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16UY0251-6 KOBI Danismani (Seviye 6) Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

ONSOZ

KOBI Damismam (Seviye 6) Ulusal Yeterliligi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal

Yeterliliklerin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Yeterlilik taslagi, 29/11/2013 tarihinde imzalanan isbirligi protokolii ile goérevlendirilen
Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1 tarafindan
hazirlanmistir. Hazirlanan taslak hakkinda sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin gorisleri
alimmis ve goriisler degerlendirilerek taslak lizerinde gerekli diizenlemeler yapilmistir. Nihai
taslak MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan incelenip degerlendirildikten ve
Komitenin uygun goriisii alindiktan sonra, MYK Yonetim Kurulunun 14/01/2016 tarih ve
2016/02 sayili karart ile onaylanmustir.

Mesleki Yeterlilik Kurumu
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16UY0251-6 KOBI Danismani (Seviye 6) Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

GIRIS

Ulusal yeterliligin hazirlanmasinda, sektor komitelerinde incelenmesinde ve MYK Yonetim
Kurulu tarafindan onaylanarak yiiriirliige konulmasinda temel Oolgiitler Ulusal Meslek

Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmas1 Hakkinda Y6netmelikte belirlenmistir.
Ulusal yeterlilikler igin temel Olgiitler asagidaki sekilde tanimlanmustir:

a) Ulusal yeterlilikler ulusal meslek standartlar1 veya uluslararasi standartlara dayali olarak
olusturulur.

b) Ulusal yeterlilikler katilimci bir anlayisla hazirlanir ve ilgili taraflarin goriis ve katkisi
alinir.

c) Ulusal yeterlilikler mesleki alana iligkin ig saglhigi ve giivenligi, cevre ve kalite ile ilgili
hususlar1 kapsar.

d) Ulusal yeterlilikler kullanicilar tarafindan anlasilacak sekilde yazilir.

e) Ulusal yeterlilikler hayat boyu 6grenme ilkesi ¢ergevesinde bireyin kendini gelistirmesini
ve meslekte ilerlemesini tesvik eder.

f) Ulusal yeterlilikler acik veya gizli higbir ayrimcilik unsuru igermez.

g) Ulusal yeterlilikler bireyin bilgi, beceri ve yetkinliginin kalite giivencesi dahilinde

Olclilmesini temin eden unsurlari igerir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 i



16UY0251-6 KOBI Danismani (Seviye 6)

Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

16UY0251-6 KOBi DANISMANI| ULUSAL YETERLILIiGi

1 | YETERLILiGIN ADI KOBI Danismani
2 | REFERANS KODU 16UY0251-6
3 | SEVIYE 6

ULUSLARARASI _ . . .
4 SINIFLANDIRMADAKI YERI ISCO 08: 2421 (Yonetim ve organizasyon analistleri)
5 | TUR -

6 | KREDi DEGERI

A)YAYIN TARIHI 14/01/2016
7 | B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARiHi -
Bu ulusal yeterlilik KOBI’lerin mevcut durumunu analiz
ederek sorun alanlarini tespit eden, ¢oziim Onerileri getiren,
yonlendirme ve tavsiyede bulunan KOBI Danigsmanlarmim
sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,
8 AMAC mesleki yeterliliklerini gegerli ve giivenilir bir belge ile

kanitlamalarina imkan saglamak, egitim sistemi ile smav ve
belgelendirme kuruluslarina kaynak ve referans olusturmak ve
adaylara meslege iligkin rehberlik saglamak amaciyla
hazirlanmustir.

9 | YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

KOBI Danigmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard: - 13UMS0338-6

10 | YETERLILIK SINAVINA GiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILIGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

16UY0251-6/A1: Is Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma, Kalite ve Mesleki Geligim
16UY0251-6/A2: Is Organizasyonu, Miisteri Iliskileri ve Hizmet Oncesi Hazirlik
16UY0251-6/A3: KOBI Danismanlig1 Hizmetine Iliskin Siireclerin Yiiriitiilmesi

11-b) Se¢meli Birimler

11-¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri ve ilave Ogrenme Ciktilar:
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16UY0251-6 KOBI Danismani (Seviye 6)

Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

12

OLCME VE DEGERLENDIRME

olmas1 gerekmektedir.

KOBI Danismam (Seviye 6) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde
tanimlanan sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmeleri igin birimlerde
tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 gerekir.

Al ve A2 yeterlilik birimlerinin teorik sinavlari ile A3 yeterlilik biriminin teorik sinavlar1 her bir birim
icin ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her bir birimin degerlendirmesi bagimsiz
yapilmalidir.

A3 yeterlilik biriminin uygulama siavlarina girebilmek i¢in A3 yeterlilik biriminin teorik sinavlarindan
basarili olunmalidir.

Yeterlilik birimlerinin gecerlilik siiresi birimin basarildig1 tarihten itibaren iki (2) yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tiim birimlerin gecerliligini koruyor

13

BELGE GECERLILIK
SURESI

Yeterlilik belgesinin gegerlilik siiresi belgenin diizenlendigi
tarihten itibaren 5 (bes) yildir.

14

GOZETIM SIKLIGI

Belge gecerlilik siiresi icerisinde belge sahibi gdzetime tabi
tutulur. Belge sahibinin performansi belgenin alindig: tarihten
itibaren 2. yil ile 3. yil arasinda simav ve belgelendirme
kurulusunun belirleyecegi gézetim yontemi ile degerlendirilir.

Gozetim sonucu performansi yeterli bulunmayan veya belge
sahiplerinden kaynaklanan nedenlerle gozetimi yapilamayan
belge sahiplerinin belgeleri askiya alinir. Aski nedeni ortadan
kalkan belge sahiplerinin belgelerinin gecerliligi gecerlilik
stiresi sonuna kadar devam eder.

15

BELGE YENIiLEMEDE
UYGULANACAK OLCME-
DEGERLENDIRME
YONTEMI

Belge gecerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi
asagida tanimlanan yontemlerden en az biri kullanilarak
degerlendirmeye tabi tutulur;

a) Belge gecerlilik siiresi i¢inde yeterlilik belgesi kapsaminda;
en az bes (5) farkli KOBI’ye ve her KOBI’ye yiiz yirmi (120)
saatten az olmamak iizere toplamda en az alt1 yliz (600) saat
KOBI Danismanligi hizmeti verdigine dair resmi kayit ile
(KOBI’lerden alinan referans belgeleri ve faturalar ile diger
ilave belgeler) belgelendirmesi,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan A3 yeterlilik birimi ig¢in
tanimlanan teorik ve performansa dayali sinavlar sonucunda
basarili olmasi.

Degerlendirme sonucu olumlu olmast durumunda belge
gegcerlilik siiresi bes (5) yil daha uzatilir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016




16UY0251-6 KOBI Danismani (Seviye 6)

Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

16 YETERLILIGI GELISTIREN | Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme
KURULUS(LAR) Idaresi Bagkanligi
YETERLILIGI
17 | DOGRULAYAN SEKTOR MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi
KOMITESI
MYK YONETIM KURULU
18 ONAY TARIHi VE SAYISI 14/01/2016 — 2016/02
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16UY0251-6/A1 is Saglig1 ve Giivenligi, Cevre Koruma, Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00
Kalite ve Mesleki Gelisim

16UY0251-6/A1 iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi, CEVRE KORUMA, KALIiTE VE MESLEKI
GELISIM YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI gelsi;%nhgl ve Givenligi, Cevre Koruma, Kalite ve Mesleki
2 | REFERANS KODU 16UY0251-6/A1
3 | SEVIYE 6
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 14/01/2016
5 | B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIiHI -
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
KOBI Danigmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi - 13UMS0338-6
7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: Calisma ortaminda ve is siireclerinde uygulavacagi is saghgi ve giivenligi, cevre

koruma ile ilgili kurallar1 aciklar.

Basarim Olgiitleri:

1.1: Is saglig1 ve giivenligine iliskin alinmas1 gereken dnlemleri mevzuati cercevesinde agiklar.

1.2: Calisma ortaminda olusabilecek riskler ve acil durumlar i¢in izlenmesi gereken prosediirleri agiklar.
1.3: Calisma ortaminda alinmas1 gereken ¢evre koruma standart ve yontemlerini agiklar.

Osrenme Ciktis1 2: Hizmet Kkalitesinin izlenmesi ve iyilestirilmesi icin yapilmas: gerekli faalivetleri
aciklar.

Basarim Olgiitleri:
2.1: Hizmet siire¢lerinin izlenmesi ve hizmetin iyilestirilmesine yonelik bilgi ve uygulamalar1 agiklar.
2.2: Hizmet sonras1 6z degerlendirme uygulamasini gerekceleriyle agiklar.

Ogrenme Ciktis1 3: Mesleki gelisime iliskin vyiiriitecegi faaliyetleri aciklar.
Basarim Olciitleri:

3.1: Bireysel mesleki gelisimini saglamak i¢in yiirlitecegi faaliyetleri tanimlar.
3.2: KOBI Danisman1 meslegi ve meslektaslarin gelisimine yonelik uygulamalari agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

Coktan Se¢meli Sorularla Sinav (T1): Al yeterlilik birimine yonelik olarak teorik smav, EK Al-2’de
yer alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gergeklestirilir. Teorik degerlendirme igin adaylara en az yirmi
(20) soruluk, bes (5) secenekli, coktan segmeli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu simavda bos birakilan veya yanlis cevaplandirilmis sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama bir (1) dakika zaman verilir. T1
sinavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde T1
sinavi ile 6l¢iilmesi ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) 6lgmelidir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 4



16UY0251-6/A1 is Saglig1 ve Giivenligi, Cevre Koruma, Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00
Kalite ve Mesleki Gelisim

8 b) Performansa Dayal Sinav

Al yeterlilik biriminde performansa dayali sinav bulunmamaktadir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren iki (2) yildir.

B AT TARALIN Kiiciik ve Orta Olcekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme
2 (G EAUTH O] Idaresi Bagkanlig

KURUM/KURULUS(LAR)

YETERLILIK BIRIMINI
10 | DOGRULAYAN MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi

SEKTOR KOMITESI

MYK YONETIM KURULU
11 ONAY TARIHi VE SAYISI 14/01/2016 — 2016/02

YETERLILIK BiRiMi EKLERIi

EK Al-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler
1. Is Saglig1 ve Giivenligi
2. Cevre Koruma
3. Hizmet Kalitesini izleme ve Oz Degerlendirme
4. Mesleki Gelisim Uygulamalari

EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS Iigili | Birimi | Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Araci
Olgiitii

Calisgma ortaminda kullanilan arag, gere¢ ve
BG.1 |ekipmanlarin gilivenlik talimatlarina uygun olarak All 11 T1
nasil kullanilacagini belirtir.

Caligma ortaminda olusabilecek is kazasi ve meslek
BG.2 |hastaligi durumlarinda alinmasi gereken onlemleri Alz2 1.1 T1
ve yasal uygulamalari agiklar.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili

BG.3 |olusabilecek tehlike ve riskleri mevzuati geregi| A.2.1, A.2.2 1.2 T1
aciklar.
Calisma ortaminda olusabilecek riskler ve risklere AL13 AL,

BG.4 . S A21,A22, 1.2 T1
kars1 alinmasi1 gereken onlemleri belirler. 33.13

BG5 Caligma ortaminda ks_lrslla_sllabﬂ?cek acil A3.1 A3.2 12 T1
durumlarda yapilmasi gerekli faaliyetleri agiklar.

BG6 ggeﬂ\gzr mevzuatinin gerekliliklerini ana hatlartyla AdL Ad2 13 T1

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016 5



16UY0251-6/A1 is Saglig1 ve Giivenligi, Cevre Koruma,
Kalite ve Mesleki Gelisim

Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

Caligma ortaminda olusabilecek cevresel atiklar ve

BG.7 |donistiiriilebilir malzemelerin bertarafina yonelik A4l 1.3 T1
onlemleri listeler.
Verilen hizmetin niteliginin izlenmesi igin gerekli C11 3317
BG.8 |temel veri ve bilgileri (hizmetin tiird, alinan geri| ~ =, S~ ' 2.1 T1
g 3.3.6
bildirimler vb.) tanimlar.
BG.9 KOBI Danismanligi  hizmetlerini  gelistirmeye C.1.2,3.3.24 21 T1
yonelik uygulamalar1 agiklar.
KOBI Danigmanlig1 hizmetlerine iliskin faaliyet ve
BG.10 [siireglere dair 6z degerlendirme uygulamalarmi| C.2.1, C.2.2 2.2 T1
aciklar.
Kisisel mesleki Kkariyer gelisim plam1 i¢in| J.1.1-J.1.5,
BG.11 faydalanilacak kaynaklar1 agiklar. 3.4.20 3.1 &
C. . o J.2.1,1.2.2,
BG.12 Meslegi ve mesl.ek.taslarvl'm. nasil (deneyim, bilgi 3.3.32,3.4.3, 39 T1
paylagimi vb.) gelistirecegini agiklar. 3417
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Yeterlilik
UMS ilgili [Birimi  [Degerlendirme
No |Beceri ve Yetkinlik ifadesi Boliim Basarim |Araci
Olgiitii
BY.1 |- - - -
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16UY0251-6/A2 Is Organizasyonu, Miisteri Iliskileri ve Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00
Hizmet Oncesi Hazirlik

16UY0251-6/A2 IS ORGANIZASYONU, MUSTERI ILISKILERI VE HIZMET ONCESI
HAZIRLIK YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI | is Organizasyonu, Miisteri Iliskileri ve Hizmet Oncesi Hazirlik
2 | REFERANS KODU 16UY0251-6/A2
3 | SEVIYE 6
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 14/01/2016
5 | B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIiHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

KOBI Danigmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi - 13UMS0338-6

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktisi 1: Hizmet siireclerine iliskin is organizasyonunu nasil vapacagini tanimlar.

Basarim Olciitleri:

1.1: Is programini nasil diizenleyecegini ve ¢alisma takvimini nasil olusturacagin agiklar.

1.2: Calisma ortaminin ve materyallerin nasil diizenlenecegini agiklar.

1.3: KOBI danismanlig1 hizmetine iliskin teklif ve mali prosediirleri yasal hiikiimlere gore agiklar.
1.4: Hizmet siireglerine dair kayit tutma ve kayitlarin giivenligini saglama yontemlerini agiklar.

Osrenme Ciktisi 2: Miisteri portfoviiniin olusturulmasi ve izlenmesi ile ilgili faalivetleri aciklar.

Basarim Olgiitleri:

2.1: Hedef kitlesindeki KOBI’lerin sorun ve ihtiyaglarina yonelik bilgi toplama ve degerlendirme
yontemlerini tanimlar.

2.2: Belirledigi KOBI’lere ulasma ve takip etme ydntemlerini agiklar.

2.3: Verdigi hizmetlerin tanitimi i¢in kullanacagi yontem ve teknikleri belirler.

Ogrenme Ciktis1 3: Hizmet oncesi hazirhik siirecini tammmlar.
Basarim Olciitleri:

3.1: KOBI ile goriisme siirecine dair yiiriitecegi faaliyetleri agiklar.
3.2: KOBIye verilecek hizmete iligkin is planmi agiklar.
3.3: KOBI ile yapacag1 prensip anlasmasinin igerigini hazirlar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simnav

Coktan Sec¢meli Sorularla Sinav (T1): A2 yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, EK A2-2’de
yer alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gerceklestirilir. Teorik degerlendirme i¢in adaylara en az
yirmibes (25) soruluk, bes (5) segenekli, ¢oktan se¢meli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla
diizenlenmis yazili sinav uygulanmalidir. Bu smavda bos birakilan veya yanlis cevaplandirilmig
sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Smavda adaylara her soru i¢in ortalama bir (1) dakika
zaman verilir. T1 smavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav
sorulari, bu birimde T1 siavi ile dl¢iilmesi dngodriilen tiim bilgi ifadelerini (EK A2-2) dlgmelidir.
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16UY0251-6/A2 Is Organizasyonu, Miisteri Iliskileri ve Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00
Hizmet Oncesi Hazirlik

8 b) Performansa Dayal Sinav

A2 yeterlilik boliimiinde performansa dayali sinav bulunmamaktadir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi sinavin bagarildigi tarihten itibaren iki (2) yildir.

YETERI?ILIK ST DA DI Kiiciik ve Orta Olcekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme
S KR B L) Idaresi Bagkanlig

KURUM/KURULUS(LAR)

YETERLILIK BIRIMINi
10 | DOGRULAYAN MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi

SEKTOR KOMITESI

MYK YONETIM KURULU
11 ONAY TARIHi VE SAYISI 14/01/2016 — 2016/02

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Is Organizasyonu

Veri/Bilgi Toplama, Kayit, Arsiv ve Bilgi Giivenligi Yontemleri
Ihtiya¢ Analizi Yapma

Teklif, S6zlesme ve Mali Prosediirlerin Yiiriitiilmesi
Goriisme Ilke ve Teknikleri

Tletisim

Zaman Y Onetimi

Planlama Teknikleri

. Miisteri Portfoyii Olusturma ve Y6netme

10 Hizmet Tanitim Strateji ve Yo6ntemleri
11.Raporlama Yontem ve Teknikleri

12.Mesleki Etik

13.Danigsmanlik Yontem ve Teknikleri

©CoNoA~AWNE

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS ilgili| Birimi |Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim Basarim Araci
Olciitii
Hizmete dair yapacagi is programi ve calisma| B.1.1,
BG.1 |takviminde dikkat edilmesi gereken unsurlari| B.1.2, 1.1 T1
tanimlar. 3.4.25
BG.2 Verecegi hizmetin gereklerine uygun olarak c¢aligma| B.2.1, 19 T1
" |ortamin1 ve kullanacagi materyalleri tanimlar. B.2.2,3.3.7 '

Hizmetleri ile ilgili hazirlayacag: teklif metninde yer B31
BG.3 |almas1 gereken idari, mali, hukuki, mesleki vb. . 1.3 T1

kosullar1 tanimlar. B.3.2
Hizmetlerine dair maliyetlendirme ve hizmet bedeli BS54,

BG4 | > dair mafly B.5.2, 1.3 T1
belirleme kriterlerini agiklar. B53 348
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16UY0251-6/A2 Is Organizasyonu, Miisteri Iliskileri ve
Hizmet Oncesi Hazirlik

Yayn Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

Hizmet bedeline dair 6deme kosullarimi ve mali
BG.5 |islemler (fatura, vergilendirme vb.) ile 1ilgili|B.5.4, B.5.5 1.3 T1
uygulama ve yasal hiikiimleri agiklar.
B.4.1,
BG6 Hizmet siirecleri i¢in tutulmasi gereken kayitlan| B.4.2, 14 T
tamimlar. 3.4.11,
3.4.14
BG.7 Hizmet siireclerindeki kayitlarin giivenli tutulma ve| B.4.1, 14 T
" |arsivlenme yontemlerini agiklar. B.4.2,B.4.3 o
D.1.1,
BGS Misteri portfoyiinii belirlemek igin hangi yontem, D.1.2, 21 T
" |teknik ve araglar1 kullanacagini agiklar. 3.3.4, '
3.3.28
BG9 Gelen misteri taleplerini nasil degerlendirecegini D13 21 T
aciklar.
. D.1.4,
BG.10 B"ehrledlgl. KOBI lerle iletisim kurma ve takip etme| D.1.5, 29 T1
yontemlerini tanimlar. 3.3.15,
3.4.12
BG.11 Miisteri bilgi ve verilerini giincel tutma yontemlerini D16 29 T1
aciklar.
D.2.1,
: . i D.2.2,
BG.12 |Hizmetine uygun tanitim stratejilerini agiklar. D24 2.3 T1
3.341
Hizmeti icin n tanitim ar ontemlerini D21,
BG.g| [t T e arag ve yonteme D.2.2, 2.3 T1
eraar D.2.4
BG 14 Tanltn_n do_kiiman_larlmn etkinliginin saglanmasi i¢in D.23 23 T
gerekli faaliyetleri tanimlar.
KOBI ile goriisme siirecine dair yiiriitecegi is ve| E.1.1,
BG.15 islemleri tanimlar. E.1.2,E.15 3.1 T
BG.16 KO_Bi ile gt’m’isme_ sﬁrecinde ihtiya¢ duyacag: bilgi, E13 E14 31 T
veri ve materyalleri edinme yollarini tanimlar.
KOBI ile goriisme siirecinde, KOBI'nin alacagi| E.2.1,
BG.17 |hizmetten  beklentilerini  tespit  etmek i¢in| E.2.2, 3.1 T1
uygulayacagi yontemleri tanimlar. 3.3.27
BG.18 KQBI’ye Verecvegi“hizmetin kapsanpm belirlemek E3.1 E3.2 39 T1
icin uygulayacagi yontem ve teknikleri agiklar.
KOBI'ye verecegi hizmetin caligma takvimini
BG.19 |olusturmak i¢in uygulanacak gerekli yontemleriE.3.4, E.3.5 3.2 T1
aciklar.
KOBi’ye verecegi hizmete iliskin raporlama| E.3.3,
BG.20 tekniklerini agiklar. 3.3.36 3.2 T
BG 21 KOBI'ye Verecegi ) hizme:[e il.iskin prensip E36 33 T
anlagmasini yasal hiikiimlere gore belirler.
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b) BECERI VE YETKINLIKLER

Yeterlilik
UMS llgili [Birimi Degerlendirme
No (Beceri ve Yetkinlik ifadesi Boliim Basarim  |Arac
Olgiitii
BY.1l |- - - -
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16UY0251-6/A3 KOBi DANISMANLIGI HiZMETINE iLiSKiN SURECLERIN
YURUTULMESI YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI KOBI Danismanlig1 Hizmetine iliskin Siireclerin Yiiriitiilmesi
2 | REFERANS KODU 16UY0251-6/A3
3 | SEVIYE 6
4 | KREDI DEGERI -
A)YAYIN TARIHI 14/01/2016
5 | B)REVIZYON NO 00
C)REVIZYON TARIiHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

KOBI Danigmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi - 13UMS0338-6

7 | OGRENME CIKTILARI

Ogrenme Ciktis1 1: KOBI’nin meveut durumunu analiz ederek, sorunlu alanlari belirler.

Basarim Olciitleri:

1.1: KOBI’nin dis ¢evresini ve i¢ kaynaklarini analiz ederek isletme yonetimine dair mevcut durumunu
belirler.

1.2: KOBI’nin mali yapisin1 analiz ederek finansal yénetimine dair mevcut durumunu belirler.

1.3: KOBI'nin insan kaynaklar1 yapisim analiz ederek insan kaynaklari ydnetimine dair mevcut
durumunu belirler.

1.4: KOBI'nin pazarlama ve satis yapisini analiz ederek pazarlama ve satis yonetimine dair mevcut
durumunu belirler.

1.5 KOBI’nin iiretim (mal/hizmet) yapisim analiz ederek iiretim ydnetimine dair mevcut durumunu
belirler.

1.6: KOBI’nin mevcut durumuna iliskin analiz ve degerlendirme sonuglarii énceliklendirerek ortaya

koyar.

Ogrenme Ciktis1 2: KOBIi’de tespit ettigi sorunlu alanlar ve bunlarin ¢oziimiine yonelik verecedi
hizmete iliskin konumlandirma calismasi vapar.

Basarim Olgiitleri:

2.1: KOBI’nin sorunlu alanlarma yénelik ¢dziim &nerilerinde bulunur.

2.2: KOBI’nin sorunlarmin ¢dziimiine dair sunacag1 hizmetin kapsamini belirler.

2.3: KOBI’ye sunulacak hizmete iliskin sdzlesme ve mali prosediirleri yasal hiikiimlere gore agiklar.

Osrenme Ciktis1 3: KOBI’de tespit ettigi sorunlu alanlarin coéziimiine yonelik verecedi hizmetin

uygulama siirecine dair viiriitecegi faaliyetleri belirler.

Basarim Olgiitleri:

3.1:KOBI’ye sunulacak hizmetin uygulama siirecinde kullanacag1 i¢ ve dis kaynaklari (insan, ekipman,
destekler vb.) ve bu kaynaklari tespit etme yontemlerini belirler.

3.2:KOBI’ye sunulacak hizmetin uygulanmasma iliskin siiregleri, ¢iktilar1 ve performans gostergelerini
belirleme yontemlerini de kapsayacak sekilde gerekceleriyle agiklar.

3.3:KOBI’ye sunulacak hizmetin uygulama siirecine iliskin faaliyet planlarini tanimlar.

3.4:.KOBI’ye sunacagi hizmetin uygulama siirecine dair potansiyel riskleri ve muhtemel Snlemleri
aciklar.
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3.5:KOBI’ye sunacagi hizmetin uygulama siirecine iliskin kontrol noktalari listeler.
3.6:KOBI’ye sunacagi hizmetin uygulama siirecine iliskin islemlerin izleme, degerlendirme ve

raporlamalarini tarif eder.

Ogsrenme Ciktisi 4: KOBi’ve sundugu hizmetin siirdiiriilebilirligini saglayacak faalivetleri ve
KOBI danismanhigl hizmetinin sonlandirilmasin tarif eder.
Basarim Olgiitleri:

4.1. KOBI’ye sundugu hizmet siireclerinin kapsamini dokiimante etme ydntemlerini agiklar.
4.2. KOBI’ye sundugu hizmet siire¢lerine iliskin izleme ve degerlendirme sistemini belirler.
4.3. KOBI’ye sundugu hizmetin sézlesme ¢ercevesinde sonlandirilmasini tarif eder.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Simmav

Isletme Yonetimine Yonelik Coktan Secmeli Sorularla Smav (T1)

Finans Alamina Yonelik Coktan Se¢meli Sorularla Sinav (T2)

Insan Kaynaklar1 Alanina Yoénelik Coktan Secmeli Sorularla Sinav (T3)
Pazarlama ve Satis Alamina Yonelik Coktan Se¢meli Sorularla Sinav (T4)
Uretim Alanina Yénelik Coktan Se¢meli Sorularla Smav (T5)

A3 yeterlilik birimine yonelik T1, T2, T3, T4 ve T4 teorik sinavlari, EK A3-2’de yer alan Bilgiler Kontrol
Listesine gore gerceklestirilir. Sinav sorular1 Bilgiler Kontrol Listesindeki ilgili tiim bilgi ifadelerini
olgmelidir. Adaym birimden basarili olmasi i¢in teorik sinavlarin tamamindan basarili olmasi1 gerekir.
Teorik sinavlar birlikte yapilabilecegi gibi ayr1 ayr1 da yapilabilir, ancak her bir smavin
degerlendirmesinin ayr1 yapilmasi gerekmektedir.

(T1) smav1 icin adaylara en az otuz (30) soruluk ve (T2), (T3), (T4), (T5) smavlarinin her biri i¢in en az
yirmi (20) soruluk bes (5) segenekli, ¢oktan se¢meli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla
diizenlenmis smavlar uygulanmalidir. Bu smavlarda, bos birakilan veya yanhis cevaplandiriimis
sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavlarda adaylara her soru i¢in ortalama bir buguk
(1,5) dakika zaman verilir. Bir teorik sinavdan basarili olunmasi i¢in teorik sinavin sorularinin en az
%60’1na dogru yanit verilmelidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Isletme Yonetimi Ornek Olay Coziimlemesi (Vaka Analizi) (P1)

Finans Alam1 Ornek Olay Céziimlemesi (Vaka Analizi) (P2)

Insan Kaynaklar1 Alam1 Ornek Olay Céziimlemesi (Vaka Analizi) (P3)
Pazarlama ve Satis Alam Ornek Olay Coziimlemesi (Vaka Analizi) (P4)
Uretim Alam Ornek Olay Coziimlemesi (Vaka Analizi) (P5)

A3 yeterlilik birimine yonelik P1, P2, P3, P4 ve P5 performansa dayali sinavlari, EK A3-2’de yer alan
Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesine gore gerceklestirilir. Adayin performansa dayali sinavlarin
tamamindan bagarili olmas1 gerekir. Performansa dayali sinavlarin siiresi en az bir (1) saat olmak iizere,
ornek olay ¢oziimlemesi (vaka analizi) igerigine gore belirlenir.

Performansa dayal1 sinavlar, gercek ya da kuramsal bir i durumunu temel alan belli gercekler ve veriler
ile isletmeye iliskin genel bilgileri de iceren Ornek olay ¢oziimlemesi (vaka analizi) seklinde yapilir.
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Ornek Olay Coziimlemesi Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesinde yer alan ilgili beceri ve yetkinlik
ifadelerini icerecek sekilde tasarlanmalidir. Sinavlara konu ornek olaylar; yazili ve gorsel materyaller
(slayt, video, fotograf, yazili tasvir gibi) kullanilarak olusturulur. Adayin bir performans sinavindan
basarili olabilmesi i¢in Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesinde ilgili smav i¢in tanimlanan kritik
adimlarin (aday tarafindan basarilmasi zorunlu adimlarin) tamamindan basarili olmasi kosuluyla, sinavin
genelinden asgari % 70 basar1 gdstermesi gerekir. Performans sinavlarinin her biriyle; adayin, isletmenin
biitiiniine yonelik bir bakis agisiyla degerlendirme yapabilmesinin oOl¢iilmesi hedeflenmelidir. Bu
kapsamda, sinava konu ornek olaylarda; isletmeye iliskin verilen c¢esitli bilgi ve veriler ¢ergevesinde,
ilgili alana yonelik mevcut durum tespiti, sorun/sorunlarin teshisi ve bunlara yonelik 6neri gelistirilmesi
beklenmelidir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in dngoriilen sinavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildig: tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi igin basarilan smav tarihleri arasindaki siire farki bir (1) yili gecemez. Birimin elde
edilebilmesi i¢in adaylarin birimde tanimlanan tiim sinavlardan basarili olmas1 gerekir.

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi birimin basarildigi tarihten itibaren iki (2) yildir.

ST U B S L LIS Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme
S| (LU O] Idaresi Baskanlig

KURUM/KURULUS(LAR)

YETERLILiK BIRIMINI
10 | DOGRULAYAN MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi

SEKTOR KOMITESI

MYK YONETIM KURULU
11 ONAY TARIHI ve SAYISI 14/01/2016 — 2016/02
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YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

=

Y o6netim Bilimi

2. Isletme Yonetimi (Temel isletme kavramlari, isletme stratejileri, ydnetim organizasyonu,
isletme faaliyetleri, 6rgiitlenme, planlama, stratejik yonetim, isletme analizi vb.)

3. Finansal Yonetim (Finansal yonetim kavramlari, biitge, finansal tablolar, finansal planlama,
finansal oranlar, sermaye yonetimi, vadeli islemler, finansal ve ekonomik analiz, sermaye
yonetimi, yonetim muhasebesi vb.)

4, Insan Kaynaklari Yonetimi (Insan kaynaklari ydnetimi kavramlari, istihdam ve calisma
yonetimi, icret, egitim, motivasyon, performans yonetimi, vb.)

5. Uretim Yonetimi (Uretim yonetimi kavramlari, iiretim maliyeti, siireg yonetimi, iiriin
gelistirme, stok yonetimi, kalite yonetimi, lojistik ve tedarik yonetimi vb.)

6. Teknoloji Analizi ve Teknoloji Yo6netimi

7. Pazarlama Yonetimi (Pazarlama stratejileri, satig, fiyat, dagitim, tutundurma, misteri
memnuniyeti, magazacilik, pazarlama arastirmasi yontemleri/teknikleri),

8. Ekonomik Analiz

9. Yatirim Analizi

10. Sektor Analizi

11. Orgiitsel Davranis

12. Anket Uygulama ve Analiz Yéntemleri, Ornekleme Yontemleri

13. Hukuk (Borglar Hukuku, Is Hukuku, Ticaret Hukuku, Tiiketici Hukuku vb.)

14. Rapor Hazirlama ve Sunum Teknikleri

15. Ar-Ge ve Yenilik¢ilik

16. Proje Yonetimi (Proje yonetimi teknikleri ve ilkeleri, risk yonetimi/proje risk yonetimi vb.)

17. KOBI Politikalar

18. Devlet Tesvik ve Destekleri

19. Garanti ve Kefalet Sistemleri

20. Ulusal ve Uluslararasi Fonlar ile Fonlarin Kullanimi

21. Enerji Verimliligi Mevzuati

EK A3-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS ilgili | Birimi |Degerlendirme
No Bilgi ifadesi Boliim | Basarim Araci
Olgiitii
BG.1 |isletme yonetimine iliskin kavramlari tanimlar. 3.3.16 1.1 T.1
KOBIi’nin faaliyet yapisi ile faaliyette bulundugu| F.1.1, F.1.2,
BG.2 |piyasanin analizi ve degerlendirilmesine yonelik| F.6.4, F.6.6, 11 T.1
kriterleri agiklar. 3.3.3
KOBI'nin isletme stratejilerini  degerlendirme| F.1.2, F.1.3,
BG.3 yontemlerini agiklar. 345,348 11 Tl
KOBI’nin mal ve hizmetinin iiretim, satis, sunum gibi F.6.10
BG.4 |hususlarina iligkin yasal kisitlarini igeren mevzuatlari 1.1 T.1
aciklar.
BG.5 |Finansal yonetime iligkin kavramlari tanimlar. 3.3.16 1.2 T.2
BG.6 K"OBI nin l?ut(;e ve mali yapismi degerlendirme £21 12 T2
yontemlerini agiklar.
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BG.7

KOBI’nin finansal verilerinin, sektor ve rakipleriyle
kiyaslanmasina yonelik degerlendirme yontemlerini
aciklar.

F.2.2,F.2.3

1.2

T.2

BG.8

KOBI’'nin yatrim plan ve Kkararlarina iligkin
degerlendirme yontemlerini agiklar.

F.2.4

1.2

T.2

BG.9

KOBI'nin piyasadaki uzun vadeli sézlesmeye baglh
rekabet yapisini degerlendirmeye yonelik finansal
analiz yontemlerini agiklar.

F.6.8

1.2

T.2

BG.10

KOBI’nin faaliyette
birlesme/devralma
yontemlerini agiklar.

bulundugu
egilimlerini

piyasadaki
belirleme

F.6.9

1.2

T.2

BG.11

Insan kaynaklar1 yonetimine iligkin kavramlar
tanimlar.

3.3.16

1.3

T.3

BG.12

KOBI’nin iicret ve ise alim politikalar1, ¢alisan se¢im
kriterleri ile personel devir hiz1 degerlendirme
yontemlerini agiklar.

F.3.1, F.3.7

1.3

T.3

BG.13

KOBI’de calisan oryantasyonu ve egitimleri ile ilgili
siiregleri degerlendirme yontemlerini agiklar.

F.3.2,F.3.3

1.3

T.3

BG.14

KOBI calisanlarinin  motivasyonu ve motivasyon
gelistirme, tesvik siireclerine iliskin degerlendirme
yontemlerini agiklar.

F.3.4

1.3

T.3

BG.15

KOBI c¢alisanlarinin  performans  degerlendirme
siiregleri ve performans 6lglim kriterlerini agiklar.

F.3.5

1.3

T.3

BG.16

Caligan gorev tanimlar1 ile gorevde yiikselme
stireglerini ve degerlendirme kriterlerini agiklar

F.3.6

1.3

T.3

BG.17

Pazarlama ve satig yoOnetimine iliskin kavramlar
tanimlar.

3.3.16

1.4

T4

BG.18

KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasay1 (pazari)
analiz ve degerlendirme yontemlerini (pazar
bolim/bolimleri ve fiyat yapisi, rekabet yapisi,
mal/hizmet yapisi, pazar payi, talep yapisi vb.
acisindan) aciklar.

F.4.2,F.4.3,
F.6.3-F.6.5,
F.6.7

1.4

T4

BG.19

KOBI’nin sundugu mal ve hizmetlerin analizini;
rekabet yapisi, talep yapisi, miisteri yapist vb.
hususlar dikkate alarak tanimlar.

F4.1

1.4

T.4

BG.20

KOBI’yi miisteri y&netimi (miisteri verimliligi,
miisteri beklentileri, miisterinin yapist ve demografik
Ozellikleri) acisindan analiz ve degerlendirme
yontemlerini agiklar.

F.4.4,F.6.1,
F.6.2

1.4

T.4

BG.21

KOBI’yi miisteri memnuniyeti agisindan analiz ve
degerlendirme yontemlerini agiklar.

F.4.5

1.4

T.4

BG.22

Uretim ydnetimine iliskin kavramlar1 tanimlar.

3.3.16

1.5

T.5

BG.23

KOBI’de iiretim yonetimini (iiretim sekli, iiretim
plani, tiretim kontrolii, kalite, maliyet, teslimat,
fabrika yerlesim diizeni, bakim onarim vb.)
degerlendirme yontemlerini agiklar.

F.5.1-F.5.4

1.5

T.5

BG.24

KOBI’ye uygun iiretim modelini belirleme yéntemini
iriin ozellikleri, iriin cesitliligi, firma O&lcegi ve
kaynaklar1 vb. unsurlar dikkate alarak belirler.

F.5.1-F.5.4

1.5

T.5

BG.25

KOBI’nin hammadde ve satin alma ydnetimini
degerlendirme kriterlerini agiklar.

F5.1-F54

1.5

T.5

BG.26

KOBI’nin siparis ve depo ydnetimini degerlendirme
kriterlerini agiklar.

F.5.1-F.5.4

1.5

T.5
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KOBI'nin teknolojik durumunu, iiriin gelistirme ve
BG.27 |yenilikg¢ilik kapasitesini degerlendirme yontemlerini| F.1.4, F.5.4 1.5 T.5
aciklar.
BG.28 KOBI'nin "mevcut. .dumm analiz  sonuglari F.7.4,3.3.36 16 T1
raporlama yontemlerini agiklar.
G I 9 . 1G.1.3,3.3.14,
BG.29 KOE;I Irlnn1 1}i]1ﬂ(hslek"lzl£t$;k: elliail ruzman11g1 gerektiren 33.23, 29 T1
sorununa iligkin ¢dztimleri siralar. 3.3.31, 3.3.40
KOBI'ye sunacagi hizmetin kapsamni, hedefini ve|G.2.1, G.2.2,
BG.30 | . .77 ST e : N 2.2 T.1
stiresini proje yonetimi ilkelerine gore tanimlar. 3.3.35
BG.31 KQBI ye sunacagl hizmete iligkin is kiritlim yapisini G.2.3 3.3.35 29 T1
belirler.
BG.32 K..OBI ye .sungcagl hizmete iliskin kontrol ve izleme G.2.4,3.3.35 29 T1
siirec¢lerini belirler.
KOBI'ye sunacagi hizmete iliskin sézlesmede yer|G.3.1, G.3.2,
BG.33 |almas1 gereken idari, mali, hukuki, mesleki vb.| G.3.3,3.4.5, 2.3 T.1
kosullar1 tanimlar. 3.4.8
BG.34 KOBI'ye §unacag1 hizmetin gereklerine uygun olarak H.11, H.4.2 31 T1
kullanacagi kaynaklar1 tanimlar.
KOBi’ye sunacagl hizmetin gereklerine uygun olarak
KOBI disindan kullanilacak kaynaklar1 (KOBI
. o . H.4.3, 3.3.19,
politikalari, devlet tesvikleri ve destekleri, banka
BG.35 A L 3.3.21, 3.1 T1
kredileri, ulusal ve uluslararast fonlar, KOBI3311 3314
kredilerine yonelik garanti ve kefalet sistemleri vb.)|™ "~ =
mevzuatlarini agiklar.
BG .36 KQBI ye sunac.agl hizmetin gereklerine uygun olarak H.1.2, H.4.4 32 T1
hizmet siireclerini tanimlar.
BG.37 KOBI'ye sur{'acagl hlzmgtten beklenilen ¢iktilar1 ve H13, H.14 32 T1
performans gostergelerini tanimlar.
BG.38 |Stratejik yonetime iliskin ilkeleri tanimlar. H.2.1,H.2.2 3.3 T.1
BG .39 KOBI.?nlr} hedeflerine ulasmasinda uygulayacag: H.2.3, 3.3.38 33 T1
stratejileri agiklar.
BG.40 KQBI de c')‘lusturulz.lca.lk orgiitsel yap1 ve siiregleri H2.4 33 T1
belirleme yontemlerini agiklar.
BG .41 KOBTI’ye sunacagi hizmete iligkin faaliyetlerin zaman H.2.6, 3.3.45 33 T1
planlamasin agiklar.
BG.42 [KOBI'ye  sunacagi —hizmete iliskin uygulama) 54 (1) 4| 34 T
siirecinde olusabilecek riskleri tanimlar.
KOBIi’ye sunacagi hizmete iliskin uygulama
BG.43 |siirecinde olusabilecek risklere uygun alternatif] H.3.2 34 T.1
¢Oziimleri uygun yontemlerle tespit eder.
BG.44 |Riskleri izleme ve kontrol yontemlerini agiklar. H.3.3 3.4 T.1
KOBi’ye sunacagi hizmete iliskin uygulama
BG.45 siirecindeki kontrol noktalarini agiklar. H.5.1 3.5 Tl
KOBi’ye sunacagi hizmete iliskin uygulama
BG.46 |siirecinde belirledigi kontrol noktalarinda yapilacak H.5.2 35 T.1
degerlendirmelere yonelik kriterleri agiklar.
BG.47 Kontrol noktalarinda  yapilacak df:gerlendlrme H.5.3 35 T1
sonuglarini uygulamalara nasil yansitacagini agiklar.
KOBI’ye sunacag1 hizmete iliskin uygulama siirecini
BG.48 |. N : - 7 H.6.1-H.6.4 3.6 T.1
izleme ve degerlendirme yontemlerini agiklar.
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BG.49 K"OBI ye gundugu hizmete iliskin raporlama|H.7.1, H.7.2, 36 T1
yontemlerini agiklar. 3.3.36
KOBI damismanligi hizmet siireglerine iligkin
BG.50 |dokiimantasyon, arsivleme ve dokiiman giincelleme| 1.1.1-1.1.3 4.1 T.1
yontemlerini tanimlar.
KOBI’ye sundugu hizmetin izleme ve
BG.51 |degerlendirmesine iligkin standart ve yontemleri| 1.2.1,1.2.2 4.2 T.1
aciklar.
BG.52 KOBI’'ye sundugu hizmeti yasal hiikiimlere uygun 13.1, 1.3.2 43 T1
olarak sonlandirir.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
. |Yeterlilik
UMS llgili | g Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Boliim Bflsarlm Aract
Olgiitii
BY 1 KOBI’nin isletme yonetimine dair mevcut durumunu| 3.3.3, 3.3.6, 11 p1
™ lanaliz eder. (*) 3.3.12, 3.316 ' '
BY 2 KOBI nin gellsnP evrelerini blr'}autunvolarak .e!e alip, £11 11 p1
ekonomi ve sektor kosullarina gore degerlendirir.
BY 3 I;jchI( il)ln genel faaliyet yapisimi inceleyerek analiz £1.2 11 p1

KOBi’nin sundugu mal ve hizmetlerin analizini;
BY.4 |rekabet yapisi, saticilarin yapisi, miisterilerin yapisini F.1.3 1.1 P.1
vb. hususlar1 dikkate alarak yapar.

BY.5 |[KOBI’nin kullandig1 teknolojileri analiz eder. F.1.4 1.1 P.1

KOBI miisterilerinin demografik ve ekonomik yapisi
ile davramigsal Ozelliklerini; anketlerle elde edilen F.6.1
veriler veya miisterinin veri tabanindaki kayitlarindan
istatistiksel yontemler kullanilarak tespit eder. (*)

BY.6 11 P.1

KOBIi’nin muhasebe kayitlarindan islem tiirleri ve
hacimleri agisindan miisteri verimliliklerini (maliyet F.6.2
etkenligi ve karlilik acisindan) istatistiksel analiz
yontemleriyle tespit eder.

BY.7 11 P.1

KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki talep

BY.8 egilimlerini istatistiksel yontemlerle tespit eder. (*)

F.6.4 11 P.1

KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki icsel ve
BY.9 |dissal degisim dinamiklerini piyasa aragtirmasi F.6.6 11 P.1
teknikleri ile tespit eder. (*)

KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki iiriin veya
BY.10 |hizmetin; {iretim ve satigina/sunumuna iliskin hukuki F.6.10 1.1 P.1
kisitlar ilgili mevzuatlarina bakarak belirler.
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KOBI’nin finansal yonetimine dair mevcut durumunu| 3.3.3, 3.3.6

BY.11 : ! ’
analiz eder. (*) 3.3.12, 3.316 12 P2
KOBI’nin likidite pozisyonunu, finansal ve faaliyet

BY 12 kaldirag duzeylr}.l, Ve.ll‘l.lk kull_amm et_klnhk dl_lzey%n% F21 12 P2
ve karlilik diizeyini mali analiz tekniklerini
kullanarak tespit eder. (*)

BY.13 KpBI nvm mal% pranlarlnl, sektor standart oranlarina F29 19 P2
gore degerlendirir.

BY 14 KOBI'nin en yakin rakipleri ile mali ve oprerasyonel F23 19 P2
kiyaslamasini yapar.

BY.15 K(?BI nin yatinm  kararlarimi  mali  agidan F24 12 P2
degerlendirir. (*)
KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki uzun

BY.16 |vadeli sozlesmeye bagli rekabet yapisimi finansal F.6.8 1.2 P2
analiz yontemlerini kullanarak tespit eder. (*)
KOBI’nin  faaliyette  bulundugu  piyasadaki

BY.17 |birlesme/devralma egilimlerini uygun yontemlerle F.6.9 1.2 P2
tespit eder.

BY.18 KOBI’nin insan kaynaklar1 yonetimine dair mevcut| 3.3.3, 3.3.6, 13 p3

"7 |durumunu analiz eder. (*) 3.3.12,3.316 '

BY.19 KQBI nin - ige _ahm politikalarin1 personel se¢im F31 13 p3
kriterleri ile analiz eder. (*)
KOBI'nin ¢alisan oryantasyonu ile ilgili siireclerini

BY.20 |insan kaynaklar1 oryantasyon yonetimi teknikleriyle F.3.2 1.3 P3
analiz eder.

BY 21 KQBI nin galls?n egitimi ile 11g.111 stireglerini egitim £33 13 p3
ihtiyag analiz yontemleriyle analiz eder.

BY 22 KOBI nin (;flllsan motivasyonu ile 11g111.sﬁregler1n1 F34 13 p3
motivasyon 0l¢me araglari kullanarak analiz eder.

BY 23 KOBI'nin  caliganlarina  yodnelik  performans

" |degerlendirme  siireglerini, performans  Ol¢lim F.3.5 1.3 P3

kriterleri kullanarak analiz eder. (*)
KOBi’nin  c¢alganlarinin ~ goérevde  yiikselme

BY.24 |siireglerini gorevde yiikselme ilkelerine gore analiz F.3.6 1.3 P3
eder.

BY.25 [Personel devir hizini analiz eder. (*) F.3.7 1.3 P3
KOBI’nin pazarlama y&netimine dair mevcut| 3.3.3, 3.3.6,

BY.26 durumunu analiz eder. (*) 3.3.12,3.316 14 P4

BY 27 KQBI’nin sundugu fnal ve hizmete 'fiit talep yapisini F41 14 P4
piyasa arastirmasi yontemleriyle tespit eder. (*)

BY 28 KOBI’nip Riyasa rgkabet dummunu rekabet ve rakip E42 14 P4
analizleri yontemleriyle analiz eder.
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BY .29 KO]?»I nin .ffclal.l.yette. bulundggu piyasadaki payini F43 14 P4
sektor analizi yontemi ile tespit eder.
KOBI  miisterilerinin  beklentilerini  pazarlama
BY.30 arastirma teknikleri ile tespit eder. (*) Fa.4 14 P4
KOBI miisterilerinin memnuniyetini pazarlama
BY.3l arastirma teknikleriyle tespit eder. F.4.5 14 P4
KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasanin yapisin
BY.32 ekonomik tekniklerle analiz eder. F6.3 14 P4
KOBI'nin faaliyette bulundugu piyasadaki talep
BY.33 egilimlerini istatistiksel yontemlerle tespit eder. (*) F.6.4 14 P4
KOBI’nin faaliyette bulundugu pazar
BY.34 |boliim/boliimlerini  pazar arastirma yOntemleriyle F.6.5 1.4 P4
tespit eder.
KOBI'nin faaliyette bulundugu piyasadaki fiyat ve
BY.35 |fiyat dis1 rekabet yapisini  piyasa arastirma F.6.7 1.4 P4
yontemlerini kullanarak tespit eder. (*)
KOBI’nin iiretim y&netimine dair mevcut durumunu| 3.3.3, 3.3.6
BY. - ! ’
36 analiz eder. (*) 3.3.12, 3.316 15 PS
BY 37 KOB_.I nin kapas1f[e kullarilm oranini liretim yonetimi £51 15 p5
teknikleriyle tespit eder. (*)
KOBI’nin fire/atik oranmi iiretim ydnetimi kayip
BY.
38 kacak Ol¢iim yontemleriyle tespit eder. (*) F.52 15 PS
BY 39 KO]_BI nin Stfk devir hizin1 mali analiz teknikleriyle £53 15 p5
tespit eder. (*)
BY .40 KOBI’'nin inovasyonnyeten.egini, yqni iirtin gelistirme F5.4 15 p5
ve uygulama tespit yontemi ile analiz eder.
. F.7.1,G.11 P1, P2, P3
e e * L] i) 1 ’ 1l
BY .41 | Analiz sonuglarini biitiinsel olarak ortaya koyar. (*) 3392 1.6 P4 P5
Analiz sonuglarina gore KOBI’nin sorunlu alanlarini P1, P2, P3,
BY.42 .
tespit eder. (*) F.7.2,3.3.22 1.6 P4, P5
BY .43 KOBI ile ilgili olarak tespit ettigi sorunlu alanlari| F.7.3, G.1.2, 16 P1, P2, P3,
" |onceliklendirir. (*) 3.3.37 ' P4, P5
Tespit edilen sorun alanlarina iligkin ¢6ziim Onerileri G.13,G.14, P1, P2, P3,
BY.44 | =F " 3.3.10, 2.1
gelistirir. (*) 3311 3.3.34 P4, P5
KOBi’ye sunulacak hizmetlerden beklenen faydalar P1, P2, P3,
BY.4 -
> (ekonomik, teknik, mali boyut) belirler. k.15 2.1 P4, P5
BY 46 Tespit ettigi sorunlarin alan uzmanhgr gerektirip|G.1.3, 3.3.14, 21 P1, P2, P3,
" |gerektirmedigini belirleyerek, yonlendirme yapar. (*) |3.3.31, 3.3.44 ' P4, P5
Sll‘mulan' ¢ozim onerller.l.nm'uygulanm'asma" yonehk G.14, G2.1, P1, P2, P3,
BY.47 |siiregleri proje kapsam yonetimi ilkelerine gore tespit 3335 2.2 Pa. P5
ederek, KOBI’nin onayina sunar. (*) o ’
KOBI’ye sunulacak hizmetlerin nihai hedeflerini P1, P2, P3
BY.4 ) ’ Lo
8 beklenen faydalar ile tutarli olacak sekilde belirler. G22 2.2 P4, P5
BY 49 KOBI'ye spnulacak hizmetlere iliskin is kirilim G.2.3 3.3.35 29 P1, P2, P3,
yapisini belirler. P4, P5
BY 50 KOBI’y? sunu.la.cak.hlzmetlere iliskin kontrol ve G.2.4.3.3.35 29 P1, P2, P3,
izleme siireglerini belirler. P4, P5
BY 51 KOBI’ye sunulacak hizmetin kapsaminda|H.1.1, H.4.2, 31 P1, P2, P3,
" |kullanilacak i¢ kaynaklar belirler. (*) 3.3.19 ' P4, P5
KOBI’ye sunulacak hizmet kapsaminda kullanilacak
BY.52 |dis kaynaklar1 (devlet tesvik ve destekleri, banka H'4'33 1332'?'19’ 3.1 P1F’>52|'35P 3
kredileri, ulusal ve uluslararasi fonlar vb.) belirler. (*) - '
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KOBI’nin faaliyet yapisina 6zgiin orgiitsel yapiy1 ve 3.2 P1, P2, P3,
BY.53 | o H.2.4
stiregleri gelistirir 3.3 P4, P5
BY 54 KOBi’ye sunulacak hizmetin uygulamasina iligkin H14 3.2 P1, P2, P3,
" |siirecine dair performans gostergelerini belirler. o 3.3 P4, P5
BY 55 KOBI'ye sunulacak hizmet siirecinde olusabilecek|H.3.1, H.3.2, 34 P1, P2, P3,
" |riskleri ve alternatif ¢oziim Onerilerini belirler. (*) 3.3.10 ' P4, P5
KOBI’ye sunulacak hizmetin uygulama siirecine dair P1, P2, P3,
BY.56 kontrol noktalarin1 belirleyerek, degerlendirir. H51,H5.2 3.5 P4, P5
KOBIi’ye sunulacak hizmetin siirdiiriilebilirligini P1 P2 P3
BY.57 |saglayacak izleme ve degerlendirme sistemini| 1.2.1,1.2.2 4.2 Lo
belirler. (*) P4,P5

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016

20



16UY0251-6 KOBI Danisman1 (Seviye 6) Yayin Tarihi:14/01/2016 Rev. No:00

YETERLILIK EKLERIi

EK 1: Yeterlilik Birimleri

16UY0251-6/A1: 1@ Saghgi ve Giivenligi, Cevre Koruma, Kalite ve Mesleki Gelisim
16UY0251-6/A2 :Is Organizasyonu, Miisteri Iligkileri ve Hizmet Oncesi Hazirlik
16UY0251-6/A3 :KOBI Danismanlig1 Hizmetine iligkin Siireclerin Yiiriitiilmesi

EK2: Terimler, Simgeler ve Kisaltmalar

DIS CEVRE ANALIZi: KOBI'yi gevreleyen ve basarisim etkileyen her tiir harici cevresel faktor
etkisinin analiz edilmesi siirecini,

FAALIYET PLANI: Hizmetin kapsamimi olusturmak ve hizmetle ulasiimasi amaglanan hedefleri
gerceklestirmek igin gerekli detaylarin (baslama ve tamamlanma zamani, uygulanma siireci, sira, siire,
oncelik vb.) belirlenmesini,

HIiZMET SOZLESMESI: Hizmetin kapsami (hedef, sonug, tarih, zaman c¢izelgesi, is hacmi vb.),
hizmetin ¢iktilari, kaynaklar, licret, masraflar, sorumluluk, sona erme, revizyon ve uyusmazliklar gibi
hususlara iligkin olarak taraflarin aralarinda hak ve hukuki yiikiimliilitk doguracak bi¢imde iradelerini
birbirlerine uygun olarak agiklamalarini iceren belgeyi,

HIZMET TEKLIFi: KOBI’ye verilecek hizmete dair hedef, teknik yonler (konu, kapsam vb.), iicret,
taraflarin sorumluluklar1 gibi hususlara iliskin onerileri iceren, onay ve karar icin KOBI’ye sunulan
belgeyi,

iS KIRILIM YAPISI: KOBI Danismaninin, hizmetle belirlenen hedeflere ulasmak ve beklenen
sonuglar1 elde etmek igin yirittiigli ¢alismalart hiyerarsik olarak ayrigtirmasini, kisaca hizmetin
toplam kapsaminin diizenlenmesini ve tanimlanmasint,

iZLEME VE DEGERLENDIRME SiSTEMi: KOBI i¢in hizmetin siirdiiriilebilirligini saglamak
amaciyla siirece iligskin ilerlemeyi ve performansi izlemek, gozden gecirmek ve diizenlemek,
degisiklik yapilmasi gereken alanlari belirlemek ve ilgili degisiklikleri baglatmak i¢in kurulan sistemi,

KONTROL NOKTASI: Planlanan hizmetin performansin1 izlemek ve gergeklesmeleri
degerlendirmek {izere Onceden {iizerinde anlagilan ve gerektiginde uygun diizeltici eylemlerin
yapilacag esikleri,

KUCUK VE ORTA BUYUKLUKTE iSLETME (KOBI): 18 Kasim 2005 tarih ve 25997 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Kiigiik ve Orta Biiyiikliikteki Isletmelerin Tanimu,
Nitelikleri ve Siniflandirilmas1 Hakkinda Y 6netmelik™ kapsaminda yer alan isletmeleri,

OZ DEGERLENDIRME: Kendi performans ve gelisimini bagimsiz olarak, gercekci sekilde
kapsamli, sistematik ve diizenli olarak gézden gecirme faaliyetini,

PRENSIP ANLASMASI: Taraflarin beklenti ve ihtiyaglarimi karsilamaya yénelik baslangic
gereksinimlerini belgeleme siirecini,

RISK ANALIZi: KOBI’ye sunulacak hizmetlere iliskin risklerin ger¢eklesme olasiliklarmi ve olast
etkilerini degerlendirerek, bu riskleri minimize edecek veya tam olarak ortadan kaldiracak dnlemler ile
birlestirerek yapilan ayrintili analizi,
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RiSK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmast amaciyla
yapilmas1 gerekli calismalari,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

SORUN ALANLARI: KOBI’nin mevcut durumunun analizi cercevesinde neden sonug iliskisi
icerisinde ortaya konulan, arzu edilmeyen ve ¢oziimlenerek bir sonuca baglanmasi gereken hususlari,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisani veya isyerini etkileyebilecek zarar
veya hasar verme potansiyelini

ifade eder.

EK3: Meslekte Yatay ve Dikey ilerleme Yollari

EK 4: Degerlendirici Olgiitleri

KOBI Danisman (Seviye 6) ulusal yeterliliginin 6l¢gme ve degerlendirme siireclerinde yetkilendirilmis
belgelendirme kuruluglar tarafindan Smav Komisyonu/Heyeti’'nde her bir alan i¢in bir degerlendirici
olmak tiizere asgari bes (5) degerlendirici gorevlendirilir. Sinav Komisyonu/Heyetinde her bir alana
yonelik (Isletme, Insan Kaynaklari, Pazarlama, Uretim, Finans) asgari bir degerlendirici yer almahdir.

Bu degerlendiricilerden birinin; Yiiksekogretim kurumlarmin ilgili alanlarinda (isletme, Finans,
Uretim, Insan Kaynaklar1, Pazarlama vb.) &gretim iiyesi veya dgretim gorevlisi olarak en az iig (3) yil
gbrev yapmis ve fiilen en az bes (5) isletmeye, her bir isletmede yiiz yirmi (120) saatten az olmamak
iizere toplamda en az alt1 yiiz (600) saat danigmanlik yapmis olmasi gerekmektedir.

Diger degerlendiricilerin en az lisans diizeyinde egitimlerini tamamlamig olmalar1 gerekmekte olup
degerlendirici olacaklar1 alanla ilgili asagidaki niteliklerden en az birine de sahip olmalar
gerekmektedir;

e Yiiksekogretim kurumlarinin ilgili alanlarinda (Isletme, Finans, Uretim, Insan Kaynaklari,
Pazarlama vb.) egitim veren boliimlerinden mezun ve ilgili alanda fiilen en az sekiz (8) isletmeye,
her bir isletmede yiiz yirmi (120) saatten az olmamak iizere toplamda en az dokuz yiiz altmis
(960) saat danismanlik yapmis olmak.

e Yiiksekogretim kurumlarinin ilgili alanlarinda (Isletme, Finans, Uretim, Insan Kaynaklari,
Pazarlama vb.) egitim veren boliimlerinden yiikseklisans ya da doktora derecesi almis ve ilgili
alanda fiilen en az on (10) isletmeye, her bir isletmede yiiz yirmi (120) saatten az olmamak tizere
toplamda en az bin iki yiiz (1.200) saat danigmanlik yapmis olmak.

e Yiikseklisans ve doktora derecesinin her ikisini birden, Yiiksekogretim kurumlarmm ilgili
alanlarinda (Isletme, Finans, Uretim, Insan Kaynaklari, Pazarlama vb.) egitim veren
boliimlerinden almis ve ilgili alanda fiilen en az bes (5) isletmeye, her bir igsletmede yiiz yirmi
(120) saatten az olmamak {lizere toplamda en az alt1 yiiz (600) saat danigsmanlik yapmis olmak.
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e Yiiksek lisans veya doktora derecesini, Yiiksekogretim kurumlarmin ilgili alanlarinda (isletme,
Finans, Uretim, Insan Kaynaklari, Pazarlama vb.) egitim veren béliimlerinden almis ve
KOBI’lere yonelik politika, tesvik ve destek veren kurum/kuruluslarda en az 10 yil fiilen ¢aligmis
olmak.

o Isletmelerde; Finans, Uretim, Insan Kaynaklar1, Isletme ve Pazarlama alanlarindan degerlendirici
olunacak alan i¢in en az on (10) y1l yonetici olarak ¢alisma deneyimine sahip olmak.

e Komisyon iiyesi olarak gorev alinacak (isletme, Finans, Uretim, Insan Kaynaklar1 ve Pazarlama)
alanda; fiilen en az yirmi (20) isletmeye, her bir isletmede yiiz yirmi (120) saatten az olmamak
iizere toplamda en az iki bin dort yiiz (2.400) saat damigmanlik yapmis olmak.

Yukarida yer verilen hususlar belgelendirilmelidir (Danigmanlik hizmetleri isletmeden alinan referans
belgeleriyle, mesleki deneyimi ¢alisilan kurum/kurulustan alinacak belgelerle belgelenmelidir).

Yukaridaki ozelliklere sahip olan ve oOlgme ve degerlendirme siirecinde gorev alacak
degerlendiricilere; ilgili alanda yetkilendirilmis kuruluglar tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kisinin
gorev alacagi ulusal yeterlilik(ler), ilgili ulusal meslek standart(lar)i, 6l¢me-degerlendirme ve 6lgme-
degerlendirmede kalite giivencesi konularinda egitim saglanmalidir.
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