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1. TEKNIK BILGILER

Meslek

Sigorta Teknik Personeli

Seviye

41

Standardin Durumu

Bu Meslek Standardi uyarlanmistir

Standardin alindigi kurum ve referans numarasi

Tiirkiye Cumhuriyeti, MYK kurumu
Referans Kodu: 13UMS0296-4

Revizyon tarihi

Kasim 2017

Standardi dogrulayan

Dogrulama bekliyor

Standardi onaylayan kurum Onay bekliyor
Onay tarihi Onay bekliyor
Versiyon numarasi 1

ilgili yasalar

o Mesleki-Teknik Ogretim Dairesi Yasasi
(Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslari)

e Talim ve Terbiye Dairesi Yasasi (Kurulus,
Gérev ve Calisma Esaslari)

e (Ciraklik ve Meslek Egitimi Yasasi

Bir sonraki revizyon tarihi

Kasim 2022

Meslegin yeterlilik seviyesi, EQF (Avrupa Yeterlilik Cergevesi) sekizli (8) seviye matrisinde seviye dort (4)

olarak belirlenmistir.
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2. MESLEGE GENEL BAKIS

2.1 Meslegin Tanimi

Sigorta Teknik Personeli (Seviye 4), kalite sistemleri cercevesinde; sigorta sirketlerinde ve
acentelerinde sigortacilik islemlerini (pazarlama, bilgilendirme ve satis) yapan nitelikli kisidir. Sigorta
Teknik Personeli, portféy olusturmak veya portféyini gelistirmek icin proaktif olarak calisir ve sigorta
Grlnlerinin tanitimini, pazarlamasini yapar. Misterilerin ihtiyaglarini belirleme, fiyatlandirma ve
police diizenleme calismalarinda musteriye en iyi hizmeti verebilmek icin bagh oldugu sirket
uzmanlariyla isbirligi icinde galisir. Mevcut musterilerinin police tahsilatini takip eder, onlarla iletisimi
korur ve bir hasar durumunda destek verir. Sigorta Teknik Personeli (Seviye 4); goérevlerini yerine
getirirken, is yerinin ve mesleginin gerektirdigi Is Saghg ve Guivenligi (ISG) ve Cevre Koruma
tedbirlerini alarak galigir.

2.2 Meslegin Uluslararasi Standart Meslek Sinifi (ISCO)
ISCO 08: 3321 (Sigorta temsilcileri)

2.3 Meslekile ilgili Yasal Diizenlemeler

Calisma hayatini dizenleyen yirirlikteki mevzuat

is Sagligi ve Giivenligi Yasasi

Cevre Yasasl

60-2010 Sigorta Hizmetleri (Dizenleme ve Denetim) Yasasi

Ayrica, meslek ile ilgili ytrtrlikte olan kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.4 Calisma Ortami ve Kosullari

KKTC Sigorta ve Reasirans Sirketler Birligi veya Sigortacilik Egitim Merkezi (SEGEM) tarafindan
belgelendirilmis Sigorta Teknik Personeli (Seviye 4), sigorta sirketlerinde veya acentelerinde
calisabilir. Ayrica, yetkilendirilmis meslek sahibi, bir veya birden ¢ok sigorta sirketine bagli olarak
kendi acentesini agip isveren olabilir. Acente sahiplerinin, bagh olduklari sirketlerin disinda bir sigorta
sirketinden ‘Mesleki Sorumluluk’ sigortasi yaptirmalari sarttir. Acentelerde galisan meslek sahipleri
acentenin satis politikasinda belirledigi branslara (sigorta trlnlerine) odaklanirken, sirketlerde
¢alisanlarin sirketin sundugu tim branslara hakim olmalari gerekir.

Sigorta Teknik Personeli (Seviye 4) havalandirma, isitma ve sogutma sistemlerini iceren, ergonomik
ofis arag ve geregleri ile donatiimis, yeterli aydinlatma sistemi ve gerekli iletisim imkanlarini sunan
altyapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) ofis ortaminda ¢alisir. Sigorta Teknik Personeli
(Seviye 4) potansiyel miisterilere ulasmak ve mevcut musterileri ziyaret etmek igin ofis ortami disinda
da calisabilir. Acente calisanlari, sirket calisanlarina oranla daha proaktif olup, misteriyle daha fazla
ylzylze gérismek durumundadirlar. Hedef odakli ¢calisma durumunda esnek calisma saatlerine uyum
saglanmasi gerekir.

2.5 Meslege iliskin Diger Gereklilikler
Sigorta Teknik Personeli (Seviye 4) 60-2010 Sigorta Hizmetleri (Dlizenleme ve Denetim) Yasasi’'nda
belirtilen nitelik ve sartlari saglamalidir.


http://www.kksrsb.org/site/dokuman/60-2010_sigorta_hizmetleri__d_zenleme_ve_denetim__yasas_.doc
http://www.kksrsb.org/site/dokuman/60-2010_sigorta_hizmetleri__d_zenleme_ve_denetim__yasas_.doc
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3. MESLEK PROFILI

3.1 Gorev Alanlary; Gorevler; Performans Standartlar; Bilgi ve Beceriler;
Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman

Gorev Alan A: Is Saghg ve Giivenligi (ISG) ve Cevre Koruma faaliyetlerini yiiriitiir

Gorevler

Al

Yasal ve isyerine ait
iSG kurallarini ve
prosediirlerini uygular

A2

Tehlike ve acil durum
prosediirlerini uygular

A3

Cevre koruma
onlemlerini alir

Gerekli bilgi ve beceriler

1.

PwnN

Acil durum bilgisi ve uygulama becerisi
Analitik diisinme becerisi

Atiklarin ayristiriimasi bilgisi

Cevre koruma uygulamalari ve 6nlemleri

bilgisi
iletisim becerisi

is Sagligi ve Glivenligi bilgisi

Kayit tutma ve raporlama bilgisi
Meslek icin gegerli mevzuat bilgisi
Ogrenme ve kendini gelistirme becerisi
. Problem ¢6zme becerisi
. Takim galismasi becerisi
. Temel ilk yardim bilgi ve becerisi

. Uyari, tehlike ve yon isaretleri bilgisi

Performans Standartlari

A.1.1 Yasal ve is yerine/bagh oldugu sirkete 6zgi is saghgi ve givenligi
kurallarini uygular.

A.1.2 iSGile ilgili sirketin diizenledigi egitimlere katilir ve 6grendiklerini
gerekli durumlarda uygular.

A.1.3 is yerinin is sagligi ve giivenligi prosediirlerine aykir gérdiigii
durumlar hakkinda ilgilileri bilgilendirir.

A.2.1 Acil durum ve/veya is kazasi meydana gelmesi halinde is yerinin
acil durum proseddrlerini uygular.

A.2.2 Tehlike durumlarini saptayip hizli bir sekilde yok etmek lizere
onlem alma calismalarina katkida bulunur.

A.2.3 Aninda giderilemeyecek tiirden tehlike durumlariniilgili kisilere
veya gereken durumlarda isletme disinda ilgili kurumlara bildirir.
A.2.4 Acil durumlarda gikis veya kagis proseddrlerini uygular.

A.2.5 is yerinin acil durum prosediirlerine aykiri gérdiigii durumlar
hakkinda ilgilileri bilgilendirir.

A.3.1 Cevre koruma yéntemleri konusunda isyerinin ve isyeri disindaki
kurumlarin egitimlerine katilir. D
A.3.2 is siireglerinin uygulandigi ortamlarda, faaliyetlerin cevre etkilerini
gozlemler ve zararli sonuglarin 6nlenmesini veya azaltilmasini saglamak
icin tedbir alir; kendi yetki alani disinda olan tedbirlerin alinmasini saglar.
A.3.3 Cevre koruma gereklerine ve uygulamalarina yonelik periyodik
egitimlere katilarak, cevre korumaya dénik tutum ve davranislari edinir.
A.3.4 Dondstirilebilen malzemelerin ayrimini yapar.

A.3.5 isyerine ait kaynaklari ve dogal kaynaklari tasarruflu kullanir.

14. Yangin 6nlemleri ve yanginla miicadele
bilgisi

15. Yangin sondlrme cihazlari kullanma
becerisi

16. Zamani iyi kullanma becerisi

Kullanilan arag, gereg, ekipman ve
malzeme

Ecza dolabi ve ilkyardim malzemeleri
iletisim araglari

iSG ile ilgili donanimlar

Uyari ve yon levhalari

Yangin sondiirme ekipmani

e wWwN e
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Gorev Alani B: Kalite yonetim prensiplerini uygular

Gorevler

B.1

isyerinde kalite
yonetim
sisteminin
olusturulmasina
katki koyar

B.2

Yariittligii is
siireglerinin
iyilestirilmesine ve
gelistiriimesine katki
koyar

B.3
Siireglerle ilgili
mevzuati uygular

B.4

Mesleki gelisim
faaliyetlerinde
bulunur

Performans Standartlari

B.1.1 isletme talimatlarinin hizmet kalite standartlarina uygun sekilde
olusturulmasini katki koyar.

B.1.2 Bagl oldugu sirket/sirketlere 6zgi talimat ve uygulama ilkelerinde
belirtilen kalite standart ve gereklilikleri cercevesinde gorevlerini yerine
getirir.

B.1.3 Kalite yonetim gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine ve iletisim
toplantilarina katilir; bilgilerini glincel tutar.

B.1.4 Ekip arkadaslari ile sigortacilik hizmetleri kalite gerekleri konusunda
bilgi paylasiminda bulunur.

B.2.1 Kendi alanindaki yenilikleri, kaliteli uygulamalari (iyi 6rnekleri) ve
rakiplerin ¢alismalarini arastirip takip eder ve yapilan isin kalitesini artirmak
icin yenilikgi ve yaratici ¢alisir.

B.2.2 Sigortalilardan, isvereninden/bagli oldugu sirketten sagladig
hizmetin kalitesine iliskin geri bildirim alir ve hizmetin kalitesini gelistirmek
icin calisir.

B.2.3 Tespit ettigi hatalari veya karsilastigi sorunlari bagh bulundugu
acenteye/sirkete bildirerek giderilmesine katkida bulunur.

B.2.4 Gelen sikayet ve onerileri dinler, degerlendirir ve ¢oziimler. Kendi
yetkisi disinda olan konulari yetkili kisilere iletir.

B.3.1 Sorumlulugundaki siireclerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve
kurulus prosedirlerine uygunlugunu kontrol eder.

B.3.2 Sorumlulugundaki siireclerle ilgili resmi kurum ve kuruluslarin
yayinladigi kanun, yonetmelik ve talimatlari ve Birligin yonergelerini takip
eder ve gerekli glincellemelerini yapar.

B.3.3 Ekibindekileri mevzuat/prosedtr degisimleri hakkinda bilgilendirir.

B.4.1 Kisisel ve kurumsal hedefler dogrultusunda kendi kisisel ve mesleki
gelisimi icin arastirma yapar; alaniyla ilgili yayinlari, ve gelismeleri takip
eder.

B.4.2 Meslegine iliskin kanun, yonetmelik ve duyurulari takip ederek
degisiklikleri calismalarina yansitir.

B.4.3 Yeni bilgi ve becerilerini isinde uygulayarak yapilan isin
gelistirilmesine katki koyar.

B.4.5 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistigi kisilere aktarir.

B.4.6 Meslegine iliskin mevzuatin zorunlu kildigi egitimlere katilir.

B.4.7 Sigorta Sézlesmelerinde bilgilendirmeye iliskin ‘Sigorta Bilgilendirme
TuzGgl’ degisikliklerini takip ederek degisiklikleri calismalarina yansitir.
B.4.8 Kara Para Aklama ile ilgili uyarilari ve uygulamalari takip eder.

Gerekli bilgi ve beceriler

is stiregleri bilgisi

PNV R WN R

Analitik diisinme becerisi
Arastirma becerisi

Yazili ve sozli iletisim becerisi

is yeri calisma prosediirleri bilgisi

Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
Mesleki terim bilgisi
Musteri iliskileri yonetimi bilgisi ve becerisi
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9. Takim galismasi becerisi

10. Tanitim ve iletisim araglari ve teknolojisi bilgisi
11. Toplanti becerisi

12. Zaman yonetimi becerisi

13. Kalite glivence sistemleri bilgisi

14. Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme becerisi
15. Amirlerine dogru zamanda bilgi aktarma becerisi

Kullanilan arag, gereg, ekipman ve malzeme
Bilgisayar, ilgili yazilimlar ve donanim elemanlari
Fotokopi makinesi

iletisim araglari

Ofis ve kirtasiye malzemeleri

Sigorta Urlinlerini tanitici dokiimanlar

vk wN e
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Gorev Alam1 C: Is organizasyonu yapar

Gorevler Performans Standartlari
C1 C.1.1 Acente sahibi, amiri ve/veya calisma arkadaslari ile haftalik ve gunlik
is akisini planlar is planlama g¢alismalari yapar.

C.1.2 Gorlisme yapacagi kisilerin sosyo-ekonomik 6zelliklerine ve
uygunluk durumuna goére oncelikli olarak ulasacagi kisileri belirler.
C.1.3 Aylik satis hedeflerine gére zaman ve randevu planlamasini yapar.

C.2 C.2.1 Portfoy olusturmak icin sirket/is yeri politikasi ve stratejilerine bagl
Potansiyel olarak potansiyel musteri kitlesini belirler.
miisterilere ulasir C.2.2 Mevcut misterilerden referans alarak potansiyel misterilere ulasir.

C.2.3 Mevcut kurumsal misterilerin ¢alisanlarina tanitim yapar.
C.2.4 Acentenin yer aldig1 bolgede diizenlenen sosyal etkinliklere ve
toplantilara katilir.

C3 C.3.1 Gorisme talep edecegi kisiye hangi kaynaktan ulastigina dair bilgi verir.
Satig ve Pazarlama C.3.2 Kendini tanitir ve goriismenin amaci hakkinda bilgi verir.

odakli goriismeler C.3.3 Kurumsal misteri gorlismesi 6ncesi, ¢esitli kaynaklardan, firma

yapar hakkinda bilgi toplar.

C.3.4 Sigorta ve sigorta uriinlerine iliskin tanitim brosurlerini ve kartvizitini
gortismelerde hazir bulundurur.

c4a C.2.1 Yaptig goriismelerin ve gerceklestirdigi satislarin sonugclarini
is goriismelerini ve belirli araliklarla amirine bildirir.
satiglarini raporlar C.2.2 Gorusmelerde ortaya ¢ikan sorunlari ve zorluklari raporlar,

duzeltilmesine katkida bulunur.

Gerekli bilgi ve beceriler
Adina polige diizenledigi sigorta sirketlerinin hizmet ve ¢alisma prosedirleri bilgisi
Analitik diisinme becerisi
Arastirma, veri toplama ve bilgi edinme becerisi
Beden dilini ve tlketici psikolojisini anlama becerisi
Bilgisayar programlari (ofis programlari dahil) kullanma becerisi
Cevre koruma yontemleri bilgisi
Ekip calismasi becerisi
Hedef odakli calisma becerisi
is yeri calisma prosediirleri bilgisi

. Is siirecleri bilgisi

. Ikna becerisi

. Isindeki &ncelikleri belirleme ve hareket etme becerisi

. Isyeri calisma prosediirleri bilgisi

. Mesleki etik kurallar bilgisi

. Kalite glivence sistemleri bilgisi

. Karar verme becerisi

. Kayit tutma ve not alma bilgi ve becerisi

. Matematiksel beceri

. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

. Mesleki terim bilgisi

. Msteri iliskileri yonetimi bilgisi ve becerisi

. Organizasyon becerisi

LN RAWNPRE

NNNRRRRRRRPRRBR
N R, OWOOKLONOOULEPdDWNPELO
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23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Pazarlama becerisi

Piyasadaki benzer Griin ve hizmet bilgisi

Planlama becerisi

Problem ¢c6zme becerisi

Raporlama bilgi ve becerisi

Sektorde yer alan diizenleyici ve denetleyici kurumlar, meslek kuruluslari, dagitim kanallari ve
diger is ortaklari (tedarikgiler, anlasmali kurumlar, vb.) bilgisi
Satis teknikleri bilgisi

Sigortaciliga iliskin yasal mevzuat bilgisi

Sigortacilik piyasanin yapisi ve glincel piyasa uygulamalari bilgi
Sigortalanabilir riskler bilgisi

Sunum becerisi

Tanitim ve iletisim araclari ve teknolojisi bilgisi

Tanitim ve pazarlama becerisi

Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

Temel hukuk bilgisi

Toplanti becerisi

Yazili ve sozlU iletisim becerisi

Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg, ekipman ve malzeme

ok wnNpeE

Bilgisayar, ilgili yazilimlar ve donanim elemanlari
Fotokopi makinesi

Hesap makinesi

iletisim araglari

Ofis ve kirtasiye malzemeleri

Sigorta Urlinlerini tanitici dokiimanlar

12
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Gorev Alani E: Miisterilerin ihtiyaclarina ve beklentilerine uygun police diizenler

Gorevler

E.1

Miisterinin ihtiyag ve
beklentilerini analiz
eder

E.2
Sigorta sozlesmesi icin
bilgi ve belge toplar

E.3
Miisterilere ¢6ziim
onerileri geligtirir

E.4
Miisteriye fiyat teklifi
verir

Performans Standartlari

E.1.1 Mdisterinin daha 6nceden yaptirmis oldugu ve/veya halen var olan
sigortasinin varligini sorgular.

E.1.2 Misterinin sigortasi var ise teminat altina aldig kiymetleri ve police
kosullarini 6grenir.

E.1.3 Mdusterinin teminat disi biraktigi kiymetler varsa bunlar hakkinda bilgi
alir ve neden teminat disi birakildiklarini anlamaya galisir.

E.1.4 Mdusterinin gegmisteki sigortali ve sigortasiz hasarlarini 6grenir.

E.1.5 Mdusterinin sigortaya iliskin goruslerini 6grenir.

E.1.6 Mdusterinin sigortasi yok ise, sigortalanabilir kiymetleri hakkinda bilgi
ahr.

E.1.7 Masterinin kisisel risk algisini ve buna yonelik tedbirleri anlamaya
cahsir.

E.1.8 Misteriden dogru ve eksiksiz beyanat almak icin gerekli 6zeni gosterir.

E.2.1 Miusteriden teminat altina alinacak kiymete iliskin bilgi ve belge talep
eder.

E.2.2 Sunulan bilgi ve belgelerin dogru, eksiksiz ve tutarl olup olmadigini
kontrol eder.

E.2.3 Musterinin sahsi ve varsa sirketi ile ilgili bilgileri alir.

E.3.1 Potansiyel musterilerin maruz kalabilecegi riskler hakkinda cesitli
senaryolar gelistirir ve misteriye izah eder.

E.3.2 Uriinlerin teminat kapsami hakkinda bilgi verir, teminat disi kalan
riskler ve potansiyel sonuglarini agiklar.

E.3.3 Mdsterinin sorularina net ve anlasilir cevaplar vererek, sigortaya iliskin
slpheleri varsa gidermeye calisir.

E.3.4 Standart sigorta Urunlerinin teminatlari disinda kalabilecek risklerin, ek
teminatlar araciligi ile nasil koruma altina alinabilecegini agiklar ve bedelleri
hakkinda bilgi verir.

E.3.5 Benzer musteri profillerinin karsilastigi hasarlar ve sonuglari hakkinda
ornekler verir.

E.3.6 Karmasik ve bliyik riskler veya emin olmadigi konularda sigorta
sirketindeki teknik personelden veya yetkili kisilerden destek alir.

E.3.7 Mdsterinin 6zel ihtiyaclarinin olmasi durumunda sigorta sirketindeki
teknik personele veya yetkililere danisir.

E.3.8 Policede belirlenen genel sartlara ek olarak 6zel sartlar yazilacaksa, bu
Ozel sartlarin genel sartlara aykiri ve musteri aleyhine olmadigindan emin
olur.

E.3.9 Teminat kapsami agisindan birbiri ile iliskilendirilebilecek Girtinler igin
capraz satis olanaklarini degerlendirir.

E.4.1 Mdusteriye, sigortalanacak kiymete ve varsa ek teminat talebine iliskin
bilgileri sigorta sirketinin online sistemine girer.

E.4.2 Musterinin ayni sigorta ihtiyacina yonelik baska bir fiyat teklifi alip
almadigini 6grenir.

E.4.3 Fiyatlandirmayi gerekli durumlarda sigorta sirketi ile goris alisverisi
icinde yapar.

E.4.4 Musterinin moralitesi ve rekabetin gerektirdigi kosullari dikkate alarak
gerektigi hallerde ve sigorta sirketinin verdigi yetki dahilinde indirim kullanir.
E.4.5 Musteriye 6deme imkani ve kosullari hakkinda bilgi verir.

13
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Gorevler Performans Standartlari

E.5 E.5.1 Mdusterinin satin aldig policenin kendine sagladigi teminatlari
Miisteriyi sigorta anladigindan emin olur.

sozlesmesi hakkinda E.5.2 Sozlesmede yer alan 6zel sart, teminat, istisna ve muafiyetleri acik ve
bilgilendirir anlasilir bir bicimde aciklar ve miisterinin onayini alir.

E.5.3 Sozlesme sliresince sigortaci ve sigortalinin uymasi gereken
yukimlalukler hakkinda bilgi verir.

E.5.4 Mevzuatta 6ngoriilen sigorta branslarinda bilgilendirme formunu
hazirlayarak sigortaliya sunar.

E.6 E.6.1 Hazirlanan poligenin misteriden aldigi tiim gerekli bilgileri ve
Misteriye sigorta miusteriye verilen tim teminatlari icerdiginden emin olur.
poligesini sunar E.6.2 Poligenin musteri tarafindan imzalandigini kontrol eder ve bir

nlshasini migteriye verir.

E.6.3 Policeye Uzerinde teknik personel kimlik bilgileri bulunan kasesini
basar.

E.6.4 Yetki limitlerini asan durumlarda sigorta sirketi tarafindan verilen
talimatlari uygular.

Gerekli bilgi ve beceriler

1. Adina polige diizenledigi sigorta sirketlerinin hizmet ve calisma prosediirleri bilgisi
2. Analitik distinme becerisi

3. Arag, gereg ve ekipman bilgisi ve kullanma becerisi

4. Arastirma, veri toplama ve bilgi edinme becerisi

5. Beden dilini ve tlketici psikolojisini anlama becerisi

6. Bilgive degerlendirme formlarinidoldurma bilgisi

7. Bilgisayar programlari (ofis programlari dahil) kullanma becerisi
8. Cevre koruma yontemleri bilgisi

9. Ekip galismasi becerisi

10. Hedef odakli ¢calisma becerisi

11. ikna becerisi

12. is siregleri bilgisi

13. s yeri calisma prosediirleri bilgisi

14. isindeki 6ncelikleri belirleme ve hareket etme becerisi
15. Mesleki etik kurallar bilgisi

16. Kalite glivence sistemleri bilgisi

17. Karar verme becerisi

18. Kayit tutma ve not alma bilgi ve becerisi

19. Matematiksel beceri

20. Meslege iliskin yasal dliizenlemeler bilgisi

21. Mesleki terim bilgisi

22. Musteri iliskileri yonetimi bilgisi ve becerisi

23. Musteri psikolojisi bilgisi

24. Organizasyon becerisi

25. Pazarlama becerisi

26. Piyasadaki benzer Uriin ve hizmet bilgisi

27. Planlama becerisi

28. Problem ¢6zme becerisi

29. Raporlama bilgi ve becerisi

30. Satis teknikleri bilgisi

31. Sektorde yer alan diizenleyici ve denetleyici kurumlar, meslek kuruluslari, dagitim kanallari ve

diger is ortaklari (tedarikgiler, anlasmali kurumlar, vb.) bilgisi

14



Ulusal Meslek Standardi: Sigorta Acentesi Teknik Personeli — Seviye 4

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44,

Sigorta genel sartlari, genel prensipleri, teminat kapsami ve kosullari, sikga karsilasilan
muafiyetler, 6zel sart ve istisnalar bilgisi

Sigortaciliga iliskin yasal mevzuat bilgisi

Sigortacilik piyasanin yapisi ve glincel piyasa uygulamalari bilgi
Sigortalanabilir riskler bilgisi

Sorun ¢ézme becerisi

Sunum becerisi

Tanitim ve iletisim araglari ve teknolojisi bilgisi

Tanitim ve pazarlama becerisi

Temel calisma mevzuati bilgisi

Temel hukuk bilgisi

Toplanti becerisi

Yazili ve sozll iletisim becerisi

Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg, ekipman ve malzeme

ok wnE

Bilgisayar, ilgili yaziimlar ve donanim elemanlari
Fotokopi makinesi

Hesap makinesi

iletisim araglari

Ofis ve kirtasiye malzemeleri

Sigorta Urlinlerini tanitici dokiimanlar
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Gorev Alani F: Mevcut miisteri iliskilerini yiiriitiir

Gorevler

F.1

Mevcut miisteriler igin
sozlesme/polige takibi
yapar

F.2
Tahsilat yapar

F.3

Hasar durumunda
mevcut miisterilere
destek olur

F.4
Mevcut miisteriler ile
iletisimi korur

Gerekli bilgi ve beceriler
Adina police diizenledigi sigorta sirketlerinin hizmet ve calisma prosedirleri bilgisi

Performans Standartlari

F.1.1 Mevcut misteri portfoyliniin sigorta s6zlegsmesi bitis tarihlerini takip
eder.

F.1.2 Yenileme donemi gelen mevcut miusterileri dnceden bilgilendirir ve
yenileme igin gerekli islemleri baslatmak lGizere miisterilerden onay alir.
F.1.3 Poligesini yenilemek istemeyen mevcut misterilerden bu kararlari ile ilgili
geridonut alir ve/veya soz konusu sorunu isvereni/sigorta sirketi ile paylasir; bu
geridonitler dogrultusunda yetkisi dahilinde yeni dneriler sunar.

F.1.4 Yenileme 6ncesinde mevcut misterinin gecmis hasar durumunu kontrol
eder, vadesi dolan poligenin/sézlesmenin sartlarinda agirlasma olup olmadigini
belirler.

F.1.5 Yenileme ve degisiklikler icin gerekli bilgi ve belgeleri talep eder.

F.1.6 Yetkisini asan hususlari ilgili sigorta sirketinin teknik uzmani/muaduru ile
koordineli olarak yuritar.

F.1.2 Prim tahsilatini takip eder.
F.1.3 Prim tahsilatini misteri icin uygun yontemlerle yapmaya 6zen gosterir.

F.2.1 Hasar/tazminat taleplerini, detayli bilgi ve belge ile birlikte ilgili sigorta
sirketine iletir; hasar tazminat dosyalarinin aciimasini takip eder.

F.2.2 Sigorta sirketi tarafindan yuritilen ekspertiz stirecini takip eder;
sigortaliya stire¢ hakkinda bilgi verir.

F.2.3 Tanzim edilecek hasarlarda 6demeyi takip eder.

F.4.1 Musterilerle diizenli iletisim kurarak ve gerektiginde musterileri ziyaret
ederek sigortalilarin soru, goriis ve 6nerilerini alir.

F.4.2 Yeni ¢ikan sigortalarla ilgili misterilerine bilgilendirme yapar.

F.4.3 Sigortacilik sektériinde misterilerini ilgilendirecek gelismelerin olmasi
durumunda, misterilerine gerekli bilgilendirmeyi yapar.

Bilgisayar programlari (ofis programlari dahil) kullanma becerisi

. Isindeki &ncelikleri belirleme ve hareket etme becerisi

1.

2. Analitik distinme becerisi

3. Arag, gereg ve ekipman bilgisi ve kullanma becerisi
4. Arastirma, veri toplama ve bilgi edinme becerisi

5. Beden dilini ve tlketici psikolojisini anlama becerisi
6. Bilgive degerlendirme formlarinidoldurma bilgisi
7.

8. Cevre koruma yontemleri bilgisi

9. Ekip ¢alismasi becerisi

10. Hedef odakli ¢calisma becerisi

11. ikna becerisi

12. s suiregleri bilgisi

13. s yeri calisma prosediirleri bilgisi

14

15. Mesleki etik kurallar bilgisi

16. Kalite glivence sistemleri bilgisi

17. Karar verme becerisi
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18. Kayit tutma ve not alma bilgi ve becerisi

19. Matematiksel beceri

20. Meslege iliskin yasal dlizenlemeler bilgisi

21. Mesleki terim bilgisi

22. Musteri iliskileri yonetimi bilgisi ve becerisi

23. Musteri psikolojisi bilgisi

24. Organizasyon becerisi

25. Pazarlama becerisi

26. Piyasadaki benzer rin ve hizmet bilgisi

27. Planlama becerisi

28. Problem ¢6zme becerisi

29. Raporlama bilgi ve becerisi

30. Satis teknikleri bilgisi

31. Sektorde yer alan diizenleyici ve denetleyici kurumlar, meslek kuruluslari, dagitim kanallari ve
diger is ortaklari (tedarikgiler, anlasmal kurumlar, vb.) bilgisi

32. Sigorta genel sartlari, genel prensipleri, teminat kapsami ve kosullari, sikca karsilasilan
muafiyetler, 6zel sart ve istisnalar bilgisi

33. Sigortaciliga iliskin yasal mevzuat bilgisi

34. Sigortacilik piyasanin yapisi ve giincel piyasa uygulamalari bilgi

35. Sigortalanabilir riskler bilgisi

36. Sorun ¢6zme becerisi

37. Sunum becerisi

38. Tanitim ve iletisim araglari ve teknolojisi bilgisi

39. Tanitim ve pazarlama becerisi

40. Temel calisma mevzuati bilgisi

41. Temel hukuk bilgisi

42. Toplanti becerisi

43. Yazih ve sozlu iletisim becerisi

44. Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg, ekipman ve malzeme
Bilgisayar, ilgili yaziimlar ve donanim elemanlari
Fotokopi makinesi

Hesap makinesi

iletisim araglari

Ofis ve kirtasiye malzemeleri

Sigorta Grlnlerini tanitici dokiimanlar

ok wnNE
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3.2 Tutum ve Davranislar

Meslegi uygulayan kisilerde bulunmasi gereken 6nemli bazi tutum ve davranislar:

Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak
Amirlerine dogru ve zamaninda bilgi aktarmak
Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak
Calismalarinda pratik olmak
Cevre korumaya karsi duyarli olmak
Dogru iletisim kurmak ve bilgi aktarmak
Ekip icinde uyumlu ¢alismak
Etkili iletisim kurmak, ikna edici olmak
Esnek ¢alisma saatlerine uymak
. Gorevi ile ilgili yenilikleri izlemek ve uygulamak
. Grup toplantilarina etkin sekilde katilmak
. Hizmet siirecglerini etik kurallara uygun yiritmek
. lletisim kurdugu kisilere karsi giiler yiizlii ve nazik davranmak
. ISG mevzuatinda yer alan diizenlemelere uygun davranmak
. Is ahlakina sahip olmak
. Is yerine ait arag, gereg ve ekipmanin kullanimina 6zen géstermek
. Is yeri calisma prensiplerine uymak
. Is yeri hiyerarsi iliskisine saygi gdstermek is siireclerinde kaliteye 5nem vermek
. Kendi ve diger kisilerin glivenligini gozetmek
. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek
. Malzemeleri ve kaynaklari tasarruflu bir sekilde kullanmak
. Mesleki gelisim icin arastirmaya istekli olmak Programli ve dizenli calismak
. Misteri odakli calismak
. Proaktif calismak
. Risk ve tehlikeler konusunda duyarli davranmak
. Saygili olmak
. Sorumluluklarini bilmek ve zamaninda yerine getirmek
. Stresli durumlarla bas edebilmek
. Talimat ve kilavuzlara harfiyen uymak
. Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek.
. Yetkisinde olmayan kusurlar hakkinda ilgilileri bilgilendirmek
. Zamani verimli bir sekilde kullanmak

Lo NOURAWNRE
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Sigorta Teknik Personeli (Seviye 4) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gére
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lcme ve degerlendirme, gerekli calisma sartlarinin saglandigi
6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozli teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gére hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi cercevesinde yiritalir. Ayrica, bu meslegi icra
etmek isteyenlerin, mutlaka KKTC Sigorta ve Reasiirans Sirketler Birligi veya Sigortacilik Egitim
Merkezi (SEGEM) tarafindan belgelendirilmis olmalari gerekir.

5. MESLEK ILE iLGILi GELISMELER, EGILIMLER, GORUS VE ONERILER

Sigorta Teknik Personeli; gelismis iletisim becerilerine sahip, ikna kabiliyeti yiiksek, glivenilir,
sirketinin ve musterilerinin avantajlarini gozeten, sigortacilik konusunda kendini siirekli yenileyen ve
gelistiren bir kisi olmalidir. Gelismis llkelerde sigorta bir ihtiyag olarak gérialdiginden, sigortaya olan
talep cok fazladir, fakat tilkemizde hentliz pazarlanmaya galisilan bir Griin olarak gortlmektedir.
Turkiye’deki sigortacilik gelismelerinin tGlkemize daha erken yansitilmasi ve egitimlerin siklastiriimasi
meslegin gelisiminde yararl olacaktir.

Ayrica, serbest ekonominin getirdigi fiyat rekabeti cok sayida sigorta sirketi ve acentenin ¢alistigi bu
sektorde sikintilar yaratmaktadir. Ulkenin kiiciikligii g6z 6niinde bulundurulunca, mevcut sigorta
sirketlerinin (22 yerli ve 10 Tiirkiye baglantili) ve bu sirketlere bagh acentelerinin sayisi ¢cok fazladir.
Sirketlerin birlesebilmesine firsat taniyan yasal diizenlemeler (merge yasasi) yapilmasi gerekir.
Acente sahipleri genel olarak baska islerle de ugrastiklari icin cogunlukla sigortacilik alaninda
uzmanlagmiyorlar. Basta verilen sertifikasyon egitiminin iyilestirilmesi ve buna ek olarak hizmetigi
egitimlerin de gelistirilmesi gerekir. Ayrica, acentelerin kendi birliklerini kurmalari da bu kurumlara
daha profesyonel bir kimlik kazandirmaya yardimci olabilir.
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6. EKLER
EK A: TERIMLER, SIMGELER ve KISALTMALAR

ACENTE: Sigorta sirketine tabi bir sifati olmaksizin, belli bir bélge icinde, sigorta sirketlerinin nam ve
hesabina sigorta s6zlesmelerine aracilik eden veya bunlari sigorta sirketleri adina yapmayi meslek
edinen, s6zlesmenin akdinden 6nce hazirlik galismalarini yiiriiten ve sézlesmenin uygulanmasi ile
tazminatin 6denmesine yardimci olan gergek veya tiizel kisiler

HASAR/TAZMINAT: Sigorta sdzlesmesi ile teminat altina alinan bir riskin gerceklesmesi halinde
ortaya ¢ikan finansal zarar

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi

ISG: is Sagligi ve Guvenligi

ISTISNA: Sigorta s6zlesmesi ile teminat altina alinmis bir riskin gerceklesmesi halinde sigorta teminat
kapsami disinda kalan ve sigorta s6zlesmesinde yazil olarak belirtilen durum

MUAFIYET: Sigorta sdzlesmesi ile teminat altina bir riskin gerceklesmesi halinde ortaya cikan ve
parayla dlctlebilen bir zararin kismen sigorta ettiren ve/veya sigortali tarafindan karsilanmasi
OZEL SART: Sigortacilik kanun ve yénetmelikleri ile sigorta genel sartlarina aykiri olmamak sarti ile
sigorta so0zlesmesine taraf olan sigortaci ile sigorta ettirenin tzerinde karsilikli olarak anlastigi ve
sigorta sozlesmesinde belirtilen 6zel s6zlesme sartlar

POLICE: Sigorta policesi, sigorta sdzlesmesi taraflarinin hak ve yiikiimliliklerini gdsteren, sigorta
bedeli, sigorta primi, primin 6denme zamani ve yeri, sigorta konusu, sigorta siresi. hususlarin
belirtildigi, sigortaci tarafindan imzalanarak sigorta ettirene verilen ve sigorta s6zlesmesini temsil
eden yazili belge

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

PORTFOY: Aracilarin mesleki faaliyetleri cercevesinde sigorta sirketlerine kazandirdigi benzer risk
grubuna ait musterilerine iliskin ekonomik degeri bulunan bilgiler bitln{

RiSK: Sigorta sdzlesmesi ile sigortaci tarafindan teminat altina alinmis ve sigortanin konusunu
olusturan sigortali kisinin/mal varliginin karsi karsiya bulundugu tehlikeleri veya sorumluluklar
SIGORTA SOZLESMESI: Sigortacinin bir prim karsiliginda, kisinin para ile &lgilebilir bir menfaatini
zarara ugratan tehlikenin, rizikonun meydana gelmesi halinde bunu tazmin etmeyi ya da bir veya
birkag kisinin hayat siireleri sebebiyle ya da hayatlarinda gergeklesen bazi olaylar dolayisiyla bir para
o0demeyi veya diger edimlerde bulunmayi yikiimlendigi sozlesme

TEMINAT: Sigortacinin, sigorta ettirene/sigortaliya sigorta sdzlesmesinde belirtilen bir riskin
gerceklesmesi halinde vermeyi taahhiit ettigi maddi glivence
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EK B: KATKI KOYANLAR

Asagida, meslek standardini revize etme ¢alismalarina katilan komite Gyelerinin ve goris bildirenlerin
listesi verilmistir:

‘Sigorta Teknik Personeli — Seviye 4’ Meslek Komitesi Uyeleri

1. Borte Barlasoglu, Mudir, Giiven Sigorta (Kibris) Ltd.

2. Gokalp Alpler, Pars Sigorta Acentesi

3. ibrahim Kavgin, Genel Sekreter, K.K.T.C. Sigorta ve Reassiirans Sirketler Birligi
4. Selen Mutluoglu, Arif Ascioglulari Sigorta Acentesi

Goris Bildirenler
1. Huilagli Aytacoglu, Giiven Sigorta ve Seker Sigorta Acentesi
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