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1. AMAC

Bu prosediriin amaci, editim ihtiyaglarinin belirlenmesi, egditim programlarinin
hazirlanmasi ve uygulanmasi amaciyla olusturulmus egitim sistemini, bu sistemin
ana hedeflerini, ilkelerini, organizasyonunu, planlama ve uygulama esaslari agisindan
anlatmaktir.

2. ILGILI DOKUMANLAR
Egitim Plani PL.O1
Egitim Katihm ve Dederlendirme Formu FR.01

3. SORUMLULUK

Bu prosedirin uygulanmasindan Sdrdurtlebilir Turizm Yénetim Sistemi Sorumlusu
dogrudan sorumludur.

4. PROSEDUR

4.1.EGITIM IHTIYACLARININ BELIRLENMESI VE EGITIiM PLANININ
HAZIRLANMASI

TUm boélim sorumlulari kendi boélimlerinin egitim ihtiyaglarini her yilin Kasim -
Aralik aylarinda Sdrddrdlebilir Turizm Ydnetim Sistemi Sorumlusuna bildirirler.
Egitim ihtiyaglarinin belirlenmesinde;

Egitim kurumlarinin portféyi
Personel Cok Islevlilik Tablolari
Yeni Projeler

Stratejiler

YV V V V

géz onunde tutulur. Surdlrdlebilir Turizm Ydnetim Sistemi Sorumlusu Egitim
Taleplerini inceleyerek “EGITIM PLANI” ni hazirlar ve genel mudirin onayina
sunar.

Genel Mudir programi inceler. Gerekli hallerde Yonetim Temsilcisinden egitimler
hakkinda bilgi alir ve programi onaylar. Yil icerisinde egitim planinda yer almayan
bir egitimin ihtiyaci ortaya cikarsa Egitim Talep Formu ile Yonetim Temsilcisine
bildirilir ve genel mudur onayi ile plana dahil edilebilir.
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4.2. EGITIMLERIN GERCEKLESTiRiILMESI

Onaylanan egitim planinin uygulama organizasyonu Sirdurilebilir Turizm Yénetim
Sistemi Sorumlusu tarafindan gercgeklestirilir. Kurulus disi egitimlerde egitime
katilacak personel icin Surdurilebilir Turizm Yonetim Sistemi Sorumlusu egitim ve
diger rezervasyonu (konaklama, yol, v.b.) yaptirir ve ilgili personeli bilgilendirir.

Kurulus ici editimlerde ise Strdirllebilir Turizm Yonetim Sistemi Sorumlusu egitim
bilgilerini “I¢ Yazisma” ile ilgili personele bildirir. Bildirilen kurulus ici egitimler
egitim veren kiginin sorumlulugunda gergeklestirilir ve egitim sonunda “EGITIM
KATILIM VE DEGERLENDIRME FORMU” diizenlenir.

4.3. GORSEL EGITIMLER

Personelin strdirilebilirlik konusundaki duyarliligini gelistirmek amaciyla panolar
vasitasiyla gorsel bilgilenmesi saglanir. ( politika, talimatlar , v.b.)

4.4. EGITIMLERIN ETKINLIGININ DEGERLENDIRILMESI

Egitim etkinliginin dederlendirilmesi iki sekilde yapilr.

Egitimcinin / egitimin degerlendirilmesi:

Firma icinde yapilan egitimler icin egitimin dederlendirilebilmesi icin egitime
katilanlar tarafindan doldurulan “EGITIM KATILIM VE DEGERLENDIRME FORMU” ile
egitimin dederlendirilmesi yaptirihr. Dederlendirme sonuglari Strddlrilebilir Turizm
Yoénetim Sistemi Sorumlusu tarafindan istatistiksel olarak incelenerek daha sonraki
egitimler igin iyilestirici onlemler alinir. Katihmcilarin yani sira; egitimcilerin dnerileri
varsa (egitim ortami, katilimcilarin hakimiyeti, eksik goérdigi hususlar, v.b.)
serbest formatla hazirlayacadi bir rapor ile Kalite Glivence Sorumlusuna iletilir.

Dis_ egitimler/egitimciler icin egitimci degerlendirmesi “EGITIM KATILIM VE
DEGERLENDIRME FORMU"” na kaydedilerek dis egitimcinin performansi izlenir.

Katilimcinin degerlendirilmesi:

Egitimin etkinliginin dederlendirilmesi gereken uygulamaya yonelik egitimlerin
sonucunda dederlendirme yapilir. Egitimci, editim konusunun 6zelliklerine goére
katiimcilarin  algilama ve anlama dilzeyini tespit etmek Uzere test/sinav
yontemlerini kullanabilir. Her bir editime ait kabul ve etkinlik kriteri egitim
konusuna goére belirlenir.

Not: Bazi egitimlerin uygulanmasi direkt etkinliginin saglanmasini gerektirir. Bu tip
egitimlerde uygulamalar “EGITIM KATILIM VE DEGERLENDIRME FORMU” vasitasi
ile izlenerek belirlenen ilkeler dogrultusunda ytrimesi saglanir.
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4.5. EGITIM SONUCLARININ RAPORLANMASI

Egitim faaliyetlerinin izlenmesine yonelik secilen gostergeler ve sonuglari izlenir. Yil
icinde gerceklesen  egitim faaliyetleri Sirdirilebilir Turizm Yonetim Sistemi
Sorumlusu tarafindan bir rapor halinde Gézden Gecirme Toplantisina sunulur.

Ayrica firma ici veya disindan alinan egitim sonucunda alinan egitim sertifikalari
personel egitim kartina islenir.

4.6. KAYITLARIN SAKLANMASI

Bu prosedlr kapsaminda olusan kayitlar bélim arsivinde saklanir.
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