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MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

HİZMET İÇİ EĞİTİM İŞ AKIŞ ŞEMASI
	Doküman Kodu
	

	
	
	Yayınlanma Tarihi
	

	
	
	Revizyon No/Tarih
	

	
	
	Sayfa
	




	İşin Adı
	Toplam Süre

	Hizmet İçi Eğitim
	1 Ay

	İşlem zamanı
	İşlemin Adı ve Adımları
	Ek bilgi

	Eğitim Öncesi
	Bilgi

· Planlanan eğitim hakkında Hizmet İçi Eğitim Fakülte Sorumlusu Arş. Gör. Gülşah ALINCA'ya mail yolu bilgi veriniz.
	hemsirelikteogretimcbu@gmail.com

	
	Planlama

· Eğitimin; adı, tarihi, hedef kitlesi, belge (teşekkür/ katılım/ sertifika vb) verilip/verilmeyeceğinin belirlenmesi

· Eğitimin değerlendirilme yönteminin belirlenmesi

· Eğitimin etkililiğinin nasıl değerlendirileceğinin belirlenmesi (mümkünse)
	

	
	Hazırlık

· Eğitimin afişi, duyuru görselinin hazırlanması ve duyurulması

· Eğitim için zaman, yer planlamasının yapılması

· Eğitimcilerin görevlendirmeleri için gerekli yazışmaların yapılması

· Teşekkür ve katılım belgelerinin hazırlanması (varsa)
	

	
	
	

	Eğitim Sırası
	Kanıtların oluşturulması

· Eğitim sırasında fotoğraf çekilmesi

· Eğitimin içeriği ile ilgili kısa bir bilgi formatının oluşturulması (açılış konuşmaları, konu başlıkları, değinilen konular, yapıldıysa soru cevap vb. etkinliklerin yapıldığı)

· Eğitime katılanların listesinin oluşturulması
	

	
	Eğitimin değerlendirilmesi

· Hizmet içi eğitimler için hazırlanan geribildirim formunun katılımcılara doldurulması (çevrimiçi ya da basılı olarak)

· Varsa eğitimin değerlendirilmesi (son test vb)
	Geri bildirim formunu Arş. Gör. Gonca Nüzket’ten talep edebilirsiniz.

	
	
	


	Eğitim Sonrası
	Raporlama

· Eğitimin adı (duyuru görselleri, afişi vb ile)


· Tarihi


· Katılımcı sayısı (imzalı liste veya online katılım raporu vb.)

· Eğitimci(ler)


· Belge durumu


· Eğitim süresi


· Genel memnuniyet düzeyi

· Etkililik değerlendirmesi için yapılacaklar hakkında 

ayrıntılı bir raporun hazırlanması
	Rapor formatına web sayfasından ulaşabilirsiniz.

	
	Etkililiğin değerlendirilmesi yapılacaksa bu değerlendirmenin yapılıp raporunun yazılması

* Etkililik değerlendirilmesinde kullanılacak yönteme göre raporlar ve içerikleri değişiklik gösterebilir. Örneğin; madde analizi ile ilgili yapılan eğitimden sonra, bölümlerden madde analizinin yapılıp/yapılmadığı hakkında bilgi, kanıt istenip rapor oluşturulabilir.


	Etkililik değerlendirilmesi yapıldıktan sonra ayrı gönderilebilir.

	
	Hazırlanan raporların arşivlenmesi ve dekanlığa bildirilmesi için Arş. Gör. Gülşah Alınca, Arş. Gör. Gonca Nüzket veya Arş. Gör. Aydan Baysan’a gönderilmesi 
	hemsirelikteogretimcbu@gmail.com 


	Hazırlayan

Hemşirelikte Öğretim Anabilim Dalı
	Kontrol Eden

Birim Kalite Yönetim Temsilcisi
	Onaylayan

Dekan



