[bookmark: _GoBack]业务能力分析表
基本信息
· 姓名： ________________
· 部门/岗位： ________________
· 评估日期： ____年__月__日
· 评估周期： □ 季度 □ 半年度 □ 年度 □ 专项评估
· 评估类型： □ 自我评估 □ 上级评估 □ 综合评估

第一部分：核心业务能力评估
请根据岗位要求与实际表现，对以下能力进行评分（1-5分）并提供简要事实或事例支撑。
评分标准：
· 1分-待发展： 尚未掌握或表现未达到基本要求。
· 2分-基础： 基本掌握，能在指导下完成任务。
· 3分-胜任： 完全掌握，能独立、可靠地完成工作。
· 4分-熟练： 精通熟练，能高效处理复杂情况，并可指导他人。
· 5分-专家： 是该领域的权威，能制定标准、进行创新与战略规划。
	能力维度
	具体能力项
	自评 (1-5)
	上级评 (1-5)
	关键事例/成果（证明该能力的行为或事件）
	发展建议/改进点

	专业硬实力
	行业知识与洞察
	
	
	
	

	
	产品/服务专业知识
	
	
	
	

	
	专业技能与工具运用
（如：数据分析、编程、设计、销售技巧等）
	
	
	
	

	执行与交付
	目标管理与计划执行
	
	
	
	

	
	工作效率与质量
	
	
	
	

	
	问题解决与应变能力
	
	
	
	

	协同与影响
	沟通表达能力（书面/口头）
	
	
	
	

	
	团队协作与共享
	
	
	
	

	
	跨部门/对外协调能力
	
	
	
	

	思维与成长
	逻辑分析与系统思考
	
	
	
	

	
	学习与知识迁移能力
	
	
	
	

	
	创新与优化意识
	
	
	
	



第二部分：能力综合评价与发展规划
1. 优势与核心价值总结：
· 基于以上评估，我的核心优势能力是：________________。
· 这些优势为团队/公司创造的主要价值体现在：________________。
2. 关键待发展领域：
· 当前最迫切需要提升的1-2项能力是：________________。
· 这些不足对工作造成的主要影响是：________________。
3. 具体能力发展行动计划（SMART原则）：
· 发展目标（Specific）： 在接下来____（时间）内，将【待提升能力项】从当前水平提升到【目标水平】。
· 行动措施（Actionable）：
1. ________________（例如：参加XX培训课程、学习XX在线教程）
2. ________________（例如：主动承担XX类型项目以实践锻炼）
3. ________________（例如：每月与导师/同事进行两次专项复盘）
· 资源与支持（Resources）： 需要公司/上级提供的支持：________________（如：培训预算、项目机会、导师资源等）。
· 检验标准（Measurable）： 成功的标志将是：________________（可量化或可观察的结果，如：独立完成XX报告、客户满意度提升X%、效率提升X%等）。

第三部分：签字确认
· 本人确认： 我已参与本次评估，并对上述内容进行过充分沟通。
· 签字：__________ 日期：__________
· 上级确认： 我已与下属就本评估表进行沟通，并将支持其发展计划。
· 签字：__________ 日期：__________

