BIỂU MẪU NHÂN SỰ  /  PHÒNG KINH DOANH
PHIẾU ĐÁNH GIÁ THỬ VIỆC
NHÂN VIÊN KINH DOANH
Dùng để ghi nhận kết quả thực hiện mục tiêu, năng lực và đề xuất sau thời gian thử việc.
01  THÔNG TIN NHÂN VIÊN VÀ KỲ THỬ VIỆC
	Doanh nghiệp
	.....................................................................
	Bộ phận
	.......................................................

	Họ và tên
	.....................................................................
	Vị trí
	Nhân viên kinh doanh

	Thời gian thử việc
	Từ ....../....../........ đến ....../....../........
	Ngày đánh giá
	....../....../........

	Người đánh giá
	.....................................................................
	Chức vụ
	.......................................................


02  MỤC TIÊU THỬ VIỆC VÀ KẾT QUẢ THỰC TẾ
	Chỉ tiêu / mục tiêu
	Mục tiêu được giao
	Kết quả thực tế
	Minh chứng / nguồn dữ liệu

	Doanh số / doanh thu
	........................
	........................
	................................

	Khách hàng mới / cơ hội đạt chuẩn
	........................
	........................
	................................

	Hoạt động bán hàng / mục tiêu khác
	........................
	........................
	................................


03  BẢNG CHẤM ĐIỂM THEO TIÊU CHÍ
Chấm từng tiêu chí từ 1–5 điểm. Điểm quy đổi = (Điểm đạt / 5) × Trọng số. Điều chỉnh trọng số theo KPI đã thống nhất trước khi đánh giá.
	STT
	TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ
	TRỌNG SỐ
	KẾT QUẢ / MINH CHỨNG
	ĐIỂM 1–5
	QUY ĐỔI

	01
	Kết quả doanh số / giá trị hợp đồng
	25%
	................................
	.........
	.........

	02
	Khách hàng mới / lead đủ điều kiện
	10%
	................................
	.........
	.........

	03
	Chất lượng cơ hội và tỷ lệ chuyển đổi
	10%
	................................
	.........
	.........

	04
	Cập nhật CRM, quản lý pipeline
	10%
	................................
	.........
	.........

	05
	Hoạt động tiếp cận và chăm sóc khách
	10%
	................................
	.........
	.........

	06
	Tư vấn, đàm phán, xử lý từ chối
	10%
	................................
	.........
	.........

	07
	Kiến thức về sản phẩm / dịch vụ
	10%
	................................
	.........
	.........

	08
	Phối hợp công việc với các bộ phận
	5%
	................................
	.........
	.........

	09
	Tinh thần chủ động, kỷ luật và thái độ
	10%
	................................
	.........
	.........

	
	TỔNG TRỌNG SỐ / TỔNG ĐIỂM
	100%
	
	
	........ / 100


Lưu ý: Chỉ chấm trên dữ liệu thực tế có thể đối chiếu; trường hợp không có chỉ tiêu áp dụng, cần phân bổ lại trọng số trước khi tổng hợp.


PHIẾU ĐÁNH GIÁ THỬ VIỆC  /  KẾT LUẬN
04  NHẬN XÉT ĐỊNH TÍNH
	Điểm mạnh nổi bật
Kết quả, hành vi hoặc năng lực thể hiện tốt trong kỳ thử việc
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................



	Vấn đề cần cải thiện
Khoảng cách so với mục tiêu, nguyên nhân và mức độ ảnh hưởng
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................



	Minh chứng / phản hồi liên quan
Dữ liệu CRM, báo cáo bán hàng, phản hồi khách hàng hoặc quản lý
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................



05  TỔNG HỢP KẾT QUẢ VÀ ĐỀ XUẤT
	ĐIỂM TỔNG HỢP
........ / 100 điểm
	MỨC ĐỘ ĐÁP ỨNG
............................................

	ĐỀ XUẤT CỦA QUẢN LÝ
□ Tiếp nhận chính thức    □ Không tiếp nhận
	Ý KIẾN BỘ PHẬN NHÂN SỰ
□ Đồng ý    □ Cần làm rõ thêm thông tin


Lý do đề xuất / điều kiện cần đáp ứng: ........................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................
06  KẾ HOẠCH HÀNH ĐỘNG SAU ĐÁNH GIÁ
	NỘI DUNG / HÀNH ĐỘNG
	NGƯỜI PHỤ TRÁCH
	THỜI HẠN

	................................................................
	................................
	................................

	................................................................
	................................
	................................

	................................................................
	................................
	................................


07  XÁC NHẬN CÁC BÊN
	NHÂN VIÊN
(Ký và ghi rõ họ tên)
........................................
	QUẢN LÝ TRỰC TIẾP
(Ký và ghi rõ họ tên)
........................................
	ĐẠI DIỆN NHÂN SỰ
(Ký và ghi rõ họ tên)
........................................


Ghi chú: Đây là biểu mẫu tham khảo; tiêu chí, cách chấm điểm và quyết định nhân sự cần phù hợp với thỏa thuận thử việc, chính sách doanh nghiệp và quy định pháp luật hiện hành.


	[image: ]
	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU



	MẪU ĐÁNH GIÁ THỬ VIỆC
NHÂN VIÊN KINH DOANH
Chuẩn hóa tiêu chí đánh giá kết quả bán hàng, năng lực, thái độ và quyết định sau thời gian thử việc.
	TỆP MẪU MINH HỌA
01 TỆP WORD
Thông tin • Tiêu chí • Kết luận



01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Nhập vị trí, thời gian thử việc, mục tiêu được giao và kết quả thực tế.
	02 | CHẤM ĐIỂM
Đối chiếu minh chứng, chấm từng tiêu chí và tính điểm theo trọng số.
	03 | KẾT LUẬN
Ghi nhận điểm mạnh, nội dung cần cải thiện và đề xuất sau thử việc.



	TỪ BIỂU MẪU RỜI RẠC ĐẾN QUẢN TRỊ NHÂN SỰ TẬP TRUNG
ĐÁNH GIÁ THỬ VIỆC
NHẤT QUÁN HƠN,
THEO DÕI NHÂN SỰ
DỄ DÀNG HƠN
1Office HRM kết nối hồ sơ nhân sự, quản lý hiệu suất và các quy trình nhân sự trên một nền tảng tập trung.
	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP 1OFFICE HRM  →



1office.vn/quan-tri-nhan-su-hrm
	1Office HRM
• Hồ sơ nhân sự tập trung
• Theo dõi KPI & hiệu suất
• Quy trình nhân sự linh hoạt



Biểu mẫu miễn phí  •  Có thể điều chỉnh theo quy trình đánh giá của doanh nghiệp.
MẪU ĐÁNH GIÁ THỬ VIỆC  •  
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