企业基层管理岗位360度评价要素表
使用说明：
1. 该表所罗列的评价要素是以企业内基层管理岗位为基础设定的。
2. 评价等级由A-E是由高评价到低评价的顺序排列。
3. 评价等级描述中红色字体部分的要素，对于基层管理者来说是尤为重要的部分，换言之，建议贵公司在实施中将它们进行优先选取，或在评价时的权重相较其他要素应设定得高一些。
4. 在实施中，建议贵公司可选取其中较为符合企业现状的要素加以排列组合，并根据职位类别的不同附加个性化量化标准。
	序号
	评价要项
	评价等级
	评价等级描述

	1
	计划能力
	优秀
	积极搜集各方面信息，系统分析复杂问题，建立长期的工作计划

	
	
	良好
	有明确的中长期工作目标，并能制定具体可行的实施方案

	
	
	称职
	有短期的工作计划

	
	
	基本称职
	工作计划模糊，制定不及时

	
	
	不称职
	工作无计划，随意性很大

	2
	应变能力
	优秀
	能前瞻性地预测内外界环境的变化，迅速调整计划

	
	
	良好
	当环境条件发生变化时，迅速对计划做出有效的调整 

	
	
	称职
	能根据内外环境的变化进行一定调整

	
	
	基本称职
	对内外环境变化缺乏认识，反应较为迟缓

	
	
	不称职
	不懂变通，漠视内外部环境变化，直到问题发生后才能意识到事情的严重性

	3
	执行能力
	优秀
	经常提前、超标准地完成任务

	
	
	良好
	能够独立工作，按时、按质完成工作范围内的各项任务，偶尔超出常规标准

	
	
	称职
	基本能按时、按质完成任务，但有时需要他人协助

	
	
	基本称职
	偶尔延迟完成任务，或者未达到岗位要求，有待改进

	
	
	不称职
	经常不能按时完成任务，且显著低于岗位的基本标准

	4
	沟通协调能力
	优秀
	能以清晰、具有说服力的方式表达自己的想法，保持沟通清晰、简洁、客观，且切中要害，能针对不同听众调整适当的语言和表达方式，争取多方合作

	
	
	良好
	能较为清晰地表达自己的想法，善于倾听，适当提问以获得对信息的准确理解，并适时地给予反馈，说服他人配合自己

	
	
	称职
	尊重他人，能倾听别人的意见观点，基本能表达明白自己的主要观点，维持良好的工作关系

	
	
	基本称职
	经常固执己见，与他人沟通不良，对工作的顺利开展有一定的影响

	
	
	不称职
	很难与他人沟通，经常与人冲突、争吵，对工作有很大的负面影响

	5
	专业知识技能
	优秀
	精通本岗位的知识、流程或管理工具的使用，并有效结合实际工作，能够处理富有挑战性的、复杂的任务

	
	
	良好
	熟练掌握岗位必备的专业知识，掌握工作的技巧、要领和要诀，具有较强的实际运用能力，能处理一般复杂度的任务

	
	
	称职
	基本掌握岗位所需的专业知识，且运用到实际工作中，能独立完成一些简单的工作任务

	
	
	基本称职
	了解岗位所需的最基本的知识，在别人的帮助下可以开展岗位相关的工作任务

	
	
	不称职
	对本岗位所需专业知识知之甚少，且难以将知识运用到实际工作中，常常需要充分的帮助和指导才能完成本职工作

	6
	学习能力
	优秀
	深入了解专业领域当前最新的知识和管理工具，能够意识到将其与公司的管理需要联系起来，及时应用这些新知识和工具

	
	
	良好
	了解专业领域的最新发展情况，善于吸收和利用前人已经取得的工作成果，利用各种时间和机会提高专业技能 

	
	
	称职
	主动了解工作当中的细节和技术，愿意并善于向其他同事学习，获得必备的工作知识或技能

	
	
	基本称职
	上级要求或碰到问题时才会去钻研资料、学习新知识，专业技能提高不大，尚需加以训练

	
	
	不称职
	不愿意更新自己的知识结构，在工作中不注意向其他人学习，专业技能水平停滞不前

	7
	创新能力
	优秀
	具有独特的观察视角，经常能发现别人看不到的问题，不断提出新想法、新措施，并采取积极充分的行动来改善工作绩效

	
	
	良好
	工作方法有创新，积极发现管理内部存在的问题，并提出合理化建议

	
	
	称职
	有一定的创新思路，尝试自己工作上不曾经历的创新方法

	
	
	基本称职
	能够模仿其它部门或组织的做法，进行有限的创新

	
	
	不称职
	工作因循守旧，缺乏创新

	8
	理解能力
	优秀
	能够准确掌握文字、语言尚未表达出来的深层含义

	
	
	良好
	能够正确、快速理解文字、语言所表达的意思，并领会其核心思想，把握其要点

	
	
	称职
	能正确理解文字、语言所表达的基本意思，领会其思想

	
	
	基本称职
	能基本理解一些简单的文字、语言的表面含义

	
	
	不称职
	经常错误理解文字或他人语言的含义，造成误会

	9
	分析判断能力
	优秀
	能系统地将复杂的问题或处理过程分解成小部分，使之更容易把握，并前瞻性地作出准确的判断，找出最有效的解决问题的方法

	
	
	良好
	能够对一般复杂度的事物进行准确分析，把握事物的本质与关键；善于把握时机做出客观准确的判断 

	
	
	称职
	能够对简单的事物进行准确分析，根据已有的经验和常识发现问题的本质；并能对当前面临的问题作出正确的判断

	
	
	基本称职
	对事物的分析有误差，但基本能理解问题发生的主要原因；不能及时对当前所面临的问题作出正确的判断

	
	
	不称职
	不能准确分析事物发生的原因，经常判断错误

	10
	主人翁意识
	优秀
	作风严谨，始终将组织需求置于个人需求之上，从不考虑个人的得失，主动牺牲个人利益以满足组织需要

	
	
	良好
	公私分明，严以律己，不损公肥私，有一定的奉献精神

	
	
	称职
	言行举止自觉维护公司形象，并能主动制止他人发表对公司的负面言论；有时愿意为公司的整体利益作奉献

	
	
	基本称职
	不做损害公司利益的事，不能为公司利益主动做自我牺牲

	
	
	不称职
	凡事以自身利益为中心，损公肥私，经常散播有损公司形象的言论

	11
	纪律性
	优秀
	严格遵守公司规章制度、劳动纪律及各类文件，并能约束周边同事，堪为公司其他员工的楷模

	
	
	良好
	严格遵守公司规章制度、劳动纪律及各类文件，无违纪现象

	
	
	称职
	能较好地遵守公司制度、劳动纪律及各类文件，公司员工基本认可

	
	
	基本称职
	偶有违反公司规章制度、劳动纪律及各类文件现象，但尚能知错就改

	
	
	不称职
	经常违反公司规章制度、劳动纪律及各类文件，且屡教不改

	12
	主动性
	优秀
	具有非常饱满的工作热情，勇于挑战、不畏艰难，能独到地去提前创造机会或避免问题；工作中经常主动加班加点，为完成工作目标付出远超过要求的努力

	
	
	良好
	主动接受挑战，当发现某种机遇或问题时不坐等指示，积极采取行动，时常为完成工作目标付出额外劳动，即使没有受到要求

	
	
	称职
	对工作不挑不拣，能自动自发地完成分内的工作任务，在他人的指导和支持下能克服一些困难

	
	
	基本称职
	交办的任务常需他人监督才能完成，遇到困难就退缩，不出成果

	
	
	不称职
	无论怎么督促不上进，对工作挑挑拣拣，避难就易，经常阳奉阴违、敷衍工作

	13
	责任感
	优秀
	具有极强的责任感，办事认真、严谨，注重细节，勇于承担责任

	
	
	良好
	具有较强的责任感，对工作认真负责，从不推卸责任

	
	
	称职
	责任感一般，基本认真履行岗位职责，敢于对自己的工作负责，知错就改

	
	
	基本称职
	责任感较差，勉强能履行岗位职责，时常为自己工作的失误寻找借口

	
	
	不称职
	责任感极差，本职工作粗心大意，经常想方设法逃避责任

	14
	服务协作意识
	优秀
	与人协作无间，在本职工作外尤能欣然与人合作

	
	
	良好
	主动配合各相关部门及岗位的工作，乐于助人

	
	
	称职
	肯应别人要求帮助他人分担自己能够履行的工作

	
	
	基本称职
	只考虑本职工作，仅在必须协调的工作上与人合作

	
	
	不称职
	态度散漫，但求自己方便，不肯与他人合作，且经常与他人做无谓的争执

	15
	高效意识
	优秀
	力求时间和资源的利用达到最佳，工作效率最大化，为自己设立富有挑战性的目标，即便存在较大的困难和风险，也要坚持做下去

	
	
	良好
	想法设法提高工作效率，为自己设立具有一定挑战性的目标，并为达到这些目标而付诸行动

	
	
	称职
	容忍不下工作中存在的不足和缺点，如果工作做得不好，会体验到比较强烈的不满足感

	
	
	基本称职
	努力将工作做得更好，或达到某个优秀的标准

	
	
	不称职
	安于现状，在工作中不尽力达到优质标准























        　　

