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5.Amaç ve Kapsam
Bu talimat, SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş. sınav ve belgelendirme süreçlerini de Performans (Pratik) Sınavların usulüne uygun olarak yapılması, tarafsız, adil, geçerli ve güvenilir bir şekilde
yürütüldüğünün kontrolünü sağlamak amacıyla hazırlanmıştır.

Bu talimat, SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş. sınav ve personel belgelendirme birimitarafından Ulusal Yeterliliklere göre gerçekleştirilenperformans (pratik) sınavlarınyapılmasıile ilgili bütün kural,
kaidelerive yöntemleri kapsar.
 

6.Tanımlar
-

7.Sorumluluklar
Personel Belgelendirme Sorumlusu
Kalite Sistem Yöneticisi
Sınav Yapıcılar
Karar Vericiler
 

8.Yöntem
8.1.Performans Sınavlarda SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş.  nin sorumlulukları ;

Tehlikeli ve çok tehlikeli mesleklerde gerçekleştirilen performansa dayalı sınavlar için tahsis edilmiş alanlar güvenlik bandı/şeridi ile diğer ortamlardan ayrılır. Bu alana performans sınavına katılan
adaylar, kuruluş tarafından ilgili sınav için görevlendirilen kişiler ve denetim ekibi (denetim esnasında) dışında kimse giremez.
Sınav alanlarında acil çıkışları gösteren uyarı işaretleri başta olmak üzere iş sağlığı ve güvenliği önlemleri açısından gerekli tüm işaretler bulunur.
Performans sınavı için sırasını bekleyen aday(lar), sınava katılan aday(lar)ı etkilemeyecek ve herhangi bir müdahalede bulunmayacak şekilde uygun bir uzaklıkta bekler. Bu mesafeyi ayarlamak ve
müdahalelere engel olmak değerlendiricinin görevidir.
Performans sınav alanında sınav gereci sayılmayan ve adayların sınav başarısını olumsuz etkileyebilecek makine, alet, ekipman, vb. bulunmaz.
Kuruluşlar yetkisi kapsamındaki her bir ulusal yeterlilikte yer alan bilgi ve becerileri eksiksiz bir şekilde ölçecek sınav prosedürüne/talimatına sahip olmalıdır. Bu prosedürde performans sınavının
ortalama süresi ve bir değerlendiricinin bir defada ve bir günde en fazla kaç adayın sınavına katılacağı belirlenmelidir. Aday sayısının belirlenen bu sayıyı aştığı durumlarda değerlendirici sayısı orantılı
olarak artırılır. Bununla birlikte bir değerlendirici bir günde en fazla 30 adayın performansa dayalı sınavının değerlendirmesine katılabilir.
İlgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedikçe, aday sayısının 12'nin altında olduğu performansa dayalı sınavlar için (12 dahil) tek bir değerlendiricinin görevlendirilmesi yeterlidir. Tek seferde sınava
alınacak aday sayısının 12'den fazla 30'dan az olduğu durumlarda (30 dahil) değerlendiriciye ilave olarak bir değerlendirici veya gözetmen görevlendirilmesi gerekmektedir. Aday sayısının 30'dan
fazla olduğu durumlarda ise değerlendirici sayısı orantılı olarak artırılır.
Performans sınavlarında kullanılan senaryo/proje ve teknik dokumanlar aday dosyasında ya da sınav evraklarıyla birlikte sınav dosyasında muhafaza edilir.
Sınav alanında bulunan aday, değerlendirici, gözetmen, denetçi, kuruluş personeli, vb. ile sınav alanında bulunması beklenen diğer kişiler için, programsız denetim ihtimali de göz önüne alınarak, ilgili
mesleğe uygun yeterli sayıda kişisel koruyucu donanım kuruluş tarafından hazır bulundurulur.
İş sağlığı ve güvenliği kurallarını ihlal ettiği ve bu nedenle kendilerini veya sınav alanında bulunan diğer kişileri tehlikeye düşürdüğü değerlendirici tarafından tespit edilen adayların sınavları durdurulur.
Söz konusu adaylar sınavdan başarısız sayılır.
Sınavlarda adayların kullanması gereken makinelerden gerekli görülenlerin üzerinde makine kullanım talimatları bulundurulur. İhtiyaç durumunda adaylara makine kullanımı ile ilgili ön bir bilgilendirme
yapılır. Adaya sınav öncesi alışkanlık kazanması için birkaç kez deneme yaptırılabilir.
Sınavlara ait görüntülü kayıtlarda rahatça tanınmalarını sağlamak amacıyla adaylar, değerlendiriciler ve diğer kuruluş görevlileri sınav boyunca sırt numarası, yaka kartı, vb. tanıtıcı materyal kullanır.
Diğer ortamlardan güvenlik şeridi ile ayrılmış sınav alanında görünürlük materyali ve sınav alanı uyarı levhaları Şekil-2'deki örneğe uygun olarak konumlandırılabilir. 

 
Şekil  - 2

Sınavlarda adayların görebileceği şekilde saat bulundurulur. Saat bulundurulmasına imkan bulunmayan hallerde değerlendirici veya gözetmen sınav süresine göre uygun periyotlarda kalan süreyi
hatırlatır.

 
8.2.Performans (Pratik) Sınavlarda Sınav Yapıcı-Değerlendirici / Gözetmenin Uyması Gereken Kurallar ;
8.2.1.Sınav Öncesi (Sınav Yapıcı ya da Gözetmen İçin) 

Değerlendirici, gözetmen, denetçi, vb. sınav başlamadan önce, sınav alanında bulunan adayları ve diğer kişileri sınav alanlarında uyulması gereken iş sağlığı ve güvenliği kuralları konusunda
bilgilendirir. 
Teorik sınavlar için "Saha Uygunluk Kriteri  Formu" sınav yapıcı / değerlendirici tarafından doldurulur .
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"Performans Sınavı Kontrol Listesi" doldurulur.
Sınava başlamadan en geç 15 dakika önce kamera kaydı alınması "Teorik ve Performans Sınavları Kamera Kaydı Talimatı" na uygun olarak sağlanır.
Adayların belge kontrolü ilgili sınav yapıcı / gözetmen tarafından yapılır.
Pensampermetre ile kaynak makinesinin amper değeri doğrulanır. Yapılan ölçümlerde amper değerinin kabul kriteri +/- %5 olarak değerlendirilir. Sınavdan önce doğrulaması yapılan
pensampermetrenin kabul kriterlerini sağlamaması durumunda yedek bir cihaz var ise onun doğrulaması yapılarak sınavda kullanılmak üzere FR.226 ile kayda alınır (kabul kriteri form üzerinde
belirtilir) veya bu imkan yok ise sınav ertelenir. 

Sınavlara girebilmek için sınav giriş belgesi ve resmi bir kimlik belgesinin bulundurulması şarttır. 'Sınava Yoklama Listesi' her adaya imzalatılır. Adaylardan herhangi bir soru gelmezse sınav başlatılır.

Sınav süresi senaryo / proje'de belirtilen süre kadardır.
Sınavda kullanılacak her türlü materyalin katılacak aday sayısına göre yeterli ve kullanılabilir olup olmadığı kontrol edilir. Sınavda kullanılacak her türlü materyal ile ilgili bilgi sınava katılacak aday /
adaylara istekleri doğrultusunda verilir
Sınava girecek adayın engellilik durumu var ise gerekli önlemleri alır.
Sınav için ayrılmış alanlarda adaylar, kuruluş tarafından ilgili sınav için görevlendirilen kişiler ve denetim ekibi (denetim esnasında) dışında hiç kimse bulunamaz.

8.3.Sınav Esnasında  (Sınav Yapıcı veya Gözetmen İçin)

Sınav Yapıcı ya da gözetmen sınav başlamadan önce İdari Büro Görevlisi'nden almış olduğu kapalı ve mühürlü-imzalı zarfı sınav başlamadan en geç 15 dakika öncesinde tüm adaylar hazır
bulunduğunda açar ve kontrol eder.
Sınavlarda adayların görebileceği şekilde saat bulundurulur. Saat bulundurulmasına imkan bulunmayan hallerde değerlendirici veya gözetmen sınav süresine göre uygun periyotlarda kalan süreyi
hatırlatır.
Sınav senaryosu/proje ve teknik dokümanlar sınav başlamadan 10 dakika önce dağıtılır, kullanılacak malzeme ve materyallerde herhangi bir eksik olup olmadığı adaylara kontrol ettirilir.
Performans sınavlarında sınav yapıcı (değerlendirici) adı soyadı, yeterlilik adı, seviyesi, sınav ID numarası tarih, gün, sınav yeri, toplam katılımcı sayısı ve adayların kendini tanıtmalarını kamera kaydı
eşliğinde gerçekleştirir.
Sınav kuralları adaylara okunur.
Sınav senaryo/proje ve teknik dokumanlar ile ilgili her türlü açıklamayı tüm adaylara yaparak adaylar arasında eşitlik sağlanır.
Sınav esnasında adayların birbirleriyle yardımlaşmaları ve konuşmaları engellenir.
SZUTEST Uygunluk Değerlendirme A.Ş. temsilcisi sınav sırasında adaylara (tuvalet, sağlık vb. ihtiyaçları için) eşlik eder.  Sınav süresince aday görevlilerle konuşamaz ve soru soramaz,  Görevliler de
adaylarla yakından ve alçak sesle konuşamaz.
Sınav kurallarına uymayan adaylar hakkında tutanak tutulur.
Engelli veya itina gösterilmesi gereken adayların sınava erişimini sağlayacak önlemleri alır. Bu kapsamda ilgili ulusal yeterlilikte başka bir düzenleme bulunmadığı durumlarda:
Okuma yazma bilmeyen adaylar ve görme engelli adaylar için soruları okuyacak bir kişi görevlendirilir. Bu adayların sınavları diğer adaylardan ayrı ve tek tek gerçekleştirilir.
Soruları okuyan kişi soruları yüksek sesle ve yüzü kameraya dönük olacak şekilde okur.
Türkçe bilmeyen adaylar için ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapçıkları, kontrol listeleri ve adayın ihtiyaç duyacağı diğer sınav dokümanları yeminli tercüman tarafından tercüme edilir. İlgili ulusal
yeterliliğin değerlendiricinin adaya soru sormasını gerektirdiği hallerde sınav esnasında yeminli tercüman bulundurulur.  İşitme engelli adayların sınavları yeminli işaret dili tercümanları aracılığıyla
gerçekleştirilir.

8.4.Sınav Sonrasında (Sınav Yapıcı İçin)

a. Sınav süresi bitiminde veya en son adayların sınavını tamamlamasından sonra sınav yapıcı / gözetmen kamera önünde sınavın sonlandırıldığını belirterek sınavı sonlandırır.
b. Sınav yapıcı  - değerlendirici senaryo / proje ve teknik dokümanları v.s. toplar,  sınav sonuçlarını değerlendirir ve Sınava Katılan Aday Listesi ile birlikte zarfa koyar. Sonrasında adayların Sınav

Görevlileri ve Sınavı Değerlendirme Formu?nu dağıtır. Adaylar tarafından formun doldurulmasını sağlar, zarfın içine koyar zarfı kapatır. Sınav yapıcı zarfın kapatıldığı yeri imzalar ve İlgili Sektörel
Personel Belgelendirme Sorumlusu? na teslim edilmek üzere İdari Büro Görevlisi' ne iletir.

8.5.Performans (Pratik) sınav uygulama kuralları
8.5.1.AŞAĞIDAKİ KURALLAR , SINAV BAŞLAMADAN ÖNCE ADAYLARA YÜKSEK SESLE OKUNUR; 

Adaylar Sınav Giriş Belge Formlarını ve Kimlik Belgelerini (Nüfus Kâğıdı, Ehliyet) hazır bulundurmalıdırlar.
Senaryo / proje ve teknik dokümanlar alır almaz varsa, ilgili alanları doldurur.
Görevlilerin 'sınav başlamıştır' ifadesi sonrası sınava başlanır.
Adayların sınav saatinden en az 20 dakika önce sınav alanında bulunmaları gerekmektedir. Sınav başlama saatinden 20 dakika sonra sınav alanına gelen aday sınava alınmaz.
Adaylar, Sınav Yapıcı tarafından belirtilen sınav zamanına ve planına uymak zorundadırlar.
Sınav sırasında bu araçları kullandığı tespit edilen adayların sınavları geçersiz sayılır. Adaylar Kuruluş tarafından sınav başlamadan önce mobil cihazların kapalı konuma getirilmesi konusunda uyarılır.
İlgili ulusal yeterlilikte ve kuruluş prosedürlerinde aksi düzenlenmediği sürece sınavlarda adaylar tarafından aşağıdaki teçhizat / ekipman kullanılamaz:

Cep telefonu, çağrı cihazı, telsiz, radyo, vb. haberleşme araçları, MP3, ses kayıt cihazı, kamera, fotoğraf makinesi, vb. kayıt cihazları, tablet, dizüstü bilgisayarı, elektronik kitap okuyucu, akıllı
saat, vb. bilgisayar özelliği olan cihazlar,
Müsvedde kâğıdı, defter, kitap, dergi, gazete, sözlük, sözlük işlevi olan elektronik aygıt, hesap makinesi, cetvel, pergel, açıölçer, vb. araçlar,
Adayların sınav alanına delici, kesici ve yaralayıcı aletler ile ateşli silahları getirmesi yasaktır.

Sınav süresince sınav alanında içme suyu, şeker ve alınması zorunlu ilaçlar hariç yiyecek ve içecek bulundurmak,  tütün ve tütün ürünleri kullanmak yasaktır.

8.5.2.AŞAĞIDAKİ HALLERDE ADAYIN SINAVI GEÇERSİZ SAYILACAKTIR

Başvuru şartlarını taşımadığı hâlde sınava girilmesi,
Adayın yerine başkasının sınava girmesi,
Senaryo / proje ve teknik dokumanlar teslim edilmemesi,
Kopya çekildiğinin Sınav Yapıcı /Değerlendirici  tarafından tespit edilmesi,
Sınav evrakına zarar verilmesi,  yırtılması, görevlilere teslim edilmemesi,

Bu sebeplerin dışında sınav iptal edilir ise gerekçesi ile birlikte katılımcılara duyurulacaktır.
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