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留才作業要點

建立成就感●營造工作情境●關懷員工與家庭



 員工職涯發展與生涯規劃
協助員工個人目標設定與規劃發展

 員工職涯規劃訓練
協助員工規劃職能學習

 員工需要的工作情境
營造員工有成就感與認同感的職場情境

 員工關懷計畫
 身體健康（自主健康管理）
 壓力、情緒穩定（心理健康）
 家庭關懷

留才的關注點



留才指標：馬斯洛Maslow的需求層級理論

對食物、飲料、氧氣、
睡眠和性的需要。

對安全感、穩定性和
擺脫恐懼、焦慮的需要。

認同感、情感歸屬與
被接納的需求。

自尊、成就感和來自
他人尊重的需要。

對實現自己的潛能、創造力、
理想和信念的需要。

基本
薪資

福利
制度

有挑戰性
的工作

參與決策
的機會

安全與
良好的
工作環境

職能
教育
訓練

獎勵
分紅

和諧的
工作情境

職涯
規劃

員工
關懷

(職位平台模擬)

(IDP平台證明)

(IDP平台規劃)
(職安平台)

(用才平台)

(育才平台)

企業基本項目

SI企業方案可協助項目

(育才平台)

(用才平台)



企業做好留才之動機目的

企業制度規章
(對內)

企業留才平台
(對內、對外)

保持競爭力

吸引人才

持續營運

跨大市場機會

品牌形象

社會責任
(CSR)

留才措施 薪資規範 獎懲制度福利分紅 晉升標準

員工關懷教育訓練 職涯規劃環境設施 職場情境

企業留才
工作事項

福利分紅CSR成果

留才措施

職涯規劃

關懷項目 獎勵制度

培訓計畫

資訊揭露，對外行銷



留才作業要點：

員工需要的工作情境

營造員工有成就感與認同感的職場情境

SI 留才方案可協助企業
把現行作業發揮的更好…………..



本項作業要點1：依組織產生組織報告

現行人員

施做SI評量

產生組織報告

組織運作教育訓練

※頻率：每年組織檢討或是
部門人員異動超過40%時

可參考「用才作業要點」



本項作業要點2：制度化與特色化

外向、依賴

內向、獨立

外向、獨立

部門特質 作業流程

根據組織報告
瞭解組織特質
結合公司文化
編撰「工作情境」
的〝教戰手冊〞

●文件化
●教學講義

●主管手冊
●教育訓練

操作應用

●特色化
●品牌訴求

對內

對外

招募

企業形象



留才作業要點：

員工職涯發展與生涯規劃

員工職涯規劃訓練

協助員工個人目標設定與規劃發展

協助員工規劃職能學習

SI 留才方案可協助企業
把現行作業發揮的更好…………..



本項作業要點1：規劃輔導與教育培訓

協助員工目標設定

員工職涯發展紀錄

員工教育培訓計畫
可參考「育才作業要點」



本項作業要點2：資訊通透與特色化

內部員工

可做為資訊傳遞
與特色的平台

潛在人才

制度
作業

資源

訴求

特色

訓練入口

作法 說明

知道公司的制度

可以瞭解作業流程

知道學習管道

知道公司的要求

可以連結學習資源

瞭解所擁有的權益

………………….

了解企業留才措施

了解企業福利制度

了解企業對人的培訓

了解企業對人才需求

了解企業對人才協助

了解企業品牌特色

………………….



留才作業要點：

員工關懷計畫

●身體、心理健康（自主健康管理）

●壓力、情緒穩定（心理健康）

●家庭關懷

SI 留才方案可協助企業
把現行作業發揮的更好…………..



本項作業要點1：施作SI評量工具

SI評量：性格傾向、彩跡、圖跡

職場不法侵害之危害辨識問卷

工作過負荷評估問卷

統計報告
(系統產出)

預防對策與
作業程序

全
員
調
查

符合主管機關
法令要求

組織報告
關懷名單



本項作業要點2：制度化與文件化

可參考「SI職安方案」

預防關懷與健康促進方案

建立完整員工協助機制

員工關懷計畫

●文件化
●流程化

(預防與協助機制)

●主管手冊
●員工手冊

●特色化
●品牌訴求

對內

對外

招募

企業形象



本項作業要點3：資訊通透與特色化

內部員工

可做為資訊傳遞
與特色的平台

員工家庭

關懷機制

申請作業

協助資源

關懷訴求

計畫特色成果分享

預防作法 工作說明

知道公司的制度

可以瞭解作業流程

知道預防計畫管道

知道公司的協助項目

可以連結關懷資源

瞭解所擁有的權益

………………….

了解所能運用的資源

了解給予的申請作業

支持企業社會責任

了解企業的用心

了解企業給予協助項目

認同企業品牌形象

………………….



留才作業要點～資訊傳遞與作業特色「平台化」

文件轉檔
（pdf格式）

●HR的專屬「圖書館」
●資訊統一，資源集中
●內部傳承、人員交接
●相關單位與後輩可從作業
流程中學習運作方式

已完成的
文件內容



留才作業要點～利用「平台」經營企業形象

員工/家庭 招募企業形象

員工關懷計畫 企業社會責任留才措施



留才作業要點～建立翻轉學習教學課程

作業流程圖

留才平台

育才平台

SI elearning系統

可以利用具有螢幕錄製
軟體功能（如ZOOM）
將流程圖與平台使用說明
錄製成線上課程

錄製課程



操作說明


