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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: [syerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangin, patlama,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele,
ilkyardim veya tahliye gerektiren olaylari,

DANISAN: Meslek segme, i arama, ig ve meslek degistirme siirecinde destek almak tizere
damgmana bagvuruda bulunan kisiyi,

DANISAN EYLEM PLANI: Danigan ile danigmanin iizerinde anlagtiklar1 yol haritasim,
DANISAN PORTFOYU: Bir danigmanin hizmet verdigi damsanlarin toplamum,

DEZAVANTAJLI GRUPLAR: Istihdam bakimindan 6zel diizenleme/uygulama gerektiren
gruplart,

EGITIM VE OGRETIM KURUMU: Genel orta ve yiksek egitim-6gretim dahil, timteknik
ve mesleki okullar ile 6rgiin ve yaygin egitim kurumlan ve bunlarin digindaki, izinle muhtelif
programlar sunan ve mesleki yeterlilikler kazandiran kurumlarin tiimiind,

ESLESTIRME: Damsanin 6zellikleri ile isin ve/veya meslegin gerekliliklerinin uygun olmasi
durumunu,

GORUSME: Damsam tammaya, mesleki egitime vefveya isgiicli piyasasina hazirlamaya
yonelik yiiz yiize verilen danismanlik hizmetini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasin,
ISG: Is Saglip1 ve Giivenligini,

IS KAZASI: Isyerinde veya isin yiiriitiimil nedeniyle meydana gelen, Sliime sebebiyet veren
veya viicut biitlinltigiinii ruhen ya da bedenen engelli hale getiren olayi,

iSGUCU PIYASASI: Caligma mevzuatina uygun olarak, sosyal giivenlik sistemi iginde
siirekli veya gegici islerde istihdam edilmek isteyenler ile igverenlerin bulustugu piyasayi,

ISVEREN: Calisma mevzuatina uygun olarak bir hizmet akdine dayanarak personel istihdam
eden gergek veya tiizel kisiyi,

RiSK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da bagka zararli sonug meydana gelme
ihtimalini,

SOSYAL TARATF: Isci ve igverenlerin temsil edildigi sivil toplum drgiitlerini,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disamdan gelebilecek, caligam veya igyerini
etkileyebilecek, zarar veya hasar verme potansiyelini,

YONLENDIRME: Danisanin ihtiyaclarina gore, uygun meslegi segmek ve/veya is bulma
sansini artirmak amaciyla egitim, staj, kurs ve benzeri faaliyetleri dnermeyi,

ifade eder.

]
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1. GIRiS

1s ve Meslek Danigmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard: 19/10/2015 tarihli ve 29507 say1li
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlanmn ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmast Hakkinda Yénetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektdr Komitelerinin Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslan Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine gore MYK’mn gorevlendirdigi Tirkiye Insan
Yonetimi Dernegi (PERYON) ve Tirkiye Iy Kurumu (ISKUR) tarafindan hazirlanmis,
sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve
Yonetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca
onaylanmistir.

Is ve Meslek Damsmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardimin 01 ve 02 no’lu revizyonlari,
MYK tarafindan yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan incelendikten
sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim1

Is ve Meslek Danigmani (Seviye 6) meslek se¢imi agamasinda bulunan, is bulmada/segmede
giigliikleri olan, mesleki uyumsuzluk problemleri bulunan, mesleki yeterliliklerini gelistirmek,
meslegini veya isini degistirmek isteyenlerle goriisme yapan, beklenti ve ihtiyaglarim
degerlendirerek gerekli yonlendirmeleri yapan, bireylerin is ve mesleklere uyumunun
saglanmasi ile ilgili sorunlarin ¢oziimiine yardim eden, kuruluglara ve egitim-6gretim
kurumlarina istihdam ve kariyer hizmetleri ile ilgili tanitim ve ydnlendirme hizmetleri sunan
nitelikli kigidir.

Is ve Meslek Damgmam (Seviye 6) g¢ahsmalarimi is saghg ve giivenligi ile cevre koruma
onlemleri ve kalite gereklilikleri ¢ergevesinde yiiriitiir ve mesleki gelisim faaliyetleri yiiriitiir.

2.2. Meslegin Meslek Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplar)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayili Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuat.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmas: esastir.

2.4. Cahsma Ortam ve Kosullan

Is ve Meslek Damsmarnu (Seviye 6); genellikle giiriiltiiden uzak, sakin bir ofis ortaminda calistr.
Gorevlerini yaparken hizmet verdigi bireyler, ¢alistigi kuruluslardaki yonetici ve diger personel
ve meslektaglar ile iletisim halindedir. Grup/sinif gériismelerini toplant: salonlarinda yiiriitiir.
Sehir igine ve digina seyahat etmesi gerekebilir. Calisilan odada dikkat dagitici esyalarin
olmamasi, soguk renklerin kullanilmamas: gerekir. Hijyen sartlarina dikkat edilmelidir.

Is ve Meslek Damsmani (Seviye 6), genellikle ofis ortaminda gérev yapt icin mesleki
hastalik, kaza ve yaralanma riski azdir. Bununla birlikte kurulusun farkli boliim ve birimlerinde
¢aligmasi gerektifinde veya seyahat gerceklestirdiginde, ¢alistifn mekanin riskleriyle karg:
kargiya kalabilir. Meslege yonelik ortaya ¢ikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve
gerekli i saglhigi ve giivenligi tedbirlerine uyularak buriskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen
ortadan kaldimlamadigi durumlarda ise igveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel
koruyucu donammlar kullanarak galigir.
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3.1. Gérevler, islemler, Basarim Olgiitleri, Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Gorev A. ISG ve gevre koruma ile ilgili 5nlemleri uygulamak
’islem:ler~ Ba$ﬂhm;6!cﬁtleﬁ ‘ o : ; e
: R e Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama ‘Kod | Aciklama : i e
is siireglerinin 6zelliginden, hizmet alanlardan ve/veya kuruluglardan 1. Ac.il durum tiirleri ve acil durum
A.1.1 | kaynaklanabilecek risk ve tehlike durumlar: varsa ilgili kisi ya da talimatlarma uygun davranma .
birimlere bildirimde bulunur. 2. Arag, gereg ve ekipmanlarm giivenli
G i - kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
Uvenli ve saghikli i ; irleri bunlar is siireglerine uygulama
< . Arag, gereg ve ekipmanlar talimatlara ve kurulug prosediirlerine $ ¢ ygu
Al calisma yontemlerini A.1.2 uygingolargak kullal:'nr. P 3. Qalisma ortaminda ergonomik kosullar
uygulamak 4. Calisma ortamindaki risk ve tehlikeleri
. . i . belirleme yontem ve teknikleri
AL3 Is saglig1 ve givenligi konusundaki yasal ve ¢aligma alanina ait 5. Cahsma ortamindaki tehlike ve riskler
kurallara uyar. 6. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
uygulamalari
A.2.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder. 7. g saghg ve giivenliginde igverenlerin ve
¢alisanlarin hukuki yiikiimliliikleri
A2 Acil durum planlarim A.2.2 | Gahsma ortammda meydana gelen is kazasi, yaralanma gibi acil 8. Temelatik yonetimi
uygulamak - durumlarda temel ilk yardim 6énlemlerini uygular.
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale igin acil durum ekibiyle iletigime geger.
A3.1 Calisma ortaminda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniigtiiriilebilir
- malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
Cevre koruma énlemlerini
A3 uygulamak
YE Kaynaklar: (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli
A.3.2 N N
bir gekilde kullanir.
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Gborev B. Is siireglerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
istemler “Basarmm Olgiitleri o : S
- ~ T Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
‘Kod Aciklama- Kod " Aciklama : : :
~ L . ’ 1. Temel ¢alisma mevzuati
s stiregleriyle ilgili B.1.1 Sorum{ulug'unda.kl shreglerm glincel mevzuata ve kurulug . Isgiicu piyasas1 ve istihdam politikalart
B.1 mevzuat ve prosediir prosedurlerine uygunlugunu kontrol eder. 3. Ulusal istihdam hizmetleri ve kurumsal
) degisikliklerini takip . - - - dizenlemeleri
etmek B.1.2 Mevzuat/prosediir degisimlerine gdre sorumlulugundaki siiregleri 4. Temel kalite yonetim sistemi uygulamalari
o glincelleyerek ilgili ¢aliganlar bilgilendirir.
B.2.1 Yapilacak islemin ttirtine gore kalite saglama gerekliliklerini uygular.
B.2.2 Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
Kalite gerekliliklerini
B.2 ame Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar: kayit altina alarak ortadan
uygulamak B.2.3 p
e kaldirilmasini saglar.
B.2.4 Kurulugun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin
- olusturulmasmda amirine yardime1 olur,
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Girev C. Damsanla goriisme 6ncesi hazirhklar: yapmak
islemler: fBa;irlm ('),I&;ijtleri, . G . ' :
—— - - - - - = Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agklama 'Kod : | Ac¢iklama e
C.1.1 Giinliik olarak kurulusunun sorumlulugundaki mevcut agik isleri takip é Eziemk?é?n;mart f‘{e arac;_l atnmleri ve
Danisan portfoyii ile ilgili A ve kontrol eder. . . | gi, siniflama siste:
C.1 agik is ilanlarmi kontrol l'.lygu‘:u?'la'ar'l e .
etmek Ci2 Giinlik olarak gazete, dergi, internet ve farkli kanallar araciliiyla 3. Isguct ihtiyag analizi ile ilgili veri ve
e duyurulan ig ilanlarini takip eder. kaynaklar
4. Egitim-6gretim ve sinav sistemi
Cc2.1 Meslekler hakkinda topladig: bilgileri danigmanlik siirecinde kullanmak 5. Akﬁf iggiicti hizmetleri ve uygulamalar1
- iizere dlizenler. 6. Isgiicii piyasasi ile ilgili bilgi kaynaklarmi
takip etme
C.2.2 isgiicti piyasasinda ihtiyag duyulan meslekleri arastirir. 7. Arastirma ve raporlama teknikleri
i " T 8. Danigsmanlik gorilgmelerini planlama
ca Meslekleri/mesleki egitim | C.2.3 ;]glmu pflyél:sas;(nda gleiirl{llglnl lfaybeden meslekler ve bu mesleklere
. imkénlarin1 aragtirmak alternatif olacak meslekleri aragtirir.
C.2.4 Genel ve bolgesel yaygin/orgiin egitim imkénlar1 hakkinda bilgi sahibi
- olur.
Bolgesel egitim kurumlari hakkindaki bilgileri damigmanhk siirecinde
C.2.5
kullanmak iizere dtizenler.
C.3.1 Randevu talebini kurulug standartlarina uygun siirede cevaplar.
C.3.2 Randevu taleplerini gruplandirir.
Damigana kendini/kurulusunu tanitarak randevunun niteligi hakkinda
c3 Danigan randevusu C33 bilgi verir.
vermek Randevu tarih, saat ve yerini agik bir sekilde vererek randevu bilgilerini
Cc3.4 daniganla teyit eder.
C.3.5 Randevu bilgilerini uygun sekilde bilgi sistemine kayit eder.
C.3.6 Randevu 6ncesi danigana hatirlatma yapar.
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Gorey . C. Damsanla goriisme 6ncesi hazirhklar: yapmak
islemler Basarim Olgiitleri iy : . ;
= - e — Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
‘Kod . | A¢iklama Kod | Aciklama . : -
' ‘ e . . 9. 'Damsam tanima ydntemleri
C.4.1 On bilgi olarak almasi gereken konular: belirler. 10. Bilgi giivenligi ve kisisel verilerin
A . korunmasi ile ilgili temel mevzuat
C.4.2 Damganin ig arayan kaydi varsa kaydindaki bilgileri alir. 11. Gériisme teknikleri
C4 D hakkinda 6 12. Damgmanlik goriigmelerini yliriitme
bi?gil St?)g]a?na]in aon C4.3 Cinsiyet, yas, egitim diizeyi ve benzeri bilgilere ulasarak kayit eder. d gOrts Y
C.4.4 Damiganla daha 6nceden danismanhik gériigmesi yapilmig ise 6nceki
o kayitlar inceler.
Gorugme odasinda randevu verdigi tarih ve saatte bagka bir gortismenin
C.5.1 .
olmamasina dikkat eder.
c.5 Goriisme odasinin Gltir’ﬁsn’le od?six:lildﬁzikselk uy[gu'nlugunu (dill((kgt ¢ekici objelerin .
uygunlugunu saglamak C52 olmamasi, giriiltitden uzak olmasi, 1st ve 151k durumunu ve benzeri)
saglar.
C.5.3 Gorusmede kullanacagl materyalleri hazir bulundurur.
C.6.1 Goriisme yapacagl gilin sade, temiz ve bakimli olmaya 6zen gosterir.
Cc.6 Gériismeye hazirlanmak
C.6.2 Danigana ait bilgileri tekrar gézden gegirir.
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Gorev D. Danisanla on goriismeyi gerceklestirmek
islémler Basarim 61¢ﬁtleri o o
o : — ‘Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod ‘Aciklama Kod | Aciklama. CE
D.1.1 | Randevu tarih ve saatinde goriisgme odasinda hazir bulunur. 1. Danigsmanlik hizmetlerinde etik ilkeler
D.1 Danigant karsilamak 2. Danigan nitelikleri ve beklentilerine yonelik
D.1.2 | Danigam ayakta ve giiler yiizle kargilayarak oturmasi igin yer gosterir, veri toplama ve analiz etme
Danigma siiresi ve ilkeleri hakkinda bilgi vererek hangi konularda 3 Pam_@anu? d‘eger.lerl, ilgileri ve kisilik
D.2.1 . . P ozelliklerini belirleme
yardimei1 olabilecegini belirtir.
L . D.2.2 | Danisma siirecinde danisan ve danigmanin kargilikli rollerini tanimlar.
D2 Gériigme stireci hakkinda
- bilgi vermek D.2.3 Gerekmesi halinde ikinci, tiglincti gériismeye davet edilebilecegini
o belirtir.
D.2.4 | Daniganin kaydi yoksa kaydm1/6zgegmis bilgilerini alir.
D.3.1 Daniganin hangi konuda yardim almak iizere goriigmeye geldigini
- belirler.
D.3.2 | Damsanin gériisme siirecinde rahat olmasini saglar.
D.3.3 | Agik uglu sorular sorarak daniganin beklentilerini tanimlar.
D.3 Damgan beklentilerini
: tanimlamak D.3.4 | Egitim/¢aligma kosullarini, engellerini ve 6zel durumlarini belirler.
D.3.5 Danisanin kazang, sosyal giivence, sosyal imkénlar ve benzeri
- konularda beklentilerini belirler.
D.3.6 | Belirlemis oldugu beklentileri danisana dogrulattirir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2024




Is ve Meslek Danismani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

11UMS0143-6/20.3.2024/02
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorev D. Damsanla 6n goriismeyi gergeklestirmek
islemler Basarim Olgiitleri - . ' ‘
- - D - Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri -
Kod Aciklama Kod | Aciklama ; A
. . . . 4. lletisim teknikleri
D.4.1 | Uygun ig/meslek segiminde nelerin 6nemli oldugunu vurgular. 5. Danisan Psikolojisi
6. Danisan beklentilerini tanimlama
D.4.2 | Saglikli bir iletigim i¢in danigan1 motive eder. 7. Kisilik tipleri ve 6zellikleri
8. Daniganin ekonomik ve sosyal 6zelliklerini
D.43 Bos zaman etkinlikleri, insanlarla iletigimi, sosyo-ekonomik durumu, tanimlama
o egitimi ve is deneyimi konularinda daha ayrintil1 bilgi alir, 9. Damsanin kariyer profilini ve hedeflerini
: . - - tanimlama
D.4.4 Is arama/ meslllek.st?g:t]ml.]t(m;usunda bugiine kadar kargilagtig1 sorunlar 10. Kariyer gelisimiyle ilgili sorunlarin (is
ve varsa enge’erini tespit eder. doyumu, titkkenmislik ve motivasyon diizeyi
D hakkind D.4.5 | Bugiine kadar hangi kanallarla is aradigimi/meslek se¢imi konusunda ve bfﬂnzerl) analiz edilmesinde kullanilan
D.4 anigan ha<anca o yaptig1 ¢aligmalar1 8grenir teknik ve yontemler
ayrintili bilgi almak P .
D.4.6 Damigan daha 6nce ¢aligmis ise son iginden ayrilma nedeni hakkinda
o bilgi alir.
D.4.7 Daha 6nceden ig goriismesi yapmig/ egitim kurumuna bagvurmug ve
o reddedilmis ise reddedilme nedenleri konusunda bilgi alir.
D.4.8 Damiganin iggticli piyasasi, is bulma kanallari, meslekler ve egitim
o yerleri hakkinda bilgi eksikliklerini tanimlar.
D.4.9 | Damganin giiglii ve zay1f y6nlerinin ortaya ¢ikmasini saglar.
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Gorey E. Danisani tammmaya yonelik dlcme ve degerlendirme faaliyetlerini yliriitmek

islemler = ) Basarim Olgiitleri * : iy .
AR kA —~ - e Mesleki Bilgi ve Uygulama Be,cei‘ileri

Kod | Ac¢iklama = o FKod: I Aciklama ) A

E.1.1 | Danigani rahat gbzlemleyebilecegi bir oturma diizeni olugturur.

Testin uygulanacagi fiziksel ortami ve test materyallerini uygulamaya
hazir hale getirir.

Danigana testin amaci, uygulanig bigimi, test siiresi ve test sonrasi
stireg hakkmda bilgi verir.

Test uygulamalarini E.1.4 | Daniganin kendini rahat ifade edebilecegi iletigim tarzi gelistirir.

E1 yapmak
E.1.5 | Kisilik, yetenek, beceri ve ilgi ve benzeri test/testleri uygular.
E.L6 Damiganin test siiresince beden dilini, ses tonunu dikkatli bir sekilde
o gozler.
E.L7 Danigan1 tamimaya y6nelik ve yorum yapma firsati taniyan sorular
o sorar.
E.1.8 | Test/gtzlem sonuglarini kayit altina alir.
E.2.1 | Kisgisel deger analizinin amacini agiklayarak daniganin rizasini alir.
Kigisel deger analizi E.2.2 | Gizlilik esaslarmna uyar ve danisani bu konuda bilgilendirir.
E.2 yapmak Damiganin meslek se¢imi ve is yagaminda etkili olabilecek degerleri ile

E23 | . ..
ilgili sorular sorar.

E.2.4 | Analiz sonuglarini kayit altina alir.

RIS

Kigisel deger analizi yapma
Test yontemleri ve uygulama 8zellikleri

. Test uygulamalarin1 planlama ve yiiriitme
. Kayit ve raporlama
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'Gtireif E. Danisan1 tanimaya ydnelik 6l¢cme ve degerlendirme faaliyetlerini yiiriitmek
islemler H Ba;’arii’n Olgiitleri B ;
Mo e - e : Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod | Aciklama - 4 Kod - | Aciklama ; . L X
- ‘ 5. 1 g i i
Analiz sonuglarmda objektiflik, tarafsizlik ve gizlilik ilkelerine bagh Olgme ve degerlendirme yontemleri ve
E.3.1 Kkal uygulamalar1
alr. 6. Olgme ve degerlendirme sonuglarini
Olgme ve degerlendirme - C o yorumlama
E.3 Danisana yapilan tiim testleri, bireysel goriisme sonuglarini ve 7. Gizlilik ve kisi mahremiveti ilkeleri
sonuglarim yorumlamak E.3.2 danisanin davranigsal 6zelliklerini goz 6niinde bulundurarak yorumlar. ¥ Y
E.3.3 | Olgme ve degerlendirme sonuglarini kayit altina alir.
E.4.1 Olgme ve degerlendirme sonuglarim agiklayacak fiziksel ortam ve
o iletisim tarzini olusturur.
Danigan1 dlgme ve E.42 Olgme ve degerlendirme sonuglarmi danisana aktarirken motive edici
E.A degerlendirme sonuglart o unsurlar1 én plana ¢ikarir.
l hakkinda bilgilendirmek
EA43 Uygulanan dlgme ve degerlendirme siireci ile ilgili geri bildirim amagh
o anket uygular.
E.4.4 | Gizlilik ve kigi mahremiyeti ilkelerine bagh kalir.
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tizerinde danisanla tekrar goriiserek dogru sonuca ulasir.

Gorev F. Damisam yénlendirmeye yonelik analizleri yapmak
“slemler | Basarim Olgiitleri : : :
- - - - - — s Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agciklama - Kod | Agiklama : iy
Fi1 Tlgili mesleki egitimin is piyasasinda mevcut ve gelecekteki talebi 1. Egitim ihtiyag analiz siireci
o hakkinda bilgi sahibi olur. 2. Egitim ihtiya¢ analizinde kullanilan veri ve
kaynaklar
o . F.1.2 Bireysel gérﬁsm? sonucunda elde edilen veriler ile ilvgi., kisilik, yetenek, 3. Egitim ihtiyag analizinde kullamlan
F.1 Egitim ihtiyag analizi o beceri ve benzeri test sonuglarim egitim ihtiya¢ analizinde kullanir. yontemler
- yapmak S .
F.1.3 | Daniganin sosyal ve ekonomik durumunu goz éniinde bulundurur. 4 Da£n$an bilgilerini analiz etme ve
dogrulama
ihtiyag duyulan egitimin igerigi, amaci, stiresi ve yeri konusunda
F.1.4 P L
bilgilendirir.
F21 Damganin kisilik 6zellikleri, yetenek, ilgi, beceri ve benzeri 6zelliklerini
- tanimlar.
F.2.2 Daniganmn i arama motivasyonu /mesleki egilimi konusunda goriis
o olugturur.
Danigan hakkinda 3 | Damsann is bulma/meslek se¢iminde kargilastigi sorunlar ve
F.2 toplanan bilgileri analiz F.2. engellerini tammlar.
etmek -
F.2.4 Isin/meslegin gerektirdigi bilgi, beceri ve yetkinliklerle daniganin sahip
- oldugu bilgi, beceri ve yetkinliklerin kargilagtirilmasmi saglar.
F2.5 Danigsan hakkinda bu agamaya kadar elde edilen bilgileri ig
o bulma/meslek segimi siirecinde nasil kullanacagina karar verir.
F.3.1 Daniganla ilgili elde edilen kigilik 6zelligi, yetenekleri ve benzeri
- verileri paylagir ve dogrulatir.
Danisana analiz F3.2 Damgana ig bulma/meslek sec¢imi konusunda belirlenen sorunlarini,
F.3 sonuglarmni dogrulatmak - eksikliklerini, gliglii ve zayif yo6nlerini ileterek dogrulatir.
F.3.3 Daniganin, danigmanin elde ettigi verileri onaylamamasi halinde o konu
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Gorey G. Damisanla goriismeyi sonuglandirmak
islémlétlf, ; | Basarim Olgiitleri s R :
- e — - Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama | Kod | Aciklama : ot
' Daniganla birlikte, analiz edilen veriler dogrultusunda, meslekler ve 1. Analiz sonuglarini degerlendirme
G.1.1 | egitim yerleri hakkinda bilgisi, is arama becerisi, egitimi, is deneyimi 2. Danigani eslestirme ve yonlendirme
ve benzeri durumlarini degerlendirir.
G.1.2 Danisanin yonelebilecegi meslekleri, is bulabilecegi sektor ve
o igyerlerini belirler.
R G.1.3 Meslekler, egitim yerleri ve is arama becerileri konusunda yetersiz
G.1 Al’tallz 501.1u<;1ar1n1 - oldugu alanlar varsa belirler.
degerlendirmek G.14 Egitim ihtiyacin ve hangi kuruluglardan egitim ihtiyacini
T karsilayabilecegini belirler.
Damisanin ihtiya¢lar: dogrultusunda gerekiyor ise hangi kuruluglardan
G.1.5 yardim alabilecegini belirler.
G.1.6 Daniganin is ve meslek se¢imi konusunda karar verme becerisi
o kazanmasina yardimei olur.
Meslekte aranan bilgi, beceri ve yetkinlikleri daniganda var olan bilgi,
G.2.1 | beceri ve yetkinliklerle karsilastirarak danisani uygun meslekler ile
D eslestirir.
G.2 a‘?llﬂi;l,l‘l,ly?}'gl il Agik islerde aranan bilgi, beceri ve yetkinlikleri daniganda var olan
mestek/ly/ egitim tle G.2.2 | bilgi, beceri ve yetkinliklerle karsilagtirarak danigani uygun isler ile
eslestirmek A erin
eslestirir.
G23 Danisani ihtiyact dogrultusunda 6zelliklerine uygun egitim yeri,
i kurs/staj programlari ile eglestirir.
G.3.1 | Damsam vasiflarima uygun isyerine ig goriigmesi igin yonlendirir.
G.3.2 | Danisani uygun egitim yerine yonlendirir.
G.3 Danigan1 yénlendirmek G.3.3 | Danisani is arama becerileri seminerine ySnlendirir.
G.3.4 | Danisani meslek bilgi kaynaklarmdan yararlanmaya yonlendirir.
G35 Damigani gerektiginde tibbi, psikolojik ve benzeri yardim almak lizere
- kurulug digindaki diger uzmanlara yoniendirir.
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S G. Damsanla gorlismeyi sonuglandirmak
Gorey -
islemler ‘Bagarim Olciitleri e
e - R — o Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | A¢iklama i 2 :
G.4.1 | Yapilan gorusme dogrultusunda damganin is bulma/meslek segimi 3. Danisana yonelik eylem plant hazirlama
siirecinde eksikliklerini gidermeye yonelik eylemleri tanimlar. 4. Ozgegmis hazirlama
e L. : P 5. Daniganin i§ arama siirecini izleme ve
Damgam aktif kilmak i¢in eylem planinda bir sonraki gériigme deserlendir
. tarihine kadar danigana, meslekler ve egitim yerleri hakkinda egerie me
4 Evl ) 1 Kk G.4.2 bilgi edinmesi, birlikte karar verilen isler disinda agik is bulmasa,
G. ylem plani olugturmal is goriigmesi yapmasi gibisorumluluklar verir.
G.4.3 | Eylem planinda yer alan eylemleri belli bir tarihe baglar.
G.4.4 | Eylem planinin etkinligi agisindan bir sonraki goritgme tarihini belirler.
G.5.1 | Gériigmenin biitiinii izerinde daniganla gortig aligverisinde bulunur.
G.5 Gorigmeyi G.5.2 | Birlikte yapilan eylem planmin uygunlugunu danisanla tartigarak
degerlendirmek - degerlendirir.
G.5.3 | Gorigmeye iligkin gorilslerini bilgi sistemine eksiksiz kaydeder.
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pozisyonlar ve benzeri) bilgi verir.

Gorev H. Danisan portfoyiinii yénetmek
Tslefnler : | Basarim ‘6l¢ﬂtleri ey : g :
o i G - Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Acklama -
Daniganla ilgili verileri, verilen cevaplari bilgi sistemine tam ve dogru 1. Danisan veritaban1 yonetimi
H.1.1 bir sekilde girer. Dezavantajh gruplarla ilgili idari ve hukuki
diizenlemeler
H.1.2 i ini ini
) Danigan hakkinda degerlendirmelerini ve goriislerini kaydeder. 3. Dezavantajh gruplarla goriigme stireci ve
Hi Danigan veri tabanini H.1.3 | Sektorel bazda meslek ana bagliklarini olusturur. teknikleri
olusturmak H14 Daniganlar1; meslek, egitim, yas, deneyim, askerlik ve benzeri 4. Dezavantajli gruplari yonlendirme siireci
o durumlan dikkate alarak gruplandirir.
H.15 Istenen verilere kolay ulagabilecek sistemsel organizasyon yapisini
o olusturur.
H.2.1 | Veri girisi yapilirken dezavantajli gruplar1 siniflandirir,
3 i H2.2 Dezavantajli damiganin yaptigi, yapabilecegi ve yapamayacag: isler
Dezavantajli gruplarmn is "™ | hakkinda gériislerini alir,
H.2 yapma 6zelliklerini
belirlemek H.2.3 | Dezavantajli danisanin is yapma zelliklerini tespit eder.
H2.4 Dezavantajli danisanin is yapma o6zelligine katki saglayacak bilgi ve
o yonlendirme yapar.
H.3.1 | Daniganin gii¢lii yonlerini 6n plana ¢ikarir.
Daniganda yetkinlikleri H.3.2 | Damsanin siirlarinin farkmda olmasini saglar.
H.3 hakkinda farkindalik H.3.3 | Is yasaminda kullanabilecegi deneyimlerinin farkina varmasmi saglar.
yaratmak
H.3.4 | Danigana ig arama siirecinde yagadiklarinm deneyim kazandirdig:
bilincini verir.
H.4.1 is bulmanmn bir sire¢ oldugunun kavranmasmi saglayarak, is
o yasamindan olumlu 6rnekler vererek danigan: ig aramaya motive eder.
Dams‘amp Iy arama H.4.2 | Meslekler hakkanda (tanimi, yapilan gorevler, meslegin gerektirdigi
H.4 becerilerini geligtirmek T egitim, kigisel ozellikler, bilgi, beceri ve yetkinlikler ve benzeri) bilgi
(devamu var) verir.
H43 Danigana is piyasasi hakkinda (en ¢ok aranan meslekler, igler ve
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Gorev H. Damisan portfoyiinii yonetmek
islemler - Basarim Olgiitleri . &
g — Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod A¢iklama Kod | Agiklama =~ i :
Hod.4 1s arama kanallar1 (gazete ilanlari, istihdam kuruluglar, IK siteleri, 5. Ozgegmiy haz'lrlar?a
o firma siteleri ag olusturma ve benzeri) hakkinda bilgi verir. 6. I5 arama teknikleri
N . Is gori i ikleri
i H.4.5 | is bagvuru formunun doldurulmasi konusunda destek olur. 7 § gbriiymesi teknikleri - N .
H.4 Danisanin ig arama = - — - 8. Damsani is bagvuru ve gériigsme siirecine
- becerilerini geligtirmek H.4.6 | Ornek 6zgegmigler gostererek etkili 6zgegmis hazirlama konusunda hazirlama ve yonlendirme
destek olur. 9. Temel girisimcilik
4.7 Danigan tarafindan hazirlanmis 6zgegmisleri gézden gegirir ve 10. Danisam is kurma stireci hakkinda
} 6nerilerde bulunur, yénlendirme
H.5.1 is goriigmesi stireci, gegitleri, sergilenmesi gereken tutum ve 11. Problem ¢8zme ve karar verme teknikleri
. i . ">+ | davranslar hakkinda bilgi verir. 12. Damgan eylem planlarimi izleme ve
H.5 | Damsanm is goriismesi Is eBrismesi drmek uvenl emal < hatal degerlendirme
. becerilerini gelistirmek H.5.2 | Is gorusmesi 6rnek uygulama galismalar1 yaparak hatalar:
konusunda geri bildirim verir.
H.5.3 | Is goriismesi 6ncesi hazirlik ¢alismalarinda destek verir.
L. H.6.1 | Girisimciligi bir is alternatifi olarak sunar.
Danisanda kendi igini N
H.6 kurma konusunda H.6.2 | 1gili kurumlar ve siireg hakkinda temel bilgi verir.
farkindalik tmak
arkindalis yaratma H.6.3 | Basarih girisimcilik 8rneklerini aktarir.
H.7 Temel ¢alisma mevzuati H.7.1 | Cahsma mevzuat ile ilgili ydnetmelik maddelerini aktarir.
hakkinda bilgi vermek H.7.2 | Kayit dig1 galismanin yol agacag hak kayiplar: hakkinda bilgi verir.
H8.1 Daha 6nce kigiye 6zgii olarak olusturulan eylem planina uygun hareket
e edilip edilmedigini kontrol eder.
H.8 H.8.2 | Pamsanlarin durumunu uygun izleme kanallariyla inceler.
Eylem planini izlemek —
m.8.3 | Damsanla periyodik goriissmeler yapar.
H8.4 Yapilan gériismeyle eylem planinda ve sistemde gilincellemeler
e yapar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2024




Is ve Meslek Danigsmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

11UMS0143-6/20.3.2024/02
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | L Isverenlere ybnelik danigmanhk faaliyetlerini yliriitmek

Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri

iglemler e oy Basarim Olgiitleri -
Kod Ag¢iklama e Kod | Aciklama
Li1 Ziyaret goriismesinin zamani ve siiresi ile goriistilecek yetkiliyi
o belirleyerek isyeri ziyaret plani yapar.
sveren hakkinda 6n bilgi (isyerinin sektorii, faaliyet alanlari, ¢aligan
I.1.2 o o .
sayisi, ¢alisanlarin mesleklere gére dagilimi ve benzeri) toplar.
Isyeri ziyareti hazirliklart | 1.3 Isverenle birlikte goriigme tarih, saat ve yerini agik bir sekilde
L1 yapmak o kararlagtirir.
L1.4 Ziyaret bilgilerini sisteme kayit ederek gorilsme dncesi hatirlatma
o yapar.
L1.5 Goriismede yaninda bulunmasi gereken tanitim materyallerini hazirlar.
LL6 Gorigsme amacina yonelik bilgilerini tazeleyerek gériismede
o konusulacak konu bagliklarini not alir.
1.2.1 Goriigme tarih ve saatinde gortisme yerinde hazir bulunur.
122 Kendisini, kurulugunu ve danismanlik hizmetini tanitarak goriigme
. L. . - amacint agiklar.
L2 Isyeri ziyareti yapmak
123 Isverenden sektori, galigan sayist, ¢alisanlarin mesleklere gore
o dagilimi hakkinda bilgi alir.
L.2.4 isyerinde meslek aragtirmasi yapar.
i§verenin Kisa, orta ve 1.3.1 l}iverenlin faaliyet alani ve beklentileri hakkinda bilgi toplayarak kayit
L3 uzun vadede eleman altna ahr.
ihtiyacini tespit etmek 132 Isverenin ileriye déniik bityiime hedefleri ve orta ve uzun vadeli
(devam var) ihtiyacini grenir.

Isyeri ziyaret planlamasi

Sunum teknikleri

Toplant1 organizasyonu ve ySnetimi
Isgticti ihtiyacini tespit etme

Ealba il B
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GiilféV L lisverenlere yonelik danmismanhk faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Bks‘arlm thqiitlefii,; o ‘ [ i .
- o o - Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod | Aciklama Kod * | Agiklama & y i i
' L3.3 Talep edilen insan kaynaginin meslek, egitim, yags, askerlik durﬁmu, 5. Ise alim taleplerini degerlendirme
o deneyim, sertifika ve ek 6zelliklerini kayit altina alir. 6. Ise alim yontemleri
isverenin kisa, orta ve L34 Aranan eleman 6zellikleri ile iggiicii piyasasindaki segeneklerin 7. Personel segimi 6n eleme islemleri
L3 uzun vadede eleman - uygunlugunu sorgular. 8. Ise uyum sireglerini izleme
ihti tespit etmok Eleman temininde giigliik gekilen meslekleri, isverenin beklentilerini 9. Kayit ve raporlama
1yacin tespit etme L3.5 belirleyerek bu mesleklerin bulunamama gerekgelerini sorgular.
Isverenin faaliyet alan1 ve beklentileri hakkinda bilgi toplayarak kayit
L3.6 altina alir.
X X 1.4.1 Firmanin ise alim siireci ve miilakat teknikleri hakkinda bilgi alir.
L4 Firmanin ise alim Teoal lorini imlilizini I
. yéntemlerini belirlemek L.4.2 se alim yéntemlerinin verimliligini sorgular.
1.4.3 Alternatif ise alun yontemleri ve miilakat teknikleri hakkinda bilgi verir.
LS Isyeri ziyareti raporu 1.5.1 Isyerinde elde ettigi verileri dlizenler ve kaydeder.
’ hazirlamak 1.5.2 | Bir sonraki ziyaret tarihini raporda belirtir.
L6.1 Isverenin is talebini ayrinuli gekilde analiz eder.
L6.2 Portféyiinde kayitli damiganlari, talep kosullarini géz dntinde
e bulundurarak inceler.
s Talep 6zellikleri ile profili eslegen adaylar igverene yonlendirmek tlizere
L6 PersonE‘:l segimi on L.6.3 damisanlarla irtibat kurar.
elemesi yapmak L6.4 Istekli adaylarla is talebi ve isverenin beklentileri konusunda 6n
o goriigme ve bilgilendirme yapar.
L6.5 | Adaylara miilakat konusunda bilgi vererek goriisme 6ncesi motive eder.
1.6.6 Isverenin talebi halinde ise alma gériisme organizasyonu yapar.
L7.1 Ise yerlegen kisi ile belirli periyotlarla iletisime gegerek is tatmini
. . - o noktasinda danigsanm fikrini alir.
L7 Ise yerlesen bireylerin ise L7.2 Isveren ile periyodik bir gekilde iletisime gegerek g¢aliganin performansi
) uyum takibini yapmak t hakkinda bilgi alir.
L7.3 Caligan ve isveren arasinda mevcut ve olugabilecek sorunlar1 gidermeye
o caligir.
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Gorev. | J. Egitim ve 6gretim kurumlar ile danismanlik faaliyetlerini yiiriitmek
islemler ‘Basanm Olgiitleri SR L g
e - ey T Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri-
Kod - Aciklama 1'Kod | Aciklama - Sy . e £
Ziyaret goriigmesinin tarih, saat ve ne kadar siirecegi konular hakkinda 1. Egitim kurumlan ziyaret planlamasi
J.1.1 | goristilecek yetkiliyi belirleyerek egitim ve dgretim kurumu ziyaret 2. Egitim kurumlarina rehberlik ve
plani yapar. danigmanlik faaliyetleri
Egitim ve 6gretim 712 | Kurum yetkilisiyle goriigme yapip ziyaret tarihi, saati ve yerini agik 3. Ogrenci ve velilere ytin.elik rehberlik ve
1 kurumu o bir sekilde kararlastirarak randevu alir. danismanhik faaliyetleri
: ziyaret hazirliklari ¥1.3 Randevu bilgilerini sisteme kayit ederek randevu &ncesi hatirlatma
yapmak o yapar.
J.1.4 Goriilgmede yaninda bulunmasi gereken tanitim materyallerini hazirlar,
315 Gorligme amacina yonelik bilgilerini tazeler ve goriigmede konusulacak
o konu baghiklarini not alir.
J.2.1 | Goriigme tarih ve saatinde egitim ve 6gretim kurumunda hazir bulunur.
322 Kendisini, kurulugunu ve danigmanlik hizmetini tanitarak
- goriigme amacini agiklar.
32 Egitim ve 8gretim 323 Egitim ve 6gretim kurumu hakkinda (girig kosullari, alan ve dallar1
- kurumu ziyareti yapmak ve benzeri) bilgi alir.
J.2.4 | isyerinde meslek arastirmas: yapar.
J.2.5 | Egitim ve dgretim kurumunda meslek aragtirmasi yapar.
J.2.6 | Egitim ve 6gretim kurumunda elde ettigi verileri diizenleyip kaydeder.
J.3.1 | Kurulug ve danigmanlik hizmetleri hakkinda bilgi verir.
Rehber gretmenler ile - et o
J.3 cahsmalar yapmak 332 | Yapilacak etkinlikler ile ilgili planlama yapar.
J.3.3 | Karsilikh bilgi aligveriginde bulunur.
J.4.1 Kurulus ve danigmanlik hizmetleri hakkinda bilgi verir.
. . L J.4.2 | Meslek segiminin 6nemi konusunda bilgilendirme yapip meslek
4 Ogrenciler ve velileri ile secerken dikkat edilecek noktalar: belirtir.
grup gorigmeleri yapmak J.4.3 | Ust egitim kurumlari ve sinav sistemi hakkinda bilgi verir.
Ayni konuda bilgi almak isteyen 6grencilere ilgilendikleri konu
J.4.4 P .
hakkinda bilgi verir,
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Gii‘rev K. is ve meslek damigmanhg faaliyetlerine gore tanitim ve isbirligi faaliyetlerini ytirtitmek

islemler - ; " | Basarim Olcutleri : : : s
: S e - - Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod | Aciklama . ‘Kod ' | A¢iklama : - g i
Is ve meslek danigsmanlig: faaliyetlerini ve stirecini igeren tanitim 1. Tanitim ve 1sb1r11g.1 etkinliklerini
K.1.1 . o planlama ve organize etme
materyallerini hazirlar. S
2. Tamtim materyallerinin hazirlanma
K.1 Tanitim materyali K.1.2 Tamitim materyallerini hazirlarken goérsel ve olumlu aiglyl arttirici stireci L . L.
: hazirlamak e unsurlart 6n plana gikarir. 3. Tamtim ve igbirligi f"aallyf:tl‘crmm
izleme ve degerlendirmesini yapma
Tamitim materyallerinin is arayan, igveren, egitim kurumu, sosyal taraf
K.1.3 : .
ve kamuoyunun rahatga ulagabilecegi yerlerde bulunmasini saglar.
K.2.1 | Kariyer ve istihdam fuarlar ve igerikleri hakkinda bilgi sahibi olur.
K.2.2 | Kariyer ve istihdam fuarlarin takip eder.
K2 Kariyer ve istihdam K.2.3 | Fuar 6ncesi 6n hazirliklar1 ve organizasyonu yapar.
- fuarlarina katilmak
K.2.4 | Fuarda danigmanlik faaliyetlerini etkili bir sekilde tanitir.
K.2.5 Fuar sonras1 organizasyon ile ilgili faaliyet goériis ve onerileri kayit altina
= alr,
K.3.1 | [s arayan ve igverenleri bulugturacak tanitim organizasyonlarini planlar.
K.3.2 | Tanitim etkinligini organize edecek ekip kurar.
K.3.3 | Tanitim etkinliklerinde tanitim materyallerini kullanir.
Tanitim etkinlikleri K.3.4 | Basmve medya yoluyla tanitimin etkinligini arttirmak amaciyla basin
K.3 dilzenlemek e biilteninin hazirlanmasina destek verir.
K.3.5 Is arayanlar, igverenler, egitim kurumlari ve sosyal taraflarin katilimin
i arttirici girigimlerde bulunur.
K.3.6 | Etkinlik ile ilgili faaliyet gorils ve Onerileri kayit altina alir.
K.3.7 | Tanitim etkinligi sonras siireci izleyerek faaliyetin yeterlilik ve
- verimliligini sorgular.
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Gorev' | K. is ve meslek damismanhg faaliyetlerine gore tanitum ve isbirligi faaliyetlerini yiiriitmek

‘islemyler_ o & s S 7| 'Basarm Olcutleri - . -
e e - - - - - Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod . [ Agiklama S 'Ked: | Aciklama £ T Ve
' . \ / I ~ bu kurul \ d 4.  Mesleki iligkileri gelistirme ve stirdiirme
K.4.1 | Ziyaret plan1 ve/veya talep dogrultusunda bu kuruluglar1 ziyaret eder. 5. fletigim ve beklenti yonetimi

K.4.2 | Tamitim ve igbirligi organizasyonlarinda bu kuruluglarla birlikte yer alir.

Ozel giinlerde e-posta, telefon ve benzeri yontemlerle bu kuruluglar ile

K.4.3 iletisim kurar.

Isverenler, egitim
kurumlari ve ilgili sosyal
taraflar ile siirekli iletisim

K.4.4 | Kurulusun diizenledigi etkinliklere katilir.

iginde olmak Gerektiginde kuruluslar ile igbirligi protokollerinin hazirlanmasina
K.4.5 | destek verir.

Gerektiginde kuruluglar ile yapilan igbirligi protokollerinin
K.4.6 | yygulanmasimi takip eder.
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Gorev L. is ve meslek damsmanhg faaliyetlerini raporlamak
islemler 'Bésarﬁn Olgiitleri ; } Gt
e - : - i Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod' | Agiklama
1. Rapor hazirlama ve sunma
Periyodik is ve meslek L1.1 Is vekme;lek (liandwrr}lar‘xll.l%{‘lle 11g111b tfaah}{ct.ralp;onmd:?( yer almasi 2. Memnuniyet anketlerini c'iegerlendu-mc
L.1 damismanhig: faaliyetleri gereken konularda ilgili déneme ait verileri ortaya gikarir. 3. Sorun tanimlama ve analiz etme
raporu hazirlamak
L.1.2 | Verileri faaliyet raporuna igler.
L2.1 is ve meslek danigmanligi memnuniyet anketini hizmet verilen kigilere
- uygular.
Is ve meslek damismanligi | L.2.2 | Ankette yer alan hizmet konularna iliskin verilen cevaplari inceler.
L.2 memnuniyet anketlerini
degerlendirmek
L.2.3 | Olumsuzluklar, tavsiye ve goriisleri tespit eder.
L.2.4 | Olumsuz tavsiye ve gorislerle ilgili iyilestirmeler yapar.
L.3.1 | Hizmetin verilmesinde kargilagilan aksakliklari iistlerine bildirir.
Hizmetin gelistirilmesi ve
L.3 iyilestirilmesine ydnelik 3 L ) .
Snerilerde bulunmak Alternatif 96;ﬁm onerileri konusunda diger birimlerle ¢caligmalar
L.3.2 | yaparak 6nerilerde bulunur.
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Gorey 1 M. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
;‘isy]emler ' Basarim Ols}iltléri" i ; o
- - e - Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama ‘Kod' | A¢iklama ; el : il
M.L1 Kendi konularyla ilgili egitim ihtiyaglarini amirleriyle de goriigerek | 1. Arastirma yontem ve teknikleri
o belirler. 2. Bilgi paylagimi ve delegasyon siiregleri
PR PO p . - - — 3. Bireysel egitim ihtiyacim analiz etme ve
E o =
i s sl | 2| E8 Il Bl ol vy B dfo sl B | i
M.1 konusunda galigmalar i uysu $ P ur- 4. Is ve meslek danigmanhgi ile ilgili veri ve
yapmak M.13 Mesleki ve kigisel gelisim igin gerekli arastirma faaliyetlerini kaynaklari izleme ve degerlendirme
gergeklestirir. 5. Kariyer gelisim siiregleri
M.1.4 IK siiregleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder. 6. N{eSIEkl portfdy olusturma, degerlendirme ve
glincelleme
Birlikte galistig1 kisilerin M.2.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kigilere aktarir.
M.2 mesleki geligimine katki
Sorumlulugundaki siire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme
sunmak M.2.2 4
o toplantilar1 ve egitimler yapar.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

1. Bilgisayar ve donanumlari (yazicy, tarayici ve benzeri)

2. lletisim araglan (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlan (isgiicii piyasasi analizleri, meslek bilgi dosyalari,
meslek kataloglari, genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu / bireysel is
sozlesmeleri, tanitim materyalleri ve benzeri)

4. Olgme ve degerlendirme araglar: (test bataryalar: ve benzeri)

5. Kirtasiye malzemeleri

6. Ofis araglar (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi
kilit sistemi igeren evrak dolabi ve benzeri)

7. Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar: (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

3.3. Tutum ve Davranislar

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanin etkili ve verimli kullanmak

Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarim benimsemek

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
Deneyimlerini i arkadaglarina aktarmak

Din, dil, irk, mezhep, siyasi goriis, cinsiyet gibi konularda ayrimeilik yapmamak
9. Ekip iginde uyumlu galigmak

10. Grup toplantilarina zamaninda, hazirlikli ve aktif sekilde katilmak
11. Hizmet i¢i egitim ve seminerlere katilma konusunda istekli olmak
12. Hizmeti iyilestirici ve gelistirici 6nerilerde bulunmak

13. Hosgoriilii olmak

14. Iletisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii ve nazik davranmak

15. Tletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel konusmak

16. Isyerine ait arag, gereg ve donanumin kullanimina 6zen gostermek
17. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

18. Kurum kdltiiriinii benimsemek ve yayginlastirilmasin saglamak
19. Meslek etigine uygun davranmak

20. Mesleki bilgilerini gelistirmeye ve giincel olaylari takip etmeye 6nem vermek
21. Sakin ve sabirl1 olmak ve sorunlara ¢6ziim iiretebilmek

22. Sorumluluklarim zamaninda yerine getirmek

23. Siireg kalitesine 6zen gostermek

24. Temizlik, diizen ve igyeri tertibine 6zen gdstermek

NN R LD =
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