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位
随着社会日益重视工作与家庭生活的平衡，愈来愈多

雇主采纳形形色色的家庭友善雇佣措施 · 以协助雇员

兼顾工作和家庭的黄任·

家庭友善串佣措施大致可归纳为三大类：家庭假期、

灵活工作安排及家庭支援 。雇主可以按个别机构的规

模、资源及文化，弹性地实施不同形式的家庭友善雇

佣措施 · 以符合机构的负担能力和员工的需要 。

本单张介绍其中－种属于灵活工作安排的家庭友善雇

佣措施一一五天工作周 · 让雇主和雇员了解有关措

施的实用性、好处及具体安排 。

。是职工附
五天工作周是指在雇主安排雇员以每周工作五天及休

假两天的模式工作·
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G峡工作周适阳周的营运阳？
一般来说 ’ 企业可以根据其营运模式而实施五天工作

周 · 常见的模式有：

· 子周－军周五办公及子周末休假的企业

员工获安排固定于周六及周日连续两天休假 。

， 需每天办公／营业的企业

对于周六及周日需营业或向客户维持服务的企业 ，

可透过以下安排实行五天工作周；

· 编排员工在每周的固定日子休假两天；或

· 采用轮值表安排员工以「每周轮值五天、休假两

天」的模式工作。

在日常运作及人手编排的配合下，雇主如能安排员工

连续放取每周两天的休假 ’ 或配合员工的家庭需要作

其他的编排 · 更能发挥五天工作周的效用。

应用于服务行业的个案

本地有连锁式经营的零售店·需每周七天营业，

该零售店已全面实行五天工作周多年。该店管理

层除了为前线销售人员编定每周五夫工作的值勤

表外·更为他们安排每月享有一个周日及一个周

六的休假，以及每月享有一次连续两天的假期。

推行以来 · 无论员工土气或公司业绩均有所提升。
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、v行五天工作周育什么好处？

到雇员的归处

· 雇员透过每周两天的休假可获得更充分的休息 ’ 工

作时更精神饱满及投入 。

· 增加雇员照顾家人的时间和与他们相处的机会。员

工有更多时间照顾家庭的需要，绎缓他们兼顾工作

与家庭责任的压力。

· 减省雇员耗用于往返工作地点的时间及开支。

· 对于家庭责任较轻的雇员， 他们可把握休假时间进

修或发展个人兴趣。

如雇主的好处

· 提高企业效能 · 雇员在休假期间照顾家庭的需要·

工作时自然可以更投入· 其工作表现及效率有所提

升时·企业的效能和顾客的满意度亦可得以提高。

． 降低缺席率 － 经过充分的休息后·雇员返回岗位时

更见精神抖撤’因生病或发生职业意外的缺席率也

有机会降低 。

· 增强企业竞争力 ： 容许员工享有进修或发展个人兴

趣的空间，有助提升员工的质素·增强企业的竞

争力。

· 有助挽留入才 ： 五天工作周能培养雇员对企业的归

属感 · 有助挽留优秀的雇员 ·降低员工流失率，减

低雇主耗用于招聘和培训的时间和资源。

·提升企业形象 ： 这擂

施可提升企业作为良

好雇主的形象，为吸

引优秀人才创造明

显的优势。

G略推行职工附
管理层的积极支持 、 周详的计划和充足的准备是成功

推行五天工作周的关键 。 雇主在拟订相关安排时 ，可

参考以下的真实例子作参考：

拟定政策及目标 一 供应商业用品公司的管理层发现

员工流失率有上升的趋势， ll.P著手研究改善有关问

题， 以挽留富经验的雇员。

充分沟通与话询 公司管理层通过不同沟通渠道’

包括与部门经理面谈 、 邀请员工参与小组讨论和进行

员工意见问卷调查等 ’ 以收集员工的意见、找寻问题

的症结及解决办法 ，从而得知员工普遍希望享有更多

休息时间以照顾家庭的需要。 经审视企业营运状况’

再主动向员工作出语询后 ， 管理层决定分阶段推行五

夫工作周 。



试行计划与检讨 公司首先于后勤部门及生产部试行

五天工作周的先导计划。 这些部门的员工除了如常于

周日休息外 ， 亦可于周六休假 。 半年后 ，公司就有关

措施作出检讨 · 发现员工流失率及工作效率均有所改

善， 措施亦没有影响到对客户的服务 。

妥善执行及配套 公司确定有关措施藐得员工及客户

的支持后·将连续周六及周日休假的安排推展至客户

服务部·至于运输部员工则以轮值模式放取每周两天

的休假 · 公司亦号｜入相关电脑系统作辅助 · 以妥善编

排轮值表·确保公司能维持周六与客户交收货品的服

务 。

员工培训与反馈 为确保各部门主管了解及配合执行

细节 ， 公司特别向他们作简报 ， 并鼓励他们就有关措

施提供反馈及意见 。 此外 · 公司更透过电邮及公司网

页广泛发出通告 ， 让所有员工及客户知悉公司全面推

行五天工作周的理念和安排 ·

e层建议
· 雇主在考虑号｜入五天工作周时，应先检视企业的运

作模式，以及雇佣合约订明的聘用条款 · 并在无需

增加员工每周规定工作时数的前提下 · 妥善地将每

周的工作时数分配于五个工作天肉 。 此外， 雇主应

安排合理的工时 · 以免影响员工的职业安全和健康 ·

． 实行有关措施可能涉及更改员工的工作时间’ 例如

延长员工每天的工作时数以减少每周工作日数。故

此· 雇主必须充分谣询员工的意见，并在微得雇员

同意后方作出改动 。 在符合法例的情况下·雇主应

预先与员工协商及订定休假日子与其他假期重选或

遇紧急事故需要员工上班时的安排 。相关的协定亦

应适当地反映在雇佣合约及员工手册肉 。

· 由于实施五天工作周会减少员工每周的工作日数，

对于每周营业超过五天的企业·雇主应检视其服务

及实际人手需要·雇主可能需要增加财政预算·以

增聘人手及添置配套设施辅助编排轮值表·或考虑

在繁忙时段聘用兼职员工，确保有足够入手维持原

有的服务。

飞

1 

~ 
6 

知安排
J如碍于营运模式未能推行五天工作周 ·雇主仍可

考虑自每周六天工作缩减至每周五天半工作，或

以「长／短周J 形式安排员工分批于周六上班·此

外·亦有公司以轮值形式让员工每月多享一至三

天的休假·或于淡季实行五天工作周 。

J 实施五天工作周以外 · 雇主亦可考虑引人其他家庭

友善雇佣措施 · 方便雇员兼顾工作与家庭责任·例

如提供家庭假期（如婚姻假、侍产假、家长假、敬

孝假、恩恤假和特别事假等）、实行弹性工作日才

闽 、 居家工作及压缩工作周等 。

知
推行五天工作周不只适用于无需在周末办公或营业的

企业·雇主在资源配合下·只要多花心思作出相应的

安排’便可让员工利用每周两天的休假·好好休息及

照顾家人·建立健康和谐的家庭，而企业亦可建立正

面的形象·创造雇主雇员双赢的局面 。

窜询

劳工处劳资协商促进科
电话： 2121 8690 
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