ASEGEM

Siirekli Egitim ve
Geligim Merkezi

ASEGEM’de egitim alanlarinin ve konularinin belirlenmesi; akademisyen/egitici
tarafindan bir egitim konusu 6&nerilmesi/egitim verme ©6nerisi; potansiyel
katiimcilardan gelecek egitim talebi ve bir baska kurum/kurulus tarafindan
gelebilecek isbirligi onerilerinin degerlendirilmesiyle yapilr.

Egitim Programi Onerileri ASEGEM’in web sitesinde goriinen iletisim kanallarindan
(telefon veya e-posta) veya ylz ylize yapilabilecegi gibi, ASEGEM web sitesi
tizerinden, buraya yerlestirilmis “Egitim Programi Oneri Formu” (EK-1)
doldurularak elektronik ortamda da yapilabilir.

Bunlara ilave olarak; resmi kurumlarin sertifikal egitimleri ile ASEGEM tarafindan
yuratilen ¢alisma ve arastirmalarin (talep belirlemeye veya egitim destek
verebilecek olasi kisi ve gruplari belirlemeye yonelik anket ¢alismalari gibi)
sonuglarina gore belirlenen konularda da ASEGEM tarafindan egitimler onerilir.

ASEGEM‘de diizenlenmesi planlanan egitim programi igin Egitim Programi Oneri
Formu doldurulur. Doldurulan Egitim Programi Oneri Formu ile birlikte egitmen
6zgegmisleri ve glin/saat/konu vb. detaylarini igeren egitim takviminin de
bulundugu Egitim Programi Oneri Dosyasi ASEGEM'e iletilir.

ASEGEM’e ulagan ASEGEM Egitim Programi Oneri Dosyasi; ilgili akademik
standartlar ve yiksek 6gretim kalitesinin saglanmasi hedefi gozetilerek
degerlendirilir. ASEGEM, Onerilen egitimlerin agilmasinin saglanmasi amaciyla,
oneri dosyasinda sunulan hususlardan herhangi birinde degisiklik yapiimasini
isteyebilir.

ACIBADEM MEHMET ALi AYDINLAR UNIVERSITESI SUREKLI EGITIM VE GELiSIM MERKEZi (ASEGEM)

UYGULAMA ESASLARI AKIS SEMASI

EGITiM ALANLARI /

KONULARININ
BELIRLENMESI

EGITiIM PROGRAMI
BASVURUSU

EGITIM ICERIK

CALISMALARI VE
DEGERLENDIRME

ASEGEM tarafindan gelistirilen ya da Acibadem Universitesi 6gretim gorevlileri
tarafindan 6nerilen ve fakdlte isbirligi ile gerceklesecek programlar “ASEGEM
Programi”, Universite disindan kisi ya da kurumlarla isbirligi icinde yapilan
programlar “ASEGEM Onayli Program” olarak siniflandirilir ve bu bilgi program
sonunda verilecek belgeye islenir.

Egitim Programi Oneri Formu icin tiklayiniz.

ilgili 6neri dosyalari kabul, degisikliklerle kabul ya da reddedilir. Reddedilen éneri
dosyalari igin 6neri sahibine gerekgeli bilgilendirme yapilir.

ASEGEM Egitim Programi Oneri Dosyalarindan, ASEGEM tarafindan kabul veya
degisikliklerle kabul edilenler igin, fiyatlandirmaya esas teskil edecek maliyet
¢alismasi agamasina gegilme karari alinir.




Etkinligin ASEGEM’in Acibadem Universitesi Kerem Aydinlar Yerleskesi igindeki
egitim tesislerinde yapilacak olmasi durumunda; Egitim Programi Oneri Formu esas
alinarak; ikram ve yemek talepleri, kirtasiye giderleri, egitici ticretleri ve formda yer
alabilecek diger unsurlar dikkate alinarak bir maliyet ¢alismasi yapilir.

Egitici Gicretleri; Acibadem Universitesi 6gretim gorevlileri ve Acibadem
istiraklerinde gdrevli kisiler icin Acibadem Universitesi Mali isler Daire Baskanligi ile
isbirligi icinde olusturulmus Ucret tablolar kullanilarak saat bazinda brit olarak
hesaplanarak maliyet ¢alismasina aktarilir. Bu gruba girmeyen egiticiler igin
licretler; Mali isler Daire Baskanligi ile isbirligi icinde olusturulmus icret tablolari ve
kriterler kullanilarak yine briit olarak hesaplanir.

Detaylar Uygulama Esaslar dosyasinda sunulmustur.

Maliyet ve fiyatlandirma ¢alismalarinin sonuglari, egitime ait Egitim Programi Oneri
Formu’nun son hali, dersliklerin uygunluk durumu birlikte ele alinarak egitimin
programa dahil edilmesi yoniinde karar asamasina gelinir.

Eger gerekiyorsa; bu agamada egitim onerisinin sahibi kisi, kurum veya kuruluglarla
‘Protokol’ ve/veya ‘Sézlesme’ (EK-2 / EK-3) imzalanir.

MALIYET CALISMASI
ve FIYATLANDIRMA

EGITIMIN
PROGRAMA
EKLENMESI

PROTOKOL ve

SOZLESME

Egitimin Acibadem Universitesi Kerem Aydinlar Yerleskesi disinda diizenlenecek
olmasi durumunda konaklama, seyahat ve ulagim giderleri, ikram ve yemek
giderleri, derslik kirasi ve diger maliyet kalemleri piyasa arastirmasi ile belirlenir.

Maliyet ¢alismasi sonucunda, katilimci basina birim maliyetler dikkate alinarak bir
on katihm Ucreti belirlenir. Varsa; piyasa arastirmasi yapilarak baska
kurum/kuruluslar tarafindan yapilmis benzer egitimlerin katihm Ucretleri incelenir.
Bu galismalarin sonuglari, egitimin hedef kitlesi de dikkate alinarak degerlendirilir
ve uygulanacak katihm Ucretine karar verilir.

Egitim Onerisini yapan kisi, kurum, kurulus veya egitim koordinatori ile temasa
gecilerek egitimin yeri, zamani ve katiim Ucreti konusunda bilgi verilir, mutabakat
saglanir.

Gizlilik igeren konularin bulunmasi durumunda ayrica bir “Gizlilik S6zlesmesi” (EK
4) imza altina alinir.




Egitimle ilgili gerekli tim veriler temin edildikten ve ASEGEM’de yapilacak en yakin
tarihli esglidim toplantisinda s6z konusu egitimin egitim programina alinmasi
karari verildikten sonra; egitimin duyurulmasi slrecine girilir. Duyuru yapilabilmesi
igin eksiksiz doldurulmus Egitim Programi Oneri Formu’ndan alinacak bilgiler ile
maliyet ¢alismasinin sonucunda ortaya gikan ve lizerinde degerlendirme yapilarak
karar verilmis katilim Gcretinin, egitim tarihinin, egitim mekaninin yerinin (adres)
yer aldigi egitim icerigi detayl bilgileri ASEGEM web sayfasina yerlestirilmek lizere
Acibadem Universitesi Kurumsal iletisim Birimi’ne iletilir.

Diger duyuru kanallarinda (sosyal medya — Linkedin, facebook, twitter, instagram
vb.) yapilacak duyurular ASEGEM tarafindan ASEGEM’e ait hesaplar kullanilarak
yapilacaktir. Acibadem Universitesi hesaplari icin Kurumsal iletisim Birimi’nden
destek alinacaktir.

Kurumsal iletisim Birimi, egitim programi duyurularini ayrica Acibadem Saglk
Grubu personeline yonelik “e-mail” servisi Gzerinden dagitacaktir.

ASEGEM ise; kendi blinyesinde ilgili yasal mevzuata uygun olarak
tutacagi/olusturacag “e-mail” gruplarina (daha 6nce egitimlere katilmis/ilgilenmis
kisiler, kamu ve 6zel hastanelerde ilgili birimler, STK’lari, kamu ve 6zel kurum ve
kuruluslar, vb.) egitim duyurularini yapacaktir. Ayrica ASEGEM gerektiginde
Universite datalarina génderim yapabilecektir.

ASEGEM tarafindan agilacagi duyurulan egitim programlarina kayit igin, ASEGEM
web sitesinde (http://www.acibadem.edu.tr/merkezler/asegem) her egitimin
icinde yer alan 6n Bagvuru Formu (EK-5) katilimc tarafindan doldurularak
“Gonder” tusuna basilir. Bu sekilde 6n basvuru yapilmis olunur. Egitimin agilmasina
yeterli sayi olustugunda basvuruda bulunanlar, ASEGEM galisanlari tarafindan
o6deme tarihleri ve yontemleri hakkinda daha detayh bilgi verilmek tzere geri
aranir. Kesin kayit yaptirmak isteyenlere “Odeme Bilgileri” ve “Kesin Kayit Formu”
(EK-6) iletilir. On Basvuru Formu’nu doldurdugu halde 6demesini yapmayanlar ve
Kesin Kayit Formu’nu doldurmayanlar kayit yaptirmis sayilmazlar.

EGITIMIN
DUYURULMASI

Her bir egitim icin ASEGEM tarafindan Universite kurumsal kimligi cercevesinde ve
egitim dinamiklerine gore sosyal medya ve e-posta gonderimi formatlarina uygun
gorsel veya dijital igerikler hazirlanir.

Duyurular egitimin baslayacagi tarihten en az 1 ay 6nce yapilir. Bu siiregte sosyal
medya dahil tiim duyuru suregleri ASEGEM tarafindan yaratalar.

Kurumsal iletisim Birimi ile gerekli koordinasyon saglanarak agilmasi planlanan
egitimlerin www.acibadem.edu.tr/tr-tr/merkezler/asegem web adresinde ilgili
egitim konusu sekmesinde yer almasi saglanir. ilgili egitim konusu altinda egitim
basligl Uzerine tiklandiginda egitim icerigine ulasiimahdir.

Ayrica ASEGEM web sayfasi banner alaninda da tizerine tiklandiginda ilgili sayfaya
ulasilacak sekilde program duyurulari paylasilacaktir.

ASEGEM koordinasyonu tizerinden Kurumsal iletisim Birimi ile Aday iliskileri ve
Tanitim Birimi isbirliginde yuritilecek olan diger duyuru ¢alismalari, gorsellerin
ilgili mecralarda duyurulmasi ve yayimlanmasi siirecini kapsar.

eAcibadem Universitesi Web Sitesi-Banner Alani (https://www.acibadem.edu.tr):
Bu alanda yayinlanacak gorseller igin, tiklandiginda baglanacagi ASEGEM web
sayfasindaki ilgili alan tanimlanarak Kurumsal iletisim Birimi’ne iletilmelidir.
eAcibadem Universitesi Dijital Ekranlari : Kurumsal iletisim Birimi is birligi ile
ASEGEM duyurulari bu ekranlarda yayinlanacaktir.

Kesin Kayit Formu iginde "Kayit icin basvurdugum programin kosullarinin bilgim
dahilinde oldugunu kabul ve beyan ederim." ibaresini igeren bir kutu yer alacak
olup, bu kutu isaretlenmedigi durumda basvuru islemi tamamlanmayacaktir.

Kayit islemlerini tamamlayan katilimcilar sadece ASEGEM tarafindan yuritdlen ilgili
egitim programi kapsaminda kendilerine taninan haklari kullanabilir, Acibadem
Universitesi dgrencilerine taninan haklardan yararlanamazlar.



http://www.acibadem.edu.tr/tr-tr/merkezler/asegem
https://www.acibadem.edu.tr/

ASEGEM tarafindan agilan egitim programlarina katilim igin 6demeler; havale veya
EFT, Internet lizerinden ASEGEM igin olusturulmus lyzico 6deme portalindan kredi
karti ile tahsil edilebilir.

Banka Transferi ile Gdeme;

Havale veya EFT ile yapilacak 6demeler igin gerekli banka bilgileri web sitesindeki
“Odeme Yéntemleri” alaninda verilmistir. Odeme sirasinda tahakkuk edebilecek
herhangi bir masraf (havale Ucreti gibi) katilimci tarafindan ayrica 6denecektir.
Eksik yapilan 6demeler “6deme yapilmamis” sayilacaktir. Havale yapilirken hangi
egitim icin 6deme yapildig1 dekontta belirtilmis olmalidir.

Kredi Karti ile Gdeme;

Kredi karti ile yapilacak 6demeler lyzico tarafindan gelistirilen ASEGEM 6deme
portali izerinden gergeklesecektir. Odemeler tek cekim (pesin) yapilabilecegi gibi,
anlasmali bankalarin kredi kartlari Gzerinden taksitli de yapilabilecektir.
Taksitlendirmede dogabilecek ek maliyetler katihmciya yansitilacaktir.

Kredi kartiyla gerceklesen 6demeler ASEGEM tarafindan kayit altina alinmistir.
Havale veya EFT yoluyla yapilan ddemelerin tespiti igin her giin sonunda Mali isler
Daire Baskanligi’'ndan buna y6nelik bir dokim alinacaktir. Katihmci sayilari
toplanarak egitimin baslamasina 48 saat kala egitimin baslayip baslamayacagi
kararinin verilmesi igcin Merkez MudUr{’nlin bilgisine sunulacaktir.

Egitimin yapilmasina karar verilmesi durumunda 24 saat 6ncesinden katihmcilara e-
mail veya telefon yoluyla egitimin baslayacagi duyurusu yapilacaktir. Yer-zaman-
egitmen-program degisiklikleri varsa bunlar katihmcilara e-posta yoluyla egitimin
baslamasindan 24 saat 6nce iletilecektir.

Her egitim tamamlandiginda Egitimci ya da Egitim Koordinatord, katilimci devam
listeleri ve var ise yapilan degerlendirme sinavi sonug bilgilerini ASEGEM’e
iletmekle yikimladur.

KATILIM UCRETI

ODEMELERI

KAYIT LISTESININ

KESINLESTIRILMESI

EGITIMIN

TAMAMLANMASI

indirimler;

Egitim Ucreti; egitim duyurularinda belirtilmis olan Ucrettir. Ancak, Acitbadem
Universitesi mensuplari, 6grencileri ve mezunlari, Acibadem Saglik Grubu calisanlari
bu egitimlerden %10 tutarinda indirim ile faydalanabilirler. Ayni kurumdan en az 3
kisinin kayit yaptiracak olmasi durumunda, s6z konusu kurumdan tim katilacaklara
(bagvurunun kurumsal olmasi sartiyla) %20 indirim uygulanir.

Katihm Ucretlerinin iadesi;

iptaline karar verilen programlar igin yatirilmis kayit ticretleri ilgili katilimcilara
o6deme yaptiklari kanallar Gzerinden 10 giin iginde iade edilir ve iade edildigi bilgisi
kisi veya kuruma e-posta yoluyla iletilir.

ASEGEM tarafindan iptal edilmemis egitim programlarina, tcretini 6dedigi halde
katilmayanlarin 6dedikleri tcret iade edilmez.

Egitimi kisilerin iptal etmesi durumunda Ucret iadesi yapilmaz, ancak katihmci
isterse ASEGEM’in mevcut veya olusturulacak egitim programinda yer alan baska
bir egitimde kullaniimak (izere avans olarak kabul edilir. Kurumsal olarak yapilan
katilimlarda (en az 3 kisi) egitime 7 ginden az kalan donemde yapilan iptallerde
kurumdan farkh bir katiimci ile isim degisikligi yapilabilir. Eger bu yapilamiyorsa
Ucret iadesi yapilmaz.

Egitime katilim igin 6n kosulun olmasi durumunda; kesin kayit yaptiracak kisilerin;
on basvuru ve 6demenin yapilmasinin yani sira istenen tim belgeleri,
asegem@acibadem.edu.tr adresi lzerinden ya da sahsen ASEGEM’e ulastirmalari
gerekmektedir.

Yeterli sayida katilimin olmamasi durumunda egitimin iptali yoniinde karar alinir.
“Yeterli” katilimcidan kasit egitim maliyetlerini karsilamaya yetmeyecek sayida
katilimcidir. Bu esik deger, maliyetlendirme ve katilim Ucreti belirleme ¢alismalari
yapilirken saptanmistir. Hedeflenen katiimci sayisina ulasamayan ancak “Yeterli”
katilimciya ulasan egitimler icin ayrica “devam” ya da “iptal” karari alinir.

Her egitim sonrasi tim katihmcilardan Egitim Dederlendirme Formu (EK-8)
doldurulmasi talep edilir.




Sertifika

Resmi kurumlarla isbirligi icinde veya standartlari resmi kurumlar tarafindan
belirlenmis sertifika egitimleri (Saghk Bakanligi onayli ilkyardim Egitimleri, is-Kur
Egitimleri, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi onayli isyeri Hekimligi, Saglk
Bakanligi onayl Hemgirelik Egitimleri gibi) sonunda verilen belgedir. Bu belgeler;
standartlari belirleyen kurumlara bagl olarak “Sertifika” veya “Basari Belgesi”
olarak adlandirilabilmektedir. Bu egitimlerin standartlari (stresi, mufredati, katilim
on kosullari, egitmenlerine yonelik kosullar, basari degerlendirme sistemi, devam
mecburiyeti, belgenin gecerlilik stresi, yenilenme kosullari gibi) ilgili kurumlar
tarafindan belirlenmis olup, egitimlerde katilimcilar istenen kosullari yerine
getirdikleri takdirde ASEGEM tarafindan verilecek belge (sertifika) ayrica ilgili
kurum tarafindan da onaylanarak resmi bir belge niteligini kazanir. Belge; Merkez
Midirl imzaladiktan sonra resmi onay igin ilgili kuruma gonderilir. Bu tur
belgelerde, belgenin gegerlilik siiresi de belirtilir.

Katihm Belgesi

ASEGEM tarafindan dizenlenen kisa sureli kisisel gelisim egitimleri, seminerler,
kongreler vb. etkinlikler igin diizenlenen belgedir.

Kisisel egitimlerde egitici ve Merkez Miidir tarafindan, sinav kosullu egitimlerin
sinav bolimiinde basarisiz olup da devam mecburiyetini yerine getirenlere Egitim
Koordinatori ve Merkez Mudiri tarafindan imzalanarak verilir.

Seminer, kongre vb. etkinliklerde verilecek belgelerdeki imzalara, her bir etkinligin
ozellikleri dikkate alinarak ayrica karar verilir.

Tim sertifika ve diger belgeler kayit altina alinir. Kayit alaninda katilimcinin adi, T.C.

kimlik no, egitimin adi, belgenin verilis yili, egitimin kodu, belge no, egitim sekli,
verilen belgenin turl (basari belgesi veya katilim belgesi) gibi bilgiler yer alir. Bu
bilgiler stirekli bir “excel” dosyasi olarak saklanir ancak bitirilen her egitimin
ardindan o egitime ait bolimin ciktisi alinarak, Merkez Muddriine
imzalattinldiktan sonra ayri bir dosyada saklanir.

Resmi Onayli Sertifikalar;
ilgili kurum tarafindan belirlenmis formata gore diizenlenir (Ornek EK-9 ).

EGITIM SONRASI

VERILECEK BELGELER

BELGELERIN
HAZIRLANMASI,

DAGITILMASI,
YENILENMESi

BELGE FORMATLARI

Basari Belgesi

ASEGEM tarafindan agilan ve belli kosullara tabii mesleki ve kurumsal egitimlerin
sonunda verilen Acibadem Universitesi’'nin resmi belgesidir.

Bu tiir egitimler; 60 saat ve Ustl olarak planlanir. Katilimcilardan en az %70 devam
etmeleri ve egitimin sonunda yapilacak sinavda geger not (en az 70/100 puan)
almalari beklenir.

Devam durumu her ders veya etkinlikle ilgili egitici tarafindan takip edilir. Egitici
devam durumunu gosteren gizelge ile birlikte yoklama listelerini ilgili program
koordinatdriine teslim eder.

Egitim sonunda yukarida belirtilen kriterleri yerine getiren katihmcilara Egitim
Koordinatori ve Merkez Midrliniin imzaladig “Basari Belgesi” verilir.

Devam mecburiyetini yerine getiren ancak sinavda basarili olamayan katilimcilara
ise “Katilim Belgesi” verilir.

Egitim programina devam kosullarini yerine getirmeyen katilimcilar katihm belgesi
veya basari belgesi verilmesine yonelik degerlendirmeye alinmaz ancak bu
katilimcilarin ilgili egitim programina iliskin mali sorumluluklari devam eder.

Her egitim igin egitimin konusu hakkinda fikir verebilecek 2-4 harften olusan bir kod
atanir ve ayni egitimler tekrarlandikga hep ayni kodla kaydedilir.

Ornek belge no: Belge No : ASEGEM / 2024 / BPS / 979

Yil iginde belge numaralari her egitimde sifirlanmaz, verilen tiim basari sertifikalari
ve katihm belgeleri bu kayitlarin tutulmaya baslandigi ilk belgeden itibaren
arttirilarak devam eder. Yil baginda belge numarasi sifirlanir.

ASEGEM Tarafindan Diizenlenecek Bagari Belgeleri

Olusturulmusg standart bir sablon tizerine katiimcinin adi, egitimin adi, egitim tarihi
bilgilerinin girilecegi, egitim siiresinin ve “yapilan sinavda basarili olundugu”
ibaresinin yer aldigi bir formattadir.. (Grnek EK-10)

ASEGEM Tarafindan Diizenlenecek Katilim Belgeleri
Olusturulmus standart bir sablon tizerine katihmcinin adi, egitimin adi, tarihi
bilgilerinin girilecegi bir formattadir. (Grnek EK-11)




Her egitimin tamamlanmasinin ardindan egitici/ler tarafindan dizenlenen ve
ASEGEM’e gonderilen “MF-01 Egitim is Yiikii Formu”nda (EK-12) yer alan bilgiler
ve egitim sonu maliyetlendirme g¢alismalari kapsaminda egitmen 6deme tutarlari
hesaplanarak “MF-02 Egitici Ucreti Odeme Talep Formu” (EK-13) iki niisha olarak
diizenlenir. Merkez Miidiirii tarafindan onaylanir ve bir niishasi Mali isler Daire
Baskanligr'na teslim edilir. 2. niishasi ise Mali isler Daire Bagkanhg’'nda formu
teslim alan kisi tarafindan imzalanarak ASEGEM’de dosyalanmak tzere geri alinir.

S6z konusu formda egitime katilan egiticilerin isimleri, verdikleri dersin saat veya
gln olarak miktari, ddenecek briit lcretin toplam miktari, gerekiyorsa gelir vergisi
matrahi yer alir.

EGITICILERIN UCRET

ve ODEMELERI

Egiticilere 6denecek Ucretler ASEGEM tarafindan olusturulan ve saklanan,
egiticilerin ¢alistigl kurum veya kurulus, egiticinin statisu ve yapilacak 6demenin
tirine (bordro, gider pusulasi veya fatura gibi) gére brit olarak hesaplanmis tcret
tablolari esas alinarak diizenlenir.

Disaridan hizmet veren egiticilerin demeleri; Mali isler Daire Bagkanhig’’nin kendi
¢alisma usul ve esaslarina gore belirlenmis 6deme takvimi dogrultusunda, her ayin
20’sinde (eger hafta sonuna denk geliyorsa, takip eden ilk is glininde) yapilir.
Acibadem Universitesi 6gretim yelerinin ve Acibadem istiraklerinden gelen
egiticilerin 6demeleri maas takvimine gére diizenlenir. Uzun siiren egitimler
(6rnegin 8 haftalik sertifika egitimleri gibi) icin 6deme formlari aylik olarak
diizenlenir.

Odemeler; Form MF-02 ‘de belirtilmis banka hesaplarina yapilir.

Her egitim sonunda tiim egitim gelir ve giderlerinin yer aldigi Form MF-3 Egitim
Sonu Maliyetlendirme Formu dizenlenerek ilgili egitimin dosyasina kaldirilir.




