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ONSOzZ

Diinyammz 21. Yiizylla iz giderek artan bir kiiresellesme ve rekabet ortamina
girmektedir. 1980°li yillarda baglayan ve giiniimiize kadar yaganan hizli degisim,
isletmelerin yeniden yapilanmasini zorunlu kilmistir. Igletmeler bu gelisim ve degisim
siirecine ayak uydurabilmek igin bir gok yontem gelistirip denemektedirler. isletmeler
bu yontemleri uygulayabilmek igin ¢aliganlarinin tiimiinii egitmek zorundadirlar.

Kiiresellesme ile diinya sinirlar ortadan kalktig1 ve rekabetin ¢ok yogun hissedildigi
gliniimiizde isletmelerin ayakta kalabilmeleri ancak Kalite Giivence Sistemlerini
kurmalari ile miimkiindiir. Isletmelerin faaliyetlerini ‘miigteri tatminine’ yéneltmeleri
gerekmektedir. Igletmelerin iirettikleri iiriinler yada hizmetlerin kaliteli ve ucuz oldugu
miiddetge rekabet edebilecek giicii bulurlar. Kaliteli ve ucuz mal ve hizmeti
miigterilerine sunmak igin de galiganlarin iyi egitilmis olmasi gerekmektedir.

18. ylizyilin sonuna kadar igletmeler; galiganlar1 da makine, techizat ve sermaye gibi
araglar olarak goriirlerdi. Adete insani bir makine gibi kullanirlard:. Islerin nasil
yapilacagini Ogrettikten sonra her zaman aym siirede ve sekilde o isi yapmalar
zorlanirlardi. Fikirlerine ihtiyag bulunmazdi. O yillarda teknolojik geligsmeler bugiinkii
kadar karmagik degildi. Giiniimiizde igletmelerin, yasam ve kiiltiir diizeyleri yiikselen
. cahisanlar1 kendi biinyelerinde tutabilmeleri, ancak onlara deger vermeleri ile
miimkiindiir. Isletme y6netimleri insana deger vererek, onlarn fikirlerine sahip ¢ikarak
ve onlarn egitilmesi ile belirledikleri kalite hedeflerine minimum maliyetle ulagmalar
miimkiindiir.

Isletmeler, Kalite Giivence Sistemlerini kurabilmeleri ve isletme iginde yerlestirebilmesi
igin tepe yonetiminden en alt kademede galisana kadar kaliteyi benimsemeleri gerekir;
bu da kaliteyi ilgilendiren her kademenin kendine diisen gorev ve sorumluluklar
yapabilmeleri igin kendilerini geligtirecek siirekli egitim almalars ile miimkiindiir.

Kalite Giivence Sistemlerinde egitimi inceleyerek, iilkemiz igletmelerinin globallesen
diinya diizeninde rekabet ortaminda ayakta kalabilmeleri igin gerekli olan siirekli egitim
ihtiyaglarimin tespiti ve uygulama y6ntemleri konularinda yardimlarini esirgemeyen gok
degerli hocam sayin Prof.Dr. Giiltekin YILDIZ’a, ¢ok degerli danigman hocam sayin
Dog. Dr. Yilmaz OZKAN’ a, ¢ok degerli hocam Yrd. Dog¢.Dr. Hilmi KIRLIOGLU’na ve
uygulama caligmasinda goriiglerini esirgemeyen saymn (*) Isletmesi Egitim Miidiirii
Aydin SUZER ile saymn Makine Miihendisi Sabahattin ARA'’ya tegekkiirii bir borg
bilirim.

Ismail UZEL
Sakarya, 1998
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OZET

Giiniimiiz rekabet ortaminda igletmelerin egitime verdigi énem artmaktadir. Bu nedenle
her isletme farkli yaklasimlar iginde kendi biinyesi igin iyi oldugunu diisiindiigii bir
egitime agirltk vermektedir. Son yillarda, egitim ve sirket damigmanligi yapan 6zel
firmalarin gogalmasi isletmelerimizin egitim ihtiyaglarina cevap verebilecek olumlu bir
gelisme olarak nitelenebilir. Ancak, egitim igini ciddi olarak ele almalidir. Aksine,
egitimi bir modaya uyma yada sadece egitim verildi igte anlayis1 hakim olursa basarili

olunamaz.

Kalite Giivence Sistemlerini yerlestirmek isteyen igletmeler ilk 6nce iist ydneticilerini;
insan iligkileri, toplam kalite ySnetimi, egiticilerin egitimi ve problem ¢6zme teknikleri
gibi egitime tabi tutmaktadir. Béylece yoneticilerin, teknik is bilgileri ile becerilerinin
gelistirilmesini temin ettikten sonra diger alt kademedeki ¢aliganlarin gerekli egitimi

almalar1 saglanmaktadir.

Kalite Giivence Sistemlerinde Egitim ve Bir Uygulama adli ¢aligmamiz on bdliimden
olugmaktadir. 1k ii¢ boliimde, Kalite Giivence Sistemleri ele alinmig ve egitimin nemi
vurgulanarak egitim departmaninin olusturulmas:i incelenmigtir. Dordiincii ve besinci
boliimde, egitim ihtiyaglarinin tespiti ve degerlendirilmesi ile temel egitim konulan
incelenmistir. Alt1 ve yedinci boliimde, igbaginda ve ig diginda ki egitim yéntemlerinden
basarili olan yontemler ilizerinde durulmustur. Sekizinci boliimde, egitimlerin nasil
degerlendirildigi incelenmigtir. Dokuzuncu bélimde ise bir isletmede egitim
uygulamalari, ilk sekiz boliimde agiklanan digilinceler 15131 altinda ele alarak

aciklanmugtur.

Kalite Giivence Sistemlerinde, egitimin bagarili olabilmesi igin iist yonetimin egitime
inanmas1 ve egitimi sonuna kadar destekledigini tutum ve davraniglariyla gostermesinde

yatar.
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SUMMARY

In today’s competitive environment, the importance given to education by companies
are increasing. That’s why, each company pays different attention towards an education
type that they think is important for their company. In recent years, the rise of private
companies that gives advisory service toward education and other needs of the company
can be describes as a positive improvement on serving the educational needs of our
companies. But the companies should take education more seriously. They shouldn’t do

it just for fashion or just to say that it is done, then it won’t be a seccess.

Companies that want to start Quality Assurance Systems should firsty begin with
educating their managers through public relations, total quality management, education
of educators and problem solving techniques. Therefore, after making sure that the
managers have obtained technical job information and qualification, they can start

educating the other workers.

In Quality Assurance Systems, our study titled “ Education and Single Application” is
formed of ten sections. In first three sections, The Quality Assurance Systems were
studied and the educational department’s formation has been investigated by indicating
the importance of education. In the fourth and fifth sections, the necessity of education
was determined and evaluated, also the basic educational topics have been investigated.
In the sixth and seventh sections, a special attention was given to the educational
methods both on and off dutty. In the eighth section, the evaluation methods of
education was investigated. In the ninth section, educational applications in a company

were explained through all the thoughts mentioned in the first eight sections.
In Quality Assurance Systems, to have a successful educational systems, higher levelled

administrators must believe in education, support education and they must show it

through their behaviour.
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GIRIS

Isletmenin genel miidiiriinden (patronundan) en alt kademesine kadar gérev alan tiim
calisanlarin Kalite Giivence Sistemine katilimi ve igbirliginin saglanmasi ile bu sisteme
goniilden inanmasi gerekir. Bu sistemin uygulanabilmesi igin de tiim ¢aliganlarin siirekli

olarak egitim almalariyla miimkiindiir.

Isletmede ¢aliganlarin kaliteye inanmasi, kaliteyi diigiinmesi ve yasamasi lazimdr.
Ciinkii, globallesen diinyada onadafx kalkan sinrlar sayesinde diinyanin herhangi bir
yerinde iiretilen mal yada hizmetten haberdar olabilmek, o malin kalite standartlar ve
6zellikleri hakkinda teferruath bilgilere ulagabilmek giiniimiizde ¢ok rahat bir sekilde
gergeklesmektedir. Bu nedenle rekabet ortamn gok getin bir soguk savas durumuna
gegmigtir. Burada gesitli stratejiler gelistirerek galip duruma gegebilmek igin tiim
calisanlar ile topyekiin diigiinmek, karar almak ve siirekli iyilestirmeler gelistirebilmek

i¢in siirekli olarak egitim almalar1 gerekmektedir.



1. KALITE GUVENCE SISTEMLERI

1.1. Kalite Giivence Sistemlerinin Tammi

Kalite giivencesi; bir {iriin yada hizmetin miisteri ihtiyag ve isteklerini tam olarak dogru
bir gekilde karsilamasim saglayabilmek igin organizasyonun biitiin departmanlarinm

ayn1 amag dogrultusunda hareket etmesini saglayarak elde edilir.

ISO 8402 Kalite sozliigiinde Kalite Giivencesi "iiriin yada hizmetin kalite icin
belirlenmis gereklilikleri kargilamasinda yeterli giiveni saglayarak planli ve sistematik

caligmalarin toplami1” olarak tanimlanmstir.

Kalite Giivence Sistemi;
Miisteri ihtiyag ve isteklerinin tam olarak anlasilmast

- Kalitenin saglanmas: igin iiretim, montaj, muayene islemlerinin denetimleri ve
dogrulamalar1 ¢aligmalarinda belirlenen uygulamalar igin siirekli degerlendirmelerin
yaptlmasi ve iyilestirmelere gidilmesi.

- Yapilan tiim ¢aligmalar kayit edilerek desteklenmelidir.

_ Organizasyonda yonetimin bir araci olarak iglev goriir.

Kalite Giivence Sistemi ISO 9000 Kalite Giivence Sistemleri serisi esas alinarak
gerektigi sekilde uygulandig: zaman:
— Herkesin sorumlulugundadir.
- Operasyon maliyetlerini azaltir.
~ Yonetimin kontroliinii arttirir.
— Verimliligi arttirir.
— Miigteri gikayetlerinde azalma goriiliir.
Is¢i ve igveren iliskilerinde iyilesme goriiliir.
Organizasyonda kalite kiiltiirlinii olusturur.
is ortaminda stres azalir.

- Organizasyonun imajinin arttirilmasini saglar.
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~ Hurdalar azalir.
Kaliteli iiretim s6z konusu oldugundan hatal: iiriin s6z konusu olmaz. Dolayisi ile

hatali iiriinlerin tekrar igleme sokulmasi gibi durumlar ortadan kalkar.

Kalite Giivence Sistemi; kalite yonetiminin galigmasim saglayan , organizasyonel yapi,
sorumluluklar, prosediirler ve kaynaklardir. Kalite Giivencesi; Y&netim ve sistem

sorumlulugunu tagir (Donald, 1994:245).

"Yonetim Sorumlulugu: Uriin kalite olugum siirecinde pazar stratejilerine bagl olarak,
kalite, maliyet ve fiyat kontroli’lﬁﬁ saglayacak sekilde uygulama stratejilerinin
hazirlanmas: ile ilgilidir. Sistem sorumlulugu, pazarlama ve teknik hizmetlerden
tiretime kadar kurulusta yonetsel ve operasyonel diizeyde belirli bir kalite ve kalite
maliyet olusumunu saglayacak sekilde kalite sistemine islerlik kazandirilmasidir. Teknik
Sorumluluk ise iiretim siire¢ ve operasyonlarinda 6nceden belirle;lmis kalite kriterlerine
uygunlugun saglanmasi amaci ile yapilan kontrollerdir" (Peskircioglu,1997:27 ). Kalite

kontrol ise teknik sorumluluklarin yerine getirilmesinden sorumludur.

Dr.Deming, " Insanlar belirli bir sistem iginde ¢alisirlar. Bu sistemde yoneticinin gorevi
tim c¢alisanlarin  katillm ve  destegi ‘ile sistemi  siirekli  iyilestirmektir
(Peskircioglu,1997:35 ). Burada Kalite Giivence Sistemleri ad: altinda ISO 9000
Standartlar1 serisinde egitimin Snemini agiklayacagiz. Kalite Giivence Sistemi ile
asagida belirtilen standartlarin 15181 altinda egitim ile kaliteyi arttirma gabalarindan

bahsedecegiz.
1.1.1. TS-EN-ISO 9000

Kalite Yonetimi ve Kalite Giivencesi Standardlar1 Se¢im ve Kullamm Kilavuzu : Bu
standardin amaci; Temel kalite kavramlari arasindaki farklilik ve iligkilere agiklik
getirmek, kurulus ici kalite yonetimi ile kurulug digt kalite glivencesi ile ilgili
standartlarin segim ve kullanim kurallarmi belirleyerek yol géstermektir (TS-EN-ISO

9000,1991).



1) TS-EN-ISO 9000-1 Kalite Yonetimi ve Kalite Giivencesi Standardlari Segim ve

Kullanma Kilavuzudur.

2) TS-EN-ISO 9000-2 ISO 9001,9002 ve 9003’iin uygulanmasina yodnelik genel bir

kilavuzdur.

3) TS-EN-ISO 9000-3 Kalite Y6netimi ve Kalite Giivencesi Standardlari-Kisim:3 TS
ISO 9001'in Yazilim Tasarimi, Geligtirilmesi, Tedariki, Yiiklenmesi ve Bakiminin

Saglanmas: I¢in Uygulama Kilavuzudur.

4) TS-EN-ISO 9000-4 Kalite Yonetimi ve Kalite Giivencesi Standardlari-Kisim : 4

Bagimlilik Program Y&netimi Kilavuzudur.
1.1.2. TS-EN-ISO 9001

Kalite-Sistemleri- Tasarim, Gelistirme, Uretim, Tesis ve Serviste Kalite Giivencesi
Modelidir. Belirlenen taleplere uygunlugun firma tarafindan tasarim, gelistirme, iiretim,
tesis ve serviste kisaca tiim agsamalarda 6éncelikle uygunsuzluklarin 6nlenmesi amacina

yoneliktir (TS-EN-ISO 9001,1994).
1.1.3. TS-EN-ISO 9002

Kalite Sistemleri Uretim, Tesis ve Serviste Kalite Giivencesi Modelidir. Belirlenen
taleplere uygunlugun firma tarafindan iiretim, tesis ve serviste Oncelikle
uygunsuzluklarin belirlenmesi,6nlenmesi ve tekrar meydana gelmemesi igin gerekli

sartlarin yerine getirilmesi amacina yoneliktir (TS-EN-ISO 9002,1994).

1.1.4. TS-EN-ISO 9003

Kalite Sistemleri Son Muayene ve Deneylerde Kalite Giivencesi Modelidir. Belirlenen

taleplere uygunlugun firma tarafindan sadece son muayene ve deneylerde iiriin
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uygunsuzluklarinin belirlenmesi ve kontrol edebilmesi igin gerekli sartlarin yerine

getirilmesi amacina y6neliktir (TS-EN-ISO 9003,1994).

1.1.5. TS-EN-ISO 9004

Kalite Yonetimi ve Sistem Elemanlart-Kilavuz. ISO 9001’in maddelerini agiklayarak
Kalite Giivence Modelini gelistirmeyi amaglar. Toplam Kalite Y6netimine gegilebilmesi
i¢in yonlendirici bilgiler verir (TS-EN-ISO 9004,1991).

1) TS-EN-ISO 9004-1 Kalite Yonetimi ve Kalite Sistemi Elemanlar1 Boliim:1 Kilavuz.
2) TS-EN-ISO 9004-2 Kalite Yonetimi ve Kalite Sistemi Elemanlar1 Kisim:2 Hizmetler
I¢in Kilavuz. Hizmet sektorii icin ISO 9000 Kalite Giivence Modeli standartlarinin
gergeklestirilebilmesi igin agiklamalarn igeren standart kilavuzdur.

3) TS-EN-ISO 9004-3 islenmis olan malzemeler igin bir kilavuzdur.

4) TS-EN-ISO 9004-4 Kalite Yonetimi ve Kalite Sistemi Elemanlar1 B6liim:4 Kalite

Iyilestirme Kilavuzudur.

5) TS-EN-ISO 9004-5 Kalite planlar i¢in bir kilavuzdur

6) TS-EN-ISO 9004-6 Proje yonetimi igin bir kilavuzdur

7) TS-EN-ISO 9004-7 Konfigiirasyon y6netimi i¢in bir kilavuzdur

1.1.6. TS-EN-ISO 9005

Kalite Sozliigii (ISO 8402) terimleridir. Bu standart kalite standartlar1 ve yayinlari

aragtirilarak ilgili kalite terimleri belirlenerek, bunlarin tanimlarinin yapilarak iletisim ve



anlagmalarda paralellik saglanarak belli bagh terimlere agiklik getirme amaciyla
hazirlanmigtir (TS-EN-ISO 9003,1991).

1.1.7. TS-EN-ISO 10005

Kalite Yonetimi- Kalite Planlari I¢in Kilavuz
1.1.8. TS-EN-ISO 10011

1) TS-EN-ISO 10011-1 Kalite Sistemleri Tetkiki- Kilavuz Kisim 1- Tetkik: Belirlenen
kalite hedeflerine ulagilabilmesi i¢in gerekli olan uygun ve aymi zamanda etkin olan

unsurlarin belirlenmesidir.

2) TS-EN-ISO 10011-2 Kalite Sistemleri Tetkiki- Kilavuz Kisim 2- Kalite Sistemi
Tetkikgileri I¢in Nitelendirme Kriterleridir. Tetkikgiler igin gerekli olan vasiflar ile

kriterleri belirleyerek tetkikgilerin segilebilme ydntemlerini agiklar.

3) TS-EN-ISO 10011-3 Kalite Sistemleri Tetkiki - Kilavuz Kisitm 3 - Tetkik
Programlarinin Yonetimidir. Kalite sistemleri tetkiklerini siirekli gergeklestirme ihtiyaci

oldugundan bu tetkiklerin bir program dahilinde yapilmasi hakkinda bilgiler verir.

1.1.9. TS-EN-1SO 10012

Olgiim cihazlan igin Kalite glivence gereklerine ait kilavuzdur.

1.1.10. TS-EN-ISO 10013

Kalite El Kitaplarinin Gelistirilmesi i¢in Kilavuz. Firmalar yaptiklar iglemleri

tanimlayarak personelin yapmas: gerekenler dogrultusunda uymalar gereken kriterleri

beliten ve siirekli kalitenin arttirrlmas: i¢in gelisen sartlara uydurulabilen



dékiimanlardir. Firma igin tek bir el kitabi hazirlanabildigi gibi departmanlar igin yada

siireglere ait olarak ayr ayr1 da hazirlanabilir.
1.2, Kalite Giivence Sisteminin Kurulmasi

Organizasyonlarda Kalite Giivence Sisteminin Kurulmasi i¢in 6nce tepe yoneticisinin
yani tist kademe yonetiminin istek ve destegini daima siirdiirmesinin saglanmasi
gereklidir. Bu Kalite Giivence Sisteminin Kurulmasinin gerekli olduguna ve bu Kalite

Giivence Sistemini tiim alt diizey ¢aliganlarina aktarmalar1 gerekir.

"Ust kademe ydnetimi genellikle asagida belirtilen konularda egitim alarak Kalite
Giivence Sistemini Kurma siirecini baglatmalidur.
~ Kalite Giivencesi
Toplam Kalite Yonetimi
Kurulus igi Kalite Denetgisi
— TS ISO 9000 Kalite Giivence Sistemi
_ Tedarikgi ve Tageron Iliskilerinde Kalite
Kalite Iyilestirme ve Problem Cézme Teknikleri
_ Istatistiksel Proses kontrolil
— Benchmarking (Kiyaslama)
_ Is Miikkemmelligi
- Kalite Giivencesi Sistem Ddkiimantasyonu
. Kalite Cemberleri, Etkin Takim Caligmasi

. Siire¢ Yo6netimi ve iyilestirilmesi " (Kal-Der Ocak-Haziran 1998 Egitim Programu).

insan lligkileri egitimi ile; {ist yonetimin orta kademe y&neticileriyle olan insan iligkileri,
bireyin kendisini ve ¢evresini taruma teknikleri, davranig modelleri ve verimlilige
etkileri, g¢alisanlar1 igletme ile biitlinlestirme teknikleri, Maslow’un ihtiyaglar
Hiyerargisi, Frederick Herzberg’in ¢ift faktor teorisi, Mc Clland’in sosyal ihtiyaglar
yaklagimi, ¢aliganlarn motive etme teknikleri, katilimci yonetim teknikleri, isletme

kiiltiirii olusturma teknigi, ¢atigma ile baga gikabilme ve davranis gelistirme tekniklerini
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6rnek olaylar ile birlikte tartigma ve uygulama destekli olarak verilir. Bu egitimin en az

40 saat yani bes iggiinii siiren zaman iginde verilmesi gerekir.

ISO 9000 kalite giivence sistemleri, toplam kalite y6netimi, igletmenin amaci, rekabet
giicli, miigteri tatmini sifir hata, kaizen (siirekli iyilestirme), takim oyunu, kalite
maliyetleri, toplam kalitenin gerekliligi ve ISO 9000 standartlarinin agiklama ve
gerekleri hakkinda iist yonetimi bilgilendirerek ve igletmenin bu dogrultuda

Orgiitlenmesinin saglanmasi amaglanmaktadir. En az bir giin siiren bir egitim verilmelidir.

Yoneticileri kalite kontrol ¢emberleri konusunda bilgilendirmek igin; kalite ¢emberi
uygulama ve goniilliiliiglin saptanmasi, lider se¢imi Olgiitleri, sorun 6nleme, beyin
firtinas1, veri toplama, form ve grafikler, pareto ve karar analizi, tutulacak kayitlar,

ilginin canli tutulmasi gibi icerikler hakkindaki egitim en az bir giin stirmelidir.

ISO 14000 gevre yonetim sistemleri, ¢evre kirlenmesi, kontrolii ve gevre ydnetim
sistemleri, ekoloji ve gevre bilimleri hakkinda ki egitiminin en az bir giin siirecek bir
zamanda verilmesi uygun olacaktir.

1.2.1. Orta Kademe Yoneticilerine Toplam Kalite Egitimi

Orta Kademe Yoneticilerine gereken temel kalite egitimi list yonetim yada uzman bir

kurulug tarafindan verilir. Genellikle yukarida bahsettigimiz iist yonetim igin gerekli

egitim konulan daha detayli bir tarzda Orta Kademe Yoneticilerine verilmesi ve
uygulamaya yonelik olmasi organizasyonda istenen kalite hedeflerine ulagarak Kalite

Giivence Sistemini bagariya ulagtirir.

Planlama ve kontrol egitimi ile y6netim yaklagimlarindan sistematik-insan iligkileri-
sayisal ve durumsal y6netim, plan yapma ve karar verme, balik kilgig1 ve karar agaci
yontemlerini 6rnek olaylarla birlikte uygulamali olarak verilir. En az bes giin siiren bir

egitimle ig plan1 yapmak ve kontrol etme becerilerinin gelistirilmesi amaglanir.



Isleri organize etme ve caliganlarin performanslarim arttirma ile ilgili bilgi ve becerileri
bes giin siiren bir egitimle, iggiicli saglama, organize etme, i§ analizi, basar
degerlendirme, iicretlerin belirlenmesi ve galisanlarin egitimi gibi konular agiklanarak

Ogretilir.

Is giivenligi kurallarim benimsemeleri ve g¢aliganlara da benimseterek is kazalarinin
Onlenmesini ve azaltilmasim saglamak igin orta kademe yoneticilere en az bir giin
asagida igerigi agiklanan konularda egitim verilir. Is giivenligi ile ilgili yasalar, is
kazalari ve meslek hastaliklarinin nedenleri, giivensiz hareketlerin ve sagliksiz
kogullarin belirlenmesi, i§ yerinde planli saglik muayenelerinin yapilmasi, ilk yardim
egitimleri, ¢aligma ortamlarindan kaynaklanan olumsuzluklarin giderilme ySntemleri ve
stresle baga ¢ikabilme, yanmada ilk yardim, yangin séndiirme aletleri ve kullamrqlarn,
yangindan korunma tedbirleri, temizlik ve diizen konularinda, kisisel koruyuciiiann
segimi, tanitim1 ve kullanma teknikleri egitiminin verilmesi gerekir. Ayrica solunum
koruyucu ekipmanlar, giiriiltii 6nleyici ekipmanlar, eldivenler, gz ve yiiz koruyucular,
koruyucu giysiler, emniyet kemerleri, is giivenligi ayakkabilar1 ve botlari, koruyucu
kaynak bagliklar1 ve baretler gibi iiriinlerin kullanimi ve standartlar: hakkinda da temel
bilgiler egitiminin verilmesi gerekmektedir. “ Bir yandan isgérenin ‘giivenlik’ bilinci ile
doldurulmasi, egitilmesi yaninda onun dikkatsizligine, dalginligina, moral bozukluguna
ve yorgunluguna yol agan igin insan onuruna yakisir, ¢aliganin tatmin olacag: sekilde
yapilandirilarak, kaza ihtimallerinin ortadan kaldinlmast sorumlulugu isletme

yonetimlerine diigmektedir (Y1ldiz,1993:52).

Kalite giivence sistemlerinde belirtilen prosediir ve ig talimatlarinin hazirlanmasi,
belirlenmesi, yazilmas: ve uygulamaya konulmasi ile ilgili en az bir giin siiren egitim
verilmelidir. Burada amag orta kademe yoneticilerinin prosediirleri tanimlayabilecek ve

i talimatlarin1 hazirlayabilecek seviyeye ulagtirmaktir.

Kalite giivencesi ile ugrasan personeli metroloji ayar ve kalibrasyon hakkinda
bilgilendirmek igin; 6lgme, metrolojiye giris ve standartlari, 6lgme prosesi, dlgme ile

ilgili ek ve uygulamalar, ayar ve kalibrasyon, ISO 9000 kalibrasyon,6lgme ayar ve

9



kalibrasyonda iglem talimatlar1 en az ii¢ giin sliren bir egitim verilmelidir. Kalite
giivencesi ile ufragsan personeli, mastar tasarimi yapim ve kalibrasyon kontrolii
hakkinda bilgilendirmek igin; mastar ve kontrolda degerlendirme, aligtirma ve
toleranslar, Ozellikleri ve hesaplamalari, mastar kalibrasyonu,, vida mastarlart ve
kalibrasyonlar1, gerekli arag ve laboratuar1 kurma ve galigtirma verilerine ait teorik

bilgiler ile uygulamali §rnekler verilerek en az bir giin siire ile egitmelidir.
1.2.2. Tiim Calisanlarin Toplam Kaliteye Katiliminin Saglanmasi

Ust yonetim, organizasyonda caligan biitiin personelin cazibesini arttirarak Kalite
Giivence Sisteminin  gerekliligini, ilgilerini ve dikkatlerini ¢ekmek igin gesitli
caligmalar yapilabilir. Bunlardan Kalite Slogan Yarigmasi, Kalite Makaleleri yarigmalar
gibi ¢esitli etkinlikler tertiplenerek afis ve posterler yada biilten ile organizasyonda
¢alisan biitiin personele duyurulur. “Kaliteye goniilden baghlik tiim ¢alisanlarca
benimsendiginde kaliteyi gelistirmek zevkli bir ugrasa doniigebilir. Katilim sadece
kalitede siirekli gelisim i¢in degil, motivasyonu arttirma ve egitim bakimindan

onemlidir” (Yildiz,1994b).

Ayrica Kalite konusunu vurgulamak, organizasyon igindeki geligmeleri takip edebilmek
ve teknolojik gelismeleri tiim galigan personele duyurabilmek amaciyla dergi, gazete,
gibi (aylik- haftalik) siireli yaymlara yer verilmelidir. Bu siireli yayinlara tiim
¢aliganlarin katilimim saglayarak iste karsilastiklar sorunlar1 ve bu sorunlan ¢6zme

tekniklerini anlatabilecekleri bir kbgenin siirekli olarak kullamlabilecegi duyurulmalidir.
1.2.3. Kalite Giivence Sistemi Departmaninin Olusturulmasi

Ust yonetim baskanliginda organizasyon iginde tiim departman yoneticilerinin
olusturdugu bir kalite giivence sistemi departmam olusturulmalidir. Bu departmanda,
kalite politikas1 ve hedefleri belirlenerek yapilacak c¢aligmalarin sistemin verimliligini
izleyecek ve iyilestirme galigmalarimi koordine edecek tarzda yiiriitiiliir. Burada kalite

sistemi kurarken dikkat edilmesi gereken husus gudur. Ilk 6nce bir Kalite El Kitab
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hazirlamali ve bu sistemde kullanilacak prosediirleri olugturmalidir. Béylece yapilacak

her is dokiimante edilerek kayit edilmek suretiyle kalite sisteminin siirekliligi temin

edilir (Sekil 1.1).

YONETIM
% Yonetim Tarz |
* Ortam Hazirlama

* Motivasyon

ARASTIRMA

[* Yeni Geligmeler | Malzeme | * Malzeme Kontrol |
Bilgi 1 Bilgi
[ ——— S .
i :
TASARIM Bilgi IMALAT Bilgi SATIS
- — e e — — 4 NSNSy SNSRI JSS— — e
* Uriin Standards * Proses Kontrol *Miisteri bilgileri

* Proses Tasarimi

JClktl

Ciktr Ciktt

Uygunluk
Kalitesi

*Uretim

Standard:

Tasarim Kullanim

Kalitesi Kalitesi

*(Ozellikler

*Miisteri

Tatmini

MUSTERI

e e e e e e e e e e e e =
e e e . —  ———————— e e

Sekil 1.1 Kalite giivence sistemi (Yenersoy, 1997:61)
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1.3. Kalite Egitimi

Organizasyonlarin amaci, bir {iriinii veya hizmeti en verimli bir sekilde elde etmek
olduguna gore organizasyon yoneticilerinin ilk ©nce biinyesinde g¢aligtirdiklari
elemanlarin verimli olabilmeleri ve kaliteli {iriin yada hizmet sunabilmeleri igin gesitli
egitim programlan ile bilgi, beceri ve davranislarinda olumlu degisme ve gelisme

saglamalarina dikkat etmelidirler.

Egitim programimin zamaninda uygulamaya sokulmamasi bir sorundur. Bu da
masraflarin artmasina neden olur. Onun igin egitim programlarini hizla uygulamaya  ‘
konulmahidir. Onemli elemanlardan birinin isten ayrilmast ve onun yerini
doldurabilecek birinin bulunmas: ile gerekli egitimin ve becerinin verilmesi zaman
alacagindan verimlilik ve kalitede diigmelere neden olur. Yoneticilerin sorunlarini
¢6zmede, sonug elde edebilmek, ¢abuk harekete gegebilmek ve dogru karar verebilmek
i¢in egitim almalidir. Egitim kurslarinda genellikle diizenli ve mantikli ¢dziim metotlar
genellikle egitimi alanin belirsiz ve karmagik diinyasini g6z ©niinde tutmaz.
Yoneticilerin yapacaklann yogun ve Onemli islerinin olmasi nedeniyle, egitim
kurslarindan kendi sorunlarina hemen gare bulunmasint beklerler. Bunun igin is tizerinde

yapilan egitimler ile daha etkili olunabilir ve gerekli uyarlama da saglanmus olur.

Yoneticinin egitimden; yeni diigiince tarzini benimsemis ve yeni problem ¢zme
tekniklerini 6grenmis olarak dondiigiinii varsayalim: Ama astlari, patronu ve programlar
gibi cesitli etmenlerin hala degismedigi bir ortamda oldugunu gériince yeni 6grendigi
fikirleri anlatacak ve tartigacak olsa onu anlayabilecek kisileri bulamamasi da biiyiik bir
sorundur. Bu da ancak igletmede bulunan tiim personelin siirekli olarak KALITE ile

ilgili her tiirlii egitimi almalan ile ¢6ziime kavugur.
1.4. TS-EN-ISO 9000°de Kalite Yonetimi Egitimi

Bu egitim ile TS-EN-ISO 9000 Serisi Standartlarinin tanitimi yapilarak bunlardan en
kapsamlis1 olan TS-EN-ISO 9001 Kalite Sistemleri Tasarim/Gelistirme, Uretim, Tesis ve
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Hizmette Kalite Giivencesi Modeli’nin dérdiincli maddesi olan Kalite Sistemi

Sartlarinin detayli olarak isletmelerde uygulama alanlarindan verilen 6rnekler ile

Ogretilmesi esasini tegkil eder.

Bu sartlar sirasiyla;

Yonetimin Sorumlulugu,

Kalite Sistemi,

Sozlesmenin G6zden Gegirilmesi,

Tasarimin Kontrolii,

Dokiiman ve Veri Kontrolii,

Satinalina,

Miisterinin Temin Ettigi Uriiniin Kontrolii,

Uriin Tanimu ve Izlenebilirligi,

Proses Kontrolii,

Muayene ve Deney,

Muayene Olgme ve Deney Teghizatinin Kontrolii,
Muayene ve Deney Durumu,

Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii,

Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler,

Tasima, Depolama, Ambalajlama, Muhafaza ve Sevkiyat
Kalite Kayitlari,

Kurulus I¢i Kalite Tetkikleri,

Egitim,

Servis ve

[statistik Tekniklerden olusmaktadir. Burada, yonetimin sorumlulugu maddesini ele
alarak inceleyecegiz. Diger maddelerden bazilar1 detayli olarak beginci boliimde

incelenecektir.

Yonetimin Sorumlulugu; Kalite Politikasi, Organizasyonda Sorumluluk ve Yetki,

Organizasyonda Kaynaklar, Yonetimin Temsili ve Yonetimin Gozden Gegirmesi alt

bagliklarinda incelememiz gerekmektedir.
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1) Kalite Politikas1 : Bir igletmede, iist yonetim tarafindan resmi olarak tespit edilen
kalite hedefleridir. Kalite politikasi, igletmenin biitiin kademelerinde anlagilabilecek bir
ifade ile yazili hale getirilerek onaylanmalidir. Kalite politikasi, igletmenin biitiiniinde
uygulanmali ve miigterilerin beklentilerine uygun olmalidir. Kalite politikasi, igletmenin

{iriin kalitesi hakkinda yapilan ¢aligmalarin ilkelerini ve temelini olugturmalidir.

Asagidaki konularin ele alinmasiyla olusturulacak Kalite Politikalar isletmelerin

amaglarina uygun olacaktir.

_ Uriinlerin yada hizmetlerin kalite diizeyleri ne olacaktir. isletme kalitede liderlik igin
bir ¢aba sarf edecek midir?

— Uriinlerin yada hizmetlerin giivenirliligi saglamada hangi diizeye erisilecektir.

- Miisterilerle iligkilerde ihtiyag ve sikayetler degerlendirilecek midir?

_ Satis organizasyonlan (bayiler) ile iligkiler hangi diizeyde olmal1?

_ Kaliteye tiim personelin katilim1 saglanacak midir?

_ Insan kaynaklar igin siirekli bir egitim programi uygulanarak makine ve araglar igin
koruyucu ve onleyici bakimlar siirekli olarak saglanacak nmudir?

. [sletmenin gevre ile iliskisi nasil olacaktir. Cevreye hassasiyet gosterilecek midir?

gibi konular detayls bir gekilde aragtirtlarak ortaya konan Kalite Politikas: saglikln bir

sekilde uygulama alan1 bulacaktir.
KALITE POLITIKASINA ORNEK

“SEKTORUMUZDE KALITEDE LIDER OLABILMEK ICIN FIYAT VE REKABET
ORTAMINA BAGLI OLARAK MUSTERILERIMIZIN IHTIiYAC VE
BEKLENTILERINI KARSILAYACAK KALITE SEVIYESINI SAGLAMAK
FIRMANIN POLITIKASIDIR.” (TSE,1995)

GENEL MUDUR
ADI SOYADI,
iMZA
TARIH
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a) Kalite Hedefleri: Kalite ile ilgili galigmalarin saglikli olarak yiiriitiilmesi igin
hedeflerin niceligi yazili olarak belirlenmelidir. Kalite hedefleri 6lgiilebilir olmalidir.
Yani mevcut bir durumun analizi ile igletmenin tespit ettigi hedeflerine ulasip
ulagmadigi mukayesesini rahatlikla gﬁrebilmesini saglamalidir. Kalite politikasi ile

kalite hedefleri birbirleriyle 6rtiismelidir.

b) Kalite Stratejileri : Tespit edilmis olan kali’Ee hedeflerine ulasabilmek igin
geligtirilen alt hedeflerdir.

2) Organizasyonda Sorumluluk ve Yetki : Kaliteyi etkileyen isleri yoneten,
uygulayan, ve dogrulayan biitlin personelin; sorumluluk, yetki ve kargihikh iliskileri
tanimlanmali ve dokiimante edilmelidir. Burada personele verilecek yetkiler mutlaka

sorumluluklarim yerine getirebilecek bir seviyede olmalidir. (TSE,1995)

3) Kaynaklar : Organizasyonda genellikle asagida siralanan kaynaklari temin etmelidir.
- Egitilmis ¢aliganlar,

_ Islerin yapilmas igin yeterli zaman,

~ Prosediirleri diizenlenmesi,

— Makine ve araglari (ekipmant),

~ Kalibrasyon igin gerekli deney araglarini,

- lyi bir galigma ortamn,

— Yeterli bir biitge yani finans kaynagi ve

- Kalite kayitlarinin tutulmasini saglamalidir.
4) Yonetim Temsilcisi: [sletme yoneticisi, yliriitme sorumluluguna sahip ydnetim
organt iginden bir iiyesini temsilci tayin etmelidir. Yonetim Temsilcisinin asil

sorumluluklarinin yaninda agagidaki sorumluluk ve yetkilere de sahip olmalidir.

- TS-EN-ISO 9001 standardina uygun olarak kalite sisteminin kurulmast, uygulanmasi

ve devam ettirilmesini saglamak,
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— Gozden gegirme ve Kalite Sisteminin iyilestirilmesine esas alinmasi amaciyla, kalite
sisteminin performansi konusunda iist ydnetime rapor vermek ve aym zamanda kalite

sistemi ile ilgili konularda dis kuruluglar ile iligkileri saglamaktir. (TSE,1995)

5) Yonetimin Goézden Gegirmesi: Kalite sisteminin uygulanip uygulanmadigini,
standardin sartlarim ve tespit edilmis kalite politikasi ile hedefleri kargtlamada etkin
olup olmadigim ve siirekli olarak gelistirilip gelistirilmedigini belirli zaman

araliklarinda sistematik bir gekilde {ist yonetimin g6zden gegirmesi gerekmektedir.
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2. KALITE GUVENCE SiSTEMLERINDE EGITIiMIN ONEMi

2.1. Organizasyonlarin Egitimden Sagladig: Faydalar

Egitimin faydalan organizasyona ve c¢alisanlara olmak iizere iki gekilde ortaya ¢ikar.
Organizasyonlarda tiiretim yada hizmetin maliyetini diigiirerek kalitesini arttirir.
Calisanlara ise; galigtiklar ortamlarda iyi bir atmosfer olugturup morallerini yiikselterek
onlarin olumlu motive olmalarim ve yaptiklar gérevleri bagarmanin verdigi hazla mutlu

olmalarini saglar.

Egitim kurslar1 becerilerin arttirilmasini amaglar. Egitimi alanlarin sorunlariyla direkt
bir ilgi yoktur. Egitim; kursu alan yoneticinin (personelin) davraniglarini  degistirmeye
calisir. Personelin yeni grendigi bilgi ve becerileri bagh bulundugu ¢evreye uyarlamaz
ise bir degisiklik olugturamaz. Onun igin 6grenilen bilgi ve becerileri bagh bulunulun

cevreye uyarlayarak vermek daha etkilidir.
2.1.1. Organizasyonlarda Siireklilik ve Uyumlulugun Saglanmasi

Organizasyonlarin diinyadaki dinamik sartlara rahatlikla uyum saglayabilmesi yalnizca
iyi egitilmis ve gelistirilmis elemanlar ile miimkiindiir. Organizasyonlarda Kkilit
gorevlerde bulunan elemanlarin ayrilmalari1 ihtimalinde ise o elemanlarm yerini
doldurabilecek vasifli elemanlar biinyesinde bulunduran organizasyonlar kisa bir siirede
kilit gorevlere atamalan gergeklestirerek zararlarini en aza indirirler. Ayrica siirekliligi

devam ettirerek uyumlu bir gekilde kalite ve verimliligi azaltmadan uygulayabilirler.
2.1.2. s verimliliginin, firiiniin yada hizmetin kalitesinin artmasi

Organizasyon iginde egitimin siirekliligi saglanarak insan iligkilerine verilen 6nemin

arttirtlmasi verimlilik ve kalitede bir art1g ile siirekli olarak bir iyilesme olacaktir.
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2.1.3. Nezaretin azalmas:

Organizasyonda siirekli yapilan bir egitim; rahat bir ig ortam1 olusturarak iyi egitilmis

personele nezaret etme ihtiyacim ortadan kaldirir.
2.1.4. Organizasyonda ¢alisanlar1 motive ederek morallerini arttirir

Organizasyonda egitim almig personel yaptiklari her isi giiven icinde yapar. Bu da
onlarin aldig1 egitimi islerinde uygulayarak bagarilarimin artmasiyla motive olmasini

saglar. Ayni zamanda isi bagarmanin verdigi hazzin morallerini arttiracag séylenebilir.

2.1.5. Is kazalarinin azalmasi
Organizasyonda egitim alan personelin yapacaklari kazalarin oranlarinda biiyiik azalislar
olur. Ciinkii, personelin egitim ile beceri ve yeteneklerinin arttirilmas: dikkat ve

sorumluluk duygularim arttiracagindan kaza yapma meyli azalacaktir.
2.2. Egitimin Basarisi

Egitim gorevlerinin gelismesi biitce ve planlama igeriklerine benzemekle beraber
organizasyonlar igin; biitce ve planlama faaliyetleri egitim faaliyetlerinden daha itibarl
ve daha etkilidir. Genellikle egitim departman: yoneticisi organizasyon iginde en diisiik
maagt alan yoneticidir. Idarecilerin gogu organizasyon iginde agilan egitim
programlarindan kagimr. Bir yOnetici terfi sirasmin kendisinde oldugunu bilirse bir
seminere davet edildiginde severek katilir. Aksine, genellikle kendisinin bos zamam
oldugu i¢in yada igine son verilmesinin veya gérevinin elinden alinmasinin 6nlenmesi
olarak seminere davet edildigini sezinledigi anda moral ¢6kiisiine sebep olmakta ve
ondan basarilt olmas: beklenemez. Buna benzer durumlarin ortaya ¢ikmamasma dzen

gosterilmelidir.
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“Bir ¢ok sistemde sizin basarih olmanz igin baskalarinin da bagarili olmas: gerekir”
(Senge,1998:60). Alinan bir kararin etkisini bekleyin. Ciinkii bir kararin etkili
olabilmesi igin bir zamana ihtiyag vardir. Ancak belitli bir siire gectikten sonra basarili
yada basarisiz bir karar oldugu goriilebilir. Is hayatinda yiikii danigmanlara ve baska
yardimcilara kaydirarak isletmeyi onlara bagimli kilmak yoneticilerin  kendi

problemlerini kendi ¢6zme egitimi ihmal edilebilir.

Vak’a metodunda uyarlama yapilmaz ise bagarili olunamaz. Ciinkii bu metotta nemli
prensip ve bilgiler &rnekler ile agiklanarak personelin (ydneticinin) bu bilgileri
kargilagabilecekleri benzer durumlar.a uygulamalar1 beklenir. Vak’a metodunda verilen
ornekler yoneticinin kendi gevresinden ve kendi kiiltiiriinden olmasi ile birlikte ayni is

kolundan olmas: gerekmektedir, aksine basarili olamazlar.

Vak’a metodunda ydnetici karar verirken gergekte davranacagindan farkli davranr.
Ciinkii, 6rnek olayda isten eleman atma ile gergek hayatta isten eleman atma arasinda

biiyiik fark oldugu gibi her problemde bu béyle cereyan eder.

“Gergek Ogrenme, bir gecelik seriivenden gok evlilie benzer” ( Roger, l§89:155).
Personelin 6grenme istegi ile kendini gelistirerek ufkunu gelistirmeyi ve g¢evresindeki

diinyay: daha iyi anlamay1 arzular ise egitimden mutlaka bagarili sonuglar elde edilir.

Egitim sirasinda, yoneticinin sorunlar ve insanlar konusundaki fikirlerine daha ¢ok yer
verilerek uygulama ve uyarlama problemlerinde ona yardim edilmelidir. Egitimin
basaris1 yoneticilerin bizzat katilmasina ve siirekli destegine baglidir. Yonetici egitimin
her agamasinda bulunursa istenen destegi tam olarak saglamus olur. Egitim yoneticiler
tarafindan verilir ise gerekli egitim kontrol ve tegvik sistemleri siirekli olarak

gelistirilebilir.

Egitim programlan, yonetimin biitin kademelerini kapsayacak sekilde ve isletme

¢aliganlarinin aligmasim saglayacak bigimde sisteme iyice niifus ettirilerek etkili
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olabilir. Her ydnetici yonetimi gelistirmeyi ve siirekli olarak kaliteyi diistur edinmeli ve

astlarinin becerilerini siirekli gelistirme sorumlulugunu tastyarak basarili olabilir.

Yoneticiler, nasil yapacagim bilmedigi veya bu gérevin kendine ait olmadig: igin
egitimden kaginirlar ama gergek hayatta yoneticiler daima egitmen olarak goriiliirler.
Bunun igin tlim y®neticiler egitim igin zaman ayirmalidirlar. Aym1 zamanda

uygulayacaklar: egitim programlarindan sorumluluk almalidirlar.

Egitim departmani; yoneticilerin egitimine yardimci olan bir uzmanhk dali olarak
doniistiiriilerek, onlarin danmigsmam olarak gorevini yapmalidir. Egitmenler, yoneticinin
egitim tekniklerini Ogrenmesine ve kullandigi teknigi daba iyi uygulayabilmesine

yardimci olacaktir.

Etkili egitim arag ve gereglerinin saptanmasinda yoneticilerin de fikri alinmalidir. lyi bir
egitim seminerinin hazirlanmasi, egitmenlerin sahip oldugu yeteneklerin diginda baz

becerileri gerektirir.

Programlanmis ve genis kapsamli (detayll) egitim daha yararlidir. Genis kapsamli
egitimde, personelin onerilen programi kendi sorunlarina uygulanmasim saglayarak
onlarm bu programin digina ¢ikmalarini da engeller. Detayl egitim programlarinin grup
egitiminde daha etkili oldugu sdylenebilir. Personele yardime:r gesitli egitim

programlarinin uygulanmasi egitimde daha etkili olabilir.

Egitim kurslannin igeriinin 6nceden olusturulmasi ve personele hazirlanma firsat
saglanarak onlari birbirlerine aktarmalar1 temin edilerek 6grenmeleri etkili kilmabilir.
Boylece; iist ile astlarin gergekte var olan bir problem iizerinde galisirlarken gerekli
olabilecek yeni bilgi ve becerilerin fark edilmesi ile egitim uzmanlarindan yardim
saglanarak elbirligi ile problemi ¢bziimleyebilecek etkili egitim programlan

hazirlanabilir.
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Personele aldigs egitimle edindigi yeni bilgi ve becerilerini uygulayabilmesi firsat:
taninarak bu degisikligin nasil oldugu hissettirilmeli ve tecriibe imkam verilmelidir.
Boyle denemeler gergek hayatta gok riskli ve pahali olabilir. Bu nedenle yeni fikirleri
denemeye uygun sartlar altinda yapmak gerekebilir. B6ylece denene yeni fikirler 15181
alinda gergeklesen sonuglar titizlikle degerlendirilerek gelismelerin  boyutlar

belirlenebilir.

Organizasyonda tiim departman yoneticilerinin egitim departmaninda belirli siireler
gorevlendirilmesi ve ayn1 zamanda egitim departmaninda gérevli bulunanlarin da diger
departmanlarda gorevlendirilmesi ilé kargihikli olarak karsilasacaklar sorunlari ¢6zmede
gosterecekleri performans nemli 6lgiidde egitimde etkili sonuglarin alinmasim temin
edecektir. Ciinkii, egitimcilerin organizasyonun biitiiniinde olusan problemlerin ¢ikig
nedenlerini fark ederek, onlarin kaldirilmasina yonelik uygulamalar1 gerekli egitim
programlarint elde ettikleri verilerin 15181 altinda hazirlayip sunmalarindan etkili
sonuglar elde edilir. Bu aym zamanda yoneticilerin egitim igin ;anlan ayirmalart
gerektigini ve egitim programlan hakkinda daha bilgili olmalaryla onlarin desteginin
saglanmasidir. Boylece organizasyonlarda ki biitiin biiyiikk gelisme ve degisikliklerin
personelin yeni beceri, diislince ve davranig bigimlerine sahip olduklarinda

gerceklesebilecegini anlar ve goriirler.
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3. EGITiM DEPARTMANININ ORGUTLENMESi

3.1. Organizasyon Semasi

Isletmelerde egitim faaliyetlerinin siirekli ve saglikh bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in egitim
faaliyetleri ile ilgilenen bir departmanin kurulmas: gerekmektedir. Egitim departmant
genellikle Insan Kaynaklari Midirliigiine bagh olarak islev goriir. Asagida Kalite

Giivence Sistemlerine uygun olusturulan egitim departmaninin organizasyon gemast yer

almaktadar.
KALITE GOVENCE SISTEMLERINE UYGUN ISLETME ORGANIZASYONU
[SLETME MUDURU
ISLETME MUDUR
YARDIMCIS!
| — I
KALITE GUVENCE INSAN KAYNAKLARI
MUDURD MUDURD
r f ] | | 1
KALTE ELKITABH | KAUTE I KALITE EGITIM GOVENLIK PERSONEL
HAZIRLAMA KONTROL KONTROL AMIRI AMIR AMIR!
SERVIS] SERVIS] TETKIKGIS!
MEMUR KALIBRASYON| |  KaUTE EGITIM
$EF MOHENDIS! SEF
ANALIZ
SEF EGITIM
 imivacLar
SERVISI
MEMUR
EGITIM
L PROGRAM
SERVIS!
MEMUR
EGITIM
LpEGERLEME
SERViS]
LMEMUR
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3.2. Egitim Departmanmnin Yetki Ve Sorumluluklan

Isletmenin, egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi, egitim faaliyetlerinin diizenlenmesi,
uygulanmasi, degerlendirilmesi ve dékiimante edilmesi Egitim Departmani tarafindan
yliriitiiliir. Egitim departmaninda, gérev dagilimlarina gore yetki ve sorumluluklar

agagidaki gibidir.

1) Egitim Amiri : Insan Kaynaklan Miidiiriine bagli olarak gdrevini yapar. Gorevleri,
isletmede caligan biitiin personelin egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi, ¢alisanlarin
mesleki bilgi ve becerilerini gelistirécek stirekli egitim programlarinin diizenlenmesi, bu
egitim programlarindan isletme iginde uygulanabilecekleri tespit ederek isletme icinde
uygulanmasm temin etmek, difer programlarin ise nerede ve nasil verilebilecegini

aragtirarak tespit etmek ve egitimlerin degerlendirilmesini saglamaktir.

2) Egitim Sefi : Egitim amirinin emrinde gérev yapar. Gérevi, egitim amirinin
gorevlerine yardimci olarak diger boliimlerden gelen egitim talepleri ve egitim
iptallerini en kisa siirede degerlendirerek amirine ileterek sonuglandirmak, egitim ile

ilgili biitiin yazigmalari takip etmek ve egitimlerin uygulanmasimi, gerekli egitim

araglarinin zamamnda ulagtirilmasini temin etmek, egitime gelemeyen egiticinin yerine

bir bagka egiticinin katilmasin1 temin etmek yada egitim programim bir baska tarihe
ertelemek suretiyle egitimin kesinlikle yapilmasim temin etmek, egitme katilacaklarin
isimlerinin listesini hazirlayarak egitimciye vermek, egitime katilmayan galisanlars
tespit etmek, egitime katilanlarin Personel Egitim Durumu izleme Formunu (Bkz. Tablo
3.2) doldurmak,egitime katilanlarin Katilim Sertifikalarin1 hazirlamak, gibi islemlerini;
Egitim Ihtiyaglari Servisi, Egitim Program Servisi ve Egitim Degerleme Servislerinde

gorevli bulunan birer memur ile yiiriitiir.
3) Egitim Ihtiyaglarn Servis Memuru: Memur, diger boliimlerden gelen Egitim

Programlar1 Talep Formunu (Bkz. Tablo 9.2) aldiginda asagidaki iglemleri yapar. Bu

formlarda belirtilen egitim programlarinin;
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- Yilbk Egitim Planinda mevcut egitim programi olup olmadigmnin tespit edilmesi,

— Belirlenen kisilerin ayn: egitimi daha 6nce alip almadiklarinin tespiti

— Belirtilen egitim programu igin 6nceden bagka bir programa katihmin gerekli olup
olmadiginin tespiti

— Egitim plaminda bulunmayan egitim talepleri igin aragtirmalarim yapmak ve

sonucunu sefine bildirerek egitim planina dahil edilip edilmeyecegini tespit etmektir.

Ayrica igletme hedeflerine gore, gerekli egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi ile alinan
yeni makine ve techizatin gerektirdigi egitim ihtiyaglarim belirlemek gibi gérevleri

yapmak ve dékiimantasyonu saglamaktir.

4) Egitim Program Servisi Memuru : Egitim programlar: igeriklerinin ana hatlar ile
egitim planinda belirtilmesi, Egitim programi ders notlarinin katilimctlarin sayisi
oraninda gogaltarak kendilerine verilmesi, miifredat ders programlarinin diizenlenmesi

gibi islemleri yiiriitiir.

5) Egitim Degerleme Servis Memuru : Egitimlerin bitiminde yapilacak bilgi 6lgme
sinavlarinin yapilmasini temin etmek, sinav sorularinin hazirlanmasina yardime: olmak,
smav sorulaninin okunduktan sonra sonuglarimin ilgili formlara kayit edilmesini
saglamak, sinav yeri ve saatlerinin tespit edilmesini saglamak, sinava katilmayanlarin
mazeretleri varsa gerekli smnavin bagka bir tarihe erteleyerek yapmak gibi islemleri

ylirlitiir,

3.3. Egitim Faaliyetleri Akis Diyagranmm

Egitim faaliyetleri Tablo 3.1. de asama agama gosterilmigtir. Burada dikkat edilmesi
gereken nokta; yapilacak tiim islemlerde kalite iyilestirme ve verimliligi artirmanin
yaninda saptanan egitim ihtiyaclarina cevap verebilecek bir egitim programimnin

uygulamaya konmasidir.
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Tablo 3.1 Egitim Faaliyet Akis Semasi (Sabuncuoglu,1997)

Egitimin Degerlendirilmesi

A

Y

o & o o

Yetkili Sorumluluk ve Caligmalar
Anket Caligmalart
Egitim Caligmalart

)
H o Egitimin sorumlulugunun E

Egitimin Belirlenmesi
o Seminerler
Incelenmesi ve Degerlendirilmesi »{* Kurslar

o Konferanslar vs.
Dizayn + Uygulama
; - Seminer +Kurs

o Egitimin Tarihlerinin Belirlenmesi )

{ Uzman Tespiti

e Cagn Yapilmasi Y

Y Egitim On Caligmalan

y

e Veri Toplama )

v

Katilimcilara Cagn

o [lgili Kuruluglar ile Goriigme
¢ Konu ile ilgili Problem Olugturan | Y
Unsurlarin  Tespit Edilmesi Egitimin Takibi

i "

e Uygun Alternatif Segimi b -
Programin Bitigi ve

e Uygulama Caligmalart Degerlendirme

v

e Uygulamada Aksaklik Var m1?

HAYIR

3.4. Egitim Faaliyetleri Prosediirii

Egitim faaliyetlerinin Kalite Giivence Sistemlerine uygun bir sekilde yiiriitiilebilmesi
icin, egitimin amacint ve kapsamim, egitim ile ilgili tanimlamalan, kullanilan
dokiimanlari, egitim sorumlularim ve egitim faaliyetlerinin uygulamalarinin nasil
yapilacagina dair bilgileri gésteren dokiimana Egitim Faaliyetleri Prosediirli adi verilir.

Asagida egitim faaliyetleri prosediirii 6rnek olarak verilmigtir.

25



EGITIM DOKUMAN NO: | P/01.18/01
ISLETME FAALIYETLERI REVIZYON 00
LOGOSU PROSEDURU YAYIN TARIHi: | 15.07.1998
SAYFA : 1/3
1-AMAC

Isletmemiz faaliyetlerinin Kalite Giivence Sistemlerinde yiiriitiilmesi igin
gerekli olan egitim ihtiyaglarinin tespit edilip, personelimizin mesleki bilgi
ve becerilerini geligtirecek siirekli egitim programlarinin diizenlenmesi ve
uygulanmasadir.

2-KAPSAMI

Isletmemizde g¢aligan tiim personelin egitimine &nem verilir. Genel
miidiirden hizmetlisine kadar biitiin personeli kapsar.

3-TANIMLAR

A-

ORYANTASYON EGITIMI: isletmemizde yeni baslayan personele
uygulanacak egitim Oryantasyon Egitim Formu F/18.01.4 no.lu formda
agiklandi@: gibi uygulanar.

IS BASI EGITIMI: Isletmemizde galigan personele kendi isiyle ilgili
olarak teknolojinin siirekli degigiminden dogan yeniliklerin 8gretilmesi ve
varsa eksikliklerin giderilmesi; Is Bas1 Egitim Formu F/18.01.1 no.lu formda
agiklandig gibi uygulanir.

ISLETME DISI EGITIMLER: isletmemizde galisan personelin igletme
icinde gerceklestirilemeyen ve igletmenin ihtiyaci olan konularda personelin
egitimi isletme disinda 6zel yada kamu kurumlarinda yaptirilmasidir.
EGITIM KITABI: Egitim birimince yiiriitillen egitimlerin amaglarins,
siirelerini katilma sartlarini, islenecek konularin miifredati, yilhik egitim
programinda yer alan konularin ve igeriklerinin agiklandig kitaptir.

4-KULLANILAN DOKUMANLAR / REFERANSLAR

A- Personel Egitim Durumu Izleme Formu F/18.01.1
B- Yillik Egitim Plan1 Formu F/18.01.2
C- Egitim Kayit Formu F/18.01.3
D- Oryantasyon Egitim Formu F/18.01.4.
E- Isletme i¢i Yillik Egitim Plam Formu F/18.01.5
F- Isletme Dis1 Yillik Egitim Plan1 Formu F/18.01.6
G- s Bag1 Egitim Formu F/18.01.7
Hazirlayan : Onaylayan :
F/05.01.1
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EGITIM DOKUMAN NO: | P/01.18/01
ISLETME FAALIYETLERI REVIZYON : 00
LOGOSU PROSEDUR{J YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 2/3

5-SORUMLULAR

Isletmemizin biitiin egitim faaliyetlerinin diizenlenmesi ve uygulanmasindan
EGITIM KOMITESI sorumludur. Egitim komitesi; Genel Miidiir, Egitim
Miidiirii,Kalite Kontrol Miidiirli, Personel Miidiirti, Uretim Miidiiri,
Pazarlama Miidiirii, Satin alma Miidiirii, Muhasebe Miidiiriinden olugur.

6- PROSEDURUN DETAYI

6.1- Isletmemizin egitim faaliyetlerinin diizenlenmesi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi Egitim Midiirliigii tarafindan yiiriitiilir. Egitim
Komitesinde alinan kararlar1 Egitim miidiirliigi uygular.

6.2- Her yil Nisan ve Kasim aylarinda bir sonraki alt1 aylik egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi igin Egitim Komitesi toplanir. Her birimin kendi egitim
ihtiyactm1  belirlemesi ve katilacak personelin hangi egitime tabi
tutulacagini bildirmesi saglanir.

6.3- Egitim ihtiya¢ formlarinin egitim birimince toplanmasindan sonra gerekli
incelemelerden sonra egitime alinmasi gerekli olan personelin ve hangi
egitim ybnteminin uygulanmas1 gerektiginin tespit edilmesi igin tekrar
Egitim komitesi toplanarak bir karara vanlir. Egitim Komitesinde alinan
kararlar dogrultusunda egitimin yapilmas: igin gerekli araglarin tespiti,
egitimcilerin segimi, egitim yerinin segimi, egitilecek personelin gegmiste
aldig: egitimleri bu egitim programi igin yeterli gelmiyorsa bu seviyeye
gikartilmasi gibi iglerin yiiriitiilmesi, egitimdeki basarnin Slgiilmesi,
egitimcinin dersleri verip vermediBinin kontrolii, personel egitim
durumunun takip edilmesi gibi isler Egitim Miidiirligii tarafindan yapulir.

6.4- Egitim komitesi tarafindan igletme digindan egitimin verilmesine karar
verilirse; bu durumda egitimle ilgili kuruluglardan egitim program igerigi
ile tarih ve {icret gibi konular tespit edilip, uygun olup olmadigi Genel
Miidiir tarafindan onaylanmalidir.

6.5- Alt1 aylik donemler itibariyle egitim hedefleri planlamir ve bu plan
kapsaminda olmayan acil problemlerin ¢6ziimii igin gerekli egitim
faaliyetleri igin Egitim Komitesi Egitim Miidiirii tarafindan toplantiya
cagrilarak konu karara baglanir. Alinan karar dogrultusunda gerekli egitim
faaliyetleri Egitim Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

6.6- Isletmeye yeni alina personelin ORYANTASYON EGITIMI egitim
miidiirliniin nezareti altinda igletmenin genel olarak tamitimmdan sonra
gerekli olan diger egitimler ise F/18.01.4 no.lu formuna gére yiiriitiiliir.

Hazirlayan : Onaylayan :

F/05.01.1
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EGITIiM DOKUMAN NO: | P/01.18/01
ISLETME FAALIYETLERI REVIZYON 00
LOGOSU PROSEDURU YAYIN TARIHI: [ 15.07.1998
SAYFA : 3/3
6.7- Isbag: egitime katilan personel egitim kayit formu doldurur (F/18.01.3) ve

6.8-

6.9-

6.10-

6.11-

6.12-

bu form egitim miidiirliiii tarafindan kayit edilerek muhafaza altina alinr.

Isletme disinda egitime katilan Personel ise bagladiginda almig oldugu
egitimle ilgili olarak bir brifing vermek ve aldig1 egitim notlan ile ilgili
sertifikanin bir sureti egitim miidiirligiine vermelidir.

Isletmeye yeni almnan personel ve tilm caliganlar icin F/18.01.1 no.lu
“Personel Egitim Durumu Izleme Formu” tutulur. Bu formda
personelin katildigs tiim egitimler kaydedilerek, teknolojik degismelere
ve kalite performans gostergelerine gére degerlendirilmesi sonucu yillik
egitim ihtiyaglarinin tespitinde kullamlir. ¢
Saptanan Egitim ihtiyaglar1 birim yetkilileri tarafindan egitimin temin
edilecegi yer ve egitimcinin de belirtildigi Isletme ici ve dis1 yallik egitim
programi  formu (F/18.01.5 ve F/18.01.6) doldurularak egitim
miidiirliigiine verilir. Egitim miidiirliigi  F/18.01.5 ve F/18.01.6
formlarinin tiimiinéi degerlendirerek icmal eder ve Egitim Komitesine
sunar.

Ozel siireglerde galisacak personelin kesinlikle sertifikalt olmasi gerekir.
Bunu saglamak igin de kaynak, lehim, 1s1l iglem, Ving operatrii, Forklift
operatorii gibi iglemlerde ¢alisan personele gerekli sertifikali egitime tabi
tutulurlar.

Isletme iginde yada isletme disinda personelin egitimlerine katilmasi
saglanarak gerekli kayitlarin tutulmas: ve birer suretinin de personelii
ozlilk dosyasina konmas: Egitim miidiirliigii ve personel miidiirliigii
koordineli bir sekilde ¢aligir.

Hazirlayan :

Onaylayan :

F/05.01.1
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3.5. Egitim Formlan

Egitim departmaninda kullamlan formlar sirasiyla asagida Tablo 3.2 ile 3.8 arasinda
verilmigtir.

Tablo 3.2 Personel Egitim Durumu izleme Formu

PERSONEL EGITiM DURUMU iZLEME FORMU

Ad1 Soyadi

Dogum Yeri/ Tarihi

Baba Ad:

Sicil Nosu

Firmadaki Gérevi
Firmadaki ise Giris Tarihi
Calist1g1 Servis

Adresi :

Cinsiyeti :  KADIN [ | ERKEK ||
Ogrenim Durumu Ik Ota L] Lise [ viiksek
Yabana Dil Bilgisi D

iNGILIZCE ~ Zayif Orta iyi L] coklyi

FRANSIZCA Zayif Orta L] Iyi [] Cok Iyi

O 0O04d|d
OO 0O 0|

ALMANCA Zayif Orta L] Iyi [] Cok lyi
Zayif Orta |:| Iyi I:I Cok Iyi
KATILDIGI EGITIMLER
Egitim Konusunun Katilmast
Bagl. | Bitis | Egitim | Basar: | Bagar1 | Egitimin | Onerilen
Kodu |Ad1 Tarihi | Tarihi | Siiresi | Derec. | Sirast yeri Ligitimler

Form No: F /18.01.1
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Tablo 3.3 Yillik Egitim Plan1 Formu

YILLIK EGITIM PLANI | DOKUMAN NO:
ISLETME REVIZYON 00
LOGOSU || (1998 Y1li Ocak-Aralik Dénemi) | YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA 1/1
Egitim Konusu Egiticinin Adi Tarihi Siiresi | Personelin Ad Soyadi
ISO 9000 Kalite KALITE 25.06.98 | 2 GUN [-Ahmet........
Giivence DERNEGH -Mehmet ........
Sistemlerinin -Ali ...
Tamtim ve
Uygulanist
Hazirlayan : Onaylayan :

Form No: F /18.01.2
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Tablo 3.4 Egitim Kay1t Formu

EGITIM DOKUMAN NO:
ISLETME KAYIT REVIZYON 00
LOGOSU FORMU YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 1/1
Egitimcinin Ad1 : KALITE DERNEGI
Egitimin Tarihi : 15.05.1998
EGITIME KATILANLARIN ADI SOYADI DEGERLENDIRME
Ahmet XLS : Basan Sertifikasi
Mehmet DOC Katilma Belgesi
Hazirlayan : Onaylayan :

Form No: F /18.01.3
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Tablo 3.5 Oryantasyon Egitimi Kayit Formu

ORYANTASYON | DOKUMAN NO:
ISLETME EGITIiMI KAYIT |REVIiZYON 00
LOGOSU FORMU YAYIN TARIHI: [ 15.07.1998
SAYFA 171
Adi Soyadi : | Ahmet XLS
Caligtigs Béliim : | Satinalma Miidiirliigii
Unvani =~ : | Sayman
ORYANTASYON EGITIM PROGRAMI
Boliim Konu Siire Boliim Yetkilisi Imza
Genel Isletmenin tamtim: |4 Saat | Personel Sefi
Muhasebe, Personel, |Is arkadaslarimn ve |6 saat
Egitim, Pazarlama, |bagh servislerin “ o«
Uretim Atolyeleri tamitimy
Satinalma Is arkadaglarinin 1 hafta | Satinalma Sefi
tanitim ve yapacagi
isler ile ilgili
bilgilerin verilmesi
Hazirlayan : Onaylayan :

Form No: F /18.01.3

32




Tablo 3.6 Isletme igi Yillik Egitim Plant Formu

ISLETME ICi YILLIK | DOKUMAN NO:
ISLETME EGITIM PLANI REVIZYON : 00
LOGOSU | (1998 Y1l Ocak-Aralik Dénemi) | YAYIN TARIHIL: | 15.07.1998
SAYFA : v
TARIH EGITIM EGITIMCI(LER) EGITIME ACIKLAMA
KONUSU KATILACAKLAR
Hazirlayan : Onaylayan :

Form No: F /18.01.5
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Tablo 3.7 Isletme Dis1 Yillik Egitim Plam1 Formu

ISLETME EGITIiM PLANI

ISLETME DISI YILLIK | DOKUMAN NO:

REVIZYON 00
LOGOSU | (1998 Y1l Ocak-Aralik Donemi) | YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA 1/1
TARIH EGITIM EGITIMCI(LER) EGITIME ACIKLAMA
KONUSU KATILACAKLAR
Hazirlayan : Onaylayan :

Form No: F /18.01.6
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Tablo 3.8 Isbag1 Egitim Programi Formu

IS BASI EGITIM DOKUMAN NO:
ISLETME PROGRAMI REVIZYON 00
LOGOSU | (1998 Yil Ocak-Aralik Dénemi) | YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 1/1
ADAYLARIN KODLARI:
a- Satin Alma
| S
C= tereresecnans
A DAYLARTIN
BOLUM | a b ¢ d - - Egitim Siiresi
Satin Alma | X .... iggiinii
Hazirlayan : Onaylayan :

Form No: F /18.01.7
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3.6. Egitim Tekniklerinin Seciminde Dikkat Edilecek Hususlar

Egitim yontemlerinin segiminde egitimi etkileyebilecek tiim unsurlar géz oniinde
bulundurulmalidir. Kaliteli iiriin yada hizmeti ortaya koymak igin egitime gidildiginden
asagida sayilan unsurlar dikkate alinmalidir. Sadece egitimin verilmis olmasi igin

gegistirme yolu segilecek olursa hig bir zaman istenen kalite ve verimlilik elde edilemez.
3.6.1. Egitim alacak olanlarin kabiliyetleri ve tercihleri

Egitim alacak personelin kabiliyetleri ve grenme istekleri birbirinden farkhidir. Bu
nedenle egitim y6ntemlerini segerken bu farkliliklari géz éniinde bulundurmah ve ayni
kabiliyet seviyesinde olan personel gruplandirma yapilarak egitilecek konular buna gére

tespit edilmelidir.
3.6.2. Egitim alacak olanlarin sayilar ve egitim yerleri

Egitilecek personel sayis1 gok fazla ise segilecek egitim yontemi; Diiz Anlatim Yéntemi,

Konferans Yada Panel geklinde ki yéntemlerden biri olabilir.
3.6.3. Egitim programinin igerigi ve kapsam

Hazirlanan egitim programlarinin igerigini degistirmeden aynen aktarmaya ozen

gostererek egitim yontemini belirlemelidir.
3.6.4. Egitim i¢in ayrilabilecek kaynaklar ( Arag-gereg ve techizat)

Egitim programu, egitimi alacak personel ve egitimciler belirlendikten sonra egitimin
nerede verilecegi ve egitim igin gerekli diger arag ve gereglerin neler oldugunun
belirlenmesi gerekir. Bu araglar, seminer notlari, Slayt makinasi, projektor, bilgisayar,
karatahta, tebesir, kegeli kalem,Video ve filimler, egitim yerinin rahat oturulabilecek

sandalyeleri ve not alabilecek masalar, egitim programinin gerektirdigi 6zel araglar,
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dinlenme aralarinda (molalarda) igecek ve yiyecek temin edilebilecek kafeterya, lavabo

ve tuvalet gibi ¢ok gesitlilik arz eder.
3.6.5. Egitim icin gerekli olan zaman

Egitim programinin igeriginin gerektirdigi siirenin iyi ayarlanmasi gerekir. Ancak bu
siireyi belirledikten sonra egitimde izlenecek igeriklerin degistirilmesi , egitimcinin dersi
aktarma becerisinin eksikliginden yavag bir hizda konulart aktarmas: yada ortaya atilan
bir soru sayesinde her zaman verilmek istenen konular eksik olarak aktariimaktadir.
Bunun igin her sey goz oniinde tutﬁlarak egitim verilecek konular aktartlmadan siire
bitse bile esnek davranilarak egitim konularinin aktartlmasi temin edilmelidir. Ancak bu

demek degildir ki her zaman belirlenen siirelerin iizerinde egitim yapilacaktir.

3.6.6. Egitimin organizasyona toplam maliyeti

Egitim igin gerekli olan tiim arag ve gereglerin temini i¢in yapilan harcamalar ile
egitimcilere ddenen licretler ve egitime alinacak personelin iglerini birakarak egitime
gitmelerinden dolay: dogan giderlerin toplamini olugturur.

3.6.7. Egitimcilerin kabiliyet ve tercihleri

Egitimcilerin kabiliyetleri, egitim tecriibeleri ve tercihleri de géz 6niinde bulundurularak

egitim yontemlerini belirlemelidir.
3.6.8. Orenme ilkeleri

Egitim yOntemlerinin belirlenmesinde Ggrenme ilkelerinin de g6z oniinde

bulundurulmasi gerekir.

“Katilim; motivasyonu arttirir ve 6grenme prosesine yardimci olur. Tekrar; Tekrarlamak

hafizaya yardimci olur ve egitimi pekistirir. Anlam;dgrenilecek bilgiler anlamli ve is
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ortami ile baglantih olmalidir. Kolay ulagilabilirlik; egitim sirasinda alinan bilgiler
uygulamada sorun yaratmamalidir. Fedback; katilimcilara geligmeleri hakkinda bilgi
verilmelidir. (Hoyi,1998) Yapilan egitimin kalitesini arttirmak ve istenilen amaca

ulagilabilmesini saglayabilmek i¢in bu ilkelere uyulmasi gerekir.
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4. EGITIM IHTIYAC ANALIZi TESPIiT CALISMALARI

4.1. Egitim fhtiya¢ Analizinin Tanim

Isletmede kimin, ne zaman, hangi konuya, hangi seviyede ve hangi yéntemle ihtiyaci

oldugunun tespiti i¢in sistematik bir galigmaya ihtiyag duyulur. Béyle bir ¢aliymanin

yapilabilmesi igin agagidaki kaynaklara bagvururuz.

— [s analizleri

- Is tanimlant

- Is gerekleri

~ Yéneticilerin fikirleri

- Tiim galigan personelin fikirleri

_ Isletmede cereyan eden operasyon problemleri
Performans degerlendirme formlar

— Rakip yada piyasa kosullarindan ve buralarda gelisen teknolojik yeniliklerden
yararlanilir.

Yukarida belirtilen kaynaklar 15181 altinda egitim ihtiyacini belirleme ¢aligmalarina,

Egitim Ihtiyag Analizi denir.

4.2. Egitim ihtiyaclarimin Tespit Edilmesi

Organizasyonlarda egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi igin belirli inceleme ve
arastirmalar yapilarak {i¢ asamada tamamlanmaktadir. Birinci agamada Organizasyon
Analizi ile organizasyonun tiim sorunlarim1 gérebilmek i¢in var olan tiim gorevler ile
ilave olacak gérevlerin egitim ihtiyaglarim tespit etmektir. ikinci asamada ise Gorev
Analizi ile her gérev ayn ayn incelenerek egitim ihtiyaglarinin ortaya ¢ikarilmasi bir
biitiin iginde gergeklestirilir. Ugiincii asamada ise, personel analizi ile kimler hangi ¢esit

egitime gerek duyuyor? Sorusunun cevabi aranan agamadir.
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Organizasyonlarda egitim faaliyetleri belirli bir yogunluga ulagti1 zaman mutlaka ayri
bir departman olarak aynlmalidir. Egitim departmant once organizasyonun
kurulugundan giiniimiize kadar yapilan egitim ¢aligmalarini inceleyerek giiniin sartlarin
da inceledikten sonra nelere ihtiyag duyuldugunu tespit caligmalarini yapmalidir. Egitim
departmani egitim ihtiyacim tespit ederken organizasyonda bulunan diger departmanlar

ile bilgi alig verisi yaparak egitilecek personel ve gérevler hakkinda bilgi edinmelidir.

Burada “niye egitim? sorusunun cevabi aranmalidir. Kisaca egitim ihtiyacinin temelinde
nelerin yattigim1 6grenmeliyiz. Degisime ve kazanima ayak uydurabilmek igin egitim
gerekli ve kaginilmazdir. Bizden bei(lenenlerle bizim ortaya koyabildiklerimiz arasinda
negatif bir fark var ise bu farkin kapatilmasi igin kesinlikle eksik oldugumuz noktalarda

egitim almamiz gerekir.

Ornegin, isletmenin yillik tiretim kapasitesinin 10.000 birim oldugu ve bu miktarin
iiretilmesi hedeflenmektedir. Ancak yil sonunda gergeklesen iiretim miktarinin 8.500
birim oldugu goriilmiistiir. Bu aradaki 1.500 birim farkin olugma nedenlerini
aragtirdigimizda, karsimiza ya iretilebilecek miktarin tespitinde hata yapildigim veya
boliimler aras1 yoneticiler ile ¢atigmalardan kaynaklandigi varsayimlan ortaya atilabilir.
Uretim miktarinin tespitinde hata yapildigmin tespit edilmesinde uygulanmasi gereken
yol ise; iiretim tahminleri iyi yapabilmek igin istatistiki tahmin ydntemlerinin
ogretilmesi gerekir. Boliimler arasi yoneticilerin arasindaki g¢atismalarin  sonucu
hedeflenen iiretim diizeyine ulasilamamas: durumunda ise, gatigma yonetimi egitimi ile

orgiit gelistirme egitimlerinin verilmesi gerekir ( Sekil 4.1).
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PERFORMANS ANALIZ EGITIM iHTiYACI

Uretim Hedefi: Uretim Tahminleri
10.000 Birim Zay/f Tahmin | ——

™~ /

Fark = 1.500 Birim

/ \ Catisma Yonetimi

Gergeklesen Yéneticiler Egitimi
8.500 Birim Arasinda

Egitimi

Orgit Gelistirme

Gatismalar Egitimi

Sekil 4.1 Egitim Ihtiyaglan Analizi (TASKIN, 1993:173’ ten degistirilerek alinmustir.)

Egitim ihtiyag analizinde saglanmasi gereken temel bilgilerden bazilar1 sunlardir.

1) Is kategorilerine gore galisan personel sayilari,

2) Is kategorilerine gore gereken personel sayilari,

3) Is kategorilerine gore personelin yaslari,

4) Is kategorilerine gére her personelde olmasi beklenen becerilerin ve bilgilerin
seviyeleri,

5) Is kategorilerine gore personelin igine ve isletmeye gosterdigi tutum ve davranisi,

6) Is kategorilerine gore personelin i performanst ile kaliteye ulagma diizeyi,

7) Is kategorilerine gore gerekli egitim zamani,

8) s kategorilerine gore igletme iginde is rotasyonunun potansiyeli,

9) Is kategorilerine gore hangi siklikta ige eleman alma ihtiyacimn oldugu ve ise alinan
personelin ne kadar siire i¢in igletmede ¢alistig,

10)Ise alma yetkisinin kullanilma sekli ve ise alinan personel hangi kriterlere gore is
kategorilerine ayriltyor ,

11)Gorevlerin standartlar olusturulmus mu ve gerekli olabilecek egitim programlar

tavsiyelerine ait bilgiler saglanmalidir.
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4.2.1. Organizasyon Analizi

Organizasyonda performans ve kalitenin diigiikliigiiniin goriildiigii boliimler ve buna
neden olan faktdrlerin belirlenebilmesi igin organizasyonun amaglari, isgéren
envanterleri, organizasyon kiiltiirii, etkinlik ve verimlilik istatistikleri .ile bilgisayar
kayitlar1 incelenmelidir. Organizasyon yapisi, iletigim sekli, etkinlik ve verimliligi, iist
ve astlarin pozisyonlan dikkate alinarak is ortammmn durumu, igten ayrilmalar, ise

devamsizlik, sikayetler ile is kazalarinin nedenleri gok iyi degerlendirilmelidir.

Organizasyon analizi ile:

1) Isletmenin hangi departmant yada atlyesinde egitime ihtiyag var? Sorusunun cevabi
arastirilarak gercek veriler elde edilir.

2) Isletmenin kisa, orta ve uzun dénemli egitim hedeflerin belirlenmesi gerekir.

3) Egitimle alakalt veya egitim dig1 sebeplerden kaynaklanan problemlerin tespit
edilmesi gerekir. Yani ¢ok diigiik ticretler ile ¢aliganlarin galigtirilmas: -Kétii is
kosullari- Motivasyonun eksikligi - Ailevi sorunlar1 gibi .

4) Personel planlama siirecinde igletmede hangi personelin ve kaginin egitilmesi
gerektiginin belirlenmesi gerekir.

5) Organizasyonun kiiltiirinii belirlemek i¢in tutum ve davranig aragtirmalarinin
yapilmas: gerekir.

6) Organizasyonun gevresinde cereyan eden degisiklikleri tespit etmeli, rakiplerini

tanimal1 ve kullandiklar: teknoloji seviyesini belirlemelidir.

4.2.2. Girev (Is) Analizi

Isletme diizeyinde performans diisiikliigii goriilen gorevler ile bu gorevlerin yapilis,is
tanimi ve is gereklerinde tespiti yapilan standartlarla karsilagtirilir. Bu standartlarin
altinda olan igler belirlenir. Belirlenen iglerde performans diigiikliigiiniin iglerin yapilis
tarzindan mm kaynaklandify yada igleri yapan personelin yetersizliginden mi
kaynaklandig1 tespit edilir. Bu tespit sayesinde personelin hangi egitime ihtiyag

duydugu belirlenebilir.

42



Is tammlarinda (is profilinde), isin adi, igin Gzeti, isin yapihs bigimi, isi akisi,
kullamlmas1 gereken arag ve gereglerle ¢alijma sartlarna ait bilgiler bulunur. Is
gereklerinde ( iggoren Profili) ise, igi yapacak personelde bulunmasi gereken diisiinsel
ve bedensel beceriler, egitim diizeyi, tecriibe, ¢aba ve sorumluluk gibi faktorlere ait
bilgiler bulunur. I§ tamm ve gereklerini tespit etmek igin gerekli form ayri ayr
diizenlenebildigi gibi birlesik olarak da diizenlenebilir. Gérev analizi ile; Egitilecek
personelin isini iyi ve kaliteli yapabilmesi igin neleri bilmesi gerektiginin tespit edilmesi

gereklidir. Bunlar :

1) Is tammlarmin yapilmasi

2) Gorevlerin belirlenerek tanimlanmali

3) Personelin egitim sirasinda 6grenmesi gerekli olan bilgilerin tanimlanmalidir. Bunlar,
pazarlama stratejileri, mali analiz, Istatistiki proses kontrol vb.. gibi.

4) Islerin yapiliginda gerekli olan tutum ve davramslardaki degismelerin yani becerilerin
tanimlanmasi: gereklidir. Astlara yetki devretmek, Problemi olusturan miisteriler ile
ilgilenerek problemi ¢6ziime kavugturabilecek davranigt belirlemek gibi.

5) Personelin gostermesi gereken temel yeteneklerin tanimlanmas: gereklidir.

6) Egitim programinin amaglarinin tespit edilmesi

7) Egitim programinin diizenlenerek dizayn edilmesi gereklidir.

Egitim ihtiyacinin saptanmasinda ilk once Is Profilinin sonra da Isgoren Profilinin
¢ikarilmas: ve daha sonra ikisi arasinda goriilen farklilig: giderecek egitim konularim

tespit edip uygulamaya koymaktir.

Is Profilinin Cikarilmasi; igletmede yapilan her igin ayn ayn ve ayrintih bir gekilde
incelenerek, her ise gerekli bilgi, yetenek, gaba, ¢alisma kosullar1 ve sorumluluk gibi
kriterler derlenerek bir tablo iizerine g¢tkarilir. Bu calisma bizzat calisanlar ile
goriigiilerek yada yaptiklar isle ilgili olarak bir form doldurtularak iglerin maharet ve
Ozellikleri ortaya konulur (Tablo 4.1).
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Tablo 4.1 I Profili Formu (Sabuncuoglu, 1997°den degistirilerek alinmugtir.)

isin Adi:

Boliimii:

II.

I1L.

IV.

IS PROFILININ CIKARILMASI

YETENEK GEREKLERI
-Fiziksel yetenek gerekleri
-Diigiinsel yetenek gerekleri
-Deneyim gerekleri

-Egitim gerekleri

CABA GEREKLERI
-Fiziksel ¢aba

-Diigiinsel ¢caba

SORUMLULUK
-Makine, malzeme sorumlulugu
-Gozetim sorumlulugu

-Isgiicii giivenlik sorumlulugu

CALISMA KOSULLARI
-Aydinlatma
-Havalandirma

-Temizlik

-Is1

-Giirtiltii

-Is kazas: riski

..................................................................

...................................................................................................

.................................
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4.2.3. Personelin Analizi

Personel diizeyinde analiz yapilirken iggbrenin mevcut performans: ile sahip oldugu
potansiyel performans diizeyi tespit edilerek, beceri ve yetenek, kisiler aras: iliskileri,

mesleki bilgi ve becerileri ile ise uyum becerileri géz éniinde bulundurulur.

Kariyer planlant diizenlenirken orgiitsel ve kisisel olmak iizere iki asamada
gergeklestirilir. Birinci agamada, isletmenin iggoren ihtiyaglarimin isletme iginden
kargilanmast igin calisihir. Buna gore iist kademelere yerlestirilecek personele gerekli
olan egitim programi tespit edilir. 'Kisisel kariyer planlarinda ise, personelin kimligi,

gliclii ve zayif yonleri tespit edilerek ileride yapabilecegi gorevleri belirler.

Bu analizde ¢aliganlar dort grupta toplanabilir. Bunlar yetersiz, normal, iistiin ve ¢ok
iistiin gibi gruplara ayrilabilir. Yetersiz bulunan personele yetersiz oldugu alanlarda
egitim verilerek yetistirilir. Normal bulunan personele ise bir iist diizey gorevler igin
egitim galismalarinin yapilmasi gerekir. Ustiin ve ¢ok iistiin bulunan personelin terfi

ettirilmesi yoluyla bir iist géreve atanmasi saglanir.

Burada;

1) Personelin igini gerektigi gibi yapip yapmadigi tutum ve davramglan 6lgmeye
yarayan Performans Degerlendirme Sistemi,

2) Uretim tipi, Gretim gesidi, yapilan iiretim hatalari gibi iiretim yada hizmet ile ilgili
say1sal verilerden ve

3) Devamsizlik, ise ge¢ gelme, sikayetler gibi bilgilerden personelin hangi gesit egitime

ihtiyaci oldugu rahatlikla tespit edilebilir.

Yeterlilik testleri ise yazili olarak yapilir. Son olarak da yukarida bahsedilen veriler 15181
altinda ayrintili analizlerin yapilmas: ile gergek nedenler aragtirilir yada personelin
kendisini degerlemesi istenerek ihtiyaci oldugu egitim gesidi ve egitim yontemi tespit

edilebilir.
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Tablo 4.2 Personel Degerlendirme Formu (Maitland, 1997: 72)

DEGERLENDIRME FORMU
Adi Soyadi et b s e et s s e Rt s e e e et et e e s e et e st asanseasereerbensanares
Gorev Adi e bbbt s st s et s e e s s e e e et et e b e et e se e e bersaraans
Degerlendirme Tarihi et bbb s e SRt SR s et e e s e et e saesenae et e betasreserbens
Caligma Stiresi et st R e s et s s et s ae e st en e e s e e e b et e e e teteatenaraebaebenerans
Kotii Iyi Cokiyi Mikemmel
Is performansi ' [] [] []

s iliskileri

Genel Davranigt

Zaman Degerlendirmesi

[

[] [l

L] L]

Genel Gériiniimii [] []
[] ]

[

L]

Devamlilig:

Liitfen elemanla ilgili degerlendirmelerinizi 6zetleyin.

Giiclii Yanlars D e b St e s s e st et R e e ene s e e e R e e R e be st e resre et aereansean
Zayif yanlar L b eSS R e b et s e se e e s et sRe st eRe s e e eaantan

Oneriler : Liitfen elemamn gliglii yanlarim1 geligtirecek, zayif noktalar1 ortadan kaldiracak
yollar 6nerin. Daha bir siire staj yapmasi gerekiyor mu?

Degerlendiren

Imza Tarih :

Not: Liitfen ilgili kutuya “ X ” isareti koyunuz.
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Isgoren Profili Formu; is profili ¢ikarildiktan sonra iggoren profili gikarlir. Isgdren

profili; igin gerektirdigi yetenek, beceri, bilgi, deneyim, sorumluluk, anlama, karar

verme gibi 6zelliklerin ortaya ¢ikarilma iglemidir (Tablo 4.3).

Tablo 4.3 Isgéren Profili

Formu (Sabuncuoglu, 1997: 7)

ISGOREN PROFILI FORMU

Adi Soyadi:
Boliimii

Gorev Kodu
Ucret Kategorisi:

DERECE

Yetersiz Normal Ustiin

Cok Ustiin

IS BILGIisi

- Teorik bilgi

- Pratik bilgi

- Yonetsel bilgi
MESLEKi YETENEK

Amaglara uyum

Ozveri

Is kalitesi

Is miktan

DUSUNSEL YETENEK
- Gozleme

- Anlama

- Dikkat

Zeka

Yaratictlik

Sorumluluk

- Karar verme

Analiz etme
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Burada egitim ihtiyac1 su sekilde belirlenir. Yapilan is profili galigmalan ile isgoren
profili galigmalan birbirleri ile karsilagtirilarak isle isgéren arasinda bir uyumsuzlugun
tespitinde aradaki farkin giderilmesi igin gerekli olan konular tespit edilerek egitim

programlan diizenlenir. Bdylece egitim ihtiyacin1 agagidaki gibi formiile edebiliriz :

Egitim ihtiyaci =El  Igin gerekleri =G isgoren yetenekleri=Y  olursa:
Ei=G-Y

Ormnegin, is gereklerinin 100 puan ve iggéren yeteneklerinin 70 puan oldugunu

varsayarsak, egitim ihtiyaci asagida da goriildiigii gibi 30 puan olarak kargimiza ¢ikar.

Bu 30 puanhk farkin kategorilere éﬁre dagilimlar incelendiginde personele verilmesi

gereken egitim programini tespit etmek miimkiindiir ( Sekil:4.2).

IS BILGiSI MESLEKI YETENEK DUSUNSEL YETENEK TOPLAM

isin Gerekleri 40 40 20 100
isgoren Yetenekleri 30 28 12 70
Egitim ihtiyact _ 10 12 8 30

2

>

100 =

==

80 =

o

60 5

w

B
o

N
(=]

| 2%

| IS BILGISI MESLEKI DUSUNSEL TOPLAM
! YETENEK YETENEK

IS GEREKLERI

o

| Blsin Gerekleri Mlsgéren Yetenekleri |

Sekil 4.2 Egitim ihtiyag Analiz Grafigi
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4.3. Belirlenen Egitim Ihtiyaclarmin Bildirilmesi

Béliimler kendi biinyeleri iginde tespit ettikleri egitim ihtiyaclarimi “Egitim [htiyag

Bildirim Formu”nu tanzim ederek bir suretini Egitim Departmanina verirler (Tablo 4.4).

Bu formda egitimi gerektiren nedenler, 6nerilen egitimin konulari, egitim siiresi ile

zamanlarnini, egitimin isletme iginde mi, igletme diginda mu1 yapilacagi ve egitim

konularim kimlerin aktarabilecegi ve egitime gonderilmesi tespit edilen ¢alisanlarin adi,

soyads, linvanlar ve kidemlerini agik agik belirtmelidir.

Tablo 4.4 Egitim Ihtiya¢ Bildirim Formu

EGITIM IHTIYAC BIiLDIRIM FORMU

EGITIM TALEP EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
BIRIM YETKILI EGITIM MUDURU |ISLETME MUDURU
Tarih: (Imza)

Egitim Ihtiyag Sebepleri:

ONERILEN EGITIM
KONULARI ZAMANI | SURESI | VERILECEGI | EGITIMCININ
YER ADI
EGITIM IHTIiYACI OLAN PERSONEL EGITIM EGITIM
ADI SOYADI UNVANLARI [KIDEMi | KONULARI | SURESI
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4.4. Egitim Ihtiya¢ Analiz Yéntemleri
4.4.1. Gozlem Yontemi

Egitim ihtiya¢ analizinde sik kullamilan bir yontemdir. Caliganlart is basinda
gozlemleyerek; bagkalar: ile iletisimleri ve uyumlarin, is davramig ve tutumlari, giyinis
tarzi, listlerine ve astlarina olan tavir ve hareketleri gibi bir ¢ok fakt6rii is akisini
aksatmadan belirleme imkani1 vardir. Bunun yaninda gézlendigini fark eden galiganlar
gercekte sergiledigi performansin ﬁzerinde caba sarf ederek yaniltici sonuglar ortaya
¢ikabilir. Ayn1 zamanda elde edilecek bilgiler yalnizca is ortamiyla sinirlt kalmasi ve
yoneticilerin gozlem yetenegi konusunda yetersiz olmast belirlenen ¢esitli faktorierin
eksik yada yanliy olmast muhtemeldir. Bu sonuglar dogrultusunda verilecek egitim

belirlenirken eksik yada yanlis bir egitim uygulamasi s6z konusu olabilir.
4.4.2. Soru Formu ve Anket Yontemi

Bu yontemde anketler, ilgili olan tiim ¢aliganlar1 kapsadigi gibi sadece 6rnekleme
metodu ile belirlenecek temsil giicii yiiksek personele uygulanabilir. Anket y6nteminde,
uygulanmasi diigiiniilen kisi sayisi, sarf edilecek zaman ve yapilacak masraflar
diigtiniilerek kullanilacak sorular; is ve isletmeyi ilgilendiren agik uglu, zorunlu
segmeli,goktan segmeli, oncelik sirasina koyan ve 6lgekleme gekillerinde her kategoride
calisanlarin anlayacagi sade bir dille yazih ve anlagilir olmasina dikkat etmelidir

(Tablo 4.5).

Anket yonteminde kisa bir siirede pek ¢ok c¢aligana ulagilmasi ve anketi dolduranlarin
kendilerini rahat hissetmeleri bir avantaj olmakla beraber, anketlerin hazirlanmasindaki
giicliik ile cevaplanma oraninin diisiikliigii ve anketi dolduranin anlamadigi sorulan
tekrar sorma imkaninin olmamasi da dezavantajdir. Bunun yaninda beceri
eksikliklerinin tespiti anket yontemiyle belirlenmesi gok giictiir. Bu da anket yontemini

sinirlayan 6nemli faktérlerden bir tanesidir.
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Tablo 4.5 Basit Bir On Anket Formu ( KAYKAYOGLU, 1997)

EGITIM IHTIYACININ BELIRLENMESI ICIN BASIT BiR ON ANKET FORMU

Isteki Performansimzi arttirmaniz igin size gerekli oldupuna inandigimiz  konu
bagliklarim1  bize iletirseniz, igletmemizin egitim programini sizden aldigimiz
cevaplara gore yonlendirecegiz. Size yol gostermek, etkin veri toplamak ve egitim
ihtiyag degerlendirmesi yapabilmek igin bazi konu baslklart asagida belirtilmistir.
Karsilarindaki uygun segenefe X isaretini koyarak egitim ihtiyacimizt belirtiniz.

Tesekkiir ederiz.

Konular

Cok Gerekli

Gerekli

Gereksiz

1. Caliganlar1 Motive etmenin yollar

2. Cahanlar1 Anlama

3. fletigim

4. Etkin Yazili Iletigim

5. Etkin Sozlii Iletisim

6. Zaman Y 6netimi

7. Verimli “Kogluk” Yaklagimlar

8. Planlama ve Organizasyon

9. Sikayetleri Y6netme ve Céziimleme

10. Degisim Yoénetme

11. Liderlik

12. Performans Yonetimi

13. Damigmanhik

14. Verimli Toplant1 Y6netimi

15. Takim Caligmas1

16. Toplam Kalite Yonetimi

17. insan Kaynaklarimin Odiillendirilmesi

18. Isci egitimleri

19. Diger Onemli Konular
1.
2.
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4.4.3. Damgymanhk

Egitim boliimiiniin olmadif igletmelerde egitim ihtiyaglarinin tespitinde danigmanlara
yer verilmesi galiganlar1 tanimadiklari i¢in tarafsiz davranacagi ve zengin bir tecriibeye
sahip olmalar1 avantajli olmaktadir. Bunun yaninda isletmeyi iyi taniyamamalari ve bu
nedenle gergek problemleri ortaya gikaramamalari onlari basarisiz kilabilir. Genellikle
Toplam Kalite Yonetimini igletme iginde ilk defa olugturmak ve tamitmak igin dig
yardimin gerekli oldugu goriilecektir. Eger dig danigmanlar ve egitimciler kullaniliyorsa,
gerek kiigiik isletmeler, gerekse biiyilk isletmeler kendi alanlarinda bundan
faydalanabiliyorsa basarili olacaklar.l sﬁylenei)ilir. Danmgmanlarin ihtimamla segilmesi

ve kontrol edilmesi garttir.

Iyi bir isletme olmak amaciyla alinan birgok danisman basarisiz olmustur, ¢iinkii onlar,
Ozel siiregler icerisinde hem kalite yonetimi  konularinda hem de onlarm
uygulanmasinda g¢ok fazla bilgiye sahip degildiler. Bunun igin danigmanin Toplam
Kalite Yo6netimini yapabilmek i¢in, onlara yardim eden bir ¢ok sirketler ile birlikte

caligmug olmalidir ki isletmeye faydali olabilsin.

Deneyimli profesyoneller tarafindan danmigmanlik hizmetlerinin sunulmasi igletmelere
uygun egitim almalarimi saglayacaktir. Danigmanlarin faydasi, hazirliksiz ola.n
organizasyonlar igin bir risk olabilir. Ancak iiyelerini profesyonel yapida kuruluglarda,
egitim seminerleriyle ya da direk damgmanlikla miisterilerine dogru deneyim ve
becerileri elde etmelerini saglayabilir. “Danigmanlar, kaliteleri, bilgileri, deneyimleri,

ticarette gosterdikleri uygulama bagarilarina gore dikkatlice segilmelidir’(Oakland,1993:406).

4.4.4. Yazih Dokiimanlar

Egitim ihtiyacinin belirlenmesinde; organizasyon semalar, el 'kitaplarx, igletme
biitgelerine ait kayitlar, igletme politikalari, ige devamsizlik oran kayitlar, isten ayrilma
oran kayitlari, kazalarla ilgili kayitlar, ig tamimlan, is gerekleri gibi yazili olan

dékiimanlar kullanilabilir. Buradan elde edilebilecek bilgileri derlemek i¢in iyi bir
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analizcinin bulunmas: gereklidir. Aksine yazili dokiimanlar gegmise ait bilgileri ihtiva

ettiginden gelecege uyarlarken yanlis sonuglara sebep olunabilir.
4.4.5. Grup Tartismalar

Goriigme yontemine benzemekle; is ve rol analizi, problem ¢bzme ve amaci belirleme
gibi durumlarda kullanilir. Egitim miidiirii yada digaridan gelen bir uzman tarafindan
aym kategoride gorevli 5-7 kisilik grup ile goriigme yaparak egitim ihtiyacinin ortaya
¢ikarilmasi1 amaglanmaktadir. Genelli‘kle beyin firtinasi, delphi teknigi, grup karar verme

slireciyle ilgili teknikler kullanil1r,
4.4.6. Testler

Egitim ihtiyaglarinin tespitinde kullamlan giivenilir bir yontemdir. Hazirlanip
uygulamaya konmasi ve degerlendirilmesi uzun bir siireyi kapsar. Fakat elde edilen bilgi
ve veriler egitim ihtiyaglarinin tespitinde giivenle kullamlabilir. Bir tek dezavantaji var;

o da her bir durum i¢in hazirlanmis testleri bulmak ¢ok giigtiir.

4.5. Egitim Araclarinin Onem Siralamasi

—

. Video teyp

. Seminer Onem
. Konferans

Bire-bir egitim

. Rol oynama

. Oyunlar-Simulasyonlar (Benzegim)

. Slayt

. Omek calisma gruplart

=TT Y- NV S N O

Kendi kendine degerlendirme
10.Filmler
11.Bilgisayar desteksiz kendi kendine ¢aligma
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12.Telekonferans

13.Bilgisayar- konferans
4.6. Organizasyonlarda Egitim Politikalar

Egitim politikalari, organizasyonun egitim ihtiyaglarinin analizi ile baglamahdir. Egitim
ile ilgili amaglar ve ilkeler belirlenmelidir. Egitim i¢in bir departman olusturulmus ise
be departmanin otorite, sorumluluk ve iliskilerinin agikga belirlenmesi gerekir. Egitimi

verecek olanlarin segimi ve gerekiyor ise egitilmeleri hizli bir sekilde yapiimahdir.

Bir egitim programi olusturulurken; konularin kapsami, konularin aktarilma sekli ve

raporlama yollar belirlenmelidir.

Egitim politikas1 isletmenin iiretim, personel, pazarlama, satin alma ve yatirim

politikalar gibi tiim politikalar ile esgiidiim iginde ve bir biitiin olarak ele alinmahdir.

Egitim politikasi, “uzun donem iginde izlenecek amag, kural ve ilkelerin agikhikla
belirlenmesi ve isletmeyi bu amaglara gotiirecek araglarin saptanmasi olarak

tanimlanabilir” (Sabuncuoglu,1990).
4.7. Egitim Program Asamalari

Bir egitim programi gelistirilirken {izerinde durulmasi gereken {ic temel kriter
mevcuttur. Bunlar sirasiyla; egitim programindaki konularin neleri kapsayacag, egitim
konularinin nasil aktarilacag:i ve egitim programindaki raporlama tekniklerinin nasil
tespit edilecegidir. Temel unsurlar tespit edildikten sonra bir egitim programi asamalar

agagida agiklanmaya galigiimigtir.

1) Tiim Sistemin Analizi: isletmenin ve ¢alisan personelin analiz edilmesi ile
problemleri ortaya ¢ikartip bu problemlerin ¢oziimii igin gerekli olan egitimlerin

tespit edilip bunlarin uygulanmasini saglama agamasidir.
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2) is Tamm: Isin 6nemli ve oOnemsiz taraflarim ortaya koyarak gerekli
degerlendirmeler igin gerekli kriterlerin belirlenmesidir.

3) Gérev Analizi: Burada gorevleri simiflandirirken dikkat edilmesi gerekli olan nokta
ise kisilerin almis olduklar1 egitim tiirii ile ilgilidir. Yani, teknik hizmetler sinifi,

saglik hizmetleri sinifi, idari hizmetler sinifi gibi.

4) Kriter Testleri: Is tamim ve gorev analizinde bazi degerlendirmeler belirlenen

kistaslara gore yapulir.

5) Bilgi Ve Beceri Gereksinimlerinin Belirlenmesi: Biitiin gérevlerin gerektirdigi tiim

nitelikler ayrintihi olarak ortaya konulmasi asamasidir.

6) Egitilenlerin Yeterliliklerinin Belirlenmesi: Calisan personelin tecriibelerinin,
mevcut bilgi ve becerilerinin ne durumda oldugu testler, yazili ve sozlit sinavlar ile

saptanarak durumlan belirlenmelidir.

7) Egitim Gereksinimlerinin Belirlenmesi : Caliganlarin bilgi, tecriibe ve becerilerinin
diizeyi ortaya cikarildiktan sonra hangi egitime ihtiyag duyduklar: belirlenerek

gerekli olan egitim programu ihtiyact rahatlikla ortaya ¢ikarilir.

8) Uygun Egitim Metotlarimin Geligtirilmesi: Tespit edilen egitim programini en iyi

sekilde ¢aliganlara &gretebilecek yontemin segilmesi gerekir.
9) Egitim Programimn Degerlendirilmesi: Egitim verildikten sonra ¢aliganlarin tavir

ve hareketlerindeki degismeyi, cesitli degerlendirme yontemlerini kullanarak egitimin

basar1 diizeyi 6lgiilmelidir (Sekil 4.3)
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KRITER
TESTLERI

IS TANIMI

~
N\

GOREV
ANALIzI

TUM SISTEMIN
ANALizi

BILGI VE BECERI

GEREKSINIMLERININ

BELIRLENMESI

EGITILENLERIN
YETERLILIKLERININ
BELIRLENMESI

\/

EGITIM GEREKSINIMLERININ
BELIRLENMESI

UYGUN EGITiM
METOTLARININ
GELISTIRILMESI

Sekil 4.3 Egitim Programi Asamalar (TURKEL 1993:4)

EGITIM PROGRAMININ
DEGERLENDIRILMESI
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5. TEMEL EGITIiM KONULARI

5.1. Yonetici Egitimi

Insan iligkileri, iletisim, karar verme, yonetim teorisi, organizasyon teori ve pratigi,
hedef planlama ve gérevlendirme, liderlik becerileri, is planlamas: ve gizelgesi, yetki ve
gorev devri, goriigme, egitim, performans degerlendirmesi, i giivenligi, sirket politikasi,

sendikayla iligkiler ve gikayet prosediirleri gibi konular segilir.
5.1.1. Davramig Analizi

Yoneticilerin gelistirilmesi ve egitilmesinde kullanilan bu metot; psikoterapiden
kaynaklanir ve insanlarin bagkalarina kargi olan tutumlari temelinde kendi kendilerini
daha iyi anlamalarim1 saglar. “Bu konudaki temel teori, kiginin kendi benligini (bunlar
ebeveyn, yetigkin ve ¢ocuk durumlar olarak adlandirilir.) anlamasinin bagka insanlar
daha iyi anlamasim saglayacagi, bunun da karsilikli anlayisi giiclendirecegidir. Amaci
insanlarin daha giivenilir, samimi, duyarli ve saygideger kisiler haline gelerek
bagkalariyla bagarili iligkiler kurmasidir” (PALMER-Kenneth, 1993:123). Yoneticiler,
izledigi davranigin olumlu ve olumsuz yo6nlerini gozlemleyerek dogru yada yeni bir

davranis tiiriinii 6grenebilirler.
5.1.2. Duyarhhk Egitimi ( T-Grup)

Duyarlilik egitiminde adaylarn mesleki ve teknik bilgilerden ¢ok davraniglarim
gelistirmek ve duyarliliklarini arttirmak amacin tagir. “Bu yontemde izlenen ilke kendi
kendimizi anlamadifimiz siirece bagkalarini anlayamayacagimizi, bagkalarim da
anlamadikga kendimizi anlamakta giicliik g¢ekeceimiz gergegine dayanir”
(Sabuncuoglu,1997:9). Duyarlilik egitimini demokratik bir y6netici idare eder ve belirli
bir giindem ve tartigma konusu yoktur.”Ancak egitim sirasinda baz1 konularda adaylara

i1k tutabilecek, fakat daha g¢ok gozleyici nitelikte bir egitici grupta bulunur” (Yildiz,
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1989:103). Duyarhlik egitiminde, yoneticiler belirli bir siire i¢in (Bu ii¢ giin ile ii¢ hafta
gibi bir siiredir.) i§ yerinden ayn bir yerde toplanarak gesitli konular da tartigmalar

yaparak durum analizleri yapulir.

Duyarlilik egitiminde adaylar bir salonda toplamr. Bu toplantinin ilk saatlerinde adaylar
arasinda bir huzursuzluk, bir sagkinlik ve ne yapilacagini bilememenin vermis oldugu
gerilim ve sessizlik hakimdir. Yavag yavas grup fiyeleri birbirini tanimaya ve 1sinmaya
bagladiktan sonra bazi iiyelerin daha girigken bir yapida olmalar1 nedeniyle diger tiyelere
sorular sorarak diyalogu baslatmalarl,' bazi iiyelerinde sessiz kalarak pasif kaldiklart
gorliliir. Boylece yoneticilerin kimligi, kisiligi ve dzellikleri ortaya ¢ikarilarak sonugta

olumlu davramiglarin kazandirilmasi amaglanr.
5.1.3. Danigma

Isletme digindan getirilen bir uzmana, ortaya gikabilecek tiim problemleri danismak

suretiyle ¢o6ziime kavusturma yontemidir.
5.1.4. Gruplar Aras: Sorunlarin Céziimii

Departmanlar arasinda yada aym departmanda bulunan formel/informel gruplar arasinda
olusan anlagmazliklarin bir araya gelerek ortadan kaldirilmasi igin ¢oziimlerin

aranmasidir.
5.2. Istatistik Kalite Kontrol (IKK) Egitimi

Istatistik kalite kontrol; veri toplamak, analiz etmek, yorumlamak ve ¢6ziim nerileri
getirmek iizere istatistik tekniklerinin kalite problemlerine uygulanmas: olarak
tammlanabilir. Istatistik kalite kontrolii isletme iginde yerlestirmek igin;

Giiglii bir {ist yonetim destegi,
— yogun bir egitim
— Kusursuz bir dokiimantasyon gereklidir.
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5.2.1. Kimler istatistik Kalite Kontrol Egitimi Almahdir?

”Sirket genel miidiirleri, yoneticiler, orta diizey ySnetim, ustabagi ve iiretim isgileri”
(Ishikawa,1997). Kisaca kalite ile ilgili tepe yonetiminden en alt kademedé gérev
yapanlar Temel Istatistiksel Yéntemleri (Yedi Yontem) kullanabilecek seviyelerde
egitilmelidir. Kalite iyilestirme amaciyla istatistik araglarim1 6gretmenin herhalde en
zorlu yam, bu yedi yOntemi, §grenmeye calisan dier personelin goziinde anlamh
kilmaktir. Bunu bagarmanin en iyi yolu ise bu araglarin personelin yakindan bildigi

gergekgi problemlere uygulandigi aragtirmalar yapmaktir (Weaver,1997).
5.2.2. Istatistik Yontemlerin Kullanimina fliskin Sorunlar

— Yanlis yada gergeklerle bagdagsmayan veriler,

- Yetersiz veri toplama teknikleri,

— Anormal degerlerin kullanilip kullanilmamasi,

— Veri iletiminden dogan hatalar, hatal aritmetik iglemler,
— Deneyimsiz kisilerin yaptiklar1 yanlis uygulamalar ve

- Uygun istatistik yonteminin belirlenememesi gibi sorunlar her zaman ortaya ¢ikabilir.
5.2.3. Veri Toplarken Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

— Numune sayisin1 numune alma planlarindan faydalanarak belirleyin,

— Numune alirken rasgele alin, yanlt numune almayin,

— Verileri dogru toplayin ve verileri toplayan elemanlari egiterek verileri dogru
okumasim1 ve kaydetmesini saglayin.

— Verileri bir kontrol tablosundan faydalanarak kaydedin. Ciinkii dagmik verilerle

bagaril1 sonuglar elde edilemez.
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5.2.4. Temel istatis_tiksel Yontemler (Yedi Yontem)

Asagida isletmelerde kullanilmas: gereken yedi yontem agiklanmaktadir. Bir problem
i¢in ¢6ziim getiren en uygun ydntemin belirlenmesi ve uygulamaya konmas: basan
sansin1 artiracaktir.” Bir sgirketteki sorunlarin yiizde 95°i kalite kontroliin yedi

yontemiyle ¢oziimlenebilir’(Ishikawa,1997).

5.2.4.1. Cetele Diyagrami

Herhangi bir konuda 6lgiilen veriler bir forma kaydedilir. Cetele tablosunda dlgiilen
veriler basit bir cetele seklinde tutularak daha sonra toplamlar alinir. Bu formda,

verilerin kimin nerede, ne zaman ve nasil sagladiginin belirtilmesi gerekir (Tablo 5.1).

Tablo 5.1 Cetele Diyagrami

[Oriintin Adt: BELGELERLE UYGULAMALI ISO 9000 Nedir? Nasil Kurulur?
Kod No: S- 500  |Kontrol edilen kitap mihmz 1500 adet

Kontrol Eden: Giil Senem CIG | Tarih: 15.05.1998

Hata Tiirii Hatali Adet Toplami

Baski hatalar 7 Adet 11111

Kesme hatalar1 9 Adet 11

Sayfa diizeni hatasi 6 Adet i

Toplam Hata 22 Adet

5.2.4.2. Pareto Analizi

Bir olayin grafik yardimiyla ortaya konmasim saglar. Karsilagilan sorunu olusturan
nedenleri 6nem sirasina gore siralama yaparak dnemlileri 6nemsizlerden ayirt etmeye ve
dikkatleri nemli nedenlerin {izerinde yogunlastirmay: saglayan yontemdir. Genel olarak
% 80- % 20 kuramina gére nedenlerin % 20’si sorunun % 80’ini olugturdugu varsayilir.
Bu yontemde ilk Once; problemlerin listesini ¢ikartarak her birini sayisal olarak

belirtmek, toplamlarini alarak her bir sorunun degerlerini % (yiizde) olarak g&stermek
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ve 6nem sirasina gore siralayip bu verileri siitun grafik olarak kiimiilatif degerlerinin

grafigini ¢izmek gerekmektedir.

Ornek: “Bir {iretim {initesinde hata oranimin azaltilmas: igin yapilan pareto diyagrami

verileri agagidaki gibidir.

A- Makineden Kaynaklanan Hata % 45
B- Isgiiciinden Kaynaklanan Hata % 25
C- Malzemeden Kaynaklanan Hata % 15
D- Is Oranindan Kaynaklanan Hata % 10
E- Metotlardan Kaynaklanan Hata % 5
TOPLAM HATA % 100
100 ‘

90

80

70

60

50

40

30

20

10

A B C D E

Sekil 5.1 Pareto analiz Grafigi (Y1ldiz,1994d:42)

61



s

5.2.4.3. Histogram

Cetele tablosu ile tespit edilen verilerin grafikle agiklanmasina histogram denir. Her
histogram yalnizca bir 6zelligi Slger. Zaman iginde ki gelismeleri takip edebilmek i¢in
pek ¢ok histogram yapmak gerekir. Genellikle isletmelerde ii¢ gesit histogram kullanilir.

Bunlar; normal dagilim egrisi, bir tarafa meyilli histogram ve iki tepeli histogramdir.
5.2.4.4. Verilerin Gruplandiriimasi

Problemi olusturan sebeplerin tlimiinii belirleyebilmek i¢in kullanilir. Burada problemi
¢ozebilmek igin belirli 8zelliklere gdre elde edilen verileri simflandirmaktan ibarettir.

Gruplandirma y6ntemi maliyet analizi ve deger analizlerinde kullaniimaktadir.

Ormnek olarak; hurda miktarindaki artigin sebeplerini incelemek istedigimizde: ilk once
tiim departmanlarda yada proseslerdeki hurda miktarint ayr1 ayri tespit etmelidir. Daha
sonra her departman yada proses iginde kullanilan makine,arag ve geregler ile
insanlardan kaynaklanan hurda miktarlarim tespit ederek elde edilecek verilerin analizi

sonucunda gercek sebeplere ulagmak miimkiindiir..

Bunu galvaniz sa¢ kullanan X isletmesinde kesim, biikkme ve kaynak at6lyelerinde
hurdaya ¢ikan galvaniz sag miktarinin yapilan gruplandirma ile her atdlyenin hurda
miktar: ile her atdlyenin kendi i¢inde makine yada igg6renden mi kaynaklandii asama

asama Sekil 5.2° de gosterilmigtir
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EL MAKASI < EL MAKASI
{LE KESIM iSCl
KESIM |
ATOLYESI MAKINE ILE < MAKINE
KESIM OPERATOR
MAKINE
H I. PRES < -
— OPERATOR
U BUKME
R ATOLYESI MAKINE
OPERATOR
A
MAKINE
ELEKTRIK
3 ELEKTROT
KAYNAK KAYNAGI
; KAYNAKCI
ATOLYESI ¢
ARGON MAKINE
KAYNAGI KAYNAK TELI
KAYNAKCI

Sekil 5.2 Galvaniz sa¢ hurda miktarinin gruplandirma yontemi ile tespit edilmesi

5.2.4.5. Neden-Sonu¢ Diyagram: (Bahk Kilgigr)

Burada problemin iyi tanimlanmas: ve olas1 nedenlerinin balik kilgigina benzer sekilde
siralanmas: gerekir. Bdylece insandan, malzemeden, uygulanan yontem (metot)tan,
makineden, 6l¢iim yada gevre dahil diger nedenlerin tiimiinii aym1 anda gorerek ¢oziimii
kolaylagtirabiliriz. Balik kilgiginda asil problem belirlenir. Daha sonra belirlenen
problemin olug sebepleri ana bagliklar halinde belirtilir (Sekil 5.3). Ana bagliklan

genellikle; malzeme, makine, fiziki ortam, 6lgme, uygulanan yéntem ve insan gibi
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sebeplerden olusur. Her ana sebebin ayrica alt seviyelerde olusan sebepleri olabildigi
igin bunlarin da incelenmesi ile problemin tiim ayrintilarini yakalamaya ve ¢bzmeye
yarayan bir tekniktir. Balik kil¢181 diyagrami isletmede biitlin personelin gérebilecegi ve
rahatlikla ulagabilecegi bir yerde pano yada karatahta iizerinde konulmahdir. Ciinkii,
problemin goriilebilmesi, olas1 nedenlerin iyi tespiti ve ¢oziim onerilerinin getirilmesi

icin personelin her zaman ugrayabilecegi bir yerde olmasi 8nemlidir.

MALZEME MAKINE FiZiKi ORTAM

.

/ PROBLEM
EKSIK EL BECERILERI /

INSAN METOT OLCME

Sekil 5.3 Balik Kilgig1 Diyagrami

5.2.4.6. Dagilma ve Korelasyon

e
b

Kz

Uriin veya hizmetlerin kalitesini etkileyen iki 6zellik arasinda bir iliskinin olup
olmadiginin belirlenmesi i¢in uygulanan bir yontemdir. Dagilma diyagramlar
isletmenin her konusunda rahatlikla kullanilabilir. Burada ilk &nce bir cetele tablosu
hazirlanmahdir. Toplanan veriler bu tabloya isaretlenerek grafigin ¢izilmesine gegilir.
Grafikte dikey eksen (Y) sonucu, yatay eksen (X) ise nedeni gosterecek tarzda getele
tablosuna isaretlenen veriler ile her galigana ait ayr: bir nokta tespit edilir. Daha sonra
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g6z karar ile tespit edilen noktalar: ortalayan bir dogru ¢izilir. Cizilen bu grafik kalite
kayd: i¢cin muhafaza edilebilmesi igin bilgi kart1 yada bilgi formu kullanmalidir. Bu
grafiklerde negatif yada pozitif iliskiler olabilmektedir. Baz iligkiler ise zayif bazilar1 da
kuvvetli iken hi¢ iligki bulunmayan durumlarla da kargilagilabilir. Dagilma
diyagramlarinda elde edilen noktalar ortasinda g6z karar ¢izilen ¢izgiyi kesin olarak
dogru bir bi¢cimde ¢izebilmek i¢in regresyon analizi ile gizebiliriz. Elde edilen verileri

rakamlarla ifade etmek istedigimizde ise korelasyon katsayisini kullaninz.

X
X ile Y arasinda aym yénde ve dogrusal tligki var.

Sekil 5.4 Dagilma Diyagraminda kuvvetli pozitif korelasyon iligkisi

Haftalik
Hata
Sayist

bl
Egitim Sertifika Sayis1

3 ile Y arasinda ters yénde ve dogrusal bir iligki var.

Sekil 5.5 Dagilma Diyagraminda kuvvetli negatif korelasyon iligkisi
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5.2.4.7. Kontrol Diyagramlar

Kontrol diyagramlari; islerin gidigine bakarak imalat prosesinde ne tiir degisikliklerin
yapilacagim belirlemek igin kullanilir. Dolayisiyla, neyi normal neyi anormal kabul
edecegimizi belirlemek igin &nceden bir kriter olusturmamiz gerekir. Burada
belirledigimiz kriter 15151 altmda bir kontrol tablosu olusturulur. Bu kontrol
diyagraminda belirledigimiz sinirlarin digina tasan noktalar belirledigimizde bunlarin

olusum sebeplerini aragtirarak diizeltmemiz gerekmektedir (Sekil 5.6).

/\ Ust Kontrol Limit

Merkezi

Cizgi

A
+0,2 V' \_~"Alt Kontrol Limiti

Sekil 5.6 Kontrol Diyagrami

5.3. Bilgisayar Egitimi

Bilgisayar, bilgileri sistemli olarak diizenlemek, saklamak, islemek, iletmek ve gerektigi
zaman bilgiye yeniden ulagip tekrar kullanima hizli bir sekilde imkan veren bilgisayar
teknolojisidir. Bilgisayarlarla en basitinden en karmagik problemlerin ve gizimlerin gok

kisa siirelerde ¢oziime kavusturmak ve yazilmasim saglamak miimkiindiir.

Giinlimiizde bilgisayarlar bireysel kullamima kadar yaygnlagmustir. Isletmelerde
bilgisayar yardimiyla tasarimlar, Bilgisayar Destekli Dizayn ( Computer-aided design-
CAD ) ve Bilgisayarh Kontrol ( Computer- numerically Control- CNC ) gibi teknikler
gelistirilmis ve bir ok sektérde kullaniimaktadir.
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Bunun igin isletmeler elemanlarina bilgisayar egitimi verdirmelidir. Béylece
bilgisayarlardan biiroda kullanildig: gibi tiim isletme iginde yayginlagtirmak ve hizls bir

sekilde iletisimde kullanmanin yaninda diger fonksiyonel iglerde de kullanmalidir.

Ayrica, igletmelerde robot kullammi artmaktadir. Isletmelerde, riskli olan iserin yada
basit ve kiigiik islerin yapiminda robotlardan faydalanir. Robotlarin igletmelerde
kullaniimas: ise, onlarin gerektirdigi bilgi ve becerilerin de bilinmesini ve onlarin
yaptiklan islerde aksakliklar olduggnda derhal miidahale ederek ¢oziime kavusturabilen

elemanlara da gerek duyulur.

“Bir robotla {i¢ temel nitelik beklenmektedir.

1) Aritmetik hesaplamalar yapabilen hafizaya sahip olma, 6grenme, ayirt etme giicii,
¢tkarma yapma yetenegi seklinde bir yapay zeka;

2) Agirlik,biiytikliik, sicaklik, ses, sekil, renk, tat, vb. 6zellikleri algilayan bir algilama
elemani ve

3) El, parmak, kol, ayaklar ve benzeri etkin bir mekanik elemandan olusacaktir” (Erkan,

1997).
5.4. Forklift Operatorii Egitimi

Forkliftin verimli kullanilmasi ve olabilecek is kazalarinin 6nlemek i¢in; Operatoriin bir
siiriicii kursundan egitim aldifina dair verilen bir forklift siiriicii belgesi almasi
gerekmektedir. Forklifti kullanima hazirlamak ve saglk ile giivenlik kurallar, ¢aligma
ortami, yiik tasima kurallan, araci yliklerken ve bosaltirken dikkat edilmesi gerekli
kurallar, kapal1 yerlerde ¢aligma, kullanim hatalari, periyodik yapilmasi gerekli olan
bakimlar, aracin arizalanmasi, ISO 9000 standartlarmmin 15. Maddesi ile forklift
operatoriiniin kaliteye etkisi, giinliik bakim ve kontrollerin yapilmasi ile forklift

segimleri hakkinda en az bir giin teorik ve uygulamali olarak egitim verilmelidir.
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5.5. Ving Operatorii Egitimi

Elektrikli vinglerin amacina uygun ve verimli bir sekilde kullanimini temin etmek igin,
isci saglig1 ve is giivenligi tiiziigiiniin “kaldirma makinalar1” igin getirdigi bakim sartlar
ve kurallarina ait bilgilerin verilmesi ve vincin kullanilmasinda gereken kurallarin

egitimini en az dort saat teorik dort saatte pratik olmak {izere verilmesi gerekir.
5.6. Teknik Resim Okuma Egitimi

Teknik resim kullanarak galigan usfabasl, teknisyen ve igcilere, teknik resimleri okuma
ve istenilen gekle en uygun ve kaliteli bir gekilde iiretecek seviyede bilgi ve beceri
kazandirma egitimidir. Teknik resmin 6nemi, DIN, ISO, TSE, standartlarim teknik
resimde kullanimi, geometrik ¢izimler ve izdiigiimleri ile bir ig parcasinin kag goriiniigte
oldugunun tespit edilebilmesi, goriinliy ¢ikarma ve Olgiilendirme ile perspektifler
hakkinda, kesit alma gesitleri ile yiizey islem isaretlemede sembolleri sekil ve konum
toleranslarinin anlam ve degerleri ile bir perspektifin kroki izdiisiimlerini kroki olarak
¢izmek, yapilmig bir resme bakarak yapilacak operasyonlarin tanitimi hakkinda sekiz
giin siiren bir egitim ile igletmelerde yada endiistri Meslek Liselerinde teorik ve

uygulama agirhikli vermek gerekir.
5.7. Dijital Elektronik Egitimi

Isletmelerde dijital elektronik teknolojisi ile galisan elektrik ve elektronik miihendisleri
ve teknisyenler ile teknikerlerine; degigen teknolojik sartlara uyum saglayabilmeleri igin
sayi sistemleri, baolan cebiri esaslari-lojik kapilar, entegreler, binary aritmetik sistemler-
kargilagtirma devreleri, kod ¢oziiciiler, yol segici- kodlayicilar, yol ¢oklayicilar,
displayler, ardisik devreler-flip flops, multiplikatr devreleri, kaymali kaydediciler,
sayicilar, frekans boliiciiler-dijital projeler gibi sanayi ile ilgili 6rek uygulama ve

tartigma geklinde en az bir ay siiren egitim verilmelidir.
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5.8. Frezecilik Egitimi

Frezecilik ile ilgili galigmalarda bulunan is¢i ve teknisyenlere temel frezecilik
teknolojisini dgretmek, freze tezgahinin galigtirilmasi ile 6nemli kistmlari ve gérevleri,
giinlitk bakim kurallan, freze gakilar1 ve gesitlerini tanitma, freze gakilarim fener mili
yuvasina uygun ve giivenli bir gekilde baglayabilme, i pargasini freze tezgahina divizor-
doner tabla-mengene ve baglama pabuglari gibi yardimc1 malzemeler ile giivenli bir
sekilde baglama gesitleri, iglenecek malzemenin cinsine gore hizi- ilerleme- sogutma
stvisini ve gesidini ayirt etme ile yaglama yapabilme, frezede basit Slgme ve kontrolii
i¢in siirmeli kumpas- komparator- basit ve sabit ayarh gonyeler gibi kullamlan aletleri
tanima ve okuma yontemleri ile yatay diizlem, yiizey ve kanal frezelemeleri yapabilme
becerileri kazandirmak igin egitimi en az sekiz giin isletmelerde yada endiistri Meslek

Liselerinde teorik ve uygulamal olarak vermek gerekir.

5.9. Tornacilik Egitimi

Tornactlik ile ilgili galigmalar yapan ig¢i ve teknisyenlere temel tornacilik teknolojisini
Ogretmek, temel Olgme ve kontrollarn yapmak ve basit tornalama islemlerini
uygulayacak diizeyde bilgi ve beceri kazandirmak igin; tornalama tezgahinin tanitilmast,
caligma kurallari, uygulamali olarak devir sayilarmin bulunmasi, tornada enine ve
boyuna talag kaldirma, ¢esitli aynalarin fener miline takilmasi-sékiilmesi, torna kalemini
katere, kateri kalemlige baglamak, kalem c¢esitleri ve agilarim tanmitmak, silindirik,
boyuna ve alin tornalama, punta deligi agma, kademeli tornalama, kanal agma, kér delik
ve kesme iglemi gibi konularda sekiz giin siiren bir egitimi teorik ve uygulamali olarak

isletmelerde yada Endiistri Meslek Liselerinde vermek gerekir.

5.10. Isletme Elektrikgiligi Egitimi

Iscilere ve teknisyenlere temel isletme elektrikgiligi teknolojisini oreterek, bilgi ve
becerileri kazandirmak Metal Sanayii Is Gruplandirma Sistemi standartlarinda yer

almigtir. Burada elektrik bilgisi, baglica kullamilan elektrik malzemeleri, kullanilan
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aletler, elektrik motorlar1 ve periyodik bakimlari ile elektrikte is giivenligi konulari

ornekleriyle birlikte en az sekiz giin siire ile egitim verilmelidir.
5.11. 5-S Egitimi

Bu yonetim sistemi Japonlar tarafindan gelistirilerek uygulamaya konulmugtur. 5-S
adin, S ile baglayan 5 Japon s6zciigiiniin bas harflerinden alir.Seiri (Simflandirma),
Seiton (Diizenleme), Seiso (Temizlik), Seiketsu (Standartlastirma) ve Shitsuke
(Disiplin) sozciiklerinin bag harﬂeripden olusan 5-S Sistemi y6netimin agik politikasinin

bir gostergesi olarak genellikle panolarla duyurulur (IMAI,1997:233).
5.11.1. Amaglan

5 S’in amaglan agagidaki gibi siralanabilir.
- Birinci sinif igyeri olabilmek igin
~ Organizasyonu iyilegtirmek
- Arizalan azaltmak
Uriin kalitesini arttirmak igin
- Uriin maliyetlerini azaltmak igin
. is emniyetini arttirmak i¢in
. Is akas siiresini azaltmak
Etkinligi artirmak
_ Uretkenligi artirmak

+ _ Zamaninda teslimat icin
5.11.2. Yararlan

1) Caligmak igin daha giivenli bir ortam yaratilir.
2) Daha keyifli ¢aligma ortami olugturulur.
3) Caliganlarda o igyerine “ait olma” duygusu artar.

4) Calisanlarda isyerini umursama ve onunla gurur duyma duygusu yarattlir.
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5) Isletmede ekip calismasi anlayis1 gelisir.

6) Birlikte galisanlar arasinda uyum duygusu gelisir.

7) Gereksiz malzemelerin igyeri civarinda bulundurulmasi engellenir.

8) Isletmede galigma alaninin daha verimli olmasi saglanir.

9) Isletmede kullamilmayan kiigiik alanlar degerlendirilir.

10)isletmede olagan dis1 durumlar aninda fark edilir.

11)Eski tezgahlardan beklenen en iist diizeyde fayda saglanir.

12)isletmede sorunlar daha kolay teshis ve tespit edilir ve kusurlar en aza indirgenir.

13)isletmede teslimatlar siiresinde gergeklestirilebilir (ESIT,1998).
5.11.3. 5-S’ in Basamaklan

5-S egitimi; Seiri (Stmiflandirma), Seiton (Diizenleme), Seiso.. (Temizlik), Seiketsu
(Standartlagtirma) ve Shitsuke (Disiplin) olmak iizere beg basamaktan olugmaktadir.

Bunlar1 agagida detayh olarak inceleyecegiz.

1) Seiri (Simflandirma): Caliyma ortaminda bulunan gerekli ve gereksiz malzemelerin

birbirinden ayrilmasi ve gereksiz olanlarin atilmasidir.

Diizenli bir insamin giinliik yasantisim inceledigimizde 5- S’i kullandigini goriiriiz.
Caligma ortamindaki durumu; galigma masasinda, evrak sepeti, takvimi, kalemligi,
telefonu gibi araglar ile ¢aligma dosyalar1 ve evraklar1 daima diizenli ve temiz oldugu
gibi arandiginda da rahatlikla bulunabilecegi bir sistem dahilinde yerlestirildigini
gormek miimkiindiir. Ev ortaminda da ev egyalan bir diizen iginde diizenlenmis ve
rahathikla ulagilabilecek bir tarzda yerlestirilmis olmasi yasamimzi kolaylastirir.
Boylece farkinda olmadan yaptigimiz bazi diizenlemeler yagamimiz basitlestirmekte ve

aradigimiz herhangi bir seyi zaman kaybetmeden ulagabilme ve gorebilmemizi saglar.

Isletmelerde de siuflandirma mevcut iiretim faaliyetleri igin gerekli olan arag ve
gereglerin disindaki malzemelerin ¢alijma ortamindan atilmasi gerekir. Calisanlar

genellikle bu malzemelerin yakin bir gelecekte lazim olabilecegi diigiincesiyle
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uzaklagtirmak istemezler. Boylece iiretim igin uygun olmayan bazi makine ve teghizat

yillarca stoklan isgal ederek maliyet unsuru olugturlar.

Isletmelerde siniflandirma yapilirken; gerekli ve gereksiz malzemeleri birbirinden ayirt
etmek igin gereksiz malzemelere bir renkli etiket konularak caligmalar basite
indirgenebilir. Daha sonra gereksiz malzemeler derhal o ortamdan uzaklagtirilir. Bu
uzaklagirma malzemenin durumuna gore farkli sekillerde olabilir. Malzemenin
ekonomik ve teknolojik omriinli doldurmus olmasi ve kullanima sokulamamas:
durumunda kullanilabilir pargalan var ise sokiilerek kalan pargalart hurda olarak
degerlendirilmesi seklinde olabilir. Bir de malzeme halen kullanilabilir vaziyette olabilir
de bir iist versiyonu kullantma girdigi igin atil kaldifinda satisa sunularak
degerlendirilebilir. Sayet ileriki bir tarihte kullanma olasihifi mevcut ise bu gibi
malzemeler igin ¢aliyma ortamindan uzak bir yerde depolar olusturarak ortadan
kaldilmahi ve gerektigi zaman oradan alarak kullanimi bittiginde tekrar yerine
konulmas: gerekir. Béylece bir ¢ok arag ve gereg boliimlerde ( birimlerde - kisimlarda )
yilda bir veya birkag defa gerekse bile satin alinmakta ve tutulmaktadir. Halbuki bu gibi
arag ve gereglerin igletmenin ana deposunda muhafaza edilmesi ile diger departmanlarin
kullanmak istediginde kullanabilecegi malzemeler (isletmede bulunmasina ragmen satin
alinma cihetine gidilmeden) ana depodan tedarik edilerek maliyetleri azaltacaktir. Ama

bu sistemli bir gekilde ig bitiminde alinan arag ve geregler derhal geri iade edilmelidir.

2) Seiton (Diizenleme) : Mevcut kullamlan arag ve gereglerin kullanima kolay bir
sekilde hazir bulundurulmasi gerekir. Bu diizenleme igin gesitli ihtiyaglar tespit
edilebilir. Soyle ki; pargalarin tagimasinin kolaylastirilabilmesi igin tagima arabalan, yer
platformlan, gesitli dolaplar, raflar ve ¢aligma masalar1 gibi ihtiyaglani temin ederek
gerekli olan malzemeleri kullamm sikh@: dikkate alinarak yerlestirilmelidir. Boylece
arada bir kullanilan malzemeler dolaplarin alt gozlerine ve dip taraflarina konulabildigi
gibi siirekli el altinda bulunmasi gereken arag ve gereglerin de dolabin kapaginin
agildiktan sonra hemen egilmeden bir kol hareketi ile rahat bir sekilde alinabilecek
sekilde yerlestirilmesi ise zaman kazandiracaktir. Dolaplara yerlestirilen malzemeleri

daba da rahat bulabilmek i¢in her malzemenin etiketlenerek konuldugu ¢alisma masasi
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ve sephalarin yada dolaplanin yer ¢izgileri ile belirtilmesi “gorsel bir diizenlilik”

saglanarak arag ve gereclere daha da kolay ulagabilme imkant getirir.

3) Seiso (Temizlik) : Isyerinin ve gevresinin temiz tutulmasi i¢in g¢aliganlarin galigma
ortamlarindaki kir, toz, pas, ve yag gibi atiklarin olmamas: igin her giin temizlemeleri,
hatta bazi yapilan iglemlerin atiklarim ise o islemin akabinde kaldirilmas: ile saglanir.
Bazen calisanlarin “kirlenecekse niye temizleyeyim” gibi tepkileri ile karsilagilabilir.
Buda kirli ortamlarin isin kalitesi ve etkenligi izerindeki olumsuz etki gosterildiginde
tepkilerinde 1srar etmemektedirler. Gergekten de uzunluk, genislik gibi &lgiilmesi
gerekli pargalarin yiizeyleri kirli ve’6l¢me cihazi (kumpas) iizerinde kirden degerleri net
olarak gorebilmek zorlagmakta ve bdylece parganin hassas dlgiilmemis olmasindan
yanhig kesimler...gibi islemlerin sonucu iskartaya ayrilma séz konusu olundugunda
maliyetlerin seyri de artar. Ayrica galiyma ortamnin kirli olmasindan dolay: bazt arag ve

gerecleri gorebilmek onlari tespit edebilmek giiglesmektedir.

4) Seiketsu (Standartlastirma) : Sinuflandirma, diizenleme ve temizlik asamalarindan
sonra ortaya ¢itkan durumun tespit edilip; bu tespit edilen ¢aligmalari giinliik
aligkanhiklar haline getirmek igin olusturulan kriterlerin standartlastirilmasi asamasidir.
“ Diizensizlikler siirekli olarak tekrarlanmaya baglarsa, standartlagtirma uygulamalar1 bir
ileri gotiiriiliir ve “Onleme” galigmalar1 baglatilu”(Esit;1998). Burada problemlerin
kaynagina inene kadar siirekli olarak Neden ? sorusu yenilenerek problemin kaynaginda

¢oziime kavusturulmasi temin edilir.

5) Shitsuke (Disiplin) : Smiflandirma,diizenleme, temizlik ve standartlagtirma
asamalarinda olugturulan kriterlerin (standartlarin) uygulanabilmesi ve devam
ettirilebilmesi ancak disiplin ile saglanabilir. Burada standartlarin digmna ¢ikan
caliganlan cezalandirarak degil de siirekli egitilerek onlarin bu sisteme inanmalarini
saglamakla bagarilabilir. Genellikle ceza anlaminda diigiiniilen disiplin, 5-S sisteminde
farkli bir anlam tagimaktadir. Burada disiplin; olusturulan prosediirlerin siirekli olarak

korunmasint temin edici davranis gekline doniigtiirme ¢abalaridir.
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5.11.4. 5-8’ in Sonuglar1 Nasil Degerlendirilir?

5-S egitim programunn ilk dort agamasinin sonuglan gozle gﬁrﬁlebilfr somut olarak
dlgilebilir. Yalmzca disiplin soyut bir kavram oldugundan bu asamay1 6lgmek miimkiin
olmamakla beraber ¢alisanlarin olusturulmug standartlara ne derece sahiplenip

uygulamaya koydugunun tespit edilmesi ile gergeklesme oram goriilebilir.
5.11.5. 5-S Egitimini Kimler Almahdir ?

Isletmede bulunan her kategoride gallsanl;r; 5 S egitimini almas1 saglanmalidir.
5.12. Dékiimantasyon Sorumlularinin Egitimi

Isletmede kullanilan tiim dékiimanlar ve veriler yayinlanmadan once yeterlilik agisindan
gozden gecirecek personelin dikkat etmesi gereken en 6nemli konu, dokiimanlarda

belirtilen faaliyeti yerine getirecek yetkili bir kisi tarafindan onaylanmis olmasidir.

Dékiimantasyon sorumlular agagida belirtilen konularda egitilmelidir.

- Tasarim, geligtirme, {iretim, satin alma, muayene, tesis, egitim ve hizmet ile ilgili
temel dokiimanlarla yapilacak faaliyetlerin nasil onaylanacagi ve nelerin kontrol
edilecegi,

~ Kontrolde kullanilacak sorumluluk ve yetkilerin nasil kullanilacagi, neyin kontrol
edilecegi, nerede ve ne zaman kontrol edilecegi,

Yenilik, tekrar tasarim ve siirekli gelistirme gereken alanlarda; dokiimanlardaki
degisikligin kontrol edilmesi,

— Kalite verimliligi iizerindeki etkileri biiyik bir 6nem arz eden faaliyetlerde
degisikliklerin mahiyeti uygun oldugunda ya dokiimanda yada ilgili eklerinde nasil

belirtilmesi gerektigi ve

74



Dokiimanlarda revizyon ve degisiklikler s6z konusu oldugunda; hazirlik,aktarma,yayn,
degisikliklerin kayd: gibi unsurlara agirlik verilerek kontrol edilmelidir. Dékiimanlarin
onaylanip kullanilmasi ve ilgili birimlere teslim edildigine dair kayitlarin tutulmasi,
dokiiman degisiklikleri onaylandiktan sonra eskilerinin kaldinlip yenilerine gore
islemlerin yapilip yapilmadiginin kontrol edilmesi i¢in gerekli olan egitimler verilerek
dokiimanlarin sthhatli bir sekilde dagitimi ve en son degisikliklerin uygulanmasi

saglanir.

5.12.1. Dokiimanlarin Tammlanmgsn

Dokiiman; bir igletmenin yazili yada pratiksel prosediirler, igletme politikalar1 ve isletme
talimatlaridir. Dokiimanlar igletmenin yapmay: planladigi tiim isleri, nasil, nerede, ne
zaman ve kimlerin nasil yapacaklarini agiklar. . Dokiimantasyon ise; dokiiman ve
referanslarin saglanmasi igin yada referanslarin veya kayitlarin desteklenmesidir.
Dékiimanlarin mantikli bir sistem dahilinde kodlanarak isimlendirilmesi gerekmektedir.
Dékiimanlara ( prosediir, is talimati, formlar v.s.), onlan yayina hazirlayan boliimiin bas
harflerini belirten kodlar verilebilir. Belli bir tipteki her dokiimana bir seri numaras:
verilerek her boliimiin ilgili dokimam tek bir belge olarak kayitlarda takibi
kolaylagtirihir. Dokiimanlar zaman zaman revize edildiginden revizyon durumunu da
gostermelidir. D6kiimanlarin ilk niishalarina revizyon numaras: olarak daima 0 “sifir”
verilir, sonraki degisikliklerde 1 “bir” arttirilarak numaralandinlir. Dokiimanlar, kayit ve
takibi kolaylagtirmak igin de adlandinlmalidir (BAGRIAGIK Atilla, 1995). Tiim
dokiimanlar okunakli, a¢ik ve sade bir dille kolayca tamimlanabilir olmali ve yetki
durumunu gostermelidir. Dokiimanlar belirli bir revizyon numarasina geldiginde

yeniden yayinlanabilmesi belirlenmelidir.

5.12.2. Dékiiman Cesitleri

Bir isletmede kullamlan dokiimanlar; Kalite El Kitabi, Prosediirler, Talimatlar, Kalite
Planlan, gizelgeler ve Formlardan olugur. Formlar doldurulduklan anda kalite kaydi

olurlar.
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1) Prosediirler : Prosediirler; isin safhalarini ifade eden ve Kalite El Kitabinda
belirlenen politikayr destekleyerek miigteri taleplerinin kargilanmasi igin etkili
olabilecek tiim faaliyetleri kapsamalidir. Prosediirler bir igin nasil, ne zaman, nerede ve
kim tarafindan yapildig: ile diger islerle ilgisinin nerelerde ve nasil olduguna dair
bilgiler verilir. Prosediir yazarken imla kurallarina dikkat edilerek kisa ve anlamlt
ciimleler ile ifade edilmesi gerekir. Her ciimle bir iglemi ifade etmeli ve bir paragrafta
ise bir konuyu agiklamaya 6zen gostermelidir. Prosediirde ifade edilimek istenen islemler
agik, net, ve anlagilir bir tarzda olmalidir. Kesinlikle bir iglemi yaparken kararsizhk
olusturmamali yada islemi yapanlara yorumlarina dayali olarak islemi siirdiirmelerine
imkan vermemelidir. Ciinkii bu durumda her ¢aliganin farkli yorumlarina gére yapilan is
farklilik arz edecektir. Omegin; “iiretilen “x” parcasindan: belli araliklarla numune
alinarak gerekli deneyler yapilir.” yerine “ Operatér, Uretilen X pargasindan 1’er saat ara
ile 5 adet numune alarak 1/10’luk kumpasla i¢ gapin1 lger.” Ibaresinin yazilmasi daha

mantiklidir.

2) is Talimatlar : Is talimatlarinda isleri; kimin, neyi, ne zaman ve nasil yapacagi
agiklamir. Is talimatlanimi isi yapanlarin hazirlamalari uygun olur. Bdylece islerin
yaptlma sekli ile yapilmas: gerekenler arasinda farliliklar mevcut ise bu farklarin
nedenleri aragtirilarak giderilmesi ve standart bir tarzda islerin yapilmasi igin gerekli son

degisiklikleri ihtiva eden ig talimat1 hazirlanmis olur.

[s Talimat1 agagidaki sekilde olugturulur.

. Spesifik hedefler belirlenir.

— Istenen sonug igin gerekli tanimlamalar yapalir.

. Herkesin anlayabilecegi bir dilde yazilir.

— Ifadelerde sifat ve zamir kullanilmaktan kaginilir.,

— Ifadeler bir metot uygulamaya yonelik olacak sekilde belirtilir.

_ Ifadeler fotograf, sema ve akis diyagramlar: gibi gorsel malzeme ile desteklenebilir.

_ Isle ilgili bilgi kaynaklar1 ve yerleri belirtilir.
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3) Formlar : ilgili birim sorumlusu veya Kalite Giivence birimi tarafindan hazirlanan
Formlar; ¢alisanlar tarafindan doldurulur ve ilgili birim sorumlusu tarafindan gézden
gegirilerek onaylanir ve yiiriirliige girer. Burada formu tasarlayanin adi gegmemelidir.
Ciinkii form bir kere tasarlandi mu1 defalarca kullanilir. Ancak belirli bir revizyona tabi
tutulan form tekrar tasarlanarak yaymnlanabilir. ( Not: lgili Birim Sorumlusu ve

Calisanlarin yerine mutlaka isim veya unvanlar kesin olarak belirtilmelidir.)

s
e

Formlar agagida belirtilen formatta standart olarak hazirlanirlar.

— Isletmenin logosu

— Form baglhig1 (ad1 )

— Form numarasi

— Formu hazirlayanin {invani, adi soyadi ve imzasi

— Formu onaylayanin invani, ad1 soyadi ve imzasi

— Yayn tarihi : ilgili formun ilk yayinlandig: tarih

— Yiiriirliik tarihi : ilgili formun en son revizyonun yapildig: tarih
— Revizyon : ilgili formun kag defa degisiklige ugradigim gésterir.

— Sayfa : formun ilgili sayfasinin numarasi ile/formun toplam sayfa adedi (2/4 gibi)

Formlar ¢ogaltilip dolduruldugu i¢in bunlara “ Kontrollii Kopya” kagesi basilmamalidir.
Formlarin her hangi bir sayfasinda yapilan revizyonun igerigi, yiiriirliikkten kalkan
sayfanin iizerinde gosterilerek Kalite Giivence Sisteminde bulunan orijinal sayfaya
“IPTAL” kagesi ve “IPTAL TARIHI” basilarak {PTAL dosyasma yerlestirilerek muhafaza
altna almir. Revizyona ugramis Formlar, bu formlar1 kullanan birimlere imza kargiligi
dagitilir. Yiriirliikten kalkan formlar toplanarak Kalite Giivence Birimince tiimiiniin

toplandig1 kontrol édildikten sonra imha edilmelidir.

4) Kalite El Kitabi: Kalite El Kitabi, bir kurulus iginde kaliteyi etkileyen faaliyetlerin
planlanmas1 ve yo6netimi igin diigiiniilen v% dokiimante edilen kalite sistem
prosediirlerinden olugturulmali veya bunlara atifta bulunmahdir. Kalite el kitabi bir

kurulus i¢in ihtiyag duyulan Kalite Giivence Sistem Standardinin uygulanabilir biitiin
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maddelerini kapsamalidir. “Kalite El Kitab:1 i¢in bir format sart olmamakla beraber
kalite ile ilgili olarak izlenecek politikayr ve bu politikanin uygulanmast ile ilgili

prosediirleri tamamiyla agik ve net bir gekilde izah etmelidir”’(TSE,1995).

“Kalite El Kitabu;
Kalite politikasin igerir.
— Genel sistemi g6z oniine serer.
- Pazarlama aracidir.
- [letisim mekanizmasidur.
— Egitim aracidir.

- Sistemin gozden gegirilmesi ve tetkikine yardimeidir” (TSE,1995).

Kalite El kitabinin yapis1 standardin maddeleri ile uyumlu olmalidir. Ayrica dokiimante
edilmis olan biitiin kalite prosediirleri kalite el kitabinda 6zet halinde yer almalidir.
Kalite El kitab1 yayinlanmadan 6nce Kalite Giivence birimi tarafindan dogruluk ve
biitiinliik agisindan gozden gegirilmelidir. Son sekli verilen taslak Kalite el kitabs ilgili
birimlere goriis amaciyla gonderilir. Kalite El kitabinin kullanim izni yénetim tarafindan
ancak eski dokiimanlar birimlerden toplandiktan sonra verilebilir. Kalite El kitabinin
biittin kullanicilara ulastirtlmasi zorunludur. Kalite el kitabinin dagitim ve kontrolii;
uygun kopyalama sistemi (kontrollii, kontrolsiiz) ve seri numarasi verilerek saglanabilir

( TSE,1995).

Kalite El Kitab1 ;

- Kapak sayfa : Kalite el kitab1 yayin numarasi, kopya numarasi, kontrollii- kontrolsiiz
kopya olduguna dair ifade ile sahibinin ad1 yani en iist y6neticinin adi (Tablo 5.2)

_ [Icindekiler sayfasi : Kalite El kitabmn igeriginin belirtilmesi (Tablo 5.3 )

— Revizyon isleme sayfas1 : El kitabindaki en son degisiklikleri rahatca izleyebilmek
i¢in konulmalidir (Tablo 5.4)

- Girig : Kurulug hakkinda kisa bilgi, tarihge ve {iretim alanlar1 gibi

Kalite sistemi yapisi : Birinci boliim kalite el kitabi, ikinci boliim prosediirleri ,

talimatlar1 ve formlari, vs.,
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— Kurulus kalite politikasi : En iist yonetici tarafindan imzalanmis olmalidir.

— Kurulus organizasyonu : Organizasyon semas: ve kalite ile ilgili birimlerin 6zet
yetki ve sorumluluklar ,

- Capraz referans cizelge : El kitabi madde no- TS 9001, 9002, 9003 ilgili madde
numarast ile iligkilendirilmelidir.

~ Prosediir ozetleri : Kalite El Kitabinda, igletmede kullanima hazirlanan biitiin

prosediirlerin 6zetleri yer almalidir.

Tablo 5.2 Kalite El Kitabi Kapak Sayfa

KALITE A.S.
ISO 9001
KALITE EL KiTABI

DOKUMAN NO

BASKI NO

YAYIN TARIHI

KONTROLLU / KONTROLSUZ KOPYA
SAYIN . c.eeeeeeeeereetereeesesesseessessesssesenssesesesesssesssasasssns AITTIR
NUSHA NO : (NO) / TOPLAM ADET

F/5.01.2
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Tablo 5.3 Kalite El Kitab: Igindekiler Sayfas:

DOKUMAN NO:
ISLETME KALITE EL KiTABI REVIZYON 00
LOGOSU YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA 11

BOLUM : ICINDEKILER

KONU :
BOLUM KONU TS-ISO-EN9001 SAYFANO
MADDE NO:
0 igindekiler 1
0 Revizyon izleme Sayfasi 2
0 Kurulug Tanitimi 3
1  Politika ve organizasyon 4.1 4-8
2 Kalite El Kitabt 4.2 9
3 Sozlegmenin gozden gegirilmesi 4.3 10
4  Tasarim Kontrolii 4.4 11
5 Dokiiman Kontrolii 4.5 12
6 Satin alma 4.6 13
7 Alicinin Temin Ettigi Uriin 4.7 14
8  Uriin Tanim ve Izlenebilirligi 4.8 15
9 Proses Kontrolii 4.9 16
10 Muayene ve Deney 4.10 17-20
11  Deney Teghizatinin Kalibrasyonu 4.11 21
12 Muayene ve Deney Durumu 4.12 22
13 Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii 4.13 23
14 Diizeltici Faaliyet 4.14 24
15 Tasima,Depolama,Ambalajlama, Sevkiyat 4.15 25
16 Kalite Kayitlar 4.16 26
17  Ig Kalite Tetkiki 4.17 27
18 Egitim 4.18 28
19  Servis 4.19 29
20 Istatistiksel Teknikler 4.20 30
21  Prosediir ve Is Talimatlar: Endeksi 4.21 31
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.3
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Tablo 5.4. Kalite El Kitab1 Revizyon Sayfasi

DOKUMAN NO:
ISLETME KALITE EL KITABI REVIZYON : 00
LOGOSU YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 11
BOLUM : REVIZYON iZLEME SAYFASI
KONU :
MADDE KONU | SAYFA NO: REVIZYON NO:
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.3
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5.12.3. Dékiiman Ve Veri Kontrol Prosediirii

Isletmenin, Kalite Giivence boliimii gesitli tiplerdeki dokiimanlari hazirlamaktan
sorumltu olan béliimleri agik agik belirtmelidir. Isletmede kullamilacak dékiimanlarin
onaylanacag1 diizeylerin de féaliyetlerin uyumlulugu igin agik¢a belirtilmelidir. Bazi
durumlarda, bir kag boliimii ilgilendiren dokiimanlarin hazirlanmasinda; bir béliimiin

sorumlu tutulmas: ve yayina girmeden nce ilgili olan béliimlerin onay1 alinmalidir.

Bazi dokiimanlarda, miigterilerin de goriisii alinmak istendiginde hazirlanan dokiimanlar
miigterilere zamaninda gonderilerek onaylarinin alinmasindan sonra ilgili olan

boliimlerin onayina sunularak yiiriirliige girmelidir.

Yeni iiriin geligtiriime asamalarinda sik sik iiretim ¢izimleri ve proses dokiimanlari
hazirlanarak revizyona ugramaktadir. Bu gibi pilot iiretimler igin hazirlanan
dékiimanlara “GECICI” ibaresi konulmalidir. Bu islem kullanicilara; uzun vadeli etkili

olan faaliyetlere girigmemeleri i¢in degisiklik ihtimalini belirtir.
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DOKUMAN HAZIRLAMA | DOKUMANNO: | P/01.5/01
iSLETME YAYIN VE REVIZYON 00
LOGOSU DEGISIKLIGI PROSEDURU || YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 1/5
1- POLITIKA REFERANSI

TS-ISO-EN 9001 Standard: Madde 4.2/ Kalite Sistemi
TS-ISO-EN 9001 Standardi Madde 4.5/ Dokiiman ve Veri Kontrolit

2- AMAC
Bu prosediiriin amact, isletmede uygulanacak olan kalite sistem prosediirlerinin
hazirlanmast, yaymnlanmasi ve revizyona tabi tutulma yontemlerinin
tanimlanmasidir.

3- KAPSAM
Bu prosediir, igletmenin tiim kalite sistem dokiimantasyonunu kapsar.

4- SORUMLULAR
Kalite Miidiirii
Ilgili Birim Miidiirleri

5- PROSEDURLER / TALIMATLAR / CIZELGELER
Prosediirler, talimatlar ve g¢izelgelerin agiklamalari kisaca dokiiman olarak
adlandinlarak yapilacaktir.

5.1 llgili birim sorumlusu veya Kalite Giivence birimi tarafindan  hazirlanan
dokiimanlar; agagida belirlenen kisiler tarafindan gézden gegirilerek onaylanir
ve yiiriirlige girer. ( Not: Asagida belirtilen Ilgili Birim Sorumlusu ve
Caliganlarin yerine mutlaka {invan veya kadrolar kesin olarak belirtilmelidir.)
Dokiiman __: Hazirlayan : Onaylayan
Prosediir Ilgili Birim Sorumlusu  Igletme Miidiirii
Talimatlar Ilgili Birim Sorumlusu Isletme Miidiirii
Cizelgeler, Formlar {lgili Birim Caligam ilgili Birim Sorumlusu

5.2 Prosediir ve Talimat Format:

Kalite Prosediirleri ve Talimatlar ilgili Formlara bilgisayar veya daktilo ile yazilir.

5.3 Prosediir ve Talimat Formati1 agagidaki gibidir.

1- Isletmenin Ad1 ve Logosu

2- Prosediiriin yada Talimatin Adi

3- Kod Numarasi

4- Hazirlayanin adi, soyad: ve imzasi

5- Onaylayanin ad1, soyad: ve imzas1

6- Yayn Tarihi

7- Yiirtirtiik Tarihi

8- Revizyon Numarasi

9- Sayfa No / Toplam Sayfa No
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.1
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ISLETME YAYIN VE REVIZYON 00
LOGOSU DEGISIKLiGi PROSEDURU | YAYIN TARIHI: | 15.07.1998

DOKUMAN HAZIRLAMA [ DOKUMANNO: | P/01.5/01

SAYFA : 2/5

5.4-

5.5-

5.6-

5.7

1-
9-
3.
4-

5.8- Kalite Sistem Talimat: igerigi
Kalite sistem talimatlan nihai {iriin kalitesini etkileyebilecek tiim islemler icin
imalat yada Kalite Giivence birimi tarafindan her islem basamagin: teferruath
olarak agiklayabilecek sekilde ifade edilmelidir.

Kalite Sistem Prosediirii Igerigi 3
Kalite sistem prosediirii agagidaki siraya gore diizenlenir.

Onaylanan Dékiimanlar gogaltilip kirmizi renkli “ Kontrollii Kopya” kasesi
basilarak tiim ilgili birimlere imza karsilig1 dagitilir.

Dokiimanin her hangi bir sayfasinda yapilan revizyonun igerigi,
yiirlirlikten kalkan sayfanin iizerinde gosterilerek Kalite Giivence
Sisteminde bulunan orijinal sayfaya “IPTAL” kasesi ve “IPTAL TARIHI”
basilarak IPTAL dosyasmna yerlestirilerek muhafaza altina alinir.

Revizyona ugramus sayfalar Dokiimanin bulundugu birimlere imza
kargiligt dagitilarak, yiiriirliikten kalkan dokiiman toplanarak Kalite
Giivence Birimince tiim dokiimanlarin toplandii kontrol edildikten sonra
imha edilmelidir.

Politika Referansi ( ilgili standardin maddesi ) belirtilir.

Amag ( Prosediiriin neden, nigin ve konusu belirtilir.)

Kapsam (Prosediiriin neleri kapsadi1 belirtilir. )

Sorumluluklar belirtilir. ( Amaca ulagilmasi igin prosediiriin kimlerin
sorumlulugunda olacag belirtilir. )

Prosediir ( Yapilmas: gerekli islemler asamal olarak agik bir ifade ile ve
mantiksal bir siralama ile tanimlanarak uygun olan referanslar kullanihr.)
Ilgili Dokiimantasyon ve referanslar (Prosediiriin uygulanabilmesi igin
gerekli olan tiim dokiimanlarin ve formlarin tanmimlanmas: ve ekinde
bulundurulmasidir. Aynca kayit altina alinmasi gerekli verilerin de tanimi yapilir.
Kayitlar (' Prosediiriin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan kayitlarin ne
kadar siire ile ve nerede nasil saklanacag belirtilir.)

6- Kalite El Kitab1 '
1- Kalite El Kitab: : Kalite giivence birimi tarafindan hazirlanir, imzalanir ve
isletme Miidiirii’ne onaylatilir.
Hazirlayan : Onaylayan :

F/5.01.1
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DOKUMAN HAZIRLAMA | DOKUMAN NO: | P/01.5/01

ISLETME YAYIN VE REVIZYON 00
LOGOSU DEGISIKLIGI PROSEDURU | YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 3/5

2- Kalite El Kitabi asagidaki formatta standart olarak hazirlanir.

— Isletmenin Logosu

— Boliim Bagliklart

— Konu

— Standardin Hangi Maddesine Karsihik Geldigini

— Hazrlayanlarin Unvanlari, Ad1 Soyad: ve imzalan

— Onaylayanin Unvami, Ad1 Soyadi ve imzasi

— Yayn Tarihi : Ilgili sayfanin ilk yayinlandig; tarih

— Yiiriirlitk Tarihi : Iigili sayfaya en son revizyonun yapildig tarih

— Revizyon : ilgili sayfanin kag defa degisiklige ugradigim gosterir.

— Sayfa : llgili sayfanin numaras: ile / Kalite El Kitabimn toplam sayfa
adedi (2/54 gibi)

3- Onaylanan Kalite El Kitabr ¢ogaltilip kirmizi renkli “ Kontrollii Kopya”
kagesi basilarak Kalite El Kitabi dagitim Formu ile tiim ilgili birimlere
imza karsilig1 dagitilir (Tablo 5.10).

4- Kalite El Kitabimn her hangi bir sayfasinda yapilan revizyonun igerigi,
yiiriirlikten kalkan sayfanin lizerinde gosterilerek Kalite Giivence
Sisteminde bulunan orijinal sayfaya “IPTAL” kasesi ve “IPTAL TARIHI”
basilarak IPTAL dosyasina yerlestirilerek muhafaza altna alinir.

5- Revizyona ugramig sayfalar Kalite El Kitabinin bulundugu birimlere imza
karsihign dagitilarak, yiriirliikten kalkan dokiiman toplanarak Kalite
Gilivence Birimince tiim dékiimanlarin toplandigi kontrol edildikten sonra
imha edilmelidir (Tablo 5.5).

7- Formlar
7.1- llgili birim sorumlusu veya Kalite Giivence birimi tarafindan  hazirlanan
Formlar; agagida belirlenen kisiler tarafindan gozden gegirilerek onaylanir ve
yiiriirliige girer. ( Not: Asagida belirtilen ilgili Birim Sorumlusu ve Calisanlarin
yerine mutlaka isim ve tinvanlar kesin olarak belirtilmelidir.)

Dokiiman  : Hazirlayan : Onaylayan :
Formlar Ilgili Birim Caligan Ilgili Birim Sorumlusu
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.1

85



DOKUMAN HAZIRLAMA | DOKUMANNO: | P/01.5/01

ISLETME YAYIN VE REVIZYON 00
LOGOSU DEGISIKLIGI PROSEDURU | YAYIN TARIHI: | 15.07.1998

SAYFA : 4/5

7.2-

7.3-

7.4-

71.5-

11-

12-

Formlar agagida belirtilen formatta standart olarak hazirlanirlar.

— isletmenin Logosu

— Form Baglig1 (Ad:)

— Form Numaras:

— Formu hazirlayanin Unvam, Ad1 Soyadi ve Imzasi

— Formu onaylayanin Unvant, Ad1 Soyadi ve Imzasi

— Yayin Tarihi : {lgili Formun ilk yaynlandig tarih

— Yiirtirlitk Tarihi : Ilgili Formun en son revizyonun yapildig1 tarih

— Revizyon : iigili Formun kag defa degisiklige ugradigm gosterir.

— Sayfa : Formun ilgili sayfasinin numarasi ile / Formun toplam sayfa adedi

(2/4 gibi)

Formlar ¢ogaltilip dolduruldugu igin bunlara
basilmamalidir.
Formlarin her hangi bir sayfasinda yapilan revizyonun igerigi, yiriirliikten
kalkan sayfanin iizerinde gosterilerek Kalite Giivence Sisteminde bulunan
orijinal sayfaya “IPTAL” kagesi ve “IPTAL TARIHI” basilarak IPTAL dosyasina
yerlestirilerek muhafaza altina alinur.
Revizyona ugramig Formlar, bu formlan kullanan birimlere imza karsilifs
dagitilir. Yiiriirlitkten kalkan formlar toplanarak Kalite Giivence Birimince
tiimiiniin toplandig1 kontrol edildikten sonra imha edilmelidir.
Kalite Dokiimantasyonunun revizyonu, Isletmenin sorumlu personeli tarafindan
“Degisiklik Istek Formu” iizerine istenen degisiklik agikga belirtilerek isletme
miidiiriine sunulur (Tablo 5.6).
Geligtirilen yeni prosediirlere T/05.01/01 no.lu Dokiiman Kodlama Talimatinda
agiklanan kodlama sistemine gore kod verilerek bunlara iligkin revizyon
kayitlarim Yayin ve Degigiklik Bildirgesi Formuna isler (Tablo 5.7).
Yeni ve revizyona tabi tutulmus prosediirler Isletme Miidiirii tarafindan
onaylanarak, Dokiiman Dagitim Formu ile kontrollii Dokiiman olarak ilgililere
dagitilir (Tablo 5.8).
Miisterinin herhangi bir degisiklik talebi, Isetme Miidiirii, Kalite Giivence
Miidiirii, Imalat miidiirii tarafindan ilgili islemlerin diizeltilebilmesi igin gerekli
prosediir, talimat veya formlarin revizyona tabi tutulmasi derhal yapilir.
Kalite Sistemi Dokiimantasyonunda yapilan her tiirlii revizyon iglemlerinde
eski olan dokiimantasyonun imza karsilifn toplanarak imha edilmesi ile
kullamma izin verilmez.

[43

Kontrollii Kopya” kagesi

Hazirlayan : Onaylayan :

F/5.01.1
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DOKUMAN HAZIRLAMA | DOKUMAN NO: | P/01.5/01
iSLETME YAYIN VE REVIZYON 00
LOGOSU DEGISIKLIGI PROSEDURU | YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 5/5
13- ILGILI DOKUMANTASYON / REFERANSLAR

— Prosediir / Talimat Adi

— Operasyon Emri

—Kalite El Kitab1 Formu

—Kalite El Kitab1 Dagitim Formu

— Degisiklik Istek Formu

— Yayin ve Degisiklik Bildirgesi

— Dokiiman Dagitim Formu

—Kalite El Kitab: “Yaymn Hakk1” Formu
—Kalite El Kitabt Revizyon Formu
—Kalite El Kitabi Igindekiler Formu

14- KAYITLAR
Bu prosediiriin uygulanmas1 sonucu ortaya ¢ikan Degisiklik istek Formlart
Isletme Miidiirii, Yayin ve Degisiklik Bildirgesi ile Dokiiman Dagitim Formu
Kalite Giivence birimi sorumlusu tarafindan 3 yil siire ile saklanir.

Hazirlayan : Onaylayan :

F/5.01.1
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5.12.4. Dékiiman Dagitiminin Kontrolii

“ Bir kalite sisteminin amaci her faaliyeti planlamak ve tiim personelin, fonksiyonlarini
yerine getirecek standart prosediirlerin bilincine varmasiu saglamaktir (BAGRIACIK
Atilla,1995). Dokiimanlarin dagitimu, kimin neye ihtiyaci oldugu esasina dayanmalidir.
Dékiiman yaymnlayan birimler dokiimam hazirlayacak grup veya birimlerin bir kaydini
tutmah ve giincel olarak dagitilan dSkiimanlari ve kopya adetlerini kaydetmelidir.
Déokiimanlart yayinlayan birimlerin kayitlarina ek olarak, dokiimani alan birimlerin de
dokiimanin geldigini gosteren kayit teyitleri i¢in kaydetmeleri gerekmektedir. Bu revize

olan dékiimanlarin eski kayitlarina hizla ulagabilme imkani verir.

Burada revize olan yani defismis dokiimanin belli bir yerde muhafazasi ve ilgili
birimden islemden kaldirimasini temin igin jade geklinde geri toplanmalidir. Revizyona
ugramu§ dokiimanin toplandig1 bir sistemde eski dékiimana gére iglem ihtimali ortadan
kalkar. Dagittm yapilacak d6kiimana “Kontrollii Kopya” kasesi yaptirilarak renkli olarak
(genellikle dikkat gekmek igin kirmizi renk miirekkep kullanilmasi uygun olur) her
sayfaya basilmasi denetimi kolaylastirir (Tablo 5.5).

5.12.5. Formlarmm Kontrolii

Bir isletmede kullanilan birden ¢ok form vardir. Bu formlarin denetimi kalite kontrol
birimi tarafindan yiiriitiiliir. Biitiin formlarin kendilerine 6zgii bashklar ve referans
numaralar1 bulunmalidir. Boylece kalite sisteminin dogru isleyisini saglayan formlarin
denetimi ile, gereksiz tekrarlamalar1 ve kontrolsiiz olarak evraklarin olugturulmasini da

onlemis olur.
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5.12.6. Dékiimanlarin Master Listesi

Isletmelerin etkin bir dékiiman denetimi saglamalan igin bir master listesi yapmalari

gerekir. Bu listede degistirilen tiim dokiimanlara, daha énce bu béliimde belirtilen

prosediire gore bir numara verilir. Bu master listesi bilgisayar ortaminda da hazirlanarak

giincellestirilmeleri gok basite indirgenerek zaman tasarrufu saglar. Bu kayitlar kalite

kontrol béliimiince tutulur ve giincellestirilir.

Tablo 5.6 Degisiklik istek Formu

FORM SIRA NO : 001
iSLETME DEGISiKLiK ISTEK FORMU [ REVIZYON 00
LOGOSU SAYFA 1/1
Istekte bulunan: Istek Tarihi:
ISTEK DURUMU: GECICI: [ ] SUREKLI: ]
ISTEK NEDENI VE iCERIGI :
DEGISIKLIK ONERILERI:
Istegi Inceleyen Istegi Inceleme Tarihi Onaylayan Yayin Tarihi
F/5.01.4
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Tablo 5.7 Yayn ve Degisiklik Bildirgesi Formu

ISLETME
LOGOSU

YAYIN ve DEGISIKLIK
BILDIRGESI

FORM SIRA NO : 001
REVIZYON : 00
SAYFA : 1/1

PROSEDUR / TALIMAT / FORM ADI ve Kod Numarast :

DAGITIMI YAPAN :
REVIZYON TARIHCESI
DEGISIKLIK YAPILAN | TARIH | DEGISIKLIK | HAZIRLAYAN | DAGITIM YAPILAN
SAYFA ' NEDEN( PERSONEL
Taslagi Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi

F/5.01.5
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Tablo 5.8 Dokiiman Dagitim Formu

FORM SIRA NO : 001

ISLETME DOKUMAN DAGITIM REVIZYON : 00

LOGOSU FORMU SAYFA 1/1
DOKUMANIN VERILDIGi BiRiM :

DOKUMAN DAGITIM | Teslim Alan Personelin

NO: |ADI ADEDI Adi Soyadi TARIHI imzast
Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi
F/5.01.6
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Tablo 5.9 Bos Form

BOS FORM SIRA NO : 001
ISLETME FORM REVIZYON 00
LOGOSU SAYFA 1/1
DOKUMANIN VERILDIiGI BiRiM :
Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi
F/5.01.8
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Tablo 5.10 Kalite El Kitab1 Dagitim Formu

KALITE EL KIiTABI FORM SIRA NO : 001
ISLETME DAGITIM FORMU REVIZYON 00
LOGOSU SAYFA 1/1
' | KALITE EL KITABININ
Teslim Edilen Revizyon | Yiiriirlik | Kopya | Personelin

ilgili Birim Ad1 ve Adresi |No: Tarihi No: |Adi Soyadi Imzas:
Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi
F/5.01.9
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Isletme disindaki bir kuruluga Kalite El Kitabimin verilmesi gerektiginde Kalite El
Kitabinin Dagitim ve revizyon sayfalari ¢ikarilarak yerine yaym hakki ile ilgili sayfa
konularak verilir (Tablo 5.11).

Tablo 5.11 Kalite El Kitab1 Yayin Hakki Sayfast

FORM SIRA NO : 001
ISLETME KALITE EL KiTABI REVIZYON : 00
LOGOSU SAYFA : 1/1

BOLUM : YAYIN HAKKI
KONU : Yaym Hakk: Sayfasinda

Bu El Kitabmin her hakki saklidir. Bu El Kitabmin her hangi bir béliimiiniin yada

tamamu izin alinmadan kopya edilemez, ¢ogaltilamaz ve alintt yapilamaz.

Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi

F/5.01.10

95



Tablo 5.12 Kalite El Kitab: Prosediir Listesi Formu

FORM SIRA NO : 001

ISLETME KALITE EL KiTABI REVIZYON : 00

LOGOSU SAYFA : 1/1
BOLUM :
KONU : PROSEDUR LISTESI

Prosediir Y iiriirliik

Kod No: Igerigi ( Konusu ) Revizyon No: Tarihti :
Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi

F/501.11
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DOKUMAN DOKUMAN NO: | T/05.01/01
ISLETME KOTLAMA REVIZYON - 00
LOGOSU TALIMATI YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 1/6
1- AMAC

Bu prosediiriin amaci, igletmede uygulanacak olan kalite sistemi
dokiimantasyonunun izlenebilirliliginin saglanmasidir.

2- KAPSAM
Bu prosediirle olusturulan kot sistemi, igletmenin tiim kalite sistem
dokiimantasyonunu kapsar.

3- SORUMLULAR
Bu prosediir, kalite sistemini kurmak ve yiiriitmekten sorumlu olan isletme
Miidiiriiniin sorumlulugundadir.

4- UYGULAMA
1- Izlenebilirliligin saglanmas1 ve kolaylastiilmast icin biitiin kalite sistem
dokiimantasyonu asagidaki diizende simiflandirilarak kotlantr.

KOTNO: DOKUMAN ADI
01 KALITE EL KITABI
01.1 Yonetimin sorumlulugu
01.1.1 Kalite Politikas1
01.1.2 Organizasyon
01.1.2.1 Sorumluluk ve Yetki
01.1.2.2 Kaynaklar
01.1.2.3 Yonetimin Temsilcisi

01.1.3 Yonetimin Kalite Sistemini Incelemesi
01.2 Kalite Sistemi
01.3 Sozlesmenin Incelenmesi

01.3.1 Genel

01.3.2 Inceleme
01.3.3 Sozlesme Degisikligi

01.4 Tasarim Kontrolii

01.5 Dokiiman ve Veri Kontrolii
01.5.1 Genel
01.5.2 Dokiiman Kabulii ve Yayint
01.5.3 Dokiiman Revizyonu

Hazirlayan : Onaylayan :

F/5.01.1
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DOKUMAN DOKUMAN NO: | T/05.01/01
ISLETME KOTLAMA REVIZYON : 00
LOGOSU TALIMATI YAYIN TARIHi: | 15.07.1998
SAYFA : 2/6
KOTNO: DOKUMAN ADI
01.6 Satin Alma
01.6.1 Genel
01.6.2 Tageronlarin Degerlendirilmesi
01.6.3 Satin Alma Verileri
01.6.4 Satin Alinan Uriintiniin Dogrulanmasi
01.6.4.1 Tageronun Tesislerinde Yapilan Tedarik¢i Dogrulamasi
01.6.4.2 Satin Alinan Uriinlerin Miisteri Tarafindan Dogrulamast
01.7 Miisteri Tarafindan Temin Edilen Uriiniin Kontrolii
01.8 Uriin Tammlama ve Izlenebilirliligi
01.9 Proses Kontrol
01.10 Muayene ve Deney
01.10.1 Genel
01.10.2 Girigte Yapilan Muayene ve Deney
01.10.3 Siiregte Yapilan Muayene ve Deney
01.104 Son Muayene ve Deney
01.10.5 Muayene ve Deney Kayitlari
01.11 Muayene, Olgme ve Deney Teghizatinin Kontrolii
01.12 Muayene ve Deney Durumu
01.13 Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii
01.13.1 Genel
01.13.2 Uygun Olmayan Uriiniin incelenmesi ve Elden Cikartilmast
01.14 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
01.15 Tagima, Depolama, Ambalajlama,Koruma ve Sevkiyat
01.15.1 Genel
01.15.2 Tagima
01.15.3 Depolama
01.15.4 Ambalajlama
01.15.5 Koruma
01.15.6 Dagitim
01.16 Kalite Kayitlarinin Kontrolii
01.17 I¢ Kalite Denetimi
01.18 Egitim
01.19 Servis
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.1
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DOKUMAN DOKUMAN NO: | T/05.01/01
ISLETME KOTLAMA REVIZYON 00
LOGOSU TALIMATI YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA 3/6
KOTNO: DOKUMAN ADI
01.20 Istatistik Teknikler
01.21 Kalite Ekonomisi
P PROSEDUR
P/01.1/01 Yonetimin Kalite Sistemini Incelemesi
P/01.3/01 Sozlesmenin incelenmesi
P/01.5/01 Dokiiman Hazirlama, Yayin ve Degisikligi
P/01.5/02 Dokiiman Kotlama
P/01.6/01 Satin Alma
P/01.7/01 Miigteri Tarafindan Temin edilen Uriiniin Kontrolii
P/01.8/01 Uriin Tanimlama Ve izlenebilirliligi
P/01.9/01 Proses Kontrol
P/01.9/02 Bakim Onarim
P/01.10/01  Muayene ve Deney
P/01.11/01  Kalibrasyon
P/01.13/01  Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii
P/01.14/01  Diizeltici ve Onleyici Faaliyet
P/01.15/01  Tasima, Depolama, Ambalajlama, Koruma ve Sevkiyat
P/01.16/01  Kalite Kayitlar
P/01.17/01  i¢ Kalite Denetimi
P/01.18/01  Egitim )
P/01.20/01 istatistik Teknikler
P/01.21/01  Kalite Ekonomisi
T TALIMATLAR
T/01.9/01 Operasyon Emri
T/01.9/02 Kaynak Talimatlar:
T/01.9/03 Tezgah Calistirma ve Bakum Talimat1
T/01.11/01  Olgme Aleti/ Test Cihazi Kullanma Talimat
T/01.20/01  Kalibrasyon Grafigi Uygulama Talimat:
T/01.20/02  Siireg Yeterliligi Hesaplama Talimati
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.1
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DOKUMAN DOKUMAN NO: | T/05.01/01
ISLETME KOTLAMA REVIZYON 00
LOGOSU TALIMATI YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 4/6
KOTNO: DOKUMAN ADI :
F FORMLAR e
F/1.01.1 Yénetimin Kalite Sistemini Incelemesi Raporu - "
F/3.01.1 Operasyon Plan1
F/5.01.1 Kalite Prosediirii /Talimati Formu
F/5.01.2 Kalite El Kitab1 Kapak Formu
F/5.01.3 Kalite El Kitabi Formu
F/5.01.4 Degisiklik istek Formu
F/5.01.5 Yayin ve Degisiklik Bildirgesi
F/5.01.6 Dokiiman Dagitim Formu
F/5.01.7 Dokiiman Dagitim Revizyon Izleme Formu
F/5.01.8 Bos Form
F/5.01.9 Kalite El Kitab1 Dagitim Formu
F/5.01.10 Kalite El Kitab1 Yayin Hakk1 Formu
F/5.01.11 Kalite El Kitab: Prosediir Listesi Formu
F/6.01.1 Satin Alma Sartnamesi
F/6.01.2 Tedarikgi Firma Denetim Formu
F/6.01.3 Tedarikgi Firma Performans Izleme Kart1
F/6.01.4 Satin Alma Sozlesmesi
F/9.01.1 Is Emri
F/9.02.1 Tezgah/Cihaz Bakim Takvimi
F/9.02.2 Tezgah/Cihaz Bakim - Onarim Karti
F/9.02.3 Bakim Etiketi
F/9.02.4 Arniza Etiketi
F/10.01.1 Giris Kontrol Raporu
F/10.01.2  Kabul Omeklemesi Tablosu
F/10.01.3 Kabul Etiketi (Giris Kontrol)
F/10.01.4 Ret Etiketi (Giris Kontrol)
F/10.01.5 Son Kontrol Raporu
F/10.01.6 Ret Etiketi (Son Kontrol)
F/11.01.1 Olgme Aleti/Test Cihazi Kalibrasyon Takvimi
F/11.01.2  Olgme Aleti/Test Cihaz1 Kalibrasyon Karti
F/11.01.3 Kullanilmaz Etiketi
F/13.01.1 Uygun Olmayan Uriiniin Degerlendirilmesi Raporu
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.1
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DOKUMAN DOKUMAN NO: | T/05.01/01
ISLETME KOTLAMA REVIZYON 00
LOGOSU TALIMATI YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA 5/6

KOTNO: DOKUMAN ADI

F/13.01.2  Yeniden isleme Kart:

F/14.01.1 Diizeltici Faaliyet Istegi ve izleme Formu

F/15.01.1 Stok Kart (Girdi)

F/15.01.2 Stok Kart1 (Uriin)

F/15.01.3 Ambalaj Etiketi

F/17.01.1 Yillik I¢. Denetim Plan

F/17.01.2 I¢ denetim degerlendirme Raporu

F/17.01.3 Diizeltici Faaliyet Istek Formu

F/18.01.1 Personel Egitim Durumu izleme Formu

F/18.01.2 Yillik Egitim Plan

F/18.01.3 Egitim Kayit Formu

F/18.01.4 Oryantasyon Egitimi Kayit Formu

F/18.01.5  isletme I¢i Yillik Egitim Plam :

F/18.01.6  Isletme Dist Yillik Egitim Plant h

F/18.01.7 I Bag1 Egitim Programu

F/20.01.1 Kontrol Grafigi

F/20.01.2 Kontrol Grafigi Katsay1 Tablosu

F/21.01.1 Kalite Maliyeti Veri Toplama Tablosu

F/21.01.2 Kalite Maliyeti Degerlendirme Raporu

4 2- Kotlama Sisteminin A¢iklanmasi
2-1 Kalite El Kitabinin Kotlanmas :

01 . XX ##

01 = Kalite El Kitabim

XX = Standardin Ilgili Maddesini

#4# — Standardin ilgili Alt Maddelerini ifade eder.
2-2  Prosediirlerin Kotlanmas :

P/01 . XX/ ##

P => Prosediirii

01 = Kalite El Kitabim

XX = Standardm Ilgili Maddesini

## = Prosediir Numarasini ifade eder.

Hazirlayan :

Onaylayan :

F/5.01.1
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DOKUMAN DOKUMAN NO: | T/05.01/01

ISLETME KOTLAMA REVIZYON 00
LOGOSU TALIMATI YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 6/6

2-3 Talimatlarin Kotlanmasi :
T/ XX. ##/&&.
T = Talimati
XX = Standardm llgili Maddesini
## = Prosediir Numarasim
&& = Talimat Numarasint ifade eder.

2-4 Formlarin Kotlanmas: :
F/ XX. ##/&&
F = Formu
XX = Prosediir Numarasim
## — Talimat Numarasmni
&& = Form Numarasmi ifade eder.

2-5 Madde 4.2.1, 4.2.2,4.2.3 ve 4.2.4° de ifade edilen XX, ## ve &&
isaretleri birer rakami ifade eder.

5- ILGILI DOKUMANTASYON / REFERANSLAR
6- KAYITLAR

Bu talimat kapsamindaki biitiin dokiimantasyon ilgili prosediirlerinde belirtilen
sekilde kayitlan tutularak muhafaza edilir.

Hazidayan : Onaylayan :

F/5.01.1
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5.13. Kalibrasyon Sorumlularinin Egitimi

Kalibrasyon egitiminin amaci; isletme iginde kullanilan 6lgii aletlerinin ve &lgii
etalonlarinin usuliine uygun olarak kalibre edebilecek personeli, kurum iginde ve diginda
egiterek bir kalibrasyon sistemini tesis etmek ve kalitenin siirekliligini saglamaktir.
Kalibrasyon sorumlusu, sertifikali genel kalibrasyon egitimi ve &lgiim belirsizlik

egitimini aldiktan sonra her 6l¢me aleti i¢in uygulama egitimi almalidir.

Kalibrasyon egitimini verirken agagidaki unsurlar géz dniinde bulundurulmalidur.

- Personelin gesitli kalibrasyon o6lgiimlerini yapabilecek uzmanhga sahip olmasi ve
ayni zamanda sertifikali bir egitim almg olmasi gerekmektedir.

— Personelin ¢esitli kalibrasyon &lglimlerini yapabilecek bir deneyime sahip olmasi
gerekmektedir.

- Cesitli kalibrasyon dlgiimleri igin sertifikali egitim almig bulunsalar bile, igletmenin
yeni alacagi farkl cihazlarin kalibrasyonlarimi yapabilmek igin de ayrica bir egitime
tabi tutulmalar1 gerekmektedir. Mesela; elektrik laboratuarindaki tecriibe ve 1. Sumf
elektrik sertifikasi, mastar bloklarinin kalibrasyonu i¢in yeterli olmayabilir. Bundan
dolay: yeterli bir diizeye gelebilmeleri i¢in egitim almalar1 uygun olur. Bunun gibi
6zel cihaz oOlgiimlerinin yapilabilmesi igin gerekli egitimler, planlama safhasinda
diisiiniilerek kalibrasyon sorumlulan1 i¢in gerekli olabilecek egitim konularinin

planlanmas: diigiiniilmelidir.

“Kalibrasyon; Belirli sartlar altinda, bir 6l¢ii aletinin veya 6lgme sisteminin gosterdigi
degerler veya bir 6lgii gereci ile elde edilen degerler ile dlgiilenin bunlara tekabiil eden

ve bilinen degerleri arasinda bir takim baglanti kurma iglemidir” (TS 5798;1988).

Bir kalibrasyon sonucu, 6l¢ii aletinin, lgme sisteminin veya 6l¢ii gerecinin gosterdigi
degerdeki hatalarin tahmin edilmesine imkan verirken; &lgiilen bu degerleri bir
kalibrasyon sertifikas1 yada kalibrasyon raporu ad1 verilen dokiimana kayit edilmesini de

saglar.
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5.13.1. Olgme

Olgme, bir biiyiikliigiin degerini tespit etmek amaciyla yapilan bir dizi iglemlerden
olusur. Olgme sirasinda degeri sabit olarak miitalaa edilen bir biiyiikliigiin 6l¢iilmesine
Statik Olgme; bir bilyiikliiglin ani degerinin ve uygun oldugu yerlerde zamanla
degisimin olgiilerek tespit edilmesine Dinamik Olgme denir (TS- 5798;1988 ).

5.13.2. Olgme Metotlan

Olgme metodu; genel olarak belli bir prensibe gore dlgiimlerin yaptlmasi ile ilgili bir

grup teorik ve pratik iglemlerden olugur.

1) Dogrudan Olgme Metodu : Cetvel kullanarak uzunluk Slgiilmesi yada dogrudan
okunan Voltmetre ile gerilim 6lgiilmesi 6mek olarak verilebilir. Bu metotta &lgiilenin

degerinin dogrudan tespiti yapilabilir.

2) Dolayh Olgme Metodu : Olgiilenin degerinin fonksiyonel olarak ilgili diger
biiyiikliiklerin dlciilmesiyle tespit edilir. Omegin; bir siv1 siitunun  yiiksekliginin
Olglilmesiyle basincin &lglilmesi veya bir direng termometresi ile sicakligin Slgiilmesi

gibi.

3) Temel Olgme Metodu: Olgiilen biiyiikliigiin degerinin temel biiyiikliikler ile tespit
edilen bir 6lgme metodudur. Oregin; U-tip manometre ile basincin dlgiilmesi gibi.

Burada kullanilan temel bityiikliik uzunluk, kiitle ve zamandir (TS- 5798;1988 ).

4) Diferansiyel Metot: Olgiilenin, kendi degerindeki ok az farkl: bilinen bir degere
sahip ve aym cinste bir bilyiikliikk ile karsilagtinldifi ve iki deger arasindaki farkin
ol¢iildiigti bir metottur. Ornegin; bir milin ¢apimin gatal mastar veya komparator ile

6l¢giilmesi yada diferansiyel voltmetre vasitasi ile iki gerilimin kargilastirilmas: gibi.
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5.13.3. Olgme Sonuglar:

Bir dlgmenin sonucu; bir Olgii aletinin gosterdigi deger, diizeltilmis sonug ve
diizeltilmemis sonug olarak ti¢ gekilde ortaya ¢ikar. “ Bir ol¢ii aletinin gosterdigi deger;
6lciilenin bir olgii aleti ile elde edilen degeridir” (TS-5798;1988). Diizeltilmemis sonug;
varsayilan sistematik hatalar igin diizeltme yapilmamig 6lgiim degeridir. Diizeltilmis
sonug ise; varsayilan sistematik hatalarin gbz Oniine alimip diizeltilmemis sonuca

diizeltmeler yapildiktan sonra ortaya gikan degerdir.
5.13.4. Olgmenin Belirsizligi

Olgiilenin gergek degerini de ihtiva eden degerler araligin karakterize eden bir tahmine
Olgmenin Belirsizligi denir. Belirsizlik dlgmede 6nemli bir faktrdiir ve bir gok
kaynaktan gelen sistematik yada tesadiifi hatalardan meydana gelir. Sistematik hatalar
dlgmelerin aymi gartlar altinda yapilmasinda sabit kalmalari, sartlar degistiginde bu
sartlara bagli olarak degismeleri gbzlenen hatalardir. Bu hatalar kalibrasyonla tespit
edilebilir ve dlgme sonuglarina diizeltme uygulanarak bertaraf edilebilirler. Sistematik
hatalar 6lgme sisteminde siirekli goriiliir,bu hatalar tarif edilebilir ve biiyiikliikleri tespit
edilebil jse; etkileri 6lgii aleti ayarlanarak gosterge Olgii degerleri diizeltilerek
dagitilarak dogru 6lgme sonucuna ulagilabilir. Tesadiifi hatalar gerek bilyiikliik gerekse
aym sartlar altinda tekrar olgiildiigtinde, bagka bagka degerler elde edilir. Genellikle
cevre sartlarindan kontrol edilemeyen degisiklikler ile Olgiim aletinin fiziki
caligmasindan yada dinamik davranmigindan kaynaklanir. Tesadiifi hatalar normal yada
Gauss dagilimumi takip ederler. Bu dagilimda ortalama degere yakin olan degerler,
ortalama degerden daha ¢ok sapan degerlerden, daha sik olarak ortaya gikarlar (TS-
7250;1989). Tesadiifi hatalar1 diizeltme uygulayarak bertaraf etmek miimkiin degildir.
Yalmzca, tahmin edilen bir olasilikla sadece hatanin iginde kalabilecegi simirlan tespit
etmek miimkiindiir. Belirsizlik ise; biitiin hatalarin uygun bir toplamidir. Buna 6l¢limiin
sonucuna bagh olan ve diizeltilmemis sistematik hatalar da katilir. Belirsizlik ( £ U )
olarak ifade edilir ve belirsizligin tamamladig1 ortalama bir degeri de (M * U ) olarak

ifade edilir (TS-7013;1989).
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Bir dlgme sisteminde,sistem igin toplam en kotii rakami vermek igin olasi biitiin
hatalarin azami tahmini degerleri genellikle birlikte toplanir. Bir kalibrasyon
sistemindeki basit toplama ile elde edilen hatalarin kiimiilatif tesiri mamiiliin
denenmesi igin belirtilen dogruluga goére kiigiik ise kabul edilebilir. “Ideal olarak,
kalibrasyona atfedilecek hata, kullanilan kalibre edilmis, aletin nggriilen dogrulugunun
1/5’inden, tercihen 1/10’undan daha biiyiik olmamalidir. ikinci durumda, 1/10°dan daha
kiigiik oldugu zaman, kalibrasyon hatasi genellikle ihmal edilir. Diger taraftan,
kalibrasyon hatalarinin tesiri, mamiil performansmnin kabuliinde bir uzlasma saglayacak
nitelikte degilse veya mamulii 6l‘r;en aleti kullanilamaz hale getiriyorsa, asagidaki

alternatif yaklagimlar g6z 6niinde bulundurulmalidir:

— Mamulii dlgen aletin dlgiim belirsizligini azaltmak amaciyla kalibrasyon zincirinin
kisaltilmasi,

- Kisa donem istikrarinin avantajindan faydalanmak igin kalibrasyonlar arasindaki
aralifin ve kullanim siiresinin azaltilmasi,

- Daha fazla dogrulugu olan alternatif kalibrasyon aletinin ve/veya metotlarinin
aragtirilmasz,

~ Mamuliin kabul edilebilirlik sinirlarinin genisletilmesi” (TS-7250;1989).

5.13.5. Olgii Aletleri

Tek bagina veya diger bir techizat ile beraber lgmede kullanilan cihazlara Olgii Aleti
denir. Olgii gereci ise; belli bir biyiikligiin bir veya daha fazla bilinen degerini
kullanimi sirasinda siirekli veya ayn1 deger olarak gostermek igin amaglanan bir aragtir,
Ornegin; bir agirlik, bir elektrik direnci, standart bir sinyal jeneratorii gibi (TS-

5798;1988).

1) Gostergeli Olgii Aleti: Olgiilenin degerini veya onunla ilgili bir degeri gdsteren bir
olcii aletine Gostergeli Olgii Aleti denir. Ornegin; analog voltmetre, dijital voltmetre ve

mikrometre gibi.
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2) Kayit Yapan Olgii Aleti : Olgiilenin degerini veya onunla ilgili bir degerin siirekli
veya aralikli olarak kaydim saglayan 6lcii aletine Kayit Yapan Olgii Aleti denir.

Omegin; elektrokardiyografi, x-y kaydedici, 1s11 151miml1 dozimetre gibi.

3) Toplayic1 Olgii Aleti : Bir veya daha fazla kaynaktan alinan kismi degerlerin ilavesi
ile 6lgiilen bir biiyiikliigiin toplam degerini belirleyen &lgii aletine Toplayici Olgii Aleti
denir. Omegin, toplayici elektrik gii¢ gibi.

4) Entegral Olcii Aleti : Entegrasyon yoluyla olgiilen bir biiyiikliigtin degerini
belirleyen 6lgii aletine Entegral Olgii Aleti denir. Ornegin, planimetre, elektrik enerji

Slger gibi.

5) Analog Olgii Aleti : Gosterilen degerin ve gikigin Slgiilenin degerinin siirekli bir
fonksiyonu oldugu 6lgii aletine Analog Olgli Aleti denir. Ornegin; doner gergeveli

voltmetre, bourdan manometresi, civali termometre gibi.

6) Dijital Olcii Aleti : Dijital bir sonug veya deger saglayan 6lgii aletine Dijital Olgii

Aleti denir. Omegin, dijital voltmetre gibi.

5.13.6. Ol¢ii Aleti Parcalan

1) Gosterge : Skala isaretlerine gore konumu, gosterilen bir degerin belirlenmesine
imkan veren bir tertibatin sabit yada hareket edebilen pargasina Gosterge denir. Omegin,

s1v1 seviyesi, kaydedici kalemi, ibre, 151kl nokta gibi.

2) Gisterge Tertibat: : Bir 6lgii aletinde 6lgiilenin degerini veya onunla ilgili bir degeri
gosteren fonksiyonel bilesenler grubuna Gosterge Tertibati denir. Burada analog

gOsterge tertibat1 analog bir degeri, dijital gosterge tertibati ise dijital bir degeri gosterir.

3) Kaydetme Tertibat: : Bir kaydetme aletinin dlgiilenin degerini veya onunla ilgili bir

degeri kaydeden kisma Kaydetme Tertibat1 denir.
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4) Kayit Malzemesi : Olgiilenin degerini veya onunla ilgili bir degeri kaydetmekte

kullanilan gerit, disk, tabaka, vs. gibi malzemelere Kayit Malzemesi ad1 verilir.

5) Algilayiar : Bir dlgme aleti veya Slgme zincirini ( girigten ¢ikiga dl¢iim sinyal yolu
olusturan bir 6lgli aleti veya sistemin bir dizi elemamidir.), 6lgiilenin dogrudan tatbik
edildigi bir elemanina Algilayici denir. Ornegin; termometrik bir termometrenin 1s1l

¢ifti, bir basing 6lcerin bourdan tiipii, seviye 6l¢en bir aletin samandirasi gibi.

6) Detektor : Degerin gosterilmesi gerekli olmaksizin, 6zel bir biiyiikliigiin varligim
belirten bir cihaz veya maddeye Detektor denir. Omegin, Halojen sizint1 detektori,

stcaklia duyarli boya gibi.

7) Skala : Gosterge tertibatinin amacina uygun olarak rakamlar ile belirlenmis pargaya

Skala denir.

a) Skala Isareti : Bir gosterge tertibati iizerinde bir biiyiikliigiin bir veya daha fazla

tarif edilmis degerine kars1 gelen bir ¢izgi veya baska bir isarete Skala Isareti denir.

b) Skala Uzunlugu : Belli bir skala igin ilk ve son skala isaretlerinin hepsinin

merkezlerinden gegen ¢izginin uzunluguna Skala Uzunlugu denir.

¢) Skala Ol¢me Sahasi : Belli bir skala igin,ug skala isaretleri arasindaki skala
degerlerinin bulundugu sahaya Skala Olgme Sahast denir. Genellikle alt ve iist limitler

ile ifade edilir. Ornegin 100 °C’ den 200 °C’ ye kadar gibi.

d) Skala Taksimati : Bir skalanin herhangi iki artarda skala isareti yada rakam

arasinda kalan kismina Skala Taksimati ad1 verilir.

e) Skala Aralamas: : Skala uzunlugu ile ayn1 hat boyunca 6lgiilen herhangi iki artarda

skala igareti arasindaki mesafeye Skala Aralamasi adi verilir.
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f) Skala Aral@ : Artarda gelen iki skala isaretine kars1 gelen skala degerleri arasindaki

farka Skala Aralig: denir.
8) Skala Cegitleri :

a) Lineer Skala : Her skala siralamasinin skala i¢inde sabit olan bir orant1 katsaytsina

tekabiil eden skala aralig: ile baglantili oldugu bir skalaya Lineer Skala denir.

b) Lineer Olmayan Skala : Her skala siralamasinin skala iginde sabit olmayan bir
orant1 katsayisina tekabiil eden skala aralig1 ile baglantili oldugu bir skalaya Lineer

Olmayan Skala denir. Bu skalaya bazen logaritmik skala da denir.

c¢) Sifirsiz Skala : Skala 6lgme sahasi dlgiilen biiyiikliigiin sifir degerine kars1 gelen
degeri ihtiva etmeyen bir skalaya Sifirsiz Skala denir. Omegin, bir tibbi termometre

skalasi gibi.

d) Genisletilmiy Skala : Skala 6lgme sahasmnin bir kisminin skala uzunlugunun genis

bir kismuni nispetsiz bir gekilde kapladig: bir skalaya Genigletilmis Skala denir.

9) Kadran : Bir gosterge tertibatinin Skala veya skalalari tagiyan sabit veya hareketli

kisma Kadran denir.

5.13.7. Mastarlama

Olgiilenin degerleri ile baglantili olarak bunlara karsilik olan mastar isaretlerinin veya
Olgii aletinin skala isaretlerinin yerlerinin belirli esas isaretler halinde belirlenmesi
islemine Mastarlama ad verilir. Mastarlar boyutla ilgilidir. Omegin, Johnson Mastarlar

gibi.

109



5.13.8. Ayarlama

Bir dlgii aletini dogru galisir duruma getirmek igin yapilan iglemlere Ayarlama denir.

Bazen ayarlama islemi kalibrasyondan sonra yapilir.
5.13.9. Olcii Aletinin Ozellikleri

1) Anma Ol¢me Sahasi : Her bir skala 6lgme sahasinda lgiilenin bir grup degeri igin,
bir dl¢ii aletinin, kontroliiniin 6zel olarak yapildig1 skala 6lgme sahasi dahilinde verdigi
degerlere Anma Olgme Sahasi denir. Ornegin; alt ve iist limitler dile getirilerek 100 °C’
den 200 °C’ ye kadar , 0 V’ dan 100 V’ a kadar bir anma Olgme sahasi i¢in ise sadece
100 V olarak da belirtilebilir (TS-5798;1988).

2) Aciklik : Bir 6lgii aletinin anma 6lgme sahasinin iki sinir1 arasindaki farka Agiklik

denir. Omegin; anma 6lgme sahasi - 20 V’ dan + 20 V’ a kadar ise agilik 40 V tur.

3) Aletin Caliyma Sahasi : Bir dl¢ii aletinin hatasinin belli sinirlar iginde kaldig: sahaya
Aletin Caligma Sahasi yada Belirlenmis Olgme Sahasi denir. Bazen aletin calisma
sahasinin {ist ve alt simrlarina maksimum ve minimum kapasite olarak da adlandirldig;

goriiliir (TS-5798;1988).

4) Verilen (Isaretlenmis) Caliyma Sartlari : Bir 5lgii aletinin metrolojik 6zelliklerinin
belirlenmis smurlar i¢inde kalmasimi amaglayan, 6lgiilenin ve etki biiyiikliiklerinin
alanlarim ve diger 6nemli kurallar1 veren kullanma sartlarina Isaretlenmis veya Verilen

Caligma Sartlar1 adi verilir (TS-5798;1988).

5) Olii Band : Bir uyarinin, bir 6lgii aletinin cevabinda degigiklik meydana getirmeden

degisebilecegi araliga Olii Band denir.

6) Histerizis: Bir 6lgii aletinin belli bir uyartya olan cevabmin uyarinin artarda gelis

bigimine ve yoniine bagli olma 6zelligine Histerizis denir.
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7) Histerizis Band : Olgiilenin 6zel bir degeri icin bir taraftan artila, diger taraftan
azalma ile dlgiilerin ayn1 degerine varildig1 zaman aletin gosterdigi degerler ve cevaplar

arasindaki farka Histerizis Band: denir.
5.13.10. Ol¢ii Aleti Hatalar

1) Izleme Hatalann : Degisen uyartya karsi olgii aletinin verecedi cevaptaki bir

gecikmeden ortaya ¢ikan hatalarina Izleme Hatas: denir.

2) Dogruluk Derecesi : Olgii aletinin gergek degerine yaklasan degerleri verebilme

kabiliyetine Dogruluk Derecesi denir.

3) Dogruluk Simfi : Hatalan belirli limitler iginde tutmak igin tasarlanan belirli

metrolojik ihtiyaglan kargilayan 6l¢ii aletleri sinifina Dogruluk Sinifi ads verilir.

4) Hata Simirlan : Belirli bir dlgii aleti i¢in, s6zlegmeler, tiiziikler, yonetmelikler,

kanunlar vs. ile izin verilen bir hatanin ug degerlerine Hata Sinirlari ads verilir.

5) Gosterge Hatasi : Olgii aletinin gosterdigi deger ile dlgiilerin kabul edilebilir gergek

degeri arasindaki farka Gosterge Hatas: denir.

6) Cevap Kanunu Hatas1 : Belirtilmis bir 6l¢ii sahasi boyunca, bir 6lgii aletinin,
olgiilenin degeri ile olan baglantidan uzaklasan bir cevaptan veya aletin gsterdigi

degerden ortaya ¢ikan hataya Cevap Kanunu Hatasi ad1 verilir (TS-5798;1988).

7) Dijital Déniigtiirme Hatasi : Olgii aletinin, Slgiilerin degerinin dijital bir gekle
déniigmesinden ortaya ¢ikabilecek hatalara Dijital Doniigtiirme Hatasi denir. Bu hatanin

sinirlan, eger rakamlandirilan cevabin en son hanesi n ise bu + 2 n’dir (TS-5798;1988).

8) Veri Hatasi : Olgii aletinin, aleti kontrol etmek i¢in segilmis bityiikliigiin belirli bir

degerinde veya belirli bir skala degerindeki hatasina Veri Hatas1 ad1 verilir.
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9) Aletin Kendi Hatasi : Referans sartlarinin altinda kullanilan 6lgii aletinin hatasina

Aletin Kendi Hatasi denir.

10) Etki Hatas1 : Etki biiyiikliiklerinden birinin referans gartlarindan ayrilmas: ile
ortaya ¢ikan hatalara Etki Hatas:1 denir. Etki bilyiikliikleri; 1s1, nem, ik gibi

durumlardir.

11) Sicakhk Hatasi : Aletin sicaklifinin referans degerinden uzaklagmasinin neden

oldugu bir etki hatasina Sicaklik Hatast denir.

12) Tamamlayicn Hata : Bir dl¢ii aletinin, etki biiyiikliik degerlerinin referans sartlarina
kargt gelenlerden farkhlik gostermesinden dolay: ortaya gikan hatalara Tamamlayic

Hata denir.

13) Toplam Hata : Bir 6lgii aletinin hem rasgele hem de sistematik hatay: ihtiva eden

belirli kullanma gartlan altindaki toplam hatasina Toplam Hata adi verilir.

14) itibari Hata : Olgii aletinin, alet i¢in belirlenen bir degerle béliinmesiyle elde edilen

hataya bir &l¢ii aletinin Itibari Hatas1 ad1 verilir.
5.13.11. Olgme Etalonlari

Mukayese ile diger 6lgme aletlerine aktarmak tizere bir biiyiikliigiin bir veya daha fazla
bilinen degerlerini, veya birimini, belirleyen, gergeklestiren, koruyan ve yeniden
olusturan bir 6lgii aleti, sistemi veya &lgii gereglerine Etalon Olgii Arag ve Geregleri ad
verilir. Ornegin, 1 Kg kiitle etalonu, etalon ampermetre, 100 Q’luk etalon direng, etalon
mastar, etalon wheatstone pili ve sezyum atomu frekans etalonu gibi gereglerdir ( TS -

5798;1988).
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1) Kollektif Etalon : Birlikte kullanilmak suretiyle bir etalon gorevini yerine getiren
bir grup benzer ol¢ii geregleri veya 6lgii aletlerine Kollektif Etalon ad: verilir. Omegin,

bir grup wheatstone hiicresinden meydana gelen kollektif gerilim etalonu gibi.

2) Grup Etalonu : Belli bir §lgiim aralig: iginde tek tek veya uygun bir kombinasyon ile
herhangi bir biiyiikliigiin ¢esitli degerlerini elde etmek tiizere 6zel olarak segilmis
degerlere ait etalonlar takimma Grup Etalonu yada Etalon Serileri ad1 verilir. Ornegin,

gram takimi gibi.

3) Primer Etalon : Belirli bir alanda En yiiksek metrolojik niteliklere sahip olan

etalonlara Primer Etalon ad1 verilir.

4) Sekonder Etalon : Degeri primer bir etalon ile mukayese edilmek suretiyle tespit

edilen etalonlara Sekonder Etalon adi verilir.

5) Milletleraras: etalon : ilgili Biiyiikliigiin diger biitiin etalon degerlerini sabit tutmak
icin milletleraras1 bir anlagma ile temel olarak kabul edilen etalonlara Milletlerarasi

Etalon adi verilir.

6) Milli Etalon : Bir iilkedeki ilgili biiyiikliigiin diger biitiin etalonlarinin degerini sabit
tutmak i¢in milli bir kararla temel olarak kabul edilen etalonlara Milli Etalon ad: verilir.

Genellikle milli etalon primer bir etalondur.

7) Referans Etalon : Olgmelerin yapildign belli bir yerde genellikle en yiiksek

metrolojik kaliteye sahip olan etalona Referans Etalon ad1 verilir.
8) Cahiyma Etalonu : Genellikle bir referans etalonuna gore kalibre edilmis, 6lgii

gereglerini veya 6lgii aletlerini diizenli olarak kalibre ve kontrol etmek igin kullanilan

etalona Caligma Etalonu ads verilir.
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9) Hakem Etalonu : Etalonlari, 6lgii gereglerini veya olgii aletlerini kargilastirabilmek

i¢in bir arac1 olarak kullanilan etalona Hakem Etalonu adi verilir.

10) Gezici Etalon : Bazen 6zel bir yapida olan ve farkli yerlerde olgiilecek bir
biiyiikliigiin degerlerini kargilastirabilmek ic¢in kullanilan etalona Gezici etalon ad

verilir.
5.13.12. izlenebilirlik

Kabul edilen ve belirlenen bir etalona kadar daha iyi etalonlarda adim adim mukayese
ederek bir Glgii aleti veya etalonu igin gegerli bir kalibrasyon olugturulmasi kavramina
Izlenebilirlik denir. Olgme etalonlar1 ve 6lgme aletlerinin milli lgme etalonlarina gére
kalibrasyonu zorunlu degildir. Ancak, izlenebilirlik zincirinin yeteri kadar az belirsizligi
az olan bir etalonla yapilmas: yeterli olabilir. Hassas dlgiimler i¢in, genellikle milli
Olgme etalonlar1 yada uluslararas: etalonlar kullanilmalidir. Her 6lgme aleti igin
izlenebilirlik yetkililer tarafindan verilen bir sertifika ile gosterilmelidir. Bu sertifikanin

gegerli olmasi igin yakin bir tarihte alinmis olmasi gerekmektedir.
5.13.13. Bir Olcii Etalonun Muhafazasi
Uygun smirlar dahilinde bir etalonun metrolojik 6zelliklerini korumak igin gerekli tiim

iglemleri kapsar. Bu iglemlerden diizenli olarak yapilan kalibrasyon, etalonun iyi sartlar

altinda muhafaza edilmesini ve dikkatli olarak kullanimin kontrol ederek gergeklestirir.
5.13.14. Referans Malzemesi

Resmen bir etalon olarak kabul edilmis ve son derece kararh, fiziki, kimyevi veya
metrolojik 6zelliklerinden bir veya daha fazlasi ile karakterize edilen bir malzeme yada

maddeye Referans Malzemesi denir. Ornegin, barometre ve manometrede kullamilan saf

civa gibi.
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5.13.15. Kalibrasyon Sistemi Ve Asamalan

Kalibrasyon sistemi, bir 6lgme programinda kullanilan etalonlar ile biitiin 61gii ve deney
aletlerinin etkili kontroliinii, hatalarin aninda tespiti ve giderilebilmesi i¢in igletmeler,
siirekli galigan bir sistem kurmalidir. Bu sistemde biitiin 6lgme alet ve cihazlarin
dogrulugunu belirtilen sinurlar iginde Slgme yapabilecek kapasite ve nitelikte olmalan
saglanmalidir. Kalibrasyon sisteminin gegerliligi ise; stirekli olarak yapilacak
denetimlerin planli ve kapsamli yapilmasmna baghdir. Bu denetimlerin asil amaci dlgii
aletlerinin dogrulugunu temin etmektir. Bir kalibrasyon denetimi igin; kalibrasyonun
nasil yapilacaginin ve metodunuﬁ belirlenmesi, denetimi kimin yapacadi, neyin
incelenecegi, nerede ve nasil yapilacagi, toleranslar dahilinde olgiimlerin yapilip
yapimadiginin tespitinin nasil yapilacag, diizeltme iglemlerinin nasil yapilacag: ve
kalibrasyon sonuglarmin kimlere rapor edilecegi ile kalibrasyon sikligim belirten bir
prosediir olusturarak, biitiin 6lgme etalonlari ve cihazlarin kalibrasyonu igin de

talimatlarin hazirlanmas: gerekmektedir (TS-7250;1989).

1) Kalibre Edilecek Olgii Aletlerinin Tespiti ve Kayda Gegirilmesi : Kalibre
edilmesi gereken Olgli techizatim tespit ederek tiimiiniin kayda gegirilmesi gerekir.
Burada kaliteyi etkileyen biitiin cihazlar belirlenmeli, ayrica cihazlar kotlanarak tip ve
cinslerine gére gruplarin tanimi1 yapiimahdir. Kalibre edilecek 6lgii aletleri ve teghizatin

se¢iminde agagidaki kriterlere dikkat edilmelidir.

- Yapilacak dlgiimiin fiziki boyutu, kiitlesi, sicaklik, basing ve akim gibi kriterleri

_ Olgiim diizeylerine

— Teghizatin dogruluk ve kesinlik oranlarina

— Olgiimlerin yapilacag gevre sartlarina; 1s1, nem, 151k vs. gibi

— Her &lgtim igin gerekli tahmini zaman , {iretilecek mal miktar:1 ve her giinde yapilacak
Ol¢iim sayilari,

- Miigterilerin &zel 6l¢tim istekleri goz oniinde bulundurularak kullanilan veya yeni
alinacak teghizatlarin yeterliligi, teknik bilgiler ve mevcut ¢aligma sartlari ortaminda

degerlendirilmesi gerekir.
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2) Kalibrasyon Zaman Araliklarinin Tespiti : Tespit edilen lgme ve deney techizat
gruplarinda kalibre zaman araliklarinin belirlenmesi ve gerekli kontrollerin yapilmasi

ile denetlenmesi igin;

— Cihazin hata simirlarinin tespit edilmesi,

- Cevre sartlarinin stabil olmasi,

— Tecriibe gerekir,

— Cihazin ¢aligma gartlar

- Cihazin kullanma maksadi ve s1kh§1n1n tespit edilmesi gerekir.

- Uluslararasi ve ulusal standartlar bilinmelidir.

- Aym teghizata ait 6nceden yapilmis olan kalibrasyon raporlar arasindaki iligkiler goz
Oniine alinmalidir.

- Cihaz: iireten firmanin tavsiyeleri yani cihaz kullanma talimatinin goz Oniinde

tutulmas: gerekir.

Kalibrasyon siklig1 teghizata ve kullaniciya bagh olarak degisir. Ancak, Tablo 5.13° de

belirtilen siirelerin dolmas: beklenmeden de gerektiginde kalibrasyon yapilabilmelidir.

Tablo 5.13 Teghizatin Kalibrasyon Sikliklar: (Bagriagik,1995 )

Ekipman Tipi Kalibrasyon Siklig
1- Mikrometre, meziire ve uzunluk birimleri Her 2 ayda
2-Normal daire ve kapak 6lgiimii aletleri Her 3 ayda
3-Vida 6lgiimii aletleri Her 4 ayda
4-Siirtiinme aletleri Her 12 ayda
5-Basing aletleri Her 2-3 ayda
6-Kalite aletleri Her 6 ayda

Eger teghizat seyrek olarak kullaniliyor ise, kullanimdan 6nce mutlaka kalibre edilmesi
uygun olur. Bdylece, sik kullanilmayan teghizatin bozuk olup olmadig yada yanlig

olgebilecegi siiphelerini ortadan kaldirr.
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3) Yillik Kalibrasyon Planlarmn Olugturulmas: : Kalibrasyon kontrolii igin, 6lgme
ve deney techizatini kullanan biitiin personel ve béliimler kalibrasyon siiresi sona ermis
bir teghizatin kullamlmamasini saglamaktan sorumludur. Her 6lgme ve deney techizati
icin bir sonraki kalibrasyon tarihini onceden belirlemelidir. Ancak, techizatin

dogrulugundan siiphelenildigi taktirde kalibrasyon derhal yaptlmalidir.

4) Kalibrasyon Metotlarimin Belirlenmesi, Dokiimante Edilmesi : Yapilmas: gerekli
kalibrasyonlarin yéntemlerini belirleyerek prosediirler olusturmali ve bu prosediirlere
gore gerekli kalibrasyonun yap11masm1 saglamak gerekir. Uluslararas1 ve ulusal
standartlar incelenerek gegerliligi ispat edilen metotlar uygulanmahdir. Kalibrasyon
sartnameleri ile talimatlar1 hazirlanmalidir. Kalibrasyon sartnameleri ile talimatlarinda
agagidaki bilgilere yer verilmelidir.

Cihaz veya cihaz grubunun tanimlanmas,

Referans olan dékiimanlar

Kalibrasyon tarihi

Hazirlik islemlerinin belirtilmesi ( Temizlik, gevre sartlan gibi)
— Kalibrasyon igin kullanilacak standartlar,
- Kalibrasyon metodunun belirtilmesi yani tarif edilmesi,
- Kalibrasyonda kabul kriterleri yani tolerans degerleri,
- Verilerin matematiksel ifadesi ile gésterilmesi,

Kalibrasyon sonucunun belirtilmesi
— Kayitlar ve kalibrasyon araliklari

- Yapilan diizenlemelerin ayrintilar: ve kullanma sinirlan

5) Kalibrasyon Metodunun Uygulanabilmesi icin gerekli kosullar :

- Kalibrasyonu yapacak personelin ilgili egitimi almis olmalar: gerekir.

— Kaullamlan referans bilylikliiiin ulusal ve uluslararasi primer seviye etalonlara veya
kabul edilmis fiziksel sabitlere olan izlenebilirligi temin edilmelidir.

- Kalibrasyonda kullanilan etalonun ve teghizatin hatasi1 énceden bilinmelidir.

- Kalibrasyon teghizatimin hassasiyeti kalibre edilen cihaza gore yaklagik 10 kat kiigiik

olmalidir.

117



DOKUMAN NO: | P/0L.11/01

ISLETME KALIBRASYON REVIZYON 00
LOGOSU PROSEDURU YAYIN TARIHI: | 15.07.1998

SAYFA : 1/2

5.
5-1

5-3

5-4

5-5

5-6

POLITIKA REFERANSI
TS-ISO-EN 9001 Standardi Madde 4.11/ Muayene, Olgme ve Deney Teghizati

AMAC

Bu prosediiriin amaci, igletmede kullanilan &lgme ve deney cihazlarmin
kalibrasyonu igin kriterlerin. olugturulmas1 ve kalibrasyon gerektiren biitiin
cihazlarin belirlenen sart ve periyotlarda kalibrasyonunun saglanmasidir.
KAPSAM '

Bu prosediir, isletmenin kullanilan biitiin lgme ve deney cihazlarinin isletmede
yaptlan ve dis kuruluslardan alinan kalibrasyon hizmetlerini kapsamaktadir.
SORUMLULAR

Imalat ve Kalite Kontrol Miidiirleri sorumludur.

UYGULAMA

Isletme iginde kullanilan biitiin Olgme ve test cihazlarimin listesi kalite kontrol
sorumlusu tarafindan gikartilir. Isletmede yapilabilen ve isletme disinda
yaptinlacak kalibrasyonlarin araligi belirlenerek Yillik Kalibrasyon Takvimi
(F/11.01.5) hazirlanar.

Kalite kontrol ve imalat sorumlusu biitiin kayit, form ve etiketleme islemlerini
ytirlitiir, onaylar, kontrol eder. Her bir 6lgii aleti i¢in ayr1 ayr1 Kalibrasyon Kartini
(F/11.01.7) tutar

Imalat sorumlusu, isletmeye yeni alinan Slgme ve test cihazlarmin kalibrasyon
dogrulama kontrollerini dis kuruluglarda yaptirir.

Imalat veya kalite kontrol sorumlusu lgme aleti ve test cihazlarina ait Kullanma,
Kalibrasyon, Bakim talimatini hazirlar.

Operatbrler; ilgili 6lgme aleti ve test cihazlarina ait talimatta belirtilen sekilde
kalibrasyon kontroliinii yapar. Bu iglemler igin gerekli olan 8lgme etalonlari ve
mastarlar1 uygun bir sekilde kullanir ve muhafaza eder.

Operatdrler; Slgme aleti ve test cihazlarin iizerinde bulunan kalibrasyon
etiketlerinden ve kalibrasyon takviminden (F/11.01.5) kalibrasyon tarihlerini
izleyerek, kalibrasyon tarihinden 30 giin 6nce Imalat sorumlusunu haberdar eder.

Hazirlayan : Onaylayan :

F/5.01.1
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ISLETME KALIBRASYON REVIZYON : 00
LOGOSU PROSEDURU YAYIN TARIHI: | 15.07.1998
SAYFA : 2/2

DOKUMAN NO: | P/01.5/01

5-7

5-8

5-9

Imalat ve Kalite Kontrol sorumlusu, isletmede kullanilan glinliik kalibrasyon
mastarlanmin milli ve milletleraras: standartlara gére kalibre edilmesini ve
izlenmesini saglar.

Kalibrasyon siiresi gegmis veya hasar gérmiis 6lcii aleti ve test cihazinin
kullanimimi 6nlemek igin kirmiz1 renkli Hizmet Digi etiketini (F/11.01.10)
koyarak ilgili operatdr tarafindan kullanilmadan &nce ya onarilmalidir veya kalibre
edilmelidir.

Imalat ve Kalite Kontrol sorumlusu giinliik kalibrasyonlar i¢in, uygun ortam
sartlanint hazirlar ve kalibrasyonun tozsuz, titresimsiz,ortamlarda uygun yiizeyli
sehpalarda yapilmas: igin gerekli dnlemleri saglar.

6 ILGILI DOKUMANTASYON
6-1 Kalibrasyona Cagri Formu (F/11.01.1)
6-2 Kalibrasyon/Servis Veri Kaydi Formu (F/11.01.2)
6-3 Kalibrasyon/Servis $artnamesi Formu(F/11.01.3)
6-4 Belgelendirme Bildirimi (F/11.01.4)
~ 6-5 Kalibrasyon Takvimi Formu (F/11.01.5)
6-6 Belgelendirme Formu (F/11.01.6)
6-7 Kalibrasyon Kart1 (F/11.01.7)
6-8 Kalibrasyon Etiket Formu (F/11.01.8)
6-9 Kalibre Edilmemis Etiket Formu (F/11.01.9)
6-10 Hizmet Dis1 Etiket Formu (F/11.01.10)
6-11 Etalon Standart Sertifikalar
6-12 TSE Standartlart
6-13 Kalibrasyon Sertifikalar
6-14 Milletleraras: Standartlar
7 KAYITLAR
Bu prosedir ile ilgili kayitlar imalat sorumlusu tarafindan 3 yil siire ile saklanir.
Hazirlayan : Onaylayan :
F/5.01.1
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- Kalibre edilen cihaz kalibre edilebilirlik 6zelliginde bulunmalidir.

— Kalibre edilen cihaza ait teknik 6zellikler belirlenmelidir.

- Is1, nem, titresim, toz, elektro manyetik giddet, sicakhik degisim iz gibi gevre

sartlar1 kontrol altinda tutulmalidir.

— Olgiim aralig1 belirlenerek bu aralik taranmalidir.

Olgiim tekrarlanabilirligi temin edilmelidir.

Tablo 5.14 Kalibrasyona Cagri Formu (Bagriagik, 1995 )

CIHAZ YERIi VE KALiBRASYONA GCAGRIKAYDI Cagri
Kalem Adi: Verniyeli Kumpas 0-15 mm Kalibrasyon Sartname No :
SeriNo : 00186 Talimat No 1| T/02
imalatgr  : Miyoto Model : Kalibrasyon Servis Veri kayit No :
Deney ve Kalibrasyon Siklig1 : 6 ayda bir | Kalibrasyon veya Boyut Kalibrasyonu
Deneyin Tipi :
Kalemin Bulundugu Yer:
Cagn Tarihi | Kalibrasyon | Kalibrasyonu | Kullamma Tekrar
Tarihi Yapan Giris Tarihi Goriigler

06.07.1995 | 06.01.1995 {S.0O 07.01.1995 Kalibrasyon sonucu uygun

C.K oldugundan ilgili boliimde
F/11.01.1
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Tablo 5.15 Kalibrasyon/Servis Veri Kaydi Formu (Bagriagik,1995’ten degistirilerek alinmugtir.)

KALIBRASYON / SERVIS VERI KAYDI Cagn
Kalem Adi: Veriyeli Kumpas 0-15 mm | Kalibrasyon Sartname No :

Imalatgs  : Miyota Talimat No
Model : Kalibrasyon Servis Veri Kayit No:

Onaylayan

Gerekli Olgiim standartlars : DIN 862 Standardi

OLCUM VERILERI
DEGER SINIRLAR

Islem Parametre Nominal | Olgiilen | Diizeltilmis | Minimum | Maksimum
1 0-15 15 15.002 15.001 15.998 15.002
2 15-30 30 30.004 | 30.003 29.997 30.005
3 30-45 45 45.005 | 45.002 44.997 45.005
4 45-60 60 60.005 | 60.002 59.996 60.006
5 60-75 75 75.003 | 75.001 74.995 75.006
6 75-90 90 90.006 | 90.001 89.994 90.007
7 90-105 105 |[105.004( 105.002 | 104.994 105.007
8| 105-120 120 1120.004| 120.001 119.993 120.007
91 120-135 135 ]135.005| 135.001 134.993 135.008
10| 135-150 150 |150.004| 150.001 149.992 150.008

Goriigler:

F/11.01.2
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Tablo 5.16 Kalibrasyon / Servis Sartnamesi Formu

KALIBRASYON / SERVIS SARTNAMESI | Cagni

Kalem Adi : Sartname No

Kalemin Imalatgis1 Talimat No

Modeli : Kalibrasyon Servis
Veri kayit No

Tarih : Onaylayan

KALIBRASYON SARTLARI

Kaynak . Maksimum Aralik

Genel Tanimlama ve Isaretleme Sartlari

Cevre Sartlan 20 +2 °C, max % 60 nem orani

Ozellik / Geniglik Tolerans Sartlar / Sinirlama
SERVIS SARTLARI

Dayanikh Mithiir Gerekli |:| Gereksiz D

Onleyici Bakim :

Caligma Deneyi:

F/11.01.3
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Tablo 5.17 Belgelendirme Bildirimi Formu

BELGELENDIRME BILDIRIMI

Belgelendirilen Proses veya Cihaz Tarih :

Sona Erme Tarihi:

Belge Diizeyi
Sinirl Gegici Tam
[ ] []
Sartname No : Kalibrasyon Is Talimat: No:
Par¢a Numara - Numaralar
Goriigler :
Hazirlayan Onaylayan
Adi Soyads : Ad: Soyads :
imza : Imza
Tarih : Tarih
F/11.01.4
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Tablo 5.18 Kalibrasyon Takvimi Formu

DOKUMAN NO:
ISLETME KALIBRASYON REVIZYON 00
LOGOSU TAKViMi YAYIN TARIHI:
SAYFA : 1/1
OLCU ALETI /TEST KALIBRASYON | KALIBRASYON GELECEK KALIBRASYONU YAPAN KISI
CIHAZ1 ADI PERIYODU TARIHI KALIBRASYON YADA
MARKASI VE MODEL} TARIH KURULUS

F/11.01.5
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Tablo 5.19 Belgelendirme Formu

BELGELENDIRME
Kalem  eeeereseresese e e st at s eSS s et RS e eb e s e e A s et e sne e resentaararasennens
Seri No T reeesereesssnssasessnsesseseas Model: = e
ima]atcl © eereereretssneee ot e e s e s REc RS b s e R eSS b e RS b e e e R eSS b e b e e b s R RS et et s ns
Kullanim Genigligi / Parametreler
Nominal _ Belirtilen Tolerans
Tarih 1 v, Damga: ......ccvvvevrrnervennan
F/11.01.6

6) Kalibrasyon ile ilgili kayitlarin tutulmasi : Kalibrasyon sartnameleri ile talimatlari
hazirlanmalidir. Her 6lgii teghizat1 i¢in; cihazin ady, imalatg1, tipi, seri no, envanter no,
kullanma giris tarihi, bulundugu kisim, teknik spesifikasyonlars, alig fiyati, Kalibrasyon
tarihleri, dogrulama olglimleri, diizeltmeler, son kalibrasyon durumu, gelecek
kalibrasyon tarihi, kalibrasyonlar1 yapanlarin isimleri, kullanilan etalonlarin seri
numaralari, kalibrasyon sirasindaki ¢evre sartlari ve kalibrasyon sirasinda elde edilen

verilere ait kayitlarin bulunmasi gerekir.

7) Kalibrasyon Sonucuna Gére Techizatin Isaretlenmesi ve Etiketlenmesi :
Kalibrasyon gerektiren biitiin &l¢li ve deney aletleri ile 6lgii etalonlarinin mevcut
kalibrasyon durumlarinin gériilebilmesi igin bir etiket veya kart sistemi olusturulmalidir.
Etiketler agik ve her zaman kolay goriilebilir bir gsekilde konulmalidir. Bazen aletlerin
fiziki durumu, kalibrasyonun belirtilmesi i¢in hazirlanan etiketin konulmasina uygun
olmayabilir. Bu durumda ise tanitic1 bir kod kullanmal1 ve bu kod etiket ve karttaki aym

bilgileri saglamalidir.
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Tablo 5.20 Kalibrasyon Kart1

DOKUMAN NO:
iSLETME KALIBRASYON REVIZYON 00
LOGOSU KARTI YAYIN TARIHI:

SAYFA 1/1

OLCME ALETI/CIHAZ ADI

OLCME ALETI/CIHAZ MARKASI VE MODELI

OLCME ALETI/CIHAZ SERi NUMARASI

OLCME ALETI/CIHAZ TEKNIK OZELLIKLERI
OLCUM ARALIGI

OLCUM HASSASIYETI
ORTAM SARTLARI

IMALATCI FIRMA

OLCME ALETI/CIHAZ ISLETIME ALINIS TARIHI
LK KALIBRASYON TARIiHIi

KALIBRASYON YONTEM VE ARACI
KALIBRASYONUN YAPILDIGI YER
KALIBRASYONU YAPAN KURULUS

KALIBRASYON KAYIT KARTI

KALiBR@S.YON KALiBRASYONU SONUC | KALIBRASYON | KALIBRASYONU
TARIiHi YAPAN YETKILI TARIHI YAPAN YETKILI

ADI VE IMZASI

ADI VE iMZASI

SONUC

F/11.01.7
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Kalibrasyon durumu; 6lgme aleti veya olgme etalonunun son kalibre edildiginde
belirtilen simirlar i¢inde oldugunu ve kalibrasyon siiresinin sona erdigini ve aym

zamanda da kalibrasyonunun kaynagin1 belirten bilgileri igerir. (TS- 7250; 1989)

Belirli bir siire igin kullamimayacak 6lgii aletleri var ise; bunlari tespit etmeli, bir 6nceki
kalibrasyon siiresi dolmugsa, bu 6lgii aletleri kullanilmadan 6nce mutlaka kalibre
edilmelidir. Bu gibi aletlerin yanhglikla kullanimini nlemek igin talimatlar hazirlayarak
uygulamak ve agik bir ifade ile kalibrasyon durumunu belirtecek bir etiket

kullanmalidir. Kalibrasyon kayitlarinda da bu aletler agiklanmalidir.

Baz1 olgli aletlerinin tam kapasite ile kullaniimamasi yada bir kisminin kullaniimasi
durumunda yani kalibrasyon sinirlamasi mevcut ise kullanicinin hemen fark edebilecegi
sekilde bir etiketle belirtilmelidir. Tam kalibrasyonun gerekli olmadigi durumlara

asagidaki 6rnekler verilebilir.

— Olgme aletinin biitiin 6lgme kademelerinin kullanilmas1 gerekmiyorsa,
~ Olgme aleti sifir gosterge tipinde bir alet ise,
_ Olgme aleti sadece bir gosterge aleti olarak kullaniltyor ise ve hassas bir 6lgme igin

kullanilmiyorsa tam kalibrasyon gerekli degildir ( TS-7250;1989).

Tablo 5.21 Kalibrasyon Etiket Formu

KALIBRE EDIiLECEK
TARIH: 06.07.1995

SON KALIBRASYON
TARIH: DAMGA:

F/11.01.8
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Tablo 5.22 Kalibre Edilmemis Etiket Formu

KALIBRE EDILMEMIS
(KIRMIZI)
Resmi Olgiim Amaciyla Kullanilmaz.

F/11.01.9

Tablo 5.23 Hizmet Dig1 Etiket Formu
HIZMET DISI

Onarilmalidir ve/veya Kullammadan Once (KIRMIZI)
Kalibre Edilmeli
Isim Tarih

F/11.01.10

8) Etalonlarin Nakli ve Muhafazasimn Uygun Yapilmas:: Etalonlarin tasima,
depolama ve tekrar kullanma sartlan tespit edilerek bunlart dékiimante etmeli ve ilgili
olan biitiin personele dagitarak bilgilenmeleri saglanmalidir. Birgok Ol¢lim araci ayrintils
oldugundan tagima, kullanim yada depolama esnasinda dikkatli davranarak kalibrasyon

kaybina neden olunmamalidir.

9) Kalibrasyon Dgkiimanlar: : Kalibrasyon sonuglari degerlendirilerek, kalibrasyonun
siklig1, kalibrasyon personeli, kalibrasyon etalonlari, kalibrasyon sistemi ile numune
Slgtimlerinin gegerliligi gézden gegirilmeli ve eger olumsuz bir durum tespit edilir ise

derhal ilgili birimler haberdar edilerek gerekli diizeltme iglemleri igin uyariimalidir,

10) Dahili Kalibrasyon I¢in Gerekli Sartlar :

- Kalibrasyon yapilacak cihazlarn kalibrasyonu yani kalibratér ve etalonlarin

kalibrasyonu,
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_ llgili konularda egitim almig ve sertifikali personel,
— Kalibrasyon igin TS-standartlan ¢ergevesinde gerekli gevre sartlarinin saglanmasi,

— Kalibrasyon i¢in hangi metotlarin uygulanacaginin tespit edilmesi,

Gerekli standartlarin temin edilmesi ve olugturulmas: gerekmektedir.

11) Kalibrasyonsuz Cihazlarin Islemleri : Periyodik olarak yapilan kalibrasyonlarda
bazi cihazlarin kalibrasyon disinda kaldigy goriildiigiinde; bu cihazla yapilan biitiin
Olgtimler dogru olgiilmemis olur. Bu durumda, yapilan Slgiimler geriye dogru tekrar
dlgtilmek suretiyle yinelenir. Bu iglemler 6l¢iimiin bozuldugu son kalibrasyon tarihine
kadar yani hatali dlgiimiin bagladig1 noktaya kadar yiiriitiiliir. Bu islemlerde uygunsuz
firtine rastlanildifinda bu iiriiniin tekrar diizeltme iglemine mi? Yoksa hurdaya mi ?
gonderilecegini prosediir veya talimatta belirtilen toleranslar dahilinde belirlemek

gerekir.
5.13.16. TSE Metroloji ve Kalibrasyon Merkezlerindeki Kalibrasyon Imkanlar:

Genellikle Ankara, Istanbul, Bursa ve Kayseri’de bulunan kalibrasyon laboratuarf;clrlnda

¢esitli cihazlarin kalibrasyonlan yapilmaktadir.

1) Elektrik elektronik Kalibrasyon Laboratuarinda Kalibrasyonu Yapilan Cihaz

ve Sistemler : Burada agagida belirtilen cihazlarin kalibrasyonu yapilmaktadir.

- DC/AC gerilim ve akim kaynaklar: (kalibrat6rler) ve 6lgme cihazlar: ( belirsizlik 3-
10 ppm ). (10mV-10 kV)

- AC/DC watmetreler

- Referans direngler ve direng 6lgme cihazlar

- Osiloskoplar (250 MHz’e kadar)

- Kapasitemetreler

- Frekansmetreler gibi cihazlarin kalibrasyonlar1 Ankara’da TSE laboratuarlarinda

yapilmaktadir.
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2) Mekanik Kalibrasyon imkanlar: : Bu kalibrasyonlar cihazlarin bulundugu yerlerde

yapilmaktadir. Bu kalibrasyonlar1 genellikle Ankara ve Istanbul’daki TSE elemanlan

yapmaktadir.

Cihaz Tiirii : Kapasite veya Olgme Arahigi

- Cekme Test Makinasi 50N - 600 Kn

-~ Basma 50 N - 3000 kN

- Sertlik Olgme Cihaz1 Rockwell, Brinell, Vickers ve Mikrovickers

Centik Darbe (Vurma) Test Makinalart 0,5 Joule - 750 Joule

3) Boyutsal Kalibrasyon Imkanlar: :

Kumpas, Mikrometre, Komparatorler ve Pleytler
3 boyutlu lgme tezgahlart ve PH Sertifikali Standart (S1vi ) Bursa ve Kayseri’deki
TSE Laboratuarlarinda kalibre edilir.

4) Basing Kalibrasyon imkanlan :

_ Hidrolik Manometreler Ankara’daki TSE Laboratuarlarinda kalibre edilir.

Laboratuar Terazileri kalibrasyonu terazilerin bulundugu yerde Ankara veya

istanbul’dan Gelen TSE uzmanlan tarafindan yapilmaktadir.

. Saglik Cihazlan, Tansiyon aletleri ve Klinik Termometreler Ankara ve Istanbul’daki

TSE Laboratuarlarinda kalibre edilir.
Biyomedikal Cihazlar Ankara’daki TSE Laboratuarlarinda kalibre edilir.

5) Sicaklik Kalibrasyon imkanlar: : Kalibrasyon aralig1 (-80 ile 1320) °C

Termokupullar,

Direng Termometreleri ve

Cam Termometreleri Istanbul’daki TSE Laboratuarlarinda kalibre edilir.

Radyasyon Prometreleri Ankara’daki TSE Laboratuarlarinda kalibre edilir.

Etiivler bulunduklart yerde Ankara veya Istanbul’dan Gelen TSE uzmanlan

tarafindan yapilmaktadir.
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5.14. i¢ Tetkikei Egitimi

Bu egitim ile tageronda ve kurulug iginde tetkik yapabilecek personele; tetkikin tanima,
tetkik tiirleri, uygulama nedenleri ve sekilleri ile uygulamanin ne zaman, nerede ve neye

gbre yapilacaginin $gretilmesi amaglanmaktadir.

Kalite Giivence Sisteminin yeterliligini, uygunlugunu ve etkinligini 6lgmek igin i¢ kalite
tetkikleri yapilir. Bu egitimin ana hgdeﬁ ise; igletmenin yeterliliginin Slgiilmesi, kalite
etkinliklerinin belirlenmesi, proses ve {iriin uygunsuziuklarin tanimlanmasi, kurulmus
olan kalite sisteminin siirekli iyilestirilmesi ve tageron firmalarinin performans ve
yeteneklerinin olgiilerek degerlendirilmesi konularinda isletmede bir tetkikgi yada

tetkik¢i kadrosu olugturmaktir.

5.14.1. Tammmlar

1) Kalite Tetkiki: Kalite ile ilgili faaliyetlerin ve sonuglarinin, planlanan diizenlemelere
uyup uymadigimn, bu diizenlemelerin etkili olarak uygulanip uygulanmadiginin ve
amaca  ulagmak i¢in uygun olup olmadifinin sistematik ve tarafsiz olarak
incelenmesidir (TS-9005,1991). Bu tetkikler genellikle “ Kalite Sistemi Tetkiki”, *
Proses Kalitesi Tetkiki, “ Uriin Kalitesi Tetkiki ve “ Hizmet Kalitesi Tetkiki adlari
altinda gergeklestirilir. Tetkik Edilecek alanda direkt sorunlu olmayan gorevliler ( Ig
Tetkikgiler) tarafindan yiiriitiilmelidir ( TS-ISO 10001-1992).

2) Kalite Tetkikeisi : Kalite tetkikgisi, kalite tetkiki yapabilecek niteliklere sahip olan
kigidir (TS-ISO 10011-1,1992). Kalite tetkikgisi olabilmek igin mutlaka Tiirk
Standartlar1 Enstitiisiinde yada belge vermeye yetki verilmis 6zel kuruluglarin sertifikali
egitimlerine katilmig ve bagar1 kazanarak belge almasi gerekmektedir. Kalite Tetkikgisi,
TS- ISO 1011-1,2 ve 3 numarali Kalite Sistemleri Tetkikgisi Kilavuzuna gore hareket

etmelidir.
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3) Kalite Kontrol : Kalite isteklerini saglamak icin kullamlan uygulama teknikleri ve’
faaliyetlerdir (TS-9005,1991). Kullamlan uygulama teknikleri ve faaliyetlerindé
muayene ve deneylerin yapildigini gostermek gerekir. Muayene ve deneyi yapan kiginin
kontroliinde, deney yerini, deneyin sikhifimi, deneyin agamalanmi (Giris, proses
esnasinda ve son kontrol gibi), deney metotlarini (numune alam sekilleri gibi), deneyde

kullanilacak ekipmanlar ve tutulacak kayitlar gibi kriter ve standartlar1 bilmesi gerekir.

4) Kalite Giivencesi : Uriin veya hizmetin, kalite igin belirlenen istekleri karstlamak
maksadiyla, yeterli giiveni saglamas icin gereken planh ve sistematik faaliyetlerin

biitiiniidiir (TS-9005,1991).

Kalite giivence;
- Yapasal bir kalite sisteminin kurulmasi,
Uygunsuzluklarin telafisi yerine onlenmesi,
— Yonetim ve miisteri beklentilerinin (Beklenti= dagitim, giivenirlik ve siireklilik
saglama anlamindadir.) siirekli olarak kargilanmasi,

Verimli ve etkin bir galigma anlaminda agiklanabilir.

5) Kalite : Kalite, bir {irin veya hizmetin belirlenen veya olabilecek ihtiyaglari

kargilama kabiliyetine dayanan, 6zelliklerinin toplamidir (TS-9005,1991).

6) Kalite Sistemi : Kalite yonetiminin uygulanmas: igin gerekli olan kurulus yapiss,

sorumluluklar, prosediirler, prosesler ve kaynaklardir (TS-9005,1991).
5.14.2. i¢ Tetkik¢i Egitimi
1) Hedefleri :

- Kalite sisteminin tespit edilmis kriterler karsisindaki yeterliligin 8l¢iilmesi

Kalite sisteminin uygulama alanlarindaki etkinliklerin tespiti
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— Proseste gergeklesebilen uygunsuzluklarin neler olabileceginin tespiti ve
tanimlanmasi

— Uriin uyumsuzluklarin uygunsuzluklarin neler olabileceginin tespiti ve tanimlanmasi

- Kalite Sisteminin siirekli olarak iyilestirilmesi

- f{irin/Hizmet satin aliman firmalarin  performanslarinin  ve  yeteneklerinin
degerlendirilmesi

— Servis verilen iiriinlerin; servis yerlerinin degerlendirilebilmesi

konularinda bilingli olarak siirekli gelisim performans: saglayabilecek bir tetkikgi grubu

yetigtirilmesidir.

2) Egitim Konularn :

- Kalite yonetim sisteminin temel prensipleri, kalite tanimlar1 hakkinda genel bilgilerin
Ogretilmesi

- ISO 9000 Standartlarmin gesitleri ve tanim 1. béliimde verilmistir. I¢ tetkikei
egitiminde bu standartlarin igerikleri ve birbirinden farkli ydnleri ile aymi olan
maddeleri anlatilarak 6gretilir.

Burada; amag¢ ve hedefleri siirekli zihinde yasatmak ve Kkalite sisteminin siirekli

geligtirilmesini saglamaktir.

5.14.3. Tetkik Tiirleri

5.14.3.1. Uygulayan Aqisindan Tetkikler

Uygulayan agisindan tetkikleri ii¢ kisimda incelemek miimkiindiir. Bunlar; Birinci,

fkinci ve Uglincii taraf tetkiklerdir.
1) Birinci Taraf Tetkik (I¢ Tetkikler) : Isletmenin kalite sistemini stirekli olarak

iyilestirerek gelismesi igin kendi sistem ve prosediirlerine uygun olarak yaptirdig:

tetkiktir.
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2) Ikinci Taraf Tetkik (Taseron Tetkikleri) : Isletmenin kendi yan sanayii ile
tageronlarin performansint ve uygunlugunu siirekli olarak kontrol etmek igin diizenledi gi

tetkiktir.

3) Ugiincii Taraf Tetkik ( Belgelendirme Tetkikleri) : Bir igletmenin belirlenen
standarda uygun dokiimante edilmis olup olmadiginin bagimsiz bir belgelendirme

kurulusu tarafindan yapilan Kalite Sistem Standard: tetkikidir.
5.14.3.2. Kapsam agisindan Tetkikler

Kapsam agisindan tetkikler; Uriin, Proses ve Sistem tetkikleri olarak tige ayrilir. Bunlar

asagida tanimlanmugtir.

1) Uriin Tetkiki : Uriin kalitesinin girdi, proses ve g¢ikti sirasinda muayene ve
deneylerle incelenerek; firiin kalitesinin mevcut sartlarda ve sistemde miisteri isteklerine
uygun olup olmadiginin saptanmasi ile uygun olmayan iiriinlerin tespit edilmesinde hata

kaynaklarinin tespit edilmesidir.

2) Proses Tetkiki : Proses elemanlarmin, ¢aliganlarin, makine ve techizat ile cevre

sartlarinin uygulamal: olarak etkinlik ve verimliliginin saptanmasidr.

3) Sistem Tetkiki : Isletmenin yapisi, sorumluluk ve yetki dagilimlari, prosediirlerin,
proseslerin ve kaynaklarin yeterlilifi ve uygulamada etkin olup olmadiginin

saptanmasidir.
5.14.4. Tetkik Asamalar:

5.14.4.1. Tetkik Planlamasi

Herhangi bir tetkikin planlanmasi igin; sorumlular,kapsam, tetkikin sikhigi ve

zamanlamasi, tetkik siiresi ve  kriterler goz Oniine alimir. Tetkikin sikhg ve
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zamanlamasinda, 6nceki performanslar, iserin kritik ve karmagikhg, degisiklikler gibi

unsurlar baz alinir.

Tetkik planinda; sorumlulartecriibe, kriter, kapsam ve siire belirtilmelidir. Tetkik
sorumlusu, egitilmis ve yetigmis tecriibeli tetkikgiler olmalidir. Tetkikte kriter ISO 9000
Standartlar1 ve kapsamu ise genellikle bir prosediir, ilgili prosediirler veya departmanlar

olabilir. Tetkikin siiresi ise bir giin olarak belirlenebilir.

5.14.4.2. Tetkik Hazirhklan

Tespit edilen kritere karsilik istenen dokiimanlarin bulunup bulunmadigmin ve
uygulanabilirligini tespit igin 6nce soru listeleri hazirlanir. Uygun oldugu taktirde daha
onceki tetkik raporlar1 ve miisterilerin sikayetleri incelenerek detayli olarak bir tetkik
programi hazirlanmalidir. Bu programda agilig toplantisi, gézden gegirme toplantiss,
kapams toplanti saatlerinin belirlenmesi ve tetkikten 6nce bu zaman tablosunu tetkik

edilecek departman sorumlusuna bildirilmesi gerekir.

Soru listelerinin ¢ikarilmasi prosesin analizi igin ¢ok faydalidir. Soru listesinin amaci;
tetkik hedefinin ve kapsamunin istenilenlere uygun oldugundan emin olunmasini ve

tetkikin eksiksiz olarak tamamlanmasi igin bir kilavuz seklindedir.

5.14.4.3. Tetkikin Uygulanmasi

Bir tetkikin gerceklestirilmesi, agihs toplantisi, tetkik, tetkikin gozden gegirilmesi ve

kapanig toplantis1 agamalarindan olugur.

1) Aqilis Toplantis: : Ig tetkiklerde agilis toplantisi resmi olarak uygulanmaz. Yalouz iyi
bir iletisim kurmak,igbirligini saglamak ve agiklik ile samimiyet olugturmak igin
uygulamas: tetkiki bagarili kilar. Bir agilig toplantisinin giindem maddeleri asagidaki
maddeleri igermesi tavsiye edilmekle birlikte bu maddelere tam olarak uymak zoruniu
degildir.
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— Tetkikin tamitim ile tetkikgi ve tetkik edilecek birim sorumlular ile tanigma
— Tetkike katilacaklarin listeleri
— Tetkikin hedefleri, amac1 ve kapsami1
~ Soru listeleri ve check-list (Tablo 5.24)
- Tetkikte uygulanacak metotlar1 ve uygulanacak érnekleme metotlarinin agiklanmasi
~ Uygunsuzluklarin tanimlanmasi ve siniflandirmanin agiklanmasi
— Tetkik programi ile zaman tablosunun bulunmasi
- Bir toplant1 odasinin olmasi
— Rehberlerin belirlenmesi
- Raporun yapisinin ve takibinin belirlenmesi
— Gizliligin var oldugunun belirtilmesi
Tetkik bolgesinin tamtim olarak kisa bir ziyareti
~ g tetkiklerde agilig toplantilari, genellikle basit bir selamlagma ile baslar. Resmi

acilis ve kapanis toplantilari kilavuz ve rehberlere ihtiyag duyulmaktadir.

2) Tetkik : Tetkikte; kalite sisteminin mevcut ve tam olmasi (yeterli olmast), uygun ve
etkin bir gekilde galisiyor olmasi gerekmekte oldugundan bu kriterlerin eksikliklerinin
olup olmadiginin tespit edilmesi gerekmektedir. Bu tetkiki yapabilmek i¢in galisanlar,
prosesler, ekipmanlar, techizatlar, malzemeler ve dokiimantasyonu hakkindaki bilgilere

ihtiyag duyulur.

Tetkikginin;

- Tetkik edilecek igin sorumlusu ile irtibata gegmesi, ve gorevini bu kigilerle konusarak
stirdiirmesi

— Isin sorumlularina ziyaretin nedenini ve amacini agiklamasi

— Sakin,kibar, yargilayici olmayan, gergekei, dikkatli, yeterli bilgi sahibi olan, tarafsiz,
olgun, olaylan ¢abuk kavrayabilen, mesleki tecriibe sahibi olan, grup ¢alismasina
yatkin, kararl1 ve kargisindakini rahatlatan ve ondan istenen bilgileri alabilen kisisel

niteliklere sahip olmasi gerekmektedir.
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Tablo 5.24 Ig Kalite Tetkik Soru Listesi (SGS Mayis 1996)

IC TETKIK FORM SIRA NO : 001
ISLETME SORU LISTESI REVIZYON 00
LOGOSU SAYFA 1/1
Tetkik Referansi:
Soru |Soru Uygunluk Notlar
No: Evet / Hayir
Hazirlayan Onaylayan Tetkik Tarihi
F/5.01.5
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Tablo 5.25 Check-List (TSE-1995)

CHECK FORM SIRA NO : 001
ISLETME LIST REVIZYON 00
LOGOSU SAYFA 1/1
Tetkik Edilen Birim : Egitim Departmam [lgili Prosediir No : P/01.18/01
Tetkik Elemanlan : Tetkikei :
Sira SONUC
No: SORULAR UYGUN UYGUN DEGIL

.

1- |Egitim ihtiyac1 ve sorumluluklar belir-
lenmis midir?

,.__
—

2- |Personelin, yillik egitimlere katilimim
belirleyen kayitlar1 tutuluyor mu ?

i

3- [Oryantasyon egitiminin verilip veril-
mediginin tespit edilebilmesi igin
kayitlart mevcut mu ?

4- | Caliganlarin egitim durumlarinin
izlenebilmesi i¢in kayitlar: tutuluyor mu?

5- {Ozel siireglerde ¢aliganlarm  gerekli
egitimi aldiklarina dair belgeleri var m1?

6- |Egitim sonrasi degerlendirme sistemi var
mi1?

7- |Is bas1 egitimi alan personelin kayitlari
tutuluyor mu?

8- |Egitim g¢aligmalari, prosediirde belirtil-
digi gibi uygulamyor mu?

9- |Egitim galigmalar standatda uygun mu?

0K HOH

10- |[Prosediirde belirtilen egitimler igin
gerekli dokiiman yeterli mi?

MAJOR MINOR

I

L Ix ]

L] X

L]
L [X]

Hazirlayan Onaylayan Tetkik Tarihi

F/5.01.5 Not: Ilgili kutuya “X” isareti koyunuz.
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Tetkikgiler objektif delilleri incelemeli ve agik sorular sormalidir. Tetkik edilen alan
veya prosesin gergek fiziksel sartlann ve problem hakkinda kesin bir tanim yaparak

problemin tiim etkilerini g6z 6niinde bulundurmasi gerekmektedir.

Deliller; karsilikhi goriismeler, dokiimanlarin ve kayitlarin incelenmesi, varsa s6zlesme
sartlarimin incelenmesi, uygun oldugu taktirde cevresel kosullar ve verilerin bagka

bagimsiz kaynaklarla dogrulanmasi seklinde toplanir.

3) Tetkikin Gézden Gegirilmesi : Tetkik tamamlandiktan sonra; soru listelerinin
gozden gegirilmesi, tetkik sirasinda tutulan notlarin goriigiilmesi ve kargilagtiriimasi ve

uygunsuzluklarin siralanmast igin bir toplant1 diizenlenmelidir.

“Uygunsuzluk (Nonconformity); belirlenen sartlarin yerine getirilmemesidir’(ISO
9005,1991). Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Istegi (DOFI) formlan ile uygunsuzluklari
tanimlamak ve onlem alinmasimi talep etmek igin kullamilir. Uygunsuzluk tipleri

genellikle Major ve Minor olarak iki sekildedir.

Major Dofi; bir faaliyetin veya {iriiniin kalitesini etkileyen bir ig talimati yada
prosediirlin olmamas1 veya uygulanmamasi, belirli sayida mindr uygunsuzluklarin
bulunmasi ve kaliteyi diigiirecek bir uygunsuzluk igin diizenlenir. Minoér Dofi ise; bir
prosediirde, is talimatinda yada kalite sistemindeki bir faaliyetinde tanimlanmasina

ragmen ortaya ¢ikan eksikliklerin giderilmesinde diizenlenir.

4) Kapams Toplantisi: Kapanig toplantisinin amaci uygunsuzluklan ve gozlemleri
goriigerek yanhs anlamalari ortadan kaldirmaktir. Tespit edilen uygunsuzluk ve
eksikliklerin giderilebilmesi i¢in nelerin yapilabileceginin objektif deliller ile ortaya
konulmasi1 ve diizeltici faaliyetler ve takip tetkikleri i¢in bir kriter olugturulur. Bu

toplantiya birim sorumlular ve dier yoneticiler de katilabilir.
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5.14.4.4. Tetkikin Raporlanmasi, Takibi ve Kapatilmas:

Tetkikin ve kapanig toplantisimin ardindan yazili olarak bir tetkik raporu hazirlanmalidr.
Bu tetkik raporunda kapanis toplantisinda konusulan ve tartigilan konularin disinda hig
bir geyi icermemesi gerekmektedir. Genellikle bir raporda; kurulusun adi, tetkik
tarihleri, tetkik edilen yer veya bolgeler, ilgili kalite standardi, temas edilen kisiler,
tetkik eden tetkikgilerin isimleri, diizenlenen DOF[’ler gibi kisimlan igermelidir (Tablo

5.26).
5.14.4.5. Tetkikte Referans Belgeler
TS-ISO 9000 Standartlar Serisi, Onceki Tetkik Bulgulari, Tetkik Edilecek Boliim

Dékiimantasyonu, Organizasyona Ait Bilgiler, Onceki Soru Listeleri ve TS-ISO 1011 /
1-2-3 gibi.
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Tablo 5.26 i¢ Kalite Tetkik Rapor Formu ( TSE-1995)

iC KALITE TETKIK RAPOR FORMU

Rapor No:
Sayfa No:

)

Boliim

Tetkikgi (ler)

Tetkik Tarihi

ilgili Dokiiman (lar):

Gériigiilen Kisi (ler)

Unvan (lar)

Tetkikin Amaci :

Sonug

imza
Tetkikgi

Tarih

imza
Boliim Sorumlusu:

Tarih

F/17.01.2
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Tablo 5.26 (Devam) [¢ Kalite Tetkik Rapor Formu ( TSE-1995)

Ref.No: MAJOR / MINOR UYGUNSUZLUK / GOZLEM SayfaNo: 2/2
Kabul imzas: : imza : Tarih :
(Béliim Sorumlusu) Tetkikgi

Diizeltici Faaliyetler:

Imza : Tarih :
Bo6liim Sorumlusu

Diizeltici Faaliyet Takip ve Kapama |Imza : Tarih :
Tetkikgi

Dagitim:

F/17.01.2
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Tablo 5.28 Yillik i¢ Denetim Plam Formu (Bozkurt; Odaman 1996°dan degistirilerek alinmugtur.)

FORM SIRA NO : 001
ISLETME YILLIK I¢ DENETIM REVIZYON 00
LOGOSU PLANI SAYFA 1/1
(Y1)
DENETLENECEK AYLAR
BOLUM 01 (02 |03 |04 (05 |06 |07 {08 |09 |10 11 |12
DENETIM DOKUMANLARI:  Kalite El Kitab
Prosediir El Kitab:
Talimat El Kitab1
Kalite Sistem Standardi
DENETCI(LER) DAGITIM
Isletme Genel Miidiirii
Ilgili Boliim Sorumlusu
Denetgi
Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi
F/17.01.1
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Tablo 5.27 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Takip Formu (Bagriagik, 1995)

FORM SIRA NO : 001
ISLETME DUZELTICi VE ONLEYICI |REViZYON 00
LOGOSU FAALIYET TAKIP FORMU (SAYFA 1/1
Sira | Faaliyetin Takip Baglama |Planlanan Fiili Bitig | A¢iklama
No: | Tanimi Sorumlusu | Tarihi Bitig Tarihi
Hazirlayan Onaylayan Yayin Tarihi
F/17.01.3
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5.15. Ozel Islemleri Yiiriiten Cahisanlarin Egitimi

Ozel islemler olarak nitelendirilen boya, 1s1l islem, kaynak, yapistirma gibi iglemlerin
nitelikli operatérler yada igciler tarafindan yiiriitiilmesi amaciyla verilen egitimlerdir.

Bunlardan Isil Islem ve Kaynakgilik egitimleri agagida anlatilmaktadir.

5.15.1. Isil islem

Siemens-Martin Firini, Elektrik Ark Firimi1 ve Bazik Oksijen Firini metotlarina gore
iiretilen geliklerden imal edilen Petrol ve dogal gaz endiistrisi ¢elik boru hatlarinda

kullamlan borulara uygulanan 1sil iglemler agagida belirtilmigtir.

. Kaynak dikisli borulara kaynak isleminden sonra,
- Dikigsiz borulara istenilen sekil, boyut ve ozellikleri elde etmek i¢in soguk veya

sicak haddeleme uygulanabilir.

Borularin tamamina asagida belirtilen 1s1l iglemlerden biri uygulanir.

1) Sertlestirme ( Su verme) ve menevisleme tavi,

2) Normallestirme ve menevisleme tavi,

3) Cokeltme (precipitation) (Yaglandirma ile sertlestirme) sertlestirme tava (TS- 10485,
1992)

5.15.1.1. Kaynak Sonrasi Isil islem

Kaynak yapildiktan sonra ek yerinde meydana gelen mekanik veya 1s1l islem sebebiyle
yada her ikisinden kaynaklanan bir yap1 veya makine elemaninda kalan gerilmeyi (Artik
Gerilme) gidermek igin yapilan her tiirlii iglemlerdir. “Gerilme, sivilagma sicakligindan
oda sicaklifina soguma sirasinda kaynak metalinin biiziilmesi sebebiyle ergitme

kaynaginda artar(TS-6741,1989).
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5.15.1.2. Firinda Isitilarak Yapilan Kaynak Sonrast Tam Isil islem

Bir yapinin tamaminda gerilmeyi gidermek igin yapilan islemlerdir. Isil islem icin
kullanilacak firinin bigimi, boyut, sicaklik ve kontrol sistemi bakimindan Tablo 5.29 *da

ki 1s11 islem sartlarim1 karsilamalidar.

- Kaynakli malzemenin tamami firinin igine konulmalhidir.

— Sayet malzemenin boyu firinin boyundan biiyiik oldugunda, tekrar 1sitilan kisim 1500
mm’den az olmayacak $ekilae kissm kisim finmin  igine alinarak islem
tamamlanmalidir.

~ 400 °C ve daha yiiksek sicakliklarda 1sitma ve sogutma hizi agagidaki gibi hesap

edilmelidir.
Isitma Durumunda R1<220*25/t  En¢ok 220 °C/h  En az 50 °C/h
Sogutma durumunda : R2<275*%25/t  Engok 275 °C/h  En az 50 °C/h

R1 = Isitma Hiz
R2 = Sogutma Hiz1

t = Kaynagn en biiyiik kalinlig1 (mm cinsinden)

- Isitma ve sogutma periyotlar1 esnasinda 1sitilmig kismin tamammda 4500 mm’lik bir
aralikta sicaklik farki en gok °C olmalidir (TS-6741,1989). _/

~ Metalin tipine gore iglem sicakhifs ve islem siiresi Tablo 5.29°da verilenlere uygun
olmalidur.

— Islem siiresince 1sttilan kisimda sicaklik farki en ¢ok 80 °C olmalidir

— Isitilan kismin agir1 oksitlenmesine izin verilmemelidir.

- Gerekli 1s1 islem sicaklifina ulagilmadiginda Tablo 5.30°da belirtilen degerler

uygulanmalidir.
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Tablo 5.29 Kaynak Sonras: Isil Iglem Sartlar1 (TS- 6741, 1989)

Esas Metal Gurubu
Stcaklik ve Siire P-1 |P-2 P- 3fP- 4)P- 5)P- 6
Uygulanacak En Diigiik Sicaklik] 600 600 600 680 (680 (600

(M°C

Uygulanacak En Az Siire (H) h t<6mmigin' |t <6 mm igin Y

6 mm <t<50 mm|6 mm <t< 50 mm igin t/25
“licin t/25

t> 50 mm igin||t>50 mm igin (375+t)/100
(150+)/100

1) Bu gizelgede verilmeyen malzemeler igin en diigik sicakhk ve siire dnceden
belirtilmelidir.
2) Esas metaller i¢in P numaralan Grubu temsil etmektedir.

Tablo 5.30 Gerekli Isil islem Sicakligina Ulasilmadiginda Uygulanacak Isil islem
Stireleri (TS-6741,1989)

En Diisiik Isi! Islem Sicakhigi (°C) En Az Isil iglem Siiresi (h)
T - 30 2H
T - 60 3H
T - 90 (5H)
T -120 (10H)

1) Parantez iginde verilen degerler sadece p-1 ve p-2 igin uygulanabilir.
2) Tabloda verilen degerler arasindaki ara degerler interpolasyonla hesaplanmalidir.

3) T ve H degerleri Tablo 28’de verilen en diigiik islem sicakhigma ve en az islem

siiresine uygun olmalidir.
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5.15.1.3. Mevzi Isil Islem

Mevzi 1sitma ile 1s1l islem igin gerekli olan firin tam islem i¢in gerekli olan firin gibi

olmalidir. Mevzi 1s1l islemde;

- Isitilan kisimla, 1sitilmayan kisim arasindaki sicaklik farki malzeme kalitesine kétii
ydnde tesir etmeyecek bir gekilde ayarlanmalidir.
Isiticilar  arasindaki mesafe, kaynak merkezinden her iki yone dogru parca
kalinligmin alti kat1 yada daha fazla olacak sekilde olmaldir. Cepegevre
birlestirmelerde, 1siticilar arasindaki mesafenin kaynak dikiginin dikis eksenine en
uzak noktalarindan itibaren parg;a kalinliginin ii¢ kat1 veya daha fazla olacak sekilde
olmalidir.

- 400 °C veya daha yiiksek 1sitma ve soputma islemleri tam 1s1l iglemlere uygun
olmalidir.

- Isil iglem siiresince 1sitilan kismin her noktasindaki sicaklik {iniform olarak muhafaza

edilmeli ve her noktada sicaklik degigimi ayn1 olmalidir (TS-6741, 1989).

5.15.1.4. imalati Tamamlanmis Borularin Gézle Muayeneleri

1) imalati tamamlanmis olan biitiin borular,diy yiizeyleri gbzle muayene edilerek
yiizeylerinde kabarciklarin, gukurlarin, gentiklerin, siireksizlik gibi hatalarin bulunup
bulunmadi@ kontrol edilir.

2) Imalati tamamlanmig olan biitiin kaynak dikisli borularn, dikis yerlerindeki kaynak
¢apaklarimin bulunup bulunmadifs ve u¢ kisimlarda bulunan kaynak gapaklarinin
alinip alinmadid1 kontrol edilir.

3) imalati tamamlanms olan biitiin borulann, egrilik ve ovalliklerinin bulunup
bulunmadiinin kontrol edilmest,

4) Imalati tamamlanmus olan biitiin borulan, sinifitip, tiir, cins, ¢esit, anma gapi, et
kalinhigi, ve imal edildigi celik simfina gére gruplara aywrarak ylizeyleri tasima

sirasinda paslanmaya karst korumak igin iizerleri fabrikada kaplanmig olmal1 ve
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desteler halinde en az ii¢ yerinden uygun mukavemette tel veya cember ile sanilarak
ambalajlanmalidur.

5) Imalat: tamamlanms olan biitiin borular1 (TS-10485,1992)’ye gore isaretlemelidir.
5.15.1.5. imalat Hatalan

1) Catlaklar ve Sizantilar : Borularda tespit edilen gatlaklar, sizintilar ve terlemeler bir
imalat hatasi olarak degerlendirilir.

2) Katmerler : Borularin dokusunda, yiizeyinde veya kaynak agzina uzanan ve enine
dogrultuda boyutu 6.3 mm’yi ge;gen katmerler de imalat hatasi olarak gériiliir. Bu
katmerlerin tamami borudan kesilerek hata giderilebilir.

3) Ark Yamiklarn : Belirli bir bolgede yiizey erimesi olarak kargilagtigimiz ark
yaniklari, elektrot veya toprak ile boru yiizeyinde meydana gelir. Bu hatalar agagidaki
metotlar ile giderilebilir.

- Ark yaniklan, taglama, talag kaldirma veya torna ile gikarilarak % 10’luk amonyum
Per sulfat veya % 5°lik nital ¢6zeltisiyle iyice temizlenir.

~ Uzunluk smirlan dahilinde kalmak sartiyla ark yamgi kesilip atilir yada

— Hatali olarak kabul edilerek hurdaya ayrlir (TS-10485, 1992).

5.15.1.6. Floroskopik Operatir Egitimi ve Tahribatsiz Muayene Metotlar

Operatorler TS-7477’ye gore vasiflandirilarak belgelendirilir. Egitim  konulari
olarak,Radyolojik muayene tekniklerinin esaslar1 hakkinda teorik bilgilerin verilmesi,
goriintii ve kaynak dikisi kusur ve hatalarimin degerlendirilmesi dahil 6zel donanimlarin
tanitilmas1 igin i baginda egitimle pratikleri saglanir. Bu egitimin siiresi muayenenin
yiiriitiilmesi igin gerekli bilgi ve yorumlarin kavranmasina yeterli olmahdir. Ayrica TS-
10485’in tahribatsiz muayeneler ile ilgili hiikiimleri &gretilir. Operatér senede bir kez
saglik muayenesinden gegirilmelidir. Operator herhangi bir nedenden dolay: galigmasma
ara vermis ise yada bagka bir béliimde galigtirlmus ise bu durumda; operator saglik

taramasindan gegirilerek TS- 7477 ye gore tekrar sinava tabi tutulmalidir. Muayene
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islemlerinde ve cihazlardaki degigiklikler olmasi durumunda operatérlere tekrar sertifika

verme iglemleri uygulanmalidir.

Asagida tahribatsiz muayene metotlar belirtilmistir.
- Rontgen (Radyolojik ) Muayene

Ultrasonik Muayene

|

Elektromanyetik Muayene

l

~ Manyetik Tanecik Muayenesi olmak iizere dort gesittir.
5.15.1.7. Isil iglemlerde Sicaklik Olgiimii

Isitilan kissmdaki sicakhik bir 1s1l ¢ift (termokupl) araciyla otomatik olarak olgiiliir.
Isttilan kismin her noktasindaki sicakligin firm sicakligina geldigi tahmin edilebildigi
taktirde firin ig sicakli1, parga sicaklig1 olarak alinabilir (TS-6741, 1989).

5.15.1.8. Isil islem Raporu
Kaynak sonrasi 1s1l iglem raporunda asagidaki bilgilere yer verilmesi uygun olur.

1) Isitma aparat1 veya firinin genel olarak tanitilmasi,
2) Islem sicakhiklarinin belirtilmesi,

3) Islem siirelerinin belirtilmesi,

4) Isitma hizlarinin belirtilmest,

5) Sogutma hizlarinin belirtilmesi ve

6) Diger hususlar gibi igeriklere yer verilmelidir.
5.15.2. Kaynakegihik Egitimi

Kaynakeilarin gerek yeni konstritksiyon gerek onarim amaciyla, tanklar, basmgh ve
basingsiz kaplar, buhar kazanlari, boru isleri, binalar, kopriiler, hidrolik yapilar, rayh

ulagim ve karayolu ulagim araglari konstriiksiyonu ve gemi yapimi vb. gelik bilesenler
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lizerinde kaynak ekipmam ile kaynak yapabilmeleri igin gerekli teknik bilgiyi ve el

yetenegini gelistirmek amaciyla egitilmeleri gerekir.

Kaynakeilikla ilgili islerde galisanlara temel kaynakgilik teknolojisini uygulayacak
diizeyde bilgi ve beceri kazandirmak igin kaynagin genel tanimuni ve siniflandirmasing
yapabilmek, farkli kaynak yapim teknikleri, ark kaynak makine cesitleri, teknik
pargalarinin bakimlar, ve basit 6zellikleri, ark kaynag: ile el aletlerinin kullantmi ve
bakim 6zellikleri, gbzleri koruyucu maske ve koruyucu elbiselerin nemi, ortiilii elektrot
gesitleri- 6zellikleri- bakim ve korunma yontemleri,kaynak yaparken dikkat edilmesi
gereken islem siralan, kaynak agz; hesaplarim ve kaynak igleminde kaynak ekleri ile
hatalarn tespit edilmesi, ark kaynaginda kaynak parcas: hazirlig1 ve Oksi-gazli kesmede
islem siras1, kesme makinasi pargalan ve giivenli kesme kurallarinin egitimini teorik ve
uygulamali olarak en az sekiz giin siire ile iletmelerde yada endiistri Meslek Liselerinde

vermek gerekir,

Elle ve yar1 otomatik cihazla yapilan gaz, elektrik ark, gaz alt: kaynak veya bu kaynak
iglemlerinin bir veya bir kagi ile kaynak iglemlerini yapan kaynakgilara TS- 6868°de
belirtilen sekillerde yeterlilik (pratik ve teknik bilgi seviye Olgme sinavi) smnavlari
uygulanir. Bu sinavlarda kaynak¢mm yaptigs kaynak TS-5127°de belirtilen goriintii

kalite sinifi 1’e uygun olanlara sertifika verilir.
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6. IS BASINDA EGITiM YONTEMLERI

Organizasyonlarda egitim ihtiyaci1 olan personele is baginda pratik ¢aligma yaptirarak, el
becerisi gerekli igleri 6grenim agamalarina gére 6gretmeye I baginda egitim metodu
denir. Burada isleri uygulama yaparak 6grenme esastir. Islerin karmagik olmamas: yani

islerin basit olmasi1 bagari oramim artirir.

Bir igin tamamini, bir biitiin olarak 6gretmek miimkiin olabildigi gibi bir ka¢ asamada da
Ogretilmesi miimkiin olabilmekted‘ir. Yani kapsaml: igleri 6gretirken igi belirli bir kag
pargaya bolerek agama agsama sirasiyla 6gretmekte miimkiindiir. Basit isler bir biitiin
olarak Ogretilir. Karmagik islerin pargalara boliintip 6gretilmesinde dikkat edilmesi
gerekli kural ise, ilk once bilinen parganin 6gretilip daha sonra bilinmeyenin
dgretilmesidir. Ikincisi ise agamalan kolaydan zora dogru 6gretmektir. Bu yontemde,
egitilen personel kendisine verilen gorevleri yaparken en yakin iistii yada egitimcinin

gozetimi altinda gerekli olan bilgi ve beceriyi elde eder.

Is bag1 egitimi agsagidaki evrelerden olugur :

- Egitimi alacak personelin egitime hazirlanmasi yani 6grenme igin gerekli
motivasyonun olusturulmasi gerekir.

- Isin nasil yapilmas: gerektiginin anlatilmasi ve gosterilmesi

— Egitilen personelin 6gretilen igteki bagarisinin denenmesi

- Egitilen personelin degerlendirilerek sonuglarin takip edilmesi evrelerinden olugur.
6.1. Oryantasyon Egitimi (ise Alistirma Egitimi)
Isletmeye yeni giren veya departmam degistirilen personelin galigacagi departman
hakkinda tanitici bilgilerin verilmesi, ¢aligma arkadaglarinin tanitilmasi ile galigma

ortaminin yerinde gosterilmesi ve yapacagi is hakkinda gerekli kisa bir egitimin
verilmesine ORYANTASYON EGITiMI denir.
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Oryantasyon egitiminin amaglan oyle &zetlenebilir.

— lIse yeni alman personele igletmenin 6rgiitsel yapisi, finansal durumu, ekonomik ve
sosyal igerikli iligkileri hakkinda tanitic1 bilgilerin verilmesi

~ Ise yeni alinan personelin mesleki durumuna uygun oldugu bir iste ¢aligmasimi temin
etmek

_ Ik giinlerde personelin yabanci gibi durmasim &nleyerek ona sahip ¢ikilarak onu
yonlendirmek

— Kendisini, ¢aligma arkadaglarina karsi gekingen tavir ve hareketler ile yalmzliga

itmemesinin saglanmasi oryantasyon egitiminin amaglar1 olarak belirtilebilir.

Ise alinan yeni personele; igin tiim asamalan hakkinda bilgi vererek igi iyl yapmasi igin
kendisine giiven vermek gerekir. Ayn1 zamanda igletme iginde gergeklesmesi muhtemel
problemler hakkinda da bilgi verilerek problemin vuku bulmasindan &nce

¢oziimlenebilmesi igin gerekli islemler anlatilir.

Ise yeni baslayan personele is ile ilgili is tanim, personel el kitaby, sirketin faaliyetlerini
tanitan brogiir ve kataloglar vererek sirket i¢in kendisinin bir deger tagidigi. imaji
olusturulmalidir. Aym zamanda sirketle ilgili iiriinler yada hizmetler, piyasa ve
migteriler ile departmanlann tanitiimas: ve sirketin gelecekte yapmasi diisiiniilen plan
ve projeler hakkinda da bilgi verilmesi gerekir. Ise yeni baglayan personele; ¢alisma
saatleri, maas, fazla galigma licretleri, yillik ticretli izin veya hastalik izinleri ile mazeret

izinleri gibi tiim haklar ile uyacag: disiplin kurallar1 hakkinda bilgilendirilmelidir.

Ise yeni baglayan personele sirketin tiim departmanlan gezdirilerek o departmanlarda
gorev yapan calisanlar ile tamigtinlir ve galigmalan hakkinda bilgilendirilir. Dinlenme
zamanlarinda zamanlarim nasil degerlendirecekleri belirtilmelidir, 6zel yerler varsa
gosterilmesi, tuvalet, ecza dolabi, kres, spor salonu, kiitiiphane, c¢ay salonu ve

yemekhanenin nerede bulunduklan gésterilmelidir.

Ise yeni baglayan personel gekingen olabilir ve soru sormaktan gekinebilir. Bunun icin

her agsamada kendisine problem olup olmadifi sorularak yardimci olmalidir. Yeni
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elemanin gbéreve baglayacafini diger personele duyurmali ve kendisini iyi
kargilamalarini, onunla kaynagmalan igin iglerinden birisinin ilgilenmesini temin
etmelidir. Ilk iki hafta gibi bir slire sik stk kontrol edilerek problemlerinin olup
olmadigy, yada isinden memnun olup olmadigy, yada beklentileri ile karsilagti3t durum
arasinda bir uyumsuzlugun olup olmadigin1 6grenerek yolunda gitmeyen problemlerde
hemen miidahale ederek birlikte ¢6ztime kavusturmalidir. Belirli bir siire sonunda
kendisi ile ilgili herhangi bir problemi olup olmadig: tekrar sorularak, is performansini
etkileyebilecek dig faktérlerden mesela kirada olup olmadig, gevreye uyum saglayip
saglayamadig1 gibi sorunlann yada alkol, sigara veya esrar gibi kotii aligkanliklarinin

olup olmadig aragtirmal ve kendisiyle bunlan tartismalidir.
6.2. Bir Uste Bagh Olarak Cahiyma ( Yonetici Yaninda Egitim )

Bu bir yonetim seklidir ve iiretken bir takim galigmasi elde edilmesi igin de kullanmlir.
Tek bagina egitimi yiiriiten nezaretgi, sonuclar1 kontrol ederek bagar elde etmeye galisir.
Burada basari egitilen personelin tutum ve davranislarindaki olumlu gelisme ve
ilerlemeler ile 6lgiiliir. Eger personel yeterli 6grenme yetenegine sahip ve istekli ise,
ihtiyag duydugu konularda kisa siirede tecriibe edinir. Nezaretgi egitiminin; “Caligma
ilke ve yontemlerinin igletme iginde ve benzerlerinin korunmasi, yeni personelin ige
ahigtinlmasinda zaman ve emek harcamasina ugramamasi, egitim igin ek bir maliyet

olusmamas gibi” bir yarar vardr.

Nezaretci egitiminin sakincalar agagida belirtilmistir.

— Isletmede yaraticiign &nler, glinkii Ustlinii taklit etme bagimhilhigi olustugunda
yenilikler gergeklestirilemez.

— Egitimin kigisellestirilmesi ve duygusallagmas1 halinde bagarih olunamaz.

- Egitimde iyi iligkiler kurulmadiginda egitimde kopukluklar olusturabilir.

~ Eger egitici 6gretme kabiliyetine sahip degilse yada otoriter bir yapiya sahipse bir ¢ok
problem ortaya ¢ikabilir.
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Yéoneticinin (Nezaretginin) egitim siirecinde dikkat etmesi gerekli hususlar agagidadur.

- Egitim siirecinde egitilen elemanlar ile iligkilerinin &nemli bir konu oldugunu bilmeli
ve dikkate almalidir.

~ Belirli hedefler segerek bunlar egitilen elemanlarca kabul edilebilir nitelikte
olmalidir.

— Segilen hedefler ulagilabilir olmali ve egitilenler tarafindan anlagilabilir diizeyde
olmalidir.

~ Egitim siirecinde bagarili olduklan: teknikleri gelistirerek yaptiklar1 yanhglardan ders
almasi gerekir.

- Personelin amiri ile uyum sagléylp saglamadigy, is arkadaslar1 ile olan iliskilerini,
igini geregi gibi kaliteli yapip yapmadii, zamaninda ise gelip gelmedigi, goriiniim ve
kiyafetine dikkat edip etmedigi gibi benzer konularda bir degerlendirme raporu

hazirlanmalidir.
6.3. is Degistirme ( Rotasyon )

Yiiksek ve orta kademe yoneticiler ile kilit islerde galisan personelin gegitli
departmanlardaki islerde belirli siireler galistirilmas: esasidir. Burada amag kilit iglerde
¢aligan personelin ayrilmalarina kars1 diger personeli o islerde s6z sahibi olabilecek
diizeyde yetitirilmesi ve olabilecek bir personel ayrilmasinda olusacak kalite ve

verimlilik diizeyindeki diigmelerin 6niine gegebilmektir.

Is rotasyonu ile “cok yonlii bir formasyona sahip olma arzulanmaktadir. Bu yolla
organizasyonu daha iyi taniyan, degisik kisimlarla iligkisi olan, diger béliimlerin
ihtiyaglarim daha iyi bilen bir kadro yetigtirilmektedir” ( Yildiz, 1994a).

Rotasyon tekniginin faydalt yonleri asagida belirtilmistir.

— Personelin isletme hakkinda pek gok bilgiye sahip olmasini saglar.

— Personel arasinda rekabeti arttirarak 6grenmeyi etkinlestirir.

- Ust mevkiler hakkinda bilgi sahibi olarak terfi ettiginde isleri aksatmadan

gorebilecek seviyeye gelir.
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Rotasyon tekniginin sakincal1 yonleri agagida belirtilmigtir,
- Degisik gorev ve yoneticiler ile galigmak sikict olabilir.
~ Yeni gorevde uzmanlagmak igin gegen siire ekonomik kayiplara sebep olur.

— Siirekli yer degistirme personelde agagilik duygusu yaratabilir.

1) Proje Calismas: : Personele belli bir konu verilerek bir proje hazirlamasi istenir.

Sorumlulugu altinda ¢aligmalan yiiriitmesi istenerek tecriibe kazanmasi saglanur,

2) Problem Coziimii : Isletme iginde geligen herhangi bir problemin ¢éziilmesi igin
gerekli aragtirma ve inceleme yaptirilmas: ve iligki ihtimallerinin ¢ogaltilmas i¢in gorev

verilmesi seklindedir.

3) Konferans Liderligi : Bir grup tartismasi olusturularak hazirlik evresinden son

degerlendirmeye kadar gerekli olan materyalleri temin etmesi ve sunmasi yontemidir.

4) Rapor Hazirlama: Herhangi bir konu hakkinda detayh bir inceleme yapilmasi

istenerek bir rapor halinde sunulmasi istenir.

6.4. Komitelerde Girev Alma

Egitilecek personel isletmenin gesitli komitelerine izleyici yada iiye olarak katilarak,
komitede gorevli olan uzmanlarn fikir ve goriislerinden yararlanir. Isletmeler, ihtiyaca
gore siirekli yada gegici olarak bazi problemleri ¢6zebilmek i¢in belirli branslarda
uzmanlagmis kisilerden olusan komiteler olustururlar. Bu yontemle egitilecek kisileri;
isletmenin amaglart ve ihtiyaglarii yakindan kavrayarak bilgi, gorgli beceri ve
sorumluluk duygulan ile birlikte kaliteli mal iiretimi yada hizmeti sunma imkanma
kavugtururlar. Sakincas: ise, komite ¢aligmalarin yiiriitenin yeterli olmamasi ve yeterli
uzmanlik bilgisine sahip kisilerce olugturulmamasi durumunda egitilecek personele pek

kit

fazla bir ey ogretilemez.
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6.5. Gegici Terfi

Kiigiik ve orta olgekli igletmelerde bazi pozisyonlara gegici olarak terfi ettirilen
personele o pozisyonda gerekli galigmalar1 yapmas: istenir. Bdoylece verecegi kararlar
dogrultusunda problemleri ¢ézebilen ve isleri istenilen kalite seviyesinde yapabilen

personel basarili olmug sayilmaktadir.

6.6. Yetki Gocerimi

Egitilecek olan personele belli bir yetki verilerek, mesela {istiin bulunmadigt bir
zamanda vekalet yoluyla yetki verilir ve kendi insiyatifi ile karar vermesi ve uygulamaya

gegebilmesi saglanur. Isbirligi ruhunun gelistirilmesinde, degerleme ve kontrol edebilme

yeteneklerini geligtirir.
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7. i$ DISINDA EGITIM YONTEMLERI

7.1. Gorev Ekibi Caliymasi (Task Force Exercice)

Gorev ekibi galigmasina katilan personelin 3 ile 8 kisi arasinda kiigiik gruplar halinde
birleserek herhangi bir konu iizerinde yaptiklar1 galigmalar: toplu halde bulunduklan

yerde bir rapor seklinde sunmalaridir.

7.1.1. Amaa

Egitime katilan personelin herhangi bir konu hakkinda detayli olarak incelemek igin

grupla birlikte ¢aligarak o konuyu grenmeye galigmaktir.

7.1.2. Ne Zaman Kullamhr?

Personelin bir kavramu, bir islemi veya bir yontemi anlayip anlamadiklarini kontrol
etmek, birbirlerinin goriiglerine katilip giivenlerini saglamak, bu ¢aligma esnasinda
iiretilen ¢oziimlerin gergek is yasaminda da kullanilabilecegini gostermek ve kendilerine
giiven duygusu vermek, [sbirligi iginde birlikte galigtirmak, yetenek-bilgi ve tecriibeleri

hakkinda bilgi sahibi olmak i¢in uygulanir.

7.1.3. Nasil Yapilir?

Yénetici grup ¢aligmasini genel hatlari ile tanttir. Egitime katilan personel kiigiik gruplar
halinde verilen siire iginde ¢aligmalarini yaparak bir rapor seklinde tiim gruplara sunar.
Bdylece tiim gruplar raporlarim sunduktan sonra ynetici; raporlarin belirli eksiklerini
isaret ederek belirterek Ozetler ve karsilasilan problemleri ¢6ziime kavusturarak

onerilerde bulunur.
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7.1.4. Gorev Ekibi Tiirleri

Kalite giivence sistemlerinde dort gesit ekipten bahsedilebilir. Bunlar sirasiyla agagida

aciklanmgtir.

1) Boliim Gelistirme Ekipleri : Boliim gelistirme ekiplerinin amaci, béliimiin kalite ve
performans diizeyini arttirmaktir. Bu amaci gergeklestirmek igin boliimde olusan
problemleri ¢ozmek ve bu problemlerin bir daha olugmamas: i¢in 6nleyici tedbirleri
alarak galigmalarm siirekli olarak siirdiirmektir. Genellikle ekibin lideri bdliim
yOneticisi olmakla beraber bazen bagka birisine devredilebilir.

Ekip c¢aligmalarimi diizenli ve belirlenmis zamanlarda, b6liime yakin bir yerde kisa ve
periyodik olarak siirekli yapmahidir. Is nedeniyle galigmalar aksatilmamalidir. Boliim
gelistirme ekip c¢aligmalarina baglamadan Once asagidaki hususlara dikkat edilmesi

gerekir.

— Caligma yapilacak konularin 6nceden belirlenip ekip iiyelerine dagitim: yapilmalidar.

_ Belirlenen zamanda galigmalara baglamali ve belirlenen konu oybirligi ile kabul
edildikten sonra devam etmeli ve g¢aligmalardan ekip liderinin sorumlu olmasi
gereklidir.

_ Ekip iiyeleri tarafindan degisimli olarak g¢aliyma kayitlar: tutularak bir rapor geklinde
iist yonetime sunulmalidur.

- Caligmalarda ekip iliyeleri alacaklari kararlar1 oy birligi ile almali ve yapacaklart

tartigmalar sadece boliimleri ile ilgili olmalidar.

Boliimlerde ekip ¢aligmalari; igletme amaglari, gelisim siirecleri, sifir hataya ulagabilme,
bilgi (Veri) toplama ve diizenleme yéntemleri, problemlerin tanimlanmasi ve analiz
edilme yontemleri, gelismelerin izlenerek sonuglarin 6lgiilmesi gibi konularda
bilgilendirme egitimi yapilmalidir. Daha sonra ise boliim faaliyetleri ile isletme
faaliyetlerinin tanitimi yapilarak, béliimiin bu faaliyetleri iginde miigteri - satici iligkileri

ve i¢ faaliyetler incelenir. Boliimiin faaliyetleri ile ilgili gelismeleri izleyebilmek igin
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kontrol semalarindan yararlamlabilir. Kontrol semalarinda en az alt1 aylik verileri ve

hedeflenen diizeyi géstermelidir (Sekil 7.1).

Hedef
100} Hatasiz caliyma yiizdesi /\ , Miisteri beklentisi
] ; ]
| \/ !
e S i | i
I I i ] I I
I I I ] I ]
i i I i ! ]
i I 1 i I i I
I I I I I I I
' 1 1 ! 1 I !
I | I I I 1 |
1 L 1 L ] 1 1 >
Aylar

Sekil 7.1 Geligme Semast ( Yenersoy ,1997:101)

2) Proses Gelistirme Ekipleri: Kalite glivence sistemlerinde kalitenin proses kontrol
yoluyla saglanmasi vurgulandigindan proses gelistirme ekibinin kurulmasi isletme igin
¢ok dnemlidir. “Proses en genel olarak girdi alip iistiine deger ekleyen ve sonra bir ikt
tireten bir seri ardigik faaliyetler toplulugu olarak tanimlanabilir” (Yenersoy ,1997:105).
Proses yoneticisi prosesin smrlarim belirledikten sonra tiim faaliyetleri temsil eden
kisilerden proses gelistirme ekibini olusturur. Kendisi de ekip lideri olur. Burada proses
ile ilgili tiim iyilestirmeleri yapmak, is akis diyagramlarini gelistirmek, feed-backleri
degerlendirerek kalite ve verimliligi etkileyen unsurlar tespit edip ortadan

kaldirilmasina iligkin 6nlemleri almak igin ekip ¢aligmalarim siirdiiriir.

3) Ozel Problem Cézme Ekipleri: isletme iginde 6nemli baz problemlerin ivedi olarak
¢ozlime kavugturmak ve bu problemi ¢dzmek icin {ist ydnetim tarafindan uzman
kisilerin atanmas: ile kurulur. Bu uzman kisiler problemi ¢éziinceye kadar asli
gorevlerinden ayrilirlar ve tam giin galisirlar. Ozel problem ¢6zme ekipleri, seyrek
olarak gergeklesen problemlerin ¢oziime kavusturmalar1 ile asli gorevlerine
dondiiklerinden, problemlerin siirekli iyilestirmelerin yapilamamas: nedeniyle kalite
glivence sistemlerinde faydali olmayan bir yontem olmasina ragmen kriz dénemlerinde

bir hayli uygulanmakta oldugu gériilir.
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4) Kalite Kontrol Cemberleri: Ayni isyerinde ve aym mesleki faaliyet i¢inde ol‘ui) i ile
ilgili problemleri ¢6zmek i¢in en ¢ok 10 ideali ise 3 ile 6 kisi arasinda goniillii olarak
olusturulan kiigiik gruplardir. Baz1 yazarlarin; Kalite gevrimleri, kalite gruplan yada
kalite ¢emberleri adim verdikleri kalite kontrol g¢emberleri; ¢aliganlarn yaptiklar
islerden gurur duymalarim ve kendi katkilarinin oldugunu gérmeleri de onlan olumlu

motive ederek kalite ve verimliliklerindeki artiglar1 beraberinde getirir.

Kalite kontrol g¢emberi etkinliklerini baglatmak igin gerekli kogullar agagida
belirtilmigtir.

Isletmenin tepe yoneticisi, departman yoneticileri, servis (kistm) sefleri ve kalite
kontrolden sorumlu olacak kigiler; kalite kontrol ve kalite kontrol g¢emberleri
hakkinda egitim alacak ilk kigiler olmalidir. Bunlar kalite ile ilgili konferanslara
katilmali, diger igletmelerde uygulanan kalite kontrol ¢emberlerini yerinde ziyaret
ederek onlarla fikir alig veriginde bulunmalidirlar.

— Isletme iginde olusan kalite kontrol gemberleri liderlerinin kalite ve kalite kontrol
¢emberlerinin etkinlikleri, kalite unsurlari, kalite giivenligi, kalite kontroliiniin nasil
yapilacagn ve gelistirilecegi,Deming dongiistt PUKO (Planla, Uygula, Kontrol et ve
Onlem al),ve istatistiki yontemlerden istatistik proses kontrol, histogram, kontrol
tablosu, sonug diyagrami ve gruplandirma gibi yontemler 6gretilebilir.

- Kalite kontrol ¢emberleri liderlerinin almi§ olduklan egitim ile ilgili olara kalite
kontrol ¢emberlerini diizenler ve 6grendiklerini ¢ember iiyelerine aktararak onlarin
egitilmesinde yararli olur. “Ogretmek 6grenmektir ve iiyelerine Ogretme

tecriibesinden liderde gok sey 6grenecektir” (Ishikawa, 1997:148).

7.1.5. Gérev Ekibi Caliymasinin Basarisizhfindaki Sebepler

Coziime kavugmasi istenen konunun agik olmamasi ve gok karmagik veya zaman olarak
uzun olmasi; bunun tam tersi olarak personelin bilgi ve becerileri agisindan
kapasitelerinin altinda olmasi basarisizliin sebepleridir. Ayrnica, diger gruplar yenme

rekabeti olusturdugundan tepki g6stererek basar1 saglanamaz. Bunun yaninda verilecek
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talimatlar ve bilgilerin belirsizligi ile yoneticinin belirsiz tavir ve hareketi karigikliklar

dnlemede yetersiz kalarak basarisiz olabilir. Ekiplerin gesitli kriterlere gore mukayesesi

( Tablo 7.1)’ de belirtilmistir.

Tablo 7.1 Ekiplerin Cegitli kriterlere Gore Mukayesesi (Yenersoy ,1997:97)

OZELLIK Bolim Kalite Cemberi Proses Ozel Gorev
Gelistirme Gelistirme Ekibi
Uyelik Boliim Boliim Uyeleri |  Is lle Tgili Deneyimli
Elemanlari Secilmis
Katilim Zorunlu Goniillii Zorunlu Zorunlu
Yonetim Orta En Az Orta Yiiksek
Yénlendirmesi
Problem Segimi Grup Grup Grup Yonetim
Tarafindan
Coziim Aciliyeti Orta Diigiik Orta Yiiksek
Amag Boliimle Ilgili | Boliimle ilgili Firma Firma
Zaman Baskisi Orta En Az Orta Yiiksek
Faaliyet Zamam Kisa Toplant1 | Kisa Toplanti | Kisa Toplant1 | Uzun Toplant:
Uzun Periyot | Uzun Periyot | Uzun Periyot | Kisa Periyot
Rehber Keyfi Gerekli Yok Yok
Uygulayan Boliim Uyeler Uyeler Uyeler
7.2. Ornek Olay

Personel egitiminde gittikge Snem kazanan modern bir egitim aracidir. Ornek olay

(Vak'a Metodu) yazih olarak, ses veya goriintii bantlariyla agiklanan ve katilimcilarin

egitmenin sorulan ve aragtirmalan rehberliginde olay1 inceleyip iizerinde tartigtiklar1 bir

yontemdir. Ornek Olaylar genellikle gergek hayattan alinmg olmas: ve ele aldig

olaylarin giiniimiizde de igletmelerin kargilagtiklari sorunlar olmasi metodu daha giincel

hale getirmektedir. Ciinkil, Srnek olay metodunda olaylar problemle ilgili hi¢ bir ayrint1

ihmal edilmeden en ince detayina kadar incelenebilir.
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Genel yada ozel bir isletmecilik problemini igeren yazili bir metnin, bir uzman
rehberliginde belirli bir grup tarafindan tartisilarak ¢oziime kavusturulmaya galigilmasi
sirecine Omek Olay ( Vak'a Metodu) denir.

7.2.1. Amaa

Bu metot, katilimcilara belirli 6grenme noktalarin1 egitmenin rehberliginde kendi
cabalariyla ortaya ¢ikarma firsatim verir. Vak'a metodu gergek bir olayr analiz edip
alinabilecek tedbirleri belirlemek ig:?n gereken diisiince yollarint katilimcilara 6gretmeyi
amaglar ve bu konuda pratik yapma imkani saglar. " Kigilere belirli bir olay iizerindeki

dogru ¢oziimleri bulmay: 6gretmek igin diigtinlilmemistir" (Abella, 1994:160).
7.2.2. Ornek Olay Metodunun Siireci

Omek olay metodunda siireg; gergek bir olaymn yazili metne doniistiiriilerek katilimeilara
dagitilip okumalan saglanir. Egitimci bazen 6rnek olay ile ilgili teorik bilgi ve ilkeleri
aktarmakta ve katilimcilarin olay: ¢6ziimlemeleri igin tartigmaya gegmektedir. Bu siireg

Ornek olay ile ilgili olarak bir ¢6ziime kavuguldugunda sona erer.
7.2.3. Ornek Olay Metodunda Dikkat Edilecek Hususlar

1) Egitmen 6ncelikle olay: tanitir ve sorun ile ilgili teorik bilgiler vererek katilimcilar
dogru noktaya yoneltir.

2) Katilimeilar ilk énce Omek Olay1 okuyarak analizi yaparlar.

3) Egitmenin 6nceden bazi hazirliklar yaparak, ¢6ziim i¢in baz1 6neriler ve tavsiyeler
hazirlamig olmalidur.

4) Egitmen, katilimcilara belirli bir siirenin sonunda bazi sorular ySnelterek tartigmayi
baglatir ve yonlendirir. Higbir surette ¢6ziim katilimcilara verilmemelidir. Bu
katilimcilar tembellige itebilir. Baz1 katilimcilar ¢ekingendir ve kendi ¢oziimiiniin
gercek ¢oziimden uzaklagabileceginden bu da katii bir sonug vereceginden korkar.

5) Agiklamalar ¢ok sikici ve uzun olmamalidir.
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6) Egitmen tarafindan 6nemli goriilen noktalarda notlar tutulmalidir. Egitmen her tiirlii
tablo ve grafik gibi malzemeler ile karatahtada tartiymanin yoniinti gosterebilir. Konu
ilgi gekici bir gekilde birbirinden koparilmadan silsileyi takip edecek tarzda iligki
kurulabilecek bir sekilde anlatilmahdir. Omek Olay herkesin tekrar tekrar
okuyabilecegi sekilde ya karatahtada ya da elde fotokopi seklinde olmalidir.

7) Egitici, tartigmalarda ¢ok aktif gérev almayarak adil davranmalidir. Bazen 6rnek
olay1 yonlendirici sorular sormak suretiyle kisir tartismalardan uzaklagmaya yardimci
olmalidir. Katilimcilardan hi¢ konusmayanlara séz hakki taniyarak gok yonlii fikir
iiretmeye yardimci olmalidir. Bﬁylece ¢Oziimii olgunlagtirarak asil ¢6ziime ulagmayi
hizlandirmalidur.

8) Egitmen katilimcilarin karsihikli tartigmalarinda yanlis olan fikir iizerinde baglanip
kalmamalarimi saglamalidir. Her tiirlii yeni fikre agik olmalidir.

9) Egitmen ozellikle ikili tartigmalari 6nlemelidir.

10)Egitmen katihmcilarin elegtirilmekten kaginmamalarimi, bilakis agtk olmalarim
saglamalidir. Katilimci, savundufu ¢oziim alternatifini bilimsel olarak akla ve
mantiga uygun sekilde savunmalidir. Degisik fikirlerde bir baska gercege
dayanmaktadir.

11)Orek olayda kesin dogruyu cevaplamak miimkiin olmadigindan tartigma ve

elestiriler ile katilimcilar, kendi fikirlerini ispat etme yetenegini gelistirecektir.
7.2.4. Ornek Olay Metodunun Etkili Oldugu Konular

Katilimcilar bilgili, tecriibeli ve gok sayida veri ile ugragabilecek kapasitede, analiz
yapmakla usta, yeterince kendine giivenen, birbirine bagli ve fikirlerini rahat ifade
edebilen birbirleriyle hem yangip hem destekleyebilecek kisilerden olusuyorsa etkili

olur. Egitim konusunun karmagik ve gok yénlii oldugunda da Omek olay etkili olur.
Omek olay egitimi ile katilimcilara:

_ Belirli yetenekleri hakkinda gesitli bilgileri vermek,

-~ Coziimleyici yetenekleri 6gretmek,
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— Yaganmus bir olayr canlandirarak kendi goriiy ve duygularimi yayma firsatin
tantyarak kendilerin giiven duygusunun kazandirilmas,

— Ornek olayda yer almaya tesvik etmek ve kavramlari, yaklagimlar1 ve konulara hakim
olmalarinin denenmesi saglanir.

- Kargihikln fikir aligverigi yapilmasi katilim gelistirerek 6grendiklerini gergek is
ortaminda uygulamalarim saglar.

7.2.5. Ornek Olay Tiirleri

1) Klasik Bir Ornek Olay Calismasi: Bir olayda yanhs veya dogrulann tespitinde,
durumun nasil diizeltilecegi veya onlenecegi hakkinda tartigmalarin tiretilmesi igin

yapilir.

2) Gegit (Gateway) Ornek Olay Metodu: Bu metotta diigiinme simulasyonu, 8grenme
ihtiyacinin olugturulmas: yada oyun tiiriindeki bir olay anlatilarak yeni fikirler

olugturulur.

3) Mini Olay Diye isimlendirilen “Vignette” Ornek Olay Metodu: Personelin yeni
bilgilerin nasil kullandiklarim test etmede veya dnlemler yada ¢oziimler iizerinde duran

kiigiik olaylardur.

4) Olumlu Ornek Olay Metodu: Baz: seylerin dogru bir sekilde yapilmasini ve tek

tarafli olmasi nedeniyle tartigma yaratmadigindan her zaman yararl degildir.
7.2.6. Ornek Olaylarin Ortak Yonleri

_ Ommek Olaylar gegmige déniiktiir ve gergekleri yansitir.

_ Omek Olaylar genellikle iist ile ast yada iki ast personel arasinda geger.

_ Omek olay bir kag yonden farkli bigimlerde yorumlanarak en iyi ¢oziim yolu aranr.

_ Genellikle Omek olaylar uzun olur ve hikaye yada analiz tiiriinden oldugu igin

akademik sahalarda (ticari okullar gibi.) kullanilir.
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7.2.7. Ornek Olay Hazirlamirken Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar

— Ornek Olay gegmise doniiktiir ve yasanmis gergek olaylardir.

— Ornek Olay gergekleri oldugu gibi yansitmalidir. Bu da, agik, anlagilabilir, akct
olmalidur.

— Ornek Olay verileri tam olmali ve miimkiin oldugunca eksiksiz olmalidir.

— Ornek Olay bir biitiin halinde anlatiimalidir. Her tiirlii abartma ve yanlis tasvirden
kaginilmalidur.

— Ornek Olayda gizlilik ve giiven gok onemlidir. Ilgililer 6nceden haberdar edilmelidir
ve gerekiyorsa Ornek Olayin gegtigi yer ve kahramanlarin isimleri degigtirilmelidir.

- Ornek olayda, gergek bir olaydan mi yoksa hayali bir olaydan m1 veya her ikisinin

karigim olarak mu diizenlenecegine karar verilmelidir.

Omek Olay metodunda uyarlama yapilmaz ise basanili olunamaz. Ciinkii bu metotté
onemli prensip ve bilgiler 6rnekler ile agiklanarak personelin (yoneticinin) bu bilgileri
kargilagabilecekleri benzer durumlara uygulamalan beklenir. Ornek Olay metodunda
verilen drekler yoneticinin kendi gevresinden ve kendi kiiltiiriinden olmas: ile birlikte

ayn1 is kolundan olmasi gerekmektedir, aksine bagarili olamazlar.

Omek Olay metodunda yonetici karar verirken gergekte davranacagindan farkli
davranir. Ciinkii, 6rnek olayda isten eleman atma ile gergek hayatta isten eleman atma

arasinda bilyiik fark oldugu gibi her problemde bu bdyle cereyan eder.

7.3. Simulasyonlar Ve Oyunlar

Is hayatindaki gergek bir olay1 canlandirarak iginde gelisen iliski ve tavirlart aym sekilde
personele aktararak seminer iginde onlarin tiim iligkileri kavramalarini temin eden bu
epitim yontemine Simulasyon denir. Ozellikle ydnetici egitimlerinde bilgisayarla
simulasyon yéntemi kullanilarak; bir girketin yatinm, satig yada iiretim gibi konular
iceren kararlart vermeleri saglanir. Bilgisayarin bu kararlan degerlendirerek sonuglarini

yoneticinin gorebildigi ve yanlis karar vermesi durumunda tekrar karar verme ile de
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dogru cevabi bulana kadar deneme yanilma yolu ile yonetici egitilmis olur. Oyun ise, is
hayatiyla alakasi olmayan belirli kurallar altinda ve belirli bir siire iginde bir hedefe

ulagma bigimidir.

7.3.1. Amaci

Bu yontem, ¢ok karmagik bir olay yada olaylar grubunu igerir ve egitilecek personelin
risk altina girmeden bu konuda deneyim, maharet ve karar verme becerisi saglayarak

analiz etmelerini temin eder.

7.3.2. Ne Zaman Kullamhr

~ Grup bir tartismada dogru kararlar verip, bu gibi kararlart gergek hayatta
uygulamakta giicliik gekiyor ise,

— Grup heyecan verici bir ¢aligmaya ihtiyag duyuyor ise,

— Ulasilmak istenen amaglar karmagik ve isle ilgili gergekgi tecriibeler saglamak ise,

— Personelin davramglarinin tespiti ile feed-back verilmesini temin igin ise,

— Personelin normal yollardan tartijamadiklar1 konularda ve giiven temin eden giig

yada igbirligi gibi hassas ve siipheli bir konuda bagaril bir sekilde kullanilabilir.

7.3.3. Nasil Yapilir?

Yonetici simulasyonu veya oyunun ana hatlar: ile kurallari, uygulanacak stratejileri ve
baslangic noktalarint belirleyerek tanmitir. Personel ise, bu kisa agiklamalar 1s18inda
hazirhigim yapar. Anlagildiginin test edilmesi i¢in birlikte bir goriigme yapilir. Bunun
sonucunda caligmalarin dokiimii yapilarak ozet ¢ikarilir ve uygun ise personele
bildirilerek ¢alismanin durumu hakkinda feed-back ve tartigmalar1 da kapsayacak tarzda

bir bilgi alma oturumu ile sona erer.
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7.3.4. Bir Simulasyon Veya Oyunun Degisebilen Unsurlari

Oyun yapisinin seviyesi ile dagitilma sekli veya belirlenmesi, ¢aligma igindeki yonetici
tarafindan yonlendirilen olaylarin sayisi, feed-back sikhigi ile olaylarin gergekteki is

hayatina benzerlik dereceleri siirekli degisebilir.

7.3.5. Bir Simulasyonun Olusturulmasindaki Islemler

. Hangi duygu ve davraniglan ortaya gikarmak istediginize karar verilmesi

- Ortaya ¢gikmasi beklenen duygularin is ile ilgili olup olmayacaginin gerekli olup
olmayacaginn karar verilmesi

— Arzulanan sonuglarin hangi kurallar ile elde edilebileceginin karar verilmesi

- Belirlenen yap1 iginde personele taninacak segenekleri inceleyerek her bir segenegin
sonunda ¢ikabilecek durumlar: ve karsit fikirlerin belirlenmesi gerekir.

— Simulasyon ve oyunlarin destek unsurlarinin yani, bilgi verme, bilgi edinme ve
siirelerin incelenmesi gerekir.

- Ihtiyag olabilecek malzemelerin listesinin ¢ikarilmasi ve taslagmin hazirlanmasi

gerekir.
7.3.6. Simulasyon Veya Oyunun Basarisizh@gindaki Sebepler
— Cok karmagik ve gergekei olmadifindan basarisiz olabilir.
— Egitilecek personele uygun olmadigindan ilgilerini gekmesi igin yeterli tercihlere de

yer verilmemesinden bagarisiz olabilir.

_ Nelerin olup bittigi yeterince tartigmalara yer verilmemis ve agikliktan yoksundur.
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7.4. Oyun Tiirii Caliymalar

Egitilecek personele gergek yada varsayimlan belirlenmis bir oyunu sahnede
canlandirmalar1 istenir. Bu oyunda gergeklesen iletisim ile kigilerin etkilesimi nasil
algiladigim belirlemek amaciyla tartigarak analiz edilmesi ile egitilecek personele feed-

back verilmesidir.
7.4.1. Amaci

Egitilecek personele sahnede sergiledikleri oyunda aligilmis yada aligilmamig yeni
yaklagimlarini kullanarak gergeklestirdikleri etkilesimi nasil algiladigint 6grenmesi ve
tecrilbe kazanmasim saglar. Bu yeni yaklagim veya bece{ii:i uygulama firsat1 sagladig

gibi rolleri hakkinda da bilgi edinmelerini saglar.
7.4.2. Ne Zaman Kullamhr?

Personele gerekli becerileri uygulama firsati vermek, karsihikh etkilesimlerin hangi
duygulart olusturdugunu Ggretmek, davraniglarini degerlendirmek, hangi davramigin
bagarili hangi davramgin basarisiz olduunu gostermek, inceleme ve gozlem
yeteneklerinin gelistirilmesi istendiginde ve giivenlerinin gelistirilmesinde kullanilir.
Aym zamanda grubu olusturan personelin farkhi gevre yada isten gelmeleri sebebiyle
tartiyma zemini hazirlayabilmek igin ortak bir deneyime ihtiyaglar1 oldugunda ve

kendilerini geligtirme ihtiyaglarinda kullanilabilir.

7.4.3. Nasil Yapihir? |

Yénetici oyun hakkinda kisa agiklamadan sonra personelin rollerini ve uygulama seklini
belirtir. Personel ise yapacagi rollere ¢aligir ve canlandirir. Daha sonra tiim roller

tartisthir ve feed-back verilmig olur. Yonetici son olarak da Snemli olan noktalar

Ozetlenir.
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7.4.4. Oyun Tiirii Cahymalarin Ogretme Modelleri

1) Kesfetme Modeli: Kesfetme modelinde personele oyunda oynanacak rolleri kendi
diledikleri bi¢imde canlandirip sonra neler oldugunun analizini yaparak gercek is

hayatinda benzer durumlarda yapacag: davranislar1 6grenmis olur.

2) Uygulama Modeli: Uygulama modelinde ise personele oyunda oynadiklar: rolleri
belirlenen tarzda oynamalarini olay1 ¢oziimlemede uyguladiklari metotlar: ve igi nastl

yaptiklarina iligkin verileri 6grenerek benzer durumlarda kullanirlar.
7.4.5. Oyun Tiirii Cahigmalarin Tiirleri

Oyun tiirii galigmalarin seyircilerin 6niinde yapildig: gibi seyircisiz de yapilabilir. Oyun
sahnede bir kez uygulanabildigi gibi defalarca da roller degistirilmek suretiyle, !

oynanabilir.
7.4.6. Bir Oyun Tiirii Caliymanin Degisebilen Unsurlari

1) Sahnede oynanacak oyunun kaynagi degiskendir. Onceden egitim amaciyla éﬁzlﬁ
veya yazili olarak hazirlanmigtir. Grup tarafindan karsilastiklan bir durum olabilir.

2) Hazirlik siiresi ve roller hakkinda ek bilgiler verilmesi yoniinden degisiklik atz eder.
Ek bilgiler verilmez ve hazirhk yapilmaz yada tam tersi temel gergekler
talimatlandirilarak belirli bir goriig getirilmeden kisa siireli bir hazirlik yapllabilir‘.'. T
Yada hedefleri ve belirli bakis agisindan detayli olarak talimatlar dogrultusunda
normal hazirlik siiresinde yapilir.

3) Oyun sirasinda ara verme; rollerin degistirilmesi igin, analiz yapmak igin, yeni
personeli oyuna dahil etmek igin ve personelin yardim istemeleri veya oyunu bastan
alma gibi durumlarda gergeklestirilir.

4) Feed-back verilme gekli agisindan degiskendir. Yazili formlar, goriintiilii veya ses

bantlariyla, tartigmalar ve egitmenler tarafindan feed-back verilebilir.
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7.4.7. Oyun Tiirii Cahismalar I¢in Gerekli Materyaller

Burada gerekli olan rollerin, karakterlerin yapisi, islem zamanlama ve go6zlemci
talimatlarinin hazirlanmasi gereklidir. Oyunun oynanacagi mekanin ayarlanmasi ve

degerlendirme formlarinin kullanilmasi gerekir.
7.5. Grup Tartigmasi

Genig bir grup veya alt gruplar igerisinde egitilecek personele serbest¢e fikir alig
veriginde bulunmalan firsatini veren dnceden planlanmiy ¢aliyma yontemidir. Burada
sorular sorup, derinlemesine inceleme yaparak tartigmay1 tesvik etmek ve diiretilen

fikirlerin bir 6zetini gikararak bir sonuca gétiirmek egiticinin gorevidir.
7.5.1. Amaci

Egitilecek personelin ele alinan konu hakkinda degisik fikirler ileri siirerek bu konu
hakkinda fikir alig veriginde bulunmalarini saglar.

3

7.5.2. Ne Zaman Kullanihir

Grup tartigma yontemi; farkli goriigler elde etmek, yeni fikirler iiretmek, kargilikli
etkilesimi tesvik etmek, personelin ortak hareket ederek problem ¢oziimiinii
gerceklestirmek, grubun caligilan konuyu anlaylp anlamadiklarimi kontrol etmek,
caligmalarda beklenen ilerleme gergeklesmediginde ve goriis farklihklariin ortaya

¢ikarilarak en iyi ¢6ziim yolunun belirlenmesinde kullanilabilir.
7.5.3. Tipik Olarak Nasil Yapihr

Yonetici ilk 6nce tartiyma konusunu ana hatlan agiklayip, tartiymanin akisim personele
gosterebilmek igin karatahta, ¢izelge, slayt yada semalar kullanarak rehberlik yapar.

Sonunda tartigmay1 zetleyerek ortaya gikan sonuglar hakkinda personele bilgi verir.
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7.6. Bireysel Caligmalar

“Bireysel ¢aligma, her bir kursiyerin, genellikle programin kapsamimi veya $gretme
noktalarin1 kendi kogullarina uydurmak amaciyla, bagimsiz olarak kendi kendine yaptigt

bir ¢aligmadir” (Abella, 1994:185).
7.6.1. Amaci

Personele, egitim programindan anladiklar1 yénde edindikleri bilgileri kendi kendilerine

uygulama firsat1 verir.
7.6.2. Nasil Yapihir

Ydnetici ¢aligmanin hakkinda bilgileri verir ve personele bagimsiz olarak galigmasini
belirtir. Uygun durumlarda yardimei olur. Daha sonra elde edilen ¢aligmalar ya kiigiik
gruplar olusturularak tartisilir ve elde edilen sonuglar karsilikl olarak ortaya konarak
bunlar1 ynlendirir. Daha sonra yonetici ¢aligma sonuglarinin nasil kullanilabilecegini

kisaca 6zetler.

7.7. Takdim Ve Lecturette ( Diiz Anlatim Yéntemi)

Burada konusmacidan egitimi alacak personele dogru bigimlendirilmis tek yonlii bilgi

akis seklidir. Kisa sorularla kargilagilsa bile zaman olarak sinirhdir.

7.7.1. Amaci

Bir konugmacinin bir gruba hitap ederek verdigi egitim ydntemidir. Bu anlatimlarda
yardimct olarak; tepegoz, projeksiyon veya anlatilacak konu hakkinda yazilmug notlar

kullanihir. Ayni anda pek gok personelin egitilmesi miimkiin olmakla beraber personel
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pasif olarak sadece dinleyerek dgrenmeye galisir. Ama genel olarak bir fikir olugturarak
ortak anlayis ve goriis kazandirilabilir. Yeni teknolojileri ve yeni buluglarin hakkinda

bilgi verirken biiyiik gruplara ayni anda ulagtirmak igin uygun bir ySntemdir.

Bu ydntemde konugmaci; konuyu &zetleyerek dinleyicilerin ilgisini yiiksek tutmalidir.
Temiz ve anlagilir bir ifade tarzi kullanarak konuya ait &rnekler ile agiklamalarda

bulunmalidir.

7.7.2. Faydalan

1) Ekonomik bir yontemdir.
2) Zaman tasarrufu saglar.

3) Bilinen ve aligilmg bir yontemdir.

7.7.3. Zararlan
1) Dinleyicilerin siirekli dikkatini toplamak giigtiir.
2) Anlatilanlarin uygulama imkan1 bulunmamasi

3) lyi konugabilen konugmacilarin her zaman bulunmamas:

7.8. Davrams Modeli

Egitilecek personele bir olayin nasil ¢6ziimlenebilecegini agamalar halinde gosteren bir
Ornek verilir. Bu agamalarin nasil yapildig gesitli gorsel metotlarla mesela video yada
film, slayt, projeksiyon gibi araglar kullanilarak gosterilir. Personelin bu veriler 1s18inda
bu agamalar1 kendilerinin yapmalar istenerek yapmalar1 saglanir. Yonetici, personelin
bagarili olduklan yerler ile yetersiz kaldiklari noktalar1 agiklayarak onalar yardimet olur.

Yukarida agiklanan yénteme DAVRANIS MODELI denir.
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7.8.1. Amaa

Egitilecek personele 6rnek konu iizerinde kisiler arasi iligkileri ySnetebilme yetenegini
artirarak kendine gliven duygusu saglayarak, denenmis bazi olaylardan yaralanabilecegi

¢Ozlim yollarim gosterir.
7.8.2. Kullanildig: Durumlar

Personelin izleyecekleri belirli agamalar1 izleyerek yeteneklerini gelistirme amact,
bilgisel kavrayiglar1 geligtirmek ve kolay go6ziikmesine ragmen uygulamast zor olan

durumlarda kullanilabilir.
7.9. Egitim Programlarinda Video Bantlarimin Kullanilmas:
7.9.1. Video (Goriintii) Bantlarinin Uygun Oldugu Haller

1) Egitilecek personelin dikkatini gekmek igin kullanilabilir. Egitim program igine bazi
eglence ve fanteziler yerlestirilerek ilgilerini gekmek miimkiindiir. Burada videonun
Ogretmeye yardimci: miimkiin olabildigi gibi olmamasi da muhtemeldir.

2) Bagkalarinin duygularini anlama ve paylagma gibi kigiler arasi duygusal iligkileri
gostermek igin kullamlabilir. Bu duygularin ifade ederken vurgulanmalan gerektigi
i¢in yazih gekilden daha etkili olur.

3) Konularin karmagik bir yapida olmasi, bir resmin yada bir geklin ii¢ boyutlu
gosterilmesinde kullanilabilir.

4) Personeli egitim programina dahil edecek kadar etkileyebilmek istedigimizde
olusturacagimiz g¢arpici bir olay1 yansitmak i¢in kullamlabilir.

5) Personelin bazi konular1 daha gabuk benimsemelerini saglamak i¢in kullanilabilir.

6) Bir haberin, bir bildirinin 6nemli algilanmasim istendiginde kullanilabilir.

7) Bir haberin, bir bildirinin ¢abuk algilanmasini istendiginde kullanilabilir.
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8) Aym  bilgilerin pekistirilmesi igin farkhh zamanlarda verilmesi istendiginde

kullanilabilir.

7.9.2. Video (Gériintii) Bantlarinin Uygun Olmadig: Haller

1) Yazili olarak daha detayli bilgilerin verildigi hallerde video bantlar
kullanilmamalidir.

2) Personelin konu iizerinde tartigarak yorum yapmalar istendiinde kullanilmamahdr.

3) Personele  uyarlanmasi gerekgn program tamtimlarinda video  bantlar

kullanilmamalidir.
7.9.3. Bir Egitim Programi Video Bandinin Hazirlanmasi

Egitim programinda video bandmin kullanmilmasina karar verildikten sonra asagida

belirtilen agamalar izlenmelidir.

1) Kilit Noktalar Uzerinde Karar Verilmelidir: Video bantlardan egitim programinda
nasil yararlanilacak, ne zaman ve diger araglar ile birlikte ilgisi belirlenmelidir. Bu video
bantlar1 hangi personel i¢in hazirlanacaktir. Burada personelin; yasi, 6grenim seviyesi,
yaptig1 iy, tinvam ve kategorisi dikkate alinmalidir. Video bandinin amacimin ve

konusunun belirlenmesi gerekir.

2) Yapimayt Segmelidir : Burada video bantlarina filmi gekecek yapimciyr bizzat
kendiniz segmelisiniz. Yapimcimin gegmiste gosterdigi galigmalan, iyi bir is adam
olmas,giivenilirligi, esnekliligi, teknik bilgiye sahip olmas:1 gibi ozelliklerine dikkat

etmelidir.
3) Yapimcimin Fiyat Teklifi Uzerinde Inceleme Yapilmahidir : Fiyat teklifinde,

egitim programu igin gorev yapacak yapimei, yénetmen, metin yazan ve aktorler ile fon

miizigi gibi sartlarin belirtilmesi gerekir.
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4) Senaryo Ve Diizenleme Hakkinda Karar Verilmelidir : Senaryo ve diizenleme
yapumct tarafindan hazirlanabildigi gibi metin yazan ile birlikte sizin de katilimi
sonucunda hazirlanabilir. Béylece sizin de katildigini senaryo ve diizenleme galigmalar

daha etkili olur.

5) Konugyma Metni Yazihr : Metin yazma igi senaryo tamamlandiktan sonra
yapilmalidir. Uzerinde durulmas: istenen noktalari ve hangi sirayla ortaya konulacag
yapimciya agiklayarak bu konuda onun agiklayici ve uygun belgelerle destek olmasini

saglamalidir.

Normal metin iki siitun halinde yazilir. Sol siitunda goriintii kaydina ait kamera
hareketleri, setler, aktorler yada aktrisler gibi hususlar yer alir. Sag siitunda ise; s6zler ve
varsa miizik yer alir. Boylece gerekli ses kaydi ile ilgili metnin dogruluk, siralamanin
uygunlugu ve bilgilerin eksiksiz verilmesi gibi anlagilirbiginda, vurguladigi hususlar da

olabilecek kuskular kontrol edilerek diizeltilmelidir.

6) Uretim Oncesi Cahigmas1 Yapihr : Bu agamada, yapimei gereken oyunlari, film
cekilecek bolgeleri, pratikleri ve gerekiyorsa fon miizigi ile konugma metinlerini, gekim
ekibi ve stiidyo tesisleri goriilerek kontrol edilip uygun olduguna karar verildikten sonra

video film ¢aligmalarina devam izni verilmelidir.

7) Filmin Cekimi Gergeklestirilir : Eger bu asamaya kadar gegen asamalarda bir
problem yaganmadiysa film gekimi zevkli bir hal alir. Hatta gekimi yavaglatsa bile;
miigterilerin (egitim filmi siparig veren isletme yetkilisi) de bu gekimlere katilmalan
saglanmalidir. Burada gerekli olabilecek onaylar1 veya degisiklikleri derhal karar
verebilme acgisindan onemlidir. Setteki oyuncularin dagilmalarindan sonra degigiklik
istekleri ise daha fazla maliyet ve zamam gerektirir. Onun i¢in setteki gelisen olaylar1
dikkatle izlemeli ve gerektigi yerde miidahale ederek isteklerini dile getirilmesi ve
diizeltilmesi istenmelidir. Bu istekler higbir zaman oyuncularin &zel tutum ve
davraniglarina miidahale seklinde olmamalidir. Sadece egitim filmi konusu ile alakali

olabilecek ses, goriintii, fon miizigi gibi konularda eksik yada yanliy yapildiginin
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farkinda olmasi durumunda miidahaleleri yaptiginda kaliteli bir egitim filmi

gergeklestirilir.

8) Kaba Diizenleme (Montaj) Yapilir : Bu asama, filmin gerekli yerlerinin kesilip
eklenmesini kapsayan ve diizenleme isinin ilk boliimiidiir. Dikkat edilmesi gereken
nokta ise; sadece nelerin ve hangi sira ile filme alindig: ile ilgili olmalidir. Burada

efektler, fon miizigi, yazilarin diizeltilmesi olmayacaktir.

9) Son Diizenleme (Montaj) Yapihr : Bu asamada genellikle gemalar, grafikler,
cizelgeler gibi pek gok teknik materyalin filme eklenmesi isteniyorsa bunlarin uygun
sekilde yerlesiminde katkida bulunmak i¢in mutlaka sizin de katilmamiz uygun olur.
Ciinkii, kiralanan makinelerin pahali olmas1 bu filmi kisa bir siirede bitirmek maliyeti
azalttigy gibi filme eklemek istediginiz materyalleri gerektigi siralama iginde yerlesimi

ile istenen kalitede bir egitim filmi diizenlenmis olur.

10) Video Film Izlenir : Artik ortaya cikarilan gaheser film izlenebilir. Yapilan
¢aligmalarin profesyonelce ve maddi kaynaklardan herhangi bir kisitlamaya gidilmemis
olmas: filmin kalitesini ortaya koyarak izlenebilirliligi artacak ve bdylece egitimden

istenen bagarili sonuglar elde edilebilecektir.

7.9.4. Egitimde Video Filmi Uygulamas1 Neden Basanisiz Olabilir

1) Kigsiler Video Filme Cok Fazla Sey Yiiklemeye Kalkar: Video film ile bir kag
konu miikemmel anlatilabilir. Ama agiklanacak pek ¢ok seyin olmasi ve bunu filme
almak genellikle bagarisizlikla neticelenir. Bu gibi durumlarda ise yazili bir yontemle
yada diger yontemlerle aktarmak daha etkili olabilir. Yada egitim filmi ile birlikte
aciklanacak pek ¢ok sey yazili olarak yada anlatim ile aktarlabilir.

2) Birka¢ Kursiyer Grubu Igin Aym Film Kullamilr: Isletmede bulunan tiim

departmanlar i¢in aym egitim filmi kullanildiinda sakincalar1 beraberinde getirir. $Syle
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ki iiretim, satiy ve personel departmanlanim ilgilendiren bilgiler farklibk arz
edeceginden sonugta hi¢ bir departman igin yararli olamayan bir film ile kars1 kargiya

kalinabilir.

3) Video Film Masraflarinin Gergekler Goz Ardi Edilerek Yanhs Yerlerden
Kisilmast : Film gekimlerini kendi biirosunda yapmak, 6nemli konular birakmak gibi
maliyeti diigiirmeye g¢aligmakta filmin kalitesini ve degerini diigiirlir. Baz1 senaryolarda
filmin maliyeti dakika bagina / TL diisiik, ekstralar ile dolu senaryolarda ise filmin
maliyeti dakika basmma / TL daha yiiksek olabilir. Bu kriterleri de g6z oniinde

bulundurmalidir.

4) Yapima Ve Miisteri Yeterli Bir iletisim Kurmaz : Egitim filminde yapilmas
istenenlerin agik agik ortaya konulmamasi basarisizlia sebep olabilir. Film yapim
konusunda yeterli bilgiye sahip olunmamasindan dolayr yapimci ile diyalog iyi
degerlendirilemediginden ve yapimciya istenenler iyi bir sekilde agiklanamadigindan

kaynaklanir.

5) Miisterinin Yapimciya Giiveni Yoktur : Yapimcinin genellikle filmin konusu
hakkinda yeterli bir bilgiye sahip olmadigi igin film alanindaki uzmanligii ve
yeterliligini iyi bir tarzda degerlendirememesi de g¢ektii egitim filmini basansiz

kilabilir.

6) Video Film Masraflarmnin Kistlmas: : Egitim filmi igin verilen fiyat teklifi eksik
yada belirsiz olarak ortaya konuldugunda, islemler ile istenen sonuglar birbirini tutmaz.
Boylece filmin maliyeti de baslangigta ditsiiniildiiglinden ¢ok fazla bir miktara ¢ikacag:

anlagildiginda ise bazi kisitlamalar ile film basarisiz olabilir.

7) Video Film On izleme Yapilmaksizin Kullamma Verilir : Filmin istenen amag
dogrultusundan farkli bir boyutta gelismesi durumunda asil senaryonun artik
uygulanmasimin imkani ortadan kalkacagindan maliyetin artmasinin yaminda filmin de

bir degeri kalmayacaktir.
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7.10. Acik Alan Egitimleri ( Outdoor)

Yoneticilerin kigiligini, is ve insan iligkilerini, kigisel tutum ve davramslarim
gelistirmek, bir girket kiiltiiri olugturmak istendiginde gerekli bilgi ve becerileri, doga
kosullarinda yagayarak ve deneyerek etkili ve kalic1 bir sekilde 6gretmektir.

Agik alan egitimlerinin temel prensibi olan yasayarak &grenmede ¢aliganlara gergek
yasam igerisinde; oyun, eglence, .animasyon ve sov arasinda sikigtirilmig bilgiler
verilmektedir. Burada galiganlarin dinleyici olarak degil bizzat olaylar yagayarak en iyi
sekilde 6grenecegi varsayiliyor. Ilimizde Outdoor egitimleri veren SAPEM (Sapanca
Egitim Merkezi)’in, Sapanca’nin 6 Km. uzaginda Memnuniye kdyii yakinlarinda 3 ayn
yerde toplam 60.000 metrekarelik arazide egitim amagh olarak insa edilen 6zel tesisleri

bujunmaktadir.

nsanlar kendi ¢ahstiklar1 konforlu ortamlarda bildikleri seyleri yapiyor ve uygun
olmayan elegtiriler karsisinda bocalamalar1 s6z konusu olmadigindan bdyle durumlarla
kars1 karsiya geldiginde kesin yapmasi gerekenleri uygulamaya koyamiyor. Dolayisiyla
agik alan egitimleri yada kisaca egitim kamplarinda istenen konfor mesela elektrik,
televizyon, buzdolabi, yemek ve gay servisleri ve 6zel sekreterler yok, her isi kendiniz
yapacagimzdan baglangigta cazip gelmeyebilir. Ama outdoor egitimine katildiginizda
dostluklari, acilari, giigliikleri birlikte agabileceginizi, yapamayacagimzi diigiindiigiiniiz
fakat grupla birlikte olmanin verdii cesaretle bagarmaniz sizi motive edecektir. Béylece

daha farkl bir perspektifle olaylara bakacak ve degerlendirmeye tabi tutacaksiniz.

Outdoor egitimleri dort agamada gergeklestirilmektedir. Bunlar; planla, yap, gozden
gecir ve uygulama agamalaridir. Planlama agamasinda, belirlenen hedefe ulagmak igin
izlenecek yol ve yapilacak igler bir plan dahilinde belirleniyor. Yap asamasinda ise;
planda belirlenen hedefe ulagmak i¢in gerekenler yapiliyor. Gozden gegir asamasinda
ise; gergeklestirilen igler yani planlanan hedefe ne kadar ulasildigr ve nasil

faydalamldig incelenerek varsa olumsuzluklarin ve bagarisizligin nedenleri aragtinlip
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diizeltme igin yeniden Onerilerin verilmesi agamasidir. Uygula asamasinda ise; 6nceki
degerlendirmeler ve diizeltmeler neticesinde tecriibe edilen isi gergek hayatta

uygulamayi amaglamaktadir.

Agik alan (Outdoor) egitimlerinin amaglar1 ve egitim yerleri ¢ok farkli olabiliyor. Issiz
bir ormanda, bir deniz yada nehir kiyisinda, bir dagda dogayla bag baga kalabilmek ve
oralarda atla ve bisiklete gezinti, dagcilik, kros, rafting gibi aktiviteler igin gerekli
olabilecek malzemeler ve aktivitelere uygun yerlere ihtiyag vardir. Agik alan egitimleri
malzemelerinin temini pahali ve gidis gelis masraflannin yiiksek olmast cazibeyi

azaltmaktadir.

Agik alan egitimleri ile, strateji, planlama, liderlik,miigteri iligkileri, sorun ¢6zme ve
karar alma, ekip ¢aligmasi,vizyon ve misyon olusturma, iletigim becerileri gibi konularin

islendigi ve bagarili sonuglarin alindig s6ylenebilir.
Outdoor egitimlerinin istenen amaca gore 1 giin ile 1 hafta siire ile verilebilir.
7.11. Kuruma Ozgii Egitimler

Caliganlarin, igletme iginde mesai arkadaglariyla ortak paylagtiklari problemler ve
konular iizerinde birlikte galigmalaridir. Burada ortak yonleri aym olan 12-14 kisilik
grup ile igletmenin amag ve ihtiyaglan dogrultusunda ve isletme kiiltiiriine uyarlanmis
bir egitimdir. Ayrintilara 6zen gosterilir ve grup ¢aligmalari, beyin firtinasi, rol oynama
gibi yontemlerden yararlanilarak egitim yiiriitiiliir. Egitim oncesi bir hazirligin yapilas

gerekir. Egitimin neticelenmesi sonunda da bir degerlendirme yapilir.

Egitim konular1 genellikle; yonetim ve organizasyon iyilestirme, pazarlama, satis
gelistirme, karar alma ve sorun ¢dzme teknikleri, kariyer yonetimi, miilakat, ige alma
gibi kuruma 6zgii olan birgok konuyu igerir. Siire ise konunun karmagikhig: géz 6niinde

bulundurularak bir giin ile {i¢ giin arasinda degisebilmektedir.
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7.12. Agik (Opendoor) Egitimler

Isletmelerde bir yada birkag yonetici veya uzmanin galighg 6zel alanlarda bagka
isletmelerden katilan kisiler arasinda bilgi ve tecriibe alig verigine de imkan veren bir
egitim yontemidir. Genellikle benchmarking imkami verecek diizeyde g¢aligmalarin
yapilabildigi egitimlerdir. Agik egitimler genellikle iki tam giin siire ile uygulanmalidir.
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8. EGITIMLERIN DEGERLENDIRMESI
8.1. Egitimde Degerlendirme

Egitim faaliyetlerinin sonunda personelin bilgileri, becerileri ve davramslarinda
meydana gelen degisikliklerin belirli bir dlgiite gore tespit edilmesi islemine Egitimi
Olgme adi verilir. Bu 6lgme sonunda elde edilen veriler belirli problemler ile
karsilagtirilarak problemleri ortadan kaldirip kaldirmadiginin tespit edilme islemine

Egitimde Degerlendirme adi verilir.

Degerlendirmede, personelin egitim sonunda elde ettigi bilgi, beceri ve davranmis
degisikliklerini giivenilir olgiitler ile tespit etmek ve belirlenen hedeflere ulagma
derecesinin belirlenmesi siirecidir. Olgme, Slglilen zelligin sayisal degerini veriri.
Degerlendirmede ise, bir ig yada faaliyetin faydalilig1 yada degeri hakkinda bir hiiktim
vermektir (Sabuncuoglu,1997).

8.1.1. Amaclan

Egitim faaliyetlerini, egitim programlarint ve bu programlardan olusan yillik egitim

programini inceleyerek beklenen amaglar: tespit edebiliriz. Bunlar:

1) Egitim faaliyetlerinden beklenen sonuglar ile elde edilen sonuglarin arasindaki
iliskinin tespit edilmesi,
2) Degerlendirme sonuglarina bakarak gelecekte planlanacak egitim faaliyetlerinin

bagari diizeyini yiikseltecek tedbirlerin alinmasidir.
Egitim ihtiyag analizinde kullanilan yontemler ile egitimin degerlendirilmesinde

kullanilan yontemlerin benzerliklerinin bulunmas: yada aym1 olmasi aralarindaki siki

iligkiye baghdir. Ciinkii, egitim ihtiyag analizi de bir degerlendirmeden ibarettir.
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Egitim faaliyetlerinde; ol¢gme ve degerlendirme ile asagidaki unsurlan 6lgmek

miimkiindiir.

1) Egitimden 6nceki ve sonraki i miktarim,

2) Egitimden 6nceki ve sonraki igin kalitesinde meydana gelen degisikligi,
3) Egitimin, personelin morali iizerine olan etkilerini,

4) Egitimden 6nceki ve sonraki i kazalarindaki azalma olup olmadigni,
5) Egitimden 6nceki ve sonraki personel hareketlerini,

6) Tamir ve bakim masraflarinin azalip azalmadign,

7) Bilgi, beceri ve davraniglarda meydana gelen degisiklikleri
8.1.2. Degerlendirme Alanlan
Egitimde degerlendirme genel olarak dort alan iginde diigiiniilebilir.

1) Hazirlanan egitim programinin igletme amaglarina uygunlugu y6niinden,£

2) Organizasyon ve yonetim agisindan,

3) Egitim faaliyetlerine katilan personelde meydana getirebildigi degisiklikler agisindan,
4) Belirli zaman dilimleri iginde igletmenin problemlerine getirebildigi ¢oziim yollari

agisindan degerlendirilebilir.

Bir, iki ve iiglincii maddelerde; egitim faaliyetlerinin hemen akabinde yapilan
degerlendirmelerdir. Bu degerlendirmelerde egitim programinin igerigi, egitim arag ve
gereglerinin durumu, egiticilerin durumu, egitilecek personelin durumu gibi bir gok
unsur goz oniinde tutulur. Dérdiincli madde ise, egitim faaliyetinin {izerinden belirli bir

siire gectikten sonra davramglarindaki degisikligi tespit eder.
Belirli zaman dilimleri iginde isletmenin problemlerine getirdigi ¢6ziim yollan

agisindan degerlendirme galigmalari agagidaki kayitlann inceleyerek egitimin genel

anlamdaki etkinligi ortaya konulur.
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1) Uretim kayitlari

2) Is kazalan

3) Personel hareketleri

4) ¢ tetkik raporlar

5) Dus tetkik raporlan

6) Satig kayitlar1 gibi kayit ve formlara ait istatistiki bir ¢alisma sonunda igletmenin

belirli problemlerindeki azalma yada artmasina neden olan onemli faktorler tespit

edilebilir.

8.1.3. Temel ilkeler

1) ilk dnce, egitim programu ile hangi amacin gergeklestirileceginin tespit edilmesi
gerekir. Burada amag¢ kesin ve agik bir ifade ile ortaya konmali ve Ongdriilen
performans diizeyleri nceden tespit edilmelidir. Yani egitimden sonra beklenen
performans diizeyini 6nceden bilmemiz gerekmektedir.

2) Egitim programi dncesinde yapilan bazi analizler ile mevcut durumun verileri tespit
edilmelidir. Olgme ve degerlendirmeye esas tegkil edecek standartlar belirlenmelidir.
Ciinkii, standartlarin bulunmadigy bir isletmede diizenlenen egitim programinin
ihtiyagtan dogmus oldugunu soyleyebilmek giictiir. Bu standartlar is tamim, is
gerekleri ve iggbren profili ile ortaya konulabilir.

3) Egitim faaliyetlerinde, ilgili olan biitiin personelin igbirliinin saglanmas: sarttir.
Egitim faaliyetlerinde sorumluluklar asagidaki gibi olmalidir.

a) Programin  diizenleyicileri (Egitim Departmani), programin diizenlenmesi,
yiiriitiilmesi ve bagari ile sonuglandiriimasindan sorumludur.

b) Egitmenler, belirli teknikleri kullanarak egitim programina katilan personele ilgili
konularda bilgi, beceri ve davraniglarin kazandiriimasindan sorumludur.

c) Egitim programina katilan personel, igletmenin hedefleri dogrultusunda bilgi, beceri

ve davramiglar1 kazanmalan ve bunlan gelistirmekten sorumiudurlar.

“Aynica degerleyen ve degerlenen olarak siirekli bigimde karsihikh iligki i¢indedirler”

(Sabuncuoglu,1997).
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Tablo 8.1 Egitim Faaliyetlerinde Personel iliskileri (Sabuncuoglu,1997)

Degerleyen
Programa Egitmenler Programi
Degerlenen Katilanlar Diizenleyenler
Programa Programa Katilanlar, Kendilerini | Egitmenler, Programa | Programi Diizenleyenler
Katilanlar ve birbirlerini Degerler Katilanlan Degerler Programa Katilanlan
Degerler
Egitmenler Programa Katilanlar, Programa | Egitmenler, Kendilerini | Programn Diizenleyenler
Katilanlars Degerler ve birbirlerini Degerler | Programa Katilanlar
Degerler
Program Programa Katilanlar, Program Egitmenler, Programi | Program: Diizenleyenler
Diizenleyenler Diizenleyenleri Degerler Diizenleyenleri Degerler | Kendilerini Degerler

4) Egitim faaliyetlerinin degerlendirilmesinde kullanilacak yontem ve tekniklerin
dikkatle segilmesi ve uygun bir bigimde kullanilmasi gerekir. Egitim faaliyeti
oncesinde performanslart hangi metotla belirlemis isek, egitim faaliyetinden sonra da
mutlaka ayni metodu kullanarak performansi tespit etmeliyiz.

5) Egitim faaliyetlerini lgme ve degerlendirme siireci; egitim programi baslatilirken,
egitim faaliyeti sirasinda, egitimin hemen bitiminde ve belirli bir siire gegtikten sonra
olmak iizere periyotlar halinde siirekli olarak siirdiiriilmelidir.

6) Egitim faaliyeti, belirlenen amaglar diginda da degerlendirilmelidir. Yani 6nceden
tahmin edilemeyen bazi faydalar1 yada istenmeyen sonuglarin . elde edilmesi

durumlarim da tespit etmelidir.
8.1.4. Egitimde Degerlendirme Siireci
Degerlendirme siirecini dort asamada inceleyebiliriz.
1) Tepki : Egitim programina katilanlarin; egitim programuinda iglenen konu, uygulanan
epitim teknigi ve egitimlerin performansini begenip begenmedikleri izlenimlerinin yazil

olarak tespit edilmesidir. Bu tepkilerde katilanlarin subjektif degerlendirmeleri dnemli

185




bir rol oynadigindan bu izlenimlere ilave olarak program koordinatdriiniin, egitim
miidiiriiniin ve diger gdzlemcilerin izlenimleri de ele alinarak gergekgi bir yaklagima

ulagilmalidur.

2) Ogrenme : Egitim faaliyetine katilan personelin, egitim programi hakkindaki olumlu
izlenimleri 6grenmenin gergeklestifini gostermez. Aym zamanda egitmenin cesitli
teknikleri en iyi sekilde kullanarak bilgi, beceri ve davrams ilkelerinin en iyi sekilde
sunarak egitime katilanlarin ilgisini canli tutmasi da Ogrenmenin gergeklestigini
gistermez. Ofrenme ancak,egitime katilan personelin performanslarina bakilarak tespit

edilebilir.

3) Davrams : Egitim faaliyeti sonunda igletmedeki personelin tutum ve davramslarinda
olumlu degisikliklerin olup olmadiginin tespit edilme asamasidir. Egitim programina
katilanlarda, beklenen sonuglarin ortaya gtkmasi igin agagidaki sartlar bulunmalidir.

a) Kendilerini gelistirmek ve bilgilenmeye istekli olmalari,

b) Kendilerinin zayif ve eksik olduklar1 alanlar bilmelidirler,

c) Bir hoggorii ortami iginde zevkle galiymalidur,

d) Ilgili konuda bilgili ve tecriibeli bir uzmandan yardim gérmelidir,

e) Egitim faaliyetlerinde ©grendigi yeni fikirleri deneyebilme firsatina sahip

bulunmalidir.

4) Sonuglar : Egitim programlarinin amaglari, programin gozle goriilebilir sonuglarina
gore tespit edilir. Ornegin, isgiicii devir hizinin azalmasi, verimliligin artmasi, tiretimin
artmasi, kalitenin artmasi, maliyetlerin azalmasi ve hurda miktarlariin azalmas: gibi
gbzle goriiniir sonuglar olarak ortaya giksa bile zaman zaman bu degisiklikler bagka
etmenler tarafindan da olusabilir. Yani, iiretimin artmasi veya maliyetlerin azalmasi
isletmeye yeni satin alman son teknolojiyi igeren bir techizatin sonucunda da

gergeklesebilir. Onun igin bu gibi kriterler de goz niinde bulundurulmalidir.
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8.2. Egiticilerin Degerlendirilmesi

Egiticilerin degerlendirilmesi iki sekilde gergeklestirilebilir. Bunlar sirasiyla;
1) Egitime katilanlar tarafindan doldurulan Egitim Degerleme Formu ve
2) Egitim programi diizenleyenlerin egitim notlar1 ve uygulanan yontemlerin

degerlendirilmesi ile yapilabilir.
8.3. Program Diizenleyenlerin Degerlendirilmesi

1) Katihmeilarin Egitim Degerleme Formu aracihi ile yaptigi degerlemelerdir. Burada,
egitim siiresi, egitim yeri, egitim arag ve gereglerin yeterliligi, aydinlatma, 1sinma,
bavalandirma gibi kriterlerin  degerlendirilmesi ile program: diizenleyenleri
degerlendirirler.

2) Egitimcilerin degerlemesi, program stiresi, egitim materyali, fiziksel kosullar, egitim
grubunun sayis1 ve niteligi gibi kriterlerin degerlendirilmesi ile programu diizenleyenleri

degerlendirirler.
8.4. Katilmcilarin Degerlendirilmesi

1) Yoneticilerin Degerlendirilmesi : Egitim faaliyetinin bitiminden ii¢ ay sonra
Yonetici Degerlendirme Cizelgesi Formu ile degerlendirme yapilmalidir. Yoneticileri
agagidakiler degerlendirebilir.

Egitime katilan y6neticinin iistleri
- Egitime katilan y6neticinin astlar

— Egitime katilan y6neticinin i arkadaglan
2) Biiro Elemanlarinin Degerlendirilmesi :

— Egitim faaliyetinin bitiminde bir test ile bilgi 6l¢limii sinav1 yapilmahdir.
- Davrams gelistirme egitimlerinde ilgili egitim faaliyetinden {i¢ ay sonra degisimi

izlemek amaciyla iistleri tarafindan doldurulacak Kontrol Listesi uygulanabilir.
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Tablo 8.2 Yonetici Degerlendirme Cizelgesi (Sabuncuoglu ,1997)

YONETICi DEGERLENDIRME CIZELGESI

Adi Soyadi :
Askerlik Durumu:

Dogum Tarihi:
Gorevi:

Kag Yildan Beri Bu Gérevde Bulundugu :

Béliimii :

Béliimiin  Bulundugu
Yer:

Tarih ; ......... fevenen A

Asagida yoneticinin simdiki isiyle ilgili nitelikleri degerlerken en uygun kareye ( X ) igareti
koyunuz. “NOTLAR?” béliimiine, her béliimle ilgili 5nemli goriiglerinizi agikea belirtiniz.

Egitime ihtiyact Gerekli bilgiye Kendi ve difier
var sahip iglerle ilgili tiim
bilgilere sahip
1- Isteki Bilgisi [] []
NOTLAR:
Yardima ihtiyaci Plan ve Her tiirlii
var Orgiitlemesiiyi  kosullarda ¢ok iyi
2- Planlama ve Orgiitleme []
NOTLAR:
Zorluklar var Gerektigi kadar Ozellikle sahip
sahi
3- Kavramsal Yetenegi D Ij I—_—l
NOTLAR:
Bazen hatali Gilivenilir Olagan iistii
4- Karar Verme Yetenegi D D D
NOTLAR:
Normalden ¢ok Anlayigh Cok hizli kavrama

5- Isi Kavrama Yetenegi

agtklamaya muhtag

[]

yetenegine sahip

NOTLAR:
Ornegi izler Gerekli 6ncelige Olagan istii
sahi becerikli
6- Oncelik Yetenegi I:l I—T
NOTLAR:
Normalden ¢ok Giivenilir. Her tiirlil iste
izlenmeye muhtag giivenilir,

7- Giivenilebilirligi

[

NOTLAR:
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Tablo 8.2° ye ( DEVAM) Yonetici Degerlendirme Cizelgesi (Sabuncuoglu ,1997)

Artmah Yeterli Olagan distii
yiiksek verimli
8- Yaptig1 Is Miktar1 D I:I
NOTLAR:
Geligtirmeye Yeterli Siirekli olarak en
mubhtag yiiksek kaliteye
uygun
9- Yaptig: Isin Kalitesi [] [] [XEI‘
NOTLAR:
Digerleriyle Cogunlukla Cok sevilir ve

sevilir ve hiirmet

eﬁ'j.

anlagma zorlugu

vaﬁ

saygt duyulur.

.....................................

10- Kisiligi []
NOTLAR:
Zorluklara sahip  Ihtilafsiz sonug Cok etkili bir
alir onderdir
11- Onderlik Yetenegi l:l
NOTLAR:
Geregi kadar Digerlerinin Adamlarint
yardimt yok yetenegini bilir  yetistirmede gok
ve o yonde yeteneklidir.
yetistirir.
12- Adam Yetigtirme Yetenegi D Ij |:|
NOTLAR:
13- Simdiki Goreviyle Ilgili olarak:
a-Simdiki igiyle ilgili gahgmalarinda Bagarisiz ~ Zayif lyi Coklyi  Olagan
Ustli
b-ise uygun olup olmadig Uygun Uygun Degil
-ise uygun degil ise nedenini agiklayiz.
c-Simdiki igini geligtirmesi igin ne gibi bir egitime ihtiyact vardir........ccccouvvrververrennnes.
B-NOTLAR. ..o eetereetetnreeeteresesessesesssssesmssssesssessercssssssssssssstsssssssssssssssssesssssssesssssensns
14-Beklenir Gorevleriyle Ilgili YetenekIeri.........cevureversecenrunemcrsmicssemiasssnsissessessne.

............................................................

VD) eteeeteee e rensnsrsesssssasssessesenessasensns e nsasaens

.................................................
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3) Iscilerin Degerlendirilmesi :

— Egitim faaliyetinin bitiminde bir test ile bilgi 6lgiimii smnavi yapiimalidir.

_ Davrami§ gelistirme egitimlerinde ilgili egitim faaliyetinden ii¢ ay sonra degigimi
izlemek amaciyla iistleri tarafindan doldurulacak Kontrol Listesi uygulanabilir.

_ Teknik ve mesleki egitim faaliyetlerini izleyen ilk ii¢ ay veya duruma gore altt aylik
zaman dilimlerinde ise ve {iiretime yonelik Sayisal Degisim Kontrol Listesi

uygulanabilir.

Sayisal Degisim Kontrol Listesinde; isin miktan, isin kalitesi, i kazalar, is¢i devir huzi,

maliyetler, fire ve 1skartalar yer alabilir.

Egitim faaliyeti oncesi ve sonrasmnda tespit edilen veriler kargilagtinlir. Ancak egitim

digindaki ficret, motivasyon, politikalar vs. gibi diger faktorler sabit kabul edilebilir.
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9. UYYGULAMA

9.1. Uygulamanin Amaci Ve igerigi

Kalite Giivence Sistemlerinde egitimin 6nemini teorik olarak inceledigimiz konularin
dogrultusunda Toplam Kaliteye ulagmada yiiriitiilen ¢aligmalarin neler oldugunu ve bu

caligmalarin derinligini otomotiv sektoriindeki bir firmada nasil gergeklestirilebilecegidir.

9.2. Uygulama Ydntemi

Uygulamada ISO 9001 belgeli X Firmasi ele alinmistir. Firmada galisan tiim personelin
almis oldugu egitim ve egitim sistemi ile ilgili olarak ISO 9001 Sistem ¢aligmalarinda
aktif olarak gérev alan imalat sefi ile yapilan goriismeler dogrultusunda ortaya

¢ikartilmug bilgiler yorumlanarak sunulmugtur.

9.3. Firmanin Egitime Bakisi

X Firmas1 egitime 6zenle yaklagmaktadir. Cevresinde bulunan Sakarya Universitesi ve
Milli egitim Bakanliina ait Meslek Liseleri gibi egitim kurumlarindan laboratuar
olugturmak igin talep edilen &lgii aletleri, dokiimanlar, montaj gruplarn gibi egitim
araglarint egitim amagli olarak kullanilmak ve muhafaza edilmek kosuluyla karsiliksiz

olarak vererek egitime destek olmaktadir (Tablo 9.1).

Ayrica ¢aliganlarina her yil kendi istekleri dogrultusunda isleri ile ilgili olarak istedikleri
egitimi temin etmekte ve hi¢bir masraftan kaginmamaktadir. Bunun yaninda isletme igin
gerek goriilen her tiirlii egitimi saglamak igin isletme iginde yada isletme diginda

calisanlarim egitime géndermektedir.
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Tablo 9.1 Egitim Araglan Teslim Protokolii

EGITIM ARACLARI TESLIM PROTOKOLU

s

ILGI

TESLIM AMACI

TESLIM EDILENLER :

ilgi yazi ile X Firmast’ndan talep edilen ve yukarida belirtilen 6lgii aletleri, dokiimanlar,
montaj gruplan gibi egitim araglan tarafimizdan hazirlanmig ve egitim amagh olarak

kullamhp ve muhafaza edilmek kosuluyla karsiliksiz olarak teslim edilmigtir.

TESLIM EDEN : X FIRMASI

Adi - Soyadi Gorevi Tarih Imza
TESLIM ALAN :

Ad - Soyad Gorevi Tarih Imza
NOT :
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X firmasinda dort adet egitim salonu ve {i¢ adet 6zel toplanti salonu mevcuttur. Ayrica
tiim departmanlarin kendi igindeki toplantilar1 yapabilecek dinlenme salonlar
bulunmaktadir. Iletigim ise; elli adet PC bilgisayar ag1 (Terminal) ve ilan panolar ile
biitiin duyurularin ve tamimlerin asildif gibi elektronik (Boordlar) panolarda da siirekli

kayan yazilar ile saglanmaktadar.

Firmasinda agik kap: politikas: uygulanmaya galigilmigsa da ¢alisanlarin bunu suistimal
ederek en kiigiik ilgili ilgisiz problemleri derhal en iist seviyedeki amirlere iletmeye
¢aligmas: ile iglerin aksamasina sebebiyet verdigi i¢in gegici olarak durdurulmustur. Bu
agik kapr politikasimi revize ederek tekrar isler bir halde uygulamaya gecilebilmesi

caligmalar siirdiiriitmektedir.

iki ayda bir gazete gikarilmaktadir. Bu gazetede yeni iiriinlerin tanitimi, her sayida bir
atélyenin emniyet ve ig giivenligi kurallari, yeni agilan departmanlarin tanitimi, personel
ile ilgili dogum - evlenme - 6liim- verilmesi diigiiniilen egitim konulari- gevre ile ilgili
seyahatlere ait haberler ile Kalite arttiict ne gibi faaliyetler yapilabilecegi gibi

béliimlerden olugmaktadir.

9.4. Kalite Politikasinda Egitimin Yeri

Egitimin 6nemi ve gerekliligi, Kalite Politikasinda vurgulanarak; ¢alisanlarin ¢alistiklan
islerde kargilagtiklari zorluklar1 agmak ve siirekli gelisen teknolojiyi takip edebilmelerini
saglamak i¢in ihtiyag duyduklari bilgi, beceri ve davramslar1 olusturmak amaciyla
egitim prosediirii olugturularak gerekli formlar ile birlikte uygulamaya konmustur.

9.5, Egitim Ihtiyaglarinin Belirlenmesi

Egitim ihtiyaglarin1 ortaya koyan kriterleri ve bu kriterlere gore egitim ihtiyaglari

kimlerin belirledikleri agagida ayr1 bagliklar altinda ele alinmstir.
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9.5.1. Egitim Ihtiyaclarin Belirlenmesindeki Kriterler

X Firmasinda egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi bes kriter esas alinarak yapilmaktadir.

1) Firmamn is hedefleri dogrultusunda ortaya c¢ikan egitim ihtiyaclar: Firma
kendisine Oniimiizdeki iki yillik planda dort ana is hedefi ile bu hedefleri

gerceklestirmek igin alt stratejiler gelistirmistir. Bunlar :

I. Hedef : Pazarda Liderligi Korumak
1. Strateji: Uriin Gamim Genigletmek $
¢ Minibiis

2. Strateji: Arkadan Cekigli Otobiis

I1. Hedef: Maliyetleri Her Y1l % X Oraninda Azaltmak
1. Strateji: Yerlilestirme
o ithal edilen pargalarin yerli liretimine gegmek

2. Strateji: Teknoloji Yenileme

1. Hedef: Caliganlarin Kaliteye Kattlimim Arttirmak
1. Strateji: Otokontrol
2. Strateji: 5 S Sistemi
3. Strateji: Toplam Uretken Bakim
4. Strateji: SPC (istatistiksel Proses Kontrol)

IV. Hedef: ihracat: Her Y1l % X Oraninda Arttirmak
1. Strateji: Y Firmast {le Olan ligkileri Arttirmak
2. Strateji: Dig pazarlar; bu giine kadar yonelmedigimiz pazarlar eklemek
3. Strateji: Reklamlan arttirmak suretiyle {irlinimiiziin tiim dis pazarlarda

tanitimtnin saglanmasi ve tanitilmas: ile ihracati arttirmak
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Bu stratejilerin her birinin uygulamaya konmas proje bazinda gergeklestirilmektedir. Bu

nedenle her strateji igin bir proje olusturulur. Olusturulan proje gruplarinin goérevleri ise:

_ Proje ile ilgili yapilmas: gerekli 6n hazirliklari yapmak,
_ Hedef kitleye; yani mavi yakali personele egitim vermek igin gerekli olan
materyalleri hazirlamak ve

_ Sistem dokiimanlarini olugturmaktir.

Olusturulan proje gruplanmin bu galigmalari yapabilmesi i¢in proje ile ilgili egitim

ihtiyaci ortaya ¢ikar.

2) Ozel prosesler nedeniyle verilmesi gereken egitimler: Firma igerisinde
uygulamalar1 olan; 1sil islem, kaynak, kaporta vb. gibi 6zel proseslerde galisanlara
petiyodik olarak alti ayda bir verilen egitimlerdir. Bu egitimler teorik ve pratik olmak

iizere iki agamal1 verilmektedir.

3) Cahlganlann inisiyatiflerine gore belirlenen efitim ihtiyaglan : Caliganlar
katilmak istedikleri egitimi belirledikten sonra bu egitimler, uygun goriiliirse, Boliim
Miidiirleri tarafindan onaylamir. Bu gibi egitim konularimin belirlenmesinde Yillik
Egitim Seminer Katalogu ve diger egitim kurum ve kuruluslanin yillik egitim
programlan kullamlir. Bu egitimlerin “Egitim Programlari Talep Formu” ile Boliim

Miidiirleri onayindan sonra Firma Egitim Sorumlusuna gonderilir (Tablo 9.2).

4) Oryantasyon egitimleri : X Firmasi oryantasyon egitimlerini mavi yakali ve beyaz

yakali personele ayr1 ayr uygulamaktadir.

a) Mavi Yakah Personelin Oryantasyon Egitimi; Ise yeni alinan mavi yakali personel

ilk 6nce sinif igi egitime tabi tutularak dort saat siire ile :

- Firmanin genel tanitim

_ [ giivenligi ve emniyet kurallan1
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_ Caligma ortam ve disiplin kurallan gibi konularda egitildikten sonra tezgah bagi

egitime almrlar.

Tezgah bag1 egitimi tezgah veya makinenin karmagiklig1 oraminda degisen siirelerde bu

bazen bir hafta siirerken bazen de ii¢ hafta boyunca verilebilmektedir.

Tezgah egitimleri:

- Tezgahin ve / veya ekipmanlarin tanitilmast
- Tezgahi emniyetli olarak agma ve kapamay1 6gretme
Tezgahta olabilecek arizalara kars: alacagi onlemlerin egitimi

_ Ise ait 6zellikler bunlar kullanacagi malzemeler, 6zel is glivenligi tedbirleri vb. gibi

b) Beyaz Yakahi Personelin Oryantasyon Egitimi: Beyaz yakali personel icin
oryantasyon egitim plam hazirlamir. Bu oryantasyon egitim planinda; oryantasyon
egitimine katilacak beyaz yakah personelin boliimleri ve bu egitime gidilecek bdliimler

ile toplam kag saat siire ile egitim alacag: detayh olarak gosterilir (Tablo 9.3).

Beyaz yakali personel igin, oryantasyon egitimi degerlendirme formu tanzime edilir
(Tablo 9.4). Bu formda ziyaret edilen boliim ve goriigiilen kiginin adi soyad: ile
baslangig ve bitig saati ve tarihinin belirtilmesi ayrica edinilen bilgilerin konu bagliklart
ile degerlendirme ve nerilerin bulundugu iki b6liim mevcuttur. Her béliim i¢in ayn ayri
doldurularak, tiim boliimlere yetecek kadar form cogaltilir. Beyaz yakali personel
doldurdugu bu formlart bagh bulundugu miidiire onaylattiktan sonra Firma Egitim

Sorumlusuna verir.
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Tablo 9.2 Egitim Programlar: Talep Formu

FORM SIRA NO : 001
ISLETME EGITIM PROGRAMLARI | REVIZYON : 00
LOGOSU TALEP FORMU SAYFA : 1/1
EGITIM KATILIMCI
Egitimin Ad1 Eitimi veren Kurulug | Ongériilen Tarih | Adi Soyads Unvam
Hazirlayan Onaylayan Talep Tarihi

F/5.01.6 Not: Boliim Miidiirii tarafindan onaylanan formlar Firma Egitim Sorumlusuna gonderilecektir.
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Tablo 9.3 Oryantasyon Egitim Plam1 Formu

Oryantasyon Egitiminde Gidilecek Béliimler Toplam Saat
Oryantasyon
Esitimi
Katlacak Kisinin
Calistd Boliim
G
0
G
o)
G
o)
G
o)
G
0
G
0
G
o)
G
o)
G
0
G
o)
G
0
G
0
G
0
G
o)
G
o)
G
0
Hazirlayan  Adi - Soyads; imza : Tarihi:

Revizyon No:

G: Genel Oryantasyon Egitimi
O: Ozel Oryantasyon Egitimi
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Tablo 9.4 Oryantasyon Egitimi Degerlendirme Formu

Oryantasyon Egitimine Katilan Kisinin
Adi - Soyadi

Boliimii

Unvam

Ise giris Tarihi

Oryantasyon Egitimi Baglama Tarihi
Oryantasyon Egitimi Bitis Tarihi

Onay

Ziyaret Edilen Boliim | Gériigiilen Kiginin Adi - Soyad: | Ziyaret Baglangi¢/Bitig saati ve Tarihi

Edinilen Bilgilerin iKonu Bagliklar :

Degerlendirme ve Oneriler :

Ziyaret Edilen Bolim | Goriigiilen Kiginin Adi - Soyad: | Ziyaret Baglangie/Bitis saafi ve Tarihi

Edinilen Bilgilerin Konu Baglhklarn :

Degerlendirme ve Oneriler :

Ziyaret Edilen Boliim | Goriisiilen Kisinin Ad1 - Soyad | Ziyaret Baglangie/Bitis saati ve Tarihi

Edinilen Bilgilerin Konu Bagliklar :

Degerlendirme ve Oneriler :

Not:  Bu formu gogaltarak her bir bdliim i¢in doldurunuz.
Onay kismini, raporu tiimiiyle doldurduktan sonra Miidiiriiniize imzalattiriniz.
Liitfen, onay sonrasinda bu formu Firma egitim Sorumlusuna veriniz.
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5) Uretimle ilgili istatistiki verilerin degerlendirilmesi sonucu ortaya ¢ikan egitim
ihtiyaclar : iiretim ile ilgili istatistiki verilerin degerlendirilmesi ile hangi alanda hangi
egitimlerin ve kimlere verilmesi gerektigi tespit edilir. Ornegin; operator 6lgme hatalar
nedeniyle ortaya gikan iskartalarin oraninin yiiksekligi nedeniyle, bu operasyonlarda

caligan operatérlere dlgme teknigi egitiminin verilmesi.

Kanimca, firma egitim ihtiyaglarim belirlerken uyguladigi bes kriterin yaninda;
organizasyon analizini yaparak biitiin problemleri ve biitlin gorevleri goérerek ayrica
ilave olabilecek gdrevler igin gerekli egitim ihtiyaglarm da tespit etmelidir. Bunun
yaninda gérev analizleri yapilarak biitiin gorevler ayn ayri incelenerek gerekli egitim

ihtiyaglarini bir biitiinliik i¢inde degerlendirmeye gitmelidir.

Sonug olarak firma, iggéren ve i profillerini ¢ikarmali ve onlar1 mukayese ederek ortaya
¢ikacak egitim ihtiyaglarma gore hareketle hazirlayacagn egitim plam ve

programlarindan daha fazla verimlilik elde edebilecegi sdylenebilir.

9.5.2. Egitim Ihtiyaglarim Kim Belirler?

insan Kaynaklan Miidiirii bagkanhifinda Imalat, Kalite ve Metot Miidiirlerinin
katilimiyla olugan Egitim Komitesi her y1l Aralik ay1 igerisinde yapacag toplantida bir

sonraki yilin egitim ihtiyacini belirler.

Egitim Komitesi toplanmadan once, komite {iyesi olmayan Boéliim Miidiirlerinin
gorligleri de Egitim Komitesine ulagtirtir. Egitim Komitesinin karann bagka bir

toplantida tiim miidiirlere ve Genel Miidiir Yardimcisimin goriislerine sunulur.

Firmada egitim ihtiyaglarinin belirlenmesinde yukarida agiklanan bes kriter baz alinarak
egitim komitesince belirlenmesi uygun olmakla beraber difer yOntemleri
kullanmamalar1 bilyiik bir eksikliktir. Kanimca, egitim ihtiyag analiz yontemlerinden

gozlem yontemi, Soru formu ve anket yontemi, grup tartimalari yontemi ile test
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yontemlerini uygulayarak bunlarin degerlendirilmesi sonucunda tespit edilecek egitim

ihtiyaclar1 daha gergekgi ve somut olarak ortaya ¢ikarilabilecektir.
9.6. Genel Egitim Planlamasi

Sirketin ig hedefleri dogrultusunda Toplam Kalite aligkanhiklarimi yayginlagtirabilmek
amaciyla; caliganlarin uygulama karari alinan konulardaki geligmelerini saglayacak

bigimde firma egitim planinin gergevesini gizmektir.

Firmanmin egitim politikalarini belirlemek, alinmasi gereken temel egitimler, egitime
katilacaklar, yillik egitim saat hedefleri ve bu hedeflere nasil ulagilacagina ait Egitim
Komitesinin kararlan teferruath olarak Firma Egitim sorumlusu tarafindan Genel Egitim
Plant iizerinde belirtilir. Genel Egitim Plam1 Genel Miidiir Yardimcisinin onayina
sunulur. Onaydan sonra form, Firma Egitim sorumlusuna ilgili organizasyonlarin

yapilabilmesi igin gonderilir (Tablo 9.5).
9.7. Egitim Faaliyetlerinin Yonetimi

Genel Egitim Plam1 Formu {izerinde onaylanan ve onaylanmayan biitiin egitimler Firma
Egitim Sorumlusu tarafindan Boliim Egitim Sorumlularina bildirilir. Firma Egitim
Sorumlusu biitiin  béliimler tarafindan talep edilen egitimleri isimler bazinda
sintflandirarak Detay Egitim Plam1 Formu iizerinde belirtir. Belirlenen bu egitimlerin
firma iginde gergeklestirilebilme imkanlarint aragtirarak miimkiin oldugu dlgiide firma

iginde gergeklestirilmesine galisilir (Tablo 9.6).

Egitim Komitesinin belitledigi firma digindaki egitimlerin katilimci sayis1 ve ongdriilen
tarihleri Firma Egitim Sorumlusu tarafindan ilgili egitim kurumuna yazili olarak
bildirilir. flgili kurum tarafindan yapilan Firma Egitim Plam (tarih ve egitimci) sonucu
gerekli organizasyon ve katilimcilara duyurma iglemi Firma Egitim Sorumlusu

tarafindan yapilir.
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Tablo 9.5 Genel Egitim Plam1 Formu

GECERLI OLDUGU YIL: PERSONEL SINIFI SayfaNo:
(Beyaz YakalyMavi Yakah
Sma | EGITIMINADI EGITIMI | KATILIMCI | KAPSAM { BOLUM| TARH | YAPILDI /
No: VERENKISI/ | SAYISI P/G) | YAPILMADI
KURULUS PG)
Hazirlayan Onay
Adi- Soyadi : Adi- Soyad: :
imza Imza :

P: Planlanan
G: Gergeklesen
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Yil i¢inde ortaya ¢ikan ve Yillik Egitim Planinda yer almayan egitimler, Boliim
Miidiirleri tarafindan onaylanmig Egitim Programlan Talep Formu (Tablo 9.2) ile
Boliim Egitim Sorumlulan tarafindan Firma egitim sorumlusuna bildirilir. Firma Egitim
Sorumlusu tarafindan incelenen egitim talepleri Genel Egitim Plam1 Formuna (Tablo
9.5) islenir ve Genel Miidiir Yardimcisina onaya sunulur. Onaylanan talep edilen
egitimler igin Firma Egitim Sorumlusu; egitimlerin yer ve tarihine gore Detay Egitim
Planina dahil eder. Firma Egitim Sorumlusu tarafindan egitimlerin gergeklesmesi igin
gerekli organizasyonlar yapilir. Egitim ile ilgili yer, tarih, zaman vb. egitime dair bilgiler
kesinlestiginde Bolim Egitim Sorumlularina bildirilir. Onaylanmayan egitimler ise

Firma Egitim Sorumlusu tarafindan duyurulur.
9.8. Egitimlerin Uygulanmasi

Egitimler Genel Egitim Planina gore belirlenen tarihlerde firma i¢inde ve firma diginda
diger egitim kurumlarinda ve yurt diginda olmak iizere gergeklestirilir. Belirlenen egitim
tarihlerinden iki hafta once, egitimin tarihi, yeri, zamam vb. bilgiler Firma Egitim
Sorumlusu tarafindan Boliim Egitim Sorumlularina hatirlatilir. Gidilmeyecek egitimler,
Bolim Egitim Sorumlulan tarafindan egitim tarihinden en az bir hafta once Firma

Egitim Sorumlusuna bildirilir.

9.8.1. Firma i¢i Egitimlerin Uygulanmas:

Firma i¢i egitim konular agagida belirtilmigtir.

— Egitim kurum ve kuruluglarin Firmada verecekleri egitimler

- Firma projeleri gercevesinde gergeklestirilmesi gereken i¢ egitimler ( ISO 9000-
Kalite Bilinglendirme, Otokontrol, 5 S, Toplam Verimli Bakim, Deger Analizleri vb.)

_ Ozel iglemleri yiiriiten personelin almis oldugu egitimler ( Kaynak, boya, 1s1l islem,

yikama, yapigtirma vb.)
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Firma Egitim Sorumlusu tarafindan egitim faaliyetlerinin organizasyonu sirasinda
egitimi verecek kisi ile gbriigme neticesinde gerekli olabilecek egitim arag ve geregleri

belirlenir ve bu araglarin egitim salonunda hazir olmasim saglar.

Tablo 9.6 Detay Egitim Plan1 Formu

EGITIMIN KATILIMCININ
Adi Siiresi | Planlanan Tarih Adi Soyadi Boliimii | Katild
Gergeklesen Tarih Katiimadi
Hazirlayan .
Adi- Soyads : Imza
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9.8.2. Firma Disi Egitimlerin Uygulanmasi

Firma dis1 egitimlerde Firma Egitim Sorumlusu, Yillik Egitim Planina ve yil iginde
ortaya ¢ikan egitim ihtiyaglarina gre gerekli kurum ve kurulus.l;m ile temasa gegerek ;
personelin egitimi ile ilgili satinalma, egitim kayit ve otel rezervasyon islemlerini
yaptirarak egitime gidecek personelin egitime katilmalarim saglar. Bu egitimler yurt

icinde olabilecegi gibi yurt diginda da olabilir.
9.9, Egitim iptalleri

Tiim egitim programlarinda yil iginde ortaya gikan iptaller, Firma Egitim Sorumlusu

tarafindan Boliim Egitim Sorumlularina bir yazi ile bildirilir.

9.10. Egitim Kayitlarimn Tutulmas:

Firma igindeki egitimlerde egitim sirasinda, firma dig1 egitimlerinde egitim doniigiinde
en geg bir hafta igerisinde egitime katilanlar tarafindan Egitime Katihm Formu :
doldurulur ve Firma Egitim Sorumlusuna verilir (Tablo 9.7). Biitiin' egitim kayitlarinin
Firma Egitim Sorumlusu’nda toplanmasi gerekmektedir. Gidilen egitimler sonrasinda
egitim kurumu tarafindan verilen sertifikalarin fotokopileri, perS(;nel dosyalarina ‘
konulmak ve degerlendirilmek iizere Firma Egitim Sorumlusuna verilir. Bu kayitlar ayn
zamanda bilgisayar ortaminda Windows 97 altinda ¢aligan Microsoft Excel programina

islenerek kayit edilir.
9.11. Egitimlerin Degerlendirilmesi

Egitim sonrasinda, tiim egitime katilanlar tarafindan Egitim Degerlendirme Formu
doldurularak bir iist amirine verilir (Tablo 9.8). Bir {ist amir ilgili forma kendi goriisiini
de yazarak Firma Egitim Sorumlusuna ulastinr. Bu geri bildirimler Firma Egitim

Sorumlusu tarafindan dosyalanarak, egitimlere dair kararlarin alinmasinda kullanilir.
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Burada yalmiz Egitim Degerlendirme Formunun degerlendirilmesi bir eksikliktir.
Ciinkii; egitimlerin saglikli bir gekilde degerlendirilebilmesi igin, egitim programlarinin
isletme amaglarina uygunlugu yoniinden, organizasyon ve ybnetim agisindan ve
periyodik olarak isletme i¢inde meydana gelen problemlerin ¢6ziilebilme durumlart

agisindan da degerlendirmeler yapilmalidir.

Firmada egitime baglamadan dnce bir degerlendirme yapilmamas ikinci bir eksikliktir.
Ciinkii; degerlendirmede egitimde ©Onceki performansin bilinmemesi sonucunda
egitimden sonra yapilacak bir deger]endirmede performans degisikligini nasil ve hangi
olgiite gore belirleyecegiz. Dolayisi ile egitime baglamadan evvel bir degerlendirmenin
yapilmasi gerekmektedir. Boylece egitim sonunda egitimim bagarili yada basarisiz

oldugu s6ylenebilir.

Ayrica yalnizca egitime katilanlarin doldurdugu Egitim Degerlendirme Formu dikkate
almarak elde edilecek degerlendirme sonuglari bizi yamlitabilir. Egitimde sadece egitime
katilanlar mevcut degildir. Katilimcilar ile birlikte egiticiler ve egitim programini
diizenleyenler de bulunmaktadir. Dolayis: ile egiticilerin ve egitim programim
diizenleyenlerin de degerlendirilmeleri gerekmektedir. Denilebilir ki katilimcilarin
doldurdugu Egitim Degerlendirme Formu ile yukarida sdylenen biitiin degerlendirmeler
yapilabilir. Ancak, katilimcilarin fikirleri dogrultusunda yapilacak degerlendirmeler
birgok ybnden eksik kalabilir. Ciinkii, egiticilerin degerlendirilmesi bir katilimcilarin
degerlemesi ile bir de egitim programu diizenleyenlerin, egitim potlarn ve uygulanan
yontemlerin degerlendirilmesi ile miimkiindiir. Ayrica, programi diizenleyenlerin de
katilimcilarin degerlendirmeleri yaninda egiticilerin program siiresinin, egitim materyali,
fiziki kurallarin, egitim grubu sayisi ve niteligi gibi kriterleri degerleyerek programi

diizenleyenleri degerlemeleri gerekmektedir.
Bunun yaninda katilimcilarin degerlendirilmesi, yoneticilerin degerlendirilmesi, biiro

elemanlanimin  degerlendirilmesi ve isgilerin  degerlendirilmesi seklinde ayn

kategorilerde degerlendirme yapilmalidir.
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9.12. Egitimlerin Raporlanmasi

Tamamlanmig egitim faaliyetleri, Windows 97 altinda ¢alisan Microsoft Excel programi
ile bilgisayardan agagida belirtilen bagliklarin igerikleri her ay aylik olarak Egitim

Miidiirii tarafindan yapihir.

- Mavi yakali personele verilen egitim saatleri,

- Beyaz yakali personele verilen egitim saatleri,

- Mavi ve beyaz yakali personele \{erilen toplam egitim saatleri,
Kisi basina diisen egitim saatleri (saat/adam),

- Béliimler bazinda verilen egitimler,

- Egitim programina gore egitime katilanlarin isimleri,
Planlanan ve gerceklesen egitimler ile ilgili olarak hazirlanan bu aylik raporlar; yil
sonunda icmal edilerek yillik egitim raporu hazirlanir. Egitim midiirii, hazirlanan
yillik egitim raporunu bir sonraki egitim faaliyetlerinin planlanmasinda kullanmak

icin Egitim Komitesine sunar.
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Tablo 9.7 Egitime Katilim Formu

EGITIME KATILIM FORMU

Egitimin Ads :
Egitimin Adi: || Firma Igi D Firma DIS1  (eeveeereverenerencveeesennes )
Egitimcinin Adi1 Soyadi :
Tarih: Egitimin Toplam Siiresi (Saat):
EGITIME KATILANLAR
No | Adi Soyad Béliim |imza No | Adi Soyads Béliim |imza
1 31
2 32
3 33
4 34
5 35
6 36
7 37
8 38
9 39
10 40
11 41
12 42
13 43
14 44
15 45
16 46
17 47
18 48
19 49
20 50
21 51
22 | 52
23 53
24 54
25 55
26 56
27 57
28 58
29 59
30 60

NOT : Firma I¢i / Firma Disi Egitimleri sonrasinda doldurularak, Boliim Egitim
Sorumlusu tarafindan Firma Egitim Sorumlusuna gonderilecektir.
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Tablo 9.8 Egitim Degerlendirme Formu

EGITIMIN ADI : EGITIMI VEREN KURULUS
EGITICININ ADI : EGITIMIN TARIHi
EGITIMIN YERI :
EGITIME KATILAN KIiSININ
ADI SOYADI : BOLUMU :
GOREVI
A. EGITIMIN KONUSU
1 Kapsam ve igerik Yetersiz Orta Iyi Cokiyi
2 Egitim konusunun sizin ihtiyag ve Yel;é—flsiz (l;ﬂ:zlx LI;] C[tﬂ;ilyi
beklentilerinizi kargilama dilzeyi D [’ D D
3 Bu konuda daha ayrintili bir egitimin Evet Hayir
diizenlenmesi sizin iginiz igin gerekli mi? [ | | - ]
4 Egitimin yaprms oldufunuz iginize faydast Faydasiz Orta Faydah Cok Faydah

nedi? [ | | | [ ] | ]

B. EGITIM MALZEMESI

1 Basili notlarin durumu nedir? Yetersiz Orta fyi Gokiyi
2  Gorsel Malzemelerin durumu nedir? Yetersiz Orta Iyi Cokiyi

[ | [ | [] L]

C. EGiTici

1 Konu hakkinda bilgisi ve konuya Yetersiz Orta Iyi Cokiyi
hakimiyeti ne durumdadir? D D D

2 Konuyu sunug bigimi nasildir? Yetersiz Orta Iyi Cokiyi

3 Katihmeilarla iletisim kurabilme Ytatl:;:lrsiz (I;rtelt l-I_Zl Cokiyi
yetenegi nasildir? l:’ D |:| b |

4 Ayn egitimciden daha sonraki egitimlerde Evet Hayir
de faydalanmamiz tavsiye eder misiniz ? D D

D. EGITIM ORTAMI

1 Uygun oturma diizeni ve ses yalitim Yetersiz Orta Iyi Cokiyi
mevcut mudur? I:] I:] D

2 Havalandirma yeterlimidir? Yetersiz Orta Iyi Cokiyi

3  Igik diizeni yeterlimidir? Yetel_rlsiz g;tja %'T’ C’;)deyi

[ ] [ | [ L]

E. EGITIME GELMEDEN ONCE KONU HAKKINDA BIiLGINIZ VAR MIYDI?
Evet D Hayir

F. DUSUNCELER (Katildigmiz bu egitim hakkinda ilgili diger diislincelerinizi yazabilirsiniz.)

G.BIR UST AMIRIN DUSUNCELERI

Not: Katilimc: tarafindan doldurulan form, bir {ist amirine verilir. Ust amir, kendi goriislerini de belirterek
formu Firma egitim sorumlusuna ulagtirmalidir.

209




SONUC

Isletmeler, Kalite Giivence Sistemlerini organizasyonlarinda yerlestirmek ve
uygulayabilmek igin “Insana” deger vermelidir. Ciinkii, egitim yoluyla insanlarin
verimliligini arttirmak miimkiindiir. Higbir kaynak insan gibi verimli olamaz. Nedeni
ise, calisan1 egiterek istenen davramglar sergilemesi saglanabildigi gibi diger
malzemeleri optimum kullanmayi ve hata oranini en aza indirerek israfin 8niine gegerek
minimum maliyete ulasmalar: miimkiindiir. Bylece insan kaynaginm kalitesini egitimle

arttiran ve Kalite Giivence Sistemi uygulayan isletmeler mutlaka basariya ulagacaktir.

Caliganlarin egitiminde ilk 6nce boliim sorumlular: egitime tabi tutulmalidir. Daha sonra
boliim sorumlulart maiyetindeki ¢aliganlarin egitimini saglamalidir. Bu metoda
Caglayan Metodu (Cascade Method) denmektedir. Boylece bu metot ile, egitimin biitiin
alt kademelere aktarilarak Kalite Giivence Sistemi ve kaliteli iiretim yada kaliteli hizmet

anlayiginin benimsenmesine ¢aligiimaktadir.

Biitiin yéneticiler Kalite Giivence Sisteminin gerekliligine inanmakla birlikte faydali
oldugunu anliyor ama uygulamaya geldigi zaman tam olarak nasil hareket edecegini
bilememektedir. Onun igin tepe yoneticileri ile birlikte biitiin yoneticilerin Kalite
Giivence Sistemi hakkinda ¢ok ciddi ve kapsamli bir egitim almalar1 gerektigini

sOyleyebiliriz.

Kalite Giivence Sisteminde, galisanlarin ekip ruhu ile galigmasi 6nem kazanmaktadir.
Bundan dolayidir ki g¢alisanlara ekip g¢aligmalari hakkinda egitim verilmesi

gerekmektedir.

Egitim ihtiyaglar1 tespit edilirken; beklenen durum ile mevcut durum arasindaki egitim
ihtiyaci, rotasyona tabi tutulacak caliganlarin gerekli egitim ihtiyacy, ilave yatirimlardan
dogabilecek egitim ihtiyaci, yeni liriinlerin piyasaya arz edilecegi zaman gerekli tanitim

ve egitim ihtiyaci, liretim tekniklerinin degistirilmesinde gereken egitim ihtiyaci,
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istatistik proses kontrol yontemleri ile tespit edilen egitim ihtiyaglar1 ve maliyet
sisteminin incelenmesinden maliyetleri arttirict unsurlarin giderilmesi igin gerekli egitim

ihtiyaglar1 géz dniinde bulundurulmalidir.

Tespit edilen egitim ihtiyaglarinin nitelik ve niceliklerine gore, ¢alisanlarin seviyeleri de
gbz Oniinde bulundurularak egitim konularn ve yontemleri segilerek uygulamaya
konulmahdir. Egitimler, genel miidiirden en alt kademedeki hizmetliye kadar her

caliganin seviyesi ile orantil1 olarak anlasilir ve uygulanabilir bir yontemle verilmelidir.

Egitimler verildikten 6nce ve sonra degerlendirilmelidir. Burada egitim departmani
tarafindan galiganlarin, egitim verilmeden 6nceki durumu tespit edilmelidir. Daha sonra,
egitimin sonunda yapilacak olan degerlendirme ile de sonucun olumlu olup olmadigim

tespit etmemiz miimkiindiir.

Bazi isletmeler egitime Onem vererek caliganlarinin daha iyi egitim almalarin
saglamaktadir. Caliganlar ise bu egitimleri aldiktan sonra bir bagka kurulusa gegerek
igletmeyi zor duruma sokmaktadir. Giintimiiz rekabet ortaminda igletmelerin ayakta
kalabilmesi i¢in egitilmis galiganlarin isletme biinyesinde kalmalarimi temin edecek
politikalar da iiretmeleri gerekmektedir. Béylece egitime yapilan yatinmlarin isletmeye

geri kazandirilmas: ve piyasalarda rekabet edebilmeleri miimkiin olabilir.

Egitim departmani ¢aliganlarin egitim ihtiyaglarin, isletme ySnetiminin belirledigi hedef
ve stratejilere gore belirleyerek bir egitim plami olusturmalidir. Bu plan dogrultusunda
hazirlanan egitim programlar, egitimciler tarafindan uygulamaya gegirilir. Uygulama
icin gerekli materyalleri egitim departman: temin etmeli ve egitim bittikten sonra,
degerlendirmelerin yapilmasim saglayarak yillik egitim plami dogrultusunda ulagilan

hedefler tespit edilerek {ist yonetime rapor edilmelidir.
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