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   職能範疇 :         5. 人力資源政策及流程 
   主要職能 :         推進深化人力資源管理系統  

名稱  採用有助員工處理工作任務的工具 

編號  107047L4 

應用範圍  採用在職工具，從而幫助員工處理工作任務。此能力單元適用於識別改進機會和應用績效支援工

具的過程（例如工作輔助工具印刷品，電子績效支援系統），以提高機構的整體生產力。  

級別  4 

學分  4 （僅供參考）  

能力  表現要求  

1. 職務範圍的知識 

 了解績效支援工具和系統如何幫助員工處理工作任務 

 了解各種績效支援工具，從而為機構開發合適的工具 

 

2. 應用及流程 

 在開發過程中與員工聯絡，以識別用戶需求和評估工具的效用 

 評核關鍵任務和工具開發的優先處理需要（例如建立學習管理系統，以改進培訓評估或保

存培訓紀錄的流程） 

 在不同地區、不同人力資源團隊提供一致的服務上（例如適用），使用工具去標準化人力

資源服務流程 

 在自助服務的應用上，為員工 / 管理人員提供協助，以提高機構的整體生產力 

 在推出新工具前，進行小規模測試 

 

3. 專業行為及態度 

 定期評核工具的功效和益處 

 搜尋實用和具成本效益的方法，開發績效支援工具 

評核指引  此能力單元的綜合成果要求是： 

 為績效支援工具之應用提供協助，從而標準化人力資源服務流程和實現人力資源服務交付

的一致性。 

 就績效支援工具，執行必要的調整。 

備註   
 

  


