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UZAKTAN EGITiM KAPISI PANEL KULLANIM KILAVUZU

Genel Bilgi

Uzaktan Egitim Kapisi Cumhurbaskanh@i insan Kaynaklar Ofisi tarafindan hayata gecirilen ve tim
kamu kurumlari ve personelinin yararlanabilecegi cevrim ici egitim sistemidir. Sistem Uzerinden
senkron ve asenkron egitimler diizenlenebilmektedir.

Uzaktan Egitim Kapisi'nin amaci, tim kamu personelinin kisisel ve mesleki gelisimine katkida
bulunmak, personelin kurum igi egitimlere katilimini zamandan ve mekandan bagimsiz bir sekilde
desteklemek ve bdylece ginimuzin en degerli kaynagr olan zamani en iyi sekilde
degerlendirmelerini saglamaktir. Strekli gelisim gayesiyle portal Gzerinde canl bir sekilde ve istenilen
zaman diliminde izlenebilen egitim icerikleri Uretilmekte ve tim kamu personelinin kullanimina
sunulmaktadir.

Genel Tanitim %

Panele ulasmak icin egitimpanel.cbiko.gov.tr TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
adresi Gzerinden Sekil 1'de gériinen ekrandan INSAN KAYNAKLARI OFIS|

e-devlet ile giris secenegi kullanilarak T.C.

Kimlik Numarasi ve e-devlet sifresi ile sisteme

giris yaptimaktadir. EOITiMKaPIS|

@ e-Devlet ile Girig

Sekil 1: Giris Ekrant

Panele giris yapildiginda Sekil 2'de gorulen ekran ile karsilagilacaktir. Bu ekranin sol tarafinda ana
menU yer almaktadir. Sag tarafta ise sisteme ait gosterge paneli bulunmaktadir. Sistemdeki bitin
tanimlama, planlama ve takipler bu ekran tGzerinden yapilabilmektedir.
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Sekil 2: Ana sayfa

Ana menude Egitimler, Sinavlar, Canli Sinif, Duyurular, Anketler, Kullanicilar, Yararl Belgeler,
Ayarlar ve Raporlar sekmeleri géruntilenebilmektedir. Video, Sunum (PowerPoint) ve Scorm gibi
egitimler “Egitimler” sekmesinden eklenip diizenlenebilmektedir. Canl olarak yapilacak dersler ise
“Canli Sinif” sekmesinden eklenip duzenlenmektedir. Egitimler ve Canli Sinif sekmelerinin birbiri ile
karistirlmamasi 6nemlidir. Tim sekmeler kilavuzun devaminda detayh bir sekilde anlatiimaktadir.

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

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

Egitimler, sisteme sunum (PowerPoint), video ve scorm paket seklinde yliklenen derslerdir. Eklenen
egitimler uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr adresinden giris yapildiginda Ana Sayfanin st kisminda
bulunan “Egitim Katalogu” baslgina tiklandiginda veya Ana Sayfadaki kategorilerin altindaki listele
butonuna tiklandiginda gdruntulenebilir.

Sisteme Yeni Egitim Ekleme: Sistemde eklenen butiin egitimlerin listesini gérmek icin Sekil 3'te
gorilen ana menulde bulunan “Egitimler” butonuna basilarak “Egitimler” sayfasina gidilmelidir.

Yeni bir egitim eklemek icin Sekil 3'te gorilen ekranin sag st kisminda bulunan “Egitim Ekle” butonu
kullaniimalidir.

T CUMMURRBASANLIGH
INSAM KATMAKLARI OFES|
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Sekil 3: Egitimler

“Egitim Ekle” butonuna basildiginda eklenecek egitim ile ilgili doldurulmasi gereken bilgilerin oldugu
bir ekran gelecektir.
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EGITIMLER

* Efitim Adi

@ cENEL AYARLAR @ ECITIM BILCILER O AciKLaMA

LT Hurum & Unvan Unvan Kigiye Ozel

B EKLE

Copyright © 2020 CUMHURBASKANLIGH INSAN KAYNAKLARI OFIS

Sekil 4: Egitim Ekleme Ekrant

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

Onemli: Egitimi alacak hedef kitle eklenirken gorselde belirtilen 4 secenekten yalnizca bir tanesi
secilmelidir. Ornegin; Bir egitim hem kuruma hem de kisiye ézel olarak tanimlanamaz.

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

EHMHIH Secili Kurumu & Bagh Tam Kurumlan Ekle

Kurumadi Etki Alani

CUMHURBASKANLIGI > INSAN KAYNAKLARI OFISI BASKANLIG Secili Kurum ve Tum Alt Birimler

sil

Sekil 5: Segili Kurum & Bagli Tiim Kurumlart Ekle

Eklenen egitimin alt kurum ve birimlerini dahil etmeden yalnizca bir kuruma ya da birime verilmesi
gereken durumlarda sol tarafta bulunan listeden istenen kurum segildikten sonra “Secili Kurumu
Ekle” secenegi kullanilmalidir. Ornegin, insan Kaynaklari Ofisi Baskanliginda bulunan Hukuk
Musavirligi, insan Kaynagi Egitim ve Gelistirme Dairesi Baskanligi ve insan Kaynagi ve Kariyer
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Planlama Dairesi Baskanhgi icin acilacak bir egitim oldugunda bu daireler “Secili Kurumu Ekle”
secenegi ile eklenmelidir (Sekil 6).

Secili Kurumu Ekle Secili Kurumu & Bagh Tam Kurumlan Ekle

KurumaAdi Etki Alani

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

Sekil 6: Secili Kurumu Ekle

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

Secili Kurumu Ekle Segili Kurumu & Bagh Tam Kurumlan Ekle

Kurumadi Etki Alani

CUMHURBASKANLIGI = INSAN KAYNAKLAR| OFISI BASKANLIG Sadece Secili Kurum sil

Sekil 7: Secili Kurumu Ekle

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

Kurum  Kurum&Umvan  Umvan  Kigiye Ozel

e | Secl Kurumu & Bagh Tam Kuerumban Ekde

Sekil 8: Kurum & Unvan Bazli Egitim Atamast
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Unvan kisminda ise secilen unvana ya da unvanlara sahip kisilere egitim atanabilmektedir. “Unvan”
butonuna tiklandiktan sonra sol kisimda unvanlar listelenmektedir. Sol kisimda egitimin verilecegi

unvan segilerek sekilde kirmizi kutu ile belirtilen “>" seklinde gortinen butona tiklanmalidir. Secilen
unvanlar sag tarafta bulunan kutu icerisinde goriinecektir.

Onemli: Egitimi alacak hedef kitle eklenirken unvan secenegi secildigi durumda ilgili segenek

sisteme tanimh tim kamu kurumlarindaki unvani kapsamaktadir. Belirli bir kurumda gérev yapan
unvana yonelik egitim atanmak isteniyorsa Kurum & Unvan secenegi secilmelidir.

Secilen unvanlardan biri ya da birkacinin cikarilmak istemesi durumunda sag tarafta ilgili unvan

uo_n

secilmeli ve sekilde kirmizi kutu icinde belirtilen “<” butonuna tiklanmalidir.

Sekil 9: Unvan Bazli Egitim Atamast

Kisilere egitim atamasi kisilerin TC Kimlik Numaralar tGzerinden gerceklestiriimektedir. Kisilerin tek
tek TC Kimlik Numaralari Sekilde kirmizi kutu icinde belirtilen kisma yazilarak arama butonuna
tiklanmahdir. Eklenen kisi ve kisilerin bilgileri isim soyisim, gorev ve kurum detayinda
listelenmektedir.

Kurum  Kurum&Uman  Uman  Kigiye Ozel

@ EKLE

Sekil 10: Kisiye Ozel Egitim Atamast

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

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

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

eder. olmasi

Egitim Sekli: EGitim sekli seceneklerinde “Video”, "Sunum (PowerPoint)” ve "Scorm” seklinde g
secenek bulunmaktadir (Sekil 12).

Sekil 12: Egitim Sekli
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Eger egitim sekli “Video" olarak secilirse sag alt kissmda bulunan dosya ve dokiimanlar kisminda
demo video ylkleme kismi gorilecektir. Buradan egitime ait bir giris videosu yuklenmelidir. Demo
video egitimin 6n izleme se¢eneginde kullanicilarin karsisina ¢cikmaktadir (Sekil 13).

Dosya Sec

Sekil 13: Video Egitim / Demo Video
Eger egitim sekli “Sunum” olarak secilirse PowerPoint sunumu yikleme alani aktif olacaktir.

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

Egitim Adl

Kamu Yonetim
Durum EQitim Sekl EGitim Taru

Pasif v sunum(Power Point) v Initesiz EGi v

TARIH BILGILER

Egitim Tipi Baslangic Tarih

Sdresiz EQitim v 27.05.2020

OSYA & DOKUMANLAR

Sunum Dosyasi LOtfen Dosya Seginiz

@ Kamu Yonetimippt

Dosya Seg |logo.png

Sekil 14: Egitim Sekli & Sunum

PowerPoint ylikleme alanina yiklenmesi igcin dosya secilmeli ve diger alanlar da doldurulduktan
sonra egitim eklenmelidir. Bu surecte pasif durumda olan egitiminin tekrar aktif hale gelebilmesi icin
Egitimler sayfasinda gorintllenen egitimin sag tarafindaki seceneklerden “Diizenle” segenegine
tiklanmalidir. PowerPoint sunumu sistem tarafindan resme donusturldigu icin bu strecte “Durum”
kisminda “PowerPoint sunumu yapilandiriimaktadir.” uyarisi ¢ikabilir (Sekil 15).

Dururm Egitim Sekli Edjitirn Tird

Power Point Dokumanlan Yapilandi v sunum(Power Point)

Sekil 15: PowerPoint Sunumu
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Bu uyarn ¢iktiginda sistemin sunumu resme donustirmesi icin zaman verilmelidir. PowerPoint
sunumu resimlere dondsturildikten sonra “Durum” kisminda aktif/pasif secenekleri gorinir
olacaktir. Bu asamada aktif secenegi tiklanarak egitim kullanicilar icin uygun duruma getirilebilir.

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

. ) Sekil 16: Egitim Bigimi
Onemli: Egitim bicimi “Uniteli Egitim” olarak secildikten sonra

“Durum” kismi otomatik olarak pasif olacaktir. Egitimler sayfasinda eklenen egitimin saginda bulunan
Ayarlar butonundan "Egitimi Yapilandir” secenegi tiklanarak egitime ait tniteler eklenebilmektedir.

Konu Durum: Uniteli egitim Konu Durum *
sectiginizde “"Konu  Durum” Seciniz v

secenedi aktif olacaktir. Bu e
kissmda “Konu Segcilebilir" segenegdi katilimcinin istedigi egitim _

Konu Secebilir

unitesini secerek izleyebilecegini, “Konu Secemez” secenegi ise
katihmcinin  egitim Unitelerini sirali sekilde izlemek zorunda | «onusecemez
oldugunu ifade etmektedir (Sekil 17).

Sekil 17: Konu Durum

Egitim Tiirii: "Egitim Tirli menisiinde “Zorunlu Egitim” ve “Hizmet ici Egitim” olmak Uzere iki
secenek bulunmaktadir. Zorunlu egitim, kurumlarin yasal mevzuat dogrultusunda diizenlemesi
zorunlu olan egitimleri ifade eder. Hizmet ici egitim ise zorunlu egitimler disinda yer alan mesleki ve
kisisel gelisim egitimlerini ifade etmektedir (Sekil 18). Egitim Bicimi

Seciniz v

Unitesiz Egitim |

|__Uniteli Egitim |

Sekil 18: Egitim Tiirii
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Egitim Kategorisi: Egitim kategorisi Sekil 19'da da gorulebilecegi
Uzere 17 kategoriden olusmaktadir. Sisteme eklenecek egitimin | Fotm ratsaens seanz ™
icerigine gore ilgili kategori secilmelidir. Sekil 19'da belirtilen P

kategorilerin aciklamasi EK 1'de sunulmustur.

Egitim Tipi: "Egitim Tipi” menusinde
“Sureli  Egitim” ve  "Suresiz  Egitim”

Egitimn Tipi

Suresiz EQitim

secenekleri bulunmaktadir. Siresiz egitim,
baslangi¢ tarihi olan ve bir bitis sinirlamasi
olmayan, egitmen egitim durumunu aktif
olarak tuttugu slrece izlenebilecek egitim | =o==emm
taraduar (Sekil 20). Egitmen Seciniz

Seciniz

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

Egitim Tip Baslangig Tarih Bitig Tarih
Sareli EGitim A 27.05.2020 29.05.2020
Sekil 21: Streli Egitim

“Doktimanlar” kismindan egitime ait indirilebilir dokimanlar yuklenebilmektedir. Word, Excel ve
PowerPoint veya PDF seklinde dokiiman yuklenebilir. Egitime iliskin birden fazla sayida ve tirde
doklman eklenebilmektedir (Sekil 22).

Dokumanlar

Dosya Sec

Sekil 22: Dokiimanlar

Egitmen kisminda egitimi veren egitici bilgisi acgilan listeden secilmektedir. Agilan listede egitici
bilgisinin ¢cikmiyorsa Ekranda sol alt kisimda bulunan Ayarlar béliminde Egitmen kismindan egitici
kaydedilmektedir. Eger egitimi veren egitici bilgisi bilinmiyorsa Anonim secenegi secilmelidir.

Sekil 23: Egitmen Adt

12
uzakTan

eoITINMKOPIS|



Son olarak Ust kissmda tcuincl baslik olarak bulunan "Aciklama” kismina egitiminiz ile ilgili detaylar
yazilir. “Ekle” butonuna basildiginda egitim basarili bir sekilde olusturulmus olacaktir (Sekil 24).

-

B r A=l ==

Sekil 24: Actklama Ekle / Egitim Ekle Butonu

Olusturulan egitim, "Egitimler” mentsline basildiginda ekranda sirali bir liste halinde goriinecektir.
Egitimin sag tarafinda bulunan “Ayarlar” se¢eneginden "Detaylar” butonu kullanilarak 6n izleme ile
egitimin icerigini (video, PowerPoint ve scorm) gormek mimkun olacaktir (Sekil 25).

EGITIMLER

]
= =
= £
=]
= =
=
o =

Sekil 25: Egitim Detaylart

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

Sisteme Eklenen Egitimleri Diizenleme: Listede bulunan egitimler ile ilgili dizenleme yapmak igin
egitimin sag tarafinda bulunan "Ayarlar” seceneginden "Dizenle” butonuna basilmalidir (Sekil 26).

13
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EGITIMLER
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Sekil 26: Egitim Diizenleme

“Dlizenle” butonuna basildiginda “"Egitim Bilgileri” bashgi altinda egitimin igerigi gelecektir. Egitim
bir PowerPoint sunumu ise Sekil 27°de kirmizi renkle gergeve icine alinmis alanda gdsterildigi Gzere,
sistem yuklenen slaytlari “JPEG" formatinda kaydetmektedir. Bu goriintileme ve hiz kalitesi icin
sistemin otomatik gerceklestirdigi bir islemdir. Videolu egitimlerde ise donustirme islemi s6z konusu
degildir.

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

DOSYA & DOKUMANLAR

Resim Sunum Dosyas!

Sunum Dosyasi : 202042619733870.pptx

Slaytlar

- A Er— g
[E

Sekil 27: Sunum Ekleme

Sisteme Eklenen Egitimleri Yapilandirma:

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

14
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EGITIMLER
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Sekil 28: Egitim Yapuandur Butonu

Sekil 28'deki ekranda gorilen “Yapilandir” butonuna basildiginda Sekil 29°'da goriilen ekrandan o
egitime ait bolumler ve sinavlar ilgili dizenlemeler yapilabilmektedir. Sekil 29'da sag Ust kisimda
bulunan “+" isaretine tiklanarak Uniteli egitime konu eklenmektedir. Konular eklendigi sirasiyla Sekil
29'da gorunen yapilandirma ekranina dusmektedir. Ancak konularnin siralari  degistirilmek
istendiginde ise Sekil 29'da gdriinen ok isaretleri kullanilarak siralama islemi gerceklestirilebilir. Ayni
zamanda konular Ayarlar kisminda bulunan Diizenleme butonu ile diizenlenebilmekte ve Detaylar

butonu ile gorintilenmektedir.

Sekil 29: Egitim Yaptlandur Sayfast

15
uzakTan

eoITINMKOPIS|



TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI OFiSi

Sinavlar

Sistemdeki Egitimlere Sinav Ekleme: Sistemde kayitli olan veya yeni tanimlanacak egitimlere sinav
olusturmak igin Sekil 30°da kirmizi renkle cerceve icine alinmis alanda goraldugu Gizere, ana mentde
bulunan “Sinavlar” sayfasina gidilmelidir. Bu sayfada daha 6nce olusturulmus sinavlar listesi
goruntulenebilir. Sinav olusturmak icin ekranin sag Ust kisminda bulunan “Sinav Ekle” butonu

kullaniimalidir.
- @ iy ©

SINAVLAR

E

B
mooao

Sekil 30: Sinavlar / Stnav Ekle Butonu

Sekil 30°'da gorilen yeni sinav ekleme penceresinde sinav ile ilgili bilgiler doldurulmalidir.
@ ;o ©

Sekil 31: Sinav Ekleme Penceresi

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

“Egitim” kismindan eklenen sinavin bagl olacagi egitim secilmelidir. “Sinav Adt” kismina, sinava
verilmek istenen ad tanimlanmalidir. Son olarak, sinavda sorulacak sorularin kac¢ sikli olmasinin



istendigi “Stk Sayist” sekmesi doldurularak belirtilmelidir. Bu kisimlar doldurulduktan sonra “Ekle”
butonu kullanilarak sinav olusturulur.

ve

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

SINAVLAR

L]

IUHE

Sekil 32: Stnav Yapilandur Butonu

Sekil 32'de gorilen "Yapilandir” butonuna basildiginda agilan ekranda sol kisma soru ve kullanicinin
karsisina gelecek siklar yazilir. Yazma islemi bittikten sonra Sekil 33'te sol alt késede bulunan “Dogru
Cevap” seceneginden dogru cevap secilir ve “Ekle” butonuna basarak soru kaydedilir.

Saglik Kurumlarinda Kalite Yonetim

Sekil 33: Soru Ekleme

Olusturulan Bir Sinavin icerisindeki Sorulan Diizenleme: Kaydedilmis soru sag taraftaki listeye
gelecektir. Eger bu soruda bir dizenleme yapilmak istenirse Sekil 34'te belirtildigi tGzere sorunun
Ustine tiklandigi zaman agilan ekranda sag alt kissmda bulunan “Dizenle” butonu kullanilabilir.
Acilan sayfada degisiklikler yapilabilir.

17
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1-) Ila Asadidakilerden hangisi kalite tanimi icinde degildir.

Dogru Cevap: C

2-) IVsEa Asagidakilerden hangisi saghkta kalite tanimi acisindan atifta bulunulmus bir tamimdir?

Sekil 34: Soru Diizenleme

Eger bir sorunun kullaniimasi ve sinavda yer almasi istenmezse
“Duzenle” butonuna basildiktan sonra acilan dizenleme
ekraninda bulunan “Durum” sekmesinden “Pasif” secenegi
isaretlenerek  katimci  tarafindan  sorunun  gordlmemesi
saglanabilir.

uzaktan
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Soru

B 7 Y A-H- o

Freud’un kisilik kuramina gére toplumun hos karsilamadigi,
yasakladidi arzular, istekler, durttler nerede bulunmaktadir?

Durum | Ak v ‘
Pasif

A

B g0

Sekil 35: Soru Durumu (Pasif / Aktif)
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TURKIYE CUMHURIYETi CUMHURBASKANLIGI

iINSAN KAYNAKLARI OFisi
Canhi Sinif

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

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

= T CLUMMURBASKANLIG °
- BSAN KAYHAKLAR OFIS) g
s
k== CANLI SINIF Ana Seyla ks Siry @
> Ararm.
. - Durum . d
i ‘ \de
— [ xcriF ] E
AKTIF E
R ‘ (|
[ akriF | l ¥
= 55 o
Bt &3 a
PASIF =5
Py
Y [axcrir s [ |
- o
Vi figin
o s (e |
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Sekil 36: Yeni Canlt Stnif Ekleme

Karsiniza canli sinifa dair bilgilerin girilmesi gereken ekran gelecektir.

CANLI SINIF EKLE

Sekil 37: Canlt Sinif Ekle / Genel Ayarlar



ilk adim olarak olusturulan bu canli sinifin acilacagi kurum ya da kisiler secilmelidir. Sekil 37'de de
Kurum & Unvan” “Unvan” ve “Kisiye Ozel" secenekleri secilerek canli

"o

gorilebilecegi gibi "Kurum?”,
sinif agilabilmektedir.

Eklenen canli sinifa sadece bu listelerde yapilan secime gore kisiler uzaktanegitimkapisi.cbiko.gov.tr
adresinden ulasabilmektedir.

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

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

= o 1 oM RANLL o
= s ) e e o =
CANLI SINIF EKLE
-
Editim A
o @ o
. tegr
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Sekil 38: Egitim Bilgileri

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

“Etkinlik Tiirt": Bu kisimda “Canlt Sinif” secenegi secilmelidir.

7

“Tarih”, “Baslangi¢c Saati”, “Bitis Saati”, "Actklama” ve “Moderatér” basliklarinin da doldurulmasi
zorunludur. Katilimcilar canli sinifin baslangi¢ saatinden 30 dakika dncesinde Canli Sinif ekranina giris
4
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yapabilmektedir. Bitis saati ise etkinlige katilima izin verilen en son saati ifade eder. Ornek olarak
baslangi¢ saati 12:00 ve bitis saati 13:00 olan bir canli sinif icin katilimcilar saat 11:30'dan itibaren
sinifa giris yapabilmektedir. Ancak bitis saati 13:00 olarak belirlendigi i¢in canl sinif devam etse de
herhangi bir katilimci canli sinifa giris saglayamamaktadir.

Canli siniflar igin iki farkli moderator se¢me alternatifi bulunmaktadir.

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

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

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

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

Olusturulmus canl siniflar, ana mendde yer alan Canli Sinif sayfasina gidildiginde gértntilenebilir.

E @ o o]
CAMLI SINIF i

(e ] e |

[scr @ |
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[oare]
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Sekil 39: Etkinlik Ekrant

Sekil 39'da gorilen Canl Sinif sayfasi agildiktan sonra canli sinif Gizerinde diizenleme yapmak igin
sag tarafinda bulunan "Duzenle” butonu kullaniimalidir. Dizenleme butonuna basildiginda canli
sinifin bilgilerinin yer aldigi sayfa acilacaktir. Dizenleme islemi bittikten sonra alt kissmda bulunan
“Dlizenle” butonu kullanilarak etkinligin son hali kayit edilmelidir.

Katilima Linki: Uzaktan Egitim Kapisi tim kamu personelinin hizmetine sunulmustur. Bu baglamda
kurumlar kendi personelini sisteme tanimlamaktadir. Ancak kurumlarn kendi personeli disindaki
kisiler ile canli sinifi gerceklestirebilmeleri icin harici link olusturulmustur. Bu linke sahip olan kisiler
linke tiklayarak gerekli bilgileri girip canli sinifa katilabilmektedir.

Harici linke ulasmak igin; canli sinif olusturulduktan sonra Sekil 40'da goriinen Diizenle butonuna
tiklanmalidir. Agilan sayfada Canh Sinif Bilgileri kisminda moderatdr se¢eneginin yaninda bulunan
“Katilimci Linki” butonundan harici link elde edilmektedir.

uzaktan
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Sekil 40: Katilumct Linki

EGITIM KAYDI

“Katilimcr Linki” butonuna tiklandiginda
canh sinifa katilim linki kopyalanmakta
ve Sekil 41'de belirtilen ekran
¢ilkmaktadir. Kopyalanan link herhangi
bir yere yapistinlip sisteme kayith
olmayan katilimcilar ile paylasilabilir.

ﬁ

Sekil 41: Katilimct Linki

Basaril

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

Acilan Canli Sinif diizenleme sayfasinin sag tst kisminda “Video Hazirla” ve “Video indir” secenekleri
bulunmaktadir. Egitim kaydini indirebilmek icin 6nce egitim

videosu hazirlanmaldir. Bunun igin “Video Hazirla” butonuna , _ =
tiklanmalidir. V:d Hazrrla Vldeo ld:r
Sekil 42: Video Hazirla / Indir

Egitimin uzunluguna gore videonun hazirlanma suresi degismektedir. Video Hazirla butonuna
tiklandiginda ekrana ¢ikan pop-up ekraninda egitimin hazirlanma siiresi de belirtiimektedir. Belirtilen
sure sonrasinda video indirilmeye hazir olmaktadir. Bu sebeple belirtilen stire gectikten sonra “Video
indir" butonuna tiklanmalidir.

Hata

Video indir butonuna tiklandiktan sonra Sekil 44'te
Sekil 43: Videonun Hazirlanma Sarest | | gériinen ekran ¢ikmaktadir. Bu ekranda egitim
videosu oynatilmakta ve ayni zamanda indirilmektedir.

6
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Videoyu indirmek icin sekilde kirmizi kutu icine alinan kisimdaki (¢ noktaya tiklanmali ve “indir”
secenegine secilmelidir. Boylelikle gerceklesen canli sinif etkinliginin  kaydi video olarak

indirilebilecektir.

Sekil 44: Video indirme

Duyurular
Duyurular, istenilen kurum ve birimlere yapilan her tirli yeni guincel bilgilendirmelerdir.

Sisteme Yeni Duyuru Ekleme: Sistemde eklenen bitin duyurularin listesini gormek icin Sekil 45'te
gorilen ana mentde bulunan “Duyurular” butonuna basilarak “Duyurular” sayfasina gidilmelidir.

Yeni bir duyuru eklemek igin Sekil 45'te gorilen ekranin sag ust kisminda bulunan “"Duyuru Ekle”
butonu kullaniimalidir.

uzaktan
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Sekil 45: Duyurular

“Duyuru Ekle” butonuna basildiginda eklenecek duyuru ile ilgili doldurulmasi gereken bilgilerin
oldugu bir ekran gelecektir.

Bu alanda duyuru adi, genel ayarlar ve duyuru bilgileri bulunmaktadir.

_ ° R o)
= INGAN KATNARLARI G151
Lrd
= 7
<
V
-
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Sekil 46: Duyuru Ekleme Ekrant

Duyuru eklerken “Genel Ayarlar” sekmesinden duyurunun yapilacagr kurum & birimler secilmelidir.

uzakTan
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Kuruma duyuru eklerken iki secenek karsimiza ¢ikmaktadir. “Secili Kurumu & Bagh Tim Kurumlari
Ekle” secenedi duyurunun segilen kurumla birlikte tim alt birimlerine de génderilmesini saglar.
Ornek olarak; eger Cumhurbaskanh@i insan Kaynaklar Ofisi Baskanligina bagl biitiin dairelere
yonelik bir duyuru goénderilmek istenirse Cumhurbaskanligini insan Kaynaklari Ofisi Baskanlig
secilmeli ve “Secili Kurumu & Bagl Tum Kurumlari Ekle” secenegi kullaniimalidir (Sekil 47).

w Secili Kurumu & Bagh Tam Kurumlan Ekle

Kurumadi Etki Alani

CUMHURBASKANLIGI = INSAN KAYNAKLARI OFISI BASKANLIG Secili Kurum ve Tum Alt Birimler sil

Sekil 47: Secili Kurum & Baglt Tiim Kurumlart Ekle

uzakTan
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TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI OFiSi

Eklenen duyurunun yalnizca bir kuruma ya da birime génderilmesi gereken durumlarda sol tarafta
bulunan listeden istenen kurum secildikten sonra “Secili Kurumu Ekle” secenegdi kullanilmahdir.
Ornegin, insan Kaynaklari Ofisi Baskanhiginda bulunan Hukuk Misavirligi, insan Kaynag: Egitim ve
Gelistirme Dairesi Baskanhigi ve insan Kaynagi ve Kariyer Planlama Dairesi Baskanligi icin
gonderilecek bir duyuru oldugunda bu daireler “Secili Kurumu Ekle” secenegi ile eklenmelidir (Sekil

48).

Secili Kurumu Ekle Secili Kurumu & Bagh Tam Kurumlan Ekle

Kurumadi Etki Alani

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

Sekil 48: Secili Kurumu Ekle

Ayni sekilde, yalnizca insan Kaynaklari Ofisi Baskanligi (altinda bulunan bir daire degil) biinyesinde
kayith kullanicilara acik bir duyuru gonderilecegi zaman, hicbir alt kurumun ve dairenin bu duyuruyu
gérmemesi icin sol taraftaki listeden insan Kaynaklari Ofisi Bagkanhgi secilmeli ve “Secili Kurumu
Ekle” secenedi kullanilmalidir. Béylece bu duyuruyu yalnizca direkt olarak insan Kaynaklar Ofisi
Baskanhginin altina kayit edilmis kullanicilar gorebilir (Sekil 49).

Segili Kurumu Ekle Secili Kurumu & Bagh Tum Kurumlan Ekle

Kurumadi Etki Alani

CUMHURBASKANLIGI = INSAN KAYNAKLARI OFISI BASKANLIG Sadece Secili Kurum sil

Sekil 49: Secili Kurumu Ekle

Duyuruyu kimlerin gorecegi secimi yapildiktan sonra, duyuruya ait diger gerekli bilgilerin
doldurulmasi gerekmektedir. Bunun igin sayfanin st kisminda bulunan Duyuru Bilgileri butonuna
basiimalidir ve agilan ekranda istenen bilgiler belirlenmelidir (Sekil 50).



DUYURU EKLE : n -

@ EKLE
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Sekil 50: Duyuru Bilgileri

Duyuruyu ekleyen kisi tarafindan belirlenen duyuru adi “Duyuru Adt” kismina girilmelidir. “Durum”
kismi duyurunun aktif mi yoksa pasif mi oldugunu ifade eder. Duyurunun pasif olmasi ilgili kurum &
birim” e duyurunun gérinmeyecegini belirtir.

“Tarih” kismindan duyurulun gonderilecegi tarih secilir ve “Saat” kismindan goénderilecek tarihe ait
istenilen saat girilir.

Son olarak “Actklama” kismina gondereceginiz duyuru yazilr. “Ekle” butonuna basildiginda duyuru
basaril bir sekilde olusturulmus olacaktir (Sekil 50).

Anketler

Anketler, istenilen kurum ve birimlere, egitimlere ait kisilerin konulardaki tutumlarini, diistince ve
duygularini, 6nerilerini saptamak Uzere hazirlanmis soru listeleridir.
11
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Sisteme Yeni Anket Ekleme: Sistemde eklenen butiin anketlerin listesini gormek icin Sekil 51'de
gorilen ana menulde bulunan "Anketler” butonuna basilarak "Anketler” sayfasina gidilmelidir.

Yeni bir anket eklemek icin Sekil 51'de gorilen ekranin sag st kisminda bulunan “Anket Ekle” butonu
kullaniimahdir.

= o @ somss o
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o
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Sekil 51: Anketler

“Anket Ekle” butonuna basildiginda eklenecek anket ile ilgili doldurulmasi gereken bilgilerin oldugu
bir ekran gelecektir.

Sekil 52'de gorulen yeni anket ekleme penceresinde anketle ile ilgili bilgiler doldurulmalidir.

ANKET EKLE

o Seginiz - SORU EKLE

Sekil 52: Anket Ekleme Penceresi

“Durum” sekmesi anketin aktif mi yoksa pasif mi oldugunu ifade eder. Durum’ un pasif olmasi ilgili
anketin sistemde goriinmeyecegini belirtir.

“Tarih” kismindan anketin olusturulacag: tarih secilir.

12
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n

“Anket Turd"”: Bu bashkta “Genel”, "Gorev”, "Kurum”, “ Kurum & Unvan”, “EGitim" secenekleri

bulunmaktadir.

“Anket Adt” istenilen bashk bu kisma yazilir.

Soru Ayarlari kismi, soru turi, secenek sayisi ve diger durumu bolimlerinden olusmaktadir.
“Soru Tiiri”: Bu baslikta “Coktan Secmeli”, “Coklu Secim”, “Acik Uclu” secenekleri bulunmaktadir.

“Secenek Sayist” istenilen secenek sayisi bu kisimda belirlenir.

“Diger Durum” sekmesi sorunun aktif mi yoksa pasif mi oldugunu ifade eder. Diger Durum’ un pasif
olmasi sorunun ankette goriinmeyecegini belirtir.

Tdm sorular olusturulduktan sonra butonundan anket olusturulur.

ANKET

- o
o

Sekil 53: Ana Sayfa / Anket

Olusturulan Bir Anketin Diizenlemesi: Kaydedilmis anket ana sayfadaki listeye gelecektir. Eger
herhangi bir ankette diizenleme yapilmak istenirse Sekil 53'te belirtildigi Gzere diizenle kutucuguna
tiklandiginda sistem bizi tekrardan olusturdugumuz ankete gotirecektir, bu ekrandan istenilen
dizenleme yapilir (Sekil 54).

13
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AMNKET DUZENLE

Durum Tarih
Pasif - 13.08.2021 Efitim Ankati
Anket Ad)

‘erinde Cinseyet Esithidi E§itim Sonras: Dederlendirme Anketi

In=san Haklan Termadin

SoruTard Segenek Saymi Digler Durumu

Seginiz - Seginiz

1-) Egitimimizden nasil haberdar oldunuz?

- Kend

Diger Secenedi : Aktf

2 -) Egitim ko in video alarak uygundu.

Diger Secenedi

Sekil 54: Anket Diizenleme Ekrant
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TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
Kullanicilar INSAN KAYNAKLARI OFiSi

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

= T CUMMURATRARLIG
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Sekil 55: Kullantcilar/Kullanict Ekle

Sisteme Yeni Kullanici Tanimlama: Sekil 55'te gorlinen sol taraftaki ana mentden “Kullanicilar”
sekmesine basiimalidir. Acilan ekranda daha 6nce bagh oldugunuz kuruma tanimlanmis kullanici var
ise onlarin listesi gortntulenebilecektir.

Yeni Kullanici tanimlamak i¢in “Kullanicilar” butonuna basildiginda Sekil 56'da goérilen sag Ust
kisimda bulunan “Kullanici Ekle” butonu kullaniimalidir.

Acilan pencerede yeni kullanici eklemek i¢in gerekli bilgilerin doldurulmasi gerekmektedir.
= & @ o o
KULLANICILAR A r

ogon

Durum
=3
 2sa
=3
it
=m

Sekil 56: Kullanict Ekle
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() Gérev Seginiz Seciniz -
L
ILE
Adres

=

L

i Fehir lige Teleforn

Sehir Seginiz - Once Sehir Seginiz -
&
W KULLANICI BILGILERI
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Sekil 57: Kullanict Ekleme Ekrant

Eklenecek kullanicinin bagl oldugu kurum ve birim, ekranin sol tarafinda bulunan listeden
secilmelidir. Segilen kurum bilgisi “Kurum Seciniz “ kisminda gdrtinecektir.

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

eEsrEr—_——

Eklenen kullanicinin hangi
pozisyonda gorev yaptigr “Gorev”
listesinden secilmelidir.

Sekil 58: Kullanict Ekleme/ Gorev Secimi

16
uzakTan

eoITINMKOPIS|



Kullanicinin yetki tirt “Yetki” listesinden secilmelidir. Kurumda Yetki Seciniz v

egitim sorumlu yetkililerden sistemde egitim ve canli sinif

ekleme, kullanici tanimlama islemlerini gerceklestirecek kisilere VONETIC

"UEK Duzenleyici”; bu islemlere ek olarak egitim faaliyetlerine UL ELANICH
iliskin raporlara erisecek kisilere "UEK Ydnetici” yetkisi UEK YONET
verilmelidir. JEK DUZENLE

Sistemde dlzenleme yapmayip yalnizca goruntileme
yetkisine sahip olacak kisilere Yonetici yetkisi verilmelidir. Sekil 59: Yetkilendirme

Bu yetkiye sahip kisiler Raporlar moduli de dahil olmak

uzere sistemdeki tim modaulleri gorintileyebilmektedir. Egitmen yetkisi ise sistemde egitim verecek
egiticiye verilebilir. Egitim faaliyetlerini ylrUtmeyip yalnizca egitimlere katilacak personel ise
“Kullanici” yetkisi ile sisteme tanimanmalidir. Kullanici yetkisine sahip olan kisiler Panel ekranina giris
yapamayip yalnizca Uzaktan Egitim Kapisi'na giris yapabilmekte ve egitimlere katilabilmektedir.

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

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

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

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

Sekil 60: Kullanict Ekleme/Basartlt
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Ana menude Kullanicilar sekmesine basildigi zaman yeni tanimlanmis olan kullanici bu listede
gorintilenmektedir. Ayrica ekranin sag Ust tarafinda bulunan "Arama” kutucugundan kullanic
aranabilmektedir.

Durum Kurum Sicil No Ad) Soyadi Kullanic) Ad

Sekil 61: Kullantct Dtizenle

Kullanici Bilgilerini Diizenleme: Mevcut personelin bilgilerini glincellemek igin kullanici adinin sag
tarafinda bulunan “Kullanici Dizenle” butonu kullaniimahdir.

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

KULLANICILAR riar -k . ‘
B

Sekil 62: Excel ile Kullanict Ekle

Excel ile kullanici eklemek icin Sekil 63'te belirtilen Ornek Excel Dokiimani kismina tiklanarak excel
indirilmelidir.

° T.C. CLUMMURBASKANLIGH o
INSAN KAYHAKLAR OFISI )
EXCEL KULLANICI EKLE u

&

Sekil 63: Ornek Excel Dokiimant

Excel dosyasinda bulunan her alanin doldurulmasi zorunludur. Tanimlanacak kisilerin;

-T.C. Kimlik No,

-Ad-Soyadi,

-Bagh olduklari birimin Detsis No'su,
-Kisilerin sicil numaralari

-Kisilerin gorev bilgisi

-Sehir bilgisi

-Telefon numaralari

-Kurum e-mail adresleri bilgileri girilmelidir.
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Excel ile ¢coklu kullanici tanimlarken dikkat edilmesi gereken bazi hususlar mevcuttur. Bu husussalar
excel dokiimaninda da yer verilmis olup asagida da listelenmistir.

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

2. Gorev sUtununu doldururken “Gorevler” sayfasindaki gorev isimlerinden farkli isimler
girmeyiniz. Blylk harf kullanimina dikkat ediniz. Mimkilnse sutundan secerek gorev
sutununu doldurunuz.

3. Sehir sutununu doldururken “Sehirler” sayfasindaki sehir plakalarindan farkli degerler
girmeyiniz. Mimkunse siitundan secerek sehir sitununu doldurunuz.

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

Gorev ve sehir bilgileri ilgili sttunlarda secilmelidir. Daha sonra bu formata gore olusturulan Excel
Dokiimani “Dosya Se¢” segenegine tiklanarak sisteme ylklenmeli ve “Aktar” tusu ile dosyanin
icerisindeki kullanicilar sisteme aktarilmahdir. Bu adimlar izlendiginde toplu kullanici aktarimi
gerceklesmis olacaktir.

T.C. CLUMMURBASKANLIGH
INSAN KAYHAKLARI OFiS] |

EXCEL KULLANICI EKLE

B8 Omek Excel Dakiman:

Sekil 64: Ornek Excel Dokiimanint Aktarma

A B C D E F G H
s 7.C. Kimlik No  Adi Soyadi DETSIS No Sicil No Gorev Sehir Telefon Numarasi Eposta Adresi
2 00000000000 Ad Soyad Bilgisi 000000 00000 MEMUR ADANA 00000000000 ornek@ornek.com
3
o T

<

Sekil 65: Ornek Excel Dokiimant

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

19
uzaktan

eoITINMKOPIS|



TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI OFiSi
Yararl Belgeler
Yararli Belgeler, “Kilavuzlar”, “"Soézlesmeler” kategorilerini icermektedir.

— o T.C. CUMHURBASKANLIG
= La INSAN KAYNAKLARI OFis]

YARARLI BELGELER

Sekil 66: Yararli Belgeler

Kilavuzlar bashgi Uzaktan Egitim Kapisina iliskin panel, kullanici ekrani ve canli sinif kilavuzlarini

icermektedir.

Sozlesmeler basligr egitimlerde 6nce doldurulmasi gereken taahhitname ve egitici sdzlesmelerini

icermektedir.



TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI OFISi
Ayarlar

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

Kurum Yonetimi

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

Egitmenler
Sisteme Egitmen Ekleme: Uzaktan Egitim Kapisi'nda olusturulacak tim egitimlerde bir egiticinin

mevcudiyeti zorunludur. Yeni egitmen eklemek ve sisteme tanitiimis egitmenleri diizenlemek igin
ana menude yer alan Ayarlarin icindeki Egitmenler sekmesi aciimahdir.

looODOOoOOOEEERED

Sekil 67: Ayarlar / Egitmenler

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

EGITMENLER

Sekil 68: Egitmen Ekleme Butonu



Acilan "Egitmen Ekleme” sayfasinda egitmenin adi, soyadi ve
0zgecmis bilgisi girildikten sonra asagidaki “Dosya Sec¢”
butonundan egitmene ait profil fotografi yuklenir. Tanimlama
islemi bittikten sonra ekranin sag altinda bulunan “Ekle” tusu ile
yeni egitmen kaydedilir (Sekil 69).

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

Sekil 69: Egitmen Ekleme Penceresi

Yeni Eklenen veya Daha Once Eklenmis Olan Egitmenlerde Diizenleme Yapma: Yeni eklenen
veya daha once sistemde ekli olan egitmenlerin bilgileri sag tarafta bulunan “Dizenle” butonuna
basilarak dizenlenebilmektedir. Acilan pencerede istenilen degisiklikler yapildiktan sonra sag alt
kisimda bulunan “Diizenle” butonuna basilmali ve degisiklikler kayit edilmelidir. Boylece, diizenleme
islemi basari ile tamamlanacaktir.

EGITMENLER

Durum Ediitrmen Ad '

Sekil 70: Egitmen Bilgisi Diizenleme
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TURKIYE CUMHURIYETI CUMHURBASKANLIGI
Raporlar iNSAN KAYNAKLARI OFisi

Sistemin kullanim verilerini incelemek igin ana meniide bulunan Raporlar sekmesi kullaniimalidir.
Sistemde farkh rapor tirleri bulunmaktadir.

Kurum Raporlan
Kuruma ait raporu almak icin ana menude yer alan Raporlar icindeki Kurum Raporlari sekmesi
kullanilmahdir.

T CLMMURBAL AL I

Sekil 71: Raporlar / Kurum Raporlart

Acilan rapor ekraninda kurumunuzda tanimli birim sayisi, kullanici sayisi, egitim sayisi, canh sinif
sayisl, egitime katilan tekrarsiz / tekrarli personel sayisi, sinava katilan tekrarsiz / tekrarli personel
sayisi gibi bilgilerin timU gorintilenebilmektedir.

KURUM RAPORU

Sekil 72: Kurum Raporlart



Listede bulunan kurumun sag tarafinda bulunan buyute¢ simgesi ile detaylara erisilebilmektedir.
Detaya basildigi zaman ilgili kurumun altinda hangi birimde kag kullanici bulundugu ve bu birimlere
kag egitim, canh sinif, sinav, egitmen atandigi ekranda goérintilenebilir.

Biiylitec simgesine basildiginda acilan ekranda kuruma ait detay raporlara ulasilabilmektedir. ilk
olarak kurum 6zet tablosu karsimiza ¢ikmaktadir. Sonrasinda kurumdaki birim, kullanici, egitim ve
canl sinif detaylarinda raporlar goriintilenmektedir.

KURUM RAPORU  ax -
ConliSinif Kullanscian

INSAN KAYNAGI EGITIM VE GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI

@ Video 30 @ Power Point 5 @ Scorm 1 - p L
24 136

7 B
O ] i B

Sekil 73: Kurum Raporlart / Ozet Tablo

“Kurumlar” tablosunda ise kurumdaki kullanici, kurum tarafindan eklenen egitim, canli sinif, sinav
sayisi ve egitmen bilgisine birim detayinda ulasilir.

Kurumlar

Durum Kurum Adi Kullanic Egitim Canli Sinif Sinav Egitmen

Sekil 74: Kurum Raporlart / Kurumlar

Kurum personelinden kimlerin kag¢ egitim aldigi, kag egitime ve sinava katildigi bilgisi “Kullanicilar”
tablosunda yer almaktadir.

KULLANICILAR

BE B!

Sekil 75: Kurum Raporlart / Kullantcilar

"Egitimler” tablosunda, kurum tarafindan eklenen egitimler, egitimin agik oldugu kullanici sayis,

katilimci sayisi, egitim sekli, egitim tird, egitim kategorisi ve egitim bicimi bilgileri yer almaktadir.
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KURUM TARAFINDAN ACILAM EGITIMLER

Excel
ECITIMIN
AGIK OLOUGU
EGITiM ADI DURUM TARIH KULLANICI SAYIS! KATILIMCI SAY] SEMKiL TOR KATEGOR BiGim

Sekil 76: Kurum Raporlart / EGitimler

Sekil 76" da goruldigi gibi kurum tarafindan agilan egitim raporlarinin detay kismina tikanildiginda
egitime katilin kullanicilar ekrana gelmektedir.

Yonetim Siregleri ve llkeleri KATILAN KULLANICILAR *
Durum ' Al Seyad Kururr Urwvan Tarnamlama Oran
[ AKTIF | CUMHURE &l SAN UZMAN-1 50

HaAYNAGI EGITIM VE

ANALIST
[t ANALIST
[ ascriF | ANAL 0
[ AkcTiF | STAJYER #100

Toplam - 5 Kayit Bulunmaktadir

Sekil 77: Kurum Tarafindan Aclan Egitimler / Detay

Sekil 77'de sol uste yer alan “Excel” kutucuguna basildiginda tabloda yer alan tim kullanicilara ait
detaylari Excel dosyasi formunda indirmemizi saglar.

“Sinavlar” tablosunda, detayi gorintilenen kuruma hangi sinavlarin atandigi, sinavin acik oldugu
kullanici sayisi, sinava katilan kisi sayisi, soru sayisi, ortalama dogru sayisi ve basar yuzdesi bilgileri
yer almaktadir.

KURUM TARAFINDAN ACILAN SINAVLAR

Excel -
SINAVIN SINAVA
AGIK OLDUGU KATILAN ORTALAMA BASARI
SINAV ADI DURUM SINAV TURU ECITIM ADI KONU ADI KULLANICI SAYISI KISl SAY1IS! SORU SAYISI DOGRU SAYISI YUZDES|
Sinav No: )
Sinaw No: TIO&

Sekil 78: Kurum Raporlart / Sinavlar
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Sekil 78'de gorildigi gibi kurum tarafindan agilan sinav raporlarinin detay kismina tikanildiginda
sinava katilan kullanicilara ait durum, ad-soyad, kurum, unvan ve basari orani bilgileri ekrana
gelmektedir (Sekil 79).

CANLI SINIFA KATILAN KULLANICILAR

Excel

- Arama
Durum Adh Soyad Kurum Umvan Basarn Orani
EKNIKER c
&0 AYMA
@ MEMUR 100
@ FETTI il
 Pasi | Isgl c

Sekil 79: Sinavlar / Detay

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

CANLI SINIF

KATILIMCI
DURUM SIMIF A KURUM SAY1 MODERATOR TARIH SAAT

Sekil 80: Kurum Raporlart / Canlt Sinif Etkinlikleri

Sekil 80'de gorildagiu gibi canli sinif raporlarinin detay kismina tikanildiginda egitime katilan
kullanicilara ait durum, ad-soyad, kurum ve unvan bilgileri ekrana gelmektedir (Sekil 81).
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CANLI SINIFA KATILAN KULLANICILAR

AMNALIST

Z

Sekil 81: Canlt Sinif Etkinlikleri / Detay

Kullanici Raporlan
Kullanicilara ait rapor almak i¢in Raporlar icindeki Kullanici Raporlari sekmesine gidilmelidir.
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T CLMMURBAKANLSS
AN KATHAXLAR OFIS)

¢

i - Sacill Kurum
) Seeil Kururnas Bagh Kururmlar
T.C. Kimlik Mo Adi Soyadh

& FILTREYI TEMIZLE m

Ad Soyad says T4

=
o

Sekil 82: Kullantct Raporlart

Acilan sayfada personelin sistemdeki durumu (aktif / pasif), kurumu / birimi, adi soyad, katildigi ve
tamamladigi egitim sayisi, canli sinif sayisi, ve sinav sayisi ile ortalama basar ylzdesi bilgileri
goruntulenebilmektedir. Listede bulunan kullanicilarin sag tarafinda bulunan buyuteg simgesi ile
detaylara erisilebilmektedir. Agilan ekranda personelin katildigi egitim sayisi, katildigi sinav sayisi,
katildigi canli sinif sayisi ve katildigr egitimlerin listesi bulunmaktadir (Sekil 83).
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KULLANICI RAPOR DETAY Ropariar - Kullanic Aopor Detay

Badh Kuruluglar = [NSAN KAYMNAKLAR| OFIS| BASKANLIG! > INSAN KAYNACI ECITIM VE GELISTIRME DAIRES| BASKANLIG

25 3 ]
i Katildigi Egitim Sayrsi Ei Katildgi Sinav Sayisi ~ Katildign Canb Sinif Sayrs

KULLANICININ KATILDIG ECITIMLER

Excel

= Arama

EKLEYEN EKLENME KATILMA TAMAMLAMA TAMAMLAMA TAMAMLAMA EGITIM ECITIM ECITIM ECITIM
ECITIM AD1 KURUM TARIH TARIH TARIH CRANI SAYISI SEKL TUR KATEGOR! BICIM

Sagini - GG in - - Segink 3 -~ 3 -
Atatirk likelori ve 27102020 2.07.2021 %0 0 Video Zorunhu Aday Mamur Unitall
nkalap Tarihi Edjitim Tam Egitim
Beden Dili ve Hetigir 16.022021 3072021 3072021 %100 1 Video Hizmet Kigisel Geligim Unites
Editirr I Editim
Editim

Difital Gavenkik CUMHURBASKANLIGH > 23052021 2072021 %0 o Video Hizmes Biigi Unitesiz

Sekil 83: Kullanict Detayt

Ayrica ekranin Ust kisminda bulunan filtrele ekranindan istedigimiz kuruma ait verileri veya ozel
olarak kisiye 6zel aramada; Kurum, Yetki, T.C. Kimlik No, Adi Soyad! bilgileri girilerek istenilen kisiye
ait verilere ulasilabilir (Sekil 84).

Filtrele =

INSAN KAYNAGI EGITIM VE GELISTIRME DAIRES] BASKANLIGI - o Seqili Kurum
O Segili Kuruma Bagh Kurumilar
Yetki T.C. Kimlik Mo Ad Soyadi

Yatki Seginiz -

& FILTREY] TEMIZLE

Sekil 84: Kullanict Raporlart / Filtrele

Egitim Raporlan

Egitim bazinda rapor alabilmek icin ana menide yer alan Raporlar igcindeki Egitim Raporlari
sekmesine gidilmelidir.
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= T CUMMURBASEANUG
= A KATHARL AR OF 1S

Copyright © 2020 CUMHURBASKANLIS! INSAN KAYNAKLARI OFESH

Sekil 85: Raporlar / Egitim Raporlart

Acilan listede kurumunuza ait egitim bazinda veriler gorintulenebilir. Karsiniza gelen ilk listede
egitimin adi, egitim bilgileri, egitimin verildigi kurum, konu sayisi, ylikleme tarihi, sinav sayisi, katilim
sayisi ve tamamlanma orani yer almaktadir.

EGITIM RAPORU

Excal
- Ararm a

Sekil 86: Egitim Raporlart

Egitim bazinda detay gormek istendigi zaman ilgili egitimin saginda bulunan blylteg simgesine
basilarak detaylara ulasilabilir. Bu detay ekraninda egitimi alan kisilerin bilgileri, tamamlanan konu
sayisl, sinav sayisi, egitime katilacak kisi sayisi, katilan kisi sayisi ve egitimin tamamlanma orani
bulunmaktadir. Ayrica “Excel” yazan boélime tiklandiginda egitime katilan kullanici raporlari Excel
formatinda indirilmektedir.
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EGITIM RAPOR DETAY Aapariar

22122020 Aday Memurlar Hozirlayic! EGitim - Arastirma ve EGitim Genel Midarlagi

76

EGITIME KATILAN KULLANICILAR

Sekil 87: Egitim Raporu Detay:

Dis Egitim Raporlan

Dis Egitim bazinda rapor alabilmek icin ana menude yer alan Raporlar icindeki “Dis EGitim Raporlan”
sekmesine gidilmelidir. Bu kisimda bagka bir kurum tarafindan eklenen egitimlere kurum
personelinin katilimi ve benzeri veriler "Dis Egitim Raporlan” kisminda bulunmaktadir.

= r T CUMMURSASKARLIG
= s AN KATHARLAR OF 1S

URBASKANLICH INSAN KAYNAKLAR| OFS!

Sekil 88: Raporlar / Dis Egitim Raporlart

Dis egitime ait durum bilgisi, egitimin adi, egitim bilgileri, kurum bilgisi, konu sayisi, yikleme tarihi,
sinav sayisl, katihm sayisi ve tamamlanma orani bu kisimda yer alir.

31

uzakTan

eoITINMKOPIS|



Du M AD ol ERI KUl AT ) A ORAN
R
[l tirn Seki [ » ]

Sekil 89: Ds Egitim Raporlart

Dis egitim bazinda detay gormek istendigi zaman ilgili egitimin saginda bulunan buytte¢ simgesine
basilarak detaylara ulasilabilir. Bu detay ekraninda egitime ait konu sayisi, sinav sayisi, egitime
katilacak kisi sayisi, katilan kisi sayisi, katilanlarin tamamlama orani ve egitimi alan kisilere ait bilgiler
bulunmaktadir. Ayrica “Excel” yazan boélime tiklandiginda egitime katilan kullanicilar Excel
formatinda indirilmektedir.

EGITIM RAPOR DETAY Raporlar - Egitim Ropory

"COVID-19 Salgim Gonleri Kayg! «Hastalik bana ya da sevdiklerime bulasirsa”

0 22 5 20

EGITIME KATILAN KULLANICILAR

BASLADIGI TAMAMLANDIG! KATILIM
IciL N TARIH TARIH

Sekil 90: Dis Egitim Raporlart / Detay

Sinav Raporlan

Sinav bazinda rapor almak i¢in ana menude yer alan Raporlar igindeki Sinav Raporlari sekmesi
kullanilmahdir.
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Copyright © 2020 CUMHURBASKANLIGH INSAN KAYNAKLARI OFIS|

Sekil 91: Raporlar / Stnav Raporlart

Sinav raporlari secenegine basildiginda acilan ekrandan sistemde tanimh olan butin sinavlara
erisilebilmektedir. Sinavin durumu, eklendigi tarih, sinav adi, hangi kurum igin olusturuldugu, sinav
tdry, soru sayisi, sinava katilan tekrarsiz personel sayisi, ortalama dogru sayisi, ortalama dogru orani
gibi bilgiler tabloda yer almaktadir.

SINAV RAPORU

=
e

Sekil 92: Sinav Raporlart

Sinav bazinda detay gormek istendigi zaman ilgili sinavin saginda bulunan buylte¢ simgesine
basilarak detaylara ulasilabilir. Bu detay ekraninda sinava katilan kisilerin bilgileri, sinavin soru sayisi,

kisin dogru ve yanlis sayilan bulunmaktadir. Ayrica “Excel” yazan boélime tiklandiginda egitim
raporlari Excel formatinda indirilmektedir.
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Dosyalama Usul Sor
1.03.2021 Konu 5 3222 2 %55
KATILMA
TARIH/SAAT + ADI SOYADI UNVAN SICIL NO KURUM DOGAU SAYISI YANLIS SAYISI

Sekil 93: Sinav Raporu Detay:

Canli Sinif Raporlan

Canli siniflarin raporlarini almak icin ana mentde yer alan Raporlar igindeki Canli Sinif Raporlari
sekmesi kullanilmalidir.
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= A RAPORU
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|— = n
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4
Acilan pencerede sistemde tanimh olan canli siniflarin
adi, tarihi, saati, tir(, sekil 94: Canle Sunif Raporu olusturan kisinin bilgileri ve
katilimci saylsl bulunmaktadir.
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CANLI SINIF KATILIM RAPORU

CANL ACILDIG KATILIMCI

DURUM SINIF ADI KURUM TARIH * SAAT SINIF SURE Kigl savis1 SAVIS: MODERATO:

Sekil 95: Canlt Sinif Raporu

Canli sinifin sag tarafinda bulunan blylteg simgesine basilarak etkinlik bilgisine ve etkinlige katilan

kisilerin listesine ulasilabilmektedir. Kisi listesi “Excel” tusuna basilarak otomatik olarak
indirilebilmektedir.

CANLI SINIF KATILIM RAPOR DETAYI

CANLI SINIF

Sekil 96: Canlt Sinif Raporu Detayt
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EK 1

EGiTiM TURLERi SINIFLANDIRMASI

1. Aday Memur Egitimi

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

2. Oryantasyon Egitimleri

ise yeni baslayan calisanlarin yaptiklari ise, kurum kiltiriine ve birlikte
calisacagr ekip arkadaslarina adaptasyonuna yardimci egitimleri
kapsamaktadir.

3. Mesleki Gelisim Egitimleri

Calisanlarin mesleki niteligini artirmayr amaclayan kurs ve programlari
kapsamaktadir.

4. Kisisel Gelisim Egitimleri

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

5. Mevzuat Egitimleri

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

6. insan Kaynaklan Yénetimi insan  kaynaklari uygulamalarina ydnelik gerceklestirilen egitimleri

Egitimleri

kapsamaktadir.

7. Bilgi Teknolojileri Egitimleri Yazilim / bilgisayar egitimlerini kapsamaktadir.

8. is Saghg ve Giivenligi Egitimleri

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

9. Uygulamal Egitimler

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

10. Diger

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




