
關於如何通知員工裁員的經理指南

經理擔任領導職位，經常在模棱兩可和不確定的環境中工作，因此可能會承受極大

的壓力。根據經理與下屬維持的關係的類型和時間長短，有些經理在公司裁員期間

可能會比其他人感到更多壓力。   

以下提供建議清單，協助您做好準備，以便與員工溝通裁員事宜： 

__________ 

 在隱私地點與被選中的員工進行交談。可能的話，也請另外一個人到場。

 展現關心和尊重：這對於受到裁員影響的人和留任員工非常重要。

 保持適當的眼神接觸，而且儘量維持自己的本色。

 溝通時要盡可能誠實開放。

 將重點放在事實上，並且對公司的決定抱持堅定態度。除非您有百分之百的把握，否則切勿

給予任何保證或承諾。

 確保您瞭解最相關的人力資源政策和程序。要對進行溝通的資訊十分熟悉，例如提供的離職

方案、健康福利，以及員工幫助計劃 (EAP) / 轉職服務。

 如果您不知道對方問題的答案，同意找出答案然後告訴對方。

 強調公司裁員對所有人都是困難的決定。避免怪罪任何人。

 給予尊重，發揮同理心。讓員工能表達他們的感受，不要反駁。

 要對突發情況做好準備。不同員工會產生不同的反應。如果您發現員工的反應差異極大， 

不要覺得訝異。

重大支持



瞭解員工在裁員期間可能出現的反應 
__________ 

對每位收到通知的員工進行評估，預期他們會出現的反應，也許會有所幫助。務必要瞭解您的員

工與其他人相處的情況、他們是否遵循一般政策規定，以及對公司管理層的看法。這樣做能協助

您做更好的準備，協助員工度過過渡期。

務必要瞭解一些常見的反應模式，以及如何加以回應：

拒絕接受 - 員工不能理解收到的資訊。他們覺得這就像是場惡夢。 

您的回應 - 讓員工有時間消化資訊。用不同方式重述事實。對他們展現同理心，可以說：「我知

道這是令人震驚的消息」或「一開始真的讓人難以理解」。為員工指引方向，讓他們知道該怎麼

做。鼓勵他們有疑問時可以打電話給您或人資部門。 

嚎啕大哭 - 有些員工在得知丟了飯碗時可能會嚎啕大哭或歇斯底里，這是正常的反應。 

您的回應 - 讓對方表達部分感受。記得在手邊準備紙巾。鼓勵員工用鼻子吸氣、用嘴吐氣的呼吸

方式緩和情緒。這麼做可以使心率降低，協助他們平靜下來。對於震驚的資訊表示感同身受， 

可以說：「我懂」。將焦點轉移至員工需要知道的資訊和需要採取的行動上。如果員工無法平靜

下來，要尋求協助。 

焦慮 - 些員工可能會覺得快要暈過去或極度緊張。如此突然且重大的消息可能使人恐慌。這也許

是他們不曾想過的資訊，而且他們可能會想像這些資訊對日常生活可能造成的最壞影響。 

您的回應 - 讓員工表達感受。清楚告訴他們裁員流程和他們可取得的服務。提醒他們這的確讓人

震驚，需要時間慢慢思考復原計劃。鼓勵他們一步一步慢慢來。 

憤怒行為 - 有些員工會以憤怒來回應。這種反應來自於覺得自己遭到背叛、感到無力，和覺得失

去控制。他們可能會因為感到挫折失望而提高嗓門或握拳敲桌子。這是常見的反應，但也是最令

人不安的一種反應。如果房間裡有其他同事與您一起，您也許會覺得安心一點。 

您的回應 - 保持冷靜，用緩和的語氣說話，並且讓對方表達感受。不要試著為公司辯解或解釋相

關決定。對遭到背叛和不可置信的感受表示感同身受，不要選邊站。如果他們對決定方式有其他

疑問，請他們向人力資源部門詢問。 



威脅行為 - 務必要對這次會面做好準備。 

可能會以威脅行為進行應對的員工，通常過去曾經出現過這類行為的徵兆和症狀。這類員工列 

舉如下： 

警訊：

- 經常埋怨、提出投訴和申訴的員工。

- 以言語、肢體或書面方式霸凌他人的員工。

- 自認為理當升遷的員工。

- 對上級權威感到不屑的員工。

- 常丟東西或摔東西，或將工作區域搞得亂七八糟的員工。

- 著迷於武器或槍支的員工。

會面前：絕對務必要有另一位同事與您同在房間中。和同事確定：當員工有威脅行為，出現什麼

樣的訊號時要叫安保人員或警察。務必要向安保人員通知會面時間，這樣他們才可以在辦公室附

近部署，以備有需要時可陪同員工離開現場。 

您的回應 - 會面時，如果有人出現威脅行為，要保持冷靜並用緩和的語氣說話。要有耐心、態度

堅決，且不要令對方感到威脅。暫停任何裁員討論，儘速離開房間。 
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