yonetic*insan KILAVUZ

Performans Gorismesi Hazirhk Kilavuzu

Yo6neticinin goriisme 6ncesi hazirligi, gérismede izlenecek akis ve
sonrasinda yapilacaklar.

Performans goérismesi bir hesap sorma toplantisi degil, iki tarafin da hazirlikli geldigi bir degerlendirme ve
planlama konusmasidir. Hazirliksiz yapilan gérisme, ¢alisanda savunma refleksi dogurur ve yilin geri
kalanina golge dusurur.

Bu kilavuz goriismeyi lic asamada ele alir: 6ncesi, sirasli, sonrasi. Her asamanin kendi c¢iktisi vardir.

Goériigsmeden Once — Yénetici Hazirligi
o Donem basinda belirlenen hedefleri yazil olarak éniiniize alin. Hatirladiginizla yazili olan cogu zaman
farkhdir.

« Somut 6rnekler toplayin: en az ii¢c olumlu, en az bir gelistirilmesi gereken durum. Ornek olmadan verilen
geri bildirim genelleme olarak algilanir.

» Calisanin kendi 6z degerlendirmesini gorismeden en az (i¢ giin 6nce isteyin ve okuyun.
« Gorusme icin en az 45 dakika ayirin ve takviminizde kesintiye kapatin.

« GorlUsmeyi ofis disinda ya da nétr bir alanda yapmayi degerlendirin.

Gorusme Sirasinda — Akis

e Acilis (5 dk): Gorismenin amacini ve suresini séyleyin. Not tutacaksaniz bildirin.
 Calisanin degerlendirmesi (10 dk): Once o konussun. S6ziinu kesmeyin.
« Hedef gbzden gecirme (15 dk): Hedef hedef ilerleyin. Ulasilan ve ulasilamayanlari ayri ayri ele alin.

o Geri bildirim (10 dk): Davranisa odaklanin, kisilige degil. "Su toplantida sunu yaptin" deyin, "sen bdylesin"
demeyin.

o Gelecek dénem (10 dk): Yeni hedefleri birlikte yazin. Tek tarafli atanan hedef sahipleniimez.

« Kapanis (5 dk): Konusulanlari 6zetleyin ve calisandan da 6zetlemesini isteyin.

Kacinilmasi Gerekenler

e Son bir ay1 bitun yil sanmak — yakinlk etkisi en sik yapilan degerlendirme hatasidir.

Tek bir olumlu ya da olumsuz 6zelligin butin degerlendirmeyi belirlemesi.
o Herkesi ortalamaya toplamak; ayirt etmeyen degerlendirme bilgi tasimaz.
« Ucret konusmasini performans konusmasiyla ayni toplantiya sikistirmak.

e SUrpriz geri bildirim: yil icinde séylenmemis bir elestiriyi ilk kez burada sdylemek.
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Gorusme Notlari

CALISAN POZiISYON

YONETICI GORUSME TARIiHi

DEGERLENDIRME DONEMI

ONE GIKAN BASARILAR

GELISTIRILECEK ALANLAR

GELECEK DONEM HEDEFLERI

CALISANIN EKLEMEK iSTEDIKLERI

Gorusmeden Sonra

Notlari 48 saat icinde yaziya dokiin ve calisanla paylasin.

« Uzerinde anlasilan hedefleri takip edilebilir bir yere kaydedin.

Gelisim ihtiyaci ¢iktiysa somut bir eylem ve tarih belirleyin; "kendini gelistirsin” bir plan degildir.

Bir sonraki ara degerlendirme icin takvime kayit acin.
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