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1.0 AMAG

Bu prosedurin amaci, Mega Metal A.S.’de operasyonel ve yOnetsel faaliyetlerin yeterli bilgi ve beceriye sahip
personel tarafindan uygulanmasini saglamak amaciyla gerekli egitim ihtiyacinin belirlenmesi, gerceklestirimesi
ve egitim etkinliginin izlenmesidir.

2.0 KAPSAM

Mega Metal A.S.’de slresi belirli/belirsiz hizmet akdi ile ¢alisan her kademedeki personelin egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi, planlanmasi, uygulanmasi ve alinan egitimlerin verimliligi ve etkinliginin degerlendiriimesine
yonelik faaliyetlerin planli, zamaninda ve etkili olarak gergeklestiriimesidir.

3.0 ILGILIi DOKUMANLAR

3.1 Egitim Talep Formu, Form 15.05

3.2 Egitim Plani, Form 15.01

3.3 Egitim Tutanagi ve Degerlendirme Formu, Form 15.07
3.4 Egitim Degerlendirme Formu, Form 15.09

3.5 Mavi Yaka Oryantasyon Egitim Formu, Form 100.10
3.6 Beyaz Yaka Oryantasyon Egitim Formu, Form 100.08
3.7 Calisan Memnuniyeti Anketi Formu, Form 05.02

3.8 Zorunlu Egitimler Listesi( ISG, Oryantasyon, YYS)

4.0 TANIMLAR

4.1 Oryantasyon egitimi: Firmamizda goreve yeni baglayan personelin yapacagi is hakkinda bilgi sahibi
olmasini, galisacagi bolimu ve makineyi, cevre ve is arkadaslarini tanimasini saglamak amaciyla uygulanan
egitim taradur. Oryantasyon egitimi Mavi Yaka ve Beyaz Yaka olarak iki gruba ayrilir.

4.2 iSG egitimi: Firmamizda isci saghidi giivenligi konusunda farkindah@i olusturmak ve arttirmak ve is
kazalarini minimuma indirmek amaci ile yapilan egitimlerdir.

4.3 YYS Egitimleri: YYS standartlari geregi firma igi veya firma disi yapilan egitimlerdir.

4.4 Firma igi egitim: Firma iginde gergeklestirilen ve yiirGtilen egitim faaliyetleridir.

4.5 Firma digi egitim: Kurum disindan Ucretli veya Ucretsiz satin alinan egitim hizmetini ifade eder.

4.6 Birim Midiirliigi: Calisan personelin bagl oldugu Birim Mudirliklerini ifade eder.

4.7 IKY: Insan Kaynaklari Yéneticisi

5.0 SORUMLULUKLAR

5.1 insan Kaynaklan Yonetimi: Egitim prosediiriine uygun olarak gelen egitim taleplerini biitge ve egitim
gereksinimi acilarindan incelemek, calisanin ydéneticisi tarafindan onay durumunu incelemek / gerekli onaylarin
tamamlanmasini saglamak, gerekli analiz ve degerlendirmeleri yaparak yillik egitim bitcesi ve Yilhik Egitim
Planini belirlemek, egitim stratejilerini belirlemek ve tim egitimlerin EJitim Prosediriine uygun olarak
gerceklesmesini saglamak.

5.2 Bo6liim Miidiirleri: Departmanlarindaki ¢alisanlarin egitim ihtiyaglarinin belirlenmesinde galiganlara yol
g6stermek ve galisanlarinin egitim isteklerini onaylamak.

6.0 PROSEDUR
6.1 Egitim ihtiyacinin belirlenmesi: Genel olarak egitim ihtiyaclari asadida belirtilen faaliyetlerle
belirlenmektedir:
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- ¢ ve dis musteri anketlerinin degerlendiriimesi sonucunda alinan bilgiler,

- Mevzuat degisikligi ve teknolojik gelismeler sonucu ortaya ¢ikan genel ihtiyaglar,

- Yonetimin Gézden Gegirme toplantilarinda alinan kararlar sonucunda,

- Onceki egitimlerin sonuglarinin degerlendiriimesi,

- Firmamizda uygulanan projeler,

- g ve dis tetkik raporlarinin degerlendirilmesi,

- Birim Mudurliklerinden gelen talepler,

6.2 Yukardaki konulara gére ortaya ¢ikan egitim talepleri ilgili b6lim y&neticisi tarafindan egitim talep formu
ile insan Kaynaklari Yéneticisi'ne yazili olarak iletilir.

6.3 Firmamizda egitim faaliyetleri insan Kaynaklar Yéneticisinin gézetimi ve denetimi altinda yGritilir.

6.4 Her yilin sonunda yeni yil icerisinde olusabilecek egitim ihtiyaglarini boliimler belirleyerek egitim talep formu
ile insan Kaynaklari Yoneticisine yazili talepte bulunurlar.

6.5 Talep toplama dénemi diginda ortaya ¢ikan talepler insan Kaynaklar Yéneticisi tarafindan degerlendirilerek
gerekli onaylarin verilmesi durumunda egitim planina eklenir.

6.6 Egitimden énce insan Kaynaklari Yéneticisi tarafindan, ilgili boliim yéneticilerinden egitime katilacak
kisilerin bilgisi talep edilir.

6.7 Egitimden énce insan Kaynaklari Yéneticisi tarafindan egitimcilerin, katimcilarin ve baliim sorumlularinin
bilgilendiriimesi e-mail yoluyla saglanir.

6.8 Egitimlerin verilmesi:

Firma igi Egitimler; Firma ici egitimler, ilgili konuda uzman kisiler tarafindan verilir. Egitimler egitim tutanagi ve
degerlendirme formu ile kayit altina alinir.

Firma Dis1 Egitimler; Firma digindan alinan egitimler Mega Metal sahasinda gergeklestiriliyorsa, egitim
tutanagi ve degerlendirme formu ile kayit altina alinir. Egitim firma disinda gergeklestiriliyorsa egitim sonucunda
verilen sertifika egitimin katilim kaydi olarak kabul edilir.

6.9 Herhangi bir sebeple gergeklestirilemeyen bir egitim s6z konusu oldugunda durumu insan Kaynaklari
Direktort tarafindan degerlendirilerek ileri bir tarihe ertelenir yada iptal edilir. Yillik egitim plani gincellenir.
Revizyon olmasa dahi; egitim planinin giincelligini saglamak amaciyla plan, insan Kaynaklari Uzmani tarafindan
3 aylik periyotlarda gdzden gegirilir. Gézden gegirme tarihleri egitim planinda ilgili alana eklenir. insan Kaynaklari
Y6neticisi tarafindan egitimcilerin, katilimcilarin ve bélim sorumlularinin bilgilendiriimesi e-mail yoluyla saglanir.
6.10 Egitimlerin Etkinliginin ve Sonuglarinin Degerlendirilmesi:

6.10.1 Firma igi egitimler; Egitim tutanadi ve degerlendirme formu ile yazili sinav olan egitimlerde basari
puani kismina yazili sinav sonucu yazilir. Yazili sinavlarda basari notu minimum 70 puandir. Basari puanin
altinda kalan kisiler i¢in egitim tekrari yapilir. Yazili sinav ile degerlendiriimeyen egitimlerde egitim tutanagi ve
degerlendirme formu iginde yer alan kriterlere gére degerlendirme egitimci tarafindan yapilir ve degerlendirme
kismina yazilir. Degerlendirmede minimum basari puani 3 puandir. Basari puanin altinda kalan kisiler i¢in egitim
tekrari yapilr.

Firma Dig1 Egitimler; Egitim veren kisi veya kurulusun belirledigi degerlendirme yontemine gore degerlendirilir.
Basarili olanlara egitimi veren kisi ya da kurulus tarafindan sertifika diizenlenir. Basarisiz olanlar insan
Kaynaklar Direktori tarafindan degerlendirilerek uygun faaliyet gerceklestirilir.

Calisan performansinin is basinda degerlendirilerek olgiilmesini de gerektiren egitimlerde insan Kaynaklari
Yo6neticisi makul bir stire sonunda (maksimum 3 ay) ilgili bélium ydneticisinden basari durumu ile ilgili bilgiyi e-
mail ile talep eder. Degerlendirme sonucunda basarisiz ise egitim tekrar edilir. Basarili ise e-mail kayitlari egitim
degerlendirme kayitlari ile muhafaza edilir.
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YYS kapsaminda Gumrik ve dis ticaret islemleri, glivenlik ve uluslararasi tedarik zincirinde esyanin
hareketleriyle ilgili egitimler ek (3.8) Zorunlu Egitimler Listesinde (ISG, Oryantasyon, YYS) belirtilen YYS
Egitimleri belirlenen periyotlarla (1 ila 3 yil) sirket disinda ge¢gmiste veya halen gérev yapmakta olan uzman
kisiler ve kuruluslar tarafindan yerine getirilir.

6.10.2 Gergeklestirilen tim egitimlerin sonunda egitim degderlendirme formu ile anket yapilir. Yapilan anketler
insan Kaynaklari yéneticisi tarafindan analiz edilerek raporlanir.

6.10.3 Yapilan degerlendirme sonucunda, tespit edilen memnuniyet orani 5 izerinden 3 puan ve Uzeri yanit
almig ise egitimin etkin olarak yapildigi kabul edilir. Ortalama 3 puanin altinda ise insan Kaynaklari Direktérii
tarafindan degerlendirilerek uygun faaliyetler gergeklestirilir.

6.11 ise yeni baslayan personelin egitimleri:

6.11.1 Firmamizda ise yeni bir personel basladiginda;

- Beyaz yakali personel icin, beyaz yaka ilgili birimde géreve baslamasi akabinde insan Kaynaklari Uzmani
tarafindan tum firma bilgileri verildikten sonra Beyaz Yaka Oryantasyon Egitim Formu ile tim birimleri ziyaret
edip oryantasyon slreci tamamlanir.

- Mavi Yakali personelin oryantasyon egitimleri ise insan Kaynaklari Uzman tarafindan Mavi Yaka isbagi
Oryantasyon Egitim Formu ile gergeklestirildikten sonra igsbasi egitimlerini almak Gizere bolim yoneticisine teslim
edilir. ise yeni baslayan tim personelin isci sagligi ve is giivenligi isbasi egitimi, ISG Uzmani ve igyeri Hekimi
tarafindan, Egitim Sorumlusunun hazirlayacagi program gergevesinde verilir. Bu egitim belgelendirilir ve kisinin
sicil kartina iglenir.

6.12 Egitim kayitlarinin tutulmasi ve saklanmasi:

6.12.1 Dizenlenen tim egitimlerde egitim tutanagi ve degerlendirme formu diizenlenir. i¢ ve dis egitimlere
katilan personelin, bu egitimlerde aldiklari sertifikalarin kopyalari 6zlik dosyasinda muhafaza edilir. Bir kopyasi
personele verilir.

6.12.2 Gergeklestirilen egitimlerin egitim notlari kurumsal bilgi acisindan fayda saglamasi acisindan Yoénetim
Sistemleri Dokimantasyon Uzmani tarafindan yénetim sistemleri dokimanlari icerisinde muhafaza edilir.

7.0 Revizyon igerigi

Revizyon No Revizyon Tarihi Aciklama
00 09/07/2018 ik Yayin
01 24/11/2021 6.10 maddesine egitim planinin gincelligine iliskin aciklama
eklenmisgtir.
02 10/11/2022 YYS kapsaminda yukumilultkler eklenmigtir.
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