
Words and Expressions Meaning

Starting & Ending the performance review

1

Good morning, …. Thank you 
for joining me to carry out 
your performance review 
today.

Chào buổi sáng, …. Cảm ơn bạn đã 
tham gia cùng tôi trong buổi đánh 
giá hiệu suất làm việc của bạn ngày 
hôm nay.

2
Good morning, …. Thank you 
for taking time to discuss my 
performance.

Chào buổi sáng, …. Cảm ơn bạn đã 
dành thời gian để thảo luận về hiệu 
suất làm việc của tôi.

3 performance review đánh giá hiệu suất làm việc

4

Definitely. I'll make an effort 
to provide more frequent 
feedback. In conclusion, I'm 
satisfied with your progress 
and commitment. Let's work 
together to build on your 
strengths and continue to 
achieve great results.

Chắc chắn rồi. Tôi sẽ cố gắng nhận 
xét thường xuyên hơn. Tổng kết lại, 
tôi hài lòng với sự tiến bộ và gắn 
kết của bạn với công việc. Hãy làm 
việc cùng nhau để phát huy thế 
mạnh của bạn và tiếp tục đạt được 
những kết quả tuyệt vời trong công 
việc.
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Carrying out the performance review

5

Of course, …. Let's start by 
reviewing the goals we set for 
you this past year. Can you 
share your achievements and 
progress?

Tất nhiên rồi, …. Hãy bắt đầu bằng 
việc xem xét các mục tiêu chúng ta 
đặt ra cho bạn trong năm qua. Bạn 
có thể chia sẻ về những thành tựu 
và tiến bộ của bạn được không?

6

Certainly, …. I'm pleased to 
report that I've met most of 
the goals we established. I 
successfully completed Project 
[name of the project] ahead of 
schedule, which resulted in a 
…% increase in efficiency. 

Chắc chắn rồi, …. Tôi vui mừng báo 
cáo rằng tôi đã đạt được hầu hết 
các mục tiêu mà chúng ta đã đặt ra. 
Tôi đã thành công hoàn thành Dự 
án [tên của dự án] trước thời hạn, 
kết quả là hiệu quả tăng …%.

7

That’s great to hear. Now, let's 
talk about your …. [skill]. What 
do you think about your … 
[skill]?

Thật tuyệt khi nghe vậy. Bây giờ, 
hãy nói về …. [kỹ năng] của bạn. 
Bạn thấy thế nào về [kỹ năng] của 
mình?

8
I believe I improved these skills 
this year. I've actively … 
[description].

Tôi tin rằng tôi đã cải thiện những 
kỹ năng này trong năm nay. Tôi đã 
tích cực … [miêu tả kỹ năng].

9

That's a thoughtful 
self-assessment, …. . Regarding 
your professional 
development, are there any 
skills you'd like to focus on for 
further growth?

Đó là sự tự đánh giá thấu đáo, … . 
Về sự phát triển nghề nghiệp của 
bạn, có kỹ năng nào bạn muốn tập 
trung vào để phát triển hơn nữa 
không?

10

I'm eager to continue 
enhancing my … [skill], which 
help me …. [description]. 
Additionally, I'm interested in 
… [skill] that would help me …. 
[description].

Tôi rất vui khi được tiếp tục nâng 
cao … [kỹ năng], kỹ năng này sẽ 
giúp tôi …. [miêu tả]. Ngoài ra, tôi 
quan tâm đến … [kỹ năng], kỹ năng 
này sẽ giúp tôi …. [miêu tả].
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11

I'm glad to hear about your 
interest in growth, ... We can 
definitely explore 
opportunities to advance …. 
[skill]. Is there any support or 
feedback you need from me?

Tôi rất vui khi biết rằng bạn quan 
tâm đến sự phát triển bản thân, ... 
Chúng ta chắc chắn có thể khám 
phá ra các cơ hội để nâng cao .... [kỹ 
năng]. Ngoài ra bạn có cần bất kỳ 
sự hỗ trợ hoặc phản hồi nào từ tôi 
không?

12

Yes, I would appreciate more 
regular feedback on my 
performance throughout the 
year, as it would help me make 
necessary adjustments sooner.

Có, tôi sẽ đánh giá cao nhận xét 
thường xuyên hơn về hiệu suất làm 
việc của tôi trong suốt cả năm, vì nó 
sẽ giúp tôi thực hiện các điều chỉnh 
cần thiết sớm hơn.

Skills

13
teamwork and collaboration 
skill

kỹ năng làm việc nhóm và hợp tác

14

participate in meetings, share 
expertise, and provide 
assistance to other team 
members

tham gia các cuộc họp, chia sẻ 
kiến   thức chuyên môn và hỗ trợ cho 
các thành viên khác trong nhóm

15 project management skill kỹ năng quản lý dự án

16
plan, manage, execute and 
finish projects to achieve 
specific goals 

lập kế hoạch, quản lý, thực hiện và 
hoàn thành các dự án để đạt được 
các mục tiêu cụ thể

17 leadership skill kỹ năng lãnh đạo

18
take on more responsibility for 
guiding project teams

đảm nhận nhiều trách nhiệm hơn 
trong việc hướng dẫn các nhóm dự 
án
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19 problem-solving skill kỹ năng giải quyết vấn đề

20
identify, analyze problems, and 
find a solution to problems

xác định, phân tích và tìm giải pháp 
cho vấn đề

21 negotiation skill kỹ năng đàm phán

22
communicate, collaborate, and 
reach agreements with 
colleagues and partners

giao tiếp, hợp tác và đạt được thỏa 
thuận với đồng nghiệp và đối tác

23 time management skill kỹ năng quản lý thời gian

24

plan, prioritize, and efficiently 
use the available time to 
accomplish tasks and achieve 
goals

lập kế hoạch, ưu tiên và sử dụng 
thời gian một cách hiệu quả để 
hoàn thành nhiệm vụ và đạt được 
mục tiêu đề ra
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