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PHUONG PHAP BANH GIA NHAN VIEN TRONG
QUAN TRI NGUON NHAN LYC

1. Téng quan vé cac phwong phap danh gia nhan vién

C6 nhiéu phwong phap danh gia hiéu qua lam viéc cia nhan vién, ma ta co thé liét ké nhw
sau:

Phwong phap bang diém

Phwong phap xép hang luan phién

Phwong phap so sanh tirng cap

Phwong phap phé binh lwu gitr

Phwong phap quan sat hanh vi

Phwong phap Quan tri bang muc tiéu (MBO)

Phwong phap danh gia thuc hién cong viéc bang dinh lwong
Phwong phap phéng van danh gia

Phwong phap danh gia thi nhiéu, nhwng vé ban chét thi c6 thé chia lam 3 nhém:

e Danh gia phdm chét ca nhan
e Danh giad hanh vi
e Danh gia theo két qua cubi cung.

DPanh gia theo pham chét:
- Uu diém:

e Ré khi xay dwng
e Dé sir dung
e Co céc thong tin cu thé vé cac pham chét cGa nhan vién.

- Nhwoc diém:

Khéng rd rang, rat dé co sai léch khi danh gia

Dé thién vi

Kho xac dinh phdm chét nao la tét nhat cho cong viéc
Hwéng vao ca nhan hon 1a ban than két qua céng viéc
Khong hivu ich cho tw van véi ngudi lao dong

Khong hivu ich cho viéc trao phan thwéng

Khoéng hiru ich cho viéc dé bat

Danh gia theo hanh vi:
- Qu diém:

e S dung cac yéu tb thwc hién cu thé
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e D& chap nhan cho nguoi lao dong va nhirng ngudi thuc hién tuyét hao.
e Rat hiru ich cho viéc cung cap cac théng tin phan hai.
e La cbng bang cho cac quyét dinh khen thuwdng va de bat.

- Nhuwoc diém:

e CO thé rat tén kém thoi gian dé xay dwng va thye hién.
e Co the ratton kém de phat trien.
e CO nhirng tiem nang cla sai léch khi cho diém.

Danh gia theo két qua cong viéc:
- Yu diém:

R® rang veé tiéu chuan danh gia.

Loai trir bét yéu té chi quan va thién vi.

Tao ra sw linh hoat.

D& chap nhan cho nguei lao ddng va nhirng ngudi thue hién tuyét hao.
Gan viéc thwe hién nhiém vu clia ca nhan véi muc tiéu cla té chirc.
RAt tét cho cac quyét dinh khen thwéng va dé bat.

- Nhwoc diém:

RAt tén thdi gian dé xay dwng va thyc hién
Chay theo két qua c6 thé bang moi cach
Khéng khuyén khich sy hop tac

Vé céch thuc hién so sanh dé danh gia ciing c6 2 phwong phap:

e So sanh twong déi
e S0 sanh tuyét déi.

So sanh twong déi:

C6 thé str dung cac tiéu chi khdng tinh dén céac diéu kién thuwc hién nhiém vu.

- Pu diém: Budc ngudi danh gia phai tim ra sy khac biét vé két qua gitra cac nhan vién théng

qua viéc xép hang ho.
- Nhwoc diém:

e Khoéng ré khoang cach khac biét.
e Khdng cung cap cac thdng tin tuyét déi vé wu nhuoc diém cla nhan vién

Hé thdng so sanh twong ddi

Két qua xép loai thyc hién theo cac nhém
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Website: www.eLib.vn | Facebook: eLib.vn

Diém TT | Nhém 1 Nhém 2 | Nhém 3
10 (Cao) | Phwong (1) | Tai (1) |Hwong (2)
9 Tuan (2) | Lién (3)
8 Mai (1) Son (3)

7 Phuc (2)

6

5 Giang (3) Gai (4)

4 Binh (4) Kién (5) | Canh (4)
3 Thay (5) Minh (5)
2

1 (Thép)

e C6 thé so sanh cac ca nhan gitra cac nhom
e Thoéng tin phan hoi cu thé va hiru ich
e Tranh cac mau thuan tryc tiép giba nhan vién

- Nhwoc diém:

e Xu huwdng binh quan héa
e Kho xac dinh cac mre chuan

Hé thdng danh gia tuyét dbi

e Khadnangraquyétdinh12345
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Kha nang chap nhan sy thay di12345
Chép nhan trach nhigm 12345

Quan diém, thaido 12345

Tuan tha cac quyét dinh 12345

Tinh than tiét kiém 12 345

Tinh thdn hoptac 12345

Kha nang khéi xwéng 12345

Lwa chon phwong phap hay cach thirc danh gia nao la tiy thudc vao muc tiéu, diéu kién cho
phép sy danh gia.

S dung cac phwong phap danh gia

Phwong phap Muc tiéu hanh chinh Muc tiéu phat trién Muc tiéu diéu hanh
Tuyét dbi 0 + 0
Tuwong dbi + - 0
Pham chét + ; _
Hanh vi 0 + +
Két qua 0 + ++

Sau day chung ta sé nghién ctu cu thé mét sé phwong phap danh gia nhan vién.

2. Phwong phap bang diém

Day la phwong phap don gian nhat dé danh gia tinh hinh thwe hién céng viéc ctia nhan vién.
Theo phwong phap nay, trong bang sé liét ké nhitng yéu cau chi yéu ddi voi nhan vién khi
thwc hién cong viéc nhw: SO lwong, chat lwgng cdng viéc, tac phong, tinh sang tao, y thirc

trach nhiém...

Mbi nhan vién sé& dwoc danh gia theo yéu cau, sau do tdng hop lai va co két qua chung vé
tinh hinh thwc hién cong viéc cdia nhan vién dé.
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Céc yéu tb Diém danh gia Giai thich

Khéi lwong cong viéc Tét

Trung binh

Kém

Hoan thanh Tt

Trung binh

Kém

Chét lwong cong viéc Tot

Tinh sang tao Tét

Téng hop Tot

Trung binh

Kém

Phwong phap danh gia nay ching ta ciing dwoc thay khi danh gia cac dé tai khoa hoc & Viét
nam.

M&c du phwong phap nay la danh gia tuyét dbi song cac mire d6 khi danh gia lai mang tinh
ang chirng, béi cac mire dd hay tiéu chi doi khi khong dwoc lvgng hoa.
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Phuong phap danh gia nay co thé duoc thie hién cu thé hon bang phwong phap cho diém
cho trng yéu to roi tong hop lai:

PHIEU DANH GIA CA NHAN
Thoi gian danh gia tir thang... dén thang...
Nhén vién dwoc danh gia:
Chtre danh cbng viéc:
Tén ngudi danh gia:

Bb phan:

STT Cac tiéu chi Diém danh gia Ghi chu

1 Khéi lwong cong 5
viéc
4

2 Chét lwong cong 5
viéc

3 Tinh sang tao 5

4 Tinh than hop tac 5
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5 Tdng hop 5

Ngay... thang... nam

Nguw&i chiu trach nhiém danh gia

Thang diém danh gia:

Xuét sic (tbt): Nhan vién dat dwoc tAt ca céc tiéu chi danh gia va vuwot qua sy mong
doi cta lanh dao.

Trén mdc yéu cau (kha): Nhan vién dat hau hét cac tiéu chi chinh, can hoan thién mét
vai tiéu chi nhé.

Dat yéu cau (trung binh): Mét vai tiéu chi chinh nhan vién chwa dap (ng tron ven, tuy
nhién khéng anh hwéng nhiéu dén chat lwong cda cong viéc.

Dwéi mire yéu cau (yéu): Nhan vién gap nhiéu réc rdi, cé nhiéu van dé trong cac tiéu
chi danh gia.

Khong dat yéu cau (kém): Nhan vién khong théa man, khong dap tng duoc cac yéu
cau, tiéu chi danh gia. Anh hwéng nghiém trong dén chat lwong cbng viéc.

Déi v&i thang diém tdi da |a 5 thi cac mire do cla thang diém thwdng nhw sau:

Xuét séc (t6t) Trén 4,80

Trén méc yéu cau (kha) T 3,81 — 4,80
Dat yéu cau (trung binh) Tt 3,00 — 3,80
Dwéi mire yéu cau (yéu) Tir 2,00 — 2,99
Khéng dat yéu cau (kém) Dwéi 1,99

Diéu khé khan nhét 1a can phai xac dinh mét cach cu thé cac yéu cau cua cac tiéu chi. Dua
vao cac yéu cau do nguoi danh gia cé the cho diem mot cach twong doi chinh xac cac tiéu
chi danh gia.
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3. Phwong phap xép hang luan phién

Phuwong phap nay dwa ra mot sé khia canh chinh va liét ké danh sach nhirng nguoi can
dwoc danh gia, sau do 1an luvot sép xép ho tr nhirtng ngudi gioi nhat dén nguoi kem nhat
(c6 thé nguoc lai) theo tirng khia canh. Cudi cung cling sé tdng hop lai dé biét duwoc ai la
ngudi xuat sac hon.

Nguwoi ta o thé st dung nhiéu nguoi dé tham gia danh gia. Ta ¢ vi du nhu sau:

Cac nhan vién can danh gia
Ban giam khao A B C D E F G
Giam khao 1 7 1 6 2 3 5 4
Giam khao 2 6 1 7 2 3 4 5
Giam khao 3 5 1 4 2 7 3 6
Céng 18 3 17 6 13 12 15
Xép hang chung cudc 7 1 6 2 4 3 5

Nhan xét: Phuong phap nay don gian, song it chinh xac vi miee d6 danh gia co tinh chat ang
chuwng. (Bay la phwong phap danh gia twong doi).

4. Phwong phap so sanh tirng cap

Phuong phap nay nguoi ta dwa ra nhiéu nguoi dé so sanh theo tirng cép, va cho diém theo
nguyén tac sau day:

e Né&u ngang nhau thi cho 1 diém
e Néu hon duoc 2 diém
e Néu kém hon thi nhan diém 0

Nhirng ngwoi ndo dwoc nhiéu diém nhat sé dwoc coi la co hiéu qua nhéat. Phuwong phap so
sanh tirng cap dwoc coi la cé gia tri hon cac phwong phap & trén. Nhwng rat khé thyce hién
khi 6 ttr 10 — 15 nhan vién, vi luc d6 sé cdp so sanh qua nhiéu lam cho viéc so sanh tré nén
khé khan. Ngoai ra, phLPO’ng phap nay chi cho phép so sanh nhitng nhan vién thudc cung
nhom cong viéc. Viéc sap xép cling rat nhay cdm véi cac sai lam trong danh gid, chi yéu la
do chi tiéu vé hiéu qua cong viéc it khi dwoc xac dinh ré rang. Déi khi, chiing ta budc phai
phéan biét nhirng nhan vién khi ma hiéu qua céng viéc cua ho kha giéng nhau.

Vé chét lvong cong viéc

A|B|C|D|E|F|G Tdng cong Xép hang cudi ciing
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A 1] 0 2 112 2 8 3
B 1 0 10| 2| 2 6 4
c| 2 | 2 2 1|12 )| 2 11 1
D|O| 1] O0 0O 1] 2 4 5
E 1] 2 1 2 2 | 2 10 2
F|O0O]0]|O 1|0 1 2 6
G| 0|0 |O 0 0|1 1 7

5. Phwong phap phé binh lwu giir

Phwong phap nay thi 1anh dao ghi lai nhing sai 1am, truc trac I&n hay nhirng két qua rét toi
trong viéc thujc hién cbng viéc cua nhan vién. Nghia la nhirng nhan vién thwc hién cong viéc
rat tot hoac rat yeu sé dwgc danh gia riéng.

Phwong phap nay giup cac nhalanh dao cha y dén nhirng sai s6t Ién ctia nhan vién dé nhac
nh& déng vién tao diéu kién gitp d& nhan vién tranh bét nhivng sai lam.

6. Phwong phap quan sat hanh vi

Phuwong phap nay dwoc thue hién trén co s& quan sat hanh vi thwec hién céng viéc cda nhan
vién.

Nhirng hanh vi can quan sat déi véi nhan vién niu an trong khach san loai trung binh gém
co:

Khéng dé khach hang phan nan vé chat lwgng mon an.
Trinh bay cac moén an dep, tao mui thom ngon

Khong lang phi thuwc phdm

Chuén bij cho bira an sau

Vé sinh bdn chau sach sé, khéng tho tay vao mén an...

Nguwdi danh gia sé st dung t& kiém tra hanh vi, va cho diém kiém tra moi hanh déng cta
nhan vién ma anh ta quan sat dwoc. To kiém tra hanh vi cé thé bao gdm ca cac hanh vi tbt
va xau. Hanh vi tét dwoc cho diém tét, hanh vi xau dwoc cho diém x4u. Diém danh gia hiéu
qua cla mdt nhan vién bang tdng sb diém cta cac hanh vi da dwoc kiém tra.
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Wu diém:

e Thay rd dwoc cac hanh vi ciia nhan vién
e Giam nhirng sai lam c6 lién quan t&i viéc danh gia cda ngwi cho diém (nhwng khdong
giam dwoc sai lam do quan sat).

Nhwoc diém:

e Xay dung nhitng thang diém nay thwdng tbn kém ca vé thoi gian 1an tién bac.
e DObi khi cong viéc ghi chép bi bé qua.
o Nguoilao dong khong thoai mai khi biét r&ng ngwdi 1anh dao ghi chép lai nhixng hanh
vi yéu kém cda minh. .
7. Phwong phap Quan tri bang muc tiéu (MBO)

Phwong phap nay tao ra mét sw c&i mé trong danh gia, né hwéng téi s tw giac nhiéu hon
cho nhan vién. Trinh tw thwe hién cé thé nhw sau:

Nhan vién gap g& riéng véi cp quan ly cia minh dé ciing thao luan va dwa ra cac muc tiéu
Ién nhd. Cac muc tiéu phai dwgc mo ta rd rang bang cac con sb cu thé véi thdi gian hoan
thanh.

Nha quan ly cting véi nhan vién phat trién ké hoach hanh déng dé cac nhan vién theo dé ma
theo dudi cac muc tiéu cla minh. Cac muc tiéu va ké hoach hanh ddng nay cung cap nhirng
chi d&n ma qua d6 cac nhan vién co thé danh gia hiéu qua cta minh.

Nha quan ly phai dinh ky gap g& nhan vién ctia minh d& danh gia tién dé cta ho trong viéc
theo dudi muc tiéu.

Mha guan ly MNgudi lao dong

| |
!

Cong nhaw xdc dinh cadc muc tiéu ‘

l

Danh gia ca muc tiéu Danh gia dinh ky Fhan hai

l

Danh gia hang nam

Quan ly theo muyc tiéu (MBO)
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Mét loi thé ctia MBO 1a cac nha quan ly cé thé thay viéc mé ta hiéu qua cha nhan vién tién
loi hon viéc danh gia ho. MBO thuc chét 1a mét chuong trinh tw danh gia cla nguoi lao
dong. Trong bét ky tinh hudng nao, nghién ctru cling chi ra rang MBO thwdng cé hiéu qua
tdt d6i v&i ndng suat lao dong va thda man nghé nghiép ctia nhan vién.

Tuy nhién, cac nha quan ly thwong thiéu kinh nghiém giao tiép can thiét dé thwc hién viéc
kiém tra két qua bang phwong phap MBO va c6 thé khéng tao ra sy khuyén khich. Ngoai ra,
Viéc coi vai trd ctia nguwdi quan ly nhw mot ngudi giup d& c6 thé mau thuan véi cung céch
hang ngay cua nguw&i quan ly.

Nhirng han ché cia Quan tri muc tiéu da can tré nhiing c6 gang ap dung né. O Viét nam
hau nhw chwa cé doanh nghiép nao ap dung phwong phap MBO.

8. Phwong phap danh gia bang dinh lwong

O phuwong phap nay ngudi ta cb gang dinh lwong cac tiéu thire dé& danh gia va cé sy phan
biét mirc d6 quan trong cho cac tiéu thirc. Trinh tw thywc hién nhw sau:

Truwdc hét can phai xac dinh dwoc nhirng nhém yéu cau chi yéu déi véi nang lwe thue hién
cong viéc ctia nhan vién trong tirng loai cong viéc.

Péi v&i nhan vién ban hang hda cé thé dat ra cdc nhdm yéu ciu sau day:

Kién thirc hiéu biét chung vé hang hoa (K1)
Kha nang giao dich v&i khach hang (K2)

Kha nang giao dich tinh toan vé tién bac (K3)
Kha nang phuc vu (K4)

Ngay thang va cé lwong tam (K5)

Kha nang té chirc sap xép quay hang (K6)
Kha nang ghi chép sbé sach (K7)

Kha nang mac ca véi khach hang (K8)

Strc khée (K9)

Ngoai hinh (K10)

Banh gia tdm quan trong ctia méi nhom yéu cau (Ky hiéu la R). Bon gian nhat 1a ta st dung
nhiéu chuyén gia cho diém réi Iy diém trung binh.

Trong vi du trén ta co:

DPiém 10 tbi da

Cac nhom yéu cau thye hién cong viéc

K1 K2 K3 K4 K5 K6 K7 K8 K9 K10

GKthe 1 9 10 9 9 7 8 7 6 6 5

GKthw 2 8 9 10 8 8 7 8 6 5 6
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GK th&r 3 10 10 7 8 7 6 6 6 4
Trung binh | 8,33 | 9,66 | 9,66 8 7,66 | 7,33 7 6 5,66 5
(R)

Phan loai mirc d6 thda man cac yéu cau vdi nang luc thue hién cong viéc thwc hién cla

nhan vién.

M&i nhém yéu cau dwoc chia lam 5 mire do: Xuat sac, Kha, trung binh, yéu, kém.

Mrc d6 kém thé hién nhan vién hoan toan khéng dap &ng dwoc yéu cau thwe hién cdng viéc,
c6 thé cho nghi viéc, xirng dang 1-2 diém.

Mrc d6 xuét sac thé hién nhan vién hoan toan dap rng yéu cau cao nhat vé mat do va xing
dang cho diém 9 — 10.

O mbi mirc dd nén cé cac minh hoa cu thé cho nhan vién hiéu dwoc thé nao la xuét sac,
kha, trung binh, yeu, kém.

" Xuét sc Kha Tgi‘i]r;]g Yéu Kém
(9 -10) (7- 8) (5-6) (3-4) (1-2)
Biét dwoc
nguyén nhan Phan biét
Kién khac biét vé dwoc sw Biét Bi&t cach ,
thirc gia ca cua cac khac biét hwéng <t dun Khéng nam
hiéu loai hang gilra cac dan cho CAc Iba? dwoc cach s
biet twong ty ve mat hang khach N i dung cua
8,33 x i, ™ A R hang trong Y .
chung mau mé, chat | twong ty ve hang AV mot nhieu loai
vé lwong Hiéu mau ma, cach s qqa;r/] rt?]? hang trong
hang tinh nang, tac | chétlwong | dung céac Cat(riién 0 quay.
héa dung va cach | mot cach rd | loai hang
thirc st dung rang.
céac loai hang
Biét duoc ¥ 1 M&m méng
Kha wa ,thlca cua VUi V& VO Térakhd | Thwong xay
néng kﬁ?ﬁig h%rr?g khéch ) it niém chiu q(?ng_ ra t_ranh céi
giao khac nhau & hang, biét né moi | khai doi véi v&i khach
dich bit cach cach kiém chao nhirng hang néng
VoI hwéng dan ché ban khach khach tinh. Bj kh{ich
khach khach. Vui vé than, binh hang hang kho ‘hang nhiéu
hang ach. VUL Ve, 1 inh déi v tinh lan phan nan.
céi mé voi khach hang
khach hang,
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lam cho khach kho tinh,
hang thoai mai, | néng nay
tin twéng.
. Tinh toan
rha giao dich | Tinh toan
tl'nhg Tinh toan, giao | Tinh todn chinh chéam,doi Thuwong xay
t04n vé dich nhanh, giao dich xac, khi cc‘)n‘ xay | ra nhém lan
tian chinh x&c. chinh x&c. nhuwng ra nham mat mat
bac toc do [an nhé
: cham
N Can dong, | Can dong N
Kha €ondong, 9o | "o aém, | dodém | Candong, | XY OMaM
nang . . ’ bao hang | bao hang do dém TR
chinh xac, bao . . ) PN chap, dé
phuc hang de chinh xac, chinh cham, le khach han
vu 99eD. | t6c do binh | xac, tbe mé. n hang
nhanh . A~ bo di
thuwdng dé cham
Coéy thre bao Dai khi co
Noa vé tai san cla Tinh toan so sot Phat hién Tinh gian tién
9ay clra hang va n ' | nhé trong | ra s nham n gian
thang . N can dong, h A X cua khéach
6 khach hang. do dém da viéc can lan cua hand Va can
Nhat dwoc cua Jemcay | 4o, dém khéch gva (¢
lwvong AR du, chinh N £ dong khong
tam roi,quén tra lai WAC cho hang co dav di
cho khach khach tinh [ di y
hang hang
Viéc bb
nang to Bo tri gon phuc Vi BO tri ton A o lA A
- N z £ . nhwng X g BO tri I16n x4n,
chirc gang, trat t, Bo tri gon ~ nhiéu dién X .
< U NN R x khbng . R chong chéo,
sap deé thay, va hap gang dé NN tich. Hang S <
£ x . ngan nap - ~ bdé quén mat
Xep dan khach phuc vu Y LA bay khéng R
X X va khéng P hang
quay hang hAD d3 dep mat.
hang ap dan
khach
hang
2 " oA Ghi chép
Kha Ghichep | ghigayan | SM9Y | jsnxen. | Danh mét sé.
nang nhanh, 6 rang chinh xéc du chinh khong rd Thwong xa
ghi day da va n xac, X4c nong 1o 19 xay
. ; . rd rang rang, doi ra nham lan
cheép chinh x&c. nhwng 2
khi bé sot
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sb mét nhiéu
sach thoi gian.
f ez x Té ra kho N .
> C6 kha nang £ £ : . Khdng co
Kha thuyét phuc Bietthuyet | chiukhi |\ 4 nang | Thwong mua
nang 2. .. | phuc khach khach huvé ban hé
mac ca ngurol mua vo hang hang nan thuyet an ho
' gia co lgi nhat NS phuc KH
ni bot gia
Bao dam
A Bao dam du qgl_dg_nh Thwong té thu,crng nghl
C6 kha nang thst ian thoi gian ramatmai |V ly do stre
Stre lamviec vei | 0t98N | amviee, | 18 MeL khée.Ludn
. R - lam viéc, cb " , | vé cudi ca, YR
khoe cwdng doé cao, thé 1am khong co NOAY Con mét moi, 1&
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DPanh gia tdng hop vé hiéu quéa thuc hién cdng viéc ctia nhan vién:

M6t nhan vién co thé dap (rng xuét sac yéu cau nay, kha & yéu cau khac. Panh gia téng hop
vé nang lwc thye hién céng viéc ctia nhan vién sé dwoc tinh theo cong thirc:

ZREGE
> R,

I

G =

Trong dé: Ri - Sé diém chi tdm quan trong cla nhdém yéu cau i can danh gia

Gi - La s6 diém chi mirc do théa man nhoém yéu cau i trong thic hién cong viéc cta nhan
vién: Xuat sac 9- 10, Kha 7-8, Trung binh 5-6, Yéu 3-4, Kém 1-2.

Két qua phan loai cudi cling vé hiéu qua thwc hién cdng viéc ctiia nhan vién dwa theo nguyén
tac:

Néu nhan vién bj danh gia kém & béat cir yéu cau nao thi nhan vién dé sé bi danh gia chung
la kém va co thé bi cho nghi viéc.
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Dbi véi nhan vién khac can ct vao sb diém phan loai nhu sau:

Xuét sac néu: G >8,5

Kha néu: 6,5<G <85
Trung binh: 45<G <6,5
Yéu ljéu: G<45

9. Pho bien két qua danh gia

C6 nhirng cach thirc sau day dé phd bién két qua viéc danh gia hiéu qua lam viéc cia nhan
Vién:

e CAac bao céao chinh thirc
e Phong van

Phdng véan ngay nay vira la mét cach thirc dé phd bién két qua danh gia mét cach chinh thirc
nhwng dong thdi qua do cling 1a mét phwong phap danh gia.

Khi viéc danh gia dwoc tién hanh \{‘l muc dich hanh chinh, cac cudc phéng van danh gia duoc
dung dé giao tiép v&i nhan vién vé két qua cla qua trinh danh gia (vi du tang lwong, dé bat,
thai hoi).

Khi viéc danh g|a hiéu qua dwoc tién hanh vi muc tiéu phat trién, cac cudc phong van danh
gia dwoc dung dé danh gia hiéu qua, cing cd cac hanh vi mong muédn, vach ra nhirng yéu
kém va xay dwng ké hoach dé cai thién.

Tét nhat 1a nén tién hanh hai cuéc phdng van riéng cho cac muc dich nay.

C6 3 cach thirc tién hanh phéng van danh gia hiéu qua: trao ddi, néi va nghe, giai quyét van
dé.

e Trao dbi (“ndi va gidi thich”): Thuyét phuc la cach thirc dwoc cac nha quan |y st dung
nhiéu nhat.Cach thirc nay bao gébm trao dbi v&i nhan vién két qua danh gia hiéu qua
lam viéc clta ho, sau d6 dong vién, thuyét phuc ho thwe hién ké hoach cai thién. Nha
quan ly su dung bién phap nay tac dong t6i nhan vién nhv mot nguwoi danh gia VOi
gia dinh rang nhan vién d6 san sang sra chira nhirng khuyét diém néu nhuv anh ta
dworc biét vé diéu dé.

e Noi va nghe: Nha quan ly cling hanh dong nhw mdt ngudi xét xt&r, nhwng trong tredng
hop nay nha quan ly ciing khuyén khich nhitng théng tin nguoc chiéu tir nhan vién.
Nha quan ly van dung bién phap nghe tich cwc va phan wng lai hoac chinh lai cach
nhin cda nhan vién, diéu nay lam giam cadm giac chéng d& cta nhan vién va khuyén
khich mong muén stra chiva.

e Giai quyét van dé: Cach thirc nay it dworc cac nha quan ly &p dung. Muc dich clia cach
thirc nay la khuyén khich sy phét trién ctia nhan vién bang cach thao luan vé nhirng
diéu can tré nhan vién dat dwoc hiéu qué mong mudn. V&i cach nay, nha quan ly tac
dong nhv mét nguwoi giup d& hon la mét ngudi xét xir. Nha quan ly nghe, phan xa lai
hodc chan chinh lai cach nhin cta nhan vién va 1am viéc v&i nhan vién dé xay dwng
lai cAc bién phap khac phuc céc tré ngai d6. Nhiéu nghién ctru da chi ra rang phan
¢ng ctia nhan vién déi véi viéc kiém tra hiéu qua thuan loi nhat néu sir dung phuwong
phap gidi quyét van dé.
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10. Tién hanh phéng van

NEN LAM KHONG NEN

Thuyét gidng ngudi lao dong.
Chuan bj trroc Tron IAn cac két qua danh gia véi cac ch
. A A & lwong bdng, thang tién.

Chu trong vao viéc thyc hién va phat trién dé lvong bong, thang tie
. . e .| Chitap trung vao cac khuyét diém
Chon cac buéc cu thé dé thwe hién viéc hoan AP trung y
thien “Chiém dién dan”
Quan tam dén vai tro cta nha quan ly déi voi

> D o . Phé phan qua mirc cac sai lam
viéc thyc hién cua nguwdi lao dong

Cam thay sy can thiét phai nhét tri trén

Cha trong vao viéc thyc hién nhiém vu trong moi phirong dian

twong lai

So sanh ngwoi lao dong véi ngudi khac

Tién hanh phang van:

DPé nghi tw danh gia

M&i goi sy tham gia

Thé hién sy danh gia cao

Téi thiéu héa sy phé phan

Thay déi hanh vi chir khéng thay déi con ngui
Cha trong vao viéc giai quyét van dé

Hb tro

Thiét 1ap cac muc tiéu

Lién tuc, kip thoi

Phong van phé bién két qua danh gia co hiéu qua nhéat khi cac nhan vién dugc phép tham
gia tich cwc va phat biéu y kién trong cudc phong van. Nguoi ta nhan thay rang sy tham gia
do lam tang sy théa man cda nhéan vién ve qua trinh danh gia va ngwoi tien hanh danh gia.

Phdng van danh gia ciing c6 hiéu qua hon khi nguoi quan Iy 1a ngudi chiu dwng khéng qua
phé phan. Sy chiu dwng, mém méng ctia ngudi quan ly 1am cho nhan vién dé dang tiép thu
y kién déng gop ctia nha quan Iy trong khi sw phé phan lam can tré diéu d6. Hon thé nira,
sy phé phan con c6 thé lam han ché hiéu qua trong twong lai.

Phéng van danh gia ciing ¢ hiéu qua hon néu qué trinh phéng van dwa ra dwoc cAc muc
tiéu vé hiéu qua cu thé va cac giai phap dé khac phuc cac tré ngai.

Vai tro clia nha quan ly trong phong van phd bién két qua danh gia 1a cyc ky quan trong.
Théng qua viéc phdng van nha quan ly khéng chi anh hwéng t¢i ddong co va hiéu qua céng
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viéc twong lai ctia nhan vién, ma ho con tac dong tdi thai dé cla nhan vién déi véi qua trinh
danh gia va ca qua trinh quan ly n6i chung.

11. Panh gia két qua cong viéc qua phéng van va cac goi y thwc té
a. Trwéc khi phdng van

Lap lich trinh cla cudc thdo luan va phat cho nhan vién ban copy mau danh gia trudc mot
tuan. Néu day la lan dau tién doi véi nhan vién thi hdy hwéng dan hg vé mau va tha tuc.

Xem két qua cdng viéc ctia nhan vién trong 6 thang trwdc do.

Nghi vé céc vi du cu thé c6 thé giap nhan vién.

Pua ra cac lwa chon dé diéu chinh va hoan thién két qua cong viéc cia nhan vién.
Céac muc tiéu da dwoc déng y cho 6-12 thang c6 rd rang, cu thé va dé hiéu khéng?
Bao gdm céc tiéu chuén va thuwéc do cho sy thanh cong.

Céc hoat dong can thiét dé tién hanh céng viéc

Céc loai trg gilip cu thé can thiét vé ngudn lwe, cac quyét dinh, cac loai thong tin, nhitng Ioi
khuyén hoac tw van.

Céc hoat ddong phat trién nhan vién khéac.

Chéc chén du thoi gian dé hoan thanh chiing

Pwa ra mét thdi han cudi cung.

Lap k& hoach cho budi phéng van.

Pua ra trinh tw cac van dé nhw két qua can co, cac muc tiéu va cac ké hoach phat trién
Cb géng dw doan cac loai van dé nay sinh va nhirng giai phap cho cac van dé do.

Cb géng cé dwoc mdt phong thuan tién nhét va loai trir nhirng gian doan khéng can thiét.
b. Trong qua trinh phéng van

Cb gang tao ra bau khong khi thoai mai, chang ta cung giai quyét van dé ch& khong phai
“anh va t6i”.
S& dung sw gop Y trén tinh than xay dwng va phat trién.

~ 7 z
X X <

Tranh tranh luan vi dé dan dén bé tac.

Hay linh hoat khi c6 thé.
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Néu tinh trang bé tac dién ra thi ban nén néi vé nhikng thong tin phan héi hay két qua danh
gia trén quan diém cla ban va cai gi ma ban nghi sé la két qua néu c tiép tuc hanh vi hay
cach lam hién tai.

Thwong xuyén kiém tra vé cach hiéu vé cac van dé dang thao luan.

c. Sau khi thao luan

Nhan vién chuan bi mét ban tém tat cudc thao luan, dac biét la cac cam két. Day co thé coi
nhu sy kiém tra lan cudi cung ve sy hieu biet rd rang nhitng gi da thao luan. Ca nhan vién
va can b phu trach git* méi nguwdi mét ban copy.

Ca nhan vién |an can bd phu trach nén thao luan vé bt cv sy thay di muc tiéu nao.

Viéc thao luan vé két qua cong viéc va cac gop y nén dwoc tiép tuc mét cach dinh ky ciing
nhw khi c6 van dé nay sinh. Khong nén dé sau cugc thao luéan chinh thirc mot thang hay l&u
hon mé&i dwa ra cac y kién gép y hodc thao luan vé cac van dé nay sinh. Bang thoi diém la
rat quan trong.

d. Kithuat phéng van va danh gia

Chuén bi phéng van:

- Thu thap di¥ liéu, cac thong tin can thiét:

Céc thong tin vé ban mé ta cong viéc

Céc thong tin vé céc tiéu chudn mau

Xem xét hd so' ¢4 nhan
Xem xét ket qua thuwe hién céng viéc ctia nhan vién trong thdi gian gan day.

- Chuéan bj cho nhan vién:

e Thong bao trwéc cho nhan vién
e Thu thap cac thac mac, phan nan cua nhan vién
e Tap trung vao 2-3 van dé quan trong

Tao ra mbi quan hé giao tiép:

Ngwoi danh gia can tao ra bau khéng khi trong dé cé sy trao ddi mét cach hiéu qua gitra
ngudi danh gia va ngudi bi danh gia. Binh thuwerng mét cudc phdng van bao giér ciing lam
cho ngudi bi danh gia mot cadm giac e so vi ho cé thé phai déi dau hang loat cac cau hdi kho
hodc két qua ctia phéng van sé c6 thé anh hwéng dén ca nhan ho. Vi thé ngudi danh gia
can gianh mét it thoi gian dé tao ra mét khong khi than thién 1am cho cudc phéng van danh
gia tré nén mang tinh xay dwng hon.

Céc ky thuat cu thé c6 thé la:

e Than thién, c&i m&, dé tiép xuc.
e Thai d6 an can vui vé.
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NGi nhé nhe vira du nghe.

Luén thé hién sw binh tinh dé c6 thé kiém soat tinh hinh.
Cuwoi va trao déi bang anh mat.

Giai thich ro thu tuc.

Ngudi danh gia can tranh thai dd ké ca, bé trén (Khéng co gi phéi lo lang dau) ho&c nhén
manh vai tro 1&nh dao cua minh (Anh khdng phai so t6i) b&i vi, nhitng cau noi nhw vay lai
thwong dwoc hiéu cé diéu dang lo ngai day.

Lang nghe va khuyén khich nhan vién néi nhiéu trong phéng van:

Céch tbt nhat va don gidn nhat d& nhan vién co thé thay ddi thai d6 va hanh vi cia ho |a hay
l&ng nghe va khuyén khich ho trinh bay. Khi I&ng nghe ngwoi danh gia can cha y dén cac
khia canh chwa rd, cac van dé can phai tiép tuc 1am ré va tap trung vao cac suy nghi cia
ngudi bi danh gia dé hiéu ching mét cach rd rang hon.

Nhirng diéu can lam dé& khuyén khich nhan vién noi:

e Thé hién sy quan tam dén ban than nhan vién va cac van dé ho trinh bay.

e Iml&ng nghe ho noi, khéng ngat |&i ho (trr khi phai lai nguoi bi danh gia dé khong bi
lac dé).

e S dung cac hanh vi phi ngdn ngir (dnh mat, nu cwdi...) dé khuyén khich ngwdi noi.

e Sir dung cac cau khuyén khich nhw: Vang, réi sao nia. ..

e Pua ra cac cau hdi mang tinh khuyén khich.

Hay xem lai cac diéu nén lam va khdng nén khi tién hanh phdng van da trinh bay & trén.
bat cau hoéi:
C6 cac loai cau héi khac nhau.
Cau hai dong 1a nhirng cau hoi dé kiém tra sy chinh xac va kiém tra lai théng tin. Vi du:
e (Co6 bao nhiéu ngudi trong phong anh?
e Khi nao anh bat dau céng viéc mai?
e Anh duoc dao tao & dau?
Céc cau hdi mé la cac cau hdi d& cho ngwdi bi danh gia tham gia vao dé tai.
e Cai gi dang xay ra véi dw an hién tai?
e Nhirng kho khan khi giai quyét cong viéc do6?
e Lam thé nao dé giai quyét van de dé?
Céc cau hoi mé la c6 hiéu qua nhat doi voi nguoi danh gia dé mé rong sw hiéu biét vé nguoi
bi danh gia, ho dwoc khuyén khich dé ndi vé két qua céng viéc theo cach cta ho v&i sv lya

chon ca nhan vé nhirng céi gi can dé cap dén, nhirng gi can phai nhdn manh va nhirng gi
c6 thé bd qua.
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Céc cau héi theo sau: |a cac cau hdi dé phat trién va tap trung cau tra I&i cho cac cau hdi
mao.

Ngwoi danh gia can phai tiép tuc khai thac bang cac cau hdi “theo sau” dé& khuyén khich
ngudi bi danh gia néi nhiéu ho&c néi ra nhirng diéu khong dé néi.

Céc phwong phap dién hinh la:

e Nhéc lai nhitng diéu can tiép tuc (Rdi sao nira...?)

e Theo dudi nhitng phan c6 lwa chon (Nhw vay, diéu quan tam chinh cda anh 1a nguoi
ban buén hay ban 1&?)

e Theo dudi nhitng budc tiép theo (Nhw vay, céi gi 1a lgi ich chinh dbi véi anh khi tham
gia dy &n nay?).

e CA4c cau hai truc tiép

Céc cau hoi doi hoi cau tra I&i va sy chinh xac. D6i khi rat can thiét phai ép nguoi bj danh
gia doi mat v&i cac van dé ma ho muon tranh.

e Tai sao anh lai bé cong viéc d6?
e Khi nao anh cho téi biét?
e Anh lam hay la anh khéng lam?

Nhirng diém can cha y khi dat cau hoi:

Cau héi nén ngan gon rd rang.

Céc cau hdi nén di thang vao cac van dé.

Tranh cac cau héi d& nhan vién chi tra 16i “c6” hodc “khoéng’.
Khéng nhao bang, béng dlia hodc ché nhao nhan vién

Tom tét lai cac y chinh va kiém tra xem ngwdi danh gia da hiéu dang cac y ctia ngudi bj danh
gia chwa. Diéu nay cé thé gitp cho ngwdi danh gia kiém tra lai nhan thirc cia minh bang
viéc tap hop cac diém chinh sau khi két thac tirng phan cda cudc phéng van, tom tat lai
chung va hoi nguwoi bi danh gia xem da hiéu dung chuwa. Diéu nay cting nhan manh cho nguoi
bi danh gia rang ho da dugc chiyva l&ng nghe. N6 ciing la co hoi dé ngudi danh gia chuyén
chd dé cudc phéng van.

12. Nguyén nhéan cua viéc thwc hién cdng viéc khéng hiéu qua
Céc nguyén nhan co6 thé |a:

Chinh séch va thuc tién cta td chirc:

Bé tri cong viéc khéng phu hop.

Huan luyén khéng du.

Viéc tuyén lwa khéng dung, khéng phu hop.

Qua lac quan véi cac tiéu chuan thue hién va cac chinh sach déng vién.
Quan ly qua cng nhéac.

Thiéu quan tdm chud y dén nhirng nhu cau va quan tdm ctia ngudi lao déng
Truyén dat trong t6 chirc khéng phi hop.
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Cac quan hé bao cao khong rd rang.

Cac yéu tb clia cong viéc:

CAc yéu cau cong viéc khong rd rang va thay dbi lién tuc, thwdng xuyén.
Coéng viéc nham chan.

Thiéu véng cac co hdi thang tién va phat trién.

Xung dét gilra ngwoi quan ly va nguwoi lao dong.

Cac diéu kién lam viéc thiéu an toan.

Phwong tién lam viéc va nguyén vat liéu khéng da hoac khéng phu horp.
Khéng cé néng lwc dé thuc hién cong viéc.

Qua tai.

Thiéu ky nang lam viéc.

CAc van dé ca nhan:

CAc van dé gia dinh, hén nhan.

Thiéu hut tai chinh.

Réi loan xic cam, tinh cam.

Xung dét gira doi héi cong viéc va gia dinh.

Thiéu strc khoe.

Pao dirc lam viéc kém.

Céc van dé gia dinh khac.

Thiéu nd lwc.

Thiéu trwdng thanh.

Céc nhan t6 méi trwdng bén ngoai:

Nganh bi suy gidm hoac bi canh tranh khéc liét.

Céc rang budc vé luat phap.

Mau thau gitra cac tiéu chuan dao ddrec va doi hdi ctia cong viéc.
Xung dét quan ly — cong doan.
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