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	İK ŞABLONU  ·  Form No: [İK-PY-xx]


Çalışan Öz Değerlendirme Formu
Performans görüşmesinden önce çalışanın kendi başarılarını, zorluklarını, yetkinliklerini ve gelişim taleplerini değerlendirdiği form (self-assessment).
Genel Bilgiler
	Adı Soyadı
	
	Sicil No
	

	Unvan
	
	Departman
	

	Yönetici
	
	Değerlendirme Dönemi
	

	Formun Teslim Tarihi
	
	Görüşme Tarihi
	




	Formu Doldurmadan Önce
Bu form, performans görüşmesine hazırlık içindir. Yöneticiniz görüşmeden önce formu okuyacak ve kendi değerlendirmesiyle karşılaştıracaktır. Lütfen her soruya somut örnek ve mümkünse sayısal sonuçlarla yanıt verin. Öz değerlendirmeniz, performans puanınızı tek başına belirlemez.



1. Dönemin En Önemli Üç Başarısı
	Başarı / Katkı
	Sonucu ve Etkisi
	Kanıt / Veri

	1. [Ne yaptınız?]
	[Şirkete, ekibe veya müşteriye etkisi]
	[Rapor, ölçüm, geri bildirim]

	2.
	
	

	3.
	
	



2. Hedeflerin Öz Değerlendirmesi
	Hedef
	Hedef Değer
	Gerçekleşen
	Öz Puan (1–5)
	Açıklama

	[Hedef 1]
	
	
	
	

	[Hedef 2]
	
	
	
	

	[Hedef 3]
	
	
	
	

	[Hedef 4]
	
	
	
	

	[Hedef 5]
	
	
	
	



1 = Gerçekleşmedi · 2 = Beklentinin altında · 3 = Beklentiye yakın · 4 = Beklentiyi karşıladı · 5 = Beklentinin belirgin şekilde üzerinde
3. Zorluklar ve Öğrenilenler
Bu dönem karşılaştığım en önemli zorluk ve nasıl ele aldığım:
 
 
 

Farklı yapsaydım daha iyi sonuç alırdım dediğim konu:
 
 

İşimi zorlaştıran ve benim kontrolüm dışında kalan etkenler (kaynak, süreç, araç, bilgi akışı):
 
 

4. Yetkinlik Öz Değerlendirmesi
	Yetkinlik
	Davranış Göstergesi
	1
	2
	3
	4
	5
	Örnek Durum

	Sonuç odaklılık
	Hedeflere ulaşmak için öncelik belirler, engelleri aşmak için inisiyatif alır
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	İletişim
	Bilgiyi zamanında ve açık paylaşır, dinler, yazılı ve sözlü ifadesi nettir
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Takım çalışması
	Ekip arkadaşlarına destek olur, ortak hedefi bireysel başarının önünde tutar
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Problem çözme
	Sorunun kök nedenini arar, alternatifleri değerlendirerek karar verir
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Müşteri odaklılık
	İç ve dış müşterinin ihtiyacını anlar, beklentiyi yönetir
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Gelişime açıklık
	Geri bildirim ister, yeni bilgi ve yöntemleri işine uygular
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	Liderlik (yöneticiler için)
	Ekibine yön verir, geliştirir, sorumluluk devreder
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	

	[Şirkete özgü yetkinlik]
	[Gösterge]
	☐
	☐
	☐
	☐
	☐
	



En güçlü olduğumu düşündüğüm yetkinlik: [__________]  ·  En çok gelişmek istediğim yetkinlik: [__________]
5. Gelişim Talepleri
	Gelişmek İstediğim Alan
	Önerdiğim Yöntem (eğitim, proje, mentorluk vb.)
	Beklediğim Destek

	
	
	

	
	
	



Önümüzdeki dönem için önerdiğim hedefler:
 
 
 

6. Yöneticime ve Şirkete Geri Bildirim
Yöneticimden daha fazla / daha az beklediğim:
 
 

Çalışma ortamı, süreçler veya araçlarla ilgili önerim:
 
 

7. Genel Öz Değerlendirme
☐  5 – Beklentinin belirgin şekilde üzerinde
☐  4 – Beklentiyi karşıladı
☐  3 – Beklentiye yakın
☐  2 – Beklentinin altında
☐  1 – Gelişim gerekli
Kısa gerekçe: [__________]

	Çalışan
Ad Soyad:	
Tarih:	
İmza:	




Form yönetici tarafından [Tarih] tarihinde teslim alınmıştır.  ·  Yönetici: [Ad Soyad]  ·  İmza: [________]

Çalışan İçin Doldurma İpuçları
1. Formu bir oturuşta doldurmayın; dönem boyunca tuttuğunuz notlara, e-postalara ve raporlara bakarak iki-üç gün içinde tamamlayın.
1. Başarıları "yaptım" ile değil, "sonucu şu oldu" ile anlatın: süre, maliyet, hata oranı, müşteri geri bildirimi gibi.
1. Ekip başarılarında kendi rolünüzü açıkça belirtin.
1. Zorlukları saklamayın; nasıl ele aldığınızı ve ne öğrendiğinizi yazmak olgunluk göstergesidir.
1. Puanlarınızı örnekle destekleyin; örneği olmayan 5 puan da, aşırı alçakgönüllü 2 puan da görüşmede sorgulanır.
Yönetici İçin Kullanım Notları
☐  Formu görüşmeden en az bir hafta önce gönderdim ve teslim tarihini belirttim.
☐  Görüşmeden önce kendi değerlendirmemi ayrı olarak hazırladım; öz değerlendirmeyi okuyunca puanlarımı çalışanın lehine veya aleyhine sorgusuz değiştirmedim.
☐  Öz puan ile benim puanım arasında bir puandan fazla fark olan konuları görüşmenin gündemine aldım.
☐  Çalışanın kontrolü dışında belirttiği etkenleri not ettim ve gerekli olanları üst yönetime ilettim.
☐  Gelişim taleplerini bireysel gelişim planına aktardım.
☐  Formu performans değerlendirme formuyla birlikte İK'ya ilettim.

	Gizlilik
Öz değerlendirme formu çalışanın kişisel değerlendirmelerini içerir ve özlük dosyasında saklanır. Yalnızca çalışanın yöneticisi, yetkili üst yönetici ve İK tarafından görülmeli; kişisel verilerin korunması politikanızdaki saklama süresine uyulmalıdır.




	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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