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TRAO ĐỔI VỀ HIỆU SUẤT 
& PHÁT TRIỂN
TRƯỞNG BỘ PHẬN
	HỌ VÀ TÊN HEARTIST® 
	

	VỊ TRÍ
	 

	NGÀY BẮT ĐẦU ĐẢM NHIỆM VỊ TRÍ HIỆN TẠI
	

	MÃ HEARTIST® 
	

	NGÀY TRAO ĐỔI / ĐÁNH GIÁ
	

	TÊN NGƯỜI ĐÁNH GIÁ
	

	TÊN QUẢN LÝ
	

	BỘ PHẬN / KHÁCH SẠN / ĐƠN VỊ
	




PERFORMANCE & DEVELOPMENT CONVERSATION
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PHẦN 1
1) TỔNG QUAN NĂM VỪA QUA
Cuộc trao đổi về hiệu suất và phát triển được thực hiện vào cuối năm giữa Heartist® và Quản lý trực tiếp, nhằm cùng nhau nhìn lại và đánh giá kết quả trong năm vừa qua.
	Thành tựu nào trong năm nay mà bạn cảm thấy tự hào nhất?
	

	Bạn đã gặp những khó khăn nào trong năm qua?
	

	Ý kiến / nhận xét khác
	






2) NĂNG LỰC HÀNH VI: KHUNG NĂNG LỰC LÃNH ĐẠO
[bookmark: _Hlk179800005]Tại La Maison, chúng tôi xác định các năng lực hành vi cụ thể nhằm định nghĩa thế nào là hiệu suất làm việc thành công.
Vui lòng đánh giá từng năng lực theo thang đánh giá 3 sao, dựa trên những gì đã được thể hiện / quan sát thực tế.

Có năm (05) năng lực cần đánh giá đối với Trưởng bộ phận / Trưởng nhóm tại La Maison::
	THÁI ĐỘ SANG TRỌNG
	ĐAM MÊ & TỰ HÀO THƯƠNG HIỆU
	XÂY DỰNG VĂN HÓA THUỘC VỀ 
	BIẾN TẦM NHÌN THÀNH HÀNH ĐỘNG
	MANG LẠI TRẢI NGHIỆM SANG TRỌNG CHO KHÁCH HÀNG



	NĂNG LỰC CHÍNH CẦN ĐÁNH GIÁ
Mỗi năng lực chính được cấu thành từ các hành vi, để định hướng việc đánh giá.
	 NHẬN XÉT CỦA HEARTIST® 
	ĐÁNH GIÁ < khoanh tròn>
Hiếm khi thể hiện
Thường xuyên thể hiện
Luôn luôn thể hiện

	
	NÂN XÉT CỦA QUANNR LÝ 
	

	Thái độ sang trọng
   Sự xuất sắc khiêm tốn
· Luôn chú trọng đến từng chi tiết trong mọi công việc
·  Cẩn trọng, kiên trì trong việc thực hiện các tiêu chuẩn và mang lại trải nghiệm khách hàng vượt trội
· Có sự “ám ảnh tích cực” về chất lượng và thẩm mỹ khi tạo ra sản phẩm và không gian tinh tế
·  Xem phản hồi là cơ hội để cải thiện bản thân, đội nhóm và khách sạn
   Phong thái nổi bật
· Có ý thức sử dụng nghệ thuật kể chuyện để tạo sự kết nối và ảnh hưởng tích cực đến người khác
· Kết nối chân thành với mọi người, đồng thời có cái nhìn tổng thể về môi trường xung quanh (savoir-faire)
· Thể hiện sự tự tin và ấm áp trong mọi tương tác
· Luôn xuất hiện với phong thái thanh lịch, tinh tế trong trang phục, hành vi và giao tiếp
   EQ cao
· Nhận biết, thấu hiểu và tôn trọng cảm xúc của người khác (khách hàng, chủ đầu tư và Heartists®)
· Thể hiện sự đồng cảm và dự đoán được phản ứng của người khác
· Điều chỉnh hành vi cá nhân để phù hợp và hài hòa với tập thể
	
	

	
	
	

	Đam mê & Tự hào thương hiệu
   Sống cùng thương hiệu
· Am hiểu các nguyên tắc quản lý thương hiệu và bộ tiêu chuẩn thương hiệu riêng của khách sạn
· Hướng dẫn, hỗ trợ Heartists® hiểu và thực hành đúng DNA thương hiệu và các hành vi liên quan
·  Là hình mẫu trong việc thể hiện DNA thương hiệu qua các tương tác hằng ngày với khách
   Yêu thương hiệu
· Luôn nói về thương hiệu một cách tích cực; là đại sứ thương hiệu
· Đảm bảo hành vi, trang phục và ngôn ngữ thể hiện đúng bản sắc và giá trị của DNA thương hiệu
· Thể hiện niềm đam mê với câu chuyện, văn hóa thương hiệu và trải nghiệm khách hàng xuất sắc.
     Dẫn dắt thương hiệu
· Đảm bảo khách sạn và toàn bộ Heartists® luôn phản ánh nhất quán bản sắc và giá trị của DNA thương hiệu
· Thể hiện sự gắn kết và trách nhiệm với cộng đồng với tư cách là đại diện của thương hiệu.
	
	

	
	
	

	Xây dựng văn hóa thuộc về
   Kỹ năng lãnh đạo
· Xây dựng tinh thần cộng đồng trong khách sạn thông qua việc đối thoại thường xuyên với tất cả Heartists®
·  Thể hiện sự quan tâm chân thành và trách nhiệm đối với sức khỏe, đời sống và phúc lợi của toàn bộ Heartists®
  Giao tiếp
· Xây dựng niềm tin bằng cách giao tiếp cởi mở và minh bạch với tất cả Heartists®
· Tôn trọng sự đa dạng và thể hiện sự nhạy cảm văn hóa.
	
	





	
	
	

	Biến tầm nhìn thành hành động
     Tư duy chiến lược
· Thấu hiểu, truyền cảm hứng và thúc đẩy đội ngũ thực hiện hiệu quả chiến lược của khách sạn.
     Trao quyền cho người khác:
· Trao cho nhân viên công cụ, nguồn lực và quyền tự chủ cần thiết để đạt được các chỉ số KPI
· Tối ưu hóa hiệu quả tài chính trong hoạt động vận hành nhằm vượt các mục tiêu đề ra.
     Giải quyết vấn đề & đưa ra quyết định:
· Tìm kiếm, khuyến khích và dẫn dắt các ý tưởng sáng tạo tốt nhất, đồng thời chủ động đưa các ý tưởng đó vào triển khai thực tếi.

	  
	


	
	
	

	Mang lại trải nghiệm sang trọng cho khách hàng
· Là hình mẫu về sự gần gũi và phản hồi nhanh chóng với khách hàng trong các tương tác hằng ngày
·  Thực hiện huấn luyện và trao đổi phản hồi hằng ngày nhằm xây dựng đội ngũ đại sứ / nghệ nhân dịch vụ sang trọng tận tâm
· Dẫn dắt việc thiết kế các dịch vụ cá nhân hóa, phù hợp với nhu cầu riêng của từng khách hàng
· Là người đảm bảo chất lượng dịch vụ, bản sắc thương hiệu và trải nghiệm khách hang.
	
	

	
	COMMENTS FROM MANAGER 




	



Chuyển điểm đánh giá tương ứng vào file Excel đã được cung cấp.
Hệ thống sẽ tự động tính điểm đánh giá tổng thể, sau đó điền kết quả vào mục bên dưới:
	ĐÁNH GIÁ NĂNG LỰC TỔNG THỂ
	Một số năng lực chưa được thể hiện đầy đủ
Phần lớn hoặc tất cả các năng lực đã được thể hiện.
Là hình mẫu tiêu biểu ở tất cả các năng lực.





3) Mục tiêu của năm vừa qua
Xem lại các mục tiêu đã được đặt ra trong kỳ tổng kết cuối năm trước và đánh giá vào bảng dưới đây..
	[bookmark: _Hlk150853399]CÁC MỤC TIÊU

Phân bổ tỷ lệ phần trăm cho từng mục tiêu (tổng cộng là 100%)
	NHẬN XÉT
	ĐÁNH GIÁ <khoanh tròn>
Chưa đạt được
Đạt được
Đạt vượt chỉ tiêu

	MỤC TIÊU PHÁT TRIỂN CÁ NHÂN
	
	

	MỤC TIÊU 1
	
	

	MỤC TIÊU 2
	
	

	MỤC TIÊU 3 không bắt buộc)
	
	

	MỤC TIÊU 3 không bắt buộc)
	
	



Chuyển điểm đánh giá tương ứng vào file Excel đã được cung cấp. 
	ĐÁNH GIÁ MỨC ĐỘ HOÀN THÀNH MỤC TIÊU TỔNG THỂ
	Chưa đạt một phần hoặc toàn bộ các mục tiêu
Đạt phần lớn hoặc toàn bộ các mục tiêu
Vượt tất cả các mục tiêu đã đề ra


Hệ thống sẽ tự động tính điểm đánh giá tổng thể, sau đó điền kết quả vào mục bên dưới:


4) ĐÁNH GIÁ HIỆU SUẤT TỔNG THỂ (OPR)
Điểm hiệu suất tổng thể =
Đánh giá năng lực hành vi (50%) + Đánh giá mức độ hoàn thành mục tiêu (50%).
Kết quả đánh giá tổng thể sẽ được tính toán trong file Excel được cung cấp.
Vui lòng khoanh tròn nội dung phù hợp để xác định mức đánh giá cho năm vừa qua
	(Hiệu suất đang phát triển)
	HIỆU SUẤT ĐẠT ĐỦ
	HIỆU SUẤT VƯỢT TRỘI

	Nhân sự này hiện chưa đáp ứng đầy đủ kỳ vọng của vai trò đang đảm nhiệm.
Hiệu suất chưa ổn định và còn nhiều dư địa để cải thiện.
	Nhân sự này đã có đóng góp ổn định và có giá trị trong suốt năm.
Hiệu suất làm việc đáp ứng đúng yêu cầu của vị trí hiện tại.
	Nhân sự này thường xuyên vượt kỳ vọng trong năm.
Hiệu suất thể hiện mức độ thành tích cao, luôn vượt mong đợi cả về kết quả công việc lẫn năng lực lãnh đạo.

	NHẬN XÉT TÓM TẮT TỪ HEARTIST® ĐƯỢC ĐÁNH GIÁ 
	NHẬN XÉT TÓM TẮT TỪ QUẢN LÝ ĐÁNH GIÁ

	
	



5) KẾ HOẠCH PHÁT TRIỂN CÁ NHÂN CHO NĂM TỚI
· Xem xét và đánh giá các hoạt động phát triển cá nhân của năm trước
· Thiết lập các hoạt động phát triển cho năm tới trong buổi tổng kết
· Đảm bảo chuyển hóa phản hồi thành kế hoạch hành động cụ thể nhằm phát triển ở vai trò hiện tại hoặc chuẩn bị cho vai trò tương lai
· Theo dõi tiến độ phát triển trong suốt năm
	NĂNG LỰC CẦN CẢI THIỆN
	KẾT QUẢ MONG MUỐN
	HOẠT ĐỘNG PHÁT TRIỂN & HỖ TRỢ TỪ QUẢN LÝ 
Ví dụ: đào tạo chéo, trải nghiệm công việc đa vị trí, dự án, coaching/mentoring, hoặc các khóa học chính quy
	THỜI GIAN / CỘT MỐC THỜI GIAN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





PHẦN 2
1) PHÁT TRIỂN SỰ NGHIỆP & CƠ HỘI LUÂN CHUYỂN
Trao đổi với Quản lý về mục tiêu và định hướng nghề nghiệp của bạn.
	VỊ TRÍ MONG MUỐN TIẾP THEO
	

	MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP (TRUNG & DÀI HẠN)
	


	SẴN SÀNG LUÂN CHUYỂN?
	Sẵn sàng luân chuyển hay không?
	

	
	Nếu có, vui lòng ghi rõ địa điểm mong muốn  
	

	
	Trình độ ngôn ngữ (viết / nói)
	





	MỨC ĐỘ SẴN SÀNG
	Tiếp tục ở vị trí hiện tại:
	Có / Không

	
	Sẵn sàng ngay bây giờ:
	Có / Không

	
	Sẵn sàng trong 12 tháng:
	Có / Không

	
	Sẵn sàng trong 18 tháng:
	Có / Không



2) THIẾT LẬP MỤC TIÊU CHO NĂM TỚI 
· Tối đa 3–5 mục tiêu
· Phân loại theo: Tài chính, Đổi mới, Khách hàng, Tối ưu vận hành, Nhân tài, CSR
(Mỗi mục tiêu chỉ thuộc một nhóm; có thể chọn cùng hoặc khác nhóm)
· Bao gồm 01 mục tiêu phát triển cá nhân (không bắt buộc) – không cần phân loại.

Lưu ý: Sử dụng nguyên tắc SMART – Specific (cụ thể), Measurable (đo lường được), Achievable (có thể đạt được), Realistic (thực tế), and Timely (có thời hạn)
	MỤC TIÊU

Phân bổ tỷ lệ phần trăm cho từng mục tiêu (tổng cộng là 100%)
	HOẠT ĐỘNG / SÁNG KIẾN PHÁT TRIỂN
	CHỈ SỐ ĐÁNH GIÁ HIỆU SUẤT

	MỤC TIÊU PHÁT TRIỂN CÁ NHÂN (không bắt buộc)
	
	 

	MỤC TIÊU 1 (xx%)
	 
	 

	MỤC TIÊU 2 (xx%)
	  
	 

	MỤC TIÊU 3 (xx%)
	 
	 

	MỤC TIÊU 4 (xx%)
	
	



	NHẬN XÉT TỔNG HỢP BỔ SUNG TỪ HEARTIST®
	NHẬN XÉT TỔNG HỢP BỔ SUNG TỪ QUẢN LÝ

	





	



CHỮ KÝ HEARTIST® 

CHỮ KÝ NGƯỜI ĐÁNH GIÁ
CHỮ KÝ QUẢN LÝ
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