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Kitap teminiigin;
Turkiye Is Kurumu (ISKUR) Genel Mudirligu/ ANKARA

Bu yayin, Birlemis Milletler Kalkinma Programi Turkiye Ofisi
tarafindan yUrattlen ve KfW Kalkinma Bankasi araciligiyla
Almanya Federal Cumhuriyeti tarafindan finanse edilen
istihdam ve Beceri Gelistirme Projesi - Bilesen | kapsaminda,
ISKUR tarafindan ulusal kaynaklarla sunulan is Kulibi
Hizmetlerinde kullaniimak Gzere hazirlanmistir. Bu yaymnin
icerigi ISKUR, UNDP Turkiye ve KfW Kalkinma Bankasinin
goruslerini yansitmamaktadir.
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ICINDEKILER
( siris )

C is Milakatlar

—

( Muilakat Oncesi Hazirlik

» Firma Hakkinda Bilgi Toplama

e Pozisyona Uygun Olup Olmadigini
Degerlendirme

« Olasi Sorulara Yénelik Hazirlik

« MUlakattan Bir Gece Once Yapilmasi Gerekenler

o Mulakat GUnU Yapilmasi Gerekenler

o Mulakata Uygun Giyim

( Mulakat Sureci )

» MUlakat Sirasinda Yapilmasi Gerekenler

« Mulakat Turleri ve Miilakat Turiine Gére Oneriler
» Mulakat Sorulari

« Mulakat Stresi ile Basa Cikmak

C Mulakat Sonrasi )

» Mulakat Sonrasinda Yapilmasi Gerekenler
o Aday Ret Cevabi Alirsa

o Mulakatlarda Hangi Adaylar Tercih Edilir?
» Mulakatlarda Basarisizlik Nedenleri

» Adaylarin Tercih Edilmeme Sebepleri




PALELEDS




GiRIiS

Bircok kisi icin is mulakatlarina katilmak stresli strecler
olarak tanimlanir. Kayginin yuksek oldugu bu tar kritik
suregleri etkin bir sekilde yonetebilmek icin gérisme dncesi
hazirlik dénemine yatirim yapmak gerekmektedir.

Mulakat, bireyin kendisini potansiyel isverenine tanitmasi ve
hedefledigi ise yaklasabilmesiicin dnemli bir agsamadir ve
hem teknik hem de psiko-sosyal agidan iyi yénetilmesi
gerekir.

Hicbir mulakat strecinin genel bir sohbet olmadigini akildan
cikarmamak gerekir. isverenler, potansiyel calisanlarini
tanimak icin cesitli arac ve teknikler kullanir. is arayan bir
aday icin isverenlerin amaclarini anlayarak mulakat i¢in
hazirlik yapmasi, mulakat basarisinin ilk kosuludur. Her
zaman isverenlerin uyguladigi metotlari anlamak ve
onceden tahmin etmek mUmkun olmasa da genel olarak
mulakat tarleri hakkinda bilgi sahibi olmanin ve mulakat
surecinde kazanan davraniglar hakkinda 6ngéru ve deneyim
sahibi olmanin adaylarin mulakat basarisini artirdigi
bilinmektedir.

Bu kitapcik, is arayan adaylara yénelik olarak is
mulakatlarinda hazirliktan giyime, zamanlamadan
sorulmasi muhtemel sorulara kadar bir¢ok farkli konuda
dikkat edilmesi gereken hususlara iliskin bilgi sunmak
amaciyla hazirlanmistir. Kitapcikta farkli amaclara yonelik
mdulakat tarleri ve sorulara iliskin érnekler sunularak sureci
etkin yonetebilmek icin 6nerilere yer verilmistir.

Faydali olmasi dileklerimizle,
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MULAKAT TEKNIKLERi

04

's MUlakatlar

Is mulakati, is arayan aday ile igverenin birbirini tanimaya ve
degerlendirmeye c¢alistigi strecin dnemli bir pargasidir.
Gorusme sirasinda ve sonrasinda isveren temsilcisi,
basvuru sahibinin ise alinmasinin uygun olup olmadigina
iliskin degerlendirmeler yapar. Sureg, isveren tarafindan
uygun bulunan adaylara yapilan is teklifinin kabul edilmesi
ile kisi lehine olumlu sonuglanabilecegi gibi adayin uygun
bulunmamasi veya adayin is teklifini kabul etmemesi ile
olumsuz bir sekilde sonuglanabilir.

Mulakatlar genellikle yiz ytze yapilmaktadir ancak
gunumuzde telefon gérismesiile 6n eleme yontemlerinin
yani sira web konferans yazilimlari araciligiyla internet
Uzerinden gérusmeler de tercih edilmektedir.

Hangi yontem kullanilirsa kullanilsin malakat, ciddiye
alinmasi ve dikkatli yénetilmesi gereken bir suregtir.

Mulakat sureci agagidaki asamalari icerir ve her agamada
dikkat edilmesi gereken birgok kural vardir. Bu kurallar,
mulakat strecinin basariyla yonetilmesiicin oldukca
kritiktir.

MULAKAT ONCESI < MULA.KAT SUNG o~ MULAKAT SONRASI
HAZIRLIK 2l GGU TAKiP




MULAKAT ONCESI
HAZIRLIK

Mulakata davet edilmek, adayin bagvurusu ile ilgili ilk
bilgilerin olumlu oldugunun bir géstergesidir. Bu basariyi
devam ettirmek icin mulakat strecini etkin ydnetmek
gerekir.

Basarili mulakatlarin yolu iyi hazirlik yapmaktan
gecmektedir.

Bu hazirliklar asagidaki sekilde siniflandirilabilir:

Pozisyona

— uygun olup
Q olmadigini

o] deg@erlendirme
)

Firma hakkinda Olasi sorulara
bilgi toplama yonelik hazirhk

Mulakata \& i f/I

uygun giyim
6 |‘ I Mlakat stresi
% ile baga ¢ikmak

‘ is Bagvurusu Yapilan Firma Hakkinda Bilgi
Toplamak

Mulakat 6ncesi firma hakkinda bilgi edinmek faydali
olacaktir. En kolay bilgi edinme ydntemi firmanin internet
sitesini incelemektir. inceleme sirasinda asagidaki bilgilere
dikkat edilmesi énerilmektedir:

e is birligi yaptigi kurumlar

e Uranleri

e Tedarikgileri

® Yurtdisi ortakliklari

e Caligsma Kdaltura

® s ortami

e Firma yapisl, calisma kosullari vb.
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ﬂ Adayin Pozisyona Uygun Olup Olmadigini
Degerlendirmek

e isilaninin dikkatlice incelenerek firmanin ne istediginin
netlestirilmesi

e isinyapilacagi yerin kosullari hakkinda bilgi edinilmesi
(Genel merkez veya subelerin/fabrikalarin calisma
kosullari farkli olabilir)

e Adayin deneyimleriile isilaninda ifade edilen
beklentilerin 6rtisme oraninin incelenmesi

® Pozisyona iligkin adayin gucld ve en zayif yonlerini
degerlendirmesi

e Kariyer hedefleriile bu pozisyon gereklerinin birlikte
degerlendirilmesi

Yukaridaki degerlendirmeler mulakat sirasinda sorulari
cevaplarken adaylara yardimci olabilir.

A Sorulabilecek Sorular icin Hazirlik Yapmak

isverenler, bagvurulan pozisyonun gerekleri dogrultusunda
bazi yéntemler uygulamakta ve mulakat dncesi hazirlik
yapmaktadir. MUlakata aday olarak katilan kisilerin de
g6rusme 6ncesinde hazirlik yapmasi tavsiye edilmektedir.
Mulakat 6ncesinde yapilacak iyi bir hazirlik, adayin mulakat
sUrecinde gérusmeyi rahat yuritmesine ve heyecanini
kontrol etmesine destek olur. Bu kapsamda adaylar
asagidaki hazirliklari yapabilirler:

e isilaninin detayl olarak incelenmesi

® Mulakattan 6nce basvuru yapilan isin niteliklerinin
o6grenilmesi

e Sektor hakkinda bilgi edinilmesi ve sektérde benzer
alanlarda ¢alisan kisilerle géruserek bilgi alinmasi



d Miilakat Glinii Yapilmasi Gerekenler

e Erken uyanmak ve kahvalti yapmak (Gérusmeye ¢ok a¢
gidilmesi tercih edilmemelidir)

® Temiz ve bakimli olmaya 6nem géstermek

e (Ozenlive resmi bir giyim tercih etmek

e Oz gegmisin bir 6rnedini mulakatta yaninda
bulundurmak

e Trafik ve yol durumunu dikkate alarak makul bir stre
6nce gérusme icin yola ¢ikmak

e Mulakat saatinden 10 dakika 6nce gértiisme adresinde
hazir bulunmak

® Randevuya saatinde gitmeye ¢zen goéstermek

MULAKAT TEKNIKLERi

Geg kalindiginda ilk firsatta
gbérusme yapilacak kisi aranarak
durum bildirilmelidir, 6zur
dilenmeli ve gercekci olarak ne
kadar gecikilebilecedi hakkinda
bilgi verilmelidir. Gérusulecek
kisiyle birlikte uygun olan yeni bir
gorusme tarihi belirlenebilir.

d Miilakat Giyimi icin Oneriler

Kisi, is digi saatlerde moda
anlayisi dogrultusunda
istedigi gibi giyinebilir ancak
mdulakat gibi resmi bir
goérusmede Kklasik, derli
toplu ve temiz bir gérintime
sahip olunmalidir.

Son dénemlerde is
hayatinda giyime iligkin kati
kurallar ortadan kalkmistir.
Bir sonraki sayfada yer alan
rr"rj tabloda farkli pozisyonlar
icin listelenen kiyafet
onerileri “Ne giysem?” diye
dusunenlere bir fikir vermesi

amaciyla érnek olarak
siralanmistir.
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Fabrika veya Santiye Gibi Ortamlarda Beden

Ofis Pozisyonlarina Yonelik Bagvurularda

Giiciine Dayali Pozisyonlara Basvurularda

(Beyaz Yakaliiglerde)

(Mavi Yakali islerde)

+/ Koyu renk bir takim elbise
(lacivert ya da siyah)

+/ Beyaz, uzun
kollu Gtalt gémlek

+/ Uygun uzunlukta
baglanmig uyumlu bir
kravat

v/ Koyu renkte boyali
ayakkabi

v/ Koyu renkte sade kemer
+/ Koyu renk corap

+/ Bakimli, tiragl olmak ve
uygun kesilmis saclar

+/ Takim elbise olmasa da
ceket gdémlek ve kumas
pantolon

+/ Uzun kollu gémlek (kravat
takilacaksa poplin gémlek
tercih edilmeli kravat
takilmayacaksa daha spor
gomlekler)

v/ Koyu renkte boyali
ayakkabi

+/ Koyu renkte sade kemer
Koyu renk corap

+/ Bakimli, tragh olmak ve
uygun kesilmis saglar

v/ Koyu renk, bir ceket-
pantolon /etek takim
(lacivert ya da siyah)

v/ Klasik, sade ve tercihen
tek renkli bluz veya
gbmlek (parlak ya da
pariltili olmamaldir)

+/ Koyu renkte boyali
ayakkabi (burnu kapali ve
makul yikseklikte topuklu)

 Koyuya da ten rengi gorap

v/ Cok az ve sade makyaj

v/ Temiz tirnaklar

v/ Koyu renk pantolon / etek
/ elbise (ceket de olabilir)

v/ Gomlek/ triko bluz-hirka
ikili takimlar

+/ Koyu renkte boyall
ayakkabi

v/ Koyu ya da ten rengi corap
« Gokazve sade makyaj

+/ Temiz tirnaklar
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Erkekler icin ofis pozisyonlarina uygun giyim tercihleri

Kadinlar igin ofis pozisyonlarina uygun giyim tercihleri
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Fabrika veya santiye gibi ortamlardaki pozisyonlara uygun
erkek kiyafet tercihleri
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Ust dlzey olmayan ofis pozisyonlari igin kadin kiyafet
tercihleri

Giyim konusunda tercih edilmemesi gereken
kiyafet ve aksesuarlar

® Bedene uygun olmayan ¢ok dar veya ¢ok bol kiyafetler
® Abartili sa¢c modelleri

e Esofman, kot pantolon, sort, tayt vb. spor kiyafetler

e Abartili mucevher ve taki

® Rahatsiz edici dlzeyde parfum

e Gereksiz aksesuarlar (gérisme sirasinda masa
Gzerinde cep telefonu, anahtarlik gibi kisisel
esyalarinizi koymayin)

e GOrunuryerde piercing

e Kapali ortamda giines gozItgu (bas Uzerinde)




MULAKAT SURECI

Miilakattan Hemen Once Dikkat Edilmesi
Gerekenler

MULAKAT TEKNIKLERi

e Tanisilan herkese profesyonelce ve nazik davranmak

® Ozellikle g6rigme odasina girmeden kaplyi galmak

e Nezaketle gulumsemek

® Tokalagma konusunda profesyonelce davranmak. (Salgin
hastalik veya hijyen kaygisi kaynakli hassasiyetler ve
kisisel tercihleri dikkate alarak)

e Pozitif bir beden dili sergilediginden ve sesin 6zguvenli
ama yumusak bir tonda ¢iktigindan emin olmak

® Gorusulecek kisinin gézlerine bakarak onu selamlamak ve
ismin 6zguvenli bir sekilde séylenmesi

e Davet edilmeden koltuk veya sandalyeye oturmamak

Miulakat, gérisme
mekanina geldiginiz anda
baslar!

Miilakat Sirasinda Yapilmasi Gerekenler

e Dik oturmak

® Heyecani kontrol etmeye caligsmak

e icecek ikram edilirse nezaketle kabul etmek
e Rahat ama mesafeli ve saygil davranmak

e Sorulan sorulari dikkatle dinlemek

e Kisa ve 0z yanitlar vermek

12



Konusmalarda Dikkat Edilmesi Gereken Konular

® Sorulari dogru anlamadan cevap vermemek

e Sorulari kigisellestirmemek

o Ozel hayatinizi anlatmamak

e Eskiigverenler hakkinda olumsuz konusmamak

e isveren tarafindan siyasi gérus, inang vb. is milakatlarina
uymayan birtakim sorularla karsilasildiginda tepki
vermeden nazikge bu soruyu neden sorduklarini
6grenmeye calismak ve izin isteyerek cevap vermemek

e Tartismaya girmekten kaginmak Mlakat sirasinda
firmayi tanidigini ve arastirdigini belirten birkag cumle
sOylemek, adayin bu isi 6nemsedigini gdsterir ve isi
istedigini karsl tarafa hissettirmek agisindan tavsiye
edilmektedir.

® Firmayi arastiran ve isi ciddi olarak isteyen adaylari
isverenler, daha fazla 6nemserler.

Mulakat sonunda genellikle adaylara “sormak istedikleri bir
husus olup olmadigi” sorulabilir. Bu gibi durumlarda adayin
isle ilgili sorularini mulakati yapan igveren temsilcisine
yonlendirmesi beklenir. Ancak ilk gérigsmede “Ucret bilgisi”
sorulariigverenler tarafindan hos karsilanmaz. Diger
taraftan bir sorunuz yoksa su sekilde cevap vermek uygun
olacaktir:

"Tesekkur ederim ama sorum yok. Zaten gérisme
Oncesinde biraz arastirma yapmistim ve siz de gérusme
sirasinda bazi sorularimi yanitladiniz.”

Goriisme bittiginde adaylarin miilakat yapan kisiye
tesekkiir etmeleri tavsiye edilmektedir.

MULAKAT TEKNIKLERi
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Miilakat Stresini Kontrol

Mulakat 6ncesinde 6zguveni yliksek tutmanin ve stresi
yonetmenin en bilinen yollart:

e Yeterli hazirligi yapmak
e Ge¢ kalmamak
® Giyim kugsam gibi hazirliklarin tam olmasi

Yukarida sirali unsurlara ilave olarak kisi halen endise
duyuyorsa asagidaki sorulara odaklanmak biraz rahat-
lamasina yardimci olabilir.

e Olabilecek en kot sey nedir? ise kabul edilmemek?

e En kotd sonucun gergeklegsme ihtimali nedir?

e En kota ihtimal gergeklesirse kisi bu durma katlanabilir
mi?

Kotu olasiliklar kadar gériismenin iyi sonu¢lanma
olasihiginin daha yiiksek olduguna inanmak kisiyi

rahatlatacaktir.

Adaylarin mulakat deneyimi kazanmak
amaciyla farkli sirketlerde birkag
mulakata katilarak stirece asinalik
kazanmalari, stres yonetimi icin bir arag
olarak kabul edilmektedir.

Endiseli olmamig ve gerginlik yokmus gibi davranmaya
calismaktansa birgok kisi i¢in stres ve kaygi ydnetmenin bir
yolu, gérugmede hissedilen gerginlik konusunda duruast
olmaktir. S6zcuklere takilma veya sesin ¢atlamasi gibi bir
durumla karsilasan adayin, bu durumu gérasme yaptigi
kisiye durustce ifade etmesi genellikle anlayigla karsilanir.
Deneyimli igveren ve ige alim uzmanlari bu tur durumlara
alisiktir ancak adayin "Bu mulakat konusunda biraz
heyecanliyim, kendimi yeterli ifade edememekten
¢ekiniyorum; ancak olumlu bir 6zelligim, isime ¢ok bagli
olmam ve bunu sirketinize ve bu pozisyona
getirebilecegimden eminim." gibi samimi bir cimle adayin
dUrustluginin takdir edilmesine ve saygi duyulmasina
sebep olacaktir.



Miilakat Tiirleri

isverenlerin kullandigi pek gok mulakat ttri ve uygulamasi
vardir. Bazen adaylar, birkag farkli uygulamaya bir arada
katilmak durumunda kalabilirler.

-4
w
-l
=
4
X
w
=
=
<
X
<
=
2D
=

On Eleme Goriismeleri (Telefon Miilakati)

Telefon gérusmeleri genellikle ise alim surecinin ilk
gorusme turunda isverenler tarafindan yapilir; bu tur
gorusme, bir igverenin adaylari deneyim, nitelikler,
pozisyon ve sirketle ilgili beklentileri hakkinda hizli yanit
almalarina olanak tanir. Genellikle telefon gérismesinde,
isveren ve ise alim uzmanlari hazirlanan soru formuna
uygun olarak aday ile telefonda gérusur ve kisa strede
aday hakkinda veri toplamaya ¢aligir.

Telefon gérismeleri, kiginin bilgisini 6lcmeye yénelik
testler vb. uygulamalar genellikle 6n eleme yéntemi
olarak igverenler tarafindan siklikla tercih edilmektedir.

Oneriler

'{_ Telefon mulakati 6ncesinde adaylarin
gorusme i¢in uygun sessiz bir yer
se¢meleri, not almak igin kagit kalem
ve bir bardak su hazir bulundurmalari
Onerilmektedir.

Yiiz Yiize Miilakat

Yaz ylze mulakat, is bagvurusu yapan adayin ve bir
isverenin bilgi aligverisinde bulundugu bir gérigmedir.
SOz konusu gérugmede aday, kendi beceri ve yetenekleri
hakkinda bilgi sunarken, igveren de adayin 6z gegmisi
Uzerinden bildirmis oldugu bilgileri teyit etmek ve aday
hakkinda kisiligi karakteri ve ilgi alanlari gibi birgok
alanda bilgi sahibi olmaya caligir.

Yaz yuze gérasmeler, yapilandiriimig ve yapilandir-
Iimamis gérisme gibi iki farkli ydntemle uygulanabilir.
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Yapilandiriimig géragmelerde igverenler tarafindan,
gOrasme oncesi bir hazirlik yapilarak bir soru seti
olusturulur ve tum adaylara soru seti iginden ayni veya
benzer sorular sorulur. Yapilandiriimig gérugmeler,
isverenlere, sonuglari karsilagtirarak adaylari
degerlendirme imkani sunmasi sebebi ile igveren ve ise
alim uzmanlari tarafindan siklikla tercih edilmektedir.
Bununla birlikte igverenin veya ige alim uzmaninin
bireysel 6nyargilarini azaltarak daha objektif
davranabilmelerini de saglar.

Yapilandiriimamig goérasmelerde ise genellikle Ust duzey
yoneticiler veya kidemli ige alim uzmanlari agik uglu
sorular sorarak adayi tanimaya caligirlar. Adaya sorulmasi
muhtemel sorular malakatin gidisatina gore sekillenir.

Panel Miilakat

Panel mulakatlari, iki veya daha fazla gérismeciden
olusan bir grup tarafindan adaya sorular yoneltilmesi ile
gerceklestirilir. Genellikle ayni sirkette ¢alisan birkag
kisinin katildigi bu tur gérismelerde tum gérismeciler
adaya sira ile sorular sorarlar. insan kaynaklari ya da ise
alim uzmaninin yani sira girkette adayin birlikte
calisacag yetkili kisi, psikolog veya diger birim yetkilileri
de gérugmeye katilabilir. MUlakati yapan kisiler, kendi
gorev alanlari itibariyle adayi degerlendirir. Panel mulakat
genellikle yapilandiriimig gérisme olarak planlanir ve her
gdrusmeci tarafindan adaya yoneltilecek sorular
dnceden hazirlanir. Nadiren de olsa yapilandiriimamig
panel mulakati uygulayan sirketler de bulunmaktadir.

Oneriler

Panel mulakati odasina girerken ve

cikarken adaylara tam gérugmecileri

nezaketle selamlamalari

- onerilmektedir. Goragme sirasinda
tam gérusmecilerle g6z temasi
kurmak da beden dili agisindan
olumlu bir davranis olarak
degerlendirilmektedir.




Grup Miilakat

Aday, bir grup gérismeciyle birlikte es zamanli olarak
mulakata alinir. Adaylarin grup igi davraniglari, iletisim,
tartisma ve etkileme yetenekleri degerlendirilir.
Genellikle birden ¢ok gérismeci bulunur (yéneticiler, iK
uzmanlarivb.) ve gérigmeciler adaylari gézler. Gérugme
sirasinda adaylardan ortak sunum hazirlamalari veya
ornek bir olayi birlikte ¢6zmeleri gibi ortak gérevlerde
calismalariistenir. De@erlendiriciler adayin verilen
amaca ulagsmak icin diger grup Uyeleriile ne kadar
koordineli calistigini, farkli fikirleri ve elestirileri nasil ele
aldigini ve grup icerisindeki lider mi yoksa tye roli mu
Ustlendigini gérmek isterler.

Grup mulakati, adaylarin hem gérasmecileri hem de
diger adaylari takip etmek durumunda olduklari igin daha
zorlayici bir mulakat tartdur. Diger yandan
gorusmecilerin odaginda diger adaylarin da var olmasi
stresi fazla olan adaylar igin biraz daha rahatlatici
olmaktadir.

Oneriler

Grup mulakati 6ncesinde bekleme
l, sirasinda diger adaylariinceleme
firsati olabilir. Mulakat sirasinda bagka
bir adayla bir aktivite yapilabilecegini
dikkate alarak 6nceden uyumlu bir
adayi belirlemek faydal olabilir. Diger
yandan mulakat strecinde dikkatli
olmak ve 6ncelikli olarak
gorusmecilere odaklanmak
Onerilmektedir.
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internet Uzerinden (Online) Miilakatlar

internet Gizerinden ve belirli yazilim programlari
araciligiyla yapilan gérusmelerdir. Son zamanlarda
siklikla tercih edilmesinin temel sebebi, hem isveren hem
de aday icin kolayliklari olmasidir. Taraflarin farkli
sehirlerden kolaylikla erisim saglamasi ve olasi erteleme
vb. durumlarda sagladigi kolayliklar dikkate alindiginda
maliyet ve zaman avantaji saglamaktadir. Diger yandan
Covid 19 pandemisi doneminde yapilan mulakatlarin
%86'sInin internet Uzerinden yuratildiagua bilinmektedir.
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Oneriler
e Mulakat icin kullanilacak yazilim
onceden indirilerek deneme yapilmali
e Profesyonel bir sekilde giyinilmeli
l, (pantolon ve ayakkabilar da dahil
olacak sekilde)
® Ekranda cevrenizde gérunecek yerler
temiz ve duzenli olmali
e Sessiz bir ortam tercih edilmeli
Kagit, kalem ve icme suyu hazir
bulundurulmali
e 0z gecmisinizin bir kopyas! yaninizda
bulunmali

Stres Miilakati

Stres mulakati, basvuran adaylarin 6fke kontroli olup
olmadigini gérmek ve stres dayanikliligini test etmek
icinkullanilan  6zel bir gérasme tdruddr. Bu tdr
g6rusmelerde adayin kendi merkezinde dudsunme,
sikintill durumlarda ustaca tepki verme ve baski altinda
sessiz kalma kapasitesi test edilmeye calisilir.

Olasi stres mulakati sorulari:

Sizce bu gérusme nasil gidiyor?

Bir Ustunuzden gelen haksiz elegtirileri nasil
karsilarsiniz?

Bagka kag is bagvurusunda bulundunuz?

Bir is arkadasinizin malzeme veya ekipman caldigini
goérseniz ne yapardiniz?

Anlasamadiginiz bir patronunuz oldugunda ne yaptiniz?
Bir meslektasiniz fikriniz igin évgu alsa ve terfi alsa ne
yapardiniz?

Onceki isinizin stresi sizin igin ok mu fazlaydi?

Bir meslektasiniz isi almak igin 6z ge¢misinizde yalan
soylediginizi sdylerse ne yapardiniz?

Bir mUsteri is arkadaslarinizin éninde sézIU olarak size
hakaret etse ne yapardiniz?

Onceki iginizden neden kovuldunuz?

Oz gegmisinizde hangi yazdiklariniz yalandi?
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Oneriler
e Sorunun ve beklenen cevabin
niteliginin net anlasildigindan emin
olmak (Zaman kazanmak iyi olabilir.
I, Gorasmecinin amacini anlamak ve
soru sormak gerekebilir)
e Varsayimlari belirterek olayi
netlestirmeye calismak
e Net cevaptan ziyade sorunu ¢6zme
sekli hakkinda bilgi verilebilir.
® Aclik, durust ve net olmak ancak
konuya duygusal yaklasmamak
avantaj saglayacaktir.

Miilakat Sorulari
1. Genel Sorular

Genel olarak kisiyi tanimaya y6nelik sorulardir:

Biraz kendinizden bahseder misiniz?

En gUclu 6zelliginiz nedir?

En zayif 6zelliginiz nedir?

Bu pozisyonla nigin ilgileniyorsunuz?

Sizi neden ise almaliy1z?

Kendinizde gelistirmekistedidiniz herhangi bir sey var mi?
Biriste aradiiniz en énemli sey nedir?

Sirketimizi ne kadar taniyorsunuz?

Kariyer hedefleriniz nelerdir?

2. Tepki Olgcme Sorulari

Kisinin olasi olaylar durumunda tepkilerini anlamaya
yonelik sorulardir:

Sizi ne sinirlendirir?

En son sinirlendiginiz bir olayi anlatir misiniz? Ne
yaptiniz?

Ozel veya ig hayatinizda haksizli§a ugradiniz. Nasil tepki
verirsiniz?

Sizi sevmeyen ya da agresif bir takim tyesi ile ¢caligmak
zorunda kaldiginizi disunelim. C6zumlenmesi takim
basarisiigin ¢cok buyuk 6nem tasiyan bir problem
Uzerinde anlasmazlia dustuguntzde nasil
davranirsiniz?
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MULAKAT TEKNIKLERi
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3. Bilgi Olcme Sorulari

Genellikle isle ve igin yapilig surecleri ile ilgili teknik
konularda sorulan sorulardir:

O Kot kumas taslama isindeki sireci anlatir misiniz?

o iscisaghg is glvenligi konusunda ingaat sektériine ézel
hangi uygulamalar vardir?

O Muhtasar beyanname ne zaman verilir?

O Xxx Uretim kapasiteli mobilya fabrikasinda elektrik bakim
onarim surecini anlatir misiniz?

4. Kisiyi Tanimaya Yonelik Soru Ornekleri

Kisinin dusuncelerini, olaylari degerlendirme seklini
anlamaya yonelik sorulardir:

o I hayatinda insan iligkileri konusunda ne
dusundyorsunuz?

O Basari nedir?

o g hayatinda kisiyi basariya ulagtiran en énemli kigilik
Ozelligi nedir?

O Geg¢miste ¢c6zmek zorunda kaldiginiz bir sorunu ve nasil
¢6zdugundza anlatir misiniz?

5. Eski Deneyimlere Yonelik Sorular

O Eskiisleri teyit etmek amaciyla sorulan sorulardir:
0z gecmisinizde ABC firmasinda calistiginiz yazil.
O Bu firmada neler yaptiginizdan bahseder misiniz?
o Bir 6nceki isinizden neden ayrildiniz?
Gegmis is deneyimlerinizi anlatir misiniz?



Miilakatta Kazanan Davranis ve Tutumlar
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MULAKAT SONRASI

Miilakattan Sonra Yapilmasi Gerekenler
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"Sizi Daha Sonra Arariz" Cumlesini Duyduktan Sonra...

® Mulakatta size sorulan sorulari not ederek, gelecekteki
go6rusmeler icin saklayin.

e Mulakat sirasinda sizden ek bilgi veya referans bilgileri
talep edildiyse vakit kaybetmeden bu bilgileri génderin.

e Bir hafta sonra sizinle ilgili kararlarini sormak tizere
firmayi arayabilirsiniz.

® Gorustugunuz kisileri surekli arayarak veya mesaj
gbndererek rahatsiz etmeyin.

® Reddedilirseniz fazla tepki vermeyin ve gérustaguntz
kisilerden hesap sormaya kalkmayin (Belki baska bir
sefere tekrar sansiniz olabilir).

Aday Ret Cevabi Alirsa:
Morali bozmadan adayin yasamis oldugu

deneyimden kendisine ders ¢cikarmasi
onerilmektedir.

Adaylara mulakat surecinin performansini degerlendir-
meleri dnerilmektedir. Saglkli bir degerlendirme igin su
sorulara yanit aranabilir:

O Neler yolunda gitti?

O Hangi sorularda aday zorlandi?

O Stres kontrolu saglandi mi?

O Yanlig anlama veya iletisim problemi yasandi mi?

O Aday bir sonraki mulakatta neyi farkl yapmayi veya
yapmamayl tercih eder?




Miilakatlarda Hangi Adaylar Tercih Edilir?

e Etkileyici parlak kisilikler

e Nazik, davraniglari ile kargi tarafta iyi izlenim birakanlar
e Konusmasi ile bilgisini ortaya koyarken uslubu ile seviyeli

bir gérintm sergileyenler

e Dinamik, guler ylzlU insanlar mulakatlarda ilk izlenim
konusunda avantajlidirlar. GUlimseyen bir ifade
6zguvenli ve olumlu bir kisilik géstergesi olarak
degerlendirilir.

e Mulakatlarda giyim kusam ve tavirlariyla profesyonel
gbrinmeye 6zen gostermek gerekir. Takim elbise ve
kravat kisiyi siphesiz daha ciddi gdsterir.

e Ozguvenli ancak mutevazi insanlarin igverenlerin
g6zunde genellikle olumlu etkisi olur.

e Yapicl, uzlagmaci, anlasma yanlisi, olumlu kisilikleri

e Sayglli insanlar: Saygisiz insanlar her zaman iticidir.

® Saygiliinsanlar kars! tarafta iyi niyet duygularini
uyandirir.

e Kendini iyi ifade edebilen kisiler, genellikle hem daha
bilgili hem de daha 6zguvenli bir izlenim yaratirlar

e iletisim becerileri iyi olanlar her zaman is
goérusmelerinde avantajhdir.

MULAKAT TEKNIKLERi
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Milakatlarda Basarisizlik Nedenleri

e Yaniltici ve yanls yanitlar vermek

® Cok kisa veya ¢ok uzun (gereksiz) yanitlar

o | af kalabaligi yapmak

® iletisim becerilerindeki eksiklikler

* isle ilgili mesleki bilgi sorularinin yanitsiz kalmasi

e Kisinin kendini tanimamasi ve kendisini objektif ve
samimi bir sekilde tanitamamasi

e Eskiigyeri hakkinda olumsuz konugmalar

e Eskiigyerini cok 6ven konusmalar

® Kendi kendini baltalayan cevaplar (“Ben aslinda bu ise ¢ok
uygun degilim” gibi)

® Gorusmeye ge¢ kalmak

e Gorusmeye hazirliksiz katilmak

® Kurum-Sirket hakkinda yeterli bilgi sahibi olmamak

® ilani diizgiin okumamig olmak

® Sirekli Gcret ve diger imkanlari sormak

e [steksiz bir gériinim sergilemek

e Ozensiz giyim

e Mulakata hazirliksiz gelmek

e Celigkili cevaplar
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Adaylarin Tercih Edilmeme Sebepleri

® Enerjisi ve motivasyonu dusuk insanlar tercih edilmezler.

e Dinamik insanlarin is hayatinda daha basarili olacagi
dasunalar.

® Dogru séylemeyen adaylar tercih edilmez.

Deneyimliigverenler ve ise alim uzmanlari yalani fark
edebilir ve adayin bahsetmis oldugu gecmis deneyimlerine
iliskin anlattiklarini kontrol etmek isteyebilir.

Yalan ve yaniltici bilgi ortaya ¢iktiginda adayi zor durumda
birakir.

o Ukala ve kibirli insanlarin is hayatinda uyumsuz olacaklari
varsayimi yaygindir.

® Olumsuz kigiliklerin hem is ortaminda kotu iletisim
becerilerine sahip olacaklari hem de basarma isteklerinin
ve inanglarinin disuk olacagr distntlmektedir.

® Gergin ve sinirli kisilerin is ortamini da gerginlestirecekleri
dusunulmektedir.

® Nezaketsiz ve saygisizlarin iletisim becerilerinin genelde
basarisiz olduklari bilinmektedir.
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