Sertifika Eki ¥

Turkiye

1. Sertifikanin Basghgi &

Biiro Yonetimi Alani
Yonetici Sekreterligi Dali

@ Anadilde yazildigi sekliyle

2. Sertifika Baghginin Terciimesi &)

@ Uygunsa yazin. Bu tercimenin yasal bir hUkma yoktur.

3. Beceri ve Yetkinliklerin Profili

Bu sertifika sahibi;

isyeri adina iletisim kurar ve halkla iligkiler faaliyetlerini yGrGtir.
Buro yénetimi iglerini yapar.

Bilgisayari etkili kullanarak hizli ve etkili resmi yazi yazar.
Kuruma uygun is mektubu icerigi olusturur.

Turkgeyi guizel konusur.

Dosyalama ve arsivleme sistemlerini yapar.

Bilgisayarda ofis programlarini kullanir.

Calisma ortaminin organizasyonunun yapilmasini saglar.
Etkili ve akici sunum yapar.

Mesleki yabanci dili kullanir.

Ticari hesaplamalar yapar.

Kurum web sayfasinda dizenleme yapar.

Tasarim programlarini kullanir.

Veri tabani programini kullanir.

Uriin ve hizmet tanitimi yapar.

4.Sertifika Sahibinin Galisabilecegi is Alanlari @

Yénetici Asistani, Biiro Elemani, Ofis Elemani ve idari isler Gorevlisi olarak calisabilir.

® varsa

O Agiklayici not

Bu belge, adi gegen sertifika hakkinda ilave bilgi vermek Uzere tasarlanmis olup hukuki bir statiisii yoktur. Belgede yer alan tanimlamalarin

formatlarinda asagidaki metinler esas alinmistir: Niteliklerin Seffaigi Hakkindaki 3 Aralik 1992 tarih ve 93/C 49/01 Konsey Karari, Mesleki
Egitim Sertifikalarinin Seffafligi Hakkindaki 15 Temmuz 1996 tarih ve 96/C 224/04 sayili Konsey Karari ve Ogrencilerin, Egitim Almakta
Olanlarin, Géniillii Calismalarda Bulunanlarin, Ogretmen ve Egitimcilerin Topluluk iginde Hareketliligi Hakkindaki Avrupa Parlamentosu ve
Konseyi’'nin 10 Temmuz 2001 tarih ve 2001/613/EC sayili Tavsiyesi

© Avrupa Birligi, 2002-2014 | http://europass.cedefop.europa.eu




5. Sertifikanin Resmi Dayanagi

Sertifikayl veren kurumun adi ve statiisi
MillT Egitim Bakanlidr'na bagli ilgili 6rgiin mesleki ve teknik egitim
yapan ortadgretim kurumu

Sertifikanin akreditasyonunu/taninmasini saglayan
ulusal/bdlgesel makamin adi ve statiisii

Milli Egitim Bakanligi

Sertifikanin (ulusal veya uluslararasi) diizeyi Not skalasi / Gegme kosullan

Avrupa Yeterlilikler Cercevesine gore 4. seviye meslektir. Puan Derece
Turkiye Yeterlilikler Cercevesine gore 4. seviye meslektir. 85,00-100  Pekiyi
Ayni zamanda ISCED 3’e karsilik gelmektedir. 70,00-84,99 lyi

60,00-69,99 Orta
50,00-59,99 Gecger
0-49,99 Gegmez

Bir sonraki egitim/ogretim seviyesine gegme durumu
Bu diploma sahibi ilgili mevzuat dogrultusunda yuksekdgretim
programlarina gegis yapabilir.

Uluslararasi anlagmalar

Yasal dayanak
1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu
3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu

MillT Egitim Bakanlidi Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi

6. Sertifikaylr Almanin Resmi Yollari

1. Dért yillik egitim veren mesleki ve teknik Anadolu lisesi, Anadolu meslek veya Anadolu teknik programini tamamlamis
olmak

2. Mesleki agik 6gretim lisesinden alani ile ilgili editim programini basari ile tamamlamis olmak

Egitimin Siiresi
Orgiin egitimin 9. sinifindan sonra mesleki egitimin siiresi 3 yil olup egitimi teorik ve uygulamali egitimin program igindeki
yuzdesi ve suresi agagida belirtiimektedir. Meslek egitimi teorik ve uygulamali olarak yapillir.

Alinan mesleki egitim ve 6gretime Toplam programin yuzdesi Siire
iliskin agiklama (%) (hafta)

Anadolu Anadolu Mesleki Anadolu Anadolu Mesleki

Meslek Teknik Egitim Meslek Teknik Egitim

Programi Programi Merkezi Programi Programi Merkezi
Okul-Egitim Merkezi Tabanl 80 93 - 86 108 -
isyeri Tabanli 20 7 - 22 8 -
Sertifika alinan egitimin/ 6gretimin siiresi 108 116 -

Girig kosullari

olmak

sinavinda basarili olmak
EK bilgi

www.myk.gov.tr

www.tyc.gov.tr

Europass:
https://www.europass.gov.tr/
https://europass.cedefop.europa.eu/

Ulusal Referans Noktasi
http://urn.meb.gov.tr

1. Orgiin mesleki egitim igin ortaokulu tamamlamis olmak ve ilgili mevzuata gére yas sinirini asmamak
2. Mesleki agik 6gretim lisesi icin ortaokulu tamamlamis olmak
3. Anadolu teknik programi igin ortak olan 9. siniftan sonra ilgili mevzuat dogrultusunda yilsonu basar ortalamasini tutturmus

Bu EUROPASS Sertifika Eki 2018-2020 yillari arasinda mezun olan dgrenciler i¢in hazirlanmistir.

Daha fazla bilgiye (ulusal yeterlilik sistemine iliskin bilgiler dahil olmak ilizere ) su adreslerden ulasilabilir:

4. Mesleki ve teknik Anadolu lisesi Anadolu meslek ve Anadolu teknik programina girmek igin orta 6gretim kurumlarina giris



http://www.myk.gov.tr/
https://www.europass.gov.tr/
https://europass.cedefop.europa.eu/
http://urn.meb.gov.tr/

