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《如何评估下属》

内容概要

随着中国经济的快速发展，人力资源管理越来越受到人们的重视，绩效评估作为人力资源管理的重要
组成部分，也得到了快速的发展。本书旨在帮助经理人快速掌握评估的方法和技巧，全书系统讲述了
绩效评估标准的制定、评估主体的选择、评估面谈的技巧、评估培训、评估效果反馈等方面的知识。
经理人可以通过学习本书从中了解并掌握绩效评估的相关知识，切实提高处理评估过程中复杂人际关
系的能力，保证评估结果的客观性和可靠性，从而最大限度地提高员工作积极性和主观性。
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《如何评估下属》

书籍目录

第一章   科学制定评估标准技能点1：如何使评估标准具有战略一致性技能点2：如何使评估标准具有
可操作性技能点3：如何使评估标准具有客观性技能点4：如何使评估标准能被组织成员所接受技能点5
：如何使评估标准具有可衡量性技能点6：如何平衡评估标准申量化标准和非量化标准技能点7：如何
确定单一或多重评估标准技能点8：如何设定评估的时间间隔技能点9：如何确定绝对评估标准和相对
评估标准第二章    精心甄选评估主体技能点1：如何确定同事作为评估主体技能点2：怎样确定直接领
导作为评估主体技能点3：如何确定下级作为评估主体技能点4：怎样进行自我评估技能点5：怎样选择
评估小组作为评估主体技能点6：怎样确定外部人员作为评估主体技能点7：如何进行360度评估技能
点8：如何选择进行评估的人员第三章    合理选择评估方法技能点1：如何利用排序法进行评估技能点2
：如何利用平行比较法进行评估技能点3：如何利用强制分配法进行评估技能点4：如何利用尺度评估
表进行评估技能点5：如何使用行为定位等级评估法技能点6：如何使用行为观察量表法技能点7：如何
利用关键事件法技能点8：如何使用目标管理法技能点9：如何选择合适的评估方法第四章     有效开展
评估面谈技能点1：如何准备评估面谈技能点2：如何选择面谈的方式技能点3：如何主持评估面谈技能
点4：如何恰当运用沟通技巧⋯⋯
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《如何评估下属》

章节摘录

书摘技能描述　　评估小组一般是由员工的直接主管人员和2～3位其他方面的主管人员来共同组成。
　　令小组评估可以增加评估的客观性　　由评估小组对员工绩效进行评估可以增加评估的客观性。
尽管不同的评估者可能会因为各种偏差而得出不确切的结论，但是，多人评估所得出的综合性结果会
比单人评估所得出的结论更可信、更公正、更有效。几位评估者的共同结论显然有助于消除单人评估
时容易导致的个人偏好问题以及晕轮效应问题。晕轮效应是指在评估过程中以个体的某一种特征形成
对个体的总体评价。　　小组评估能够反映出员工在各个方面的差别　　评估者们可能会在评估等级
上出现分歧，这种分歧常常是因为不同层次上的评估者从不同侧面来对员工的工作绩效进行评估的结
果，而绩效评估恰恰需要反映出这些差别来。这些可以说明员工在哪些方面做的比较好，哪些方面不
太好，主管人员可以根据这些差别来制定员工培训和发展计划。　　令选择小组评估的成员要考虑多
方面的因素　　选择小组评估的成员要考虑多方面的因素，比如企业的人员素质、企业文化、评估目
的、工作特点等。　　一般情况下，运用小组评估需要小组成员都能抽出时间进行评估，这对于工作
繁忙的各部门领导来说是比较困难的。因此，小组评估往往与其他评估主体相结合。　　评估小组在
国内企业的评估工作中应用的比较广泛，这种评估方式对小组成员的要求比较高。评估小组的成员最
好是与被评估者有直接工作交往的其他部门的人员或直接领导共同组成。牢记要点　　采用小组评估
时，应了解小组评估的以下特点：　　小组评估可以增加评估的客观性　　小组评估能够反映出员工
在各个方面的差别　　选择小组评估的成员要考虑多方面的因素　　销售部经理准备对员工进行绩效
评估。按照公司的要求，必须组成评估小组进行评估。销售部与财务部、生产计划部、数据处理部等
几个部门有比较密切的工作往来。  因此，销售部经理和财务部经理、生产计划部经理、数据处理部
经理组成评估小组，对销售部员工进行绩效评估。　　四位部门经理对销售部员X-的评估结果不尽相
同。例如，对销售部员工小张的评估，销售部经理打了3分；财务部经理打4分；  生产计划部经理打5
分，  因为他认为小张在信息反馈方面做得非常好；数据处理部经理也给小张打了5分，  因为他认为小
张数据收集、整理非常及时和全面。这样小张的整体评估分就是4．25分，要高于销售部经理的评估分
．实践练习　　请您做下列练习题：　　有许多企业在绩效评估时，  由于一线经理工作比较繁忙，  
因此从工会、办公室等部门抽调一些人组成评估小组。您认为这样的评估小组所得的评估结果会比较
客观、公正并且与事实相符吗?　　会  (  )　　不会  (  )　　请您写出理由：　　参考答案：　　这样
的评估结果不会客观、公正并且会与事实不相符的。因为评估小组的成员对于评估的对象的工作不够
了解。技能点6怎样确定外部人员作为评估主体　　圭题词  评估下层·评估主体·外部评估　　适用
情景  当想了解顾客感受到的员工的工作情况时，查看此技能。　　技能描述　　在一些组织中，那
些了解员工工作情况的外部人员也成为绩效评估的主体之一。这种做法可以了解那些只有特定外部成
员能够感知的绩效情况，或者通过设定特殊的评估主体引导被评估者的行为。客户是组织的外部人员
，不受组织内部利益机制左右，因此评估结果会更真实、公正。提醒您　　外部评估只适用于评估与
客户接触较密切的员工。1．外部评估的优点　　(1)外部评估使组织重视其在公众心目中的形象，这
一形象通过每一位员工反映出来。　　(2)外部评估较为客观公正。　　(3)外部评估促使每一位被评
估者强化以消费者满意度为导向的观念。小词典　　外部评估是把组织外部与组织有密切接触的成员
，客户和供应商，作为评估主体之一的评估方式。⋯⋯
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《如何评估下属》

媒体关注与评论

序　　中国企业面临的难题之一是管理问题。管理之所以成为一门学问，因为它是科学与艺术的统一
。科学的内容就带有一定程度的规律性，总体上比较清晰和明了，是可以由管理学类的书刊来梳理、
记载和表现的。而艺术的东西则更多来自于实践，只有在实践中才能体味、才能得到培养和检验。所
以，理解和掌握企业管理的精髓，就不能仅仅停留在书本上，而必须与实践相结合方有可能。也正是
在这个前提下，我们才能正确理解和看待管理学类书籍的作用。　　那些记载在书中的道理，应该说
有很多内容是经过实践检验、在实践基础上总结和提炼出来的。这样的管理学书，读者读了应该有所
启发，也仅仅是启发，假如直接拿它来指导处理具体事情，则未必能行的通。非得真正办过企业、做
过实际管理工作的人，才能真正体会管理理论的精当与奥妙，并用这些理论来指导自己的企业管理实
践。　　其实，就我个人的体会，做企业的管理有些像做中餐。两者相似之处在于，对艺术性有相当
高的要求。名厨与庸厨的区别，就在“分寸”二字上。若想找准火候的关键点，主要凭经验的积累来
获得，而非菜谱上所标明的“几分钟到几成熟”那么简单。仅一个"酌量加盐少许"就能从根本上改变
一道菜的口味与滋味，但是若想将这个“酌量少许”的程度拿捏准确，非得相当的灶前实践不能养成
。企业管理的规律与这其中的道理有相似之处。其实，MBA教育中对管理理论的学习也是如此，只有
那些做过企业、有过企业管理实践的学员，才能从MBA的管理教育中汲取到直接的营养，那些没有企
业运作经验的人学习管理理论多少觉得隔着一层，不可能马上弄得很明白。　　此外，即便是拥有企
业管理实践经验的人，在阅读管理类书籍的时候也要善于汲取。好的管理类书刊能够对管理实践经验
进行精炼的、全面而系统的提升，能够表现和捕捉到管理理论中带有一般性的、精髓性的东西。条目
式的问答手册在阅读的时候有两点要注意。不同类型的企业面临的管理问题会有很大差异，这种差异
在具体业务模式方面体现的尤为明显，另外一方面，任何一个企业都是一个组织系统，企业的管理问
题也必须依靠整体的系统设计来解决。因此，对于企业管理实践一线的经理人，只有勤于实践，善于
学习，才能准确把握企业管理的精髓，进而实现自身职业化素质的提升。　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　2003年12月
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编辑推荐

　　随着中国经济的快速发展，人力资源管理越来越受到人们的重视，绩效评估作为人力资源管理的
重要组成部分，也得到了快速的发展。本书旨在帮助经理人快速掌握评估的方法和技巧，全书系统讲
述了绩效评估标准的制定、评估主体的选择、评估面谈的技巧、评估培训、评估效果反馈等方面的知
识。经理人可以通过学习本书从中了解并掌握绩效评估的相关知识，切实提高处理评估过程中复杂人
际关系的能力，保证评估结果的客观性和可靠性，从而最大限度地提高员工作积极性和主观性。
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