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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

DIS CEVRE ANALIZIi: KOBI’yi gevreleyen ve basarisii etkileyen her tiir harici ¢evresel
faktor etkisinin analiz edilmesi siirecini,

FAALIYET PLANI: Hizmetin kapsamini olusturmak ve hizmetle ulasilmasi amagclanan
hedeflerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli detaylarin (baslama ve tamamlanma zamani,
uygulanma siireci, sira, siire, dncelik vb.) belirlenmesini,

HIZMET SOZLESMESI: Hizmetin kapsami (hedef, sonug, tarih, zaman ¢izelgesi, is hacmi
vb.), hizmetin c¢iktilar1, kaynaklar, iicret, masraflar, sorumluluk, sona erme, revizyon ve
uyusmazliklar gibi hususlara iligkin olarak taraflarin aralarinda hak ve hukuki yiikiimliiliik
doguracak bi¢imde iradelerini birbirlerine uygun olarak aciklamalarini iceren belgeyi,

HIiZMET TEKLIiFi: KOBI’ye verilecek hizmete dair hedef, teknik yonler (konu, kapsam
vb.), licret, taraflarin sorumluluklart gibi hususlara iligkin Onerileri igeren, onay ve karar igin
KOBI’ye sunulan belgeyi,

IK: Insan Kaynaklarim,
ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

IS KIRILIM YAPISI: KOBI Danismanmin, hizmetle belirlenen hedeflere ulasmak ve
beklenen sonuclar1 elde etmek icin yiriittiigii ¢aligmalart hiyerarsik olarak ayrigtirmasini,
kisaca hizmetin toplam kapsaminin diizenlenmesini ve tanimlanmasini,

iZLEME VE DEGERLENDIRME SISTEMi: KOBI i¢in hizmetin siirdiiriilebilirligini
saglamak amaciyla siirece iliskin ilerlemeyi ve performans: izlemek, gozden gecirmek ve
diizenlemek, degisiklik yapilmasi gereken alanlar1 belirlemek ve ilgili degisiklikleri baglatmak
icin kurulan sistemi,

KIYASLAMA: En iyi uygulamalar belirlemek, iyilestirmeye yonelik fikirler iiretmek ve
performansi 6lgmek i¢in bir temel saglamak amaciyla benzerleriyle yapilan karsilastirmayi,

KONTROL NOKTASI: Planlanan hizmetin performansini izlemek ve gergeklesmeleri
degerlendirmek lizere dnceden lizerinde anlasilan ve gerektiginde uygun diizeltici eylemlerin
yapilacagi esikleri,

KUCUK VE ORTA BUYUKLUKTE ISLETME (KOBI): 18 Kasim 2005 tarih ve 25997
saylli Resmi Gazete’de yayimlanarak yiriirliige giren “Kiiciik ve Orta Biiyiikliikteki
Isletmelerin Tanimi, Nitelikleri ve Siniflandirilmas1 Hakkinda Yé&netmelik” kapsaminda yer
alan isletmeleri,

MUSTERI PORTFOYU: KOBI Damismaninin sundugu hizmetin yararlanicis1 olan
KOBI’leri,
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OZ DEGERLENDIRME: Kendi performans ve gelisimini bagimsiz olarak, gercekgi sekilde
kapsamli, sistematik ve diizenli olarak gézden geg¢irme faaliyetini,

PRENSIP ANLASMASI: Taraflarin beklenti ve ihtiyaglarmi karsilamaya yonelik baslangic
gereksinimlerini belgeleme siirecini,

PROJE KAPSAM YONETIMI: Projeyi basariyla tamamlamak amaciyla, projenin tiim
gerekli caligmalar1 igermesini saglamaya yonelik siirecleri (gereksinim toplanmasi, kapsamin
tanimlanmasi, is kirtlim yapisinin olusturulmasi, kapsamin dogrulanmasi ve kontrolii),

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,
RISK ANALIZi: KOBI’ye sunulacak hizmetlere iliskin risklerin gerceklesme olasiliklarini

ve olasi etkilerini degerlendirerek, bu riskleri minimize edecek veya tam olarak ortadan
kaldiracak onlemler ile birlestirerek yapilan ayrintili analizi,

RiISK DEGERLENDIRMESI: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmasi amaciyla yapilmasi gerekli ¢aligmalari,

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

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

ifade eder.
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1. GIRIS

KOBI Danigmani (Seviye 6) ulusal meslek standard1 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlariin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin

Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gorevlendirdigi (KOSGEB) tarafindan hazirlanmistir.

KOBI Danismani (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
gorlisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve YoOnetim Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

KOBI Danisman1 (Seviye 6), ilgili mevzuat, kalite normlar1 ve hizmet prosediirleri
cercevesinde; KOBI’lere sundugu damismanlik hizmetinin hazirlik siirecini  yiiriiten,
KOBI’lerin mevcut durumunu analiz ederek sorun alanlarini tespit eden, ¢dziim Onerileri
getiren, degisim ve/veya iyilestirme alanlari i¢in gerekli uygulama siireglerini gelistiren ve
yiiriiten, yonlendirme ve tavsiyede bulunan, sundugu hizmetin siirdiiriilebilirligini saglayan,
miisteri iligkilerini yiriiten, ¢alismalarini is sagligi ve giivenligi, ¢evre koruma onlemleri
cergevesinde siirdiiren ve mesleki gelisimine iliskin faaliyetlerde bulunan nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2421 (Yonetim ve organizasyon analistleri)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

[lkyardim Y&netmeligi

Ayrica; ISG ve gevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uyulmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4077 sayil Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun
4458 sayili Glimriik Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

5084 say1l1 Yatirimlari ve Istihdami Tegvik Kanunu
5627 sayili Enerji Verimliligi Kanunu

6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu

6198 sayil1 Tiirk Borglar Kanunu

6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirlikte olan kanun, tliziik ve yonetmelik ve diger mevzuata
Uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullari

KOBI Danismani (Seviye 6), hizmet siirecine uygun nitelikte, kendi isyerinde veya KOBI’nin
isyeri ortaminda calisir. Hizmet siirecinde KOBI sahibi/yoneticisi, her diizeydeki ¢alisanlar,
KOBI’nin iliskili oldugu kisi/kuruluslar ile iletisim kurar. Meslegin yiiriitiildiigii mekanlar
itibariyla genellikle ofis ortaminda ve ekranli araglarla ¢alistig1 i¢in bunlara yonelik meslek

hastaliklar riskleriyle kars1 karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli boliim ve birimlerinde
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caligmasi1 gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde calistigi mekanin riskleriyle karsi

karstya kalabilir. s gerekleri ve miisteri talepleri dolayisiyla seyahat etmesi gerekebilir.

2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILI

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olgiitleri

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
A1l Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve isyeri prosediirlerine uygun olarak
o kullanir.
Isyerinde meydana gelen kaza, yaralanma vb. olumsuz durumlarda temel ilk
. . . Lo Alz2 N .
Kisisel giivenlik ve giivenli yardim 6nlemlerine uygun hareket eder.
Al caligma yontemlerini takip . -
etmek A.l3 Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.

Isyeri faaliyetlerinden kaynaklanan, is saghig1 ve giivenligini tehlikeye
Al4 diislirebilecek durumlara kars ilgili mevzuata ve standartlara gore gerekli
onlemlerin alinmasi igin ilgili kisi/birimlerle irtibata geger.

] A2l Riskleri kontrol etmek igin igyeri prosediirlerini takip eder.
A ISG ve cevre Koruma A2 Riskleri degerlendirmek - . P . T
kurallarini takip etmek A2 Karsilastig1 risk etmenlerini veya karsilagabilecegi olasi riskleri ilgililerle
o paylagir.

A3l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder.

A3 Acil durum planlarim
' uygulamak A3.2 Acil ¢ikis veya kagis ile ilgili periyodik egitimlere, ¢caligmalara ve tatbikatlara
e katki saglar.

Ad1l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin
o dogru yere iletilmesini saglar.

A4 Cevre koruma mevzuatini

takip etmek A2 Cevre kalitesinin korunmasi ve iyilestirilmesine yonelik yapilan egitimlere katilir

veya caligmalara katki saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B11 KOBI’lere verecegi hizmete iliskin zaman, kaynak ve siireci goz oniinde

, bulundurarak is programini belirler.
B.1 Is programi yapmak

B.1.2 KOBI’ler i¢in hazirladig1 is programlarina gore kendi ¢alisma takvimini belirler.

B21 Verecegi hizmetin gereklerine gore kendi ¢alisma ortamini olusturur ve gerekli

Calisma ortamimi diizenlemek materyalleri hazir bulundurur.
B.2

B.2.2 KOBI’deki ¢aligma ortamini, verecegi hizmetin 6zelligine ve KOBI’nin
- kosullarina gore diizenler.

Is organizasyonu yapmak

B3.1 . . o . . .
(Devamu var) B3 Hizmet teklifi hazirlamak 3 Verilecek hizmete dair idari, mali, hukuki vb. kosullar1 belirler.

B.3.2 Teklif metnini belirlenen kosullara uygun olarak hazirlayarak KOBI’ye sunar.

KOBI’lere verdigi hizmet siireglerine dair; teklif, rapor, anket, sikdyet, sozlesme
B.4.1 e . . -
gibi konular1 kapsayacak sekilde kayit sistemini olusturur.

Hizmet siireclerinin kayitlarini . . . . . .
tutmak B4 KOBTI’lere verdigi hizmet siireglerine dair, bilgi ve dokiimanlari kayit sistemine

uygun olarak kayit altina alir.

B.4

B.4.3 Tutulan kayitlari olusturdugu sisteme gore arsivler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
B51 KOBI’de uygulanacak hizmetin maliyetlendirilmesine iliskin maliyet kalemleri
e olusturur.
B.5.2 KOBI’de uygulanacak hizmet i¢in maliyet planlamasin1 uygun tekniklerle yapar.
B Is organizasyonu yapmak B.5 Mali prosedilrleri ylirtitmek B5.3 Hizmetin bedelini pazar kosullarina, uzmanligina ve hizmetin niteligine gére
o belirler.
B.5.4 Verilecek hizmetin bedeline dair 6deme kosullarini belirler.
B5.5 Verdigi hizmete iligkin mali islemleri (faturalandirma, vergilendirme vb.)
e mevzuatina uygun olarak yiiriitlir/ytriitilmesini saglar.
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C1 Verilen hizmetleri izlemek

Hizmet kalitesini

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
ci11 Hizmetin tiirii, KOBI’den aldig1 geri bildirimler vb. dlgiitlere gore kayit altna

aldig1 hizmetlerini degerlendirir.

gelistirmek

C.l1.2 Hizmet siireclerinde gerekli iyilestirmeleri yapar.
c21 Her hizmet sonrasi hizmetin kapsami ve hedeflerine gore kendi performansini
. . . - degerlendirir.
C.2 Oz degerlendirme yapmak
C.22 Hizmet sonrasi kendi performansin1 KOBI’deki gelisime gére degerlendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama

Hedef kitlesindeki KOBI’lerin sorun ve ihtiyac alanlarim belirlemek icin anket,

D11 goriisme, sektorel yayinlar, internet vb. araglarla bilgi toplar.
D12 Arastirma sonuglarim kullanarak miisteri portfoyiine dahil edilecek KOBI’leri
o belirler.
D13 Hedef kitle iginden veya disindan gelen miisteri taleplerini verecegi hizmetlerle
D.1 Miisteri portfoyii olusturmak - iliskilendirerek degerlendirir.
D.14 Belirledigi KOBI’lere ulagma strateji ve yontemlerine karar verir.

D.15 Belirledigi yontemleri kullanarak KOBI’leri is siirekliligi agisindan takip eder.

Miisteri iliskilerini

D yiiriitmek D.1.6 KOBI’lerle ilgili edinilen bilgi ve verileri giincel bir sekilde tutar.

D21 Dijital ve basili medya araglarinda meslegini, kendisini ve hizmetlerini; hedef
- kitlesi, iiriin yelpazesi ve faaliyet alanlarina gore goriiniir kilar.

D22 Uzmanlik alani ve deneyimleri kapsaminda; toplanti, fuar, kongre vb.

. . - organizasyonlar araciligiyla iligki agin1 olusturur.
D.2 Verdigi hizmetleri tanitmak

D23 Tanitim dokiimanlarini hedef kitlesi, {irlin yelpazesi ve faaliyet alanlarina gore
- hazirlar.

D24 Potansiyel KOBI’lerle yiiz yiize goriisme yaparak verdigi/vermeyi planladig

hizmetleri tanitir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013 Sayfa 13



KOBI Danigmani (Seviye 6) 13UMS0338-6/29.08.2013/00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
El1 KOBI ile birlikte gériisme takvimini belirler.
E.1l2 Goriisme i¢in uygun ortami hazirlar veya hazirlanmasina yardimer olur.
KOBI ile goriisme siirecini ]
El planlamak E.13 Gortigme dncesi; KOBI, ¢evre ve faaliyette bulunulan sektore iligkin bilgi toplar.
E.l4 Edindigi 6n bilgileri sistematik bir sekilde organize ederek kayit altina alir.
E.15 Goriismede ihtiya¢ duyacagi bilgi, veri ve materyalleri hazir bulundurur.
E21 Gériisme siirecinde KOBI’nin danismanlik hizmetinden beklentilerini kontrol
. o listeleri kullanarak tespit eder.
Eo KOBI ile goriismeyi
' erceklestirmek E.2.2 Tespit ettigi KOBI beklentilerini dnceliklendirerek yazili hale getirir.
gergeklesy p g y g
Hizmet 6ncesi hazirlik
E yapmak E.23 Bir sonraki toplant ve igerigi ile ilgili teyitlesir.
E3.1 KOBI i¢in uygulanacak hizmetin amag ve kapsamini belirler.
E32 KOBI’de uygulanacak hizmet kapsaminda transfer edilecek know-how’1
h KOBI’nin ihtiyaglarini karsilayacak sekilde belirler.
E33 KOBI’ye uygulanacak hizmet ile ilgili sunulacak rapor formatlarimi olas
e KOBI ile prensip anlagmast icerikleri kapsayacak sekilde belirler.
. hazirlamak E34 KOBI’de uygulanacak hizmetin ¢alisma takvimini emek, saat, maliyet analizleri
h yaparak (GANTT semasi gibi) belirler.
E.4.5 KOBI i¢in uygulanacak hizmetin tamamlanma kosullarini ve tarihini belirler.
E46 KOBI’ye sunulacak hizmet ile ilgili karsilikli mutabakati saglayarak prensip
o anlasmasini imzalar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olciitleri

Kod

Ad1

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

KOBI'nin mevcut
durumunu degerlendirmek
(Devamu var)

KOBI’nin gelisim evrelerini bir biitiin olarak ele alip, ekonomi ve sektor

F1.1 .
kosullarina gore degerlendirir.
F.1.2 KOBI’nin genel faaliyet yapisini inceleyerek analiz eder.
E1 KOBI’nin faaliyet yapisim 13 KOBI’nin sundugu mal ve hizmetlerin analizini; rekabet yapisi, saticilarin yapist,
analiz etmek o miigterilerin yapisim1 vb. hususlar1 dikkate alarak yapar.
F.14 KOBIi’nin kullandig: teknolojileri analiz eder.
F15 KOBI’ye sunulacak hizmetlerden beklenen faydalari fizibilite (ekonomik, teknik,
o mali boyut) analiz yontemleri ile belirleyerek raporlar.
KOBI’nin likidite pozisyonunu, finansal ve faaliyet kaldirag diizeyini, varlik
F.2.1 kullanim etkinlik diizeyini ve karlilik diizeyini mali analiz teknikleri kullanarak
tespit eder.
F292 KOBI’nin sektérle kiyaslamasini, firma mali oranlarini sektdr standart oranlarina
Fo KOBIi’nin mali yapisini gore kiyaslayarak yorumlar.
' analiz etmek _
F23 KOBI'nin en yakin rakipleri ile mali ve oprerasyonel kiyaslamasini (erisilebilir
o veri olmas1 durumunda) yapar.
F24 KOBI’nin yatirrm kararlarini mali agidan proje degerlendirme teknikleriyle (net

bugiinkii deger, i¢ karlilik orani ve geri 6deme siiresi yontemi vb.) degerlendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
F.3.1 KOBI’nin ise alim politikalarini personel segim kriterleri ile analiz eder.
F3.2 KOBI’nin ¢aligan oryantasyonu ile ilgili siireglerini IK oryantasyon ydnetimi
o teknikleriyle analiz eder.
F33 KOBI’nin ¢alisan egitimi ile ilgili siireclerini egitim ihtiya¢ analiz yontemleriyle
e analiz eder.
F.3 KOBI'nin IK yapisim analiz F34 KOBI’nin ¢alisan motivasyonu ile ilgili siireclerini motivasyon &lgme araglari
etmek - kullanarak analiz eder.
KOBI’nin galisanlarina ydnelik performans degerlendirme siireglerini, performans
F.3.5 ey . . .
Ol¢tim kriterleri kullanarak analiz eder..
KOBInin me}’C”t . F36 KOBI’nin calisanlarmin gérevde yiikselme siireglerini  gorevde yiikselme
F durumunu degerlendirmek = ilkelerine gore analiz eder.
(Devamu var)
F.3.7 Personel devir hizint analiz eder.
Fa1 KOBI’nin sundugu mal ve hizmete ait talep yapisini piyasa arastirmasi
o yontemleriyle tespit eder.
F42 KOBI’nin piyasa rekabet durumunu rekabet ve rakip analizleri yontemleriyle
o analiz eder.
F.4 KOBI nm_pgzarla_ma F43 KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki payim sektdr analizi yontemi ile tespit
faaliyetlerini analiz etmek s eder.
F.4.4 KOBI miisterilerinin beklentilerini pazarlama arastirma teknikleri ile tespit eder.
F.4.5 KOBI miisterilerinin memnuniyetini pazarlama arastirma teknikleriyle tespit eder.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013

Sayfa 16




KOBI Danigmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standards

13UMS0338-6/29.08.2013/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
F.5.1 KOBInin kapasite kullanim oranini iiretim y&netimi teknikleriyle tespit eder.
_ F52 KOBIi’nin fire/atik oranim iiretim ydnetimi kayip kagak &lgiim yontemleriyle
F5 KOBI'nin tiretim (mal/hizmet) | = tespit eder.
' faaliyetlerini analiz etmek -
F.5.3 KOBI’nin stok devir hizin1 mali analiz teknikleriyle tespit eder.
F54 KOBI’nin inovasyon yetenegini, yeni iiriin gelistirme ve uygulama tespit yontemi
o ile analiz eder.
KOBI’nin mevcut - — : : —
= durumunu degerlendirmek KOBI mﬁsterllerlnlp demograﬁk ve ekor.}oml'k yapist ‘11e davranlssgl ozelliklerini;
D F.6.1 anketlerle elde edilen veriler veya miisterinin veri tabanindaki kayitlarindan
evami var) istatistiksel yontemler kullanilarak tespit eder.
_ KOBI’nin muhasebe kayitlarindan islem tiirleri ve hacimleri agisindan miisteri
KOBTI’nin dis ¢evre analizini F.6.2 verimliliklerini (Maliyet etkenligi ve karlilik agisindan) istatistiksel analiz
F.6 yapmak yontemleriyle tespit eder.
(Devam var) F6.3 KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasanmin yapisini ekonomik tekniklerle analiz
o eder.
F 64 KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki talep egilimlerini istatistiksel

yontemlerle tespit eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
F66 KOBI’nin faaliyette bulundugu pazar bolim/boliimlerini pazar arastirma
e yontemleriyle tespit eder.
F6.7 KOBI’nin faaliyette bulundugu piygsadaki icsel ve digsal degisim dinamiklerini
piyasa arastirmasi teknikleri ile tespit eder.
F68 KOBI'nin faaliyette bulundugu piyasadaki fiyat ve fiyat dis1 rekabet yapisini
. L e piyasa arastirma yontemlerini kullanarak tespit eder.
E6 KOBI'nin dis ¢cevre analizini
yapmak F69 KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki uzun vadeli sézlesmeye bagl rekabet
e yapisini finansal analiz yontemlerini kullanarak tespit eder.
KOBI’nin meveut F.6.10 K“OBI nin faahy;tte bulundugu piyasadaki birlesme/devralma egilimlerini uygun
F 3 . yontemlerle tespit eder.
durumunu degerlendirmek
F6.11 KOBI’nin faaliyette bulundugu piyasadaki iiriin veya hizmetin; iiretim ve
e satigina/sunumuna iligkin hukuki kisitlart ilgili mevzuatlarina bakarak belirler.
F.7.1 Analiz sonuglarini biitiinsel olarak ortaya koyar.
F.7.2 Analiz sonuglarina gére KOBI nin sorunlu alanlarini tespit eder.
F7 Analiz sonuglarini
’ degerlendirmek F.7.3 KOBI ile ilgili olarak tespit ettigi sorunlu alanlar1 énceliklendirerek ortaya koyar.
F74 Biitiinsel olarak ortaya koydugu analiz sonuclarini KOBI’ye sunulacak sekilde

raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
G11 Biitiinsel olarak ortaya koydugu analiz sonuclarini ve sorunlu alanlar1 KOBI ile
- degerlendirir.
s G.12 KOBI’nin sorunlu alanlarin1 énceliklendirmesini saglar.
Sorun alanlar1 ve ¢6ziim
Gl Gnerileri ile ilgili goriisme GA13 Yiiksek nitelikte alan uzmanligi gerektiren soruna iliskin alan uzman/uzmanlarina
gergeklestirmek - yonlendirme yapar veya ortak galigma onerir.
Sunulan ¢6ziim Onerilerinin uygulanmasima yonelik siiregleri, uzlagmak iizere
G.1.4. o
KOBI'nin onayina sunar.
KOBI’ye sunulacak hizmetin kapsami ve zamanlamasini proje kapsam yonetimi
. G2l ilkelerine gore tespit ederek, KOBI’nin onayina sunar
KOBI ile hizmeti ' ’
G konumlandirma Hizmetin k G292 KOBI’ye sunulacak hizmetlerin nihai hedeflerini, fizibilite analizi sonuglar ile
¢alismas1 yapmak G.2 1ZMEtn Kapsamint - tutarl olacak sekilde tanimlayarak KOBI’ye sunar.
belirlemek
G.23 KOBI’ye sunulacak hizmetlere iligkin i kirilim yapisii uygun sekilde belirler.
G.24 KOBI’ye sunulacak hizmetlere iliskin kontrol ve izleme siireclerini belirler.
G31 KOBI’ye sunacagi hizmetlere iliskin sdzlesme igerigini ilgili yasalara uygun
e olarak hazirlar.
G.3 KOBI ile s6zlesme yapmak G32 KOBI’deki karar alicilari, dzellikle uygulanacak hizmet ile ilgili degisiklik ve
e harcamalar1 onaylayacak kisileri tespit eder.
G33 Hazirlanan sdzlesme igerigi iizerinde KOBI ile mutabakat saglayarak imza altina
o alir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
H.1.1 Hizmetin insan kaynagi, ekipman, kurulus yeri vb. gereklerini tespit eder.
Sunulacak hizmetin H.1.2 Hizmetin verimlilik, etkenlik, tasarim gibi siireglerini tespit eder.
H.1 unsurlarini
olusturmak/gelistirmek ) ] o )
H.1.3 Hizmetin verimlilik, kalite ve say1 gibi ¢iktilarini tespit eder.
H.1.4 Hizmetin performans géstergelerini tespit eder.
Hizmete iliskin uygulama H21 KOBI nin faaliyetlerini etkin sekilde yonlendirecek vizyon ve misyon ciimleleri
. gelistirir.
H stirecini yiiriitmek
(Devami var) ) ) . )
H.2.2 Vizyon ve misyon kapsaminda KOBI'nin uzun dénem amaglarini belirler.
H.2.3 KOBI’nin hedeflerine ulasmada uygulayacagi muhtemel stratejileri gelistirir.
H.2 Hizmete iliskin faaliyet
' planlarint yapmak H24 KOBI nin faaliyet yapisina 6zgiin drgiitsel yapiy1 ve siirecleri uygun yontemlerle
- gelistirir.
H.2.5 KOBI ici iletisimi biitiinlesik olarak planlar.
H26 KOBI damismanlik faaliyetine iliskin zaman g¢izelgesini uygun yontemlerle

(GANNT vb.) olusturur.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
H3.1 Hizmetin uygulanmasi siirecinde olusacak riskleri seviye ve dnem derecelerine
- gore belirler.
. . H.3.2 KOBI’de uygulanacak hizmette riskin ortaya ¢ikmasi durumunda alternatif
H.3 Risk analizi yapmak - ¢Oziimleri uygun yontemlerle tespit eder.
H.3.3 KOBIi’de hizmet uygulamas: siirecinde olusacak riskleri uygun araglarla izler ve
~ kontrol eder.
HA41 Hizmete iligkin yonetsel ve iglevsel kaynak planlamasini is zaman planina gore
o yapar.
H.izm_et? i!'i$.l'<in uygulama H.4.2 Hizmetin gereklerini saglayacak KOBI’nin mevcut kaynaklarini belirler.
H stirecini ytriitmek H.4 Kaynak planlamasi yapmak
(Devamu var) H43 Hizmetin gerekleri icin KOBI disindan karsilanacak kaynaklar1 (devlet tesvik ve
o destekleri, banka kredileri, ulusal ve uluslararasi fonlar vb.) belirler.
H.4.4 Hizmete iliskin kaynak risk alanlarini ve uygun yonetim siireglerini belirler.
H.5.1 Hizmetin uygulanmasi siirecindeki kontrol noktalarini belirler.
H5.2 Kontrol noktalarinda  yapilacak  degerlendirmelere iligkin  kullanacagi
H.5 Kontrol noktalari olusturmak e araglari/6lgekleri/yontemleri belirler.
H53 Kontrol noktalarinda yaptig1 degerlendirme sonuglarimi uygulamalara yansitma

planlarmi/siireglerini hazirlar.
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Hizmete iligskin uygulama
stirecini yiiriitmek

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
H.6.1 Hizmet kapsamindaki islerin planlara uygun yiiriitiiliip yiiriitiilmedigini izler.

Hizmetin hedeflerinin gergeklesme diizeyini/plandan sapmalar1 performans

H.6.2 o . )
i . . gostergelerini esas alarak tespit eder.
izmetin uygulama siirecini
H.6 . 9 )
izlemek ve degerlendirmek . ] . . . . ]
H6.3 Hizmete tahsis edilen kaynaklarin dogru bir sekilde kullanilmasini kaynak tahsis
h tablosunu/blitgesini esas alarak izler.
H 6.4 Faaliyet, maliyet, kaynak planlarindaki sapmalara zamaninda ve dogru miidahale
e edilip edilmedigini izler.
H.7.1 Hizmetin ayrintili raporunu hazirlar.
H.7 Hizmetleri raporlamak o . L .
H72 Yiiriitiilen hizmete yonelik yapilan harcamalari, karsilasilan sorunlari ve isin

stirecini igeren yonetici dzetini hazirlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
1.1.1 Hizmet siirecini ve izleme agamalarini igerecek sekilde dokiimante eder.
1.1 S[ir?enlft stireglerini dokiimante 1.1.2 Dokiimanlari sistematik bir sekilde arsivler.
1.1.3 Dokiimanlarin giincellenme yontemlerini belirler.
KOBI igin hizmetin 1.2.1 Izleme ve degerlendirme sistemine iliskin gerekli standartlar belirler.
| stirdiiriilebilirligini
}slgglay?re}k, danllsmgnhk K 12 Izleme ve degerlendirme 122 Izleme ve degerlendirme sisteminde yer alacak kisi/kisileri KOBI ile birlikte
1zmetint sonugiandirma ' sistemini tanitmak o belirler.
1.2.3 Belirlenen sorumlu kisi/kisilere hizmeti tanitir.
1.3.1 Danigsmanlik s6zlesmesinde 6ngoriilen ¢iktilar: teslim eder.
Danigsmanlik hizmetini
13 Sonuglandirmak
¢ Kendisine tahsis edilmis olan her tiirlii ara¢ gereci usuliine uygun olarak teslim
1.3.2 . ..
ederek, danigmanlik hizmetini sonuglandirir.
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Gorevler

islemler

Basarim Olciitleri

Kod | Adi

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Mesleki gelisime iliskin
faaliyetleri ytiriitmek

Kisisel egitim ihtiyaclara gore uzman kuruluslar tarafindan diizenlenen egitim

J11 (belge, sertifika, diploma) programlarini takip ederek katilir.
312 Meslek ve sektordeki gelismeleri ilgili kaynaklardan takip ederek ¢aligmalarina
o yansitir.
Bireysel mesleki gelisimini 313 Gorevleriyle ilgili mevzuat ve norm degisikliklerini ilgili kaynaklardan takip
I saglamak o ederek caligmalarina yansitir.
314 Kisisel kariyer hedeflerine gore kisa ve uzun donemli mesleki gelisimini
- planlayarak uygular.
J15 KOBI’lere verdigi hizmetlere iliskin geri bildirimleri, kariyer gelisim planinda
" dikkate alir.
Calisma yontemi ve deneyimleri hakkinda meslektaglari ile bilgi paylasiminda
. J.2.1
Meslektaslarinin ve KOBI - bulunur.
J.2 Danigmanlig1 mesleginin
geligimine katki saglamak J.2.2 Talep halinde meslege iliskin konulara yonelik goriis bildirir.
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3.2. Kullanilan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar ve donanimlari, temel ofis programlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
Egitim salonu donanimlari (Yyaz1 tahtasi, projeksiyon cihazi vb.)

Iletisim araclar (telefon, tele/video-konferans sistemleri, faks, internet vb.)

e

Kaydetme ve goriintiileme cihazlari (fotograf makinesi, ses kayit cihazi, video kamera,
vb.)

5. Kaynak, kayit ve uygulama dokiimanlar1 (anketler, genel formlar, prosediirler, is
talimatlari, s6zlesmeler, raporlar, tanitim materyalleri vb.)

6.  Ofis ve kirtasiye malzemeleri araglar1 (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap
makinesi vb.)
3.3.  Bilgi ve Beceriler
1. Analitik diisiinme becerisi
2. Analitik teknikler kullanma bilgi ve becerisi
3. Analiz yapma becerisi
4.  Anket bilgisi
5. Arastirma yapma bilgi ve becerisi
6.  Bilgi toplama becerisi
7.  Bilgisayar ve bilgi teknolojisi araglarini kullanabilme bilgi ve becerisi
8.  Biitge planlama bilgisi
9.  Catisma yonetimi becerisi
10. Cozlim ve Oneri gelistirebilme bilgi becerisi
11. Firsatlar1 gorme ve degerlendirme becerisi
12.  Gozlem yapma becerisi
13. Ikna becerisi
14. lletisim ag1 (network) olusturma ve kullanma becerisi
15. Iletisim kurma bilgi ve becerisi
16. Isletme fonksiyonlarma iligkin bilgi ve uygulama becerisi
17. Kalite yonetim bilgisi
18. Karar verme becerisi
19. Kaynak kullanma bilgi ve becerisi
20. Kendini ifade edebilme becerisi
21. KOBI politikalar1 ve destekleri bilgisi
22. KOBI’lerle ilgili bilgi, degerlendirme ve uygulama becerisi
23. Koordinasyon becerisi
24. Meslege iliskin yasal mevzuat bilgisi

25. Motivasyon becerisi
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Miilakat teknikleri (goriisme teknikleri) uygulama becerisi

Miisteri portfoyiinii yonetme becerisi
Miizakere teknikleri bilgi ve becerisi
Organizasyon bilgi ve becerisi

Ortak ¢alisma becerisi

Ogrenme ve dgrendigini aktarabilme becerisi

Planli ve sistemli ¢alisma becerisi
Problem ¢6zme becerisi

Proje yonetimi bilgi ve becerisi
Raporlama bilgi ve becerisi

Sorun tespit ve onceliklendirme becerisi
Strateji olusturma ve gelistirme bilgisi
Sunum yapabilme becerisi

Takim olusturma ve yonetme becerisi
Tanitim becerisi

Toplant1 yonetimi becerisi

Veri dogrulama ve degerlendirme becerisi
Y o6nlendirme becerisi

Zaman yonetimi bilgi ve becerisi

Tutum ve Davranislar

Aktif dinleyici olmak

Degisime ve yeniliklere agik olmak
Deneyimlerini aktarmak

Elestiriye a¢ik olmak

Etik ilkelere uygun davranmak
Etkili ve giizel konusmak

Gelisime agik olmak

Gizlilige riayet etmek

Giivenilir olmak

Hedef ve sonu¢ odakli olmak
Hesap verebilir olmak

Iiskilerinde siirekliligi saglamak
ISG ve gevre korumaya kars1 duyarli olmak
Kalite odakli olmak
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15.  KOBI’nin kiiltiir ve degerlerini anlamak ve sayg1 gdstermek

16. Liderlik vasfina sahip olmak

17.  Meslegini saygin bicimde temsil etmek

18. Planli olmak

19. Risk alabilmek

20. Seminer, kongre, konferans ve benzeri etkinliklerde yer almak

21.  Sorumluluk almak

22. Temsil yetenegi gelistirebilmek

23. Tertipli ve diizenli olmak

24.  Uyumlu olmak

25. Zaman ve diger kaynaklar1 verimli kullanmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

KOBI Danismam (Seviye 6) meslek standardni esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6l¢me ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardma gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde —detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi
cergevesinde yirltiliir.
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Not: Bu kisim Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer
alacaktir.

Ek: Meslek Standardir Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standard: Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi EKibi

Prof. Dr. Izzet GUMUS, Gazi Universitesi Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Nurettin PARILTI, Gazi Universitesi Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Mehmet ARSLAN, Gazi Universitesi Ogretim Uyesi

Hasan GUNER, KOSGEB Egitim ve Danismanlik Miidiirii

Hatice KESKIN, KOSGEB Egitim ve Danismanlik Miidiirliigii KOBI Uzmani
Melek OKSUZ, KOSGEB Egitim ve Danismanlik Miidiirliigii KOBI Uzmani

Selcen Cevik AVCI, DACUM moderatorii
2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Ankara Ticaret Odas1

Ankara Universitesi, Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Baskent Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Bilkent Universitesi, Isletme Fakiiltesi

Devlet Personel Baskanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Dogu Marmara ABIGEM

Dokuz Eyliil Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi, Tktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Istanbul Ticaret Odas1

Istanbul Universitesi, Isletme Iktisad1 Enstitiisii

Kariyer Danismanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net
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KOBI Girisim Sermayesi Yatirim Ortaklig1 A.S.

KOBI Girisimci I Diinyas1 Dernegi

Kocaeli Sanayi Odasi

Koc Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Kredi Garanti Fonu Isletme ve Arastirma A.S.

Kiiciik ve Orta Biiyiikliikteki Isletmeler Dernegi

Marmara Universitesi

Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi
Miistakil Sanayici ve Isadamlar1 Dernegi

Orta Dogu Teknik Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii
Orta Dogu Teknik Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Organize Sanayi Bolgeleri Ust Kurulusu

Profesyonel Danigsmanlar Dernegi

Sabanci Universitesi, Yonetim Bilimleri Fakiiltesi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi

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. Ekonomi Bakanlig1

T.C. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi

T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1

T.C. Kalkinma Bakanlig1

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

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 Bakanligi, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii
TOBB Ekonomi ve Teknoloji Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Tiirk Akreditasyon Kurumu

Tiirk Patent Enstitiisii

Tiirk Sanayicileri ve isadamlari Dernegi

Turk Standartlar1 Enstitiisi
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Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar Kredi ve Kefalet Kooperatifleri Birlikleri Merkez Birligi
Tiirkiye Geng Isadamlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Girisim ve Is Diinyas1 Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracatcilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Isadamlar1 ve Sanayiciler Konfederasyonu

Tiirkiye Is Kurumu, Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Bagkanlig

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeler, Serbest Meslek Mensuplari ve Yéneticileri Vakfi
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tiirkiye Sanayi Sevk ve Idare Enstitiisii

Yonetim Danismanlar1 Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA, Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

brahim BILDIK, Baskan Vekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Fatma Nur BASAYAR, Uye (Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

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

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

Zahit GONENCAN, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

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 (Devrimei Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Bagkan Yardimcisi Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Fatma GOKMEN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanligi-Engelli ve Yasli Hizmetleri Genel Midiirliigii)
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4, MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligr Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Prof. Dr. Mahmut OZER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Mustafa DEMIR, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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