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On Biiro Gorevlisi (Seviye 4) Belgelendirme Programi

Dayanak: On Biiro Gérevlisi (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi (12UY0078-4) ve On Biiro
Gorevlisi (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi (10UMS0067-4) kaynak alinarak, On
blro gdrevlisinin sahip olmasi gereken bilgi, beceri ve yetkinliklerini belirleme,
6lcme-degerlendirme ve belgelendiriime amaciyla hazirlanmistir.

Yeterliligin Yapisi: Yeterlilik asagidaki zorunlu birimlerden meydana gelmektedir:

- 12UY0078-4/A1: i__§ Saghgi ve Guvenligi, Cevre ve Kalite Yénetim Sistemi
- 12UY0078-4/A2: On Biro Organizasyon Yapisi ve Temel Mesleki Kavramlar
- 12UY0078-4/A3: On Biro Faaliyetleri

Yeterlilik Sinavina Giris Sarti: Belgelendirme sinavina giris i¢in herhangi bir 6n sart
bulunmamaktadir. Ancak adaylarin yeterlilik birimlerinde yer alan

EK 12UY0078-4/A1-1, EK 12UY0078-4/A2-1, EK 12UY0078-4/A3-1 de Yeterlilik Biriminin
Kazandirilmasi icin Tavsiye Edilen Egitim

iceriklerini dikkate almalari ve tavsiye edilen 6grenim ve deneyimleri edinmeleri 6nerilir.

Olcme ve Degerlendirme Yontemi:

Bagvuruda bulunan adaylara, On Biiro Gérevlisi Yeterlilik Belgesi verilebilmesi icin adaylarin,
zorunlu yeterlilik birimleri A1, A2 ve A3 birimlerinden yapilacak teorik ve performans sinavlarinin
timunden basarili olmalari gerekmekte olup, ayrica segmeli birim B1-Yabanci Dil Yeterlilik
Birimlerinden en az bir yabanci dilde basarili olmak zorundadir. Adaya A1 ve A2 birimlerinde
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tanimlanan tim basarim &l¢ltlerini icerecek sekilde hazirlanan teorik sinav, A3 yeterlilik birimi
icin ise hem teorik hem de performans sinavi olmak Gzere 2 agamali sinav uygulanir.

Teorik sinav (T1), dlgtilmesi 6ngbérilen tim dgrenme ¢iktilarini ve basarim élgutlerini iceren, 5
secenekli coktan segcmeli test seklinde uygulanir. Adayin basarisi, her birim icin ayri ayri olmak
Uzere, ilgili birimin élgme degerlendirme bélimuande belirtilen élgitlere gbre degerlendirilecektir.

Tum sorular esit puana sahiptir ve sinavlarin degerlendirmesinde, yalnizca dogru cevap sayis|
dikkate alinacak olup, bos ve yanlis cevaplar degerlendirmeye alinmayacaktir.

Performans sinavi (P1), A3 Biriminde yer alan asagidaki 4 konu basligindan olusur:

Ogrenme Ciktisi 1: Resepsiyona gelen rezervasyon talepleri

Ogrenme Ciktisi 2: Oda satisi ve giris islemleri

Ogrenme Ciktisi 3: On biiro hizmetleri

Ogrenme Ciktisi 5: Konuk cikis islemleri

Performans sinavi, yukaridaki 6grenme ¢iktilarinin altindaki basarim 6lgutlerini icerecek sekilde
hazirlanan senaryolarin uygulatiimasi ile yapilir. Senaryolarin uygulatilmasi esnasinda, adayin
uygulamalari, ilgili Ulusal Meslek Standardi’ndaki bagarim él¢itlerinin islem basamaklarindan
olusan Performans Sinavi Kontrol Formu’na gére degerlendirilir.

Sinav sonunda adayin basarim 6l¢itlerinden aldigi puanlar toplanarak basari durumu belirlenir.
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Sinav esnasinda adayin én biro otomasyon programlarini kullanma becerisi de élctiimektedir.

Uygulama gergek bir 6n biro ortaminda veya gercek 6n biro kosullarinin olusturuldugu bir
ortamda gergeklesgtirilir.

Her birimin élgcme ve degerlendirme ydntemi, basarim dlgutlerinden gelecek soru adetleri,
sinavlarin sdresi ve basari sartlari, ilgili birimin 6lgme degerlendirme maddesinde belirtildigi
sekilde yapilir. Yeterlilik birimleri ve sinavlarina iliskin 6zet bilgiler asagidaki tabloda verilmigtir.

|A1

| Teorik Sinav (T1)

| Teorik Sinav (T1)

| Teorik Sinav(T1)
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|Performans Sinavi (P1)

|Sinav Sekli |

|5 Segenekli Test Sinavi

|5 Segenekli Tegt Sinavi

|5 Segenekli Test Sinavi

|Senaryo Uygulama

| Bagari Notu |

(100 dizerinden)

170

170
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|Soru Sayisi |

| Sinav Siiresi |

115 dak.

130 dak.

130 dak.

|2 saat
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B1-Yabanci Dil Yeterlilik Birimi’nin 6lgme ve degerlendirmesi Merkezimiz tarafindan
yapilmamaktadir. Aday, yabanci dil yeterliligini, ilgili yeterlilik biriminde belirtilen 6lgme
degerlendirme ydntemiyle, MYK tarafindan yetkilendirilen veya belgeleri taninan baska bir
kurulustan son iki yil icerisinde alinmis belge ile ispatlamak durumundadir.

Sinav sonuglarinin gecerlilik stiresi sinav tarihinden itibaren 1 yildir. Herhangi bir birimden
basarisiz olan aday bu sire igerisinde basarisiz oldugu birimlerin sinavina, 1 kez (icretsiz olmak
Uzere tekrar girme hakkina sahiptir.

Belge Gecgerlilik Suresi:Yeterlilik belgesinin gegerlilik sresi, belgenin diizenlendigi tarihten
itibaren 5 yildir.

Belge Yenileme:Bes yillik belge gecerlilik stresinin sonunda, belge yenileme talebinde
bulunan belge sahibi asagid aki yontemlerden biri ile degerlendirmeye tabi
tutulur;

1. Bes (5) yil belge gegerlilik sUresi igerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca
ilgili alanda ¢ahstigini gésteren kayitlari (hizmet dékimu, referans yazisi/mektubu, s6zlesme,
fatura, portfolyo, vb.) sunmak,

2. Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢cin tanimlanan uygulama sinavlarina
katiimak.

Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gegerlilik streleri 5 yil daha uzatihr.

6/6



