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1. AMAC

Bu prosediir, Tera Yatinm Bankasi’nda c¢alisanlarin yetkinliklerinin belirlenmesi, egitim
ihtiyaclarmin tespit edilmesi, egitim planlarinin hazirlanmasi, egitimlerin gerceklestirilmesi ve
kayitlarin tutulmasi i¢in sistem olusturmak ve uygulamak amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, sirket tarafindan verilen egitim siirecleri ile ilgili olarak tiim sirket birimlerini/
boliimlerini kapsar.

3. SORUMLULUK

Insan Kaynaklar1 Boliimii egitimin hazirlanmasi, onaylanmasi ve yiiriitmesinden, tiim sirket
birim /boliimleri, egitimin ytiriitilmesinden sorumludur.

4. TANIMLAR / KISALTMALAR

IK: Insan Kaynaklar1 Boliimii nii

Ust Yonetim: Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcisi unvanina sahip yoneticileri ifade eder.

5. UYGULAMA
5.1. Egitim Tiirleri

5.1.1. Oryantasyon Egitimleri

Ise yeni baslayan calisana isbasi yaptig1 giin ve devaminda belirlenen zaman araligina gére ve
rotasyon veya terfi olan personele rotasyon veya terfisini takip eden giinden baslayarak verilen
egitimdir.

5.1.2. Isin Icrasi i¢in Geregi Gerekli Genel Egitim

Calisanin mesleki bilgi ve becerisini arttirarak gelistirmek, isiyle ilgili gelismelerden haberdar
ederek bunu isine yansitmasini saglamak, hata ve kaza oranini en aza indirerek verimini
arttirmak, ayrica calisanlarin kisisel ve yonetsel gelisimini saglayarak; is ve sosyal
yasamlarinda kullanabilecekleri bilgi, beceri ve davranis sekillerini kazandirmak, sirket ici
iligkilerin gliglenmesini saglamak ve bu sayede verimli ve uyumlu bir ¢aligma ortami1 yaratmak
lizere uygulanan egitimlerdir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 1
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5.1.3. ilgili Mevzuat Kapsaminda Zorunlu Egitimler

Bankanin bagli oldugu resmi kurumlar geregi ilgili mevzuata yonelik (SPK, BDDK, MASAK
vs.) egitimlerinin yiiriitilmesidir. Egitimlere katilim, tiim veya ilgili birim/boliim i¢in zorunlu
egitimlerdir. Katilim saglanamamasi durumunda (mazeret belirtilmedigi siirece) Disiplin
Prosediirii’ne gore cezai yaptirim uygulanir. Cezai yaptirimin ne olacagi Disiplin Prosediirii
kapsaminda disiplin kurulu tarafindan belirlenir.

5.1.4. Cahsanin Kendi Gelisimi i¢cin Faydah Egitimler

Calisanlarin becerilerini, bilgilerini ve yetkinliklerini gelistirmelerine yardimci olan egitim
programlaridir. Bu tiir egitimler, ¢alisanlarin igsyerinde ve kariyerlerinde daha bagarili olmalarini
saglayarak hem calisanin hem de igverenin hedeflerine ulagsmasina katkida bulunur.

Faydali kisisel gelisim egitimleri, genellikle asagidaki alanlarda odaklanabilir:

> [letisim Becerileri: lyi iletisim, isyerinde basarili olmanin temel unsurlarindan biridir.
fletisim egitimleri, etkili s6zlii ve yazil1 iletisim, dinleme becerileri, sunum yetenekleri ve
catisma yonetimi gibi konular1 kapsayabilir.

> Liderlik ve Yonetim: Liderlik ve yonetim becerileri, ¢calisanlarin takimi etkili bir sekilde
yonetmesine ve motive etmesine yardimei olur. Liderlik egitimleri, liderlik stilleri, problem
¢Ozme, karar verme, zaman yonetimi ve stratejik planlama gibi konular igerebilir.

> Yaraticilik ve Inovasyon: Yaraticilik ve inovasyon, isyerinde rekabet avantaji saglamak icin
onemli unsurlardir. Bu tir egitimler, c¢alisanlarin yaratict diisiinme becerilerini
gelistirmelerine, problem ¢dzme yeteneklerini artirmalarina ve yeni fikirleri ortaya
¢ikarmalarina yardimer olur.

> Stres Yonetimi ve Oz Bakim: Is hayatinda stresle basa ¢cikmak 6nemlidir. Stres yonetimi

egitimleri, ¢aliganlara stresle bas etme stratejileri, is-yasam dengesi, zaman yOnetimi ve 6z
bakim teknikleri gibi konularda rehberlik eder.

> Teknoloji ve Dijital Beceriler: Giiniimiizde teknoloji hizla ilerlemekte ve is diinyasinda
dijital beceriler giderek daha ©nemli hale gelmektedir. Bu tiir egitimler, calisanlara
bilgisayar becerileri, veri analizi, dijital pazarlama ve proje yonetimi gibi konularda
yetkinlik kazandirabilir.

> s birligi ve Ekip Calismast: lyi bir takim oyuncusu olmak, is yerinde etkili bir sekilde is
birligi yapabilmek biiyiik 6nem tasir. Ekip caligmas1 egitimleri, iletisim, empati, is birligi
ve takim dinamikleri gibi konulari ele alir.

Calisanin kisisel gelisimine yonelik egitimlerin cesitliligi ve kapsami olduk¢a genistir.
Isverenler, calisanlarin gii¢lii yonlerini gelistirmelerine ve zayif yonlerini iyilestirmelerine
yardimci olacak sekilde 6zellestirilmis egitim programlari sunarak ¢alisanlarin motivasyonunu
artirabilir ve performanslarini yiikseltebilir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 2
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Calisanin talep etmis oldugu ve gelisimine yonelik egitimlerin boliim yoneticisi tarafindan
onaylanmast halinde, Y6netim Kurulu’nun ve sirket Genel Miidiirii’niin belirlemis oldugu yillik
egitim iicret sinirin1 agsmasi durumunda, ¢alisana, is sdzlesmesine ek olacak bir Ek-4 Egitim
Protokolii imzalatilir. Bu protokol ile ¢alisanin sirket icerisindeki isten ayrilma siireci sartlara
dayandirilmaktadir.

5.2. Egitim Planlamasi

a. Insan Kaynaklar1 tarafindan her yilin Ocak ay1 igerisinde personellerden yeni yil i¢in Ek-1.
Egitim Talep Formu ile egitim talepleri toplanir ve yillik egitim ihtiyaglar1 bu talepler
dogrultusunda tespit edilir.

b. Personelin egitim ihtiyaglar1 belirlenirken, uygulanan tiim kalite sistemlerinin
gerekliliklerine paralel, olay kaza raporlart, ilgili mevzuat gereklilikleri, yasal zorunluluklar,
yetkinlikler, kalifikasyonlar degerlendirilmeye alinir.

c. Yonetici ve calisanin aktif katilimi ile yiiriitiilen siirecte ihtiyaglarin etkin belirlenmesi
sorumlulugu yoneticidedir ve uzlasma esastir.

d. Sirketin genel deger, politika, hedef ve stratejilerini karsilayacak genele yonelik konular
Insan Kaynaklar1 Boliimii tarafindan yillik plana dahil edilir ve EK-2. Yillik Egitim Plani
hazirlanir.

Yillik Egitim Planinda bulunan ancak yil igerisinde yapilamayan egitimler, Insan Kaynaklari
Boliimii tarafindan bir sonraki yilin egitim planinda planlanmak iizere bekletilir ve/veya iptal
edilir. Ayrica Yillik Egitim Planinda olup da ertelenen ve/veya iptal edilen egitimler Insan
Kaynaklar1 Boliimii tarafindan planda aciklanir (yillik egitim planma degisiklik tarihi ve
degisiklik nedeni yazilir) ve ilgili boliimlere bilgi verilir.

Gergeklestirilen egitimler ile ilgili bilgiler EK-3 Egitim Katilim Formu’na islenir ve bu formlar
her egitim sonunda insan Kaynaklar1 Boliimii'ne iletilir. Bu bilgiler insan Kaynaklar1 Boliimii
tarafindan bilgisayar ortaminda saklanir. Egitim kayitlar1 bilgisayar ortaminda takip edildigi
gibi, imzali formlar Insan Kaynaklar1 Boliimii’nde muhafaza edilir.

Egitim planinda yapilacak her tiirlii degisiklik, planlanmalarin ertelenmesi, yer degistirilmesi,
iptal edilmesi ve/veya bir sonraki yila yapilmak iizere aktarilmasi yetkisi Insan Kaynaklari
Y Oneticisine aittir ve yapilan her tiirlii degisiklik ilgili sirket Genel Miidiir ’iiniin onayina tabidir.
Sirkette uygulanacak ve/veya planlanacak egitimler oncelikle egitim ihtiyacinin Insan
Kaynaklar1 Bliimii yonetiminde tespit edilmesi ile yiiriitiilmektedir.

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.
Banka onayr olmaksizin herhangi bir kigi veya kurum ile paylasilamaz. 3
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6. ONAY, YURUTME VE YURURLUK

Isbu politika, Yénetim Kurulu tarafindan onaylanir ve Banka personeline duyurulmasi sonrasi
yiriirliige girer. Bu politikada belirtilen esaslar ve hiikiimler Yonetim Kurulu tarafindan
yiiritiiliir. Dokiimanin yilda bir kez gézden gegirilmesi ve degistirilmesi de ayn1 onay siirecine

tabidir.

7. EKLER
> Ek.1- Egitim Talep Formu

> Ek.2- Yillik Egitim Plan1
> Ek.3- Egitim Katilim Formu

> Ek.4-Egitim Protokolii

-

Ek 1-Egitim Talep Formu.xls Ek - 2 - Yillik Egitim Plani.docx Ek 3 -Egitim Katilim Formu.xls

8. REVi ZYON TABLOSU

Revizyon Revizyon

No Tarihi Eski Hali Revize Hali

-

Ek 4 -Egitim Protokolii.docx

Hazirlayan = Onaylayan

Banka i¢i kullanim i¢in hazirlanmis olup tiim haklari Tera Yatirim Bankasi A.S. ye aittir.

Banka onayt olmaksizin herhangi bir kisi veya kurum ile paylast

lamaz.
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