绩效评估

第一节，

1，绩效评估的功能

管理功能（绩效评估最主要的功能）

A，薪酬管理，B，晋升和辞退，C激励

开发功能

职业发展计划，B，组织发展

2，绩效评估的原则

公平公正原则

公开透明原则

制度化原则

弹性原则

可行性原则

3，绩效评估的周期

美国公司倾向以一年为周期，日本商是半年或一年评估一次，也有部分的企业会在员工完成某一特定任务后即针对员工这次的表现进行绩效评估。由此可知，几下评估的周期在实务运用上并无绝对标准，而应视员工特征与任务特征进行适度调整

A,员工特征，如果任务简单而员工又具备所要求的能力，主管采用标准的评估周期为宜；如果员工具备熟练且专业化的能力就可以在每一项任务完成时进行评估，对于基层人员，他们的工作绩效可以在较短时期内得到一个好或不好的评估结果，周期可以相对短些，对于管理人员和专业技术人员他们只有在较长的时间内才能看到他们的成绩，因此周期要长些。

B，任务特征：对于任务绩效的指标，可能需要较短的评估周期例如一个月，

对于周边绩效的指标则适合较相对较长的时期内进行评估，例如半年或一年。

一般情况下，绩效评估以一年1~2才为宜。

4，绩效评估的过程

观察绩效信息

记录绩效信息（包括大脑记录和书面记录）

分析与评价绩效信息

反馈

第二节，绩效评估的内容

绩效评估内容的理论演进

工业上使用绩效评估制度，由19世纪初苏格兰的棉花工厂主任欧文所创，他用记事本每天记录员工勤务状况，并以颜色表示其工作成绩，1917年有卡斯将军导入美国陆军，1919年开始应用于民间企业，1923年美国公务机关开始推行绩效评估制度，20世纪初，绩效评估系统主要用在军中与政府机构，到了第一次世界大战后，工业界才普遍用来评估员工，指导第二次世界大战后才广泛应用在管理人员的评估方面。

科学管理—人际关系—系统理论—权变理论

绩效评估在科学管理之前，大多以主观的方式来评估，例如人格特质，正直，合作，创新，忠诚等，随着组织重视科学管理，强调内部有效运作的理念的发展，绩效评估的依据也有所变化，即更倾向于通过观察与实验的方法找出最佳工作途径，并制定出客观的绩效目标与标准，这样绩效评估越来越走向客观与细致

人力管理理论兴趣与1830年，至1860年左右，研究重心由组织结果转向组织中的人的因素，偏重员工行为与非正式组织的研究，重视员工在组织中的互动与参与

至1960年左右，系统理论学者主张组织的研究必须注意组织与外在环境的关系，兼顾组织静态与动态的层面。

1970年以来，权变理论成为组织理论研究的重点，绩效评估因变动与需要而有所适应，在评估目的与方法上更为灵活，以充分发挥其功能。

绩效评估内容的分类

可以分为三类

德，能，勤，绩

重要任务，日常任务，工作态度

任务绩效和周边绩效；根据与工作绩效直接相关和间接相关的因素，可以将绩效评估的内容分为任务绩效和周边绩效

任务绩效是指与员工工作产出直接相关的绩效因素，也就是对员工工作结果的评估，通常可以用工作的数量，质量，时效，成本，他人的反映等指标来进行评价，周边绩效是指对员工工作结果造成影响的因素，但并不是以结果的形式表现出来的，一般为工作过程中的一些表现，通常可采用行为性的描述来评价。

3.，管理人员绩效评估的内容

A，决策

理解和掌握专业知识

影响他人

信息收集及传播

人际关系

自我管理

4， 研发人员绩效评估

研发部门绩效评估指标

可分为

战略性指标，包括该部门与工作经营理念的契合度，与公司研发政策的配合度，与公司战略目标的共存度

技术性指标，包括该部门在某一时间中所获得的专利数目，咋某一时间中所发表的有价值的论文，在某一实践中研究成果的报告件数，在技术方面的开发成功率

管理性指标，包括缩短研发所需时间，节省运作及试验费用，减少调整及检查费用，研究发展贡献率=研究成功贡献率/研发人员费用

商品化指标，包括开发投资效率=产品开发获利额/研发专案投资额，畅销商品比率=畅销商品种类/所有开发产品总类，商品市场占有率=公司商品/全市场商品，客户投诉损失率=客户投诉损失金额/销售额

经济性指标，包括回收指标=（售价-销售成本）*年生产额*销售年数/（研发费用+市场开发费用+建设费+营运费），研究报偿指标=五年中该商品化产品累积的税前净利/五年中累积研发费用的支出。

5， 销售人员绩效评估内容

可以从人格特质，行为特征以及成果导向三个角度来进行。

6，一般员工及相关评估的内容

自主性，工作态度，团队精神，对工作的忠诚度，对公司的向心力，工作效率，专业知识，品德表现

第三节，绩效评估主体的选择与培训

评估主体的选择要遵循以下原则

熟悉被评估者的工作表现

了解被评估者的工作内容和工作性质

有能力将观察结果转化为有用的信息，公正而客观的提供评估结果

有助于进行绩效评估

评估主体的类型

直接上级评估，同事评估，员工自我评估，下级评估，顾客评估，专家评估

直接上级评估（最主要最常用的主体）,

优点：直接上级所处的位置能更好的观察员工的工作绩效，其二，绩效评估是直接上级引导和监督员工的上佳手段，其三，绩效评估有助于直接上级对员工进行培训和开发

缺点：直接上级可能会因为与员工的私人感情甚好而强调其业绩突出的某一方面，忽视其他方面，给他一个较好的绩效评估结果，或者因为直接上级与某位员工有私人矛盾，就无限量的夸大其绩效不好的一面，从而失去绩效评估本该具有的真实性和客观性。

同事评估

优点：同事之间的竞争和工作压力是一个极为有利的激励因素，原因在于如果把同事互评作为其绩效评估的依据之一，同事之间会考虑到其他同事评估结果对自己的影响，就会基于不偏不倚的态度来进行评价，，同事之间的互评不是针对某个人是包括众多人的观点在内，所以客观性较强，如果员工意识到同事的评估将是其最终绩效结果的依据之一，员工会表现出更高的积极性和工作效率

缺点：存在同事之间的故乡吹捧，因为这样会使大家共同获利，使评价结果偏高的现象，同事之间的友情，敌意，恩怨等因素都会影响到他们对评估客体评估结果。评估结果还会引发同事之间的争吵紧张工作积极性降低的现象。

员工自我评估

自我评估可以提供有效的信息，原因在于

其一，许多员工都了解自己在工作中哪些做得好，哪些是他们需要改进的，如果给他们机会他们就会客观的对自己的工作业绩进行评估，并采取必要的措施改进

其二，如果直接上级的评估和员工自我评估在某些方面趋于一致，两种形式的评估得出的数据就具有集中性。

其三，自我评估会使员工在自我工作技能开发等方面变得更加积极和主动

但是员工自我评估的结果一般都比上级评估的结果高

基本上，员工自我评估的运用都是和直接上级的评估的运用相结合，通常是先由被评估者自己对自己的工作继续熬进行自我评估，然后直接上级再评估，最后结果又被评估者和直接上级进行沟通确定员工绩效

D．下级评估

选取下级评估要注意两点

其一，选取下级作为评估主体，赋予下级评估上级的权利，会使得管理者在日常工作中更为注重其与下级的关系而不是下级的工作效率和效果，要避免这种情况的出现就要正确对待下级评估的重要性，把下级评估与其他评估方式结合使用

其二，选取下级作为评估主体采取匿名方式更为合适

顾客评估(适合那些与公众大量接触的服务性行业)

专家评估

优点：专门的技术经验以及深厚的理论修养，作出的评价较为客观，节省的公司员工的时间和精力，还免于涉入因评估结果而引起的人际纠纷中

缺点：作为组织的外部人，并不像组织内部的评估主体那样对员工有深入的了解，即便有意愿去了解也要花费大量的时间，通常情况下，专家评估的成本太高

绩效评估主体的培训

对主体进行培训的意义

绩效评估的结果不仅取决于评估系统本身的科学性和可靠性，还取决于评估主体的评估能力

绩效评估的意义并不在于如何准确的评估人的三六九等，而在于提供一种行为引导，使员工的工作行为符合公司对他们的期望，从而共同实现企业的战略目标

在由员工的直接上级来评估员工的绩效时，评估主体其实承担了更大的职责，因为评估主体不仅仅对员工的绩效作出评估，还要与员工进行持续的绩效沟通，帮助员工提高绩效，是辅导者和教练的角色。

对评估主体培训的效果，要达到如下效果：

使评估主体认识到绩效评估在绩效管理甚至人力资源管理中的地位和作用，进而认识到其作为评估主体在整个评估过程中的作用

统一各个评估主体对于绩效指标绩效标准的认识

使评估主体理解具体的评估方法，实习绩效评估中使用的各宗表格及具体程序

使评估主体了解评估误区产生的原因，尽量避免这些误区的发生，

使评估主体学会如何机型绩效反馈和绩效指导，从而做一个合格的教练和辅导者

评估主体培训的内容

绩效管理观念和意识培训

绩效管理知识和理论的培训

绩效评估技巧和方法的培训

-培训主体培训的形式与方法

不同的评估主体和不同的培训内容一般会采用不同的培训形式与方法，一般情况下，如果是有关绩效管理理念和意识的培训一般采用集体大会，讲座的方法，如果侧重于绩效评估的方法和技巧的培训，那么用的较多的培训方法是角色扮演，观看录像，现场演示和行为示范法

讲座法

讲座法是培训师将其想要传授给受训者的内容表达出来的一种培训方式

讲座法中注意时间不宜过长，地点要安静，舒适，不受外界干扰。

讲座法进行培训要注意准备环节和实施环节

准备环节主要包括选择合适的培训师和做好授课前的准备

实施环节主要包括授课的内容和授课技巧，传授授课内容时，应遵循开始阶段—重点阶段—阐述阶段—重复阶段这样递进性的安排

授课的技巧：

培训时讲述要符合逻辑，有条理

多媒体手段的使用

身体语言的应用

语言的技巧

注重培训师和听课者的互动

角色扮演，是指在一个模拟的工作环境中，让受训人员扮演其中的人物，承担模拟情境中角色的工作职责的一种培训方法。

行为示范：通过让受训者观摩行为标准实例或影像资料而后进行实际操作的一种培训方法。

行为示范由四个流程组成：注意，回应，机械重复和激励。

