MYK
ULUSAL MESLEK STANDARDI

EGITIiM UZMANI
SEVIYE 6

REFERANS KODU / .....

RESMI GAZETE TARIH-SAYI/ .....

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 Sayfa 1



Egitim Uzmani (Seviye6) T /00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Meslek: EGITIiM UZMANI

Seviye: 6'

Referans Kodu: | e,

Tiirkiye Personel Yonetimi Dernegi

Standardi Hazirlayan Kurulus(lar): (PERYON)

Standardi Dogrulayan Sektor

o MYK s ve Yonetim Sektor Komitesi
Komitesi:

MYK Yonetim Kurulu Onay Tarih/

............ Tarih ve .......... Sayih Karar
Sayn:

Resmi Gazete Tarih/Sayr:

Revizyon No: 00

'Meslegin yeterlilik seviyesi, sekizli (8) seviye matrisinde seviye (6) olarak belirlenmistir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 Sayfa 2




Egitim Uzmani (Seviye6) T /00
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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

EGITIM: Onceden saptanmis esaslara gore, insanlarin davramislarinda belli gelismeler
saglamaya yarayan planl etkinlikler siirecini,

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

EGITIM MATERYALI: Egitim siirecinde 6grenme ve 6gretmeyi destekleyici, kolaylastirict
olarak gelistirilmis olan gorsel, isitsel araclar ile yardimci tiim bilgileri, gerecleri ve kaynaklari,

EGITIM PLANLAMA: Egitim faaliyetlerinin, gelecege yonelik olarak, var olan durumdan
saptanmis hedeflere ulagsmak {izere, nicin, nerede, nasil, ne zaman ve kimler tarafindan, kimlere
yonelik yapilacagi konularinin tespit edilmesi; izlenecek yollarin, uygulanacak yontemlerin,
kullanilacak kaynaklarin belirlenmesi siirecini,

EGITIM YONETIMiI MALIYETI: Kurum icinde yapilan egitim faaliyetleri ile ilgili olarak
yapilan harcamalarin tiimii.

EGITMEN: Egitim uzmanmin hazirladig: egitim programmin uygulanmasindan sorumlu olan ,
O0grenme slirecini yoneten, 0grenene eslik eden nitelikli kisiyi

HAZIRBULUNUSLUK DUZEYIiKatilimcinin egitimden 6nceki yasantilarinda egitimin icerigi
ile ilgili olan biligsel, duyussal ya da fiziksel edinimlerini,

ORYANTASYON: Ise yeni baslayan personelin kurum kiiltiiriine, yeni gdrev ve
sorumluluklarina, c¢alisma ortami ve is iliskisinde bulunacagi kisilere kisa siirede uyum
gostermesi i¢in planl bigcimde uygulanan etkinliklerin biitiiniinii,

OGRENME: Bireyin olgunlasma diizeyine gore yasantilari aracihgiyla ya da cevresiyle
etkilesimi sonucunda yeni davranislar kazanmasi ya da eski davraniglarini degistirmesi siirecini,

OGRETME: Bir konunun Ogretim programinda belirtilen esaslara uygun bigimde, gerekli
hazirliklarin yapilmasi, siirecin gergeklestirilmesi ve bu siirecin, liriin olarak ortaya ¢ikmasi
beklenen davraniglarin tiimii goriiliinceye kadar olabildigince etkili ve verimli bir bi¢imde
stirdiiriilmesi etkinligini,

OGRETIM: Bireyin bilgi, beceri ve tutum degisikliginin planl ve programli bir bigimde egitim
ortaminda yapilmasi siirecinli,

OGRETIM YONTEMI: Ogretim hedeflerini gerceklestirmek amaciyla bilingli olarak secilen
teknikleri, icerigi, arag-gere¢ ve kaynaklari iligkili bir bigimde hizmete sunan bir 6gretme yolunu
(diiz anlatim, tartigma, drnek olay, gosterip yaptirtma, problem ¢ézme vb.),

OGRETIM TEKNIGI: Ogretim yontemini uygulamaya aktarma bi¢imini (soru-cevap, beyin
firtinasi, gésterim, oyunlastirma, benzesim vb.),
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OLCME: Ogrenme siirecindeki bireylerin belirli bir 6zelliklere sahip olup olmadigiin; sahipse
sahip olus derecesinin belirlenerek sonuglarinin sayi/sembollerle ifade edilmesini, bu anlamda
niteliklerin nicellestirilmesi islemini,

DEGERLENDIRME: Ol¢me sonuglarini belirli bir olgiitle kiyaslayarak olgiilen nitelik
hakkinda bir karara varma siirecini,

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

ROTASYON: Calisanin gorev yaptigr kuruma ve is silireglerine daha biitiinsel bakabilmesi
amaciyla, oryantasyon siirecinde ya da farkli bir géreve hazirlik donemlerinde, farkli birimlerde
farkli gérevlendirmelerin yapilmasini,

STAJ: Ogrencilerin kendi boliimleriyle ilgili olarak mesleki bilgiyi arttirmak ve is hayatina
uyumu kolaylagtirmak i¢in bir kurum biinyesinde ¢alismasin1 uygulamali 6grenmeyi

ifade eder.
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ICINDEKILER

O €3 1 21 1 OO Hata! Yer isareti tanimlanmamis.

2. MESLEK TANITIMI .coooiiiiiii e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.1, Meslek TanIml...........ccccoiiiiiiiiiiiiiiieeee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.2.  Meslegin Uluslararasi Simflandirma Sistemlerindeki Yeri........... Hata! Yer igareti
tanimlanmamius.

2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler Hata! Yer igareti tanimlanmamus.

2.4. Meslek ile ilgili Diger Mevzuat.............................. Hata! Yer isareti tanimlanmamius.
2.5. Calisma Ortam ve Kosullari................................ Hata! Yer isareti tanimlanmamuis.
2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler ....................... Hata! Yer isareti tanimlanmamius.
3. MESLEK PROFILI........c.ccccccoooiiiiiiiiiiceeeeieens Hata! Yer isareti tanimlanmamuis.
3.1. Gorevler, islemler ve Basarim OIGHtIEri.........cc....ccooviviviviviiieeiieecee e 9
3.2.  Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKIPMAaN...............ccooociiiiinniiieii i 22
3.3. Bilgive Beceriler.........ccccooveiiiiiiiiiiciece e, Hata! Yer isareti tanimlanmamis.22
3.4, Tutum ve DavraniSlar ..o 22
4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME .........ccccccoovvviiiineiiann, 23
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1. GIRIS

Egitim Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine gére MYK’ nin
gorevlendirdigi PERYON tarafindan hazirlanmustir.

Egitim Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri almarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Egitim Uzmani (Seviye 6), is sagligi ve giivenligi ile gevreye iliskin dnlemleri alarak, kalite
sistemleri ¢ergevesinde, Kurulus hedefleri dogrultusunda ¢alisanlarin mesleki ve bireysel
yeterliliklerini gelistirmek amaciyla kurum i¢i egitim sistemini kuran ve uygulayan nitelikli
kisidir.

Egitim Uzmani (Seviye 6), egitim planlama calismalarini yiriitiir; egitim programlarini
gelistirerek, egitimlerin uygulanmas1 saglar ve sonuglara iliskin 6l¢gme-degerlendirme

faaliyetlerini gergeklestir. Tiim ¢alismalarimi kayit altina alarak biitceleme ve raporlama
faaliyetlerini yiiriitiir ve mesleki gelisimine iliskin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2424 (Personel egitimi ve eleman yetistirme ile ilgili profesyonel meslek Mensuplari)

2.3. Saglk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu
Isci Sagligi ve Is Giivenligi Tiiziigii
Ilkyardim y&netmeligi

Ayrica; 1s sagligl ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiirlirliikkte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuata uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmas1 esastir.

2.4.  Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

2821 sayil1 Sendikalar Kanunu

2822 sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5544 Sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu Kanunu

Ayrica; meslek ile ilgili yiirtirliikkte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi
esastir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 Sayfa 7



Egitim Uzmani (Seviye6) T /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

2.5.  Cahsma Ortam ve Kosullar

Egitim Uzmani, ofis ortaminda calisir. Calisma ortaminin; havalandirma-isitma-sogutma
sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve gerecleri ile
donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks
vb.) Ozellikte olmas1 gerekir.

Kurulus i¢indeki tiim c¢alisanlar,boliim yoneticileri ve kurulus disindaki insan Kkaynaklari
tedarikgileri (egitim firmalari, egitmenler vb.) ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken insan
kaynaklar1 bolimiindeki diger mesleklerin yani sira; idari isler, hukuk, muhasebe, biit¢e, finans,
kalite, is saglig1 ve giivenligi, isyeri hekimi gibi meslek c¢alisanlari ile koordineli olarak ¢alisir.

Gorevi ve projeleri dolayistyla veya g¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla kurulusun diger
boliimlerinde (egitim salonlari, toplant1 odalari, fabrika, atdlye, magaza vb.) veya kurulus disinda
(egitim salonlari, oteller, kongre merkezleri vb.) bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan
birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Egitim uzmani ¢alismalarin1 daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle ofis ortaminda gorev
yaptig1 i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma az riski olmamakla beraber kurulusun farkli
boliim ve birimlerinde ¢aligmasi gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde, ¢alistigi mekanin
riskleriyle kars1 karsiya kalabilir.

2.6. Maeslege iliskin Diger Gereklilikler
Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3.1. Gérevler, islemler ve Basarim Olgiitleri

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Is sagligi ve giivenligi ile ilgili | A.1.1 | s saghgi ve giivenligi konusunda verilen egitimlere katilir.

Is saglhig1 ve giivenligine

iligkin faaliyetleri yliriitmek

A.1l | yasal mevzuata ve igyeri
kurallarina uymak A.1.2 | Issagligi ve giivenligi konusundaki kural ve talimatlara uyar.
A.2.1 | Tehlike durumlarinda en kisa siirede gerekli dnlemleri alir.
A2 Tehlike durumunda acil durum
' prosediirlerini uygulamak A2 Aninda giderilemeyecek tiirden tehlike durumlarini yetkililere veya ilgili kurumlara
- bildirir.
A.3.1 | Risk faktorlerinin azaltilmasina yonelik yapilan ¢alismalara katilir.
A.3 | Risk etmenlerini azaltmak - —
A3.2 Calismalar esnasinda karsilastigi veya karsilagabilecegi olast risk etmenlerini
o belirleyerek raporlar.
A.4.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerini uygular.
Al Acil ¢ikig prosediirlerini
' uygulamak A4 Acil ¢ikis veya kagis ile ilgili periyodik egitimlere, caligmalara ve tatbikatlara

katilir.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod | Ac¢iklama
B.1.1 | Cevre koruma gereklerine ve uygulamalarina yonelik periyodik egitimlere katilir.
B1 Cevre koruma standart ve
' yontemlerini uygulamak . B W
B.1.2 | Egitimde 6rendiklerini isinde uygular.
B.2.1 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.
B.22 Calisirken yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini  gozlemler ve zararli
Cevresel risklerin - sonuglarinin 6nlenmesi ¢aligmalarina katilir
B Cevre koruma mevzuatina B.2 azaltilmasina katkida
uygun ¢alismak bulunmak B.23 Déniistiiriilebilen malzemelerin (kagit, metal, plastik vb.) geri kazanimi i¢in gerekli
ayirmayi ve siiflandirmayi yapar.
B.24 Calistign alanlarda bulunan tehlikeli ve zararli atiklar ile doniistiiriilebilir
o malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
. B3.1 Isletme kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde
Isletme kaynaklarinin o kullanir.
B.3 titketiminde tasarruflu hareket
etmek B.3.2 Isletme kaynaklarinin verimli kullanimi igin gerekli tespit ve planlama galigmalarina

katilir.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
ci1 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus prosediirlerine

Siireglerin yasal mevzuata,
kalite sistemine ve kurulus
prosediirlerine
uygunlugunu saglamak

Siireglerle ilgili yasal

uygunlugunu kontrol eder.

C1 mevzuati takip edip
uygulamak C1.2 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siiregleri giincelleyerek
7| ilgili galiganlar bilgilendirir.
c21 Isletmenin hizmet kalite standartlarma uygun prosediirlerin olusturulmasinda
""" | amirine yardimci olur.
C2 Kalite yonetim sistemi ile C22 Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine
' ilgili faaliyetleri yiiriitmek | katilir.
C23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gore mevcut bilgi ve becerilerini
R giincelleyerek yenilikleri uygular.
Yapilan ¢alismalarim kalitesini C.3.1 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
C3
denetlemek C.3.2 | Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalarin ortadan kaldirilmasini saglar.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

IK Bilgi Sisteminde, egitim yonetimi ile ilgili siireclerin, tanimlarin ve rapor
D.1.1 | formatlarinin (egitim/egitmen detaylari, egitim siireleri, kisi bas1 alinan egitimler
vb.) olusturulmasi asamasinda alt yap1 ¢alismalarina katkida bulunur.

D1 Sistem yonetimi ile ilgili alt

yapt calismalarin yiiriitmek D12 Alt yap1 galigmalarinda belirlenen tanimlarin iK bilgi sisteminde tanimlanmasini
saglar.
Egitim ile ilgili tanimlanmus siireglerin (egitim talebi agma, egitim katalogu
L o D.1.3 | yayinlama, egitim davetleri/cagrilart agma v.b. ) yazilim iizerinde de ayn1
Bilgi sistemleri yonetimini . o e
D paralellikte ¢alismasini ve ilgili verilerin giincelligini saglar.
Saglamak
D.2.1 | iK bilgi sisteminde egitimle ilgili veri girisinin yapilmasini saglar .
IK bilgi sistemi kayt, N A - o . o .
raporlama ve arsivleme D.2.2 | IK bilgi sisteminde egitim siireciyle ilgili raporlama faaliyetlerini gergeklestirir.
D.2

faaliyetlerini yiiritmek

Egitim ydnetim sistemiyle ilgili tiim arsivieme faaliyetlerinin K bilgi sisteminde

D.2.3 -
yapilmasini saglar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adi

Kod Ad1

Kod

Aciklama

Egitim ile ilgili biitce ve
raporlama ¢alismalarini
E | yiiriitmek

Egitim plan1 ve ongoriilen biitge parametreleri (egitmen iicreti, konaklama, ulagim,
organizasyon, kirtasiye vb. gider kalemleri ) dogrultusunda biitge donemine ait

El1l =" ) @
egitim maliyetlerini dngoriir.
Biitgeye girdi teskil edecek verileri (egitim/egitmen iicretleri, egitim organizasyon
. - E.1.2 | giderleri vb.) toplar.
Egitim faaliyetleri biitcesini g ) top
El hazirlamak Toplanan veriler ve éngériilen biitce parametreleri dogrultusunda biite donemine
E.1.3 | ait egitim yonetim maliyetlerini hesaplar.
Piyasay1r yakindan takip ederek, egitim ihtiyaglarinin onceliklerine ve kurulugun
El4 politikalar1 dogrultusunda egitim yonetimi maliyet biitge senaryolarint olugturarak
) sirket {ist yonetiminin onayina sunup talep durumunda gerekli diizenlemeleri yapar.
Egitim maliyet gerceklesmelerini periyodik olarak hesaplayarak biitgesi ile
N . . E.2.1 | uyumunu kontrol eder.
Egitim faaliyetleri biitce
E.2 ini taki
gergeklesmelerini takip etmek Egitim maliyet gerceklesmelerinin biitgesi ile uyumuna ait analiz ve yorumlari
E.2.2

yoneticisine raporlayarak gerekli goriildiigii durumda revize biitge ¢aligmasi yapar.
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Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
11 Kurulusun insan kaynaklar1 politikalarina ve hedeflerine uygun olarak egitim
- faaliyetlerine iligkin politikalarin belirlenmesine katkida bulunur.
Egitim politika ve . . . N S - A .
F1 standartlarimin beliflenmesine | E.1.2 Egitim faahyetllerlne 111§k1n tum stirecler ile ilgili planlama ve uygulamaya dair
standartlarin belirlenmesinde gorev alir.
. o katkida bulunmak
Egitim sistemini F13 Egitim faaliyetlerine iliskin egitim ve hizmet alim sartnamelerini standartlara
F olusturmak o uygunlugunu kontrol ederek ilgili kisi/birime onaya sunar.
- o F21 Egitim politikast dogrultusunda uygulama prosediirlerini,  talimatlarin1 ve
Egitim prosedirlerini - kullanmlacak formlari olustururarak ihtiyaca gore giinceller.
F.2 hazirlamak ve revizyonunu
saglamak F22 Prosediirlere bagli olarak gelistirilen sistemlerin igletimine iligkin sorunlarin

¢ozlimiine yonelik oneriler gelistirerek projeler olusturur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Analiz 6ncesi mevcut durumun tespiti i¢in kurumun misyonu, vizyonu, stratejik
G111 plan ve hedefleri, operasyonel hedefleri, kurum ici siirecler, gorevler ve
o yetkinlikler, performans degerlendirme sonuclari, kariyer planlari, yetenek havuzu,
onceki donem egitim etkinligi dl¢iim sonuglari gibi girdileri inceler.
G.12 Egitim ihtiya¢ analizi calismasinda kullanilacak analiz yonteminin se¢iminde
| stratejik rol oynar.
G1 Egitim ihtiyag analizi yapmak - = — - - - —
G.13 Segilen egitim ihtiya¢ analizi yontemine gore gerekli organizasyonu yaparak egitim
™ o ihtiya¢ analizi ¢aligmasimi yuriitir.
Egitim planlama
G calismalarimi yiiriitmek G114 Egitim ihtiya¢ analizi ¢aligmasi sonunda var olan durum ve hedeflenen durum
o arasindaki farklari belirleyerek, gelisim alanlarini, egitim gereksinimlerini raporlar.
Insan kaynaklar1 departmaninin diger birimleriyle (ise alim, performans ydnetimi,
G.1.5 | kariyer yonetimi, yetenek yonetimi vb.) isbirlii yaparak oryantasyon, rotasyon,
staj vb. kigiye/pozisyona 6zel egitim programlari ihtiyaglarini tespit eder.
Yillik egitim takvimi taslagini, egitim programi, katilimei grubun 6zellikleri ve is
G21 programlarinin uygunlugu, egiticinin, egitim ve konaklama yerlerinin elverisliligi,
Esitimleri planlamak =7 | egitim araclarmin temin edilebilirligi gibi kriterler g6z 6niinde bulundurularak
G2 & P
hazirlar.
G.2.2 Yillik egitim takvim taslagini onaya sunarak gerekli goriildiigii durumda revize

takvim galigmasi yapar.
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Egitim Uzman (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

Tespit edilen egitim ihtiyaglar1 dogrultusunda egitim programi onerileri gelistirerek

H.11 onaya sunar.

Egitimin genel ilkelerini .12 | Tespit edilen egitim ihtiyacin: gidermeye yonelik, egitimin hazirlanma nedenini
H.1 | belirlemek 7 | yazar.

Egitim sonunda katilimcilarda gerceklesmesi hedeflenen degisimleri,

H.1.3
kazandirilacak davranislari tanimlar.

H.1.4 | Egitim amag ve hedeflerinin is sonuglariyla iliskilendirilmesini saglar.

H21 Egitimin amag ve hedefleri dogrultusunda igerikte yer alacak konu bagliklarini

o belirleyip ilgililerle paylasarak onaya sunar.
Egitim programini H2.2 Alan uzmanlari, literatiir taramasi gibi ¢esitli kaynaklardan veri ve bilgi saglayarak
H gelistirmek o " | konu bagliklarini gelistirir.
(devamu var) H.2 Egitim igerigini gelistirmek Egitimde yer alacak konu basliklarina gore, ilgili i¢ ya da dis egitmenin

H.2.3 | belirlenmesinde gorev alarak, tiim siirecleri egitmen ile birlikte ¢aligarak icerik
gelistirme ¢aligmalarini yiiriitiir.
Egitimlerin 6zelliklerini, i¢eriklerini tanimlayan egitim katologunu hazirlar ve

H24 | 2. . .y . N
egitimlerin kurum iginde tanitilmasi faaliyetlerini yiiriitiir.

H.3.1 | Egitimin uygulama siirecinde kullanilacak zaman planim hazirlar.

H.3 Egitim siirecini planlamak ve H3.2 Egitim hedeflerini gerceklestirmeye en uygun 6gretim yontemi ve teknigini seger,
materyal gelistirmek o kullanilmas1 gereken arag ve geregleri belirler.

Egitimin igerigi ve kullanilacak yonteme uygun olarak egitimcinin ve katilimcilarin

H.3.3 | kullanacaklar1 egitim materyallerini gelistirir. (sunum, egitim notu, kitapgik,
yonergeler vb.)
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Egitim Uzman (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
H41 Egitim 6ncesinde katilimcilarin hazirbulunusluk diizeylerini belirlemek i¢in gerekli

Egitim programini
gergeklestirmek

H.4

Olgme — degerlendirme
calismalarin1 yapmak

Olglim araglarimi gelistirir, uygular ve raporlar.

H.4.2

Egitim sonrasinda egitimin etkinligini, egitimin ama¢ ve hedeflerine uygun olarak,
O0grenme ve uygulayabilme diizeyini, katilimeir tepkilerini, &grenilenlerin
performansa etkilerini 6lcecek araclart (test, anket, tutum 6l¢egi, gozlem formu vb.)
gelistirir ve uygular.

H.5

Egitmenlerin ¢aligmalarini
organize etmek

H.5.1

Kurum i¢inde i¢ egitmen goérevlendirme uygulamasi bulunmasi durumunda bu
egitmenlerin sec¢ilmesine ve performanslarmin takibine yonelik sistemler
gelistirerek uygulanmasini saglar.

H.5.2

I¢ egitmenlerin yeterliliklerinin gelistirilmesine yonelik faaliyetlerde bulunur.
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Egitim Uzman (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod | Adi Kod | Aciklama
e . . Yillik egitim takviminde tarihlendirilmis egitimlerin i¢ iletisimini saglayarak nihai
1.1.1 . A
Egmmlerlg organizasyonunu katilimer listelerini olusturur.
1.1 gerceklestirmek ST » . — ; ; TR
112 Egitimin gergeklestirilmesi icin gerekli tiim faaliyetleri simuf diizeni, ikram,
o konaklama, ulagim, arag-gere¢ temini vb. yerine getirir.
Egitimin gerceklestirilmesini 1.2.1 | Yillik egitim takvimine gore egitimlerin gergeklestirilmesini takip eder.
1.2 saglamak 122 Egitim sunumlarinin planlanan sekilde gerceklesmesini saglayarak egitmen
o performansini izler.
| Egitim Siirecini Yiiriitmek 1.3.1 | Egitim etkinlik diizeyinin belirlenmesinde 6l¢gme araglarindan yararlanir..
Egitim etkinliginin 6l¢limiini 13.2 Egitim etkinligi Ol¢im sonuglarini analiz ederek degerlendirme ¢aligmalarim
1.3 yapmak < raporlar.
13.3 Egitim programlarinin verimliligini takip ederek, yeni ihtiyaglar, talepler ve
h giindem dogrultusunda gerekli revizyonlar1 yapip yeni egitim programlar: gelistirir.
Egitim yOnetim sistemine ait tiim evraklarin kayit altina alinarak, dosyalanmasini
Kayit ve raporlama 1.4.1 | ve argivlenmesini saglar.
1.4 faaliyetlerini yiiriitmek
1.4.2 Egitim faaliyetlerine iligkin tiim raporlamalari yapar.
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Egitim Uzman (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler

Basarim Olciitleri

Kod Ad1 Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Di1s kaynaklardan alinacak hizmetin (egitim danismanlik firmasi, alan uzmani, e-

J1.1 | learning, yetkili kurum, konferans, seminer, panel, egitim salonu vb.) aragtirmasini
11 Hizmet alimi ¢alismalarini yaparak se¢iminde aktif rol oynar.
o 1$ kaynaklardan alinacak hizmetin sartnamesini olusturarak sézlesmenin
yiiriitmek Dis kaynaklardan alinacak h I K szl
J D1s kaynak kullanimini J.1.2 yapilmasina katki saglar.
yonetmek J.1.3 | Dis kaynaklardan alinan hizmetin performansini takip ederek degerlendirir.
Dis kaynaklardan alinacak malzemelerin (egitimlerde kullanima yo6nelik kirtasiye
. . . Y g y y
Egitim malzemelerinin tedarik | 321 | malzemesi, basili malzeme — dokiiman, egitim salonu teknik donanimi ve arag
J.2 edilmesini saglamak gereci vb.) arastirmasini yapar.
J.2.2 | Satin alinacak malzemelerin se¢iminde aktif rol oynar.
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Egitim Uzman (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Egitim Bilimleri, egitim teknolojileri, 6gretim teknikleri, dis kaynaklarin
K1 Yenilikleri izlemek K.1.1 | ¢aligmalar gibi alanlarda arastirma faaliyetleri gergeklestirir.
K Ar-ge galigmalarimi K.1.2 | Yenilikleri izleyerek egitim yonetimi sistemini gelistirir.
yiriitmek Calisanlarin mesleki yeterliliklerinin ve kisisel yetkinliklerinin gelisimini
K2 Kurulus kitapligimi olusturmak K.2.1 | destekleyecek yazili-gorsel dokiimanlarin bulunacag: kurulus kitapligim olusturur.
K22 | Kurulus kitapligi kullanimi operasyonunun yiiriitiilmesini saglar.
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Egitim Uzman (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Agiklama
Egitim planlamasi ve J.1.1 | Egitim ihtiyaglarin ilgili birimlerden alir ve degerlendirir.
J.1 organizasyon ¢aligmalarini
gergeklestirmek
J.1.2 | Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan degerlendirir.
J o J.2.1 | Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli arastirma faaliyetlerini gerceklestirir.
Mesleki gelisim Bi S
. P ireysel mesleki geligimi
faaliyetlerini yiiriitmek J.2
konusunda caligmalar yapmak
J.2.2 | Meslegi ile ilgili yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder.
13 Astlarina ve diger ¢alisanlara
' mesleki egitimler vermek J.3.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere aktarir.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

1.
2.

No ko

3.3.

NoabkowhE

8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.) bireysel is sozlesmeleri vb)

Egitim salonu donanimlari (yazi tahtasi, flip-chart, projeksiyon cihazi, akilli tahta vb.

erisim cihazlari igeren evrak dolab1 vb.)

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, telsiz, faks, teleks, kablosuz internet

Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zimba vb)

Ofis araglar1 (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap makinesi, Kilit sistemi

Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera, cd,
vcd, dvd, blu-ray disc okuyuculari vb.)

Bilgi ve Beceriler

Analitik diisiinme becerisi

Egitim icerik ve materyal tasarimi bilgisi

Egitim ihtiyag analizi yontemleri bilgisi

Egitim ortam1 organizasyonu bilgi ve becerisi

Egitim yonetimi bilgisi

Egitimde 6l¢me-degerlendirme bilgisi

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) teknikleri bilgisi ve uygulama
becerisi

Ileri planlama ve organizasyon becerisi

Is saghi ve giivenligi bilgisi

Kalite yonetimi sistemleri bilgisi

Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

Ogrenme ve 6gretme ilkeleri bilgisi

Ogretim teknolojileri bilgisi

Raporlama ve sunum becerisi

Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

Temel ¢evre diizenleme bilgisi

Ulusal meslek standartlar1 ve ulusal yeterliliklere iliskin bilgi

Zamani 1yi kullanma becerisi

3.4. Tutum ve Davramslar

CoNoORAWNE

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarina uymak

Cevre korumaya karst duyarli olmak

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak.

Ekip icerisinde uyumlu ¢alismak

Uygun iletisim (s0zlii veya sozlii olmayan) becerileri sergilemek
Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek.

Isyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek.
Siiregleri iyilestirici ve gelistirici onerilerde bulunmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Egitim Uzmamn (seviye 6) meslek standardina gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme
ve degerlendirme, gerekli calisma sartlarinin  olusturuldugu test ve sertifikasyon
merkezlerinde yazili ve/veya s6zli teorik ve uygulamali sinav seklinde olacaktir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore
hazirlanacak ulusal yeterliliklerde detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Smav ve
Belgelendirme Yonetmeligi cer¢evesinde yiirtitiliir.
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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 1Z, Seperlit Boru San. A.S. — insan Kaynaklar1 Yneticisi

Tugba OZKABAKCI — Serbest IK ve Yénetim Danismani

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

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

Esra TULU, IKPAYLASIM — Egitim Danismani

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

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Arzu UGUTENER ELMAS —Danisman, Egitmen
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 Baskanligi

Ege Bolgesi Sanayi Odasi

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danigmanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Marmara Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
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Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yaslh 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. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

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

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

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

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

Tiirkiye Devrimci Is¢ci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkérlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yonetim Danismanlar1 Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig:

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA, Bagkan (Milli Egitim Bakanlig1)

Ibrahim BILDIK, BaskanVekili Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
H.Tilay ALPMAN, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig:)

[lhan ERTURK, Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Prof. Dr. Omer TORLAK, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligr)

Zahit GONENCAN, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
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Can Ozgiir YARDIMCI, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Ahmet SAGAR, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Ersin ARTANTAS, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Ozgiin Milliogullart KAYA Uye (Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Firuzan SILAHSOR, Daire Baskan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Sinan GERGIN, Sektdr Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanlig1-Oziirlii ve Yasl Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Prof. Dr. Oguz BORAT, Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig: Temsilcisi)

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)
Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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