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Belgelendirme Kapsami: Gayrimenkul alim
satim islerinde Emlak  Danismanlarindan
sorumlu olarak calisacak Sorumlu Emlak
Danismani i¢in  Mesleki Yeterlilik Kurumu
tarafindan yayinlanmis nitelikleri tasidiklarina
dair Ulusal Yeterlilige uygun belgelendirme

ULASTIRMA MESLEKLERI

E BULTEN

Biiltenimize kayit olun haber ve
duyurulanimizdan ilk siz haberdar
olun.

hizmetidir.
Basvuru On Sarti var midir?

Sorumlu Emlak Danismani belgesi almak igin herhangi bir basvuru 6n sarti bulunmamaktadir. Herkes bu belgeyi
almak Uzere basvuruda bulunabilir.

Nasil Bagvuru Yaparim?

Kimlik fotokopisi, Belgelendirme Ucretinin Odendigine dair banka dekontu ve sitemizden indirilerek

5

dolduracaginiz  basvuru  formu ’'nu; O 216 540 27 90 faks numarasina gonderebilir veya

bilgi@universalbelgelendirme.com adresine e-posta atabilirsiniz. Sinav giinii ve saati tarafiniza bildirilecektir.
(Belgelendirme Ucret tarifesine Bilgi Bankasi menistinden ulasabilirsiniz.)

Belgelendirme Siireci Nasil isler?

Basvurunuzun alinmasindan sonra asagida agiklanan teorik ve performans sinavlarina katilmak lizere belirlenecek
sinav alanina davet edileceksiniz. Sinavlarda ongériilen basari sartlarini saglamaniz halinde Sorumlu Emlak
Danismani belgesine sahip olacaksiniz.

Sorumlu Emlak Danismani belgesinde hangi secenekler var?
Sorumlu Emlak Danismani mesleginde asagidaki meslek birimleri dngorilmektedir;

17UY0333-5/A1: ISG, Cevre ve Kalite
17UY0333-5/A2: Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve is Organizasyonu
17UY0333-5/A3: Emlak Satisi/Kiralama Siireci Islemlerinin Yir(ttlmesi

A1, A2 ve A3 birimleri zorunlu olup tiim basvurular igin basarilmasi gereken meslek bilesenleridir.
Sorumlu Emlak Danigsmani belgesi icin Teorik ve Performans Sinavlarindan basarili olmak gereklidir.
Teorik Sinavlar Hakkinda

Teorik sinavlar 4 secenekli coktan secmeli yazili sinavlar seklindedir. Yanlislar dogruyu gétiirmez ve tiim sorular
esit puanlidir. Soru basina ortalama 1,5 dakika slire verilmektedir.

A1 meslek birimi icin 20 ¢oktan se¢cmeli soru sorulmakta olup bu birim icin gegme notu 70 puandir.
A2 meslek birimiicin 20 coktan se¢meli soru sorulmakta olup bu birim icin gegcme notu 70 puandir.
A3 meslek birimi icin 20 coktan se¢meli soru sorulmakta olup bu birim icin ge¢cme notu 70 puandir.

Teorik Sinavlar Konusunda Ayrintili Bilgiye buradan ulasabilirsiniz

Performans Sinavlan Hakkinda

Performans sinavlart gercek veya gergedine uygun olarak dizenlenmis ¢alisma ortamlarinda
gerceklestiriimektedir. Performans sinav siireleri her bir birim igin yaklasik 45 dakikadir. A1 birimi igin ayrica
performans sinavi yapilmayacak olup A1 birimi performansi diger birimlerin performans sinavlari esnasinda
Olgtilmektedir.

A2 meslek birimi icin performans sinavi gerceklestirilecek olup ge¢me notu 70 puandir.
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A3 meslek birimi igin performans sinavi gergeklestirilecek olup gegme notu 70 puandir.

Performans sinavlarinda gegme notunun yani sira belirlenmis kritik islem adimlarinin basariimasi sarti da
bulunmaktadir. Kritik islem adimini yapmayan bir aday sinavdan 90 puan almis olsa dahi basarisiz sayilir.

Performans Sinavlari ile ilgili Ayrintili Bilgiye buradan ulasabilirsiniz
Belge Gecerlilik Siiresi Ne Kadardir?

Sinavlardan basarili olan adaylara verilecek Sorumlu Emlak Danismani (Seviye 5) belgesi 5 yil stireyle gecerli
olacaktir.

Gecgerlilik siiresi icinde yapilacak islemler (G6zetim)

Belge almaya hak kazanan adaylar, belgeyi aldiktan sonraki 2 ile 3. yil arasinda Kurulusumuz tarafindan
calismakta oldugunuz veya daha once calistiginiz is yerlerinizden hakkinizda performans bilgisi talep edilir.
Meslek icra etmenizde bir sorun gériilmez ise belgeniz gecerli olmaya devam eder.

Belge Nasil Yenilenecek?

Bes (5) yillik gegerlilik stiresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan yontemlerden en az biri
kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gecerlilik siresi icinde yeterlilik belgesi kapsaminda toplamda en az 2 yil calistigina dair
resmi kayit sunulmasi durumunda belge gecerlilik siiresi 5 yil daha uzatilir,

b) Belge kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri igin tanimlanan Uygulama (performans) sinavlari
tekrarlanir, basarili olan adaylarin belge gegerlilik stireleri 5 yil daha uzatilir,

Teorik Sinavlar Hakkinda Detayl Bilgiler

Teorik sinavlar 4 secenekli coktan secmeli yazili sinavlar seklindedir. Yanlislar dogruyu gétiirmez ve tiim sorular
esit puanlidir. Soru basina ortalama 1-2 dakika siire verilmektedir.

A1: [SG, Cevre ve Kalite birimi teorik sinavi

A1 meslek birimi icin asagidaki konu basliklarini kapsayan 20 coktan secmeli soru sorulmakta olup bu birim icin
gecme notu 70 puandir.

A1 Birimi Teorik Sinav Konulari asagidaki sekildedir;

No Bilgi ifadesi (BG)

BG.1 is saghgi ve giivenligi ile ilgili mevzuat ve talimatlar

BG.2 Calisma ortamina iliskin olasi risk ve tehlikeli durumlar

BG.3 Risk ve tehlikeli durumlarda alinmasi gereken énlemler

BG.4 Acil durum kavrami

BG.5 Calisma alani ve streclerindeki olasi acil durumlar

BG.6 Acil durumlarda yapilmasi gerekenler

BG.7 is slireclerinde yapilan islemlerin gevresel etkilerini ve riskleri

BG.8 is siireclerinde yapilan islemlerde cevrenin korunmasina iliskin alinmasi gereken tedbirler
BG.9 Calistigr alanda kaynaklarin tasarruflu kullanilmasina yonelik tedbirler
BG.10 Ofis atiklarinin imha siirecleri

BG.1 is siireclerinde uymasi gereken kalite gereklilikleri

BG.12 is siireclerinde iyilestirme calismalari

BG.13 Musteri memnuniyetini saglamak icin alinabilecek tedbirler

A2: Pazarlama Stratejisi Gelistirme ve lis Organizasyonu birimi teorik sinavi

A2 meslek birimi icin asagidaki konu basliklarini kapsayan 20 coktan sec¢meli soru sorulmakta olup bu birim icin
gecme notu 70 puandir.

A2 Birimi Teorik Sinav Konulari asagidaki sekildedir;

No Bilgi ifadesi (BG)

BG.1 Hedef pazara iliskin verilerin analiz yontemleri

BG.2 Rakip isletmelerin pazarlama faaliyetleri ve emlak piyasasi hakkinda bilgi toplama yontemleri
BG.3 Pazar ve hedef kitle verilerine gore, amag ve hedeflere ulastiracak stratejiler

BG.4 Misteri gruplarina gore pazarlama stratejileri
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BG.5 Emlak satis/kiralama plani olusturma stirecleri

BG.6 is organizasyonu yaparken dikkat edilecek hususlar

BG.7 isbirligi icinde calismasi gereken personele gérev dagilimi yaparken dikkat edilecek hususlar

BG.8 isbirligi icinde calismasi gereken emlak danismanlari ile is dagiimi yaparken dikkat edilecek
hususlar

BG.9 Biitce olusturmaya yonelik kavramlar

BG.10 Sirekli egitim ve gelisime yonelik ihtiyaclarin belirlenmesinde kullanilan yéntemler

A3: Emlak Satisi/Kiral. Siireci Islemlerinin Yiirtitiilmesi birimi teorik sinavi

A3 meslek birimi icin asagidaki konu basliklarini kapsayan en az 20 goktan se¢meli soru sorulmakta olup bu birim
icin ge¢cme notu 70 puandir.

A3 Birimi Teorik Sinav Konulari asagidaki sekildedir;

No Bilgi ifadesi (BG)

BG.1 Emlak/misteri portfoyl olusturma/giincelleme icin gereken bilgileri toplama ve giincelleme
yontemleri

BG.2 Emlak portfoytiniin glincelligini ve glivenilirligini kontrol ederken dikkate aldigi unsurlar

BG.3 Durum tespiti yapilan emlakin kontrollinii yaparken dikkat edilen kriterler

BG.4 Portfoydeki emlakin giincel rayic bedelinin tespiti ve onayi ile ilgili stirec

BG.5 Emlakin portféye eklenmesi siirecinde diizenlenecek belgeler

BG.6 Emlakin tanitim yontemleri

BG.7 Pazarlama ve tanitimda kullanilan yontemlere gére gereken arag, gereg, malzeme ve hizmetleri

belirlerken dikkat ettigi unsurlar

BG.8 Portféydeki emlakin satis/kiralamaya uygun hale getirilmesi icin gerekenler

BG.9 Emlak satis/kiralama islemlerinde gerceklestirilen pazarlik strecinde dikkat edilmesi gereken
unsurlar

BG.10 Satis sdzlesmesi/kira kontratinin iceriginde bulunmasi gereken bilgiler

BG.1 Emlak satisi/kiralama islemi ve tapu islemleri sirasinda emlak sahibi ve misterinin hazirlamakla

ylkimlu oldugu gerekli belgeler

BG.12 Tapu islemlerinin yapilmasi slirecindeki asamalari ve dikkate alinacak kriterler

BG.13 Hizmet bedelinin tahsilati ile ilgili idari islemler

BG.14 Satiskiralama sonrasi misteriye sunulacak hizmetlerin neler oldugu

BG.15 Yatinm musterisinin talep ve ihtiyaclarinin belirlenmesindeki stirecler

BG.16 Yatinm musterisinin talep ve ihtiyaclarini belirlemede kullanilacak analiz ve yontemler
BG.17 Emlakin fizibilitesi ve yatinm danismanligi slirecinde izlenen asamalar

BG.18 Fizibilite calismalarini degerlendirme ydntemleri

Performans Sinavlar Hakkinda Ayrintil Bilgi

Performans sinavlari gercek veya gercedine uygun olarak dizenlenmis c¢alisma ortamlarinda
gerceklestiriimektedir. Performans sinav sireleri her bir birim icin yaklasik 45 dakikadir. A1 birimi icin ayrica
performans sinavi yapillmayacak olup A1 birimi performansi diger birimlerin performans sinavlari esnasinda
Olctlmektedir.

A2: Is Plani Yapma ve Portfy Olusturma birimi performans sinavi

A2 meslek birimi icin asagidaki islem basamaklarini kapsayan performans sinavi yapilacak olup, asagidaki islem
basamaklarini iceren Is Plani Yapma ve Portféy Olusturma senaryosu gerceklestirilecektir. Geg¢me notu 100
tzerinden 70 olmakla birlikte asagidaki islem basamaklarindan * ile gosterilen kritik islem adimlarinin mutlaka
basarilmasi gerekmektedir.

A2 Birimi Performans Sinavi Islem Adimlar asagidaki sekildedir;

No Beceri Yetkinlik (BY)
BY.1 Hedef pazara iliskin verileri pazarlama stratejisi agisindan uygun yéntemle analiz eder.
BY.2 * Pazar ve hedef kitle verilerine gore, amag ve hedeflere ulastiracak stratejileri belirler.
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BY.3

BY.4

BY.5

BY.6
BY.7 *
BY.8
BY.9
BY.10

BY.N

Sorumlu Emlak Danigsmani

Musterilere 6zel uygulanacak kisiye 6zgii programlari satis/kiralama ¢alismalarinda uygulatir.

Musteri gruplarina gére musteriye erisme, , yeni musteri kazanma, sadik musteri portfoyt
olusturma, kaybedilen musteriyi geri kazanma ve farkli isletmedeki emlak danismanlari ile
birlikte calisma konularinda oneri gelistirir.

Misteri gruplarina uygun gelistirilen pazarlama stratejilerinin satis/kiralama ¢alismalarinda
uygulanmasini saglar.

Emlak satig/kiralama plani olustur.

Emlak satis/kiralama stireclerine iliskin is organizasyonu yapar.
isbirligi icinde galismasi gereken personele gérev dagilimi yapar.
isbirligi icinde calismasi gereken emlak danismanina is dagilimi yapar.
isletmenin egitim biitcesini hazirlar.

isletmenin emlak satis/kiralama biitcesini hazirlar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik islem adimlardir.

A3: Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi Islemler birimi performans sinavi

A3 meslek birimi icin asagidaki islem basamaklarini kapsayan performans sinavi yapilacak olup, asagidaki islem
basamaklarini iceren Emlak Satisi/Kiralanmasi ve Sonrasi islemler senaryosu gerceklestirilecektir. Ge¢me notu
100 tizerinden 70 olmakla birlikte asagidaki islem basamaklarindan * ile gosterilen kritik islem adimlarinin mutlaka

basarilmasi gerekmektedir.

A3 Birimi Performans Sinavi islem Adimlari asagidaki sekildedir;

No

BY.1

BY.2

BY.3 *

BY.4 *

BY.5

BY.6

BY.7 *

BY.8 *

BY.9

BY.10

BY.N

BY.12

BY.13

BY.14

BY.15

BY.16

BY.17 *

BY.18 *

BY.19

BY.20

BY.21

BY.22 *

BY.23

BY.24

Beceri Yetkinlik (BY)
Emlak portféytiniin glincelligini ve glvenilirligini prosedirler dogrultusunda kontrol eder.

Emlak portfoyiine ilave edilecek emlakin isletme tarafindan belirlenen yontemlerle
toplanmasini saglar.

Portfoydeki emlaka ait bilgileri prosedurler dogrultusunda kontrol eder.
ilgili kurumlardan parsel ve imar sorgulamasi yapar.
Emlak sahibinden emlak hakkinda bilgi alinmasini saglar.

Emlak icin belirlenen glincel rayi¢ bedel tespit islemini gerekli kriterleri dikkate alarak kontrol
eder.

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

Emlak sahibi ile diizenlenecek belgelerin doldurularak imzalanmasi siirecini kontrol eder.
Emlaka ait bilgilerin, portfdy veri tabanina prosedirlerine uygun olarak islendigini kontrol eder.
Emlak danismanlarinin 6nerdigi pazarlama ydntemini onaylar.

Pazarlama satisi ve tanitimi sirasinda ihtiya¢ duyulacak arag gereg, malzeme ve hizmetleri
belirler.

Belirledigi arag, gereg, malzeme ve hizmetleri temin eder.

Portféydeki emlakin satis/kiralamaya uygun hale getiriimesini saglar.

Satis/kiralama bedeli ve pazarlik limitleri konusunda emlak sahibinden onay alinmasini saglar.
Emlak danismaninin belirledigi emlakin nihai bedelini onaylar.

Emlak sahibi ile misterinin bir araya getirilmesi yoluyla satis/kiralama bedelinin belirlenmesini
saglar.

Musteri ile emlak sahibi arasinda belirlenen son bedel lizerinden yapilacak satis
sozlesmesini/kira kontratini kontrol eder.

Emlak satis/kiralama islemi sirasinda gerekli olacak emlak sahibi ve miisteriye ait belgeleri
kontrol eder.

Emlak sahibi ve misterinin onayiyla emlak ile ilgili hukuki ve teknik siireclerin yuritilmesini
saglar.

Tapu islemleri stirecinin hizmet kalite kriterlerine gore ydritildigtnd kontrol eder.
Emlakin misteriye teslimi stirecini takip eder.

Misteri/emlak sahibinden hizmet bedelinin tahsilati ile ilgili islemleri yapar.

Emlak danismanlarinca yapilan satis/kiralanma islemleri sonrasi portféy kontrollinti yapar.

Satis/kiralama sonrasi hizmetleri ytrttir.
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BY.25

BY.26
BY.27 *

BY.28 *

PERSONEL GIRISI

Sorumlu Emlak Danigsmani
Yatinm musterisinin talep ve ihtiyaclarini uygun yéntemleri kullanarak belirler.
Talep ve ihtiyaclar dogrultusunda yatirma yonelik fizibilite calismasini yapar.
Yatinma yonelik fizibilite sonuclarini analiz eder.
Analizler dogrultusunda yapmis oldugu degerlendirmeleri raporlar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik islem adimlardir.
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