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YETERLILIK OZET TABLOSU-1

Belge . Performansa Dayali Sinav
- e S . Teorik Sinav
Ulusal Yeterlilik | Gegerlili Belge Gozetim Sikhig (Uygulama Sinawvi)
k Suresi Zorunlu Basari Seg¢meli Basari Sinav Soru Basina En az Zorunlu | Sinav Siiresi Segmeli
Birimler Puani Birimler Puani Yontemi Siire soru Birimler (en fazla) Bagari Birimler
sayisl Puani
*%70
17UY0332-4 5 il 17UY0332- 1,5 dk 20
Emlak Danismani - 4/A1 %70
Seviye 4 Coktan
(Rev00) 17UY0332- %70 Secmeli 1,5 dk 20 P1 uygulamanin
4/A2 kapsamina
gore tespit
edilerek sinav
kontrol
listesinde
belirtilir.
17UY0332- 1,5 dk 20 P1 uygulamanin
4/A3 %70 kapsamina
gore tespit
edilerek sinav
kontrol
listesinde
belirtilir.
17UY0333-5 5yil - 17UY0333- %70
Sorumlu Emlak 5/A1 %70 Coktan
Danigsmani Seviye secmeli 1,5 dk 20 soru
5 17UY0333- 1,5 dk 20 soru P1 uygulamanin
(Rev00) 5/A2 %70 kapsamina
gore tespit
edilerek sinav
kontrol
listesinde
belirtilir
17UY0333- %70 1,5 dk 20 soru P1 uygulamanin
5/A3 kapsamina
gore tespit
edilerek sinav
kontrol
listesinde
belirtilir

*Sinavdan basarili olabilmek icin, kritik adimlarin timund basariyla tamamlamak gerekmektedir.
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YETERLILIK OZET TABLOSU-2

Ulusal Programin Amaci Birimler
Yeterlilik
Bu ulusal yeterliligin amaci Emlak Danismani (Seviye 4) mesleginin egitim | 17UY0332-4/A1: iSG, Cevre ve Kalite
17UY0332-4 | almis ve nltel.lk !<azand|rllm|§' !<|§|Ier taraflndan. yuritilmesi ve 17UY0332-4/A2: is Plani Yapma ve Portféy Olusturma
Emlak ¢alismalarda kalitenin artirilmasi igin; - Adaylarin sahip olmasi gereken . i .
Danismani | nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak, - Adaylarin, gegerli ve 17UY0332-4/A3: Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi Islemleri
Seviye 4 guivenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak vermek, -
(Rev00) _ . . .
Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluslarina referans ve
kaynak olusturmaktir.
17UY0333-5 | Bu ulusal yeterliligin amaci Sorumlu Emlak Danismani (Seviye 5) | 17UY0333-5/A1: iSG, Cevre ve Kalite
Sorumlu Emlak | mesleginin egitim almis ve nitelik kazandirilmis kisiler tarafindan | 17UY0333-5/A2: Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve is Organizasyonu
Dsan'?ma;' yuritilmesi ve calismalarda kalitenin artirilmasi igin; - Adaylarin sahip
(;:y(?O) olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak, - | 17UY0333-5/A3: Emlak Satisi/Kiralama Siireci islemlerinin Yiritiilmesi

Adaylarin, gecerli ve glvenilir bir belge ile mesleki yeterliligini
kanitlamasina olanak vermek, - Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme
kuruluslarina referans ve kaynak olusturmaktir.
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iLGiLI REFERANS

13UMS0364-4 Pazarlama Elemani Seviye 4
16UMSO0519-4 Satis Danigsmani Seviye 4
12UMS0266-4 Satin Alma Elemani Seviye 4
13UMS0365-5 Pazarlama Sorumlusu Seviye 5
16UMS0520-5 Satis Sorumlusu Seviye 5

DOKUMANLAR ,
12UMS0267-5 Satin Alma Sorumlusu Seviye 5
TOBB MEYBEM Personel Belgelendirme Prosedirleri
BELGELENDIRME Adayin basvurusunda, MYK’nin ilgili ulusal yeterliligine gére basvuruda bulundugu sinavla
BASVURUSU iCiN ilgili on yeterlilik sarti aranmayacaktir.
GEREKEN ON
SARTLAR Asagida tanimlanan prosediire gore uygulamalar gerceklestirilecektir.

PB.PR0O6 Basvuru Prosediirii

BELGE BASVURU
YONTEMI

Basvurular web sitesi (izerinden ve elden olmak (izere iki farkli yontem ile asagida yer
alan prosedirde tanimlandigi sekilde yiratilmektedir.

Basvuru formu web sitesinde mevcuttur. Ayrica
http://www.meybem.com.tr/basvuru.php adresi Gizerinden online basvuru
yapilabilmektedir.

PB.PR06 Basvuru Prosediirii

BELGE BASVURUSU
ICIN ISTENEN
EVRAKLAR

Aday adaylarinin, aday statlisiine gecebilmeleri icin asagidaki ilgili evraklari sinavin
gerceklestirilecegi tarihten en ge¢ 1 gliin 6ncesine kadar TOBB MEYBEM’ e elden teslim
etmesi ya da kargo/posta ile ggndermesi gerekmektedir.

e Nifus clizdan fotokopisi

e Adaya ait 2 adet vesikalik fotograf (son 6 ay igerisinde 6n profilden gekilmis)
e Odeme dekontu/édeme bilgi evraki

e Zorunlu olmamakla birlikte Egitim-Ogretim Belgesi (Diploma, Sertifika vb.)
e TOBB MEYBEM Sinav Basvuru Formu islak imzal sureti

PB.PRO6 Basvuru Prosediirii

SINAVLARIN iCERIGi

Sinavlar, TOBB MEYBEM (http://meybem.com.tr/) web sayfamizda yayinlanan;

17UY0332-4 Emlak Danismani, 17UY0333-5 Sorumlu Emlak Danismani Yeterliliklerinde
yer alan basarim oél¢utlerini icerecektir.

Sinavlar ulusal yeterliliklere goére hazirlanmis teorik ve performans sinavlari olarak
yapilmaktadir. Teorik sinavlar, ¢oktan seg¢meli sorular seklinde yapilirken, performans
sinavlari gercek ya da gercegine uygun olarak diizenlenmis calisma ortaminda yapilir.
Performans sinavlari, sinav esnasinda degerlendirici tarafindan ulusal yeterliliklere gére
belirlenmis kritik adimlar esas alinarak degerlendirilir. Performans sinavinda adayin
basarili olabilmesi igin her birimin kritik adimlarindan basarili performans géstermek sarti
ile sinavin tamamindan en az %70 basari saglamasi gerekmektedir.

Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi icin tim birimlerden basarili olmasi zorunludur.

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim icin ayri ayri
yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz olarak

yapilir.
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17UMS0332-4 Emlak Danismani Seviye 4, 177UMS0333-5 Sorumlu Emlak Danigsmani
Seviye 5, ulusal meslek standardina gore yapilacaktir.

TOBB MEYBEM A.S olarak ofisimiz sabit sinav merkezimizde ya da teorik ve performans

SINAV YERi VE sinav alani s6zlesmesi ve protokolii imzalanmis kurum/kuruluslarin yerlerinde yapilacaktir.
SINAVA GIRiS
Sinava girmeye hak kazanan adaylar, e-posta, telefon veya SMS yoluyla bilgilendirilecektir.
Asagidaki kurallar, sinav baslamadan once adaylara yiiksek sesle okunur:
e Soru kitapgigini aldiginizda 6nce kapaginda bulunan ilgili alanlara kimlik bilgilerinizi
yaziniz. Sayfalarin eksik olup olmadigini, kitapgikta basim hatalarinin bulunup
TEORIK SINAV bulunmadigini kontrol ediniz. Soru kitap¢igl eksik ya da basim hatasi varsa
KURALLARI degistirilmesi icin bizden yardim isteyiniz.

e Adaylarin sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlari getirmesi
yasaktir.

e Sinav siresince sinav alaninda icme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar harig
yiyecek ve icecek bulundurmak, tiitiin ve tatln Grinleri kullanmak yasaktir.

e Adaylarin sinav baslamadan o6nce mobil cihazlarini kapali konuma getirmesi
gerekmektedir. Sinav sirasinda bu araglari kullandigi tespit edilen adaylarin sinavlari
gecersiz sayllir. Sinavlarda adaylar tarafindan asagidaki techizat/ekipman
kullanilamaz:

a) Cep telefonu, ¢agri cihazi, telsiz, radyo, vb. haberlesme araclari,

b) MP3 Player, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi, vb. kayit cihazlari,

c) Tablet, diziisti bilgisayari, elektronik kitap okuyucu, akilli saat, vb. bilgisayar
ozelligi olan cihazlar,

¢) Misvedde kagidi, defter, kitap, dergi, gazete, sozliik, s6zliik islevi olan elektronik
aygit, hesap makinesi, cetvel, pergel, agidlger, vb. araglar.

e Adaylarin sinav diizenini bozacak veya baskalarini rahatsiz edecek davranislarda
bulunmalari sinav kurallarina aykiridir. Sinav kurallarina aykiri hareket edenler
hakkinda tutanak tutularak s6z konusu kisi(ler) sinav salonundan cikartilacaktir.

e Teorik sinava tiim yeterlilik birimlerinden girecek olan adaylar ilk 10 dakika, son 10
dakika sinav salonunu terk edemez. Sinavin ilk 15 dakikasindan sonra gelen aday
sinava alinmaz.

e Sinav salonundan her ne sebeple olursa olsun, gorevli haricinde disariya ¢ikan bir
aday tekrar iceriye alinmaz. ihtiyac halinde MEYBEM Temisilcisi sinav sirasinda
adaylara (tuvalet, saglk vb. ihtiyaclari icin) eslik edecektir.

e Sinav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlasmasi, iletisime gecmesi ve kopya
cekmesi yasaktir. Gorevliler kopya ¢ekmeye veya vermeye kalkisanlari uyarmak
zorunda degildir, sorumluluk adaya aittir.

e Yapilacak bitlin isaretlemelerde kursun kalem kullanilacaktir.

e Gerekli gorildugu takdirde degerlendirici/gbzetmenler adayin oturdugu yeri
degistirebilir.

e Soru kitapg¢igl sinav bitiminde gorevliye eksiksiz teslim edilecektir. Soru kitapgiginin
bir sayfasinin bile eksik ¢ikmasi halinde o adayin sinavi gegersiz sayilacaktir.

e Degerlendirici “Sinav Baslamistir” dedikten sonra sinav baslayacaktir. Tim sinav
suresince kamera kaydina alinacaksiniz. Degerlendirici “Sinav Bitmistir” dedikten
sonra sinaviniz sonlanacaktir.

PB.PRO7.TALO2 Sinav Genel Kurallari Talimati
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e Adaylarin sinav alanina delici, kesici ve yaralayici aletler ile atesli silahlari getirmesi
yasaktir.

e Sinav slresince sinav alaninda igme suyu, seker ve alinmasi zorunlu ilaglar harig
yiyecek ve icecek bulundurmak, titiin ve titiin tGrinleri kullanmak yasaktir.

e Adaylarin sinav baslamadan once mobil cihazlarini kapali konuma getirmesi
gerekmektedir. Sinav sirasinda bu araclari kullandigi tespit edilen adaylarin sinavlari
gecersiz sayilir. Sinavlarda adaylar tarafindan Cep telefonu, cagri cihazi, telsiz, radyo,
vb. haberlesme araclari ile MP3 Player, ses kayit cihazi, kamera, fotograf makinesi,
vb. kayit cihazlari kullanilamaz.

PERFORMANS .
SINAVI UYGULAMA e Adaylarin sinav dizenini bozacak veya baskalarini rahatsiz edecek davranislarda
KURALLARI bulunmalari sinav kurallarina aykiridir. Sinav kurallarina aykiri hareket edenler

hakkinda tutanak tutularak s6z konusu kisi(ler) sinav alanindan gikartilacaktir.

e Sinav esnasinda adaylarin birbirleriyle yardimlasmasi, iletisime ge¢cmesi ve kopya
cekmesi yasaktir. Gorevliler kopya cekmeye kalkisanlari uyarmak zorunda degildir,
sorumluluk adaya aittir.

e Adaylar performans sinavi siiresince, sinav degerlendiricisine (oldu mu, tamam mi,
dogru mu vb.) sinavi etkileyebilecek sorular soramaz.

e Adaylar kendilerine verilen sinav siiresi icerisinde sinavi tamamlayamaz ise adayin
sinavi sinav degerlendiricisi tarafindan sonlandirilir.

e Sinav slresince adaylar sinav degerlendiricilerinin tiim talimatlarina uymak
zorundadir.

e Sinava ara verme siireleri sinav degerlendiricileri tarafindan belirlenir.

e Sinav genel kurallarina aykiri davranan adaylar sinavdan cikartilir.

e Sinav sireniz toplam ......... dakikadir.

e Biz “Sinav Baslamistir” dedikten sonra sinaviniz baslayacaktir. Tim sinav siliresince
kamera kaydina alinacaksiniz. Biz “Sinav Bitmistir” dedikten sonra sinaviniz
sonlanacaktir. Sinav bitiminde size verilen “Aday Soru Kagidi” ni Meybem Sinav
Gorevlisine teslim edeceksiniz.

e Ara/Mola istendigi takdirde, kameranin goériis acisinda olacak sekilde
degerlendiricilerle temasa geginiz. Sinav siiresince sadece bir kez ara/mola hakkiniz
bulunmaktadir.

PB.PRO7.TALO2 Sinav Genel Kurallari Talimati

Sinavda etik olmayan davranislarda bulunan (6r: kopya ¢ekme, baskasi adina sinava girme
SINAVDA ORTAYA | vb.) aday, bu sinavdan basarisiz sayilacak olup, yeniden sinava girmesi gerekecektir.

GIKABILECEK
USULSUZLUKLER Tekrar sinavlarinda basarili olamayan adaylar, yeni adaylar icin uygulanan basvuru

prosediiriine tabidir.

PB.PRO7.TALO2 Sinav Genel Kurallari Talimati

Sinavin, teorik ya da performansa dayali béliiminden veya her iki bolimiinden de basarisiz
olan aday bir (1) yil igerisinde basvurmasi halinde, basarisiz oldugu béliimde yer alan birim,
SINAVLARA KAC KEZ birimlerin bazilarindan ya da birimlerin timinden sinava tekrar girebilir.

GIiRILEBILECEGI
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Birimin elde edilebilmesi icin basarilan sinav tarihleri arasindaki sire farki bir yili gecemez.
Bir yildan daha fazla ara verilmesi durumunda, adayin her iki bolimden de sinava girmesi
gerekmektedir.

Teblig kapsaminda olan mesleklerde toplam 3 sinav hakki bulunmaktadir. Teblig
kapsaminda olmayan mesleklerde veya Avrupa Birligi hibe programindan yararlanmak

isteyen adaylar icin sinav hakki 2"dir.

Yeterlilik birimlerinin gecerlilik sliresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.

Aday belge veya belgelendirme siirecinin herhangi bir uygulamasina itiraz veya Sikayet
Formu ile itiraz veya sikayette bulunabilir.

iTIRAZ/SIKAYET Yapilan itiraz/sikayetler itiraz Sikyet ve Onerilerin Degerlendirilmesi prosediiriine gore
degerlendirilecektir. itiraz ve Sikayet Formu’na web sitesi tizerinden de ulasilabilmektedir.

PB.PR.09 Sikayet/itirazlarin Degerlendirilmesi Prosediirii

SINAVLARIN Teorik sinavlar, coktan se¢cmeli sorulara verilen cevaplar dikkate alinarak, performans
DEGERLENDIRILMESI | sinavlari ise adayin performans sinavindaki uygulamalari dikkate alinarak degerlendirilir.

Performans sinavlari ulusal vyeterlilikteki sartlara gore gerceklestirilmekte olup, 1
degerlendirici adayin sinavinda degerlendirme yapmaktadir.

Uygulama sinavlarindan basarili olabilmek igin;

1. Degerlendiricilerin “Performans Sinavi Kontrol Formu”nda bulunan ve ulusal
yeterliliklerde yer alan beceri ve vyetkinlik ifadelerinin tamamindan basarih
olunmasi gerekmektedir.

2. Basarili olunmasi zorunlu kritik adimlarin tamamindan basarili performans
gosterilmesi gerekmektedir. Kritik adimlar, sinav 6ncesinde adaya agiklanacak,
ayrica adaya verilecek soru kagidinda belirtilecektir.

Sinav sonuglarina gore belge almaya hak kazanan adaylarin hazirlanan belgeleri, MYK
tarafindan TOBB MEYBEM’ e gbnderildikten sonra imza yetkilisi tarafindan imzalanarak en
gec 15 is glinli igerisinde belge sahiplerinin ilgili yeterlilige ait TOBB MEYBEM Personel
Belgelendirme Basvuru Formunda belirtmis olduklari belge teslim sekline gore “Belge
Teslim Formu” (PB.PR08.FO1) ile (PB.TALO1.FO1) Belge, Marka ve Logo Kullanim
Sozlesmesi imzalatilarak teslim edilir.

BELGELENDIRME VE
BELGE TESLIMI

PB.PR.08 Belgelendirme Prosediiri

Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi'nin 60. Maddesi geregi, adaylar,
ayni sene icerisinde farkh belgelendirme kuruluslarinda katildiklari belgelendirme sinavlari
YETERLILIKLERIN sonrasinda basarili olduklari yeterlilik birimlerini birlestirerek Mesleki Yeterlilik Belgesi
BiRiM BAZINDA alma hakkina sahiptirler. Farkh belgelendirme kuruluslarinin sinavlarindan alinan
BiRLESTIRILEREK sonuglarin birlestirilmesi yalniz yeterlilik birimi bazinda gergeklestirilebilir; sinav bélimleri
BELGELENDIRILMESi (Teorik, Performans) bazinda birlestirme yapilmayacaktir.
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Yeterlilik birimlerinin gecerlilik sliresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir. Yeterlilik
birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi icin tim birimlerin gegerliligini
koruyor olmasi gerekmektedir.

PB.PR.08 Belgelendirme Prosediiri

BELGE GEGERLILIK
SURESI

Emlak Danismani Seviye 4 icin; Yeterlilik belgesinin gecerlilik stresi belgenin
diizenlendigi tarihten itibaren 5 (bes) yildir.

Sorumlu Emlak Danismani Seviye 5 icin; Yeterlilik belgesinin gecerlilik sliresi belgenin
diizenlendigi tarihten itibaren 5 (bes) yildir.

BELGENIN GOZETIM

SIKLIGI
Yeniden belgelendirme, ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen usul ve esaslara gore yapilir.
YENIDEN
BELGELENDIRME Emlak Danismani Seviye 4: 5 yillik gecerlilik siresinin sonunda belge sahibinin

performansi, asagida tanimlanan yéntemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye
tabi tutulur; a) 5 yil belge gecerlilik stiresi siresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son
alti ay boyunca ilgili alanda calistigini gosteren kayitlari (hizmet dékimi, referans
yazisi/mektubu, s6zlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak. Yeterlilik kapsaminda yer alan
yeterlilik birimleri icin tanimlanan performansa dayali sinavlardan (P1) basarili olmak. Bu
sartlardan en az birini yerine getiren adaylarin belge gecerlilik stireleri 5 yil daha uzatilir.

Sorumlu Emlak Danigsmani Seviye 5:5 yillik gegerlilik stresinin sonunda belge sahibinin
performansi, asagida tanimlanan yéntemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye
tabi tutulur; a) 5 yil belge gecerlilik stresi suresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son
alti ay boyunca ilgili alanda calistigini gosteren kayitlari (hizmet dokimdi, referans
yazisi/mektubu, s6zlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak. Yeterlilik kapsaminda yer alan
yeterlilik birimleri igin tanimlanan performansa dayali sinavlardan (P1) basarili olmak. Bu
sartlardan en az birini yerine getiren adaylarin belge gecerlilik streleri 5 yil daha uzatilir.

Yeniden belgelendirme basvurusu, (PB.PR06)Basvuru Prosediriine uygun sekilde yapilir.

PB.PR.08 Belgelendirme Prosediiri

BELGENIN ASKIYA
ALINMASI, iPTAL
EDILMESI VEYA
KAPSAMININ
DARALTILMASI

Belgelenmis personelin Logo ve Belge Kullanim Prosediriine aykiri bir tutum icinde
bulunmasi durumunda belge 6ncelikli olarak askiya alinir. Bu durum belge sahibine
bildirilir, hatanin dizeltilmesi icin 1 ay siire verilir. 1 ay icerisinde diizeltme yapilmamis
belgeler, iptal edilir.

Belgelendirme ve gozetim sireclerinde yaniltici ve dogru olmayan bilgileri kasti sekilde
beyan ettigi anlasilan ve/veya sahte evrak diizenlendigi tespit edilen belgeler derhal iptal
edilir. ilgili yeterlilikte belgenin kapsamini etkileyen koklii degisiklikler meydana gelmesi
halinde, Program Komitesi talebi ve Belge Karar Vericisi’ nin kararina istinaden, belgenin
kapsami daraltilarak, belge sahibi tekrar sinava tabi tutulabilir. Bu sinav yeniden
belgelendirme déneminde yapilir. Mevcut belge, belge slresince gecerlidir.

PB.PR.08 Belgelendirme Prosediirii
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