Egitim Yonetimi (Kisa Anlatim)

Egitim Yonetimi moduli hakkinda ayrintili bilgiye bu dokiimandan ulastlir.

Egitim Yonetimi modull ile asagidaki islemler saglanabilmektedir.

Galisanlarin alacagi egitimlerin planlanmasi

Firma igerisinde veya farkh kuruluslar tarafindan verilecek egitimlerin tanimlanmasi

Personelin katildigi editimlerin kaydinin tutulmasi

Is tamiminin gerektirdigi egitimlerin verilip verilmediginin kontrolii ve bu egitimlerin maliyetinin izlenmesi

Egitim tanimi nasil kaydedilir?

j-HR Egitim Yonetimi modulinde editim kaydi agmak icin Tanimlar menusiinde yer alan Egitim Tanimlan
secenedi kullanilir.
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Egitim Tanimlar listesininde yer alan Ekle butonuna tiklayarak Egitim Tanimi penceresi agilir. Acilan Ekranda
editimin kodu ve aciklamasi, egitim sekli, en az katihm, en fazla katihm, egitim stresi ile ilgili bilgiler kaydedilir.
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Egitim Detayl Sekmesi

Egitim Detayl sekmesinde editimin kag glin olacagdi, editim stre bilgileri verilir. EGitimde verilecek ders tanimlari
var ise ders segimi, egitmen bilgileri, egitimin verilecedi yer bilgisi ve egitimle ile ilgili agiklamalar girilir.

Egitim Gereksinimleri Sekmesi

Egitim Gereksinimleri sekmesinde egitim materyalleri, kurs malzemesi, arag, hizmet gibi gruplarin maliyet
bilgileri girilir.

Organizasyonel Onkosullar Sekmesi

Organizasyonel Onkosullar sekmesinde, tanimlanan egditime kurumdaki belirli bir bélim, birim, pozisyon ya da
personelin katilmasi igin 6nkosullar belirlenir. Egitim igin birden fazla organizasyonel kosulun olmasi durumunda
bunlar arasindaki iliski "Kosul Kodu" ile belirlenir. Kosul kodu ayni olan satirlar bir grup olusturulur ve grup

icindeki satirlar birbirine "ve" mantiksal operatori ile baglanir. Farkli kosul kodlariyla olusmus gruplar ise "veya"
mantiksal operatori ile birbirine baglanir.

(] Organizasyonel ﬁnkn;ullarln Kullanimina Ornek:

Satir Tipi Kodu Personel Tipi Kodu
Birim Kodu 01.01% <bog> Y
Unvan Kodu MUH Beyaz Yaka Y
Bolim Kodu B0 <bog> Fi

Yukandaki tabloda tanumlanan katilim sarti su anlama gelir:

Birim Kodu 01.01 ile baglayan ve Unvan Kodu MUH olan ve personel tiir( Beyaz Yaka olan veya Bolim Kodu B01 olan personel bu egitime
katilabilir.

Egitim Onkosullar Sekmesi

Egitim Onkosullari sekmesinde egditim icin gerekli dnkosullar girilir, tanimlanan egitim alinabilmesi icin éncelikli
olarak alinmasi gereken baska editimler varsa bu egitimler kaydedilir. Egitim igin birden fazla organizasyonel
kosulun olmasi durumunda bunlar arasindaki iliski "Kosul Kodu" ile belirlenir.

Kosul kodu ayni olan satirlar bir grup olusturulur ve grup igindeki satirlar birbirine "ve" mantiksal operatéri ile
baglanir. Farkli kosul kodlariyla olusmus gruplar ise "veya" mantiksal operator ile birbirine baglanir.

Bireysel Onkosullar Sekmesi

Bireysel Onkosullar sekmesinde egitim icin gereken bazi beceriler veya yabanci dil bilgisi varsa bu bilgiler
kaydedilir. Egitim igin birden fazla organizasyonel kosulun olmasi durumunda bunlar arasindaki iliski "Kosul
Kodu" ile belirlenir. Kosul kodu ayni olan satirlar bir grup olusturulur ve grup igindeki satirlar birbirine "ve"
mantiksal operatori ile baglanir. Farkli kosul kodlariyla olusmus gruplar ise "veya" mantiksal operatoérd ile
birbirine baglanir.

Ogrenim Onkosullan Sekmesi



Ogrenim Onkosullan sekmesinde egitime katilacak calisanlarin 8§renim durumu belirlenir. Egitim igin birden
fazla organizasyonel kosulun olmasi durumunda bunlar arasindaki iliski "Kosul Kodu" ile belirlenir. Kosul kodu
ayni olan satirlar bir grup olusturulur ve grup igindeki satirlar birbirine "ve" mantiksal operatori ile baglanir.
Farkh kosul kodlariyla olusmus gruplar ise "veya" mantiksal operatori ile birbirine baglanir.

Degerlendirme Kriterleri Sekmesi

Dederlendirme Kriterleri sekmesinde editimin sonunda katilimcilar tarafindan portal tGzerinden yapilacak anket
bilgileri belirlenir.

Egitim Iceri§i Sekmesi
Egitim Icerigi sekmesinde editimin kapsamina istinaden ayrintili bir agiklama girilir.

Egitim ile ilgili tanimlamalar yapildiktan sonra bir sonraki asamada Egitim moduli\Tanimlar altinda yer alan ders
tanimi, egitmenler, editim yerleri, egitim kurumlari tanimlanir.

Ders Tanimi

Egitim Yonetimi > Tanimlar > Ders Tanimlari listesindeki Ekle butonuna tiklanir ve dersin kodu ile agiklamasi
girilir.

EGITIME

Egitmenler

Egitim Yonetimi > Tanimlar > Egitmen Tanimlari listesindeki Ekle butonuna tiklanir. E§itmenin bilgileri,
verebilecedi egditimler ve dersler kaydedilir.

Egitmen Tanimi
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Egitim Yerleri

Editim Yonetimi > Tanimlar > Egitim Yerleri listesindeki Ekle butonuna tiklanir. EGitim yeri detaylari,
verilebilecek editimler ve dersler ve mevcut materyaller kaydedilir.
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Egitim Kurumlari

Egitim Yonetimi > Tanimlar > Egitim Kurumlan listesindeki Ekle butonuna tiklanir. Egitim alinan kurumlar
tanimlanir.
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Degerlendirme Kriterleri

Egitim Yonetimi > Tanimlar > Dederlendirme Kriterleri secenedi ile egitim dederlendirme kriterleri tanimlanir.

Kriter tipi alaninda E§itmen, Egitim yeri, icerik, Materyal, Katilimci secilebilir. Dederlendirme sorusunun zorunlu
soru olup olmadigdi belirlenebilir.
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Deger Defersendiren Aphismas

Editim sonunda portalden Egitim Dederlendirme Anketi yapilmak isteniyorsa, Egitim Tanimi igerisinde ilgili
dederlendirme kriterinin secilmis olmasi gerekir.



Egitim Talebi Onay Tanimlari

Egitim YOnetimi > Tanimlar > Egitim Talebi Onay Tanimlari secenedi ile editim talep edildijinde programda
uygulanmasi gereken onay adimlari tanimlanir.

Egitim Taleplerinin Kaydedilmesi

Egitim tanimlan kaydedildikten sonra Egitim Talepleri yapilir. EGitim talebi 3 sekilde gerceklestirilebilir:

® Calisan, portal Gzerinden kendi adina egitim talep edebilir.
® Yonetici, portal Gizerinden personeli adina egitim talep edebilir.
® Rollerde tanimli zorunlu egitimler igin egitim talep planlama ile talep olusturulabilir.

Kurumsal Galisan Portali Uzerinden Egitim Talebinde Bulunma

Personelin kurumsal calisan portalindan editim talebinde bulunabilmesi igin Egitim> Egitim Talepleri ekraninda Eg
itim Talep Et ile islem yapmasi gerekir.
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Egitim talebi girildikten sonra ilgili kayit EGitim talepleri ekranina yansimaktadir.
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Onemli Notlar

® Egitim Talep isleminde onay slreci kullanilacak ise Egitim Talebi Onay Tanimlar tanimlanmis olmalidir. Onay tanimlari da
tanimli ise Egitim Yonetimi > Tanimlar > Egitim Talebi Onay Tanimlar igerisinde, egditim talebini onaylayacak personel listelenir.

® Egitim taleplerinin durum degisikligi, onay sireciyle veya talep tzerinden sag tus menusuyle ulagilan Durum Dedistir segenegi
ile gergeklestirilir.

® Egitim Talebinin sag tus menisiinde yer alan Bilgiler > Izleme secenedi ile editim talebi lizerinde yapilan degisiklikler kullanici
bazl olarak listelenir.


https://docs.logo.com.tr/pages/viewpage.action?pageId=24750169

® Egitim Talebinin sag tus menUslnde yer alan Yazdir segenegi ile personele ait egitim talep formu veya tim personel igin egitim
talep formu raporu alinabilir.

Talep Edilen Egitimler icin E§itim Kayitlarinin Olugturulmasi

Egitim Yonetimi > Hareketler > EJitim Kayitlari icerisinde, talep edilmis editimlerin Egitim Kayitlari olusturulur.

® Egitim Kayitlar igerisindeki egitimlere katilimci eklemek icin ilgili egitim kaydina sag tus ile tiklanir ve Bagli Kayitlar > Katilimci
Bilgileri secenedi ile katihmcilar eklenir.
Katilimcilar, personel listesinden (tim personel) veya egitim talep listesinden (egitimi talep etmis olan personel) eklenebilir.
Katilimcilar, Katilimcei Bilgileri ekraninin sol alt késesinde yer alan Ekle butonu veya ekranda sag tus menisa Gzerinden ulasilan
Ekle segenedi ile eklenir.

® Katihma Bilgileri ekraninin sag tus menistndeki Toplu Katihmci Secgimi ile katiimcilar toplu olarak eklenebilir. Listeden toplu
segim yapmak igin shift tusu ile personel segilmelidir.
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Katilimci Bilgileri icerisinden personelin egitime katihm durumu belirlenebilir.

Egitime katilm durumu "Tamamlandi" olan personelin egitim bilgileri, Personel Karti > sag tus (F9) menusu >
Iliskili Kayitlar > Egitim Bilgileri listesinde gériintilenir.

Egitim Kayitlar F9 (sag tus) menlsl > Katiimcilarin Takvimine Gonder segenediyle, personelin sicil kartlarinda
e-postalari kayitli ise, sistem tarafindan takvimlerine egitimin baslangic ve bitis tarihine gore toplanti gonderilir.

Egitim Kayrtlan
Eide

Dedistir

Kayrt No < TammKod Adi Durumu
22092709422478500061 001 Incele 1 Tamamland
22092713105653400006 01903 Kopyala 2 Tamamlandi

Durumunu Degigtir
Yetkiniik Gincelleme
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Yazd >

Baih Kayrilar >

Egitim Tanimi igerisinde editmen ve egditim yerleri igin Dederlendirme Kriterleri tanimli ise ve portalden bu
dederlendirmeler yapilmissa "Egitmenlerin Dederlendirilmesi” ve "Egitim Yerlerinin Degerlendirilmesi"
gorintulenebilir. Ayni sekilde "Sinav/Anket Kayitlan" ve "Dederlendirme" ile de ilgili editime ait anketler ve
degerlendirmeler gérintilenebilir veya buradan eklenebilir.

"Yedek Katilimcilar" ile egitim taniminda belirlenen katilimci sayisi sarti saglanmadigi durumunda egitime
katilabilecek personel buradan segilebilir.
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Egitim Tanimi icerisinde belirlenen egditim maliyetleri "Tanim Maliyetleri" ile goriinttlenebilir.

Egitim icin bir dokiiman eklenecek ise "Dokliman Katalogu" kullanilabilir.

Egitim Kaytlan
Exe
Degist T
Kayit No « TeumKod Adi Durumu
22092709422478500061 001 Incele 1 Tamamlandi
22092713105659400006 01303 Kopyala 12 Tamamlandi
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Biigier > |  Eftmenterin Degeriendirimes:

Personel rol tanimlarina gore editim talep islemi yapilacak ise:

Egitim Yoénetimi > islemler> Egitim Talep Planlama islemi calistirilir. Personellere roller tanimlanir ve kisinin
almasi gereken editimler rol tanimlarina segilir.

Organizasyon Yonetimi/Tanimlar/Rol Tanimlar icerisinden pozisyonlara rol tanimlar yapilir. Egitimler
sekmesinde bu pozisyonda calisan personelin almasi gereken zorunlu egitimler tanimlanir. Frekans ve Frekans
Birimi alani personelin tanimlanan egitimi ne siklikla almasi gerektigini belirler. Birimde secilen gin, ay, yil
seceneklerine gore frekans belirlenir. Ornek gorselde personelin bu egitimi yilda 2 kez almasi gerektigi
belirlenmistir. Rollere gdre egditim talep planlama yapilirken bu alan kontrol edilir. Ornegin, personel yilda 2 kez
bu editimi almis ise planlama sistem tarafindan yapilmaz.
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Egitim Talep Planlama islemi galistirilir.Talep planlama rollere gére yapilacak ise Filtreler alanindan istenilen
filtreler verilir. Ancak burada en 6nemlisi, Personelin Rollerine Gore segenedi Evet yapiimalidir.



Kayritar

Filtreler

Sicll Mumarasi

Ie Girig Tarihi r Personel Rollerine Gane

drikogullar Uygun Degil ke Kayt Ofugturulzun

Uygula butonuna tiklandiginda, sicil numarasi segildiyse o personel icin, segilmediyse tiim personel icin rollerine
gore egitim talepleri olusturulur. Daha sonra bu talepler icin de yukarida anlatildidi gibi Egitim Kayitlari
olusturulur ve editime uygun katilimcilar eklenir.

Egitim Yonetiminde Raporlarin Alinmasi
Egitim Yonetimi moduli igin kullanilan raporlar Egitim Yonetimi > Raporlar secenegiyle alinir.

Egitim Kayitlar Raporu

® Egitim Kayitlari Raporu ile genel filtre kisminda egitim belirlenerek ilgili egitime katilan katilimcilar ve Egitim baslangig ve bitis
tarihine gore egitimin sureleri raporlanabilir.

® Egitim Kayitlari Raporu ile agilan pencerede genel filtre kisminda personelin sicil kodu girilerek gegmiste almis oldugu egitimler
raporlanabilir. Ayrica ayni rapor kurum, birim bélim bazinda alinmis egitimler icin de kullanilabilir.

® Filtreler ile istenilen nitelikte rapor uretilebilir.
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