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İşlevlerin tanımı
Eğitim Koordinatörü

A. İş tanımı
B. Sorumluluk alanı
C. Temel görevler
D. Ek görevler
E. Organizasyon becerisi ve sınıflandırma
F. Son açıklamalar
A. İŞ TANIMI
Her Yetkili SEAT Servisinde eğitimle ve sürekli iyileştirme ile ilgili işler için bir sorumlu kişi olmalıdır.  

B. SORUMLULUK ALANI
Eğitim koordinatörü servis alanındaki çalışanların teknik bilgilerinden, eğitimlerinden ve sınıflandırmadan sorumludur.  Aşağıdakileri sağlamalıdır:
· teknik bilgilerin en iyi şekilde alınmasını,
· yeterli iş ve dış eğitim tedbirleri,
· eğitim ve iyileştirme için özel bir planlama.
tüm servis çalışanlarının teknik bilgisi daima talep edilen gereksinimleri karşılar.
Servis eğitimi eğitim ve teknik geliştirme sürecinin değişmez parçası olup servis enstitüsünün sunduğu kurs ve seminerlere katılma için bir ön koşuldur.
C. TEMEL GÖREVLER
1.
Atölye  çalışanları için müşteri servisi bilgisi. 

· Müşteri problemini çözerken çalışanların yetersiz bilgisi sonucu ortaya çıkan zorlukları gözlemlemek ve kaydetmek.
· Öğretici okunacak materyallerin referans materyalin ve Sanal Kampus uygulamasının anlaşılması sırasında ortaya çıkan sorunların sınıflandırılması.
· Hedeflerin ve profesyonel ile teknik görüşmelerin içeriklerinin belirlenmesi.
· Hazırlık tarihlerinin ve ölçümlerin belirlenmesi.
2. Atölye içi eğitim
· Hedefler ile şirketin planlanmış eğitim içeriğinin belirlenmesi.
· Eğitim seviyesine ve mevcut gereksinimlere göre katılımcıların seçilmesi.
· Tarihlerin ve organize işlerinin belirlenmesi (alanlar, aygıtlar, görsel malzemeler, multimtedya ydonanımları)
· Kişisel eğitim.
· Atölye için eğitim yapılması ve öğrenme sonuçlarının gözden geçirilmesi.
3. İlk eğitim ve iyileştirmenin planlanması.
· Yetkili servisteki tüm çalışanlar için “Çalışanın Eğitim Seviyesi” formunun tamamlanması ve güncellenmesi.
· Servis Müdürü ile birlikte Yetkili Servis çalışanlarının sonraki eğitim etkinliklerinin uzun vadeli planlanması.
D. EK GÖREVLER
E. ORGANİZASYON BECERİSİ VE SINIFLANDIRMA
Yetkinlik ve Hiyeralşi
Eğitim Koordinatörünün görevleri genellikle Aölye Müdürü veya servis koordinatörünün görevleri kapsamındadır.  Bununla birlikte organizasyona hazırlık sağlanır.
Şirket içindeki eğitim konularından sorumlu olan Servis Müdürü görevlerini yerine getirebilmesi için eğimden sorumlu kişiye destek verir.
Eğitimden sorumlu kişi tüm eğitim etkinliklerinde İthalatçının/ASSM’nin eğitim departmanı ile koordineli olacak şekilde iyi bir ilişki kurar.
F. SON AÇIKLAMALAR
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