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  BAŞLANGIÇ


[EVET]
Eğitim için teklif verilir.

[EVET]
[HAYIR]
Kuruma kişilere eğitimin verilemeyeceği bildirilir

Eğitim verilebiliyor mu?

Teklif Kabul edildi mi?


[HAYIR]
Eğitim dosyası teklifler dosyasına kaldırılır.

Eğitim talebi alınır ve yönetime iletilir.

Eğitimi verebilecek eğiticiler araştırılır

DPUSEM Yönetim Kurulunun gündemine alınır.

Protokol hazırlanır ve imzaya sunulur

Yönetim Kurulu Kararı (ekinde Protokol yer almalı)  Döner Sermaye Yönetim Kuruluna yazılır.

Eğiticilerin görevlendirilmesi için ilgili birimlere yazı yazılır (Üniversite dışından gelecek eğiticiler için ayrı ayrı yazı yazılacaktır)

Eğiticilerin görevlendirilmesinin takibi yapılır.

Eğitimde yer alan tüm eğiticilerin adı-soyadı, e-posta adresi ve telefon listesi oluşturulur.

Protokolde / sözleşmede yer alan ders notu vb. taleplerle ilgili olarak eğiticiler bilgilendirilir.

Eğiticilere eğitimler başlamadan önce whatsapp üzerinden hatırlatma mesajı gönderilir.( Kurum eğitim içeriği gün ve saatler, adres, ve katılımcı özellikleri hakkında bilgilendirme ve ders notu gerekliyse hatırlatma yapılır)

Katılımcı listeleri ilgili kurumdan alınır

Eğitim ortamı DPUSEM tarafından belirleniyorsa gerekli yazışmalar yapılır

Eğitimde kullanılacak bir yazılım varsa eğitim ortamında yazılımın hazır duruma getirilir

Eğitim ortamına ilişkin ortam koşullarının kontrolü/düzenlemesinin yapılması

Eğitim de ikram yapılacaksa önceden temin edilir.

Eğitim yapılır


Sınav yapılır

Sınavın dizgisi yapılır

Sınav soruları ilgili eğitici(ler)den temin edilir.

Fotoğraflar ve ilgili bilgiler web sitemizde ilan edilir.

Sertifikalar teslim tutanağı ile verilir, resim çekimi yapılır.

Sertifika teslim tutanağı hazırlanır

Sertifika basılır ve arşivlenir

Yoklama listeleri eğiticilerden alınır

Eğitime ilişkin anket oluşturulur

Ders notları ilgili kuruma iletilir

Ders notları arşivlenir

Fotoğraf ve ilgili bilgiler sosyal medya hesabında duyurulur.

Memnuniyet anketi sonuçları raporlanır ve arşivlenir.

Fatura kesilir, ödemeler takip edilir

[EVET]
Cevap kağıtları hazırlanır ve değerlendirilir.

Eğitim yapılır

Ders notları eğiticilerden e-posta,whatsapp ve elden alınır.

Eğitim yapılır.

[HAYIR]
Eğitim sonunda sınav yapılacak mı?
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