
工具箱： 工作分配檢核表


工作分配是一種技術，也是一種藝術，通過下面的檢核表，可以檢核管理者在工作分配當中哪些做到，哪些沒做到，以作為未來改進工作分配的參考。
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管理者能正確評價員工績效表現


工作分配尊重員工的意願


分配的工作有完整清楚的解說


分配的工作可獨立考核員工的績效


分配的工作具自主性


搭配適宜及必須的訓練


能給予員工充分的激勵


分配工作時能考慮到員工的能力


稱讚員工工作後的成果


尊重員工工作分配後的自主性


分配的工作難易度恰當


工作的分配給員工一定的工作挑戰性


工作分配後能提供充足的學習機會


工作分配前能進行溝通，瞭解員工意願


分配的工作與員工目前所從事的工作相類似�
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