課題M04：表現及報酬管理

學生工作紙第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 － 員工考績及報酬管理
[image: image1.png]


活動1
          目標是否SMART？
在括號內寫上「是」或「否」。
	1.
	獲得最大市場佔有率。
	(   )

	2.
	於4月1日前將現有電腦程式的編碼錯誤減低25%，而成本不超過$4,000。  
	(   )

	3.
	於5月1日前，在不增加銷售費用的情況下，將模型X的銷量增加12%。
	(   )

	4.
	提高公司的服務質素。
	(   )

	5.
	盡快接聽電話，以及必要時摘錄留言。
	(   )

	6.
	為部門提供有效率的秘書及行政支援。
	(   )

	7.
	確保迅速並及時傳閱資訊。
	(   )

	8.
	年底前，增加歐洲及中東業務的銷售收入20%，而間接成本增加不超過5%。 
	(   )

	9.
	為部門填寫所有文件。
	(   )

	10.
	為部門主管提供有效率的秘書支援。
	(   )

	11.
	將缺勤率降低10%，以改善團隊合作及士氣。
	(   )

	12.
	確保支出維持在議定的年度營業預算+／-5%內，以控制預算。
	(   )


活動2 
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為貝蒂制定「SMART」目標
職務：
銷售助理
責任承擔：
1. 協助銷售經理計劃、組織及監察所有銷售活動，以實現銷售目標。  

2. 擔任銷售經理的私人助理，提供所需的秘書支援。 

3. 使用企業資源規劃系統處理銷售訂單。 
主要職責： 
－
為銷售經理處理來電；
－
為銷售經理會見客戶準備銷售數據；
－
為銷售經理編製銷售預測；
－
簽發銷售訂單； 
－
跟進銷售付款；以及
－
檢查存貨並安排列印宣傳冊及單張。
根據上述所列的主要職責，為貝蒂制定「SMART」目標。  

SMART目標：  

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

延伸學習活動（可選用）
[image: image3.png]


活動3 
給予改正回饋
按照給予改正回饋的指引，為下列個案提供意見：  

	行為
	不加批判地指出有關行為

	影響
	指出有關行為對團隊／其他人的影響

	期望
	指出所期望採取的改正措施

	結果
	解釋採取改正措施的結果 


為免讓顧客等候，員工務必準時上班。蘇珊已經在公司工作了四年，擁有出色的客戶服務技巧。但是，你注意到她在過去三個星期多次遲到，上個星期更有四次遲到超過25分鐘。作為蘇珊的主管，你決定和她談談。 
給蘇珊的建議回饋： 

	行為
	

	影響
	

	期望
	

	結果
	


活動4 

員工考績目的 
某銀行最近僱了一批年輕的大學畢業生。管理層希望培養他們在日後擔任高級管理層職位。艾美剛剛獲委任為人力資源經理。首席執行官偉文已與她召開會議。偉文希望檢視銀行的員工考績制度。艾美解釋，重要的是要為所有員工建立清晰且可衡量的表現目標。  
1. 解釋SMART規則的涵義：
	


2. 幫助艾美為銀行設定表現目標：
	


3. 向銀行描述員工考績的目的：
	

	

	


活動5 

員工考績流程
永榮是一間由黃先生於30年前創立的百貨公司。多年來，百貨公司一直沒有正式的考績制度。黃先生晉升員工純粹按資論輩。大多數僱員傾向於按最低要求應付工作。  

最近，一位商業顧問要求黃先生採用正式的員工考績制度，同時應考慮其他晉升標準。大衛剛剛獲委任為永榮的人力資源經理。黃先生要求大衛在作出僱員晉升決策前，向員工解釋員工考績流程的步驟。 
員工考績流程：
	步驟一


	步驟二


	步驟三



活動6
金錢報酬與非金錢報酬
泰順是一間位於觀塘的印刷公司，僱用約50名員工，包括工人、主管、管理層／文員。公司的擁有人及經營者王先生是香港頗有名氣的成功企業家。在一次接受本地報社採訪時，王先生稱自己之所以能夠取得成功，是因為自己辛勤工作，加上管理團隊規模較小，管理成本一直保持在最低水平。僱員大多已在公司工作多年，每月收取月薪作為基本工資。
最近，王先生注意到工人的生產力明顯下降，產品的退貨率亦有所增加。與人力資源經理討論後，王先生決定改變員工的薪酬待遇，增加金錢報酬及非金錢報酬。
1. 列舉泰順的三項金錢報酬
	i. 

ii. 

iii. 


2. 列舉泰順的三項非金錢報酬
	i. 

ii. 

iii.


活動7 

金錢報酬與非金錢報酬的好處
開心咖啡館位於沙田。東主陳先生僱用15名員工，包括廚師、廚房幫工、侍應及收銀員。基本上，他向員工提供月薪。
最近，同一地區新開了多家咖啡館，提供各式各樣的食物，導致競爭劇烈。開心咖啡館的銷售額出現下降。更糟糕的是，陳先生經常收到顧客投訴員工服務態度差。 
除更新餐牌外，陳先生正在考慮激勵員工的方法，包括以更好的薪酬待遇應對競爭。朋友告訴他，咖啡館不應單為員工發放現金作報酬，還應提供其他報酬。
1. 解釋向員工提供基本工資的好處
	

	

	


2. 解釋向員工提供非金錢報酬的好處
	

	

	


活動8
不同的報酬方式
彼得及約翰剛開始合夥經營一間房地產代理公司富安。富安是一間中型公司，專門從事中低價住宅物業買賣。
在一次合夥人會議上，彼得談到：「我們的代理的薪酬待遇包括基本工資、超時工資及應計休假工資，但其他公司的房地產代理在完成買賣協議後，可獲得佣金。」
約翰同意彼得的觀點並補充：「很多時候，房地產代理獲得佣金、獎金及小費，可激勵他們更努力工作。」
描述下列不同的報酬方式：
A. 按時計算的報酬 

	1.



	2.



	3.




B. 與表現掛鉤的報酬
	1.



	2.



	3.




活動9
福利的目的
唐風是一間傳統中餐廳，供應標準點心及粵菜。顧客主要是附近的居民。近月唐風的銷售額下降，虧損增加。餐廳東主朗恩及占士聚在一起討論對策。
占士說：「最近數月，有很多顧客投訴我們的服務差。當顧客來到餐廳時，沒有人招待他們。點餐後，他們通常要等很長時間上菜。有時甚至還會上錯菜。更糟糕的是，我們的員工似乎根本不在乎顧客的投訴！」占士正在檢討薪酬制度，思考能否作出一些改變來激勵員工更好地工作。
另一方面，朗恩只想為所有員工發放月薪。占士提出良好的福利待遇可以讓員工感受到自己的工作得到回報及獲賞識。討論支持占士的理由。
福利的目的
	1.



	2. 


	3.



	4.  




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」。
	1.
	(    )
	寫有員工姓名及部門的「本月最佳員工」證書。

	2.
	(    )
	為達到及／或超越銷售目標的員工安排到日本旅遊。

	3.
	(    )
	因工作表現良好而獲晉升。 

	4.
	(    )
	對獲得好評的員工發出「嘉許信」。

	5.
	(    )
	對獲選為公司「微笑大使」的員工發放$1,000現金券。

	6.
	(    )
	獲分配具挑戰性工作的機會。 

	7.
	(    )
	因工作表現良好而受到主管公開表揚。

	8.
	(    )
	憑實力承擔具有挑戰性的工作並獲得工作滿足感。

	9.
	(    )
	表現優異而獲晉升。 

	10
	(    )
	獲分配更大的辦公室。 

	11.
	(    )
	獲得參加外部培訓項目的津貼。

	12
	(    )
	在部門主管休假期間代理副主管。 

	13
	(    )
	與行政總裁共進午膳。

	14
	(    )
	代表公司參加國際會議。

	15
	(    )
	獲發認股權，可按折扣價購買公司股票。 


延伸學習活動（可選用）
活動11
三種薪酬待遇
以下是三間不同公司提供的薪酬及福利待遇。請比較每種待遇的優缺點，然後選出你首選的待遇並解釋原因。   
	
	公司A
	公司B
	公司C

	基本工資
	$10,000
	$11,000
	$12,000

	膳食津貼
	$600／月
	無
	無

	逾時工作補薪
	有，現金支付，每日最多3小時
	無現金支付，提供休假作補償
	無

	年假
	14日
	12日，工作滿1年可獲1日額外假期，最多24日 
	12日

	其他假期：
事假
婚假
	5日婚假，無事假 
	2日事假及3日婚假 
	無

	醫療福利
	僱員、配偶及家屬投購牙科保險計劃
	涵蓋僱員、配偶及家屬
	僅涵蓋僱員


	獎金／花紅
	保證獲發額外一個月工資 
	獎金視乎表現而定，獎金介乎1至3個月工資
	無獎金

	教育贊助
	每位員工每年最高$10,000
	無
	每個獲批項目最高$100,000。

	工作時間
	長短周工作模式，短周5日，長周5.5日。平日8小時，星期六4小時。
	每周工作5日，每日9小時
	每周5.5日，平日8小時，星期六3小時。

	退休計劃
	於整個服務期內，僱員及僱主按月薪的5%供款。
	於受聘的首5年，僱員及僱主供款比例均為5%。從第6年起，僱員供款比例為5%，僱主供款比例為10%。
	僱員及僱主的最低強積金供款分別為每月$1,500。


PAGE  
企業會財學與教示例

更新於二零二三年

