TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI OFiSi

GQITImKODISI

Panel Kullanim Kilavuzu

T

.- 1ih

b \M u“'n" 1

pigEe m m‘ : m

1! ! :u




TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI OFiSi

Icindekiler
(CT=T a1 I 21 Lo LSOO RSO STPRSRPRRIN 1
GENEI TANITIM Lt b et b et b et e e bt e b et e bt e b e b e bt e b et e st e b e st eneebbeneebesbe e enenbennas 1
T T4 0 L= OSSR 3
SINAVIAT <.ttt h bt h e bt h bt E e R bt b e e bt R e e bt b et ehe b e ne bt et en e bt et e e b b et ene 14
AN SINIT ettt bbbt b bbb bbbt b et h bt b s e h et b et et be ettt 17
DIOKUMANIAT ..ttt bbb e st b et e st e b et e st e b e st et e sb et ebesbe e enenae e 27
V7 1 - T OO SSTRTP SRS 28
KUPUM Y ONETIMI 1.ttt ettt bbbt b et b e s b et e bt et et e st bt e st ebe st 28
T 100 0 T=T o L= TSRS 28
2] 0T 4 - OO RSO TSRSR PSPPSR 30
KUPUM RAPOIIAIT ..ttt sttt sttt ettt e b et es e esestns 30
| T ol 2= T oY 4 - OO 32
EQITIM RAPOTIAIT ettt b et b s b et s e b et se et et e st et e neebestns 33
SINAV RAPOITAIT ettt et sttt b ettt et e et et et e sbesbesbesbeeseesbesseesenneas 34
KUHTANIM RAPOTIAIT .ttt sttt ettt st b ettt e st et ebe e seessens 35

o 1A T o Lo T - T OO 36
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UZAKTAN EGITiM KAPISI PANEL KULLANIM KILAVUZU

Genel Bilgi

Uzaktan Egitim Kapisi Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Baskanligi tarafindan hayata gecirilen
ve tim kamu kurum ve personelinin yararlanabilecegi ¢cevrim ici egitim sistemidir. Sistem Uzerinden
senkron ve asenkron egitimler diizenlenebilmektedir.

Uzaktan Egitim Kapisi'nin amaci, tim kamu personelinin kisisel gelisimine katkida bulunmak,
personelin kurum ici egitimlere katimini zamandan ve mekandan bagimsiz bir sekilde desteklemek
ve boylece glinimizin en degerli kaynagr olan zamani en iyi sekilde degerlendirmelerini
saglamaktir. Strekli gelisim gayesiyle portal tizerinde canli bir sekilde ve istenilen zaman diliminde
izlenebilen egitim icerikleri Gretilecek ve tim kamu personelinin kullanimina sunulacaktir.

Genel Tanitim %

Panele ulasmak icin egitimpanel.cbiko.gov.tr TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI
adresi Uzerinden Sekil 1'de goriinen ekrandan INSAN KAYNAKLARI OFiSi
e-devlet ile giris secenegi kullanilarak T.C.
Kimlik Numarasi ve e-devlet sifresi ile sisteme
giris yapilmaktadir.

egITiMkaps|

@ e-Devlet ile Girig

Sekil 1: Giris Ekrant

Panele giris yapildiginda Sekil 2'de goriilen ekran ile karsilasilacaktir. Bu ekranin sol tarafinda ana
menU yer almaktadir. Sag tarafta ise sisteme ait gosterge paneli bulunmaktadir. Sistemdeki bitin
tanimlamalar ve planlamalar bu ekran tzerinden yapilabilmektedir.
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Kuruma Eklenen Son 10 Egitim
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Sekil 2: Ana sayfa

Ana menlde Egitimler, Sinavlar, Canlhi Sinif, Kullanicilar, Dokiimanlar, Ayarlar ve Raporlar
sekmeleri gorintilenebilmektedir. Video, Sunum (PowerPoint) ve Scorm gibi egitimler “Egitimlerim”
sekmesinden eklenip duzenlenebilmektedir. Canli olarak yapilacak dersler ise “Canh Sinif"
sekmesinden eklenip duzenlenmektedir. Egitimler ve Canli Sinif sekmelerinin birbiri ile
karistirlmamasi 6nemlidir. Tim sekmeler kilavuzun devaminda detayh bir sekilde anlatiimaktadir.

Onemli: panele ulasan kullanicilar yalnizca kendilerine tanimli olan yetkiler dahilindeki sayfalara

ve faaliyetlere ulasabilmektedir. Bu yetkilerin icerigi sisteme tanimlandiktan sonra Cumhurbaskanlgi
insan Kaynaklari Ofisi Baskanligi yetkilileri veya kurum yetkiliniz tarafindan sizinle paylasilacaktir.
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Egitimler

Egitimler, sisteme sunum (PowerPoint), video ve scorm paket seklinde yiklenen derslerdir. Eklenen
egitimler uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresinden giris yapildiginda sayfanin st kisminda
bulunan “Egitimlerim” bashgina tiklandiginda goérintilenebilir.

Sisteme Yeni Egitim Ekleme: Sistemde eklenen bitln egitimlerin listesini gormek igin Sekil 3'te
gorulen ana mentde bulunan “Egitimler” butonuna basilarak “Egitimler” sayfasina gidilmelidir.

Yeni bir egitim eklemek igin Sekil 3'te gorulen ekranin sag st kisminda bulunan “Egitim Ekle” butonu
kullanilmahdir.

= @ sommns sacanan ()
EGITIMLER m
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Sekil 3: Egitimler

“Egitim Ekle” butonuna basildiginda eklenecek egitim ile ilgili doldurulmasi gereken bilgilerin oldugu
bir ekran gelecektir.
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Sekil 4: Egitim Ekleme Ekrant

Egitim eklerken “Genel Ayarlar” sekmesinden egitimin agilacagr kurum ya da kisiler secilmelidir. Sekil
4'te gorulebilecegi gibi egitimler Kurum, Kurum & Unvan, Unvan ve Kisiye Ozel olarak

acilabilmektedir.

Kuruma egitim atamasi gerceklestirilirken iki segenek karsimiza ¢ikmaktadir. “Secili Kurumu & Bagli
Tdm Kurumlari Ekle” secenegdi egitimin secilen kurumla birlikte tim alt birimlerine de agilmasini
saglar. Ornek olarak; eger Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Bagkanligina bagh bitiin dairelere
yonelik bir egitim acilmak istenirse Cumhurbaskanligini insan Kaynaklar Ofisi Baskanligi secilmeli ve
“Secili Kurumu & Bagh Tim Kurumlari Ekle” secenegi kullanilmalidir (Sekil 5).

w Secili Kurumu & Bagh Tam Kurumlan Ekle

Kurumadi Etki Alani

CUMHURBASKANLIGI = INSAN KAYNAKLARI OFISI BASKANLIGC Secili Kurum ve Tum Alt Binmler sil

Sekil 5: Secili Kurum & Bagli Tiim Kurumlart Ekle
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Eklenen egitimin yalnizca bir kuruma ya da birime verilmesi gereken durumlarda sol tarafta bulunan
listeden istenen kurum secildikten sonra “Secili Kurumu Ekle” secenegi kullanilmalidir. Ornegin, insan
Kaynaklari Ofisi Bagkanhginda bulunan Hukuk Musavirligi, insan Kaynagi Egitim ve Gelistirme Dairesi
Baskanhgi ve insan Kaynag ve Kariyer Planlama Dairesi Baskanligi icin acilacak bir egitim oldugunda
bu daireler “Secili Kurumu Ekle” secenegi ile eklenmelidir (Sekil 6).

Secili Kurumu Ekle Secili Kurumu & Bagh Tam Kurumlan Ekle

KurumaAd Etki Alani

CUMHURBASKANLIGI > HUKUK MUSAVIRLIG Sadece Secili Kurum sil
CUMHURBASKANLIGI > INSAN KAYNAGI EGITIM VE GELISTIRME DAIRESI BASKANLIG Sadece Secili Kurum sil
CUMHURBASKANLIGI > INSAN KAYNAGI VE KARIYER PLANLAMA DAIRESI BASKANLIG Sadece Segili Kurum sil

Sekil 6: Secili Kurumu Ekle

Ayni sekilde, yalnizca insan Kaynaklari Ofisi Bagkanligi (altinda bulunan bir daire degil) biinyesinde
kayith kullanicilara agik bir egitim yuklenecegi zaman, hicbir alt kurumun ve dairenin bu egitimi
gérmemesi icin sol taraftaki listeden insan Kaynaklari Ofisi Bagkanhgi secilmeli ve “Secili Kurumu
Ekle” secenegi kullaniimalidir. Béylece bu egitimi yalnizca direkt olarak insan Kaynaklar Ofisi
Bagkanliginin altina kayit edilmis kullanicilar gorebilir (Sekil 7).

Secili Kurumu Ekle Secili Kurumu & Bagh Tom Kurumilan Ekle

Kurumadi Etki Alani

CUMHURBASKANLIGI = INSAN KAYNAKLAR| OFISI BASKANLIG Sadece Secili Kurum ﬂ

Sekil 7: Secili Kurumu Ekle

Kurum & Unvan kisminda kurum ve unvan secilerek secilen kurumdan ilgili unvandaki kisilere egitim
atamasi gerceklestirilir. Secilen unvan ve kurum ya da birimler Sekil 8'de kirmizi kutu igine alinmis
alanlarda goruntulenebilir.
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Sekil 8: Kurum & Unvan Bazli Egitim Atamast

Unvan kisminda secilen unvana ya da unvanlara sahip kisilere egitim atanabilmektedir. “Unvan”
butonuna tiklandiktan sonra sol kisimda unvanlar listelenmektedir. Sol kisimda egitimin verilecegi
unvan secilerek kirmizi kutu ile belirtilen “>" seklinde goriinen butona tiklanmalidir. Secilen unvanlar

sag tarafta bulunan kutu icerisinde goriinecektir.

Secilen unvanlardan biri ya da birkacinin ¢ikarilmak istemesi durumunda sag tarafta ilgili unvan
secilmeli ve Sekilde kirmizi kutu icinde belirtilen “<” butonuna tiklanmalidir.

SUBE MUDURO

@ EKLE

Sekil 9: Unvan Bazli Egitim Atamast

Kisilere egitim atamasi kisilerin TC Kimlik Numaralar tzerinden gerceklestiriimektedir. Kisilerin tek
tek TC Kimlik Numaralar Sekilde kirmizi kutu icinde belirtilen kisma yazilarak arama butonuna
tiklanmaldir. Eklenen kisi ve kisilerin bilgileri isim soy isim, gorev ve kurum detayinda

listelenmektedir.
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Kigiye Crel

Sekil 10: Kisiye Ozel Egitim Atamast

Sistemde egitimler hangi kuruma, unvana ya da kisiye acilmissa yalnizca o kisiler egitime
uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresinden ulasabilmektedir.

Egitimi kimlerin gorecegi secimi yapildiktan sonra, egitime ait diger gerekli bilgilerin doldurulmasi
gerekmektedir. Bunun icin sayfanin tst kisminda bulunan Egitim Bilgileri butonuna basilmalidir ve
acllan ekranda istenen bilgiler belirlenmelidir (Sekil 11).

= o @ oms sunorss (@)
EGITIMLER
e
\\
Josys Seg

Copyright © 2020 CUMHURBASKANLIG! INSAN KAYNAKLARI OFISI

Sekil 11: Egitim Bilgileri
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Egitimi ekleyen kisi tarafindan belirlenen egitim adi “Egitim Adt” kismina girilmelidir. “Durum” kismi
egitimin  aktif mi yoksa pasif mi oldugunu ifade eder. Egitimin pasif olmasi
uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresinde yer alan "Egitimlerim” bashgi altinda egitimin
gorintilenemeyecegi anlamina gelmektedir.

Egitim Sekli
“Egitim Sekli”: Egitim sekli seceneklerinde “Video”, “Sunum Seciniz v
(PowerPoint)” ve “Scorm” seklinde li¢ secenek bulunmaktadir (Sekil
12). Video -
Sunum(Power Point)|
Scorm ul

Sekil 12: Egitim Sekli

Eger egitim sekli “Video" olarak secilirse sag alt kissmda bulunan dosya ve dokiimanlar kisminda
demo video ylkleme kismi gorilecektir. Buradan egitime ait bir giris videosu yuklenmelidir. Demo
video egitimin 6n izleme se¢eneginde kullanicilarin karsisina ¢cikmaktadir (Sekil 13).

Demo Video

Drosya Seg

Sekil 13: Video Egitim / Demo Video

Eger egitim sekli “Sunum” olarak segilirse PowerPoint sunumu yiikleme alani aktif olacaktir.

Onemli: Egitim sekli “Sunum” olarak secildikten sonra “Durum” kismi otomatik olarak pasif olacaktir

(Sekil 14).
Egitim Adl

Kamu Yonetim
Durum Egitim Sekl Egitimn TGrd

Pasif v Sunum(Power Point) A Unitesiz EGitim v

TARIH BILGILERI

Egitim Tip Baslangig Tarih

Sdresiz EQitim v 27.05.2020

DOSYA & DOKUMANLAR

Resim Sunum Dosyas! Latfen Dosya Seginiz

® Kamu Yonet

Dosya Seg¢ |logopng
Kaldir

F Rt A

Sekil 14: Egitim Sekli & Sunum
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PowerPoint yikleme alanina yuklenmesi icin dosya segilmeli ve diger alanlar da doldurulduktan
sonra egitim eklenmelidir. Bu surecte pasif durumda olan egitiminin tekrar aktif hale gelebilmesi icin
Egitimler sayfasinda goriintilenen egitimin sag tarafindaki seceneklerden “Diizenle” secenegine
tiklanmalidir. PowerPoint sunumu sistem tarafindan resme donusturildigu icin bu strecte “Durum”
kisminda “PowerPoint sunumu yapilandinlmaktadir.” uyansi ¢ikabilir (Sekil 15).

Dururm Egitim Sekli Egjitirn Tl

Power Point Dokumanlan Yapilandi  + sunum(Power Point) v Unitesiz EGitim

TARIH BILGILER
E&itim Tip Baslangig Tarih

Suresiz Egitim v 20052020

Sekil 15: PowerPoint Sunumu

Bu uyar giktiginda sistemin sunumu resme donustirmesi icin zaman verilmelidir. PowerPoint
sunumu resimlere donusturtldikten sonra “Durum” kisminda aktif/pasif secenekleri gorinur
olacaktir. Bu asamada aktif secenegi tiklanarak egitim kullanicilar icin uygun duruma getirilebilir.

Egitim Bicimi

“Egitim Bicimi”: "Egitim Bicimi” menisiinde “Unitesiz Egitim” ve Seciniz v
“Uniteli Egitim” olarak iki secenek bulunmaktadir. Unitesiz egitim tek
ve blok olan egitimi tanimlamaktadir. Uniteli egitim ise birden cok
egitim icerigi olan ve blok olarak anlatiimayacak egitimleri
tanimlamaktadir. Uniteli egitimde birden fazla bélim altinda birden
fazla sunum veya video eklemeniz gerekmektedir (Sekil 16). Sekil 16: Egitim Bigimi

Unitesiz Egitim
Uniteli Egitim

Konu Durum *

“Konu Durum”: Uniteli egitim sectiginizde “Konu Durum” secenegi Seciniz
aktif olacaktir. Bu kisimda “Konu Secilebilir” secenegi katihmcinin _
istedigi egitim Unitesini secerek izleyebilecegini, “Konu Secemez”
secenegi ise katihmcinin egitim Unitelerini sirali sekilde izlemek
zorunda oldugunu ifade etmektedir (Sekil 17). Konu Secemez

Konu Secebilir

Sekil 17: Konu Durum
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"Egitim Kategorisi": "Egitim Kategorisi menisiinde  EJitim Kategorisi
“Zorunlu Egitim” ve "Hizmet ici Egitim” olmak Uizere iki
secenek bulunmaktadir. Zorunlu egitim, kurumlarin
yasal mevzuat dogrultusunda diizenlemesi zorunlu

Seciniz v

olan egitimleri ifade eder. Hizmet ici egitim ise zorunlu Zorunlu Egitim
egitimler disinda yer alan mesleki ve kisisel gelisim Hizmet Ici Egitim
egitimlerini ifade etmektedir (Sekil 18). Sekil 18: Egitim Kategorisi

Egitim Tara

e L . e L s Egitim Taru Seciniz 3
“Egitim Tdrd"”: EQitim tird Sekil 16'da da gorilebilecegi

uzere 10 kategoriden olusmaktadir. Sisteme eklenecek f e
esleki Gelisim

egitimin icerigine gore ilgili kategori secilmelidir. Sekil L« KE;SE:GQHSE

19'da  belirtilen kategorilerin agiklamasi  EK  1'de | Oryantasyon

sunulmustur. Mevzuat

Aday Memur

Insan Kaynaklari Yonetimi
Bilgi Teknolojileri Egitimi

Is Saghg: Ve Guvenligi Egitimi
Uygulamali Egitim

Egitim Turu Seciniz

Sekil 19: Egitim Tiirdi

“Egitim Tipi": "EQitim Tipi" menusinde . ...,
“Sureli  Egitim” ve  “Suresiz  EGitim” | ..o .
secenekleri bulunmaktadir. Suresiz egitim, | ___ .
baslangig tarihi olan ve bir bitig sinirlamasi
olmayan, egitmen egitim durumunu aktif
olarak tuttugu surece izlenebilecek egitim

taradar (Sekil 20). Sekil 20: Egitim Tipi

Sareli Egitim

Sureli egitim ise belirli tarihler arasinda izlenebilen ve bu tarihlerden sonra pasif duruma gecen
eqgitim tipidir. “Sdreli Egitim"” secenegdi secildiginde ekranda bitis tarihi sekmesi aktif hale gelmektedir
(Sekil 21).

Egitim Tipi Baslangic Tarih Bitiz Tarih

sareli Egitim A 27052020 29052020

Sekil 21: Sireli Egitim
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“Dokiimanlar” kismindan egitime ait indirilebilir dokiimanlar yuklenebilmektedir. Word, Excel ve
PowerPoint veya PDF seklinde dokiiman yiklenebilir. Egitime iliskin birden fazla sayida ve tirde
dokiman eklenebilmektedir (Sekil 22).

Dokimanlar

Drosya Seg

Sekil 22: Dokiimanlar

Son olarak Ust kissmda tcuinci baslik olarak bulunan "Aciklama” kismina egitiminiz ile ilgili detaylar
yazilir. “Ekle” butonuna basildiginda egitim basarili bir sekilde olusturulmus olacaktir (Sekil 23).

v
B I 4 aA-@B-E~E-

Sekil 23: Actklama Ekle / Egitim Ekle Butonu

Olusturulan egitim, “Egitimler” menusline basildiginda ekranda sirali bir liste halinde gorinecektir.
Egitimin sag tarafinda bulunan “Ayarlar” seceneginden "Detaylar” butonu kullanilarak 6n izleme ile
egitimin icerigini (video, PowerPoint ve scorm) gérmek mimkun olacaktir (Sekil 24.

EGITIMLER

=
S
e B
—
e 2

Sekil 24: Egitim Detaylart

Sunum(PowerPoint) egitimleri sisteme eklendiginde otomatik olarak “Pasif” olmaktadir. Egitimin
Uzaktan Egitim Kapisi ekraninda gorintilenebilmesi icin dizenleyip durumunun “Aktif” hale
getirilmesi gerekmektedir.

11
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Sisteme Eklenen Egitimleri Diizenleme: Listede bulunan egitimler ile ilgili dizenleme yapmak igin
egitimin sag tarafinda bulunan "Ayarlar” seceneginden "Diizenle” butonuna basilmalidir (Sekil 25).

EGITIMLER

BEEEB(E(EEE
g

Sekil 25: Egitim Diizenleme

“Duzenle” butonuna basildiginda “Egitim Bilgileri” bashgi altinda egitimin icerigi gelecektir. Egitim
bir PowerPoint sunumu ise Sekil 26'te kirmizi renkle gergeve icine alinmis alanda gdsterildigi Gzere,
sistem yuklenen slaytlari “JPEG" formatinda kaydetmektedir. Bu goriintileme ve hiz kalitesi igin
sistemin otomatik gerceklestirdigi bir islemdir. Videolu egitimlerde ise dontsttrme islemi s6z konusu
degildir.

Logo kismina kurum logosu yuklenebilir. Yiiklenen logo egitim taniminda gortinecektir.

DOSYA & DOKUMANLAR

Resim Sunum Dosyas!

Sunum Dosyas! : 202042619733870.pptx

Slaytlar

042619733870.ppt
= | o =
| ! :
E - =y

Sekil 26: Sunum Ekleme

Sisteme Eklenen Egitimleri Yapilandirma:

Egitimin sag tarafinda bulunan “Ayarlar” altinda bulunan “Yapilandir” butonu sadece “Uniteli
Egitimler” icin aktif olmaktadir (Sekil 27).

12



TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI OFiSi

EGITIMLER

UETTY i

[Pase]
=3
e
;
GE3

Sekil 27: Egitim Yapulandur Butonu

Sekil 27'deki ekranda gorilen “Yapilandir” butonuna basildiginda Sekil 28'de gorilen ekrandan o
egitime ait bolimler ve sinavlar ilgili duzenlemeler yapilabilmektedir. Sekil 28'de sag ust kisimda
bulunan “+" isaretine tiklanarak Uniteli egitime konu eklenmektedir. Konular eklendigi sirasiyla Sekil
28'de gorunen vyapilandirma ekranina dusmektedir. Ancak konularnin siralari  degistirilmek
istendiginde ise Sekil 28'de goriinen ok isaretleri kullanilarak siralama islemi gerceklestirilebilir. Ayni
zamanda konular Ayarlar kisminda bulunan Dizenleme butonu ile diizenlenebilmekte ve Detaylar

butonu ile gorintilenmektedir.

Sekil 28: Egitim Yapulandur Sayfast

13
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Sinavlar

Sistemdeki Egitimlere Sinav Ekleme: Sistemde kayitli olan veya yeni tanimlanacak egitimlere sinav
olusturmak igin Sekil 26'da kirmizi renkle cerceve icine alinmis alanda goraldugu Gizere, ana mentde
bulunan “Sinavlar” sayfasina gidilmelidir. Bu sayfada daha 6nce olusturulmus sinavlar listesi
goruntulenebilir. Sinav olusturmak icin ekranin sag Ust kisminda bulunan “Sinav Ekle” butonu
kullanilmahdir.

T T.C CUMMURRASKANLIG .
e = INSAN RAYHAKLAR) OFiS] Botill Ordu .

P
Ld
SINAVLAR

=
[.;_’1

&

Sekil 29: Sinavlar / Stnav Ekle Butonu

Sekil 30°'da gorilen yeni sinav ekleme penceresinde sinav ile ilgili bilgiler doldurulmalidir.

Sekil 30: Sinav Ekleme Penceresi

“Stnav Tird”: Bu bashkta “Konu” ve “Genel” secenekleri bulunmaktadir. Uniteli egitimlerde hangi
konudan (bolimden) sonra sinav konulmak istendigi buradan secilebilmektedir. Her konudan sonra
sinav konulabilecegi gibi sadece secilen bir béliimden sonra da sinav konulabilmektedir. “Genel”
secenegi ise bir konu sonrasinda degil egitim bitiminde egitimin tamamlanmasi igin girilmesi
gereken sinav anlamina gelmektedir.

“Egitim” kismindan eklenen sinavin bagl olacagi egitim secilmelidir. “Sinav Adt” kismina, sinava
verilmek istenen ad tanimlanmalidir. Son olarak, sinavda sorulacak sorularin kag¢ sikli olmasinin
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istendigi “Stk Sayist” sekmesi doldurularak belirtiimelidir. Bu kisimlar doldurulduktan sonra “Ekle”
butonu kullanilarak sinav olusturulur.

Egitimlere Eklenmis Olan Sinavlarin Yapilandirnilmasi: Olusturulan sinavlara ilgili sinavin saginda
bulunan “Yapilandir” butonu kullanilarak soru eklenebilir.

SINAVLAR

[&]
ez =2
= (o]
= =2
=
o=m

Sekil 31: Stnav Yapilandur Butonu

Sekil 31'de gorulen "Yapilandir” butonuna basildiginda agilan ekranda sol kisma soru ve kullanicinin
karsisina gelecek siklar yazilir. Yazma islemi bittikten sonra Sekil 32'de sol alt kdsede bulunan “Dogru
Cevap” seceneginden dogru cevap secilir ve “Ekle” butonuna basarak soru kaydedilir.

Saglik Kurumlarinda Kalite Yonetim

Sekil 32: Soru Ekleme

Olusturulan Bir Sinavin igerisindeki Sorulan Diizenleme: Kaydedilmis soru sag taraftaki listeye
gelecektir. Eger bu soruda bir diizenleme yapilmak istenirse Sekil 33'te belirtildigi tGzere sorunun
ustune tiklandigi zaman acilan ekranda sag alt kissmda bulunan “Duzenle” butonu kullanilabilir.
Acilan sayfada degisiklikler yapilabilir.
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1-) [Naila Asadidakilerden hangisi kalite tamimi icinde degildir.

ni karsilamay) ya da asmay icerir
Dogru Cevap: C
2-) IVaila Asadidakilerden hangisi saghkta kalite tanimi agisindan atifta bulunulmus bir tanimdir?

Sekil 33: Soru Diizenleme

Eger bir sorunun kullaniimasi ve sinavda yer almasi istenmezse
“Dlzenle” butonuna basildiktan sonra acilan dizenleme
ekraninda bulunan “Durum” sekmesinden “Pasif” segenegi
isaretlenerek  katiimci  tarafindan  sorunun  gorilmemesi
saglanabilir (Sekil 34).

Soru

B 7 U A-H-~-

Freud’'un kisilik kuramina gére toplumun hos karsilamadigi,
yasakladigi arzular, istekler, dirtiler nerede bulunmaktadir?

Durum | Aktif v ‘

Pasif
A
B

Sekil 34: Video Egitim / Demo Video
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Canh Sinif

Canli Sinif, egitimlerden farkli olarak senkron egitimler olan canli siniflari icermektedir. Canli siniflar,
uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresinden giris yapildiginda “Canli Sinif” bashgi altinda bulunan
takvim Gzerinde goruntuilenir.

Yeni Canli Sinif Ekleme: Sistem Uzerinde bir canl sinif olusturmak icin soldaki ana menide bulunan
“Canhi Sinif” sekmesi kullanilmalidir. Bu sayfada daha 6nce olusturulmus canh sinif listesini
gorintilenmektedir. Yeni bir canh sinif etkinligi olusturmak igin ekranin sag st kisminda bulunan
“Canli Sinif Ekle” butonu kullaniimahdir (Sekil 35).

= O @ = sewios (@)
CANLI SINIF
Ed
w3 a
€3 o
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Sekil 35: Yeni Canlt Sinif Ekleme

Karsiniza canli sinifa dair bilgilerin girilmesi gereken ekran gelecektir (Sekil 36).

T CUMURBARANLC
INSAN KATHALARS OF i

°

CANLI SINIF EKLE

Kurumn  Kurum & Uman  Uman  Kisiye Ozel

Sekil 36: Canlt Sinif Ekle / Genel Ayarlar

Ilk adim olarak olusturulan bu canli sinifin acilacagi kurum ya da kisiler secilmelidir. Sekil 36'da da
gorilebilecegi gibi "Kurum”, “Kurum & Unvan

sinif agilabilmektedir.

non

Unvan” ve “Kisiye Ozel” secenekleri secilerek canli
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Eklenen canli sinifa sadece bu listelerde yapilan secime gore kisiler uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr
adresinden ulasabilmektedir.

"nou

“Kurum”, “Kurum & Unvan” “Unvan” ve “Kisiye Ozel” canli sinif atamasi Egitimler kisminda yapilan
atama ile ayni sekilde gerceklestiriimektedir. Bu sebeple Genel Ayarlar kismi ile ilgili detayli bilgi
almak i¢in Egitim basliginda Yeni Egitim Ekleme alt basliginda bulunan ilgili kisim incelenebilir.

Canli Sinifin acik olacagi kurumlar segildikten sonra Ust sirada yer alan “Egitim Bilgileri” basligina
gidilmeli, canli sinif ile ilgili diger bilgiler doldurulmalidir (Sekil 37).

= 0 @ sewioras (@)
CANLI SINIF EKLE
0 G o
e
@
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Sekil 37: Egitim Bilgileri

Canli Sinifi ekleyen kisi tarafindan belirlenen canli sinifin adi “Egitim Adt” kismina girilmelidir. “Egitim
Kategorisi" Zorunlu Egitim ve Hizmet ici Egitim olma Uzere 2 baghktan olusmaktadir. “Egitim Tiri"
kisminda belirtilen 10 kategori ise EK 1'de detayl bir sekilde anlatilmistir. “Durum” kismi canli sinifin
aktif mi yoksa pasif mi oldugunu ifade eder. Canli sinifin, uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresinden
giris yapildiginda Canli  Sinif takviminde gorintilenebilmesi icin aktif durumda olmasi
gerekmektedir.

“Etkinlik Tiirt": Bu kissmda “Canlt Sinif” secenegi bulunmaktir.

“Tarih”, “Baslangi¢c Saati”, “Bitis Saati”, "Aciklama” ve “Moderatér” basliklarinin da doldurulmasi
zorunludur. Katilimcilar canli sinifin baslangi¢ saatinden 30 dakika dncesinde Canli Sinif ekranina giris
yapabilmektedir. Bitis saati ise etkinlige katilima izin verilen en son saati ifade eder. Ornek olarak
baslangi¢ saati 12:00 ve bitis saati 13:00 olan bir canli sinif icin katilimcilar saat 11:30'dan itibaren
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sinifa giris yapabilmektedir. Ancak bitis saati 13:00 olarak belirlendigi icin canl sinif devam etse de
herhangi bir katilimci canli sinifa giris saglayamamaktadir.

Canli siniflari igin iki farkli moderatdr se¢gme alternatifi bulunmaktadir.

Dahili Moderator: Kurum adina tanimli olan tim kullanicilarin moderator olarak segilmesi imkanini
saglamaktadir. Kurumda tanimh her personel listede c¢ikmaktadir ve secilen kisi canli sinifta
moderator olmaktadir.

Harici Moderator: Kurum personeli olmayan ve sisteme kurum secilmeden egitmen olarak tanimli
olan tim kullanicilarin moderatoér olarak segilmesi imkanini saglamaktadir ve secilen kisi canli sinifta
moderator olmaktadir.

Alt kisimda bulunan Logo kismina kurum logosu ylklenebilir. Yiklenen logo egitim taniminda
goriinecektir.

Canli Sinifa iliskin bilgiler girildikten sonra Agiklama kismina bu canl sinifa katilmasi planlanan
katilimcilar bilgilendirmek icin aciklayicir bir metin girilir. Bilgi girme ve se¢me islemleri bittiginde
ekranin alt kisminda bulunan “Ekle” butonu ile canh sinif olusturulabilir.

Olusturulmus canl siniflar, ana menide yer alan Canli Sinif sayfasina gidildiginde gorintilenebilir.

= 0 Q@ o seoiorau (@)
CANLI SINIF n

e [ & |

[Asie [ @ |

(e a

=3 a

Sekil 38: Etkinlik Ekrant

Sekil 38'de gorilen Canl Sinif sayfasi agildiktan sonra canh sinif Gzerinde diizenleme yapmak icin
sag tarafinda bulunan “Duzenle” butonu kullanilmalidir. Dizenleme butonuna basildiginda canl
sinifin bilgilerinin yer aldigi sayfa acilacaktir. Diizenleme islemi bittikten sonra alt kissmda bulunan
“Duzenle” butonu kullanilarak etkinligin son hali kayit edilmelidir.

Katilima Linki: Uzaktan Egitim Kapisi tim kamu personelinin hizmetine sunulmustur. Bu baglamda
kurumlar kendi personelini sisteme tanimlamaktadir. Ancak kurumlarn kendi personeli disindaki

kisiler ile canli sinifi gerceklestirebilmeleri icin harici link olusturulmustur. Bu linke sahip olan kisiler
linke tiklayarak gerekli bilgileri girip canli sinifa katilabilmektedir.

Harici linke ulasmak igin; canli sinif olusturulduktan sonra Sekil 39'da goriinen Diizenle butonuna
tiklanmalidir. Agilan sayfada Canh Sinif Bilgileri kisminda moderatdr se¢eneginin yaninda bulunan
“Katilimci Linki” butonundan harici link elde edilmektedir.
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Sekil 39: Katilimct Linki

“Katimcr Linki” butonuna tiklandiginda canh sinifa katilim
linki kopyalanmakta ve Sekil 40ta belirtilen ekran
ctkmaktadir. Kopyalanan link herhangi bir yere yapistirilip
sisteme kayith olmayan katimcilar ile paylasilabilir.

Basarili

Sekil 40: Katitlimct Linki

Canli Sinif oturumu sirasinda kaydedilen etkinlikler, etkinlik sonrasinda izlenebilmekte ve
indirilebilmektedir. Etkinlik videosunu indirebilmek icin Canh Sinif ekraninda ilgili Canli Sinif etkinligi
bulunmali ve sekilde gériinen “Diizenleme” butonuna tiklanmahdir.

= -

Acilan Canh Sinif diizenleme sayfasinin sag ust kisminda “Video Video Hazirla Video indir

Hazirla” ve “Video indir" secenekleri bulunmaktadir. Egitim
kaydini indirebilmek icin dnce egitim videosu hazirlanmalidir.

Bunun icin “Video Hazirla” butonuna tiklanmalidir. . , o
Sekil 41: Video Hazirla / Indir

I Egitimin uzunluguna goére videonun hazirlanma suresi
degismektedir. Video Hazirla butonuna tiklandiginda
! ekrana c¢ikan pop-up ekraninda egitimin hazirlanma
Hata stresi de belirtilmektedir. Belirtilen slire sonrasinda video
32 indirilmeye hazir olmaktadir. Bu sebeple belirtilen sure
gectikten sonra “Video indir" butonuna tiklanmalidir.

Sekil 42: Videonun Hazirlanma Stiresi
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Vido indir butonuna tiklandiktan sonra Sekil 43'te goriinen ekran cikmaktadir. Bu ekranda egitim
videosu oynatilmakta ve ayni zamanda indirilmektedir.

EGITIM KAYDI

Videoyu indirmek igin sekilde kirmizi
kutu icine alinan kisimdaki ¢ noktaya
tiklanmali  ve “indir"  secenegine
secilmelidir. Boylelikle gerceklesen canli
sinif etkinliginin kaydi video olarak
indirilebilecektir.

Jeg‘rnml pIs|

> 0:00/4930

Sekil 43: Video indirme
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Sisteme erisecek yeni kullanicilan tanimlamak igcin sol menide yer alan “Kullanicilar” sekmesi
kullanilmalidir. Bu sayfa agildiginda kullanicilarin kendi kurumlarinda tanimli olan kullanici listesi
gorintulenebilmektedir. Sisteme yeni kullanici tanimlamak ve bu kilavuzda anlatilan bazi diger
faaliyetler yetki alanlarina gore degisiklik gostermektedir. Yetki tirleri kilavuzun devaminda
aciklanmistir. Sahip olunan yetki tirtine gore kullanici ekleme yetkisine sahip olan kisiler bu secenegi
kullanabilmektedir. Sisteme yeni kullanici tanimlamak igin her kuruma en az bir tane duzenleme
yetkisine sahip kullanici tanimlanmalidir.

= 0 @ Connen sewat o ()
KULLANICILAR
il
(e |

Sekil 44: Kullanicillar/Kullanict Ekle

Sisteme Yeni Kullanici Tanimlama: Sekil 44'te gorlinen sol taraftaki ana meniden “Kullanicilar”
sekmesine basiimalidir. Acilan ekranda daha 6nce bagh oldugunuz kuruma tanimlanmis kullanici var
ise onlarin listesi gorlntulenebilecektir.

Yeni Kullanici tanimlamak icin “Kullanicilar” butonuna basildiginda Sekil 45'te gorilen sag tst kisimda
bulunan “Kullanici Ekle” butonu kullaniimahdir.

Acilan pencerede yeni kullanici eklemek icin gerekli bilgilerin doldurulmasi gerekmektedir.

= o @ s o @)
KULLANICILAR 1
o] (=]

Sekil 45: Kullanict Ekle
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Sekil 46: Kullanict Ekleme Ekrant

Eklenecek kullanicinin bagh oldugu kurum ve birim, ekranin sol tarafinda bulunan listeden
secilmelidir. Segilen kurum bilgisi “Segili Kurum” kisminda gortinecektir.

Kullanici ekleyebilmek icin Personel Bilgileri, Kullanici Bilgileri ve iletisim Bilgileri kisimlarindaki
bosluklar doldurulmalidir.

Eklenen kullanicinin hangi

pozisyonda gorev yaptigr “Gorev”
listesinden secilmelidir.

Sekil 47: Kullanict Ekleme/ Gérev Secimi
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Kullanicinin yetki tird “Yetki” listesinden secilmelidir. Kurumda Yetki Seginiz v

egitim sorumlu yetkililerden sistemde egitim ve canli sinif  EREZECIEANEEN

NETICI

ekleme, kullanici tanimlama islemlerini gerceklestirecek kisilere YONETICI
"UEK Duzenleyici”; bu islemlere ek olarak egitim faaliyetlerine
iliskin raporlara erisecek kisilere "UEK Yonetici” yetkisi
verilmelidir.

Sistemde dlizenleme yapmayip yalnizca gorintileme
yetkisine sahip olacak kisilere Yonetici yetkisi verilmelidir. Sekil 48: Kullantct Ekleme/Basarili

Bu yetkiye sahip kisiler Raporlar moduli de dahil olmak

Uzere sistemdeki tim modauilleri goriintileyebilmektedir. Egitmen yetkisi ise sistemde egitim verecek
egiticiye verilebilir. Egitim faaliyetlerini yuritmeyip yalnizca egitimlere katilacak personel ise
“Kullanici” yetkisi ile sisteme tanimanmalidir. Kullanici yetkisine sahip olan kisiler Panel ekranina giris
yapamayip yanhzca Uzaktan Egitim Kapisi’'na giris yapabilmekte ve egitimlere katilabilmektedir.

E-devlet entegrasyonu sayesinde kisiler sisteme TC Kimlik Numaralari ve e-devlet sifreleri ile giris
yapmaktadirlar. Bu sebeple TC kimlik numarasinin dogru yazilmasi 6nem arz etmektedir. Sisteme
eklenen TC kimlik numarasi kisi sisteme tanimlandiktan sonra ilk 6 hanesi yildizli olacak sekilde
gorilmektedir (Ornegi; ******12345). Kullanici ekleme ekraninda bulunan “Sifre” kismina ise kisilerin
TC kimlik numaralarinin ilk 6 hanesi girilmelidir.

Sisteme kullanici tanimlanirken kullanicilarin yetki duzeyi fark etmeksizin bitin kisiler sisteme kurum
e-mail adresleri kullanilarak kayit edilmelidir. Ayrica “Telefon” kismina ise kisilerin kisisel telefon
numarasi eklenmelidir.

Kullanici eklemede personel bilgilerini yazarken e-posta ve kullanici adi bilgileri kisimlarinda Tirkce
karakter, buyuk / kiguk harf kullanimi gibi kurallara dikkat edilmelidir.

Kullanici bilgileri eksiksiz bir sekilde girildikten sonra
“Ekle” butonu kullanilarak yeni kullanici basarili bir
Basarili sekilde sisteme tanimlanacaktir (Sekil 49).

Sekil 49: Kullanict Ekleme/Basartli
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Ana menude Kullanicilar sekmesine basildigi zaman yeni tanimlanmis olan kullanici bu listede
gorintilenmektedir. Ayrica ekranin sag Ust tarafinda bulunan “Arama” kutucugundan kullanici
aranabilmektedir.

Sekil 50: Kullanict Diizenle

Kullanici Bilgilerini Diizenleme: Mevcut personelin bilgilerini glincellemek icin kullanici adinin sag
tarafinda bulunan “Kullanici Diizenle” butonu kullanilmalidir (Sekil 50).

Sisteme Coklu Kullanici Ekleme: Sisteme toplu olarak birden fazla kullanici eklemek igin Kullanicilar
sayfasinin sag Ust kisminda bulunan “Excel ile Kullanici Ekle” secenegine tiklanmalidir (Sekil 51).

KULLANICILAR riar -k . ‘
B

Sekil 57: Excel fle Kullanict Ekle

Excel ile kullanici eklemek icin Sekil 52'de belirtilen Ornek Excel Dokiimani kismina tiklanarak excel
indirilmelidir.

T.C. CUMHURBASKANLIGH IR
° ||||||||||||||| Betdl Ordu )

B8 Omek Excel Dakiman h

EXCEL KULLANICI EKLE

Sekil 52: Ornek Excel Dokiimant

Excel dosyasinda bulunan her alanin doldurulmasi zorunludur. Tanimlanacak kisilerin;

-T.C. Kimlik No,

-Ad-Soyadi,

-Bagli olduklar birimin Detsis No'su,
-Kisilerin sicil numaralari

-Kisilerin gorev bilgisi

-Sehir bilgisi

-Telefon numaralari
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-Kurum e-mail adresleri bilgileri girilmelidir.

Excel ile ¢oklu kullanici tanimlarken dikkat edilmesi gereken bazi hususlar mevcuttur. Bu husussalar
excel dokiimaninda da yer verilmis olup asagida da listelenmistir.

1. T.C Kimlik No, Sicil No, DETSIS No, Telefon Numarasi stitunlarina girilen sayilarin “sayi olarak
girildiginden” emin olunuz. Sayilarin aralarinda bosluk birakmayiniz.

2. Sicil No yerine hicbir harf girmeyiniz. Eger Sicil Numaraniz harf iceriyorsa o harfleri silerek
giriniz.

3. Gorev sitununu doldururken “Gorevler” sayfasindaki gorev isimlerinden farkli isimler
girmeyiniz. Blylk harf kullanimina dikkat ediniz. Mimkinse sutundan secerek gorev
sutununu doldurunuz.

4. Sehir sttununu doldururken “Sehirler” sayfasindaki sehir plakalarindan farkh degerler
girmeyiniz. Mimkdunse siitundan secerek sehir stitununu doldurunuz.

5. Telefon Numarasini basinda 0 olmadan 10 hane olarak giriniz.

Gorev ve sehir bilgileri ilgili situnlarda segilmelidir. Daha sonra bu formata goére olusturulan Excel
Dokimani “Dosya Se¢” secenegine tiklanarak sisteme ylklenmeli ve “Aktar” tusu ile dosyanin
icerisindeki kullanicilar sisteme aktanlmalidir. Bu adimlar izlendiginde toplu kullanici aktarimi
gerceklesmis olacaktir (Sekil 53).

T.C. CLUMMURBASKANLIGH Betiil OrdL
INSAN KAYIAKLARI OFi] 10l Ordu )

EXCEL KULLANICI EKLE

B8 Ormek Excel Dakiman n

Sekil 53: Ornek Excel Dokiimanini Aktarma

A B C D E F G H
i T.C. Kimlik No  Adi Soyadi DETSIS No Sicil No Telefon Numarasi Eposta Adresi
2 00000000000 Ad Soyad Bilgisi 000000 00000 MEMUR ADANA 00000000000 ornek@ornek.com
B
4 L 1

3

Sekil 54: Ornek Excel Dokiimant

Excel sisteme aktarildiktan sonra tanimlanamayan kullanicilar “Hata” olarak listelenmekte ve
tanimlanamama sebebi belirtilmektedir. Bu durumda hata alinan kullanicilarin bilgileri giincellenip
sisteme tanimlanabilirler.
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Dokiimanlar

Dokimanlar, “Standartlar” ve "Sozlesmeler” kategorilerini icermektedir. Dokimanlar,
uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresinden giris yapildiginda  “Dokimanlar” baslginda
gorintulenir.

— £ T.C. CUMHURBASKANLIGI
== L INSAN KAYNAKLARI OFisi
—|
= |
s i DOKUMANLAR
DokUman Kategorileri
= Standartlar
{: = = Sozlesmeler
()
Y

Sekil 55: Dokiimanlar

Standartlar basligi Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi Bagkanlhigi tarafindan yol gésterici olmasi
amaciyla hazirlanan sunum ve egitim ile ilgili standartlarin anlatildigr dokiimanlari icermektedir.

Sozlesmeler basligr egitimlerde 6nce doldurulmasi gereken taahhitname ve egitici s6zlesmelerini
icermektedir.
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Ayarlar

“Kurum Yonetimi” ve “Egitmenler” ana baglklarnini iceren, ayarlarin, dizenlemelerin ve
yapilandirmalarin yapilmasi icin mevcut olan sekmedir.

Kurum Yonetimi

Kurum Yoénetimi kisminda diizenleme yalnizca Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi yetkililerince
gerceklestirilebilmektedir. Bu sebeple, sistemde yeni birim eklemek ya da mevcut birimi
glincellenmek icin uzaktanegitimkapisi@cbiko.gov.tr adresine mail atilmasi gerekmektedir.

Egitmenler

Sisteme Egitmen Ekleme: Uzaktan Egitim Kapisi'nda olusturulacak tim egitimlerde bir egiticinin
mevcudiyeti zorunludur. Yeni egitmen eklemek ve sisteme tanitiimis egitmenleri diizenlemek igin
ana menude yer alan Ayarlarin icindeki Egitmenler sekmesi acilmahdir (Sekil 56).

= T CLMHURBASKANLICH i
Sl ° RSN EATHAXLAR) GFS| Betil Ordy ‘
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Sekil 56: Ayarlar / Egitmenler

Sisteme yeni bir egitmen eklemek icin; “Egitmenler” sayfasinda bulunan sag st kisimdaki “Egitmen
Ekle” butonuna basiimalidir (Sekil 57).

EGITMENLER

Sekil 57: Egitmen Ekleme Butonu
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Acillan “Egitmen Ekleme” sayfasinda egitmenin adi, soyadi ve
0zgecmis bilgisi girildikten sonra asagidaki “Dosya Sec¢”
butonundan egitmene ait profil fotografi yuklenir. Tanimlama
islemi bittikten sonra ekranin sag altinda bulunan “Ekle” tusu ile
yeni egitmeni kaydedilir (Sekil 58).

Egitmen basari ile tanimlandiktan sonra istenen video, sunum ve
scorm paketli egitime egitici olarak atanabilmektedir.

Sekil 58: Egitmen Ekleme Penceresi

Yeni Eklenen veya Daha Once Eklenmis Olan Egitmenlerde Diizenleme Yapma: Yeni eklenen
veya daha Once sistemde ekli olan egitmenlerin bilgileri sag tarafta bulunan "Dlzenle” butonuna
basilarak dizenlenebilmektedir. Agilan pencerede istenilen degisiklikler yapildiktan sonra sag alt
kisimda bulunan “Diizenle” butonuna basilmal ve degisiklikler kayit edilmelidir. Boylece, diizenleme
islemi basari ile tamamlanacaktir (Sekil 59).

EGITMENLER

— =

Sekil 59: Egitmen Bilgisi Diizenleme
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Raporlar

Sistemin kullanim verilerini incelemek i¢in ana mentde bulunan Raporlar sekmesi kullaniimahdir.
Sistemde farkh rapor tirleri bulunmaktadir.

Kurum Raporlan
Kuruma ait raporu almak igin ana mentde yer alan Raporlar icindeki Kurum Raporlari sekmesi
kullanilmahdir (Sekil 60).
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Sekil 60: Raporlar / Kurum Raporlart

Acilan rapor ekraninda kurumunuzda tanimli birim sayisi, kullanici sayisi, kuruma atanmis egitim ve
sinav adedi ve etkinlik sayisi gibi bilgilerin timu gorintilenebilmektedir (Sekil 61).

KURUM RAPORU

Sekil 61: Kurum Raporlart

Listede bulunan kurumun sag tarafinda bulunan buyiite¢ simgesi ile detaylara erisilebilmektedir.
Detaya basildigi zaman ilgili kurumun altinda hangi birimde kag kullanici bulundugu ve bu birimlere
kag egitim atandigi ekranda gorintilenebilir.
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Biiylitec simgesine basildiginda acilan ekranda kuruma ait detay raporlara ulasilabilmektedir. ilk

olarak kurum 6zet tablosu karsimiza cikar (Sekil 62). Sonrasinda kurumdaki birim, kullanici, egitim ve
canli sinif detaylarinda raporlar goriintilenmektedir.

KURUM RAPORU

INSAN KAYNAGI EGITIM VE GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI

Sekil 62: Kurum Raporlart / Ozet Tablo

“Kurumlar” tablosunda ise kurumdaki kullanici egitim, canli sinif ve sinav sayisi bilgisine birim
detayinda ulasihr (Sekil 63).

Sekil 63: Kurum Raporlart / Kurumlar

“Egitimler” tablosunda, detayi gorintilenen kuruma hangi egitimlerin atandig, egitim tipleri, egitim
sekilleri, konu sayisi ve sinav sayisi bilgileri yer almaktadir (Sekil 64).

Sekil 64: Kurum Raporlart / Egitimler

“Canh Sinif Etkinlikleri” tablosunda, etkinligin durumu (aktif / pasif), gerceklestirildigi tarih, saat,
katilimci bilgileri yer almaktadir (Sekil 65).

Sekil 65: Kurum Raporlart / Canlt Sinif Etkinlikleri
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Kurum personelinden kimlerin ka¢ egitim aldigi, kag egitime ve sinava katildigi bilgisi Kullanicilar
tablosunda yer almaktadir (Sekil 66).

Sekil 66: Kurum Raporlart / Kullantciar

Kullanici Raporlan

Kullanicilara ait rapor almak icin Raporlar icindeki Kullanici Raporlari sekmesine gidilmelidir (Sekil
67).
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Sekil 67: Kullantct Raporlart

Acilan sayfada personelin sistemdeki durumu (aktif / pasif), kurumu / birimi, adi soyad, katildigi ve
tamamladigr egitim sayisi ve sinav adedi bilgileri gorintulenebilmektedir. Listede bulunan
kullanicilarin sag tarafinda bulunan buyuteg simgesi ile detaylara erisilebilmektedir. Acilan ekranda
personelin katildigi egitimlerin listesi, egitime baslama ve bitis saatleri bulunmaktadir (Sekil 68).
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Sekil 68: Kullanict Detayt

Egitim Raporlan

Egitim bazinda rapor alabilmek icin ana menide yer alan Raporlar igcindeki Egitim Raporlari
sekmesine gidilmelidir (Sekil 69).
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Sekil 69: Raporlar / Egitim Raporlart

Acilan listede kurumunuza ait egitim bazinda veriler gorintulenebilir. Karsiniza gelen ilk listede
egitimin adi, egitim tlrd, egitim tipi, konu sayisi, test sayisi ve izlenme sayisi yer almaktadir (Sekil 70).
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Sekil 70: Egitim Raporlart
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Egitim bazinda detay gormek istendigi zaman ilgili egitimin saginda bulunan blylteg simgesine
basilarak detaylara ulasilabilir. Bu detay ekraninda egitimi alan kisilerin bilgileri, tamamlanan konu
sayisi ve egitimin tamamlanma orani bulunmaktadir. Ayrica “Excel” yazan boélime tiklandiginda
egitim raporlari excel formatinda indirilmektedir (Sekil 71).

Kurum

Sekil 71: Egitim Raporu Detay!

Sinav Raporlan

Sinav bazinda rapor almak i¢in ana menude yer alan Raporlar igindeki Sinav Raporlari sekmesi
kullanilmalidir (Sekil 72).
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Sekil 72: Raporlar / Stnav

Sinav raporlar secenegine basildiginda acilan ekrandan sistemde tanimh olan butin sinavlara
erisilebilmektedir. Sinavin hangi egitim icerisinde yer aldigi, sinav tird, sik sayisi, konu adi ve sinava
katilan toplam personel sayisinin yer aldigi bilgiler tabloda yer almaktadir (Sekil 73).

34



TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI OFisi

SINAY RAPORU

Sekil 73: Stnav Raporlart

Sinav bazinda detay goérmek istendigi zaman ilgili sinavin saginda bulunan buyute¢ simgesine
basilarak detaylara ulasilabilir. Bu detay ekraninda sinava katilan kisilerin bilgileri, sinavin soru sayisi,
kisin dogru ve yanls sayillari bulunmaktadir. Ayrica “Excel” yazan bolume tiklandiginda egitim
raporlari excel formatinda indirilmektedir (Sekil 74).

Sekil 74: Sinav Raporu Detayt

Kullanim Raporlan

Kullanim bazinda rapor almak i¢in ana mentide yer alan Raporlar icindeki Kullanim Raporlari sekmesi
kullanilmahdir (Sekil 75).
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Sekil 75: Raporlar / Kullanum Raporlart
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Acilan pencerede sistemde tanimli olan egitimlerin adi, turd, tipi, icerisindeki konu sayisi, toplam ne
kadar sire izlendigi ve kag defa izlendigine erisilebilmektedir (Sekil 76).
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Sekil 76: Kullantm Raporlart

Egitimin sag tarafinda bulunan buyute¢ simgesine basildigi zaman egitim icerisindeki konularin
hangisinin kag kere ve toplam ne kadar izlendigi bilgilerine erisilebilir. Tamamlanma sayilan ile de
egitimin kac kisi tarafindan tamamlandigi raporlanabilir (Sekil 77).

Sekil 77: Kullanim Raporu Detay

Etkinlik Raporlan

Canli siniflarin raporlarini almak i¢in ana menude yer alan Raporlar icindeki Etkinlik Raporlari sekmesi
kullanilmahdir (Sekil 78).
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Sekil 78: Raporlar / Etkinlik Raporlart
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Acilan pencerede sistemde tanimli olan canli siniflarin adi, tarihi, saati, tird, olusturan kisinin bilgileri
ve katilimci sayisi bulunmaktadir.

ETKIMLIK KATILIM RAPORU

Sekil 79: Etkinlik Raporu

Canli sinifin sag tarafinda bulunan blylteg¢ simgesine basilarak etkinlik bilgisine ve etkinlige katilan
kisilerin listesine ulasilabilmektedir. Kisi listesi “Excel” tusuna basilarak otomatik olarak
indirilebilmektedir (Sekil 80).

ETKIMLIK KATILIM RAPOR DETAYI

I5 Analizi

Sekil 80: Etkinlik Raporu Detayt
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EK 1

EGiTiM TURLERi SINIFLANDIRMASI

1. Aday Memur Egitimi

657 sayill Devlet Memurlari Kanunu'nun adaylarin yetistirilmesi baslikli 55.
maddesinde aday devlet memurlarinin  gérmesi gereken egitimler
belirlenmistir. Aday memur egitimleri; temel egitim, hazirlayici egitim ve staj
Ogelerini kapsamaktadir.

ise yeni baslayan calisanlarin yaptiklari ise, kurum kiltiriine ve birlikte

2. Oryantasyon Egitimleri calisacagr ekip arkadaslarina adaptasyonuna yardimc egitimleri

kapsamaktadir.

3. Mesleki Gelisim Egitimleri

Calisanlarin mesleki niteligini artirmayr amaclayan kurs ve programlari
kapsamaktadir.

4. Kisisel Gelisim Egitimleri

Bireylerin yalnizca is hayatina yonelik degil ginlik hayatlarinda da
kullanabilecegi sosyal becerileri kapsamaktadir.

5. Mevzuat Egitimleri

Bir kurum, isletme ya da alanda gecerli olan hukuk kurallari ile sunulan
hizmetin dayanaklarini kapsayan kurallar bitiintne dair verilen egitimleri
kapsamaktadir.

6. insan Kaynaklan Yénetimi insan  kaynaklari uygulamalarina ydnelik gerceklestirilen egitimleri

Egitimleri

kapsamaktadir.

7. Bilgi Teknolojileri Egitimleri Yazilim / bilgisayar egitimlerini kapsamaktadir.

8. is Saghg ve Giivenligi Egitimleri

Kurum ¢alisanlarina zorunlu olarak verilen is saghgi ve giivenligi egitimlerini
kapsamaktadir.

9. Uygulamali Egitimler

Calisanlarin gorev ve sorumluluklarini pratikte 6gretmeye dayali olan
egitimleri kapsamaktadir.

10. Diger

ilgili kurum biinyesinde yukarida listelenen 9 kategoriye girmeyen egitimler
"Diger” olarak siniflandiriimistir. (Ornegin; Amatér Denizcilik Egitimi vb.)
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