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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

DANISAN: Is arama, gelistirme ve degistirme siirecinde destek almak iizere Is Danismani’na
basvuruda bulunan kisiyi,

DANISAN EYLEM PLANI: Danisan ile danismanin iizerinde anlastiklar1 yol haritasini,

DANISAN PORTFOYU: Bir Is Danismani’nin hizmet verdigi tiim danisanlardan olusan
danisan grubunu,

ESLESTIRME: Danisanin 6zellikleri ile isin gerekliliklerinin uygun olmasi durumunu,

GORUSME: Danisani tamimaya ve isgiicii piyasasina hazirlamaya yonelik yiiz yiize verilen
danigmanlik hizmetini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Smiflamasi’ni,
ISG: Is Saghg1 ve Giivenligi’'ni,

ISGUCU PiYASASI: Calisma mevzuatina uygun olarak, sosyal giivenlik sistemi iginde
stirekli veya gecici islerde istihdam edilenler ile memurlarin yer aldigi piyasayi,

ISVEREN: Kisa, orta ve uzun vadede isgiicii taleplerini karsilamak iizere Is Danismani’na
basvuran kisi veya kurulusu,

SOSYAL TARAF: isci, isveren, kamu kuruluslar1 ve tiim sivil toplum kuruluslarin,

YONLENDIRME: Danisanin ihtiyaglara gore, is bulma sansini artirmak amaciyla egitim,
staj, kurs vb. faaliyetleri 6nermeyi

ifade eder.
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1. GIRIS

Is Danisman1 (Seviye 6) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlariin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gérevlendirdigi Tiirkiye Personel Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan
hazirlanmistir.

Is Damigsman1 (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK 1Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Is Danisman1 (Seviye 6), is saglig1 ve giivenligi ile cevreye iliskin dnlemleri alarak, kalite
sistemleri gergevesinde, is piyasasinin gereksinim duydugu is ve ¢alisan arama siirecinde
destege ihtiya¢ duyan birey ve kuruluslar i¢in danisanin ilgi, yetenek ve becerileriyle isin
ozelliklerini karsilastiran, gereksinimlerine uygun bilgilendirme, yonlendirme, eslestirme ve
bireysel gelistirme islemlerini yiiriiterek rehberlik ve danigsmanlik yapan ve mesleki gelisime
iliskin faaliyetleri yiiriiten nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplar)

2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2821 Sayili Sendikalar Kanunu

2822 Sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu

2872 Sayil1 Cevre Kanunu

4077 Sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
Isci Saghig1 ve Is Giivenligi Tiiziigii

Kisisel Koruyucu Donanim Y 6netmeligi

*Ayrica; i saglhigt ve gilivenligi ve ¢evre ile ilgili yiiriirlikte olan kanun, tliziik ve
yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4447 Sayil Issizlik Sigortasi Kanunu
4904 Sayil Tiirkiye Is Kurumu Kanunu
Tiirkiye Is Kurumu Gérev, Yetki ve Sorumluluk Yo6netmeligi

*Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziikk ve yonetmeliklere uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullar:

Is Damgmani (Seviye 6); genellikle kapali alanlarda, giiriiltiiden uzak, sakin bir ortamda,
oturarak calisir. Gorevlerini yaparken hizmet verdikleri bireylerle, calistiklar1 kurumdaki
yonetici ve diger personelle ve meslektaglar1 ile iletisim halindedir. Grup goriismelerini
toplant1 salonlarinda yiirlitiir. Zaman zaman sehir icinde seyahat etmeleri gerekebilir.
Calisilan odada dikkat dagitict esyalar olmamali, soguk renkler kullanilmamali, hijyen
sartlarina dikkat edilmelidir.
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Is Danisman1 (Seviye 6), genellikle ofis ortaminda gérev yaptig1 i¢in mesleki hastalik, kaza ve
yaralanma riski azdir. Bununla birlikte kurulusun farkli boliim ve birimlerinde g¢alismasi
gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde, ¢alistigt mekanin riskleriyle kars1 karsiya
kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011 Sayfa 7



Is Danismani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
Is saghgi ve giivenligi ile ilgili | A.1.1 | Is saghig ve giivenligi konusunda verilen egitimlere katilir.
Al yasal mevzuata ve isyeri
kurallarina uymak A.12 | issagh@ ve giivenligi konusundaki kural ve talimatlara uyar.
Tehlike durumunda acil A.2.1 | Tehlike durumlarinda en kisa siirede gerekli onlemleri alir.
A2 durum prosediirlerini
_ uygulamak A2 Aninda giderilemeyecek tiirden tehlike durumlarim yetkililere veya ilgili kurumlara
Is saglig1 ve giivenligine - bildirir.
A iliskin faaliyetleri
yiiriitmek A.3.1 | Risk faktorlerinin azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.,
A3 Risk etmenlerini azaltmak
A3.2 Caligmalar esnasinda karsilastigi veya karsilagabilecegi olasi risk etmenlerini
e belirleyerek raporlar.
A4l | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerini uygular.
Al Acil ¢ikis prosediirlerini
' uygulamak A4D Acil ¢ikis veya kagig ile ilgili periyodik egitimlere, caligmalara ve tatbikatlara

katilir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B.1.1 Cevre koruma gereklerine ve uygulamalarina yonelik periyodik egitimlere katilir.
B.1 Cevre koruma standart ve
' yontemlerini uygulamak - S
B.1.2 Egitimde 6rendiklerini isinde uygular.
B.2.1 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.
B.22 Calisirken yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini gozlemler ve zararli
Cevresel risklerin o sonuglarinin 6nlenmesi ¢aligmalarina katilir
B Cevre koruma mevzuatma | B.2 azaltilmasina katkida
uygun calismak bulunmak B2.3 Dénﬁs'tﬁriilebilen malzemelerin (kagit, metal, plastik vb.) geri kazanimi igin
gerekli ayirmay1 ve siniflandirmayi yapar.
B.2.4 Calistign alanlarda bulunan tehlikeli ve zararli atiklar ile doniistiiriilebilir
- malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
. B3.1 Isletme kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde
Isletme kaynaklarinin e kullanir.
B.3 tiiketiminde tasarruflu hareket
etmek B.3.2 Isletme kaynaklarmin verimli kullammu igin gerekli tespit ve planlama
e caligmalarina katilir.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
c11 Sorumlulugundaki siireglerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve kurulug
o prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.
Siireclerle ilgili yasal ] . ]
C.1 mevzuat: takip etmek ve C1.2 Sorumlulugundaki siireclerle ilgili resmi kurum ve kuruluslarin yaymladigi kanun,
uygulamak - yonetmelik ve talimatlari takip eder ve gerekli giincellemelerini yapar.
C.13 Mevzuat/prosediir degisimleri ile ilgili ¢alisanlar: bilgilendirir.
co1 Isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun bir sekilde yonetmeliklerin
Siireclerin yasal mevzuata, o olusturulmasinda amirine yardimc1 olur.
c kalite sistemine ve kurulus Kalite ydnetim sistemi ile _
prosediirlerine C2 ilgili faaliyetleri yiiriitmek C22 Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gerekliliklerinin egitim faaliyetlerine katilir.
uygunlugunu saglamak
C.23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri uygular.
C3l1 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
c3 Yapilan ¢alismalarin kalitesini | ¢ 35 Islem formatinda yazan talimatlara ve planlara gére kalite gerekliliklerini uygular.
denetlemek
c33 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar yetkiliye bildirir ve ortadan
e kaldirilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
D.1.1 Randevu talebini kurulus standartlarina uygun siirede cevaplar.
D.1.2 | Randevu taleplerini gruplandirir.
D.1.3 | Danisana kendini ve kurumu tanitir.
D.1.4 | Damisan1 randevunun niteligi hakkinda bilgilendirir.
D.1 Danisan randevusu vermek
D.1.5 | Randevu tarih saat ve yerini agik bir sekilde verir.
D.1.6 | Randevu bilgilerini danisanla teyit eder.
D.1.7 | Randevu bilgilerini uygun sekilde sisteme kayit eder.
D.1.8 Randevu dncesi danisana hatirlatma yapar.
Is danismanlig1 -
D goriismelerini yiiriitmek D.21 On bilgi olarak almasi gereken konular1 belirler.
(devam var) D.2.2 Danisanin is arayan kayd: varsa kaydindaki bilgileri alir.
D2 Danigan hakkinda 6n bilgi
' toplamak D.2.3 Cinsiyet yas egitim diizeyi vb. bilgilere ulasir ve kayit eder.
D24 Daniganla daha onceden damigmanlik goriigmesi yapilmis ise onceki kayitlar
o inceler.
D31 Goriigme odasinda randevu verdigi tarih ve saatte baska bir goriigmenin
o olmamasini dikkat eder.
D.3.2 | Gériigme odasinda dikkat gekici objelerin olmamasim saglar.
D.3 Goriisme odasint hazirlamak . o B
D.3.3 | Gériisme odasinin giiriiltiiden uzak olmasini saglar.
D.3.4 Gortigme odasinin 1s1 ve 151k durumunu kontrol eder.
D.35 Goriismede kullanacagi materyalleri hazir bulundurur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Ad Kod Ac¢iklama
D.4.1 Goriisme yapacagi giin sade giyinmeye dzen gosterir.
D.4.2 Randevu tarih ve saatinde belirlenen goriisme odasinda hazir bulunur.
D.4 Goriigmeye hazirlanmak
D.4.3 Danisana ait bilgileri tekrar gdzden gegirir.
D.4.4 Zihnini randevu verdigi danigma goériigmesine yogunlastirir.
D.5.1 Randevu tarih ve saatinde goriigme odasinda hazir bulunarak, danisan: bekletmez.
D.5.2 Danisan1 ayakta ve giiler yiizle karsilar.
D.5 Danisan: karsilamak D53 Danisana ismiyle hitap ederek sicak bir ses tonuyla “Hos geldiniz” diyerek asiriya
e kagmadan giiven verir.
D.54 Danisana oturmasi igin yer gosterir.
Is damgmanhig: D.6.1 | Damsma siiresi ve ilkeleri hakkinda bilgi verir.
D goriismelerini yiirlitmek — - - — .
(devam var) - Gériisme siireci hakkinda bilgi D.6.2 Kurulusun kendisine hangi konularda yardime1 olabilecegini belirtir.
vermek D.6.3 Danigma siirecinde danigan ve danigsmanin karsilikl rollerini tanimlar.
D.6.4 Gerekmesi halinde ikinci, ii¢lincii goriismeye davet edilebilecegini belirtir.
D.7.1 Danisanin hangi konuda yardim almak iizere goriismeye geldigini belirler.
D.7.2 Daniganin gériisme siirecinde rahat oldugundan emin olur.
D.7.3 Acik uglu sorular sorarak danisanin beklentilerini tanimlar.
D7 Danigan beklentilerini
' tanimlamak D.7.4 Egitim/calisma kosullarini, engellerini ve dzel durumlarini belirler.
Danisanin kazang, sosyal giivence, sosyal imkanlar, ise yatkinlik vb. konularda
D.7.5 S
beklentilerini belirler.
D.7.6 Belirlemis oldugu beklentileri danisana dogrulattirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Gorev Kod | islem Kod Basarim Olciitii
D.8.1 Uygun is se¢iminde nelerin 6nemli oldugunu vurgular.

Is danismanlig
goriismelerini yliritmek
(devami var)

D.8.2 Saglikli bir iletisim igin danigsan yiireklendirir.
Bos zaman etkinlikleri, insanlarla iletisimi, sosyo-ekonomik durumu, egitim ve is
D.8.3 . o
deneyimi konularinda daha ayrmntili bilgi alir.
D.8.4 Is arama konusunda bugiine kadar karsilastig1 sorunlar ve varsa engellerini tespit
h eder.
D8 Danigan hakkinda ayrintili bilgi
' almak D.8.5 Bugiine kadar hangi kanallarla is aradigini1 6grenir.
D.8.6 Danigan daha 6nce c¢aligmis ise son isinden ayrilma nedeni hakkinda bilgi alir.
D.8.7 Daha dnceden is goriismesi yapmis ve reddedilmis ise reddedilme nedenleri
e konusunda bilgi alir.
D.8.8 Daniganin isgiicii piyasast is bulma kanallar1 hakkinda bilgi eksikliklerini tanimlar.
D.8.9 Danisanin giiglii ve zayif yonlerinin ortaya ¢ikmasini saglar.
D.9.1 Daniganin kisilik 6zellikleri, yetenek, ilgi, beceri vb 6zelliklerini tanimlar.
D.9.2 Daniganin ig arama motivasyonu konusunda bir fikre sahip olur.
D.9 Danisan hakkinda toplanan D.9.3 Daniganin is bulmada karsilastig1 sorunlar ve engellerini tanimlar.
' bilgileri analiz etmek . .. .
D.94 Isin gerektirdigi niteliklerle danisanda var olan niteliklerin karsilastirilmasini
o saglar.
D95 Danisan hakkinda bu asamaya kadar elde edilen bilgileri is bulma siirecinde nasil

kullanacagina karar verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D.10.1 | Danisana goriigme siirecini 6zetler.
D.10.2 Danisanla ilgili elde edilen kisilik 6zelligi yetenekleri vb. verileri paylasir ve
. o dogrulatir.
D10 Danigana analiz sonuglarini
: dogrulatmak D.10.3 Danigana is bulma konusunda belirlenen sorunlarini, eksikliklerini, giiglii ve zayif
T yonlerini ileterek dogrulatir.
Daniganin, danismanin elde ettigi verileri onaylamamasi halinde o konu {izerinde
D.10.4 o -
daniganla tekrar goriiserek dogru sonuca ulagir.
Analiz edilen veriler dogrultusunda damisanla birlikte is arama becerisi semineri,
D.11.1 e . N .
egitim, i deneyimi vb. durumlarin1 degerlendirir.
D.11.2 | Danisanin ig bulabilecegi sektdr ve isyerlerini belirler.
D11 Analiz sonuglarimni D.11.3 | Is arama becerileri konusunda yetersiz oldugu alanlar varsa belirler.
. . degerlendirmek Egitim ihtiyacini ve hangi kuruluslardan egitim ihtiyacini karsilayabilecegini
D Is danigmanhigi D114 belirler
goriigmelerini yiirtitmek i
(devamu var) D115 Daniganin ihtiyag¢lart dogrultusunda gerekiyor ise hangi kuruluslardan yardim
o alabilecegini belirler.
D121 Yapilan goriigme dogrultusunda danigsanin is bulma siirecinde eksikliklerini
o gidermeye yonelik eylemleri tanimlar.
D122 Daniganin ihtiyaci dogrultusunda is arama becerileri konusunda yardim almasini
T saglar.
Danisan eylem plan D.12.3 | Is ilanlar1 kontrol edilerek basvurabilecegi is yerlerini damisanla birlikte belirler.
D.12 | olusturmak D.12.4 | Egitim ihtiyaci olmasi halinde danisana uygun olabilecek egitim kurumunu belirler.
D.12.5 | Eylem planinda yer alan eylemleri belli bir tarihe baglar.
D.12.6 | Eylem planinin etkinligi agisindan bir sonraki gériigsme tarihini belirler.
Danigani aktif kilmak i¢in eylem planinda bir sonraki goriisme tarihine kadar is
D.12.7 | bagvurusu yapabilecegi, birlikte karar verilen isler disinda ac¢ik is bulmasi, is
gorlismesi yapmasi gibi sorumluluklar verir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D.13.1 | Goriigmenin biitiini iizerinde daniganla goriis aligverisinde bulunur.
D.13 | Gériismeyi degerlendirmek D.13.2 | Birlikte yapilan eylem planinin uygunlugunu danisanla tartisir, degerlendirir.
D.13.3 Danigman yapilan goriismeye iliskin goriislerini  kayit sistemine eksiksiz
- kaydeder.
D.14.1 Giinliik olarak kurulusunun sorumlulugunda ki mevcut agik isleri takip ve kontrol
D.14 Acik ig ilanlarinm kontrol o eder.
' etmek D.14.1 Giinliik olarak gazete, dergi, internet ve farkli kanallar araciligiyla duyurulan is
o ilanlarini takip eder.
D.15.1 Genel ve bolgesel olarak yaygin ve Orgiin egitim imkanlar1 hakkinda genel
D15 Mesleki egitim imkanlarini o diizeyde bilgi sahibi olur.
' arastirmak D.15.2 Bolgesel egitim kurumlart hakkindaki bilgileri danismanlik siirecinde kullanmak
o tizere diizenler ve giincel olarak tutar.
D is danismanh1 D.16.1 | Damigani uygun mesleki egitime yonlendirme kriterlerini bilir.
gorlismelerini yliritmek D.16 Kursiyer se¢im siirecine D.16.2 | Kursiyer adaylariyla miilakat yapar.
' destek olmak T _ _ -
D.16.3 Isbirligi yapilan kurum ve kuruluslardan talep gelmesi halinde kursiyer
o secimlerine katkida bulunur.
D.17.1 | Danisam vasiflarina uygun isyerine ig goriigmesi i¢in yonlendirir.
Danisan1 yonlendirmek D.17.2 | Danisani uygun egitim yerine yonlendirir.
D.17
D.17.3 | Danisani is arama becerileri seminerine yonlendirir.
D.17.4 | Damisam gerektiginde diger uzmanlara yonlendirir.
D.18.1 Acik islerde aranan nitelik ve sartlarla danisanda var olan nitelik ve sartlart
o karsilagtirarak daniganin uygun ise yerlesmesini saglar.
D.18 | Danigani eslestirmek
D.18.2 Danisanin ihtiyaci dogrultusunda ozelliklerine uygun kurs/staj programlarina

yerlesmesini saglar.
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Is Danismani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
El.1 Danigani tanimaya yonelik sorular hazirlar
E.1.2 Danisani rahat gozlemleyecegi oturma diizeni olusturur.
Danisanin kisisel E.1.3 Danisanin kendini rahat ifade edebilecegi iletigsim tarzi gelistirir.
E1 ozelliklerinin tanimlanmasina
) yonelik 6lgme degerlendirme E14 Danisanin gériisme boyunca beden dilini, ses tonunu, mimiklerini dikkatli bir
faaliyetlerini izlemek o sekilde gozler.
E.15 Danisani tanimaya yonelik ve yorum yapma firsati taniyan sorular sorar.
E.1.6 Gozlem sonuglarini kayit altina alir.
Daniganin kisisel Testi : 51 fiziksel lerini ) hazir hal
szelliklerinin E21 ] eetsi‘;li? uygulanacag: fiziksel ortami ve test materyallerini uyglamaya hazir hale
tanimlanmasina yonelik Test (kisilik, yetenek, beceri '
E Ol¢me ve degerlendirme E.2 ve ilgi vb.) uygulamalarim E.2.2 Test materyallerini uygulamaya hazir hale getirir.
faaliyetlerini yiiriitmek yapmak
(devami var) E23 D_an_lsane_l testin amaci, uygulanis bi¢imi, test siiresi ve test sonrasi siire¢ hakkinda
bilgi verir.
E.3.1 Danisanin kendini rahat ifade edebilecegi iletigsim tarzi ve fiziksel ortam olusturur.
E.3.2 Gizlilik esaslarina uyar ve bu konuda bilgilendirir.
E.3.3 Kisisel deger analizinin amacin1 agiklar.
E.3 Kisisel deger analizi yapmak
E.3.4 Danisanin rizasini alir.
E35 Danisanin is yasaminda etkili olabilecek degerleri ile ilgili ve yorulmasina agik
h sorular sorar.
E.3.6 Analiz sonuglar1 kayit altina alinir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama

E41 Meslekler ve egitim olanaklar1 hakkinda giincel bilgi sahibi olur.

E.4.2 [lgili egitimin isgiicii piyasasinda talebi hakkinda bilgi sahibi olur.

E43 Is danismanlig1 bireysel goriisme sonucu ilgi kisilik yetenek beceri vb. gibi test

E4 Egitim ihtiyag analizi yapmak sonuglarini ihtiyaca gére egitim ihtiyag analizinde kullanir.

E4.4 Danisanin sosyal ve ekonomik durumunu da g6z 6niinde bulundurur.
E.45 Analiz sonuglar1 konusunda danisanin onayini alir.
Danisanin kisisel E.4.6 Ihtiya¢ duyulan egitimin icerigi amaci siireci konusunda bilgilendirir.

Ozelliklerinin

tanimlanmastna yonelik ES5.1 Objektif ve tarafsizlik ilkelerine bagli kalir.

E ) L .
Olgme ve (’1efger"le.1.1d1rme E5.2 Danisana yapilan tiim testleri is damsmanligy, bireysel goriisme sonuglarim ve
faaliyetlerini yiiriitmek E5 Test sonuglarini yorumlamak o danisanin davranissal 6zelliklerini g6z 6niinde bulundurarak analiz yapar.
E5.3 Analiz sonuglarinda gizlilik esasina bagl kalir.

E5A4 Test sonuglarini kayit altina alir.

E.6.1 Test sonuglar agiklayacak fiziksel ortam ve iletisim tarzini olusturur

Danisant test sonuglari E.6.2 Test sonuglarin1 danisana aktarirken motive edici unsurlar 6n plana ¢ikarir
E.6 hakkinda bilgilendirmek

E.6.3 Uygulanan test siireci ile ilgili geri bildirim amagl anket uygular.

E.6.4 Gizlilik ve kisi mahremiyeti ilkelerine bagl kalir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
F.1.1 Sektorel bazda meslek ana bagliklarini olusturur.
Daniganlar i¢in ortak veri C .\ . .
. 1. H 5 ; eg . .
F.1 tabant olusturmak F.1.2 er meslegin icerisinde; egitim, yas, deneyim, askerlik vs. alt bagliklar olusturur
F.1.3 Istenen verilere kolay ulasabilecek sistemsel organizasyon yapisini olusturur.
F.2.1 Amaca uygun veri girisi i¢in ortamu ve sartlart olugturur
F.2.2 Sistem sorularini agik ve anlasilir bigimde sorar.
Daniganlarla ilgili veri girisi
F.2 ’ g BIBL 1 E23 | Cevaplan dikkat ve sabirla dinler.
yapmak
F.2.4 Sorularin dogru bir sekilde anlasildigini teyit eder.
Damisan portf6yi F.25 Verilen cevaplar sisteme tam ve dogru bir sekilde girer.
F olusturmak
(devamu var) F.3.1 Veri girisi yapilirken engel gruplarini siniflandirir.
e Engelli gruplarmn is yapma F.3.2 Engellinin yaptig1, yapabilecegi ve yapamayacagi isler hakkinda goriislerini alir.
ozelliklerini belirlemek F.3.3 Engellinin is yapma &zelliklerini tespit eder.
F.3.4 Engellinin is yapmak 6zelligine katki saglayacak bilgi ve yonlendirme yapar.
F.4.1 Danisana kars1 objektif tutum takinir.
. Damgmanin danisan hakkinda F.4.2 Veri tabaninda bahsedilmeyen is bulma siirecine iligkin 6zellikleri degerlendirir.
gorislerini kaydetmek F.4.3 Degerlendirilen verileri yorumlar.
F.4.4 Yorumlanan verileri kayit altina alir.
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F51 Daha 6nce kisiye 6zgii olarak olusturulan eylem planina uygun hareket edilip

edilmedigini kontrol eder.

F.5 Bireysel eylem plant izlemek F.5.2 Danisanla periyodik goriismeler yapar.

F.5.3 Yapilan goriigmeyle eylem planinda giincellemeler yapar.

F.6.1 Verileri islevsel olarak gruplandirir.
F.6 Veri analizi yapmak

Danigan portfoyii F.6.2 Gruplandirilan verilerden durum analizi yapar.

olusturmak
F.7.1 Danisanlarla periyodik goriismeler yapar.

Danisan izleme sistemini

F.7 F.7.2 ; i i
olusturmak Danisanlarin durumunu; uygun izleme kanallariyla inceler.
F.7.3 Var olan degigimleri sisteme girer.
Danigan e-posta grubu F.8.1 Danisanlarin eposta bilgisini alir.
F.8 olust k
usturma F.8.2 Almnan eposta bilgisi sektorel bazda meslek ana basliklarina gore gruplandirir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011 Sayfa 19



Is Danismani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri

Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
G.1l1 Danisani agik iletisim ortamina hazirlar.
G.1.2 Danisanin giiglii yonlerini 6n plana ¢ikarir.

G1 ]e)t?]léskam is aramaya motive G.13 Is bulmanin bir siireg oldugunun kavranmasini saglar.

G.14 [s arama siirecinde yasadiklarinin danisana deneyim kazandirdig1 bilincini verir.
G.15 Is yasamindan olumlu &rnekler verir.
G.z21 Is yasaminda kullanabilecegi deneyimlerinin farkina varmasini saglar.

Is arama becerilerini
G | gelistirmek
(devamu var)

G.2 Danisanda yetkinlikleri

Danisanlarin egitim ve sosyal yasamindaki faaliyet ve basarilarini is arama

Meslekler hakkinda bilgi

G3 vermek

hakkinda farkindalik yaratmak G.22 stirecinde ve is yasaminda kullanabilecegi yoniinde danisani cesaretlendirir.
G.2.3 Danisanlarin sinirlarinin farkinda olmasini saglar.
G.31 Meslegin tanimi ve yapilan gorevler hakkinda bilgi verir.

G.3.2 Meslegin gerektirdigi kisisel 6zellikler ilgi ve yetenekler hakkinda bilgi verir.

G.3.3 Meslegin gerektirdigi egitim ve meslekte ylikselme olanaklar1 hakkinda bilgi verir.

Meslegin ¢aligma ortamu, ortalama kazanci, is bulma olanaklari ve alternatif

G.34 meslekler hakkinda bilgi verir.

Danisana is piyasast hakkinda
G4 g
bilgi vermek

G4l Is piyasasinin talep egilimi hakkinda bilgi verir.

G.4.2 Is piyasasinda en ¢ok aranan isler ve pozisyonlar hakkinda bilgi verir.

G443 Is piyasasinda is bulmakta zorluk yasanan is ve meslekler hakkinda bilgi verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
G.5.1 Kamu ve 6zel istihdam kurumlarina kayit ve takip konusunda bilgilendirir.
G52 Internette bulunan insan kaynaklar sitelerinde ¢alismak istedikleri sektordeki
e firmalarin, agik is ilanlarimi takip etmesini onerir.
G.5.3 Ag olusturarak is arayabilecegi bilgisini verir.
o5 Danigana is arama kanallart G54 Isverenin talebi olmadaq da agllabilecek ola§1 pozisyonlar i¢in 6zgegmis veya
. hakkinda bilgi vermek basvuru formu doldurabilecegi konusunda bilgi verir.
Meslegiyle ilgili eleman c¢alistiran firmalarin web sitelerinde bulunan insan
G.5.6 kaynaklart boliimiinde yer alan bagvuru formlarint doldurmalar1 konusunda bilgi
verir.
G.5.7 Gagzete ilanlarini takip etmesini onerir.
G.5.8 Meslek odalarinin is bulmada danisana yardimci olabilecegi bilgisini verir.
Is arama becerilerini . is b fi daki v& leri dodru ok 1 lar1 dod
\ral s bagvuru formundaki yonergeleri dogru okumasi ve sorulan sorulari dogru
G | gelistirmek Is basvuru formunun G61 cevaplamasini dnerir e ¢ y
(devami var) G.6 doldurulmasi konusunda :
destek olmak G.6.2 Sorulan sorularin tamamini samimiyetle cevaplamasinin 6nemini vurgular.
G.7.1 Ozgegmis hazirlamanin énemini belirtir.
D . < hazrl Ozgegmiste bulunmasi gereken kisisel bilgiler, iletisim bilgisi, egitim bilgisi,
G.7. K amsana(lj ozgeg:nll(ls aZIrkama G.7.2 deneyim, ilgi alanlar1 ve referans bilgilerinin danisanin bagarilarini 6n plana
ORUSUNGa destek Verme c¢ikararak ayn1 zamanda dogru bilgilerle hazirlamasinin 6nemini belirtir.
G.7.3 Ornek 6zgegmisler gostererek damsanlarin 6zgegmis hazirlamasina yardimer olur.
G.8.1 Is goriismesi cesitleri hakkinda bilgi verir.
Danisana is goriismesi G.82 Is goriismesi siiresince sergilenmesi gereken tutum ve davramslar hakkinda bilgi
G.8 teknikleri hakkinda bilgi O verir.
vermek
G83 Gorlismenin baslangic ve sonlandirma asamasinda etkili iletisim yontemlerini

kullanmasini Onerir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
G.oa1 Danisana i goriismesine giderken bakimli olmaya 6zen gdstermesini Onerir.

Is arama becerilerini
gelistirmek

Danisana is goriismesi oncesi
G.9 hazirlik ¢aligsmalarina destek
vermek

Gorlismede danisanin dinamik goriinmesi i¢in beslenme ve uyku diizenini

G.9.2 9 .
saglamasini Onerir.
G.93 Danisanin i gériismesi randevu saatinden en az 10 dakika 6nce randevu yerinde
~ olmasinin énemini vurgular.
Danisanin is gorlismesinden dnce acik pozisyon ve goriismeyi kimle
G.9.4 LTS, g . .
gerceklestirecegi ve firma hakkinda bilgi toplamasini 6nerir.
G.95 Goriismede sorulabilecek sorulara mantikli cevaplar tasarlamasini dnerir.

Temel ¢aligma mevzuati

G.10.1 | Calisma mevzuat ile ilgili yonetmelik maddelerini aktarir.

G.10 L
hakkinda bilgi verir G.10.2 | Kayit dis1 ¢aligmanin yol agacagi hak kayiplart hakkinda bilgi verir.
G.11.1 | Danisani is goriismesi siiresince karsilagabilecegi giigliiklerle yiizlestirir.
G.11 Is gorismesi Srnek uygulama G.11.2 | lyi ve kétii uygulama drnekleri gdsterir.

calismalar1 yapmak

G.11.3 | Danisanlara uygulamalar ve hatalar1 konusunda geri bildirim verir.

Kendi igini kurma konusunda
G.12 | farkindalik yaratmak

G.12.1 | Girisimciligi bir is alternatifi olarak sunar.

G.12.2 Ilgili kurumlar ve siire¢ hakkinda temel bilgi verir.

G.12.3 | Basarilh girisimcilik drneklerini aktarir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
) H.1.1 Isgiicii piyasasinda ihtiyag duyulan meslekleri aragtirir
H.1 Isgiicii piyasasi bilgilerini

Isverenlere yonelik is
danigmanlig1 faaliyetlerini

yuriitmek
(devamu var)

degerlendirmek

Isgiicii piyasasinda ihtiya¢ duyulmayan meslekler ve bu mesleklere alternatif

H.12 olacak meslekleri arastirir
H.2.1 Ziyaret amacini belirler.

H.2 isyeri ziyaret plani yapmak H.2.2 Igyeri bilgilerini kontrol eder.
H.23 Ziyaret goriigmesinin tarih saat ve ne kadar siirecegi konular1 ve goriisiilecek

- yetkiliyi belirler.
) H31 Gorilisme yapilacak igyerinin sektorii, calisan sayisi, calisanlarin mesleklere gore
H3 Isveren hakkinda 6n bilgi e dagilimi hakkinda bilgi edinir.
' toplamak

H.3.2 Firmanin tarihgesi, faaliyet alanlar1 hakkinda bilgi edinir
H.4.1 Kendini ve kurumunu tanitir.
H.4.2 Yetkili kisi ile irtibata gecer.
H.4.3 Randevu konusunda bilgilendirir.

" isverenden randevu almak H.4.4 Randevu tarihi saati ve yerini agik bir sekilde verir.

H.4.5 Randevu bilgilerini teyit eder.

H.4.6 Randevu bilgilerini uygun bir sisteme kayit eder.
H.4.7 Randevu 6ncesi hatirlatma yapar.
H.4.8 Randevu goriismesini nezaket kurallari ¢ercevesinde gerceklestirir.
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H.5.1 Goriismede yaninda bulunmasi gereken tanitim materyallerini hazirlar.
s Gériisme dncesi hazirlik H.5.2 Gorilisme amacina yonelik bilgilerini tazeler.
yapmak H.5.3 Goriisme konusulacak konu bagliklarini not alir.
H.5.4 Temiz ve bakimli olmaya 6zen gdsterir.
H.6.1 Goriligme tarih ve saatinde isyerinde hazir bulunur.
H.6,2 Kendisini kurulusunu ve is danigmanlig1 hizmetini tanitir.
H.6 Isyeri ziyareti yapmak H.6.3 Gorlisme amacint agiklar
H.6.4 Kurulus hizmetleri hakkinda isvereni bilgilendirir.
Isverenlere yonelik is H65 Isverenden sektorii, calisan sayisi, ¢alisanlarin mesleklere gore dagilimi ve ihtiyaci
H danigmanlig faaliyetlerini h olan isgiicii istemleri hakkinda bilgi alir.
ytiritmek H.7.1 Isverenin eleman ihtiyacim belirleyecek sorular1 goriisme dncesi hazirlar.
(devamu var)
H.7.2 Uygun bir iletisim tarzi kullanir.
Isverenin kisa, orta ve uzun H.7.3 Isgiicii istemi bilgilerini igeren bir form tutar.
H.7 vadede eleman ihtiyacin -
tespit etmek H.7.4 Isverenin ileriye doniik biiylime hedefleri ve orta ve uzun vadeli ihtiyacini 6grenir.

H.7.5 Isverenle irtibat halinde olur.

H.7.6 Isverenin ise alim siireci hakkinda bilgi sahibi olur.

H.8.1 Isverenin faaliyet alan1 ve beklentilerini 6grenir.

Aranan elemanlarin

H.8 niteliklerini tespit etmek H.8.2 Isgiicii istemini detayl olarak kayit altina alir.

(devamu var) Talep edilen insan kaynaginin meslek, egitim, yas, askerlik durumu, deneyim,

H383 sertifika ve ek 6zellikleri kayit altina alir.
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H.8.4 Aranan eleman 6zellikleri ile isgiicii piyasasindaki se¢eneklerin uygunlugunu
H8 Aranan elemanlarin o sorgular.

Isverenlere yonelik is
danismanlig: faaliyetlerini
yiiritmek

(devamu var)

niteliklerini tespit etmek

H.8.5 Ise alim siireci ve miilakat teknigi hakkinda bilgi alir.

H.8.6 Isverenle karsilikl1 irtibat halinde bulunur.

Firmanin ige alim
H.9 yontemlerini belirlemek

H.9.1 Firmanin ise alim siireci ve miilakat teknikleri hakkinda bilgi alir.

H.9.2 Ise alim yéntemlerinin verimliligini sorgular.

H.9.3 Farkli ige alim yontemleri hakkinda bilgi verir.

H.9.4 Alternatif ise alim ve miilakat teknigi dnerilerini firmaya sunar.

Eleman temininde gii¢liik

H.10.1 | Eleman temininde giicliik ¢cekilen meslek ve nitelikleri siniflandirir.

H.10.2 | Isverenin beklentilerini sorgular.

Eleman temininde gii¢liik ¢ekilen mesleklerle danisan portfoyiinii belli periyotlarla

H.10 ¢ekilen meslekleri belirlemek H.10.3 karsilastirir.
H.10.4 | Temininde giigliik ¢ekilen mesleklerin bulunamama gerekgelerini sorgular.
H.10.5 | Eleman temininde giigliik ¢ekilen meslekleri kayit altina alir.
H.11.1 | Firmanin mevcut personel sayisi ve yapisini dgrenir.

H11 Firmanin isgiicii talebi H.11.2 | Firmanin bilylime projeksiyonlar1 hakkinda bilgi sahibi olur.

. hakkinda bilgi almak H.11.3 | Firmanin personel planlama politikas1 olup olmadigin sorgular.

H.11.4 | Olas1 isgiicii ihtiyaci sayist ve niteliklerini sorgular

H12 isyeri ziyareti raporu H.12.1 | Isyerinde elde ettigi verileri diizenler ve kaydeder.

hazirlamak

H.12.2 | Bir sonraki ziyaret tarihini raporda belirtir.
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H.13.1 | Isverenin is talebini ayrintih sekilde analiz eder.
H.13.2 | Portfoyiinde kayitli danisanlari, talep kosullarini gz oniinde bulundurarak inceler.
Talep ozellikleri ile profili eslesen adaylari isverene yonlendirmek iizere
H.13.3 L
H13 Personel segimi 6n elemesi daniganlarla irtibat kurar.
' yapmak H.13.4 Istekli adaylarla is talebi ve isverenin beklentileri konusunda 6n goriisme ve
o bilgilendirme yapar.
H.13.5 | Adaylara miilakat konusunda bilgi verir.
H.13.6 | Adaylar1 gériisme 6ncesi motive eder.
H.14.1 | Isverenin isgiicii talebini detaylar1 ile dgrenir.
ise alma miilakat H.14.2 | Isverenin isgiicli talebine uygun danisanlar1 miilakata davet eder.
. H.14 | organizasyonu yapmak H.14.3 | Miilakat i¢in uygun ortam hazirlar.
Isverenlere yonelik is : - - ——
H danismanlig1 faaliyetlerini H.14.4 | Igvereni ve damisani miilakat yeri ve zamani konusunda bilgilendirir.
ylritmek H.14.5 | Miilakat sonuglarini danigsanlara duyurur.
Ise yerlesen kisi ile belirli periyotlarla iletisime gegerek is tatmini noktasinda
H.15.1 D
danigsanin fikrini alir.
H.15 Ise yerlesen bireylerin ise H.15.2 | Isveren ile periyodik bir sekilde iletisime geger.
' uyum takibini yapmak
H.15.3 | Calisanin is hayatiyla ilgili durum sorgulamas: yapar.
H.15.4 | Calisan ve igveren arasinda mevcut ve olusabilecek sorunlart gidermeye c¢alisir.
H.16.1 | Isyerlerini ziyaret plam dogrultusunda ziyaret eder.
H.16,2 | Isverenin talepleri dogrultusunda isverenle iletisime geger.
Isverenle siirekli iletisim AP . ) -
H.16 icinde olmak H.16.3 | Tanmitim ve isbirligi organizasyonlarinda isverenlerle birlikte yer alir.
H.16.4 | Ozel giinlerde isverenlerle e-posta, telefon vb. yontemlerle iletisim kurar.
H.16.5 Kurulusun diizenledigi etkinliklere igverenleri davet eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
1.1.1 Is damigmanhig1 faaliyetlerini ve siirecini igeren tanitim materyallerini hazirlar.
112 Tanitim materyallerini hazirlarken gorsel ve olumlu algiy arttirici unsurlart 6n
1.1 Tanitim materyali hazirlamak - plana ¢ikarir.
Tanitim materyallerini is arayan, igveren, sosyal taraf ve kamuoyunun rahatca
1.1.3 . : 8
ulasabilecekleri yerlerde bulundurur ve dagitir.
1.2.1 Kariyer ve istihdam fuarlart ve icerikleri hakkinda bilgi sahibi olur.
1.2.2 Kariyer ve istihdam fuarlarini takip eder.
Kariyer ve istihdam fuarlarina . . .
1.2 Katilmak 1.2.3 Fuar oncesi 6n hazirliklar1 ve organizasyonu yapar.
1.2.4 Fuarda danismanlik faaliyetlerini en iyi sekilde tanitir ve kurulusunu temsil eder.
Tanitim ve igbirligi
| faaliyetlerini ytiriitmek 1.2.5 Fuar sonrasi organizasyon ile ilgili faaliyet goriis ve onerileri kayit altina alir.
(devamu var) -
131 Is arayan ve igverenleri bulusturacak tanitim organizasyonlarini planlar ve ya
- katilir.
1.3.2 Tanitim etkinligini organize edecek ekip kurar.
1.3.3 Tanitim etkinliklerinde tanitim materyallerini kullanir.
Tanitim etkinlikleri T
1.3 diizenlemek 1.3.4 Basin ve medya yoluyla tanitimin etkinligini arttirir.
1.3.5 [s arayan, isveren ve sosyal taraflarin katilimimi arttirici girisgimlerde bulunur.
1.3.6 Etkinlik ile ilgili faaliyet goriis ve onerileri kayit altina alir.
137 Tanitim etkinligi sonrasi siireci izleyerek faaliyetin yeterlilik ve verimliligini

sorgular.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adr Kod Aciklama
1.4,1 Danismanlik faaliyetlerini 6n plana cikaran biilten hazirlar.
1.4.2 Basin biilteninin istenilen amag igin uygun olup olmadig sorgular.
1.4 Basin biilteni hazirlamak
1.4.3 Biiltenin yayinlanacagi basin kurulusu ile irtibata geger.
1.4.4 Basin biilteninin yayinlanma siirecini takip eder.
151 Amaca uygun isbirligi protokolii hazirlar ya da hazir olan protokol hakkinda bilgi
" sahibi olur.
. 1.5.2 Protokol taraflari ile irtibata gecer, imza zaman ve yerini belirler.
1.5 Isbirligi protokolii hazirlamak ges e Ve yerin berrer
| Tanitim ve isbirligi 1.5.3 Protokoliin hazirlik siire¢ ve sonuglandirma agamalarin takip eder.
faaliyetlerini yiiriitmek
1.5.4 Protokol kurallarina uyar ve uyulmasini saglar.
161 Damgmanlik faaliyetlerinde sosyal taraflarn isbirligi i¢inde ve koordinasyonlu
e ¢aligmasinin 6neminin farkinda olur.
16.2 Danismanlik faaliyetleri ile ilgili sosyal paydaslari belirler ve faaliyetlerini takip
Sosyal taraflar ile iletigimi o eder.
1.6 saglamak . L
1.6.3 Soysal paydaslar ile iletisimde gizlilik ve nezaket kurallarina uyar.
1.6.4 Sivil toplum kuruluslar ile koordineli galigir.
1.6.5 Goniilliilik esasina dayali projelerde yer alir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
J11 Is damigmanlig ile ilgili faaliyet raporunda yer almas gereken standart konulari
o belirler.
Peri_y odik 1 § damismanlig1 J.1.2 Belirlenen konuya iliskin ilgili doneme ait verileri ortaya ¢ikarir.
J.1 faaliyetleri raporu hazirlamak
J.1.3 Faaliyet raporuna iliskin standart dosya plan1 hazirlar.
J.14 Verileri standart faaliyet raporuna isler.
J21 Mevcut Is danigmanligi memnuniyet anketini hizmet verilen kisilere uygular
J.2.2 Ankette yer alan hizmet konularina iliskin verilen cevaplari inceler
Is danigmanlig1 memnuniyet . P .
J.2 anketlerini degerlendirmek J.2.3 Olumsuzluklari, tavsiye ve goriisleri tespit eder.
] iS danismanlig J.2.4 Olumsuz tavsiye ve gortslerle ilgili iyilestirmeler yapar.
faaliyetlerini raporlamak
J.25 Sonuglarla ilgili yapilmasi gereken adimlar belirler
. . e . J.3.1 Hizmetin verilmesinde karsilasilan aksakliklari iistlerine bildirir.
Hizmetin gelistirilmesi ve
J.3 Y 1le§t1r11m651ne yonelik J.3.2 Aksakliklar hakkinda fikir beyan eder.
oneride bulunmak
J.3.3 Iyilestirme onerileri konusunda ¢dziim onerilerinde bulunur.
J4.1 Coziim Onerilerini alt/iist kademe birimlerle paylasir
Onleyici ve diizeltici tedbir J.4.2 Alternatif ¢6ziim Onerileri konusunda diger birimlerle ¢alismalar yapar
J.4 almak
J.4.3 Sonuca varilan ¢6ziim Onerilerini netlestirir.
J4.4 flgili birimlerle ortak hareket ederek uygulamaya geger
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
K.1l.1 Egitim gereksinimlerini belirler
K.1.2 Egitim materyallerini hazirlar
K1 | yardme elemanlara ve K.1.3 | Egitimlerde etkili sunu becerilerini kullanir
daniganlara egitim vermek
K.1.4 Egitimlerde farkli 6gretim yontem ve tekniklerini kullanir
K.1.5 Egitim sonu degerlendirmesi yapar
iy danigmanh ile ilgili K.2.1 Meslegi ile ilgili etkinlikleri siirekli takip eder ve katilim i¢in ¢aba gosterir.
toplanti, seminer vb. . . o
K.2 faaliyetlere katilmak K.2.2 Faaliyet sonunda faaliyetlerle ilgili rapor hazirlar
Mesleki Gelisime Iliskin o .. .
K Faaliyetleri Yiiritmek K.2.3 Bilgilerini ast ve iistlerine aktarir
K.3.1 Meslegi ile ilgili periyodik-giincel yayin ve gelismeleri izler
Is damismanlig ile ilgili
K.3 yayinlari, teknolojik K.3.2 Meslegi ile ilgili yasal mevzuat izler
geligsmeleri izlemek
K.3.3 Giinliik aktiialiteyi takip eder
K.4.1 Kisisel egitim ihtiyaglarini ve zayif yonlerini belirler
Is danigmanlig ile ilgili K.4.2 Uygun egitim programlarini arastirir ve takip eder
K.4 hizmet i¢i egitim, isbas1 egitim
vb. faaliyetlere katilmak K.4.3 Katildig1 egitimlerde edindigi bilgi ve becerilerini meslegini icra ederken kullanir
K.4.4 Katildig1 egitimlerde edindigi bilgi ve becerilerini ¢alisma arkadaslariyla paylasir
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3.1. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar ve donanimlari
Faks
Fotograf makinesi
Fotokopi makinesi
[letisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, telsiz)
Ofis ve kirtasiye malzemeleri
Projeksiyon cihazi
Tanitim materyalleri
Tarayic1

. Video kamera

. Yazi tahtasi

. Yazici
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Bilgi ve Beceriler

Analitik diislinme yetenegi
Anket degerlendirme bilgisi
Arag, gereg ve ekipman bilgisi
Bilgisayar programlari bilgisi
Cevre diizenlemeleri bilgisi
Dinleme becerisi
Egitim alternatifleri hakkinda bilgi
Ekip i¢inde ¢aligma yetenegi
Empati kurma becerisi

. Hijyen bilgisi

. Ikna yetenegi

© o N R WNRE

el
N = O

. Tlkyardim bilgisi

. Insan psikolojisi bilgisi

. Is arama teknikleri bilgisi

. Is saghgi ve giivenligi bilgisi

. Isgiicii piyasasi bilgisi

. Isyeri galisma prosediirleri bilgisi
. Kalite standartlar1 bilgisi

. Karar verme yetenegi

. Kayit tutma yetenegi

NN R PR R
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. Kisisel degerlendirme araclar1 bilgisi

. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

. Meslekler hakkinda bilgi

. Mesleki teknolojik gelismelere iligkin bilgi

. Mesleki terim bilgisi

. Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme yetenegi
. Planlama yetenegi

N DN DN DNDDNDN
~N o Ok WD
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28. Problem ¢dzme yetenegi

29. Protokol bilgisi

30. Raporlama bilgisi

31. Sozlii ve yazili iletisim yetenegi

32. Soru sorma becerisi

33. Sunum becerisi

34. Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

35. Temsil yetenegi

36. Yonetim, planlama ve organizasyon becerisi
37. Zaman yOnetimi bilgisi

3.3. Tutum ve Davramslar

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Degisime acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

Deneyimlerini i arkadaslarina aktarmak

Din, dil, irk, mezhep, siyasi gortis, cinsiyet gibi konularda ayrimecilik yapmamak

© o N R WDNRE

Ekip icerisinde uyumlu ¢alismak
. Enerjik ve sosyal olmak
. Grup toplantilarina zamaninda, hazirlikli ve aktif sekilde katilmak

el
N = O

. Goreviyle ilgili yenilikleri izlemek ve uygulamak

. Hizmet i¢i egitim ve seminerlere katilma konusunda istekli olmak

. Iletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel konusmak

. Iletisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii ve nazik davranmak

. Isyerine ait arag, gere¢ ve donanimin kullanimina 6zen gostermek

. Isyeri hiyerarsi iliskisine ve ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek
. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

. Kurum kiiltiiriinii benimsemek ve yayginlastirilmasini saglamak

O e e S e
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. Meslek ahlakina sahip olmak

. Mesleki bilgilerini gelistirmeye ve giincel olaylar1 takip etmeye 6nem vermek
. Mesleki gelisim i¢in arastirmaya istekli olmak

. Sogukkanli olmak ve sorunlara ¢6ziim tiretebilmek

. Sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek

. Siireg kalitesine 6zen gostermek

. Temizlik, diizen ve igyeri tertibine 6zen gostermek

. Yetkisinde olmayan kusurlar hakkinda ilgilileri bilgilendirmek

. Yapilan is ve islemleri zamaninda yerine getirmek
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. Yaratic1 uygulamalarda bulunmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Is Danisman1 (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore belgelendirme
amactyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6l¢cme ve degerlendirme
merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak gerceklestirilecektir.

Olg¢me ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Snav ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢cergevesinde yiiriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardr Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi
Dr. irfan MISIRLI, Sisma

Ozden ASLAN, PERYON

Esra TULU, IKPAYLASIM

Sadiye SECILMIS, GE ELEKTRIK

Asena YALINIZ, TEKNOSA

M.Cemil OZDEN, MCOZDEN

Ozlem HELVACI, PERYON

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

G. Deniz KARTAL, ISKUR

Candan OZGUN AYAR, ISKUR

Hiirriyet SAC, ISKUR

Hiilya YUCEL, ISKUR

Derya KARAS KUYUCAKLIOGLU, ISKUR
Seyda ATALAY, iSKUR

Serkan OZADA, ISKUR

Abdulhamit YILDIRIM, ISKUR

M. Cemil OZDEN, MCOZDEN

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Ankara Ticaret Odas1

Ankara Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii
Dokuz Eyliil Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii
Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii
Hacettepe Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii
Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Bilgi Universitesi

Istanbul Ticaret Odasi
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Istanbul Universitesi, Isletme Iktisad1 Enstitiisii

Kariyer Danismanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Marmara Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Orta Dogu Teknik Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Ozel istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

Sakarya Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Egitim ve Arastirma
Merkezi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Mudiirligii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
T.C. Sanayi ve Ticaret Bakanlig1

T.C. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi

Tiirk Psikolojik Danisma ve Rehberlik Dernegi

Tiirkiye Devrimci Is¢ci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Y6netim Danigmanlart Dernegi
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

H.Tilay ALPMAN, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Fehmi YERLIKAYA, Milli Egitim Bakanlig

Ilhan ERTURK, Sanayi ve Ticaret Bakanlig

Yrd.Dog.Dr. Hakan KAHYAOGLU, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig

Zahit GONENCAN, Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Can Ozgiir YARDIMCI, Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu
Ahmet SAGAR, Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Ersin ARTANTAS, Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
Ibrahim BILDIK, Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu
Siileyman ARIKBOGA, Mesleki Yeterlilik Kurumu

Aylin RAMANLI, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Daire Bagkan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Oziirliiler idaresi Baskanligi)

5. MYK Yoénetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Prof. Dr. Oguz BORAT, Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Yrd. Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,  Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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