Calisan Hediye & Odiil Programi Sablonu (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon; oteller igin "Calisan Tanima ve Oddllendirme" (Employee
Recognition & Reward) sureglerini tek bir dokiimanda standartlastirmak zere tasarlanmigtir.
Kriterlerin belirlenmesinden puanlamaya, hediye katalogu olusturulmasindan téren akisina
kadar tim slreci kapsayarak HR, Finans ve Operasyon birimleri arasinda tam uyum saglar.

Kim Kullanir?: HR Lideri, Finans Temsilcisi ve Departman Mudurlerinden olugsan Program

Komitesi.

Nasil Kullanilir? (3 Adim)

1. Ozellestirme: Kategori ve kriter alanlarini kendi departman gergeklerinize (Orn:

Housekeeping, Mutfak, On Biiro) gére doldurun.
2. Butgeleme: Puanlama sistemini ve Gift Catalogue (Hediye Katalogu) igerigini

finansal limitlerinize gore netlestirin.
3. Lansman: 12 aylik iletisim takvimini yayinlayin ve 90 gunlik bir pilot uygulama ile

sureci baglatin.

TEMPLATE: Program Planlama Sablonu

A) Program Ozeti & Kapsam

Program Adi:

Temel Hedef:

Kapsam: [ ] Pilot (90 Gin) [ ] 12 Aylik Tam Takvim
Komite Uyeleri:

B) Kategori, Kriter & Puanlama

(Orn: Misafir memnuniyetini %10 artirmak)

Kategori Basari Kriteri Kanit / Dayanak Puan
Orn: Memnuniyet Misafir yorumunda isim CRM / Online 25
Kahramani gecmesi Review

Kategori 2:

Kategori 3:




C) Gift Catalogue (Hediye & Odiil Segcenekleri)

e Deneyim: (Orn: Hafta sonu konaklama, Spa bakimi) 1. 2.
e Uriin: (Orn: Aligveris geki, Teknoloji triin) 1. 2.
e Sembol: (Orn: Altin rozet, Tesekkiir plaketi) 1. 2.

Uygulama Kurallarn (5 Altin Kural)

1. Olgiilebilirlik: Kriterleri subjektif yorumlardan arindirin; mutlaka veri veya kanita
(CRM kaydi, shift raporu vb.) dayandirin.

2. Denge: Sadece bireysel basariy1 degil, departmanlar arasi ig birligini tegvik eden
ekip ddullerine de yer verin.

3. Sec¢im Hakki: Katalogu ¢ok karmasik tutmayin ancak ¢alisana kazandidi puanla
farkli 6dlller arasinda segim yapma 6zgurlugu taniyin.

4., Sezon Uyumu: Yogun sezonda buylk térenler yerine hizli, saha i¢i "mini kutlamalar”
tercih edin.

5. Yasal Uyum: Vergi (bordro yansimasi) ve KVKK (isim/fotograf paylasimi) izinlerini
"yayina ¢ikis onay kapisi" olarak kullanin.
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Calisan Odul Programi Checklist'i

Adil Kriterler & Seffaf Puanlama

Hediye Katalogu (Deneyim/Uriin/Sembol)
Téren & ic iletisim Plani
HR-Finans-Operasyon Uyumu

Vergi & KVKK KontrolU

12 Aylik Takvim Yayini

Olgum Sinyali Belirlendi
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Kontrol Listesi

[ ] Program kriterleri tim departmanlara duyuruldu mu?

[ ] Puanlama ve adaylik yontemi seffaf ve itiraza acik mi?

[ ] Hediye katalogu stok/tedarik agisindan hazir mi?

[] Toren akisi ve ig iletisim goérselleri planlandi mi1?

[ 1 Finans birimi tarafindan vergi ve bordro kontrolleri yapildi mi?



Deliverables
e Kategori-Kriter Tablosu, Gift Catalogue PDF, 12 Aylik iletisim Takvimi, Téren Akis

Plani.

Program Ciktilari & Guven Unsurlari (Deliverables)

@o} Kategori & Kriter Tablosu
Hediye Katalogu (PDF/Sheet)
[fg 12 Aylik Odil Takvimi

a@ Toren Akis & Sahne Brief’i

Vergi/KVKK Uyum Notlari
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