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Inter-Office Memorandum

Gönderilen/To: Prof. Dr. Serhan ŞENSOY
Rektör Yardımcısı (İdari ve Teknik İşler)

Gönderen/From : Özlem AVCI
İnsan Kaynakları Müdürü

Tarih/Date : 20.02.2023

Sayı/Ref No.: IKM00-2023-0028

Konu/Subject : 2022-23 Akademik Yılı Hizmetiçi Eğitim Planı Hk.

2022-23 Akademik Yılı İnsan Kaynakları Müdürlüğü Hizmetiçi eğitim Birimi tarafından yapılması 
planlanan eğitimler, E k-l’de sunulan program çerçevesinde Üniversitemizin tüm birimlerinde 
çalışan personelin eğitim ihtiyaçlarım göz önünde bulundurularak planlanmıştır.

Uygulama konusunda bilgi görüş ve onayınıza saygılarımla arz ederim.

• 2022-2023 Akademik Yılı Uygulanması Planlanan Eğitimler.

ÖA/ra.



EK -1

2022-2023 AKADEMİK YILI YAPILMASI PLANLANAN HİZMETİÇİ EĞİTİMLER TABLOSU
Genel Eğitimler

Eğitim FaaUtetinin Adı Hedef Kitle Gmßsaytsi Kişi Sayısı Süre
Eğitimi Veren
Kunjm/Kişi

Eğitim Tarihi Eğitim Saati Eğitim Yeri Açıklama

İleri Seviye Excel Uygulamaları

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 1 24 30 saat DAÜ-BTYO Mar.23

14:30-16:30 
(Haftada 2 gün, 10 

hafta)
Bilgi Teknolojileri 

Müdürlüğü
Çalışanın ihtiyaçları doğrultusunda iş verimliliğinin 
arttırılması hedeflenmektedir.

Ofis Uygulamaları Seviye 2

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 1 15
2 0 s a a t/ 3,5 

gün DAÜ-BTYO Mar.23

14:30-16:30 
(Haftada 2 gün, 7 

hafta)
Bilgi Teknolojileri 

Müdürlüğü
İhtiyaçları doğrultusunda iş verimliliğinin arttırılması 
hedeflenmektedir.

Adobe CC Programları { Photoshop cc, 
Indisign cc, illustrator cc, lightroom cc )

Yazılı Talepler doğrultusunda 
belirlenen kişiler 1 25 20 DAÜ-İletişim Fakültesi Mar.23 09:30-16:30

Bilgi Teknolojileri 
Müdürlüğü

Çalışanın ihtiyaçları doğrultusunda iş verimliliğinin 
arttırılması hedeflenmektedir.

Yöneticiler İçin Koçluk Becerileri
Yazılı Talepler doğrultusunda 

belirlenen kişiler 1 20 4 saat
DAÜ-İşletme ve Ekonomi 

Fakültesi Haz,23 09:00-13:00

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu
Yöneticilere ve yönetici adaylarına koçluk 
becerilerinin geliştirilmesi hedeflenmektedir.

İngilizce A2 ve/veya B1 seviye 2 56 350 saat
DAÜ-Yabancı Diller ve 
İngilizce Hazırlık Okulu 

Müdürlüğü
Mar.23

2022-23 akademik 
bahar dönemi

CL Binaları

Performans değerlendirme sonucu ihityacı olan ve 
Birimlerden Gelen Yazılar. Kurs sonunda sınav 
yapılması ve sınavda başarılı olan kişilere verilecek 
olan başarı sertifikasının Üniversite içerisinde 2 yıl 
geçerlilik süresi olması hedeflenmiştir.

E-evrak kullanımı

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 2 25 2 saat
DAÜ-İnsan Kaynakları 

Müdürlüğü Mar.23 10:00-12:00

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

Üniversitemizde uygulanmakta olan elektronik evrak 
takip sisteminin daha etkin ve verimli kullanılmasının 
sağlanması hedeflenmektedir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimleri
Eğitim Faaiitetinin Acfe Hedef Kftte Grup sayfsf KişiSaym Süre Eğitimi Veren 

Kurum/KÇİ
Eğitim Tarihi Eğitim Saati Açtklamo

Temel İş Sağlığı ve Güvenliği

İdare Amirleri, İdare 
Memurları, Teknik Kadrolarda 

Görevli Teknisyenler, 
Labaratuvar Teknisyenleri, 

Mühendis ve Mimarlar 2 60 40 saat
DAÜ-SEM İş Sağlığı ve 
Güvenliği Uzmanları Mar.23 10:00-12:00 CL Binası

İSG Uzmanı yetiştirmek ve binaların iş sağlığı ve 
güvenliği açısından yapılacak risk analizlerinin ön 
raporların çalışmalarının yapılabilmesi 
hedeflenmektedir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimi (Labaratuvar 
İşleride)

Tüm Labaratuvar İşlerinde 
Görevlileri Personel 1 30 2 saat

DAÜ-SEM İş Sağlığı ve 
Güvenliği Uzmanları Mar.23 10:00-12:00

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

Kurumumuzda, iş kazaları ve meslek hastalıklarına 
karşı gerekli tedbirleri alarak kişileri bilinçlendirmek ve 
daha güvenli bir çalışma ortamının yaratılmasının 
sağlanması hedeflenmektedir.

İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimi (Temizlik 
Hizmetlerinde)

Yazılı Talepler doğrultusunda 
belirlenen kişiler 5 130 2 saat

DAÜ-SEM iş Sağlığı ve 
Güvenliği Uzmanları Mar.23 10:00-12:00

İnsan Kaynaklan 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

Kurumumuzda, iş kazaları ve meslek hastalıklarına 
karşı gerekli tedbirleri alarak kişileri bilinçlendirmek ve 
daha güvenli bir çalışma ortamının yaratılmasının 
sağlanması hedeflenmektedir.

İş Sağlığı ve Güvenliği (Yasal Mevzuat ve 
Uygulamaları)

Yazılı Talepler doğrultusunda 
belirlenen kişiler 1 23 2 saat

DAÜ-SEM İş Sağlığı ve 
Güvenliği Uzmanları Nis.23 10:00-12:00

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

Kurumumuzda, iş kazaları ve meslek hastalıklarına 
karşı gerekli tedbirleri alarak kişileri bilinçlendirmek ve 
daha güvenli bir çalışma ortamının yaratılmasının 
sağlanması hedeflenmektedir.

Toplumsal Cinsiyet Eşitliği
Tüm Fakülte/ Müdürlük/Şube 

Amirlikleri 2 300 2 saat

DAÜ-SEM İş Sağlığı ve 
Güvenliği Uzmanlan ve 

DAÜ-KAM Haz.23 10:00-12:00

Mustafa Afşin Salonu 
CL Binaları

Kalite poletikası standartları kapsamında, bireylerin 
cinsiyetlerine göre maruz kaldıkları eşit olmayan 
davranışlar ve tutumlar konusunda çalışanları 
bilinçlendirmeyi hedeflemektedir.



Mobbing
Tüm Fakülte/ Müdürlük/ Şube 

Amirlikleri 2 300 2 saat

DAÜ-SEM İş Sağlığı ve 
Güvenliği Uzmanları ve 

DAÜ-KAM Haz.23 10:00-12:00

Mustafa Afşin Salonu 
C l  Binaları

Kalite poletikası standartları kapsamında, mobbing 
belirtileri, psikolojik tacizin davranışsal belirtileri 
konusunda çalışanları biliçlendirmek 
hedeflenmektedir.

İş Ortamında Şiddet ve Tanımları
Tüm Fakülte/ Müdürlük/ Şube 

Amirlikleri 2 300 2 saat

DAÜ-SEM İş Sağlığı ve 
Güvenliği Uzmanları ve 

DAÜ-KAM May.23 10:00-12:00

Mustafa Afşin Salonu 
CL Binaları

Kalite poletikası standartları kapsamında, iş oratmında 
şiddet ve şiddeti tanıma/tanımlama konusunda 
çalışanları bilinçlendirme.

İlk Yardım Sertifika Programı Her Birimden Görevli 1 Kişi 2 24 saat
DAÜ-Sağlık Bilimleri 

Fakültesi Nis.23 10:00-12:00

Sağlık Bilimleri 
Fakültesi Eğitim 

Salonu

İş sağlığı ve güvenliği standartları kapsamında her 
birimden görevli 1 kişi yetiştirilip acil durumlarda ilk 
yardım konusunda müdahale etme yetkisi olması 
hedeflenmektedir.

Temel İlk Yardım
İlk Yardım Ekiplerinde Görevli 

Kişiler 4 120 4 saat
DAÜ-Sağlık Bilimleri 

Fakültesi Mar.23 10:00-12:00

Sağlık Bilimleri 
Fakültesi Eğitim 

Salonu

İş sağlığı ve güvenliği standartları kapsamında tüm 
birimlerden seçilecek en az 2 kişinin katılması 
hedeflenmektedir.

Narkotik ve Uyuşturucu Konuları
Yazılı Talepler doğrultusunda 

belirlenen kişiler ve Yurtlar 
Müdürlüğü Personeli

1 70 2 saat Mar.23 10:00-12:00
Mustafa Afşin Salonu 

CL Binaları
Uyuşturucu maddeleri tanımak ve çalışanlarımızın 
bilinçlendirilmesi hedeflenmektedir.Polis Genel Müdürlüğü

Afet Yönetimi ve Acil Durum Planı Tatbikat 
Eğitimleri (deprem ve depremde alınacak 
tedbirler, yangına müdahale, afet yönetimi 
ve acil durum planı)

Tüm Fakülte/ Müdürlük/Şube 
Amirlikleri/Kalite Birim 

Temsilcileri 4 200 2 saat

Sivil Savunma Bölge 
Müdürlüğü ve (Yangın) 

Polis Genel Müdürlüğü - 
İtfaiye Amirliği May.23 10:00-12:00

Üniversitemize Bağlı 
Fakülte/Birim Binaları 

ve Yurt Binaları

İş sağlığı ve güvenliği standartları kapsamında tüm 
birimlerde görevli Emniyet Kılavuz, İlk Yardım, Yangın 
Söndürme ve Yangın Kurtarma ekiplerinde görevli 
personelin katılması hedeflenmiştir



Eğitim Faalrtetinin Aät Hedef m kt Grttp sayısı Kişi Seyisi Süre
Eğitimi Veren 
Kurum/Ksşi

f  ğWm Tarihi Eğit/m Saati Eğitim Yeri Açıklama

Stres Yönetimi

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 2 77 4 saat DAÜ-İletişim Fakültesi Nis.23 09:00-13:00

İnsan Kaynaklan 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu
Stresle etkin başa çıkma yollarının katılımcılara 
kazandırılması hedefleniyor.

Tartışma ve ikna Becerileri

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 2 71 4 saat DAÜ-İletişim Fakültesi Mar.23 09:30-16:30

insan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

Temel bilgi ve becerileri katılımcılara kazandırmak ve 
birer müzakere / pazarlık uzmanı oluşturabilmenin 
yollarının öğretilmesi hedefleniyor.

Takım Çalışması

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 1 64 4 saat DAÜ-İletişim Fakültesi May.23 09:30-16:30

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu
Etkili takımlar nasıl oluşturulur. Yüksek performanslı 
takımlar nasıl yaratılır ve sürdürülebilirlik sağlanır.

Microsoft Office 365 Kullanıcı Eğitimi
Tüm Fakülte/Müdürlük/Şube 

Amirlikleri 1 24 10 saat / 2 gün
DAÜ-Bilgi Teknolojileri 

Müdürlüğü Nis.23 09:00-16:00
Bilgi Teknolojileri 

Müdürlüğü
Kurumumuzda Microsoft Office 365'in daha etkin ve 
verimli kullanılması hedeflenmektedir.

Motivasyon

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 2 76 2 saat DAÜ-İletişim Fakültesi Haz.23 09:30-11:30

İnsan Kaynaklan 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu
Kişilerin hayat amacı, gelecek hayalleri ve değerleri, 
motivasyonun çalışma yaşamındaki önemi.

İletişim

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 2 70 3 saat DAÜ-İletişim Fakültesi Tem.23 09:00-12:00

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

Kendimizi doğru anlatabilmemizi ve karşınızdakileri 
doğru anlayabilmemizi sağlamaya yönelik temel 
iletişim becerilerini kazandırmak hedeflendi.

İnsanı Tanıma Sanatı

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 1 43 4 saat DAÜ-İletişim Fakültesi May.23 09:30-16:30

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu
Karşımızdakini tanıyabilme ve anlayabilme 
yöntemlerinin kazandırılması hedefleniyor.

Kazandıran Beden Dili/ Sözsüz İletişim

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 1 19 3 saat DAÜ-İletlşlm Fakültesi Haz.23 09:30-16:30

İnsan Kaynaklan 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

Beden dilini doğru kullanarak ve başkalarının beden 
dilini okuyarak çalışanların iletişim becerilerinin 
geliştirilmesi hedefleniyor.

Zaman Yönetimi (Stressiz zaman yönetimi+ 
Zamanım yok deme)

Performans + Yazılı Talepler 
doğrultusunda belirlenen 

kişiler 4 120 4 saat DAÜ-İletişim Fakültesi Nis.23 08:30-12:30

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu

İş ve özel yaşamda zamanın doğru planlanmasını ve 
verimliliği artırmak için etkili 
yöntemleri uygulamalarla öğrenerek, sistematik 
problem çözme becerisi kazandırmak ve öncelikleri 
belirlemeye yardımcı olunmasının sağlanması 
hedeflenmektedir.

Mutfak Sanatları
Tüm Fakülte/Müdürlük/Şube 

Amirlikleri 4 80 3 saat DAÜ-Turizm Fakültesi Mar.23 16:00-19:00
Turizm Fakültesi 

Mutfağı

Eğitim ile hedeflenen takım olmayı öğrenebilme, 
kişiler arasında dayanışma, yardımlaşma ve bilgi 
paylaşımı sağlayarak çalışanların motivasyonu 
arttırmak.

Büyük Araç Bakımı ve Güvenli Sürüş

Ulaşım İşler Şube 
AmirliğH-Teknik İşler 
Makinist+Çevre İşleri 1 24 2 saat

DAÜ-Makine 
Mühendisliği Bölümü May.23 14:00-17:00

İnsan Kaynakları 
Müdürlüğü Eğitim 

Salonu
Büyük araçların bakımı ne sıklıkla ve nasıl yapılmalı 
konularında tüm şoförleri bilinçlendirmek.


