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前言

　　在你是否要拿起这本书时，请当心！
　　传统工作环境下那些消极的纪律与处分程序已经是过时的遗迹。
而在当今的工作环境下，渐进式的纪律与处分程序正在承担起一个全新的角色，一个比我们迄今为止
见过的任何方式都要积极的角色。
所以，如果你还在抱着&ldquo;过时的遗迹&rdquo;，期望通过消极性的策略，即通过权力来控制雇员
的话，那请你不要拿起这本书。
要想吸引和留住最好的雇员，就必须鼓励雇员自己做到最好。
因此，这是一本关于领导力、公平和迎难而上积极解决问题的意愿的一本书。
　　渐进式的纪律与处分程序意味着及时、直接和雇员沟通绩效问题，最终使雇员亲身参与到问题的
解决过程中。
然而，如果没有一个框架来组织你的思想和建议，并与雇员分享的话，那么，你与雇员的沟通将是非
常困难的，无论是口头的，还是书面的。
而这本书中的工具则为你展示了应对最困难的管理难题之一的解决方案，即帮助你解决在维持雇员忠
诚、自信和认可的过程中，面临的那些不可避免的各类问题。
　　本书所呈现的各种员工关系症结的解决依赖于对雇员的尊重和尊严的维护。
这些似乎是很容易掌握的法则，然而很多企业却因为对雇员在遵守纪律与处分程序方面问题的处理不
当，而让雇员感觉被剥夺了尊严，从而激起他们的愤怒和复仇的情绪，最终不得不诉诸法庭来解决。
　　这本书将在以下方面帮助你：　　1.改善雇员绩效。
与其放任那些绩效有问题的雇员在工作中变得更加糟糕，避免问题滑落到不可容忍的地步，还不如在
问题处于萌芽状态时就着手解决。
这本书将为你构建一个模型，从而使你能够为那些绩效有问题的雇员提供工具、指导和培训，以便使
他们那些不可接受的行为转变为积极的产出。
　　2.保护你的企业。
本书还试图将相关的法律法规整合到易用的范例中，从而使经理在进行雇员的绩效评估时，能够很容
易地在没有违反法律法规的范围内，将雇员的绩效问题从企业的责任转变为雇员的责
任&mdash;&mdash;而这本身就是雇员的责任。
作为结果，你将构建一个在法律上站得住脚的书面的纪律与处分程序。
　　3.节省时间并使你的生活变得轻松。
本书提供的101个范例，将为你在真实工作中遇到的问题提供积极和建设性的措施，从而使你的生活变
得轻松。
这些范例之所以能够节省你的时间，是因为他们可以适应不同的雇员政策情况，进行个性化的裁剪。
拿来即用的简单方式，使你在撰写绩效评估的书面材料时，不再左思右想，大费周章。
与此同时，因为你心中已经有了一个蓝图，因此，在你与雇员进行口头沟通时，你可以通过清晰而有
逻辑性的对话，为雇员提供一个积极的解决方案，从而协助雇员制定行动计划。
　　谁应该阅读这本书？
　　本书是为人力资源经理、部门负责人、一线主管和企业主而写。
本书的出发点是为读者提供一个快速指南，用来帮助雇员改善绩效，如果必要，在法律上站得住脚的
情况下，达成终止雇佣的协议。
除了少量的理论，本书提供大量的合乎法律的纪律与处分程序方案范例，用以帮助读者解决雇员的各
类绩效问题，比如工作质量不符合标准、缺勤、拖沓、不服从上级、工作场所的言语不敬以及各种失
职行为等。
　　为什么给员工写评语这么困难？
　　在今天的法律体系下，那些要起诉雇员的企业，如果被挑战，则需要承担证明的义务，即企业在
做出终止雇佣决定之前，已经充分尽到职责帮助雇员改善绩效。
当面对仲裁员陈述或陪审团审议时，企业需要充分证明，针对那些拒绝接受企业的绩效改善提议从而
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去提升绩效的雇员，除了终止雇佣之外，别无选择。
　　如果没有足够的证据，企业最终会发现不仅要给前雇员补发工资、恢复工作，并且还要给予可能
的惩罚性的赔偿。
更糟糕的是，这些惩罚性赔偿的征收在一定情况下取决于经理在处置相关问题中的策略。
　　这本书向你展示了如何组织措辞既强硬又不失公允的材料。
通常，这些都是经理们面对雇员时会忽略的行为：当雇员接收到这些消息会怎么样？
这会不会让事情更糟糕？
如果雇员无所事事地、足够耐心地等着你书面的评语该怎么办呢？
　　另外，由于书面文件具有法律效应，你自然会担心你亲自书写的书面文件反过来会不会伤害到你
。
比如，经理们在面临这些问题时，都会停下来思索一下：我有必要写的这么具体吗？
这是否触及了个人隐私？
雇员的问题是否受到相关的雇员保护法律法规的保护，比如《家庭和医疗休假方案》（FMLA）、美
国残疾人法案（ADA）、以及公平报酬法案等。
如果有很多问题而看似互不相关，那么我们可以在这些混杂在一起的渐进式的纪律与处分程序中前进
一步吗？
　　因为有这些担心，经理们通常都等到问题变得严重的时候才不得不去面对。
到那时，事情已经变得失控，这时，经理们希望尽快得到一个书面的检索清单，能够尽快对照雇员个
案找到答案。
而本书则为经理们提供了一个具有强大优势的武器，使经理们能够在问题变得严重之前就去解决问题
。
　　作为一个人力资源从业者和大学老师，我亲眼目睹了很多企业如何陷入这样的痛苦中：最后不得
不让那些因为绩效低下而被解雇的雇员重返岗位、补发工资，并且从头开始治愈创伤、使他们融入部
门。
虽然没有一个完美的体系能够赢得所有的解雇诉讼（虽然没有包治百病的灵丹妙药），但一份广受好
评的范例可以使雇员参与到绩效改善计划中，并且清楚地表明了企业在积极努力帮助雇员进步，而这
也很好地防止了企业在诉讼中受到攻击。
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内容概要

　　恐怕没有什么比与员工沟通绩效和纪律处分问题更可怕的了。
然而，当员工一旦出现绩效问题时，我们却不能视而不见，只得硬着头皮来处理。

　　不知道如何以最佳的方式处理您遇到的各种棘手的员工绩效问题吗？

　　那么，就翻翻《绩效对话的101个范例——渐进式的绩效改善与终止雇佣指南》吧。
这本书已经畅销了20多年，被数以万计的经理人奉为处理员工绩效问题的“圣经”。
而今，这本书被重新修订出版。

　　作为人力资源实务专家的丰富经验的结晶，这本书中涵盖了职场中各类的员工绩效问题，比如绩
效不达标、行为不当、不服从命令、性骚扰、旷工等等，不一而足。
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作者简介

　　保罗·法尔科罗（PAUL FALCONE）现居加利福尼亚州的瓦伦西亚（Valencia,
CA），目前担任位于洛杉矶的时代华纳有线（Time Warner
Cable）公司的员工关系副总裁，之前他曾经担任过Nickelodeon公司（维亚康姆旗下的有线电视频道）
主管人力资源的副总裁。
PAUL出版过的书籍包括《高效绩效评估的2600个箴言——真正可以随时用到的词或词组》（2600
Phrases for Effective Performance
Reviews）；《101招搞定难缠员工》（本社已出中文版）（101 Tough Conversations to Have with
Employees）；《雇人前要问的96个问题》（96 Great Interview Questions to Ask Before
You Hire）；《雇用与解雇问答簿》（The Hiring and Firing Question and Answer
Book）；《高效率的绩效评估》（Productive performance
appraisals）。
保罗还长期担任人力资源杂志的专栏作家，并且是全美雇用和绩效管理领域广受欢迎的演说家。

　　译者简介：
　　郑大奇先生在薪酬激励、绩效管理、领导力发展、人才管理、e-HR/SAP
HCM、员工关系、HR转型与HR外包等领域具有专长和资深经验。
为众多中外知名企业提供过人力资源管理咨询服务和人力资源管理变革方案。

　　郑先生毕业于中国人民大学及河南财经政法大学。
持有人力资源管理和法律两个专业的学位。
出版过多本著作，如《世界500强企业中国式人力资源管理》、《人力资源管理实战258问》、《e-HR
应用指南》，主编《职位说明书与员工手册范本》、《人力资源管理适用法律速查手册》、《薪酬支
付的艺术》等书籍。
您可以通过daqizheng@163.com与他保持联系。
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章节摘录

版权页：   1.可衡量的／具体的改善目标 为了渐进式的纪律与处分程序能够运转，结果必须具体。
这种结果可能以增加产品数量，减少错误，改善人际关系，或无拖拉缺勤记录的形式出现。
除了之前的例子，以下的例子都有可衡量的结果： 我公司历史悠久，专门从事提高雇员技能和评价综
合能力。
当你告诉同事，她“学习能力不强”以及“没有进取心”时，你对她有关能力的评论违反了我公司的
价值观和文化。
我希望你帮助同事，鼓励他们提高技能，找到为公司服务的新方法。
 我希望你在试用期间及接下来的时间里的行为符合我公司有关出勤和守时的行动纲领。
 我希望将来你在每月月初完成招聘统计报表，如果你不能从招聘人员或人力资源系统团队那儿收集资
料完成目标的话请事先告知我。
 请注意，每一个说明都以“我希望⋯⋯”这样的短语开始。
而且，在工作场所的正当法律程序的规则下，你有义务告知雇员她应该做什么以便改进她的不良绩效
。
这种书面说明应该组织结构清晰明了，这样就能根据雇员将来的行为表现清晰地建立起雇员的期望是
什么。
这样做能证明你正努力与雇员交流，帮助她赢得工作上的成功。
 2.培训或特殊指导 在任何可能的时候，最好用积极而非消极的方法来解决问题。
因此，培训较惩罚而言，是一种更好的选择。
改善通知书重要之处就是进一步证明你努力帮助雇员赢得工作上的成功。
即使要以警告的形式执行纪律处分，也仍然应该在培训和其他积极的雇主努力下亲手递交通知书。
 同时也请记住，培训是将雇员粘附在公司的粘贴剂：每个人都积极好学，提升自己的新技能。
而且，最重要的是，培训有利于人们根据公司的变化需要调整他们的工作。
虽然动力是内在的，不是外在的，但是没有什么能比受到新事物的挑战和刺激更能驱动一名雇员改变
承诺的。
除了之前列举的例子，以下是你可能会用到的其他一些例子： 5月30日，星期五，你准备参加一个由
信息系统部门教授如何使用PowerPoint的长达4小时的研讨班。
两个星期后，你又准备另一个有关Excel的研讨班，这有利于提升电脑水平。
 为了让你意识到你的日常行为可能会影响其他人，我们为你安排了为期一天的有关工作场所人际冲突
的研讨会，这次研讨会需要你出差一天，但是所需费用由公司提供。
 我建议你在当地大学上一上时间管理课程。
 我给你寄了一本有关电子制表软件基础的书。
请熟悉一下日常工作当中需要用到的一些重要功能。
3周后向我汇报最新讲展。
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编辑推荐

 　　★ 《绩效对话101个范例》作者：洛杉矶时代华内有线公司的员工关系副总裁&mdash;&mdash;保
罗&middot;法尔科内，他长期担任人力资源杂志的专栏作家，并  且是全美雇佣和绩效管理领域广受欢
迎的演说家。
　　★ 《绩效对话101个范例》为经理们进行绩效沟通和绩效改进提供了可操作性极强的模板和多种
事例。
　　★ 《绩效对话101个范例》实战性强，有助于各类用人单位提高员工绩效，加强员工沟通和对话
，帮助员工成长，降低员工流失率，促进和谐劳动关系的建立。
 海报：
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名人推荐
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