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QUY TRINH PANH GIA NHAN VIEN
Thiét 1ap cac muc tiéu, yéu cau cho tirng nhan vién khac nhau. Mdi céng viéc khéac nhau,

nodi dung danh gia s& khac nhau. Thiét lap cac tiéu chi danh gia chung cho tat ca cac nhan
vién....

1. Xac dinh tiéu chi danh gia

Thiét lap cac muc tiéu, yéu cau cho ting nhan vién khac nhau. Mdi cong viéc khac nhau,

noi dung danh gia sé€ khac nhau.
Vi du vé cac yéu cau, muc tiéu nhu:

- Pam bao nang suat 230 san pham/ngay.
- Khéng c6 khach hang khiéu nai qué 3 lan/nam.

- Tang san luong 15% So v&i nam trudec.
Thiét Idp cdc tiéu chi danh gid chung cho tat ca cac nhan vién, bao gom:

- Thuc hién noi quy.

- Tinh than hop tac, hd tro.

- Tinh than, thai do lam viéc.
- Tinh sang tao

- Kha ning phat trién..

2. Chuén bi danh gia:
- Lén ké hoach cy thé vé thoi gian, dia diém va khong gian pha hop.

- Xem lai pham vi trach nhiém, nhiém vu cta tirng nhan vién.
- Xem lai ho so danh gia ctia cac ky trudc.
- Xem lai quy trinh danh gia cong viéc chung.

- Chuan bi cc biéu mau danh gia.
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3. Tién hanh danh gia:

Thu thap céc thong tin danh gia bao gom:
Quan sat nhan vién thyuc hién cdng viéc

Kiém tra lai cAc mau cong viéc da hoan thanh
Xem lai sb giao viéc.

NOi chuyén truc tiép vai nhan vién.

Xem lai cac bién ban ghi 16i cia NV.

4. Phong van danh gia:
Muc dich ctia phong van 1a gidp nha quan 1y d6i chiéu voi cac théng tin do nhan vién

cung cép va danh gia chinh xac hon hiéu qua cong viéc.

Phong vén ciing 13 co hoi dé nhan vién bay té cac nguyén vong, y kién ddi vdi cong viéc,

cong ty...

Chudn bi cac cong tac cho cudc danh gia, cu thé nhw sau:

Théng nhat véi nhan vién ngay gid danh gia.

Gidi thiéu so bd muc dich va cac ndi dung trao doi chinh.

Chuén bj dia diém danh gia phai kin, dé c6 thé trao doi thoai méi.

Phé bién cho nhan vién so lugc ndi dung va mot sb yéu cau vé cude danh gia.

Tran an nhan vién.

Trinh tw budi danh gia

Tao su thoai mai cho nhan vién.

Lap lai muc dich cta cudc danh gia.
Thong béo trinh tu ciia budi phong van.
Tién hanh phong van

Két thdc phong van

Trong khi phdng van

So sénh két qua cong Viéc Vi Cac yéu cau va muc tiéu.
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- Ghi nhan va biéu duong cac viéc da lam tot.
- Théo g& cac vuéng méc, khé khin
- Thoa thuan vé hiéu qua lam viéc trong twong lai.
- Thoa thuan vé ké hoach dao tao phat trién
Khuyén khichﬁvé lang nghe
- Hay dé nhan vién tu danh gia ho.
- Hay dua ra cac ciu hoi dé khuyén khich nhan vién néi 1én quan diém cua ho.
- Lap lai cAc cum tir ma nhan vién vira noi dé khuyén khich ho.
- Str dung céc tur nhu:
dung vay, dé cho biét la ban dang 1ang nghe.
5. Hoan tat danh gia: ‘
- Khen ngoi lai cac thanh tich caa NV. Hay hoi hoi diéu gi lam cho ho dat duogc
thanh tich nhy vay?
- Truong hop ho thira nhan cac diém yéu, hay hoi ho nguyén nhan 1a gi?
- Sau cung hay chia s& y kién cua ban nhu thé nao?

- Théng béo két qua danh gia va cho nhan vién biét y kién cua ho.
Ban chit cua qu4 trinh danh gia khong phai 12 viéc nhan vién c6 ddng y hay khdng.
Nhan vién khong dong y véi két qua danh gia
Co hai hinh thire nhu sau:
- Nhaén vién dau tranh, ni gian, do I5i..
- Nhan vién khong dong ¥, nhung lang tranh sang chi dé khac (co thé van gat dau
dang y).
Ngudi danh gia can chu dong dy doan tinh hudng, chuan bi cac cau hoi dé hoan thanh

budi phong van tot dep.
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Trwong hop nhan vién trén tranh
- Pbi véi loai NV nht nhat, khi cd két qua xau, ho thuong “cam chiu” mic du ho

cho rang hiéu qua 1am viéc caa ho cao hon.
- Hay cho nhan vién thoi gian dé binh tinh lai.

- Tu tir & hoi quay lai quan diém ctia nhan vién

T4t hon hét véi loai nhan vién nay nén cho ho c¢é ban danh gia tir trudc.
Trwong hop nhan vién diu tranh
- Hay cho phép anh ta trat gian.
- Lang nghe va khuyén khich ho noi hét van dé.
- Sau khi nhan vién binh tinh lai, hdy hoi anh ta: Theo t6i hiéu thi ban..., sau d6 hiy

thao luan timg diém bat ddng véi nhan vién.
* C4c 16i thuwong gap khi danh gia
1. L&i thién kién:

- Khi danh gia, ngudi danh gia c6 xu hudng chi dua vao mot dic diém nao d6 1am
co s& danh gia cho cac diém khéc. Lai thién kién xay ra thuong do:

- Sy phu hop V& ca tinh, s thich

- An tuong bé ngoai

- An tuong Vé ning luc.

- Sy d6i nghich giita ngudi danh gia va nhan vién.

- Pé tranh 15i thién Kién, nguoi danh gia can:

- Quan tam dén nhing diém khac nhau gitta cac tiéu chi danh gia.

- Xem xét tat ca cac khia canh lién quan dén hiéu qua lam viéc.

- Vuot qua ban nga.
2. Khuynh hwéng binh quéan chia nghia

Nguyén nhan chu yéu la:
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- Chuan muc cong viéc khdng rd rang
- Ngudi quan ly quan niém néu cong viéc caa nhan vién khdng c6 gi noi troi, thi tat
ca déu la trung binh.

- Ngai xép nhan vién vao xuit sic hay kém dé tranh rui ro.

3. Qua dé dai hoic khit khe:

Xu huéng 1a hau nhu danh gia cao hodc danh gia qua chat ché.

- Do nguoi danh gia hay so sanh vdi ban than minh.

Do danh gia ca nhan thong qua tap thé.

Nguoi danh gia yéu cau qué cao.
4. Céc 16i khac

- Chi dya trén céc thong tin trong tri nhé.

- Thanh kién ca nhan.



