最嚴重的情

況，可能會對機構作為僱主的品牌形象產生負面影響。 

 

應將已確立的能力要求用作篩選、評核面試以及甄選的標準。只有通過這種協作過程，人

力編配方能一貫地與機構需求相匹配，並防止未來的員工隊伍與能力要求失配的風險。 

 

5.2.2.7 績效管理 

 

根據特定工作要求僱用的員工，其績效評估須採用相同或相近的要求。這有助於確定僱用是

否合適。這套要求或工作期望也有助於識別需要改進或員工發展的差距。 

 

在人才管理方面，績效管理有助於識別具有成長和晉升潛力的高績效員工。通過設定明確的

績效期望、提供定期回饋和進行績效評估，機構可識別出具備關鍵職位所需能力的頂尖人才。 
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此外，績效管理促進員工技能和能力的發展。透過績效討論、目標設定和發展回饋，機構支

持員工的成長和進步。 

 

在繼任計劃中，績效管理數據為員工晉升的就緒程度提供啟示。透過評估他們的表現、強項

和待改進領域，有助於機構評估他們作為關鍵職位繼任人的潛力。績效管理同時協助機構識

別任何可以透過有針對性的培訓及發展計劃，解決表現差距或發展需求。 

 

因此，適當地記錄的績效評級和評語在人才管理、繼任計劃和其他人力資源流程中至關重要，

例如基於績效的獎金和晉升決策。 

 

績效管理流程和績效紀錄主要透過績效管理系統執行。在市場上，有先進的人力資源管理系

統，其中附帶績效管理模組，或有專門用於績效管理的獨立模組。有些機構採用較簡單的自

主開發系統。所有這些系統都具有不同級別的能力，可以根據機構需求進行訂製。無論系統

類型和能力水平如何，人力資源主任都必須主動學習，能夠獨立操作系統的主要功能。如果

被指派相關職責，他們或許還需要承擔確保系統正常運行的責任。職責內需要注意的一些重

點如下： - 

 

● 與系統供應商或內部技術部門合作，以確認與績效管理流程相關的系統規格，及任何規格

要求或變更 

● 熟悉系統操作 

● 若被任命為管理人員，須熟悉系統管理 

● 確認績效管理流程和時間表 

● 根據流程進度安排，準備或確保各種訊息傳遞，例如啟動和提示 

● 追蹤和更新完成狀態 

● 跟進及／或提出可能出現的問題 

● 確保各方在規定的時間內完成 

 

在人才管理中，持續監察繼任人選的績效進展也很重要。此類資訊可從正常運作的績效管理

系統中獲取。有效使用績效紀錄能夠及時採取行動，促進員工的職業發展、培訓和挽留，同

時針對已發現的風險及時採取相應措施，以免影響成果和士氣，進而導致人員流失。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 9 – 績效管理系統欠佳的風險 

 

練習詳情，請參閱第 5.2.3 節 
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5.2.2.8 繼任計劃 

 

繼任計劃是人才儲備管理和勞動力風險管理中的一環，旨在確保業務營運的持續性，並在發

生變化和業務中斷時將影響降至最低。此項工作的主要目標包括保障以下各項： - 

 

● 及時填補關鍵職位或避免長期空缺 

● 用最合適的人選來擔任關鍵職位 

● 為關鍵職位培養遞補人才 

● 識別和培養關鍵職位的潛在繼任人 

 

除了上述主要目標外，這項工作還為機構帶來額外價值。其中一些益處是： 

 

● 業務持續性和成功 

● 為員工提供職業發展路徑和前景 

● 職業發展的良性競爭 

● 提高員工投入度和承諾 

● 為僱主品牌增值 

● 提高整體機構聲譽 

 

在繼任計劃中，績效是人才識別的首要考慮因素。篩選出表現優異的員工，並進行進一步審

查或評估，以便更好地了解他們的潛力。換言之，員工需要表現優異才能被視為高潛力人才

或繼任者。然而，高績效員工並不能保證必被視為高潛力人才或繼任者。 

 

繼任計劃既是人才儲備管理的工作，也是避免或管理（尤其是關鍵職位的）勞動力差距對業

務營運造成風險的措施。 

 

圖 5：典型繼任計劃流程 

 

繼任計劃流程因機構而異，各機構會根據其獨特的結構、文化和業務需求而予以調整。圖 5 
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展示繼任計劃所採用的典型流程。 

 

● 定義流程並進行溝通 –  

 

在訂定能力架構並確定關鍵職位後，負責監督繼任計劃的人力資源總監及／或組織發展總

監向高層管理持份者概述和分享相關流程。 

 

● 識別潛在人才並進行評估 –  

 

在關鍵職位的範圍內，根據績效紀錄識別高績效員工，並評估他們是否符合晉升所需的核

心能力。可以採用紙筆練習、問卷、評估中心和工商心理學家進行的結構化訪談等方式進

行評估，並收集來自多角度的定質回饋。 

 

績效評估是對過往幾年成果和工作流程效率的檢視，而潛力評估則著重未來崗位所需能力

的預期熟練程度。 

 

● 分析資訊和數據 –  

 

部門主管與人力資源業務夥伴合作，運用績效紀錄、評核工具（如果使用）、定質回饋和

管理人員的意見，建構部門初步的人才繼任概況。此篩選過程可能排除部分人員，最終形

成的繼任概況會涵蓋以下方面的資訊： 

 

o 優勢 

o 發展領域 

o 採用機構人才的評級狀態，例如績效╱潛力 

o 被確定為潛在繼任者的職位 

o 下一階段晉升職位 

o 下一個目標職位的就緒時間表 

o 建議的發展行動 

 

● 確定潛在人才名單 –  

 

人力資源部整合各部門關鍵職位的潛在人才名單，以及對應的繼任概況，供人才檢視會議

使用。 
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● 在人才檢視會議上討論 –  

 

高層管理團隊參與由人力資源主管（們）主持的人才會議，分享潛在人才的繼任概況，議

定關鍵職位的繼任人名單、人才儲備及關鍵培養行動方案進行討論並達成共識。 

 

● 就繼任人名單和人才儲備達成一致 –  

 

人力資源部整合關鍵職位的最終繼任人和後備人才名單，並將討論細節記錄在系統或紀錄

中，以供日後參考。 

 

● 確定行動計劃並實施 – 

 

人力資源業務夥伴協同組織發展主任，與相關部門主管和人才直屬經理跟進，以最終確定

行動計劃的細節，並相應地實施適當的步驟。 

 

繼任計劃和人才檢視會議通常每年舉行一次。作為人才管理的主要活動，人才庫和人才會議

的行動必須準確保存和高度保密。人才庫的任何變化，例如已被認定的人才流失，及因人員

流失、晉升或工作調動而導致的繼任人名單變化，都必須及時更新。記錄最新和準確的資訊

對於衡量成效性和作為下一輪作業的基準非常重要。 

 

5.2.2.9 學習及發展 

 

在人才管理方面，學習及發展計劃有助於識別和培養高潛力員工。通過提供持續學習和技能

發展的機會，機構可以提升員工的能力，為員工的晉升和擔任關鍵職位的潛在繼任做好準備。

著重學習及發展可確保繼任計劃擁有強大的人才庫，降低領導力差距的風險。 

 

繼任計劃倚靠學習及發展來培養關鍵職位的潛在繼任人。學習及發展計劃有助員工獲得所需

的專業知識、拓展視野，並建立承擔更大責任的信心。 

 

通過投資於學習及發展，機構還可以提高員工投入度和挽留。提供成長機會和技能提升，表

明了對員工職業發展的承諾、培養忠誠度和積極性。 

 

員工培訓課程和針對繼任人以及高潛力人員的專項發展計劃，均以能力架構進行設計。與其

他人力資源活動類似，培訓課程和計劃每年均須進行檢視，以確保相關性和時效性，從而有

效地管理與能力差距相關的潛在風險，並提高整體員工隊伍的能力。 

 

培訓是最常見的員工發展行動之一。然而，實戰歷練是有效的學習。最有效的人才發展設計

是培訓、工作經驗和歷練的整合方式。 
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● 培訓 

o 課堂培訓 

o 虛擬培訓 

 

例如，為目前擔任團隊經理的潛在人才提供公開演講技巧培訓。此技能與職能主管階層的

高級人員相關，他們負責主持部門員工大會和在會議上發言。對已被識別的人才進行下一

個潛在崗位所需技能的培訓，可以讓他們及早為所涉及的職責做好準備。 

 

● 工作經驗 

o 特殊項目 

o 短期任務 

o 實習 

o 借調 

o 崗位輪換 

 

例如，指派已被識別的人才參與跨部門項目，以推動新措施。這將為該人才提供與來自不

同部門的同事合作推動策略項目的機會，從而為其在更高階層的下一個職位做好準備。 

 

● 歷練 

o 內部人脈 

o 外部人脈 

o 師友計劃 

o 學習小組 

 

例如，支持已被識別的人才參與行業專業協會的活動。這提供與業界人士會面和交流的機

會，並互相切磋營運的最佳實踐和啟發。 

 

能力架構為人才和員工隊伍發展提供基本要求和指導方針。培訓及發展是提升員工能力水平，

使其更貼近架構要求的方法。 

 

5.2.2.10 員工投入度及挽留 

 

在人才管理方面，員工投入度對吸引及挽留頂尖人才起關鍵作用。具備承諾精神、積極性和

生產力的投入員工，不僅有助於推動卓越營運與客戶滿意度，更能增強機構的競爭力與可持

續性。通過培養員工投入文化，機構可吸引優質應徵者，亦能為繼任計劃建立強大人才儲備。 
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人才挽留於人才管理及繼任計劃中同等重要。高員工流失率可能打亂繼任計劃，並導致領導

職位出現空缺。通過實施策略挽留已被識別的繼任人、高潛力員工和績效最佳員工，機構能

確保人才儲備的持續性與穩定性。 

 

近年眾多機構日益重視員工投入度及挽留策略。一些行動例子包括： - 

 

● 提升僱主品牌 

● 發展具吸引力的企業文化 

● 設計開放式工作環境 

● 實施彈性工作政策 

● 提供具競爭力的福利待遇 

● 提供學習及發展機會 

● 拓展職業機會 

● 提供清晰的職業發展路徑 

 

目前許多機構採用混合工作安排，允許員工靈活分配居家與辦公室工作時間，常見模式為每

星期兩天遙距工作，三天辦公室工作。此安排提升工作彈性、減少上下班往返時間，同時維

持辦公室面對面協作與互動。 

 

許多機構於人力資源部增設文化與員工投入主任一職，專責推動更強健的企業文化及提升員

工投入度。 

 

5.2.2.11 整體薪酬福利 

 

在人才管理中，整體薪酬福利是吸引和招聘優質人才的關鍵要素。具競爭力而全面的薪酬福

利方案，包括具競爭力的薪酬、績效導向獎勵機制以及優厚的福利，有助機構於就業市場上

脫穎而出並吸引頂尖人才。通過提供優厚的整體薪酬福利，機構可以塑造一個積極的僱主品

牌，並為繼任計劃建立強大人才儲備。 

 

有助於人才管理及繼任計劃的獎勵不僅僅是對員工工作的補償；獎勵還可以作為績效和投入

度的動力。當員工感到自己的貢獻得到認可和獎勵時，他們更有可能投入並致力於自己的角

色。獎勵可以是金錢或非金錢的。積極主動和投入的員工往往較穩定，著重成果和成就，並

渴望持續學習。這樣的員工隊伍更有可能持續運作。以下是一些獎勵例子：- 
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表 6：金錢與非金錢獎勵的例子 

金錢獎勵 非金錢獎勵 

▪ 薪酬 

▪ 獎金 

▪ 佣金 

▪ 津貼 

▪ 股票期權 

▪ 分紅 

▪ 醫療保險 

▪ 學費報銷 

▪ 認可 

▪ 地位 

▪ 知名度 

▪ 職業機會 

▪ 受關注度 

▪ 獎項 

▪ 特殊體驗獎勵 

▪ 休假 

 

表 6 列舉金錢和非金錢獎勵的例子。有效的整體薪酬福利計劃也是減輕或減低勞動力風險的

行動之一。 

 

資訊來源 

 

人才管理及繼任計劃是針對勞動力的結構化流程，確保關鍵職位由最合適的人員擔任，並降

低這些職位長期空缺的風險。這是機構內部流程，然而，在確定適當人才管理模式、實施流

程和整合行業最佳實踐時，亦可從市場獲得有價值的參考資料。因此，資訊既可以從機構內

部獲取，也可以從市場和社交媒體等外部來源獲取。 

 

5.2.2.12 機構內部資訊 

 

所需資訊已在相應流程中描述。概括而言，這包括： -  

 

● 核心和職能能力架構 

● 職位要求 

● 員工資料 

● 績效紀錄 

● 職位空缺 

● 各種分析和評估紀錄 

● 人才和繼任人名單 

 

此外，定期更新資訊的變化至為重要，以確保即將舉行的人才會議和繼任計劃會議基於最新

數據。這些更新涵蓋員工總數、整體員工流失率、已被識別的人才的流失率以及人才庫內的

晉升情況等。通過了解這些變化，機構可以做出明智的決策，並有效地將其人才管理策略與

最新資訊保持一致。 



 

48 

 

注意 此類資訊屬於機構內部，不論其性質和內容為何都必須保密。特別是在此流程中使用的

員工個人資料。除了原始資訊外，還可能包括為某項活動編制的人才報告、生成的人才名單、

個人評估紀錄、包含對個別員工評論的會議紀錄、繼任人名單等。所有這些資訊都必須嚴格

保密，並謹慎 處理。例如，切勿將這些資訊放在桌上無人看管，螢幕不使用時應關閉，並避

免將帶有資訊的紙張遺留在影印機等設備中。這些只是需要採取的預防措施的幾個例子。 

 

5.2.2.13 來自市場的資訊 

 

除了內部資訊外，還可以從市場上獲得其他資訊和參考資料。市場洞察讓機構能夠全面了解

目前的人才格局。市場情報使機構能夠識別關鍵職位的潛在繼任人。 

 

參考 上一個能力單元 107075L4 有關就業市場資訊，以便更好地了解人才管理及繼任計劃的

價值和相關性。 

 

來自市場的資訊和參考資料的其他例子是：- 

 

● 適合機構的人才管理模式 

● 適合採用的繼任計劃流程 

● 相關能力的評核工具 

● 外部專家為相關能力提供評估 

● 市場上對人才識別的最佳實踐 

● 特定行業的人才識別、人才管理及繼任計劃流程的最佳實踐 

● 已被識別的人才和高潛力人才的發展思路 

 

關於人才管理與繼任計劃的相關公開資訊，可透過網路及各類社交媒體平台取得，這些資源

可作為規劃執行時的參考。 

 

上述資訊需要研究、檢視和諮詢專業人脈，以獲取可供參考的意見、交流和評論。有時不同

行業的做法也可能激發出有價值的想法。 

 

注意 在三個能力單元的內容之後有一章後記，涵蓋專業人脈、人力資源的思維及態度 的課

題。這些課題提供寶貴的啟發，有助於提升所涉及能力。此外，學員可參考第 5.2.3 節中的附

加學習材料，其中提供了延伸閱讀的參考。 
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5.2.3 推薦課堂活動 

 

練習 6 – 內部和外部招聘的利弊 

 

• 學員分組進行此練習 

• 在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需填寫一份矩陣表，列出任何職位於內部招聘和外部招聘的利弊 

• 每組派代表分享意見 

• 每組都需要分享意見 

 

 利 弊 

內部招聘 -  

-  

-  

-  

-  

-  

外部招聘 -  

-  

-  

-  

-  

-  

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 7 – 人力資源主任的能力 

 

• 學員分組進行此練習 

• 在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需要填寫自己或人力資源主任的能力表 

• 每組都需要分享意見 

 

能力表 - 

 

能力類別 人力資源主任的能力描述  

人力資源 

 

 

 

人際 

 

 

 

電腦和社交媒體 

 

 

業務 

 

 

 

職業道德與誠信 

 

 

 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 8 – 識別關鍵職位 

 

• 學員分組進行此練習 

• 在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需討論並確定導師提供清單中的關鍵職位，以及作出該結論的理由 

• 每組需在討論後分享 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 9 – 績效管理系統欠佳的風險 

 

• 學員分組進行此練習 

• 在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需要討論並回答以下與績效管理流程相關的問題 

• 每組都需要分享意見 

 

分配以下問題予各小組討論： 

 

第 1 組 - 

 

• 管理人員未完成員工的績效評估會產生甚麼問題？ 

• 某些管理人員延遲完成員工績效評估會造成甚麼後果？ 

• 在年度薪酬檢討中，加薪指引是根據績效結果而定。然而，績效管理系統顯示不完整的績

效評估比例甚高（例如 20%）。這種情況會造成甚麼風險？你會建議採取甚麼行動？ 

 

第 2 組 -  

 

• 如果 25% 的管理人員未完成員工的績效評估會產生甚麼問題？ 

• 績效評估記載不當會引發甚麼問題？ 

• 如果一名員工被考慮晉升，但績效管理系統沒有顯示上年度的績效評估紀錄，也沒有年中

評估，你會怎麼處理？每種處理方法的利弊何在？這種情況會造成甚麼風險？ 

 

第 3 組 -  

 

• 由於績效管理流程和工作系統運作欠佳，對員工和機構帶來的問題有多嚴重？ 

• 如果用人經理即將確認某名外部應徵者，而該應徵者曾在公司工作但幾年前離職。在績效

管理系統顯示其先前的績效評估未完成或不完整的情況下，有甚麼相關風險？你會建議採

取甚麼行動？ 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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5.2.4 附加學習材料 

 

• [AIHR - Academy to Innovate HR]. (2023). What is Talent Management？Definition，Process and 

Strategy [Video]. Youtube.com. (連結) 

• The Chartered Institute of Personnel and Development (2024， January 4). Competence and 

Competency Framework. Cipd.org. (連結) 

• Chell 流動應用程式 a，S. (2023，November 2). 8 Best Practices to Improve Your Talent 

Management. Engagedly.com. (連結) 

• [Executive Velocity]. Replaceable Chapter 5: Identifying Key Positions [Video]. Youtube.com. (連

結) 
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(連結)  

• [GreggU]. HR Basics，Succession Planning [Video]. Youtube.com. (連結) 
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• HRM Handbook (n.d.). Talent Management. Hrmhandbook.com. (連結)  
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5.3  完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人力資源業務順利運作（編號：

107078L4） 

 

5.3.1 此能力單元的預期學習成果 

 

本節旨在通過業務持續性發展計劃的重要課題，幫助學員實現以下成果。完成本節後，學員

將能夠： 

 

● 了解業務持續性發展計劃之重要性，以應付業務中斷或緊急情況（例如辦公室發生火災、

網絡連繫發生故障）； 

● 了解業務持續性發展計劃的主要元素； 

● 確認業務持續性發展計劃需要處理的潛在問題、威脅或風險； 

● 檢查對維持業務運作至關重要的主要職能； 

● 完成人手和後備人員清單，以在緊急情況下填補關鍵職位； 

● 完成硬件設備清單，並確定在業務中斷或緊急情況下，最有效取得這些硬件設備的方法； 

● 為業務持續性發展團隊成員及所有員工提供充足的培訓和支援； 

● 與相關員工溝通他們在業務持續性發展計劃中的角色和責任； 

● 確保所有員工易於取得業務持續性發展計劃的資訊； 

● 聯絡相關部門提名代表或遞補代表加入業務持續性發展團隊； 

● 定期與所有員工溝通業務持續性發展計劃，尤其是關於緊急疏散程序；及 

● 保持所有人力資源服務供應商的最新紀錄和必要的人力資源資訊，並適時向業務持續性發

展團隊提供更新。 

 

5.3.2 培訓內容 

 

簡介 

 

業務持續性發展計劃（BCP）是一個策略框架，旨在確保在發生業務中斷事件期間及之後，

關鍵業務能夠持續運作。這涉及識別潛在風險並實施策略以減輕其影響，包括自然災害和技

術故障。人力資源通過培養勞動力並與其他部門合作，在業務持續性發展計劃中發揮至關重

要的作用。人力資源制定如遙距工作或彈性工作時間等政策，以保障業務的持續性。此職能

在發生業務中斷時為員工提供支援，包括諮詢服務和解決福利問題。一般而言，機構會設立

業務持續性發展計劃委員會或團隊，其中人力資源是負責實施該計劃職責的關鍵成員。 

 

此能力單元的目標是讓學員了解業務持續性發展計劃的基本概念和所涉及的角色。內容首先

介紹業務持續性發展計劃的概念及其重要性，接著深入探討各項基本元素，以提供全面的了

解。 
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在人力資源部，通常是在機構內具有較多經驗和較長任職時間的人力資源主任負責參與業務

持續性發展計劃的措施。學員通常擔任協助相關活動的人力資源崗位。具體職責或許因機構

的業務性質、規模和人力資源部的結構而異。以下是人力資源主任及擔任類似崗位的學員可

能承擔的一些職責例子：-  

 

● 進行研究以收集有關不同業務持續性發展計劃實踐的資訊 

● 在系統及／或其他紀錄中保存準確和最新的員工紀錄 

● 擔任人力資源系統、人力資源應用程式及／或紀錄的管理人員 

● 按需要生成及／或準備報告和文件 

● 為業務持續性發展計劃會議、培訓和溝通會議提供支援 

● 整合意見和摘錄存檔 

● 保存最新的人力資源外部合作夥伴名單以及相關協議、合約和牌照的紀錄 

● 在內聯網中更新相關的業務持續性發展計劃資訊 

● 作為員工的主要聯絡人 

 

5.3.2.1 業務持續性發展計劃概況 

 

業務持續性發展計劃是一個結構化且記錄在案的流程，概述機構在意外業務中斷或緊急情況

下需要繼續營運所需的機制和資訊。這流程是積極主動的，旨在確保業務即使在危機中也能

正常運作。 

 

業務持續性發展計劃規定了在業務中斷和危機時期必須維持的基本職能、人員、系統和流程。

潛在意外事件包括火災、洪水、自然災害、重大技術故障、網絡攻擊和流行病。業務持續性

發展計劃需要詳細說明將要應對的具體情況和風險。若缺乏有效的業務持續性發展計劃，業

務營運可能會被迫停止。 

 

新冠肺炎疫情突顯了業務持續性發展計劃的重要性。《經濟時報》2020 年的一項調查顯示，

全球有 51% 的公司缺乏業務持續性發展計劃。這場疫情導致美國十萬家小企業倒閉，強調了

做足準備的必要性。事件的多樣性風險和重大影響進一步突顯了制定業務持續性發展計劃的

必要性。 

 

為了建立和有效管理業務持續性發展計劃，機構通常會組成專門的團隊，以增強對業務中斷

或緊急情況的準備和應對能力。人力資源部與該團隊密切合作，或作為團隊成員之一，協助

員工培訓，確保所有員工都充分了解應急程序。此外，人力資源部支援業務持續性發展計劃

中指定的角色、職責和資訊存取的溝通。 
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5.3.2.2 業務持續性發展計劃的價值 

 

精心制定的業務持續性發展計劃能顯著增強機構的靈活性。雖然這無法阻止意外事件的發生，

尤其是自然災害，但其目的是確保業務能迅速應對，並在此類事件中盡可能（即使不能完全）

維持營運，並在事後儘快恢復。 

 

有效的業務持續性發展計劃的價值包括： - 

 

● 優先考慮關鍵業務功能的持續性和復原（例如，通過維護關鍵崗位的後備和替代方案） 

● 減少恢復或修復系統與重整運作所需的時間 

● 降低因業務中斷造成的損失和成本 

● 通過執行緊急疏散程序來保護人員和資產，保障員工在危機期間的安全和福祉 

 

例如，如果辦公大樓因不可預見的情況而長期關閉，機構可以立即啟動業務持續性發展計劃，

進行遙距營運。如果沒有該計劃，管理層可能需要花費大量時間解決由混亂局面引起的問題，

才能恢復業務營運。這段時間的延遲將帶來成本以及對業務、顧客或客戶、員工和商譽的負

面影響。有了業務持續性發展計劃，當混亂局面結束後，機構可以有系統性地在最短時間内

恢復正常營運，例如在辦公大樓重新開放時。 

 

業務持續性發展計劃的主要元素 

 

在業務持續性發展計劃中，人力資源部通常扮演多重角色。首先，人力資源部通過派遣代表

參與業務持續性發展團隊，提供其人力資源專業知識，並確保該計劃與人力資源政策的一致

性。其次，人力資源部與其他職能一樣，負責在業務持續性發展團隊整體策略的指導下，制

定具體計劃或執行與人力資源活動相關的具體步驟。最後，在發生業務中斷事件期間，人力

資源職能通常會承擔額外角色，按需要積極與員工溝通和提供支援，確保他們的福祉，並協

助順利過渡以保持業務持續性。 

 

無論承擔何種角色，人力資源在業務持續性發展計劃的各個主要元素中都發揮重要的作用。

這種參與突顯了人力資源在確保機構面對業務中斷時具備韌性和準備方面的重要貢獻。 

 

如圖 6 所示，全面的業務持續性發展計劃包括幾個主要元素。本節探討這些元素的重要性，

並強調需要注意的要點。 
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圖 6：業務持續性發展計劃的主要元素 

 

 
 

5.3.2.3 業務影響分析（六個步驟中的第一個步驟） 

 

為機構建立業務持續性發展計劃的第一步是進行業務影響分析。此步驟涉及多項任務，包

括： - 

 

● 識別可導致業務中斷的風險 

● 識別業務意外中斷和緊急情況下必須持續運作的關鍵職能，以及 

● 確定優先考慮恢復的職能 

 

如前所述，可能造成業務中斷的意外事件包括火災、洪水、自然災害、重大技術故障、網絡

攻擊和流行病。業務影響分析的首要任務是確定業務持續性發展計劃需要應對的具體情況或

風險。 

 

除了在機構層面進行中央分析外，部門層面的初步分析有時也會有所幫助。每個職能或部門

都要識別必須維持的關鍵活動，並決定復原職能的優先順序。然後，整合來自各個職能和部

門的清單，以分析機構層面的關鍵職能。 

 

業務持續性發展計劃旨在為較嚴重的業務中斷和緊急情況做足準備。例如，一兩天的颱風可

能不需要啟動業務持續性發展計劃。隨著現今在家工作安排的普遍化，許多業務在此情況下

幾乎可以照常運作。某些必須在場營運的行業可能會在颱風期間暫停營運，儘管這並非他們

所願。然而，部分必要和緊急的業務仍可根據需要在颱風期間繼續營運。通過識別可導致業

務中斷的風險，並需啟動業務持續性發展計劃的步驟，能幫助機構提前考慮各種可能情況。 

 



 

58 

分析的下一步是建構關鍵職能運作所需的資源清單。例如，若發薪在業務持續性發展計劃中

被確認為關鍵的人力資源職能，接下來就是列出維持發薪的所需資源。 

 

在緊急情況下，應考慮將資源保持在最低限度。依此原則，業務持續性發展計劃中需要考慮

的最低限度資源包括： 

 

● 填補職位的人力和後備 –  

指的是在混亂期間執行已識別為關鍵活動的所需最少人數。此外，還需考慮這些活動的流

程中是否需要操作人員╱檢驗人員，以及是否需要在資源清單中包含後備人員。 

例如，在人力資源部，最低限度的人力可能包括人力資源總監、業務夥伴、發薪團隊的主

管和成員（包括操作人員和檢驗人員），以及人力資源系統的管理人員。某些活動，例如

招聘、培訓及發展、某些非關鍵共享服務和福利管理，可能不是首要優先考慮的，但如果

混亂局面持續，情況或會發生改變。新冠肺炎疫情期間的情況便是一個絕佳例子。 

 

● 所需硬件 –  

這包括一系列物品，例如較大型的技術硬件，例如電腦、器材、工具、車輛、裝置、儀器）

以及較小的物品，如備用地點的座位數量、固網電話（員工使用的手機之外）和文件。通

常建議考慮員工使用的筆記型電腦以外的電腦，因為這些電腦可能留在辦公室，在混亂情

況時無法使用。除手機外的固網電話應被視為規劃的必要設備，因為在某些緊急情況下，

網絡電話或手機可能會中斷。合約、協議或其他操作手冊也可能是業務持續性發展計劃中

關鍵職能運作的重要文件。此外，與這些硬件相關的應用軟件、許可證、存取權限和硬件

管理亦需一併考慮。 

 

● 可以進行關鍵業務功能的地點 –  

 

指的是可以進行關鍵職能或讓員工辦公的替代地點。隨著在家工作或遙距工作日益普及，

機構在混亂時期對工作地點的選擇具有更大的靈活性。根據業務中斷事件的性質，大多數

員工可能會按需要繼續遙距工作，使業務得以持續並將影響降至最低。然而，某些關鍵職

能仍需在現場執行，另一些業務可能需要為顧客或客戶提供實體聯絡中心。在這些情況下，

工作地點需納入業務持續性發展計劃中。這些地點可能包括替代地點、臨時安置站和商務

中心。 
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推薦課堂活動 

 

練習 10 – 關鍵人力資源職能 

練習詳情，請參閱第 5.3.3 節 

 

5.3.2.4 業務持續性發展團隊（六個步驟中的第二個步驟） 

 

業務持續性發展團隊是一個由機構各個職能部門的代表組成的委員會，負責制定和實施業務

持續性發展計劃。在許多情況下，機構都設有一個由高層管理人員組成的督導委員會，負責

訂定業務持續性策略並擔當計劃的發起人，而業務持續性發展團隊則負責詳細制定計劃內容。

督導委員會支持團隊實施業務持續性發展計劃。 

 

業務持續性發展團隊的成員通常包括財務、人力資源、科技、營運、法律、設施、安全和客

戶服務。具體的成員資格取決於機構的業務性質和結構。每名組員還負責帶領各自的職能部

門渡過混亂時期。 

 

業務持續性發展團隊的角色和責任包括： 

 

● 訂定需要實施業務持續性發展計劃的情況 

● 檢視業務持續性發展計劃所需或需維持的預算 

● 確保業務持續性發展計劃保持最新狀態 

● 安排及／或進行業務持續性發展計劃的溝通和培訓課堂 

● 在業務中斷或緊急情況下，協調內部和外部溝通 

● 確保業務持續性發展計劃通過測試，並對所有測試結果進行檢視和記錄 

● 檢視與業務持續性發展計劃相關的問題，記錄所獲得的訊息及／或採取過的行動 

● 在業務中斷過後進行檢視並記錄檢視要點 

 

業務持續性發展團隊的隊長通常是較資深的人員，負責在有需要時做出高層決策。領導者還

需： 

 

● 確保團隊成員能夠充分代表其部門，並具備職能和營運所需的經驗和知識 

● 確保所有成員都了解他們在業務持續性發展團隊中的角色期望 

● 訂定成員在問責、責任和管控方面的角色和責任，涵蓋紀錄保存、溝通、培訓、內部接

觸、外部接觸等 

● 帶領團隊推進業務持續性發展計劃和復原工作 

 



 

60 

有時，業務持續性發展團隊在業務持續性發展計劃制定之前就已成立，其首要任務就是制定

計劃。人力資源部從一開始就提供支援，聯繫所有相關部門提名代表加入團隊，其中包括人

力資源部的代表。 

 

在某些大型機構中，設有企業風險管理團隊，由風險管理專家帶領，指導各部門和職能部門

進行業務持續性流程。無論何種情況，業務持續性發展計劃都是機構整體風險管理不可或缺

的一部分。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 11 – 業務持續性發展團隊的角色和責任 

練習詳情，請參閱第 5.3.3 節 

 

5.3.2.5 溝通（六個步驟中的第三個步驟） 

 

業務持續性發展計劃與機構内所有員工息息相關。若需執行，通常是在緊急情況和意外業務

中斷發生時。所有員工必須在任何緊急情況發生之前熟知該計劃的存在。例如，在火災事故

中，主要行動是按照預設和演習的流程和路線進行疏散。雖然員工可能不需要了解計劃的每

項細節，但了解各自在混亂情況下的角色和責任至為重要。 

 

a. 關於計劃的溝通 

 

對於擁有業務持續性發展團隊的機構來說，向所有員工內部傳遞計劃的責任通常由團隊的

隊長負責。業務持續性發展計劃文件包含有關機構營運的機密資訊，以及供應商、可能還

包括客戶和管理團隊的資訊。因此，業務持續性發展團隊的隊長和整個團隊必須謹慎進行

溝通。 

 

溝通可以採用多種形式，包括書面訊息、公司網站和內聯網上的帖文、培訓課堂、在員工

大會上提供的更新以及適合各個群組的其他形式。不同人群的溝通重點有所不同。以下是

針對員工、顧客和客戶，以及合作夥伴和供應商的一些的關鍵內容例子： - 

 

• 對員工而言 – 

 

機構應告知員工業務持續性發展計劃的存在並提供該計劃的概述。確保每名員工都了解

他們在混亂時期的角色和責任非常重要。這包括指導他們是否應該等候溝通、或是否需

要主動聯繫，以及在需要時應該聯繫的人員。 
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• 對顧客和客戶而言 – 

 

機構應告知顧客和客戶已制定業務持續性發展計劃。此外，在機構的網站上發布該計劃

的摘錄也反映透明度和對意外事件的主動準備。 

 

• 對合作夥伴和供應商而言 – 

 

機構應告知合作夥伴和供應商有關業務持續性發展計劃的存在。在機構的網站上發布該

計劃的摘錄，有助於他們了解機構已為應對意外事件做好積極準備。此外，機構應提供

在混亂時期可以聯繫到的關鍵人員的聯絡資訊。 

 

b. 業務中斷時的溝通 

 

在業務中斷期間，有效的溝通變得極為重要。業務持續性發展計劃的成功很大程度上取決

於溝通。不僅是溝通的內容重要，溝通本身以及傳遞方式同樣關鍵。資訊的傳遞方式會對

整體結果產生重大影響。 

 

此時溝通的目標是確保每個人都知悉已有計劃準備就緒，並將按計劃實施，提供安心感。

為了實現這一目標，有效的內部和外部溝通都是必要的。 

 

• 外部溝通 –  

 

通常會有專責發言人負責外部溝通。根據業務中斷的情況，發言人可以是高層管理領導、

企業傳播總監或特定領域的主題專家。指派一名專責發言人（並配備一名遞補發言人），

可確保傳遞的訊息一致，避免任何混淆或不清晰的情況。在發生業務中斷期間，通過各

種適當的渠道保持及時溝通對於機構保持客戶、顧客、業務夥伴的信心以及維護商譽和

業務營運至關重要。 

 

• 內部溝通 –  

 

在業務中斷期間，讓員工充分了解情況並定期更新狀態非常重要。員工應該知道業務持

續性發展計劃正在或即將按規定實施。通常，業務持續性發展計劃會指定一名特定人員

（例如業務持續性發展團隊的隊長、人力資源總監、風險管理總監或高層管理人員）擔

任內部溝通的發言人。發言人負責提供一致、透明和誠實的最新消息，以體現對員工福

祉的真誠關心。例如，在新冠肺炎疫情後期，許多機構定期與員工就醫療諮詢、病假政

策、遙距工作等最新安排進行溝通。 
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機構應高度重視通過所有可用渠道，包括電話、網站和各種社交媒體平台，與員工保持

溝通。這種多渠道方法可確保員工接收到一致的更新，並使他們在關鍵時刻保持聯繫和

信心。然而，機構在使用公共溝通渠道時必須謹慎，尤其是在分享機構內部資訊時。在

某些情況下，機構應優先考慮安全渠道，而非廣泛的溝通選項。 

 

儘管業務持續性發展計劃已明確規定了流程和專責發言人，但在業務中斷期間，員工通常

會將人力資源部視為主要聯絡人。在這種情況下，員工可能會聯繫任何可接觸到的人力資

源主任以獲取相關資訊。因此，人力資源部所有崗位的員工，包括學員，必須透徹了解業

務持續性發展計劃。這樣才可確保他們能發揮適當的作用，有效回應獲准的員工查詢，並

在業務中斷時提供必要的援助。 

 

5.3.2.6 培訓（六個步驟中的第四個步驟） 

 

業務持續性發展計劃無論多麼全面，都必須讓所有員工知悉，而相關人員應該接受適當的培

訓，以使該計劃真正發揮效用。培訓內容的範圍和詳細程度，應按不同對象進行調整。 

 

a. 業務持續性發展團隊的培訓 

 

● 業務持續性發展團隊成員 –  

 

業務持續性發展團隊成員必須接受培訓，以確保充分理解計劃的目標和運作流程。雖然

業務持續性發展團隊負責制定計劃的細節，但在整個過程中，貢獻和理解的程度可能會

有所不同。作為實施計劃的關鍵文件，所有團隊成員必須透徹了解計劃以及各自的角色。 

 

在有效的業務持續性發展計劃中，每名組員都有特定的角色，例如管理通訊、處理資源、

支援技術系統等。培訓可確保清楚了解這些角色和責任，尤其是在緊急情況下將計劃付

諸行動時，每名團隊成員在各自部門中的角色。 

 

● 專責發言人 –  

 

在業務中斷時期，專責發言人是外部和內部溝通的核心渠道，有時甚至是唯一的渠道。

他們需要接受培訓以了解計劃和復原過程，從而能夠及時傳遞準確的資訊。 

 

業務持續性發展團隊的隊長通常負責培訓或帶領培訓過程，團隊成員則提供培訓的相關

部分。 
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b. 所有員工的培訓 

 

對所有員工進行培訓具有雙重目的：意識和教育。這幫助員工了解業務持續性發展計劃的

重要性和價值，以及每名員工在意外中斷情況下的角色。培訓可以提高員工對潛在威脅的

意識和做好準備的重要性。 

 

● 培訓內容 –  

 

內容需要簡單易明。這至少應涵蓋適用於員工隊伍的業務持續性發展計劃的核心元素，

包括與所有員工相關的具體流程細節。例如大樓疏散、員工責任和危機溝通等主題對於

所有員工而言都相當重要。在混亂情況下，提前了解這些流程對執行協調的業務連續性

工作至關重要。 

 

所有員工的業務持續性發展計劃培訓的潛在內容例子可能包括： - 

 

o 業務持續性發展計劃的目標 

o 業務中斷、受到威脅和緊急情況的例子 

o 業務持續性發展計劃對機構和員工的重要性 

o 業務持續性發展團隊及其成員的介紹 

o 業務持續性發展團隊的角色和責任 

o 員工在混亂情況下的期望 

o 在混亂情況下每名員工的角色和責任 

o 業務中斷時的溝通和聯絡人 

o 員工為潛在業務中斷做好準備 

o 相關模擬和練習，例如使用滅火器及／或疏散路線 

 

● 培訓形式 –  

員工培訓可以在導師帶領的課堂或虛擬課堂中進行。這亦可以採取模擬和練習的形式，

例如消防演習。業務持續性發展團隊成員可以擔任這些員工培訓課堂的導師，目的是培

訓員工隊伍，同時加深業務持續性發展團隊成員導師的知識。 

 

● 培訓後回顧 – 

 

應在所有培訓課堂結束時收集回饋。除了對培訓課堂的評價外，還可以收集有關業務持

續性發展計劃本身的寶貴意見。所有培訓材料應該讓所有員工輕鬆獲取，並應定期舉辦

複習課程，以保持員工對主題的警覺性。 
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推薦課堂活動 

 

練習 12 – 針對人力資源的業務持續性發展計劃培訓課堂 

練習詳情，請參閱第 5.3.3 節 

 

5.3.2.7 恢復業務（六個步驟中的第五個步驟） 

 

這是指業務持續性發展計劃的復原階段。恢復步驟包括流程、程序、措施和時程表的詳細大

綱，旨在儘快將關鍵職能和所有其他運作恢復到業務中斷前的水平。復原計劃是一種主動的

安排和風險管理措施，應在任何意外事件發生之前提前制定。其目的是促進迅速且有效地恢

復營運，減少業務中斷對機構的影響。 

 

復原計劃包括幾個主要類別： 

 

● 人力 

● 設備 

● 設施 

● 系統和數據 

● 文件  

● 其他資源 

 

業務及相關團隊在業務中斷後，可能需要與業務夥伴、供應商、客戶和顧客重建關係。 

 

除上述類別外，恢復步驟還可能包括進行風險評估和執行預防措施，以應對恢復過程中的潛

在風險。例如，這可能涉及降低與系統恢復相關的風險，如技術功能和數據安全性。此外，

關鍵文件的轉移需要特殊且明確的流程，必須有專人及相關安排，以確保資訊安全。 

 

5.3.2.8 測試、更新和文件存檔（六個步驟中的第六個步驟） 

 

測試業務持續性發展計劃流程和程序，對於確保其在業務中斷期間的順利運作極為重要。消

防演習、電腦備份系統測試、後備裝置和儀器試行，以及操作流程測試是常見的測試例子。

消防演習是一種測試、培訓和模擬活動，有助於評估疏散程序和緊急應變方案的效率。電腦

備份系統測試確保在系統故障時關鍵數據得以保存。後備裝置和儀器試行則驗證其功能和可

用性。操作流程測試有助於識別任何差距或需改進之處。定期進行這些測試可以增強機構的

準備程度，並確保業務持續性發展計劃在實際業務中斷期間的有效性。 
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測試和模擬需要定期進行，並做好紀錄和存檔。檢視流程中發現的任何差距，並進行必要的

更改以改進。 

 

完整的業務持續性發展計劃，包括業務持續性發展計劃的每個元素，例如最低限度資源、人

力、硬件、工作地點、復原計劃，所有資訊應記錄下來並集中保存。業務持續性發展團隊和

高層管理人員應能存取這些資料，以確保在需要啓動計劃時能有效協調和提高效率。 

 

定期檢視完整的業務持續性發展計劃，以識別機構中的差距、新風險或變化，並必須定期更

新，以保持計劃的持續有效性和相關性。 

 

推薦課堂活動 

 

練習 13 – 消防演習文件存檔 

練習詳情，請參閱第 5.3.3 節 

 

資訊來源 

 

制定和實施業務持續性發展計劃對每個機構以言都是一項獨特的任務，涉及內部和機密業務

及個人資料的各個方面。然而，計劃結構、流程、內容的主要元素、操作程序以及特定行業

的最佳實踐等某些方面可以從市場中獲得或參考。有專門提供業務持續性發展計劃的規劃和

實施服務的公司，讓有價值的資訊易於獲取。因此，機構可以從其內部資源、市場甚至社交

媒體平台收集資訊。 

 

5.3.2.9 機構內部資訊 

 

所需資訊已在相應的流程中描述。歸納一下，這包含以下相關資訊： -  

 

● 關鍵業務運作 

● 業務持續性發展計劃的人力規劃 

● 業務持續性發展計劃的資源規劃 

● 員工資料 

● 高層管理人員的個人資料 

● 員工薪酬 

● 業務資產 

● 與業務夥伴和供應商簽訂的合約和協議 

● 主要客戶和顧客的資料 
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注意 與業務持續性發展計劃相關的資訊屬於機構內部，不論其性質和內容為何都必須保密。

此外，在此流程中包含的高層管理人員、員工、客戶╱顧客和供應商的個人資料尤其重要，

必須謹慎處理。除了原始資訊外，還可能包括在演習或模擬期間使用的合約和協議。所有這

些資訊都必須嚴格保密並負責任地處理。切勿將這些敏感資訊放在桌上無人看管，螢幕不使

用時應關閉，並採取預防措施避免將機密文件遺留在影印機或其他易受影響的地方。這些措

施有助於維護資訊的機密性和安全性。 

 

5.3.2.10 來自市場的資訊 

 

除了內部資訊外，還可以從市場上獲取其他幾種類型的資訊和參考資料。例子包括： 

 

● 適用於機構的業務持續性發展計劃結構或範本 

● 市場上的業務持續性發展計劃服務和服務提供者 

● 專門的業務持續性發展計劃服務和服務提供者，特別是針對資訊科技相關需求 

● 針對不同業務或行業的關鍵業務持續性發展計劃內容（例如金融服務、零售、餐飲服務

等） 

● 業務持續性發展計劃實施的市場最佳實踐 

● 有效實施業務持續性發展計劃的行業最佳實踐 

 

以上資訊需要專業人脈進行研究、檢視和諮詢專業人脈，以獲取意見、交流看法和評論以供

參考。有時，來自不同行業的實踐也可能激發有價值的想法。 

 

為了有效地利用這些資訊，有必要進行研究，檢視可用資源，並諮詢專業人脈。這樣可以獲

取意見、交換看法和收集有價值的評論以供參考。此外，來自不同行業的實踐通常可以激發

和提供有價值的想法，可以應用和實施到機構的業務持續性發展計劃中。 

 

注意 在三個能力單元的內容之後有一章後記，涵蓋專業人脈、人力資源的思維及態度 的課

題。這些課題提供寶貴的啟發，有助於提升所涉及能力。此外，學員可參考第 5.3.3 節中的附

加學習材料，其中提供了延伸閱讀的參考。 
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5.3.3 推薦課堂活動 

 

練習 10 – 關鍵人力資源職能 

 

• 學員分組進行此練習 

• 在內部培訓，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 學員需要填寫一份表格，列舉主要人力資源職能、每個職能的核心活動，並確定是否有任何

職能是業務持續性發展計劃的核心職能以及選擇的原因 

• 每組都需要分享意見 

 

人力資源職能 職能的核心活動 這是核心職能嗎？如果是，請列舉核心

活動和所需的最低限度資源 

   

   

   

   

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 11 – 業務持續性發展團隊的角色和責任 

 

• 學員首先單獨回答第一條問題，然後分組完成練習 

• 如果內部培訓的學員較少，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 每組都需要分享意見 

 

個人習作 –  

 

問題 1 - 列出各部門提名部門代表作為業務持續性發展團隊成員的要求。 

 

小組習作 –  

 

問題 2 - 如果業務持續性發展團隊有八名成員，列出所有可能的成員角色，並將這些角色分配

給每名業務持續性發展團隊成員。 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 12 – 針對人力資源的業務持續性發展計劃培訓課堂 

 

• 學員分組進行此練習 

• 如果內部培訓的學員較少，學員可以單獨或兩人一組進行 

• 每組需要討論以下問題，並完成所需任務 

• 每組需在討論後分享意見 

 

討論問題 –  

 

若要求你為人力資源部安排一次特殊的業務持續性發展計劃培訓課堂，請與你的小組討論並

提出培訓議程。請注意，這是針對人力資源部的特殊安排，預期內容與針對所有員工的培訓

課堂有所不同。 

 

評分制度： 

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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練習 13 – 消防演習文件存檔 

 

• 學員分組進行此練習 

• 如果內部培訓的學員較少，學員可以繼續單獨或兩人一組進行 

• 每組需要討論以下問題，並完成所需任務 

• 每組需在討論後分享意見 

 

討論問題：- 

 

你是業務持續性發展團隊的成員之一。該團隊在兩星期內安排了一次消防演習。假設消防演習

涉及三百名員工，包括高層管理人員和六個部門，佔據一棟商業大廈的三個樓層。演習後記錄

主要事項非常重要。列出一份演習中必須記錄的主要事項清單。 

 

文件存檔的主要元素 

例如：所有員工依規定路線撤離辦公室（是╱否） 

-  

- 

- 

- 

- 

 

 

 

 

 

評分制度：  

 

• 每組可獲小組分數，每名組員的個人分數將與小組分數相同 

• 如果學員單獨完成練習，只可獲得個人分數 
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5.3.4 附加學習材料 
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• Phillips, E. J. (n.d.). Communicating as Part of Your Business Continuity Plan. Proactive-

Info.com. (連結)  

• Project Management (2023, August 7). Business Continuity Plan Template. LinkedIn. (連結) 

• Riskonnect (1, January 1). Program Roles & Responsibilities in a Business Continuity 

Management System. Riskonnect.com. (連結) 

• SCRIBD (n.d.). Fire Evacuation Drill Checklist. Scribd.com. (連結) 

• Scrut Automation (2023, July 13). Mitigating Disruption: The Importance of Business Continuity 

and Disaster Recovery Plans. Scrut.io. (連結) 
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• Yardis, S. (n.d.). Designing a business continuity training program to maximise value and 
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https://cloudian.com/guides/disaster-recovery/disaster-recovery-and-business-continuity-plans/#:~:text=Accordingly%2C%20a%20disaster%20recovery%20plan,%2C%20manpower%2C%20partners%20and%20suppliers.
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https://www.proactive-info.com/blog/communicating-as-part-of-your-business-continuity-plan#:~:text=Providing%20peace%20of%20mind%20in,crisis%20communications%20plan%20in%20place.
https://www.linkedin.com/pulse/business-continuity-plan-template-pmptemp/
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https://www.scribd.com/document/250347223/Fire-Evacuation-Drill-Checklist?utm_medium=cpc&utm_source=google_pmax&utm_campaign=3Q_Google_Performance-Max_RoW_P1_UGC&utm_term=&utm_device=c&gclid=EAIaIQobChMIj9_vwPvwgQMVXtdMAh0lnwm-EAAYAiAAEgKuqvD_BwE
https://www.scrut.io/post/business-continuity-disaster-recovery-plan#:~:text=Business%20resumption%20and%20recovery,systems%2C%20processes%2C%20and%20data.
https://www.wgu.edu/blog/experiential-learning-theory2006.html#close
https://www.continuitycentral.com/bctrainingandawareness.pdf
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第 6 章 後記 

 

本後記討論人力資源從業員必不可少的兩大方面：建立專業人脈和培養批判性思維及態度。在專

業人脈方面，將探討建立內部、外部和虛擬人脈、促進協作和知識共享的重要性和方法。在思維

及態度方面，將強調與市場密切聯繫、保持開放思維、維護職業道德標準以及在人力資源領域中

保密的重要性。這一額外篇章旨在為提升人力資源實踐的有效性和專業性提供啟發。 

 

6.1 專業人脈 

 

本教材套中的三個能力單元均強調由外部合作夥伴和機構內同事組成的強大專業人脈的重要

性。專業人脈是互惠互利的。它可以成為彼此職業支持的渠道，給予的幫助是相互的。 

 

根據 Indeed 的說法，專業人脈涉及與相同及相關領域的專業人員建立關係。這樣的聯繫實現

互惠互利，有助於職業發展。其主要目的是向人脈成員尋求援助，並在需要時提供幫助。 

 

專業人脈對於了解外部就業市場和內部人力非常寶貴。與來自不同行業的人士建立聯繫，可

以深入了解行業趨勢、工作機會和所需技能。它還提供對同事的專業知識、職業路徑以及機

構內部協作前景的更深入理解。這種全面的理解有助於有效地掌握就業形勢。 

 

6.1.1 內部人脈 

 

內部人脈涉及與機構內的同事建立聯繫，將專業關係擴展到自身部門之外。透過與不同部門

的個人聯繫，可以隨時分享有價值的啟發和知識，從而促進機構內部的有效資訊交流。 

 

內部人脈使人力資源專業人員能夠利用員工的集體知識和經驗，收集有關行業趨勢、競爭對

手的做法和新興崗位的寶貴資訊。此外，內部人脈促進人力資源團隊與員工之間更緊密的聯

繫，為收集回饋、進行內部調研以及深入了解員工的職業抱負和技能，提供開放的溝通渠道。

這些資訊有助於人力資源團隊調整其人才招聘策略，制定有針對性的培訓計劃，並根據對就

業市場的深刻理解實施有效的人才挽留措施。 

 

在業務持續性發展計劃的背景下，內部人脈讓參與這計劃的不同部門和個人之間的溝通、協

作和協調更有效。例如，在徵集業務持續性發展團隊代表的提名時，與部門主管或團隊主管

的非正式對話或許比正式的電子郵件邀請來得有效。這種關係還促進資訊交流和協作，對於

涵蓋各種職能和跨部門的業務持續性發展計劃活動至關重要。 
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擁有人脈可促進工作流程順利推行，必須注意的是，不能 僅基於關係就繞過既定程序。同樣

必須認知到，透過非正式渠道獲得的資訊通常缺乏結構化形式。因此，應非常謹慎地處理這

些資訊，並只在適用時將其視為參考資料 。 

 

以下是一些真誠的建議，供建立和培養內部人脈時作為參考： - 

 

• 積極主動參加公司活動，加入員工興趣小組，並參與跨職能項目以擴大人脈 

• 與同事建立真誠的關係 

• 成為團隊合作者，從而建立可靠且樂於助人的團隊成員的聲譽 

• 善用科技（例如電子郵件、聊天平台、協作軟件）與同事保持聯繫 

• 參加社交活動（例如員工活動、工作坊、會議），結識新朋友、交流想法並加強專業聯繫 

• 在初次互動或會議後，跟進並維護與聯絡人的關係 

 

建立專業的內部人脈需要奉獻和努力。在互動中，以耐心、連貫和真誠的態度來對待這一過

程最為重要。隨著時間的推移，機構內部的人脈將自然增長並變得更加堅固。 

 

6.1.2 外部人脈 

 

當員工轉職到其他機構時，內部網路會擴展到外部人脈，從而形成公司外部的連結。外部人

脈涵蓋舊同事以外的各種個人和團體，包括積極參與行業協會、專業組織、會議、研討會、

貿易展覽、專業發展計劃、政府機構活動、社交和社區聚會，與人才搜尋合作夥伴、服務供

應商和校友人脈的定期溝通。發展內部人脈的技巧同樣適用於外部。 

 

與市場上的人力資源從業員建立聯繫並定期接觸，是更好了解就業市場和交流有價值的工作

慣例提供良好機會。例如，可以分享行業洞察、市場趨勢、人才檢視會議的頻率、人才辨識

模型、使用過的人才測評工具及其評語，以及高潛力人才和繼任人的發展計劃等人才管理實

踐。此外，交流還可以圍繞業務持續性發展計劃進行，包括其溝通內容、演習和測試頻率，

以及人力資源的關鍵職能等。這些資料既實用且現實，並已被行業專家驗證為有效，都是有

價值的參考資料。 

 

6.1.3 虛擬人脈 

 

在當今社交媒體上，專業人脈已成為一種常態，而非選擇。社交媒體克服了實體會議和地理

位置的限制，消除了界限，提高了互動性，並擴大了與日益多樣化的專業人員的聯繫。這有

助於建立更廣泛的專業關係，同時及時獲得有關趨勢和實踐的更新。經驗告訴我們，研究相

關網站並保持活躍是至關重要的。儘管對社交媒體的個人和專業使用有正反兩面的聲音，但

它確實為專業人脈增添價值。社交媒體所建立的人脈的一些正面價值例子包括： - 
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• 創建個人專業品牌 

• 增加互動 

• 輕鬆與專家聯繫 

• 隨時了解跨境活動和事件 

• 提高對周圍環境的意識 

• 作為學習工具 

• 建立具有特定興趣或目標的社群 

• 促進更多知識和經驗分享 

• 實現僱主品牌 

 

專業人脈促進與專業人員之間的定期互動、資訊交流和洞察分享，並可根據需要尋求和提供

專業援助。建立的關係需要真實且真誠。所提供的支持和援助是互惠互利的。儘管共享的資

訊是公開的，但對於不屬於同一行業的人力資源從業員而言，這些資訊仍然非常有價值且不

易獲得，包括人力資源主任在內的每一位專業人員，都必須對所收集的資訊和來源遵循高標

準的專業行為準則和保密要求。 

 

6.2 人力資源的思維及態度 

 

在人力資源崗位中，擁有適當的思維及態度至關重要。這為有效溝通奠定基礎，培養信任，

促進問題解決，並支持專業的人力資源實踐。一些關鍵的思維及態度包括： - 

 

• 了解最新情況並與市場保持聯繫 – 

o 即使並非領先，至少能跟上市場變化、實踐和技術進步的步伐。 

o 及時了解市場資訊、人才管理模型、新的人才測評工具、潛在破壞因素，並在工作中採

用市場最佳實踐。 

 

• 保持開放的思維 – 

o 接受新想法，考慮動態就業市場、人才發展及業務持續性發展計劃領域的所有可能性。 

o 在人力編配行動上要有創意，保持開放的思維有助於數據和資訊的闡釋。 

o 客觀地進行人才發展評估和繼任計劃。 

o 採取開放的態度，促進創新的人才發展行動和業務持續性發展計劃實踐。 

 

• 秉持職業道德標準和專業操守 – 

o 作為人力資源專業人員，應以適當工作實踐和行為成為榜樣。 

o 謹記與員工的所有互動和社交活動不僅僅是個人參與；更代表著機構。 

o 始終遵循最高標準的職業道德，並遵守所有法律法規。 
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o 在根據業務持續性發展計劃採取行動時，優先考慮員工福祉和業務持續性，而不是嚴格

遵守預設協定。 

 

• 保密 – 

o 所有資料（無論是正式還是非正式的），都完全保密。例如，在業務持續性發展計劃流

程中涉及的員工和人力資料、個人和機密資料以及數據。 

o 僅在必要時向相關人員透露個人和機密資料和紀錄，即使在人力資源團隊內也不應分享

或討論這類資料。 

o 所有資料（無論是正式還是非正式的），包括與應徵者和受僱員工的個人和機密資料、

錄用條件和薪酬待遇、協議以及與外部招聘合作夥伴的條款和條件，都完全保密。 

o 僅將內部數據和來自外部來源及專業人脈的定質資訊用於分析用途，並確保在不與特定

人員關聯的情況下進行檢視。人力資源主任在需要建議和協助的情況下，應向經理或人

力資源部主管尋求建議。 
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第 7 章 評核與評級準則 

 

 

整體評核的形式為選擇題、要點式回答的短答題，和基於情境、包含一或兩個部分的長答題。評

核旨在幫助導師和學員了解學員對三個能力單元的整體理解。 

 

以下評分標準可作為評估教材套中各項能力學習成果的參考準則。 

 

分數百分比 表現標準 描述 

85% - 100% 優 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的大部

分培訓內容的良好理解 

65% - 84% 良 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的大部

分培訓內容的充分理解 

50% - 64% 常 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的培訓

內容的充分理解 

35% - 49% 可 已學習並展示出對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的部分

培訓內容的理解 

35% 以下 劣 對本教材套中涵蓋三個能力單元基本元素的培訓內容，學習和理

解均有限 
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附錄 

 

報告 B： 政府統計處「2017 年至 2022 年按行業劃分的就業綜合估計數字」，2023 年（連結 – 

選用於 2023 年 8 月發布的 2022 年報告，第 4-5 頁） 

 

 

 

https://www.censtatd.gov.hk/en/EIndexbySubject.html?pcode=FA100023&scode=200#section2
https://www.censtatd.gov.hk/en/EIndexbySubject.html?pcode=FA100023&scode=200#section2
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資料來源： 政府統計處《香港統計月刊》，2023 年 8 月 
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報告 C： 「香港僱員平均享 3.5%加薪創疫情以來新高」 

香港人力資源管理學會（連結 - 點選 2022 年） 

 

以下是文章的摘錄。 

 

 

 

 

  

https://www.hkihrm.org/press.php
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報告 D： 美世（Mercer），2023 年香港薪酬持續上漲，2022 年 11 月（連結） 

 

以下是文章的摘錄。點擊連結查看全文。 

 

 

 

（部分文章未收錄於此，點擊連結閱讀全文） 

 

 

資料來源： Salaries in Hong Kong SAR continue to rise in 2023 but companies are cautiously optimistic: Mercer 

Survey，2022 

https://www.mercer.com/en-hk/about/newsroom/salaries-in-hong-kong-sar-continue-to-rise-in-2023/#:~:text=The%20average%20turnover%20rate%20is,resulted%20in%20a%20talent%20outflow.


香港資歷架構

人力資源管理

《能力標準說明》為本教材套

人力編配及勞動力持續性培訓工作坊



本教材套的三個能力單元

• 收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資訊 

（編號：107075L4）

• 進行減輕或減少人員風險的必要行動 

（編號：107077L4）

• 完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人力資源業務順利運作 

（編號：107078L4）



本教材套涵蓋人力資源管理界別的三個能力單元均具備跨行

業的特性。本教材套旨在提供一套適用於大多數行業基礎教

材的內容材料。然而，這些內容並非鉅細無遺，使用者應按

照個別行業的具體需求，對部分培訓內容作出調整和配合。



對學員的整體預期學習成果

使用本教材套完成三個能力單元的學習後，學員將能夠：

• 識別能提供相關資訊來源的網絡，以獲取新知識，從而掌握就業市場變化、人力資本風

險和影響僱傭的問題；

• 識別就業市場變化對機構的影響；

• 夥伴部門代表實施業務流程複檢，識別和進行減輕或減少人員風險的必要行動；

• 參照優秀人才管理及繼任計劃策略，為每一個主要職位進行工作要求、能力和工作表現

標準之識別；

• 實施定期複檢，並更新機構的人才庫；

• 為在業務中斷或緊急情況下有效協調，建立中央資訊和資源；及

• 與業務持續性發展計劃委員會／成員保持雙向溝通，從而實施業務持續性發展計劃，以

保持人力資源業務順利運作。



學習模式

•課堂培訓

•自修



能力單元

收集有關就業市場趨勢和影響僱傭問題的資訊

（編號：107075L4）



能力單元 107075L4 的預期學習成果

• 了解有效風險管理之重要性，從而減少會影響機構成功和業績的僱傭問題出現之可

能性；

• 了解各種提供就業市場趨勢資訊來源；

• 與專門從事人力資源配置的外部顧問、人力資源專業團體、政府部門和監管機構，

尋求並保持堅實的網絡，以了解最新的就業市場趨勢；

• 收集最新就業市場趨勢，並解讀僱傭條例變化對機構的影響；

• 把市場數據轉化成有意義的資訊，以進行準確的風險評估；及

• 搜尋並採用新渠道去獲取新知識，從而掌握就業市場變化、人力資本風險和影響僱

傭的問題。



• 人力編配及

勞動力持續

性概況

• 人力編配及

勞動力持續

性的價值和

其風險因素

就業市場
資訊

勞動力
資訊

定量資訊

• 資訊形式

• 資訊解讀

定質資訊

• 資訊形式

• 從資訊獲得的

啟發

資訊來源
• 人力資源專業團體
• 各行業專業協會
• 政府部門
• 監管機構
• 新聞媒體
• 顧問公司
• 社交媒體

資訊來源
• 人力資源系統
• 檔案與紀錄
• 機構網站
• 員工大會
• 新聞和公告
• 社交媒體
• 員工

整合來自就
業市場和勞
動力的資訊

能力單元 107075L4 的內容概述



人力編配及勞動力持續性

定量數據和定質資訊經過適當分析

為人力編配及勞動力風險管理提供有價值的啟發

勞動力持續性

就業市場數據和資訊

勞動力數據和資訊



勞動力風險因素

資源和流失率

新員工的入職流程

社會和工作環境

合規與法規勞動力數據和科技

健康與安全

績效和生產力



就業市場資訊

定量資訊 定質資訊



就業市場資訊來源

人力資源專

業團體

各行業專業

協會
政府部門

監管機構 新聞媒體 顧問公司 社交媒體



定量就業市場資訊 – 形式

新聞和公告調查和研究報告、
刊物



練習 1 – 獲取就業市場資訊

類別 機構名稱 就業市場資訊類型

人力資源專業團體

行業專業協會

政府部門

監管機構

社交媒體

顧問公司

• 分組

• 填寫學員指南中的表格

• 可以上網搜索資訊



定量就業市場資訊 – 解讀

• 勞動人口規模

• 勞動人口參與率

• 失業率

• 主要行業分布

• 平均流失率

• 主要行業流失率

• 平均工資水平

• 平均年薪增長率

•市場平均值

•行業平均值

•隨時間變化（與前一年、三年、

五年相比）

•市場平均值的變化

•行業平均值的變化

•模式揭示

•波動程度

•變化率和模式



練習 2 – 市場資訊解讀

• 分組 

• 將為每組提供一份報告

• 每組根據報告中的資訊回答問題



定質就業市場資
訊的形式

人力資源活動

行業活動

刊物

新聞和公告

研討會和會議

帖文

招聘啟事

來自專業人脈的資訊

定質就業市場資訊 – 形式



定質就業市場資訊 – 啟發

從定質就業市場
資訊獲得的啟發

個人學習

講者的意見和評論

行業領袖的
論點和意見

公司和行業的實踐

刊物資訊

招聘啟事所反映的
市場趨勢

會議和刊物所反映的
全球趨勢

來自顧問的觀察和啟發



勞動力資訊

定量資訊 定質資訊



勞動力資訊來源

人力
資源系統

檔案與紀錄

機構網站

員工大會

新聞和公告

社交媒體

員工



人力
資源系統

檔案與紀錄

機構網站

員工大會

新聞和公告

社交媒體

員工

定量勞動力資訊 – 形式和解讀

揭示並預測

需求和風險

▪ 紀錄
▪ 報告

▪ 檔案中的數字
▪ 分析



練習 3 – 勞動力報告的解讀

▪ 分組

▪ 每組會收到一份流失率報告樣本和其他支持數據

▪ 檢視報告來：

o 識別反映的流失率模式

o 識別示警信號

o 指出對勞動力的潛在影響和風險

o 決定可能採取的行動



定質勞動力
資訊的形式

內部溝通

錄影

回饋和評語
新聞和公告

帖文

來自內部
人脈的資
訊

定質勞動力資訊 – 形式



練習 4 – 「從策略到行動」小測試

• 個別進行

• 回答導師的提問

• 依次輪流

• 每次一題



從定質勞動
力資訊獲得
的啟發

高層管
理人員
的說話

反映的模式
或關注

個人學習

分享的論
點和啟發

觀察

機構優先事
項的變化

定質勞動力資訊 – 啟發



整合來自就業市場和勞動力的資訊 

過去 現在 未來

過往數據 即時的勞動力需求 需求和風險的預測和預報

外部

內部

數據和資訊的綜合解讀方法



勞動力資訊

就業市場資訊

潛在關注領域

整合來自就業市場和勞動力的資訊 



練習 5 – 迷你個案

▪ 分組

▪ 閱讀個案

▪ 討論列出的問題 



能力單元

進行減輕或減少人員風險的必要行動

（編號：107077L4）



能力單元 107077L4 的預期學習成果

• 就風險管理及業務持續性，了解人才管理及繼任計劃策略之重要性；

• 了解機構內高潛力的員工／繼任人的潛能、工作表現和就緒程度；

• 與部門代表協調，檢視業務流程，並就機構的業務營運和未來發展，識別各階層

的關鍵職位；

• 確認每一個主要職位的工作要求、能力和工作表現標準；

• 保持工作表現管理系統有效運作，以識別和留住高潛力的員工和繼任人；

• 定期更新人才庫；及

• 與市場上識別和發展高潛力的員工／繼任人的最佳實務作對照分析，並在適當時

採納。



能力單元 107077L4 的內容概述

人才管理及繼

任計劃流程的

主要元素

整體薪酬福利

員工投入度及挽留

學習及發展

繼任計劃

績效管理

招募

關鍵職位

能力架構

人才策略及規劃

• 人才管理及
繼任計劃概
況

• 人才管理及
繼任計劃的
價值

資訊來源

• 機構內部

• 來自市場



人才管理及繼任計劃的價值

在合適的時間將合適的人員安排在合適的崗位 減少勞動力差距並加強發展潛力

對機構而言 對員工而言

■ 提高生產力並增強成果

■ 提升競爭力以實現可持續發展

■ 實現機構的願景

■ 建立強大的整體人力資本

■ 提升僱主品牌

■ 提高員工投入度和留任率

■ 培養參與式決策過程和文化

■ 提高員工成本效益

❖ 獲得更好的學習及發展機會

❖ 通過學習及發展提升技能和知識

❖ 良好的表現獲得認可

❖ 藉表現獲得更好的前景

❖ 提高績效的動力

❖ 提升對機構的投入度和留任意願

❖ 在積極、以結果為導向的文化中工作



練習 6 – 內部和外部招聘的利弊

▪ 分組 

▪ 填寫學員指南中的矩陣表

利 弊

內部招聘 •xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xx

外部招聘 •xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xx

•xxx

•xxx

•xxx

•xxx

•xxx



人才管理及繼任計劃的主要元素

人才策略及規劃

績效管理

能力架構

關鍵職位

招募

整體薪酬福利

員工投入度
及挽留

學習及發展

繼任計劃 

人才管理



兼顧核心勞動力需求
的人力編配計劃

核心要求
+

崗位需求

人才招募的
職責說明

績效評估的
核心維度

甄選標準

人力規劃

人才策略及規劃



能力架構

能力 能力架構

它們是甚麼？ 知識、技能、才能、行為、態度 闡明和訂定能力的結構

它們是用來做甚麼的？ 既是績效指標，亦反映機構對僱員績
效水平的預期標準

將機構的人才策略轉化為可行的招聘、人
才發展和績效管理要求

它們將如何使用？ 作為制定工作要求和晉升標準的基礎 協助識別高潛力員工，亦可識別員工隊伍
的能力差距，為及早採取適當措施提供依
據

結構 可以透過以下方式構建：-

■ 職級
■ 職階
■ 領導角色

能力類別的例子 – 

▪ 技術
▪ 業務
▪ 數碼
▪ 領導
▪ 人際技巧
▪ 職業道德、誠信和專業精神



能力架構 - 例子

職業道德、誠信
和專業精神

技術 業務 數碼 領導 人際技巧

領導業務（部門）
層級

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

領導主管們層級 🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

領導他人層級 🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

自我領導層級 🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

🞻 Xxx

37



練習 7 – 人力資源主任的能力

▪ 分組 

▪ 填寫學員指南中的人力資源主任的能

力表

▪ 可以上網搜索資訊

能力類別 人力資源主任的能力描述

人力資源

人際

電腦和社交媒體

業務

職業道德與誠信



關鍵職位

透過與部門主管或部門代表一起檢視來認定 - 

關鍵職位是那些：

• 對業務營運和成果具實質影響力

• 創造高商業價值的職位，且符合

• 需要特定技能、知識或經驗

• 人才替換難度高

• 流失風險顯著

• 與機構的具體策略和未來方向密切相關

• 依法規要求設置以確保營運合規性的職位

• 並非各個職能都有關鍵職位

• 可能會隨著時間而變化

• 定期執行

• 與人才審查及繼任計劃週期同

步



練習 8 – 識別關鍵職位

▪ 分組

▪ 討論並確定清單中的關鍵職位

▪ 分享答案

▪ 可以上網搜索資訊



人才管理及招募

核心能力要求  + 工作要求  +  預期熟練程度 =  職責說明

控制步驟： 

✓每次都要與用人經理確認職責說明

✓即使是同一職位，也可能會有變化 

✓確保發布正確的職位說明

建立穩健的人才儲備，並減少關鍵職位出現空缺

內部招聘

外部招聘



人才管理及績效管理

招募的

核心要求與
工作要求

績效評估的

核心要求與
工作要求

提升與發展的

核心要求與
工作要求

獎勵和晉升的

核心要求與
工作要求

為人才管理，一個職位的核心能力要求與更高

層次的能力要求



績效管理流程 

確保正常運作所需注意的事項：

❑ 與系統供應商或內部技術部門合作，確認系統規格或規格變更

❑ 熟悉系統操作

❑ 若被任命為管理人員，須熟悉系統管理

❑ 確認績效管理流程和時間表

❑ 根據流程進度安排，準備或確保各種訊息傳遞

❑ 追蹤和更新完成狀態

❑ 跟進及／或提出可能出現的問題

❑ 確保各方在規定的時間內完成 



練習 9 – 績效管理系統欠佳的風險

▪ 分組 

▪ 討論並回答分配給每組的問題

▪ 可以上網搜索資訊



繼任計劃 

- 繼任計劃是人才儲備管理和勞動力風險管理中的一環

- 確保業務營運的持續性，並在發生變化和業務中斷時將影響降至最低

目標： 

● 及時填補關鍵職位或避免長期空缺

● 用最合適的人選來擔任關鍵職位

● 為關鍵職位培養遞補人才

● 識別和培養關鍵職位的潛在繼任人 

價值：

● 業務持續性和成功

● 為員工提供職業發展路徑和前景

● 職業發展的良性競爭

● 提高員工投入度和承諾

● 為僱主品牌增值

● 提高機構聲譽

繼任計劃



繼任計劃流程

能力架構

訂定範圍／認定關鍵職位

定義流程並
進行溝通

識別潛在人
才並進行評

估

分析資訊和
數據

確定潛在人
才名單

在人才檢視
會議上討論

就繼任人名
單和人才儲
備達成一致

確定行動計
劃並實施



綜合發展

歷練培訓 工作經驗

綜合人才發展行動

個人發展計劃

- 課堂培訓

- 虛擬培訓

- 特殊項目

- 短期任務

- 實習

- 借調

- 崗位輪換

- 內部人脈

- 外部人脈

- 師友計劃

- 學習小組



員工投入度及挽留

行動例子：-

提升僱主品牌

發展具吸引力
的企業文化

設計開放式工作環境

實施彈性工作政策

提供具競爭力
的福利待遇

提供學習及
發展機會

拓展職業機會

提供清晰的
職業發展路徑



整體薪酬福利

金錢獎勵 非金錢獎勵

▪ 薪酬

▪ 獎金

▪ 佣金

▪ 津貼

▪ 股票期權

▪ 分紅

▪ 醫療保險

▪ 學費報銷

▪ 認可

▪ 地位

▪ 知名度

▪ 職業機會

▪ 受關注度

▪ 獎項

▪ 特殊體驗獎勵

▪ 休假



資訊來源

• 核心和職能能力架構

• 職位要求

• 員工資料

• 績效紀錄

• 職位空缺

• 各種分析和評估紀錄

• 人才和繼任人名單

絕對保密

機構內部

• 適合機構的人才管理模

式

• 適合採用的繼任計劃流

程

• 可用的評核工具

• 提供評估的專家

• 市場最佳實踐

• 行業最佳實踐

• 人才的發展思路

來自市場



能力單元

完成並溝通業務持續性發展計劃，藉此保持人力資源業務順利運作

（編號：107078L4）



能力單元 107078L4 的預期學習成果

• 了解業務持續性發展計劃之重要性，以應付業務中斷或緊急情況；

• 了解業務持續性發展計劃的主要元素；

• 確認業務持續性發展計劃需要處理的潛在問題、威脅或風險；

• 檢查對維持業務運作至關重要的主要職能；

• 完成人手和後備人員清單，以在緊急情況下填補關鍵職位；

• 完成硬件設備清單，並確定在業務中斷或緊急情況下，最有效取得這些硬件設備的方法；

• 為業務持續性發展團隊成員及所有員工提供充足的培訓和支援；

• 與相關員工溝通他們在業務持續性發展計劃中的角色和責任；

• 確保所有員工易於取得業務持續性發展計劃的資訊；

• 聯絡相關部門提名代表或遞補代表加入業務持續性發展團隊；

• 定期與所有員工溝通業務持續性發展計劃，尤其是關於緊急疏散程序；及

• 保持所有人力資源服務供應商的最新紀錄和必要的人力資源資訊，並適時向業務持續性發展團隊提供更新。



能力單元 107078L4 的內容概述

業務持續性

發展計劃的

主要元素

• 業務持續
性發展計
劃概況 

• 業務持續
性發展計
劃的價值

資訊來源

• 機構內部

• 來自市場

業務影響分析

業務持續性發展團隊

溝通

培訓

恢復業務

測試、更新和文件存檔



業務持續性發展計劃

一個策略框架…… 在發生業務中

斷事件期間及之後，關鍵業務能

夠持續運作 …… 識別潛在風險

…… 實施策略…… 減輕其影響 

……



業務持續性發展計劃的價值

有效的業務持續性發展計劃：-

• 優先考慮關鍵業務功能的持續性和復原

• 減少恢復或修復系統與重整運作所需的時間

• 降低因業務中斷造成的損失和成本

• 通過執行緊急疏散程序來保護人員和資產，保障員工在危機期間的安全

和福祉



業務持續性發展計劃的主要元素

1

業務影響

分析

2

業務持續

性發展團

隊

3

溝通

4

培訓

5

恢復業務

6

測試、更新

和文件存檔

業務持

續性發

展計劃



業務影響分析

➢ 識別風險

➢ 識別關鍵職能

➢ 確定優先考慮恢復的職能

➢ 列出維持關鍵功能運作所需的最低限度資源

▪ 填補職位的人力和後備

▪ 硬件和文件 

▪ 可以進行關鍵業務功能的替代地點



練習 10 – 關鍵人力資源職能

▪ 分組 

▪ 填寫一份表格，列舉主要人力資源職能、核心活動，以及是否業務持續性發展計

劃的核心職能和原因

▪ 參閱學習指南中的表格

▪ 可以上網搜索資訊

人力資源職能 職能的核心活動 這是核心職能嗎？如果

是，請列舉核心活動和

所需的最低限度資源



業務持續性發展團隊

一些角色和責任

• 訂定需要實施業務持續性發展計劃的情況

• 檢視業務持續性發展計劃所需或需維持的預算

• 確保業務持續性發展計劃保持最新狀態

• 安排溝通和培訓 

• 在業務中斷情況下，協調內部和外部溝通

• 確保業務持續性發展計劃通過測試，並對測試結果進行檢視和記錄

• 檢視與業務持續性發展計劃相關的問題，並記錄所獲得的訊息及／或採取過

的行動

• 在業務中斷過後進行檢視和文件存檔

✓工作小組委員會

✓來自機構各個職能部門的代表

✓組員帶領其職能部門渡過混亂時期



業務持續性發展團隊的隊長

• 在有需要時做出高層決策

• 確保團隊成員能夠充分代表其部門

• 確保所有成員都了解他們在業務持續性發展團隊中的角色

• 訂定業務持續性發展團隊的成員角色和責任

• 帶領團隊推進業務持續性發展計劃和復原工作



練習 11 – 業務持續性發展團隊的角色和責任

▪ 首先單獨回答第一條問題

▪ 然後，分組討論第二條問題

▪ 可以上網搜索資訊



業務持續性發展計劃的溝通

• 業務持續性發展計劃的存在

• 該計劃的概述

• 在混亂時期的角色和責任

• 已制定業務持續性發展計劃

• 在機構的網站上發布該計劃

的摘錄

• 反映透明度

• 機構主動準備

• 已制定業務持續性發展計劃

• 在機構的網站上發布該計劃

的摘錄

• 在業務中斷時的聯絡資訊

• 機構主動準備

員工 顧客和客戶 合作夥伴和供應商

業務持續性發展計劃的資訊必須保密



業務中斷時的溝通

▪ 確認啟動業務持續性發展計劃

▪ 讓持份者安心

外部溝通

• 由專責發言人或遞補發言人負責

• 確保訊息一致

• 通過各種渠道保持及時溝通

內部溝通

• 由專責發言人負責

• 向員工提供及時和準確的資訊

• 利用所有可用渠道

• 提供一致、透明和誠實的最新消息

• 優先考慮員工福祉

謹慎使用公共渠道以保障資訊安全



業務持續性發展計劃的培訓

業務持續性發展團隊成員

➢業務持續性發展計劃的目標

➢業務持續性發展計劃的運作流

程 

➢每名組員的角色和責任

➢在各自部門中的角色

專責發言人

✓了解計劃

✓了解復原過程



員工培訓

業務中斷情況的例子

業務持續性發展計劃的重要性

業務持續性發展計劃的目標

業務持續性發展團隊及其成員

業務持續性發展團隊的角色和責任員工在混亂情況下的期望

在混亂情況下員工的角色

業務中斷時的溝通

員工為潛在業務中斷做好準備

相關模擬和練習

所有員工的業務持續性發展計劃培訓



練習 12 – 針對人力資源的業務持續性發展計劃培訓課堂

▪ 分組

▪ 討論問題，並完成任務

▪ 可以上網搜索資訊

▪ 討論問題：

若要求你為人力資源部安排一次特殊的業務持續性發展計劃培訓課堂，請與你

的小組討論並提出培訓議程。請注意，這是針對人力資源部的特殊安排，預期

內容與針對所有員工的培訓課堂有所不同。



▪ 流程

▪ 程序

▪ 措施

▪ 時程表

▪ 人力

▪ 設備

▪ 設施

▪ 系統和數據

▪ 文件

▪ 其他資源

大綱 包括

恢復業務

儘快將運作恢復到業務中斷前的水平：- 

✓ 主動的安排

✓ 風險管理措施

✓ 預先設計的計劃



業務持續性發展計劃的測試、更新和文件存檔

❖必須測試業務持續性發展計劃的流程和程序

❖例子：消防演習、電腦備份系統測試

❖定期進行測試和模擬，並記錄細節

❖檢視發現的差距 

❖更改以解決差距

❖完整記錄業務持續性發展計劃並集中保存，以供業務持續性發

展團隊和高層管理人員之用

❖ 定期檢視完整的業務持續性發展計劃，以識別機構

中的差距、新風險或變化

❖ 更新以保持有效性和相關性



文件存檔的主要元素

例如：所有員工依規定路線撤離辦公室（是╱否）

- 

-

-

-

-

練習 13 – 消防演習文件存檔

▪ 分組 

▪ 討論問題

▪ 可以上網搜索資訊



資訊來源

• 關鍵業務運作

• 業務持續性發展計劃的人力

規劃

• 業務持續性發展計劃的資源

規劃

• 員工資料

• 高層管理人員的個人資料

• 員工薪酬

• 業務資產

• 合約和協議

• 主要客戶和顧客的資料

絕對保密

• 適用於機構的業務持續性

發展計劃結構或範本

• 市場上的業務持續性發展

計劃服務和服務提供者

• 專門的業務持續性發展計

劃服務和服務提供者

• 針對不同業務或行業的關

鍵業務持續性發展計劃內

容

• 市場最佳實踐

• 行業最佳實踐

機構內部 來自市場



後記

✓ 專業人脈

✓ 人力資源的思維及態度



專業人脈

內部人脈 外部人脈 虛擬人脈

Be authentic and Genuine 

Reciprocal Support

真實且真誠

互惠互利的支持



內部人脈

與所屬部門和整個機構的同事建立聯繫
 

• 對員工的知識和經驗有所了解

• 收集有關行業趨勢、競爭對手的做法和新興崗位的資訊

• 促進人力資源與員工之間更緊密的聯繫 

• 實現業務持續性發展計劃的溝通、協作和協調

• 積極參加公司活動、興趣小組，和跨職能項目

• 與同事建立真誠的關係

• 成為團隊合作者

• 善用科技與同事保持聯繫

• 參加社交活動

• 跟進並維護關係



外部人脈

外部人脈

• 行業協會

• 專業組織

• 會議

• 研討會

• 貿易展覽

• 專業發展計劃

• 政府機構活動

• 社交和社區聚會

• 人才搜尋合作夥伴

• 服務供應商

• 校友人脈



虛擬人脈

社交媒體所建立的人脈的正面價值：- 

• 創建個人專業品牌

• 增加互動

• 輕鬆與專家聯繫

• 隨時了解跨境活動和事件

• 提高對周圍環境的意識

• 作為學習工具

• 建立具有特定興趣或目標的社群

• 促進更多知識和經驗分享

• 實現僱主品牌



人力資源能力

❖了解最新情況並與市場保持聯繫

❖保持開放的思維

❖秉持職業道德標準和專業操守

❖保密
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