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上一讲小结
绩效计划

• 绩效计划的内容与依据

• 绩效计划的制定步骤

• 绩效计划中的沟通



组织目标分解组织目标分解组织目标分解组织目标分解
工作单元职责工作单元职责工作单元职责工作单元职责

绩效计划绩效计划绩效计划绩效计划：：：：
活动活动活动活动：：：：与员工一起与员工一起与员工一起与员工一起
确定绩效目标确定绩效目标确定绩效目标确定绩效目标，，，，发发发发
展目标和行动计划展目标和行动计划展目标和行动计划展目标和行动计划
时间时间时间时间：：：：新绩效期间开始新绩效期间开始新绩效期间开始新绩效期间开始

绩效实施与管理绩效实施与管理绩效实施与管理绩效实施与管理：：：：

绩绩绩绩
效效效效
期期期期
间间间间

绩效管理的流程
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评估结果使用评估结果使用评估结果使用评估结果使用：：：：
员工发展计划员工发展计划员工发展计划员工发展计划
培训培训培训培训、、、、薪酬调整薪酬调整薪酬调整薪酬调整
奖金发放奖金发放奖金发放奖金发放、、、、人事变动人事变动人事变动人事变动……

绩效管理循环绩效管理循环绩效管理循环绩效管理循环

绩效反馈面谈绩效反馈面谈绩效反馈面谈绩效反馈面谈：：：：
活动活动活动活动：：：：主管人员就评主管人员就评主管人员就评主管人员就评
估的结果与员工讨论估的结果与员工讨论估的结果与员工讨论估的结果与员工讨论
时间时间时间时间：：：：绩效期间结束时绩效期间结束时绩效期间结束时绩效期间结束时

绩效实施与管理绩效实施与管理绩效实施与管理绩效实施与管理：：：：
活动活动活动活动：：：：观察观察观察观察、、、、记录和总结绩记录和总结绩记录和总结绩记录和总结绩
效效效效；；；；提供反馈提供反馈提供反馈提供反馈；；；；就问题与员就问题与员就问题与员就问题与员
工探讨工探讨工探讨工探讨，，，，提供指导提供指导提供指导提供指导、、、、建议建议建议建议
时间时间时间时间：：：：整个绩效期间整个绩效期间整个绩效期间整个绩效期间

绩效评估绩效评估绩效评估绩效评估：：：：
活动活动活动活动：：：：评估员工的绩效评估员工的绩效评估员工的绩效评估员工的绩效
时间时间时间时间：：：：绩效实践结束时绩效实践结束时绩效实践结束时绩效实践结束时



• 绩效信息收集与分析

Section4  绩效实施与沟通

• 绩效信息收集与分析

• 绩效沟通

• 员工辅导与激励
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绩效信息收集与分析

•绩效信息收集与分析的目的

•绩效信息收集与分析的内容

•绩效信息收集与分析的渠道

•绩效信息收集与分析的方法
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绩效信息收集与分析的目的
� 提供一份以事实为依据的员工工作情况的绩效记录
，为绩效评价及相关决策作基础

� 及时发现问题，提供解决方案

� 对员工进行行为、态度的信息掌握，发现长处和短
处
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处

� 提供培训与再教育

� 在有法律纠纷时为组织的决策辩护



绩效信息收集与分析的内容
� 目标和标准达到（或未达到）的情况

� 员工因工作或其他行为受到的表扬和批评情况

� 证明工作绩效突比或低下所需要的具体证据

� 对你和员工找到问题（或成绩）原因有帮助的其他
数据
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数据

� 你同员工就绩效问题进行谈话的记录，问题严重时
还应让员工签字。



绩效信息收集与分析的渠道
� 员工自身的汇报和总结

� 同事的共事与观察

� 上级的检查和记录

� 下级的反映与评价
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绩效信息收集与分析的方法
� 观察法

�是指主管人员直接观察员工在工作中的表现并将之记
录下来的方法

� 工作记录法

�是指通过工作记录方式将员工工作表现和工作结果记
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�是指通过工作记录方式将员工工作表现和工作结果记
录下来

� 他人反馈法

�是指管理者通过其他员工的汇报、反映来了解某些员
工的工作绩效情况



绩效沟通

• 绩效沟通的目的

• 绩效沟通的内容

• 绩效沟通的方式

• 绩效沟通的原则和技巧

2013-12-1310



绩效沟通的目的
� 获得信息

� 建立或加深共识

� 提供指导

� 应对变化

建立合作关系
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� 建立合作关系



绩效沟通的内容
�以前工作开展的情况怎样?

�哪些地方做得很好?

�哪些地方需要纠正或改善?

�员工是在努力实现工作目标吗?
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?

�如果偏离目标的话，管理者该采取什么纠正措
施?

�管理者能为员工提供何种帮助

�是否有外界发生的变化影响着工作目标？

�如果目标需要进行改变，如何进行调整?



绩效沟通的方式
� 书面报告

� 定期面谈

� 小组会议或团队会议

� 咨询

进展回顾
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� 进展回顾

� 非正式的沟通



Exercise4-1 绩效实施中的定期面谈

Preparation: 15minutes

Presentation: 15minutes

Conclusion: 10minutes



Exercise4-1 绩效实施中的定期面
谈
� 你是人力资源部经理。一月初你和招聘主管小高一起讨论确定了
她第一季度的工作计划，现在已是二月中旬，按惯例，你要和她
进行一次绩效面谈。

� 第一季度小高的主要工作目标包括：

� 评估公司现有的招聘渠道，重新确定公司的招聘渠道和合作方
。此工作的完成期为2月底。2

� 配合唐山分公司的筹建，完成当地业务人员的招聘工作。此工
作的完成期为3月底。

� 提高沟通能力，计划在第一季度参加一次沟通公开课，目标是
能够完成和其他部门经理的工作协调。

� 现在，你和小高已经坐在了会议室里，面谈即将开始。



员工辅导与激励

• 员工辅导

• 员工激励
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员工辅导
新手上路（OJT）

� 说给他听

� 做给他看

� 说给我听

� 做给我看
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� 做给我看

� 对做的结果给予适当的回馈



员工辅导
遇到了问题

� 聆听

� 认可员工提出的问题

� 找出核心问题

� 找出问题的根源
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� 找出问题的根源

� 认同感受

� 协助寻求可能解决方案

� 让员工决定可行方案



员工激励
1、根据员工类型的不同采取相应的管理方式

2、激励员工的技巧
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1、根据员工类型的不同采取相应
的管理方式

高
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能力

意
愿

高

低



1、根据员工类型的不同采取相应
的管理方式

高
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能力

成
熟
度

高

低



1、根据员工类型的不同采取相应的
管理方式

高

2013-12-1322

能力

创
新

高

低



1、根据员工类型的不同采取相应
的管理方式

高

推销
参与
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关注任务

关
注
人

高

低

指示授权



2、激励员工的技巧
� 认可与赞美

� 批评的艺术
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认可与赞美
� 学会PMP

� 认可与赞美的前提——信任

� 认可与赞美的环境——宽容

� 认可与赞美的要点

2013-12-1325



学会PMP
� PMP 策略的重点是：你要学会拍你的下属的马屁。

� 这一策略是基于对人性的考虑而提出的：人，都喜
欢被称赞。

2013-12-1326

“真不错！”“小李，你报告的第三部分写得真出色！”“非常好！”“没关系，思路挺好，顺着这个思路干下去肯定不错。”“太棒了，这种方法你是怎么想出来的？”



认可与赞美的前提——信任
� 员工都有把工作做好的意愿。

� 每个员工都是独一无二的。

正凄惶时，忽见糜芳面带数箭，踉跄而来，口言：“赵子龙反投
曹操去了也！”

玄德叱曰：“子龙是我故交，安肯反乎？”
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玄德叱曰：“子龙是我故交，安肯反乎？”

张飞曰：“他今见我等势穷力尽，或者反投曹操，以图富贵耳！”

玄德曰：“子龙从我于患难，心如铁石，非富贵所能动摇也。”

糜芳曰：“我亲见他投西北去了。”

张飞曰：“待我亲自寻他去。若撞见时，一枪刺死！”

玄德曰：“休错疑了。岂不见你二兄诛颜良、文丑之事乎？子龙
此去，必有事故。吾料子龙必不弃我也。”



认可与赞美的环境——宽容
� 没有完人

� 最优秀的只有一个
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认可与赞美的要点
� 及时

� 具体

� 针对满意的部分

� 真诚
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批评的技巧
� 对事不对人

� 更多地采取建议的方式采取“三明治”式的批
评方式

2013-12-1330

批评是否达到了目的？



“三明治”式的批评

认可与赞美
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不足之处

鼓励、信任与支持



举例：认可
� “你在报告与报表方面做得相当不错，每次都准确

及时地呈报报告和报表，使我这里及公司其它部门
能及时了解进度。特别是你在最近这次报告中所提
的几条建议，很中肯，也有新意，给了大家不少启
发和帮助，很不错……”
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……

要真诚，不要走形式

--“少来这一套”



举例：提出不足
� “但是，有两方面存在的不足阻碍了你取得更好的

成绩，其中，新客户开拓少可能是影响你今年成绩
的一个重要因素。今年，你的新客户仅增加15%，
新客户为销售额所做的贡献为25%，大大低于年初
你计划中的30%-50%的预期。对此，你有什么想法

2013-12-1333

30%-50%
……”

•用可证实的事实和数据说明

•可接受的态度



举例：建议和鼓励
� “如果在新客户拓展方面得到加强的话，达到30%

的水平，你的销售业绩就会翻一番，不仅会超额
完成你的销售指标，而且，公司的其他业务员都
像你这样的话，公司明年销售收入会有不少于
50%的增长。那我们就为公司做出了重大贡献。
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50%的增长。那我们就为公司做出了重大贡献。
我希望，今年首先你的客户拜访量增加50%，以
扩大对新客户的搜寻范围；其次，新客户50%集
中在IT 行业，50%集中在大型国企；第三，针对

不同的客户，分别制定不同的拜访计划。如针对
IT行业，强调创新和变化，针对大型国企，强调
规范和简单好使。我相信你一定会做得更好。”

•措施要切实可行

•尊重员工的意见



谢谢大家！

Questions & Answers
谢谢大家！


