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NHẬN XÉT CỦA GIẢNG VIÊN
PHẦN I: TỔNG QUAN VỀ ĐÁNH GIÁ NHÂN VIÊN
1. Mở đầu
Với một người làm công tác nhân sự, hay bạn đang đứng đầu một tổ chức, một phòng ban trong tổ chức, việc đánh giá nhân viên là một công việc quan trọng. Tuy nhiên có không ít nhà quản lý đã làm không tốt công việc này.

Thực tế có một số doanh nghiệp đã xây dựng hẳn cho mình một Quy trình đánh giá nhân viên hoàn chỉnh cho doanh nghiệp mình nhưng đôi khi nó bị lạm dụng hoặc hiểu sai đi nên không phát huy hết hiêu quả của nó.

Từ chỗ là đánh giá có hệ thống và chính thức tình hình thực hiện công việc của nhân viên trong quan hệ so sánh với các tiêu chuẩn đã được xây dựng. Nó đã bị biến thành công cụ để đánh giá con người của chính nhân viên đó.

Làm thế nào để nhà quản lý có thể tách biệt giữa đánh giá công việc và đánh giá con người? Làm sao để bạn có thể công tư phân minh, không để những cảm xúc riêng tư chi phối công việc đánh giá? Để bạn có thể phát huy được nguồn lực nội tại, động viên nhân viên của mình tiếp tục cống hiến cho tổ chức. Những câu hỏi tưởng chừng đơn giản ấy nhưng để tìm ra được câu trả lời không dễ dàng đối với một nhà quản lý.

Bảy bước đánh giá nhân viên trong bài viết này mong rằng sẽ giúp bạn giải quyết phần nào những khó khăn mà đang gặp phải trong Quy trình đánh giá nhân viên của mình. 

2. Khái niệm đánh giá nhân viên.
Đánh giá nhân viên là sự đánh giá có hệ thống và chính thức tình hình thực hiện công việc của nhân viên trong quan hệ so sánh với các tiêu chuẩn đã được xây dựng và thảo luận về sự đánh giá đó đối với nhân viên.

3. Mục tiêu của đánh giá nhân viên.
a. Đối với nhân viên: hoàn thiện sự thực hiện công việc ở chu kỳ lao động tiếp theo.

b. Đối với người quản lý: căn cứ vào kết quả đánh giá nhân viên để đưa ra các quyết định nhân sự.

4. Các phương pháp đánh giá nhân viên:
a. Phương pháp thang đo đánh giá đồ họa.

b. Phương pháp danh mục kiểm tra.

c. Phương pháp ghi chép các sự kiện quan trọng.

d. Phương pháp thang đo dựa trên hành vi.

e. Phương pháp so sánh.

f. Phương pháp tường thuật.

g. Phương pháp quản lý bằng mục tiêu.

5. Các yêu cầu của hệ thống đánh giá nhân viên.

a. Tính phù hợp

b. Tính nhạy cảm

c. Tính tin cậy

d. Tính thực tiễn

6. Các yếu tố cơ bản của hệ thống đánh giá nhân viên.

a. Xây dựng tiêu chuẩn thực hiện công việc.

b. Đo lường sự thực hiện công việc của nhân viên theo các tiêu chuẩn đã xây dựng.

c. Phản hồi kết quả đánh giá nhân viên: nhân viên, cán bộ quản lý, cán bộ nhân sự.

7. Các sai lầm thường gặp khi đánh giá nhân viên.

a. Lỗi thiên vị: bạn cần tách biệt giữa đánh giá công việc với đánh giá bản chất con người của nhân viên bởi đó không phải là bản chất công việc của bạn vào lúc này. Hãy căn cứ vào mục tiêu công việc mà bạn và nhân viên đã thống nhất, thẳng thắn nhìn nhận kết quả công việc mà họ đã tạo ra cho tổ chức. Bạn hãy thực sự công tâm cho dù mối quan hệ giữa bạn và nhân viên đó ở bất cứ tình trạng nào. Mỗi khi đánh giá nhân viên bạn cần nhớ nguyên tắc: ghi nhận kết quả làm việc trước-đề xuất các giải pháp thay đổi sau.

b. Lỗi xu hướng trung bình: những người đánh giá ngại đương đầu với thực tế, không muốn làm mất long người khác. Thường có xu hướng đánh giá tất cả mọi người ở mức trung bình.
c. Lỗi thái cực: lỗi này sẽ xảy ra khi người đánh giá tỏ ra quá nghiêm khắc hoặc dễ dãi trong đánh giá.

d. Lỗi do ảnh hưởng của sự kiện gần nhất:  ý kiến của người đánh giá có thể bị chi phối bởi những hành vi mới nhất xảy ra của người lao động, đánh giá kết quả công việc chứ không phải bạn đang đánh giá phẩm chất của nhân viên. Hãy khôn ngoan tách biệt cảm xúc ra khỏi công việc. Đánh giá kết quả công việc- vừa là đòn bẩy giúp bàn phát huy được khả năng đóng góp của nhân viên dưới quyền- nhưng nếu bạn không tôn trọng những nguyên tắc trong đánh giá sẽ khiến nhân viên của bạn bất mãn và rời bỏ bạn bất cứ lúc nào.

e. Lỗi định kiến: hãy để nhân viên của bạn tự đánh giá kết quả công việc của mình. Đồng thời bạn cũng cần có bản đánh giá nhân viên của riêng bạn trên góc độ của nhà quản lý. Chắc chắn khi so sánh hai bản đánh giá sẽ có sự khác biệt về góc nhìn và những kỳ vọng. khi đó nhiệm vụ của bạn là đàm phán, phân tích để đi đến thống nhất với nhân viên của mình về những sự khác biệt. Bạn cần khéo léo sử dụng kỹ năng đàm phán và giao tiếp của mình để đánh giá đúng kết quả làm việc của nhân viên, cũng như động viên, khích lệ họ phấn đấu hơn trong công việc. Đừng để định kiến của mình ảnh hưởng đến việc đánh giá.

8. Xây dựng chương trình đánh giá nhân viên.
a. Lựa chọn và thiết kế phương pháp đánh giá

b. Lựa chọn chuyên gia đánh giá

c. Xác định chu kỳ đánh giá

d. Phỏng vấn đánh giá ( phản hồi thông tin đánh giá).
PHẦN II: CÁC PHƯƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ NHÂN VIÊN
1. Phương pháp thang đo đánh giá đồ họa

1.1 Khái niệm: là phương pháp đánh giá mức độ thực hiện công việc của nhân viên dựa trên các Bảng tiêu chuẩn đánh giá với hình thức cho điểm.

Tuỳ theo mục tiêu cần đánh giá mà các nhà quản trị nhân sự và bộ phận quản lý trực tiếp nhân viên sẽ đưa ra các hạng mục đánh giá sau đó xây dựng các bảng đánh giá với các tiêu chuẩn đánh giá và thang đo cụ thể, thang đo có điểm từ thấp đến cao hoặc từ kém đến xuất sắc và chuyển cho các cán bộ đánh giá. Cán bộ đánh giá sẽ căn cứ vào bảng đánh giá này để cho điểm, cho ý kiến về mức độ thực hiện công việc của nhân viên được đánh giá.
Biểu mẫu ví dụ về phương pháp đánh giá đồ họa
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1.2 Ưu, nhược điểm của phương pháp đánh giá đồ họa

a. Ưu điểm: 

· Ưu điểm lớn nhất của phương pháp đánh giá cho điểm là phương pháp này có kết cấu rõ ràng: Việc tiêu chuẩn hoá các mục tiêu và thang đo cho phép đánh giá rõ ràng năng lực của nhân viên trong toàn doanh nghiệp – có thể dùng để so sánh năng lực của toàn nhân viên.
· Thể hiện sự bình đẳng trong quá trình đánh giá của toàn bộ nhân viên: vì tất cả nhân viên điều trải qua quá trình đánh giá như nhau với các tiêu chuẩn như nhau, có thể xem là thước đo thành tích công việc của nhân viên trong Doanh nghiệp.

· Đơn giản , dễ hiểu, dễ sử dụng vì các tiêu chuẩn và thang điểm rất rõ ràng, cụ thể rất dễ hiểu cho người đánh giá và người được đánh giá vì vậy đây là phương pháp thường được sử dụng rộng rãi trong các doanh nghiệp vừa và nhỏ.
b. Nhược điểm

· Không có được các tiêu chuẩn đánh giá chung cho toàn thể nhân viên: vì nhân viên có những đặc thù về công việc khác nhau cho nên cần cân nhắc, xem xét tính đặc thù của công việc khi xây dựng các bảng tiêu chuẩn đánh giá. Ví dụ như đánh giá tiêu chí sáng tạo đối với nhân viên làm việc theo quy trình thì không thể đánh giá chính xác được;

· Không chọn được tất cả các tiêu chuẩn cho quá trình đánh giá: Bởi vì khi xây dựng tiêu chí đánh giá (đặc điểm cần đánh giá nhân viên) và thang điểm đánh giá người thiết kế luôn tìm cách tóm lược toàn bộ những dấu hiệu có liên quan tới thành tích công việc của nhân viên. Họ luôn cố gắng sao cho tất cả dấu hiệu đúng và tốt về thành tích công việc đều được xem xét và đưa vào biểu mẫu đánh giá, và tất cả dấu hiệu sai và không liên quan đều bị loại bỏ. Tuy nhiên thành tích công việc của một nhân viên có thể phụ thuộc và những tiêu chí không được đưa vào bảng lựa chọn để đánh giá;

· Sai sót do các yếu tố khách quan đánh giá khi đánh giá nhân viên: Thông thường người đánh giá là người trong Doanh nghiệp nên khi tiến hành đánh giá không tránh khỏi tâm lý chủ quan hoặc do người đánh giá có quan hệ tốt, không tốt đối với người được đánh giá đều ảnh hưởng đến kết quả đánh giá vì vậy thông thường trong các Doanh nghiệp họ tổ chức đánh giá chéo, tự đánh giá  và đánh giá công khai tập thể,…. 
2. Phương pháp danh mục kiểm tra

2.1 Khái niệm: là phương pháp đánh giá thông qua các bảng danh mục về hành vi, thái độ của nhân viên trong quá trình thực hiện công việc.
Nhà quản trị sau khi xác định mục tiêu đánh giá sẽ tiến hành xây dựng các bảng danh mục kiểm tra đánh giá. Các câu mô tả trong Bảng danh mục thường có giá trị ngang nhau, tuy nhiên tùy từng trường hợp cụ thể mà nhà quản trị nhân lực sẽ gán các trọng số cho các câu mô tả. Sau đó tiến hành chọn nhân viên cần đánh giá và đào tạo người đánh giá, người đánh giá sẽ đánh dấu phù hợp vào các danh mục phù hợp và ngược lại. Người đánh giá sẽ thu thập các phiếu đánh giá và tổng hợp cho ra kết quả ban đầu, kết quả này được người đánh giá đem ra thảo luận với nhân viên được đánh giá cho ra kết quả chính thức và gửi về phòng Nhân sự.
2.2 Ưu, nhược điểm của phương pháp danh mục kiểm tra
a. Ưu điểm

· Dễ thực hiện, thời gian thực hiện nhanh: vì các bảng đánh giá do các nhà quản trị tự soạn ra dự trên mục tiêu của họ. Tuy nhiên, tùy trường hợp họ sẽ gán trọng số cho các câu mô tả để họ có kết quả tốt, cho thấy tính linh động của phương pháp này.
· Tiết kiệm chi phí, thời gian thực hiện: khi có bảng đánh giá gồm các mục mô tả rõ ràng sẽ tạo điều kiện thuận lợi cho quá trình đánh giá.
· Phạm vi áp dụng rộng rãi.
b. Nhược điểm

· Không đánh giá hết năng lực của nhân viên: vì phương pháp này chỉ chú trọng đến các mục tiêu của nhà quản trị. Do đó khi thiết kế các mẫu đánh giá họ có thể bỏ qua những yếu tố không nằm trong mục tiêu của họ, có phần gây khó khăn cho nhân viên được đánh giá.
· Tâm lý chủ quan, thiên vị, tình cảm cá nhân của người đánh giá có thể ảnh hưởng đến kết quả đánh giá.
3. Phương pháp ghi chép các sự kiện quan trọng
3.1 Khái niệm: Phương pháp ghi chép các sự kiện quan trọng là phương pháp đánh giá thông qua quá trình quan sát và ghi lại bằng cách mô tả hành vi xuất sắc hoặc yếu kém có liên quan đến việc thực hiện công việc của người lao động theo từng yếu tố công việc.
Đối với phương pháp này đòi hỏi người đánh giá phải theo dõi nhân viên được đánh giá liên tục và ghi chép lại tất cả các hành vi quan trọng xuất sắc hoặc các sai sót của nhân viên.
Biễu mẫu đánh giá của phương pháp này thực chất là một bản nhật ký theo dõi nhân viên, sau đây là ví dụ minh họa:
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3.2 Ưu, nhược điểm của phương pháp ghi chép các sự kiện quan trọng

a.  Ưu điểm:

· Thuận lợi cho việc phản hồi thông tin giữa người đánh giá và người được đánh giá. Do biểu mẫu hay các Bảng ghi chép giống như nhật ký hằng ngày nên rất rõ ràng, chi tiết.
· Làm cho người được đánh giá thấy rõ mặt mạnh, mặt yếu của mình, do nhân viên có tâm lý rất nhớ các sự kiện quan trọng. Qua quá trình đánh giá họ sẽ thấy được mặt mạnh, mặt yếu kém trong hành vi công việc của mình.
· Tránh được các lỗi chủ quan khi đánh giá: người đánh giá sẽ tiến hành ghi chép vào Bảng theo dõi thường xuyên liên tục nên tránh được các lỗi trong quá trình đánh giá.
b. Nhược điểm:

· Tốn nhiều thời gian, chi phí, công sức: do người đánh giá phải ghi chép thường xuyên, liên tục nên rất tốn thời gian và công sức.
· Ảnh hưởng đến tâm lý làm việc của nhân viên vì trong quá trình làm việc hằng ngày nhân viên có cảm giác như đang bị theo dõi, tạo nên cảm giác dè chừng, không tự nhiên trong làm việc góp phần ức chế tâm lý làm việc của nhân viên ;

· Có khả năng bỏ sót thông tin trong quá trình theo dõi: để có đươc kết quả mong đợi các nhà quản trị, người đánh giá phải theo dõi, ghi chép lại tất cả các hoạt  động  trong thời gian khá lâu khó tránh khỏi những thiếu sót trong quá trình ghi chép thông tin.
4. Phương pháp thang đo dựa trên hành vi (BARS)
4.1 Khái niệm: phương pháp thang đo dựa trên hành vi là phương pháp kết hợp của phương pháp thang đo đánh giá đồ họa và phương pháp ghi chép các sự kiện quan trọng.
Để có được các tiêu chuẩn cho phương pháp này đòi hỏi các nhà quản trị phải có được các phiếu ghi chép các sự kiện quan trọng và sàng lọc lại các yếu tố có hiệu quả và không hiệu quả sau đó xếp hạng cho hành vi cho từng yếu tố.
Ví dụ bảng xếp hạng đánh giá thang đo hành vi
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4.2 Ưu, nhược điểm của phương pháp thang đo theo hành vi.

a. Ưu điểm:

· Tránh được một phần lỗi do chủ quan của người đánh giá: vì các tiêu chuẩn trong bảng đánh giá đã được cụ thể hóa qua quá trình ghi chép các sự kiện quan trọng nó thể hiện hành vi và tần suất lặp lại của hành vi đó.
· Ảnh hưởng tích cực đến thái độ làm việc của nhân viên hướng nhân viên chú ý hơn đến thái độ lao động: nhân viên sẽ biết được những hành vi có lợi và không có lợi cho Doanh nghiệp.
· Đảm bảo tính công bằng trong các tiêu chuẩn đánh giá có thể đánh giá thái độ của toàn thể nhân viên; 
b. Nhược điểm:

· Tốn rất nhiều thời gian, chi phí và công sức: do quá trình thực hiện tương đối dài.
· Ảnh hưởng đến mục tiêu của Doanh nghiệp: do nhân viên quá chú trọng đến hành vi.
5. Phương pháp so sánh
5.1 Khái niệm: phương pháp so sánh là phương pháp đánh giá dựa trên sự so sánh thực hiện công việc của người lao động với đồng nghiệp của họ.
Phương pháp này nhà quản trị sẽ đánh giá nhân viên bằng cách so sánh nhiều khía cạnh khác nhau của các nhân viên trong cùng bộ phận những người làm những công việc giống nhau từ đó đưa ra kết quả đánh giá.
Bảng ví dụ về đánh giá phương pháp so sánh: từng cặp nhân viên sẽ đươc đem so sánh với nhau về những yêu cầu chính, người được đánh giá tốt hơn hẳn sẽ cho 4 điểm, người được đánh giá yếu hơn hẳn sẽ cho 0 điểm, người được đánh giá tốt sẽ cho 3 điểm, người đánh giá yếu hơn sẽ cho 1 điểm, hai người đánh giá ngang nhau sẽ cho 2 điểm.
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5.2 Ưu, nhược điểm của phương pháp đánh giá so sánh.

a. Ưu điểm:

· Đơn giản dễ thực hiện, tiết kiệm chi phí, thời gian.
b. Nhược điểm:

· Dễ mắc các lỗi chủ quan, thiên vị khi đánh giá.
· Dẫn đến so sánh, cạnh tranh, mất đoàn kết trong nội bộ nhân viên.
· Chịu ảnh hưởng của các yếu tố chủ quan.

6. Phương pháp bản tường thuật
6.1 Khái niệm: Phương pháp đánh giá bản tường thuật là phương pháp đánh giá mà nhà quản trị căn cứ vào các bản tường thuật của người đánh giá để đánh giá nhân viên.

Phương pháp này đòi hỏi người đánh giá phải mô tả, tường thuật bằng văn bản rõ ràng, cụ thể các điểm mạnh, điểm yếu, tiềm năng của nhân viên được đánh giá.
Ví dụ mẫu đánh giá bản tường thuật
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§¸nh  gi¸  thùc  hiÖn  c«ng  viÖc cña  NguyÔn  V¨n  A .

1. Ng­êi  ®·  hoµn  thµnh  kÕ  ho¹ch   s¶n  phÈm  nh­  thÕ  nµo  ?

  Hoµn  thµnh 110% kÕ  ho¹ch  s¶n  phÈm  

    VÒ  chÊt  l­îng  :  95%  chÊt  l­îng  tèt  ,5% chÊt  l­îng  trung  b×nh  

2. Lµm  thÕ  nµo  ng­êi  nµy  hoµn  thµnh  kÕ  ho¹ch  víi  con  sè  trªn ?

     Nç  lùc  lµm  viÖc  trong   qu¸  tr×nh thùc  hiÖn  c«ng  viÖc .

    CÈn  thËn  trong   qu¸  tr×nh   thùc  hiÖn  c«ng  viÖc .

….

3.Trong  qu¸  tr×nh  thùc  hiÖn  c«ng  viÖc ng­êi  nµy  quan  hÖ  

víi  b¹n lµm  viÖc  nh­  thÕ   nµo ?

Cã  tinh  thÇn  gióp  ®ì  trong  qu¸  tr×nh lµm  viÖc .

Cã   tÝnh  quÇn  chóng  kÕt  hîp  liªn  kÕt  trong   c«ng  viÖc 

4.Nªu  mét  sè   ®Æc  ®iÓm  c¸  tÝnh  ,  phÈm  chÊt  ,  tr×nh  ®é  cña ng­êi  nµy  ?

   TÝnh  cÈn  thËn  trong  thùc  hiÖn  c«ng  viÖc 

    PhÈm  chÊt   g­¬ng  mÉu   

    Tr×nh  ®é  thî  bËc  3

5.ý  thøc   thùc  hiÖn  an  toµn  lao  ®éng ? 

   Cã   ý   thøc  tèt  vÒ   vÖ  sinh  lao  ®éng   an  toµn  lao  ®éng .

6. Nªu  ph­¬ng  ph¸p duy  tr×  ®iÓm  m¹nh  ,  kh¾c  phôc  ®iÓm  yÕu 

…


6.2 Ưu nhược điểm của phương pháp đánh giá bản tường thuật.
a. Ưu điểm:
· Đánh giá hầu hết các khía cạnh liên quan đến nhân viên đươc đánh giá: hành vi, năng lực chuyên môn, thành tích công việc,….
· Kết quả phục vụ nhiều mục đích khác nhau: nâng bậc, khen thưởng,…
· Quá trình đánh giá không bị giới hạn, tạo tâm lý thoải mái cho người đánh giá.
b. Nhược điểm:

· Không thể lượng hóa các chỉ tiêu đánh giá.
· Thể hiện rất lớn tính chủ quan, thiên vị của người đánh giá.
· Tốn nhiều thời gian, chi phí và khó thực hiện.
· Đòi hỏi chuyên môn, kinh nghiệm của người đánh giá rất cao vì kết quả đánh giá phụ thuộc vào người đánh giá.
7. Phương pháp quản lý bằng mục tiêu (M.B.O)
7.1 Khái niệm: Phương pháp quản lý bằng mục tiêu là phương pháp đánh giá dựa trên các mục tiêu chung mà nhà quản trị cùng nhân viên đã đề ra.
Nhân viên và người lãnh đạo trực tiếp cùng xây dựng các mục tiêu thực hiện công việc cho thời kỳ tương lai và trên cơ sở các mục tiêu nhà người lãnh đạo sẽ đánh giá năng lực nhân viên qua từng thời kỳ.

 Khác với các phương pháp trên, phương pháp này nhấn mạnh nhiều vào các kết quả thực hiện công việc mà nhân viên cần đạt được chứ không nhấn mạnh vào trách nhiệm cá nhân đối với công việc.

7.2 Ưu nhược điểm của phương pháp quản lý bằng mục tiêu.
a. Ưu điểm:

· Tính rõ ràng, mục tiêu và dễ kiểm soát hiệu quả công việc: căn cứ vào mục tiêu cụ thể của từng đơn vị, nhân viên để đánh giá.
· Thúc đẩy tính tự giác trong lao động của toàn thể nhân viên: nhân viên sẽ cố gắng hoàn thành mục tiêu của cá nhân và đơn vị.
· Tránh được sự chủ quan, thiên vị trong đánh giá vì kết quả được đo lường rõ ràng, minh bạch.
· Các quan hệ giao tiếp trong doanh nghiệp được phát triển, lãnh đạo và nhân viên có điều kiện gần gũi hơn, phối hợp làm việc tốt hơn.
b. Nhược điểm:

· Phương pháp này có thể dẫn tới kỳ vọng không thực tế về một mục tiêu có thể hoặc không thể hoàn thành một cách hợp lý.

· Có thể làm giảm chất lượng hoặc coi nhẹ một số yếu tố trong công việc do nhân viên chạy theo mục tiêu đặt ra.
· Khó thay đổi mục tiêu, nhân viên thích mục tiêu dễ hoàn thành.

8. Phương pháp đánh giá 3600
8.1 Khái niệm: Đây là phương pháp đánh giá dựa trên ý kiến phản hồi từ nhiều hướng khác nhau, từ các nhân viên thuộc các nhóm khác, sếp trực tiếp, nhân viên thuộc cấp, thành viên ban giám đốc đến khách hàng và nhà cung cấp…
Để phương pháp này phát huy hiệu quả cao nhất doanh nghiệp cần chú trọng các vấn đề sau:

· Thỏa thuận với nhân viên: Nên triệu tập một cuộc họp để giải thích mục đích, cách thức tiến hành việc đánh giá dựa trên phản hồi 360 độ và ai sẽ là người sử dụng các kết quả thu được. doanh nghiệp cần làm rõ với nhân viên được đánh giá một số điểm sau: Việc đánh giá sẽ được giám sát ra sao? Kết quả được thu thập như thế nào? Kế hoạch tiếp theo là gì? Lần đánh giá tiếp theo sẽ diễn ra khi nào? Những chương trình đào tạo và kèm cặp nào sẽ được thực hiện sau đó? Doanh nghiệp cần phải giải thích rõ cho nhân viên tất cả những điều này trước khi thực hiện một cuộc đánh giá 360 độ. 

· Xây dựng bản mô tả công việc công bằng : do phương pháp này dựa vào các nhân tố bên ngoài để đánh giá nhân viên vì vậy các bảng mô tả công việc phải được các bộ phận liên quan biên soạn một cách chi tiết, rõ ràng để làm tiêu chuẩn chung để đánh giá.
· Tiêu chuẩn hóa các câu hỏi và thang điểm đánh giá: doanh nghiệp phải tiêu chuẩn hóa các câu hỏi đánh giá theo bảng mô tả cho phù hợp với chiến lược, hoàn cảnh của công ty của công ty.
· Tổ chức tập huấn cho những người có trách nhiệm đánh giá: những người đánh giá cần được hướng dẫn cách làm thế nào để đưa ra những phản hồi có giá trị và khách quan. Cũng nên nhắc nhở họ về tầm quan trọng của tính chính xác và việc tuân thủ các nguyên tắc bảo mật thông tin. Thông báo cho họ biết trước về đối tượng sẽ được đánh giá, những hành vi được đánh giá và thang điểm đánh giá. 

· Tính điểm và thông báo kết quả: nên tổng hợp điểm cho các công việc, các phòng ban và giám đốc khác nhau. Các kết quả này có thể được sử dụng cho các cuộc phỏng vấn tuyển dụng hay phỏng vấn nghỉ việc. Phân loại các kết quả đánh giá từ từng cá nhân theo quan hệ của đối tượng được đánh giá với người đánh giá (đồng nghiệp, cấp dưới, khách hàng…). 

· Hành động sau đánh giá: đối tượng được đánh giá có thể triệu tập một cuộc họp để cảm ơn những người đánh giá đã đưa ra những ý kiến, hứa hẹn cải thiện những điểm cần làm tốt hơn với sự giúp đỡ hay nhắc nhở kịp thời của những người đánh giá. Dựa trên kết quả đánh giá, doanh nghiệp cũng có thể xác định những nhân viên có thành tích nổi trội trong từng lĩnh vực hay nhóm kỹ năng và ngược lại, để xây dựng các chương trình đào tạo, kèm cặp cần thiết. 
8.2 Ưu nhược điểm của phương pháp đánh giá 3600
a. Ưu điểm:

· Đánh giá đúng khả năng của nhân viên: phương pháp này cho phép đánh giá một cách toàn diện nền văn hóa công ty, tính chính xác của các bản mô tả công việc, kết quả làm việc của nhân viên, hiệu quả của các thực tiễn và quy trình kinh doanh thì doanh nghiệp;
· Tránh được các lỗi do khách quan: bảng đánh giá tối ưu là các bảng đánh giá có cùng chung kết quả, nhưng đây là một đều rất khó vì vậy trước khi đánh giá cần làm và tuân thủ các yêu cầu bên trên;
· Tạo tâm lý tốt cho nhân viên được đánh giá: nếu các yêu cầu bên trên được bảo đảm thì người được đánh giá sẽ hiểu rõ tính chất của cuộc đánh giá và có sự hợp tác tốt hơn;
· Phương pháp linh động theo mục đích đánh giá.

b. Nhược điểm:

· Tốn nhiều thời gian, chi phí và công sức;

PHẦN III: KẾT LUẬN
Những phân tích trên đây là rất chi tiết cho từng phương pháp đánh giá. Tuy nhiên để có thể thiết kế được bất kỳ một mô hình đánh giá nào được tốt thì người xây dựng phải nhận thức được một số nguyên tắc sau đây:

· Khuyến khích thảo luận trong quá trình đánh giá. Nhiều nghiên cứu cho thấy người được đánh giá thường cảm thấy hài lòng với kết quả đánh giá hơn nếu họ có cơ hội được trao đổi, thảo luận về kết quả thành tích công việc của chính mình một cách thoải mái và thẳng thắn. Ngoài ra, khi được nói về chính thành tích của mình, người được đánh giá còn cảm nhận được tính công bằng của quá trình đánh giá.

· Ý kiến nhận xét phải mang tính xây dựng. Một điều quan trọng là người được đánh giá cần nhận thấy những ý kiến nhận xét có tính chất phê bình từ việc đánh giá là mang tính xây dựng, nhằm mục tiêu giúp họ vượt qua những khó khăn hiện tại và cải thiện kết quả thành tích công việc của chính họ trong tương lai. Người được đánh giá sẽ bớt lo lắng về những ý kiến phê bình và nhận thấy những ý kiến phê bình này là hữu ích, nếu như họ nhận thấy ý định của người đánh giá mang tính xây dựng.

Ngược lại, những nhận xét thiếu tính xây dựng (nhận xét không rõ ràng, không được thông báo tới người được đánh giá, không công bằng hoặc không được thể hiện đúng cách) sẽ dẫn đến trạng thái bực tức, oán hận, căng thẳng và mâu thuẫn trong công việc, cũng như việc người được đánh giá không muốn và phản kháng thay đổi, không công nhận yếu kém, và cuối cùng là thành tích công tác tồi tệ.

· Coi trọng xây dựng mục tiêu phấn đấu. Xây dựng mục tiêu phấn đấu là một nhân tố quan trọng trong động cơ làm việc của người được đánh giá. Mục tiêu phấn đấu khuyến khích nỗ lực của nhân viên, tập trung chú ý, tăng tính kiên trì, bền bỉ, và khuyến khích nhân viên tìm tòi phương pháp làm việc mới và tốt hơn.

Tính hữu dụng của mục tiêu phấn đấu như một nguồn kích thích động cơ làm việc là một trong nhiều học thuyết quản trị được nhiều người ủng hộ nhất. Một điều cũng rõ ràng là những mục tiêu phấn đấu cụ thể, khó và được nhân viên chấp nhận sẽ làm cho nhân viên đạt được thành tích công việc cao hơn so với những mục tiêu dễ đạt được, mơ hồ (như thể cố gắng hết sức) hoặc không có mục tiêu phấn đấu nào cả.

· Người đánh giá phải được tin. Để có được kết quả đánh giá phản ánh đúng thành tích công việc của nhân viên, người đánh giá phải là người trình độ, có kiến thức và được tín nhiệm. Hơn nữa, người đánh giá phải cảm thấy thoải mái với phương pháp, kỹ thuật đánh giá được áp dụng và phải am hiểu công việc cũng như thành tích của nhân viên.

Khi các điều kiện này được thoả mãn, người được đánh giá sẽ cảm nhận được quá trình đánh giá là chính xác và công bằng. Do đó họ sẽ dễ dàng chấp nhận những ý kiến phản hồi từ phía người đánh giá và sẵn sàng thay đổi. 

Tóm lại, có thể có nhiều phương pháp đánh giá thành tích công việc. Tuy nhiên, cho tới nay chưa có một phương pháp đánh giá nào được cho là hoàn hảo. Mỗi một phương pháp đều có một số ưu điểm nhưng cũng có một số nhược điểm nhất định. Để hệ thống đánh giá phát huy hiệu quả tối đa, nhà quản lý phải hiểu được bản chất của từng phương pháp, lựa chọn và vận dụng/điều chỉnh sao cho phù hợp với điều kiện cụ thể của Doanh Nghiệp mình. Điều quan trọng là người quản lý phải giữ cho được một số nguyên tắc như đã trình bày trong quá trình xây dựng hệ thống đánh giá. Hy vọng đây là một tài liệu tham khảo đem lại lợi ích thiết thực cho việc quản trị nguồn nhân lực trong Doanh Nghiệp nói riêng và cho việc quản trị Doanh Nghiệp  nói chung.
Sinh viên thực hiện: Nhóm 8
Trang  14
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		H­íng  dÉn ®¸nh  gi¸   :M«  t¶  hµnh  vi

		§èi  t­îng  ®­îc  ®¸nh  gi¸ :

		Nh©n  viªn  b¸n  hµng  :

		Tªn  ng­êi  ®¸nh  gi¸   :

		Thêi  kú  ®¸nh  gi¸   :

		1.Quan  hÖ  kh¸ch  hµng:

				Ngµy  11/11:kh¸ch  hµng  phµn  nµn  vÒ  sù  th«  lç  .

		2.Tr­ng  bµy  hµng :

				Ngµy  20/11  :Do  xÕp hµng  cao  vµ thiÕu  cÈn  thËn g©y  ®æ  hµng

		3.KiÓm  tra  tiÒn:

				Ngµy  29/11:Tr¶  l¹i  kh¸ch  hµng 100$ do kh¸ch  tr¶ thõa
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		§iÓm		XÕp  h¹ng		Hµnh  vi  thùc  hiÖn  c«ng  viÖc

		10		xuÊt  s¾c		nç lùc hoµn thµnh  v­ît chØ tiªu kÕ ho¹ch 200%

		9		giái		…

		8		kh¸		…

		7		tb kh¸		…

		6		trung  b×nh		..

		5		d­íi tb		…

		4		kÐm		…

		3		yÕu		…

		2		rÊt		…

		1		k chÊp  nhËn		th­ìng xuyªn ®Õn  muén giê lµm viÖc
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		H­íng  dÉn  ®¸nh  gi¸  :  Tr¶  lêi  c©u  hái  sau  vµo  phÇn  trèng  .

		Ng­êi  ®­îc  ®¸nh  gi¸  : NguyÔn   V¨n  A …………………Ph©n  x­ëng  : May .

		Ng­êi  ®¸nh  gi¸ :TrÇn   Mai………………………Thêi  kú :01/11  ®Õn  01/12.

		§¸nh  gi¸  thùc  hiÖn  c«ng  viÖc cña  NguyÔn  V¨n  A .

		1. Ng­êi  ®·  hoµn  thµnh  kÕ  ho¹ch   s¶n  phÈm  nh­  thÕ  nµo  ?

		Hoµn  thµnh 110% kÕ  ho¹ch  s¶n  phÈm

		VÒ  chÊt  l­îng  :  95%  chÊt  l­îng  tèt  ,5% chÊt  l­îng  trung  b×nh

		2. Lµm  thÕ  nµo  ng­êi  nµy  hoµn  thµnh  kÕ  ho¹ch  víi  con  sè  trªn ?

		Nç  lùc  lµm  viÖc  trong   qu¸  tr×nh thùc  hiÖn  c«ng  viÖc .

		CÈn  thËn  trong   qu¸  tr×nh   thùc  hiÖn  c«ng  viÖc .

		….

		3.Trong  qu¸  tr×nh  thùc  hiÖn  c«ng  viÖc ng­êi  nµy  quan  hÖ

		víi  b¹n lµm  viÖc  nh­  thÕ   nµo ?

		Cã  tinh  thÇn  gióp  ®ì  trong  qu¸  tr×nh lµm  viÖc .

		Cã   tÝnh  quÇn  chóng  kÕt  hîp  liªn  kÕt  trong   c«ng  viÖc

		4.Nªu  mét  sè   ®Æc  ®iÓm  c¸  tÝnh  ,  phÈm  chÊt  ,  tr×nh  ®é  cña ng­êi  nµy  ?

		TÝnh  cÈn  thËn  trong  thùc  hiÖn  c«ng  viÖc

		PhÈm  chÊt   g­¬ng  mÉu

		Tr×nh  ®é  thî  bËc  3

		5.ý  thøc   thùc  hiÖn  an  toµn  lao  ®éng ?

		Cã   ý   thøc  tèt  vÒ   vÖ  sinh  lao  ®éng   an  toµn  lao  ®éng .

		6. Nªu  ph­¬ng  ph¸p duy  tr×  ®iÓm  m¹nh  ,  kh¾c  phôc  ®iÓm  yÕu

		…
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		H­íng  dÉn  ®¸nh  gi¸ : …….

		Hä tªn  ng­êi  ®­îc  ®¸nh  gi¸ : ……

		Hä tªn  ng­êi  ®¸nh gi¸ :

		ChØ  tiªu ®¸nh   gi¸ thùc  hiÖn						KÐm		D­íi TB		TB		Giái		XuÊt  x¾c

								(1  ®iÓm )		(2  ®iÓm)		(3  ®iÓm)		(4  ®iÓm)		(5  ®iÓm)

		1.Sè  l­îng  c«ng viÖc

		2.ChÊt  l­îng c«ng  viÖc

		3.TÝnh cÈn  thËn

		4.TÝnh  chÝnh x¸c

		5.ý  thøc  tiÕt  kiÖm

		6.ý  thøc  hîp  t¸c

		…

		n.ý  thøc  b¶o vÖ  cña  c«ng

		NhËn  xÐt  cña  ng­êi  ®¸nh  gi¸  vÒ  ng­êi  ®­îc  ®¸nh  gi¸  :






