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1. Sertifikanin adi !

Buro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi

Danisma Gorevlisi Kurs Bitirme Belgesi

2. Sertifika adinin terclimesi 2

Consulting Officer Course Completion Certificate (en)

3. Becerilerin ve yeterliliklerin kapsami

- Is sagh@: ve glvenligi kurallarini uygular.

- Is sureclerinde kalite giivence sistemi dokiimanlarina uygun galisir.
- |s slireclerinde gevre koruma énlemlerini alir.

- lletisim araglarini kullanarak sosyal, kiiltiirel ve is hayatinda etkili iletisim kurar.
- Kisisel bakim ile ilgili bilgi ve becerilere sahiptir.

- lletisim turlerine uygun etkili iletisim kurar.

- Kurallara uygun Kkitle iletisimi kurar.

- Kurallara uygun telefonla iletisim kurar.

- Sesleri ve kelimeleri dogru telaffuz ederek giizel konugsma yapar.

- Hitabet kurallarina uygun anlatim yapar.

- Protokol kurallarini uygular.

4. Sertifika sahibinin galisabilecedi meslek tiirleri 3
|

Meslegin gerektirdigi yeterlikleri kazanan bireyler, kazandiklar yeterlikler dogrultusunda biro yénetimi ve
yonetici Asistanhgi sektorinde danigsma gorevlisi olarak ¢alisabilirler.

5. Sertifikanin yasal dayanagi

1. 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda
Cumhurbagkanhgr Kararnamesi (Kararname Numarasi: 1).

2. 24.06.1973 tarihli ve 14574 sayili Resmi Gazete’'de yayimlanan 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu.

3. 11.04.2018 tarihli ve 30388 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Milli Egitim Bakanli§i Hayat Boyu Ogrenme Kurumlari
Yoénetmeligi.

6. 15.05.2013 tarihli ve 28648 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Calisanlarin is Saghigi ve Giivenligi Egitimlerinin Usul
ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik.

Sertifikay1 duzenleyen kurum adi Sertifikanin gecerliligini saglayan makam adi:

" Anadilde. | 2 Uyarlanabilir ise. Bu tercimenin yasal bir hikm{ yoktur. | 3 Uyarlanabilir ise.

Sertifika eki, sertifika hakkinda ilave bilgiler saglar ve yasal bir niteligi yoktur. Bigimi, Avrupa Parlamentosu ve Konseyinin 2018/646 sayil ve 18
Nisan 2018 tarihli beceri ve yeterliliklere iliskin daha iyi hizmetler sunulmasi icin ortak ¢erceve (Europass) ve 2241/2004/EC sayili Kararin
yururlikten kaldiriimasi hakkindaki Kararina dayanmaktadir.
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Milli Egitim Bakanhgdina bagh mesleki ve teknik Milli Egitim Bakanlig
egitim veren yaygin egitim kurumlari

www.meb.gov.tr/
https://hbogm.meb.gov.tr/

Not Olgegi / Gegme sartlari

Sertifikanin seviyesi (ulusal veya uluslararasi) '
Yaygin egitim kurumlarinda degerlendirme 6lgegi olarak
5’ lik not sistemi kullanilir.
85,00-100 arasi 5 Pekiyi
70,00-84,99 arasi 4 lyi
60,00-69,00 arasi 3 Orta
50,00-59,99 arasi 2 Geger
0-49,99 arasi 1 Gegmez

Sertifika ile erisim saglanabilen diger egitim/6gretim Yeterliligin taninmasina iligkin uluslararasi anlagsmalar
seviyeleri !

Bu belge diger alan veya seviyelerdeki yeterliliklere
erisim saglamaz.

6. Sertifikayl edinmenin resmi yollari
|

1. Hayat Boyu Ogren Kurumlarinda (Halk Egitimi Merkezleri ve Olgunlasma Enstitiileri) kurs programini bagari
ile tamamlamak,
2. Diger mesleki ve teknik egitim kurumlarinda sertifika/kurs programini basari ile tamamlamak,

Mesleki egitim teorik ve uygulamali olarak yapilir. Teorik ve uygulamali egitimin yluzdesi ve suresi yaygin egitim
kurumlarina gére asagida belirtiimektedir.

Mesleki egitim ve dgretime iligkin Toplam programin yuzdesi Sire
aciklama (%) (saat / hafta / ay / yil)

Okul / egitim merkezine dayali % 100 146 Saat

isyerine dayal %

Onceki 6grenmenin taninmasi %

Sertifika alinan egitimin/ 6gretimin suresi 146 Saat

7. EK bilgi

||
Girig sartlar

1. En az ortaokul mezunu olmak.

2. 14 yasini doldurmus olmak.

3. Meslegin gerektirdidi isleri ve yeterlikleri yapacak bedensel ve fiziksel ézelliklere sahip olmak.
4. 18 yas alti bireyler icin veli/vasi izin belgesine sahibi olmak

ilave bilgiler (Ulusal yeterlilik sistemine iligkin tanim iceren)

www.myk.gov.tr

1 Uyarlanabilir ise.
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Europass Sertifika EKi

Ulusal Europass Merkezi

https://europass.gov.tr/using-joomla/extensions/components/content-component/article-categories/296-yaygin-egitim-
sertifika-ekleri-listesi.html

1 Uyarlanabilir ise.

© Avrupa Birligi, 2002-2020 | https://europa.eu/europass/en Sayfa 3/2




