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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Istanbul Arel Universitesi dgrencileri ve mezunlarinm egitim ihtiyaclarinin
belirlenmesi, planlanmasi, gerceklestirilmesi ve egitim degerlendirme siireclerinin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

Istanbul Arel Universitesi Kariyer Planlama, Uygulama ve Arastirma Merkezi tarafindan 6grencilere
ve mezunlara verilen egitimlerin nasil ve hangi sartlarda yapilacagina iliskin yontemleri kapsar.

3. TANIMLAR

Mezun: Istanbul Arel Universitesinde en az bir boliim/program bitirmis ve diplomasini almis
kisilerdir.

Ogrenci: Istanbul Arel Universitesinde en az bir boliim/program okuyan kisilerdir.
KAM: Kariyer Planlama, Uygulama ve Arastirma Merkezidir.

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemidir.

4. YONTEM

Genel

Istanbul Arel Universitesi dgrencilerinin ya da mezunlarmnin is hayatina dair bilgi, becerilerini
gelistirilmesi ve duygusal zekalarina yonelik 6z farkindaliklarinin arttirllmasi hedeflenmektedir.

4.1.  Egitim Planlamalarimin Olusturulmasi

KAM tarafindan her yil; Agustos ayinda giiz donemi, Aralik ayinda bahar donemi egitim planlar
olusturmaktadir. Planlamalar sirasinda akademik takvim dikkatte alinmaktadir; vize haftasi, final
oncesi hazirlik haftasi, final haftasi ve resmi tatillerde egitim diizenlenmemektedir.

Yillik egitim plani olusturulurken katilim belgeli egitimler, sertifika programlar ve atdlye ¢aligmalari
seklinde olusturulmaktadir.

Katilim belgeli egitimler; bir ya da birden daha kisa siireli verilen egitimlerdir, egitim sonunda katilim
belgesi verilmektedir.

Sertifika programi; iki ya da daha uzun siireli verilen egitimleridir. Egitim sonrasinda sinav
yapilmaktadir, sinavdan %70 ve lizeri basar1 gosterilmesi gerekmektedir. Egitimlere % 70 oraninda
katilim zorunlulugu bulunmaktadir. Gerekli sartlar1 tamamlayanlara sertifika verilmektedir. Katilim
orani ve sinav notu %70’in altinda olanlara katilim belgesi verilmektedir.
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Egitim Planm1 olusturma asamasinda egitimlerin asagidaki kriterlerden birine ya da birkagina sahip
olmas1 g6z oniinde bulundurulur.

Ogrencilerin ya da mezunlarin;

e Isarama ve ise yerlesme siireclerindeki farkindaliklarini arttirma,

e Teknik konularda ve mesleki konularda bilgi edinme,

e Is hayatinda yiiklendikleri ve / veya yiiklenecekleri gdrevleri daha etkili sekilde
yapabilmeleri,

e Rasyonel karar alma, davranis, tutum ve aliskanliklarinda olumlu degismeler
gelistirme,

e Bilgi, gorgii, beceri ve yeteneklerini iist seviyeye tasima,

e Giincel trendler hakkinda bilgi verme.

Planlamalarin diginda egitim talepleri geldigi takdirde donemsel egitim plan1 revize edilir.

Egitim planina bulunan egitimler; egitimin amacina ve igerigine gore i¢ egitmenler ya da goniillii
kurum dis1 egitmenler tarafindan verilir.

Istanbul Arel Universitesi diginda is birligi yapmak ve egitim vermek isteyen goniillii kurum/kurulus
ya da gonilli egitmenlerin talepleri igerik, egitmen profili ve kurum/kurulus profili acgisindan
incelenerek degerlendirmeye alinir. Uygun olan egitmenlerle isbirligi gergeklestirilir.

Hazirlanan egitim plan1 ddnem baslarinda Ogrenci Dekanligi onayma sunulur. Ogrenci Dekanligindan
gelen geri bildirimlere gore egitim plani revize edilir.

4.2.  Goniillii Egitmen Degerlendirilmesi

Gondillii olarak egitim vermek isteyenlerin talepleri y1l boyunca alinir. Gelen talepler dogrultusunda
egitmenlerin 6zgegmisleri ve egitim icerikleri incelenir. Egitim igeriginin; dil, irk, renk, cinsiyet, etnik
koken, siyasal diisiince, dini inang¢ gibi ayrimciliga ve egitim verecek kurum/kurulusun reklamina
dayali olmamasina dikkat edilir. Bu tiir i¢erikli egitim veren kurum ya da egitmenlerle ¢alisiimaz.

Egitim vermesi planlanan goénilli egitmene Gonilli Egitmen Muvafakatnamesi imzalatir.
Muvafakatnameler arelkariyer sistemi {izerinde egitmen 6zgegmisine ek olarak eklenmelidir ve ayni
zamanda KAM’m kullandig1 bulut sistemi tlizerinde arsivlenmelidir.

Goniillii egitmenlerin egitimde kullanmak i¢in gereksinim duyabilecegi talepleri egitimden bir hafta
once alinir.

4.3. Arelkariyer Sistemi Egitim Modiilii
Planlanan egitimlerin bilgileri arelkariyer sistemine eklenir. Planlanan egitimlerin; egitim igerigi,

egitimi verecek olan egitmenin 6zgecmis bilgisi ve egitimin yapilacagr sinifin arelkariyer sistemi
tizerinde kaydi olup olmadigi kontrol edilir. Kaydi olmayan veriler arelkariyer sistemine eklenir.
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Verilmesi planlanan egitimler egitim tarihinden 20 giin 6nce basvuruya agilir, Bagvurular arelkariyer
sitemi lizerinden alinir. Belirli bir hedef kitleye verilmesi gereken egitimler i¢in hedefkitle olusturulur.
Ilgili hedef kitlenin bagvurusuna agilir.

Egitimin iptal edilmesi durumunda egitim bagvuruya kapatilir, bagvuru yapan 6grencilere konuyla
ilgili bilgilendirme yapilir.

4.4, idari Yazismalar

Yapilmasi planlanan egitimlerin Rektorliige bildirilmesi, etkinlik onaymin alinmasi ve etkinlik yerinin
rezerve edilebilmesi i¢cin EBYS {izerinden resmi yazigsmanin (Rektorlik / Genel Sekreterlik
Makamina), 25 giin 6ncesinden olusturulup onaya gonderilmesi gerekmektedir. Ilgili iist yazida
egitimin; adi, tarihi, saati ve yeri mutlaka belirtilmelidir. Ust yaz1 ayni tarihte baska etkinlik, sekil
sart1 ve benzeri sebeplerle kabul edilmediyse, tarih, smif ve {ist yazinin sekil sart1 diizeltilerek tekrar
gonderilmelidir. Rektorliik / Genel Sekreterlik onaymin alinmasinin ardindan yine gorsel tasarimlarin
ve ilgili birimlere bildirim yapilabilmesi i¢in EBYS iizerinden Etkinlik Talep Formunun 25 giin
oncesinden doldurulup Basin, Tamtim ve Halkla Iligkiler Daire Baskanhigina gdénderilmesi
gerekmektedir.

Etkinlik talep formunda egitimin; adi, tarihi, yeri, egitmenin adi, egitmenin ¢alistigi firmanimn adi,
hazirlamasini istenilen gorsel ¢alismalar, Bilgi Islem Daire Baskanligindan ve Idari Destek Teknik
Hizmetleri Daire Bagkanligindan talep edilecek istekler ayrintili olarak belirtilmedir. Egitim sirasinda
yiyecek igecek talepleri oldugunda mutlaka formda ayrintili olarak yazilmalidir.

Etkinlik Talep Formunda talep edilen gorsel ¢aligmalar;
o afis,

pleksi,

el brosiirii,

banner,

sosyal medya duyurusu,

mailing i¢in gorsel ¢alisma.

Gorsel tasarimlarda egitimin; adi, tarihi, saati, yeri, egitmenin adi1 soyadi, katilim belgesi mi, sertifika
mi verilecegi bilgisi mutlaka bulunmalidir.

Disaridan gelecek egitmenlerin aragla alinmasi gerektiginde, egitimden 3 giin 6nce EBYS {izerinden
Arag Talep Formu doldurulmalidir.

4.5. Egitim Duyurusu ve Kayitlarinin Alinmasi

Duyurularda kullanilan kanallar;
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e Afisler panolara asilmali,
e Sosyal medya hesaplarinda duyurulmali,
e Mailing ile duyuru yapilmali,

Whatsapp gruplarinda duyuru yapilmali,

arelkam.arel.edu.tr adresine banner eklenmeli,

Arel Universitesi ve KAM’1n etkinlik takvimine etkinlik eklenmeli,
El brosiirleri dagitilmali,

Pleksilere gorseller yerlestirilerek ¢esitli alanlara konulmalidir.

Duyurusu yapilan egitimler arelkariyer sisteminde bagvuruya agik olmalidir. Tiim basvurular online
olarak alinmalidir.

Egitim kontenjanlar1 egitim icerigine gore degigsmektedir. Sinif etkinlikleri 5 kisiden az olmamal1 40
kisiden fazla olmalidir. Konferans salonundaki ve amfilerdeki egitimler ise salonun kapasitesine gore
degisiklik gosterebilir.

Sistem belirlenen kontenjan sayist kadarimi “ASIL” kayit olarak, belirlenen kontenjandan fazla
basvuru oldugu takdirde “YEDEK” kayit olarak almaktadir. Egitime 48 saat kala sistem {izerinden
birinci kesinlestirme talebi, 24 saat kala ise ikinci kesinlestirme talebi gonderilmesi gerekmektedir.
Kesinlestirme talebini onaylayan 6grenciler egitime katilabilmektedir. Asil kayitlardan kesinlestirme
yapmayan katilimer oldugu takdirde yedek kayit olarak kayit yaptiranlar egitime katilabilmektedir.

4.6. Katihhmcilar

Egitimlerde, katilimcilar tarafindan Egitim Katilim Formu imzalanir. Yoklamalar arelkariyer sistemi
tizerinden islenir. Imzalanan formlar KAM tarafindan egitim dosyasinda arsivlenir.

Egitimlere kayit yaptiran ve kesinlestiren katilimcilar iki defa egitimlere mazeret bildirmeden
katilmadig: takdirde kara listeye alinmaktadir. Kara listeye alinan katilimcilar KAM 1 diizenledigi
egitim ve danigmanliklardan faydalanamamaktadir.

Egitimin tamamlanmasindan sonra katilimcilar tarafindan arelkariyer sistemi {izerinden Egitim
Degerlendirme Anketi doldurulur. Degerlendirme formu dolduran katilimcilara “Katilim Belgesi” ya
da ‘Egitim Sertifikas1’ verilmektedir.

Katilimcilarin yiikiimliligi;

Egitimlere devam etmelidirler.

Tiim katilimeilar maksimum fayday saglamak icin egitimlere gerekli 6zeni gostermelidirler.
Katilimeilar egitim kurallarina uymak durumundadirlar,

Katilimcilar, egitim sirasinda sorun yasamalart halinde bunu KAM’a iletmelidirler,
Katilimcilar, her egitim sonrasinda ‘Egitim Degerlendirme Anketi’ ni doldurmalidirlar.

4.7. Egitim Memnuniyetinin / Etkinliginin Olciilmesi ve Egitim Raporlar
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Egitim yoklama listesinin arelkariyer sistemine girisinin yapilmasindan sonra katilimcilar tarafindan,
egitim ile ilgili memnuniyetlerini 6lgmek amaciyla her egitimin sonunda Egitim Degerlendirme Anketi
doldurulur.

Egitim Degerlendirme Anketinde;
e Egitim konusu,
e Egitimci,
Egitim ortamu,
Egitim siiresi degerlendirilir.

Memnuniyet orani1 % 70’in altinda kaldig1 takdirde KAM tarafindan tekrar degerlendirilerek egitim
revize edilir.

Her egitimden sonra degerlendirme anketleri tamamlanan egitimlerin “Egitim Degerlendirme Raporu”
hazirlanarak birim yOneticisine sunulur.

Tlgili egitim dgretim dénemi sonunda “Gergeklesen Egitim Raporu” ilgili birim yoneticisine sunulur.
4.8. Egitim Dokiimanlar:

Egitimlerle 1ilgili basili gorsel c¢aligmalar, yoklama listeleri, smav kagitlart KAM tarafindan
dosyalanarak arsivlenir.

Egitimlerle ilgili basili olmayan gorsel ¢aligmalar, egitim sirasinda ¢ekilen fotograflar ve egitim
degerlendirme raporu KAM tarafindan KAM’1n bulut sisteminde arsivlenir.




