İnsan Kaynakları . com’un 1734 kişi üzerinde yaptığı “İş görüşmelerinde nasıl daha başarılı olabilirdiniz ?” konulu ankette ilk soru : Son 1 yılda gittiğiniz iş görüşmesi sayısı .

Katılımcıların yarısından fazlası ,  1 ile 5 arasında  iş görüşmesi yapmış .

 % 12,69 ‘u ise hiç görüşme yapmamış .

Diğer bir soru : Görüşme öncesinde nasıl  bir hazırlık yaptınız ?
214 kişi (%12,3) : Hiç hazırlık yapmadım,

%4 : Beden dili ve kişisel imaj konusunda çalışma yaptım,

%11 : Sık sorulan sorulara çalıştım,

%11 : Yanıtsız.

 BAZI  TANIMLAR :

Curriculum Vitae ;  Kişinin hayatının özeti,

Resume : Özgeçmiş ,

Kariyer (career) :  İş yaşamı planlaması

İYİ BİR CV İÇİN :


Özgeçmiş bir HAYAT HİKAYESİ midir?

Özgeçmiş işverene ne sunmalı ?

Ön mektup ?
Özgeçmişte kullanılacak zaman ve  dil ?
Kaç tane özgeçmiş yazılmalı ?

Özgeçmiş öncesi kişilik analizi nasıl yapmalı?

Özgeçmiş nasıl kullanılır?

DİKKAT !
İşyerlerine   özgeçmiş  bırakmak       İŞ   GARANTİSİ   değildir . İşe alınmanın    şartı    ÖN   GÖRÜŞMEYE   girebilmektir .İyi   yazılmış   bir   özgeçmiş ,  size      “ ön   görüşmeye   girme”  olanağını sağlar . Kötü bir özgeçmiş;görüşmeyi ve işi kaybettirir .

Özgeçmişiniz, hayat hikayeniz olmasın.

( “Ben  , 1962’de Manisa’da doğdum.İlk  okulun ilk 3 yılını Necati Bey’de , son 2 yılını  Ali Rıza Çevik’te , ortaokulu da Atataürk  Ortaokulu’nda  tamamladım” gibi…   )
iŞ  YERİ  İLE  ORTAK   DEĞERLERİNİZİ, TECRÜBELERİNİZİ, YAPABİLECEĞİNİZ   KATKILARI İŞYERİNE   SUNMA   FIRSATIDIR.

ÖZGEÇMİŞİNİZ, KİŞİYE ÖZGÜ VE FARKLI OLMALI  AMA KESİNLİKLE GERÇEK DIŞI/ŞİŞİRMECE OLMAMALI .

Görüşmede elenenlere :  Doğru   değerlendirildiğinize  ne  kadar  inanıyorsunuz  ?

959 kişi ( % 55 ) : Doğru elendiğinden emin değil .

568 kişi (  % 32,7 ) : Kesinlikle doğru değerlendirilmediği görüşünde .

138 kişi ( % 7,97 ) “Bu iş için uygundum ama ilandaki iş tanımıyla görüşmede belirtilenler uyuşmuyordu”

Sabancı Holding İnsan Kaynakları Daire Bşk. Ve PERYÖN Bşk. Rıdvan Yirmibeşoğlu ise  “İş ilanlarını tam olarak okumuyorlar veya ilandaki iş tanımını farklı yorumluyorlar.Örneğin , ilanda açıkça belirtildiği halde “Görev yerinin İzmir olduğunu bilmiyordum. Bilseydim gelmezdim” sözlerini işittiğimiz oluyor .” diyor.
Araştırmanın 3. sorusu : Neden reddedildiniz ? 

Büyük bir bölümü “deneyimsizlik” diyor. 

% 20 : Dış etkenlere bağlıyor .

% 5,42’si  başkalarının daha uygun olduğunu söylüyor. 

Unılever İnsan Kaynakları  Müdürü Cezmi Özkunt : “Aslında mülakat sonunda , en iyi olduğuna inanılanlar seçilirler. Ancak  bunu   % 5 , 42’nin kabulü, bu konuda olgunluk açısından gidilmesi gereken çok yol olduğunu gösteriyor.”

Finansbank İK Sorumlu Genel Müdür Y. Hamdi Aydın :“ Kişiler işe kabul edilmediklerinde genellikle dışsal nedenler öne sürüyorlar. Görüşmecinin yeterli olmaması , kişiyi anlamaması , kendisini refere edecek kişi olmaması , gibi… Nedense  hiç kimse kendinde kusur aramak istemiyor . Dolayısıyla , dışsal nedenlerin % 20 olması gerçekle pek örtüşmüyor .”

Aday , kendisini iyi tanımalı . 

TEKNİK   ,  FİZİKSEL , SOSYAL   GÜÇLÜ / ZAYIF  YANLAR  :
-  EĞİTİM SEVİYESİ VE  EKSTRA EĞİTİMLER
-  TECRÜBELER
- YETENEKLER 
-  BAŞARILAR
DÜZGÜN  KONUŞAMAMA , ÇEKİNGENLİK , KOLAY   ÖFKELENME ,
KENDİSİNİ  İFADE  EDEMEME , …
MÜRACAAT EDİLEN  YER  İÇİN  :

 -  ÇALIŞMA   ALANI  ?

-   KİMLERE / NERELERE  HANGİ ÜRÜN/HİZMETLERİ  VERİYORLAR ?

-   TEDARİKÇİLERİ  KİMLER ?

-   PİYASADAKİ  PAYLARI  VE  İMAJLARI

-   İNSANA  VERDİKLERİ  DEĞER 

-   FİZİKİ   ŞARTLAR

-   ÜCRET  POLİTİKALARI

-   KARİYER  POLİTİKALARI

 619 kişi ( % 35,6 ) müracaat ettiği şirket hakkında ön araştırma yaptığını söylemiş , Ancak ,   Hamdi Aydın :    “Pratikte  çok hazırlıklı gelmediklerini görüyoruz .  Görüşme öncesinde  şirket veya pozisyonu araştırma gereği duyan  insanları çok nadir gördüm .” diyor .
 İŞ YERİNİ  TANIMA   İÇİN   KAYNAKLAR  :

Internet ,  medya , tedarikçiler , müşteriler , Ç A L I Ş A N L A R I ...

BİR   YEMEK FİRMASINA VE EV CİHAZLARI ÜRETEN BİR BİR FABRİKAYA AYNI CV İLE BAŞVURMAK  DOĞRU DEĞİLDİR .
Özgeçmiş  , liseyi bitirir bitirmez   yazılmalı .   FAYDALARI  :

Kendisini  değerlendirme , gelecek  için  bir  tecrübe

İleride nereden nereye geldiğinize bakarken  bazı noktaları atlamamış olma

Eğitimde, stajda , part time çalışmalarda gerekebilir

İş  bulma  aşamasında   zemin oluşturur 

İşe girdikten sonra  da özgeçmişe ihtiyaç var mıdır?

Evet . Her  profesyonelin  çekmecesinde  güncel  bir özgeçmiş  bulunur .

Özgeçmiş    hangi   dilde   yazılmalı ? 

İyi  bildiğiniz    her   dilde   . . .

NOT :  Yabancı   dil   yeterli  değilse ,   Türkçe   yazılmalı . 
ÖN   MEKTUP  (Cover letter) Nedir?

Özgeçmiş ,   hiçbir   zaman   “tek başına” gönderilmez  ; başına    bir    “ön  - mektup”                          ( kapak   sayfa )     eklenir .

İyi Bir  Ön    Mektup    :

Ardındaki CV’yi okutmak  için istek uyandırmaya  yarar ve  ilk izlenimlerin oluşturulduğu, vurucu bir unsurdur .Ön mektup  için  başvuru amacı  önemlidir .

 BAŞVURU  AMACI  GENEL BİLGİ ALMAK ,  TANIŞMAK  VE  BİR ELEMAN İHTİYACI OLDUĞUNDA  ARANMAK   İSE ;

    -  HANGİ İŞ   VE   POZİSYONLAR  UYGUNDUR ? 

-   BUNUN İÇİN  SAHİP  OLUNAN  DİPLOMA , EĞİTİM , İŞ TECRÜBESİ , BAŞARI VE  DİĞER ÖZELLİKLER . . .

ÖN MEKTUP YAZIMI
Özgeçmişin  mutlaka   ön  mektubu  olmalı

Ön mektup   ( mümkün ise )  yetkilinin  ismine      yazılmalı  ( Sn. Ümit  Aydın , ...)

İsim    bilinmiyorsa ;    Sn. Yetkili,  Sn. Müdürüm”    gibi …   başlanabilir.

ÖN MEKTUP  içeriği
Ön mektup  kısa olmalı  ( en fazla bir sayfa )

Ön   mektup  ile  özgeçmiş   kağıtları   birbirleriyle  uyumlu olmalı

İlk   ve son  cümleler önemlidir  

ÖN MEKTUP  (COVER  LETTER)  ÖRNEK


· Sn. Mustafa  Gülhan                                  06 Ocak 2004
İnsan Kaynakları Müdürü
REKPA   A.Ş.
Çankaya / İZMİR     







Sayın Mustafa Gülhan,

04.Haziran .2004 tarihli … gazetesinin insan kaynakları ekinde çıkan ilanınızdaki “Pazarlama Müdürlüğü” pozisyonu ile ilgileniyorum.
Pazarlama ve reklama olan sevgi ve ilgim dolayısıyla , ilanınız bana cazip geldi . Sektörün  çeşitli pozisyonlarındaki 8 yıllık iş deneyimim ile , gereken  tüm pazarlama aktivitelerinin koordinasyonu ve uygulamalarında değer katabileceğime inanmaktayım.
Fransa'da  uluslararası yoğun bir  ortamda iki yıl  pazarlama   faaliyetlerinde çalıştım. Ekte sunduğum özgeçmişimde birikimim ve becerilerim ile ilgili detaylı bilgi bulabilirsiniz.
Son yıllarda sektörünün lideri  olan ve dünya çapında tanınan önemli markalara sahip bulunan  kuruluşunuzda kariyerime  devam etmek istiyor, konu ile ilgili cevabınızı bekliyorum.
Saygılarımla,

Hülya  Aksu

Özgeçmiş, nasıl kullanılır ?


· İş  ilanı  vermiş  yerlere  başvuru  için

· İlanı  olmayan  ama  iş bulunabileceği  tahmin edilen  firmalara  göndermek için

· İş görüşmelerinde  bırakıp   daha  net hatırlanmak için

· İş aradığını  bilenlere vermek için

· Referans olabileceklere vermek  için

Özgeçmiş  tipleri :
1- ZAMAN sıralı yazım yöntemi,

( iş  tecrübesi , eğitim vb. bilgiler en son tarihten başlanarak    TERS tarih sırasına göre sıralanır..

2- İşlevsel Yazım Yöntemi:  Tarih sırası önemli değildir .  Yapılan  işler   gruplara ayrılır . Bankacılık ,  pazarlama, 
turizm sektöründeki deneyimler vb. gibi…  

 ÖZGEÇMİŞİN BİÇİMİ , neden önemlidir?

· Yalnızca   içerik  olarak  değil , biçim  ile  ilgili  detaylarıyla  da   kişiye  özgüdür ,  yaşamın  ÜRÜNÜDÜR

· En  önemli  bilgileri   verir .
İşverenlerin   özgeçmişleri   okuması :
1-  TARAMA (Eğitim, yetenek, iş tecrübesi, lisan, hobiler..)

2-  DETAYLI okuma ( Kişinin  potansiyeli  , başarı   ekseninde   ayrıntılı  olarak  incelenir ) 
Şeklinde olabilir.Özgeçmişler mümkün  ise tek sayfa , en çok  2 sayfa  yazılmalıdır .
2  sayfa yazıldıysa  ,  en  önemli bilgiler   ilk  sayfada olmalıdır .
Özgeçmişler   el  yazısı  ile  mi  , bilgisayarda    mı      yazılmalıdır? 

Ancak  yazısı  çok  çok  güzel  ise ,  el yazısıyla .

Birazcık  tereddütlüyse  ;  bilgisayardan ( hatta mümkünse “ laser yazıcıdan ”  çıktı . 

Elektronik daktilo son çare olabilir .

TEK DÜZE  olmaktan  ve dikkati dağıtmaktan  kaçınmalı

En uygun yazı karakteri : Ariel 11-12  punto,  Helvetica 11, Tahoma  11 , Times New Roman 11, New york 10 vb.. 

     Dikkat:9 veya 8 punto ile  Çok küçük olur, şansınız azalır…!

    Kullanılan   kağıt      ve    katlanması  :

· Kaliteli, beyaz kağıt , Çok parlak , renkli kağıtlardan  kaçınmalı

· Saman kağıt ve saman zarf ,   çevreye  çok  önem  veren  bir firmaya  başvuru  için olabilir .

· Zarf   büyük   olmalı  (   Katlanmış özgeçmişin  etkisi  zayıf  olur )

·  Faks ile  “  sıradan   ” olur  .

FOTOĞRAF   için hemen “evet” diyemeyiz . Kalitesiz  bir  fotoğraf  zararlı  da  olabilir.  Tanıtım, reklam, . . . firmalarına   başvururken , size yararlı olacak  bir fotoğraf  ise   “evet” .

 AR-GE  veya fabrika için ise ve istemiyorlarsa , fotoğraf  olmayabilir. 

Fotoğraflarda  : 
Asık bir yüz ifadesi , bezgin  bir  çehre , aşırı gülen bir yüz , aile fotoğrafından kesildiği belli olan  vesikalık , rüküş    makyaj  , aşırı saç yapımı , ciddi bir işe, fazla spor giyim veya spor giyim satış mağazasına takım elbise ve papyonlu bir kıyafet  ile ya da üzerinde “ COCA COLA”  yazılı tişört ile Cola Turka’ya  müracaat edilse . . . Bakımsız saç, traşsız bir yüz …
A Y R I C A   :

Çok küçük ve silik harfler , kompozisyon düzeninde, düz yazı gibi yazmak , kapak sayfası yapmak , başlıkları  a, b, c, gibi harflerle  maddelemekten kaçınılmalı .
Bazı  kelime    hataları :

· Proğram        


Program,

· Santranç                      

Satranç,

· Mastır 



Master,

· Sinama 



Sinema,

· Ful Taym! 



Full Time, 


· Amerikan klavyeye dikkat  :

   “…isimi cok iyi  yaparim  . Çünkü  yaratici ve     basariliyim…”

Genel   görünüm :

· Kağıt  temiz    olmalı   ( Örneğin ;  kağıtta   veya   zarfta  “ daksil ”  ya da  mürekkep  izleri olmamalı ) , k ağıdın bütünü iyi kullanılmalı , sol marj çok dar olmamalı , yazılar net , okunabilir olmalı ;  sıkışık olmamalı , güçlü bir etki bırakmalı

 Olması gerekenler  :

· İsim -soyisim  , adres, telefon, eğitimler ,  iş tecrübesi, iş ve kariyer hedefi . . .   

· Yabancı  dil

· Destekleyici diğer  özellikler   (  “3  ülkede  görev  aldı .  En  son  çalıştığı  SERTAŞ  A.Ş.’de  verimlilik 1  yılda  % 15 arttı” gibi … 

· Sosyal  aktiviteler 

· Hobiler 

· Kişisel  bazı  bilgilerin olup   olmaması   size   ve müracaat  edeceğiniz   iş   yerinin  durumuna   bağlıdır…

Yanlış   Başlangıç :
Soyadı
:  Kardelen

Adı

:  Ahmet  Ali 

Tel

: 235  44  67

Adres

: Nişancı  Paşa  mh. Seyfettin  Bey  cd.

                                No:  39 -  1                Manisa


İsim, telefon ve adres bölümü :

 Çok önemlidir . Kağıdın üst ve orta kısmına büyük harflerle yazılmalı ,
Telefon  numarası  adresten  önce yer almalı .
Örnek   :


  Ahmet  Ali   KARDELEN

(  0 . 236  .  235 44 67  )

                                       (  0 .  535 .  363  34  20  )

     


Nişancı  Paşa  mh.  Seyfettin  Bey  cd.

  No : 39 /1       MANİSA
Eğitim   bölümü  :
Özgeçmişte en  ağırlıklı  yer verilmesi  gereken  bölümdür . İş  tecrübesinin  azlığını  iyi eğitimlerle telafi  mümkündür.            

· HANGİ EĞİTİMLER YAZILMALI ?

Her hangi bir özel durum yoksa ilk-orta okul yazılması doğru değildir . Üniversite mezunları  liseyi yazmayabilirler..

İş  tecrübesi yeterliyse  , en  son  okul  yazılıp    diğer  okullar atlanabilir…

HANGİ BİLGİLER MUTLAKA YAZILMALI  ?
İş  tecrübesi  anlatılırken   de  hedef ; yeni iş yerine neler kazandırabileceğini göstermektir..

 İŞ  TECRÜBESİ   Bölümü    ( İŞVERENİ ETKİLEYECEK  BAŞARILARINIZ ) :
Geçmişteki performans  , gelecekteki performansın  işaretçisidir .

Bulunduğu  görev , unvan veya pozisyon     ( iş yerinin adından önce )

Daha önce çalıştığı  firmanın adı,

Önceki amirlerin isimleri , firmanın adresi  gerekmez ... Şehir/semt olabilir  .

Giriş-çıkış tarihleri
 “….. de  işin lideriydim, onlarla ........ paylaştım ,     sonuçta .....”  vb…

BAŞARILAR yazılırken :
· “Müşteri ilişkilerini iyileştirdi , 

· “En fazla satış yapan eleman oldu .”
“İşin bütün organizasyonundan  sorumlu  oldu .”   yerine daha somut bilgiler :

· “Her ay satışları %  5  kadar artırdı”

· 50 Milyarlık bütçeyi yönetti”

· 150 kişilik kadroyu 2 yıl iş kazasız yönetti”

·  Müşteri  portföyünü % 20 arttırdı , şikayetlerde  % 15’lik azalmayı gerçekleştirdi 
· 800 SAYFALIK DOKÜMAN HAZIRLADI, FİRMAYA 3  adet  BELGE KAZANDIRDI…

  N E L E R    Y A Z I L M A M A L I  ?

· İşten  ayrılma nedenleri

· “ İş tecrübem yoktu ”  ,  “ Eski şirketim çok kötü bir yerdi . . .” şeklindeki ifadeler 

· Maaş  ( Ancak  duruma  göre “x…TL. altında  çalışmayı  düşünmüyorum” şeklinde  olabilir )

Hobiler – Aktiviteler   :
Kişiyi güçlü ve farklı kılacak   hobi  ve  aktiviteler     ( ama , yazılanlar gerçek olsun ):  

· Vakit buldukça  gerek  kişisel  gelişim  ,  gerekse mesleğimle ilgili  teknik  konularda   kitap okurum.

· Alanımla  ilgili  fuarlara  giderim , mühendisler  odası  ve  üniversitenin  panellerini  izlerim.

YABANCI DİL Bölümünde    Yapılan hatalar;
Burada önemli olan ; dil bilgisinin derecesini iyi ifade etmektir.  ( “çok iyi”, “yeterli”, “akıcı” gibi tabirler  farklı yorumlara  açıktır… )

· “Yabancı dilim İngilizce’ dir”, (derecesi ?) .

· “Yeterli düzeyde İngilizce”, ( “yeterli”den  kasıt ne ? )

· Tek dil bilenler için “Bildiği yabancı diller” şeklinde  başlık

  (“Yabancı diller” demek yeterlidir)

· Dil kursuna gitti ise ; hangi yıl , kaçıncı  kura kadar, 

· “Yabancı dil” için bir başlık açıp “bilmiyorum” yazmak yerine , bu bölümün  hiç açılmaması daha  uygundur .
   Kariyer   hedefleri   : 
Kariyer hedeflerini yazmanın,  avantaj ve dezavantajları vardır .

( Yazılmazsa , işverenin kafasında soru işareti kalabilir . Çok kesin belirlenirse , işverene sizi başka bir alanda değerlendirme fırsatı kalmamış  olur . )
Kariyer  hedefleri  basmakalıp olmamalı ,  kopya çekilmiş hissi vermemeli

Hedefler mutlaka olsun isteniyorsa ; özgeçmişe değil, ÖN MEKTUBA yazılmalı

Referanslar : 

Başvuranın hakkında iyi şeyler söyleyecek  3 kişiyi yazmak yeterlidir.

“Referanslar görüşmede sunulacaktır” şeklinde yazılmamalı

Referans olacak  şahıslar  haberdar  edilmeli

Kişisel  Bilgiler  Bölümü :  

Bu bölüme özgeçmişi güçlendirecek kişisel bilgiler yazılabilir . (  Verilecek görevlerin yurt içi veya yurt dışı olması önemli değildir , gibi… )

· Yaş değil , doğum tarihi .

· Gençler  için  askerlik durumu 

· Bilgiler ne kadar önemli ise, kağıdın o kadar önemli kısmına …

   (ÖZGEÇMİŞ , KISITLI BİR İLETİŞİM ORTAMIDIR)

Özgeçmişi güçlendirmeyecek bilgilere  dikkat !

· “14 yıllık evliyim. 6 ve 12 yaşlarında  iki kızım var”,

· “Kocasından boşanmış olan ablam da bizimle  kalmak  zorunda ”

· “Sigara ve içki içmem” 

· “Kitap ve gazete okurum, uygar bir İnsanım!”

Genel öneriler
Baş vurulan firmaya “yağ çekilmemesi” 

İş ilanının eleştirilmemesi ,tartışılmaması (Getirisi ne olabilir ? )

“BEN, BENİM, BANA…” nın fazla abartılmaması ( “…. pozisyonunu ,   background” uma faydalı olacağı, beni geliştireceği  için istiyorum”  şeklinde yazılmakla KİŞİSEL ÇIKARLAR ön plana çekilmiş olur…)

Posta, fax. İle gelen yüzlerce özgeçmişten ayrılmak için özgeçmiş elden verilebilir  veya “kurye” ile gönderilebilir ( Böylece , “elimize herhalde ulaşmadı !” mazereti de ortadan  kalkar . )

Kullanılan ofis araçları kısmına, “faks, fotokopi, daktilo vb.” makineleri yazılmamalı

İŞ  BULMADA  YARDIMCILAR  :

Gazete  -  radyo ilanları ,  meslek odaları , dernek  ve sendikalar , okulunuzun mezunlar derneği , tanıdıklarınız (kimse ile selamı kesmeyin ) , işkur , internet , telefon  rehberi .
Telefonla  başvurularda  :

· Rehberi  iyice  inceleyerek  bilgi  ve  becerilerine  uygun liste  yapmak 

· Hangi  kuruluşa  neler  söyleyeceğini  yazmak

· İlgili  kişinin  adını  öğrenmek , söyleyeceklerini  danışmadakine  değil  ilgilisine  söylemek . 

 İlgilinin  adını  öğrenmek  için :

(  Örneğin ; pazarlamacılık  alanında  bir  iş  başvurusu  düşünüyorsunuz : )

 -     Pazarlama  sorumlunuzun  ismini  öğrenebilir miyim ?
Sorulursa ,  bu kişi ile görüşmek istediğinizi söyleyiniz. Görüşmeye başlamak için  kişiye  adıyla  hitap  ediniz ve  kendinizi tanıtınız . 
          Örneğin: 
- Ahmet Üstün Bey'le mi görüşüyorum efendim? Benim adım Ali Şahin.
Hemen sonra  ,  daha önce hazırlamış olduğunuz cümleleri söyleyiniz .Örneğin: 
-  Ev    cihazları  pazarlaması  konularında iki senelik bir deneyimim var. Geçen yıl  da  diş sağlığı ile ilgili gereçler satan bir firmanın tüm faturalama ve hesaplama işlerinden sorumluydum." 

Bir randevu isteyiniz , telefonda mülakat yapmayınız. 
-    Bölümünüzde işe alınma olasılığım var mı, bu konuda sizinle görüşebilirmiyim? 
Eğer yanıt hayır ise, gelecekte böyle bir olasılık olup olamıyacağını sorunuz . Örneğin: 
 - Önemli değil, yine de sizinle gelecekteki olasılıkları göz önünde bulundurarak bir görüşme yapabilir miyiz ? 
Bir öneride bulunmasını isteyiniz. Örneğin: 
- Bu alanda bağlantı kurabileceğim başka kimler olabilir ? 
Eğer yanıt 'Evet' ise bağlantı kurabileceğiniz kişinin adını öğreniniz. Örneğin: 
-  X Firmasını aradığımda kiminle görüşmeliyim  ? İsmini sizin verdiğinizi söyleyebilir miyim ?
Sonuç ne olursa olsun  teşekkür  etmeyi  unutmayınız :
"Bana ayırdığınız zaman için teşekkür ederim. Durumda bir değişiklik olduğunda sizi aramamda bir sakınca var mı?" 
( Telefonla  başvuru , mülakata  girmek  için  çok  etkili  bir   yöntemdir . Ancak “evet” cevabını  alıncaya  kadar  en  az  20 – 30  “hayır”  cevabı  almaya  da  hazır  olunuz .)

İŞ  ARARKEN  :

· İş verebilecek  ya da  aracı  olabileceklerin  listesini  yapınız.

· Bu  kişilerden  randevu  alınız , günlük  plan  yapınız. ( Günde 5 – 8 başvuru )

· Planınızı  tablolaştırınız , gelişmeleri  kaydediniz , tabloyu  güncelleştiriniz .

PERSONEL  SEÇİMİNDE  KULLANILAN  YÖNTEMLER :

· İŞ GÖRÜŞMELERİ  ( Mülakatlar )

· KİŞİLİK TESTLERİ

· YETENEK-BECERİ TESTLERİ 

· YABANCI  DİL    ÖLÇÜMLERİ

MÜLAKAT   ( İŞ GÖRÜŞMESİ ) , 
Mülakat, KORKULACAK  bir şey  değildir . İşe  alınmada en önemli bölümdür .  En basit anlamda “ADAY” ile “İŞVEREN”  arasında YÜZ-YÜZE yapılan bir görüşmedir , bir TOPLANTIDIR, BİLGİ ALIŞVERİŞİDİR, İKİ YÖNLÜ İLETİŞİMDİR .
İşverenin amacı; adayla ilgili “BİLGİ TOPLAMAK” ve bazı  “SORULARA CEVAP ARAMAK”  tır .İşveren şunları düşünür :
· Bizim için neler yapabilir,

· Kişisel özellikleri ve değerleri  işe  ve kurumumuza uygun mu ?

· İşe uygunsa diğer adaylardan üstünlüğü var mı? 

· Bize neden başvurdu?

· İşe alırsak, istediği şartları sağlayabilir miyiz……?

Adaylarda aranan yetenekler :

Analiz edebilme , eleştirel düşünme ve sorun çözme , Kendine güven ve kendi kendini motive edebilme , takım çalışmasına  uyumluluk , etkin  dinleme , yüksek ikna potansiyeli ve iletişim becerilerine sahip olma , yenilikçilik , öğrenmeye hevesli olma ,
profesyonellik ( kararlılık , duyarlılık , kontrol , zamanı iyi kullanabilme , yetki verebilme , liderlikle yönetme , esneklik , risk alabilme ,insiyatif kullanabilme , … )
Aday ,  işvereni  aşağıdaki  konularda  İKNA   etmelidir :

1- “ Bu işi yaparım”

2- “ Bu işi istiyorum”

3- “  İşe ve  firmaya uyum sağlarım”


MÜLAKAT ÇEŞİTLERİ 

Elemanda aranan  önemli özelliklerden biri  “ZAMAN KULLANMA BECERİSİDİR…” 

· 10 dakika erken gidilmeli 

· Kat sekreteri ile tanışılmalı, beklerken  firma hakkında bilgi almaya yönelik sohbet edilmeli, tam zamanında girilmeli .

· Özgeçmiş  yanında bulunmalı

Mülakatlarda  dikkat edilecek noktalar :
Aday  hakkında  karar  ,  genellikle ilk  15-20 sn.lik iletişim sırasında  oluşur. 

Kılık kıyafet çok  önemlidir.( Giyeceklerinizi bir gece önceden hazırlayınız )

· Abartılmamış bir elbise ile …

· Ceket varsa iliklenmeli . Ağızda sakız , sigara olmamalı

· Erkekler : Temiz bir takım elbise , çamursuz  ve boyalı ayakkabılar, traşlı bir yüz , temiz bir  koku .
Görüşmeye giderken İLK YARDIM ÇANTANIZDA  :

Nüfus cüzdanı,T.C.kimlik no, vergi no , ehliyet , varsa sakatlık raporu ve fotokopileri ,  tarak, mendil, iğne ,  iplik , deodorant, diş fırçası ve macunu, ayakkabı boyası , makyaj malzemeleri , not tutacağınız bir defter  veya avuç içi teknik bir ajanda ( ama bunlarla  oynamamalı ) .

· UZUN BOY avantajdır .
· KISA BOYLULAR İÇİN :  DİKKAT  ÇEKMİYECEK ŞEKİLDE  YÜKSEK AYAKKABI ,  KOKU, TAKI , AKSESUAR 

· İNCE SESliler seslerinin duyulur olmasına dikkat etmeliler ,
· GÜR SESliler ise seslerini ayar edebilmeliler . . . 
Önce sempatik bir  selam 

Görüşmeciye aynı veya daha küçük yaş ve eğitim seviyesinde  ise  ADI ile hitap edilebilir . ( Ama bazen riskli olabilir ) . Her zaman  sıfatıyla hitap edilebilir . 
· EL SIKARKEN  çok sert ya da “ölü balık temasıyla” değil , ölçülü bir göz teması ile ve mütebessim bir ifade ile yüzüne/gözüne bakarak .
· ABARTILI JEST VE MİMİKLER zararlıdır .
· Saate  bakmamalı

· Cep telefonu kapatılmalı

· Firma ilanı eleştirilmemeli

· İkram  edilse  bile sigara  içilmemeli
· Gergin değil ,  SAKİN ve rahat olunmalı…

· Yer gösterilmeden  oturulmamalı
· İkram edilen çay, kahve mutlaka kabul edilmeli , ancak :

 - Çay kaşığını bardağa çarptırmamalı

 - Ses çıkararak çay içmemeli

 - İkramları ağzı doldurarak yememeli

 - Çay boşunu amirin masasına koymamalı 
· Sorularının tümünü  sormaları      beklenmeli , aceleci olunmamalı . 

· Konuşan  kişiyi  dikkatle dinlemeli ,     sözü kesilmemeli . 

· Gerektiğinde konuşulmalı , cevap verilmeli . 

· Olumsuz  noktalar üzerinde fazla durulmamalı (bunları sonra değerlendirirsiniz)

· Görüşmeyi işe alacaklar yönlendirmeli , gereksiz konulara girilmemeli

· Dostça başlayıp   dostça bitirilmeli…

· Görüşme sonrası mutlaka teşekkür . . .

                              I.  Görüşme 

1 . Adayla karşılıklı tanışma

2 . Adayın özgeçmişini kısaca özetlemesi ( tek  kelimelik cevaplardan kaçınılmalı )

3 . Özgeçmiş ile ilgili anlaşılamayan soruların sorularak öğrenilmesi

4 . İşyeri ve iş hakkında özet / detaylı bilgilendirme         ( Bu bölüm, işyeri hakkında bilinmeyenleri öğrenme için bir fırsattır . )

5 . İşin gerektirdiği özelliklerin adayda bulunma düzeyini belirlemeye yönelik görüşmeler 

6 . Adayın ücret beklentisinin öğrenilmesi

7 . Görüşme sonunda adaya görüşme konusunda geri bildirim verilmesi

8 . Görüşmenin sona erdirilmesi

     Bazen   1. görüşme   sonunda  da   iş   başlangıcı     mümkün  olabilir…

                            II. Görüşme

            İlk görüşme daha çok akademik düzeyde ve kişi ile iş/pozisyon arasındaki uyumu yoklamaya yöneliktir. İkinci görüşmede maaş ve çalışma koşulları tartışılır .
Adayla işveren anlaştığı takdirde ;  ücret, yan ödemeler, söz konusu görevin yüklediği sorumluluklar, işe gidiş-geliş saatleri gibi gerekli tüm detaylar ikinci görüşmenin içeriğini oluşturur.

                        Seri Mülakat :

 Önce  İn-Ka  uzmanları  ile  sonra  amir  olacak  kişilerle   2   veya   4   görüşme   yapılır . ( Sabrınızı  yitirmeyin )

                      GENEL  GÖRÜŞMELER :
· Görüşme yapılan kişi  genel bilgiler verir.

· “ Biraz  kendinizden  bahseder misiniz“ veya “x durumunda nasıl davranırdınız?” gibi genel  veya  ortama bağlı sorular sorulur. 

 (Hızlı düşünme becerilerini ölçmek için  “Bir kamyon kaç kilodur?”  ya da 

    “ Manisa’da kaç  bakkal  vardır?” gibi sorular  gelebilir . )


DAVRANIŞ BELİRLEYİCİ GÖRÜŞMELER :
İş görüşmelerinde kullanılan oldukça yeni bir yöntemdir. 

Bu yöntemin temelinde yatan görüş, gelecekteki performansın en iyi göstergesinin  geçmişte aynı ortamlarda gösterilen performans olduğudur . Adayın başarı potansiyelini belirlemek amacıyla , deneyim ve davranışlarının değerlendirilmesine esastır.     İşe alma kararlarında nesnel gerçekleri ortaya çıkarır.

Geleneksel görüşme anlayışından daha fazla inceleme ve araştırma gerektirir

              STRESLİ  MÜLAKAT

Her şey normal giderken görüşmeci birden saldırgan hale gelir, adayın NASIL TEPKİLER  verdiği incelenir.     (II. Dünya savaşındaki casus seçme/sorgulama tekniklerinden yararlanılarak yapılan bir sorgulamadır.)



PROGRAMLI  MÜLAKAT
İŞ ANALİZİNE göre  önceden plan  yapılmıştır . ( Sorulacak sorular, formatlar, check list,... ) . Bu  cevaplar değerlendirilerek bir sonuca varılır .



RAHATLATAN  MÜLAKAT
Adayı hiç sıkıştırmadan yapılan bir görüşme tekniğidir .Adaya çok rahat bir ortam sağlandığı  için aday sıkılmadan tüm sorulara ayrıntılı cevap verir. 

   

YEMEKTE  MÜLAKAT   
· Yemek teklifi kabul edilmeli
· Bilinen bir yemeği sipariş vermeli
· Zor yenen bir yemek seçilmemeli
(Karışık-soslu sandviç  kolay dağılır, üstünüz veya  masa  kirlenebilir )

· Dikkatli  olunmalı

· Masada telefonla aileye durum  anlatılmamalı

· Hesap ödenmemeli

· İçki ve sigara içmemeli ( içirip konuşturabilirler  ) 

· Çeneye hakim olunmalı 

      Nelerden hangi anlamlar çıkar ? 

· Menüden zor yemek seçmek: Kararsızlık

· İşverenle ayni yemeği ısmarlamak: ÖZGÜN OLMAMAK

· Yemeği tatmadan tuz dökmek:  Ön yargılı  olmak , değerlendirmeden harekete geçmek ,  “kalite kontrol” kavramını bilmemek

· “Teşekkürler , afiyet olsun” dememek, ise...

HANGİ TİP GÖRÜŞME OLURSA OLSUN , tecrübe / yetenekleri  göstermek  için :

O=Karşılaştığınız önemli bir……
 OLAY
G=Bu olayda üstlendiğiniz rol/…GÖREV
A=Gerçekleştirdiğiniz……………
ANA  EYLEM
S=Elde ettiğiniz …………………..
SONUÇLAR
ŞÖYLE BİR DURUMLA KARŞILAŞSAYDINIZ ...    TİPİNDEKİ  SORULAR  İÇİN :

Mülakat  Sorusu (Grup müracaatlarında sorulmuştur) 
Hava çok yağışlı,  arabanızla gidiyorsunuz . 
Arabanız iki kişilik  ( yanınıza  ancak  bir   kişi  alabilirsiniz ) .Yolda doktorunuzu gördünüz . Yanında  yaşlı ve  hasta bir adam  ile  çok   uzun  zamandır   tanışmak  istediğiniz  güzel bir bayan var, 

ARABANIZA KİMİ ALIRDINIZ ? 

PANEL  GÖRÜŞME  :

Bir grup görüşmeci tek bir adayla  toplantıdadır . Telaşlanılmamalı . 

Rahat olmak , soruları iyi dinlemek  ve gerekli cevapları vermek yeterlidir…

BİRDEN FAZLA ADAYLA MÜLAKAT

Bir grup aday mülakata alınmıştır . Amaç ; birbirleri  ile daha iyi kıyaslama yapabilmek, diğer adaylarla ilişkilerine bakmak, zamandan kazanmak,... olabilir  . 

“GERİDE KALMAMALI , DİĞER ADAYLARI DA EZİLMEMELİ ! ” 

MAAŞ   KONUSUNDA  :

“İş görüşmelerinde sizi en fazla rahatsız eden nedir ? Sorusunda 335 kişi “ücret beklentiniz nedir?” sorusunu işaretlemiş. 

Can Bi , “Sorunun neden sorulduğu adaya baştan anlatılırsa , görüşmenin verimliliği artıyor.Karşılıklı güven oluşuyor.” diyor ve  “Beklentilerinizle şirketin imkanları birbirine uyuyor mu , onu öğrenmek istiyoruz. Yoksa, sizinle pazarlık yapmak için bu soruyu sormuyoruz” açıklamasını yaptıklarını söylüyor. 

Ernst & Young Yönetici Seçme ve Değerlendirme Md. Müge  Yalçın : “Adayların ücret beklentilerinin sorulmasından hoşlanmamaları , biraz da şirketin o pozisyon için öngördüğü bütçeyi tahmin edememelerinden kaynaklanıyor. Yüksek söyleyip işi kaçırmak ya da az söyleyip şirketin öngördüğünden düşük bir maaşla çalışmaktan çekiniyorlar.”

Cezmi  Özkunt : “ Ücret beklentisinin özellikle pazarlık havasında konuşulması  rahatsız ediyor . Kurumsal  kimliğini bulmuş şirketlerde böyle bir sorun yaşanmıyor.” 


MAAŞ   KONUSUNDA   : ( NE  İSTEDİĞİNİZİ  BİLİYORMUSUNUZ ? )
· Görüşmelerin daha ilk başlarında  adayın hemen  MAAŞ konusuna girmesi, “profesyonelliğe uymayan bir davranış” olarak değerlendirilir .

· Maaşı  gündeme  siz  getirmeyiniz . 

· Maaşın geç tartışılması  avantajınızadır .   ( Bu  sırada  siz şirketi tanırsınız, onlar da  sizi tanırlar.)

· Sizden maaş beklentinizi soruyorlarsa,  önceden araştırınız ve  hazırlıklı olunuz… 

· Çok fazla istemek  de  çok az istemek de  iyi  değildir…

· Maaş önerisini karşı taraftan beklemek daha doğru olur.
“Benim  için  önemli olan , kurumsal kimliğini  bulmuş  burası  gibi  bir işletmede   çalışmak .( Tabii , orası  öyle  bir  yer ise ... ) Zaten  sizin  de benim pozisyonuma uygun bir ücret politikanız  vardır .  Ben  de  bu  politikanıza uyum sağlayacağımı  düşünüyorum . …” , “İşi  ve  kariyer olanaklarını  daha  detaylı konuşabilir  miyiz ? ”   ( tabii ki  yeterince  konuşulmadı  ise  veya  bu  konuda  bazı  düşünce  istek  veya  sorularınız  varsa ...) veya  “ BEN  SİZİN  ÜCRET POLİTİKANIZI                                           ÖĞRENEBİLİRMİYİM?  ”  (  İkramiye, prim, fazla mesai ücretleri, sigorta-özel sigorta …  )  gibi  cevaplar verilebilir .

Maaş tartışmalarında “HAVA ATMAMALI  ”

 “ Aslında talep edeceğim     ücret  çok yüksek  ama …”  

“Benim aslında paraya ihtiyacım yok, biz yeterince  varlıklıyız…”   

“ Eve  bir  danışayım . . . ” 

Daha önceki maaşınızı söylemek zorunda değilsiniz! Ancak özellikle sorarlarsa saklamayın-abartmayın! 

Son aldığınız ücreti söyledi iseniz , talep edeceğiniz ücret  DAHA AZ OLMAMALI . (Nedeni , kimseyi ilgilendirmez . )

GÖRÜŞMELERDE EN ÇOK SORULAN SORULAR


 BANA  KENDİNİZİ  ANLATIR  MISINIZ ? 

 Bu soru genellikle iki amaç için  sorulur:

-Hakkınızda  daha  detaylı  bilgi  edinmek 

-Konuşturarak  açık  aramak 
( “Özgeçmişimde   bahsetmiştim ” demek   saygısızlık olur.)

Sizi NEDEN İŞE ALALIM ? Veya    NEDEN BİZİ  TERCİH ETTİNİZ ?

Bu sorular ile aslında adayın işe uygun hangi yetkinlerinin olduğu anlaşılmak istenir . 

(Özelliklerinizi,  o işe neden uygun olduğunuzu ve üstün yönlerinizi  anlatmanız için  tam  fırsattır )

“ Önceden  bildiğim , sevdiğim ve  başardığım  bir işi  yapma  imkanı  olduğu için ” ,
“Konum  ve  iş  itibarı  ile  kendime uygun  bulduğum  için” veya “ Sizi  diğerlerine göre daha farklı görüyorum” gibi yanıtlar verilebilir .( Ancak , abartıya kaçmamalı , YAĞ ÇEKİLMEMELİ , DOĞAL  VE  GERÇEKÇİ  OLUNMALI . Örneğin; “Yaşamdaki en büyük amacım, sizin şirketinizde çalışmak…”)

Ankette doğal  olma  konusunda   :
· % 58 : Kesinlikle doğal olunmalı

· % 36 : Atmosfere göre

· % 6    : Rol yapabilirim demiş .
R.Yirmibeşoğlu  için  yukarıdaki % 42 , yaygın bir hatanın göstergesi . Hamdi Aydın ise rol oranının gerçekte  % 6’dan daha yüksek olduğunu düşünüyor.

Can Bi : “ Rol yapmak ya da kendisi gibi olmamak , olsa olsa kısa mesafe koşusunu kazandırır. Oysa başarılı profesyoneller  maraton koşmayı becerenlerden çıkar.”

“ Mülakat bir bulmaca çözme oyunu ya da bilek güreşi değil ki . İş görüşmesinin amacı şeffaf ve doğru metodoloji ile doğru insanı bulmak olmalı .”

Müge Yalçın , rol yapma yeteneği ne denli yüksek olursa olsun ard arda yapılacak mülakatlarla  açık verileceği uyarısında bulunuyor .

BAŞKA NERELERE BAŞVURDUNUZ ?

Bu soru, sizin hedefleriniz ile ilgili ip uçlarını verir .Birbiri ile ilgisiz sektörler  dezavantaj gibi görülebilir . Ama BAŞVURULARINIZI SAKLAMAYIN. Ancak , hepsini  söylemek , şirket ismi vermek zorunda değilsiniz… (Büyük şirketlere olanları  söylemek  daha  uygundur )

SON İŞİNİZDEN NEDEN AYRILDINIZ ?

- Kariyer  planlaması  beni tatmin etmedi . 

- Kişisel gelişimimi gerçekleştiremedim .

- Sürekli gelişime kapalı , orijinal  uygulamalara ve  önerilere  engel olunuyor .

- Kurumsal olarak daha iyiyi arıyorum .

- Ekonomik olanaklar  yetersiz ...

   ( Hamdi Aydın , ankette hoşlanılmaya sorulardan biri olarak görülen bu sorunun geçiştirilmesi halinde  genellikle altından birşeyler çıktığını söylüyor. )

Eski  iş yerinin  olumlu   yönlerinden  de  bahsedilmeli… Tüm  olumsuzluklara rağmen, iş yerinden kazandığınız bir şeyler de  vardır . Yapıcı olalı, profesyonel davranmalı. Eleştiriler  dahi olumlu  olmalı. BÖYLELİKLE OLUMLU ETKİ BIRAKILIR…

Bunlar  ayrılma  sebepleri olamaz : 
· Arkadaş yoktu  .

· Eski  bir  yer .

· İzin  almak  çok  zor .

· İletişim  problemleri  oldu .

· Çok  disiplinli .

· Yemekleri  çok  kötü .

· Servislerinde  problem  var .
DİĞER  SORULAR :
· Şirketimiz hakkında ne derece bilginiz var?

· Bu pozisyonda (veya başvurduğunuz ilanda) sizin ilginizi çeken nedir?

· Sizce güçlü veya  geliştirilmesi gereken yönleriniz nelerdir?

· Benzeri bir soru : Son olarak birlikte çalıştığınız yöneticinize geliştirmeniz gereken üç yönünüzü sormuş olsak, sizce bunları nasıl tanımlardı?
Eksik yönleri   getirisi olacak şekilde de söylemek mümkün olabilir (ancak , doğru olmak üzere . . . ) :

-  İşimde titiz bir insanım. En iyiyi yapıncaya kadar uğraşırım .

-  İşin zamanında bitmeyeceğinden korkar , gereksiz  yere strese girerim . 

· Nasıl bir iş ortamında çalışmayı tercih edersiniz?

     ( İdealinizdeki şirketi/kurumu  tanımlayın ? )

· İşinizde sizi ne motive eder?
· Sizce hayatınızda şu ana kadar en önemli başarınız nedir?

· Sizin için en önemli üç başarınızdan kısaca bahsedebilir misiniz?

· En son işinizden başlayarak yöneticileriniz tarafından başarılı olarak nitelendirilen çalışmalarınızdan biraz bahsedebilir misiniz?

· Nelere dayalı olarak  kendinizi bu pozisyon için yeterli görüyorsunuz

· Yönetim tecrübeniz var mı? Varsa , bunu   hangi iş deneyimlerinizde kazandınız? 
· Yönetim tarzınızı kısaca açıklayabilir misiniz?

·  Kendinizi nasıl bir yönetici olarak tanımlarsınız?

· Kendinizi yaratıcı buluyor musunuz? Buluyorsanız bunu iş deneyimlerinizden bir örnek ile açıklayabilir misiniz?

· Sizce iletişim ne demektir? İletişim becerilerinizi değerlendirir misiniz? Örnekler verir misiniz?

· İletişim becerilerinizi iş ortamınızdaki arkadaşlarınızın bakış açısından değerlendirebilir misiniz? Geliştirilmesi gereken yönleri nelerdir?

· Eğitiminiz ve iş tecrübeleriniz haricinde hangi özelliklerinizin bu pozisyonda size avantaj sağlayabileceğini düşünüyorsunuz?

· Bireysel olarak mı yoksa takımın bir üyesi olarak mı çalışmayı tercih edersiniz? Neden?

·  Şu anki işinizde sizi motive eden faktörleri anlatabilir misiniz?

·  Şu anki işinizde sizin motivasyonunuzu olumsuz etkileyen faktörler (varsa) nelerdir?    

· Önümüzdeki beş yıl için kariyer  planınız nedir?Ne yönde ve nasıl gelişmeyi planlıyorsunuz?

·  Başarı sizin için ne demektir? 

·  Kendinizin veya size bağlı ekibinizin başarısını nasıl ölçüyorsunuz?

·  Kariyer hedeflerinizi belirlerken kararınızı en çok etkileyen faktörler nelerdir?

·  Hangi konularda kendinize çok güvenirsiniz? 

·  Hangi konularda kendinize güvenmezsiniz?

·  Şu anki işinizin en sevdiğiniz yanı nedir?

· İş hayatınızda hangi konularda kendinizi bireysel çaba   göstererek geliştirdiniz?

· Şu anki işinize ilk başladığınızda kişisel hedefleriniz nelerdi? Hangi hedeflerinize ulaşabildiğinizi düşünüyorsunuz? Neden?

· İşinizde ciddi problemler yaşadığınız ve stres ortamında çalıştığınız bir durumu veya olayı anlatabilir misiniz?

· Yoğun stres ve baskı altında nasıl karar verirsiniz?   

· Şu anki işinizde (varsa) yaşadığınız önemli zorluklar nelerdir? Bunların üstesinden nasıl geldiniz veya gelmeye çalıştınız?

· İş ortamında sizi neler kızdırabilir? Bunlara nasıl tepki verirsiniz? Örnek verir misiniz?
· Üzerinde çalıştığınız en son projede nasıl bir çalışma planı uyguladınız? Acil durumlarda planınızda nasıl değişiklikler yaptınız?

· Genellikle müşteriler karşılanması güç taleplerde bulunduklarında çalışanlara zor anlar yaşatabilirler. Böyle bir durumla karşı karşıya kaldınız mı? Karşılaştıysanız , bu durumda neler  yaptınız?

· Şu anki işinizde önceliklerinizi nasıl belirliyorsunuz?

· İş ortamında zamanınızı nasıl yönetiyorsunuz?

· En son okuduğunuz kitap hangisiydi? Şu an hangi kitabı okuyorsunuz?

· Sizinle ilgili olarak bir önceki yöneticiniz ile görüşsek, sizin hakkınızda nasıl referans vereceğini düşünürsünüz?

· Çok düzenli, iş tanımının, görev ve sorumlulukların net olarak tanımlandığı mı yoksa belirli ölçülerde hareket serbestliği olan, karar verirken gerekli riskleri özgürce alabileceğiniz ortamları mı tercih edersiniz? Neden?
· İş ortamınızda yeni şeyleri denemeyi mi yoksa var olan standart uygulamalara devam etmeyi mi tercih edersiniz? Örnek verebilir misiniz?

· Size bağlı elemanlar işe sürekli geç olarak   gelseler ne yapardınız?

· Size bağlı çalışanları nasıl motive edersiniz?

·  Şu anki işinizde hangi konularda yöneticinize danışmadan karar verme yetkisine sahipsiniz?

·  Hangi konularda şirketimize katkılarınızın olacağını  düşünüyorsunuz? Nasıl?

·  Eğer siz bu pozisyon için birisini arıyor olsaydınız, adaylarda hangi özellikleri arardınız?
·  Eğer çalışmaya ihtiyacınız olmayacak kadar çok paranız olsaydı sizi bu pozisyon için çalışmaya itecek nedenler neler olurdu?

· Eğer size kariyerinizde bir şeyi değiştirme / düzeltme şansı verilse neyi değiştirirdiniz / düzeltirdiniz?

· Boş zamanlarınızda ne yaparsınız?

Rahatsız edici sorular için  :

· Yirmibeşoğlu , “sorulması gereken sorular ama rahatsız edici olarak algılanmalarının nedeni soruların içeriğinden çok nasıl veya hangi ortamlarda sorulduğu”  diyor.

Anket  sonuçlarını değerlendirenlerin görüşlerinden :

A.Selim Tezcan :  “ İnsan kaynakları 5-10 yıl gibi bir süreden beri söz konusu olduğu için İ.K. Yöneticileri de çok farklı niteliklerde. Mühendislik eğitiminden sonra ana okulu öğretmenliği yaparken, “bir tanıdık” aracılığıyla bu işlere giren ve çok uluslu şirketlerde İ.K. Yönetimine geçenini de gördüm.”

     “  Ne demek şehir değiştirmeyi istemem , karnınız nerede doyuyorsa orada çalışırsınız” diyen İ.K. Yöneticisi de gördüm. Telefonda ikinci görüşme çağrısı yaparken sözü yavaş yavaş uzatıp sizin heyecan ölçmeye kalkanlar da var , tangır tungur İngilizce’siyle sizin dil bilginizi ölçmeye çalışanlar da . Olumsuz görüşme sonucunu bildirmeyip “Herhalde anlamıştır” yaklaşımı da  İ.K.Y. kalitesinin kallavi olmasıyla ilgili … Kuzenim , Amerika’da İ.K. Yöneticisi . İş görüşmesine evli olup olmadığı , çocuk sahibi olup olmadığı gibi sorular kanunen yasakmış. Kuzenimin söylediği daha önemli konu ise şu:    “Türkiye’de yanlış bir uygulama olarak , ilanlarda çoğunlukla birebir iş tanımına uygun eleman arıyorlar. Yani birebir aynı/benzer işte çalışan. Bunun için ilan vermektense rakip firmalarda o pozisyonda çalışanlarla kontak kursalar , daha ucuza mal ederler” .
GÖRÜŞMEDEN  AYRILIRKEN    :
Esnek  olunuz . Çalışmayı  orada düşünmeseniz  bile  bir  gün  zaruret  dolayısı  ile  dönmek  zorunda  kalabilirsiniz . Veya  oradaki  kişi , başka  yere  müracaatınızda  bir  şekilde  karşınıza  çıkabilir…

- “Bana zaman ayırdığınız  için  çok teşekkürler  ,   tanıştığımız için çok memnun oldum .”

-  Görüşme sonucunu hangi tarihe kadar alabilirim?

-  Ben mi arayayım, siz mi arayacaksınız ? 

-  Gerektiğinde bilgi almak için kime  , hangi telefonla ulaşabilirim?
ALİ  ÖZKAN

0 . 532 . 221 21 44
0. 236 . 234  71 86

Utku  mh.  Gençlik  sk.  23 / 2  -  MANİSA
  

ÇALIŞMA   POZİSYONU    :        Elektrik Teknisyeni 

  

İŞ DENEYİMİ            .............. ANADOLU TEKNİK VE ENDÜSTRİ MESLEK LİSESİ 

DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ  (  Stajyer Teknisyen -  2002 ) 

                                   11. sınıfta 9 ay süreli  staj 

Çanta kaynak makinesi imalatında trafoların sarılması ve monte edilmesi çalışmaları 

                                   ........................ A.Ş.  (Stajyer Teknisyen - 2001) 

                                   9 -10 Sınıflarda  sanayi  stajı 

Otobüs elektrik aksamının döşenmesi bölümünde kabloların hazırlanması, yerleştirilmesi ve test edilmesi  çalışmalarını izleme ve uygulama 

EĞİTİM                      ............. ENDÜSTRİ MESLEK LİSESİ                          (2002) 

                                   Elektrik Bölümü 

                                   ...................... HALK EĞİTİM MERKEZİ                     (2002) 

                                   Radyo – TV Tamirciliği Kursu  (4 ay süreli) 

NİTELİKLER             
                                    Proje çizebilme , çizilmiş projeyi yorumlama 
                                   Aydınlatma tesislerini yapma 
           Asenkron motor sarımı bilgisi 

DOĞUM TARİHİ   ……………………..
DİĞER BİLGİLER   Amatör  voleybol oyuncusu 

  

REFERANSLAR    ……………………………….. 

  

  

 

 

  

  

SERDAR  ACAR
0. 505 . 256 57 58
                                                               0 . 236 . 233 38 97
                                     Laleli  mh.  S.S. K. Evleri  13. Blok  D : 2  

             
                      



         Manisa
HEDEF        :       Satın Alma Müdürlüğü 

  

İŞ DENEYİMİ    ............... İNŞAAT SAN. Ve TİC. AŞ                    (2001-        ) 

                            (Satın Alma Müdürü)  

5 kişilik bir kadro ile 40 milyon dolar tutarında yurt  içi ve   yurt dışı satın alma işleri 

  

...............  İÇ VE DIŞ TİCARET AŞ.                  (1998-2001) 

(Satın Alma Şefi) 

7 kişilik bir kadro ile firmanın materyal ve ekipman satın alması çalışmaları 

2000’ de 25 000 000 Dolar tutarında yurt içi ve yurt dışı satın alma işleri 

  

EĞİTİM  :   ÜNİVERSİTESİ İŞLETME FAKÜLTESİ  İŞLETME BÖLÜMÜ   (1997) 

                            

                                                          ................Anadolu Lisesi     (1993) 

                            

NİTELİKLER       Grubu yönlendirme 

                            Çabuk ve doğru karar verebilme 

                            Çok iyi düzeyde İngilizce konuşabilme ve yazabilme 

                            Ofis Programlarını kullanabilme, web tasarımı                             

DOĞUM TARİHİ   ……………………..
DİĞER BİLGİLER            ............... Üniversitesi, işletme kulübü üyesi 

                                       Amatör masa tenisi oyuncusu 

  

  

REFERANSLAR      …………………………….

  

  

    

ZEYNEP ÖZKAN

                                                               0. 555 .  325  66  33
  



                 0. 232 . 322  24  38
1693   sk.  No :  15  /  3  
Karşıyaka  /  izmir
HEDEF  GÖREV  :           Ekonomi Muhabirliği

İŞ DENEYİMİ     .............. AJANS                                                         (2000)

(Stajyer Muhabir)

4. sınıfın bitiminde yaz tatilinde staj

4 kişinin çalıştığı ekonomi haberleri bölümünde haberin toplanması, yazılması ve hazırlanması ile ilgili çalışma

...................... AJANS                                                (1999)

(Stajyer Muhabir)

3. sınıfın bitiminde yaz tatilinde staj

10 kişinin çalıştığı parlamento haberleri bölümünde haberin   toplanması, hazırlanması ve yazılması çalışmalarını izleme

EĞİTİM  : ÜNİVERSİTESİ, İLETİŞİM FAKÜLTESİ   GAZETECİLİK BÖLÜMÜ   (2000)

........... Anadolu Lisesi                       (1995)

NİTELİKLER

İnsan ilişkilerinde başarılı

Detaylı araştırma becerisi

Çabuk ve doğru karar verebilme becerisi

Çok iyi düzeyde İngilizce konuşabilme ve yazabilme

Ofis Programlarını kullanabilme, web tasarımı yapabilme

        DOĞUM TARİHİ   ……………………..
DİĞER    BİLGİLER     : ..........  Üniversitesi, “Genç İletişimciler Derneği “ aktif üyesi

Basketbol oyuncusu

REFERANSLAR

…………………………………….

  
ÖN  MEKTUP  ÖRNEĞİ  :

Sn:  ABC A.Ş. 

      İnsan Kaynakları Yöneticisi’ne 

  

...../..../........ tarihli XYZ Gazetesi'nde ABC A.Ş.’ de çalıştırılmak üzere Satın Alma Müdürü Pozisyonu için vermiş olduğunuz ilanda, satış konusunda deneyimi bulunan adaylar aradığınızı gördüm. ...............Üniversitesi İşletme Fakültesi İşletme Bölümü mezunuyum .
1998 yılından itibaren  de  çeşitli işletmelerde satın alma konusunda etkin görevlerde bulunduğum için  , ilanınız  ilgimi  çekti . 
            İlişikteki özgeçmişim , özelliklerim hakkında bilgi verecektir. 

  

         Daha ayrıntılı bilgi isterseniz , gün içinde ..................no'lu telefondan ulaşabilirsiniz. Uygun gördüğünüz tarihlerde sizinle görüşmekten mutluluk duyacağım. İlgilendiğiniz için teşekkür ederim. Olumlu yada olumsuz cevabınızı en kısa zamanda bekliyorum. 

  

         Saygılarımla. ... / ... / ..........                                                            Ali İhsan ATAK 

  

   

EK: Özgeçmiş (1 Sayfa ) 

  

  

ADRES: 

.............................................. 

..............................................                       

                  ........................... 

Tel:  ..................................... 

  

 
Not  :  Özgeçmişinizi yolladıktan sonra, mektup ya da telefon yolu ile özgeçmişinizin ilgili kişiye ulaşıp ulaşmadığını izleyin ve iş görüşmesi olanaklarını arayınız. 
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