
第四节

绩效反馈面谈、绩效改进和绩效考核结果的分析与应用

知识点名称 重要程度

1.绩效反馈面谈 ★★

2.绩效改进 ★★

3.绩效考核结果的分析与应用 ★★

一、绩效反馈面谈★★

（一）绩效反馈面谈的目的及作用

目的

（1）向员工反馈绩效考核结果；

（2）向员工传递组织远景目标；

（3）弄清员工绩效不合格的原因；

（4）为下一个绩效周期工作的开展做好准备

作用

（1）为评价者与员工提供了沟通的平台，使考核公开化。

（2）能够使员工客观地了解自己工作中的不足，有利于改善绩效。

（3）可以通过主管人员和员工的真诚沟通，消除组织目标与个人目标之间的

冲突，增强组织的竞争力

【例·单选题】绩效反馈面谈的目的不包括（ ）。

A.弄清员工绩效不合格的原因

B.掌握下属的工作绩效情况

C.向员工传递组织远景目标

D.向员工反馈绩效考核结果

答案：B

解析：本题考查绩效反馈面谈。绩效反馈面谈的目的包括：

（1）向员工反馈绩效考核结果；

（2）向员工传递组织远景目标；



（3）弄清员工绩效不合格的原因；

（4）为下一个绩效周期工作的开展做好准备。

（二）绩效反馈面谈的操作流程

1.面谈准备

阶段

（1）全面收集资料；

（2）准备面谈提纲；

（3）选择合适的时间和地点，并提前通知面谈对象

2.面谈实施

阶段

（1）分析绩效差距的症结所在；

（2）协商解决办法；

（3）遵循绩效反馈面谈的原则：

①建立彼此之间的信任。

②开诚布公、坦诚沟通。

③避免对立与冲突。

④关注未来而不是过去。

⑤该结束时立即结束

3.面谈评价

阶段

面谈结束后，主管人员应当对面谈的效果进行评价，如面谈是否达到目

的、是否对员工有了更深的了解、面谈如何改进等

【例·单选题】绩效反馈面谈的原则不包括（ ）。

A.建立彼此之间的信任

B.避免对立和冲突

C.关注过去而非未来

D.该结束时立即结束

答案：C

解析：本题考查绩效反馈面谈。在绩效反馈面谈中，要坚持五个原则与技巧，分别是：

（1）建立彼此之间的信任；（2）开诚布公、坦诚沟通；（3）避免对立与冲突；（4）关

注未来而不是过去；（5）该结束时立即结束。

（三）绩效反馈面谈的内容及注意事项



内

容

（1）就绩效现状达成一致；

（2）探讨绩效中可改进之处，并确定行动计划；

（3）商讨下一年的工作目标

注

意

事

项

（1）主管人员应当采取赞扬与建设性批评相结合的方式：在肯定员工表现的同

时，指出其可改进之处，避免员工产生抵触情绪。

（2）把重点放在解决问题上：反馈面谈的最终目的是改进绩效。

（3）鼓励员工积极参与到反馈过程中：相互尊重共同解决问题

【例·单选题】下列关于绩效反馈面谈的说法，错误的是（ ）。

A.应采取赞扬与建设性批评相结合的方式

B.分析不良绩效产生的原因并探讨解决方案才是面谈的核心

C.面谈中员工应认真倾听，避免对立和冲突

D.应开诚布公，客观解释绩效现状，切忌含糊笼统

答案：C

解析：本题考查绩效反馈面谈。选项C错误，绩效反馈面谈应鼓励员工积极参与到反馈过程

中。主管人员应当与员工在一种相互尊重的氛围中共同解决绩效中存在的问题。

（四）面谈中主管人员的误区

1.不适当发问
注意提问的技巧，尽量避免诱导发问、发问内容没有逻辑性、同

时对两件以上的事情发问等

2.理解不足
要将员工的谈话加以归纳、回馈、质疑后再进行理解，以确保对

员工回答的真正理解

3.期待预期结果
如果有强烈的心理预期，期待对方的某种回答，就会在无意识间

曲解员工的观点

4.自我中心和自我

感情的态度
会失去面谈的客观性和公正性



5.以对方为中心及

同情对方
过度的关怀会使对方产生厌烦情绪

【例·多选题】绩效反馈面谈中，主管人员应（ ）。

A.避免以诱导发问方式进行绩效面谈

B.避免对谈话加以归纳、回馈和质疑

C.避免以自我为中心

D.避免从同情的角度给予过多的建议

E.避免以强烈的预期心理进行绩效面谈

答案：ACDE

解析：本题考查绩效反馈面谈。绩效面谈中评价者的误区：

（1）不适当与发问：管理者在面谈中应当注意提问的技巧，尽量避免诱导发问、发问内容

没有逻辑性、同时对两件以上的事情发问等情况的出现。

（2）理解不足：在面谈中，员工有夸大、忽略、曲解观点的可能。因此，管理者要将对方

的谈话加以归纳、回馈、质疑后再进行理解，以确保对员工回答的真正理解。

（3）期待预期结果：主管人员在发问和谈话的过程中，如果存在有强烈的预期心理，期待

对方的某种回答，就会在无意识间曲解员工的观点。这需要在面谈中特别加以注意。

（4）自我中心和自我感情的态度：当主管人员陷入自我感情或自我中心的想法时，就会失

去面谈的客观性和公正性。人一旦感情化，就会失去对事情的基本判断能力，忽略对方的

心情，在极端情况下，甚至会导致主管人员与员工发生争议。

（5）以对方为中心及同情对方：主管人员可能会过多地考虑对方的立场，从同情的角度给

予过多的建议。

（五）绩效面谈的技巧

1.时间场所的选

择

面谈时间要尽量避开上下班、开会等让人分心的时段

面谈地点要选择安静、温馨的会客厅

2.认真倾听
主管人员使用目光的接触和恰当的表情来表示对对方的讲话内容的

理解。面谈中最忌讳主管人员喋喋不休，时常打断员工的谈话



3.鼓励员工多说

话

让下属充分表达自己的观点，不要打压和压制。多提一些开放性问

题，引发员工的思考，获得更多信息

4.以积极的方式

结束对话
主管人员在结束面谈时给予员工必要的鼓励而非打击

【例·单选题】下列关于绩效面谈技巧的说法，错误的是（ ）。

A.绩效面谈的时间应尽量避开上下班和开会等时段

B.绩效面谈的场所应选择安静的地点

C.在绩效面谈中主管人员应充分表达自己的观点，员工应认真倾听

D.主管人员应尽量采用积极的和令人振奋的方式结束绩效而谈

答案：C

解析：本题考查绩效反馈面谈。绩效面谈的技巧包括：

（1）时间场所的选择。主管人员在确定面谈时间时，要尽量避开上下班、开会等让人分心

的时段，面谈的地点要选择安静、温馨的会客厅，最好为员工营造一种轻松、平等的氛

围，以便于沟通的顺利进行。

（2）认真倾听。面谈中最忌讳主管人员喋喋不休，时常打断员工的谈话。

（3）鼓励员工多说话。面谈是一种双向的沟通，主管人员在这个过程中应该让下属充分表

达自己的观点，不要打压和压制。

（4）以积极的方式结束对话。主管人员要尽量采用积极的、令人振奋的方式结束面谈。


	第四节 
	绩效反馈面谈、绩效改进和绩效考核结果的分析与应用
	一、绩效反馈面谈★★
	（一）绩效反馈面谈的目的及作用
	【例·单选题】绩效反馈面谈的目的不包括（ ）。
	A.弄清员工绩效不合格的原因
	B.掌握下属的工作绩效情况
	C.向员工传递组织远景目标
	D.向员工反馈绩效考核结果
	答案：B
	解析：本题考查绩效反馈面谈。绩效反馈面谈的目的包括：
	（1）向员工反馈绩效考核结果；
	（2）向员工传递组织远景目标；
	（3）弄清员工绩效不合格的原因；
	（4）为下一个绩效周期工作的开展做好准备。
	（二）绩效反馈面谈的操作流程
	【例·单选题】绩效反馈面谈的原则不包括（ ）。
	A.建立彼此之间的信任
	B.避免对立和冲突
	C.关注过去而非未来
	D.该结束时立即结束
	答案：C
	解析：本题考查绩效反馈面谈。在绩效反馈面谈中，要坚持五个原则与技巧，分别是：（1）建立彼此之间的信任
	（三）绩效反馈面谈的内容及注意事项
	【例·单选题】下列关于绩效反馈面谈的说法，错误的是（ ）。
	A.应采取赞扬与建设性批评相结合的方式
	B.分析不良绩效产生的原因并探讨解决方案才是面谈的核心
	C.面谈中员工应认真倾听，避免对立和冲突
	D.应开诚布公，客观解释绩效现状，切忌含糊笼统
	答案：C
	解析：本题考查绩效反馈面谈。选项C错误，绩效反馈面谈应鼓励员工积极参与到反馈过程中。主管人员应当与员
	（四）面谈中主管人员的误区
	【例·多选题】绩效反馈面谈中，主管人员应（ ）。
	A.避免以诱导发问方式进行绩效面谈
	B.避免对谈话加以归纳、回馈和质疑
	C.避免以自我为中心
	D.避免从同情的角度给予过多的建议
	E.避免以强烈的预期心理进行绩效面谈
	答案：ACDE
	解析：本题考查绩效反馈面谈。绩效面谈中评价者的误区：
	（1）不适当与发问：管理者在面谈中应当注意提问的技巧，尽量避免诱导发问、发问内容没有逻辑性、同时对两
	（2）理解不足：在面谈中，员工有夸大、忽略、曲解观点的可能。因此，管理者要将对方的谈话加以归纳、回馈
	（3）期待预期结果：主管人员在发问和谈话的过程中，如果存在有强烈的预期心理，期待对方的某种回答，就会
	（4）自我中心和自我感情的态度：当主管人员陷入自我感情或自我中心的想法时，就会失去面谈的客观性和公正
	（5）以对方为中心及同情对方：主管人员可能会过多地考虑对方的立场，从同情的角度给予过多的建议。
	（五）绩效面谈的技巧
	【例·单选题】下列关于绩效面谈技巧的说法，错误的是（ ）。
	A.绩效面谈的时间应尽量避开上下班和开会等时段
	B.绩效面谈的场所应选择安静的地点
	C.在绩效面谈中主管人员应充分表达自己的观点，员工应认真倾听
	D.主管人员应尽量采用积极的和令人振奋的方式结束绩效而谈
	答案：C
	解析：本题考查绩效反馈面谈。绩效面谈的技巧包括：
	（1）时间场所的选择。主管人员在确定面谈时间时，要尽量避开上下班、开会等让人分心的时段，面谈的地点要
	（2）认真倾听。面谈中最忌讳主管人员喋喋不休，时常打断员工的谈话。
	（3）鼓励员工多说话。面谈是一种双向的沟通，主管人员在这个过程中应该让下属充分表达自己的观点，不要打
	（4）以积极的方式结束对话。主管人员要尽量采用积极的、令人振奋的方式结束面谈。


