HIZMET iCi EGITIM PLANI -
YILLIK VE OGRETIM PROGRAMI -

" Doc. Dr. Haydar TAYMAZ

‘Bir kurumda hizmet ici egitim etkinliklerinin beklenen va-
rarlar1 saglayabilmesi i¢in planli yapilmas: zorunludur. Kuru-
‘mun tretim plan yanisira, egitim etkmhklerlmn de uZun stre-
li bir planinin bulunmasi, bu planin yillara aklgum gosteren prog-
ramlara ayrilmasi gerekir. Uzun siireli plan, genelde bes veya
daha fazla yilda yapillacak hizmet igi egitim etkinliklerini ige-
rir. Kisa stireli egitim plani dort yil veya daha az slreli olarak
hazirlanir, Bu planlar yapilacak hizmet i¢i egitimin :genel
amaglarini, program tirlerini, zaman ve strelerini, biitcelerini
ayrica koordinasyon ve kontrol streglerini kapsar. Orgiitiin ya-
pisindaki gelismeleri de igerecek olan hizmet igi egibi.m plani-
mmn, kurumun uzun streli insanglicii planlamasinin vé politika-
sinin etkisinde kalmas: dogaldir. Bu nedenle hizmet i¢i egitim
‘uzmani veya yoneticisi érgltiin diger biirmleri ve yonetimi ile
yakin bir igbirlizi icinde bulunmaldir,

Hizmet ici Egitim Plam -,
Bir kurumun uzun streli hizmet ig¢i egitim etkinliklerini
kapsayan tasarimdir. Plan sliresi genelde bes yil veya katlar

olarak alinir ve takvim yillar: ile belirlenir. Uzun stireli hizmet
i¢i egitim planlan asagidaki kisimlardan olusturulur.

. HIZMET iCi' EGITIM AMACLARI

" Plan dénemi iginde ulasilmasi ongorulen hedeﬂer elde edil-
mesi istenilen egitsel sonuglardir. Amaglar maddeler halmde
iki grupta siralanabilir.
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1. Genel Amaclar: Kurumun plan déneminde hizmet ici
egitim yolu ile ulasmay: bekledigi hedeflerdir. Genel amag, da-
ha ¢ok kurumda verimliligi artirmay1 ve personel arasinda 1115-
kilerin gelistirilmesini éngérir.

2. Ozel Amaglar : Kurumda uygulanacak cesitli hizmet ici
egitim programlar igin saptanan hedeflerdir. Hizmet ici egitim
yolu ile saglanacak kurumsal ve bireysel yararlar, bunlara
ulagmak tlzere egitim programlarina katilacak personelin dav-
raniglarinda olusturulacak degisiklikleri kapsar.

II. KURUMDA UYGULANACAK HIZMET ICI EGITIM
PROGRAMLARININ TURLERI |

Amagla.ra ulagmak Uzere personel igin hazirlanmas: gere-
ken, kurum i¢i ve kurum disi, is basi ve is digi hizmet i¢i egitim
program tlrleri genel olarak bes kisma ayrilir. Baslicalar:,

1. Kuruma Yeni Giren Personel I¢in Hazirlanan Program-
lar: Maag veya Ucret karsihg1 goreve baslayacak olan persone-
le -uygulanacak hizmet i¢i egitim programlar: olup asagidaki
isimlerden -biri verilir, .’

- Adayhk Egitimi
Alistirma Egitimi
Hazirlik Egitimi
fse Yéneltme Egitimi
Oryantasyon Egitimi
Stajiyerlik Egitimi
Temel Egitim
Uyarlama, Egitimi
Yonlendirme Egitimi

Ayrica hizmet igi egitimin yapildigi alan veya katilacak
personelin goérev adlarl ile diizenlénen programlar g¢ok gesitli-
dir. Ornegin, Sekreterlik, muhasebe, elektrllk tekmsyenlerl ope-
ratér egitimi programlan gibi..

2. Ca:hsmakta Olan Personel icin Hazirlanan Programlar :
Kurumda goérev almis ve calisan personeli hizmet iginde -yetis-
tirmek tlizere uygulanan programlardir. Goérev adi veya asagl-
daki isimlerden biri kullanilarak dtizenlenir.
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Bilgi Tazeleme Egitimi

Degisikliklere Uyarlama Egitimi

Meslekte Gelistirme Egitimi

Tekrarlama Egitimi

Verimliligi Artirma Egitimi

Yeniliklere Uyarlama Egitimij

3. Gorev Degisikligi Yapacak Personel Icin Hazirlanan
Programlar : Kurumun 6rgiit yapisindaki kadrolama, geregi, isi-
ni degigtirmesi gereken personelin yeni gorevinin gerektirdigi
yeterlikleri. kazanmasi igin uygulanan programlardir. Persone-
lin hazirlandig1 gérev alan: veya tnvanlar: yanisira, asagidaki
_isimlerle diizenlenir. '

ihtisas Egitimi
Ileri Egitim
" Meslek Egitimi

4. Ust Kademelere Yiikseltilecek Personel icin Hazirlanan
Programlar : Kurum Orgutinin kadrolama ve personelin yuk- |
selme gereksinmesini karsilamak iizere hazirlanan hizmet ici
egitim programlaridir. Bu programlara genellikle personelin’
hazn‘landlgl alan ve diizeyi tanimlayan isimler verilir,

Ik Kademe Yéneticiler Egitimi '
Orta Kademe Yoénseticiler Egitimi
Ust Kademe Yéneticiler Egitimi
Deneticiler - Miifettis - Egitimi

5. Ozel Ihtisas veya Yabanci Dil Ogrenimi Gérecek Per-
sonel I¢in Haz1r1a.n‘an Programlar : Kurumda, 6zel hizmetler igin
personelin yetistirilmesini saglamak tizere uygulanan veya per-
sonelinin katilmasini sagladig: yurt ici, yurt disi 6zel egitim, ya-
banci dil kurs ve programlandir.

III. KURUMDA GOREVLI PERSONELIN NITELIKLER{

Kurumun merkez ve varsa tasra birimlerinde calisan per-
sonelin niteliklerini belirleyen, hizmet i¢i egitimin planlanma-
sinda yararlanilabilecek verilerdir, Orgiit yapisinin tiimiinde
ve alt sistemlerinde gorevli personeli tanitici veriler ayri ayri
izelgelerde gosterilir,
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1. Personelin Kadro Unvanlarina Gore :
Cinsiyetleri

Oérenim Durumlari

Yas Gruplar

Meslek Kidemleri

"e. Bulunduklar1 Gorevdeki Kidemleri

poo oo

; 2. Personelin Daha Once Katildiklar1 Hizmet Ig1 ‘Egitim
Programlar. »

3.  Plan Dénemi icinde Beklenen Personel Hareketliligi,

Yeni Alinacaklar

a.
b. Yer Degistirecekler
c. Yikselecekler

d. Ayrilacaklar

IV. KURUMUN HIiZMET ICi EGITIM OLANAKLARI

" Kurumun plan dénemi iginde hizmet i¢i egitim etkinlikle-
rinde yararlanmak tlizere merkez ve tasra birimlerinde sahip
oldugu ve saglayabilecegi olanaklardir. Baghcalari,

1. Egitim merkezleri, dershaneler, laboratuvarlar, atelye-
ler, yemekhane, yatalkhane qahsma, ve dmlenme yerleri 1le ka-
pasiteleri.

2. Gegici olarak yararlamlabllecek tesisler, kullamlabﬂe-
cegi zaman ve sireler ile kapasiteleri. - \

3. Kurum iginden saglanabilecek egitici personelin nitelik
ve sayllar: ile yararlanlabilecek zaman ve streler.

4. Kurum d1_$1nda, isbirligi yapilabilecek kuruluslar, yarar-
lanmilabilecek insan ve madde kaynaklar:,

‘5. Plan dénemi icinde hizmet ici egitim etkinliklerinde
sarf edilebilecek para mlktarl ile saglama sekli.

V. Bir Onceki Plan Déneminde Uygulanan Hizmet Ig1 Egi-
tim Programlari
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Kurumda tretim etkinliklerinde oldugu gibi hizmet i¢i egi-
timde de sireklilik ilkesine uyulmas1 gerekir. Bu nedenle bir
énceki plan déneminde uygulanan egitim programlari hakkin-
da asagidaki veriler saglanir ve gizelgelerde gosterilir,

1. Uygulanan Hizmet i¢i egitim programlarmimn tirleri ve
sayilar: ' ' '

2. Programlarin uygulandig1 yer, zaman ve slreler
3. Programlara katianlarin gérev invanlar1 ve sayilari

VI. UYGULANACAK HIZMET ICi EGITIM PROGRAMLARI
VE YETISTIRILECEK PERSONELIN DURUMU

Plan siiresi iginde kurumun merkez ve tasra birimlerinde
goérevli personel igin uygulanacak hizmet igi egitim programla-
r1 ile bu programlara katilacak personelin saptanmasidir, Or-
glitan timi, merkez ve tasra alt sistemleri icin ayr ayr ¢izel-
geler hazirlanabilir,

1. Uygulanacak Hizmet i¢i Egitim, Programlarinmn;

a. Tird

b. Yeri

c. Zamani
d. Siiresi

2. Hizmet Ici Egitim Programlarma Katilacak Personelin;
" a Gorevleri
b. Sayilari

VII. HIZMET IiCi EGITIM BUTCESI

Plan doéneminde belirlenen hizmet i¢i egitim programlari-
nin uygulanmasi igin yapilacak harcamalarin saptanmasidir.
Kurumun yatirim harcalamalar: ile saglanacak sabit, tasinmaz
mal varhiklarimin kullanilma siiresi normalde yirmj yil, tagina-
bilen ve hareketli demirbasglarm kullaniima stiresi on yil ola- -
rak kabul edilebilir. Ayrica tasinmir ve tasinmaz mal varhklar:

icin her yil gereksinmeye gore bakim ve onarim giderleri buit- - -

ceye konulur. Hizmet igi egitim biitcesinde de li¢ harcama ti-
ri vardmr,
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- Cari Harcamalar: Hizmet ici egltlm programlart i¢in
toplam plan stiresince, yetistirilecek personel ile Ogreticilerin
yolluk, yévmiye, ders ucretleri, kirtasiye, sosyal etklnhkler ta-
sima, yayin ve agirlama giderleridir>

2. Yatinm Harcamalari: Plan déneminde hizmet i¢i egi-
tim etkinliklerinde kullanilmak tizere insa edilen veya satin ali-
_nian bina, Ogretim araglari ve diger demirbaglar icin yapilan
harcamalardir,

3. Transfer Harcamalar1: Plan déneminde yurt iginde ve
disinda &grenim goérecek personele véerilecek burslar, kurum
ve ig disinda yapilacak hizmet i¢i egitim igin isbirligi yapilan
kurumlara yapilacak édemeler ve aktarmalardir. .

HIZMET iCi EGITIM YILLIK PROGRAMI

© Kurumda hazirlanan uzun stirelji hizmet i¢i egitim plani-
nin bir takvim yili i¢inde uygulanabilecek etkinlikleri iceren
tasarimdir. Kurumun yillik hizmet igi egitim programi, egitim
programlarinin 6ncelik derecelerini, egitilecek personeli, uygu-

lanacak egitim tirunt, teknikleri, egitimin yer, zaman, siiresi
ve degerlendirme siirecini icerir.

Kurumlarda, genellikle yillik hizmet ic¢i egitim plan: adi al-
tinda programlar yapilir. Bu tiir uygulamada en 6énemli etken.
bitgelerin ¢ogunlukla yillik olarak diizenlenmesi ve hizmet ici -

egitim planlarinin’ kurum bitcesi ile yakindan iligkili olmasi-
dir. ' '

Yillik hizmet i¢i egitim programi, planin éngordiigi hedef-
lere ulagmak tuizere bir yilda uygulanacak hizmet igi egitim et-
kinlikleri ile ilgili olarak asagidaki hususlar: kapsar.

I. - TAKVIM YILINDA UYGULANACAK HIZMET iCi EGI-
TIM PROGRAMLARI VE YETISTIRILECEK PERSONEL
' Planda yer alan, kurumda géreve yeni baslayan, calismak- -
ta olan, gérev degisikligi yapacak, list kademelere yiikselecek
ve ozel olarak yetistirilecek personel igin uygulanacak prog-
ramlarla ilgili asagidaki bilgiler gizelgelerde gosterilir,

.Programin Adi ve Tiri
2. Aciacag Yer
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3. Zamani — Baslangi¢ ve Bitis Tarihleri —
4. Sturesi — Glin ve Saat— ‘ _
' 5. " Katilacak Personel ~G6révleri ve Sayilari —
II. TAKVIM YILINDA HIZMET iCi EGITiM BUTCESI
"~ Planda yapilmasi 6ngorilen ve yillik programda yer alan
hizmet i¢i egitim programlarinin kurum bltgesinden karsila-
nacak gider turlerine gore belirlenir. Kolayhkla goérilebilmesi
igin asagidaki bilgiler cizelgelere iglenir,
1. Programm Adi ve Turiu
2 Uygtilanacagl Yer ve zaman .
- 3. Katilagak Personel ve Sayisi
4. Cari Harcamalar
Yolluk ve yovmiyeler
Ders tcretleri

‘Kirtasive ve Malzeme Giderlerj

oo o p

Agirlama, Giderleri

5. Yatirim:Harcamalar:
a. Sabit Tesisler ve Onarmmlar
b. Demirbaslar
6. Transfer Harcamalari
a. Burslar
b. Igbirligi Yapilan Kuruluslara Odemeler

—

7. Diger Giderler

Hazirlanan cizelgelerde her yatay ve dik kolondaki gider
toplamlar: alindiginda, takvim yilinda her program igin ve her
harcama turindeki giderler ils genel toplamlari kolayhkla go-
‘rilebilir.

III. YILLIK HiZMET iCi EGITiM ETKINLIKLERI CIZELGES]

Kurumlarda bir takvim yilinda uygulanacak hizmet ici
egitim programlarinin tir, yeri, zaman. ve stirelerini toplu ola-
rak gorebilmek i¢in gizelge hazirlanir. Bu ¢izelgede,
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1. Yatay kolonun basinda hizmet igi egltlm programlan
na sira numarasi verilerek tir ve yerleri yazlir.

2. Dik kolonlarin baglarina yilm oniki ay1 ve her aylik st-
re dérder haftaya boliinerek, aylar isimleri ve haftalar numia-
ralari ile yazilir.

3. Cizelge tizerinde yatay kolondaki her hizmet i¢i egitim
programinin, dik kolonda hangi aylarda ve haftalarda yapila-
cagl isaretlenir. Isaretlenen yerler renklj kalemlerle ta,rana,razk
veya kapatilarak daha net goriilmesi saglanir,

~IV. HIZMET ICi EGITIM UYGULAMA PROGRAMI

Kurum persQneli:ni yetistirmek {zere bir takvim. ylhngla
gerceklestirilecek her hizmet igi egitim etkinligi icin ayrn ayn
uygulama programlari hazirlanir. Bir uygulama programinda
asagidaki kisimlar yer alir.

1. Bashk Kismr ;

Hizmet Igi Egitlm Programmm

Ad1 ve Tari

Yapilacag: Yer

Zamani — Baglama, ve Bitirme Tarihleri —
Sturesi — Glun ve Saatler —

Yoneticisi — Yurtticlsi —

Koordinatéri - '

2. Programin Amaclar: :

Genel Amaglar:
Ozel Amaglari

3. Katilacak Personel ;

Isimleri — Ad1 ve Soyadi—
Is Adresleri

4. Program Uygulama Cizelgesi :
Giinler — Tarihler — -~
Saatler

Konular ve Etkinlikler
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Ogreticiler
Agiklama,

5, -Program Uygulama Yonergesi:

Uygulamaya iliskin aciklama
Uyulacak Genel Kurallar
Program Stresince Etkinlikler
Degerlendirmeler ve Yapilaslari
Katilanlara Verilecek Belgeler
Sonucun Raporlanmasi

Hizmet ici Egitimde Ogretim Programi

Bir Ogretim programi, personelin davranislarinda istenilen
degisikligi meydana getirmek Uzere yapilacak etkinliklerin tu-
miinii kapsamina alir. Hizmet i¢i egitimde 6gretim programle-
ri hazirlanirken ilk asamada, yetigtirilecek personelin is veya
gorevi tanimlanir. Ikinci asamada programin amaglari ayrin-
tili olarak saptamir. Ugilincii asamada, is veya goérev analizi yo-
lu ile kazandirilmasi gereken bilgi, beceri ve tutumla ilgili 65-
retim elemanlar: belirlenir, Dérdincu asamada, O0gretim prog-
raminin konular: siralanir ve uygulama ¢gizelgesi. hazirlanir.
Son asamada, O0gretim programi uygulama yonergesi geligtiri-
lir. Siralanan agamalarla hazirlanan — hizmet igi egitim uzma-
ni yétiysti'rme programi— Ornek olarak almmistir, '

Hizmet i¢i Egitim Uzmam
Yetistirme Semineri Programi
Duzenleyen Kurum
Seminerin Yeri
Yapﬂacagl Tarih
Program Yoneticisi

Bu program, kurumda ilk kademe yoneticisi olarak gorev
-yapan, yonetim ve davranig bilimlerinde gerekli bilgi, beceri ve
tutum kazandig1l kabul edilen personelin, gorav degisikligi ile,
hizmet ici egitim uzmani olarak yetistirilmesi i¢in hazirlanmig-
tir.
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Hizmet I¢i Uzmanmin Goérev Tanimzi :

Kurumda hizmet igi egitim etkinliklerinden sorumlu olan
uzman, kurumun amag ve politikasina uygun olarak, persone-
lin hizmet i¢inde yetistirilmesi igin gerekh calismalar1 asagida
belirlenén sira ile yapar.

Hizmet Igi Egitim Ihtiyacmm Sapta.nma51 Kurumun uzun
ve kisa slireli plan hedeflerini gergeklestlrm'Ok Uzere var olan
ve gelecekte gerekli olacak insangilici nicelik ve niteliklerini
saptama, personelde var olan ve aranilan yeterlikler arasmda-
ki farklar belirleme, bu farklar: egitim gereksinmesi olarak
ortaya koyma ve raporlama,dlr

Egitim Plan ve Programlarin Hazirlanmas: : Hizmet igi egi-
tim plan ve programlar: ile biitgesini hazirlamak tizere gerekli
verileri toplama, uzun. ve kisa siireli yetistirme ile yillik prog-
ramlarini hazirlama, cari, yatirim ve transfer harcamalam kap-
sayan bltceyi tasarlama ve kaynaklar: behrlemedlr

Ogretim Programlarimn Hazirlanmasi: Cesitli alan ve ka-
 demelerde calisan personelin hizmet ici egitim ihtiyacini karsi-
lamak tUzere is veya gorevlerin kapsamlarini belirleme, tanim-
lama, amaglarini saptama, davranis degisikligi icin gerekh olan
bilgi, beceri ve tutumlardan olusan 6gretim elemanlarini orta-
yva koymadir. Bu asamada uzman, egitilecek birimlerle isbirligi
yaparak olanaklarindan yararlanma, gerekli verileri ve katki-
lar1 saglama, katilacaklar: belirleme, duyurma ve cagrida bu-
lunma ¢alismalarini yuritir.

Ogretim Programlarmin Uygulanmas1: Egitim planina uy-
gun olarak hazirlanan 6gretim programinin ~yUurttilmesi icin
gerekli personel, yer, ara¢ ve parasal kaynaklar: safgla_rna, uy-
gulanmasina baslatma, kurum icinde egitimle ilgili dayanisma-
y1 ybnetme, 6n ve ara O0lgme ve degerlendirmeleri yapma, yetis-
tirilmekte olan personelin moralini yiikseltme, devam ve galis-
malarini saglama, program uygulamas: ile ilgili kaynaklarl go-
galtma ve dagitmadir,

Hizmet I¢i Egitimin Degerlendirilmesi : Yetistirilen persone-
. lin bagarilarini 6lgme, degerlendirme, gelismelerini saptama,
kazandiklar1 yeterlilikleri ve olusan davranis degisi!kliklerini
belirlemedir. Egitim plan ve programlari hakkinda yetistirilen

-
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ve. dlger ilgili personehn gorusglerini saptama, hizmet ici egitim
plan ve programlarinin amaglarina ulasma derecesini belirle-
- me, eksiklik ve hatalar: ortaya koyma, egitim planinin gelisti-
rilmesi i¢in 6nlemler alma ve degisiklikleri duzenlemedlr Og-
renim belgelerini hazirlama, programin sonunda toplantilar
diuzenleme, sonuglar1 kayitlara gecirme ve raporlamadir,

Hizmet i¢i egitim uzmani siralanan gérevleri yerine getn'lr
ken ilgili yazili kaynaklardan yararlanir, Ayrica égretimde kul-
lanilacak ders araglari ile kurumdak1 uretim araclarindan da
yararlanmasi beklenlr -

Hizmet ici egltlm uzmani, kurumda orta kademedeki bir
yoneticinin yasal yetkilerini kullanir, Kurum icinde godzlemler,
ilgililerle goériismeler, incelemeler yapmaya, hizmet i¢i egitim
ihtiyacini saptamaya ve planlamaya, uygulamaya ve degerlen-
dirmeye yetkilidir. Biriminde ve yaninda calisan personel ara-

sinda ig bélumil yapar gorevlendirir ve galismalarimi izler. Bu . .

yetkileri kullanirken, gerektirdigi sorumluluklar: da tagir. Hiz-
met i¢i egitim uzmam yaptigi ¢alismalarda st kademesindeki
yoneticiye karsi sorumludur.

Hizmet i¢i egitim uzmani kurumda orta kademe yoneticisi
statistinde gérev yapar. Ancak calisma saatleri normal mesai-
nin disina gikabilir. Ozellikle vardiye sistemi uygulanan bir ku-
rumda hizmet igi egitim uzmani zaman zaman kurumun tim
calisan personelini izleme gereksinmesini duyacaktir. Ayrica-
yapiacak hizmet ici egitim etkinlikleri de mesai saatleri iginde
veya disinda, kurum iginde veya disinda olabilecektir. Bu du-
rumlarda galiskan yer ve zamani kurumdaki normal kosullar-
dan farkh olacaktir.

Amaglar

Hizmet ici egitim uzmam yetistirme programinin amaglari,
yiksek é')grénim gérmus ve kurumda ilk kademe yOneticisi ola-
rak c¢alismakta, katilacagl seminerin sonunda hizmet ici egitim
uzmamn olarak goérevlendirilecek personel icin hazirlanmistir.
Hizmet i¢i egitim uzmani yetistirme seminerine katilacak per-
sonelin kurumunu ve isleyisini bildigi, egitim uzmani olmayi
istedigi ve benimsedigi, orta kademe yOneticisinde beklenecek
davranislar: kazandigr kabul edilmigtir, ‘
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Kurumun ¢esitli alan ve kademelerinde .gallsdn personelin
hizmet iginde yetistirilmesini saglamak tlizere gorevlendirilecek
olan hizmet i¢i egitim uzmanlari,

1.

10.

11.

12.

Hizmet ici egitim tanimlar, ilke ve ozelhklerlm aglklar
yararlarlm ve sm1r1111k1ar1n1 siralar.

Kurumun cesitli alan ve kademelerindeki gorevlerin
tanimlamalarini ve analizlerini ilgililerle birlikte yapar.

Personelin hizmet iginde yetistirilmesinin 6nem ve zo-

runlulugunu belirler ve agiklar,

Kurumda verimlilik ve etkinligin artirilmasinda hizmet
ici egitimi etkili bir arag olarak kullanir. ' '

Hizmet i¢i egitim etkinliklerinde grup igi ve g:evre etki-
leslml ile aralarindaki iligkileri gelistirir.

Kurumda hizmet i¢i egitim ihtiyacini saptamak tizere
uygun teknikleri seger ve uygular.

Kurumun kisa ve uzun vadeli hizmet 191 egitim plan ve
yillik programlarini hazirlar,

Egitim plan ve yillik programlarina uygun olarak-gesit-
li alan ve kademedeki personel igin ogretlm programla-
rin1 geligtirir.

Ogretim programlarinin uygulanmasinda gerekli olan
insan ve madde kaynaklar: ile ortami saglar.

Hizmet ici egitim programlarinin uygulanisinda gerek-
tiginde 6gretici olarak gbrev yapar.

Hizmet i¢i egitim programlarinin etkinliklerini ve kati-
}anlarin basarilarimi degerlendirir.

Hizmet igi egitim plan ve progra,mlarlnlri uygulama so-
nuglarmi rapor halinde sunar. '

Hizmet ici Egitim Uzmam Yetistirme Programi icin

is Analizi

Bir egitim programinin aralarinda karsilikly iligkileri bulu-
nan doért boyutu, amagclar - Kapsam - Yontemler - degerlendir-
medir. Amaclar, saptanmig bir hizmet i¢i egitim uzmani yetis-
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tirme program kapsaminin iyi ‘bir sekilde belirlenebilmesi ig¢in
i — gbrev — analizi asagidaki asamalarla yapilir.

a. .Personelin yaptig veya gérev Unvaninin saptanmasi,
\ .

b. Personelin yaptig: islerin alanlara veya boliimlere ay-
rigtirilmasi. ' '

c. Her alana giren isler veya gorevlerin belirlenmesi.

d. - Her is icgin islem veya iglem basamaklarinin siralanma-
s1 ve gei_‘ekli temel 0gretim elemanlari olan bilgi, beceri
ve tutumla ilgili davranislarin saptanmasidir,

Hizmet i¢i egitim. uzmaninin yapacagl isler analiz edilerek,
kazandirimas: beklenen bilgi ve beceriler, dogrudan yapacagl
iglerle ilgili olarak saptanabilir. Ancak tutumla ilgili davranis-
lar, yalniz bir alandaki igle degil, tim meslek yasami ve igleri
ile ilgili oldugundan, uzmanin yetistirilmesi sirasinda her .ko-
nunun islenmesinde kazandirilmaya calisilacaktir, Bu nedenle
tutumla ilgili davraniglar ayri bir liste haline getirilmistir,

Is veya -
‘Gorev HIZMET i¢i EGITIM UZMANI

Unvani

Is veya ' | : : l _ .
Gorev . . l YONETIM EGITIM l DENETIM |
Alanlar: o v , )

Alana I l l ]

. . . o Hizmet ici Hizmet Ici Hizmel i¢i
Glren : gf?;’.‘et Ili‘ gf?f.‘;‘;f;n Egitimde Egitimde Egitim
IS].‘SI' t.gl 1::1 ; vfl;ﬂhk Ogretim Ozretim Program-
Ve a Slyac mn Pros 1 Programla- Programla- larmin de-

y aptanmast Hrogrim:‘:nri rinin Ha- rinin Uy- gerlendi-
Gorevler azirianmas ‘zirlanmast gulanmasi rilmesi
Isltemler —

Bilgi Beceri Tutum
veya Te- Biligsel Alan ‘ Psiko-Motor Alan ~| Duyussal Alan
mel Ogre- ;
tim Ele-

manlari - , ' , -
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Hizmet ici egitim uzmaninin yapacagl isler analiz edilerek,
kazandirilmasi beklenen bilgi ve beceriler, dogrudan yapacagi
islerle ilgili olarak saptanabilir. Ancak tutumla ilgili davranis-
‘lar, ‘yalniz bir alandaki isle degil, titm meslek yagsami ve isleri
ile ilgili oldugundan, uzmanin yetistirilmesi sirasindsa her konu-
nun iglenmesinde kazandirimaya c¢aligilacaktir, Bu .nedenle tu-
tumla ilgili davramiglar ayri bir liste haline getirilmistir,

Is veya Gorev . Hizmet, ici Egitim Ihtiyacﬁun Saptanmasi

Bilgi — Kavramlar — Beceri — fglemler —

Hizmet i¢i egitim kavram: Hizmet i¢i egitimi tanumlamak

HIE ilkeleri ve 6zellikleri HIE ilke ve dzelliklerini 'aq:lkla-

‘mak
HIE yararlam've sinirhliklar1 HIE yararlari ve sm1rhhklar1n1
. ' saptamak :
Hizmet igi egitim ihtiyaci HIE 1ht1yacm1 formullestlrmek
acgiklamak
HIE ihtiyacini saptama tek- HIE jhtiyacini saptama, teknikleri-
nikleri ve uygulanmasi ni belirlemek, secmek ve uygula-
mak i
Kayitlarin incelenmesi Kayit ve raporlari incelemek
Toplant: diizenlenmesi Grup toplantilar: dizenlemek
Anket haz1rlannia$1  Anket hazirlamak ve uygulamak
. Goérlsme yapilmasi Goérusmeyi planlamak ve uygula-
mak )
Gozlem yapilmasi Gt‘)Zlemi pla,nlama,k ve yapmak »
Test uygulanmas1 Testleri hazu‘lamatk ve uygulama}k

Is veya Gorev : Hizmet i¢i Egitim Plan ve Yilhk Programla,rln
Ha21r1anma31

Bilgi — Kavramlar — Beceri — Islemler —

Plan ve planlama kavram- Uzun ve kisa siireli hizmet ici egi; :
lar: tim planlarini hazirlamak
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Planlama yaklasimlar:

Hizmet i¢i egitim tlrleri
Hizmet i¢i egitim hedefleri

Personel kayitlar:

- Yillik programlar

Biitge isleri

Planlama, . yaklasimlarini tanimla-
mak, en 1iyi yaklasim seq:mek ve
uygulamak

HIE tiirlerini belirlemek, kullan-
ma yer ve genel amaglarin agik-
lamak

HIE hedeflerini saptamak ve dav-
ranigi tanimhiyacak sekilde ifade ‘
etmek

Personel ile ilgili kayitlar: tutmak

Plana uygun yillikk programlar:
hazirlamak ”

Uzun ve kisa streli pianlar ile yil--
ik programlar igin biitce hazirla-
mak :

Is veya Gorev : Hizmet ici Egltlmde Ogretlm Programlarmln Uy-

la,nma,m

Bilgi — Kavramlar —

Beceri — Islemler -

Hizmet i¢i egitimin amac-
lar1

Amagclarin siniflandiril-
masi

Is — gorev — ‘ta,mml'anmam

Is — gdrev— analizi yapil-
masl1

Ogretim programi kapsami-
nin hazirlanmasi

HIE amagclarim tanimlamak

HIE amaglarin alanlara gére asa-

mall’ ssmiflandirmak .

Kurumda bir is veya gorevi ta-
" mimlamak

Bir is veya gbrevi analiz etmek

Personelin yetistirilmesi igin uy-
gulanacak ogretim programinim
konularini, personele kazandirila-
cak, bilgi, beceri ve tutum davra-
nislarini belirlemek,
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f

Uygulama cizelgesinin ha-
zirlanmasi

Hazirlanan 0gretim programinin
uygulanacagl yer, zaman, sure,
Ogreticiler ve agtklamayi1 kapsa-

~ yan ¢izelge hazirlamak ve gogalt-

Uygulama, yonergesinin ha-
zirlanmasl '

Is veya Gorev: Hizmet Igi
Degerlendirilmesi

Bilgi — Kavramlar —

mak

Programin uygulama ilkelerini,
uyulmasi gereken kurallari, prog-
ram stiresince yapilacak etkinlik-
leri saptamak

Egitimde Ogretim Programlarinin

Beceri — Islemler —

Programa katilacak perso-
nelin se¢ilmesi ve gruplan-
dirilmasi

Ogretici personelin segilme-
si ve gére_vlendirilmesi

Ogretim metotlar:
Ogretim ortami saglanmasi

Ders- arac¢larinin hazirlan-
masl

Ogretimin yuratilmesi

Personel kayitlarmi incelemek, il-
gili birimlerle igbirligi yapmak;
katilacak personeli niteliklerine
gore gruplara aywrmak ve duyu-
ruda bulunmak ’

Ogpretici personeli bulmak, iligki
kurmak, gerekli agiklamalarda
bulunmak, goérevlendirme iglemle-
rini yapmalk, ilk ve son test soru-
larin1 hazirlatmak

Ogretim metotlarmin  kullanma
yerlerini belirlemek, uygun yon-
tem se¢mek

Opretim yapilacak yeni hazrla- -
mak, personelin yatma, yeme ve
diger gereksinmelerini karsilamak.

Gerekli olan ders araglarini kul-
lanmaya elverigli halde bulundur-
mak -

Ogretime zamaninda baslatmak,
uygulama yonergesine uygun bi-
cimde 6gretimin yapilmasini sag-
lamak ve izlemek
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Is veya Gorev: Hizmet I¢i Egitim Programlarinin Degerlendiril-

mesi

.Bilgi — Kavramlar — -

Beceri — Islemler —

Ol¢me, degerlendirme kav-
ram ve ilkeleri

Olgme araglari, hazirlan-
masl :

Izleme teknikleri

Basarinin degerlendirilmesi

Programln degerlendiril-
mesi

" Belgelerin verilmesi

Sonucun raporlanmasi

Tutum Ile figili Davramslar

"Olgme ve degerlendirme siirecle-

rini tanimlamak, ilkelerini sapta-
mak

Olgutlerl saptamak ve olcme arac-
larini hazirlamak

Program uygulamas1m plam 1zle-‘
mek, gozlem yapmak

Programin baslangicinda 6n test,
uygulanmasi swrasinda ara test,
bitiminde son. test uygulamak, is-
tatistik islemleri yapmak, bulgu-
lar1 'klya,sla,mak ve yorurnlamajk

Ogretlm programi hailckmda kati-
lanlarin, &greticilerin ve diger il-

gililerin goérusglerini almak, verile-

ri degerlendirmek

Programa katilanlara basé_rl veya

~ katilma belgelerini diizenlemek ve

vermek
Hizmet i¢i egitim proéx;é;m1 ta-
mamlandiginda yapilan c¢alisma

~ ve sonuglarmi iceren - raporu ha-

zirlamaik,

Hizmet i¢i egitim uzmanina, yukarida yapilan is — gérev— ana-
11z1 sonucu belirlenen bilgi ve beceriler ya,nlsma agsagida yath
is a,hskanlnklarl da kazandinlacaktir,

© Tutum — Ig Alkanliklar —

1. Gorevini benimseme, ilgi duyma, sevmé, algllama
2. Dizenli, intizamli, temiz, yerinde, sistemli ¢alisma

—

- 3. Azimli, gayretli, anlayigh, diirtist, saygili, kararli olma
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Koordineli ¢ahgma, igbirligi i¢cinde olumlu ilistiler kurma
Sadik, sabirli  ciddi, nazik, iyimser dengeli, olumlu olma
~Agirbaghi, terbiyieli sempatik, gilerylzli, sogukkanh olma,

Slr saklama, guven saglama, sorumluluk alma yetkl kul-
lanma, :

Diizgiin ve yerinde lkonusma dinleme, deger bigme, uyum

saglama,

Yasalara, uyma klhk ve kiyafete, davranislara, Ozen gos-
terme

‘Isini kontrol etme, zamani ve kendini strekli degerlendir-
me ' ’

Biiyiiklere saygl, kucuklere sevg1 duyma, gérgi kurallarina,
uyma .

Is hayati ile ozel hayatn’u aylrma yemhklere acik, arastlrl-
ci olma

“Uygulama Yénergesi

Hizmet ici egitim uzmamni yetistirme semiherinde asagida

ﬁladdeler halinde yazili hususlar géz énlinde bulundurulacak-

tir,

1.

Seminer uygulama, cizelgesinde goruldugi g'lbl gunde alt1

saat ve yirmibes isg giini devam edecektir.

Semmerde konular, kurumun var olan durum ve sorunlar:
ile iliskili olarak 1slenecekt1r ‘

Seminer programi igin- gereddl dgretim aragla,n ile ogret1m

~ortam1 zamaninda hazirlanacaktir.

‘Seminere devam zorunludur. Progra,mm beste birine devam

edemiyenler basarisiz sayilacaklardir.

Semmerde basarinin degerlend1r11mes1 uygulamalar ve Olg-
me sonuqlamma gbre yaplla.caktlr

Seminer sonunda basarih olanlara BASARJ olamlya.nlafa -
KATILMA belgesi verilecektir. ‘

“
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8. Seminerin genel degerlendirilmesi yapilacak ve hazirlanan
rapor ilgililere sunulacaktir. '
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