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第五章  团队建设和时间管理



授课内容

01 团队和团队精神

02  团队合作

03  团队管理

04  时间管理与工作效率



第二节 团队管理



• 评估和监督工作的必要性（一）

评估和监督

• 评估前的准备工作（二）

• 评估的组织程序（三）

• 评估时应该注意的问题（四）



（一）评估和监督工作的必要性

1.通过评估，组织可以讨论人员各

方面的工作表现，并根据当前的业

绩情况勾画其未来的发展前景。



（一）评估和监督工作的必要性

2.通过评估，组织对员工工作过程

中出现的问题和不足，可以帮助其

加以改正。



（一）评估和监督工作的必要性

3.通过评估，可以加强上司和工作人

员之间的联系，能够获得工作人员对

他们工作和单位各个方面的看法。



（一）评估和监督工作的必要性

4.通过评估，组织可以对员工的工作

业绩给予肯定，对员工的事业发展提

出指导性意见，有利于保持和增加员

工的工作动力。



（一）评估和监督工作的必要性

5.通过评估，有利于为下

一年制定新的工作目标。



（一）评估和监督工作的必要性

6.通过评估，能够确定哪

些员工是否需要参加培训，

提高其业务素质，并把个

人的需要同单位的战略计

划结合起来。



（一）评估和监督工作的必要性

7.通过评估，能评估出某

人是否有工作潜力，为以

后提升做准备。



（二）评估前的准备工作

（1）组织要召开评估前的动员大会，向全体员工传达评估的目的和意义；

（2）要鼓励员工积极地看待评估，让员工认清评估不是处分工作人员的方式；

（3）要求全体员工积极配合，促进组织和员工的共同发展。

1.做好评估前的动员工作

3.制定评估计划

2.组织培训



（三）评估的组织程序
1.确定评估员

3.确定评估时间

2.确定评估内容

4.确定评估方法

5.评估反馈



（三）评估的组织程序

1.确定评估员

     组织要给每一个工作人员分配

一个评估员，评估员通常就是工作

人员的业务主管，由主管完成对他

们的业绩评估和监督。如果工作人

员感到指定的评估员对他不公正，

通常可以指定其他评估员。



（三）评估的组织程序

2.确定评估内容

      评估内容就是本次评估

工作的重点，一般来说就是

员工的工作成果和工作业绩。 



（三）评估的组织程序

3.确定评估时间

      评估时间可以分为年

度评估、季度评估、月评

估、周评估等，但一般来

说通常是每年进行一次。



（三）评估的组织程序

4.确定评估方法

       评估员要根据组织

的实际情况，确定合适

的评估方法。



（三）评估的组织程序

5.评估反馈

组织的评估负责人员要
把评估的结果反馈给每
一位员工。一方面，可
以帮助员工改进工作中
的不足；另一方面，可
以充分肯定员工的工作
业绩，鼓励他们更好地
为组织的发展作出贡献。



（四）评估时应该注意的问题

1.评估的业绩应该是自上次
评估以来已完成的工作业绩；



（四）评估时应该注意的问题

2.评估时，负责评估的人员和被
评估对象要进行谈话，要保证评
估谈话的内容要对他人保密；



（四）评估时应该注意的问题

3.谈话时要提出员工特别关注的
问题，指出该问题产生的原因，
并提出解决的建议和措施；



（四）评估时应该注意的问题

4.对有发展潜力的员工要考虑其
本人希望发展的领域；



（四）评估时应该注意的问题

5.要和员工讨论有关个人发展或
专业发展的话题，激发员工工作
的动力，促进员工更好的发展。



【本节任务训练】

      制定一个职场礼仪的培训目标，组织开展一

次培训，为了检测按照既定的目标完成工作的情

况，需要对完成的工作进行评估和监督，以查找

不足，总结经验，记录下来。
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