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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sekmesiyle Yapilabilecek Islemler

UBS >Isletmede Mesleki Egitim >Firma Yonetimi

A

Yeni fiima kaydi olusturabilirsiniz.

Firmalann bilgilerini glincelleyebilirsiniz.

A
2

Filtreleme segeneklerini kullanarak, sistemde kayith
tiim firmalara ulasabilirsiniz.
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IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Yeni firma kaydi olusturabilirsiniz.

UBS >Isletmede Mesleki Egitim >Firma Yonetimi >Yeni Firma Ekle

Firma Yonetimi

# Firmalar

ﬁ " Yeni Firma Ekle
mel
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Firma Adi Sektor Seginiz v il Seginiz v Onay Durumunu Seginiz v Y Filtrele

Firma Ad Sektor Bulundugu Sehir Onaylayan Onay Durumu
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IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Yeni fiima kaydi olusturabilirsiniz.

Firma Bilgisi Diizenle

Kayit islemi sonrasinda firma
yetkilisine «Kullanici Adi» ve
«Sifre» SMS ile gonderilecek
olmasindan dolayi, «Kurumsal
E-Posta Adresi» ve «GSM(Cep
Telefonu)» bilgisinin dogru
girilmesine lutfen dikkat ediniz.

syeri Tara :

Ozel Sektor

Sektor Seciniz

s Yeri Faaliyet Alanlar :

wwvé‘/ ime.cbu.edu.tr % isyeriegitimi@cbu.edu.tr



mailto:isyeriegitimi@cbu.edu.tr

IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Firmalann bilgilerini giincelleyebilirsiniz.

@ !BS>i§Ietmede Mesleki Egitim >Firma Yonetimi ><«FAma Adi» alanindan Firmanin filtrelenmesi >
Islemler >Goruntiile/Duzenle (Firma Bilgisi Duzenle)

Gerekli bilgi guncellemelerinitamamladiktan
sonra «FAmaKaydini Tamamla>» butonuna
basilmamasi durumunda yapmis oldugunuz
degisiklikler sisteme yansimayacaktir.

ol
O
ol

X SELCUKLU f

«Kurumsal E-Posta Adresi» veya «cep
telefonunda> glincelleme yapilmasi durumunda,
ilgili firma kullanicisinin «ime.cbu.edu.tr>> adresi
Uzerinden «Sifremi Unutum» secenedi ile yenisifre
talebinde bulunmasi gerektigini hatirlatiniz.

Firma Bilgisi Diizenle

yapi denetim

% isyeriegitimi@cbu.edu.tr
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Filtreleme segeneklerini kullanarak, sistemde kayith
tiim firmalara ulasabilirsiniz.

Firma Yonetimi

Y Filtrele

o islemler v

o islemler v

& islemler v

o islemler v

of islemler v

@ Islemler v

1 2 3 4 5 6 7 8 |9 10 W W 452 sayfa (2708 kayit)

Bilgilerine ulasmak istediginiz firmanin adini «FinmaAdi» alanina yazabilir, dilerseniz de «Sekdtir», «db»,
«Onay Durumu» seceneklerini de kullanarak filtreleme islemini gerceklestirebilirsiniz.
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sekmesiyle Yapilabilecek Islemler

UBS >Isletmede Mesleki Egitim >Biiro Islemleri

Izleyid Ogretim Elemani atayabilirsiniz.

Ogrencilerin sigorta durumlanni diizenleyebilirsiniz.

Periyod diizenlemesi gergeklestirebilirsiniz.

Filtre seceneklerini kullanarak, 6grencilerle ilgili
bilgilere ulasabilirsiniz.
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IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Izleyid Ogretim Eleman atayabilirsiniz.

kullanilarak istenen Ogrenci/Ogrencilerin filtrelenmesi> I.slemler >Secilenlere Izleyici Ata >Listeden

‘ UBS >Isletmede Mesleki Egitim >Biiro Islemleri >«Izeyid Atama Islemleri» sayfasinda kutular
Izleyici Ogretim Eleman Secilmesi >Secilen Ogrencilere Izleyici Ata

Dilerseniz, ekranin sol alt kdsesindebulunan
«Sedilenlere Izleyici Ala» butonunu da
kullanabilirsiniz.

izleyici Atama

Kutular isaretlenmeden atama gercgeklestiriimek
istenildiginde sistem «atamasi yapilacak 6grenci
bulunamadi» uyarisini verecektir. Lutfen kutulari
isaretleyerek islem yapiniz.
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IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Ogrencilerin sigorta durumlanmi diizenleyebilirsiniz.

UBS >isletmede Mesleki Egitim >Biiro Islemleri >«Izleyid Atama Islemleri>> sayfasinda kutular
kullanilarak istenen Ogrenci/Ogrencilerin filtrelenmesi >Islemler >Secilenlere Sigorta Yap

Sigorta Ekleme

Cacilen O&ro e T
>eclien Ogrendi >ayisi &l

Secilen 6grencilere sigorta yapmak istiyor musunuz

R x e

A Kutulan kullanarak dilediginiz kadar 6grenci icin tek seferde sigorta islemi gerceklestirebilirsiniz.
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IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Ogrencilerin sigorta durumlanmi diizenleyebilirsiniz.

UBS >Isletmede Mesleki Egitim >Biiro Islemleri >«Izleyid Atama Islemleri>> sayfasinda kutular
kullanilarak istenen Ogrenci/Ogrencdilerin filtrelenmesi >Islemler >Secilenlerin Sigortasini Kaldir

Sigorta Kaldirma

Secilen 6grencilere sigortasini kaldirmak istiyor musunuz?

VB x o

A Kutulan kullanarak dilediginiz kadar 6grenci icin tek seferde sigorta iptal islemi gerceklestirebilirsiniz.

WW\A‘I‘/ ime.cbu.edu.tr % isyeriegitimi@cbu.edu.tr



mailto:isyeriegitimi@cbu.edu.tr

IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Periyod diizenlemesi gergeklestirebilirsiniz.

@ UBS >Isletmede Mesleki Egitim >Biiro Islemleri >«Izeyid Atama I.slemlen» sayfasinda kutular
kullanilarak istenen Ogrenci/Ogrencilerin filrelenmesi >Islemler >Ogrenci Periyod Diizenle >
Ogrencinin Periyodunun Secilmesi

Ogrenci Periyod Diizenleme

Secilen periyod ve periyodun baglangic tarihi secilen 6grencilere atanacaktir.

Periyod Seciniz

Baslama Tarihi

Kutulan kullanarak dilediginiz kadar 6grenci igin tek seferde periyod segcme islemi
gerceklestirebilirsiniz.
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IS1 FTMEDE MESLBKI EGITIM KOORDINATORLUGU

Filtre seceneklerini kullanarak, égrencilerle ilgili
bilgilere ulasabilirsiniz.

@ Bilgisi istenilen 6grencinin Adi, numarasi veya soyadinin girilmesi >Ara >Excele Aktar (Rapor
cekmek ve 6grencinin Puantaj bilgilerinin 6grenilmek istenmesi durumunda)

izleyici Atama islemleri

& Oprenciler

& islemler v _ Period Seciniz Butan Ogrenciler
n |
I! 1

Ogrenci No SigortaDu ¥ Baslama Tarih Firma Adi i i Okul Adi Birim Adi izleyici Adi izleyici Soyad Q Ar

Ogrenci No Sigorta Durumu Baslama Tarihi Firma i i Dersi Okulu Dersin Birimi izleyici Adi Soyadi

«Sigorta Durumu>, «Baglama Tarihi>», «Frma Adi>», «Ib>,«Ilge>», «Okul Adi>», «BrimAdi» ve «Izeyid
Ogretim Elemamn Adi Soyadi» seceneklerini kullanabilirsiniz.

Ekranda gbziken bilgiler ile 6grencinin devam durumuna (Puantaj) ulasmak icin «Excele Aktar>
butonuna basarak ilgili rapor icerisinde goruntuleyebilirsiniz.

c Ulasmak istediginiz spesifik 6grenci veya 6grenci grubu bulunmasi durumunda «Ogrena Numarasi»,
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sik Karsilasilan Durumilar

Firmalann ilk Kayit esnasinda firmaya ait olan cep telefonunun hatali girilmesi sonucunda firmaya

«Kullania Adi (sistemdeki Kurumsal E-Posta Adresi)» ve «&ire»ulasmama durumudur. Firmanin cep
telefonunun glncellenmesi gerekmektedir. Bilgiler glincellendikten* sonra firmadan «ime.cbhu.edu.tr>»

adresi Uizerinden yeni sifre talebinde bulunmasi gerektigi belirtilmelidir.

*Bilgilerin 0grenci tarafindan degistirtiimesini onlemek icin, 6grenciden sorumlu olan Egitici Personel'in
kurumsal e-posta adresi uizerinden hangi bilgilerin guincellenmesi isteniyorsa o bilgiler icin talep/onay
alabilirsiniz.

uzamaktadir. Firmalar dilerlerse sistemin belirttigi zaman araliginda yeni sifre talebinde

2 Vize/Final ve kayitlanma gibi SMS hizmetinin yogun kullanildigi dénemlerde SMS’lerin ulasma suresi
bulunabilecekleri belirtilebilir.
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sik Karsilasilan Durumilar

1) Eger firma kullanici adi veya sifresini hatali giriyorsa, ) _ _
2)Firmalar bazen birden fazla firma kaydi olusturabilmektedir. (Ornek: XYZ Insaat A.S. ve XYZ Insaat a.s. vb.

ayni karakterlerden olusmayan tanimlamalarla). Ancak, ilk olusturduklan firma kaydinin kullanici bilgilerini,
(Kullanici Adi ve Sifre) son olusturduklar firma kaydinin kullanici bilgilerine veya ikinci firma kaydinin kullanici
bilgilerini, ilk actiklar firma kaydinin kullanici bilgilerine girmeye calismaktadirlar. Bu durumda, sisteme giris

yapmak istediklerinde kullanici adi veya sifre hatasi almaktadirlar.

guncelleyebilirsiniz. GUncelleme islemi sonrasinda firmadan «Sifremi Unutum>» butonuna basarak yeni sifre

talebinde bulunmasinirica ediniz.
Firmanin kullanmak istedigi asil firma kaydinin disinda kalan firma kayitlarini «Fima Yonetimi >Firma Kaydinin

c Firma Adi Alanina Yaziimasi >Filtrele >Islemler >Basvuruyu Si»adimlarini takip ederek sistemden kalici olarak

c «FAmMma Yonetimi» ekranindan firmanin kullanici bilgilerini (kurumsal e-posta adresi ve cep telefonu)

silebilirsiniz.
*Bu islem, Uzerinde dgrenci bulunmayan firma kayitlar ve talepleri icin uygulanmaktadir. Uzerinde égrenci veya
talep bulunan firma kayitlarinin birlestiriimesini isteyen firmalar icin isyeriegitimi@cbu.edu.tr adresi lzerinden

iletisime gegebilirsiniz.

% isyeriegitimi@cbu.edu.tr
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sik Karsilasilan Durumilar

Ogrencinin periyodunun yanlis duzenlenmesi durumunda, «Puantaj»ekranindaki bitis tarihifarkl
gozlikecektir. Bunun sonucunda, firma veya Izleyici Ogretim Elemani’nin, 6grencinin egitim
: déneminin son ayi igerisindeki takvimin eksik/fazla goruilmesine neden olacaktir.

Omek: 19 Mart’ta (2. Periyod) baslayan bir 6grenci 5 Mart’ta (1.Periyod) baslamis gibi girilirse,
Haziran ayi Puantaj sayfasi 29 Haziran’a kadar acik olmasi gerekirken 15 Haziran’a kadar acik
olacaktir. Bu durumda, firmalar eksik géziiken glin sayisi kadar égrencinin firmada calismasini
istemektedir ve 6grencilerle firmalar karsi karsiya kalmaktadir.
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sik Karsilasilan Durumilar

oo
v

Ogrencilerin Sistemde Goriinmemesi:

1) «BiroIslemleri» ekraninda égrencilerinizin tamamini veya bir kismini géremeyebilirsiniz. Eger <<__B|'.'loi§Iemleri» ekranina 6grencilerinders
secim doneminden 6nce bakmaktaysaniz veya bg”;re:nci herhangi bir firma tarafindan «Bireysel Ogrenci Talebi>> yontemiyle talep edilmemis
ise, ilgili 6grenci/ogrenciler ders secim doneminde «Isletmede Mesleki Egitim>> dersini secene kadar ilgili ekranda gdziikmeyecektir.

2) Ogrencilerin UBS sisteminde <fi|1iimMi_.'rﬁ'edau»nln veya «sondonemde» olduklar bilgisinin girilmemis/segilmemis olmasi,
*Gerekli dizeltmeler/kontroller Ogrenci Isleri tarafindan yapildiktan sonra, ilgili 8grenci/6grencilerin sistemde goriinebilmesi icin tarafimiza
bildirilmesi gerekmektedir.

3) Herhangi bir 6grencinin «Onay Bekliyor>»» asamasinda kalmasi durumunda veya herhangi bir firmaya yerlestiriimemesi durumunda,
Ogrenci Isleri yetkilisi «BiroIslemleri» ekraninda, Koordinatér «Ogrend Atama» ekraninda, Izleyici Ogretim Elemani «Ogrendler» ekraninda,
firma ise «Yerestirlen Ogrendiler» ekraninda é§renci/égrencileri géremeyecektir. Ilgili 6grenci/dgrencilerin koordinatdr tarafindan
onaylanmasi veya bir firmaya yerlestiriimesi gerekmektedir.

Odrencinin sistemde gériinmemesi durumunda <«Firma Yerestirmeleri», «Puantaj»» ve «Degerlendirme» islemleri yapilamayacaktir.
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sik Karsilasilan Durumilar
Q"u -I - s- I I G-- un -.

4) Firmalanmiz sisteme giris yaparken hata almalari sonucunda (kullanici adi veya sifreyi hatirlamama veya harfi harfine girilmemesi), ayni
firma kayitlar igin farkl kurumsal e-posta adresleriyle birden fazla firma kaydi olusturmakta veya firmalari icin talep ettikleri 6grenci sayisi
kadar firma kaydi olusturma egiliminde bulunmaktadirlar. Bu durumda, miikerrer firma kaytlarindan kaynaklanan problemler ortaya
cikmaktadir. Bu durumun sonucunda en ¢ok karsilasilan problem, bir firmanin birden fazla kayit agip, tim talep ve 6grenci yerlestirme
islemleri bu ilk kaydi Gzerinden gerceklestirildikten sonra 6grencinin puantaj veya degerlendirme dénemleri geldiginde daha dnce agmis
oldugu firma kaydina girmek yerine en son actigi firma kaydinin kullanici bilgileri ile sisteme giris yapmaya calismasidir. Firma en son agmis
oldugu firma kaydinin bilgileri ile sisteme giris yaptiginda «Yerlestirilen Ogrenciler>»> ekraninda herhangi bir grenci gdrememektedir.
Dolayisiyla, sistemde hata oldugunu veya koordinator tarafindan eksik/yanlis islem yapildigini disinmektedir.

Bu durumun gergeklesmemesi icin, koordinatorHerimizin ve/veya izleyici 6gretim elemanlarnmizin, firma kayrtlanni onaylama islemi
oncesinde, firmanin miikerrer kayit olusturup olusturmadiklanni kontrol etmeleri gerekmektedir. Firmanin kullanmak istedigi asil firma
kaydinin disinda kalan firma kayitlarini «FrmaYonetimi >Firma Kaydinin Firma Adi Alanina Yaziimasi >Filtrele >Islemler >Basvuruyu Sb»
adimlarini takip ederek, sistemden kalici olarak silmeleri ileride 6grencileri icin yapilacak islemler esnasinda dogabilecek problemleri
engelleyecektir.

*Bu islemn, Uizerinde 6grenci bulunmayan firma kayitlan ve talepleri icin uygulanmaktadir. Uzerinde 6§renci veya talep bulunan firma

kayitlarinin birlestirilmesini isteyen firmalar icin isyeriegitimi@cbu.edu.tr adresi Gzerinden iletisime gecebilirsiniz.
**Detayl aciklama igin «Miukerrer Firma Kaydi Durumu» bolimunu inceleyiniz.

A Ogrencinin sistemde gézilkmemesi durumunda <«Fima Yerestirmeleri>», «Puantaj» ve «Degerlendirme» islemleri yapilamayacaktir.
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sik Karsilasilan Durumilar

5) <<I§Iemler>Seg|IenIer| Sigorta Yap> adimlari takip edilerek, sistem Gzerinden 6drencilerin sigorta durumlarinin ilgililer tarafindan girilmemis
olmasi. (Izleyici Ogretim Elemani ve Firmalarn ekranlarinda gdziikmez)

A Ogrencinin sistemde gdzilkmemesi durumunda <«Fima Yerestirmeleri>», «Puantaj» ve «Degerlendirme» islemleri yapilamayacaktir.
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ISLETMEDE MESLEKI EGITIM KOORDINATORLUGU
Sik Karsilasilan Durumilar

Eger bir firmanin birden fazla firma kaydi varsa (mUkerrer kayit; blyik/kigik harf kullanimi, eksik karakter kullanimi vs.

Ornek; “Sen Insaat> ve "sen insaat” adli altinda iki farkli kayit olusturulmus ve bu firmanin iki farkl kullanici adi ve/veya sifresi vardir.) Bu
ilgili firma icin yapilacak égrenci atama islemlerinde hangi kayit altinda islem yapildigi son derece énemlidir. Zira, «Sen Insaab»
Uzerinden vyapilan islemlerin sonucu <«gen insaat» olarak giris yapildiginda yapilan islemler (6grenci atama vs.) sistemde
gorinmeyecektir. Dolayisiyla, koordinatorlerimizin ve/veya izleyici 6gretim elemanlarimizin firma kayitlarini onaylama islemi 6éncesi ve
o0grenci atama islemleri esnasinda firmanin mikerrer kaydi olup olmama durumunu kontrol etmeleri son derece 6nemlidir.

Ancak, bazen kurum ve kuruluslar farkl iki birime 6grenci talebi yapilabilmektedir. (Sehzadeler Belediyesi (Mali Isler), Sehzadeler
Belediyesi (insan kaynaklar). Budurum miikerrer firma kaydi olarak degerlendiriimemeli, ayni kurumun farkl iki biimine 6grenci
atamasi olarak degerlendirilmelidir. Eger kurumsal bir firmanin veya kamu kurulusunun iki veya daha fazla biriminden talep geliyorsa,

oncelikle, kurumveya kurulusun adi sonra parantez igerisinde talep eden biriminin adinin yazilmasi miikerrer kaydi engelleyecegi gibi
kansikhgi da engelleyecektir (Sehzadeler Belediyesi (Mali Isler), Sehzadeler Belediyesi (insan kaynaklarn).
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k Karsilasilan Durumlar

. 1 1 TVOOUINUIN IS ( Ndld

Ogrencinin periyodu yanlis diizenlenirse, «Puantaj»ekranindaki bitis tarihi farkligdziikecek

olmasindan dolayi, firma veya Izleyici Ogretim Elemani’nin, 6grencinin editim déneminin son ay!
A icerisindeki takvimin eksik/fazla goruilmesine neden olacaktir.

Ornek: 19 Mart’ta (2. Periyod) baslayan bir 6§renci 5 Mart’ta (1.Periyod) baslamis gibi girilirse,

Haziran ayi1 Puantaj sayfasi 29 Haziran’a kadar acik olmasi gerekirken 15 Haziran’a kadar agik
olacaktir.
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