
第 5 章

1

規劃及招募人
力資源



1.說明如何規劃達成組織策略目標所需的人

力資源。

2.確認不同工作類別的人力需求。

3.簡述各項減緩人力過剩方法的利弊，並指

出避免人力短缺的做法。

4.說明可增加職缺吸引力的招募政策。

5.列出並比較所有可能的求職者來源。

6.說明招募者在招募過程中的角色，並指出

其限制與機會。

2 我該了解什麼 ?



人力資源規劃歷程
人力資源規劃係指確認組織為達成將來目標，所

需員工人數及種類。

組織進行人力資源規劃的理由：

完成企業目標

在業界中占有一席之地

人力資源規劃：

比較組織的目前狀態與未來的理想狀態

以達成組織未來目標為前提，就組織人力資源進行適當

的調整
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人力資源規劃歷程概要
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預測人力需求
人力資源規劃的第一步為

預測。

預測係指試圖了解組織中

的哪些職務類別可能會面

臨人力短缺或人力過剩的

情形。
可透過統計分析或專家
判斷為之。組織可了解
歷來人力需求的趨勢

常見預測人力需求的方法
包括：

統計方法：

趨勢分析

領先指標

確認組織內部人力供給的
狀況：各職類的現職員工
數，或是組織內具備特定
技術的人數，都是預測未
來人力供給的基礎資料。

人力變遷矩陣圖
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目標設定與策略規劃

人力資源規劃的第二步為目標設定與策略
規劃。

設定具體數字目標的用意，在於將焦點放
在處理相關的問題，以及作為計算組織人
力短缺或過剩的基準。目標應直接源自於
關於人力供給的分析。
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解決人力短缺或人力過剩的人資策略
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目標設定與策略規劃

核心職能係指組織成員所擁有的知識和技術。

組織因其而掌握競爭優勢，並為顧客創造更多

的價值。

組織縮編指組織為增加競爭優勢，有計畫地裁

減員工人數。

提前退休計畫：鼓勵年老員工自願離職的規畫。

階段性退休計畫

減低人力過剩的常見作法為：

僱用短期與契約人員

外包委由其他維持組織營運必要的服務
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人力資源計畫執行與評估

人力資源規劃的最後階段為策略執行與成果評

估。

在執行人資策略時，組織須能掌握足可達成目

標的員工。

在評估成果時，最須注意的是組織是否因此成

功地避免人力短缺或過剩的情況。
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配合平權措施進行人力資源規
劃

許多組織在規劃人力資源時，會搭配政府的
平權措施計畫，以促進多元勞工投入就業市
場。

平權措施計畫預測並控管受保護族群員工的
比例

勞動力運用分析
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招募人力資源

人資部門的角色在建立「可能人力供給

庫」。一旦組織確有用人需要時，就不必

擔心不知從何找人。

招募係指組織為找出並吸引潛在人力資源

而進行的一連串程序及活動 。
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人事政策
人事政策是組織內人力資
源管理政策的一部分。具
體地說，它是組織人力資
源管理政策中，與職缺填
補直接相關的部分。

與招募特別有關聯的人事政
策，包括：

選擇內部招募或外部招
募

提供一般水準薪資或是
領先市場薪資

要強調工作保障，或強
調雇主任意終止僱用契
約的權利

任意僱用原則

正當程序政策

以廣告建立組織形象
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招募來源

決定招募來源是另一項影響招募策略的要素。

組織說明勞力需求及與目標對象接觸的內容與方式，
將決定組織人才來源的規模與素質。

內部來源：目前已經在組織內工作的員工。

職缺公告

外部來源：尋找目前非於組織工作的人才。

毛遂自薦指未經組織宣傳，即主動向組織應徵的求
職者

內部成員介紹指受到組織內部成員的引介，而向組
織投寄履歷的求職者
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招募來源

線上招募

刊登報紙和雜誌廣告

政府就業仲介機構

地方政府就業局

私人就業仲介機構

獵人頭公司

校園徵才

14



招募者特徵與行為

招募者將影響職缺內涵及獲選的求職者特質。

一般來說，若招募者態度溫和，並能提供重要資
訊，求職者也會給予正面回應。

真實工作資訊指涵蓋工作優缺點的背景說明。

在決定人們是否接受某項職缺（或願留任於某項
職務）的因素中，招募者的重要性似乎遠不及組
織的人事政策。
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聘不到人七大原因

布蘭特,拉斯穆森(Brent Rasmussen)

全球人資解決方案網站
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1.工作說明避而不答薪資範圍列

2.列出職缺時,未依不同的群組調整

3.只聘任曾擔任相同職務的求職者

4.招聘時未參與勞動市場資料

5.未建立人才庫

6.對求職者設下技術障礙

7.忽略留住人才的重要性
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