                           员工绩效考核评核表——表格C（分店店长、副店长）

员工姓名;     工号：    职位名称：店长    分店名称：        店号：        
	评核项目
	考核标准
	自评
	得分
	目标
	记录/改进意见

	C1.工作绩效

	C1-1.分店每月业绩达标率
	1
	经常无法完成指标
	4

	
	
	

	
	2
	偶尔有能达成每月指标情况
	
	
	
	

	
	3
	每月均能达成销售指标，及其它销售任务
	
	
	
	

	
	4
	经常超额完成指标及其它销售任务，表现优秀
	
	
	
	

	
	5
	经常超标完成且能与他店分享经验，提升销售，表现卓越
	
	
	
	

	C1-2. 分店每月的推广销售表现
	1
	不能积极地向顾客介绍推广货品
	4
	
	
	

	
	2
	能积极地向顾客介绍推广货品但销售业绩不佳
	
	
	
	

	
	3
	能积极地向顾客介绍推广货品且销售业绩经常达标
	
	
	
	

	
	4
	能积极地向顾客介绍推广货品且经常能超过指标要求
	
	
	
	

	
	5
	能积极地向顾客介绍推广货品,经常能超过指标要求且能提升分区整体销售
	
	
	
	

	C1-3.团队成员流失率
	1
	自上次评核起，团队成员流失率＞20%
	5
	
	
	

	
	2
	自上次评核起，17%＜团队成员流失率≤20%
	
	
	
	

	
	3
	自上次评核起，15%＜团队成员流失率≤17%
	
	
	
	

	
	4
	自上次评核起，12%＜团队成员流失率≤15%
	
	
	
	

	
	5
	自上次评核起，团队成员流失率≤12%
	
	
	
	

	C1-4.分店客户（会员）达标率
	1
	分店对建立客户（会员）关系表现消极
	5
	
	
	

	
	2
	有积极地增加客户（会员），但经常达不到每月指标
	
	
	
	

	
	3
	经常能达到指标要求
	
	
	
	

	
	4
	新增加的客户数量经常能达到指标要求且有时能超出指标
	
	
	
	

	
	5
	新增加的客户数量经常能超出指标要求
	
	
	
	

	C1-5.分店对公司通告与操作流程的熟练度
	1
	不熟悉，操作经常出现错误
	4
	
	
	

	
	2
	了解公司通告与工作流程的相关事项，但只是被动地接受不能熟练地执行
	
	
	
	

	
	3
	基本熟悉公司通告与工作流程的相关事项，但整体工作效率有待提高
	
	
	
	

	
	4
	相当熟悉公司通告与工作流程的相关事项，且能根据实践反馈问题
	
	
	
	

	
	5
	非常熟悉公司通告与工作流程的相关事项，整体工作效率高
	
	
	
	

	C2. 客服技能

	C2-1. 分店整体服务态度（招迎、送客）
	1
	整体服务态度冷淡，不会热情亲切地招迎和送走客人 
	4






 3
	
	
	

	
	2
	能热情亲切地招迎客人，但偶尔会有员工在顾客没有购买意愿时态度冷淡
	
	
	
	

	
	3
	在任何时候员工都能热情亲切地招迎和送走客人
	
	
	
	

	
	4
	在任何时候员工都能热情亲切地招迎和送走客人，并按照公司以客为尊的理念来为顾客提供周到的服务
	
	
	
	

	
	5
	在任何时候员工都能热情亲切地招迎和送走客人并按照公司以客为尊的理念来为顾客提供周到的服务，还能与顾客保持长久的联系为其提供售后的咨询
	
	
	
	

	C2-2.个人外部（市场、顾客）导向能力
	1
	不花时间关注外部业务环境及顾客需要的变化
	
	
	
	

	
	2
	会花时间关注外部业务环境及顾客需要的变化，但对变化不能提出具体的建议
	
	
	
	

	
	3
	会花时间关注外部业务环境及顾客需要的变化，并集思广益，及时向上级提供建议
	
	
	
	

	
	4
	花大量时间关注市场和顾客需要，并及时向公司反馈，提出建议及有效的解决方案
	
	
	
	

	
	5
	能熟悉公司与市场上竞争者产品的差异与相关知识，关注市场与顾客需要的变化，并及时向上级提供建议与解决方案，从而提高整体职员的客服知识和技巧
	
	
	
	

	C2-3.个人处理顾客异议/投诉的能力
	1
	态度冷淡、事不关己或消极处理，回避问题
	4
	
	
	

	
	2
	欠缺处理与协调的能力，但有尝试解决异议或投诉的主动性
	
	
	
	

	
	3
	具有基础处理能力，当超出职责范围时，能迅速请上级协助处理
	
	
	
	

	
	4
	能在授权的范围内处理顾客异议或投诉，且结果令顾客及公司满意
	
	
	
	

	
	5
	能妥善处理顾客投诉外，并主动协助他人，获得信赖
	
	
	
	

	C2-4.附加销售监督情况（客订单、货品修理等）
	1
	未能熟练了解公司客订单与货品维修流程
	5
	
	
	

	
	2
	能熟练了解公司客订单与货品维修流程，但督促不力导致不能按时完成附加销售任务达三次及以上
	
	
	
	

	
	3
	能熟练了解公司客订单与货品维修流程，但督促不力导致不能按时完成附加销售任务达两次
	
	
	
	

	
	4
	能熟练了解公司客订单与货品维修流程，但出现细节上的错误或疏漏达一次
	
	
	
	

	
	5
	能及时主动监督客订单与货品维修任务的跟进情况，从未出现过延误或细节上的错误
	
	
	
	

	C3.工作态度与表现

	C3-1.分店更新资料与汇报工作的及时性和准确性
	1
	资料经常不能准时更新与汇报，因此收到过行政处罚/监察机制
	4
	
	
	

	
	2
	资料更新与汇报的工作偶尔会延误
	
	
	
	

	
	3
	在要求时间内能更新与汇报所需资料
	
	
	
	

	
	4
	更新与汇报的资料内容正确清楚且能按时完成指定程序
	
	
	
	

	
	5
	在资料的更新与汇报工作上能给其他分店起到模范作用 
	
	
	
	

	C3-2.分店审核销售记录与货品记录的准确性
	1
	经常未按照要求流程进行审核，因此收到过行政处罚/监察机制
	4
	
	
	

	
	2
	欠佳，偶尔会不按规定操作
	
	
	
	

	
	3
	尚可，能按要求确认与审核，但会忽略细节上的错误
	
	
	
	

	
	4
	能按要求完成操作并注意细节，确保审核的质量
	
	
	
	

	
	5
	非常优秀，会花时间核对实际销售与现存货品的一致性，从未出现错误 
	
	
	
	

	C3-3.货品安全性
	1
	自上次评核起，分店由于粗心或操作错误发生过失物、货品受损个案累计达三次（含）以上
	3
	
	
	

	
	2
	自上次评核起，分店由于粗心或操作错误发生过失物、货品受损个案累计达两次
	
	
	
	

	
	3
	自上次评核起，分店只发生过一次失物事件或货品受损个案
	
	
	
	

	
	4
	自上次评核起，分店从未出现过失物事件或货品受损个案
	
	
	
	

	
	5
	自上次评核起，从未发生，员工货品责任心强，并在日常工作中随时互相提醒预防个案发生
	
	
	
	

	C3-4.个人行政处罚（包括个人出勤情况;此项属分店负责人自身原因所收的监查机制，以系统记录数据为准）
	1
	自上次评核起，收到监察＞3次；或管理提示信≥2次；或口头警告确认函≥2次；或警告信≥1次
	2
	
	
	

	
	2
	自上次评核起，收到监察3次；或管理提示信1次；或口头警告确认函1次
	
	
	
	

	
	3
	自上次评核起，收到监察2次
	
	
	
	

	
	4
	自上次评核起，收到监察1次
	
	
	
	

	
	5
	自上次评核起，无任何行政处罚记录
	
	
	
	

	C3-5.团队整体行政处罚（被评核人行政处罚记录不计算在内，以系统记录数据为准）
	1
	自上次评核起，收到监察≥（分店人数×3）次；或管理提示信＞1次；或口头警告确认函＞1次；或收到警告信≥1次
	2
	
	
	

	
	2
	自上次评核起，收到（分店人数×2）次＜监察＜（分店人数×3）次；或管理提示信1次；或口头警告确认函1次
	
	
	
	

	
	3
	自上次评核起，收到监察≤（分店人数×2）次
	
	
	
	

	
	4
	自上次评核起，收到监察≤（分店人数×1）次
	
	
	
	

	
	5
	自上次评核起，无任何行政处罚记录
	
	
	
	

	C3-6.分店会员再消费比率
	1
	无分店会员再消费记录
	3
	
	
	

	
	2
	有会员再消费记录，但分店会员再消费比率＜25%
	
	
	
	

	
	3
	25%≤分店会员再消费比率＜40%
	
	
	
	

	
	4
	40%≤分店会员再消费比率＜55%
	
	
	
	

	
	5
	分店会员再消费比率≥55%
	
	
	
	

	C3-7.客户满意度（分店）
	1
	无法达到公司品牌形象的标准规定，自上次评核起，有收到顾客投诉/抱怨累计达两次（含）以上
	4
	
	
	

	
	2
	自上次评核起，有收到顾客投诉/抱怨累计达一次
	
	
	
	

	
	3
	基本符合公司品牌形象的标准规定，但整体还有待加强
	
	
	
	

	
	4
	能够完全符合公司品牌形象的标准规定，且自上次评核起收到过顾客赞赏达一次 
	
	
	
	

	
	5
	能够完全符合公司品牌形象的标准规定，且自上次评核起收到过顾客赞赏达两次或以上，可作为分店的模范
	
	
	
	

	C4.个人能力与素质

	C4-1.指导能力
	1
	不愿意给其他同事提供充分而诚实的协助与指导，或不能够提供正确而细心的引导
	5
	
	
	

	
	2
	在他人有要求给予指导的前提下，会提供相应解决方法的引导
	
	
	
	

	
	3
	会主动发现他人的问题，从而主动地给予解决方法的指导
	
	
	
	

	
	4
	会积极提供协助，定期了解工作处理进度
	
	
	
	

	
	5
	能提供主动且熟练的帮助与指导，并深得同事的信赖
	
	
	
	

	C4-2.协调分工能力
	1
	不能合理安排员工休假导致分店工作交接经常出现失误，或在未经公司同意违反国家法规的情况下安排员工工作任务
	5
	
	
	

	
	2
	能合理安排员工休假，但不能很好的根据员工特点安排任务导致分店工作出现失误情况
	
	
	
	

	
	3
	能合理安排员工休假，并根据员工特点合理安排工作任务，岗位匹配度较好
	
	
	
	

	
	4
	能根据员工特点合理分配工作，节约人力，保证效率
	
	
	
	

	
	5
	能根据分店实际工作量合理分配工作，并提出合理配置人力的建议
	
	
	
	

	C4-3.解决问题能力
	1
	不能抓住问题的关键点，面对问题束手无策
	5
	
	
	

	
	2
	面对问题习惯请教他人提供解决办法
	
	
	
	

	
	3
	面对问题能试着去抓住关键点自己解决
	
	
	
	

	
	4
	面对问题能提出方案，协调其他力量帮助解决
	
	
	
	

	
	5
	面对问题能在短时间内抓住关键点提出方案，协调其他力量完善解决
	
	
	
	

	C4-4.学习能力
	1
	工作绩效无法达到职位要求，且毫无学习的意识
	5
	
	
	

	
	2
	有学习职位所要求的相关能力，但应用到实践的效果不佳
	
	
	
	

	
	3
	有学习职位所要求的相关能力，且能应用到实践中
	
	
	
	

	
	4
	能坚持不懈地学习职位所要求的相关能力，且能应用到实践中，工作绩效不断提高
	
	
	
	

	
	5
	能坚持不懈地学习职位所要求的相关能力，且能给予其他员工正确的指导
	
	
	
	

	整体评价
	不符合目前职位
	未能达到标准要求
	达到标准、可持续提高
	表现良好
	表现优异
	总分：100分
评核得分：      
                   分区同级别员工总数（    ）排名（    ）

	
	20—39分
	
	40—59分
	
	60-79分
	
	80—89分
	
	90—100分
	
	

	考核项目
	今后工作目标/改进计划/本岗位建议（员工填写）

	又从事了一年的分店管理工作.总结翻过的日历,更进一步体会到公司对每一位员工的重视和爱戴.在我迷失方向的时候,我最亲爱的领导及时帮我引航前行.更时这种动力,在领导的帮助与支持下,我又一次组建了一个新的团队.也很高兴有更多的同仁加入到周大福大家庭里来.我会很坚信的对每一位新的力量说,你们的选择是没错的!
做为分店的第一负责人,我深感责任的重大.不但要理好分店的内务工作,更重要的是提高员工自身的工作欲望,找到自自己的发展方向,更好的发挥个人潜力,使之有团队意识和家的归属感.只有这样万事就会迎难而解.总之.团队的展和状大是最大体现了每一位员工的辛勤付出的结晶.
在这新一年里我的目标也非常明确:1.认真学习了解并执行公司的相关通知通告,带领团队跟随公司方向前行;2.贯彻落实优质服务的理念,充份运用好服务这个有效工具,完成销售任务,争取赢得更多我司品牌的忠实顾客,并要花时间维护,巩固客户群从而拉动销售;3.强化员工专业知识的同时关注关心每一位员工的心态变化,及时了解并加以修正调解,化解疑难.帮助同事找到工作方向及乐趣,因人而宜制定相应工作计划与目标;4.合时利用分店资源,开源节流,达到低投入高回报良好状态.
再好的计划与目标也要落到实际上,请领导关注我的工作进度,希望及时指点,以便更加完善.也希望在2012年自己有更好的发展!我会努力的!
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