MESLEKI YETERLILIK
KURUMU

TEORIK VE PERFORMANS SINAVLARI ICIN
KAMERA KAYIT REHBERI

Mayis 2015
Rev.00




GIRiS

Yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin sinav ve belgelendirme siireclerini tarafsiz,
adil, gegerli ve giivenilir bir sekilde yiriittiigiiniin kontroliinii saglamak amaciyla Mesleki
Yeterlilik Kurumu (MYK) tarafindan bir dizi kalite giivence unsuru uygulanmaktadir. Ulusal
meslek standartlar1 ve ulusal yeterliliklerin kamuya agik bir sekilde sektor komiteleri
tarafindan dogrulanmasi, belgelendirme kuruluglarinin TS EN ISO/IEC 17024 standardina
gore akredite edilmesi zorunlulugu, MYK tarafindan gerceklestirilen yetkilendirme ve
gozetim denetimleri gibi kalite giivencesi unsurlart arasina 2012 tarihi itibariyla imzalanan
tim yetkilendirme s6zlesmelerine “sinavlarin goriintii kayitlarinin alinmasi1” maddesi dahil
edilmigtir. Mevcut sézlesmede, taraflarin yiikiimliliigii baglikli 7. Maddenin “n” fikrasinda bu
durum su sekilde ifade edilmektedir.

“n) Sinavdan sonra kisinin bilgi ve becerisini degerlendirmeye imkan
verecek sekilde sinaviari goriintiilii ve sesli bir sekilde eksiksiz olarak kayit
altina almak, séz konusu kayitlar: bir yil siireyle saklamak ve istenildiginde
MYK’ ye vermek.

Yapilan teorik ve performans smnavlarmin kayit altina alinmasinin sagladigi faydalarin
bazilar1 agagida siralanmistir:

v' Smavlarin tarafsiz, adil, gegerli, giivenilir olarak yiiriitiilmesini saglamak.

v' Kamuoyuna smavlarin degerlendirilmesinin objektif delililere dayandigina dair
giivence sunmak

v' Degerlendiricilerin degerlendirme farkliliklarinin geriye doniik olarak tespit edilmesi
ve bu sayede adayin basari/basarisizlik durumunu etkileyebilecek degerlendirme
farkliliklarini ortadan kaldirabilmek.

v Adayin sinava iligkin itiraz ve sikayetlerinin degerlendirilip karara baglanabilmesi i¢in

hukuki bir kanit elde etmek.

Sistemin suistimalini 6nlemek.

Smav uygulamalarinin iyilestirilebilmesi ve standart hale getirilebilmesi i¢in veri

toplamak.

AN

Yapilan sinavlara ait goriintiilii kayitlar denetimler disinda da periyodik olarak MYK’ de
olusturulan goriintiili kayit izleme komisyonlar1 tarafindan kayitlarin uygunluklarinin
degerlendirilmesi amaciyla incelenmektedir. Yapilan bu incelemeler 1siginda tiim
yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin ayni usul ve yontemlerle goriintiili kayit
alabilmelerini saglamak amaciyla bir rehber gelistirilmesine ihtiya¢ duyulmustur.
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1. Genel Sartlar

Teorik smavlarin ve performans sinavlarinin tamaminda goriintiilii kayit alinmasina
iligkin  yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslarinin  genel sorumluluklar1 asagida
sayllmaktadir.

a)

b)

c)

¢

d)
e)
f)

9)

h)

Kayitlardaki goriintiilerin  net, seslerin anlagilir (giriiltiiyli azaltmak veya
engellemek imkan dahilindeyse), 1s1k miktarinin ve agisinin yeterli olmasini
saglamak.

Herhangi bir sinava veya adaya ait kayitlara ulasilmak istendiginde kayitlara hizli
ve kolay bir sekilde erisimi miimkiin kilacak kayit saklama ve dosyalama sistemi
tasarlamak.

Kayitlarin timiinii yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini gibi durumlara karsi
giivenligi ve gizliligi saglanmis uygun 1s1 ve 1s13a sahip ortamlarda saklamak.
Goriintiilii kayitlarin, yillik sinav kapasitesi ile uyumlu olacak sekilde, en az bir
yil saklanabilmesine imkan verecek gerekli teknolojik donanima sahip olmak.
Kayitlar1 miimkiinse tek seferde almak, miimkiin degil ise kayitlarin erisilebilirligi
acisindan ardillig1 saglayacak onlemleri almak.

Kamera kaydinin kesilmemesi i¢in gerekli yedek techizat (adaptor, batarya veya
bellek) bulundurmak.

Kayit esnasinda adaymn kamera agisindan ¢ikmasi, arag, kisi vs. ‘nin adayin
goriintlilenmesini engellemesi gibi durumlarin olusmamasi i¢in gerekli tedbirleri
almak.

Sinav baslangicinda sinavin yapilacagi ortami 360 derece kayit altina alarak sinav
mekanmi tanitmak ve kayda sinavin gergeklestigi alanda devam etmek. (Sinav
mekaninin kurulusa ait olmamasi ve sinav yapilacak alanda yasal, glivenlik vb.
sebeplerle daraltilmig kayit alinmas1 gerektiginde durum Kuruma bildirilir ve bu
madde hiikmii uygulanmaz.)

Kameralar1 adaym dikkatini dagitmayacak sekilde konumlandirmak (Teorik ve
performans sinavlarinin goriintii kayitlar1 gorevlerini etkilemedigi miiddetce
degerlendirici veya diger simnav gorevlileri tarafindan alinabilir. Profesyonel bir
kameraman kullanilmasi gerekliligi bulunmamaktadir.)

Degerlendiricilerin veya gorevlilerin yapilan toplu aciklama ve duyurular disinda
ve prosediirlerden bagimsiz olarak adaylarin bireysel sorularini cevaplama,
adaylarla birebir konusma, yasanan bir aksaklig1 giderme, adaya yardim etme gibi
anlasilabilecek siiphe uyandirict hareketleri olursa bu hususlarla ilgili smavdan
sonra degerlendirici tarafindan kameraya aciklama yapilmasini saglamak.
Degerlendirici tarafindan agiklama yapilmasinin miimkiin olmadig: hallerde bu
durumun tutanak altina alinmasimi ve tutanagin kamera kaydi ile birlikte
saklanmasini saglamak.
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2. Teorik Sinav

a)

bitimine kadar devam ettirilmelidir.

b)

Teorik sinavlarda ses ve goriintii kaydi sinav baslangicindan son adayin sinavinin

Smav kagitlarmin dagitildigi, kimlik kontroliiniin ve imzali sinav yoklamasinin
yapildigi, sinav kagitlarinin degerlendiricilere veya gozetmenlere teslim edildigi

ve smavin sonlandirildig1 kayit altina alinmalidir.

c)

Teorik sinavlarda kamera, tiim adaylarin, degerlendirici veya gozetmenlerin net
bir sekilde goriintiilenmesini saglayacak uygun bir yere konumlandirilmalidir.
(Orneklerde de belirtildigi iizere kayit agisi disinda bulunan hi¢ kimsenin sinav

stirecini etkileyecek herhangi bir miidahalede bulunmamasi esastir.)
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¢) Sinav baslangicinda degerlendirici veya gozetmen tarafindan, adaylara sinav ile
ilgili kapsamli agiklama yapilmalidir.

Degerlendirici veya gozetmen,;

e Sinavin yapildig1 sinav merkezi ve smavin yapildigi tarih hakkinda bilgi
vermelidir.

e MYK Web Portalinda yer alan sinav ID’sini s6ylemelidir.

e Ulusal yeterliligin ismini ve sinav yapilacak birimi/ /boliimii agiklamalidir.

¢ Kendilerini tanitmalidir.

¢ Katilan aday sayis1 hakkinda bilgi vermelidir.

e Siavda uyulmasi gereken kurallar hakkinda bilgi vermelidir. (Ornegin cep
telefonlarin1 kapali tutma, sinav esnasinda yardimlagsmama ve birbirleriyle
iletisime gegmeme, kopya ¢ekmeme)

Teorik sinavlarda degerlendirici veya goézetmen tarafindan yapilacak
acitklama icin ornek: “Suan ..... sinav merkezinde ..... tarihinde yaptigimiz
LAD’li ... ulusal yeterliligi sinaviun ... biriminin/béliimiiniin teorik simavini
yapmaktayiz. Ben Ali YETERLI’yim. Bu sinavda degerlendirici olarak gérev
almaktayim. Sinava ... (sayt)...aday katilmistir. Sinav siiresince uymaniz gereken
kurallar .... dwr. Basarilar dilerim.”

3. Performans Sinavi

a) Performans sinavlarinda ses ve goriintii kaydi sinav baslangicindan sinav bitimine
kadar, performans sinavinda tanimlanan tim adimlan igerecek sekilde devam
ettirilmelidir. Senaryolarin adaylara iletilmesi ve sinavin bitis duyurusu kayitlarda
mutlaka yer almalidir.

b) Smav baslangicinda degerlendirici tarafindan, adaylara smav ile ilgili kapsaml
aciklama yapilmalidir.

Degerlendirici;

e Sinavin yapildig1 simnav merkezi ve sinavin yapildig: tarih hakkinda bilgi
vermelidir.

e MYK Web Portalinda yer alan sinav ID’sini sdylemelidir.

¢ Ulusal yeterliligin ismini ve siav yapilacak birimi/bolimii agiklamalidir.

e Sinavdan Once kendisini tanitmalidir ve varsa diger gorevlilerin kendilerini
tanitmasini saglamalidir.

e Sinavda uyulmas: gereken kurallar hakkinda bilgi vermelidir. (Ornegin cep
telefonlarim1 kapali tutma, sinav esnasinda yardimlagsmama ve birbirleriyle
iletisime gegmeme, kopya ¢ekmeme)

¢ Siavin yaptig1 adaylarin kendilerini tanitmasini saglamalidir.

Performans sinavlarinda degerlendirici tarafindan yapilacak aciklama igin
ornek: “Suan ..... siav merkezinde ..... tarihinde yaptigimiz ...ID’li ..... ulusal
yeterliligi sinavimin .... biriminin/boliimiiniin performans sinavint yapmaktayiz.
Ben Ali YETERLI yim. Bu sinavda degerlendirici olarak gérev almaktayim. Sinav

MYK Baskanlik Makaminin 21.05.2015 tarihli ve 66 sayili Oluru uyarinca uygulamaya konulmustur.

Sayfad/8



stiresince uymaniz gereken kurallar .... dwr. Basarilar dilerim” der ve adaylarin
kameraya kendilerini tanitmalarini saglar.

c) Teknik olgiim gerektiren performans smavlarinda teknik o6lglim sonucunun
kamera kaydinda net olarak goriilmesi saglanmalidir. Ornegin 6lgiim cihazlari
iizerindeki degerlerdeki degisimin ya da o6l¢iim cihazlari tarafindan iiretilen rapor
sliplerinin yakin cekim ile kaydedilmesi gerekir. Olciim sonucu kamerayla
gorilintiilenemiyorsa aday tarafindan 6l¢iim degeri sesli olarak sdylenmeli ve deger
daha once hazirlanmig bir tutanaga/forma kaydedilmelidir.

¢) Performans sinavinda birden fazla aday olmasi ya da kullanilan kisisel koruyucu
donanimlarin adayin/adaylarin taninmasini engellemesi durumunda adaylarin
taninmasini saglayacak (kiyafetlerinin 6niine ve arkasina asilacak isimlik, numara,
etiket vb. tanimlayicilar) tedbirler alinmasi esastir.

d) Kurulus, kamera kaydi i¢in kullanilacak ekipmanlari sinav yapilan yere, ilgili
ulusal yeterlilige, sinav senaryosuna ve uzunluguna uygun se¢cmelidir.

Ornegin;
e Sabit kamera kurulamayacak ortamlarda aday i¢in giyilebilir
kamera,(barete ya da kiyafete takilabilecek kamera),
e Arac ve kabin i¢i gibi dar ortamlar i¢in ¢esitli ylizeylere yerlestirilebilir

kamera,

e Islemin sabit bir yerde gergeklestigi ortamlar i¢in tripod iizerine kurulu
kamera,

e Sinav alaninin genis olmasi ya da alanin ¢ok dar olmasi halinde genis agili
kamera,

e Adaya uzak bir noktaya kameranin konumlandirilmasi halinde yiiksek
yakinlagtirma 6zellikli kamera,

e Sinav siiresine uygun yiiksek hafiza kapasiteli ve uzun pil 6miirli kamera,

e [Karanlik ortamlar i¢in aydinlatmali ya da gece goriis 6zellikli kamera

e Adaymn siav esnasinda, bir aragla kumanda ederek bir malzemeyi bir
yerden bir yere tasidigi/islem yaptigi vs. durumlarda hem aday hem
yuriittiigli caligma ayr1 ayr1 kameralarla kayit altina alinmalhidir. (Kabin
icinde ve kabin disinda kayit gibi)

Uygulama Ornegi 1:

Performans sinavlarinda kameranin sabit bir yere konumlandirilma zorunlulugu
bulunmadigindan tripod ya da el kamerasi ile gorintii kaydi alinabilecegi gibi giyilebilir bir
kamera teknolojisi de tercih edilebilir. Ozellikle yiiksek dikkat gerektiren tehlikeli ve hareketli
caligma sahalarinda degerlendirici, iizerine (baretine, kiyafetine) yerlestirecegi giyilebilir bir
kamera ile gozlemledigi performansi kayit altina alabilir. Bu durumda degerlendiricinin sinav
baslangicinda kameraya kendini tanitmasi sinav hakkinda gereken bilgileri vermesi ve
gozlemledigi islemleri kayit altina almasi yeterli olacaktir.

Uygulama Ornegi 2:

Birden fazla adayin ayni anda yer aldig1 performans sinavlarinda her aday i¢in ayr1 bir
kamera bulundurma zorunlulugu bulunmamaktadir. Ornegin; 10 sivaci bir duvar1 ayn1 anda
siva yapiyor ise, sinava giren biitlin adaylar1 ve sinav ortamini agisi igine alacak tek bir
kamera goriintiisti ile birlikte degerlendiricinin adaylarin ¢alismalarmi yakindan incelerken
yapacag ayr1 bir ¢ekim ile kayit almas1 yeterli olacaktir.
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Uygulama Ornegi 3:

Parlayici, patlayict malzemelerin bulundugu tehlikeli ortamlarda alinan goriintii
kayitlari, gorevlendirilen bir personel tarafindan uygun bir a¢1 ve giivenli bir mesafeden
yapilmahidir. Ornegin, celik kaynakgcist ulusal yeterliligi sinavlarinda oldugu gibi kaynak
yapilan alana yakin mesafeden ¢ekim yapilmasinin kamerayr kullanan kisi agisindan risk
olusturma ihtimaline karsin ¢ekimin yiiksek yakinlagtirma ozellikli bir kamera ile uzak
mesafeden yapilmasi daha uygun olacaktir.

4. Istisnai Durumlar

Herhangi bir ulusal yeterliligin performans sinavinin bir kismmin ya da tamaminin
kamera ile kayit altina alinmasinin mevzuattan (kanun ve yonetmeliklerde agik¢a herhangi bir
elektronik ekipman bulundurulmasinin veya kamera kaydinin yasak olmasi), uluslararasi
antlasmalardan, ulusal ve uluslararasi standartlardan kaynaklanan nedenlerle miimkiin
olmadigi durumlarda kamera ile kayit alinabilecek baska bir sinav ortaminin temin
edilmesinin imkansiz oldugu hususunda ikna edici bulgu ve kanitlarin heniiz sinav programi
olusturulmadan resmi yazi ile Kuruma sunulmasi gerekir.

Kurum, gonderilen bulgu ve kanitlar itizerinde gerekli incelemeyi yapar, gerek
goriilmesi halinde kurulusun denetiminde gorev alan ekibin goriis ve onerilerini alir. Kurum
yapmis oldugu degerlendirmeler sonrasinda ilgili ulusal yeterlilige iliskin performans
siavinin kamera kaydi olmadan yapilip yapilamayacagi hususundaki kararini talepte bulunan
yetkilendirilmis belgelendirme kurulusuna bildirir.

5. Kayitlarin Uygunlugunun Denetimi

Kurumca gerceklestirilen denetimlerde ya da Kuruluslardan talep edilen kayitlarin
incelenmesi sonucunda bu rehberde belirtilen hususlara iliskin uygunsuzluk tespit edilmesi
halinde bu durum tutanakla kayit altina alinir. Kurumun gerekli gérmesi halinde kurulusa
denetim diizenlenir. Uygunsuzlugu diizeltmeyen yetkilendirilmis belgelendirme kuruluslari
hakkinda Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme Yonetmeligi hiikiimlerince islem
baslatilir.
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GORUNTULU KAYIT ALINMASINA iLiSKIN KONTROL FORMU

KURULUS ADI:
SINAVA iLiSKiN BILGILER:
Sinav Tarihi: Sinav Yeri: Saat: Ulusal Yeterlilik Adi: Sinav Portal ID’si:
TEORIK SINAV*
SORULAR EVET | HAYIR | ANLASILMIYOR ACIKLAMA

Ulusal Yeterliligin ismi sdylenmistir.

Sinav Portal ID’si sdylenmistir.

Sinav tarihi sOylenmistir.

Sinav yeri belirtilmistir.

Degerlendiriciler / gozetmenler ve diger gorevliler kendini tanitmugtir.
Sinav ortami kayit i¢in uygun bulunmustur(Aydinlik, ses izolasyonu vs.).
Sinav baslangicinda sinav alaninin tamami uygun sekilde kayit altina
alimustir.

Gortintii kaydi net olarak alinmistir.

Sesler anlasilir olarak kaydedilmistir.

Adaylarin kimlik kontrolii / imza alinmasi islemine kayitta yer verilmistir.
Sinav sorularinin adaylara teslim anina kayitta yer verilmistir.
Degerlendiricilerin siiphe uyandirict hareketi bulunmamigtir.
Degerlendiricilerin siiphe uyandirict hareketlerinin bulundugu durumlarda
gerekli kayit olusturulmustur.

Kamera kaydinin engellenmesi, kameranin oniine ge¢ilmesine karsi gerekli
onlemler alinmistir.

Sinav kagitlarinin teslimi kayitta yer almistir.

Degerlendirici veya gézetmen siavin bitigini agiklamistir.

* Bu form kamera kayitlarinin bu rehbere uygunlugunun takip edilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Formun kullanilmasi ile ilgili herhangi bir zorunluluk bulunmamaktadir.
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GORUNTULU KAYIT ALINMASINA iLiSKIN KONTROL FORMU

KURULUS ADI:
SINAVA iLiSKiN BILGILER:
Sinav Tarihi: Sinav Yeri: Saat: Ulusal Yeterlilik Adi: Sinav Portal ID’si:
PERFORMANS SINAVI*
SORULAR EVET | HAYIR | ANLASILMIYOR ACIKLAMA

Ulusal Yeterliligin ismi sOylenmistir.

Sinav Portal ID’si sdylenmistir.

Sinav tarihi sOylenmistir.

Sinav yeri belirtilmistir.

Degerlendiriciler / gbzetmenler ve diger gorevliler kendini tanitmistir.
Adaylar kendini tanitmstir.

Senaryo, uygulama sorusu vs. teslim edilmis / agiklanmistir.

Sinav ortami kayit i¢in uygun bulunmustur(Aydinlik, ses izolasyonu vs.).
Sinav baslangicinda sinav alaninin tamami uygun sekilde kayit altina
alimustir.

Goriintli kaydi net olarak alinmistir.

Sesler anlasilir olarak kaydedilmistir.

Kamera konumu performansi degerlendirmeye uygun bulunmustur.
Degerlendiricilerin siiphe uyandirict hareketi bulunmamastir.
Degerlendiricilerin siiphe uyandirict hareketlerinin bulundugu durumlarda
gerekli kayit olusturulmustur.

Kamera kaydinin engellenmesi, kameranin 6niine gecilmesine kars1 gerekli
onlemler alinmistir.

Birden fazla aday olmas1 durumunda kayit siiresince adayin taninmasini
saglayacak tedbirler alimmistir. (numara, etiket vb.)

Degerlendirici veya gozetmen sinavin bitigini agiklamistir.

* Bu form kamera kayitlarinin bu rehbere uygunlugunun takip edilebilmesi amaciyla hazirlanmistir. Formun kullanilmasi ile ilgili herhangi bir zorunluluk bulunmamaktadir.
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