
Đánh giá 
thành tích



Đánh giá th c hi n công vi cự ệ ệ

Đánh giá thành tích: 
 Đánh giá thành tích là 

ti n trình xác ế đ nh, ị đo 
lư ng, ờ đánh giá nh ng ữ
đóng góp c a nhân viên ủ
cho t  ch cổ ứ  b ng cách ằ
so sánh v i tiêu chu n ớ ẩ
đ t ra, sau ặ đó truy n ề
thông đ n nhân viên k t ế ế
qu  ả đánh giá



T m quan tr ng chi n lầ ọ ế ư c ợ
c a ủ đánh giá thành tích

 S  nh t quán gi a chi n lự ấ ữ ế ư c ợ
t  ch c v i hành vi công vi cổ ứ ớ ệ
 Đ m b o hành vi cá nhân nh t ả ả ấ

quán v i chi n lớ ế ư c c a t  ợ ủ ổ
ch cứ

 Cung c p thông tin ph n h i ấ ả ồ
ph n ánh s  nh t quán gi a ả ự ấ ữ
chi n lế ư c t  ch c và hành vi ợ ổ ứ
công vi cệ

 S  nhát quán gi a giá tr  t  ự ữ ị ổ
ch c và hành vi công vi cứ ệ
 Cách th c ứ đ  c ng c  giá tr  và ể ủ ố ị

văn hoá t  ch cổ ứ



Các m c ụ đích cho thông tin đánh giá thành tích

     M c ụ đích phát tri nể Xác đ nh nhu c u ị ầ đào t o cá nhânạ
Ph n h i v  thành tíchả ồ ề
Xác đ nh luân chuy n và nhi m v  CVị ể ệ ụ
Xác đ nh m t m nh c a các cá nhân và ị ặ ạ ủ
nhu c u phát tri nầ ể

     M c ụ đích/ quy t ế đ nh hành chínhị Lương
Đ  b tề ạ
Duy trì ho c sa th iặ ả
Công nh n thành tíchậ

     Trong vi c ệ đáp  ng m c tiêuứ ụ  t  ch cổ ứ Ho ch ạ đ nh ngu n nhân l cị ồ ự
Xác đ nh nhu c u ị ầ đào t o t  ch cạ ổ ứ
Đánh giá m c ứ đ  ộ đ t ạ đư c m c tiêu c a ợ ụ ủ

t  ổ ch cứ
Thông tin đ  xác ể đ nh m c tiêuị ụ
Đánh giá h  th ng ngu n nhân l cệ ố ồ ự
C ng c  nhu c u phát tri n t  ch củ ố ầ ể ổ ứ

     Tài li uệ Tiêu chu n ẩ đ  nghiên c u tính hi u l cể ứ ệ ự
Tài li u cho các quy t ệ ế đ nh ngu n N.l cị ồ ự
Giúp đ  ỡ đ t ạ đư c các yêu c u lu t phápợ ầ ậ

Các ch c nứCác ch c nứ ăăng c a ủng c a ủ đđánh giá thành tíchánh giá thành tích

     Các  ng d ng chungứ ụ M c ụ đích c  thụ ể



Ti n trình ếTi n trình ế đđánh giáánh giá
Thi t l p tiêu ế ậ

chu n th c ẩ ự
hi n và tiêu ệ

chu n ẩ đánh giá

Xây d ng các ự
chính sách đánh giá 

(ngư i ờ đánh giá, 
PP đánh giá)

Thu th p thông ậ
tin v  tình hình ề
th c hi n CVự ệ

Th o lu n ả ậ
vi c ệ đánh giá 
v i nhân viênớ

Ti n hành ế
đánh giá thành 

tích

Ra quy t ế đ nh ị
và lưu tr  ữ

thông tin đánh 
giá



Đánh giá như th  nào?ế

 Đánh giá tuy t ệ đ iố
 là cách th c ứ đánh giá mà thành tích c a nhân viên ủ

ch  y u d a trên tiêu chu n th c hi n công vi c ủ ế ự ẩ ự ệ ệ
(đ nh m c). ị ứ

 Đánh giá tương đ iố
 là cách th c ứ đánh giá mà thành tích c a m t nhân ủ ộ

viên đư c so sánh v i thành tích c a nhân viên ợ ớ ủ
khác   cùng m t công vi c ở ộ ệ



N i dung ộ đánh giá

Đánh giá d a ựĐánh giá d a ự
trên trên đđ c ặc ặ đđi mểi mể
Đánh giá d a ựĐánh giá d a ự
trên trên đđ c ặc ặ đđi mểi mể

Đánh giá d aựĐánh giá d aự
trên hành vitrên hành vi

Đánh giá d aựĐánh giá d aự
trên hành vitrên hành vi

Đánh giá d aựĐánh giá d aự
trên k t quế ảtrên k t quế ả

Đánh giá d aựĐánh giá d aự
trên k t quế ảtrên k t quế ả

Đánh giá Đánh giá 
thành tích?thành tích?
Đánh giá Đánh giá 

thành tích?thành tích?



Đánh giá cái gì?

 Đánh giá đ c ặ đi mể
 Đánh giá tính cách ho c các ặ đ c ặ đi m cá nhân c a nhân ể ủ

viên, ch ng h n nhẳ ạ ư kh  nả ăng ra quy t ế đ nh, s  trung ị ự
thành v i công ty, k  nớ ỹ ăng giao ti p, ho c c p ế ặ ấ đ  c a ộ ủ
s  sáng t o ự ạ

 Ví d  v  ụ ề đánh giá d a trên ự đ c ặ đi mể
 Đánh giá nhân viên theo m i tiêu chu n sau:ỗ ẩ

1. Trung thành v i công ty ớ

2. Kh  nả ăng giao ti pế

3. S  h p tác ự ợ

R t ấ
th pấ

Thấ
p

Trung 
bình

Cao R t caoấ

R t ấ
th pấ

Thấ
p

Trung 
bình

Cao R t caoấ

R t ấ
th pấ

Thấ
p

Trung 
bình

Cao R t caoấ



Đánh giá d a trên hành viự
 Xem xét hành vi c a nhân viên hủ ơn là đ c ặ đi m cá nhân ể

c a h . Nhân viên ủ ọ đư c ợ đánh giá d a trên nh ng ự ữ đi u ề
h  th c hi n t i công vi c ọ ự ệ ạ ệ

 Ví d : ụ S  d ng thang dử ụ ư i ớ đây, đánh giá m c ứ đ  ộ
thư ng xuyên mà nhân viên bi u hi n các hành vi sau:ờ ể ệ

 1= không bao giờ 2= Th nh tho ngỉ ả  3= Hi m khi ế
4= Thư ng xuyên ờ 5= H u nhầ ư luôn luôn

          Chào khách hàng theo cách th c vui v  và thân ứ ẻ
thi nệ

          Không th  gi i thích các khía c nh k  thu t c a ể ả ạ ỹ ậ ủ
m t   s n ph m cho khác hàngộ ả ẩ

          Đi n vào các phi u thanh toán m t cách chính xác,  ề ế ộ
    yêu c u s  ch p thu n t  ngầ ự ấ ậ ừ ư i giám sát cho các ờ
phi u thanh toán l n hế ớ ơn 300 USD



Đánh giá d a trên k t quự ế ả
 Đo lư ng k t qu  c a hành vi công vi c ch ng h n ờ ế ả ủ ệ ẳ ạ

như bao nhiêu s n ph mả ẩ  đư c bán trong thángợ
 Ví d : T  d  li u v  s n xu t và nhân viên, vui lòng ụ ừ ữ ệ ề ả ấ

cung c p các thông tin sau cho m i nhân viên:ấ ỗ
1. S  lố ư ng s n ph m s n xu t trong tháng:ợ ả ẩ ả ấ
2. S  các s m ph m s n xu t b  lo i ho c th i ra do ố ả ẩ ả ấ ị ạ ặ ả

ki m soát ch t lể ấ ư ng:ợ
3. S  các s m ph m s n xu t b  lo i ho c th i ra ố ả ẩ ả ấ ị ạ ặ ả đ  s a ể ử

ch a t  ki m soát ch t lử ừ ể ấ ư ng:ợ
4. S  ngày v ng m t trong tháng mà không có ch ng ố ắ ặ ứ

nhân y t :ế



Ti n trình ếTi n trình ế đđánh giáánh giá
Thi t l p tiêu ế ậ

chu n th c ẩ ự
hi n và tiêu ệ

chu n ả đánh giá

Xây d ng các ự
chính sách đánh giá 

(ngư i ờ đánh giá, 
PP đánh giá)

Thu th p thông ậ
tin v  tình hình ề
th c hi n CVự ệ

Th o lu n ả ậ
vi c ệ đánh giá 
v i nhân viênớ

Ti n hành ế
đánh giá 

thành tích

Ra quy t ế đ nh ị
và lưu tr  ữ

thông tin đánh 
giá



Tiêu chu n ẩ đánh giá thành tích

•Th c tự ế

•Đo lư ng ờ đư cợ

•D  hi uễ ể



L a ch n ự ọ đúng ngư i ờ đánh giá

Ngư i giám sátờ
Đ ng nghi pồ ệ

C p dấ ư iớ

T  ự đánh giá

Khách hàng



Đánh giá th c hi n công vi c 360ự ệ ệ 0

NgNgưư i giám sátời giám sátờ

C p dấC p dấ ưư iớiớ

Đ ng nghi pồ ệĐ ng nghi pồ ệ

nhómnhóm

Khách hàngKhách hàng

T  ựT  ự
đđánh ánh 
giágiá



   là phương pháp trong 
đó m t trong s  b t ộ ố ấ
k  nhân viên c  th  ỳ ụ ể
nào đư c ợ đánh giá rõ 
ràng khi xem xét, so 
sánh v i ớ

   m t ho c ộ ặ
   nhi u nhânề
   viên khác.

 X p h ng gi n ế ạ ả đơn
 X p h ng luân phiênế ạ
 So sánh c pặ
 So sánh theo phân 

ph i tr ng số ọ ố

Phương pháp so sánh



Các phương pháp so sánh
X p lo i gi n ế ạ ả đơn

Li t kê t t c  nhân viên t  m c cao nh t ệ ấ ả ừ ứ ấ đ n ế
th p nh t v  thành tích cá nhân.ấ ấ ề

H n chạ ế
Không mô t  ả đư c m c ợ ứ đ  khác nhau gi a ộ ữ
các nhân viên

Ng m ầ đ nh r ng nhân viên có th  h ng th p ị ằ ứ ạ ấ
nh t là ngấ ư i không ờ đáp  ng yêu c u.ứ ầ

Khó khăn cho đánh giá, x p h ng khi kích c  ế ạ ỡ
nhóm l n.ớ



Các phương pháp so sánh
Phân ph i tr ng số ọ ố

Là phương pháp mà đánh giá thành tích c a nhân ủ
viên đư c ợ đánh giá theo m t quy lu t phân ph i ộ ậ ố
đư c xác ợ đ nh trị ư c.ớ

H n chạ ế
Gi  s  r ng quy lu t phân ph i c a thành tích là ả ử ằ ậ ố ủ
phân ph i chu n.ố ẩ

S  ph n ự ả đ i, khó khố ăn c a nhà qu n tr  khi ủ ả ị đánh 
giá nhân viên   nhóm cao nh t ho c th p nh t.ở ấ ặ ấ ấ

Gi i trình cho vi c phân b  nhóm vào nhóm cao ả ệ ổ
nh t ho c th p nhât là r t khó.ấ ặ ấ ấ

Không thích h p v i s  lợ ớ ố ư ng ợ đánh giá nhỏ



Ví d  v  phân ph i tr ng sụ ề ố ọ ố

S  ốS  ố
nhân nhân 
viênviên



Các phương pháp x p lo iế ạ
 Thang đi m ể đánh giá

Thang đi m cho phép ngể ư i ờ đánh giá ch  ỉ đ nh, xác ị đ nh ị
thành tích c a nhân viên trên m t thang liên t c.ủ ộ ụ
Thang điêm tiêu chu n công vi cẩ ệ
Thang hành vi

H n chạ ế
B  gi i h n b i m c ị ớ ạ ở ứ đ  ph n  ng có th  có c a ngộ ả ứ ể ủ ư i ờ đánh 

giá
S  phân bi t trong vi c chuy n nghĩa các thành t  trong thang ự ệ ệ ể ố

đánh giá b i ngở ư i ờ đánh giá
Thang đánh giá đư c thi t k  t i có th  t o ra l i c a ngợ ế ế ồ ể ạ ỗ ủ ư i ờ

đánh giá
Đánh giá các bi u m u không ể ẫ đ y ầ đ  s  gi i h n hi u qu  ủ ẽ ớ ạ ệ ả

c a ủ đánh giá



Ví d  v  phụ ề ương pháp m c thang ứ
đi mể

11 22 33 44 55

Vui lòng Vui lòng đđánh giá nhân viên theo các ánh giá nhân viên theo các đđ c ặc ặ đđi m sau:ểi m sau:ể
Thái Thái đđộộ

Làm vi c v i ngệ ớLàm vi c v i ngệ ớ ưư i ời ờ
kháckhác

Kém Kém  DDưư i trung bìnhới trung bìnhớ Trung bìnhTrung bình Trên trung bìnhTrên trung bình Xu t s cấ ắXu t s cấ ắ

66 7711 22 33 44 55

Hoàn thành Hoàn thành đđúng h nạúng h nạ
____ C n c i thi nầ ả ệ____ C n c i thi nầ ả ệ
____ Đáp  ng ứ____ Đáp  ng ứ đưđư c yêu c uợ ầc yêu c uợ ầ

____ V____ Vưư t qua s  mong ợ ựt qua s  mong ợ ự đđ iợiợ

Ch t lấCh t lấ ưư ng công ợng công ợ
vi cệvi cệ

Trung bìnhTrung bìnhKém Kém  Xu t s cấ ắXu t s cấ ắ

Xu t s cấ ắXu t s cấ ắ
Kém Kém 



Các phương pháp hành vi

Cách ti p c n ế ậ đánh giá hành vi
Đánh giá hành vi c a nhân viên thay vì các ủ đ c tính ặ

khác
Bao g m m t lo t các thang ồ ộ ạ đo đư c t o b i:ợ ạ ở

Xác d nh các tiêu th c công vi c quan tr ngị ứ ệ ọ
Vi t b n mô t  các hành vi mong ế ả ả đ i và không ợ
mong đ i (anchors)ợ

Các lo i thang hành viạ
Thang đi m ể đánh giá hành vi (BARS)



Thang đi m quan sát hành viể
Đ i di n ph c v  khách ạ ệ ụ ụĐ i di n ph c v  khách ạ ệ ụ ụ
hànghàng

Xu t s cấ ắXu t s cấ ắ

11

22

33

44

Tranh c i v i khách hàng v  m c ả ớ ề ứTranh c i v i khách hàng v  m c ả ớ ề ứ đđ  thích h p c a s n ph m yêu c uộ ợ ủ ả ẩ ầ thích h p c a s n ph m yêu c uộ ợ ủ ả ẩ ầ

Làm n n lòng khách hàng ảLàm n n lòng khách hàng ả đđang chang chơơ hàng c n d  trạ ự ữ hàng c n d  trạ ự ữ

G i ý cho khách hàng s n ph m khác khi s n ph m yêu c u không cóợ ả ẩ ả ẩ ầG i ý cho khách hàng s n ph m khác khi s n ph m yêu c u không cóợ ả ẩ ả ẩ ầ

K  sỹK  sỹ ưư này áp d ng t t c  các k  nụ ấ ả ỹ này áp d ng t t c  các k  nụ ấ ả ỹ ăăng v  k  thu t và có th  th c hi n t t cề ỹ ậ ể ự ệ ấ ảng v  k  thu t và có th  th c hi n t t cề ỹ ậ ể ự ệ ấ ả
  nhi m v  m t cách xu t s cệ ụ ộ ấ ắnhi m v  m t cách xu t s cệ ụ ộ ấ ắ

Không Không đđ t ạt ạ
yêu c uầyêu c uầ

Đ t yêu ạĐ t yêu ạ
c uầc uầ

55

Cung c p thêm các thông tin thích h p khi khách hàng h iấ ợ ỏCung c p thêm các thông tin thích h p khi khách hàng h iấ ợ ỏ



Qu n tr  theo m c tiêuả ị ụ

 Qu n tr  theo m c tiêu (MBO)ả ị ụ
Đ nh rõ m c tiêu thành tích mà m t cá nhân và nhà qu n tr  ị ụ ộ ả ị

c a h  c  g ng ủ ọ ố ắ đ  ể đ t ạ đư c nó trong m t th i gian thích ợ ộ ờ
h p.ợ

 Yï tư ng then ch t cho MBOở ố
S  tham gia c a nhân viên t o ra m c ự ủ ạ ứ đ  cam k t và thành ộ ế

tích cao.
Khuy n khích nhân viên làm vi c hi u qu  ế ệ ệ ả đ  ể đ t ạ đư c ợ

k t qu  mong mu n.ế ả ố
Tiêu chu n thành tích nên ẩ đo lư ng ờ đư c và nên xác ợ đ nh ị

k t qu .ế ả



Xác Xác đđ nh nh ng v n ị ữ ấnh nh ng v n ị ữ ấ đđ  cề cề ơơ b nả b nả   Xác Xác đđ nh nh ng v n ị ữ ấnh nh ng v n ị ữ ấ đđ  cề cề ơơ b nả b nả   

Xác Xác đđ nh các m c tiêu trongị ụnh các m c tiêu trongị ụ
  th i gian  n ờ ấth i gian  n ờ ấ đđ nhịnhị

Xác Xác đđ nh các m c tiêu trongị ụnh các m c tiêu trongị ụ
  th i gian  n ờ ấth i gian  n ờ ấ đđ nhịnhị

Phát tri n k  ho ch th c hi nể ế ạ ự ệPhát tri n k  ho ch th c hi nể ế ạ ự ệPhát tri n k  ho ch th c hi nể ế ạ ự ệPhát tri n k  ho ch th c hi nể ế ạ ự ệ

Xem xét s  ti n b , ự ế ộXem xét s  ti n b , ự ế ộ đđi u ch nh ề ỉi u ch nh ề ỉ
k  ho ch và m c tiêuế ạ ụk  ho ch và m c tiêuế ạ ụ

Xem xét s  ti n b , ự ế ộXem xét s  ti n b , ự ế ộ đđi u ch nh ề ỉi u ch nh ề ỉ
k  ho ch và m c tiêuế ạ ụk  ho ch và m c tiêuế ạ ụ

Th c hi n ự ệTh c hi n ự ệ đđánh giá hàng nánh giá hàng năămmTh c hi n ự ệTh c hi n ự ệ đđánh giá hàng nánh giá hàng năămm

Ti n trình qu n tr  theo m c tiêuế ả ị ụTi n trình qu n tr  theo m c tiêuế ả ị ụ



Các sai l m c n tránhầ ầCác sai l m c n tránhầ ầ

1.1. Tiêu chu n không rõ ràngẩTiêu chu n không rõ ràngẩ

2.2. L i thiên ki n ỗ ếL i thiên ki n ỗ ế
Lãnh Lãnh  đđ o có xu hạo có xu hạ ưư ng ớng ớ đđánh giá nhân viên ch  d a vào ỉ ựánh giá nhân viên ch  d a vào ỉ ự
m t  y u  t ,  m t ộ ế ố ộm t  y u  t ,  m t ộ ế ố ộ đđ c ặc ặ đđi m  nào ểi m  nào ể đđó  n i  tr i  c a  nhân ổ ộ ủó  n i  tr i  c a  nhân ổ ộ ủ
viênviên  

3.3. Xu hXu hưư ng thái quáớng thái quáớ
Xu hXu hưư ng ớng ớ đđánh giá  t t  c  nhân viên ấ ảánh giá  t t  c  nhân viên ấ ả đđ u  theo m t xu ề ộu  theo m t xu ề ộ
hhưư ng quá  cao ho c quá  th p. T t c  ớ ặ ấ ấ ảng quá  cao ho c quá  th p. T t c  ớ ặ ấ ấ ả đđ u không ều không ề đđ t ạt ạ
yêu c u ho c t t c  ầ ặ ấ ảyêu c u ho c t t c  ầ ặ ấ ả đđ u r t t tề ấ ốu r t t tề ấ ố

4.4. Xu hXu hưư ng trung bình ch  nghĩaớ ủng trung bình ch  nghĩaớ ủ
Đánh giá t t c  nhân viên ấ ảĐánh giá t t c  nhân viên ấ ả đđ u trung bình, không ai t t ề ốu trung bình, không ai t t ề ố
h n  cũng  không  có  ai  y u  kém,  m i  ngẵ ế ọh n  cũng  không  có  ai  y u  kém,  m i  ngẵ ế ọ ưư i ời ờ đđ u  nhều  nhề ưư  
nhaunhau  

5.5. L i ỗL i ỗ đđ nh ki nị ếnh ki nị ế
L i này  thỗL i này  thỗ ưư ng x y  ra khi  lãnh ờ ảng x y  ra khi  lãnh ờ ả đđ o có ạo có ạ đđ nh ki n v ì ị ế ềnh ki n v ì ị ế ề
nh ng s  khác bi t gi a các cá nhân nhữ ự ệ ữnh ng s  khác bi t gi a các cá nhân nhữ ự ệ ữ ưư  tu i tác, quê ổ tu i tác, quê ổ
quán, gi i tính...ớquán, gi i tính...ớ   



Gi m thi u l i ả ể ỗ đánh giá

Hai cách ti p c n:ế ậ
Đào t o v  các l i có th  x y ra trong ạ ề ỗ ể ả
đánh giá th c hi n công vi cự ệ ệ
Đào t o ngạ ư i ờ đánh giá th c hi n công ự ệ
vi cệ



Thông tin 
ph n h i, ả ồ

hu n luyên ấ
ho c hặ ư ng ớ
d n thêm có ẫ

th  ể đư c ợ
t n d ngậ ụ

Thành tích đã 
đư c c i thi n?ợ ả ệ

Th c hi n các ự ệ
k  ho ch c i ế ạ ả
thi n thành ệ

tích

Thuyên chuy n/giáng ch c/sa th i nhân ể ứ ả
viên

Không

Ti n trình qu n tr  thành tíchế ả ị
Có c i thi n ả ệ

thành tích hay 
không?

Thi t l p nhi m v  công vi cế ậ ệ ụ ệ

Thi t l p và thông báo tiêu ế ậ
chu n thành tíchẩ

Ki m tra/quan sát vi c th c ể ệ ự
hi n công vi cệ ệ

Ghi chép công vi c th c hi n ệ ự ệ
đã đư c quan sátợ

X p lo i, ế ạ đánh gía thành tích

T  ch c cu c h p v i nhân ổ ứ ộ ọ ớ
viên

Cung c p thông tin ph n h i, ấ ả ồ
hu n luy n ho c hấ ệ ặ ư ng d n ớ ẫ

khi c n thi tầ ế

Công nh n/ tậ ư ng ở
thư ng thành tích, ở

c  vũ phát tri n ổ ể
cao hơn

Qu n tr  thành ả ị
tích (l p l i chu k  ặ ạ ỳ

qu n tr )ả ị

Không 

Có

Có 
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