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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Yeditepe Universitesinde calisan idari personelin bilgi ve yetkinlik seviyelerinin isin gereklilikleri
dogrultusunda gelistirilmesi amaciyla ihtiyaci belirleme, planlama, uygulama ve gelistirme siireglerinin temel prensiplerini
belirlemektir. ise alimlari, calisma diizenlerinin olusturulmasi, izin haklarinin diizenlenmesi, disiplin uygulamalari, isten
ayrilma islemleri, performans ol¢lim ve degerlendirme sistemleri, egitim ve gelisim faaliyetlerine iliskin yontemlerin

belirlenmesidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir Yeditepe Universitesi idari personelinin gelisim ihtiyaglarinin analiz edilmesi, gelisimlerini saglayacak
faaliyetlerin belirlenmesi, organize edilmesi, uygulanmasi, performansinin oOlgllmesi, biitcelenmesi, raporlanmasi ve

sonuglarinin ilgili birimlere iletilmesi islemlerini kapsar.

3. TANIMLAR

iK ve Planlama Miidiirligi: insan Kaynaklari ve Planlama MiidurlGgi

EGD: Egitim ve Gelisim Departmani

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Onay ve Yiirirliik

Bu prosediir, Rektorliik onayindan sonra yurirlige girer.

4.2. Prosediiriin Kullanicilan

Bu prosediriin yiriitilmesinden insan Kaynaklari ve Planlama Midirl(igii sorumludur. Diger calisanlar isleyislerini bu

prosediire gore ylritmekle yukimlidur.

5. PROSEDUR

5.1. Egitim Siireci ve Uygulamalari

Yeditepe Universitesi egitim ve gelisim siireci 8 asamadan olusur:

1. Egitim ihtiyac Analizi

2. Egitim Katalogunun Olusturulmasi

3. Egitim Tasarim ve Gelistirme

4. Egitim Batgesinin Olusturulmasi
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5. Egitim Planlamasinin Yapilmasi

6. Egitim Programlarinin Uygulanmasi

7. Egitim Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi

8. Egitimlerin Raporlanmasi

5.2 Egitim ihtiyag Analizi

Yeditepe Universitesi'nde egitim ihtiyaglari her yil yapilan analiz calismasindan ¢ikan sonuglarin degerlendirilmesi ile

belirlenir. Bu degerlendirme sirasinda asagidaki faktorler dikkate alinir:

o Universitenin stratejileri ve odak noktalari

Departmanlarin ihtiyaglari

Calisanlarin ihtiyaglar

e  Egitim ve Gelisim sektoriindeki gelismeler

Egitim ihtiyag analizi asagidaki yontem/ yontemler kullanilarak gerceklestirilir:
Grup Caligtaylari

Belirli bir departmanda/gorevde her seviyeden calisanlar ile gerceklestirdigimiz bu calistaylarda ilgili departmanda goérev
yaparken ihtiya¢ duyulan teknik bilgi, mesleki&kisisel gelisim yetkinlikleri Gizerinden o departman 6zelinde ihtiya¢c duyulan

egitim ve gelisim faaliyetleri degerlendirilir, farkh ihtiyac ve oneriler ele alinir.
Yonetim Toplantilari

Rektor ve Genel Sekreter ile 6nceki donemin egitim ve gelisim faaliyetleri degerlendirilir, yonetimin sonraki dénem icin

stratejik 6ncelikleri 6grenilir. Yeni projelere gore egitim ihtiyaclan saptanir.
5.2.1. Egitim Degerlendirme Anketleri

Egitimlerden sonra katiimcilar tarafindan doldurulan egitim degerlendirme anketleri analiz edilerek hem mevcut

egitimlerin degerlendirmesi yapilir hem de yeni egitim ihtiyaclari sorgulanir.

5.2.2. Performans Degerlendirme Sonuglari
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Her yilin sonunda yilda bir defa gergeklestirilen performans degerlendirmelerinde yoéneticiler ve galisanlarin mutabik
kalarak belirledikleri gelisim alanlari ve egitim ihtiyaglari da yillik egitim takvimini belirlerken kullanilan ihtiya¢ analizi

araglarindan biridir.

Tam bu farkli analiz metodlari ile elde edilen sonuglar degerlendirilerek yeni egitim ihtiyaclari ve mevcut egitimlerdeki

gelistirme ihtiyaci belirlenir.

5.3. Egitim Katalogunun Olusturulmasi
Egitim katalogu her yil yapilan egitim ihtiya¢ analizi ¢alismalari sonucunda mevcut ve yeni ihtiyaglar ve stratejiler

dogrultusunda giincellenir.
5.3.1 Katalog Disi Egitim ihtiyaglar

Bolimlerin 6nceliklerine gére yil icinde ortaya ¢ikan proje kapsamindaki egitimler katalog disi olarak adlandirilir. Yil iginde
ihtiyac duyulan katalog disi egitimler, Yeditepe Universitesi insan Kaynaklari ve Planlama Midiirligi ile Egitim ve Gelisim
Departmani tarafindan degerlendirilir, Rektor ve Genel Sekreter onayina sunulur. Gerekli planlama Egitim ve Gelisim
Departmani tarafindan gergeklestirilir.
5.4. Egitim Tasarim ve Gelistirme

Egitim ihtiyag Analizi calismalarinin sonuglari dogrultusunda Tasarim ve Gelistirme siireci asagidaki sekilde isler:

e  Egitim ihtiyacinin 6ncelikle mevcut bir egitimin iyilestirme ve gelistirme g¢alismalari ile karsilanip karsilanamayacagi

analiz edilir.

e Mevcut egitimler ihtiyaci karsilamiyorsa yeni egitim hazirlanir. Yeni egitimin icerigi insan Kaynaklari ve Planlama

Muadurlugi ve/veya ilgili departmanlar ile birlikte belirlenir.

e  Egitim yontemi belirlenir. Egitim yonteminin belirlenmesinde rol oynayan faktérler sunlardir:

- Egitiminicerigi

Egitimden beklentiler

— Hedeflenen bilgi ve beceri dizeyi

- Katimci grubunun 6zellikleri ve sayisi

- Hedeflenen tamamlanma stiresi
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5.5.

- Butge

Egitimin, Egitim ve Gelisim Departmani Egitmenleri, Yeditepe Universitesi'nde gorev yapan konusunda
uzmanlasmis ilgili departman calisanlari, yoneticileri ya da danismanlik firmasi tarafindan mi uygulanacagi

belirlenir.

Egitimler i¢ kaynak ile verilecekse egitmenler ile birlikte tasarlanan egitim igerigi, Egitim ve Gelisim Departmani i¢
egitmeni ve Egitim ve Gelisim Uzmani tarafindan incelenir ve konuyu aktaracak kisiye danismanlik yapilir. ic

Egitmenlik icin asagidaki kriterler esas alinir.

1. Gonulla olmasi

2. Alaninda uzman ve yetkin olmasi

Egitimler danismanlik firmasi tarafindan verilecekse, Egitim ve Gelisim Departmani’nin yonlendirmesiyle firma
tarafindan tasarlanan egitim igerigi, ilgili yonetim ile paylasilir ve onay alinir. Danismanlik i¢in asagidaki kriterler

esas alinir.

1. Alaninda uzman

2. Referanslari olumlu

Cok sayida gruba yapilacak olan egitimlerde pilot egitim programi yapilir ve yapilan degerlendirmeye gore egitim

programi gereken revizyonlarin tamamlanmasi ile birlikte son halini alir.

Yil icinde ihtiya¢ duyuldugunda revize edilir.

Egitim Bitgesi Olugturulmasi

ilgili egitim icin egitim ddnemi geldiginde ilgili biitce kalemi icin Rektér onayi alinir.

5.6.

Egitim Planlamasinin Yapilmasi

Yilhk egitim plani, katalogda vyer alan egitim programlar kapsaminda, dncelik ve ihtiyaglar gbz 6niine alinarak calisan

ve/veya departmanlarin talepleri dahilinde olusturulur.

Egitim planlamasi, egitim ihtiyac analizi sonuglarina goére belirtilen programlar ya da projeler dogrultusunda yapilir ve yillik

egitim takvimi hazirlanir.

5.7. Egitim Programlarinin Uygulanmasi
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5.7.1 Yillik Katalog Egitim Basvuru Siireci

Her yilin basinda Egitim ve Gelisim Departmani tarafindan calisanlara mail Gzerinden bir takvim yayinlanir. Calisanlar
tarafindan takvim tzerinden yoneticiler de bilgilendirilerek katilmak istenilen egitim konu bashgi ve tarihe Planlanan Egitim
Takvimi Uzerinden kayit yapilir ve ilgili Egitim ve Gelisim Uzmani’na iletilir.

5.7.2  Yillik Katalog Disi(Plan Dis1) Egitim Bagvuru Siireci

Yil icerisinde calisan ya da yonetici tarafindan talep edilen egitimler iK ve Planlama Mudirligi ve Egitim ve Gelisim
Departmani ve tarafindan degerlendirilir ve sinif agilir. Planlanan Egitim Takvimi’ne kaydi yapilir.

5.7.3  Kurum Digi Egitim Basvuru Siireci

Kurum disi egitim talebi ¢alisanimizin kendisi ya da yoneticisi tarafindan yil icerisinde farkli ddnemlerde yapilabilir.

Acik Egitim/Seminer/Konferans Talebi;

ilgili Agik Egitim/Seminer/Konferans talebi olan ¢alisan yil icinde katilmak istedigi programi dncelikle ilgili Egitim ve Gelisim

Uzmanr’na iletir, IK ve Planlama Miidiirl(igii ve Egitim ve Gelisim Departmani tarafindan karar verilir ve egitim kaydi yapilir.

Planlanan Egitim Takvimi’ne kaydi yapilir.

5.7.4  Egitim Uygulama Kurallari

Egitim Davet Mesajlari

Egitim ve Gelisim Departmani tarafindan, egitimin baslama tarihinden en az 5 is glinli 6nce egitime davet edilen
cahisanlarimiza ve bilgi icin yoneticilerine egitim duyurusu gonderilir. Son 3 is glinli icinde hatirlatma mailleri gonderilir.
5.7.5 Egitimlere Katilim Kurallar

5.7.5.1 Yillik Egitim Katalogu Egitimleri
Egitim programina katilamayacak calisanlarimiz, egitim davet mesajini aldiktan sonra 5 is glinii icerisinde Egitim ve Gelisim

Departmani’na haber vermeleri durumunda, baska bir programa yerlestirilirler.

Egitim davet mesajini aldiktan sonra, 5 is giini icerisinde egitim iptal veya erteleme talebi ulasmayan calisanlarimiz egitim

icin kesin kayith sayihr.

Gecerli bir mazeret olmaksizin egitim programina katiinmadigi ve Egitim ve GelisimDepartmani’na egitim davet
mesajindan sonraki 5 is giini icerisinde haber verilmedigi takdirde, katilmama bilgisi ilgili birim yéneticisine bildirilir.
5.7.5.2 Katalog Disi Acik Egitim/Seminer/Konferanslar

Egitim firmalarinin/ilgili kurumlarin uygulayacagl iptal prosedirt dogrultusunda iptal/erteleme yapilabilir. Kayit

yaptirdiktan sonra yapilan iptallerde ise, egitim firmalarinin/ilgili kurumlarin uygulayacag iptal sartlarina gore sireg

raporlanir.
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5.7.5.3 Egitimlerin Kayit Altina Alinmasi

Tim egitim programlari igin her egitimde katilimcilar Egitim Katiim Formu’nu doldurur. Elde edilen formlar Egitim Kayit

Tablosu’na islenir.(Bknz: idari Kadro Egitim Katilm Formu)

5.8. Egitim Faaliyetlerinin Degerlendirilmesi

5.8.1 Degerlendirme Amag ve Kapsami

Egitim ve Gelisim Departmani, gergeklestirdigi egitimlerde, g¢alisanlarin bilgi ve becerilerini gelistirmeyi, is sonuglarini
iyilestirmeyi ve organizasyona maddi ve maddi olmayan yararlar saglamayi hedefler. Degerlendirme sonuglari, egitimin

basarini 6lgmek, egitimleri gelistirmek, yeni egitim ihtiyaclarini belirlemek ve is birimlerine bilgi saglamak igin kullanilir.

Bu kapsamda, uygun egitimlerde,

° Katihmcilarin egitim sonrasi memnuniyetlerini 6lgmek icin egitim degerlendirme formu doldurmalari saglanir.
5.8.2 Degerlendirme Asamalan

Hem sinif ici egitimler hem de alternatif yontemler ile gergeklestirilen egitimler seviyelendirerek 6lglimlendirilir.
5.8.2.1 Egitim Sonrasi Memnuniyetin Olgiimlenmesi

Egitim ve Gelisim Departmani tarafindan gerceklestirilen tim egitimlerde, katiimcilardan egitim programi sonrasinda
memnuniyet anketleri manuel ya da sistem U(zerinden tamamlamalari istenir. Formlarda egitim icerigi, genel egitim
programi ve egitimciler degerlendirilir. Memnuniyet formlarinda alinan sonuglara ve iletilen geri bildirimlere gore gerekli
olmasi durumunda egitimler giincellenir veya yeni egitim ihtiyaglari belirlenir.(Bknz: idari Kadro Egitim Degerlendirme

Formu)
5.9. Egitimlerin Raporlanmasi

Aylik olarak her ayin sonunda egitim raporu ilgili Egitim ve Gelisim Uzmani tarafindan hazirlanarak Egitim ve Gelisim

Miidiiri onayina sunulur. Onaylanan rapor insan Kaynaklari ve Planlama Mudiirliga ilgili calisanlari ile paylasilir.

6. ATIFTA BULUNULAN DOKUMANLAR
6.1.idari Kadro Egitim Degerlendirme Formu
6.2. idari Kadro Egitim Katiim Formu
6.3. idari Kadro Egitim Talep Formu
6.4. isyeri dahilinde meydana gelen is kazalari ve ramak kala olaylari “is Kazalarinin ve Olaylarin Siire¢ Yénetim
Prosedirine” gore takip edilir.
6.5. isyerinde meydana gelen acil durumlar (Deprem, Yangin, Sel, Kimyasal Dékiilme vb.) “Acil Durum Eylem Plan’’nda”
belirtildigi sekilde yaratulir.
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6.6. Olusan atiklar “Atik Yonetimi Prosedlri’ne” gore kaynaginda ayri toplanir ve “Cevre Boyutlarinin ve Etkilerinin
Tanimlanmasi Prosediirii”’ne gore degerlendirilir.
6.7. EYS kapsaminda Kurumsal Risk ve firsatlar “Risk ve Firsat Analizi Prosediirii”ne gére, Is Sagligi ve Glvenligine yonelik

6331 sayili yasa kapsaminda riskler “ 1SG Risk Degerlendirme Prosediirii’ne gore yiratalir.
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