EMLAK DANISMANI-4
BELGELENDIRME PROGRAMI KILAVUZU

1. ULUSAL YETERLILiGiN ADI / Emlak Danismani/Seviye 4/Rev.00
SEVIYESi / REViZYON NO:

2. ULUSAL YETERLILIGiN KODU 17UY0332-4

3. ULUSAL YETERLILIGIN AMACI: | Bu ulusal yeterliligin amaci Emlak Danismani (Seviye 4) mesleginin egitim almis ve
nitelik kazandirniimis kisiler tarafindan yiritilmesi ve ¢alismalarda kalitenin
artirilmasi igin;

- Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,
- Adaylarin, gegerli ve glivenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak
vermek,

- Egitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluslarina referans ve kaynak
olusturmaktir.

4. REFERANS DOKUMANLAR e 13UMS0364-4 / Pazarlama Elemani Seviye 4
e 16UMS0519-4 / Satis Danismani Seviye 4
e 12UMS0266-4 / Satin Alma Elemani Seviye 4

5. YETERLILIK BiRIMLERI Zorunlu Birimler:

e  17UY0332-4/A1:ISG, Cevre ve Kalite

e  17UY0332-4/A2:is Plani Yapma ve Portféy Olusturma

e  17UY0332-4/A3: Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi islemleri
Seg¢meli Birimler:

6. BIRIMLERIN e Adayin yeterlilik belgesi alabilmesi icin zorunlu yeterlilik birimlerinin
GRUPLANDIRILMA tamamindan basarili olmasi gereklidir.
ALTERNATIFLERI Al: ISG, Cevre ve Kalite
Alternatif 1: (A1, A2, A3) A2: is Plani Yapma ve Portféy Olusturma
A3: Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi islemleri
7.0CRET e lgili Ulusal yeterlilige ait ticret MYK web portal’ da kamuya ilan edilmis olup

Teknikel web sitesinde de yayinlanmaktadir.

e Aday eger daha 6nce farkh bir yetkilendirilmis kurulustan sinav icin
basvurmus ya da batin sinav haklarini kullanmis ise sadece kaldigi ulusal
yeterlilik birimine ait lcreti 6der.

e Aday bagvurusunda bagvuru kisminda birim basvuru béliminu isaretler.

8. BELGELENDIRME BASVURUSU

iciN GEREKEN ON SARTLAR: o Yeterlilik sinavina giris icin 6n sart bulunmamaktadir.

9. BELGE BASVURUSU iCiN e Aday Basvuru Formu
ISTENEN EVRAKLAR e Aday Sozlesmesi
e Belge Kullanim Sozlesmesi
Dekont agiklama:
“T.C. Kimlik No/Pasaport No”, “Adi-Soyad” 17UY0332-4”, “UY Birim Kodu”
belirtilmelidir.
(Ad ve Soyadi ve tc kimlik numarasi aciklamaya sigmadigi durumlarda adayin Adi
Soyadi yazilacak)
e  “Birim Tamamlama basvurusu yapanlar i¢in, basvurduklari ulusal yeterlilige
ait sahip olduklari Mesleki Yeterlilik Belgeleri.
o lgili yeterlilikte adayin ilk sinavi adayin basvurusunun onaylanmasini
takiben 60 giin icinde agilir. Aday basarisiz oldugu birimlerden kalan sinav
haklarina ait sinavlari agilir.

10. BLCME VE DEGERLENDIRME

Emlak Danismani (Seviye 4) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara tabi
tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri icin birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olma sarti vardir.
Yeterlilik birimlerindeki sinavlar, her bir birim igin ayri ayri yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin
degerlendirmesi bagimsiz yapilmahdir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2 yildir.
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Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tiim birimlerin gegerliligini koruyor olmasi

gerekmektedir.

Teorik Sinav

YETERLILIK BiRiMI SORU SURE GECME
SAYISI (DAKIKA | NOTU
)
Al: ISG, Cevre ve Kalite 20 30
A2: is Plani Yapma ve Portféy Olusturma 20 30 %70
A3: Emlak Satigi/Kiralanmasi ve Sonrasi islemleri 20 30
GENEL TOPLAM SORU SAYISI -SURE(DAKIKA) 60 90

Performansa Dayali Sinav

Beceri ve Yetkinlik Uygulamalari: A3 birimine yonelik performansa dayali sinav Ek
A2-2, A3-2’de yer alan “Beceriler ve Yetkinlikler” kontrol listesine gore
gergeklestirilir. Performans sinavinda; beceri ve yetkinlik ifadelerinde yer alan
olgiitlere uygun senaryolar, bilgi notlari ve diger aciklayici dokiimanlar
kullanilarak, adaylarin emlak satig/kiralama ve sonrasinda yapilacak
uygulamalarda; planlama, organizasyon, takip, ikna ve iletisim becerileri, is
kapsamina uygun inisiyatif alma, veri-alan-siire¢ hakimiyeti gozlemlenecektir. Bu
amacla;

e Ek A2-2, A3-2’de yer alan beceri ve yetkinlik uygulamalarini yapmasi
istenecektir.

o Degerlendiriciler gerekli gordiikleri noktalarda, belirlenecek kurallara gore
sorular sorup agiklamalar isteyebilirler. Bu soru ve agiklamalarin igerigi ve kapsami
performans kontrol listelerinde tanimlanacaktir. Performansa dayali sinavin siiresi
gercek uygulama sartlarindaki siireye karsilik gelmelidir.

Adayin, performans sinavindan basari saglamasi igin kritik adimlarin tamamindan
basarili performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari %70 basari
gostermesi gerekir. Performansa dayali sinavin siiresi, uygulamanin kapsamina
gore tespit edilerek sinav kontrol listesinde belirtilir.

Performansa dayali sinav gergegine uygun olarak diizenlenmis ¢alisma ortaminda
ve ¢alisma ekipmanlari ile gergeklestirilir. Beceri ve yetkinlik ifadelerinin (Ek A2-2,
A3-2) tamami performansa dayali sinav ile él¢lilmelidir.

YETERLILIK BiRiMi GECME
NOTU

A2: is Plani Yapma ve Portfdy Olusturma

%170

A3: Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi islemleri

11) PERFORMANS SINAVINA AiT
KRiTiK ADIMLAR

*BY.3 Emlaki inceleyerek durum tespiti yapar.

*BY.6 ilgili kurumlardan emlakin parsel ve imar sorgulamasini yapar.

*BY.7 Emlak igin gerekli kriterleri dikkate alarak glincel rayi¢ bedel tespiti yapar.
*BY.9 Emlak sahibi ile yapilacak s6zlesmelerin doldurularak imzalanmasini saglar.

A2

*BY.3 Mdsterinin talebine uygun portfoylinde bulunan emlaklarla ilgili bilgileri
uygun yontemlerle misteriye aktarir.

*BY.7 Gerek olmasi halinde, yénlendirdigi emlaka, iSG talimatlari dogrultusunda,
uyari isaretleri ve levhalari yerlestirir.

*BY.8 ihtiyag olmasi halinde uygun kisisel koruyucu donanim (KKD) kullanir.
*BY.12 Emlakin nihai bedeli konusunda sorumlu emlak danismanindan onay alir.
A3 *BY.15 Musteri ile satici/kiralayan arasinda yapilacak satis sozlesmesini/kira
kontratini anlasilan son bedel Gzerinden hazirlayarak imzalatir.

*BY.16 Tapu islemi sirasinda emlak sahibi ve misteriye ait gerekli belgeleri temin
eder.

*BY.22 Satig/kiralama alani ve ofis ortamindaki atiklarin toplanip bertarafi igin
gerekli islemleri yapar.
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12. OLCME VE
DEGERLENDIRMEYE iLiSKiN
DIGER KOSULLAR

e Yeterlilik biriminin elde edilebilmesi icin adayin T1 sinavindan basarih
olmasi gerekmektedir.

e  Birimigin 6ngoriilen sinavlarin gegerlilik sliresi sinavin basarildig tarihten
itibaren 1 yildir.

e Yeterlilik birimlerinin gegerlilik suresi birimin basarildigi tarihten itibaren 2
yildir.

e Adayin kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir
davranis gostermesi halinde sinava son verilir.

13. BELGE GECERLILiK SURESI:

Emlak Danismani (Seviye 4) yeterlilik belgesinin gecerlilik stresi 5 yildir.

14. BELGENiIN GOZETiM SIKLIGI:

15. YENIDEN BELGELENDIRME:

5 yillik gegerlilik siresinin sonunda belge sahibinin performansi, asagida tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gecerlilik slresi siiresi igerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay
boyunca ilgili alanda galistigini gésteren kayitlari (hizmet dékimi, referans
yazisi/mektubu, sézlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmak. Yeterlilik kapsaminda yer
alan yeterlilik birimleri icin tanimlanan performansa dayali sinavlardan (P1) basaril
olmak.

Bu sartlardan en az birini yerine getiren adaylarin belge gecerlilik streleri 5 yil daha
uzatihr.

16. BELGE BASIMI VE TESLiMi

e Adaylarin karari myk portal’a yiiklendikten sonra myk mevzuatlari
cercevesinde adayin evraki basilarak TEKNIKEL e gelir.

e Adayin evraki TEKNIKEL’de kayit altina alinip imza ve hologram islemleri
tamamlandiktan sonra adayin tercihi dogrultusunda adaya iletilir.

o Belge gonderim kargo licreti adaya aittir.

17. iTIRAZ VE SiKAYET

e itiraz ve sikayet hakkinda ayrintil bilgi www.teknikelbelgelendirme.com.tr

sayfasinda tanimlanmistir.

e tiraz/ sikayetler; yazili, s6zI{, online/web, e-posta vb. iletisim araglari ile
iletilebilir.

e Aday sinava iliskin itiraz ve sikayetlerini sinav tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde TEKNIKEL’ e bildirmelidir.

18.DIiGER SARTLAR

-ADAYLAR PERFORMAN SINAVLARINA KATILIRKEN i$ KIYAFETLERI VE i$
AYAKKABILARI iLE SINAV ALANINA GELECEKLER.

-SINAV BASLAMADAN ONCE ADAYLARIN KiMLiK YA DA EHLIYETLERI YANLARINDA
BULUNACAK.

-ADAYLARIN SINAV KARARI EGER SINAV iLE iLGiLi MYK TARAFINDAN BiR
DOGRULAMA VE iTIRAZ DURUMU MEVCUT DEGILSE SINAV TAMAMLANDIKTAN
SONRA 10 GUN iCiNDE VERILEREK MYK PORTAL’A YUKLENIR.

TEORIK SINAVLARDA OLCULECEK BiLGi IFADELERI

Teorik sinavlarda Ulusal yeterlilikte belirtilen asagidaki bilgi ifadelerine ait sorular sorulmaktadir.

17UY0332-4/A1: iSG, Gevre ve Kalite

No Bilgi ifadesi Dege:fa"c?"me
BG.1 is saghigi ve giivenligi ile ilgili mevzuat ve talimatlari agiklar. Tl
BG.2 Calisma ortamina iligkin olasi risk ve tehlikeli durumlarin neler oldugunu agiklar. T1
BG.3 Risk ve tehlikeli durumlarda alinmasi gereken 6nlemleri agiklar. T1
BG.4 Acil durum kavramini agiklar. T1
BG.5 Calisma alani ve siireglerindeki olasi acil durumlari agiklar. T1
BG.6 Acil durumlarda yapilmasi gerekenleri siralar. T1
BG.7 is siireclerinde yapilan islemlerin gevresel etkilerini ve risklerini agiklar. T1
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BG.8 is siireclerinde yapilan islemlerde gevrenin korunmasina iliskin alinmasi gereken tedbirleri agiklar. T1
BG.9 Calistigi alanda kaynaklarin tasarruflu kullaniimasina yonelik tedbirleri agiklar. Tl
BG.10 Ofis atiklarinin imha sireglerini agiklar. Tl
BG.11 is siireclerinde uymasi gereken kalite gerekliliklerini agiklar. T1
BG.12 is siireclerinde iyilestirme calismalarini agiklar. T1
BG.13 Musteri memnuniyetini saglamak icin alinabilecek tedbirleri agiklar. T1
17UY0332-4/A2: is Plani Yapma ve Portféy Olusturma
No Bilgi ifadesi Dege::ear::clllrme
BG.1 is plani olusturma siireglerini agiklar. Tl
BG.2 Emlak satig/kiralama stratejisi gelistirme ¢alismalarina dair bilgi toplama yéntemlerini agiklar. T1
BG.3 Emlak satig/kiralama yontemlerini agiklar. T1
BG.4 Emlak portféyl olusturma yéntemlerini siralar. T1
BG.5 Portfoylindeki emlakin durum tespitini yaparken dikkate aldigi kriterleri agiklar. T1
BG.6 Portfoylindeki emlakin giincel rayig bedelinin tespitini yaparken dikkate aldigi kriterleri siralar. T1
BG.7 Emlak sahibinin imzalayacagi belgelerin doldurulmasi asamasinda dikkat edilecek hususlari agiklar. T1
BG.8 Portfoydeki emlakin tanitim yontemlerini agiklar. T1
BG.9 Pazarlama ve satis sirasinda kullanilan arag, gere¢ ve malzemeleri siralar. T1
17UY0332-4/A3: Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi islemleri
No Bilgi ifadesi Dege:far::lilrme
BG.1 Pazarlama asamasinda musteri ile hangi yontemlerle iletisime gegildigini agiklar. T1
BG.2 Satilacak/kiralanacak emlaka iliskin bilgileri mlsteriye aktarma yontemlerini siralar. T1
BG.3 Emlaka iliskin mugsteriye verilecek bilginin icerigini agiklar. T1
BG.4 Misteriye emlak dnerirken dikkat edilecek hususlari agiklar. T1
BG.5 Misteri ile imzalanacak belgelerin doldurulmasi agamasinda dikkat edilecek hususlari agiklar. T1
BG.6 Musterinin satin almaya/kiralamaya karar verdigi emlakin nihai satis/kiralama tutarini belirlerken T
dikkate aldigi degiskenleri siralar.
BG.7 Satis s6zlesmesi/kira kontratinin hazirlanmasi asamasinda dikkat edilecek hususlari agiklar. T1
BG.S Emlak satisi/kiralama islemi sirasinda emlak sahibinin ve musterinin hazirlamakla yikimlii oldugu T1
belgeleri siralar.
BG.9 Tapu islemleri sirasinda emlak sahibinin ve misterinin hazirlamakla yikimli oldugu belgeleri siralar. T1
BG.10 Emlak teslim tutanaginda bulunmasi gereken unsurlari siralar. T1
BG.11 Hizmet bedelinin tahsilati ile ilgili idari islemleri siralar. T1
BG.12 Emlak satis/kiralama sonrasi yapilacak islemleri agiklar. T1
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UYGULAMA(PERFORMANS) SINAVLARINDA OLCULECEK BECERI VE YETKINLIKLER

17UY0332-4/A2: is Plani Yapma ve Portfoy Olusturma

. T . Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi 8
Araci
BY.1 Portfoye eklenecek emlaklari isletme tarafindan belirlenen yontemlerle toplar. P1
BY.2 Emlak sahibinden emlak hakkinda bilgi alir. P1
*BY.3 Emlaki inceleyerek durum tespiti yapar. P1
BY.4 Emlak sahibi ile emlakin satig/kiralama bedeli hakkinda bilgi alisverisinde bulunur. P1
BY.5 Satig/kiralama bedeli ve pazarlik limitleri konusunda emlak sahibinden yazili olarak onay alir. P1
*BY.6 ilgili kurumlardan emlakin parsel ve imar sorgulamasini yapar. P1
*BY.7 Emlak igin gerekli kriterleri dikkate alarak gilincel rayi¢ bedel tespiti yapar. P1
*BY.8 Emlakin satig/kiralama bedeli konusunda sorumlu emlak danismanindan onay alir. P1
*BY.9 Emlak sahibi ile yapilacak sézlesmelerin doldurularak imzalanmasini saglar. P1
BY.10 Yetkisi alinmig emlakin portfoye girisini yapar. P1
BY.11 Portféydeki emlakin pazarlama/tanitim yéntemini belirler. P1
BY.12 Emlak satig/kiralama yéntemini sorumlu emlak danigmanina onaylatir. P1
BY 13 Pazarlama, tanitim ve satis/kiralama sirasinda ihtiya¢ duyulacak arag, gereg, malzeme ve hizmet p1
’ ihtiyaclarini belirler.
BY 14 Belirledigi arag, gereg, malzeme ve hizmetlerin temin edilmesi hususunu sorumlu emlak danismaninin p1
) onayina sunar.
BY 15 Satig/kiralama islemi yapilacak emlaki genel durumu, donanim, temizlik ve benzeri agilardan kontrol p1
) eder.
BY.16 Emlaki, miisteriye gdstermek icin gereken randevulari alir. P1

(*) Performans sinavinda basariimasi zorunlu kritik adimlar

17UY0332-4/A3: Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi islemleri

Degerlendirme

No Beceri ve Yetkinlik ifadesi
Araci
BY.1 Misteri ile hizmet standardina ve pazarlama tekniklerine uygun olarak iletisimi baslatir. P1
BY.2 Emlak satin almak/kiralamak isteyen musterinin ihtiyag ve taleplerini tespit eder. P1
*BY 3 Musterinin talebine uygun portféylinde bulunan emlaklarla ilgili bilgileri uygun yontemlerle P1
) musteriye aktarir.
BY 4 Mausteriyi, satin almaya/kiralamaya karar verdigi emlakin mali ve hukuki durumlari hakkinda p1
) bilgilendirir.
BY.5 Miisterinin ihtiyacina uygun alternatif emlak énerisinde bulunur. P1
BY.6 Talep ve ihtiyaglari dogrultusunda, misteriyi uygun emlaka yonlendirir. P1
By 7 Gerek olmasi halinde, yénlendirdigi emlaka, ISG talimatlari dogrultusunda, uyari isaretleri ve p1
’ levhalari yerlestirir.

*BY.8 ihtiya¢ olmasi halinde uygun kisisel koruyucu donanim (KKD) kullanr. P1
BY.9 Emlak sahibine ve sorumlu emlak danismanina pazarlama sireci hakkinda rapor verir. P1
BY.10 Musteri ile diizenlenecek belgeleri doldurarak imzalanmasini saglar. P1
BY.11 Yetkisi dahilinde musteri ile fiyat pazarligi yapar. P1
*BY.12 Emlakin nihai bedeli konusunda sorumlu emlak danismanindan onay alir. P1
BY.13 Pazarlik yaptigi fiyat icin emlak sahibinden onay alir.

BY.14 Emlak sahibi ile musterinin bir araya getirilmesi yoluyla pazarlik ortami olusturarak p1

’ satisin/kiralamanin yapilacagi bedelin belirlenmesini saglar.
*BY .15 Mdsteri ile satici/kiralayan arasinda yapilacak satis sézlesmesini/kira kontratini anlasilan son bedel P1

Uzerinden hazirlayarak imzalatir.
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*BY.16 Tapu islemi sirasinda emlak sahibi ve misteriye ait gerekli belgeleri temin eder. P1
BY.17 Emlak sahibi ve misterinin onayiyla emlak ile ilgili hukuki ve teknik stiregleri yaratur. P1
BY.18 Emlakin misteriye teslimi ile ilgili tutanagi hazirlar. P1
BY.19 Misteriye satig/kiralama sonrasi hizmetler konusunda bilgi verir. P1
BY.20 Emlakin satisi/kiralanmasinin ardindan emlak ve miusteri portféytinde giincelleme yapar. P1
BY 21 Emlakin satilmasi/kiralanmasi ya da satis/ kiralanmasindan vazgegcilmesi durumunda reklam ve ilan P1
faaliyetinin sonlandiriimasi igin onay alir.
*BY.22 Satis/kiralama alani ve ofis ortamindaki atiklarin toplanip bertarafi igin gerekli islemleri yapar. P1

(*) Performans sinavinda basariimasi zorunlu kritik adimlar.
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