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5_9B_BD_E4_BA_BA_E5_c37_54544.htm 第四节 考绩面谈与绩

效改善 主要内容： 本节首先从面谈诀窍和不同面谈对象的面

谈技巧对考绩面谈作了较全面的介绍。然后重点介绍绩效考

评结果应用的具体体现绩效改善的有关内容；合理选择待改

善工作方面对提高绩效改善效果是十分重要的，因而在介绍

绩效改善的一般步骤前，先介绍了选择待改善工作方面的四

条原则，至于绩效改善的一般程序应遵循：明确差距、归因

分析、绩效的改善等三个环节，其中绩效改善的具体方法有

正强化、员工帮助计划、员工忠告计划、负强化等。 一、考

绩面谈 若只作考评，而不将考评结果反馈给被考评者，则考

绩失去了它极其重要的激励、奖惩与培训的功能，因而考绩

结果的反馈是十分重要的。面谈是考绩结果反馈的主要方式

之一。 一般的考绩面谈多为考评者就被考评者某些绩效上的

缺陷而主动约见的，因而谈话往往带有批评性，被考评者对

此比较敏感。对此，如何提高考绩面谈的效果呢？这里，介

绍几点面谈诀窍： （一）面谈诀窍 1．对事不对人 谈话焦点

应置于硬数据为基础的绩效结果上，即摆出量化的事实，使

被考评者信服；而不是一味地责怪和追究被考评者的责任与

过错。也即要强调客观结果，然后说明被考评者实际取得的

绩效与组织要求的目标尚有差距，最后，双方共同来查找差

距的原因。 2．谈具体，避一般 不作泛泛的、抽象的一般性

评价，而是要拿出具体结果、援引数据、列举实例来支持结

论，同时说明考评者希望看到的改进结果。如“这回你们组



的计划工作可很不理想，你瞧瞧人家完成的生产量，再对比

你们组的，与最好的可是相差2倍之多；再说，你们连下达的

生产计划也未完成，仅完成了其中的90%。”要比“你们组

也太糟糕了，与别组相比相差也太远了，你这组长也太差劲

了。”效果好：（。）因为它一方面摆出了数据事实，另一

方面，说明了组织对该组的基本要求和更高的期望。 3．诊

断原因更重要 发现问题的最终目的在于找到解决问题的方法

，而解决问题的方法需要针对问题产生的原因，以便于有的

放矢、对症下药。所以，发现问题后不要绕过对病因的挖掘

，而是要和被考评者一起分析问题产生的原因。 4．保持双

向沟通 在寻找问题产生的原因和探索解决问题的措施时，要

坚持“共同”、“双向”，切忌单方面说了算，否则只会激

起被考评者的抵制心理而不是对解决问题的热情。 5．制定

改进计划并具体落实 找出解决问题的措施后，要上下共同商

量拟出（定）针对性的改进计划，并多拟几套以作备用；同

时计划尽量具体、量化，且带有激励性。 （二）几种典型面

谈情况的处理 针对面谈对象的不同，处理技巧也应有所不同

。 1．对优秀下级 实际工作中，这类面谈较少。若有，面谈

气氛应是很乐融的，面谈也顺利，但要注意两点：一是要鼓

励下级的上进心，为他定好个人进一步发展的目标与计划；

二是不要急于许愿，如答应何时提拔他或给予他某种特殊的

奖励。 2．对绩效差的下级 面谈中要注意下级情绪的变化，

双方要从主、客观两方面去寻找产生问题的原因；切忌不问

青红皂白，认定绩效差完全是这位下级主观上的过错。 3．

进步不大的下级 考评者应开诚布公，让被考评者意识到工作

中存在的不足；进而跟其讨论是否现职不太适合于他，是否



需要更换工作岗位；同时还要让他意识到自己有哪些不足。

4．过分雄雄勃勃的下级 过分雄心勃勃的下级，往往会急于

要求被提升和奖励，尽管他们从客观上看此时尚未进展到相

应程度。所以，对此考评者要耐心开导，用事实说明他们尚

有一定的差距，需要继续努力；当然，对被考评者的雄心不

能泼冷水和说些伤自尊心的话；同时还要注意不能让被考评

者产生错觉，以为达到某一目标就一定马上能获奖或提升。

5．对年长的、工龄长的下级 对这类下级一定要特别慎重。

首先要肯定他们过去对组织所作的贡献，然后对他们未来的

出路或退休的焦虑表示关切；尽量不要在他们面前表扬年纪

轻、资历浅但绩效突出者，这样会使他们的自尊心受到伤害

。 6．易发火的下级 首先要耐心地倾听这类下级的发泄，从

中觉察出他们发泄的原因所在，然后一起分析、找出解决问

题的方法。 二、绩效改善 通过绩效评估和考绩面谈，使被考

评者知道自己的实际工作结果及其与组织目标要求间的差距

，从而进一步改进绩效，因而绩效改善是绩效考评结果应用

的具体体现，也是绩效评估的主要目的之一，主管和员工都

应合力安排绩效改善计划并有效地实施。 （一）选择待改善

方面的原则 绩效改善前，应先明确哪些工作方面需要改善？

这是十分重要的，否则绩效改善将是漫无目的的，最终也必

将是低效率的。选择待改善的工作方面时，需要遵循以下原

则： 1．重审绩效不足的方面 检查：（去掉）考评结果是否

都合乎事实？考评者认为的缺点事实上是否真是员工的缺点

？ 2．从员工愿意改进之处着手改进 因为这样会激发员工改

善工作的动机和积极性，否则，则会使他们产生逆反和抵触

情绪。 3．从易出成效的方面开始改进 因为立竿见影的效果



总会使人较有成就感，从而增强改进工作的自信心，这将（

进而）有助于其他方面的继续改进。 4．经济和效率的原则 

指选择待改善的工作时，应选择改善所需要的时间、精力和

金钱综合而言最为适宜的工作方面。 （二）绩效改善的一般

步骤 在合理选择待改善的工作方面后，还要遵循绩效改善的

一般程序，这样才能提高绩效改善的效果。绩效改善一般程

序如下： 1．明确差距 就是要使员工明确自己在哪些方面存

在差距？差距究竟有多大？明确差距的方法有：员工实际工

作绩效与应达到的工作目标作比较，员工实际工作绩效与社

会上同行平均水平作比较，员工之间作相互比较。 2．归因

分析 即研究产生上述差距的原因。产生绩效差距的原因不外

乎有两大类：内因与外因。内因主要是指员工的能力与努力

程度，外因则是指工作的环境、组织政策等。 归因分析具体

可就以下几个方面进行：①能力；②工作的兴趣；③明确的

目标；④个人的期望；⑤工作的反馈；⑥奖励；⑦惩罚；⑧

个人晋升与发展的机遇；⑨完成工作必要的权力。显然，其

中前四项主要与员工个人状况有关；后五项与组织状况有关

，属外因。 以上几个方面可以设成问题提纲以便调查分析。

下面是一个（次归因分析中）问题提纲的实例。 100Test 下载

频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


