
行政职能岗位绩效考核与激励薪酬体系设计
主讲：蒲黄

【课程背景】
大多数人认为综合管理岗位承担的“行政职能”工作不能用数字量化，很难进行绩效考

核。甚至认为没有具体要求，很难使用 KPI 进行绩效激励。其实这只是绩效管理的盲点与
误区。

任何“非量化工作”（公务员 / 行政）岗位都可以使用“数据化”目标制定法达到绩效激励
的目的。其中“细化要求 + 量化考核”是绩效管理中最重要的环节，也是技术含量最高的环
节，直接影响绩效考核的结果。

本课程从实战角度出发，从考核标准的细化设计、量化制定、高度把关、难度评估四
方面对学员进行全方位绩效技术指导。做到考核工具方法专业、考核过程公开透明，考核
结果公平公正，才能让所有参与者信服，从而最大限度挖掘员工潜能。

大多数公司的综合管理岗位薪酬体系设计存在缺陷，晋升一旦受阻，无法通过技术晋
级进行双通道纵向发展。此外，论资排辈，设定晋级上限，无限期等待都成为员工职业发
展的瓶颈。

本课程从员工需求角度出发，推荐使用“双通道晋级晋升 + 双渠道晋档”3D 立体无阻
碍薪酬激励体系，为员工搭建宽广的个人发展平台，开通可视性职业规划路径；

员工自由选择职业方向、根据自己特点、能力自定职业目标，职业通道畅通无阻。
【解决痛点问题】
 解决学员不会锁定“行政职能”KPI 目标的问题；
 解决学员对“非量化绩效目标”考核标准不会制定的问题；
 解决学员不掌握考核标准制定方法、技巧的问题；
 解决综合管理岗位绩效自评水分大，管理者无法甄别的问题；
 解决综合管理岗位绩效打分虚高，员工业绩与绩效不成正比的问题；
 解决综合管理岗位绩效考核没有标准、评估没有依据的问题；
 “绩效工资”解决大锅饭分配问题。奖勤罚懒，打破员工舒适区，消除工作惰性；
 “绩效奖金”拒绝论资排辈、拒绝设限，解决打压能者、奖平者、养庸者的问题；
 “激励工资”解决员工没有努力方向、没有目标感、没有压力感、差距感的问题；
 解决薪酬分配与绩效考核成绩脱节问题；
 解决管理者不敢评估、不会评估、睁一只眼闭一只眼、员工低绩效高分数的问题；
【学员收获】
 学会综合管理岗位绩效目标平衡设置工具：BSC
 掌握综合管理岗位考核标准细化、量化的设计工具：SMARCT
 掌握综合管理岗位绩效目标“三个层层”分解原则；
 学会综合管理岗位绩效考核 8个面谈技巧；
 学会设计“绩效薪酬”+“激励工资”完整体系；
 掌握部室、岗位价值评估、重要系数测算方法；
 掌握胜任力、任职资格评估标准设计技巧；
【赠送模版】
 《综合管理/行政岗位绩效目标制定模版》
 《岗位工作要素评估标准》---评估项目、评估标准设计
  《胜任力 + 任职资格评估标准模版》
 《“双通道晋级晋升 + 双渠道晋档”工资体系设计模版》
【课程特色】实战工作坊、工具分享、案例讨论、互动点评、角色扮演、举一反三。
【课程对象】企业中高层管理人员
【课程时间】1-2 天
【课程大纲】



第一讲：行政职能岗位绩效考核

 一、非量化考核标准“量化”设计：
案例分析1：没有M量化，全是形容词，无法实施、考核。
案例分析2：考核点不准
1.考核点表面量化，不考结果，没有难度；
2.应该重新选择考核点，加大难度；
二、非细化考核标准“细化”设计：
案例分析：任务太笼统，未细化展开
1.简单的任务，不需要细化考核点，直接在任务描述中体现量化内容。
2.复杂的任务，需要设置细化考核点，在考核点中体现量化与高度，在考核标准中体现难
度。
三、行政职能考核标准“高度”设计：
案例分析：员工任务与部门任务不一致，高度打折扣。
1.情况特殊需要与上级阐述原因，达成一致后进行调整；
2.如无法达成一致先按既定执行，过程中不断验证调整；
3.擅自降低高度会影响整体布局，给下属造成不良导向；
四、行政职能考核标准“难度”设计：
案例分析：目标高度足够，考核难度低
1.下级与上级玩数字游戏；
2.指标标准“导向性”错误，员工对问题进行“埋+推”；
3.忽略不同任务完成难度的差异，考核标准、分值要区别；
4.指标与任务不匹配；

五、综合管理岗位绩效考核实战案例点评：  症状盘点 +  问题分析 + 解决方法
（一）绩效考核自评：
1.员工绩效自评陈述模糊，上级评估未指出问题所在；
2.员工偷梁换柱，工作步骤与任务结果双重考核；
（二）上级评估：
1.管理者故意给员工打高分：
2.员工对绩效考核结果不认同：
3.管理者评估常犯错误：
六、综合管理岗位绩效考核面谈内容与技巧：
（一）考核前的准备工作
1.汇总员工绩效结果数据、书面数字资料，杜绝个人观察、工作印象评估：
2.汇总绩效实施过程跟踪反馈记录，确认各种记录内容齐全、数据准确无误：
3.员工进行自评准备：
4.上级评估准备：
（二）绩效考核内容与流程



1. 员工进行绩效工作汇报：
2. 上级进行绩效评估：
（三）绩效考核面谈技巧
技巧 1: 选择轻松的面谈环境
技巧 2: 创造融洽的面谈气氛---“汉堡原则”
技巧 3: 给员工充分吐槽的机会
技巧 4: 管理者检讨自己
技巧 5: 准确引导员工
技巧 6: 多维度意见反馈给员工更多的参考借鉴
技巧 7: 一分钟面谈、随时面谈、每周面谈
技巧 8: 背对背不应该！应该脸对脸！
（四）学员情景模拟互动训练：绩效考核体验
（五）案例分析：盘点绩效面谈的典型问题
（六）实战工作案例点评：解决绩效考核中的三点困惑

第二讲：综合管理岗位激励薪酬体系设计

一、解决员工职业发展困惑方面问题：
1.解决员工晋档、晋升受阻的问题：
员工 3年没晋升，有能力问题、有评估问题、有名额限制问题
 员工双渠道横向晋档
渠道一：通过任职资格晋档，2档提升空间
渠道二：通过胜任能力晋档，5档提升空间
员工本岗位工资涨幅由三方面决定：资历、能力、  工作表现 = 任职资格、胜任力、绩效
明确 3个激励导向：

1.  引导员工通过 不断学习，提高职称、学历来实现资历晋档；
2.  引导员工通过 不断提高专业技能来实现能力晋档；
3.  引导员工通过 不断提高月度工作绩效来实现奖金增加；

 员工双通道纵向晋升晋级设计
通道一：管理晋升通道
通道二：技术晋级通道
员工在管理晋升受阻（满额）的情况下可以通过技术渠道进行纵向晋升，
不用论资排辈，不会埋没人才，绿色通道，无需等待。
 双通道+ “双渠道，公司搭建 纵向+  横向 = ”宽广立体 的个人发展平台，设计可视性职

业规划，直观激励员工。员工在公司未来发展畅通无阻，有效减少人才流失。

2.解决员工个人发展瓶颈问题：
任职资格与胜任力测评是能力与素质要求，让员工对照衡量自身差距、明确努力方向、增
强学习动力、看齐部门标杆、挖掘自身潜力。
3.解决外部分配公平问题：如果市场薪酬高于我们水平，很容易被挖。
 根据市场薪酬行情、竞争对手薪酬水平，对原有各级别、岗位薪酬范围进行调整（起
点、上限、绩效档差、工资极差）。

 通过与外部薪酬行情接轨，达到外部公平目的，平衡员工心态、有效减少人才流失。
二、解决公司薪酬体系设计方面问题：
4.解决员工晋级、晋档没有参照标准的问题：员工长时间工资不变，因为没有参照标准



通过各岗位胜任力、任职资格 7档考核标准量化细化制定，让员工晋升有依据、晋级有评
估、晋档有考核。达到公开、公平、公正的目的。
5.解决以往薪酬评估、考核方案认同度低的问题：
 所有评估项目、考核标准都是人力资源室与用人部门一起访谈、调研、筛选、制定、
修改、完善的。

 充分考虑用人部门专业特点、人员结构、员工素质，结合痛点问题进行定制设计。
 室主任通过两次打分试用、主管上级经过三轮审核之后最终达成一致的。认可度高，
没有异议。

6.解决核心岗位激励不足的问题：
对技术岗位进行倾斜设计，5B，重点激励 20%核心人群。有效减少人才流失。

7. “ ”解决 绩效奖金 没有单独设置的问题：
 以前绩效奖金含在基础工资，存在感不强，重视程度不够，操作停留表面化。
 绩效奖金作为薪酬结构明确，根据岗位价值、职务高低设置绩效极差、档差，充分突
出绩效奖金的激励作用。

8.解决薪酬激励作用不强的问题：
解决员工长期工作惰性问题，树立奖勤罚懒、多劳多得的激励导向。
员工工资涨幅由三方面决定：资历、能力、  表现 = 任职资格、胜任力、绩效
 任职资格 70%的评定项目可以通过增加学习力、继续深造来实现晋级。综合能力、素
质提升的同时实现晋级，对于员工是最直接的激励导向；

 胜任力考核项目、考核点、考核标准都摆在员工面前，员工根据自己的优势进行有效
选择、重点突破，得到最直观的激励；

 员工岗位晋档与绩效奖金挂钩，员工月度工作表现与绩效奖金挂钩，利用绩效奖金充
分激发员工工作积极性。

9.解决公司各类薪酬制度、奖励机制各自为战的问题：
年终考核、年度评优、月绩效考核、岗位定档评估、职务晋升、技术晋级、培训体系以前
不是缺少就是各自为战，现在整合成为统一的薪酬考核体系，相互联系、相互影响、相互
促进。
10.解决薪酬改革对结构的破坏、成本增加、水土不服的问题：
根据公司设计要求，本次设计在不增加人工成本的前提下，最大限度保留原有薪酬结构基
础框架，保留原有合理性、简洁性，让用人部门、员工没有陌生感、不适感、繁琐感，与
原有制度实现最大化无缝连接。

三、解决管理人员困惑方面的问题：
11.解决员工能力参差不齐，无法进行人才评估盘点的问题：
 胜任力定档中每个岗位有 5-8项考核项目，
 每个考核项目有 5档考核标准，
 每档对应分值，积分制考核结果直观、客观、公平。



 可以详细盘点出部门的 20%核心员工、33%骨干员工，搭建后备人才梯队。
12.解决员工与管理人员在工作品质认同上的矛盾：

 以前考核多为印象打分、拍脑门评估。结果各执一词、扯皮的想象发生。
 现在评估结果员工说了不算，管理者说了不算，考核标准说了算。
 每个考核标准有量化、细化的文字描述，告诉员工不仅仅干了就完了，什么才算干

好。使双方在工作能力要求认知口径上达成一致，对资料证明提供达成共识。
13.解决内部分配公平问题：
通过岗位胜任力、任职资格、招聘难度、创造价值等要素综合评估，对各岗位价值进行重
新评估、重新排序，体现多劳多得，鼓励核心价值贡献，达到内部整体分配公平的目的。
经过部门负责人与主管领导认可。


