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Personel Eğitim

1. Talep Edilen Eğitim / Eğitimler ilgili Kişi / Kişiler belirtilerek talep eden bölüm tarafından “Eğitim Talep Formu (IK-CT-01 F01)” doldurularak bildirilir. Şirket içinde gerçekleştirilen eğitimlerde “Eğitim Katılım Formu (IK-CT-01 F02)” kullanılır. 
2. Eğitim Şirket dışından alınacaksa eğitim alınacak firmaya eğitim bedeli ödenir. 

3. Eğitim sonunda personelden Eğitim Değerlendirme Formu (IK-CT-01 F03)  alınır. 
4. Eğitimden 3 ay sonra katılımcının yöneticisi tarafından, alınan eğitimlere yönelik değerlendirme yapılır ve değerlendirme sonuçları “Eğitim Etkinliğinin Değerlendirilmesi Formu (IK-CT-01 F04)” kullanılarak kayıt altına alınır. (Rutin yapılan eğitimler hariç. Örn.; Sivil savunma, Kalite, İş Sağlığı ve Güvenliği, Yangın vb. ) 

5. Eğitim Etkinliğinin Ölçümü aşağıdaki şekilde yapılır:

Eğitim Değerlendirme Formu’nda Puanlama;

0-28 arası
ÇOK ZAYIF

29-56 arası
ZAYIF

57-84 arası     ORTA

85-113 arası
İYİ

114-140 arası ÇOK İYİ olarak değerlendirilmektedir.

Eğitim Etkinliğinin Değerlendirilmesi Sonucu puanlama

Eğitim Değerlendirme Formu’nda ORTA derece puanlamanın altındaki eğitimlerde, Eğitim Etkinliğinin Değerlendirilmesi sonucu Eğitimin amacına ulaşma derecesi “Beklenenden az” çıktığında Eğitim alan Personel Yöneticisine bilgi verilir. Bölüm Yöneticisi ve İnsan Kaynakları Bölümü’nün uygun görmesi halinde eğitimin tekrar edilmesi sağlanır. 
6. Eğitim kayıtları klasör edilerek saklanır.

7. Şirkette alınan tüm eğitimler Yıllık Eğitim Planında takip edilir (IK-PL-01). Her yıl için ayrı olarak hazırlanır ve gerçekleşme durumu takip edilir. 
8. İşe giren personele ilk gün verilen oryantasyon eğitimine ilişkin form, dosyalarında saklanır      (IK-PR-01 F12). Oryantasyon Eğitiminde Şirketin tanıtımı, yasal konular, Kalite Politikası konularında bilgiler verilir. İK Yöneticisi tarafından Fiziksel Güvenlik kuralları anlatılır.
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