
绩效沟通的黄金法则

                    ——构建高效沟通桥梁，提升团队绩效

主讲：徐国静老师
【课程背景】
在日常工作与管理中，不乏因员工对绩效目标认识不清，常导致工作方向不明，效率

低下。同时，上下级沟通不畅也成为制约企业发展的瓶颈，信息传递延迟或失真，问题难
以及时解决。此外，绩效评估标准的模糊和主观偏见更挫伤了员工积极性，影响团队凝聚
力和整体绩效。
其根源主要在于：企业绩效管理机制的不健全。一方面，管理者对于绩效管理的理念、

方法和工具了解不够深入，导致执行过程中存在偏差；另一方面，企业内部缺乏开放、透
明的沟通氛围，员工不敢或不愿表达真实想法，使得绩效管理难以发挥应有的作用。此外
忽视员工的个体差异，也是导致绩效管理效果不佳的重要原因。
那么，我们该如何确保员工对绩效目标有清晰的认识，从而提升工作效率呢？如何建

立有效的沟通机制，使上下级之间信息传递顺畅，问题得到及时解决？又怎样实现绩效评
估的公正客观，真正激发员工的积极性，增强团队凝聚力？
为此，本次课程将理论与实战结合，深入讲解员工绩效设定与有效沟通的技巧。通过

直观生动的案例，展示如何设定科学合理的绩效目标，如何运用沟通技巧促进上下级顺畅
交流，以及如何实现绩效评估的公正公平。
【课程收益】
 帮助学员掌握绩效管理方法，提升工作效率。
 指导学员建立有效沟通机制，解决工作难题。
 确保绩效评估公正公平，增强团队凝聚力。
【课程特色】
重实用：密切结合企业的痛点，深入问题，剖析根源，注重成果与落地。
贴实际：问题阐述深刻明确，语言通俗易懂，不但有方法，同时也注重学员启发与梳理。
注氛用：能够结合实际案例进行教学，强动手实践与练习，具有一定的课堂调动能力和教
学把控能力。
【课程对象】董事长、总裁、总经理、部门经理、人力资源部等人员
【课程时间】2 天（6 小时/天）
【课程大纲】
一、 为什么要做绩效沟通

互动引入：绩效沟通常见的情形有哪些？
1、绩效管理到底在管什么（承接的部门目标实现）
美国网球教练添.高威(如何让员工将目标聚焦在绩效目标上)

2、部门目标如何达成（与每一位员工的关系）

二、绩效沟通的意义是什么
1、从组织层面
2、从个人层面

三、如何做有效的绩效沟通
1、围绕“五”个点
1）目标第一：明确目标形成共识
2）计划第二：明确资源分清轻重



3）监督第三：监测行为掌握进度
4）指导第四：指导解惑精神支持
5）评估第五：定期复查改进工作
2、绩效制定沟通
1）用好 PBC 承诺书签定与跟踪 
 什么是 PBC？ 
 PBC绩效管理指标体系及主要内容
 PBC绩效管理全流程
2）沟通技巧
 沟通时间
 沟通方式 
 沟通内容
3、绩效实施沟通
1）相关资料收集
 关键数据：对标 PBC 承诺书描述具体表现
 关键事件记录
 其他人评价
2）沟通技巧
 沟通时间
 沟通方式 
 沟通内容
3）给出反馈与辅导
4）记录辅导的结果
3、绩效面谈沟通
1）面谈的意义
2）沟通前
 沟通重点（就事论事、着重未来、奖优改劣、双方共识、共同规划、协议未来）
 沟通前提（良好的控制、准确记载、公正评价、结果运用）
 下属准备（写总结：回顾绩效标准、对应绩效标准描述绩效表现、自我评价，改

进计划（找短板/怎么改/期望））
 上级准备（围绕 PBC 承诺人的状况回顾绩效标准和期望、岗位职责、工作计划、

收集相关资料、准备面谈提纲、时间/地点）
工具表单：个人工作总结模版
3）沟通中（即步骤）
互动：面谈时双方关注和期望的分别是……
 一次绩效面谈至少应达到
 准确表达了你的评估
 充分聆听了下属的陈述
 双方探讨了绩效改进计划
 陈述面谈目的
 面谈技巧：
 谈话技巧（态度要真诚，语气要委婉，评价要客观，结果要确认）
 提问技巧（开放式提问，鼓励员工发表意见，仔细倾听员工的回答）
 下属自我评估
导入：两名员工因同一件事情推开了总经理的门
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分析：两名员工同样的事情，为什么表现出来的状态不一样？管理者如何应对？
 迅速 4 种识别员工的行为处事及沟通风格（西游记 4 人）
工具：手机在线测试行为风格
 下属自我评估
 准确告知绩效结果
 从看法相同或相近之开始
 商讨下属不同意的地方（注意：是沟通不是说服同意和认同）
 注意事项（避免：拐弯抹角，绕来绕来去；过多解释和说明以及坐姿/手势/视

线）
 商讨绩效改进与提升计划
 注重平时的绩效辅导
 多给正面反馈
 采用“夹心面包”式反馈（先认可，再指出不足，然后表达期望和信任）
工具表单：绩效面谈改进表/行动计划 FEBC模版
互动：这样的 5 类人该如何面谈（西游记 4 人）
 这类员工如何面谈？
 第 1 类：借刀杀人（业绩好、脾气大、人脉差的员工如何谈？）
 第 2 类：声东击西（业绩一般、脾气好、人脉好的员工如何谈？）
 第 3 类：抛砖引玉（自以为是，主观认为评价好，实际绩效一般的员工如何

谈？）
 第 4 类：欲擒故纵（做多错多，不做不错，少做少错，这三种情况如何谈？）
 第 5 类：关门捉贼（业绩好，但喜欢在团队中搞破坏的员工怎么谈？）
 第 6 类：指桑骂槐（小错不断，大错不犯，绩效稳定的员工怎么谈？）
 第 7 类：釜底抽薪（资历老，业绩无进步的员工如何谈？）
4）沟通后
 对个人：持续跟进与关注
 对公司：及时反馈与关注
5）绩效辅导面谈的七大原则

四、课后作业
1、完成某一岗位 2024 年度绩效面试
2、完成本岗位 2025 年的 PBC
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