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内容概要

　　利用评估培养和激励员工的能力是一种核心的管理技能。
本书提供了实施成功评估的各种技巧和技术，阐述了评估过程的关键目标和诸多益处，引导你一步一
步进行准备、实施和跟进工作。
书中包含了很多实用建议，帮助你激发开放性讨论．领会身体语言，树立自信，提高绩效。
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作者简介

　　肯·兰登(Ken
Langdon)，曾在计算机行业从事市场和销售工作。
作为一名独立顾问，他在美国、欧洲和澳大利亚等地教授战略思考和规划方面的课程。

　　克里斯蒂娜·奥斯本(Christina
Osborne)，人力资源咨询公司“商业解决方案”的首席执行官，致力于公共和私营部门的组织内商业
战略、人力资源管理和评估机制的整合工作。
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　　认清偏见类型
　　以结果为导向
　2．7　规划结构
　　开个好头
　　设定议程
　　富有建设性
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索引
专栏目录
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章节摘录

　　第一章  理解目标　　有效评估是成功管理的核心。
你应当了解评估过程是如何进行的，并充分认识管理良好的系统是如何使员工和组织受益的。
　　1.1使员工成长　　定期反馈有利于员工成长，帮助他们达到目标。
创造一个欢迎持续反馈的良好环境，并把评估作为这些不断进行的非正式检查的正式总结。
　　提供反馈　　所有员工都希望知道管理者如何看待他们的表现，所以不管是表扬还是批评，持续
地提供反馈意见都是很重要的。
恰当的反馈能帮助团队成员认清自己需要改善的技能、知识和态度。
即使表现优秀的员工，也需要反馈来促进其表现的持久性。
坚持反馈能鼓舞士气，因为员工准确地知道他们的表现如何，也能使管理者将自己的关注表达出来，
而不是隐藏起来。
　　正式评估　　对员工定期正式评估，是对持续非正式反馈的总结。
如果持续的反馈是有效的，这种正式会议应该使被评估者感到正常，会议的气氛应该是积极、公事公
办的。
正式评估分为两部分：绩效评价和发展评价。
绩效评价是就员工在考核期内完成目标、提高知识水平方面的工作表现取得一致意见；发展评价的目
的在于确定为保持成绩或达到新目标需要做的事情。
这部分评估有助于持续提高被评估者的能力，使他们准备好承担更多的责任。
在评估中两部分都要进行，而且要强调两者之间的联系。
　　有效评估　　仔细思考如何进行正式以及非正式的反馈。
为了未来发展，谈话应具有建设性，应着眼未来。
要确保反馈是双向的，讨论是坦诚和公开的。
由于员工会在意反馈的方式，所以应该注意表述观点的方法。
记住：即使是公正的批评，也有可能令人难以接受。
　　聚焦--取得最佳评估效果　　有效的评估系统具有诸多益处。
使用它可以：　　&middot;保持动力和工作积极性；　　&middot;持续提高表现；　　&middot;提供
指导，支持可预期的贡献；　　&middot;根据组织和团队目标设定目标；　　&middot;评价目前的发
展；　　&middot;确定培训需求；　　&middot;欢庆成功，并从失败中吸取教训；　　&middot;了解
事业心，评价潜力；　　&middot;寻求变革见解。
　　1.2  确定评估类型　　有三种截然不同的评估类型，它们评定绩效的方法互异。
了解自上而下评估、同级评估和360度评估这三种方法的目的，并理解自我评价在其中起重要作用的原
因。
　　自上而下评估　　自上而下评估是由最了解被评估者的直接管理者负责评估，他有权认可被评估
者未来的发展规划。
有些公司采用&ldquo;矩阵&rdquo;法：一名管理者根据被评估者对某个特定单位或地区的贡献进行评
价，另一名管理者评价受评者的工作业绩。
例如，如果一名人力资源专家的工作是和员工签订新合同，他会由一名具有人力资源或法律专长的管
理者来评价。
　　使用同级评估　　在这类评估中，由同级别的员工对其同事进行评估，每位评估者都可以根据其
对被评估者职责的专门了解，对被评估者的能力给出权威意见。
同级评估常常用在专业知识如道德规范或技术方面很重要的职业。
在评估过程中，通过对同事的观察，了解他们的行事方法，并将其反馈到自己的工作中，有利于员工
更好地加强和改进工作。
　　理解360度评估　　在这种评估中，评估者从和被评估者共事的所有人那里获取反馈信息，包括客
户、其他组和同组的成员。
通常，评估者会使用表格或问卷（如顾客满意调查表），在准备正式评估时，会考虑这些意见。
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这种评估模式日趋流行，因为被评估者的经理、同事、内部客户、外部客户以及其他人对其工作表现
的评价常包含有价值的创见。
　　聚焦--进行自我评价　　自我评价能鼓励员工积极参与评估过程。
人们在自我评价时一般会比较严格，这会使评估更加成功。
作为经理，你最好不要那么苛刻，多关注回答中的正面因素，表扬他们的成绩和长处。
自我评价中的问题应确保帮助受评者有效地分析他们的表现。
回答这些问题应使被评估者对评估本身做好准备，并发现不足以便改进。
设计的问题要避免引导受评者给出支持你预想观点的证据，这样的评估是不会有建设性的。
　　1.3 设定目标　　评估为依据组织的战略设定目标提供了机会。
记住，如果你想利用评估讨论并修改目标，使其符合组织构想，对工作职责进行最新描述是非常重要
的。
　　引导新员工　　一旦有新成员进入团队，应尽快开始设定目标。
利用入职期间向新成员介绍组织目标，随后召开会议了解新成员对入职的反馈意见，并就其工作职责
达成共识，确定其绩效目标。
如果没有召开这样的会议，可能要在新成员工作几个月之后才能进行评估。
应该利用这样的会议确定新成员的培训需求，指定他要见的其他成员，并为其将来的发展需求做好计
划。
　　记录目标　　每一位团队成员都需要最新的工作描述，以了解自己的工作要求和工作目标。
确定和记录工作职责的过程可与评估分开单独进行，使员工了解需要哪些指导和培训。
注意由于个人在工作不同方面的能力和兴趣会发生变化，所以不同评估所确定的工作职责有可能发生
变化。
评估使你更新工作描述，并确保组内成员的工作重心与团队和组织的目标保持一致。
　　规划发展　　正如组织内部各团队的目标之间有很强的联系一样，培训计划也应相互联系。
通过在每次评估中审议培训和发展需求，就能将个人的需要与团队和组织的要求统一起来。
组织在规划培训需求时，评估和发展计划都是重要的信息来源。
个人发展规划应详细说明你想达到的目标，这样员工可以通过有助于达到自身目标的方式来发展。
　　建立长期目标　　评估一方面要集中于现有的成果，另一方面还要协助制定长远规划。
通过考察小组各成员的潜能，和他们讨论他们的职业志向，就能够勾画出团队未来的前景，并制订出
连续性的计划。
用评估来确定个人晋升的时机。
要考虑如果有人突然升职离开团队，或你本人的职责有所变化时要采取的对策。
前瞻性规划可以使你避免在过渡期无法交接成果的风险。
你也要确保其他团队成员免受突发变化的干扰，保证其工作表现的稳定性。
　　&hellip;&hellip; 

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<员工评估>>
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