課題M04：表現及報酬管理                                                課題概覽第6頁   


	課題概覽

	課題
	企業會財選修部分 － 商業管理單元 － 人力資源管理
M04：人力資源管理的功能 － 員工考績及報酬管理

	程度
	中五／中六

	時間
	三個課節（每課節四十分鐘）


學習目標：
1. 描述員工考績的基本步驟；
2. 描述金錢報酬與非金錢報酬的特徵及好處；
3. 比較各種報酬方式並解釋福利的目的。
內容概覽：
第一課節
員工考績的目的及基本步驟
第二課節
金錢報酬與非金錢報酬的特徵及好處
第三課節
各種報酬方式及福利的目的
延伸學習活動 － 活動3（第一課節）、活動10及活動11
資源：
· 課題概覽及教案
· 投影片演示
· 學生工作紙
· 學生工作紙答案
建議活動：
· 個案研究
· 小組討論
	第一課節

	主題
	員工考績的目的及基本步驟

	時間
	四十分鐘


預期學習成果：
完成本課節後，學生應能：
1. 描述表現管理循環所涉及的主要範圍；以及
2. 了解員工考績的目的及基本步驟
教學次序及時間分配： 
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：導論

	· 教師在開始課節前要求學生制定一份標準列表，以評估「領袖生」貝蒂的表現。
· 教師就討論進行解說。
	投影片1-3
	4分鐘

	第二部分：內容

	· 教師與學生一同重溫表現管理的主要概念，包括：
· 甚麼是表現管理
· 表現管理的目標
· 表現管理制度
	投影片4-6
	8分鐘

	· 教師講解設定表現目標的原因及方法。
· 教師提供編寫SMART目標的指引，並舉出一些常見示例以供參考。
· 活動1：「目標是否SMART」
· 向學生分發學生工作紙第1頁，當中列出12項目標的句子。
· 學生需識別哪些句子描述清晰的SMART目標。
· 教師與學生核對並講解答案。
	投影片7-11
學生工作紙第1頁
	7分鐘 

	· 活動2：為貝蒂設定「SMART」目標
· 要求學生分成四至六人一組，完成學生工作紙第2頁。
· 教師向學生簡單講解活動的內容，然後要求每組為現任銷售助理貝蒂設定SMART目標。 
· 邀請學生匯報並講解答案，教師對學生的分享作出回饋。
	投影片12-14

學生工作紙第2頁
	8分鐘

	· 教師講解如何作出回饋並進行員工考績。
	投影片15-17

	

	第三部分： 

	· 延伸學習（選項）
活動3：給予改正回饋
· 教師向學生簡單講解個案，並要求學生向有關個案的當事人提出「改正回饋」。
· 邀請學生分享答案，教師給予意見。
· 提供建議答案供學生參考。
	投影片18-22

學生工作紙第3頁
	5分鐘

	· 教師講解員工考績的目的、填寫員工考績表時易犯的錯誤，以及員工考績流程的步驟。
· 活動4：員工考績的目的
· 教師要求學生討論有關個案中的表現目標及員工考績的目的。（學生工作紙第4頁） 
· 活動5：員工考績流程
· 兩名學生組成一組完成有關員工考績流程的練習（學生工作紙第5頁）
· 向學生提供建議答案。
	投影片23-29
學生工作紙第4-5頁
	8分鐘

	第四部分：總結

	· 教師作總結，向學生講解活動4至活動5的建議答案，重點概述本課節所涉及的主要概念。
· 教師總結課節，重溫表現管理制度的前三個步驟。
	投影片30
	5分鐘


	第二課節

	主題
	金錢報酬與非金錢報酬的特徵及好處

	時間
	四十分鐘


預期學習成果：
完成本課節後，學生應能：
1. 了解金錢報酬與非金錢報酬的特徵及好處
教學次序及時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：導論
	
	

	· 老師與學生討論員工報酬的目的
	投影片31-32
	5分鐘

	第二部分：內容

	· 教師講解金錢報酬與非金錢報酬的不同特徵。

	投影片33-34

	10分鐘

	· 活動6：金錢報酬與非金錢報酬
· 學生各自完成練習。 

· 教師提供答案並加以解釋。
	投影片35
學生工作紙第6頁

	10分鐘

	· 活動7：金錢報酬與非金錢報酬的好處
· 學生各自完成練習。
· 教師提供答案並加以解釋。

	投影片36-37
學生工作紙第7頁

	10分鐘

	第三部分：總結

	· 教師總結課節，重溫金錢報酬與非金錢報酬的特徵及好處。

	
	5分鐘


	第三課節

	主題
	各種報酬方式及福利的目的

	時間
	四十分鐘


預期學習成果：
完成本課節後，學生應能：
1. 比較各種報酬方式（按時計算報酬及與表現掛鉤的報酬）；以及
2. 講解福利的目的
教學次序及時間分配：
	活動
	參考
	時間分配

	第一部分：導論

	· 教師在開始課節前闡述本課節的學習目標。
	投影片38
	5分鐘

	第二部分：內容                                        

	· 教師舉例介紹報酬及福利的概念。 

· 教師講解各種報酬方式及其優劣：
· 按時計算的報酬 
· 與表現掛鉤的報酬
	投影片39-42

	10分鐘

	· 教師講解學生工作紙第8頁的練習
· 活動8：不同的報酬方式
· 學生各自完成練習。
· 教師提供答案並加以解釋。
	投影片43-45
學生工作紙第8頁
	10分鐘

	· 教師講解有關福利的目的
· 教師講解學生工作紙第9頁的練習
· 活動9：有關福利的目的 

· 學生各自完成練習。
· 教師提供答案並加以解釋。
	投影片46-48

學生工作紙第9頁
	10分鐘

	延伸學習（選項）
· 教師講解外在報酬與內在報酬的區別。
· 活動10：關於外在報酬／內在報酬的練習
· 學生各自完成練習。
· 教師提供答案並加以解釋。
	投影片49-51
學生工作紙第10頁
	5分鐘

	延伸學習（選項）
· 活動11：三種薪酬待遇
· 貝蒂打算轉換新的工作，她收到三份工作邀請，但薪酬待遇不一樣。   

· 學生應比較每種待遇的優劣，然後選擇最適合貝蒂的待遇並提供理由。
· 邀請學生匯報答案並加以解釋。 
	投影片52-53
學生工作紙第11頁
	10分鐘

	第三部分：總結

	· 參考貝蒂的個案，教師總結課節，重點概述所涉及的主要概念。 
	投影片54
	5分鐘
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