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	PERFORMANS PLÂNLAMASI & DEĞERLENDİRMESİ 
FORM 2 –  ASİSTANLAR, ŞEFLER, SÜPERVİZÖRLER


	DEĞERLENDİRİLEN


ADI - SOYADI                            :   
	


UNVANI          

             :   

	


BÖLÜMÜ



 :   

	


GÖREV YAPTIĞI OTEL

 :   

	


İŞE BAŞLAMA TARİHİ               :   

	


SON TERFİ TARİHİ                    :

	


	DEĞERLENDİREN


ADI - SOYADI                             :  

	


UNVANI          

             :   

	


	DEĞERLENDİRME DÖNEMİ

	 


Açıklamalı Puan  Cetveli  
4=Üstün Başarılı: İşin gerektirdiği bütün hedef ve beklentileri aşan performans. Gözetime ihtiyaç    

                     göstermiyor.                                                              
3=Başarılı       : İşin gerektirdiği bütün hedeflere ulaşan ve standartlara erişen, bazılarında da aşan  

                               performans. 
2=Vasat         : İşin gerektirdiği hedeflere kısmen ulaşan, standartlara kısmen erişen, ancak bazı  

                              düzeltmelerle kabul edilebilir performans. Eğitim gereklidir, gelişmeler takip edilmelidir.                           
1=Yetersiz      : Doyurucu olmayan ve düzeltilemeyen performans. İş gereksinimleri karşılanamamaktadır. 

                     Eğitim gereklidir, gelişme olmazsa göreve devam etmesi sorgulanmalıdır; işine son 
                               verilebilir.     
	1- İŞ BİLGİSİ                                            Azami 28 puan
	4
	3
	2
	1

	1.1  İşi ile ilgili görev ve işlemleri tamamiyle  anlama ve eksiksiz uygulama
	
	
	
	

	1.2  Otel hakkında bilgi sahibi olma (ürün bilgisi); kurum kültürünü tanıma
	
	
	
	

	1.3  İşini organize etme, plânlama (öncelikleri belirlemede bocalamama)
	
	
	
	

	1.4  Yönetmelikleri uygulama, yönetmelik değişikliklerine çabuk alışma
	
	
	
	

	1.5  İşin gerektirdiği malzeme ve aletleri rahatlıkla kullanma
	
	
	
	

	1.6  Genel büro becerisi; düzenli dosyalar, tutumlu kırtasiye kullanımı, düzenli    

       yazışma
	
	
	
	

	1.7  Eğitimlere katılma ve öğrendiklerini uygulamaya geçirme
	
	
	
	


	2- İŞ KALİTESİ                                          Azami 40 puan
	4
	3
	2
	1

	2.1  Misafirlerle iyi ilişkiler, daima profesyonelce ve kibar yaklaşım 
	
	
	
	

	2.2  Çalışma mekânını düzenli, tertipli tutma
	
	
	
	

	2.3  Problemleri çözme yeteneği
	
	
	
	

	2.4  Görevlerini bütün yönleriyle yerine getirme
	
	
	
	

	2.5  Araç, gereç ve malzemeleri koruma
	
	
	
	

	2.6  İşini takip etme, işlerini üstleri ikaz etmeden bitirip sonuç alma
	
	
	
	

	2.7  Çeşitli görevleri birbirleri ile uyumlu sürdürebilme
	
	
	
	

	2.8  Baskı altında çalışabilme, strese dayanıklılık
	
	
	
	

	2.9  Yaratıcılık, yeni fikirler geliştirme
	
	
	
	

	2.10 Bütün görevlerini çabuk ama iyi yapma, işleri sıkışık durumlarda da zamanında  

       bitirme
	
	
	
	


	3- BİRLİKTE ÇALIŞMA / İŞBİRLİĞİ                  Azami 16 puan
	4
	3
	2
	1

	3.1  Diğer bölümlerden personelle ve yöneticilerle iyi ilişkiler
	
	
	
	

	3.2  Bölüm arkadaşlarıyla ve üstleri ile işbirliği, birlikte çalışmaya yatkınlık 
	
	
	
	

	3.3  Ekip kültürüne yatkınlık 
	
	
	
	

	3.4  Hoşgörülü davranabilme, aşırı tepkiler göstermeme
	
	
	
	


	4- GENEL TUTUM / HAL VE DAVRANIŞ               Azami 24 puan
	4
	3
	2
	1

	4.1   Tasarruf tedbirlerine uyma
	
	
	
	

	4.2  Koşullara ve farklı ortamlara uyum yeteneği, esneklik
	
	
	
	

	4.3  Önerileri ve eleştirileri kabul edebilme
	
	
	
	

	4.4  Devamlılık, dakiklik
	
	
	
	

	4.5  Kılık - kıyafete, kişisel hijyene, bakımlı olmaya özen gösterme
	
	
	
	

	4.6  İşyerine sadakat, bağlılık
	
	
	
	


	5- YABANCI DİL BİLGİSİ                                 Azami 8 puan
	4
	3
	2
	1

	5.1  Konuşma
	
	
	
	

	5.2  Yazılı anlatım
	
	
	
	


En iyi bildiğiniz yabancı dili belirtiniz ve değerlendiriniz. Varsa bildiğiniz diğer dilleri de ayrıca belirtiniz:
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
	6- YÖNETİCİLİK BECERİLERİ                         Azami 152 puan
	4
	3
	2
	1

	6.1 Liderlik      
      6.1.1  Verdiği talimatların yerine getirilmesinde personelini yüreklendirir.  

      6.1.2  Kendi yaptıklarının örnek alınmasında diğerlerini teşvik eder, onları
                cesaretlendirir.    

      6.1.3  Yaptıklarının, davranışlarının sorumluluğunu taşır.

6.1.4  Pozisyonunun getirdiği gücü olumlu kullanır.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.2 Zaman Yönetimi 

      6.2.1  Çalışmalarını öncelikleri belirleyerek plânlar.

      6.2.2  Günlük yapılacak işler listesi tutar.

      6.2.3  Günlük takvim takip eder, ajanda kullanır.
      6.2.4  Yetki aktarır/görev delege eder.
      6.2.5  Çalışmasını bölen engellemeler ve kesintilerle başedebilir.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.3 İletişim Kalitesi 

      6.3.1  Sesli (ses tonu) iletişim kanallarını doğru kullanır.

      6.3.2  Görsel (beden dili) iletişim kanallarını doğru kullanır.  

      6.3.3  Sözlü (kelime hazinesi) iletişim kanallarını doğru kullanır.

      6.3.4  Aktif bir dinleyicidir.

      6.3.5  Telefonda konuşma kültürüne vakıftır ve uygular.  
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.4 Problem Çözme & Çatışma Yönetimi  

      6.4.1  Sorunlar hakkında personelin fikrini alır, çözümleri birlikte geliştirir.

      6.4.2  Geri bildirime (feed-back) açıktır.

      6.4.3  Çatışmayı teşhis edebilir.

      6.4.4  Problemi/çatışmayı herkesin kabul edebileceği bir şekilde çözebilir.

      6.4.5  Zor insanlarla başa çıkar.

      6.4.6  Kültürel farklılıkları kabul eder. 

      6.4.7  Kültürel farklılıkları yönetir.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.5 Eğitim Yönetimi & Oryantasyon
      6.5.1  Yeni işe başlayanların departman içi oryantasyon eğitimi almalarını sağlar. 
      6.5.2  Yeni işe başlayanların genel oryantasyon eğitimine katılmalarını sağlar. 

      6.5.3  İşbaşı eğitimi verir. 

      6.5.4  Personelinin eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesine yardımcı olur.

      6.5.5  Performansını geliştirmesi için personeline rehberlik eder.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.6 Motivasyon 

    6.6.1  Yapılan doğru işleri, olumlu ve verimli uygulamaları över ve teşvik eder.
      6.6.2  Personel şikayetlerini dinler ve bunlarla ilgilenir.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.7 Ekip Oluşturma  

    6.7.1  Departman içinde takım ruhunu oluşturur, ekip çalışmasını yüreklendirir. 

      6.7.2  Otel genelinde takım ruhunun oluşmasına katkıda bulunur.

      6.7.3  Personel önerilerine değer verir.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	6.8 Personel Seçme & Yerleştirme 

    6.8.1  Doluluk tahmin raporlarını yorumlayarak eleman ihtiyacını belirler.

      6.8.2  İş başvurularını doğru değerlendirir.

      6.8.3  Referans kontrolü yapar. 

      6.8.4  Mülâkat tekniklerini bilir ve uygular. 

      6.8.5  Pozisyona göre eleman seçer.   
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	YÖNETİCİLİK BECERİLERİ  (devam)                               
	4
	3
	2
	1

	6.9  Bütçe Hedefleri 

       Bütçeyi takip eder, bölüm hedeflerini tutturur.
	
	
	
	

	6.10 Disiplin Kurma 

       İşyeri kurallarına ve yönetmeliklerine uyulmadığında otorite kullanmaktan   

        çekinmez.
	
	
	
	


	PUANLAR TOPLAMI
	... x 4
	…. x 3
	….. x 2
	….. x 1
	GENEL TOPLAM= ______




PUAN CETVELİ  (Azami toplam puan: 268 / Toplam soru: 67) 
	268 - 235
	234  - 168 
	167  - 101   
	100 - 67

	(4=Üstün Başarılı)
	(3=Başarılı)
	(2=Vasat)             
	(1=Yetersiz)


DEĞERLENDİRİLENİN


 :
	1. KUVVETLİ YÖNLERİ


 1- ___________________________________________________________________
 2- ___________________________________________________________________
 3- ___________________________________________________________________
 4- ___________________________________________________________________        
	2. GELİŞTİRMESİ GEREKEN YÖNLERİ 


 1- ___________________________________________________________________
 2- ___________________________________________________________________
 3- ___________________________________________________________________
 4- ___________________________________________________________________        
	3. ALMASI GEREKEN EĞİTİMLER 


 1- ___________________________________________________________________
 2- ___________________________________________________________________
 3- ___________________________________________________________________
 4- ___________________________________________________________________        
	4. BİR ÜST POZİSYON ADAYLIĞI 


1-) ٱ   Aday olabilir, potansiyeli ve isteği var. Göreve hazır olması için gerekli süre: _______  yıl
2-) ٱ   Bir üst pozisyon için uygun bir aday değildir.
	  5. ÖNCEKİ DEĞERLENDİRME DÖNEMİ İÇİN MUTABIK KALINAN HEDEFLERE NE ÖLÇÜDE 

   ULAŞILMIŞTIR? DEĞERLENDİREN VE DEĞERLENDİRİLEN BİRLİKTE GENEL OLARAK YORUMLAYINIZ.


________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
	6. GELECEK DEĞERLENDİRME DÖNEMİ İÇİN MUTABIK KALINAN HEDEFLER


 1- ___________________________________________________________________
 2- ___________________________________________________________________
 3- ___________________________________________________________________
 4- ___________________________________________________________________        
	7. DEĞERLENDİRİLENİN DÜŞÜNCELERİ


________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
	8. DEĞERLENDİRENİN DÜŞÜNCELERİ


________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
	DEĞERLENDİRİLEN                                        DEĞERLENDİREN


Okudum ve performansımla ilgili değerlendirmeyi onayladım.
İmza:________________ Tarih:_______                       İmza:______________  Tarih:______
Performans Plânlaması & Değerlendirmesi  (Form 2 - Asistanlar, Şefler, Süpervizörler)
                               Sayfa 1 / 6
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