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留才關鍵與作業要點 
～讓合適的人 在對的位置 做對的事～ 

建立成就感●營造工作情境●關懷員工與家庭 



留才機制 

對的人 執行力 對的職務 

企業員工面臨激烈的競爭和工作壓力容易出現心理緊張、
挫折感、痛苦、自責、喪失信心等不良心理狀態。 



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) 



 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 



留才關鍵要素 
 

有成就感的工作情境 
職涯發展與訓練規劃 
員工關懷與照護 



有成就感的工作情境 



喜歡接觸人 

留給人好印象 

口才流利 

營造激勵人的環境 

散發熱忱 

令人愉快 

喜歡團體活動 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

外向、依賴型之性格傾向 



受人歡迎及肯定 

公開表揚能力 

工作以外之團體活動 

自由的人際關係 

口頭報告的機會 

引導與協調 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

營造適合外向、依賴之工作環境 



立即要結果 

採取行動 

接受挑戰 

很快做決定 

質問進度 

使用權利 

求新求變 

解決問題或困難 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

外向、獨立型之性格傾向 



權力與權威 

特權與挑戰 

發展個人英雄主義的
機會 

被授權 

晉升機會 

創新及多樣的活動 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

營造適合外向、獨立之工作環境 



做事穩定可靠 

有耐心 

會發展專業技巧 

願意幫助別人 

忠誠度高 

擅於傾聽 

建立和諧穩定的工作環境 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

內向、依賴型之性格傾向 



可預期的例行公事 

工作成果得到認同 

工作不影響家庭生活 

受到真摯的讚美 

團體認同 

避免衝突 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

營造適合內向、依賴之工作環境 



注重方向及標準 

注意關鍵性細節 

對人保持禮貌 

擅思考分析 

檢查精確度 

易以批評的角度分析工
作進度 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

內向、獨立型之性格傾向 



工作要求有明確的界定 

看重品質及精確度 

保守及正式的工作環境 

展現專業才能的機會 

能詢問為什麼的機會 

外 
向 
(E) 

內 
向 
(I) 

獨 
立 
(J) 

情感(F) 

理智(T) 

直覺(N) 

實感(S) 

依 
賴 
(P) 

營造適合內向、獨立之工作環境 



職涯發展與訓練規劃 



協助員工職涯發展與生涯規劃 

職涯發展 

生涯規劃 

選才 
用才 

育才 
留才 

讓員工成為公司所要的人才（Right Person）， 

在合適的位階（Right Position）作對的事（Right Job） 

滿足員工的「成就感」、 
「被重視」與「自尊心」的感受 



學習與獲得 付出或機會成本 

協助資源 

專長能力 

個人價值 
目標對象 

建立關係 

性格特質 
價值傳遞 

個人目標解析（應用商業模式畫布，Business Model Canvas） 

個人職涯目標與工作契合之引導 



執行績效(達成組織目標) 執行方案(選用育留) 

團隊部門 
(組織報告) 

工作職能 
(工作盤點) 

企業價值 
↑ 

個人價值 
(職涯規劃) 

人才經營 
管理目標 

組織文化 

個人職能 
(個人評量) 

管理制度 

人才經營管理解析（應用商業模式畫布，Business Model Canvas） 

目標與績效達成之應用 



職位晉升的標準 

目前職位 目標學習 

晉升 

發展 

先前職位 

下階段職位 

證明自己足以 
適任目前職位 

規劃下個階段 
目標職位的學習 + ( ) 晉升的標準： 

時間軸 

能

力

、
成

就

感

 

薪

資

 



跳脫單以KPI為衡量的標準 

證明自己足以 
適任目前職位 

規劃下個階段 
目標職位的學習 

專業職能 

軟性職能 

身心狀況 

專業職能 

軟性職能 

身心狀況 

專業經驗傳承 

可適任目前職位需求 

心理認知、情緒、生理疾病 
所導致的職位適任性議題 

所需具備專業領域的 
能力盤點與對應學習規劃 

學習達成可適任目標職位需求 
的能力與態度基本準備度 

心理認知、情緒、生理疾病 
所導致的職位適任性議題 

發
展 

以能力（包含績效達成）為主的考核依據 



IDP（個人發展計劃）學習平台設計 

證明自己足以 
適任目前職位 

規劃下個階段 
目標職位的學習 



個人IDP的「職位學程地圖」 

我的職位學程規劃 

有修這些課程 
可以直接進入「上課」 



員工關懷與照護 



心理健康的重要性 

代謝症候群可能與憂鬱症有關，而心理壓力也與憂鬱症有關；因
此，當有心理壓力事件發生時，有代謝症候群的人可能更容易發
生憂鬱症。 

腦神經科學已印證，當我們開始焦慮、憂鬱時，腦中杏仁核會 
散發出負面情緒，負責思考、認知與重要決策功能的「前額葉」 
會尋找記憶中符合的負面事件，導致佔用太多大腦資源，降低 
正確判斷機率。 

心理影響身體健康 

心理影響思考、認知與決策能力 



預防勝於治療，主動關心優於被動提醒 
（從「組織報告」，公司主動介入） 

B9.正處於難以解決的
麻煩事物之中，因
此身心俱疲。 

說明：人員若處於這種情況，容易因缺乏安全感與自信心，而造成性格上無法 

            冷靜理智的處理事物，甚至容易將旁人的建議變批評。 

建議：協助學生找到問題的根源，將之書面化，逐一探討共研解決之道。並提 
           醒人員適當的休閒與放鬆，將有助於身心的調適與平衡。 

報告中出現B9特徵，表示該員目前正處於困難或麻煩的事物中，需要某些協助；主管可協助厘清原因，
輔導協助。 

以下26人需要主動關注： 04劉○錦  06王○琳  07聶○竹  08潘○虹  09鄧○晨  11楊○燁 

                                            12陳○佳   14肖○翔  15朱○基  17陳○康  19費○麗  21朱○琳 

                                            22柯○旭   25王○君  28李○朦  30曾○月  32解○穎  34高○霄                                           

A1.經常為往事所困擾，心
理經常有負向的感受而
呈現焦慮。 

說明：產生負向感受乃因學生長期處於心理基本需求無法被滿足的情況 
      下；處於此種狀況持，對周遭的人、事、物容易出現負面的看法。 

建議：先瞭解學生之內心需求，再給予相關的輔導與關懷；並支持學生， 
      若面臨重大決定時，請多參考他人的意見，並撥出充裕的時間反復 
      思考，以厘清事情的真相，做客觀的處理。 

表中出現A1特徵，表示該員目前的心理狀態處於負面，對周遭人事物常會出現較負面之看法，而引發
抱怨或不滿，較無法欣賞或接納他人；主管若能適時予以輔導，協助人員找到問題的根源，引導正面思
考，將有助於他跳脫目前的困境，回到正常軌道。 

 

以下10人需要主動關注：  02王○欣  03王○韜  05阮○生  11楊○燁  19費○麗  21朱○琳 

                                          28李○朦  31王○琳  36羅○康  39程○玲 

（
彩
跡
） 

（
圖
跡
） 



建立預防措施程式 

全員施測 

主管教育訓練 

諮詢師訓練 

三項評量： 
首次(每年)～ 
    性格傾向 
    彩跡 
    圖跡 
定期(每季)～ 
  彩跡 
  圖跡 

產出個人報告 
與輔導名單 

輔導名單的主題講座 
情緒壓力管理講座 

訓練關懷技巧與
正確激勵方式 

訓練SI評量的操作與報告的解讀 
培養講座的授課能力 
訓練協助教育單位與一線主管的輔導經驗 
訓練多元的諮詢經驗(工作+兩性+家庭+親子) 

做好第一線 
主動關懷 

從「被動諮商」 
建立起「主動關懷」 
的完整輔導機制 



從照顧員工家庭角度思考 
「員工協助關懷方案」 

個人需求 家庭考慮 



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 
員工職涯發展與生涯規劃 

員工關懷計畫 



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 



平台應用說明 


