Egitim Modiili
1. Genel Ozellikler

Kurumdaki c¢aliganlara verilen tim egitimlerin takibini, yonetimini ve bakanhk
entegrasyonlarini gerceklestirmek amaciyla olugsturulmustur. Bakanlik konu
basliklarinin disinda kurum tarafindan diger egitimlerde takip edilebilir.

2. Egitim Eklenmesi

» Sol tarafta bulunan ana menude yer alan Egitim modultne tiklanir.
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* Acilan sayfada daha 6nce eklenen kayith egitimler varsa listelenir.
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* Yeni editim olusturmak icin sag Ust tarafta bulunan Ekle digmesine tiklanir.
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Egitim -

Galgma Alam

» Bu sayfadaki ilgili alanlar doldurulur. Yildiz(*) isaretli alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

Egitim

Form Durumu

Figho Beige o GrupKod

+ isim Agkiama

3. Veri Alanlan

Organizasyon
Egitimin verilecegi personelin organizasyonunun belirtildigi alandir.

Calisma Alani
Egitimin verilecegi personelin ¢alisma alaninin belirtildigi alandir.

Egitim Tanimi
Egitim Tanimlari modulinde tanitilmis olan ve personele verilecek egitimin
tanimidir.

Ad
Kursun kurum iginde duyuruldugu isim
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Baslangi¢ Tarihi
Egitimin baglangig tarihidir.

Bitis Tarihi
Egitimin bitis tarihidir.

Yer
Egitimin verilecegi yerdir.

Egitim Tipi
Egitimin tipinin belirtildigi alandir.

Siire(dk)
Egitimin toplam suresinin belirtildigi alandir.

Form Durumu
Egitimin su anki durumunun belirtildigi alandir.

3.1. Egitmen Ekleme

* Egitmen Bilgileri alaninda egitimi verecek egitmenleri eklemek igin +
digmesine tiklanir.
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» Egitmen Bilgileri alaninda acilan bos satira egitimi verecek egitmenin isminin
bir kismi yazilir ve listelenen sonuglardan segim yapilir.
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Sisteme egitmenleri ekleyebilmek icin Egitmen Tanimlari
modulinde tanimlanmasi gerekir. Egitmen tanimlari icin
Egitmen Tanimlari Modild  Kullanim Kilavuzunu
inceleyiniz.

» Bir egitmen silinmek istendigi zaman verinin sag tarafinda bulunan sil
digmesine tiklanir.

* Bu islem sonucunda egitmen silinmis olur.
3.2. Egitim Detayi Ekleme

+ Egitim detayi eklemek i¢in bu alanda sag tarafta bulunan + digmesine tiklanir.
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Eitim .o

Boige o GrpKod

» Acilan pencerede sisteme kayitli egitimler listelenir.

« llgili egitimler listeden segilir ve secilenler alaninda gérintilenir. Bu iglemi
tamamlamak i¢in Tamam digmesine tiklanir.
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» Eklenen egitim detaylarini silmek i¢in sag tarafinda bulunan sil digmesine
tiklanir.
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* Bu islem sonucunda egitim silinmis olur.
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Egitim detaylarinda bulunan sire, egitim tanimlarinda
@ segilen organizasyonun tehlike sinifina goére otomatik

olarak gelir. Detayli bilgi icin organizasyon Tanimlari
Kullanim Kilavuzunu ve Egitim Tanimlari Kullanim

Kilavuzunu inceleyiniz.

Sablondan Egitim Ekleme

+ Egitim Tanimlari moduiliinde egitim olustururken, birden fazla egitim igeren
egitim sablonu olusturulabilinir.

+ Egitim olustururken Egitim Tanimi alaninda olusturulan sablon segilir.

» Sablondan sec¢im sonucu, bu sablonda yer alan egitimler Egitim Detay
alanina otomatik olarak gelir.

Egitim
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3.3. Kursiyer Ekleme

» Egitimi alacak kigiler, kursiyerler bu alana eklenir.

» Ekleme islemi yapmak igin sag tarafta bulunan + digmesine tiklanir.
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Egitim

Organizasyon * Calisma Alani
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« Agcilan ekranda segilen organizasyonda bulunan personeller listelenir. Listeden

secim yapilir ve bu islemi tamamlamak igin sag alt tarafta bulunan Tamam
digmesine tiklanir.
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» Eklenen kursiyerlerin sol tarafinda bulunun ok isareti ile egitim detaylari agllir.
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Egitim

isim suro (ak) Apkiama
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* Kursiyerler alaninda bulunan egitimin  Gegerlilik tarihi, segilen
organizasyonun tehlike sinifina gére belirlenen egitim tanimlarindaki periyoda
godre otomatik olarak gelir.

» Kursiyerler alaninda bulunan puan bdlimune, egitim taniminda belirtilen
maximum puan otomatik olarak gelmektedir.

* Puan bdlimu dizenlenebilir bir alandir. Her personel icin tek tek dizenleme
yapmak istenirse, puanin yazili oldugu alana tiklanir ve bu alan agcilir.

Eitim

» Diger duzenleme yontemi ise butun kursiyerlerin puanlarini toplu dizenleme
sihirbazidir. Sag tarafta bulunan burum Degistirme digmesine tiklanir.
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Egitim
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» Acllan pencerede burum ve Puan alani toplu olarak degistirilebilinir. Aciklama
eklenebilinir, egditimin tamamlanip tamamlanmadigi belirtilebilinir. uygula
dugmesine basilarak degisiklikler gerceklestirilir.

Egitim

Apkiama

» Egitimi kaydetmek igin sag alt tarafta bulunan sakla digmesine tiklanir.
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3.4. Egitimde Kursiyerleri Excel Formatiyla igeri Aima

» Sol tarafta bulunan ana menide yer alan Egitim moduline tiklanir. Agilan
sayfada daha 6nce eklenen kayitli egitimler listelenir.

* Yeni egitim olusturmak igin sag Ust tarafta bulunan ek1le diigmesine tiklanir.

* Bu sayfadaki ilgili alanlar doldurulur. Yildiz(*) isaretli alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

organizasyonu ve  egitimi  olustururken  segilen
organizasyon bilgilerinin eglesmesi gerekmektedir. Diger
durumda igeri alma iglemimiz hata verir.

@ Excel formati dokimandan alinacak kursiyerlerin

» Excel formati asagidaki gibidir:

. A B c | D E F
Personel ismi TCKM Sicil No Skor Basan Durumu Tamamland
JAHMET ACAR r123456?8965 1 90 Evet Evet
MEHMET TANER :138?385?3111 2 30 Hayr Evet

L B SRR SR

» Sol Ust tarafta bulunan Excel’den Al digmesine tiklanir.
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» Acllan pencerede Lutfen bir dosya seg¢iniz digmesine tiklanir.

* Acllan ekrandan Excel dosyas! segilir ve A¢ digmesine tiklanir. Bu iglemi
tamamlamak i¢in Excelden Al dugmesine tiklanir.

Egitim

« Excel formatli dokiimandan alinan bilgiler kursiyerler alaninda listelenir.

« Egitimi kaydetmek i¢in sag alt tarafta bulunan sakla dugmesine tiklanir.

3.5. Egitime DOF Ekleme

+ sakla diigmesine tiklandiktan sonra DOF ekleme alani agilir.

+ DOF eklemek igin sag tarafta bulunan + digmesine tiklanir.
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Egitim

» Acllan pencerede ilgili alanlar doldurulur. Yildiz(*) isaretli alanlar doldurulmasi
zorunlu alanlardir.

+ Tamam digmesine basarak DOF olusturulmus olunur.

Entore Durumu -

DOF ekleme islemi ve sonrasi icin DOF Modiiltd Kullanim
Kilavuzunu inceleyiniz.

3.6. Egitime Dokiiman Ekleme

* Sakla dugmesine tiklandiktan sonra Klasérler alani acilir.

» Bu alana dokiman, belge ve materyaller eklenebilir.
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* Hangi alana dokiman eklenmek isteniyorsa onun tGzerine tiklanir ve dosyalar
alaninin sag tarafinda bulunan + digmesine tiklanir.

* Acllan pencereye surlkle-birak yéntemiyle veya bilgisayarinizdan dosya

segebilirsiniz. Her iki
vardir.

EBitim -cocoonis

uygulama icinde ¢oklu se¢im yapip yukleme o6zelligi

Gatigma Ao

Fom Durma
Veni ananm

Dosya Yiike

Agkiama

Dosyalan buraya siriikleyip
birak, yapistir veya goz at

* Dosya yuklemesi tamamlandiktan sonra sag alt taraftaki Kapat digmesine
basarak islem sonlanir.

Egitim

00 Dosyasr

= cegeir
= seryter

Entogre Durumo
[

Dosya Yukle

» Eklenen belgeler bosyalar alaninda listelenir. Bu dosyalar lizerinde indir ve
sil iglemleri yapilabilinir.
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Egitim
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* Materyaller bélimune dokiman ylkleme iglemi de Belgeler bolumu ile aynidir.

Materyaller bolimtne eklenen belgeler, dokiimanlar sol tst
tarafta bulunan Dokimanlari Goénder digmesi ile egitime
katilan kursiyerlere mail olarak génderilir.
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3.7. Egitimin Aranmasi

+ Sol tarafta bulunan ana menide yer alan Egitim moduline tiklanir.

* Acllan ekranda daha dénceki kayitli egitimler listelenir. Bu listeden segim
yapilabilir veya sistemin filtreleme 6zelligi ile arama yapilabilir.
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* Filtreleme ile arama yapmak igin sag tarafta bulunan Filtre digmesine
tiklanir. Sol tarafa agilan alanda istedigimiz 6zelliklere goére filtreleme yapip alt
tarafta bulunan Arama digmesine basarak arama yapllir.

Egitim -

Figho Beige o a Grup ko
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« Listelenen sonuglar arasindan istenilen egitimin Fis No alanina tiklanarak
izleme ekranina ulasilir.

3.8. Egitimin Diizenlenmesi

» Sol tarafta bulunan ana menude yer alan Egitim moduliine tiklanir. Agilan
sayfada daha dnce eklenen kayith egitimler listelenir.

* Filtreleme yontemiyle veya listeden secim ile dizenlenmek istenen egitimin
izleme ekranina ulasilir.

+ izleme ekraninin sag alt tarafinda bulunan biizenle diigmesine tiklanarak
dizenleme ekrani agllir.
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» Degistiriimek istenilen alanlar dizenlendikten sonra sakla dugmesine
tiklanarak degisiklikler kaydedilir.

Egitim sertifikasi ve egitim katilim listesi formu sag Ust
@ tarafta bulunan digmelere tiklanarak elde edilir.
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Egitim
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3.9. Egitimin Silinmesi

» Sol tarafta bulunan ana menude yer alan Egitim moduliine tiklanir. Agilan
sayfada daha once eklenen kayith egitimler listelenir.

* Filtreleme ydntemiyle veya listeden secim ile dizenlenmek istenen egitimin
izleme ekranina ulasllir.

+ izleme ekraninin sag alt tarafinda bulunan bdiizenle diigmesine tiklanarak
dizenleme ekrani agllir.

* Dlzenleme ekranin sag alt tarafinda bulunan sil digmesine tiklanir.

 Silinmek istenilen egditim igin kullaniciya emin olup/olmadigi bir onay kutusu
yoneltilir.
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* Evet sec¢imi yapilan islemden sonra egitim silme islemi gerceklesir.

xxxxx

* Hayir digmesi segcilirse islemeniz iptal edilir.

3.10. Egitimin Personel Takibinde Gériintiilenmesi

alaninda goruntulenebilmesi igin egitim durumu Basarili

@ Egitimin personel takibi modulinde Aldiga Egitimler
ve Tamamlandi segeneginin secili olmasi gerekir.

* Ana meninin sol tarafinda yer alan, kisa yol menisiinden Personel Takibi
moduline tiklanir.

» Acllan sayfada daha 6nce eklenen kayith personeller varsa listelenir.

* Hizli arama yontemiyle arama yapilir ve Ad alanina tiklanarak personel izleme
ekranina ulasilir.

» Acilan ekranda sol tarafta yer alan alt mendler arasindan Aldi1g: Egitimler
alanina tiklanir.
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Personel Takibi
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» Acilan ekranda Ust alanda personelin almasi gereken egitimler yer alr. Alt
alanda ise personelin aldidi bttin egitimler gorintdlenir.
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