SERTIFIKA EKi ® C~

TURKIYE

1. SERTIFIKANIN ADI (TR) @

Biiro Yonetimi Alam
Yonetici Sekreterligi Dah

@ Orijinal ad1

2. SERTIFIKANIN TERCUME EDILMis ADI (EN) )

M Bu gevirinin yasal statiisii yoktur

3. BECERILERIN VE YETERLIKLERIN PROFILI

Bu sertifika sahibi;

e Isyeri adina iletisim kurar ve halkla iliskiler faaliyetlerini yiiriitiir.
e Biiro yonetimi isglerini yapar.

o Bilgisayari etkili kullanarak hizli ve etkili resmi yaz1 yazar, kuruma uygun is mektubu igerigi olusturur.
o Tiirkceyi giizel konusur.

Dosyalama ve argivleme sistemlerini yapar.

Bilgisayarda ofis programlarini kullanir.

Calisma ortaminin organizasyonunun yapilmasini saglar.

Etkili ve akict sunum yapar.

Mesleki yabanci dili kullanir.

Ticari hesaplamalar yapar.

Kurum web sayfasinda diizenleme yapar.

Tasarim programlarini kullanir.

Veri taban1 programini kullanir.

Uriin ve hizmet tamitim1 yapar.

4. SERTIFIKA SAHIBININ GIREBILECEGi MESLEK CESITLERI ¢

Yonetici asistant, biiro elemani, ofis elemani, idari igler gérevlisi

® varsa

K Bilgi notu:

Bu belge, ad1 gecen sertifika hakkinda ilave bilgi vermek amaciyla hazirlanmistir ve kendi iginde yasal bir statiisii yoktur. Belgede yer alan tanimlamalarin
formatlarinda asagidaki metinler esas alinmustir: Niteliklerin seffafligi hakkinda 3 Aralik 1992 tarih ve 93/C 49/01 sayili Konsey Karari, mesleki egitim
sertifikalarinin seffafligi hakkinda 15 Temmuz 1996 tarih ve 96/C 224/04 sayili Konsey Karar1 ve 6grencilerin, egitim almakta olanlarin, goniillii
¢aligmalarda bulunanlarin, 6gretmenlerin ve egitimcilerin Topluluk i¢inde hareketliligi hakkinda Avrupa Parlamentosu ve Konseyinin 10 Temmuz 2001 tarih
ve 2001/613/EC sayili Tavsiyesi. Daha fazla bilgi i¢in http://europass.cedefop.europa.eu
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http://europass.cedefop.europa.eu/

5. SERTIFIKANIN YASAL DAYANAGI

Sertifikay1 veren kurumun adi ve statiisii
Milli Egitim Bakanligi’na bagl ilgili orglin mesleki ve teknik
egitim yapan ortadgretim kurumu

Sertifikanin taninmasini/yetki verilmesini saglayan
ulusal/bolgesel otoritenin adi ve statiisii
Milli Egitim Bakanlig1

Sertifikanin seviyesi (ulusal ve uluslararasi ) Derecelendirme dl¢egi/Ge¢me kosullar:

Avrupa Yeterlilikler Cergevesine gore 4. seviye meslektir.
Tiirkiye Yeterlilikler Cergevesine gore 4. seviye meslektir.
Ayni zamanda ISCED 3’e karsilik gelmektedir.

Puan Derece
85,00-100  Pekiyi
70,00-84,99 lyi
60,00-69,99 Orta
50,00-59,99 Geger
0-49,99 Gegmez

Bir sonraki egitim/6gretim seviyesine gecme durumu Uluslararasi anlagsmalar
Bu diploma sahibi ilgili mevzuat dogrultusunda yiiksekdgretim

programlarina gegis yapabilir.

Yasal dayanak

Milli Egitim Temel Kanunu

3308 Sayil1 Mesleki Egitim Kanunu

Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi

6. SERTIFIKAYI ALMANIN RESMI YOLLARI
1. Dort yillik egitim veren meslek lisesi, Anadolu meslek lisesi, teknik lise ve Anadolu teknik lise programini basari ile
tamamlamis olmak
2. Mesleki agik 6gretim lisesinden alani ile ilgili egitim programini basari ile tamamlamis olmak

Egitim Siiresi

Orgiin egitimin 9. simfindan sonra mesleki egitimin siiresi 3 yil olup egitimi teorik ve uygulamali egitimin program icindeki
yiizdesi ve siiresi asagida belirtilmektedir. Meslek egitimi teorik ve uygulamali olarak yapilir. Anadolu meslek ve Anadolu
teknik lisesinde yabanci dil egitimine daha fazla siire ayrilmaktadir.

Program icindeki yiizdesi Siire
Alinan Mesleki ve Teknik (%) (Hafta)
Egitimin Niteligi Anadol Anadol
gitimin Niteligi Meslek Anadolu Teknik _ u Meslek Anadolu Teknik _ u
L Meslek A Teknik L Meslek - Teknik
Lisesi N Lise o Lisesi A Lise o
Lisesi Lisesi Lisesi Lisesi
e  Okul/Egitim merkezi 80 80 93 93 86 86 108 108
tabanli
e s baginda egitim 20 20 7 7 22 22 8 8
Bu sertifikay1 almak igin gereken toplam egitim/6gretim siiresi: 108 108 116 116

Ek Bilgi

Bu EUROPASS Sertifika Eki 2015-2017 yillar1 arasinda mezun olan 6grenciler i¢in hazirlanmigtir.

Giris Sartlan

1. Orgiin mesleki egitim igin ortaokulu tamamlanmus olmak ve ilgili mevzuata gore yas sinirim asmamak.

2. Mesleki acik 6gretim lisesi i¢gin ortaokulu tamamlamis olmak.
3. Teknik lise i¢in ortak olan 9. siniftan sonra ilgili mevzuat dogrultusunda yilsonu basar1 ortalamasini tutturmus olmak.

4. Anadolu meslek ve Anadolu teknik lisesine girmek igin orta 6gretim kurumlarina giris sinavinda bagarili olmak.

Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesi dahil daha fazla bilgi icin:

http://www.myKk.gov.tr

Europass
http://urn.meb.gov.tr

http://europass.cedefop.europa.eu
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