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1. AMAC
Bu prosediir, Kalite Yénetim Sistemini ve BSCI-Ticari Sosyal Uyumluluk Girisimini etkileyen ve yodnlendiren

personele yapilacak egitim faaliyetlerine iliskin yontemi belirler.

2. KAPSAM
Bu prosediir, ise yeni baslayan personele verilecek intibak egitimleri ile galisan personelin planh egitim

ihtiyaglarini karsilamak tizere verilecek olan egitim programlari kapsar.

3. TANIMLAR

Sistem Egitimi : Kalite Sistemi hakkinda bilgi vermek, personele bu sistemler konusunda
sorumluluklarini belirtmek, bu sistemleri gelistirme metotlari ve yontemlerini tiim personele her seviyede planli
olarak veren egitimlerdir.

Planh Egitimler: Hizmet kalitesini, miisteri ve galisan memnuniyetini arttirmak, misteri ve calisan
risklerini minimuma indirmek, calisanlarin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek amaciyla firmamizin tim
calisanlarina yonelik diizenlenen egitimlerdir.

Plansiz Egitimler: Egitim planinda yer almayan ancak Ust yonetim ve birimlerden gelen talepleri
dogrultusunda yapilan egitimlerdir.

Genel ve Boliim Uyum Egitimleri: Firmamizda ise yeni baslayan personelimizin gdrevine uyum
surecini kolaylastirmak, firma kulttriing, genel kurallarini ve uygulamalarini aktarmak amaciyla diizenlenen
egitimler Genel Oryantasyon Egitimi, firmamizda calismaya yeni baslamis ya da firmamiz iginde gorev
yeri degismis personelimizin galisacagi yeni birimdeki uyumu igin diizenlenen egitimler Boliim Uyum
Egitimleri olarak adlandirilir.

Birim Ici Bilgilendirme ( hizmet ici egitim ): Firmamizda ilgili tim personele ulagabilmek
amaciyla ihtiyag duyulan konularda birim sorumlulari tarafindan ekibinde bulunan calisanlara yapilan

bilgilendirmeleri kapsar.

4, SORUMLULAR
Bu prosediiriin  uygulanmasindan  Yénetim Temsilcisi ve Insan Kaynaklari Sorumlusu sorumludur. Genel

Midir prosediriin uygulanmasi ile ilgili sorumlulara gerekli destegi verir.

5. UYGULAMA

> Firmamizda ise yeni baslayan her personele, isyerine kisa zamanda uyum saglamasi icin intibak
egitimi Oryantasyon Egitim Formu ile verilir. Oryantasyon egitimi personelin ise basladigi intibak
déneminde yetkililer tarafindan verili. Oryantasyon egitimi, tek tek veya gruplar Kalite Yonetim
Temsilcisi tarafindan veya temsilcinin sorumluluk verdigi baska bir sorumlu tarafindan verilir.
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Yénetim Temsilcisi Aralik ayi icerisinde Ilgili Mudirlerinin gérislerini alarak egitim ihtiyaglarini belirler ve
gelecek yilin Genel Egitim Planini  hazirlar. Bu planda, egitimin konusu, egitimin verilecegi yer, egitime
katilacaklar ve egitimin uygulanacadi program belirtilir.

Yonetim Temsilcisi, egitim gereksinimlerini dnceden belirleyerek yillik plani hazirlarlar.

Kurulusta calisan tiim personel, gereksinim duydugu konularda egitim talebinde bulunabilirler. Bunun igin
firma iginde Egitim Talep Formu bulunmaktadir.

Yonetim Temsilcisi , hazirlanan programlari Genel Midiiriin onayina sunar, onaylanan egitim programini
ilgili Boltim Sorumlulan ve egitim gorecek personele bir hafta dnceden yazili veya sozlii olarak teblig eder.
Isletme icinde verilen egitimleri icin E§itim Katilim Formu diizenlenir ve onaylanir.

Yonetim Temsilcisi gerekli gordigu durumlarda, hizmet igi egitim sonrasinda test veya benzeri sinav
uygulanabilir. Sinav sorular egitimi verilen kisi tarafindan hazirlanabilir ve degerlendirilir.

Yonetim Temsilcisi her egitime ait kayitlan kalite kayitlari olarak saklar.

Yonetim Temsilcisi, kurulug disinda diizenlenen seminer, konferans v.b. egitim programlarini takip eder,
personeli ilgilendirecek olanlari tespit eder. Faydali gérdiigl egitim programlarina Genel Midiriin onayini

alarak ilgili personelin katiimasini saglanir. Bu programlar igin ilgili kayrtlar tutulur.

6. ILGILI DOKUMANLAR

TL-01 Egitim Talimat

TL-02 Ise Alim Oryantasyon Egitim Talimat
PL-01 Yillik E@itim Plani

FR-14 Egitim Anket Formu

FR-15 Egitim Katihm Formu

FR-16 Personel Egitim Sicil Formu

FR-36 Oryantasyon Egitim Katihm Formu
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