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第1章 个人绩效考核与评估
简介

 



个人绩效考核概述

个人绩效考核是评估员工在工作中的表现和成就的一种方法。

通过绩效考核，可以客观地评价员工的工作表现和为公司带

来的贡献。绩效考核是组织管理中非常重要的一环，可以帮

助公司制定薪酬、晋升和培训计划。



绩效考核的目的

提高工作效率

了解员工的工作表现和潜力，帮助员工优化自身
绩效

01

03 规划未来发展

为员工和公司制定发展规划和目标

02
激励员工

为了公司激励员工，激励员工提高工作业绩



促进员工成长和发
展

提升员工技能

培养员工潜力

促进团队和公司的整
体发展

推动创新

提高绩效水平

 

 

绩效考核的重要性

促进员工与公司的
契合度

建立员工忠诚度

提高团队凝聚力



绩效考核的方法

包括自评、上司评、

同事评等

360度评估

设定关键指标衡量

绩效

KPI（关键绩
效指标）评估

根据行为事件评定

绩效

行为事件评定
法

 

 



绩效考核的重要
性

绩效考核对于公司和员工

都至关重要，可以帮助员

工发现自身的不足并加以

改进，同时也为公司提供

了有效的人才管理方式，

提高整体绩效水平。
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第2章 绩效考核指标设定

 



设定关键绩效指
标

在设定关键绩效指标时，

每位员工的绩效指标应与

公司的战略目标相一致，

确保员工的工作方向和公

司整体目标保持一致。绩

效指标应该是客观、可衡

量和可操作的，以便员工

清晰地了解自己的工作重

点和任务。

 



设定行为绩效指标

评价员工在工作中

的态度和表现

态度评价

要求员工具备一定

的素质和操守

职业操守

员工与团队合作的

表现评价

团队合作

 

 



设定结果绩效指标

评价员工在工作中

取得的业绩或成果

业绩评估

要求员工达成既定

目标和任务

达成目标

员工在工作中的成

果和效果评估

成果达成

 

 



设定绩效目标

绩效目标要求具体明确

具体
01

03 绩效目标应当符合可实现性

可达成

02
绩效目标需要可量化

可量化



结论

绩效考核指标的设定对于员工绩效评估至关重要。通过设定

关键绩效指标、行为绩效指标和结果绩效指标，以及明确的

绩效目标，可以帮助员工明确工作方向，提高工作效率，并

为绩效评估提供有力支持。
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第3章 绩效评估流程

 



绩效评估流程概述

明确评估标准和流

程

计划

与员工充分沟通绩

效标准和期望

沟通

按评估计划执行，

收集工作表现证据

执行

对员工工作表现进

行评估和打分

评估



安排评估人员

选择合适的评估人员

培训评估人员

监督执行

监督计划执行情况

及时调整计划

记录反馈

记录员工表现反馈

存档绩效评估计划

绩效评估计划

制定评估计划

明确评估标准和流程

确定评估周期和频率



绩效评估沟通

绩效评估沟通是绩效考核

中至关重要的环节，通过

充分的沟通可以确保员工

明确绩效标准和期望，同

时提供员工表现反馈和改

进建议，从而增进工作效

率和员工发展。

 



绩效评估执行

按评估计划执行

执行计划
01

03 对员工工作表现进行评估和打分

评估表现

02
收集员工工作表现证据

收集证据



总结

持续、系统、有序

绩效评估流程

明确标准、频率、

评估人员

评估计划

前沟通、反馈和建

议

评估沟通

计划执行、评估打

分

评估执行
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第4章 绩效评估结果分析

 



绩效评估结果汇总

在这一页中，我们将汇总员工的绩效评估结果，为形成绩效

报告打下基础。通过对比员工之间的评估结果，我们可以分

析出绩效差异，从而为进一步的评估工作提供参考。
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