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YETKi BELGELERI

MASFED VE EGITIM

Ctomotiy Sektdrld bircok seltérd dodrudan
va da dolayll  etkileven, ekonomimizin
lokomotifi bir  sektdrdir. Toplumumuzun
sektérimize dair  biyik  beklentileri
bulunmaktadir. Gzellikle 2. El otomotiv alim-
satim islemlerinin dnemi, rekabet ve hizmet
kalitesini olusturmaktadir,

Maotoriuy Arac  Satialan Federasyonu
(MASFEDY Olkemizde otomotiv ficaret]
vapan thccarlanmizin alusturdudu bir meslek
kurulusy olarak 2010 wilinda kuruldu, Todm
illerimizde savilan artarak devam eden Oye
dernekleri ile birlikte, bu meslede iliskin
venilikleri takip ederek, otomobil ticaretini
Zinde tutaralk, sektdr pivasasina ancilik
etmistir,

MASFED: 2. El otomotiv alim  satim
islemlerinde cok dnemli yasal dizenlemelerea
onderlik etti.

MASFED'In  otomotiv - sektdrine sundudu
casitli hizmetlerden bin de Meslaki Yeterlilils
Kurumu ile protokol kapsaminda vaptd ca-

smayla mesledinin adin sifir ve iking &l kav-
ramina bakilmakszin belilemesidir . "Ulusal
Yeterlilikler” cercevesinde hazirlanan bu calis-
ma ile “Motorly Kara Tasitlan Allm Satim So-
rumlusy {Sevive 5% ve “Motorlu Kara Tasitlan
Alim Satim Danismant Sevive 40 ulusal ve-
terliliklerini hazirlayvarak bu ik mesledi sektd-
rimize kazandirmistin, MASFED MYM: Mes-
leki Yeterilik Kurumu (MYED tarafindan Sinay
ve belgelendirme vapmak UOzere 04 Aralk
2017 tarihinde vetkilendirilmis K Kurulustur.
MASFED Mesleki Yeterlilik Gelistirme Editim
Sinav Belgelendirme Hizmetleri kurulusu; ge-
Zici sinay merkezi kapsaminda Torkive'nin her
verinde vapmis oldudumuz sinavlarda basanl
olan sektdr sahibi binlerce kisive mesleki ve-
terlilik belgesi kazandirmustir,

Maotoriuy Arac  Saticilan Federasyonu
(MASFEDYin hazidadid ders kitapoid sinava
dgirecelt olan adaylanmiza bilgiler sunmak
ve bilai karmasasim  dnlemek  amacivla
hazirlanmustir,

Basan dileklerimi arz ederim.
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PROGRAMIN AMACI

Bu programin amaci, motorlu kara tasiti alim
satim calismalarinin egitim almis ve nitelik
kazandirilmis kisiler tarafindan yUratiimesini
ve calismalarda kalitenin artirilmasini sagla-
maktir. Motorlu kara tasiti ticareti yapilan is-
letmelerde isletme sahipleri, isletmeyi temsile
yetkili kisiler ile pazarlama ve satis biriminde
yoneticilik yapan Kisilerin bu belgeyi almasi
tavsiye edilmektedir. Belgenin alinabilmesi
icin yapilacak sinavlarda basarili olmak gere-
kir. Bu ders notlari bu amacla hazirlanmistir.

Ders Programinda 2 ana birim vardir. Zorunlu
olarak alinmasi gereken yeterlilik birimleri ve
secmeli birimdir.

Programi Olusturan Zorunlu Yeterlilik
Birimleri

Al: is Sagligi ve Guvenligi, Cevre ve Kalite
Birimi

A2: Motorlu Kara Tasiti Alim Satim islemleri
Birimi

Programi Olusturan Se¢meli Yeterlilik
Birimleri

B1: Satis Oncesi ve Satis Sonrasi Hizmetler
Birimi

SINAVLAR

S6z konusu birimler konusunda yeterli olup
olmadiginiz, alacaginiz sinav sonucuna bag-
I olarak degerlendirilmektedir. Bu konuda
sinav tiirleri ve sinav siireleri su sekilde be-
lirlenmistir:

A1/ Teorik (Zorunlu) en az 15 soru 30 Dakika
4 Secenekli Test

SEVIYE 5 YETERLILIK DOKUMANLARI VE iCERIKLERI

A2 / Teorik (Zorunlu) en az 10 soru 20 Dakika
4 Secenekli Test

A2 / Performans (Zorunlu) 30 Dakika Teatral
Uygulama

Teorik sinavlarda adaylara 4 secenekli, her bir
soru esit puan degerinde ¢coktan secmeli test
yapilmaktadir. Yanlislar dogrulari gétirme-
mektedir.

Performans sinavlari adaylarin teatral (tiyat-
ral, drama yoéntemiyle) bir sinav ortaminda
sinava girecedi birimin “Beceri ve Yetkinlik-
ler” kontrol listesinde yer alan adimlari bire
bir uygulamasiyla gerceklestirilmektedir.

Bilgi g6stergeleri (BG) ile Beceri v ,
Yetkinliklere (BY) Dair Sinav Soru

Sayisi, Minimum Ge¢me Notlari ve
Basari Kriterleri

A1/ Teorik (Zorunlu) en az 15 Soru (11 Dogru
cevap verilmelidir.)

A2 / Teorik (Zorunlu) en az 10 Soru (7 Dogru
cevap verilmelidir.)

A2 / Performans (Zorunlu) 18 Adim (Doku-
manda yildizl olarak isaretlenen 6 Kritik adi-
min tamami uygulanmalidir.)

Teorik sinavlarda sorularin en az %70’ine dog-
ru yanit veren adaylar basarili sayilr.

Performans sinavlarinda adaylarin basari sag-
lamasi icin kritik adimlarin tamamindan basa-
rili performans gdstermek kosuluyla sinavin
genelinden asgari %80 basari gbstermesi ge-
rekir.

7
Teorik ve Performansa dayall sinavlar icin

yeterlilik birimlerinin gecerlilik stresi, biri-
min basarildidi tarihten itibaren 2 (iki) yildir.

Yeterlilik Belgesi alabilmek icin bu sire zar-
finda programi olusturan birimlerin sinavla-
rinin tamamindan basarili olmak gerekmek-
tedir.

Belgenin Gegerlilik Siiresi

Belgenin gecerlilik stresi 5 (bes) yildir. Bel-
gesini yenilemek isteyen adaylar belge ge-
cerliliginin bitis tarihine 5 (bes) ay kala ile
bitis tarihi arasinda belge yenileme basvuru
Ucretini veya belge yenileme sinav Ucretini
kurulusa 6deyip bir basvuru formu doldura-
rak basvuruda bulunabilir.

Belgenin Gozetimi ve Gozetim

Sonucuna Gore Belge Gegerliligi \

Adaylar belge aldigi tarihten itibaren ikin-
ci yil ile Gelncl yil arasinda Belge Goézetim
denetimine tabi tutulur. Bu denetim esna-
sinda adaylarin meslek ve sanatinin icra-
sinda kusurlu hareketlerinin bulundugunun
tespiti ve denetimden olumsuz puan almasi
durumunda veya belge sahiplerinden kay-
naklanan nedenlerle gdzetimin yapilama-
mas! durumunda belge sahibinin belgesi
askiya alinir. Belgesinin askida olma nedeni
ortadan kalkan belge sahiplerinin belgeleri-
nin gecerliligi gecerlilik stiresi sonuna kadar
devam eder.

Tekrar Sinava Giris Hakki

Adaylar girmis olduklari yeterlilik birim si-
navindan basarisiz olmalari halinde 1 (bir)
yil icinde ayni yeterlilik biriminden sinav
Ucreti 6demeden tekrar sinava girme hak-
kina sahiptir. Tekrar girdikleri bu sinavdan
da basarisiz olmalari halinde bundan sonra
girmek istedikleri sinav birimleri icin ilk bas-
vuru kosullari gecerlidir.

Belge Yenilemede Uygulanacak |

Yontem

5 (bes) vyillik gecerlilik stresinin sonunda
belge sahibinin performansi asagida tanim-
lanan yéntemlerden en az biri kullanilarak
degerlendirmeye tabi tutulur;

5 (bes) yil belge gecerlilik stiresi icinde ye-
terlilik belgesi kapsaminda toplamda en az
2 (iki) yil cahstigina dair resmi kayit sunul-
masl ve belge yenileme basvuru Ucretinin
6denmesi,

Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik bi-
rimleri icin tanimlanan Performans Sinav-
larina yeniden girilmesi ve belge yenileme
sinav Ucretinin 6denmesi, Degerlendirme
sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerli-
lik streleri 5 (bes) yil daha uzatilir.



SINAVA NASIL HAZIRLANMALISINIZ?

A1 ve A2 Yeterlik birimlerinin konu kapsami, icerigi, resmi ve herkese a¢ik
bir dokiiman olarak yeterlilik dokiimanlarinin nasil okunmasi ve anlasiimasi
gerektigine dair yontem goreceksiniz.

Unutmamaliyiz ki, bu hazirlik dokiimaninda yer alan her ayrinti, sektérden
gelen siz degerli adaylarimizin aslinda bildigi ve uyguladigi konulardir.

Sinava hazirlanirken kontrol altinda tutmaniz gereken 2 6nemli husus vardir:

1-

4-

Sinav stresi ve sinav heyecani: Sinavda heyecanlanmak normal bir durum-
dur. Onemli olan heyecanlanmamak degil, heyecaninizi kontrol altinda tut-
manizdir. Asirtya kacmayan bir heyecan bildiklerinizi daha iyi hatirlamaya
yarar saglar. Adrenalin dizeyi heyecanlandigimizda artar. Bu diizey yeterli
ise basari elde edilebilir. Hic heyecanlanmayan insanlar da basarisiz olabilir.
Orta dlzey bir heyecan iyi gelir. Burada tehlikeli olan basarmak-basarama-
mak kaygisini tasimaktir. Unutmayin; her sinav basarilabilir. Siz de basara-
bilirsiniz.

Bu sinavlardaki sorularin konulari esasen bildiginiz bilgilerdir. Yapmaniz
gereken, bu bilgilerinizi sinav heyecanina kapilmadan, kontroliiniiz altinda
tutmaktir.

Bu kitapta yer alan konulara bir géz atin. Evet, bildiginiz konular elbette.
Fakat yine de bu kitaptaki mesleginizle ilgili bilgileri dikkatli bir sekilde en
az bir defa okuyarak, gerekiyorsa renkli kalemlerle notlar alarak basariniz
daha cok artacaktir.

Tek basiniza calismaktan sikiliyorsaniz, iki kisilik grup yaparak da calisabi-
lirsiniz. Bazen bu tarz calismakla daha fazla bilgi hafizamizda yer edebilir.
“Bir elin nesi var, iki elin sesi var.”

IS SAGLIGI VE
GUVENLIGIi, CEVRE
VE KALITE YONETIM
SISTEMLERI
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BU BOLUMDE OGRENECEKLERINiZ!

Bu birim icin asagida tanimlanan egitim
icerigine sahip bir programin aday tara-
findan tamamlanmasi tavsiye edilir.

1. Motorlu kara aracr alim ve satimi ile
ilgili ISG kurallari ve dnlemleri

2. Motorlu kara aract alim ve satimi ile
ilgili acil durum kurallari ve 6nlemleri

3. Motorlu kara araci alim ve satimi
sUrecinde atik yénetimi

4. Motorlu kara araci alim ve satimi
sUirecinde kalite gereklilikleri ve tek-
nik prosedurler

5. Motorlu kara araci alim ve satimi
sUrecinde kullanilan is ekipmaninin
kalite gereklilikleri

6. Motorlu kara araci alim ve satimi
sUrecine iliskin cevre koruma ile ilgili
énlemler %

Ogrenme Ciktisi 1: Calisma alanlan ve
siireclerinde alinmasi gereken ISG ile

ilgili 6nlemleri aciklar.
/
Basarim Olgiitleri: //7

1.1: Calisma alanlari ve sUreclerindeki
olasi tehlike ve riskler ile bunlara karsi
alinmasi gereken énlemleri aciklar.

1.2: Calisma alanlari ve sUreclerindeki
olasi acil durumlari ve bunlara karsi alin-
masl! gereken dnlemleri aciklar.

Ogrenme Ciktisi 2: Cevre koruma ile il-

gili gereklilikleri aciklar. /7
/
Basarim Olgiitleri: /

2.1: Cevre koruma yéntemlerini aciklar.

2.2: Atik yo6netimine yonelik islemleri
aciklar.

Ogrenme Ciktisi 3: Uygulama siirecinde
ve calisma ortamindaki kalite gerekli-

liklerini agiklar.

/
Basarim Olgiitleri: /
3.1: Uygulama sureclerinin kalitesinin

saglanmasi ve iyilestirilmesine yonelik
uygulamalari aciklar.

3.2: Calisma alaninda bulunan is ekipma-
ninin kalite gerekliliklerini siralar.

is Saglig ve Giivenligi ile ilgili mevzuat ve talimatlarn aciklar.

ISG: = “is Saghg ve Glvenligi” bas harflerinden olusan kisaltmadir.

/
is saghdi nedir? //7

Calisan bir kisinin calisma kosullari ile kul-
lanilan ara¢ ve gereclerden dogabilecek
tehlikelerden korunmus veya bu tehlike-
lerin asgari dizeye indirildigi bir is cevre-
sinde huzurlu bicimde calisabilmesine is
saghgi denir?

is Saghg ve Giivenligi Kanunu (ISGK) nedir?

Is Saghg ve Guvenligi taraflari
! Devlet, calisanlar ve isverenlerdir.

Devletin gdrevi ISG mevzuati
! cikartmak ve isyerlerini denetlemektir.

/
iISG kanunun amaci nedir? //7

Calisanlari is kazalari ve meslek hastaliklarina
kars! koruyarak ruh ve beden sagliklarini strddr-

melerini saglamaktir.

-

is giivenligi nedir?
Isin yapilmas! sirasinda calisanlarin kar-
silastigl tehlikelerin ortadan kaldiriimasi
veya azaltilmasi konusunda, isverene ge-
tirilen yakumlulUklere iliskin teknik kural-
larin batdntne is gldvenligi denir.

w 6331 Sayili kanundur. 2012 yilinda
yararlage girmistir.

Is kazalari SGK’ya 3 is guini icinde
I bidirilir,

isyerleri Aile, Calisma ve Sosyal
! Hizmetler Bakanligi is Teftis Kurulu’na
bagdli is mlffettislerince denetlenir.




//
6331 Sayil is Saghg ve Giivenligi Ka-

nunu (iISGK) ve bu Kanun’a bagh olarak
cikarilan yonetmelikler nelerdir?

* |s Kanununa lliskin Calisma Sureleri
Yoénetmeligi

* is Saghgi Ve Guvenligi Hizmetleri Yo-
netmeligi

* s Saghigr Ve Glvenligi Hizmetlerinin
Desteklenmesi Hakkinda Yonetmelik

* s Saglig Ve Guvenligi Kurullari Hak-
kinda Yonetmelik

* s Saghg Ve Guvenligi Risk Degerlen-
dirmesi Yonetmeligi

 jsyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda
Yénetmelik

* s Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik
Ve Gulvenlik Sartlari Yonetmeligi

e Hazirlama, Tamamlama Ve Temizle-
me Isleri Yonetmeligi Hijyen Egitimi
Yénetmeligi

e jlkyardim Yoénetmeligi

e Calisanlarin Gurdlta ile ilgili Riskler-
den Korunmalarina Dair Yonetmelik
Calisanlarin is Sagligi Ve Guvenligi
Egitimlerinin Usul Ve Esaslari Hakkin-
da Yénetmelik

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. “Calisan bir kisinin ¢alisma ko-
sullariile kullanilan ara¢ ve gerec¢lerden
dogabilecek tehlikelerden korunmus
veya bu tehlikelerin asgari diizeye indi-
rildigi bir is ¢cevresinde huzurlu bicimde
calisabilmesine” ne denir?

a) Is Glvenligi

b) is Saghgi

c) Isci Saghg

d) is Kanunu

Soru 2. Asagidakilerden hangisi, 6331
Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
(ISGK) ve bu Kanun’a bagh olarak ¢ika-
rilan yonetmeliklerden biri degildir?

a) Is Saghgi Ve Givenligi Gonullulik Yo-
netmeligi

b) isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda
Yénetmelik

c) Is Saghgi Ve Givenligi Risk Degerlen-
dirmesi Yonetmeligi

d) ilkyardim Yonetmeligi

e-z q-.1ejdeasd

isin yapilmasinda kullanilan herhangi bir
makine, alet, tesis, ve tesisatl ifade eder.

Tehlike Nedir?

Is yerinde var olan ya da disaridan gelebi-
lecek, calisani veya isyerini etkileyebilecek,
zarar veya hasar verme potansiyelini ifa-
de eder. Tehlikeler; yaralanma, sakatlanma
veya 6lime yol acacak etkenlerdir. isyerin-
deki makinelerin hareketli parcalari, maki-
nelerin yUkseklikleri, kaygan zemin, elekt-
rik enerjisi, asirt gurdltd, toksik veya yanici
maddeler ve adir nesneleri kaldirma, tehli-
ke barindiran etkenlerdir.

BG.2 Calisma ortami, malzeme ve is ekipmanina yonelik olasi riskli
ve tehlikeli durumlarin neler oldugunu aciklar.

Bir oto galeride bulunan is
ekipmanlari nelerdir?

Bir oto galeride bulunan ekipmanlar genel-
likle, aracin kendisi ve aracla ilgili her turld
destek malzemeler (Kriko, yedek lastik vb.)
dahil, bilgisayar ve ofis malzemeleri, ofis
ekipmanlari (Yazici-faks), ofis mutfaginda-
Ki arac-gerecler ile boya 6lciim cihazidir.

Risk Nedir?

Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralan-
ma ya da baska zararl sonu¢ meydana gel-
me ihtimaline risk denir. Belirli bir alandaki
tehlike olasihgina goére kaybedilecek de-
gerlerin 6lcisinl ifade eder.



Tehlike ve Risk Kavramlarini
Daha Kolay Anlayalim

Yizme bilmeyen bir kisinin suya girme-
si tehlikedir. Suya girme dustncesinden
vazgecen kisi muhtemel tehlikeyi yok et-
mis olur.

Suya girme durumunda ise olusacak bo-
gulma ve 6lim ise bir risktir.

Ozetle: Once tehlike, sonra da risk orta-
ya cikar. Tehlike olursa risk olusur. Tehlike
once, risk onun sonucunda olusur. Tehli-
keler sonucunda ortaya cikabilecek olan
her potansiyel durum bir risktir. Oltim ris-
ki, yaralanma riski, sakat kalma riski gibi.

/
Bir oto galeride olasi Tehlikeli //7

ve Riskli durumlar nelerdir?

Bir oto galeride; Fiziksel, kimyasal, biyo-
lojik, psikososyal, ergonomik ve benzeri
tehlike kaynaklarindan olusan veya bun-
larin etkilesimi sonucu ortaya cikabilecek
tehlikeler vardir. Bu tehlikelerin kaynaklari
sunlar olabilir:

a) Isletmenin yeri nedeniyle ortaya ¢I-
kabilecek tehlikeler. Secilen alanda,
isyeri bina ve eklentilerinin plana uy-
gun yerlestiriimemesi veya planda ol-
mayan ilavelerin yapilmasindan kay-
naklanabilecek tehlikeler.

@ Isyeri bina ve eklentilerinin yapi ve
yapim tarzi ile sec¢ilen yapi malzeme-
lerinden kaynaklanabilecek tehlike-
ler.

9/ Bakim ve onarim isleri de dahil isye-
rinde yUrUtulecek her tarlh faaliyet

—,

esnasinda calisanlardan, ziyaretciler-
den veya isyeri calisani olmayan diger
kisilerden kaynaklanabilecek tehlike-
ler.

SI)/ Oto galeride isin yuratdlmesi icin kul-
lanilan kimyasal maddeler, arac ve ge-
recler ile bunlarin yanhs kullaniimasin-
dan kaynaklanabilecek tehlikeler.

g)/ Oto galeride kuvvetli akim, aydinlat-
ma, paratoner, topraklama gibi elekt-
rik tesisatinin bilesenleri ile Isitma,
havalandirma, atmosferik ve cevresel
sartlardan korunma, drenaj, aritma,
yangin énleme ve yangin ekipmani ile
benzeri yardimci tesisat ve donanim-
lardan kaynaklanabilecek tehlikeler.

f_)/ Isyerinde yanma, parlama veya patla-
ma ihtimali olan maddelerin islenmesi,
kullaniimasi, tasinmasi, depolanmasi
ya da imha edilmesinden kaynaklana-
bilecek tehlikeler.

g)/ Calisma ortamina iliskin hijyen kosul-
lar1 ile calisanlarin kisisel hijyen alis-
kanliklarindan kaynaklanabilecek teh-
likeler.

g)/Callsanln, isyeri icerisindeki ulasim
yollarinin kullanimindan kaynaklana-
bilecek tehlikeler.

E)/ Calisanlarin is sagligi ve guvenligi ile
ilgili yeterli egitim almamasi, bilgilen-
dirilmemesi, ¢alisanlara uygun talimat
verilmemesi veya calisma izni prose-
dirld gereken durumlarda bu izin ol-
maksizin ¢alisiimasindan kaynaklana-
bilecek tehlikeler. (Kaynak: s Sagligi Ve
Guvenligi Risk Degerlendirmesi Yonetme-
ligi Madde-8)

, =
e O B 0.7

Bir oto galerideki calisma

ortaminda, malzeme ve is ekipmaniyla
ilgili olasi riskli durumlar nelerdir?

Ornek 1- Motoru durdurmadan arabanin
kaputunu acmak, ya da arabaninin motor
aksaminda bir tamir isi yapmak tehlike-
dir. Bu tehlike sonucu pervane carpmasi,
elektrik aksaminin zarar gdérmesi risktir.

Ornek 2- Kapali alanlarda calistirilan arac-
larin egzozlarindan cikan bogucu, zehirli
veya tahris edici gaz ve duman, isyerle-
rinde havalandirma tesisati olmamasi
durumunda tehlikeli bir ortam olusturur.
Bunun sonucunda ise, orada bulunan-
larda zehirlenme ve bogulma riski ortaya
cikar. Co6zim olarak, calisanlarin hayat ve
sagliklarinin tehlikeye girmemesi icin ha-
valandirma tesisati kurulmali ayrica, isin
6zelligine gbre maske ve diger koruyucu
arac ve gerecler kullaniimahdir.

Ornek 3- Kimyasal maddelerle yapilan
isler daima yangin ve patlama tehlikesini
blnyesinde barindirir. Yangin ve patlama
tehlikesi ise isyeri ve calisanlar icin hayati
risk tasir. Onlem olarak, isyerinde yapilan
islerin ehil olmayan isciler tarafindan ya-
ratilmemesi; yangina karsi savunma ile
gorevli personel gérevlendirilmesi, ayrica
calisanlara da yangin durumuna ve kul-
lanacaklari yangin séndirme cihazlarinin
Ozelliklerine iliskin egitim verilmesi gere-
kir.

Ornek 4- isyerlerinde var olan gaz tipleri,
Ozellikle yatay konumda calistiriimasi teh-
likeli ortam olusturur. Bu durumda patla-
ma ve yangin riski olusabilir. Onlem olarak;
Gaz tupleri, calisma aninda dik durmali ve
devrilmemeleri icin gerekli tedbirler alin-
mall ve tehlike aninda kolayca sokulecek
sekilde baglanmis olmalidir.
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Isin yapilmasinda kullanilan her-
hangi bir makine, alet, tesis, ve tesisati
ifade eden kelime asagidakilerden han-
gisidir?

a) Is Ekipmani

b) is donanimi

c) is gereklilikleri

d) is ortami

Soru 2. Asagidakilerden hangisi bir
“Tehlike” ifade eder?

a) Yangin sonucu yanmak
b) Asiri hiz nedeniyle 8lim
¢) Motoru durdurmadan calismak

d) Bir kaza nedeniyle yaralanma

2-7 e-|.uejders)



Risk ve tehlikeli durumlarda alinmasi gerekli 6nlemleri

aciklar.

Bir Oto Galeride Muhtemel Tehlikeler, Riskler Ve Onlemeler

é

Tehlike : Araclarin magdaza icine girip ¢I-

Riskler

Onlemler:

Tehlike

Riskler

Onlemler:

karken magaza camlarini kir-
ma veya diger araclara carp-
ma durumu.

. Yaralanma ve is glclU kaybil,

maddi zarar.

Galeri camlarinin filmle kap-
lanmasi - Uyar levhalariyla
6nlem alinmali.

. Araclarin  magaza icerisin-

de calistiriimasi durumunda
egzoz dumani tehlikesi.

. Zehirlenme riski, 6lim ve is

glict kaybl.

Havalandirma (dogal ve lokal)
ortam 6lcimU ve egzoz mua-
yenesinin yapilmis olmasi.

Tehlike
Riskler

Onlemler:

Tehlike
Riskler

Onlemler:

3

. Atik sahasi

: Yangin olmasi veya cevreye

sizma sonucu maddi hasar
ve dogal dokunun bozulmasi
riski.

Atik sahasi belirlenmeli ve
kapali olmalidir. Buraya uya-
ri levhalari asilmali ve atiklar
muntazaman yetkili firmalar-
ca toplanarak geri déntstime
kazandirniimalidir.

é

. Atiklarin dogaya karismasi.

. Cevre Kkirliligi ve yasanilmaz

bir cevre olusmasi.

Atik yaglar ve kontamine atik-
lar depolanmali yetkilenmis
kurumlara teslim edilmeli ve
evraklari dosyalanarak sak-
lanmalidir.

Tehlike
Riskler

Onlemler:

Tehlike

Riskler

Onlemler:

2

. Kaygan zeminde disme.

: Dismeye bagli kemik Kkiril-

masl, kaslarda zedelenme
ve buna bagh olarak isgtcl
kaybl.

Kayip dismeye sebep ola-
cak yagdli veya islak zeminler
temizlenmeli veya uyari lev-
halari konulmahdir.

2

. Elektrik  (panolari/digmele-

rinden) carpmasi.

: Olum veya agir yaralanma, is-

glci kaybl.

Batdn elektrik panolarinin al-
tina yalitkan paspas konulma-
[i, panolarin icerisinde kacak
akim rélesi  bulundurulmali-
dir. Elektrik panolari kapilari
sUrekli kapali bulunmalidir.
Yilda bir kez elektrik tesisa-
tinin kontrolU yetkili elektrik
muUhendisleri tarafindan vya-
piimali evraklari dosyalanarak
arsivlenmelidir. Topraklama
tesisatl bulunmali ve kontrolU
yilda bir kez yapilmali evrakla-
ri dosyalanarak saklanmalidir.
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Arac¢larin magaza icerisinde c¢alis-
tirnimasi durumunda egzoz dumani teh-
likesi vardir. Bu tehlike sonucunda asagi-
daki risklerden hangisi olusmaz?

a) Zehirlenme
b) Olim
¢) Isglict kaybi

d) Yaralanma

Soru 2. Diismeye bagh kemik kirilmasi,
kaslarda zedelenme ve buna bagl olarak
isgiicii kaybina neden olan tehlike asagi-

dakilerden hangisidir?

a) Kaygan zeminde disme

b) Aracin calisir vaziyette tamir edilmesi

¢) Araclarin yag akitiyor olmasi

d) Teshir yerinin egimli olmasi

e -z p-| 4ejdead)
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Acil Durum Nedir?

isyerinin tamaminda veya bir kisminda
meydana gelebilecek yangin, patlama, teh-
likeli kimyasal maddelerden kaynaklanan
yaylhm, dogal afet gibi acil miidahale, mi-
cadele, ilkyardim veya tahliye gerektiren
olaylarin sebep oldugu durumlara denir.

\3
@

Acil durum plani nedir?

isyerlerinde meydana gelebilecek acil
durumlarda vyapilacak isve islemler
dahil bilgilerin ve uygulamaya ydnelik
eylemlerin yer aldidi plana denir.

Giivenli yer nedir?

Calisanlarin  acil durumlarin  olumsuz
sonuclarindan etkilenmeyecegdi mesafede
veya korunakta bulundurulmasi igin
belirlenmis yere denir.

|

BG.4 Acil durum kavramini Vaclklar.

S

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. isyerinin tamaminda veya bir
kisminda meydana gelebilecek yangin,
patlama, tehlikeli kimyasal maddeler-

den kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi -
- acil miidahale, miicadele, ilkyardim veya -

tahliye gerektiren olaylarin sebep oldu-
gu durumlara ne denir?

a) Guvenli yer

b) Acil durum

¢) Acil durum planlamasi
d) ilkyardim

Soru 2. Calisanlarin acil durumlarin olum-
suz sonuclarindan etkilenmeyecegi me-
safede veya korunakta bulundurulmasi
icin belirlenmis ortamlara ne denir?

a) Guvenli yer

b) Acil durum

¢) Acil durum planlamasi
d) ilkyardim

e-z q-|.lejders)

BG.5 Calisma alani ve siire¢lerindeki olasi acil durumlar acgiklar.

/
Otogaleride meydana gelebilecek,
acil durumlar, asagidaki hususlar
dikkate alinarak belirlenir:

a) Oto galeriyle ilgili yapilacak risk deger-
lendirmesi sonuclarina gére acil du-
rumlar belirlenebilir.

b) Oto galeride muhtemel yangin, tehlike-
li kimyasal maddelerden kaynaklanan
yaylhm ve patlama ihtimali

¢) Oto galeride ilk yardim ve tahliye ge-
rektirecek olaylar

d) Dogal afetlerin meydana gelme ihtimali

e) Sabotaj ihtimali

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi oto gale-

ride meydana gelebilecek bir acil duru- -
- mu belirlemede dikkate alinmaz?

a) Risk degerlendirme sonuclari dikkate
alinmaz.

b) Muhtemel yanginlar dikkate alinmaz.
¢) Sabotaj ihtimal dikkate alinmaz.

d) Kalabalik musteri ziyareti dikkate alin-
maz.

Soru 2. Asagidakilerden hangisi acil du-
rum meydana getiren bir etkendir?

a) Ziyaretci akini
b) Arac fazlahgi
c)Tamir edilmesi gereken araclar

d) Dogal afet

p -z p - Jejdess)
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Acil durumlarda yapmasi gerekenleri siralar.

Oto galeride acil durum olusmadan (’
yapilmasi gerekenler sunlardir:

a) Galeri ortaminda kullanilan maddeler,
is ekipmani ile cevre sartlarini dikkate
alarak meydana gelebilecek acil du-
rumlar 6nceden degerlendirilmelidir.

b) Acil durumlarin olumsuz etkilerini 6n-
leyici ve sinirlandirici tedbirleri almali-
dir.

¢) Acil durumlarin olumsuz etkilerinden
korunmak Uzere gerekli dlcim ve de-
gerlendirmeleri yapmalidir.

d) Galeride acil durum planlarini hazirlar
ve tatbikatlarin yapilmasini saglar.

e) Galerinin bayukligune gbre, acil duru-
mu dnleme, orada bulunanlari koruma,
tahliye, yanginla micadele, ilk yardim
ve benzeri konularda uygun donanima
sahip ve bu konularda egitimli calisan-
larini gbrevlendirmelidir.

f) Ozellikle ilk yardim, acil tibbi miidaha-
le, kurtarma ve yanginla micadele ko-
nularinda, isyeri disindaki kuruluslarla
irtibatl saglayacak gerekli dizenleme-
leri yapmalidir.

g) Galeride acil durumlarda enerji kay-
naklarinin ve tehlike yaratabilecek sis-
temlerin devre disi birakilmasi ile ilgili
gerekli dizenlemeleri yapmaldir.

Oto galeri sorumlusunun acil durum(’
olusmasi halinde yapacagi miidahale ve
tahliye yontemleri

a) Acil durumlarin meydana gelmesi ha-
linde uyari verme, arama, kurtarma,
tahliye, haberlesme, ilk yardim ve yan-
ginla micadele gibi uygulanmasi gere-
ken acil durum mudahale ydntemlerini
belirler ve yazili hale getirir.

b) Tahliye sonrasi, isyeri dahilinde kal-
mis olabilecek calisanlarin belirlenmesi
icin sayim da dahil olmak Uzere gerekli
kontrolleri yapar.

c) Isveren, isyerinde acil durumlarin mey-
dana gelmesi halinde calisanlarin bu
durumun olumsuz etkilerinden korun-
masl icin bulunduklari yerden guvenli
bir yere gidebilmeleri amaciyla izlene-
bilecek uygun tahliye dizenlemelerini
acil durum planinda belirtir ve calisan-
larina 6nceden gerekli talimatlari verir.

d) isyerlerinde acil durum aninda bulu-
nan yasli, engelli, gebe veya cocuklara
tahliye esnasinda refakat edilmesi icin
tedbirler alir.

e)Acil durum midahale ve tahliye
ydntemleri  olustururken calisanlar
disinda masteri, ziyaretci vb. isyerinde
bulunmasi muhtemel diger kisiler de
g6z 6ninde bulundurulur.

| Gaz yanginlarinda uygulanmasi gereken séndirme teknigi; bogmaktir.
Bu da i1slak battaniye, kum veya toprakla yapilabilir. Su asla dokilmez.

| 10 kisiden az calisani olan oto galeride 1 kisi “Acil Durum Destek Elemani” olarak gérev

alir.

Bir oto galeri isletmesinde acil durum
ornekleri ve alinacak onlemler

3

Tehlike: Acil Durumda bilincsizce dav-
ranma

Riskler : Panikleme nedeniyle daha fazla
tehlikeye maruz kalma ve olum-
suz sonuclar

Onlem : Acil durumda personelin nasil
davranmasi gerektigi konusunda
egitimler yapilmali ve 6 ayda bir
tatbikatlar uygulamalidir.

3

Tehlike: Deprem veya Yangin gibi du-
rumlarda panik olma

Riskler : Panikleme nedeniyle daha fazla
tehlikeye maruz kalma ve olum-
suz sonuclar

Onlem : Olas! bir acil durumda acil du-
rum cikislarina yonlenmeyi sag-
layacak uyari ve ikaz tabelalar
yerlestirilmelidir.

3

Tehlike: Acil durum toplanma yerinin ol-
mamasil

Riskler : Panikleme nedeniyle yanlis yer-
lere giderek daha fazla tehlikeye
maruz kalma ve olumsuz sonuc-
lar

Onlem : Olasi bir acil durum aninda per-
soneli acil toplanma noktasina
ydnlendirecek uyari tabelalari ve
acil durum toplanma noktasi be-
lirlenerek tabela yerlestirilmelidir.

B
1 e
KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi acil

durum olusmadan alinmasi gereken bir -
. O6nlemdir?

a) Paniklemeye gerek olmadigini sdyle-
mek

b) Hizli olunmasi gerektigini sdylemek
¢) Personeli 6nceden egitmek

d) Bilincli davranmalarini 6gttlemek

Soru 2. Bir isveren, isyerinde ¢alisanlarin
olumsuz etkilerden korunmasiigin
bulunduklari yerden giivenli bir yere
gidebilmeleri amaciyla izlenebilecek
uygun tahliye diizenlemelerini
belirlemesi ve c¢alisanlarina 6nceden
gerekli talimatlari vermesi oto galeride
hangi durumun oldugunu gosteren bir
ipucudur?

a) Gavenli yer

b) Acil durum

¢) Acil durum planlamasi
d) ilkyardim

q -Z J-| Jejders)



_I_BG.7 Is siirecleri islemlerinin ¢cevresel etkilerini ve risklerini aciklar.

Oto galeride is siireclerinde
muhtemel ¢evresel etkiler ve
riskler sunlardir:

Atiklar:
e Lastikler
e Atik yaglar

* Dogada hemen topraga karismayan
maddeler

e TSE uygun olmayan donanimlar
e Bitmis akuUlerin rastgele atilmasi

e Araclarin bakimda degistirilen ve kul-
lanilmayacak olan aksamlari, metal vb.
atiklar

e Bakimsizliktan kaynaklanan egzoz vb.
atiklar

e Oto kuaférlerde kullanilan kimyasallar

* Galeriicerisinde yapilan mini onarimlar-
da kullanilan kimyasal boya, sprey bo-
yalar, zimpara ve tozu

e Onarimlar esnasinda c¢ikan garulta kir-
liligi

* Piller

isyerinde Malzeme Giivenlik Bilgi Formu
bulundurulmasi gerekir.

3

Tehlike: Atiklarin dogaya karismasi

Riskler: Cevre kirliligi ve yasanilmaz bir
cevre olusmasi

Onlem : Atik yaglar ve kontamine atiklar
depolanmal yetkilenmis kurum-
lara teslim edilmeli ve evraklari
dosyalanarak saklanmalidir.
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi oto ga-
leride cevre kirliligine neden olan bir
atik olamaz?

a) Lastikler

b) Atik yaglar

¢) Yedek lastikler
d) Bitmis akuler

Soru 2. Asagidakilerden hangisi ¢evresel
acidan zararh atiklardan biri degildir?

a) Akduler

b) Atik kadit
¢) Boyalar
d) Piller

q-Z 2 -] .Jejders)

}__BG.8 Is siirecleri islemlerinde alinmasi gereken tedirleri aciklar.

//

* Cevrenin korunmasi ve Kkirliligin énlen-
mesi amaclyla olusan atiklari azaltmak

* Geri kazanimi mUimkan olan atiklari, geri
déndsim ile Glke ekonomisine yeniden
kazandirmak

* Dogal kaynaklarin bos yere tiketilme-
sini dnlemek amaciyla tim teknolojik
imkanlardan vyararlanarak cevreci bir
davranis edinmek ve bunu sirdirmekte
Israrli olmak

e Tim calisanlarimizin beden ve ruh sag-
hgini en Ust seviyede tutmay! ve onlara
guvenli, saglikh bir calisma ortami hazir-
lamak

e Her tUrlG toplu koruma ve kisisel ko-
ruyucu malzemelerinin seciminde s
Saghgr ve Guvenligi’ nin gerektirdigi
standartlara uygun malzemeleri temin
edecegimizi taahhit etmek

* Hava, su ve toprak kirlenmesini dnlemek
icin tim faaliyetlerde 6nlemler almak

* Teknik ve ekonomik olanaklar cerceve-
sinde cevreye en az zarar veren uygun
teknolojileri kullanip ham madde kulla-
nimini azaltarak, dogal kaynaklarin ko-
runmasini saglamak

* Cevre kazalarina neden olabilecek etki-
leri 6nceden belirleyerek yerinde ve za-
maninda gerekli tedbirleri almak

e Tim calisanlarimizi ve toplumu cevre ve
is saghgi guvenlidi ile ilgili konularda bil-
gi akisi ve egitimlerle surekli bilinclen-
dirmek

Az tehlikeli sinifa ait olan Oto Galeri gibi
isyerlerinde calisanlar 3 yilda bir en az 8
saat egitim almalidirlar.
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi oto ga-
leride tedbir alinmasi gereken bir is sii-
recidir?

a) Test sUrlst yaptirmak
b) Copleri ¢cop kutusuna attirmak
c) Misafirleri gller ylUzle karsilamak

d) Cocuklara kicuk hediyeler vermek

Soru 2. Asagidakilerden hangisi oto ga-
lerideki is siireclerinde is saghgi ve gii-
venligi bakimindan duyarli bir davranis-
tir?

a) Gelen misafirlere is saghgi ve glvenligi
konusunda kisa egitimler vermek

b) Calisanlari is sagligi ve glvenligi konu-
sunda egitmek

c) Cevreye zararli atiklari uygun yerlere
atmak

d) Hava kirlenmesine karsi tedbirler almak

q-Z e-|:ejdeas)




BG.9 Kullanilan is ekipmaninin ¢evresel etkilerini ve risklerini aciklar.

Is EKipmani Nedir? Bir oto galeride bulunmasi

isin yapilmasinda kullanilan herhangi bir muhtemel tehlike kaynaklari

makine, alet, tesis, ve tesisati ifade eder.

« Kablo sistemlerinde elektrikli kablolarin
baglantilarinin gtvenliginin kontroll

« Calisan ara¢
« Kapali alandaki LPG’li araclar

» Kapall yerde hareket halinde olan par-
calar

« Elektrik
» Dogalgaz
« Mutfak TUpleri

Bir oto galeride bulunan is « Korkuluklar
ekipmanlari nelerdir?

Bir oto galeride bulunan ekipmanlar ge-
nellikle, aracin kendisi ve aracla ilgili her
tarld destek malzemeler (Kriko, yedek
lastik vb.) dahil, bilgisayar ve ofis malze-
meleri, ofis ekipmanlari (Yazici-faks), ofis
mutfagindaki arac-gerecler ile komprasor
ve boya 6lciim cihazidir.

Bir oto galeride bulunan is ekipmal(ﬁ

ISG agisindan su ézellikleri tasimahidir:

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Hangisi bir oto galeri ekipmani
degildir?

a) Kriko

b) Yedek Lastik

: ¢) Boya 6lcim cihazi

d) Chip Tuning Cihazi

« is ekipmanlarinin ilk kullaniminda, tali-
mat ve ayarlari yetkili servis tarafindan
yapilimalidir.

« is ekipmanlari insanlara, cevreye ve di-

Jer canlilara zarar vermemelidir. Soru 2. Asadidakilerden hangisi bir oto

galeride bulunan muhtemel tehlike kay-

« Is ekipmanlari kullanilirken, bakimi ya- naklarindan biri degildir?

pilirken, ayarlari yapilirken ve tasinirken

ortaya cikabilecek tehlikeli durumlar icin a) Calisan ara¢
gereken tum o6nlemler alinmalidir. b) Elektrik
« Is ekipmanlarinin tizerinde olusabilecek ¢) Dogalgaz

riskler icin uyarici isaretler ve aciklayici
bilgiler saglanmis olmalidir.

B

d) Arac lastigi
p -z p -l .Jejders)

BG.10 Kullanilan is ekipmani ile ilgili alinmasi gereken tedbirleri
aciklar.

Periyodik kontrol nedir? (, -

is ekipmanlarinin, yénetmelikte dngdri-
len araliklarda ve belirtilen ydntemlere
uygun olarak, yetkili kisilerce yapilan mu-
ayene, deney ve test faaliyetlere denir.

/
Bir oto galeride alinmasi gereken ,
genel giivenlik 6nlemleri sunlardir:

« is yerlerinde arabalarin ve diger aracla-
rin uygun bir sekilde yerlestiriimesi

« Elektrikle calisan makinelerin topraklan-
masi

« Havay! kirleten makinelere uygun sekil-
de havalandirma yapilimasi

090 00000000000 ®©0 00000000000,

« Makine veya motor durdurulmadan ke-
sinlikle bakim ve temizlik yapilmamasi
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« is yerlerinde uygun aydinlatma yapilma-
S
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« Calisanlarin guvenliliginin  saglanmasi
acisindan is ekipmanlarinda ikaz ve isa-
retlerin olmasi

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisinin peri-
yodik kontrol veya muayenesinin yapil-
masi sart degildir?

« is ekipmanlarina ait ikaz donanimlarinin
kolay algilanir ve anlasilir olmasi

S0 0000000000000 00000000000,
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« is ekipmanlarinin bakim islerinin yalniz- . .
ca ekipman kapali iken yapilmasi a) Yangin tupleri

« Tum is ekipmanlari iscilerin dogrudan b) Araba yedek lastikleri

veya dolayli olarak elektrikle temas ris-
kinden korunmasina uygun olmasi

¢) Arac boya kalinlik dlcer cihazlari

d) Hava kompresorleri

/
v,
Bir oto galeride hangi is ekipmanlaj’ a

\ Soru 2. Asagidakilerden hangisinin ya-
periyodik kontrol ve muayene yapilir?

pilmasinda giivenlik 6nlemi alinmalhidir?

* Yangin tlpleri ve kontrolleri

a) Elektrikle calisan makinelerin kullani-

» Arac boya kalinlk &lcer cihazlarinin minda
kalibrasyonu b) is ekipmanlarinin uygun yerlere konul-
* Ariza tespit cihazlari masinda
* Isitma-Sogutma sistemleri ¢) Araclarin dis temizliklerinin yapilmasin-
da

* Yangin tesisati

* Hidrolik ve mekanik krikolar d) Araclanin test sirdslerinde

* Hava kompresorleri e-z q - Jejders)
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BG.11 Calistigi alanda (eneriji, sarf malzemeleri ve benzeri)
kaynaklarin tasarruflu kullanilmasina yonelik tedbirleri aciklar,

Bir oto alim satimi yapilan galeride ener;ji
ve diger kaynaklarin tasarruflu kullanil-
mas! gerekir. Bdylelikle hem sabit mali-
yetlerimizi azaltir hem Ulke ekonomisine
katki saglamis oluruz. Bu konuda asagida-
ki bazi tavsiyeler isinize yarayabilir:

Galeride (ofiste) geri doniisiim

kutulari kullanin

Coplerimizi Kagit - Plastik - Cam - Pil ve
Diger olarak ayristirmak geri déntstimdin
ilk kuralidir. Bu kutularin nasil kullanilaca-
gina dair personelin egitimi de ihmal edil-
memeli. Atik ayristirmayi aliskanlik haline
getirmek doganin korunmasi icin atilan
bUyUk bir adim olacaktir. P

,<

Her kadit kullaniminda dinyamizin oksi-
jen kaynaklarini da tUkettigimizin farkina
varmaliyiz. Dijitallesen diinyamizda mim-
kin oldugunca az yazici kullanarak ofiste
kagit tiketiminin dntine gecebiliriz. Yazi-
cidan cikti almamiz gerekirse kagidi ola-
bildigince tasarruflu kullanarak 6n yGzU
ve arka yUzU dolacak sekilde kullanabilir-
siniz. Atik kagitlari ¢cép yerine geri dénul-
sum kutularina atmaya dikkat edin.

. EDIYORUM

/ /
Liizumsuzsa sondiiriin

GUNUMUzUNn en édnemli konulari arasinda
dogal kaynaklarin verimli kullanilmasi yer
aliyor. Enerji Uretimini kontrolli kullan-
manin yolu ise elektrik tiketimini kontrol
atlina almaktan geciyor. Ozellikle is yer-
lerinizde mUmkin oldugunca cok glines
Isigindan faydalanmayi unutmayin.

Bekleme konumundaki cihazlar da elektrik
tUketiyor. Toplantiya girecekseniz bilgisa-
yarinizi uyku maduna alabilirsiniz. Ofisten
cikiyorsaniz mutlaka bilgisayarinizi kapa-
tin. Kapatilan bir bilgisayar, bekleyen bil-
gisayardan %65 daha az enerji harcar.

g ) -
I TASARRUF !

CEVREYI
KORUYORUM

Isyerlerinde eneriji tiketiminin en fazla ol-
dugu vyerlerdir. is yeri sicakhgini kisin 18-
20, yazin 24 derecede tutmak uygundur.
Ancak oto galeriler yari acik- yari kapali
mekanlardir. Isi kaybinin daha fazla ya-
sandigi yerlerdir. Bunun icin sizin ve cali-
sanlarinizin giyimleri 1sitma-sogutma sis-
temlerinde yaz ve kis édnemli israf kapisi
da acabilir; tutumlu ve tasarruf da sagla-
yabilir.

isyerinde maliyeti en az 1sinma yolu
dogalgazdir.

Is yerinde elektrik enerjisinin
tasarruflu kullanin

e Kullanilmayan isiklarin kapatin.

* Klima kullaniyorsaniz sicakhgini oda ko-
sullarina gére ayarlayin. Cok sicak ve
cok soguga ayarlanmis klimalar enerji
tuketimini artirir.

* MUmkUn oldugu kadar gin 1sigini kul-
lanin, gece gec saatlere kadar calismak
yerine, sabah erken kalkarak calismayi
tercih edin.

* Kullanmadiginiz elektrikli aletin fisini ¢ce-
Kin.

* Buzdolabi gibi araclarin kapaklarini si-
rekli acip kapatmayin.

e Kullandiginiz ampulleri LED ampulle de-
gistirin. 3

Suyu tasarruf edin!

e Otomobilinizi hortumla degil, kovaya
koydugunuz su ile yikayin veya silin.

* Galeri éninde bahce alanlari varsa bu-
harlasmanin en yodun oldugu gindiz
dedil, aksam saatlerinde sulanmahdir.

* Yaya yollarini, araba girislerini ve kapi
onlerini temizlemek icin hortum yerine
sUplrge kullanin.

e Sayacinizi kontrol ederek borulardaki
sizintilar varsa ruhsatll bir su tesisatcisi
tarafindan izlenip tamir edilmesini sag-
layin.
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. isyerinde iklime uygun kiyafetler
giymenin faydasi nedir?

a) Saticiyi sik gdsterir.

b) Zekice giyindigini gdsterir.

) Isyerinde isi kaybina dikkat edildigini
gosterir.

d) Musteriye karsi saygili olundugunu gds-
terir.

Soru 2. Asagidakilerden hangisi, bir oto
galeride uygulanan tasarruflardan biri
degildir?

a) Galeri cevresindeki yesil alanlar sula-
mak

b) Atiklar icin geri déntsim kutulari kul-
lanmak

¢) Araclari kovali su ile yikamak

d) Kullanilmayan elektrikli aletlerin fisini
cekmek

e -z o-/:ejdera)



Ofis atiklarinin imha siire¢lerini aciklar.

/
Atik yonetimi nedir? /

Atik  olusumunun 6nlenmesi, atigin
yeniden kullanimi, geri déntsimu, geri
kazanimi (enerji geri kazanimi dahil),
bertaraf edilmesi ve izleme-kontrol

sUreclerini iceren bir ydnetim bicimidir.

Atik Yonetim Plani Nedir?

Atik  ydnetimini
hazirlanan kisa ve uzun vadeli planlar atik
ydnetim plani olarak tanimlanmaktadir.

saglamak amaciyla

Bir oto galeride ¢ikacak muhtemel |

atik tiirleri sunlardir:

e Kagit, karton

* Toner - kartus

* Plastik ve karton bardaklar
* Kirtasiye malzemeleri

* Gida ambalajlari

* Pil ve bitmis aku

* Elektronik atiklar

* Ekmek atiklari

* Yemek hazirlama ve sonrasi atiklari
e Cay posasl

* Atik Lastikler

* Atik yag

e Atik boya

* Arac yedek parca atiklari

* Oto paspas ve kiliflar

* Arac temizleme kimyasallarinin atikla-
ri (antifiriz, yad, yag kutusu, sivi sabun
kutusu, egzoz emisyon temizleyicisi vb.)

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi bir oto
galeri atig1 degildir?

a) Karton

b) Toner kartusu
¢) Cay posasl

d) Yedek lastikler

Soru 2. “Olusumunun énlenmesi, yeni-
den kullanimi, geri doniisiimii, geri kaza-
nimi, bertaraf edilmesi ve izleme-kontrol
siireglerini iceren bir yonetim bic¢imi ta-
nimi hangisi i¢in kullaniimaktadir?

a) Atik tedbiri

b) Atik ydnetimi
¢) Atik planlamasi
d) Atik dustincesi

q-Z p-|:Jejdesrs)

Is siireclerinde uymasi gereken kalite gerekliliklerini aciklar.

/]

Kalite nedir?

Kalite, verilen hizmetin hem mdasterilerin,
hem calisanlarin, hem de isin sahipleri-
nin beklentilerine mikemmel bir sekilde
cevap verip memnun etmesi durumudur.
Kalite, oto galerinin ara¢ alim satiminda
minimum maliyetle maksimum memnuni-
yet olusturmasidir. é

I

(3;«:?_

zj

Hizmet ve riln kalitesini arttirmak amaciyla ce-
sitli kalite ydnetim sistemleri olusturulmustur.
Ornek: ISO 9001, OHSAS 18001, ISO 14001 vb.

Kalite gereklilikleri (sartlari) nedir?(/,

Oto galeride alis veya satis esnasinda ve-
rilen hizmetin musteri isteklerine, alinan/
satilan aracin teknik sartlarina ve yasal
sartlara uygun bir sekilde taraflarin tim
isteklerini karsilamasina denir.

Oto alim-satim esnasinda dikkat edilmesi
gereken kalite gereklilikleri sunlardir:

» Musteri iletisiminde pozitif enerji veril-
mesi

» Gller yuzle ve tatl dille karsilama ya-
pilamasi

> Galerinin temiz olmasi

> s saghgi ve giivenligine dair tedbirlerin
alinmis olmasi

» Araclarla ilgili teknik ve yasal bilgilerin
dogru ve guavenilir olarak verilmesi

0000000000000 00000000000,

> Calisan personelin profesyonel/yetkin
olmasi

» Odeme sartlarinda kolaylastirici  ve
memnun edici olarak davranilmasi

» Teknik cihazlarin yeterliligi (boya kalin-
ik dlctim cihazi)

» Noter islemleriyle ilgili yeterli ve dogru
bilgi verilmesi

» Musteri istegine uygun arac¢ temini ko-
nusunda gercekci olunmasi

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. “Miisteri memnuniyeti” olarak
tanimlanan ve insanlar i¢in de kullanilan
kavram hangisidir?

) iletisim
© b) Kalite

¢) Seviye
d) Tatmin

Soru 2. Galerinin temiz, bakimh ve ¢ali-
sanlarin giiler yiizlii oimalari o galerinin
hangi diizeyine isaret eder?

a) Musteri tatmin dizeyine
b) Mlsteri isteklerine

) Is saghgi ve glvenligine
d) Kalitesine

p -z q-|.Jejders)



BG.14 is siireclerinde iyilestirme ¢alismalarini aciklar.

Bir oto alim satim yapan is yerinde ger-
ceklesen tim is ve islemlere ait is strec-
lerinin sUrekli bir gelisim ve iyilestirme
calismasi icinde bulunmasi kacinilmazdir.

lyilestirme nedir? ’

istenilen sonuclara ulasabilmek ve sartla-
rin yerine getirilmesi yetenegdini artirmak
icin tekrar edilen faaliyetlere iyilestirme
denir.

Verimlilik ve yUksek performans elde et-
mek, oto galerinin is streclerinin butdn
yonleri ile analiz edilmesiyle saglanabilir.
Analiz strecinde sorunu ortaya c¢ikarmak
icinse eksikliklere, problemlere, israflara,
zaman kayiplarina, tekrarlara ve darbo-
gazlara odaklanihr.

)\\\

——

T

» Musteriyi memnun etmek, musteri ba-
gimhhgr olusturmak amaciyla, isin ken-
dine ait sUreclerinde gerceklesen bilgi
ve is akisi acisindan memnuniyet di-
zeyini ylUkseltmek, kalite ve verimliligi
artirmaktir.

» Musterinin oto galeriye gelmesinden
aracin satisinin sonlandirilmasina kadar
yasanan tim sdrecte sikintilari, eksik-
likleri, uygunsuzluklari ortadan kaldir-
mak iyilestirmenin ilk adimlaridir.

» Bu sonuclar, egitim almayi, dokiiman
hazirlamayi, gelistirmeyi, program
veya vazilm temin etmeyi, temizlik,
tertip, dlzen gibi noktalarda iyilestir-
meler yapilmasini sadlar.

y/

Bu amacgla oto alim satimindaki is |

\
siireclerini su kriterlere gore g6zden
gecgirmek gerekir:

= Alim-satimdaki streclerde meydana ge-
lebilecek hatalar ortadan kaldirmalidir.

» Gecikmeler en aza indirmelidir.

= Eleman giris cikislarinda isin nasil yapil-
digina dair strecler anlasilir olmalidir.

= Galeri surecleri kolay uygulanabilir ol-
malidir.

= Alim-satim islemleri musterinin degisen
ihtiyaclarina uyarlanabilmelidir.

= Oto galerinize rekabet avantajli sagla-
mahdir.

Siz de isletmenizde is siire¢lerinizde <’,
ivilestirme yapmak istiyorsaniz su
yéntemlere uymalisiniz:

« Yasadiginiz sorunlari kayit altina alin ve
kék nedenlerini inceleyin

« lyilestirme icin ¢dzim seceneklerini be-
lirleyin

« Seceneklerden birine karar verin
« Kararlarinizi uygulayin

« Uygulamayi yayginlastirin.

Strec, performanslarinin sdrekli izlenme-
si ve gerektiginde iyilestirme yapilmasi
anlamina gelir. Yapilmasi gereken: Galeri
Sorumlusunun su Uc¢ streci dogru ydnet-
mesindedir:

» Temel siirecler, sizden alisveris yapan
musteriyi memnun etmeye odaklanan
sUreclerdir.

> Destek siiregler, sorumlulugunuz al-
tindaki c¢alisanlarinizi memnun etme-
ye yonelik sUreclerdir. Destek sirecler
temel sUrecleri besler. Misteri tutmaya
yarar.

> Yonetim siirecleri, temel ve destek si-
recleri yoneterek is planlarini iyilestir-
mek, glncellemek ve sonuca gitmeyi
saglayan sureclerdir.

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. istenilen sonuglara ulasabilmek
ve sartlarin yerine getirilmesi yetenegini

- artirmak icin tekrar edilen faaliyetlere ne
. denir?

a) Tedbir
b) Kalite
¢) lyilestirme

d) Saglamlastirma

Soru 2. iyilestirmenin temel amaci asagi-
dakilerden hangisidir?

a) Uygulamalari kolaylastirmak

b) Memnuniyeti dolayisiyla kaliteyi artir-
mak

¢) Hatalari azaltmak

d) Daha genis kitlelere ulasmak

q -Z 2 -] Jejders)
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BG.15 Calisma alaninda bulunan is ekipmaninin kalite

gerekliliklerini siralar,

Ara¢ alim satimi yapilan bir oto
galeride bulunan is ekipmanlarinin
kalite geregi yapilmasi gereken

islemleri sunlardir:

Is ekipmaninin kontrolii

a) Is ekipmaninin giivenliginin kurulma ve
montaj sartlarina bagli oldugu durumlar-
da, ekipmanin kurulmasindan sonra ve ilk
defa kullaniimadan énce ve her yer degi-
sikliginde ekipmanin, periyodik kontrolleri
yapmaya yetkili kisiler tarafindan kontroli
yapllir, dodru kuruldugu ve glvenli sekil-
de calistigini goésteren belge dizenlenir.

b) Arizaya sebep olabilecek etkilere ma-
ruz kalarak tehlike yaratabilecek is ekip-
maninin sorumlusu tarafindan;

1- Periyodik kontrolleri yapmaya yetkili
kisilerce periyodik kontrollerinin yapil-
masl,

2- Calisma seklinde degisiklikler, kaza-
lar, dogal olaylar veya ekipmanin uzun
sUre kullanilmamasi gibi is ekipmanin-
daki givenligin bozulmasina neden
olabilecek durumlardan sonra, arizanin
zamaninda belirlenip giderilmesi ve
saglk ve gulvenlik kosullarinin korun-
masi icin periyodik kontrolleri yapma-
ya yetkili kisilerce gerekli kontrollerin
yapilmasi saglanir.

¢) Kontrol sonuclari kayit altina alinir ve
yetkililer her istediginde gdsterilmek Gze-
re uygun sekilde saklanir.

(2) is ekipmani isletme disinda kullanildi-
ginda, yapilan son kontrol ile ilgili belge
de ekipmanla birlikte bulundurulur. (is
Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik Ve
Glivenlik Sartlari Yonetmeligi - Madde: 7)

B
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edilmelidir.

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Ekipman kurulumunda atilmasi
gereken ilk adim nedir?

a) Ekipman kontrolini yapmak
b) Ekipman kullanim kilavuzunu okumak
¢) Ekipmani bir bilene sormak

d) Saticidan bir usta istemek

Soru 2. is ekipmanlanyla ilgili galeri ofi-
sinde yapilmasi gereken en temel islem
nedir?

a) Yeniden fiyatlandirma
b) Tam islemleri dosyalama
¢) Ekipmani emanet verme

d) Ekipmani yeniden satabilme

q -z e-|:ejders)

Yangin tlpleri yilda en az 1 defa yerinde kontrol

Kaldirma araclar yilda 1 defa periyodik olarak
= kontrol edilmelidir.
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MOTORLU KARA

TASITLARI ALIM - SATIM

ISLEMLERI TEORIK

BILGi GOSTERGELERI

(BG)




BU BOLUMDE OGRENECEKLERINiZ!

Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen

Egitime lliskin Bilgile;

Bu birim icin asadida tanimlanan egitim
icerigine sahip bir egitim programinin
aday tarafindan tamamlanmasi tavsiye
edilir.

yCallsma alani ve araclarin bakim ve
temizligi

gJ Catisma yonetimi
3.) Deger belirleme
@ Motorlu kara tasiti alim isleri

&) Motorlu kara tasiti alim satimi éncesi
hazirlik islemleri

@Motorlu kara tasiti genel bakimi ve
temizligi

Zz) Motorlu kara tasiti satis isleri

§J Motorlu kara tasiti teslim etme ve al-
mada idari islemler

9. Motorlu kara tasitlarinda aracin duru-
munun tespiti

10; Musteri iliskileri

11.) Pazarlik ve satis teknikleri islemleri
12, Personel yonetimi

13, Problem ¢ézme

14, Takim ¢alismasi

15, Yoneticilik

16, Zaman ve stres yonetimi

Ogrenme Ciktisi 1: Calisma alaninin ve sa-
tisi yapilacak araclarin satisa hazirlanma-
sini saglar.

Basarim Olgiitleri:
11: Calisma alaninin genel temizlik ve
bakim kontrolinU yapar.
1.2: Satisi yapilacak araclarin bakim ve
temizliginin yapilmasini saglar.
/
Ogrenme Ciktisi 2: Motorlu kar//{ZSm
alim islerinin gerceklestiriimesini saglar.
Basarim Olc¢iitleri:
2.1: Alim yapilabilecek motorlu kara tasit-

lari icin arastirma yapilmasini saglar.

2.2: Alimi yapilacak araclarin durumlari-
nin tespit edilmesini sadlar.

2.3: Deger belirleme ve pazarlik islemleri-

ni onaylar.

2.4: Idari islemlerin gerceklestiriimesini
saglar.

2.5: Aracin teslim alinarak satisa hazirlan-

masini saglar.

/
Ogrenme Ciktisi 3: Motorlu arac s/bté?is-

lerinin gerceklestirilmesini sadlar.

Basarim Olc¢iitleri:

3.1: Satisi yapilacak motorlu kara tasitla-
rinin fiyatlarinin belirlenmesini saglar.

3.2: Satisi yapilacak araclarin isyeri uygu-
lamas! dogrultusunda satisa cikartil-
masini saglar.

3.3: MUsterilerin ihtiyaclarinin belirlene-
rek araclar hakkinda bilgi almalarini
saglar.

3.4: Pazarhk islemlerini onaylar.

3.5: idari islemlerin gerceklestirilerek ara-
cin teslimini saglar.

Calisma alaninda yapilmasi gereken genel temizlik ve bakim

islemlerini agiklar.

1. Ofis i¢i temizlik: GUnlUk, haftalik, aylik
ve yillik bakim, onarim ve temizlik islem-
leri

* Yerlerin stpurilmesi ve paspaslan-
masi

e Ofis mobilyalarinin temizligi

e Ofis camlarinin temizligi

e WC Lavabo vb. yerlerin temizligi
e Mutfagin temizligi

e iletisim ve elektrik hatlarinin kontrol
ve bakimlari

e Su ve atik su tesisatinin bakimi

2. Araglarin giinliik temizligi

e Arac basincl yilkama makinesinin
bakimi

e Elektrik sipurgesi ve diger yikama
malzemelerinin temizligi

e Toz alma islemleri

e Gerekiyorsa yikama islemleri

7 .
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi ofis
giinliik temizlik islerinden biridir?

a) Boya ve badana
b) Ofis mobilya tozlarinin alinmasi
¢) Atik su giderinin temizlenmesi

d) Ofis halilarinin yikanmasi

Soru 2. Hangisi arac¢larin giinliik bakim

islemlerinden biridir?

a) Oto kuafor islemlerinin yapilmasi
b) Motorun yikanmasi

c) I¢ dis tozlarin alinmasi

d) Egzoz temizliginin yapilmasi
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BG.2 Motorlu ara¢ tamir ve oto kuafor islemlerini sralar.

//
* Mekanik ve elektronik bakimlarinin ya-
pilmasi
e Cizik pasta cila islemleri
e Arac sivi seviyelerinin kontrolU
* AKU sarj kontrolt
* Lastik havalarinin kontroll
e Arac ariza lambasinin kontrolU

e Aracic trim kontroll

e Arac kaporta boya kontrolU 2

* Motor yikama ve bakimi

* ic detayli temizlik

* Tavan - hali - koltuk temizligi
e Plastik aksamlarin parlatiimasi

* Deri aksamlarinin onarimi ve parlatil-
masi

* Direksiyon ve vites topuzlarinin (gere-
kiyorsa) yenilenmesi

KENDINiZi DENEYIN!

- Soru 1. Hangisi motorlu ara¢ tamir islem-
. lerinden biridir?

a) Dis yikamanin yapiimasi
b) Celik jant takilmasi
c) Déseme kiliflarinin takilmasi

d) ABS lambasinin séndurdlmesi

Soru 2. Bir aracin vites kolunun asinma-
sinin kaynagdi nedir?

a) Fazla kilometre yapmis olmasi
b) Eldivensiz arac kullaniimasi
¢) Aracin sehir icinde kullaniimasi

d) SUrGcinin uzun tirnaklara sahip olmasi

e-z p - .Jejders)

BG.3 Sektorel pazar arastirmasi usiillerini agiklar.

Araclarin marka ve modellerine gbre
pazari belirlemek

YUz ylze gérismeler yapiimasi
Telefonla gértismeler yapilmasi

internet Uzerinden gdérismeler yapil-
masi

Yazili basin ilanlarinin takip edilmesi

Seminer, calistay, fuarlara katilim sag-
[anmasi

Musteri ihtiyaclarini mevsimsel olarak
takip etmek

Yoéresel ihtiyaclar ve egilimleri tespit
etmek

Satis sonrasi hizmet beklentilerini be-
lirlemek

Yakin iletisim icinde bulundugu sosyal
cevresinden faydalanmak

Masfed

Motorly Arac Sahcilan

Federasyony

p®0 0 0 000000

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi sektorel

- arastirma usullerinden biri degildir?

a) Pazari belirlemek
b) internet arastirmasi yapmak
¢) Fiyatlari asgaride tutmak

d) Yazili ve gdrsel basin ilanlarini takip et-
mek

Soru 2. Bir ¢ift¢i miisterinin ihtiyacina
uygun araci belirlemek sektorel arastir-
malardan hangisine girer?

a) Yoresel ihtiyaclar ve egilimleri tespit
etmek

b) Yazili basin ilanlarini takip etmek
c) internet Gizerinden gérismeler yapmak

d) Telefonla ihtiyac tespiti etmek
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BG.4 Motorlu araclarin ¢calisma sekillerini ve genel yapilarini aciklar.

Genel Yapi

» Motor (icten patlamall - icten Yanma-
[l - Enjeksiyon puUskdrtmeli - LPG gaz
puskirtmeli)

* Sanziman
o Saft
Difrensiyal
Akslar

e Sasi
Kaporta
4 Teker

Calisma Sekilleri

e Arac ilk calistirildiginda mars dinamosu
motorun ilk ddnme hareketini sadlar.

* Motor calismaya baslar.

* Mars dinamosu devreden ¢ikar.
* Sarj dinamosu devreye girer.

e Elektrik Gretmeye baslar.

* Kavrama ve balata sistemleriyle (debri-
yaj) motor glicl sanzimana aktarir.

* Sanziman debriyaj sisteminden aldigi
hareket vasitasiyla ileri veya geriye hiz-
landirir veya yavaslatir.

* Hareket akslar vasitasiyla tekerlere ile-
tilir ve aracin ileri-geri gitmesi saglanir.

* Fren sistemleri vasitasiyla aracin hizi
veya durmasi kontrol altina alinmis olur.
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi arac¢ta
elektrik iireten aksamdir?

¢ a) Sasi

b) Termostat
¢) Sarj dinamosu
d) Saft

Soru 2. Aracin ¢alistinimasinda motora
ilk hareketi saglayan aksam hangisidir?

a) Tekerler
b) Direksiyon
¢) Hava kompresort

d) Mars dinamosu

p-Z 2 - Jejders)

BG.5 Deger belirlemede dikkat edilecek hususlari siralar.
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* Aracin kazasiz olmasi

* Aracin parcalarinin orijinal olmasi
e Boyasinin orijinal olmasi

¢ Yasina gore km. disik olmasi

* ic aksaminin yipranmamis olmasi
e Lastiklerinin yipranmamis olmasi
* Motorunun verimli ¢alismasi

e Aracin dis gordnimu (kaportanin oriji-
nal kalmasi)

e Standart harici aractaki ekstra takilan
parcalar (aksesuarlar)

¢ Renk faktoru

* Fotojenik olmasi

* Yol stris performansi

,\

il
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi bir araca
deger belirlemede dikkate alinmaz?

: a) Arac telefonu

b) Aracin parcalarinin orijinal olmasi
¢) Boyasinin orijinal olmasi

d) Yasina gére km. disik olmasi

Soru 2. Hangisi ara¢ i¢ tasariminda fiyati
belirlemeyi etkileyen faktérlerden biri-
dir?

a) Koltuk ddésemelerinin iyi olmasi
b) Tavan désemesinin iyi olmasi
¢) Arac 6n gdégsinin catlak olmasi

d) Kapi1 désemelerinin dlizglin olmasi

2-7 e-|uejders)
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BG.6 Motorlu ara¢ alim islerindeki idari islemleri siralar.

l
Arac alim arastirmasinin yapilmasi

Saticilarla diyalog kurulmasi

Satin alinacak aracin birebir kontrol
edilmesi

Arac ekspertiz raporunun alinmasi
Marka servisine sokulmasi

Hukuki sorgulamalarin yapilmasi (haciz
vb. durum)

Tramer ve sigorta sorgulamalarinin ya-
pilmasi

Arac degerinin yapilmasi

Banka Uzerinden éddemenin yapilmasi
(kredi karti ve senetli satis dahil)

Noterden satis devrinin alinmasi

Gider pusulasinin kesilmesi (satici vergi
muUkellefi degilse)

Faturanin saticidan alinmasi (saticinin
vergi mukellefi olmasi durumunda)

Arac teslim tutanagr (formun) teslim
alinmasi/edilmesi

Alinan araci stok listesine eklemek

Z

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Aracin hukuki anlamda satisina
mani olan durum hangisidir?

a) Yakitin bitmesi

b) Eksper raporunun eksikligi

¢) Arac Uzerinde haciz olmasi

d) Arac Uzerinde bagaj bulunmasi

Soru 2. Noterden satis devri hangi islem-
den sonra yapilir?

a) Ekspertiz raporunun alinmasinin sonra
b) internet arastirmasindan sonra

c) Banka Uzerinden 6deme yapildiktan
sonra

d) Yetkili servise sorduktan sonra

2-7 2-/.lejdera)
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gereken hususlari aciklar.

Aracin tamir ve bakim durumlarinin
tespiti

Arac ic dis temizlik/kuaforinun yapil-
masi

Satis 6ncesi hazirlik icin fiyatinin belir-
lenmesi

Arac evraklarinin hazir hale getirilmesi

Arac Tanitim Kartinin hazirlanmasi ve
musterinin gbdrecedi sekilde aracta uy-
gun bir yere yerlestirilmesi

Aracin satisa uygun bir sekilde teshir
edilmesi
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BG.7 Araclarin satisa ¢cikartilmasi sirasinda dikkat edilmesi

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Hangisi ara¢ satisa ¢ikartilmadan
once yapilmasi gereken hususlardan bi-

- ridir?

: a) Fiyatini belirlemek

b) Notere gitmek
¢) Test sUrlsy yaptirmak

d) Kasko sigortasini yaptirmak

Soru 2. Araci tanitan karta ne ad verilir?
a) Ara¢ Tanitim Karti

b) Tamir ve bakim karti

¢) Sigorta karti

d) Elektronik beyin karti

e -z e-.1ejdeas)
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Miisteri ile telefonla veya diger ,

iletisim aracglariyla iletisim

Musteri ile iletisimde dikkat edilmesi ge-
reken iletisim becerilerine uyulmalidir.
Bunlar:

1- Telefon, e-mail vb. elektronik araclarla
iletisim. MUsterinin fiziksel olarak gale-
riye gelmeden 6nce internet veya bas-
ka kaynaklarda goérdigu, isittigi veya
tavsiye edildidi icin galeriyi arayarak
ara¢ hakkinda bilgi almak istemesidir.
Bu durumda telefonla aranildiginda te-
lefonla iletisim tekniklerinin bilinmesi
gerekir.

2- YlzyuUze iletisimde dikkat edilmesi ge-
reken hususlar bilinmelidir. 3

Misterinin karsilanmasi /
agirlanmasi (Yizyiize iletisim)

Musterinin aracla ilgili bilgi almak veya sa-
tin almak amaciyla galeriyi ziyaret etmesi
durumudur. Bu durumda yapilmasi gere-
kenler sunlardir:

1- Oncelikle misteriye nazik davranislar-
da bulunulmali ve kibar bir dil kullanil-
malidir.

2- MUsterinin ihtiyaclari belirlenir. Bu kap-
samda musterinin satin almak istedigi
aracla ilgili detayl bilgiler alinir.

h

BG.8 Miisteri iliskilerinde dikkat edilmesi gereken hususlari siralar.

OO0 000000000 NNLNLNONLNBNONONONLNBLORNORNORNOLNONLNORLNDOLNOLNOLNOGNL,

0% 0000000000

3- Almak istedigi aracin modeli, yasi, ak-
sesuar 6zellikleri, boya rengi belirlenir.

4- MUsterinin bltcesinin sorgulanmasi, ih-
tiyaci ile bUtce arasindaki durumla ilgili
benzer veya alternatif arac tekliflerinde
bulunulmasi saglanir.

5- Odeme secenekleri sunulur.

6- Karsilikli olarak karar verilir ve onayla-
nir.

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Hangisi miisteri iliskilerinde etkili
bir davranistir?

a) Mdusteriye ismiyle veya sifatiyla hitap
etmek

b) MUsteriye yanlis bilgi vermek
¢) Musteri isteklerini gbz ardi etmek

d) Mdisteriye sokak diliyle konusmak

Soru 2. Miisteriyle kurulacak en etkili ile-
tisim hangisidir?

a) Telefonla iletisim
b) internette yazisma
¢) Ylzyulze birebir gbérisme

d) Sosyal medya yazismalar

2-Z e-|.ejders)
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BG.9 Arac satim islemlerinde gercgeklestirilen pazarlik siirecini

aciklar. ~

Musteri ihtiyaclari belirlenir.
Musteri bltcesi dikkate alinir.

Musteriye finansman secenekleri sunu-
lur.

Arac bedeli Gzerinde 6deme secenek-
leriyle birlikte anlasma yapllir.
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KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Asagidakilerden hangisi bir miis-
teride aranilan ilk 6zelliktir?

a) ihtiyacini belirlemis musteri

b) Bltcesini belirlemis musteri

. ¢) Odeme kosullarini bilen misteri

d) Finansman konusunda gercekci mus-
teri

Soru 2. Miisteri biitcesinin dikkate alin-
mas! satim islemlerinden hangisine gi-
rer?

a) idari islemler sirecine
b) Reklam slrecine
¢) Esine gdsterme slirecine

d) Pazarlk slrecine

p -z e-|:ejders)
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BG.10 Motorlu ara¢ satim islerindeki idari islemleri siralar.

1. Banka Uzerinden ddemenin yapiimasi
(kredi karti ve senetli satis dahil)

2. Noterde arac satisinin gerceklestirile-
rek noter s6zlesmesinin alinmasi

3. Trafik tescil belgesi (ara¢ ruhsati) tes-
lim edilmesi

4. Arac teslim formunun doldurularak
karsilikli imza ile teslimi

5. Arac aksesuar, avadanliklarin teslimi

6. Arac anahtarlarin teslimi

¢ __

KENDINiZi DENEYIN!

Soru 1. Ara¢ satim islemlerinde noterden
once yapilmasi gereken islem hangisi-
dir?

a) Arac Fatura teslimi

b) Banka Uzerinden ddemenin yapilmasi

. (Kredi karti ve senetli satis dahil)

. c) TSE Belgeli Ekspertiz firmasindan ali-

nan raporun arac alan kisiye teslimi

d) Aracin stok kayitlarindan ve ilanlardan
kaldiriimasi

Soru 2. Trafik Tescil Belgesi hangi asa-
madan sonra teslim edilir?

a) Noterde arac satisinin gerceklestirilerek
noter sézlesmesinin alinmasindan sonra

b) Arac teslim formunun doldurularak
karsilikli imza ile tesliminden sonra

c) Arac aksesuar, avadanlik tesliminden
sonra

d) Arac anahtarlarin tesliminden sonra

e-z q-[.1ejdesrs)
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MOTORLU KARA
TASITLARI ALIM - SATIM
ISLEMLER|I BECERI VE
YETKINLIK (PERFORMANS)
GOSTERGELERI
(:39)

Dikkat!

Bu boliimde yer alan beceri

ve yetkinlikler sinav esnasinda size
verilecek olan bir senaryo {izerinden
gostereceginiz performansi (uygulamalarinizi)
kapsamaktadir. Ayrica uyar levhasi ( A\) bulunan
“BY” ler sinav esnasinda mutlaka uygulanmalidir.



Calisma alaninin ve satisi yapilacak ara¢larin satisa hazirlanmasini Motorlu kara tasiti alim islerinin gerceklestirilmesini saglar.

saglar.

BY.4 Alim yapilabilecek araglara ilis-
kin arastirma yaptirir.

‘ d

BY.1 Calisma alaninin ¢alismaya basla-
madan o6nce isyeri talimatlar dogrultu-

sunda hazir hale getirilmesini saglar. 1. Internetten veya teleioniaNgeiSal

arastirmalari yapar. Bunun icin Piya-

1. Yer|el’in, Camla”n, masa, Sandalye ve sa Arast”‘ma Formunu gésterir_

diger ofis malzemelerinin temizligini
kontrol eder.

2. Yangin sondirme tUpUnin vyerinde
olup olmadigini ve ilk yardim setini
kontrol eder.

3. ikramliklarin (cay, sekerlik vb.) hazir
olup olmadigini kontrol eder.

BY.5 Alim yapmaya uygun potansiyel
araclarin durumunun tespit edilme-
si icin saticilar ile irtibata gec¢ilmesini
saglar.

4. Isyerindeki tamir ve oto kuafér malze- BY.2 is ekipmanin kontroliinii yaparak
melerini kontrol eder. bakiminin yapilmasini saglar.

1. Bilgisayar ve internetin hazir olup ol-
madigini kontrol eder. 1. Baska saticilarla telefonla veya bas-

2. Telefonu kontrol eder. ka iletisim araclariyla gérusmeler

) i ) . yapar.
3. Boya dlcer ve lastik hava dlcer cihaz-
larinin hazir olup olmadigini kontrol N '
‘ eder. BY.6 [KRITIK] Aracin durumu hakkinda
resmi sorgulama yapar.
BY.3 Motorlu araglarin bakiminin 1. Almayi disiindiigu arac icin Tramer kaydi
larak satis &ncesi hazirliki TRAMER

yapilarak satls oncesl haziriikiarinin . sorgulamasi yaptirir. Tramer kaydi formu- KAYDI
tamamlanmasini saglar. ¥ nu gosterir.

T HAKKINDA
1. Arac¢ temizliginin yapilip yapilmadi- BIiLGILER

gini kontrol eder.

2. Tamir ve bakim eksikliklerini kontrol
eder.

Kayitlarimiza goére
***2503 Sasi nolu arac
1 adet kazaya karigmistir

UYA R I KZ:01/01/2013 ERP-

Carpma507TL

3. Arac teshir yerini kontrol eder.




¢

BY.7 [KRITIK] Satin alma siirecini de-
gerlendirerek ara¢ bedelini onaylar.

1. Onceki islemlere gore karar verdigi
arac icin fiyat teklifinde bulunur.

™

BY.8 Satin almaya iliskin mali ve idari
islemleri takip edilmesini saglar.

1. Noter satis s6zlesmesini imzalar
2. Fatura veya gider makbuzunu keser.

3. Arac teslim formunu dizenler.

BY.9 [KRITIK]1 Odemenin gergeklestiril-
mesini takip eder.

1. Banka yoluyla 6de-
menin  yapimasini
ve kontrolini sag-
lar. Bunun icin banka
dekontunu gdsterir.

UYARI
J

BY.10 Aracin teslim alinarak isyeri ku-

rallari dogrultusunda satis icin hazir-
lanmasini saglar.

1. Satin alinan aracin tamir ihtiyaclari-
ni ve kuafér islemlerini ihtiyac Tes-
piti Formuna gdre yaptirir.

Motorlu kara tasiti satim islerinin gerceklestirilmesini saglar.

BY.11 [KRITIK] Satisa cikartilacak
motorlu arag¢larin fiyatini onaylar.

Aracin satis fiyatini belirlemede yapi-

lan harcamalar ve asadidaki 6lcutler
dikkate alinir:

1. Aracin satisi icin fiyatini belirler ve
Arac Tanitim Kartini doldurtur.

UYARI

J

BY.12 Motorlu arac¢larin satis éncesi ha-

zirlik islemlerinin tamamlanmasini sag-
lar.

1. Alinan araci satmak icin farkh yerlerde
(internet vb.) reklamlarini yapar.

2. Araci, Uzerindeki Tanitim Karti ile bir-
likte teshire cikarir.

BY.13 Miisterinin ihtiyacinin tes-
pit edilmesini saglar.

1. Mdusterinin istedigi araci ve
ozelliklerini 6grenir.

2. Musterinin butcesini (Toplam
parasini, 6deme sartlarini vb.)
égrenir.
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BY.14 Miisteriye ihtiyacina uygun bilgi

: <
. _/,_/> P
verilmesini saglar.

— \ BY.16 Satisa iliskin mali ve idari islemle-
rin takip edilmesini saglar.
Musteri aracla ilgili dogru bilgilendirilir. Bu JOSTERI SIPARIS FORMU .‘ P 9
cercevede musteriyi: A 1
1. Aracin ekspertiz raporu dogrultusun-
da bilgilendirir.

Noter Satis S6zlesmesini imzalar.

2. Fatura dizenler
2. Tramer kayitlari hakkinda bilgi verir.

3. Aracin donanim ve aksesuarlari ile ge-
nel durumu hakkinda bilgi verir.
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>‘ \ N\'?SM BY.17 [KRITIK] Tahsilatin ger¢ekles-
— - savaca“;"[\gfég\;o&gﬁi?‘m% yeNo N . A
= . o et tirilmesini takip eder.
HMU frsaliye arint -
gRTiZ RAPOR FO - — o .
-y T oo = 1. Banka, kredi karti veya senetle ya-
mfﬁ% l“""""'“'m‘\ — pilan ddemenin kontrolUnU yapar
e ——— -W | 4 /
voouk STEUKER - s - — — ve teyit alir.
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BY.18 Aracin teslim edilmesini saglar.
| 1. Arac teslim formu doldurularak karsi-
o “ likli imzalanr.
o Ranali e UYARI

;
2. Anahtar ve ruhsati teslim eder.

3. Aracin son tanitimini yapar.




MASFED MESLEKI YETERLILIK GELISTIRME EGITiM SINAV MASFED MESLEKI YETERLILIK GELISTIRME EGITiM SINAV

BELGELENDIRME HiZMETLERiI (MASFED MYM) BELGELENDIRME HiZMETLERi (MASFED MYM)
MOTORLU ARAC SA_\TICILAI_?I FEDERASYONU (MASFED)’in Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan 17UY0298-4
Iktisadi Isletmesidir. Motorlu Kara Tasitlari Alim Satim Danismani (Seviye 4) ve

17UY0299-5 Motorlu Kara Tasitlari Alim Satim Sorumlusu (Seviye 5)
Yeterliliklerinde Sinav ve Belgelendirme yapmak ilizere
yetkilendirilen ilk kurulustur.
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AKREDITASYON SERTIFIKASI

SINAV VE BELGELENDIiRME YETKIi BELGESI ':

Perscnel Belgelendirme Kurulugu olarak faaliyet gbsteren,
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MASFED Mesleki Yeterlilik Gelistirme Egitim Sinav Belgelendirme
Hizmetleri A.S.

MASFED Mesleki Yeterilik Gelistirme Egitim Sinav Belgelendirme Hizmetleri Anonim Sirketi
Saracalar Mah, Ozal Bulvari €/3 Blok 351/8 No:25 Akyurt/ANKARA

TURKAK tarafindan yapilan denetim sonucunda TS EN 30 [ IEC 17024:2012
Standardina gére Ek'te yer alan kapsamlarda akredite edilmigtir. Yetkilendirme Sozlesmesi kapsamindaki ulusal yeterliliklerde sinav ve belgelendirme yapmak

Ozere MYK Yonetim Kurulu tarafindan yetkilendirilmistir,

[ ¥i]
Akreditasyon No : AB-0193-P ? - , i
y Yetkilendirme No  : YB-0108 —r :
Akreditasyon Tarihi  : 18 Ekim 2017 , Yetkilendirme Tarihi : 04.12.2017 A4 \ EYM -=. o
m il
- Yetki Siiresi : Stirekli s 1
) MYK Bagkan i

1! |
Bu Sertifika, yukanda agik adi ve adresi yazill Kurulusun TS EN 150 [ IEC 17024:2012 ’ '
Standardina, ilgili Yonetmelik ve Tebliglere uygunlugunu sOrdirmesi halinde | 17 Ekim l'._ * B yuthd balgesl MASFED Wastaid Yater il Eivren Seury Beigulandr ar) Assorilat ekt mie SSA4 Sl MY Kusiarns, Was bohi Vodariih Kiruress Sy, |
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MOTORLU ARAC SATICILARI FEDERASYONU (MASFED)
Galerici olarak adlandirilan, sifir ya da ikinci el kavramina
bakilmaksizin bu meslegdi icra eden herkese ve bu meslegin
Rt s Poarea () b e i e (LA e 6l¢ciimiine yonelik calismalarda bulunacak tiim kuruluslara ithafen
N N N N S S S S A XA Ulusal Yeterlilikleri hazirlanmistir.
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MESLEKI YETERLILiK BELGESI
olmayan isletme sahipleri, isyeri faaliyetlerini siirdiiremeyecek,
Motorlu Kara Tasitlari Alim Satim meslegini icra edemeyeceklerdir.

Teorik sinav yapilan merkezlerden goriintiiler

MASFED Mesleki Yeterlilik Gelistirme Egitim
Sinav Belgelendirme Hizmetleri Anonim Sirketi
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MESLEKI YETERLILIK BELGESI
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Adi SOYADI

MOTORLU KARA TASITLARI ALIM SATIM SORUMLUSU
(Seviye 5)

17UY0299-5 Motorlu Kara Tagitlan Alm Satim Sorumlusu (Seviye 5) ulusal
yeterliliginde belirtilen sartlara gore gergeklestirilen teorik ve uygulamali sinavlarda
basaril olarak bu belgeyi almaya hak kazanmistir.

Belge Diizenlenme Tarihi 1 04.12.2017
Belge Gecerlilik Tarihi 1 03.12.2022
Belge No : YB0108/17UY0299-5/00,/01080193

Aydin ERKOC
Yonetim Kurulu Baskam

. 0

|

lfbu belge, 21/9/3006 tarih ve 5544 sayli Mesteki Yeterlilik Kurumu Kanunu gergevesinde, MYE tarafindan yetkilendirilmis
MASFED Mesleki Yeterlilik Geligtirme Efitim Sinav Belgelendirme Hizmetleri Ananim Sirketi tarafindan gergeklestirilen sinay ve
belgelendirme iglemleri sonucunda dizenbenmiy MYE Mesbeki Yeterlilik Belgesidir.

MASFED Mesleki Yeterlilik Geligtirme Egitim Smav Belgelendirme 3
Hizmetlerl Anonim §irketi, TURKAK tarafindan AB-0193-P Akreditasyon | TURK AL

Numaras ile akredite edilmif ve MYK tarafindan da YB-0108 Kodu ile
MY KK | yetsiendirimis belgetendirme kurulusudur

Yetki b il
Belgelendirme Kurulusu ' masf M.C0m




Performans sinavi yapilan merkezlerden goriintiiler
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Paretan
Turkiye'nin En Geng Motorlu Kara Tasitlari Saticilar Seri llanlar Sitesi
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Turkiye’' nin En Geng Motorlu Kara Tasitlari Saticilari Seri ilanlar Sitesi

* www.otonomi.com Motorlu Ara¢ Saticilari Federasyonu (MASFED)’in istirakidir.

MASFED’in Hediyesidir.
PARA iLE SATILAMAZ!
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