
知识点

排序法★

第三节 绩效考核技术

（一）概念

将员工的业绩按从高到低的顺序排列。

分为：

1.简单排序法是指评价者把所有员工按照总业绩的顺序排列起来。

例如：部门内丙 乙 戊 丁 甲分别为1、2、3、4、5名。

2.交替排序法是对简单排序法的一种改进，它是将员工从绩效最好到最差进行交替排序，最后根据序列值来

计算得分的一种考评方法。

例如：员工：A、B、C、D、E、F、G、H

第一次挑选：最好的G;最差的F。

G……………………F

第二次（去除G、F）挑选：最好的B;最差的D。

G B ……………D F

（二）操作方法

1.列出需要被评估的人员名单，划去那些评估者不太熟悉的人员。

2.评价出表现最好的员工和表现最差的员工。

3.在剩余的员工中，找出表现最好和表现最差的员工，以此类推，直到完成所有员工的排序。

【例题·单选】下列关于排序法的陈述，错误的是（ ）

A．排序法的最大优势是操作简单，成本低廉



B．简单排序法在评价员工业绩时，采取“掐头去尾”和“逐层评价”的排序

C．排序法容易造成员工的心理压力，不容易接受评估的结果

D．很难提供详细具体的绩效评估结果

答案：B

解析：本题考查绩效考核技术。B项应为交替排序法是在评价员工业绩时，采取“掐头去尾”和“逐层评价”

的排序

知识点

图尺度评价法★

（一）概念

一种简单的、运用十分普遍的绩效评价方法；首先给出不同的等级并加以明确的定义和描述，然后由考

核者针对每一个绩效指标、管理要项和标准，按照给定的等级进行评估，最后再给出总的评价。

序号 评价指标 标准 范围 得分

1 授课能力 完成公司所安排授课科目，学员满意度不低于 70% 30-40

2 课程研发 月度平均新研发课程 3 门以上 20-35

3 培训组织 按照相关标准完成培训的组织实施，并出具培训报告 15-25

合计 65-100

（二）操作方法

1.挑选出对企业成功比较重要的一些特征，并对其进行界定或分级。

2.评价者一次只考虑一位员工，然后对照评价的图尺度，从中圈出与被考评者所具有的特性程度最为相符的

分数。

知识点

配对比较法★

（一）概念

根据某一评价标准将每一员工逐一与其他员工比较，选出每次比较的优胜者，最后根据每位员工获胜的

次数进行绩效排序。

（二）操作方法

1.将被评估者的姓名列在评估表格的第一行和第一列。

2.将列在行上的员工与列在列上的员工进行逐一比较，并给优胜者做上记号，注意避免重复比较和自己与自

己比较。

3.所有比较完成后，计算每位员工优胜的次数，并根据该次数对员工的绩效进行排名。



知识点

强制分布法★

（一）概念

强制分布法要求评估者将被评估者的绩效结果放入一个类似于正态分布的标准中。

基于一个有争议的假设：在被评估者中，优秀、一般、较差的员工同时存在。

（二）操作方法

1.将绩效表现划分为多个等级，并确定每个等级的人数比例。

2.将员工按工作情况分配到每个绩效等级内，从而确定最终的绩效评估结果。

假设前提：

可能的问题：一定服从正态分布吗？

上有政策、下有对策：轮流坐庄



【例题·单选】将员工的绩效表现划分为多个等级，按正态分布将员工的工作表现放入每个绩效等级中，这

种绩效考核方法是（ ）。

A．排序法

B．配对比较法

C．强制分布法

D．行为锚定法

答案：C

解析：本题考查绩效考核技术。强制分布法，要求评估者将被评估者的绩效结果放入一个类似于正态分布的

标准中。它将员工的绩效表现划分为多个等级，并确定每个等级的人数比例。

知识点

关键事件法★

（一）概念

要求评估者在绩效周期内，将发生在员工身上的关键事件都记录下来，并将它们作为绩效评估的事实依

据。这些关键事件包括员工在工作中非同寻常的行为；一般的工作表现不被考虑。关键事件法操作的核心是

明确关键事件的定义和所包含的项目。

例如：

被考评者姓名 张三 岗位 培训专员

关键事件-1

（有效）

与其余部门员工调研培训需求；

制定培训规划，组织培训

关键事件-2

（无效）
拨打接听私人电话；与同事聊与工作无关的话题。

主管评价 能够完成工作任务；业绩合格

（二）操作方法

1.确定关键事件的定义或项目

2.记录员工的关键事件

3.整理关键事件报告

4.根据关键事件报告对员工的绩效加以评定

5.针对绩效评估结果改进绩效

知识点

不良事故评价法★



（一）概念

通过预先设计不良事故的清单对员工的绩效进行考核。

（二）操作方法

1.确定不良事故的清单

2.订立不良事故的监督与预防机制

3.记录员工在绩效周期内的不良事故

4.根据不良事故记录，生成员工的绩效评估报告

5.针对绩效评估报告，对员工实施相应的人力资源政策，如薪酬政策、人员调配政策等

知识点

行为锚定法★

（一）概念

将每项工作的特定行为用一张等级表进行反映，该等级表将每项工作划分为各种行为级别（从最积极的行为

到最消极的行为），评价时评估者只须将员工的行为对号入座即可。

客服服务行为锚定等级考核表

∆7
∆6
∆5
∆4
∆3
∆2
∆1

●把握长远盈利观点，与客户达成伙伴关系

●关注顾客潜在需求，起到专业参谋作用

●为顾客而行动，提供超常服务

●个人承担责任，能够亲自负责

●与客户保持紧密而清晰的沟通

●能够跟进客户回应，有问必答

●被动的客户回应，拖延和含糊回答

（二）操作方法

1.关键事件技术列举出有效和无效的工作行为。

2.将上述确定的工作行为按照工作的特征或工作者的特征划分到各个维度中，并对各维度所包含的行为加以

概括，形成维度的定义。

3.将分析的结果与外部的专家加以讨论，以确保行为划分的科学性和准确性。

4.建立最终的绩效评价体系。分析者对每个特征构建一个评定量表，该表中应包括该特征的名称、该特征的

定义、该特征的各级行为描述。

5.根据实际评估反馈，适时调整行为评定量表。行为评定量表的开发不可能一次性达到完全的准确和科学，

这就需要管理者随着行为锚定法的实施，对评定量表作出及时准确的修订。

知识点

行为观察量表法★



（一）概念

在关键事件法的基础上发展起来的。它是由工作绩效所要求的一系列合乎组织期望的行为组成的表单。

（二）操作方法

1.根据关键事件技术找出关键行为，将内容相似或者一致的关键事件归为一组，形成一个行为项目。

2.评定量表的内部一致性。

3.检查行为观察量表内各考核标准之间的相关性

4.将每个行为指标划分为五级李克特量表

5.根据行为观察量表，剔除不具有鉴别度的指标

6.进行因子分析，形成相关考评标准

7.为考核指标赋予适当权重

例如：某城市公交公司为了提高公司的效益，树立公司的形象形成文明礼仪的风气，准备对公交车的售票员

从以下几个方面进行考评：

（1）能有效地保证票款的收取

（2）微笑服务、礼貌用语

（3）注意仪表、形象良好

（4）熟悉相关路线的中转情况

（5）熟悉沿途重要设施的分布情况

请根据员工在日常工作中所表现出的行为的频率对各项描述评分，在对应的空格内填写分数。

序号 行为描述 权重
从不 偶尔 有时 经常 总是

20 分 40 分 60 分 80 分 100 分

1 能有效地保证票款的收取 50%

2 微笑服务、礼貌用语 20%

3 注意仪表、形象良好 10%

4 熟悉相关路线的中转情况 10%

5 熟悉沿途重要设施的分布情况 10%

合计 100%

评分等级：40以下，未达到标准；41-60分，尚需改进；61-70分，基本达到标准；71-85分，出色；86分以上，

非常优秀。

【真题·2022补/2023·单·多选】绩效考核方法中的不良事项的评价法属于（ ）。

A．描述法

B．比较法



C．排序法

D．量表法

答案：A

解析：本题考查绩效考核技术。量表法包括：图尺度评价法、行为观察量表法、行为锚定法；比较法包括：

排序法、配对比较法、强制分布法；描述法包括：关键事件法、不良事故评估法。
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