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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACENTE: Sigorta sirketine tabi bir sifatt olmaksizin, belli bir bélge iginde, sigorta
sirketlerinin nam ve hesabina sigorta sozlesmelerine aracilik eden veya bunlar1 sigorta
sirketleri adina yapmay1 meslek edinen, sozlesmenin akdinden 6nce hazirlik calismalarini
yiiriiten ve sézlesmenin uygulanmasi ile tazminatin 6denmesine yardimci olan gergek veya
tiizel kisileri,

HASAR/TAZMINAT: Sigorta sézlesmesi ile teminat altma alinan bir riskin ger¢eklesmesi
halinde ortaya ¢ikan finansal zarari,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,
ISTISNA: Sigorta sozlesmesi ile teminat altina almmus bir riskin ger¢eklesmesi halinde

sigorta teminat kapsami disinda kalan ve sigorta sozlesmesinde yazili olarak belirtilen
durumlari,

MASAK: Mali Suglart Arastirma Kurumunu,

MUAFIYET: Sigorta sozlesmesi ile teminat altina bir riskin gergeklesmesi halinde ortaya
cikan ve parayla Olgiilebilen bir zararin kismen sigorta ettiren ve/veya sigortali tarafindan
karsilanmasini,

OZEL SART: Sigortacilik kanun ve yonetmelikleri ile sigorta genel sartlarina aykiri
olmamak sart1 ile sigorta sozlesmesine taraf olan sigortaci ile sigorta ettirenin iizerinde
karsilikli olarak anlastig1 ve sigorta sdzlesmesinde belirtilen 6zel s6zlesme sartlarini,

POLICE: Sigorta poligesi, sigorta sdzlesmesi taraflarmnin hak ve yiikiimliiliiklerini gdsteren,
sigorta bedeli, sigorta primi, primin 6denme zamani ve yeri, sigorta konusu, sigorta siiresi vb.
hususlarin belirtildigi, sigortaci tarafindan imzalanarak sigorta ettirene verilen ve sigorta
sozlesmesini temsil eden yazili belgeyi,

PRIM: Sigortaci tarafindan sigorta sézlesmesinde belirtilen risklerin teminat altina alinmasi
karsiliginda sigorta ettiren ve/veya sigortali tarafindan para olarak 6denen bedel,

PORTFOY: Aracilarin mesleki faaliyetleri cercevesinde sigorta sirketlerine kazandirdig
benzer risk grubuna ait miisterilerine iliskin ekonomik degeri bulunan bilgiler biitiiniinii,

RISK: Sigorta sozlesmesi ile sigortaci tarafindan teminat altma almmis ve sigortanin
konusunu olusturan sigortali kisinin/mal varliginin kars1 karsiya bulundugu tehlikeleri veya
sorumluluklari,

SIGORTA SOZLESMESI: Sigortacinin bir prim karsihiginda, kisinin para ile dl¢iilebilir bir
menfaatini zarara ugratan tehlikenin, rizikonun meydana gelmesi halinde bunu tazmin etmeyi
ya da bir veya birkag¢ kisinin hayat siireleri sebebiyle ya da hayatlarinda gerceklesen bazi
olaylar dolayisiyla bir para 6demeyi veya diger edimlerde bulunmay: yiikiimlendigi
sOzlesmeyi,

TEMINAT: Sigortacinin, sigorta ettirene/sigortaliya sigorta sézlesmesinde belirtilen bir
riskin ger¢eklesmesi halinde vermeyi taahhiit ettigi maddi glivenceyi

ifade eder.
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GIRIS

Sigorta Acentesi Teknik Personeli (Seviye 4) 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 Sektor
Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine
gore MYK’nin gorevlendirdigi Tiirk Sigorta Enstitiisii Vakfi (TSEV) ve Tirkiye Sigorta,
Reastirans ve Emeklilik Sirketleri Birligi (TSRESB) tarafindan hazirlanmistir.

Sigorta Acentesi Teknik Personeli (Seviye 4) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum
ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis MYK Finans Sektor Komitesi tarafindan

incelendikten sonra MYK Yd6netim Kurulunca onaylanmistir.

1. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tamim

Sigorta Acentesi Teknik Personeli (Seviye 4) is saghigi ve giivenligi ve cevre ile ilgili
onlemleri alarak, kalite sistemleri cercevesinde; sigorta acentelerinde sigortacilik islemlerini

(pazarlama bilgilendirme ve satis) yapan ve mesleki gelisime yonelik faaliyetleri yliriiten
nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3321 (Sigorta temsilcileri)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu
4077 sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

4857 sayil1 Is Kanunu
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5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
[lkyardim Y 6netmeligi

Isci Saglig1 ve Is Giivenligi Tiiziigi

Ayrica is saghig ve giivenligi ve ¢evre ile ilgili yiiriirlikkte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve

diger mevzuata uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4, Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

5684 sayil1 Sigortacilik Kanunu
6098 sayil1 Tiirk Bor¢lar Kanunu
6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu
Sigorta Acenteleri Yonetmeligi

Sigorta Sézlesmelerinde Bilgilendirmeye Iliskin Y6netmelik

Ayrica meslek ile ilgili yiirtirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi

esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullan

Sigorta Acentesi Teknik Personeli (Seviye 4) havalandirma, 1sitma ve sogutma sistemlerini
iceren, ergonomik ofis arag ve gerecleri ile donatilmis, yeterli aydinlatma sistemi ve gerekli
iletisim imkanlarin1 sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) ofis
ortaminda ¢aligir.

Sigorta Acentesi Teknik Personeli (Seviye 4) potansiyel miisterilere ulasmak ve mevcut
misteri ziyaretleri gergeklestirmek i¢in ofis ortami disinda da c¢alisabilir. Hedef odakli

calistigi durumlarda esnek ¢aligma saatlerine uyum saglamasi gerekir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Sigorta Acentesi Teknik Personeli (Seviye 4) Sigorta Acenteleri Yonetmeliginde belirtilen

nitelik ve sartlar1 saglamalidir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
All Yasa ve is yerine 6zgii is saghgi ve giivenligi kurallarimi uygular.
) ) A12 ISG ile ilgili sirketin diizenledigi egitimlere katilir ve &grendiklerini gerekli durumlarda
Acil durum ve ig saglig it uygular.
Al | ve giivenligi talimatlarim ; — - : — -
uygulamak A3 Is yerinin acil durum, is sagligi ve giivenligi prosediirlerine aykiri gordiigii durumlar
o hakkinda ilgilileri bilgilendirir.
g g
Al4 Acil durum ve/veya is Kazas1 meydana gelmesi halinde is yerinin acil durum, is sagligi ve
is yeri kalite, gevre o glivenligi prosediirlerini uygular.
is sagligl ve A21 Cevre koruma yontemleri konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine
A giivenligi katilir.
caliymalarint A2 Cevre koruma A2D Cevre korumaya karsi 6nlemleri yapilan igin gerekliliklerine uygun sekilde ve azami dlgiide
desteklemek ' onlemlerini almak o uygular.
A23 Déniistiiriilebilen malzemelerin ayrimini yapar.
A31 Aracilik yapilan sirkete/sirketlere 6zgii talimat ve uygulama ilkelerinde belirtilen kalite
h standart ve gereklilikleri gergevesinde gorevlerini yerine getirir.
Kalite giivence sistemi - — —
A3 gerekliliklerine uygun A3.2 Tespit ettigi hatalar1 veya Kkarsilagtigi sorunlari bagli bulundugu acenteye bildirerek
' h giderilmesine katkida bulunur.
caligmak
A3.3 Sigortalilardan ve acente sahibinden sagladig1 hizmetin kalitesine iliskin geri bildirim alir ve

hizmetin kalitesini gelistirmek i¢in galigir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
B11 Acente sahibi ve/veya ¢aligma arkadaglari ile haftalik ve giinliik is planlama g¢alismalarina
o katilir.
B.1 i akisint planlamak B.1.2 goru§m§ yapacagt k1$~11er¥n. so.syo-'ekonomlk ozelliklerine ve uygunluk durumuna gore
oncelikli olarak ulasacagi kisileri belirler.
Is organizasyonu
B 3 015 Y B.1.3 Aylik satis hedeflerine gére zaman ve randevu planlamasini yapar.
yapmak
B.2.1 Yaptig1 goriismeler ve gerceklestirdigi satiglarin sonuglarin belirli araliklarla amirine bildirir.
B.2 Goriigme ve satiglarini
' raporlamak
B.2.2 Goriligmelerde ortaya ¢ikan sorunlari ve zorluklari raporlar, diizeltilmesine katkida bulunur.
C.1l1 Mevcut miisterilerinden referans alarak potansiyel miisterilere ulasir.
Potansiyel miisterilere
C1l y ’ Cl12 Mevcut kurumsal miisterilerinin ¢alisanlarina tanitim yapar.
ulagsmak
C13 Acentenin yer aldig1 bolgede diizenlenen sosyal etkinliklere ve toplantilara katilir.
Miisteri portfoyii
C i 2 i l e e - . . . . . - . . . .
olusturmak C Goriligme talep edecegi kisiye kendisine hangi kaynaktan ulastigina dair bilgi verir.
Satis ve pazarlama odakli | C.2.2 Kendini tanitir ve gériigmenin amact hakkinda bilgi verir.
C2 goriismeler
gergeklestirmek C23 Kurumsal miisteri goriismesi dncesi, ¢esitli kaynaklardan, firma hakkinda bilgi toplar.
Cc24 Dagitmak amaci ile sigorta ve sigorta lirlinlerine iligkin tanitim brosiirlerini yaninda tasir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
D11 Miigterinin daha O6nceden yaptirmis oldugu ve/veya halen var olan sigortasinin varligini
sorgular.
D.1.2 Miisterinin sigortasi var ise teminat altina aldig1 kiymetleri ve poli¢e kosullarin1 6grenmeye
o calisir.
L D.13 Miisterinin teminat dig1 biraktig1 krymetler hakkinda bilgi alir ve sebebini anlamaya ¢aligir.
Miisterinin ihtiyag ve
D.1 beklentilerini analiz o o ) .
etmek D.14 Miisterinin ge¢misteki sigortali ve sigortasiz hasarlarini 6grenir.
o D.15 Miisterinin sigortaya iligkin goriislerini 6grenir.
Miisterilerin ihtiyag
ve beklentilerine D16 Milsterinin si K ise. si lanabilir k leri hakkinda bilei al
D yonelik caligmalar L usterinin sigortasi yok 1se, sigortalanabilir kiymetler: hakkinda bilgi alir.
yapmak
(devan var) D.1.7 Miisterinin kisisel risk algisini ve buna yo6nelik aldig1 tedbirleri anlamaya galigir.
D21 Potansiyel miisterilerin maruz kalabilecegi riskler hakkinda cesitli senaryolar gelistirir ve
- miisteriye izah eder.
o o D.2.2 Uriinlerin teminat kapsami hakkinda bilgi verir, teminat digt kalan riskler ve potansiyel
Musterilere ¢oziim - sonuglarini agiklar.
D.2 oOnerileri gelistirmek
(devamu var) D23 Miisterinin sorularina net ve anlasilir cevaplar vererek sigortaya iliskin siiphelerini gidermeye
- calisir.
D.2.4 Standart sigorta iirlinlerinin teminatlar1 disinda kalabilecek risklerin, ek teminatlar aracilig

ile nasil koruma altina alinabilecegini aciklar ve bedelleri hakkinda bilgi verir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
D.25 Benzer miisteri profillerinin karsilastigi hasarlar ve sonuglari hakkinda &rnekler verir.
Miisterilere ¢ozim
D.2 énerileri geligtirmek D.2.6 Karmagik ve biiyiik riskler i¢in sigorta sirketi teknik personelinden destek alir.
D.2.7 Teminat kapsami agisindan birbiri ile iliskilendirilebilecek {irlinler igin ¢apraz satis
Miisterilerin ihtiyag o olanaklarim degerlendirir.
ve beklentilerine
D yonelik aligmalar D.3.1 Miisteriye, sigortalanacak kiymete ve varsa ek teminat talebine iliskin bilgileri sigorta
yapmak sirketinin ekranina girer.
D.3.2 Miisterinin ayn1 sigorta ihtiyacina yonelik bagka bir fiyat teklifi alip almadigin1 6grenmeye
Miisterilere fiyat teklifi calisir.
D.3
vermek
Miisterinin moralitesi ve rekabetin gerektirdigi kosullart dikkate alarak gerektigi hallerde ve
D.3.3 . S .o . o5 o
sigorta sirketinin verdigi yetki dahilinde indirim kullanir.
D.3.4 Odeme imkan1 ve kosullar1 hakkinda bilgi verir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
Sigorta s6zlesmesi E1l1l Miisteriden teminat altina alinacak kiymete iliskin bilgi ve belge talep eder.
E.l diizenlemek iizere bilgi
ve belge toplamak E.1l2 Sunulan bilgi ve belgelerin dogru, eksiksiz ve tutarli olup olmadigini kontrol eder.
E21 Sozlesmede yer alan 6zel sart, teminat, istisna ve muafiyetleri agik ve anlagilir bir bigimde
- agiklar ve miisterinin onayin1 alir.
. Sigorta s6zlesmesi ] ] ] o
S'Iglj(or'? et ad E2 hakkinda miisteriyi E22 \S/srzi}’esme sliresince sigortaci ve sigortalinin uymasi gereken yiikiimliiliikler hakkinda bilgi
E s%r et1 Sl.lj etler1 a. mna bilgilendirmek .
sigorta sdzlesmesi
diizenlemek E23 Mevzuatta Ongoériilen sigorta branslarinda bilgilendirme formunu hazirlayarak sigortaliya
sunar.
E3.1 Poligenin miisteri tarafindan imzalandigini kontrol eder ve bir niishasin1 miisteriye verir.
Sigorta poligesini A , o -
E.3 . E.3.2 Poligeye iizerinde teknik personel kimlik bilgileri bulunan kagesini basar.
miisteriye sunmak
E.3.3 Yetki limitlerini asan durumlarda sigorta sirketi tarafindan verilen talimatlart uygular.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
Fl1l Mevcut miisteri portfoyiiniin sigorta s6zlesmesi bitis tarihlerini takip eder.
F.1.2 Prim tahsilatin1 takip eder.
F13 Yenileme donemi gelen mevcut miisterileri dnceden bilgilendirir ve yenileme icin gerekli
o islemleri baglatmak {izere miisterilerden onay alir.
Mevcut miisteriler igin
F1 sozlesme/polige takibi F14 Yenileme 6ncesinde mevcut miisterinin gegmis hasar durumunu kontrol eder, vadesi dolan
' yapmak o poligenin/sézlesmenin sartlarinda agirlagsma olup olmadigini belirler.
F.1.5 Yenileme ve degisiklikler i¢in gerekli bilgi ve belgeleri talep eder.
F Mevcut miisteri
iliskilerini yonetmek F16 Yetkisini asan hususlar ilgili sigorta sirketinin teknik uzmani/miidiirii ile koordineli olarak
o yiirtitiir.
F.1.7 Diizenli miisteri ziyaretleri gergeklestirerek sigortalilarin soru, goriis ve dnerilerini alir.
F21 Hasar/tazminat taleplerini, detayli bilgi ve belge ile birlikte ilgili sigorta sirketine iletir;
o hasar/tazminat dosyalarinin agilmasini takip eder.
F.2 Hasar QUrumunda meveut F2.2 Sigorta sirketi tarafindan yiiriitiilen ekspertiz siirecini takip eder; sigortaliya siire¢ hakkinda
miisterilere destek olmak il bilgi verir.
F.2.3 Tanzim edilecek hasarlarda 6demeyi takip eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri

Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
G.1.1 Meslegine iligkin kanun, yonetmelik ve duyurular takip ederek degisiklikleri ¢aligmalarina

yansitir.
G.1l2 Meslegine iliskin mevzuatin zorunlu kildigi egitimlere katilir.
G1 Meslegi ile ilgili
' mevzuat: takip etmek G.1.3 Sigorta Sozlesmelerinde Bilgilendirmeye iliskin Yénetmelik degisikliklerini takip ederek
o degisiklikleri ¢caligmalarina yansitir.
G.l4 MASAK mevzuatina yonelik uygulamalari ve degisiklikleri takip eder.
G2l Sigorta sektorii hakkindaki giincel yayinlari ve gelismeleri takip eder.
Mesleki gelisim
G faaliyetlerini G.2.2 Sigorta sektoriinii ilgilendiren finansal gelismeleri (faiz oranlari, vergi diizenlemeleri vb.)
yiiriitmek takip eder.
G.23 Mesleki gelisimini destekleyen egitim, seminer ve konferanslara katilir.
Mesleki bireysel gelisimi
G.2 konusunda c¢aligmalar G24 Sigorta sirketlerinin risk ve hasar politikalarin1 takip eder.
yapmak
G.25 Yasanan giincel hasarlar1 ve buna bagl gelisen risk kabul politikalarim takip eder.
G26 Satisin1 yaptig1 {iriinlerin teminat veya sartlarinda meydana gelebilecek degisiklileri takip
- eder.

G.2.7 Sektérde yeni olan {iriin ve hizmetleri takip eder.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar ve donanimlar1 (tarayici, yazici)

Fotokopi makinesi

Hesap makinesi

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, cep telefonlari, telefaks

oD

kablosuz internet erisim cihazlari)

Ofis ve kirtasiye malzemeleri

o o

Sigorta triinlerine iligkin tanitict dokiimanlar
7. Teknik personel kimlik karti

3.3. Bilgi ve Beceriler

Acil durum bilgisi

Adina polige diizenledigi sigorta sirketlerinin hizmet ve ¢aligma prosediirleri bilgisi
Arag, gere¢ ve ekipman bilgisi

Arastirma, veri toplama ve bilgi edinme becerisi

Beden dilini ve tiiketici psikolojisini anlama becerisi

Bilgisayar ve bilgi teknolojileri okuryazarligi (ofis programlari dahil) becerisi
Cevre koruma yontemleri bilgisi

Déniistiiriilebilen malzemelerin ayrilmasi ve geri doniisiim faaliyetleri bilgisi

© oo N g DR

Hedef odakli calisma becerisi
. Ikna becerisi

. Is sagh@ ve giivenligi bilgisi

[
N B O

. Isindeki oncelikleri belirleme ve hareket etme becerisi

[HEN
w

. Isyeri calisma prosediirleri bilgisi
. MASAK mevzuati bilgisi

. Mesleki etik kurallar bilgisi

. Mesleki terim bilgisi

[ e S =
~N o o1 b~

. Piyasadaki benzer iiriin ve hizmet bilgisi
. Raporlama bilgi ve becerisi

N
© @

. Sektorde yer alan diizenleyici ve denetleyici kurumlar, meslek kuruluslari, dagitim
kanallar1 ve diger is ortaklar1 (tedarikgiler, anlasmali kurumlar, vb.) hakkinda bilgi
20. Sigorta genel sartlari, genel prensipleri, teminat kapsami ve kosullari, sik¢a karsilagilan
muafiyetler, 6zel sart ve istisnalar hakkinda bilgi
21. Sigortaciliga iliskin yasal mevzuat bilgisi
22. Sigortacilik piyasanin yapisi ve giincel piyasa uygulamalar1 hakkinda bilgi
23. Sigortalanabilir risklere iligkin bilgi

24. Sorun ¢dzme becerisi
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25. Szl ve yazili iletisim becerisi
26. Temel ¢alisma mevzuati bilgisi
27. Temel hukuk bilgisi

28. Zaman yonetimi bilgisi

3.4. Tutum ve Davranislar

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Calismalarinda yeniliklere agik ve gelistirici olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Degisime acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

Gorev tanimini, gorevi ile ilgili talimatlar1 ve sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek

© oo N gk DR

Hizmet igi egitim ve seminerlere katilma konusunda istekli olmak

[HEN
o

. Hizmet ve kalite odakl1 yaklasim sergilemek

[EEN
[EEN

. Iletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel konugsmak

[EEN
N

. [1gili kisi ve birimlere zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

[HEN
w

. Isyeri calisma prensiplerine uymak

[EEN
IS

. Isyerine ait arag, gere¢ ve ekipmanlarin kullanimina dzen gdstermek

[EEN
ol

. Miisteri taleplerine kars1 anlayisli olmak ve empati kurmak

[EEN
(o2}

. Kurum kiiltiiriine ve ve meslek etigine uygun davranmak

[EEN
\‘

. Sektore iliskin isini etkileyecek giincel olaylar: takip etmeye 6nem vermek

[EEN
o}

. Sogukkanli olmak ve sorunlara ¢6ziim tiretmek

[EEN
©

. Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif almak

4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Sigorta Acentesi Teknik Personeli (Seviye 4) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere
gore belgelendirme amaciyla yapilacak Olgme ve degerlendirme, gerekli calisma sartlarin
saglandig1 6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali
olarak gerceklestirilecektir

Olg¢me ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardia gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Sav ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢cergevesinde yiiriitiliir.
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