課題M04：表現及報酬管理

學生工作紙的答案第8頁

企業會財選修部分 － 商業管理單元 － 人力資源管理
課題M04：人力資源管理的功能 － 表現及報酬管理
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活動1
           目標是否SMART？
	1. 
	否
	（不夠明確）

	2. 
	是
	（有具體的準確率及成本）

	3. 
	是
	（有銷售數據及日期）

	4. 
	否
	（沒有具體描述服務質素）

	5. 
	否
	（沒有具體描述「盡快」及「何時必要」）

	6. 
	否
	（沒有具體描述「效率」）

	7. 
	否
	（沒有具體描述「迅速」和「及時」）

	8. 
	是
	（有具體的銷售數據及成本）

	9. 
	否
	（沒有具體描述完成任務所需的「速度」及「準確度」）

	10. 
	否
	（沒有具體描述「效率」）

	11. 
	是
	（有具體的缺勤數據）

	12. 
	是
	（有具體的營業預算數據）


活動2 
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為貝蒂制定「SMART」目標
建議答案： 

－
在銷售經理的電話響不超過五次內代為接聽。
－
於會議前兩個工作日為銷售經理會見客戶準備好銷售數據。 
－
每月第5日為銷售經理編製銷售預測。
－
收到客戶要求後2日內簽發銷售訂單。
－
交付貨物後3日內跟進付款事宜。
－
檢查存貨，當單張存貨數量減少至50份時，安排列印單張。
延伸學習活動（可選用）
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活動3 
給予改正回饋
給蘇珊的建議回饋： 

本練習沒有標準答案。  

	行為
	你上個星期遲到四次，每次遲到超過25分鐘。


	影響
	由於工作人員人手不足，顧客需要排隊長時間等候。  



	期望
	準時上班。


	結果
	顧客不需要排隊輪候，有助提升我們的形象。



活動4 

員工考績目的 

1. 解釋SMART規則的涵義：
	· S

明確
· M

可量度
· A

可達成
· R

相關
· T

有時限


2. 幫助艾美為銀行設定表現目標：
	艾美可以為銀行櫃員設定10分鐘內為客戶完成銀行交易的表現目標。



3. 向銀行描述員工考績的目的：
	－ 評估員工表現，以給予回饋並作出人力資源決策，例如晉升、調崗及調薪


	－ 辨識員工的培訓需要，例如提升金融產品知識、溝通技巧


	－ 增進員工對公司目標的理解，例如提高他們對表現標準及公司整體目標的理解



活動5 

員工考績流程
員工考績流程：
	步驟1
設定表現標準（例如完成銀行交易的時間、投訴次數）並與員工溝通


	步驟2
衡量員工的實際表現並與表現標準作對比


	步驟3
進行評核面談，以提供評核結果回饋



活動6
金錢報酬與非金錢報酬
1. 列舉泰順的三項金錢報酬：
－
基本薪金
－
超額獎金
－
佣金
2. 列舉泰順的三項非金錢報酬
－
提供午膳／晚膳 

－
交通津貼
－
醫療保險
－
有薪年假
－
旅行津貼
－
健康計劃 

－
設立師友計劃 

－
生日假
活動7
金錢報酬與非金錢報酬的好處
1. 解釋向員工提供基本工資的好處
－
實際和有用
－
吸引能幹的員工
－
激勵
－
提高生產力及效率：令努力及成果更有價值
－
彈性
2. 解釋向員工提供非金錢報酬的好處
－
增強員工的歸屬感
－
留住員工：福利待遇往往能夠激勵僱員提高產出，鼓勵員工留在公司。
－
吸引高質素人才：提供優厚福利待遇的公司能夠從競爭對手中吸引最優秀的人才。
－
提高生產力：年假等薪酬待遇可提高工作投入感及動力，從而提升生產力及工作表現。 
－
提高生活水平：福利待遇有助提高員工的生活水平。優質的醫療服務、健身房會員及住宿設施有助提高員工的幸福感。
活動8
列舉不同的報酬方式：
A. 按時計算的報酬 

· 薪資  
受薪員工每年定期收取固定薪資。
· 超時工資  
員工須在工作時間之外工作時，可獲支付超時工資。超時工資通常高於固定工資，例如僱員固定工資的1.5倍。
· 應計休假工資 

僱主可能為員工提供的另一種工資是應計休假工資。應計休假工資指員工已獲得但尚未使用的有薪休假。 
· 時薪
如果向員工支付時薪，須按每小時工資率乘每個支薪期的工作時數來計算薪酬。 
B. 與表現掛鉤的報酬
· 佣金 

佣金是員工達成一個銷售項目或完成另一個目標時賺取的報酬。
· 獎金
公司可選擇向員工發放獎金，作為員工固定工資之外的額外報酬。公司可向員工發放獎金作為獎勵或禮物。
· 小費
視乎業務發展，員工可有機會賺取小費。小費是員工在固定工資之外從客戶賺取的額外報酬。
活動9
福利的目的
1. 遵守法律要求
2. 吸引頂尖人才並提升員工忠誠度
3. 提高士氣、活力及生產力
4. 滿足員工的安全及社會需要
延伸學習活動（可選用）
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外在報酬與內在報酬
以下是表彰員工表現的報酬表。請註明報酬的類型，外在報酬寫「外」，內在報酬寫「內」。
工作紙的答案：
1. 內 
         

2. 外
3.
外



4. 
內
5. 
外          


6.
內
7.
內
        


8.
內
9.
外



10.
外
11.
外
12.
內
13.
內
14.
內
15.
外
延伸學習活動（可選用）
活動11
三種薪酬待遇
貝蒂在擔任「客戶主任」一年多後打算轉換新的工作。她收到三份工作邀請，但薪酬待遇不一樣。請選擇最佳的薪酬待遇。
薪酬待遇B最佳，理由如下：
工作時間較短： 每周工作五天，也就是每周休息兩天。
· 退休金計劃更優，受僱5年後，僱主供款比例為月薪的10%。在薪酬待遇C中，僱主及僱員每月供款上限分別為$1,500。退休金存款可能不足以支持退休生活。  

· 薪酬待遇B透過工作表現獎金提供更高的浮動薪酬。
· 薪酬待遇B為在公司任職超過2年的僱員提供更多年假及其他假期。 
沒有明確的答案，完全視乎員工的喜好。  
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