


Mẫu Phiếu đánh giá thành tích hoạt động

Phương pháp tiến hành một cuộc thảo luận đánh giá thành tích
Sau đây là một số lời khuyên để thực hiện thành công cuộc thảo luận đánh giá thành tích với nhân viên. Mặc dù cuộc họp đánh giá cuối năm mang tính chính thức hơn, rất nhiều trong số các nguyên tắc sau đây cũng áp dụng được trong cuộc họp đánh giá giữa năm.

1. Hãy chuẩn bị trước cuộc họp!
· Xem lại hồ sơ của nhân viên được đánh giá

· Ghi chép lại

· Tập hợp các số liệu liên quan

Trước cuộc họp đánh giá, người quản lý và nhân viên cần khẳng định lại các mục tiêu. Người quản lý cũng nên đưa cho nhân viên một bản mẫu biểu đánh giá để nhân viên thực hiện tự đánh giá trước, nhằm chuẩn bị cho cuộc họp.
2. Sắp xếp thời gian phù hợp cho cả hai bên, tại một địa điểm riêng nơi bạn không bị người khác làm gián đoạn cuộc thảo luận – hãy tắt điện thoại di động!
3. Làm cho nhân viên cảm thấy thoải mái

Hãy giúp cho nhân viên cảm thấy thoải mái. Xem lại mục đích và hình thức của cuộc họp. Tạo không khí chung. Bắt đầu cuộc trò chuyện về những nội dung thông thường và dành thời gian để tạo được một sự thân thiện. Hãy mời nhân viên uống nước hay ăn nhẹ gì đó. Đừng quên mỉm cười!
4. Giải thích mục đích và thủ tục của cuộc thảo luận
5. Đề nghị nhân viên của bạn tự đánh giá. Hãy chăm chú  lắng nghe.
6. Nêu đánh giá của bạn
Hãy chứng minh những nhận xét mà bạn đã viết ra bằng những ví dụ và lời giải thích. Khuyến khích nhân viên nêu ý kiến trong suốt cuộc thảo luận. Hãy hỏi những câu hỏi mở. Đề cập chủ yếu đến những nhiệm vụ và mục tiêu công tác đã được xác định cụ thể từ trước. Không nên đưa ra những nhận xét không cụ thể và mang tính cá nhân, ví dụ như: “Tôi không hài lòng với thành tích của anh/chị”. Hãy chứng minh cho các nhận xét của bạn bằng các con số và ví dụ cụ thể. Xác định những điểm thống nhất giữa hai bản đánh giá. Và nêu kết quả xếp hạng các mục tiêu.
7. Thảo luận và đạt tới thống nhất ý kiến:

· Đề nghị nhân viên nêu ý kiến về đánh giá của bạn
· Tập trung vào những điểm hai bên cùng nhất trí

· Nêu rõ cụ thể những điểm bất đồng ý kiến
· Đề nghị nhân viên cung cấp số liệu
· Nhấn mạnh lại những số liệu của bạn để bảo vệ ý kiến đánh giá của bạn

· Yêu cầu nhân viên đồng ý
8. Ghi lại những điểm bất đồng chưa giải quyết được và các bước tiếp theo:
Nếu nhân viên rất bất đồng hoặc phản đối một kết quả xếp hạng, hãy xem xét việc thu xếp một cuộc gặp khác để thảo luận tập trung vào những lĩnh vực cụ thể. Điều này cho phép dành thời gian để hai bên bình tĩnh lại và có thì giờ thu thập thêm số liệu để bảo vệ đánh giá của mình.
· Đưa những vấn đề bất đồng không giải quyết được lên cấp cao hơn để nhờ giúp đỡ
· Không nên yêu câu nhân viên của bạn đồng ý trái với ý nguyện của họ
· Ghi lại những điểm bất đồng ý kiến này vào hồ sơ của nhân viên
9. Kế hoạch phát triển nhân viên
Hãy thống nhất ý kiến về một kế hoạch phát triển đối với nhân viên. Một kế hoạch phát triển nhân viên sẽ đề cập đến giải pháp cho những điểm yếu và có các kế hoạch phát triển chuyên môn và cơ hội nghề nghiệp. Cũng có thể tiến hành bước này trong một cuộc họp khác.
10. Xác định thời gian cho một cuộc gặp tiếp theo để cùng xây dựng các mục tiêu thành tích cho năm tới (nên gặp sớm) và bàn về việc chuẩn bị cho cuộc gặp đó
Để chuẩn bị cho cuộc họp này, hãy nghĩ đến mọi mục tiêu thành tích mới cho năm tiếp theo và sửa lại bản mô tả công việc của nhân viên. Xem xét lại và phân tích những điểm bất cập và điểm yếu trong thành tích của nhân viên, và suy nghĩ về những ý tưởng hành động để cải thiện những lĩnh vực kỹ năng cụ thể.
11. Kết thúc cuộc họp
· Bày tỏ bạn đánh giá cao sự tham gia của nhân viên và bạn tin tưởng họ.
· Hỏi xem nhân viên có còn câu hỏi nào không
· Trao cho nhân viên một bản sao phiếu đánh giá (hoặc nếu cần thay đổi/cập nhật điều gì, hãy thông báo với nhân viên là bạn sẽ chuyển cho họ một bản sao phiếu đánh giá cuối cùng trong vài ngày tới).
· Nhắc lại cho nhân viên biết họ có thể bổ sung thêm bất cứ ý kiến cá nhân nào vào phiếu đánh giá trước khi ký

· Cám ơn nhân viên
Khi cả bạn và nhân viên được đánh giá đã ký vào phiếu đánh giá, cần chuyển một bản sao cho cán bộ quản lý nhân sự để lưu vào hồ sơ nhân viên. Người quản lý nhân sự cần xem xét tất cả các phiếu đánh giá nhân viên để nắm được xu hướng, nhu cầu đào tạo, và tình hình quản lý nhân viên nói chung trong TC TCVM.

Phần 4: Ý kiến của nhân viên (không bắt buộc)
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Chữ ký nhân viên:	 ________________________			Ngày: _________________				


Chữ ký người phụ trách: _______________________			Ngày: _________________





Cần gửi một bản đánh giá đã ký cho người quản lý nhân sự (trưởng phòng tổ chức) để lưu vào hồ sơ của nhân viên. HR Manager for the employee’s file. 





Phần 4: Người quản lý cần điền vào phiếu này sau khi thảo luận với nhân viên. Sau khi phiếu đánh giá đã được điền đầy đủ và cả hai bên đều nhất trí với nội dung, người quản lý sẽ chuyển cho nhân viên một bản để ký. Hãy dành cho nhân viên một vài ngày để xem lại và góp ý.








PHIẾU ĐÁNH GIÁ THÀNH TÍCH HÀNG NĂM


Năm:                                  


Tên: 						Người quản lý:	


Chức vụ:						Ngày:


Các mục tiêu thành tích


5 = Đặc biệt tốt


4 = Tốt


3 = Đạt yêu cầu


2 = Kém


1 = Không chấp nhận được





Phần 1: Các mục tiêu thành tích


Các mục tiêu thành tích


(Các công việc và tiêu chuẩn cần đạt được)�
Kết quả và Nhận xét�
Xếp hạng


(1 to 5)�
�
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Phần 2: Các tiêu chuẩn thành tích chung


(Hãy dùng thang điểm xếp hạng từ 1 đến 5 như ở phần 1, nếu phù hợp)


2.1 Các giá trị


Hòa hợp với các giá trị của tổ chức


�
�
2.2 Kỹ năng tương tác với mọi người và khả năng giải quyết các vấn đề


Giao tiếp-hợp tác hiệu quả với các nhân viên ở mọi cấp, có thái độ cởi mở và thẳng thắn, thể hiện một thái độ tích cực, có tinh thần đồng đội


�
�
2.3 Tính chủ động và khả năng giải quyết vấn đề


Chủ động nhận trách nhiệm không chờ được yêu cầu, tháo vát


Xác định các biện pháp giải quyết các vấn đề một cách xây dựng, có óc sáng tạo


�
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2.4 Tính chuyên nghiệp


Việc nghỉ không phép, tính đúng giờ, nỗ lực vượt bậc để hoàn thành nhiệm vụ


Thận trọng, kín đáo, là người đại diện chuyên nghiệp cho tổ chức tài chính vi mô (TC TCVM)
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Phần 3: Xây dựng kế hoạch


(VD đề khắc phục những lĩnh vực bị đánh giá là không đạt chuẩn, hay xây dựng một kế hoạch phát triển sự nghiệp)





Những hành động / mục tiêu sau đã được thống nhất
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Phần 2 là phần áp dụng chung cho mọi nhân viên, không tính đến vị trí công tác, và đánh giá phẩm chất, kỹ năng tương tác với mọi người, và những tiêu chuẩn thành tích chung. Mặc dù khó xác định các mục tiêu có thể đo lường được, nhưng hãy sử dụng cùng một thang xếp hạng (1 đến 5) nếu phù hợp. Tuy nhiên, thường thì việc xệp hạng bằng số không được sử dụng ở phần này.








Phần 3: Hãy cùng với nhân viên lập một kế hoạch hành động để khắc phục tất cả những điểm yếu đã xác định được trong quá trình đánh giá. Kế hoạch hành động có thể gồm các chương trình huấn luyện, cử người kèm cặp, tham dự hội thảo, các khóa học, vv. Đồng thời hãy nhân cơ hội này để thảo luận việc phát triển xa hơn, các mối quan tâm, và xây dựng kế hoạch hành động để đạt được các mục đích phát triển sự nghiệp. Kế hoạch hành động phải lôi cuốn, thiết thực, và phù hợp. Hãy hỏi nhân viên mong muốn đạt được gì trong năm tới, và về tham vọng nghề nghiệp lâu dài của họ. Xác định các mục đích phù hợp với nhu cầu và quyền lợi của nhân viên và những trông đợi của TC TCVM.  








Phần 1: Các mục tiêu thành tích phải được điền đủ ngay từ đầu năm, và xác định riêng cho từng nhân viên. Kết quả và Xếp loại sẽ được ghi vào cuối năm.





Hãy khẳng định lại với nhân viên được đánh giá trước cuộc làm việc, là các nhiệm vụ và tiêu chuẩn đánh giá tương ứng vẫn rất xác đáng, và mọi thay đổi trong năm đều đã được ghi nhận đủ .








Người quản lý điền vào phần Kết quả rồi xếp loại thành tích của nhân viên trong mỗi nhiệm vụ/mục tiêu theo một thang điểm từ 1 đến 5. Hãy nêu các VÍ DỤ CỤ THỂ để chứng minh cho nhận xét của bạn. Mọi thành tích của nhận viên đều phải được đưa vào phần này.
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