ATS Mesleki Sinav ve
Sertifikasyon Merkezi

ATSO MESEM BELGELENDIRME PROGRAM|

GuUncelleme Tarihi: 15.03.2024

PRG2 -Ticaret Sektoru

PROGRAMIN
KODU

Ticaret sektdérinde Arac Kiralama Danismaninin gerektirdigi bilgi, beceri,
yetkinlikleri tanimlama, 6l¢gme, degerlendirme ve belgelendirme faaliyetlerini
gerceklestirmektir.

PROGRAMIN
AMACI

Kapsami ve Referans DokUmanlar
24UY0569-4 Rev 00 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Rev.00

13UMS0364-4 Pazarlama Elemani Seviye 4 Ulusal Meslek Standardi
16UMS0519-4 Satis Danismani Seviye 4 Ulusal Meslek Standardi

12UMS0266-4 Satin Alma Elemani Seviye 4 Ulusal Meslek Standardi

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendirme Standardi ve Kalite El Kitabi

ATSO MESEM Personel Belgelendirme Prosedurleri

BELGELENDIRME PROGRAMI KAPSAMLARI VE REFERANS
DOKUMANLAR
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Adayin basvurusunda, basvuruda bulundudu sinavla ilgili én yeterlilik sarti

SE aranmayacaktir. Ayrica her bir yeterlilik birimi icin ekler kisminda tavsiyeler web
wZ |:l sitesinden yayinlanmaktadir.
Z90a
Ao 35 Asagdida tanimlanan prosedlre gdre uygulamalar gerceklestirilecektir.
Z v -z
D
é % ‘O | SPBO1-05 Basvurularin Alinmasi ve Degerlendirilmesi Prosediir(
555
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T
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MESEM biriminde, basvurular web sitesi Uzerinden ve elden olmak Uzere iKi
a farkli  yontem ile asadida vyer alan prosedirde tanimlandigl sekilde
. yUrdtulmektedir.
5} >
L
g E SPBO1-05 Basvurunun Alinmasi ve Degerlendirilmesi ProsedurU
K@)
O >
|
w
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Aday adaylarinin, aday statlUslUne gecebilmeleri icin asagidaki ilgili evraklari
5 sinavin gerceklestirilecedi tarihten en gec 2 glUn o6ncesine kadar MESEM
Z Birimine elden teslim etmesi ya da kargo/posta ile gdndermeleri gerektidi
E kararina varilmis olup asagida yer alan evraklar istenmektedir. MESEM Personel
2 Belgelendirme Basvuru Formu’'nda yapilan degisiklik incelenmis ve uygun
Z bulunmustur.
© 2(: e NuUfus clUzdan fotokopisi
(% g . Adaya ait 1 adet vesikalik fotograf (son 6 ay icerisinde 6n profilden cekilmis)
a é e  Odeme dekontu/d6deme bilgi evrak
o> e Varsa 6grenim durumunu godsteren belge
5;""' e ATSO MESEM Personel Belgelendirme Sinav Basvuru Formu islak imzali
% sureti
L e Logo/Marka ve Belge Kullanim Sézlesmesi (Belge Almaya Hak Kazanilmasi
:9 durumunda sdzlesme sartlari gecerli olacaktir.)
|_|_|
m . .
SPBO1-05 Basvurularin Alinmasi ve Degderlendirilmesi ProseddrU
¢ MESEM Birimi, ilgili yeterliliklerden sinava girecek olan engelli veya 0Ozel
5 < intivaclari olan itina godsterilmesi gereken adaylarin teorik ve performans
% 2 2(: sinavlarina erisimini saglayacak &nlemleri alir. Asadida tanimlanmis olan
o > 1 | prosedlr uygundur.
=¥
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<< QO | SPBO1-07 Ozel Intiyaclar Prosedri
Lz <
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<
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Sinavlar, ATSO MESEM web sayfasinda yayinlanacak olan 124UY0569-4 Rev
00 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 ulusal yeterliliklerinde yer alan bilgi,
beceri ve yetkinlik ifade &lcUtlerini icerecektir.

% Sinavlar ulusal yeterlilikte yer aldigr ydntemde teorik ve performansa dayall
g uygulama sinavlari olmak Uzere iki bdlimden olusacaktir. Teorik ve Performans
= sinavlarl ardil olarak gerceklestirilecektir. Teorik ve performansa dayall sinav
z bdluimleri ayri ayri degerlendirilecektir ve aday, her iki sinavdan da basaril
g olmasi durumunda ilgili yeterlilikten basarili olarak kabul edilir.
1
<>[ Asagdida buna gbdre hazirlanan sinav sartnameleri incelendi ve uygun olduguna
Z karar verildi.
wn
SPBO1-SR0O8 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Sinav Sarthnamesi
Sinav sorulari, Sinav Komisyonu ve Uygulama Faaliyetleri isleyis Proseduriine
gbre hazirlanmistir.
zy
SE % 2 Sinav sorularinin hazirlanmasinda yeterlilikte yer alan basarim &lcUtleri, bilgi ve
5! < > | beceri ifadeleri dikkate alinir. Sma\{ materyallerinin  ve  sorularinin
x % <Z( incelnemsinden ve onaylanmasindan Olcme Degerlendirme Komisyonu
O % 3 | sorumludur.
v 5>
> < . 5 _ _ ' . .
<ZE N % SPBO1-06 Olcme Degerlendirme Komisyonu Isleyisi ve Belgelendirme Programi
5 % ProsedUrd
SPB 01-08 Sinav Komisyonu ve Uygulama Faaliyetleri isleyis Prosedr(
Teorik ve performans sinav alanlari ATSO MESEM salonlar ve Sma\_/ Alani
Hizmet/Tedarikci sodzlesmesi veya Sinav Alani/Hizmet Tedarkcisi Isbirlidi
ProtokolU imzalanmis kurum/kurulus/isletme vb. alanlardir. Bu kurumlar, Sinav
Alani/Hizmet Tedarikci Listesi'nde belirtilmis kurumlar olarak kabul edilmistir.
= Teorik ve Performans Sinav Alani Kontrol ve Uygunluk Formu ile Sinav
w Alani/Hizmet Tedarikcisi Kurulus, Sozlesmeli Personel Yénetimi ve Egitim
55' Prosedury ile Sinav Komisyonu ve Uygulama Faaliyetleri Isleyis prosedlrine
E godre kontrol edilmistir ve suUrekliliginin saglanmasina karar verilmistir. Sinav
> Alani Hizmet Tedarikcisi Listesinde vyer alan sinav merkezleri uygun
< bulunmustur.
<
wn

SPBO1-0O1 Sinav Alani/Hizmet Tedarikcisi Kurulus ve Soézlesmeli Personel
Yonetimi Prosedury

SPB 01-08 Sinav Komisyonu ve Uygulama Faaliyetleri isleyis Prosedr(
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TEORIK SINAVIN TURU
VE SURESI

24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Rev.00 teorik sinavi Al, A2, A3
birimlerinden gerceklestirilir. Adaylara 64 soruluk ¢coktan secmeli test uygulanir.
Her soru basina verilen stre 2 dk. Dir.

Yukaridaki uygulamalara gdre hazirlanmis olan;
SPBO1-SR0O8 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Sinav Sartnamesi kabul
edilmistir.

TEORIK SINAV
KURALLARI

Teorik sinavlarda adaylarin  uymasi gereken kurallar incelenmis olup;
komisyonumuzca kabul edilmistir.

SPBO1-09 Sinav Genel Kurallari Proseduru

PERFORMANS SINAVININ
TURU VE SURESI

24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Rev.00 performans sinavi; A2,
A3 birimlerinden gerceklestirilir. Her birimin sinavi drnek olay senaryosuna gore
gerceklestirilir. A2 biriminin sinav sUresi yaklasik 30-45 dk., A3 biriminin sinav
sUresi sUresi yaklasik 60-120 dk. dir.

Yukaridaki uygulamalara gdre hazirlanmis olan;
SPBOT1-SRO8 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Sinav Sartnamesi kabul
edilmistir.

PERFORMANS
SINAVI
KURALLARI

Performans sinavlarda adaylarin uymasi gereken kurallar incelenmis olup;
komitemizce kabul edilmistir

SPBO1-09 Sinav Genel Kurallari Proseduru
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SINAV BASARINOTU

24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Rev.00 teorik sinavinda aday
100 tam puan testte yer alan tUm sorularin en az %70’ini dogru yanitlamasi
durumunda bu sinavdan basarili sayilacaktir.

24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Rev.00 performans sinavindan
basari saglamasi icin kritik edimlerin tamamindan basarili olmak kosuluyla
sinavin genelinden toplamda 100 tam puan Uzerinden asgari %80 basari
gostermesi gerekmektedir.

24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Ulusal Yeterliligi Rev.00

Bu yeterliliklere gbdre hazirlanmis olan sinav sartnamelerine gdre yapilacak olup,
sinav yontemleri incelenmis ve uygun bulunmustur.

SINAVLARA KAC KEZ
GIRILEBILECEGI

Sinavin, teorik ya da performansa dayall béliminden veya her iki bélimunden
de basarisiz olan aday bir (1) yil icerisinde basvurmasi halinde, basarisiz oldudu
bélimde yer alan birim, birimlerin bazilarindan ya da birimlerin tUmUnden
sinava tekrar girebilir. iki yildan daha fazla ara verilimesi durumunda, adayin her
iki bolumden de sinava girmesi gerekmektedir. Yeterlilik birimlerinin gecerlilik
sUresi, birimin basarldigl tarihten itibaren 2 vyildir. Yeterlilik birimlerinin bir
yeterliligi elde edilebilmesi i¢cin tUm birimlerin gecerliligini koruyor olmasi
gerekmektedir.

SINAVI YAPACAK
PERSONELIN

NITELIKLERI

Sinavlari gerceklestirecek olan sinav degderlendirici/yapicinin nitelikleri ulusal
yeterliliklere uygun olarak SPBO1-08 Sinav Komisyonu ve Uygulama Faaliyetleri
Isleyis Prosedirinde belirtilen kriterlerde olmalidir.

Mevcut Personel Gyeleri listesi incelendi ve uygun bulundu.

ITIRAZ/SIKAYET

Kisi belge konusunda veya belgelendirme slUrecinin herhangi bir uygulamasina
itiraz/sikayet/dneri de bulunabilir.

Yapilan itiraz ve sikayetler, itiraz Sikdyet ve Onerilerin Degerlendirilmesi
prosedUrlne gdre dederlendirilecektir.

SPBO1-13 itiraz Sikayet ve Onerilerin Degerlendirilmesi ProsediirU
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Sinav sonuclarina gbére belge almaya hak kazanan adaylarin hazirlanan
belgeleri, MYK tarafindan ATSO MESEM’e gdnderildikten sonra iktisadi isletme
MUdUrd tarafindan imzalanarak belge sahiplerinin ilgili yeterlilie ait MESEM
Sinav Basvuru Formunda belirtmis olduklari belge teslim sekline godre iletisim

>
'j adreslerine posta/kargo ile gonderiimesine veya adayin MESEM birimine
ﬂ basvurmasi halinde elden teslim edilmesine karar verilmistir.
|_
% SPBOI1-10 Belgelendirme Yénetim ProsedUrd
m
m
. Belgenin gecerlilik sUresi belgenin dlzenlendigi tarihta baslar. Belge, 5 vil
ﬁ sUresince gecerlidir.
4
8 24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Ulusal Yeterliligi Rev.00
X
il SPBOI1-10 Belgelendirme Yoénetim Prosedurl
o
[
O
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Belge godzetimi ve yenilenmesi ile ilgili gerceklestirilecek olan faaliyetler, “MYK
Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul
') ve Esaslar’da tanimlanmistir. Buna gbdre belgenin gbdzetimi ve yenilenmesi
g asagida aciklanan sartlara gdre gerceklestirilmektedir.
%)
s Dayall oldugu uluslararasi standartlarda gdzetim sarti tanimlanmis olan ulusal
= yeterliliklerde, kisinin belgesini dizenlemis olan Kurulus tarafindan ilgili ulusal
H yveterlilikte belirtilen gdzetim sikligina ve ydntemine uygun sekilde gbdzetim
8 vaplilir. Bu istisnalar disindaki ulusal yeterliliklerde g&zetim yapilmaz. Bu
— kapsamda ATSO MESEM’in vyetki kapsaminda yer alan ulusal mesleki
= yeterliliklerde gdzetim yapilmamaktadir.
L
% 24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Ulusal Yeterliligi Rev.00
m

(SPBO1-10 Belgelendirme Ydnetim ProsedUrd)
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Belge yenileme faaliyetleri asagida belirtilen yéntemlerden basvuru sahibinin
tercih ettigi birine gére gerceklestirilir:

L
>
& a) Basvuru sahibi; belgesinin gecerlilik sUresi icerisinde toplamda en az iki yil veya
% son alti ay boyunca ilgili alanda calistigini gdsteren kayiti (Sosyal GUvenlik Kurumu
ﬂ isyeri Unvan Listeli Prim Hizmet DokUmuun), uluslararasi standartlara dayanan
w ulusal yeterliliklerde ise ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen kanitlari ATSO MESEM’e
O iletir
~ .
% b) Basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin icerdigi performansa dayall sinavlarin
> tamamina katilir, teorik sinavlara tabi tutulmaz.
L
-% 24UY0569-4 Arac Kiralama Danismani Seviye 4 Ulusal Yeterliligi Rev.00
]
>_

SPBO1-10 Belgelendirme Yénetim ProsedUru
2 Belgeler asadidaki tanimlanmis hususlarda askiya alinir:
>
z . .
= e Belgelenmis personelin Logo ve Belge Kullanim Prosedurine (SPBO1-04)
< aykirl bir tutum icinde bulunmasi durumunda belge 6ncelikle askiya alinir.
§ Bu durum belge sahibine bildirilir, hatanin dlzeltilmesi icin 1 ay sUre verilir. 1
< ay icerisinde hata duzeltilir ise aski sUreci kaldirilir.
%)
<
~ SPBOI1-10 Belgelendirme Yonetim ProsedUrU
= SPBO1-04 Logo ve Belge Kullanim ProsedurU
L
)
|
w
m

Belgeler asadidaki tanimlanmis hususlarda iptal edilir:

e Aski sUrecini gecirmis belgeler
— e |ogo/Marka ve Belge Kullanim Prosedurtne (SPBO1-04) gdre vyaniltic
2[' sekilde kullaniimis ve duzeltme talebi istenmis ama dlzeltme yapilmamis
E belge sahiplerinin belgeleri
w e Belgelendirme proseslerinde kasti olarak yaniltici ve yanlis bilgileri beyan
9 ettigi anlasilan ve/ veya sahte evrak duzenledigi belirlenen belge
w sahiplerinin belgeleri
m

SPBO1-10 Belgelendirme Yénetim Prosedrl
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