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1. AMAC

Bu proseduiriin amaci, egitim ihtiyacglarinin belirlenmesi, egitim programlarinin
hazirlanmasi ve uygulanmasi amaciyla olusturulmus egitim sistemini, bu sistemin ana
hedeflerini, ilkelerini, organizasyonunu, planlama ve uygulama esaslari agisindan,
anlatmaktir.

2. SORUMLULUK

Bu prosediriin uygulanmasindan Yénetim Temsilcisi dogrudan sorumludur.
3. PROSEDUR

EGITiIM FAALIYETLERININ AMACI NEDIR?

e Kalite politikasi ve amaclarinin tiim calisan personele benimsetilmesi,

e (Calisanlari emek, zaman, malzeme ve para tasarrufu konusunda bilin¢lendirmek,
makine ve teghizati verimli ve etkin bir sekilde kullanmalarina yardimci olmak yeni
teknolojilere uyumunu saglamak, bilgi ve becerilerinin artirilmasi,

e Egitim eksikliginden kaynaklanan is kazalari ve kayiplarinin azaltilmasi,

¢ Yeniveya bosalacak kadrolara eleman yetistirmektir.

EGiTiM iLKELERI

e Egitimlerin strekli olmasi,

e Egitimin, sirketin ihtiyaclari g6z 6nlne alinarak yapilacak plan ve programlara
dayandirilmasi,

e Egitim vermekle gorevlendirilen egitimcilerin ve egitime tabi tutulacak personelin,
egitime katilmaktan sorumlu olmasi,

e BoOIlUm yoneticilerin, calisan personelin egitim faaliyetlerine katilmasindan ve
yetistirilmesinden sorumlu olmasi,

e Yapilan egitimlerin degerlendirilmesidir.

EGITIM
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Firmamizda egitim faaliyetleri Yonetim Temsilcisi tarafindan yarutalar.

Yonetim Temisilcisi galisanlarin her yilin ilk ayinda bir dnceki yilki egitim ¢alismalarinin
degerlendirilmesi, egitim ihtiyaglarinin gézden gecirilmesi ve gelecek yila ait Yillik Egitim
Planinin hazirlanmasi islemlerini gergeklestirir ve hazirladigi Yillik Egitim Plani Genel
Midurin onayina sunar.

Yillik Egitim Plani Genel Midiiriin onayindan sonra yururlige girer.
EGITiM iIHTIYACLARININ BELIRLENMESi

Her bolimin Sorumlusu calisan personel igin gerekli gordtgi egitim konularini Egitim
istek Formu kullanarak Yénetim Temsilcisina iletir.

Egitimin alinmasi ile ilgili bir 6ncelik olusursa Genel Mudurinde onayi alinarak Yillik
Egitim Plani her an revize edilebilir.

Ayrica;
e Teknolojik gelismeler,
e Dizeltici ve onleyici faaliyetler
e Tetkik sonuclari
o Mausteri sikayetleri
e Oneriler
e Onceki egitim planlari sonucunda da egitim ihtiyaci belirlenir.

EGITiM PLANLAMASI
Egitim planlamada asagidaki prensiplere uyulur;

e Egitim ihtiyacglari ve egitimin kapsami belirlenir,

e Egitim ihtiyaclar belirlenirken, bir dnceki yilin egitim faaliyetleri ve bolimlerden
gelen egitim talepleri gz 6niinde bulundurulur.

e Gerekli gorilen egitimi verecek kisi veya kurumlar belirlenir.

e Egitim icin gerekli olan arag gerecler belirlenir, yoksa temin edilir.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

KALITE YONETiIM TEMSILCISI BOLUM SORUMLUSU GENEL MUDUR




Dokiiman No:
FIRMA LOGOSU o. . L Revizyon No:
YOKSA KISA UNVANI EGITIM PROSEDURU Yayin Tarihi:
BURAYA GELECEK Revizyon Tarihi:
Sayfa No:

e Egitim metodu, egitim yeri ve tarihi, suresi belirlenir.

e Egitime katilacak personel belirlenir.

e Egitim maliyeti belirlenir.

e Egitim gruplari olustururken, katilacaklarin gorevi, 6grenim dizeyi ve egitimin
kapsami g6z 6nlinde bulundurulur.

e Egitimler, bolimlerin is durumlari dikkate alinarak mesai saatleri igcinde veya
disinda yapilabilir.

Yukarida belirlenenler, yillik egitim planina gecirilir ve ilgili bolimlere dagitilir.

EGiTiMm ONCESi HAZIRLIK VE UYGULAMA

Yonetim Temisilcisi egitimden dnce egitime katilacaklara ve egitimi verecek kisiye Egitim
Duyurusunu Egitim Planini pano vb. yerlere asarak duyurur.

Bolim Sorumlulari Egitim Planinda belirtilen egitime katilacaklarin egitime katilmalarini
saglar.

Egiticiler tarafindan hazirlanan dokiimanlar, egitime katilacak personele dagitilir bir
kopyasi saklanir.

Planda yapilan herhangi bir degisiklik ilgili bolimlere 6nceden duyurulur.
Egitimlerin zamaninda yapilmasi ve amacina ulasmasi icin her tirla tedbir alinir.
Egitime devam zorunludur.

Yapilan plan ve programa gore egitim faaliyetleri gerceklestirilir.

Egitime katilan personel Egitim Katilim Tutanagi diizenlenerek kayit altina alinir.

Personelin aldig egitim Personel Egitim Takip Karti kullanilarak kaydedilir ve personel
dosyasina ilave edilir.

DEGERLENDIRME

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

KALITE YONETiIM TEMSILCISI BOLUM SORUMLUSU GENEL MUDUR




Dokiiman No:
FIRMA LOGOSU o. . L Revizyon No:
YOKSA KISA UNVANI EGITIM PROSEDURU Yayin Tarihi:
BURAYA GELECEK Revizyon Tarihi:
Sayfa No:

Egitim sonunda egitimi veren personel verdigi egitim hakkindaki gorisleri ve egitim
esnasindaki personelin egitime katilmasini gbz 6nline alarak egitim katilim Egitimin
Degerlendirilmesi Bolimiine goéruslerini ve degerlendirmelerini yazar.

Kisinin bilgi, beceri ve davraniglarinda gelisme olup olmadigi izlenir.

Gerektiginde Personel Takip Kartindaki Aciklamalar bolimiine not dusulur.

Aldigi egitimlerde basarili olan personelin, daha Ust gérevlere hazirlanmasi amaciyla
degerlendirme yapilir ve gerekli egitimlere katilma olanagi saglanir.

Is kazalarindan korunma ve is giivenligi ile ilgili egitimden gecmis kisiler, ihmal ve
tedbirsizlik yuziinden yilda 1-2 kez kazaya neden olursa personelin yeri degistirilir veya is
akdi feshedilir.

ORYANTASYON EGITIMLERI

Firmada birimlerine yeni baslayan personel is 6ncesi firma galismalari ve prosesleri
hakkinda bilgilendirilmeleri amaciyla oryantasyon egitimine tabi tutulurlar.

Bu egitimler personelin is basi yapacagi ilgili birim sorumlusunun sorumlulugunda ve
kalite glivence gozetiminde gerceklestirilir.

Bu egitimler Oryantasyon Egitim Kayit Formuna ilave edilir.
EGITIMCi PERSONEL SECiMi

Egitici personel se¢iminde, kisinin egitim konusundaki bilgi ve uzmanhgi yaninda 6gretici
ozellikleri de dikkate alinir.

Belirli konularda belirli kisilerin egitici olmasina ve bu konuda uzmanlasmaya gidilmesi
hedeflenir.

PERSONEL SECiMI
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Firmamizda yeni ise girecek personele Personel Basvuru Formu Yonetim Temsilcisi
tarafindan doldurtulur.

Daha sonra Genel Mudur Yardimcilari ve Genel Midir tarafindan degerlendirmeler
yapilir.

Degerlendirme sonuglari forma kaydedilir.

Formun takibi Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilr.
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