KARIYER REHBERI

Dezavantajli Kisilerin Sosyal Entegrasyonu ile istihdam Edilebilirliklerinin Gelistirilmesi Hibe Programi
Bu yayin Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti’nin mali katkisiyla hazirlanmistir. Bu yayinin igeriginden yalnizca Ordu Universitesi
sorumludur ve bu igerik higbir sekilde Avrupa Birligi veya Tiirkiye Cumhuriyeti’nin gériis ve tutumunu yansitmamaktadir.
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iS GORUSMESI REHBERI

isverenle ilk temasin saglandigi is gériismelerinde birakmis oldugunuz izlenim, istihdam siirecindeki en énemli
asamay! olusturmaktadir. Var olan mesleki bilgi ve potansiyelinizi ortaya koyacadiniz bu gorismeler, sizi
geleceg@e tasiyacak bir kapi olacaktir. Bu nedenle; is gorismelerine giderken bir plan igerisinde hareket etmeli ve

basarili bir gériisme icin hazirlikli olmalisiniz.
Kisaca Siz / CV

Basarili bir is gérismesi icin ilk asama bugline kadar edinmis oldugunuz egitimsel ve mesleki bilgileri, var olan
potansiyellerinizi, hedeflerinizi en iyi seklide karsinizdakine sunmak tan gecmektedir. Bir ig icin cok uygun olsaniz
bile kendinizi dizgiin ifade etmediginizde, gorismenin olumsuz gerceklesme riski ¢ok ylksek olarak ortaya
ctkmaktadir. Kendinizi sunmaya oncelikli olarak kisisel bilgi, birikim ve becerilerinizin bir 6zeti olan 6zge¢misinizi
hazirlayarak baglamalisiniz. isverene sizinle ilgili ilk izlenimi ve én bilgi verecek olan dzgegmiginiz, sizi tanimaya
yonelik anahtar bilgileri icermelidir. Fazla detaya girmeden vurucu ve sizi en dogru ifade edecek bilgileri

6zgecmisinize ekleyebilirsiniz.
Asagida standart bir 6zgegmiste yer almasi gereken bilgilere goére cv'nizi hazirlayabilirsiniz;
KISISEL BILGILER :

Adi Soyadi

Adresi

Telefon

E-posta

Dogum Tarihi

EGITiM BILGILERI

Egitim alinan okulun adi ve turu
Baslangi¢ ve bitis tarihi

YABANCI DIL

Okuma, yazma ve konusma derecesi
BILGISAYAR BILGISI

Bilinen programlar

iS TECRUBELERI

isyerinin ad

Calisilan pozisyon

ise baslangic ve ayrilis tarihi

iLGI ALANLARI

Kisisel ilgi alanlar ( Kitap Okuma, Gezi vs. )



MULAKATA HAZIRLIK

Mulakat, adayin var olan ig pozisyonuna uygun olup olmadiginin ortaya ¢ikmasi igin gergeklestirilir. Firma yetkilisi
adayin firmaya, aday da is pozisyonunun, sunulan imkanlarin kendisine uygunlugunu élger. ilk olarak yiiz yiize
gOrisuldigl bu an her iki taraf igin de karar verme asamasinin en kritik halkasini olusturur. Genellikle kisith bir
surede gerceklesen gorismeler gelecedimiz igin ¢gok 6nemli bir karari vermemize etkileyecegi icin, sireyi en

verimli seklide degerlendirmek gerekir.

Size bir isin kapisini aralayacak olan miulakatlara giderken 6n yargilarinizdan siyrilip belirlediginiz hedef

dogrultusunda hareket etmeniz 6nem arz etmektedir.
Miilakat ile ilgili On Yargilar
e s goriismesini yapan kisinin, adayin sadece negatif yonlerini ortaya gikarmaya calistigini varsaymak.

e Sorulara milakati yapan kisinin duymak istedigi cevaplar ile karsilik vermenin olumlu sonug verecegini

distinmek.
e Pozisyon ve firma ile ilgili bir soru sormanin uygun olmayacagini digiinmek
e Igverenin en uygun yerine, en iyi aday ise alacagini diiginmek.
Kendinizi Taniyin
Kariyerinizi planlarken éncelikli olarak, bilgi, birikimlerinize ve yetenekleriniz bagl olarak hedeflerinizi belirleyin:
e Profesyonel hayattaki amag ve hedefim nedir?
e  Profesyonel niteliklerim nelerdir?
e Firma icin yararli olabilecegim nitelikler nelerdir?
e Pozisyona uygun tecribem var mi?
e  Zayif ve guglu yonlerim nelerdir?

Miilakata ¢cagrilmanin ise alinma anlamina gelmedigini bilmeli ve goériismeye hazir bir
sekilde katilmalisiniz. Miilakat 6ncesinde kafanizda bir plan yapmali, cevaplarinizi

netlestirmelisiniz.
is Goriismesine Giderken

e Gorusme icin randevu alirken, gérisme yerini (tam adresini ve tarifini), zamanini ve kiminle

goéruseceginizi net olarak 6grenin.

e Gorusme yerinde zamaninda hazir bulunun. Herhangi bir nedenden dolayi gec¢ kalacaksaniz, arayip

gecikeceginizi ve ne kadar zaman sonra orada olabileceginizi bildirin.
e  Gdrusmeye gittiginiz firma ve pozisyon ile ilgili nceden bilgi toplayin.

e Sorulabilecek muhtemel sorulara vereceginiz en uygun cevaplari belirleyin. Cevaplar tekrar ederek

pratik yapin ama ezberlemeye calismayin.
e Yaninizda glincel 6zge¢misinizi ve gerekirse milakat formuna eklemek tzere fotograf bulundurun.

Kiyafet / Kigisel Bakim



Firmadan firmaya farklilik gosterse de goérismeye giderken kurumsal is ortamina uygun olabilecek sekilde
giyinmek o6nemlidir. Temiz, Gtdld, uyumlu kiyafetler ilk tanisma esnasinda karsi tarafta olumlu bir izlenim
birakmanizi saglayacaktir. Erkekler icin takim elbise, kadinlar icin ise etek ceket dogru bir secimdir. Ayakkabilar
da mutlaka temiz ve boyall olmalidir. Karsinizdakine gosterdiginiz saygi, kiyafetinize gosterdiginiz 6zenden belli

olacaktir.

Gorismeye gitmeden Once erkeklerin sa¢ ve sakal tiraslarina, bayanlarin makyajlarina 6zen gOstermesi
onemlidir. Asirt makyaj, parfim veya 6zen gosterilmemis bir gérinim gorismeye katilanlarda olumsuz izlenim
birakabilir. Higbir isveren; daginik, kendine 6zen gdstermeyen birinin isine 6zen gdsterebilecek biri oldugunu

disunmez.
is Goriismesi Taktikleri

Gorlisme boyunca tum dikkatler Gzerinizde olacaktir. Uygulayacagdiniz birkag ufak taktik gérigme boyunca sizi

rahatlatacaktir:
e  Gorusme odasina hafifce gilimseyerek ve selam vererek girin.
e Oturulacak yer gosterilmesini bekleyin.
e Oturusunuza dikkat edin, kendinizi kasmayin, mimkin olabildigince rahat olun.
e Karsinizdaki kiginin ylzine ve gozlerine bakarak konusun.
o Isiistediginizi belli edin. isin kapsami, sorumluluklar ve detaylar konusunda sorular sorun.
e  GOrusme yapan kiginin s6zini kesmeyin.

e Cevabini bilmediginiz sorular karsisinda bilmediginizi sdyleyin ancak 6drenmeye hevesli oldugunuzu

belirtin.
e  Kolay duyulabilir ve ¢ok ytksek olmayan bir ses tonu ile konusun.
e Kisa fakat soruya tam karsilik gelen bir cevap verin.
e "Evet-Hayir" seklinde kestirme cevaplardan kaginin.
e Sorulara cevap vermek igin acele etmeyin.
e Sorulara agik ve durlst cevap verin.
o s goriismesi sirasinda soru sormaniz gerekirse merak ettiginiz konularda kisa sorular sorun.
e Kendinizi abartmayin ve kendinizle ilgili dogru bilgiler verin.
e  Sorulmadikga maas ve Ucret ile ilgili konulara girmeyin.
e  Gdrusme Oncesi cep telefonunuzu kapatmayi veya sessiz duruma almayi unutmayin.

e s goriismesi sonunda goriisme sizce iyi gecmemisse bile tesekkiir etmeyi ihmal etmeyin ve gériisme

yerinden gller yUzli olarak ayrilin.
is goriigmelerinde en gok sorulan sorular

is goriismelerinde sektdrlere gore ufak degisiklikler gdsterse de genel degerlendirme igin belirli sorular

yoneltilmektedir. Goérlisme dncesinde bu sorulara verecek cevaplarinizi diisiinerek hazirliginizi yapin.

o Neden bu kurumda galigmak istiyorsunuz?



e Buise neden sizi alalim?
e Bu meslegdi neden segtiniz?
e Mezun oldugunuz okulu segme nedenleriniz nelerdir?
e Kisa ve uzun vadedeki amag ve hedefleriniz nelerdir?
e En gugli ve en zayif yonleriniz nelerdir?
e Neler sizi motive eder ya da motivasyonunuzu kirar?
e Takim galismasindan hoslanir misiniz?

Adayin sorabilecegi sorular

Genelde goriisme sonucunda goérismeciler adaya “Sizin sormak istediginiz bir soru var mi?” Seklinde son bir soru
yoneltebilirler. Aday, mulakat sirasinda konugulmayan pozisyon ve kurulus ile ilgili birka¢ soru sorabilir. Bu

sorular, bireyin bilingli ve donanimli oldugunu gosterdigi gibi isi gergekten istedigini de belirtmelidir.
e Egitim programi var mi?

e Eger ise kabul edilirsem ne kadar sire iginde ise baslamam gerekiyor? vb. is teklifi aldiktan sonra eger

belirtimemigse Ucret ve isle ilgili diger maddi konulara iligkin sorular sorulabilir.

Maas beklentisini séylerken
e  Bu soruyu cevaplarken bir Ucret araligi belitmek en iyisidir. Béylece daha esnek bir cevap verilmis olur.
e Daha 6nce bir yerde galistiysaniz, eski maasinizin % 10 fazlasini maas beklentisine yazabilirsiniz.

Miilakatlarda heyecanlanmaniz ¢ok normal. Ancak 6nemli olan heyecaniniza ragmen
kendinizi dogru ve iyi bir Uslupla ifade edebilmenizdir. Bunun igin, is goriigsmesine
gitmeden oOnce evde mutlaka alistirma yapmalisiniz. Mulakatlara ne kadar iyi
hazirlanirsaniz o kadar basarili olursunuz.

is goériigmelerimde neden bizi tercih ettin, seninle neden galigmaliyiz? gibi sorularda dikkat edilmesi

gereken 6nemli noktalar nedir?

Milakatta igverenlere hedefi belirli, kariyer cizgisi netlesmis, uzun ve verimli calisabilecek, istikrarl, kararli,

gelismeye agik bir aday oldugunuzu hissettirmeniz gériismenin seyrini olumlu yonde gelistirmenizi saglayacaktir.
is goriigmelerinde isten ayrilma nedenini agiklarken nasil bir yol izlenmelidir?

Gergegi sdylemek her zaman en dogru yoldur. Onemli olan bunu nasil ifade ettiginizdir. Kimseyi suglamamaya,
kirici olmamaya dikkat etmelisiniz. Mulakatlarda ayni zamanda tutarliliginiz ve kendinizi ifade edis bigiminiz de
g6zlenip degerlendirilecektir. Profesyonel is etidini hi¢ unutmadan, dedikodu yapmadan, firmayi kétilemeden,
calisma kosullarinin sizin kariyer hedefiniz, kisisel gelisiminiz i¢in uygun olmadigini bu durumun motivasyonunuzu

olumsuz etkiledigini profesyonele yakisir bir Gslupla agiklamalisiniz.
is goriigmelerinde “simdiye kadar niye is bulamadin” sorusuna nasil bir cevap vermem gerekir?

Kalici bir is istediginizi, istediginiz niteliklere, kosullara, beklentilerinize uygun bir is teklifi cikmadigini belirterek
durumunuzu agiklayabilirsiniz. Boyle bir cevap, herhangi bir is arayan degil bilingli, ne aradigini bilen bir

profesyonel oldugunuzu gdsterecektir.



Nasil daha ikna edici olabilirim?

is gériismelerinde ikna edici olmaya galismak, o isin size uygun oldudunu, sizin de o ise uygun oldugunuzu
kanitlamaya c¢alismak yerine tamamen dogal davranip, "kendiniz" gibi davranmaniz en dogru yoldur. Kendinizi
gériismeyi yapan kisiye oldugunuz gibi anlatin. ikna edici olmaya calisirken fazladan séylenen climleler o is igin
uygun kisi olsaniz bile antipati yaratabilir. Kendinize gtivenin ve kendiniz olun, bagarili bir gérigsme yapmanin yolu
budur.

Hep Bir Adim leri

Is arama sirecleri icerisinde isverenin beklentilerini égrenme firsatini yakalayabilir, gelistirmeniz gereken
ozelliklerinizi de tespit edebilirsiniz. Gunimizin gelisen dinyasinda sadece diploma sahibi olmak bir ise
yerlesmek igin yeterli olmayacaktir. Kisisel ve mesleki gelisiminiz igin ek egitimler almak is hayatina katiliminizda
dnemli katkilar saglayacaktir. Bu egitimleri icretsiz olarak ISKUR veya belediyelerin agmis oldugu kurslardan
alabilirsiniz. Onemli olan gelistirmek istediginiz yéniiniizii dogru tespit edip o yénde arastirma yapmaktir. isveren

gelisime acik bir adayi karsisinda gérdiigiinde daha pozitif bir yaklagim sergileyecektir.
iS HAYATINDA BASARILI VE MUTLU OLMAK ELINiZDE

ise kabul edildiniz ve artik giiniiniiziin ortalama 9 saatini gegireceginiz isyerinde calismaya baslayacaksiniz. Yeni
ve farkl bir ortam ister istemez endiseleri de beraberinde getirir. isinizdeki ilk giinlerinizde pek ¢ok insanda oldugu
gibi ortama uyum saglama, sorumluluklarinizi bilme, islerin isleyisini gibi pek ¢ok konuyu 6grenmeniz gerekecek.
Yeni bir ise baslayan kisi, gérev tanimini, sorumluluklarini, neyi yapip neyi yapmayacagini iyi bilmelidir.
Yoneticiniz, gorevinizi, galisacaginiz ortami, yeni isinizde rahat olabilmenizi, isin getirdigi sorumluluklari
Ustlenebilmeniz ve ekibe en kisa sirede adapte olabilmeniz igin size yardimci olacaktir. Eger bu noktada bir
yardim olmazsa yOneticinizden yardim istemekten ¢ekinmeyin. Uyum sireci ne kadar kisa surerse, is verimi de o

olglde artacaktir.
Profesyonellik ve is Hayati

Profesyonellik, kisaca yaptigimiz isin hakkini vererek yapmayi ifade eder. Diger bir deyisle, sahip oldugumuz

potansiyeli en iyi sekilde kullanarak isimizi iyi yapmak olarak tanimlayabiliriz.

is yeri, insanin bir giiniiniin en az ligte birini gegirdigi ortamdir. Sadece bu agidan bakildiginda bile insan émriiniin
buyik bir boliminid ve vaktini isyerinde gegirmektedir. Dolayisiyla is hayatindaki basari ve mutluluk, ayni
zamanda insan hayatinin basarisi ve mutlulugu anlamini tagir. Basarili bir is hayati, basarih bir yasam anlamina

gelmektedir diyebiliriz.

is hayatindaki basari, bir yéniyle bireyin kendisine bagliyken diger yénii ile de galistdl ortamlardaki kisilerle
iliskilerine baghdir. Kisinin is hayatinda kendisine bagh olan etkenler, kisinin en basta yasam amacini iyi ortaya
koymasi ve bu amaca uygun bir iste ¢alisiyor olmasini gerektirir. Yani en basta dikkat edecegimiz nokta, mimkuin
oldugunca sevecegimiz bir ig alaninda galismaktir. insan gercekten severek galigirsa yaptig iste bagarisiz olmasi
oldukga zordur. Severek calistiginda, yapacagi isler, harcayacagi zaman insani yormayacak, calistikga

basaracak ve basardikga mutlu olacaktir.

is yerinde basari, kisinin galigtigi insanlarla uyumuna ve bu insanlardan aldi§i olumlu etkilerle de direk ilgilidir. Kigi
oncelikle kendisinin ekip icerisindeki uyumunu saglamaya dikkat etmelidir. Ekip icerisindeki sorumluluklarini
yerine getirip getirmedigi noktasinda kendisini degerlendirmelidir. Bu noktada kendisinde bir eksiklik tespit

ediyorsa, bu olumsuzluklari miimkin oldugunca ortadan kaldirmaya ¢aligsmalidir.

Bir ekip, arkadasi en basta “arkadas” olarak degerlendiriimelidir. lyi bir arkadaslik, tek tarafli olmaz. Takim

arkadaslarinizda olmasini istediginiz niteliklerin, sizde de ayni zamanda bulunmasi gerekir. iste kisi tim bu ve



benzeri olumlu tutumlar karsisindaki kisiden beklerken, kendisi de ayni olumlu tavirlari sergilemelidir. Aksi

takdirde arkadasliktan s6z etmek mimkun olmayacaktir.

Arkadaglidl, is yeri arkadashdi olarak dustundigumuzde birlikte ¢alistigimiz insanlarin timudyle uyumlu olmaya
6zen gostermek gerekmektedir. Bunun iginse biraz hassasiyet ve birka¢ noktaya dikkat etmemiz yeterli olacaktir.

Asagida siraladigimiz nitelikleri gézden gegirip kendinizde var olup olmadigini disinin:
e Calisma arkadaslarina karsi saygili,
e  CalistigI yere bagh,

e isini seven,

e Sorumluluk sahibi,

e  Uyumlu,

e Oziir dilemekten kaginmayan,

e Hatalarindan ders alabilen,

e Dedikodudan uzak,

e s ahlakina aykiri davranmayan,
e s arkadaglar tarafindan sevilen,
e Caligkan,

e  CO6zUm bulucu, uzlastirici,

Bu 6zelliklerin tamamina sahip olmak gu¢ gorunebilir; ancak kendimize hedef olarak belirleyip belirli ilkelere gore
hareket edersek, bu 6zelliklerin kendiliginden ortaya ¢iktigini gérecegiz.

Bu yolda yardimci olabilecek en 6nemli ve basit ilkeleri su sekilde ifade edebiliriz:
e Yaptigimiz isi sevmek,
¢ Kendimize yapilmasini istemedigimiz davranigi bir baskasina yapmamak,

¢ Nasil bir ortam ya da arkadas bulmak istiyorsak, baskalarinin da bizi 6yle gérmek istediklerini akildan

¢tkarmamaktir.

Hic kimse; kotimser, tembel, pasif, sorumsuz, saygisiz bir is arkadasiyla ¢alismak istemez. Sorumluluk alan,

baslanan isi bitiren, mazeret Gretmeyen, 6grenmeyi seven, diizenli ve tertipli insanlarla galismak ister.

Bu nedenle olumlu 6zelliklerimizi olabildigince gelistirmeli, kendi degerlerimiz kadar is arkadaslarimizin degerleri

ve beklentilerini 5nemsemeliyiz.

Mutlu ve basarih bir is hayati dilegiyle...





