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應用範圍 此能力單元適用於零售業內負責制定人力資源政策的人員。從業員能夠瞭解機構的整體人力資源狀況
及對各工作崗位員工的需求，制定員工挽留方案，以挽留良好表現、高質素的員工。

級別 5

學分 6

能力 表現要求

1. 瞭解員工關係相關知識
掌握機構的人力資源策略及制度
瞭解機構的營運方針及業務發展
瞭解機構不同工作崗位對專業能力的要求
瞭解員工流失的因素（如﹕辭職、裁員、機構╱業務重組、退休、因合約期滿或即時解
僱）
認識員工流失的基本成因，例如﹕

工作環境、性質
人事關係
薪酬福利
能力錯配
經濟環境

瞭解機構的員工流失情況及對業務的影響
明白減低員工流失率對機構的好處
瞭解勞工法例及相關的法律規定

2. 制定員工挽留方案
制定有效的員工離職面談機制，以瞭解員工的離職原因
建立良好溝通機制，以瞭解員工的不滿，以及對工作或機構的要求等
統計及分析員工流失率及成因，以確定導致員工流失的主要原因
按機構不同業務單位的運作特色，制定合適的員工關係計劃，以加強員工的歸屬感
因應機構的營運方針及業務發展，針對員工流失原因，制定員工挽留方案，以挽留人
才及減低流失率（如﹕員工招聘方針、聘用條件、晉升機制）
因應情況，制定繼任者╱接班人計劃，令機構業務運作順暢
制定員工挽留政策的執行指引，並能與機構的人力資源政策及程序配合
定時檢討及評估員工挽留方案的成效，並能因應機構需要進行調整

3. 展示專業能力
確保所制定的員工挽留方案符合機構整體人力資源政策及法例要求
確保機構的挽留員工方案在人力資源市場具有競爭力，並能夠挽留人才，減低員工流
失

評核指引
此能力單元的綜合成效要求為：

能夠透過有效的溝通機制，以掌握員工流失的原因及數據﹔及
能夠因應機構的業務發展方針及員工流失情況，制定員工挽留方案，以挽留人才及減
低流失率。

備註
此乃能力單元105018L5的更新版
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