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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

DAVRANIS: Kisinin meslegini basar1 ile icra etmesi i¢in sergilemesi gereken gdzlenebilir ve
Olciilebilir nitelikteki hal ve hareketlerini,

DEGERLENDIRME: Olgme sonuglarmi belirli bir olgiitle kiyaslayarak olgiilen nitelik
hakkinda bir karara varma siirecini,

EGITIM IHTIYAC ANALIZi: Egitim ve gelisim alanlarmi tespit etmek amaciyla, kurumun
hedeflerini gerceklestirebilmesi i¢in ¢alisandan bekledigi bilgi, beceri, tutumlar ile ¢alisanda var
olan bilgi, beceri ve tutum arasindaki farki ortaya ¢ikaran ¢éziimleme ¢alismasini,

EGITiM MATERYALI: Egitim siirecinde 6grenme ve 6gretmeyi destekleyici, kolaylastirici
olarak gelistirilmis olan gorsel ve isitsel araclar ile yardimer tiim bilgi, gere¢ ve kaynagi,

EGITIM PLANLAMA: Egitim faaliyetlerinin, gelecege yonelik olarak, var olan durumdan
saptanmig hedeflere ulagmak iizere, ni¢in, nerede, nasil, ne zaman ve kimler tarafindan, kimlere
yonelik yapilacagi konularinin tespit edilmesi; izlenecek yollarin, uygulanacak yontemlerin,
kullanilacak kaynaklarin belirlenmesi siirecini,

EGITiM: ic¢inde bircok Ogretim programmi, gesitli orgiin, yaygin ve serbest 6grenme
etkinliklerini ve bireyin kendi yasantist yoluyla davraniglarinda degisiklik olusturma
deneyimlerini i¢eren bir degisim siirecini,

ISCO: Uluslararas1 Standart Meslek Siniflamasini,
IK: Insan Kaynaklarini,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

KAZANIM: Egitimin amacin gerceklestirmeye yonelik olarak, ogretim etkinligi sonunda
katilmciin gosterecegi davranis, sahip olacag bilgi, beceri, tutum ve degerin Olgiilebilir ve
gozlenebilir bir eylem olarak ifadesini, 6grenme ¢iktisini,

KURUMSAL EGITMEN: Egitim programimin uygulanmasindan sorumlu olan, 6grenme
siirecini yoneten, ogrenene eslik eden nitelikli kisiyi,

OGRENME: Bireyin kendisi ve cevresiyle etkilesimi sonucu davranislarinda meydana gelen
kalict etkiyi,

OGRETIM TEKNIGIi: Ogretim yoéntemini uygulamaya aktarma bigimini (soru-cevap, beyin
firtinasi, gésterim, oyunlastirma, benzesim ve benzeri),

OGRETIM YONTEMI: Ogretim hedeflerini gerceklestirmek amaciyla bilingli olarak secilen
teknikleri, icerigi, arag-gerec ve kaynaklari iligkili bir bigimde hizmete sunan bir 6gretme yolunu

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018 Sayfa 3



Egitim Uzman1 (Seviye 6) 13UMS0337-6 / 15.08.2018 / 01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

(diiz anlatim, tartisma, Ornek olay, gosterip yaptirtma, problem ¢dzme, yaratici drama ve
benzeri),

OGRETIM: Bireyin bilgi ve beceri ile tutum ve davranis degisikliginin planli ve programli bir
bicimde egitim ortaminda yapilmasi siirecini,

OGRETME: Bir konunun 6gretim programinda belirtilen esaslara uygun bigimde, gerekli
hazirliklarin yapilmasi, silirecin gergeklestirilmesi ve bu siirecin, Uriin olarak ortaya g¢ikmasi
beklenen davraniglarin tiimii goriiliinceye kadar olabildigince etkili ve verimli bir bigimde
stirdiiriilmesi etkinligini,

OLCME: Ogrenme siirecindeki bireylerin belirli dzelliklere sahip olup olmadiginmn; sahipse
sahip olug derecesinin belirlenerek sonuglarinin sayi/sembollerle ifade edilmesini iglemini,

PROGRAM: Belli bir amaca ulagmak i¢in yapilmasi gereken faaliyetlerin nelerden olustugunun
belirlenmesi, asamali olarak planlanmasi, her bir aktivitenin alacagi zamani, nasil yapilacagini ve
uygunlugunun nasil belirleneceginin tasarisini,

RiSK DEGERLENDIRMESI: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlagtirilmasi amaciyla
yapilmasi gerekli caligmalari,

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

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisam1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini

ifade eder.
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1. GIRIS

Egitim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimmlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmast
Hakkinda Ydnetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’'nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi
Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin gériisleri
alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Ydnetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra
MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.

Egitim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK tarafindan
yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y&netim
Kurulunca onaylanmustir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018 Sayfa 6



Egitim Uzman1 (Seviye 6) 13UMS0337-6 / 15.08.2018 / 01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Egitim Uzmani (Seviye 6) kurulus hedefleri dogrultusunda calisanlarin mesleki ve bireysel
yeterliliklerini gelistirmek amaciyla kurulus i¢i egitim sistemini kuran ve uygulayan nitelikli
kisidir.

Egitim Uzmani (Seviye 6) kurulusun egitim politika ve standartlarinin belirlenmesine katkida
bulunarak egitim prosediirlerini hazirlar, insan kaynaklar1 bilgi sisteminin egitim modiiliiniin
yonetimini saglar, e8itim faaliyetleri ile ilgili biit¢e islemlerini yiiriitiir, egitim faaliyetlerine
yonelik dis kaynaklardan alinacak hizmetleri koordine eder, egitim planlama ve organizasyon
caligmalarin yiiriiterek egitim programlarin gelistirilmesini ve uygulanmasini saglar.

Egitim Uzmani (Seviye 6) ¢alismalarint is sagligi ve giivenligi ile ¢evre koruma onlemlerini
uygulayarak kalite gereklilikleri ¢er¢evesinde yiiriitiir ve mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2424 (Personel egitimi ve eleman yetistirme ile ilgili profesyonel meslek mensuplari)
2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica; 1s sagligl ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiiriirliikkte olan diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullar:

Egitim Uzmani (Seviye 6) genellikle ofis ortaminda galigir. Calisma ortaminin havalandirma-
1sitma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve
geregleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan altyapiya sahip olmasi gerekir.

Egitim Uzmanm (Seviye 6), kurulus i¢indeki tiim c¢alisanlar, boliim yoneticileri ve kurulus
disindaki (eitim firmalari, egitmenler ve benzeri) insan kaynaklar tedarikgileri ile iletisim
halindedir. Goérevlerini yaparken insan kaynaklar1 boliimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; idari
isler, hukuk, muhasebe, biitce, finans, kalite, is sagligi ve giivenligi, isyeri hekimligi gibi birimler
ile koordineli olarak ¢alisir.
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Egitim Uzmani (Seviye 6) calismalarini daha c¢ok takim halinde yiiritir. Genellikle ofis
ortaminda gorev yaptigi ve ekranl araglarla c¢alistigi i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma
riski az olmakla beraber kurulusun farkli béliim ve birimlerinde ¢alismasi gerektiginde veya
seyahat gerceklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle karst karsiya kalabilir. Meslege yonelik
ortaya cikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is sagligi ve giivenligi
tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi
durumlarda ise isveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar
kullanilarak c¢aligilir.

2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018 Sayfa 8
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Ad1 Kod Aciklama
Is siireglerinin dzelliginden, hizmet alanlardan ve/veya kurulustan
All kaynaklanabilecek risk ve tehlike durumlar: varsa ilgili kisi ya da birimlere
bildirimde bulunur.
A1l Giivenli ve saglikli ¢alisma
' yontemlerini uygulamak A12 Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak
- kullanr.
Al3 ISG konusundaki mevzuata ve ¢aligma alanina ait kurallar uygular.
1§ saglig1 ve giivenligi A2l Acil durumlarda ¢ikis veya kacis planlarina uygun hareket eder.
A (ISG) ile gevre koruma
onlemlerini uygulamak A2 Acil durum planlarini . . L
. uygulamak A2.2 Calisma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki prosediirleri yiiriitiir.
A23 Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime gecer.
A31 Calisma ortaminda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin
.. . e dogru yere iletilmesini saglar.
A3 Cevre koruma 6nlemlerini
' uygulamak B . . o
A3 Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir sekilde
- kullanir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel mevzuata ve kurulus prosediirlerine
Is siirecleriyle ilgili mevzuat o uygunlugunu kontrol eder.
B.1 ve prosediir degisikliklerini
takip etmek B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siiregleri giincelleyerek
- ilgili ¢alisanlar1 bilgilendirir.
B.2.1 Yapilacak islemin tiirline gore kalite saglama gerekliliklerini uygular.
s siireglerinin mevzuata, B.2.2 Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin uygunlugunun denetlenmesini saglar.
B kurulus prosediirlerine ve Kalite gerekliliklerini
kalite gerekliliklerine B.2 uygulamak B.23 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar1 kayit altina alarak tekrarlanmamasi i¢in
uygunlugunu saglamak ot Snlem alir.
B24 Kurulugun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olugturulmasina
- yardimet olur.
o B31 Is siirecleri ile ilgili bilgilerin gizlilik ve giivenligini saglamaya yonelik erigim
Kisisel ve kurumsal e onlemlerinin alinmasini saglar.
B.3 bilgilerin gizliligini ve
giivenligini saglamak B.3.2 Dosya ve kayitlarin dijital ve fiziksel glivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
IK bilgi sisteminde, egitim ydnetimi ile ilgili siireclerin, tanimlarin ve rapor
Cl1 formatlarinin (egitim/egitmen detaylar, egitim siireleri, kisi basi alinan egitimler ve
benzeri) olusturulmasi agamasinda alt yap1 ¢caligmalarina katkida bulunur.
IK bilgi sistemi egitim
c1 modiiliiniin kurulusu ile C12 Bilgi islem bolimiiyle iletisime gegerek alt yapi ¢caligmalarinda belirlenen
' ilgili alt yap1 ¢caligmalarini o tanimlarin IK bilgi sisteminde tanimlanmasini yaptirir.
ylriitmek
insan kaynaklar (iK) Egitim ile ilgvil.i .tanlmlanmlls siivrec;lerin (egitim talebi_agma, egitim lfatalogu
o S C13 yaymlama, egitim davetleri/cagrilar1 agma ve benzeri) yazilim iizerinde de ayni
bilgi sistemleri egitim . c .
C 2 paralellikte ¢alismasini ve ilgili verilerin giincelligini kontrol eder.
modiiliiniin yonetimini
saglamak co1 IK bilgi sisteminde egitim yonetimi modiilii ile ilgili veri girisinin yapilmasin ilgili
- caligana bildirir.
IK bilgi sistemi egitim ]
modiilii kayit, raporlamave | 5 o IK bilgi sisteminde tanimlanmis olan egitim siireciyle ilgili raporlama faaliyetlerini
C-2 | arsivieme faaliyetlerini o gergeklestirir.
yiiriitmek
c23 [lgili birimle iletisime gegerek egitim yonetim sistemiyle ilgili tiim arsivleme

faaliyetlerinin IK bilgi sisteminde yapilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D11 Egitim plan1 ve 6ngoriilen biitge parametr.elejrini (egitmen. iicret.i, konaklama,
- ulagim, organizasyon, kirtasiye ve benzeri gider kalemleri ') belirler.
Piyasa aragtirmasi yapip ilgili kuruluslardan (egitim danigmanlik firmalari, oteller,
D.1.2 toplant1 salonlari, organizasyon sirketleri ve benzeri) fiyat teklifleri alarak biitge
parametrelerine ait giincel verileri toplar.
D1 Egitim faaliyetleri biit¢esini
' hazirlamak D13 | Toplanan veriler ve ngrillen biitge parametreleri dogrultusunda biitge donemine
- ait egitim maliyetlerini hesaplayarak taslak biit¢e olusturur.
Egitim faaliyetleri ile
D 11%‘1} biitge calismalarint D.1.4 Egitim ihtiyaclarinin dnceliklerine gore alternatif biitge senaryolari hazirlar.
yiirtitmek
D.15 Biitce taslaklarini1 yoneticisinin onayina sunar.
D21 Egitim maliyet ger¢eklesmelerini periyodik olarak hesaplayarak biitgesi ile
- uyumunu kontrol eder.
Egitim faaliyetleri biitce _ ) . ] ] ]
D.2 gerceklesmelerini takip D22 Egitim maliyet gerceklesmelerinin biitcesi ile uyumuna ait analiz raporu
etmek - hazirlayarak yoneticisine sunar.
D.2.3 Y dneticisinin yorumlart dogrultusunda biit¢eyi revize eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E11 Kurulusun IK politikalarina ve hedeflerine uygun egitim politikalarinin
- belirlenmesi i¢in aragtirma yapip onerilerde bulunur.
£1 Egitim politika ve standartlarinin E12 Egitim faaliyetlerine iliskin tiim siiregler ile ilgili planlama ve uygulama
' belirlenmesine katkida bulunmak o standartlarini belirler.
Egitim sistemini E13 Egitim faaliyetlerine iligskin egitim ve hizmet alim sartnamelerinin standartlara
E olusturmak o uygunlugunu kontrol ederek ilgili kisi/birime onaya sunar.
E21 Egitim politikas1 dogrultusunda uygulama prosediirlerini, talimatlarini ve
o kullanilacak formlari olusturarak ihtiyaca gore giinceller.
E.2 Egitim prosediirlerini hazirlamak
Prosediirlere bagli olarak gelistirilen sistemlerin, igletimine iliskin sorunlarinin
E22 & g

¢ozlimiine yonelik oneriler gelistirerek onaya sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Satin alinacak mal ve hizmetleri tedarik edecek firma ve kisileri (danismanlik kurulusu,
o . F.11 alan uzmani, e-egitim, konferans, seminer, egitim salonu, egitimlerde kullanima
F.1 Tedarikgi firmalar ile temas yonelik kirtasiye malzemesi ve benzeri) kurum iK politikalarina gore arastirir.
' kurmak
F192 Kurulusun satin alma prosediiriine gore ilgili tedarikgilerle goriismenin yapilmasint
o saglar.
Fo1 D1s kaynaklardan alinacak (damsmanlik, ISG, Avukat, IK Bilgi sistemi ve benzeri)
- hizmetin sartnamesini ilgili birimlerle koordine ederek hazirlar/hazirlanmasini saglar.
F.2.2 Sartnameye gore tedarikg¢ilerden teklif talep eder.
F23 Alnan tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler ve benzeri) ve igerik (hizmetin
Dis kaynaklardan ) Hizmet satin alma siireclerini ihtiyaglara uygunlugu) kontroliinii yapar.
F aliacak hizmetleri ' yliriitmek Foa Alman teklifleri, hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlari ile degerlendirir /
koordine etmek - degerlendirmesine katilir.
Dis kaynaklardan alinacak hizmet s6zlesmesinin yapilmasi igin tedarikgiye firma
F.2.5 oo b
ihtiyaglarini tam ve dogru olarak aktarir.
F26 D1s kaynaklardan alinacak hizmetin s6zlesmesinin sartnameye uygun olarak yapilmasini
- koordine eder.
F.3.1 Alnan ilgili hizmetlerin sdzlesme hiikiimlerine uygunlugunu kontrol eder
Hizmet sozlesmesini takip F32 Alinan hlzmet perforr?ansml, Foplanan ve_rller (verilen zarpanlamaya, yasal mevzuata
F.3 etmek uyumlu, acil durum yontemleri ve benzeri) vasitasiyla degerlendirir.
F33 Gerektiginde hizmet performans sonuglarina gore hizmetin iyilestirilmesi ve
e stirdiiriilmesine yonelik 6nerilerde bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri

Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Analiz 6ncesi mevcut durumun tespiti i¢in ihtiya¢ duyulan girdileri (kurulusun misyonu,
vizyonu, stratejik plan ve hedefleri, operasyonel hedefleri, kurulus i¢i siirecler, gorevler ve

G.1l1 o N ; . . .
yetkinlikler, performans degerlendirme sonuglari, kariyer planlari, yetenek havuzu, 6nceki
doénem egitim etkinligine iligskin 6l¢iim sonuglar1 ve benzeri girdileri) inceler.

IK yénetim yapisin1 ve kurum kiiltiiriinii g6z 6niinde bulundurarak egitim ihtiya¢ analizi

G.1.2 calismasinda kullanilacak analiz yontemini (anket, miilakat, odak grup ¢aligsmasi, beyin
firtinasi, degerlendirme merkezi ve benzeri) belirler.

G.1 Egitim ihtiyac analizi
yapmak G13 Kurulusun diger birimleriyle koordinasyon saglayarak egitim ihtiya¢ analizi ¢alismasini
o yurutir.
Egitim planlama G.14 Toplanan verileri birlestirerek egitim ihtiyaglar1 analiz raporu hazirlar.
G caligmalarini
yiirtitmek e . e

G.15 Egitim ihtiyaglar1 analiz raporunu ydneticisine sunar.

G.1.6 Onceden dngdriilemeyen, giincel olarak ortaya gikabilecek egitim ihtiyaglarim takip eder.
Egitmenin ¢alisma programi, egitim yapilacak mekanin dolu-bos olma durumu, katilimci
personelin is programlarinin uygunlugu, konaklama igin rezervasyon kabul durumu,

G.21 e R . .
kullanilacak egitim araglariin tedarik siiresi gibi egitim organizasyonlarina ait genel
durumu arastirir.

G.2 Egitimleri planlamak
G.2.2 Elde ettigi veriler dogrultusunda egitim takviminin taslagini hazirlar.
G23 Egitim takviminin taslagini onaya sunarak, talep edildigi takdirde revize takvim ¢alismasi

yapar.
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H11 Tespit edilen egitim ihtiyaglar1 dogrultusunda egitim programu onerileri gelistirerek
o onaya sunar.
H1 Egitim programinin genel H.1.2 Onaylanan egitim programinin hazirlanma gerekgesini ve amacini yazar.
ilkelerini belirlemek H13 Egitim sonunda katilimcilarda gergeklesmesi hedeflenen degisimleri, kazandirilacak
- davranislar1 tanimlar, egitimin kazanimlarini yazar.
H.1.4 Egitim amag ve kazanimlarinin is sonuglariyla iliskilendirilmesini saglar.
Egitimin amag ve hedefleri dogrultusunda alan uzmanlari, literatiir taramasi gibi ¢esitli
H.2.1 kaynaklardan veri ve bilgi saglayarak egitimin igeriginde yer alacak konu bagliklarin
Egitim belirler.
programuinin H.2.2 Belirlenen konu bagliklarina dair ilgili uzmanlarla iletisim kurarak onlardan goriis alir.
gelistirilmesini
H s(ajlglamak H.2 Egitim programinin icerigini H23 Egitimde yer alacak konu basliklarina gére, sunumu yapacak olan ilgili i¢ ya da dis
(devam var) ' gelistirmek - egitmeni belirler.
H.2.4 Sunumu yapacak egitmen ile birlikte ¢alisarak igerik gelistirme ¢alismalarini yiiriitiir.
Egitimin icerigi ve kullanilacak yonteme uygun olarak egitimcinin ve katilimeilarin
H.2.5 kullanacaklar1 (sunum, egitim notu, kitapg¢ik, yonergeler ve benzeri) egitim
materyallerini gelistirir.
H.3.1 Egitim hedeflerine uygun 6gretim yontemi ve teknigini seger.
. H.3.2 Egitimde kullanilacak arag ve geregleri tespit ederek tedarik edilmesini saglar.
H.3 Egitim programimin uygulama
' stirecini planlamak H33 Egitimde kullanilacak materyalleri (sunum, egitim notu, egitmen notu kitapgik, yonerge
e ve benzeri) hazirlar.
H.3.4 Egitimin uygulama siirecinde kullanilacak zaman planini hazirlar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018 Sayfa 16



Egitim Uzmani (Seviye 6) 13UMS0337-6 / 15.08.2018 / 01

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
H.4.1 Egitim prosediirlerine gore, egitmen olarak gorevlendirilecek calisanlar1 belirler.

Kurulus i¢i egitmen olarak secilen personelin bu goreve hazirlanmasi icin ihtiyag

H.4.2 duydugu egitimlere katilimini saglar.

H.4.3 Egitmenlerin performanslarinin takibine yonelik sistemler gelistirerek uygular.
Egitmenlerin ¢alismalarini

H.4 -
organize etmek H.4.4 I¢ ve dis egitmenlerle siirekli iletisime gecerek kurulusun egitim ihtiyaglarini
egitimlerden beklentilerini aktarir.
Egitim . . G
programinin H.4.5 Egitmenlere egitimin organizasyonu ile ilgili bilgileri aktarir.
H gelistirilmesini
saglamak H.4.6 Egitmenlerden egitim sonuglariyla ilgili geribildirim alir.
H.5.1 Egitimin hedefleri ve igerigine gore kullanilacak 6l¢me aracini seger.
) H.52 Egitim dncesinde katilimcilarin seviyelerini belirlemek igin gerekli 6l¢lim araglarini
Olg¢me — degerlendirme e gelistirir veya gelistirecek ilgili kisi/kisilere bilgi aktarimi yaparak destek verir.
H.5 araglarinin hazirlanmasina
destek vermek Egitim sonrasinda egitimin etkinligini, egitimin ama¢ ve kazanimlarina uygun olarak,

ogrenme ve uygulayabilme diizeyini, katilimer1 tepkilerini, 6grenilenlerin performansa
etkilerini 6lgecek araglari (test, anket, tutum 6lgegi, gézlem formu, egitmen
degerlendirme formu ve benzeri) gelistirir/gelistirilmesine destek verir.

H.5.3
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1.1.1 Egitimlerin 6zelliklerini, igeriklerini tanimlayan egitim katalogunu hazirlar.
1.1 Egitimler hakkinda ¢alisanlar1
bilgilendirmek |12 Kurulusun ig iletisim prosediirlerine gore, egitimlerin kurulug i¢inde tanitilmasi
- faaliyetlerini ytiriitiir.
1.2.1 Egitim planinin, kurulusun i¢ iletisim prosediirlerine gére duyurusunu yapar.
1.2.2 Katilimcilar belirleyerek nihai katilimer listelerini olusturur.
Egitimlerin organizasyonunu 123 Hgil_i bélimlerle isbirligi yaparak simf diizeni, ikram, konaklama, ulasim, arag-gereg
1.2 gerceklestirmek - temini ve benzeri organizasyonu yapar.
124 Egitim prosediiriine gore, egitim takviminde belirlenen egitimlerin gerceklestirilmesini
- takip eder.
| Egitim siirecini
yiirlitmek 1.2.5 Egitim sunumlarini ve egitmen performansini izler.
131 Egitim sonunda, etkinlik diizeyinin belirlenmesinde gelistirilmis olan 6l¢me araglarini
e uygular.
1.3 Egitimketkinliginin Slgimiini | | 32 Olgiim sonuglarini analiz ederek degerlendirme ¢alismalarini raporlar.
yapma
133 Egitim programlarimin verimliligini takip ederek, varsa gerekli giincellemeleri (yeni
e ihtiyaclar, talepler ve giindem) yapip egitim programlarin gelistir.
141 Egitim yOnetim sistemine ait tiim evraklarin (materyal 6rnegi, imza listesi ve benzeri)
o kayit altina alinarak arsivlenmesini saglar.
14 Kayit ve raporlama
faaliyetlerini ylriitmek 14.2 Egitim politikas1 ve prosediirlerine gore, egitim faaliyetlerine iligkin tiim raporlamalar1
o (adam-saat, egitim maliyetleri, calisan alinan egitimler ve benzeri) yapar.
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J11 Kisisel kariyer hedeflerine gore donemsel mesleki gelisimini planlar.
Bireysel mesleki gelisimini J.1.2 Egitim yonetimi ile ilgili yeni yontem, yaklasim, egilim ve teknolojileri takip eder.
J.1 saglamak
J.1.3 Hizmet verdigi alan ve sektordeki gelismeleri ve mevzuati takip eder.
J.1.4 Meslegi ile ilgili seminer, konferans, panel, ¢alistay ve benzeri faaliyetlere katilir.
Mesleki gelisim Calisanlarin mesleki yeterliliklerinin ve kisisel yetkinliklerinin gelisimini destekleyecek
. ; Y M g Y
faaliyetlerinde J.2.1 basili-gorsel dokiimanlarin, siireli yayinlarin elektronik ya da basili ortamda bulunacagi
J g yay y g
bulunmak kurulus kitapligim olusturur.
J.2 Kurulus kitapligini olusturmak
322 Kurulus kitapliginin ¢alisanlar tarafindan kullanim esaslarini belirler ve bu esaslara
- uygun kullanimi saglar.
J.31 Calisma yontemi ve deneyimleri hakkinda meslektaslariyla bilgi paylasiminda bulunur.
Meslektaslarinin mesleki
J.3 gelisimine ve paydaslarin
geligimine destek vermek 332 Mesleki konularda meslektaslarina ve/veya hizmet verdigi kurulustaki personele

yetkinliklerine uygun egitimler verir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018

Sayfa 19




Egitim Uzman (Seviye 6) 13UMS0337-6 / 15.08.2018 / 01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

1. Bilgisayar ve ilgili yazilimlari ile donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek ve benzeri)
2. [lletisim araglari (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlari ile kirtasiye malzemeleri (genel formlar, prosediirler,
1§ talimatlar, is s6zlesmeleri, sunumlar, egitim notlari, kitapgiklar, yonergeler ve
benzeri)

4. Ofis ve egitim salonu donanimlar1 (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, evrak dolabi,
projeksiyon cihazi, yazi tahtasi, akilli tahta ve benzeri)

5. Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

3.3. Bilgi ve Beceriler

Analitik diisiinme becerisi

Arag, gereg ve ekipman kullanma bilgi ve becerisi
Egitim planlama ve organizasyon bilgi ve becerisi
Egitim programi gelistirme bilgi ve becerisi

Egitim yonetimi bilgi ve becerisi

o g &~ w N oPE

Egitim yonetimi ile ilgili bilgi islem programlarini kullanma bilgi ve becerisi

~

Ekip yonetimi becerisi

8. Etkin (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel) iletisim teknikleri bilgi ve uygulama becerisi
9. ISG ve gevre koruma dnlemleri bilgisi

10. Kalite ve siireg iyilestirme bilgi ve uygulama becerisi

11. Kurumsal egitimde politika, standart ve prosediir gelistirme bilgi ve becerisi
12. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

13. Sozlesme/tedarik¢i yonetimi bilgisi

14. Stres ile bas etme becerisi

15. Temel biit¢eleme bilgisi

16. Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

17. Temel egitim psikolojisi bilgisi

18. Zaman yonetimi becerisi
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w
~

. Tutum ve Davramslar

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarina uymak

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

Ekip i¢inde uyumlu galismak

Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

Isyerine ait arag, gere¢ ve donanimin kullanimina &zen gdstermek

© © N o g B~ w b PRF

Siire¢ kalitesine 6zen gdstermek
10. Siiregleri iyilestirici ve gelistirici 6nerilerde bulunmak

11. Uygun (s6zlii ve sozlii olmayan) iletigsim becerileri sergilemek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Egitim Uzmani (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozli teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler 15/10/2015 tarihli ve 29503 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeligi ¢ergevesinde yiirttiiliir.
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Not: Bu kistm Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer
alacaktir.

Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Ayse SEKER, Ilbak Holding — Insan Kaynaklar1 Direktorii

Berrin BAYRAKTAR, HR Inventio Danismanlik — Insan Kaynaklar1 Danismani

Firat Emre {Z, Seperlit Boru San. A.S. — Insan Kaynaklar1 Y &neticisi

Tugba OZKABAKCI — Serbest IK ve Yénetim Danismani

Pmar INAL - Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S. — IK Yoneticisi

Sadiye SECILMIS, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri LTD. — IK Uzmam
Nilay MARDIN, Real Hipermarketler Zinciri A.S. — Insan Kaynaklar1 Elemani

Esra TULU, IKPAYLASIM — Egitim Danismani

Cemil OZDEN, MC Ozden Egitim ve Danigmanlik — insan Kaynaklari Danigmani

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Arzu UGUTENER ELMAS — Egitmen, Danisman
Nuray AYTAC, Sahinler Holding — Insan Kaynaklar1 ve End. Iliskiler Miidiirii
Esra TULU, IKPAYLASIM —Egitim Danigmani

Cemil OZDEN, MC Ozden Egitim ve Danigmanlik — insan Kaynaklari Danigmani

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Ankara Sanayi Odas1

Devlet Personel Baskanlig

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danismanlig1 ve Insan Kaynaklarmi Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig

Marmara Universitesi Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
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Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yasl Hizmetleri Genel Miidiirliigii

T.C. Basbakanlik, Idareyi Gelistirme Baskanlig1

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Personel Dairesi Baskanligi

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

T.C. Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig, Is Saglhigi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Mudiirligii
Tiirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracat¢ilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicti Uyum Dairesi Baskanlig1

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yo6netim Danigmanlart Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

A. Saygin BABAN, Bagkan Vekili (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
Ayse ERIM, Uye (Calisma, Sosyal Hizmetler ve Aile Bakanligi)
Hasan GENCER, Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Siikran CAVUS, Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)

Dog. Dr. Ebru YUKSEL HALILOGLU Uye (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligr)
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Elif YILDIRIM,
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5. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN

Prof. Dr. Muzaffer ELMAS
Bendevi PALANDOKEN
Dr. Osman YILDIZ

Celal KOLOGLU
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Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar
Konfederasyonu)

Uye ( Hak-is Konfederasyonu)
Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Baskan (Calisma, Sosyal Hizmetler ve Aile Bakanlig1
Temsilcisi)

Bagkan Vekili (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi Temsilcisi)
Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)
Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018 Sayfa 25



