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認識職能

戴楊健 編撰

1963年，哈佛大學的心理學家McClelland
主張:工作成效的好壞決定於工作者的「態
度、認知、特質」，這些觀念已有
competencies 的雛形。

1982年，美國作家Richard Boyatzis在
“The Competent Manager: A Model for 
Effective Performance” 一書中，首次使
用“職能” 一詞。

職能的起源
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職能/Competence

• Spencer & Spencer  (1993) 於“Competence at Work”
一書中綜合過去的研究結果提出“冰山模型”的概
念

•職能包含冰山以上顯而易見的部分（知識
knowledge、技能skill）

•冰山以下內在隱藏的部分

自我概念self-concept、 人格特質trait與動機motive. 

5

職能的冰山模型

6
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何謂職能?

一種讓個人在工作上表現高效能或出色的重

要特性.

7

職能(Competency)：指成功完成某項
工作任務或為提高個人及組織現在
及未來績效所應具備之知識、技能、
態度或其他特質之能力組合。

勞動力發展署「 職能基準品質認證 」
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員工具備COMPETENCY

(包括知識、技能、態度等)

展現在行為上
(行動、思想、感覺)

行為導致實際產出
(產品與服務)

最終目的…
企業的經營成果

職能的展現

預計達成的目標
（What）

主要的職責
（Accountabilities）

如何達成預定目標
（How）

職能
（Competencies）

工作職責與職能的區別
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•活力
•道德誠信
•自信心
•抗壓性

知識
•專業性
•技術性
•學術性

•技能
•溝通
•解決問題
•分析

特質
動機

Personality Traits
人格特質

Competencies
員工職能

行為
•團隊合作
•領導力
•客戶導向

自我概念

職能 v.s.人格特質

確實會影響行為，但
很難被改變，最好在
召募/遴選時就考慮
之

可以觀察的，可以被
培養訓練的，是人力
資源可著力的地方

行為

知識/技巧

12

Mission, Vision, Value
使命, 願景, 理念

Goal, Strategies
目標與策略

Process
流程

Organizational Competence 企業核心競爭能力

Technology
科技

People
人力資源

Culture

職能的重要性
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職能的重要性

13

職能的類別

14

•又稱「共通核心職能」，是組織中每位
員工皆應具備之能力。此會隨企業策略、
組織規範和文化價值的演變，而進行必
要的調整。

核心
職能

•組織中擔任管理職務者，於執行各階管
理工作，所需具備之職務能力。此能力
隨著管理階層別不同而有差異。

管理
職能

•組織中從事特定專業工作者，為達成特
定工作目標，所需具備之職務能力。此
職務能力會隨著組織部門的功能不同而
有變化。

專業
職能

企 業

職 能

模 型



2018/5/11

8

職能分級與職能辭典

員工職能程度的等級

品質改善
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人員能力分級表

職能的等級

L5

L4

L3

L2

L1

專家，能教導他人

能獨立，並能支援他人

能獨立，偶需他人支援

已入門，但需他人支援

僅具粗淺慨念
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小組討論(能力分級)

情境:某個職場單位人員工作狀況如下,請你指出他們的能力分級:

• 甲員工工作約4年,平時表現非常積極樂於助人,對主管交代工作能順利完
成且無需不斷提醒,他知道事情該如何做.

• 乙員工在公司有15年年資,過去也曾在其他公司待過,他工作技術能力不
錯,但總是需要他人不斷的跟催,工作中因粗心常會犯錯,主管對他是想管
也管不了

• 丙員工剛進公司才四個月,一卻還在學習摸索,但對學過的事能不會犯錯,
深得主管的喜歡,不過學習能力稍為遲緩,不能ㄧ次教太多新技能

• 丁員工在公司有11年年資,他平時喜歡開玩笑取樂大家,但工作時非常投
入,樂於教導新人,他不會批評他人,提案改善是他最拿手的,他說人活著
除了身體要動,腦袋瓜也要動

功
能

客服工程 業務人員 資材管理 行政管理 生產製造 廠務設施 資訊人員 品管人員 零件客服

核
心

客戶導向、團隊精神、品質意識、溝通協調、誠信負責、工作熱忱

管
理

策略思考、計畫組織、績效管理、成本意識、團隊領導、變革管理

專
業
職
能

工作效率

分析判斷

問題解決

人際關係

創新能力

時間管理

人際關係

市場敏感

目標設定

壓力承受

時間管理

成就動機

分析判斷

問題解決

工作效率

遵守規定

目標設定

成本意識

工作效率

問題解決

時間管理

遵守規定目

標設定

成本意識

工作效率

目標設定

遵守規定

壓力承受

創新能力

成本意識

工作效率

危機處理

問題解決

應變反應

壓力承受

遵守規定

邏輯推理

分析判斷

問題解決

創新能力

工作效率

壓力承受

工作效率

問題解決

專業學習

遵守規定目

標設定

成本意識

工作效率

問題解決

時間管理

人際關係

市場敏感

遵守規定

職能辭典範例
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職能辭典

指標名稱 創新能力

行為定義

能充份的體認推陳出新的重要，除能彈性的調
適外，並能有效的導引創新的方法，確保在變
動經營環境中的競爭優勢。

層
級

描
述

1
墨守成規，缺乏改進工作方式與提升績效之意
願

2
具有推陳出新之意願，工作中偶會提出一些想
法，但較缺乏明顯成效。

3
工作中不時會提出新想法、推陳出新，對自己
之工作績效有所助益。

4
工作中會提出重要想法、推陳出新，對於部門
之工作績效有所助益

5
在工作或專業領域中常會提出重大想法、推陳
出新，對於組織之經營管理及營運績效有所貢
獻
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十二項最普遍的職能

•溝通

•成就/結果導向

•以客戶為中心

•團隊合作

•領導力

•規劃與組織

23

彈性/適應力

培育他人

解決問題

分析性思考

建立人際關係

專注力

24

1.團隊精神(team work)
2.主動積極(initiative)
3.溝通協調(communication skill)
4.工作熱忱(enthusiasm)
5.負責任(responsible)
6.工作效率(efficiency)
7.專業學習(professional learning)
8.問題解決(problem solving)
9.壓力忍受(stress tolerance)

台灣職能調查
2000年104所作企業需求職能及甄選方式調查報告
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台灣職能調查

25

人際能力

溝通協調

負責任

工作態度

團隊精神

主動積極

工作熱忱

工作管理

問題解決

工作效率

學習潛能

壓力忍受

專業學習

管理雜誌2007年
企業領導人特質調查

• 特質一:誠信正直--品德最重要

• 特質二:有責任感--公司擺第一

• 特質三:自信--廣納雅言

• 特質四:積極熱情--勇於改變

• 特質五:具前瞻性與洞察力

• 特質六:創新--挑戰舊習慣

• 特質七:企圖心--追求更大成就

• 特質八:果決--價值觀、立下判斷

26
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小組討論

請參考上述常見職能調查及職能調查報告，或者
個人認知，列出你認為所屬企業從業人員應該具
備的五大核心職能

將小組成員所列出的核心職能彙整，並依次排列，
訂出小組認定的核心職能。

將各小組的核心職能彙整，列出本班認定的共通
核心職能

職能盤點應用
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29

Competency
Model

Recruiting &
Selection

Compensation
& Rewards

Multi-source
Assessment

Succession
Planning

Training &
DevelopmentExecutive

Development

Career
Management

Performance
Management

職能整合模型

職能盤點的目的

30
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職能盤點的應用

31

職能盤點的應用：招募甄選
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職能與招募甄選

你可以訓練一隻火雞爬樹，但何不
找一隻猴子比較快！

33

職能盤點的應用：訓練發展

http://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=vd5Jl5x4R78ujM&tbnid=10yr7BYoDudlbM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.nipic.com/show/3/110/f8dc15f5d45934fd.html&ei=390-UonSLYjXkgXH-oAI&psig=AFQjCNHuRbQhUABBf6wV8PUhVIGwQaenWg&ust=1379938013952200
http://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=vd5Jl5x4R78ujM&tbnid=10yr7BYoDudlbM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.nipic.com/show/3/110/f8dc15f5d45934fd.html&ei=390-UonSLYjXkgXH-oAI&psig=AFQjCNHuRbQhUABBf6wV8PUhVIGwQaenWg&ust=1379938013952200
http://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=oPkkLlchcUujvM&tbnid=kLaNkEkHz02abM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.tucoo.com/card/monkey/html/image10.htm&ei=Jt8-UoHCGsqukgXfpoHgDQ&psig=AFQjCNFhMKb0PZ0A5K1apbIqPeSI3pJTfg&ust=1379938404526268
http://www.google.com.tw/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&frm=1&source=images&cd=&cad=rja&docid=oPkkLlchcUujvM&tbnid=kLaNkEkHz02abM:&ved=0CAUQjRw&url=http://www.tucoo.com/card/monkey/html/image10.htm&ei=Jt8-UoHCGsqukgXfpoHgDQ&psig=AFQjCNFhMKb0PZ0A5K1apbIqPeSI3pJTfg&ust=1379938404526268
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戴楊健 編撰

職能盤點與訓練規劃

確定職能
盤點項目

職能
盤點

職能水準盤點

職能
水準
差異

培育
優先
順序

個人
訓練
計畫

訓練

討論

職能別教育訓練體系

36
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職能盤點的應用：組織發展

戴楊健 編撰

員工能力分析

員工擔任
職務

應具備職務能力
1.
2.
3.
.

目標達
成程度

日常表現記錄

特殊績效

年度考績

雙向溝通

游
刃
有
餘

力
有
未
逮

表現稱職
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職能盤點與缺口分析

關鍵職務能力
標準

現應具備 目前已有

技能盤點

˙項目

˙水準

˙差距

未來應有 目前已有

第二專長

證 照

職能分析作法
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職能分析的步驟

撰寫工作說明書

42
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工作說明書範例

44

主題 規劃與組織

定義 想像為達成某目標所需採取的一連串動作,以及衡量所需的資源.期望
採取結構化,方法一致的行動

指標 層級一------低階主管

管理自己的時間與個人活動

將複雜活動分成階段性、便於管理的任務

確認達成成就前可能的障礙

層級二---中階主管

未雨綢繆制定應變計畫

預先估計達成目標所需資源與時間規模

聯繫協調團隊活動,善加利用個人的技能與專長

層級三---高階主管

確認營運計畫中長期的營運可能情況

有效的計畫運用所有資源

職能細部分析
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戴楊健 編撰

職能落差分析

 部屬職能盤點

 績效評估考核

 人才培育發展

目前已具備之能力水準

目前應具備之能力水準

未來應具備之能力水準 落
差
分
析

職位的職能落差分析
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E-HR介紹

E-HR是什麼？

E-HR是ERP(Enterprise Resource 
Planning)的一個模組(HR模組)。
E-HR是運用內部網路與資訊科技執行人力資
源管理工作，將人力資源管理工作電腦化、
網路化，提昇人力資源管理績效。
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基本資料與
管理維護

採購進貨管
理

配銷/訂單
管理

庫存管理 生產管理 財務管理

決策支援
管理

人資/事務
管理

進/出口管
理

ERP基本系統架構

HIS

醫院管

理系統

門急診
相關系
統 住院相

關系統

醫囑相
關系統

健保及
申報相
關系統

管理分
析相關
系統

手術管
理相關
系統

藥局管
理相關
系統

感控作
業相關
系統

營養管
理相關
系統

病歷管
理相關
系統

病歷資
訊交換
系統

HIS 相關系統架構
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E-HR 基本架構

資料來源：頂新電腦

E-HR應用與導入



2018/5/11

27

E-HR 應用模組

資料來源：104人資學院

HR核心業務

軟體平台

E-HR 資訊應用

資料來源：頂新電腦
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E-HR 系統功能

資料來源：104人資學院

資料來源：頂新電腦

E-HR系統導入流程
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小組討論

E-HR系統如何與醫務管理資訊系統(HIS)結
合，有哪些功能是你最希望具備的？


