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1. YENI EGITIiM KAYDI OLUSTURMA

Yeni egitim planlamak i¢in “Entegre Yonetim Sistemi - Egitim Planlama - Egitim Plan1” islem
sirasiyla ilgili egitim plani segilerek “Detaylar” butonuna basilir ve yeni kayit agilarak egitime ait
detay bilgiler yazilir, kaydedilir.
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Egitime katilanlar ve egitim veren degerlendirilecek ise;

Egitim detay planlama sayfasindaki “Etkinlik Degerlendirmesi” butonu tiklandiktan sonra egitim
verenin degerlendirilmesi i¢in “Egitim Veren Degerlendirme Formu”, egitime katilanlarin
degerlendirilmesi i¢in “Egitim Etkinlik Degerlendirme Formu” segilir. (Katilimct ve egitim veren
degerlendirme siiresi 15 giindiir.)
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Egitim talebinde bulunulmus ve talep onaylanmis ise “Egitim Talepleri” alanindan “Egitim Talebi
Ekle” butonu ile talep eklenir.
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Diger alanlardan “Boliim/Birim” segilir ve egitim kaydedilir. Egitime katilan kisi sayis1 ¢ok fazla
ise “Egitime Katilan Kisi Sayis1” alaninda say1 belirtilir. Aksi durumda katilimeilar, asagida
gosterildigi gibi personel listesinden secilerek kaydedilir.
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2. KATILIMCI EKLEME, KATILIMCILARA MAIL GONDERME VE KATILIMCI
FORMU OLUSTURMA

Egitim plan1 kaydedildikten sonra “Egitim Detay Planlama” alaninda karsimiza ¢ikan planlanan
egitimler listesinden ilgili egitim secilerek, “Katilimcilar - Katilime1 Ekle” islem sirasiyla karsimiza
cikan personel listesinden yararlanilarak katilimcilar eklenir. Katilimcilara planlanan egitimin
bilgisini gondermek igin “Tim Katilimcilara Mail Gonder” butonuna basilir. Egitime katilanlara
imzalatmak tizere ‘“Katilime1 Formu Olustur” butonundan olusturulan form print edilerek alinir ve

egitim sirasinda katilimcilara imzalatilir.
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' [ Katiim Formunu Olustur ]
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3. IMZALANAN KATILIMCI FORMUNUN ve EK DOSYALARIN SiSTEME
YUKLENMESI

Planlanan egitimler giincellenebilir. Bunun igin “Entegre Yo6netim Sistemi - Egitim Planlama - Egitim
Plan1” iglem sirasiyla ilgili egitim planindan ilgili birim tiklanarak “Giincelle” butonu ile egitim kayd1

acilir ve “Ek Dosyalar ”dan “ Dosya Ekle - Kaydet” butonuna basilir.
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4. EGITIM GERCEKLESTIRME (KAPATMA)

“Entegre YoOnetim Sistemi - Egitim Planlama -Egitim Plan1” islem sirasiyla ilgili egitim plani secilir,
ilgili birim tiklanarak “Egitimi Gergeklestir” butonundan egitime katilanlar segilir ve “Egitimi
Gergeklestir” butonuna basilarak egitim bitti statiisline getirilir.

Egitim veren degerlendirmesi yapilacak ise ayni sayfa iizerinden “Egitim Veren Degerlendirme
Anketi Olustur” butonuna basilir, katilimcilara sistemden anket gonderilir
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5. EGITIM ETKINLIiK DEGERLENDIRME (EGIiTiM ALAN) ANKETi DOLDURMA

Kurum mensubu egitmenin egitime katilanlar1 degerlendirebilmesi i¢in egitim verenin ekranindan
“Bekleyen Islerim- Degerlendirilmesi Gereken Egitimler” secilir. Bu alanda egitim degerlendirmesi
yapilacak kisi secildikten sonra “Degerlendir - Anket Doldur - Kaydet” butonuna basilir ve ekrandaki
alanda egitim agiklamasi yazilarak kaydedilir.
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6. EGITIM VEREN DEGERLENDIRME ANKETi DOLDURMA

Egitim verenin katilimeilar tarafindan degerlendirilmesi i¢in egitim alan kisinin ekranindan “Bekleyen

Islerim - Doldurulmasi1 Gereken Anketler” islem sirasi takip edilerek ilgili anket segilir, doldurulur,
“Kaydet” butonuna basilarak kaydedilir.
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7. EGITIiM TALEBINDE BULUNMA

Egitim talebinde bulunmak igin “Entegre Yonetim Sistemi - Egitim Planlama - Egitim Talebi” islem
sirasi takip edilerek “Egitim Talebi Yap” butonuna basilir ve yeni egitim talep kaydi agilarak talebe
ait bilgiler yazilir, kaydedilir. Talep, kayit agilan boliim/ Birim Kalite Sorumlusunun onayina gider.

Egitim Talebi Yap
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8. EGITIM TALEBi ONAYLAMA

Bekleyen Islerimde “Onay Bekleyen Egitim Talepleri” segilerek talep edilen egitim bilgileri
goriintiilenir, talep onaylanir ya da reddedilir. Talep onay veya ret bilgisi talepte bulunan kisiye

gonderilir.
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