 [部属评价 eq \o\ac(○,1)]达成的态度分析表

	○目标意识是否旺盛
	第1次评价
	第2次评价

	□1、了解做事必须抱着目标的重要性
	
	

	□2、了解目标是行动不可欠缺的要素
	
	

	□3、为了达成目标，自己必须培养自信与信心
	
	

	□4、为了达成目标，必须自我启示录发
	
	

	□5、向同事或部属说明目标的重要性
	
	

	○拟定目标的态度
	
	

	□1、目标不会订立得太轻松、简单
	
	

	□2、正确掌握目标的“方针、指南”
	
	

	□3、目标不会订立得过大
	
	

	□4、不会胡乱制定过多的目标项目
	
	

	□5、将目标拟定在纸上，并记录在自己的手册里
	
	

	○开始迈向目标的心理准备
	
	

	□1、先拟定目标实现的日程表后再行动
	
	

	□2、假想中途报告、联络、协商的重点
	
	

	□3、设立终点目标后再行动
	
	

	□4、考虑达到终点目标的手段、难处后再行动
	
	

	□5、深具绝对的信心出发
	
	

	○实施·执行时的态度
	
	

	□1、随时检查每日、每周、每月、每年的目标达成进度
	
	

	□2、若预定进导发生偏差，能早日采取修正的对策
	
	

	□3、具有进展中随时报告、联络、协调的概念
	
	

	□4、预定进度发生偏差时，能彻底分析原因
	
	

	□5、为了达成目标，必须有个相当的对手
	
	

	○不顺利时的原因追诉
	
	

	□1、即使无法顺利达成目标，也不归罪他人
	
	

	□2、不顺利的情况下，应早日请示上司
	
	

	□3、重新思考不顺利的原因，并拟定对策
	
	

	□4、如知道是缺乏干劲而导致不顺利的话，应自我振作
	
	

	□5、凡事不顺利，也不轻言放弃
	
	


[部属评价 eq \o\ac(○,2)]公司产品知识检查表

	○每个人都应知道的事
	第1次评价
	第2次评价

	□1、能立即说出主力商品的名称、型号、价格
	
	

	□2、了解主力商品的销售重点
	
	

	□3、知道其他公司与主力商品竞争的商品
	
	

	□4、知道主力商品在业界的优劣程度
	
	

	□5、具有主力商品购买层面的基本知识
	
	

	○更高度知识的追求欲
	
	

	□1、保存商品目录，偶尔会调查其内容
	
	

	□2、精通使用说明的内容
	
	

	□3、一定先试用公司的新产品
	
	

	□4、参观新产品的展示会
	
	

	□5、注意他公司竞争产品的广告
	
	

	○关于使用者应认识的事
	
	

	□1、具备使用者的组织、年龄、分布地区的知识
	
	

	□2、让使用者使用公司的商品，并听取他们的感想
	
	

	□3、在百货公司等地方查明选购公司商品的人
	
	

	□4、了解顾客投诉故障时的应对方式
	
	

	□5、关心顾客的投诉书或问卷调查的结果
	
	

	○生产、材料、流通等知识
	
	

	□1、具备公司商品的生产方法、工程等的基本知识
	
	

	□2、具备公司商品材料方面的基本知识
	
	

	□3、具备公司商品构造方面的基本
	
	

	□4、具备公司商品流通过程方面的基本
	
	

	□5、具备公司商品库存管理方面的基本知识
	
	

	○公司商品的改善案
	
	

	□1、与竞争厂商的商品比较，并想出改良的地方
	
	

	□2、使用公司的商品，并想出改善的地方
	
	

	□3、努力发掘新产品的构想
	
	

	□4、将新构想呈报上司
	
	

	□5、从业界整体动向来看，想出更有展望性的新产品
	
	


[部属评价 eq \o\ac(○,3)]公司技术能力的知识检查表
	○每个人都应知道的事
	第1次评价
	第2次评价

	□1、知道主力商品技术上的特征
	
	

	□2、熟读主力商品的使用说明书
	
	

	□3、具备主力商品在技术发展过程中的基本知识
	
	

	□4、了解主力商品的竞争对手在技术上的差异
	
	

	□5、具备公司综合技术能力的基本知识
	
	

	○关于新产品应有的知识
	
	

	□1、知道新产品在技术上的改良点
	
	

	□2、知道新产品技术服务重点
	
	

	□3、关心使用者对新产品在技术上的评价
	
	

	□4、关心业界对新产品在技术上的评价
	
	

	□5、迅速地学会新产品的操作
	
	

	○与使用者在接触上应知道的事
	
	

	□1、向使用公司商品的人听取个人直接的感想
	
	

	□2、知道使用者对公司商品的技术的评价
	
	

	□3、强烈关心公司商品的服务手册
	
	

	□4、以使用者的立场使用公司商品
	
	

	□5、知道公司商品的宣传重点，并考虑到它的效果
	
	

	○对技术开发现场的关心
	
	

	□1、积极从事与技术开发承办者的交流
	
	


	□2、技术上不明之处，会立刻询问技术关系人
	
	

	□3、经常出席产品的技术说明会
	
	

	□4、巡视制造现场，听取制造过程简报
	
	

	□5、对于技术开发，提出自己的意见
	
	

	○对技术开发的关心
	
	

	□1、关心公司技术范围的报章消息
	
	

	□2、阅读公司技术范围专业杂志
	
	

	□3、阅读公司技术范围专业书籍
	
	

	□4、关心业界整体的技术开发动向
	
	

	□5、关心先端技术
	
	


[部属评价 eq \o\ac(○,4)]公司内部沟通检查表

	○沟通的基本态度
	第1次评价
	第2次评价

	□1、很乐意帮助同事
	
	

	□2、对于同事的婚丧喜庆之事都由衷地致意
	
	

	□3、对同事很和蔼可亲，但不是四面讨好他人的人
	
	

	□4、帮助别人，不依赖他人
	
	

	□5、不随便骂人、不任意生气
	
	

	○沟通的规则
	
	

	□1、努力成为一位好的听众
	
	

	□2、聆听别人的牢骚、不平、抱怨
	
	

	□3、不说别人的坏话
	
	

	□4、不听别人的坏话
	
	

	□5、不传播谣言
	
	

	○虚心、谦虚
	
	

	□1、注意避免伤到别人的自尊
	
	

	□2、聆听别人的劝告
	
	

	□3、谦虚地接受别人的好意
	
	

	□4、不得意忘形，即使是奉承你也不会生气
	
	

	□5、不作无聊，过分的谎言
	
	

	○参加公司活动
	
	

	□1、一定参加公司的活动
	
	

	□2、主动加入公司活动的干部、策划小组
	
	

	□3、思考、并提出公司活动的构想
	
	

	□4、劝诱说服不想参加公司活动的人改变主意
	
	

	□5、由衷地期待公司各项活动
	
	

	○对个性不合的人、意见不合的人的应对
	
	

	□1、应努力与个性不合的协调
	
	

	□2、对于意见不合的人，应努力找出共通点
	
	

	□3、对于缺点很多的人，应找出其优点
	
	

	□4、对于反对意见的人，要肯定其立场
	
	

	□5、不分宗教、政治派系
	
	


[部属评价 eq \o\ac(○,5)]顾客应对检查表 eq \o\ac(○,1)
	○会客的基本礼节
	第1次评价
	第2次评价

	□1、在公司里遇到顾客，一定点头致意
	
	

	□2、即使不是负责接待的人，也会对顾客说：“欢迎”
	
	

	□3、同样地，也会说“谢谢”
	
	

	□4、负责招待的人不在时，也会出面招待
	
	

	□5、具备顾客第一句意识
	
	

	○会客上的禁忌
	
	

	□1、不以不明确的知识和顾客接洽
	
	

	□2、不做自己权限之外的约定
	
	

	□3、虽不是承办人，也不怠慢顾客
	
	

	□4、对于顾客的询问，不会不失礼的态度
	
	

	□5、对于顾客的抱怨，不会有敷衍的态度
	
	

	○顾客电话的应对
	
	

	□1、回答电话时，声音很明朗
	
	

	□2、要说：“承蒙你的关照”
	
	

	□3、承办人不在时，应询问顾客的姓名、留言
	
	

	□4、可以说：“如果有什么口信，请说”
	
	

	□5、正确将顾客的留言转达承办人
	
	

	○顾客访问的应对
	
	

	□1、微笑地说：“欢迎光临”
	
	

	□2、访问顾客拜访的对象及事情后，再传达给承办人
	
	

	□3、承办人不在时，询问对方的留言
	
	

	□4、在会客室的应对或礼节合于规则
	
	

	□5、正确地将顾客的留言转达给承办人
	
	

	○扩展顾客的注意事项
	
	

	□1、即使不是负责销售，也要致力于顾客的开发
	
	

	□2、向朋友或周围人推销公司商品
	
	

	□3、通过朋友或周遭的人介绍顾客
	
	

	□4、研究、呈报广大销售的提案
	
	

	□5、研究、呈报增加顾客的提案
	
	


[部属评价 eq \o\ac(○,6)]顾客应对检查表 eq \o\ac(○,2)
	○会客的基本礼节
	第1次评价
	第2次评价

	□1、常说：“欢迎光临”、“谢谢”
	
	

	□2、点头的方式应合乎礼仪，且有诚意
	
	


	□3、不批评顾客，不说顾客的坏话
	
	

	□4、会客时应不断地保持微笑
	
	

	□5、对公司的商品抱着绝对的信心向顾客推荐
	
	

	○顾客应对法
	
	

	□1、即使少量的订购，也同样地接受
	
	

	□2、本着长久来往的概念与顾客接触
	
	

	□3、严格实践顾客所托付之事
	
	

	□4、不忘记表现对顾客的感激之心与态度
	
	

	□5、彻底做好售后服务及后续工作
	
	

	○交货、运送的原则
	
	

	□1、严守交货期限
	
	

	□2、不任意承诺言不确定的交货期
	
	

	□3、注意不发生误送情形
	
	

	□4、注意包装
	
	

	□5、万一交货期延误，也应事先通知对方
	
	

	○抱怨处理
	
	

	□1、即使是自己没空，也不佯称不在
	
	

	□2、迅速处理顾客抱怨事件
	
	

	□3、诚心、诚意地听取顾客的不满，牢骚
	
	

	□4、对于顾客的蛮横或牢骚都会冷静地处理
	
	

	□5、分析牢骚、不满、抱怨，以防再发生
	
	

	○持续往后的心理准备
	
	

	□1、重视一次交易的顾客，并能取得下次的订货
	
	

	□2、即使不再购买的顾客，也应去拜访问候
	
	

	□3、经由他人介绍的顾客也要慎重的对待
	
	

	□4、交易成立后，应立即发出感谢函
	
	

	□5、注意季节的问候
	
	


[部属评价 eq \o\ac(○,7)]作业效率·努力态度检查表

	○参与作业的基本态度
	第1次评价
	第2次评价

	□1、参与作业时，精神很振奋
	
	

	□2、彻底做价好作业场所的整理、整顿的工作
	
	

	□3、确实实施作业目标、作业方法
	
	

	□4、注重作业上所需用具、工具
	
	

	□5、致力制造愉快、良好的合作环境
	
	

	○提高作业效率的努力
	
	

	□1、确认生产目标、作业目标，并踏实地达成
	
	

	□2、遵守作业的日程、优先顺序
	
	

	□3、仔细检查图面、规格后再作业
	
	

	□4、尽早确实地做好材料、工具等的准备工作
	
	

	□5、不重复小错误、小损失
	
	

	○作业零差错的努力
	
	

	□1、预测可发生的过失，并努力防范未然
	
	

	□2、有问题绝不搁置，立即报告上司
	
	

	□3、不忽略作业前的检查与确认
	
	

	□4、谨慎操作开关或机械
	
	

	□5、致力于要绝大意的过失、连续失误
	
	

	○改善、改良的努力
	
	

	□1、注意每天是否有待改进的地方
	
	

	□2、不断思考为何变成这样，为何不顺利等原因
	
	

	□3、若改变人与机器的配合时，会发生怎样的变化
	
	

	□4、若改变材料与加工方式的配合时，会发生什么变化
	
	

	□5、新生他人的构想，并给予正确的评价
	
	

	○QC努力
	
	

	□1、维护品质就是维护公司信誉
	
	

	□2、品质提升可降低成本
	
	

	□3、分析成功的要因，并贯彻到底
	
	

	□4、团队精神可以提高QC的成果
	
	

	□5、随时努力充实QC
	
	

















