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P.05     EĞİTİM PROSEDÜRÜ

Amaç ve Kapsam: Bu prosedür, mevcut kalite seviyesini sürdürmek ve daha ileri götürmek amacı ile her kademede çalışanların eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi, sağlanması ve eğitim kayıtlarının tutulması için gerekli sistemi açıklar. Hizmet kalitesini etkileyecek faaliyetleri yürüten personele verilecek bütün eğitim programlarını kapsar.

Sorumluluklar, Prosedür ve İlgili Dökümantasyon:
*Kalite sistemini kuran ve işlerliğinin sağlanmasından sorumlu olan yöneticiler ve personel, gerekli eğitimlerin planlanmasından ve firma çalışanlarına verilmesinden sorumludur.

*Firmada çalışan personelin bilgi ve beceri düzeylerinin gelişen teknolojiye uydurulması amacıyla, sürekli işletme içi ve dışı eğitime tabi tutulması esastır. Kaliteyi iyileştirecek eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi ve gerçekleştirilmesi sorumluluğu  firma yönetimindedir. Kalite Yön. Böl. kalite eğitimlerini, turizm eğitimlerini ve sosyal amaçlı eğitimleri, personel önerilerini de alarak yıllık olarak planlar. Yıl içinde ihtiyaçların değişmesi ve başka nedenlerle planın güncellenmesi gerekebilir. Dış kaynaklı eğitimler şirketin hedef, faaliyet, personelin ihtiyaç ve istekleri doğrultusunda Ar-Ge ve İnsan Kaynakları Departmanları tarafından yürütülen ortak çalışmalar ile planlanır. Ürün-Hizmet Satın Alma Prosedürüne istinaden Ar-Ge ve İnsan Kaynakları Departmanı yetkilileri tarafından eğitim konusuna göre tedarikçiler tespit edilir, uygun tedarikçi belirlenir ve eğitim planı hazırlanır.

*Yeni işe başlayanların adaptasyonu,değişen teknoloji ile eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi,görev değişiklikleri ve yeni yönetim tekniklerinin uygulanmaya başlaması durumunda eğitim ihtiyacının doğması nedeni ile eğitimler planlanır ve yetkili kişilerce uygun görülen eğitimciler tarafından verilir. Bu durumda, Kalite Yön. Bölümü tarafından Oryantasyon Eğitim Takip Formu hazırlanır ve kişilerin aldığı eğitimler, bu formlara ve kendi takip kartlarına işlenir.

*Saptanan ihtiyaçlara göre eğitim yeri,zamanı ve eğitimci belirtilerek yıllık eğitim planı Kal. Yön. Sor. tarafından sene başında hazırlanır ve yönetimin onayı alınır. Katılımcılara en az bir hafta önce, iç yazışmalar veya ilan panosu duyuruları ile eğitim bildirilir.

*Her personel için eğitim takip kartları düzenlenir ve aldığı eğitimler kaydedilerek, yıllık eğitim ihtiyacının saptanmasında bu kartlardan yararlanılır. Ayrıca eğitimler, katılanların imzaları alınarak belgelenir ve katılımcılar ile eğitimcilerin görüşleri alınarak eğitimin ve eğitimcinin başarısı da değerlendirilir. Anketlerle yapılan eğitim değerlendirmeleri, eğitim planlarının oluşturulmasında ve eğitimcilerin belirlenmesinde kaynak olarak kullanılır.

*Özel işlerde çalışacak elemanların sertifikalı olması şarttır. 

REFERANS DÖKÜMANLAR VE KAYITLAR

Kalite El Kitabı-Bölüm 6

Yıllık Eğitim Planları

Personel Eğitim Takip Kartları

Oryantasyon Eğitim Takip Formları

Eğitim İmza Formları

Eğitim Değerlendirme Formları ve Çizelgeleri

Eğitimci Değerlendirme Formları

Eğitim hizmeti alımı konusundaki fatura, sözleşme vb. kayıtlar.

KAYITLAR

Yıllık eğitim planları ve eğitim formları 3 yıl, personel eğitim takip kartları ise personelin firma ile ilişkisi kesilinceye kadar Personel İşleri veya Kalite Yön. Sor. tarafından muhafaza edilir.
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