PROSES

BELGELENDIRME

17UY0333-5 SORUMLU EMLAK DANISMANI SEVIYE 5 BELGELENDIRME
PROGRAMI

1. BELGELENDIRME
YAPILAN

ULUSAL
YETERLILIK

17UY0333-5 Sorumlu Emlak Danigmani (seviye 5)

2. YETERLILIK
BiRIMLERI

Zorunlu Birimler
Al ISG, Cevre ve Kalite
A2 Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve Is Organizasyonu Olusturma

A3 Emlak Satisi/Kiralama Siireci Islemlerinin Yiiriitiilmesi

3. BASVURU VE
SUREC

Basvuru, yapilacak olan 6n degerlendirme sonrasinda olumlu sonuglanirsa
aday statiisli kazanilir.

Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmeleri i¢in birimlerde tanimlanan
sinavlardan basarili olmalar1 sart1 vardir

Yeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar, her bir birim
icin ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir.

Aday bagvuruyu sadece bir birim i¢in de yapabilir.

4. BELGELENDIRME
BASVURUSU ON
SARTLARI

Bu programa bagvuru i¢in herhangi bir 6n sart tanimlanmamuistir.

5. BELGELENDIRME

e Bagvuru Formu (1slak imzal1 1 niisha)

¢ Niifus ciizdan1 fotokopisi veya Pasaport fotokopisi

BASVURUSU iCIN e Sinav iicretinin yatirildigina dair banka dekontu
GEREKLI ¢ Belge Kullanim S6zlesmesi (her sayfasi 1slak imzal)
EVRAKLAR
Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan
) sinavlara tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmeleri igin
6. OLCME VE .
5 . birimlerde tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 sart1 vardir.
DEGERLENDIRME

Sinavlar “Teorik Sinav” ve “Performans (Uygulama) Siav1” olmak iizere 2
asamada yapilir.

YETERLILIiK BiRiMi SOR |SURE |GECME
U
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6.1 TEORIK SINAVI SAYI | (Dakik | NOTU
SI a)

Al ISG, Cevre ve Kalite 20 30 %70
A2 Pa?arlama Stratejisi Gelistirme ve Is 20 30 %70
Organizasyonu Olusturma
A% l?nullak S.atlsl/Kiralama Siireci Islemlerinin 20 30 %70
Y urattlmesi

*Teorik simnavlarda adaylara 4 segenekli, coktan segmeli ve her bir soru esit
puan degerinde test yapilmaktadir. Yanlis cevaplandirilan sorular puan
kaybettirmemektedir

6.2 PERFORMANS
SINAVI

YETERLILIK BiRiMi BY SURE | GECME
SAYI ) NOTU
Sl (Dakik
a)
A2 Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve Is 1 - %70
Organizasyonu Olusturma
A3 Emlak Satisi/Kiralama Siireci Islemlerinin %70
- . 28 35
Y urattlmesi

*Performans smavlarinda adaylarin teatral bir sinav ortaminda sinava girecegi
birimin “Beceri ve Yetkinlikler” kontrol listesinde yer alan adimlar: bire bir
uygulamasi istenmektedir.

6.3 SINAV SORU

Al/ Teorik (Zorunlu)20 Soru (En az 14 Dogru cevap)
A2/ Teorik (Zorunlu)20 Soru (En az 14 Dogru cevap)

SAYISL MINIMUM {5 / performans (Zorunlu) 11 Adim (2 Kritik adimin tamami)

GECME NOTLARI

VE BASARI A3/ Teorik (Se¢meli)20 Soru (En az 14 Dogru cevap)

KRITERLERI A3/ Performans (Se¢meli) 28 Adim (9 Kritik adimin tamami)
7.YETERLILIK Teorik ve Performansa dayali sinavlar i¢in yeterlilik birimlerinin gegerlilik
BiRIMLERININ stiresi, birimin basarildig: tarihten itibaren 2 (iki) yildir. Yeterlilik Belgesi
GECERLILIK alabilmek i¢in bu siire zarfinda bir programi olusturan birimlerin sinavlarinin
SURESI tamamindan bagarili olmak gerekmektedir.
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8. TEKRAR SINAVA

Adaylar girmis olduklar1 yeterlilik birim sinavindan basarisiz olmalar1 halinde

GiRiS HAKKI 1 (bir) y1l i¢inde ayni1 yeterlilik biriminden sinav {icreti 6demeden tekrar sinava
girme hakkina sahiptir. Tekrar girdikleri bu sinavdan da basarisiz olmalari
halinde bundan sonra girmek istedikleri sinav birimleri i¢in ilk bagvuru
kosullar1 gegerlidir

9.BELGENIN Belgenin gegerlilik stiresi 5 (bes) yildir. Belgesini yenilemek isteyen adaylar

GECERLILIK belge gecerliliginin bitis tarihine 5 (bes) ay kala ile bitig tarihi arasinda belge

SURESI yenileme basvuru licretini veya belge yenileme sinav licretini kurulusa 6deyip
bir bagvuru formu doldurarak bagvuruda bulunabilir.

10.BELGE 5 (bes) yillik gecerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida

YENILEMEDE tanimlanan yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

UYGULANACAK . o . .

YONTEM o 5 (bes) yil belge gecerlilik siiresi i¢inde yeterlilik belgesi kapsaminda
toplamda en az 2 (iki) y1l calistigina dair resmi kayit sunulmasi ve
belge yenileme bagvuru ticretinin 6denmesi,

e Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in tanimlanan
Performans Sinavlarina yeniden girilmesi ve belge yenileme sinav
ucretinin 6denmesi,

Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 (bes)
y1l daha uzatilir.

11.BELGENIN -

GOZETIMI VE

GOZETIM

SONUCUNA GORE

BELGE

GECERLILIiGI

Bagvuru sahiplerinden, adaylardan, belgelendirilmis kisilerden ve onlarin
isverenlerinden ve diger kesimlerden belgelendirme stireci ve Kkriterleri
. konusunda itiraz ve sikayetlerin olmasi halinde, itiraz/sikayet sahibi PROSES
12. ITIRAZ VE BELGELENDIRME’ye veya www.prosesbelgelendirme.com web sitesinden
SIKAYET ftiraz ve Sikayet Basvuru Formunu doldurup imzalayarak (sahsen miiracaat
yapildi ise) PROSES BELGELENDIRME vye teslim eder veya faks, e-posta vb.
ile gonderir
13. MYK tarafindan “Mesleki Yeterlilik Kurumu Markasinin Kullanimina iliskin
MARK Usul ve Esaslar” da belirtilen hususlar dikkate alinmalidir.
A VE
LOGO
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KULLA
NIMI

Al: ISG, CEVRE VE KALITE YETERLILIiK BIiRiMI

BG.1 Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili mevzuat ve talimatlar1 aciklar.

BG.2 Calisma ortamina iligkin olas1 risk ve tehlikeli durumlarin neler oldugunu agiklar.

BG.3 Risk ve tehlike durumlarda alinmasi gerekli dnlemleri aciklar.

BG.4 Acil durum kavramini agiklar.

BG.5 Calisma alan1 ve siireclerindeki olasi acil durumlar agiklar.

BG.6 Acil durumlarda yapilmasi gerekenleri siralar.

BG.7 s siireclerinde yapilan islemlerin cevresel etkilerini ve risklerini agiklar.

BG.8 Is sliilreglerinde yapilan islemlerde ¢evrenin korunmasina iliskin alinmasi gereken tedbirleri
aciklar.

BG.9 Calistig1 alanda kaynaklarin tasarruflu kullanilmasina yonelik tedbirleri agiklar.

BG.10 Ofis atiklarinin imha siireglerini agiklar.

BG.11 s siireclerinde uymasi gereken kalite gerekliliklerini agiklar.

BG.12 Is siireclerinde iyilestirme ¢alismalarimi agiklar.

BG.13 Miisteri memnuniyetini saglamak i¢in alinabilecek tedbirleri agiklar.

A2: PAZARLAMA STRATEJiSi GELISTIRME VE iS ORGANIiZASYONU YETERLILIK
BIRIMI
BG.1 Hedef pazara iligkin verilerin analiz yontemlerini agiklar.
BG.2 Rakip isletmelerin pazarlama faaliyetleri ve emlak piyasast hakkinda bilgi toplama
' yOntemlerini siralar.

BG.3 Pazar ve hedef kitle verilerine gére, amac ve hedeflere ulastiracak stratejileri belirler.

BG.4 Miisteri gruplarina gore pazarlama stratejilerini agiklar.

BG.5 Emlak satig/kiralama plani olusturma stireclerini agiklar.

BG.6 [s organizasyonu yaparken dikkat edilecek hususlari agiklar.

BG.7 Is birligi icinde galismasi gereken personele gérev dagilim yaparken dikkat edilecek

' hususlar1 agiklar.

Is birligi i¢inde ¢aligmas1 gereken emlak danismanlari ile is dagilim yaparken dikkat edilecek

BG.8
hususlar1 agiklar.

BG.9 Bitce olusturmaya yonelik kavramlari agiklar.

BG.10 Stirekli egitim ve gelisime yonelik ihtiyaclarin belirlenmesinde kullanilan yontemleri agiklar.

A3 EMLAK SATISI/KIRALAMA VE SONRASI iISLEMLERI YETERLILIK BiRiMi

Emlak/miisteri portfoyli olusturma/giincelleme i¢in gereken bilgileri toplama ve giincelleme

BG.1 . P
yontemlerini siralar.

Emlak portfdyiiniin giincelligini ve giivenirligini kontrol ederken dikkate aldig1 unsurlari

BG.2 aciklar.
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BG.3 Durum tespiti yapilan emlakin kontroliinii yaparken dikkat edilen kriterleri agiklar.
BG.4 Portfoydeki emlakin giincel rayi¢ bedelinin tespiti ve onayzi ile ilgili siireci agiklar.
BG.5 Emlakin portféye eklenmesi siirecinde diizenlenecek belgeleri siralar.
BG.6 Emlakin tanitim yontemlerini siralar.
BG.7 Pazarlama ve tanitimda kullanilan yontemlere gore gereken arag, gereg, malzeme ve
' hizmetleri belirlerken dikkat ettigi unsurlar agiklar.
BG.8 Portfoydeki emlakin satig/kiralamaya uygun hale getirilmesi i¢in gerekenleri agiklar.
BG.9 Emlak satig/kiralama islemlerinde gergeklestirilen pazarlik slirecinde dikkat edilmesi gereken
' unsurlari siralar.
BG.10 Satis sozlesmesi/kira kontratinin iceriginde bulunmasi gereken bilgileri siralar.
Emlak satisi/kiralama islemi ve tapu islemleri sirasinda emlak sahibi ve miisterinin
BG.11 1 1 - . .
hazirlamakla yiikiimlii oldugu gerekli belgeleri siralar.
BG.12 Tapu islemlerinin yapilmasi siirecindeki asamalar1 ve dikkate alinacak kriterleri agiklar.
BG.13 Hizmet bedelinin tahsilati ile ilgili idari islemleri siralar.
BG.14 Satis\kiralama sonrasi miisteriye sunulacak hizmetlerin neler oldugunu siralar.
BG.15 Yatirim miisterisinin talep ve ihtiyaglarinin belirlenmesindeki siiregleri agiklar.
BG.16 Yatirlm miisterisinin talep ve ihtiyaclarini belirlemede kullanilacak analiz ve yontemleri
siralar.
BG.17 Emlakin fizibilitesi ve yatirim danigmanligi siirecinde izlenen agsamalar1 aciklar.
BG.18 Fizibilite ¢caligmalarin1 degerlendirme yontemlerini agiklar.

Sorumlu Emlak Danismani A2 performans sinavinda adaylardan agagida belirtilen beceri ve yetkinlik ifadelerinin
gergeklestirilmesi beklenmektedir.

A2: Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve Is Organizasyonu Performans Sinavi Beceri Ve Yetkinlik

Ifadeleri
BY.01 | Hedef pazara iligkin verileri pazarlama stratejisi agisindan uygun yontemle analiz eder.
*BY.02 || Pazar ve hedef kitle verilerine gore, amag ve hedeflere ulastiracak stratejileri belirler.
BY 03 Miisterilere 6zel uygulanacak kisiye 6zgii programlari satig/kiralama c¢alismalarinda
' uygulatir.
Miisteri gruplarina gére miisteriye erisme, , yeni miisteri kazanma, sadik miisteri portfoyii
BY.04 | olusturma, kaybedilen miisteriyi geri kazanma ve farkli isletmedeki emlak danigsmanlar ile
birlikte caligma konularinda Oneri gelistirir.
BY 05 Miisteri gruplarina uygun gelistirilen pazarlama stratejilerinin satig/kiralama ¢aligsmalarinda
' uygulanmasini saglar.
BY.06 | Emlak satig/kiralama plani olustur.
*BY.07 || Emlak satig/kiralama siire¢lerine iliskin is organizasyonu yapar.
BY.08 | Isbirligi i¢inde ¢alismasi gereken personele gdrev dagilimi yapar.
BY.09 | Isbirligi icinde calismasi gereken emlak danismanina is dagilimi yapar.
BY.10 | Isletmenin egitim biitcesini hazirlar.
BY.11 | Isletmenin emlak satis/kiralama biitcesini hazirlar.

*Not: Koyu renkle yazilarak belirtilmis olan 2 tane “Kritik Adim” mevcuttur. Bu Kkritik adimlardan

herhangi birisini yapmayan/yapamayan adaylar sinavdan basarisiz sayilmaktadir.

Kritik Adim: Performans sirasindan muhakkak yapilmasi gereken islemin adidir. Bu islem yapilmadig:

PRO.FR.61.04/Rev.01/24.07.2023
Sayfa5/7




P R 0 S — S 17UY0333-5 SORUMLU EMLAK DANISMANI SEVIYE 5§ BELGELENDIRME
cC
BELGELENDIRME PROGRAMI

takdir de aday sinavdan basarisiz sayilir.

Sorumlu Emlak Danigmani A2 performans sinavinda adaylardan asagida belirtilen beceri ve yetkinlik ifadelerinin
gergeklestirilmesi beklenmektedir.

A3: Emlak SatisyKiralanmasi ve Sonrasi Islemler Performans Simavi Beceri Ve Yetkinlik
ifadeleri

BY.1 | Emlak portféyiiniin glincelligini ve giivenilirligini prosediirler dogrultusunda kontrol eder.
BY 2 Emlak portfoyiine ilave edilecek emlakin isletme tarafindan belirlenen yontemlerle

' toplanmasini saglar.

*BY.3 | Portfoydeki emlaka ait bilgileri prosediirler dogrultusunda kontrol eder.

*BY.4 | ilgili kurumlardan parsel ve imar sorgulamasi yapar.

BY.5 | Emlak sahibinden emlak hakkinda bilgi alinmasini saglar.

BY 6 Emlak icin belirlenen giincel rayi¢ bedel tespit islemini gerekli kriterleri dikkate alarak

' kontrol eder.

Emlak danigmanlarinin emlak giincel rayi¢ bedel tespiti siirecini degerlendirerek nihai bedeli
onaylar.

*BY.7

*BY.8 | Emlak sahibi ile diizenlenecek belgelerin doldurularak imzalanmas: siirecini kontrol eder.

Emlaka ait bilgilerin, portfoy veri tabanina prosediirlerine uygun olarak islendigini kontrol

BY.9 eder.

BY.10 | Emlak danigsmanlarinin 6nerdigi pazarlama yontemini onaylar.

Pazarlama satis1 ve tanitimi sirasinda ihtiya¢ duyulacak ara¢ gereg, malzeme ve hizmetleri

BY.11 belirler.

BY.12
BY.13

Belirledigi arag, gerec, malzeme ve hizmetleri temin eder.

Portféydeki emlakin satig/kiralamaya uygun hale getirilmesini saglar.

BY.14 | Satig/kiralama bedeli ve pazarlik limitleri konusunda emlak sahibinden onay alinmasini
saglar.

BY.15 | Emlak danigmaninin belirledigi emlakin nihai bedelini onaylar.

BY.16 | Emlak sahibi ile miisterinin bir araya getirilmesi yoluyla satig/kiralama bedelinin
belirlenmesini saglar.

*BY.17 | Miisteri ile emlak sahibi arasinda belirlenen son bedel iizerinden yapilacak satis
sozlesmesini/kira kontratin1 kontrol eder.

*BY.18 | Emlak satig/kiralama islemi sirasinda gerekli olacak emlak sahibi ve miisteriye ait belgeleri
kontrol eder.

BY.19 | Emlak sahibi ve miisterinin onayiyla emlak ile ilgili hukuki ve teknik siireclerin
yiiriitiilmesini saglar.

BY.20 Tapu islemleri slirecinin hizmet kalite kriterlerine gore yiiriitiildiigiinii kontrol eder.
BY.21 | Emlakin miisteriye teslimi siirecini takip eder.
*BY.22

Miisteri/emlak sahibinden hizmet bedelinin tahsilat1 ile ilgili islemleri yapar.
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BY.23 | Emlak danigsmanlarinca yapilan satig/kiralanma islemleri sonrasi portfdy kontroliinii yapar.

BY.24

Satig/kiralama sonrasi1 hizmetleri yiiriitiir.

BY.25 | vatirim misterisinin talep ve ihtiyaglarin1 uygun yontemleri kullanarak belirler.

BY.26 Talep ve ihtiyaclar dogrultusunda yatirima yonelik fizibilite calismasini yapar.

*BY.27

Yatirima yonelik fizibilite sonuglarini analiz eder.

*BY.28 | Analizler dogrultusunda yapmis oldugu degerlendirmeleri raporlar.

*Not: Koyu renkle yazilarak belirtilmis olan 9 tane “Kritik Adim” mevcuttur. Bu kritik adimlardan
herhangi birisini yapmayan/yapamayan adaylar sinavdan basarisiz sayilmaktadir.
Kritik Adim: Performans sirasindan muhakkak yapilmasi gereken islemin adidir. Bu islem yapilmadig:
takdir de aday sinavdan basarisiz sayilir.

Revizyon No |Revizyon Tarihi Revizyon Konusu Revizyon Nedeni

00 16.03.2022 Ik Yayin Ik Yaymn

01 24.07.2023 A2 ve A3 birimi|Belgelendirme Karar Verici ve
performans smav siireleri | Degerlendirici toplantisi
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