



员工能力开发需求表

	姓名
	
	部门
	工程部
	岗位名称
	工长

	所承担的工作
	自我评价
	上级评价

	
	实践经验数量（任务数量、年限）
	工作质量（稳定期胜任水平）
	胜任程度评价
	事实依据/行为频度

	工作内容1
	技术员1年
	良好
	
	

	工作内容2
	工长半年
	良好
	
	

	工作内容3
	
	
	
	

	工作内容4
	
	
	
	

	工作内容n
	
	
	
	

	我对工作的希望和想法
	目前实施的结果如何

	1．
2．
3．
4．
	1．
2．
3．
4．

	达到目标所需的知识和技能

	1．
2．
3．
4．

	需要掌握但目前尚欠缺的知识和技能
	所需培训的课程名称

	1．
2．
3．
4．
	1．
2．
3．
4．

	通过培训已掌握的知识和技能
	已培训的课程名称

	1．
2．
3．
4．
	1．
2．
3．
4．

	对培训实施效果的意见

	

	需要企业提供的非培训方面的支持
	上级意见及依据

	
	


填表人：填表日期：年月日
填写指导：
员工能力开发表是帮助员工认知自身现有知识、能力及未来所需学习方向的工具，企业为员工提供培训和发展机会的依据，是帮助员工实现职业生涯规划的重要手段。
“所承担的工作”一栏，员工填写主要的和重要的工作内容；
“自我评价”栏目，由本人根据实际工作完成情况进行填写。实践经验数量栏，主要描述各项工作的实际工作数量，可以是任务的数量，如项目经理岗可以描述组织过2个以上的中型项目，若不易于进行任务量化，则至少要填写从事相关工作内容的年限。工作质量栏，重点是填写员工在本项工作当中稳定发挥时的胜任水平，根据成熟程度可以填写完全胜任、胜任和有待进一步改善。
自我评价是上下级之间沟通和反馈的起点。
“上级评价”栏由直接上级根据被评价者实际的工作完成情况进行评价，胜任程度评价方法同上，但需要进行事实依据或行业频度的描述。“上级评价的事实依据”指由上级做出被评价者具备或不具备何种能力的评价。上级评价的目的不在于考核，而在于向下级反馈考核的结果，让员工客观了解自己已具备的能力和尚待改进的能力。
“我对工作的希望和想法”由员工在结合实际的基础上提出挑战性的工作目标，“目前实施的结果”填写为实现这些目标员工已具备的能力，已做的准备，企业对本人的支持情况。
有关培训等栏的内容是人力资源部门确定培训计划和改进培训工作的依据。
“需要企业提供的非培训方面的支持”由员工填写为实现个人职业生涯规划，需要企业、上级提供除了培训以外的支持和机会，如在岗辅导、工作轮换等等。
员工能力开发需求表每年填写一次。

