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内　容　提　要

本书为“我的管理课堂”系列之六。本书主要讲述了什么是绩效管理，如何进行绩效评估，以

及如何解决常见的员工绩效问题。内容包括绩效管理基础、绩效管理实务、绩效问题的解决、绩效

评估的体系设计、绩效评估的有效实施、绩效评估的反馈面谈、员工绩效改进方案、员工绩效改进

辅导以及员工发展规划。

本书可用作企业内部管理培训教材，也可供个人阅读。
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主 编 介 绍

ＴｉｍＡｎｇ

１９７６年毕业于哈佛商学院，获得ＭＢＡ学位。拥有３５
年管理咨询经验。
作为埃森哲公司在中国区的合伙人，ＴｉｍＡｎｇ参与了

埃森哲（中国）公司的组建工作，将埃森哲从１９９５年的３０
人发展到１９９８年超过１００人的团队。提供过咨询服务的
行业包括：制造业、零售业、保险业、政府机构、银行、海洋勘
探等。
１９９８年至今，担任马尼拉Ａｐｔｉｍａ资源公司的首席执
行官。

姜旭平

１９８５年毕业于清华大学经理管理学院，毕业后留校任
教至今。现任清华大学经管学院管理科学与工程系教授。
姜教授曾任中国电子学会电子商务专家委员会主任委

员、清华大学管理科学与理论研究中心研究员、清华大学中
国创业研究中心研究员、清华大学继续教育学院总裁培训
班教 学 顾 问、（美）《当 代 管 理 技 术》（Ｍａｎａｇｅｍｅｎｔ
ＴｅｃｈｎｏｌｏｇｙＴｏｄａｙ）特邀编委、（美）创新管理和企业家联谊
学院成员等。目前主要研究方向和教授的课程有：网络营
销、电子商贸、网络环境下的组织与管理、企业信息化、决策
支持系统与专家系统、管理信息系统等。



序
１９７８年党的十一届三中全会后，党的工作从“阶级斗争为

纲”转到以经济建设为中心，提出了“实现四个现代化”的伟大目

标。当时只有为数不多的有识之士大声疾呼：“我国工业、农业、

科技落后，但管理更落后”，“实现四个现代化，管理现代化是关

键”，“现代化，先化人”……

转瞬之间，二十多年过去了，中国在经济建设上取得了辉煌

的发展，这是邓小平开拓的社会主义改革开放，特别是经济体制

改革的硕果。同时，也与中国管理教育的发展、中国管理水平，

特别是企业管理水平的提高是分不开的。中国管理教育和管理

水平与当年已不可同日而语了。但当年有识之士大声疾呼的理

念仍然有重要意义。这不仅是因为与国外先进的管理水平相

比，我们仍有巨大的差距，更在于在经济全球化的激烈竞争中，

管理是企业也是国家的核心竞争力。邓小平有一句名言：“落后

就要挨打。”管理落后，企业乃至国家就要在竞争中挨打乃至败

北。管理确实关系到一个企业、一个国家的兴亡。

“国家兴亡，匹夫有责”。管理教育不仅能提高人的素质，还

将促使管理体制进一步改革。管理教育，仍然任重道远。

管理是有层次的，有经营层、执行层、操作层的分野。不同

层次有不同的教育要求，且都是非常重要的，缺一而不可。更何

况，今天是执行层，明日就可能进入经营层；此处是操作层，他处

就可能进入执行层。只有各个层次管理协同前进，才能产生巨

大的物质力量。各个层次管理教育都需要有志之士、有才之士

为之献身。
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　　“我的管理课堂”就是一套面向广大企业中级领导的系列教

材。承蒙编著者约我写序，使我荣幸地成为了第一读者。

这套教材给我的第一个深刻印象是编写群体组合精良：有

在世界著名的跨国企业中长期从事企业高层管理的专家，有在

著名大学长期从事企业管理教育的教授，有企业员工培训中经

验丰富的知名培训师，中西管理结合，理论与实践兼长。特别值

得一提的是，这套书的编写还有一些奋发有为、刻苦研究企业管

理的年轻人参与，他们既是编著者，也是学习者，从而使这套书

较好地体现了学习者的知识需求和心理需求。

这套教材给我的第二个深刻印象是教育思维的新颖。不仅

各部分知识理念先进，而且设置了思维导图、自测、案例分析、实

施计划、常见误区等栏目，使得培训逻辑新颖；更进一步，丰富的

内容不是采用论文式的叙述，而是将它们概括成简明易记的要

素、行为、使命、步骤等等，许多还用新颖生动的形象图表来表

达，使人一目了然，一见难忘。这就不难理解为何它们曾在许多

企业员工培训中受到欢迎，取得良好效果了。

因此，我有理由向读者们推荐这套教材，期望它在提高中国

企业的管理水平中发挥重要作用。

学海无涯，实践出真知。管理从来就是一门与时俱进的科

学。管理培训也是一项可持续发展的事业。希望这套教材在以

后更多的企业员工培训中，不断充实先进的国际理念，特别是总

结中国企业自己的实践经验，使它更理念先进，更丰富充实，更

有自己的创新特色。

中欧国际工商学院名誉院长
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前　言
这套书的编著者们有着多年丰富的企业培训经验，也经常

接触国内外的培训机构和各类企业，人人都有颇多的感触。其

中最强烈的两点是：第一，很多企业认识到了培训的重要性，但

高昂的培训费用让他们望而却步，甚至一些大企业的培训经理

们也不得不将培训成本放在第一位来考虑；第二，企业往往花费

了大量的人力、物力、财力，请来优秀的培训师，员工听课时激

动，回家后感动，但是工作中没有行动，培训内容无法留在企业，

无法在企业中生根发芽。这些来自企业培训一线的事实给了我

们这样的想法和理念，就是：要帮助企业管理者成为培训者，同

时使管理者更容易地参与到培训中来，使得他们自身既是学习

者，又是传播者。

这套书围绕企业当前最关注的几大课题———领导力、绩效

管理、激励、员工指导、人际沟通、团队沟通、职业突破、个人能力

提升———而展开。这是一套着眼于“如何做”的实用手册，以实

践为导向，不过分强调理论上的完整性，而是将理论融于每一个

操作步骤中，务使每个实践环节根基扎实，行之安然。此外，这

套书的内容听取了大量来自企业商务人士的意见，经长期积累

形成，使内容具有切实的针对性、简捷性和实用性。

值得一提的是，这套书还配有电子学习课件（Ｅｌｅａｒｎｉｎｇ

Ｃｏｕｒｓｅｓ）。这种通过互联网传播的多媒体课程，在很大程度上

能够解决地区间培训资源分布不均衡、培训内容不一致、培训成

本高的问题。另外，将电子学习课件与传统面授或辅导相结合，
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也是近年来流行的一种新的培训方式———整合式培训

（ＢｌｅｎｄｅｄＬｅａｒｎｉｎｇ）。目前，这些课件已广泛地被联想、中海壳

牌、平安保险、太平洋保险、中国电信、中国移动、爱立信、上海干

部在线学习城等国内外著名企业和政府部门使用。学习者可以

登陆ｗｗｗ．ｐｏｗｅｒｐｌｕｓ．ｃｏｍ．ｃｎ／ｂｏｏｋ看到配套的网上课程，以

增加学习的趣味性和互动性。

这套书同时可以作为企业通过电子学习课件进行员工培训

的配套教材。每本书附赠注册码，登陆网站ｗｗｗ．ｐｏｗｅｒｐｌｕｓ．

ｃｏｍ．ｃｎ／ｂｏｏｋ可通过注册码免费获得１０小时网上学习时间，并

可免费下载每本书对应的电子幻灯片（Ｐｏｗｅｒｐｏｉｎｔ）。

全书对应的电子学习课件及电子幻灯片列表如下：

（注：红色表示套书附赠光盘课程，其他课程请访问网站）

１．提升我的领导能力：

ＬＳ０１０１ 中层经理人的角色认知ＲｏｌｅｏｆＭｉｄＬｅｖｅｌＭａｎａｇｅｒ

ＬＳ０１０２ 发挥领导者的作用ＰｌａｙＹｏｕｒＲｏｌｅａｓＡＬｅａｄｅｒ

ＬＳ１１０１ 一线主管的领导力ＦｒｏｎｔｌｉｎｅＬｅａｄｅｒｓｈｉｐ

２．培养我的激励能力

ＬＳ０４０１ 激励的内涵ＵｎｄｅｒｓｔａｎｄｉｎｇＭｏｔｉｖａｔｉｏｎ

ＬＳ０４０２ 创造激励的环境ＣｒｅａｔｉｎｇｔｈｅＭｏｔｉｖａｔｉｏｎＥｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔ

ＬＳ０４０３ 有效激励方法ＥｆｆｅｃｔｉｖｅＭｏｔｉｖａｔｉｏｎ

３．促进我的团队沟通

ＣＭ０２０１ 团队沟通技能ＴｅａｍＣｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎＣｏｍｐｅｔｅｎｃｙ

ＣＭ０２０２ 团队沟通管理ＴｅａｍＣｏｍｍｕｎｉｃａｔｉｏｎＭａｎａｇｅｍｅｎｔ
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４．改善我的员工指导

ＬＳ０５０１
建立互相信任的指导氛围

ＣｒｅａｔｉｎｇＴｒｕｓｔＣｏａｃｈｉｎｇＥｎｖｉｒｏｎｍｅｎｔ

ＬＳ０５０２ 有效指导ＥｆｆｅｃｔｉｖｅＣｏａｃｈｉｎｇ

５．挖掘我的沟通潜力

ＣＭ０１０３ 同事间的沟通技能ＣｏｍｍｕｎｉｃａｔｅｗｉｔｈＹｏｕｒＣｏｌｌｅａｇｕｅｓ

ＣＭ０１０４ 与上司的沟通技能ＣｏｍｍｕｎｉｃａｔｅｗｉｔｈＹｏｕｒＢｏｓｓ

ＣＭ０１０５
与难相处的同事沟通

ＣｏｍｍｕｎｉｃａｔｅｗｉｔｈｔｈｅＤｉｆｆｉｃｕｌｔＣｏｌｌｅａｇｕｅｓ

６．管理我的员工绩效

ＬＳ０８０１ 绩效管理ＰｅｒｆｏｒｍａｎｃｅＭａｎａｇｅｍｅｎｔ

ＬＳ０８０２ 绩效评估ＰｅｒｆｏｒｍａｎｃｅＥｖａｌｕａｔｉｏｎ

ＬＳ０８０３ 员工绩效问题的解决ＰｒｏｖｉｄｉｎｇＦｅｅｄｂａｃｋ

７．创造我的职业突破

ＰＤ０４０１ 职业生涯的规划ＰｌａｎＹｏｕｒＣａｒｅｅｒ

ＰＤ０４０２ 职业生涯的拓展ＣａｒｅｅｒＤｅｖｅｌｏｐｍｅｎｔ

８．造就我的个人发展

ＰＤ０７０１ 系统思考ＳｙｓｔｅｍＴｈｉｎｋｉｎｇ

ＰＤ０７０３ 增强自信心ＢｕｉｌｄｕｐＳｅｌｆＣｏｎｆｉｄｅｎｃｅ

ＰＤ０７０４ 提高记忆力ＩｍｐｒｏｖｅＭｅｍｏｒｙ

编写委员会

２００５年１０月于上海
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如何使用本书

“我的管理课堂”是一套定位于企业内部管理培训的教材，

既可供培训师或企业培训管理人员作为培训的参考资料，也可

供学员自学使用。整套丛书配有在线课程，读者可在指定网站

上就相关内容进行讨论。书中大量的案例、测试和技能提升表，

可以帮助读者在看的同时，动手练习，结合自己的经验，更快、更

有效地提升管理技能。同时，本套书配备了相应的电子幻灯片

（Ｐｏｗｅｒｐｏｉｎｔ），供读者下载，用于学习或辅导。

每本书附赠注册码（见前勒口），读者可登陆网站ｗｗｗ．

ｐｏｗｅｒｐｌｕｓ．ｃｏｍ．ｃｎ／ｂｏｏｋ，通过注册码免费获得１０小时的额外

网上学习时间，并免费下载每本书对应课件的电子幻灯片

（Ｐｏｗｅｒｐｏｉｎｔ），参见“前言”列表。

书中的主要栏目包括：

学习进度安排表：学习是一个循序渐进的过程，也许你每天

的工作非常繁忙，但要想掌握新的技能，就需要在开始之前，为

自己设定一个计划，这样才能不断地鼓励自己，朝着目标去努

力。该表将帮助你制订这样一个学习计划。通过该表，你可以

清晰地了解自己对某项新技能的掌握情况，评估自己是否按照

预定的计划完成了学习。
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　　自测：在每一部分开始之前，我们安排了几道自测题，旨在

让你了解自己对该知识点的掌握程度，带着问题，有的放矢地进

行学习。

状态测试和案例：好的在职培训或学习教材，应该有丰富的

实际商务案例。书中穿插了大量的案例和状态测试，你可以先

想一下自己的答案，然后查看附录一和附录二。

２１天能力提升计划：任何技能都需要通过训练才能牢固掌

握，管理技能也是如此。这个计划设计成每７天总结一次，帮助

你不断提醒自己去运用学到的知识，将它真正转化成自己的一

种好习惯。

小贴士：笔记栏中，以小贴士的形式总结归纳出许多要点，

这些都可以帮助你记忆。

图标说明：

　小贴士　　在线交互　　单元回顾　　案例及案例思考　状态测试
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学 习 进 度 安 排 表

部分 单元 课 年 月
计划日程（进度）

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９１０１１１２１３１４１５１６１７１８１９２０２１２２２３２４２５２６２７２８２９３０３１

第
　
　
一
　
　
部
　
　
分

第
一
单
元

第
一
课

第
二
课

第
三
课

第
二
单
元

第
一
课

第
二
课

第
三
课

第
四
课

第
三
单
元

第
一
课

第
二
课

第
　
　
二
　
　
部
　
　
分

第
四
单
元

第
一
课

第
二
课

第
三
课

第
五
单
元

第
一
课

第
二
课

第
三
课

第
六
单
元

第
一
课

第
二
课
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全书思维导图
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