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OZGEGMIS HAZIRLAMA

Bu b6limde incelen konular:

. C:)zgegmi§in niteligi ve amaglari,

- Ozgegmis cesitleri,

- Ozgegmisin bigimi,

- Ozgegmisin bolimleri,

- Ozgecmis hazirlanirken dikkat edilecek noktalar.

"Dinyanin blayldk adamlari, okullarinin en biyik égrencileri degildi, ne de gogu zaman en blyik
okullular hayatin blyiik adamlari olmuslardir.”
A.Lincoln

Ozgecmis hazirlama, is arama siirecinin en énemli asamalarindan biridir. is gériismesine ¢agriimak,
bilyik élctde etkili bir 6zgegmis yazmaya bagldir. Ancak ne yazik ki 6zgegmis yazmanin standart,
tim bireyler ve firmalar igin gegerli ve degismez bir formati yoktur. Bu kitapta verilen 6zge¢cmis 6rnegi
(EK-6), size sadece bir fikir vermek amaci ile konulmustur. CUnki her bireyin sahip oldugu 6zellikler
farkhdir. Ayrica basvurulacak her pozisyon ve firma icin de farkl nitelikte 6zge¢mis hazirlamak
gerekecektir. Ylzlerce 6zge¢cmis 6rnegi verilse bile bunlar size ve pozisyona 6zgi durumlari tam
olarak kargilamayabilir. Bu nedenle ¢ok sayida 6zgegmis 6rnedi vermek yerine, 6zgegmis
hazirlamanin temel felsefesi ve dikkat edilmesi gereken ana noktalari belirtmeyi daha uygun
buluyorum. Verecegim bilgilerden yararlanarak "kendinize 6zgi" 6zge¢mislerinizi hazirlayabilirsiniz.

Bununla birlikte degisik 6zge¢cmis drneklerini, kaynakgada belirtilen kitaplarda ve bir¢ok insan
kaynaklari sitesinde bulabilirsiniz. Bu baglamda 6zellikle Suat Soysal'in "is Ararken" kitabinda
uygulamaya yénelik bir gok érnek bulabilecegdinizi séyleyebilirim. Ancak bu érnekleri de yalnizca fikir
almak amaci ile kullanmanizi éneririm.

A. OZGEGMISIN NITELIGI VE AMAGLARI

Ozgecmis, bireyin calisma yasami ile ilgili bilgilerini, diizenli bir sekilde isverene sunmaya yarayan bir
aractir. Diger bir tanima gére 6zgegmis, "bireye 6zgu belirli dederlerin bir araya getirildigi ve
sergilendigi bir reklamdir. "

Tanimlardan gérildiigi Gizere dzgegmis belirli bir amaca yonelik olarak hazirlanir: Is gérismesine
cagriimak igin isvereni etkilemek!... Ayrica 6zgecmisin kapsami da belirlidir: is yagsamina iligkin
bilgiler!... Dolayisi ile 6zge¢miginize hayat hikayenizi degil, bagvuracaginiz pozisyon ile ilgili olabilecek
ve isveren tarafindan énem verilebilecek bilgileri yazmalisiniz.

Ozgecmis, sizi isverene tanitan ilk aragtir. Gériisme asamasinda kendinizi daha fazla tanitma imkani
bulabilirsiniz, ancak bunun igin énce gériismeye davet edilmeniz gerekir. Gérigsmeye davet edilme ise,



gbnderdiginiz 6zgec¢misin ilk elemeden gegmesi sonucu gerceklesir. Bu nedenle 6zelliklerinizi
6zgecmisinize etkili bir sekilde yansitmak durumundasiniz.

Bireyin etkili 6zge¢mis yazmasi, yanhs ve abartili bilgilerin verilmesi olarak anlasiimamalidir. Tam
tersine, 6zgegmisinizde yanlis ve abartili bilgilere hig yer vermemelisiniz. Gérisme asamasinda veya
daha sonra dogru olmayan bilgilerin ortaya ¢gikmasinin sizi ¢ok zor durumda birakabilecegini tekrar
hatirlatmak isterim.

Etkili 6zge¢cmis yazmak, isverenin hangi bilgileri gérmek istedigini sezinleyip, mevcut 6zelliklerinizden
isveren tarafindan deger tasiyabilecek olanlari yazmaktir. Bu agidan isvereni hig ilgilendirmeyen
bilgileri iceren Ug¢ sayfalik bir 5zge¢mis, tamamen isverenin pozisyon i¢in adaylari degerlendirirken
kullanacag! temel bilgileri iceren bir sayfalik 6zge¢cmisten daha etkili degildir.

Etkili 6zge¢cmis yazmak, basvurdugunuz pozisyon igin uygun oldugunuz konusunda igvereni ikna
etmek demektir. Bunun igin énce kendinizin o pozisyon i¢in ne kadar uygun oldugunuzu
degerlendirmeniz gerekir. Eger kendiniz o pozisyon igin yeterli oldugunuza inanmiyorsaniz, igsvereni de
ikna edemezsiniz. Tabii pozisyona uygunlugunuzu degerlendirirken gercekgi olmali, is duyurusunda
belirtilen is tanimi ve nitelikleri ile gergcekei bir sekilde belirlediginiz yetkinliklerinizi gézéninde
bulundurmalisiniz. Bu arada ¢ogu isverenin, gerekli oimadigi halde is niteliklerini ylksek tutma
egiliminde olduklarini da belirteyim.

Etkili 6zgegmis yazmak, mevcut nitelikleriniz ve basarilariniz ile bagvurdugunuz pozisyonda firmaya
deger katabileceginizi isverene géstermek demektir. Ozge¢misinizi degerlendiren firma yetkilisi,
mevcut niteliklerinize ve gegmisteki basarilariniza bakarak, firmaya deger katabileceginiz konusunda
ikna olmalidir.

Etkili 6zge¢cmis yazmak, isverene 6zgeg¢misinizin o pozisyon i¢in hazirlandidi izlenimini vermek
demektir. ideal olarak, her bagvurulan pozisyon icin; firma kiltir(ing, is tanimini ve is niteliklerini
g6zdniinde bulundurarak ayri bir 6zge¢mis hazirlamanizda yarar vardir. Ancak uygulamada bireyler
genellikle tim is basvurularini ayni 6zge¢mis ile yapmaktadir. Hele bu 6zge¢mis, bir drnekten
"kopyalanmig" izlenimini de veriyorsa daha da etkisizlesmektedir. Ancak 6zgin bir 6zge¢mis yazmanin
da "acayip, uguk-kacik" bir 6zge¢mis yazmak anlamina gelmedigini de hatirlatayim. (Tabii yaraticihdin
On planda tutuldugu reklam yazari vb. pozisyonlar i¢in bagvurmuyor iseniz!...)

Pratikte her pozisyon icin ayri bir zge¢mis yazmak olanakli olmayabilir. Ancak en azindan birden
fazla uzmanlik alanina sahip olan bireyler, her bir uzmanlik alani ile ilgili niteliklerini 6n plana ¢ikaran
farkh 6zgegcmisler hazirlamalidir. Benzer sekilde, egitim ve deneyimleriniz farkl tirdeki pozisyonlara
basvurmaniza olanak veriyorsa, yine her bir pozisyon grubu igin "tip 6zgegmisler" hazirlayabilirsiniz.
(Ornegin, pazarlama pozisyonlari, insan kaynaklari pozisyonlari, halkla iliskiler pozisyonlari vb.)

Ozgecmis yazmanin temel amaci is gériismesine cagrilmak ise de, 6zgegmisinizi is basvurunuzda
géndermek disinda farkl amaglarla da kullanabilirsiniz. Ornegin ;

- Ozgecmisinizi yazarken ve giincellerken, ayni zamanda kendi degerlerinizi ortaya koymus ve
gelismenizi izlemis olursunuz.

- Ozgecmisinizi, referans olarak belirttiginiz kisilere verirseniz, firma yetkilileri bu kisileri aradiginda
sizin hakkinizda tam ve tutarli bilgiler verebilir.

- Ozgecmisinizi; akraba, tanidik ve arkadaslariniza verirseniz, size iliskin bir is firsatini arastirmalarina,
gerektiginde diger kisilere sizin hakkinizda tam ve dogru bilgi vermelerine kolaylik saglamis olursunuz.

- Ozgecmisinizi, is gériismesinde yaninizda bulundurursaniz, gériismenin hemen dncesinde gdzden
gegirebilirsiniz. Ayrica birden fazla kisi ile gérisUrseniz ve ihtiyag duyulursa yaninizdaki
6zgecmiglerden verebilirsiniz. Ozellikle faksla génderilen 6zge¢mislerin deforme olmasi sonucu
gbrisme sirasinda orjinal bir nishay! vermekte yarar vardir.

- Ogrenci iseniz 6zge¢misinizi staj basvurusunda kullanabilirsiniz.



B. OZGECMIS GESITLERI
1. Zaman siral 6zgegmis

Bu tir 6zgecmislerde is deneyimi, egitim vb. bilgiler, tarih sirasi ile sondan baslayarak yazilir. Béylece
okuyanin sizin gelisiminizi gérmesi mimkin olur. isverenlerin gogu bu tir 6zgecmisleri tercih ederler.
Ancak cok fazla is deneyimine sahip bireylerin tim deneyimlerini bu sekilde alt alta yazmasi, okuyanin
kafasini karistirabilir.

Zaman sirali 6zgegmis, is deneyiminiz ¢ok fazla degilse yararl olabilir. Bu tir 6zgegmislerde bosluklar
hemen goéruldiginden, is gegmisinizde aralar yoksa, bu sizin igin bir avantaj olabilir. Ozellikle hep ayni
tir islerde calismigsaniz zaman sirali yéntemi kullanmakta yarar vardir. Bdylece istikrarli bir is
gecmisiniz oldugu mesajini vermis olursunuz.

Zaman sirali 6zgegmiste, son is deneyimine daha fazla yer ayirmak gerekir. Clinkl en son kazanilan
deneyim, yeni ise en kolay aktarilabilecek deneyimdir. Bununla birlikte daha énceki is
deneyimlerinizden basvurdugunuz pozisyonla en ¢ok ilgili olanlarina, digerlerine nazaran daha fazla
yer ayirmaniz gerekir.

2. Fonksiyonel (iglevsel) 6zge¢cmis

isverenler tarafindan pek tercih ediimese de bazi durumlarda fonksiyonel 6zgecmis hazirlamak yararli
olabilir. Bu tiir 6zge¢mislerde o giine kadar yapilanlar, uzmanlik alanlarina gére belirli gruplar
(Ornegin, pazarlama, insan kaynaklari, halkla iligkiler vb.) altinda toplanarak yazilir. Her gruba
yazilanlari kendi icinde sondan baglayarak tarih sirasina koymak mimkindur. Caligilan igyerleri, tim
gruplarin altinda topluca gosterilir. Ancak bu 6zge¢cmisten hangi deneyimin hangi isyerinde kazanildigi
acikca gortlmez.

Bu tir 6zgecmisler, cok uzun is deneyimi olup, farkli alanlarda deneyim kazanmis kisilerce tercih
edilebilir. GUnku is deneyimini birbirleri ile ilgili gruplar altinda toplamak, degerlendirenin deneyimleri
daha kolay algilamasini saglar.

Bu tir 6zgecmislerde, sadece basvurulan pozisyon ile ilgili yapilanlara yer verilebilir. Béylece isverene
basvurulan pozisyon ile ilgili 6zelliklerin bilindigi mesaji verilmis olur, ayrica ilgisiz deneyim ve
egitimlerle degerlendirenin kafasi karistiriimaz.

TOm bunlara ek olarak sik is degistirenler, uzun siire ¢alismaya ara verenler tarafindan da bu tir
6zgecmigler tercih edilebilir. Béylece degerlendirenin dikkati tarihlerden daha ¢ok deneyime cekilir.
isverenlerin bu tiir 5zgegmisleri tercih etmemesinin bir nedeni de, is degistirme sikligini ve calismadaki
uzun sureli aralari gérememesidir.

C. BZGECMISIN BiGiMi

Sizi standart bir formata yonlendirmemek kaygisi ile bu konuda ¢ok detayl bilgi vermekten kaginmak
istedim, ama 6zgecmisinizin bicimi de cok énemlidir. igerigi ne kadar zengin olursa olsun, diizenli bir
sekilde sunulmayan, okuyan tarafindan kolayca gérilemeyen bu bilgilerin etkinligi azalir.
Ozgecmisinizin bicimine gdsterdiginiz 6zen, isverene sizin hakkinizda ilk ipuglarini da verir. Ozenli
hazirlanmis bir 6zgegcmis gérismeye ¢agrilmanizi garanti altina alamaz, ancak 6zensizce hazirlanmig
bir 6zge¢misin gérismeye cagrilmanizi engelleme olasiligi vardir. Bu yizden asagida énemli
g6rdigum bazi bigim 6zelliklerine dikkat cekmek istiyorum:

- Ozgecmisinizi bilgisayar ortaminda yazmaniz énerilir. Daktilo ile yazmak son gare olarak algilanmall,
el yazisindan ise kaginiimalidir. (Hele okunmasi son derece gug bir el yazisiyla yazilmis 6zge¢cmis ile
isi kaybetmeyi garantilemis olursunuz!...)

- Ozgecmisinizi hazirlarken, okunakli bir yazi karakteri ve punto segmelisiniz. Gok biydk puntolar
yerinizi daraltacak, gok kiiglk olanlar ise okumay giiglestirecektir. Ozgegmislerde genellikle 11-12
punto kullaniimaktadir. Ozge¢miglerde cok sayida karakter kullanmak, okuyucunun dikkatini



dagitabilmektedir. Yine yaygin kullanilan yazi karakterleri olarak "times, helvetica" gibi kolay
okunanlari tercih ediimektedir. Bagvurdugunuz pozisyonun niteligine gére siz farkli yazi karakterleri
kullanabilirsiniz. Onemli olan kolay okunmasidir.

- Ozgecmisiniz tekdiize olmamalidir. Ozgegmisinize diizenli bir bicim vermek ve kolay okunmasini
saglamak i¢in, vurgulamak istediginiz noktalari, kalin (bold) karakter kullanmak, altini gizmek gibi bigim
6zelliklerini kullanarak farklilagtirabilirsiniz. Bu amagla is deneyimi, egitim gibi 6zgegmigin bolim
bashklarini blyUk harfle, kalin ve diger yazilardan bir blyilk punto ile yazmaniz énerilir. Onemli olan
bilgilerinizi belirli bir dizen igerisinde degerlendirene sunabilmektir. Bu acidan ayni tir bilgilerin ayni
hizada yer almasi, 6zge¢misinizin kolay okunmasina yardimci olur.

- Ozgecmisinizde okunaklihgi azaltacak 6lclide yazilari cok fazla sikistirmayin. Kaliteli bir beyaz kagit
kullanmak genellikle tercih edilir. Yazim hatalarinin bulunmamasi gerekir. Kalem veya daksil
kullanilarak yapilan dizeltmeler gérintlyU bozar.

- Ozgecmisinizi ok acil degilse kagidiniza uygun bir zarf kullanarak posta ile katlamadan
gbéndermeniz dnerilir. Faks ile génderilen 6zgegmisler dnemli bicim bozukluguna ugrayabilir. Katlanmig
O6zgecmiglerin etkisinin azaldigi bilinmektedir. Ginimizde e-mail ile basvuru yapiimasina da olanak
saglanmasi, bu tiir mahsurlar biyik él¢cide azaltmaktadir.

- Ozgecmise fotograf eklenmesi konusunda farkli gériisler var. Hasan Latif is duyurusunda istenmemis
olsa bile fotograf konmasi gerektigini belirtirken, Suat Soysal gerekmedikce fotograf konmamasini
Onermektedir. Eger basvurdugunuz pozisyon igin fiziksel gériinimdn(z énem tasiyorsa ya da is
duyurusunda fotografli 6zge¢mis istenmis ise, 6zge¢misinize fotografinizi eklemeniz gerekecegi
aciktir. Fakat gerekmedigi durumlarda fotograf koymanizi ben de tavsiye etmiyorum. Fotografiniz,
Suat Soysal'in belirttigi tirden hatalar (asik-asiri glilen-dogal olmayan ylz, bezgin ve ¢ékms bir ifade
vb. ) iceren bir fotograf ise, yarardan ¢ok zarar getirir. Eger fotograf koymaniz gerekiyorsa da, dogal
ifadenizi yansitan kaliteli bir bir fotografinizi tercih edin.

D. OZGEGMISIN BOLUMLERI

Daha 6nce de belirttigim gibi 6zgegmisin standart bir formati yoktur. Asagida bir 6zgegmiste yer alan
bilgiler gruplar halinde verilmistir. Ozge¢misin béliimleri olarak ele aldigim bu bilgi gruplarinin hepsine
birden yer vermek zorunlulugu yoktur. Ancak en azindan bir 6zge¢miste iletisim bilgileri, egitim, is
deneyimi bélimleri bulunmalidir. Ayrica is duyurusunda, yabanci dil, bilgisayar gibi yetkinlikler ile bazi
kisisel 6zellikler is nitelikleri arasinda belirtiimisse, bu bdlimlerin de doldurulmasi zorunlu hale gelir.
Diger bélumlere yer verilmesi istege baglidir. Basvurdugunuz pozisyon ile ilgili oldugunu
distnlyorsaniz ve ise uygunlugunuzu destekleyecekse, bu bélimlere de yer vermek gerekebilir.

Ozgegmisin bdliimlerinin standart bir sirasi yoktur. Sadece iletisim bilgilerinin ilk olarak yazilmasi genel
uygulama haline gelmistir. Bunun digindaki bélimleri 6zge¢misinizde, sizin en glgli oldugunuz yanlari
On plana ¢ikaracak sekilde siralayabilirsiniz. Asagidaki siralama, ¢ok fazla is deneyimi olmayan bir
bireyin genel is basvurusunda bulunurken yapacagi bir siralama olabilir.

1. iletigim Bilgileri

Bir 6zge¢cmiste olmazsa olmaz bir bélimdar. Ginkd isim ile adres, telefon, e-mail gibi iletisim bilgilerini
kapsar. Bu bélimi yazmadiginiz taktirde, (6n mektup da géndermemisseniz) kendinizi hi¢ o ise
basvurmamis sayin!... Bir an icin niteliklerinizin uygun goérildigini disinsek bile dn gérismeye nasil
cagrilacaksiniz?... Gok az da olsa bazi unutkan(!) adaylarin bu tiir bir hataya dastiklerini gérdim...

iletisim bilgileri genellikle sayfanin (ist ortasina yazilir. ismin bilyiik harflerle ve diger iletisim bilgilerine
nazaran daha blyUk harf karakterleri ile yazilmasi, ilk bakista gbze ¢arpmasini saglar. lletisim
bilgilerinin sola yanasik yazilmasi durumunda, 6zgeg¢misiniz dosyalaninca okunmasi gig olabilir.

iletisim bilgilerini 5zgecmisinizin st kisminin ortasina konulmus bir kartvizitiniz olarak varsayin. Sizinle
temasa gecilmesi gerektiginde iletisim bilgilerinizin kolayca gérulebilmesi gerekir. llk dnce yazilmasinin
nedeni de budur.



i_I_etigim bilgilerini yazarken "Adi: , Soyadi: , Adres:, Tel: " gibi bashklar koymaniza gerek yoktur.
Ozgecmisinizi okuyanlar bunlari birbirinden ayirma kapasitesine sahiptirler!...

iki isminiz varsa, giindelik yasantinizda her iki ismi birlikte kullanmiyorsaniz, kullandiginiz ismi agik,
digerinin bagharfini yazmaniz dnerilir. Boylece karsi tarafin size hitap ederken "hangi ismi
kullandiginiz" konusunda tereddtite diismesini dnlemis olursunuz.

Adresinizde posta kodunuzu belirtmekte yarar vardir. Bu kisma yazilacak adresin sizin ikemetgahiniz
olmasi gerekmez. Onemli olan bu adrese génderilen postalarin elinize gegmesidir.

Belirttiginiz telefonlar, size is saatinde ulasilabilir telefonlar olmalidir. Sizin icin sakinca doduracak ise
is telefonunuze vermeyin. Telefonunuz telesekretere bagli ise, bu hususu belirtmenize gerek yoktur.
Sizinle temasa gecmeye calisan firma personeli, karsisina telesekreter ¢iktiginda size not birakacaktir.
Eger bagka bir kimsenin telefonunu vermisseniz, mesaj birakilacak kisinin ismini de belirtmeniz de
yarar vardir... Hele bu bir is numarasi ise, mutlaka belirtmelisiniz....

2. Egitim

is deneyiminiz hig yoksa veya gok az ise 6zgegmiginize egitiminizle devam etmeniz uygun olur. ig
deneyimi uzun olanlarin, énce is deneyimlerini belirtmelerinde yarar vardir. Glnk{ belirli bir stire sonra
deneyim, egitimin é6nline gegmektedir. Egitim bdlimulne; okul egitimleri, kurslar, seminerler, tez ve
proje calismalari, burs ya da édiller yazilabilir.

Okul egitimlerinde asagidaki bilgileri vermenizde yarar vardir:

- Mezuniyet yili (egitime ara vermemis ve normal slresinde mezun olmussaniz giris yillarini da
yazmaniz énerilir),

- Okulun adi ve yeri (okulun adindan anlasiliyor veya bilinen bir okul ise yerini yazmaya gerek yoktur),
- Bélim{,

- Mezuniyet derecesi (lyi bir derece ile mezun olmussaniz).

Eger Universite mezunu iseniz, bitirdiginiz lisenin basvurdugunuz pozisyona bir katkisi yok ise lise
egitimini belirtmeye gerek yoktur. Mezun oldugunuz lise, bagvurdugunuz pozisyon igin bazi yetkinlikleri
destekliyorsa (yabanci dille editim yapan lise, meslek lisesi, teknik lise vb.), belitmenizde yarar vardir.
Ayrica mezun oldugunuz lise egitiminin Ustinltgu ile bilinen bir lise veya mezunlarinin dayanigsmasi
bulunan bir lise (6rnegin Darligsafaka Lisesi) ise yine yazmanizda fayda vardir. ilk ve orta okullari ise
6zgecmisinize yazmamaniz énerilir. Bir keresinde egitim bélimine "..ilkokul Gglincl sinifa kadar
Nigde'nin..." diye baslayan bir 6zge¢misteki bu bilginin, finans uzmani pozisyonuna ne gibi bir katkisi
olabileceg@i konusunda oldukga kafa yormustum ...

Master/doktora egitimine devam ediyorsaniz, bunu da mezuniyet tarihini bos birakarak belirtebilirsiniz.
Bdylece egitiminizin srekliligini de gdstermis olursunuz. (Ancak bazi firmalarin ise engel olacagi
dislncesi ile devam eden egitimleri arzulamayabilecegini de belirteyim. 21. Yuzyilda... Maalesef...)
Ayrica pozisyonu destekleyen yarim biraktiginiz egitimleri de yazabilirsiniz.

Katildiginiz kurs ve seminerlerde ise asagidaki bilgileri verebilirsiniz:

- Kurs/seminerin konusu,

- Kurs/semineri veren kurum veya kurulugun adi ve yeri,
- Kurs/semineri bitirme tarihi,

- Kurs/Seminerin suresi.

Aldiginiz kurs/seminerlerden bir haftanin Gzerinde olanlari ve pozisyonla ilgili olanlari yazmaniz
Onerilir. EQer is deneyiminiz fazla degilse pozisyonla ilgili olmak kosuluyla bir haftadan kisa sureli
olanlari da belirtebilirsiniz.

Okul egitimlerinde aldiginiz dersleri 6zge¢misinizde belirtmenize gerek yoktur. Clnk( bu dersler
genellikle o bélimde okumus olmanin geregidir. Ancak yeni mezunsaniz, yurtdisinda okumussaniz ya



da yurtiginde se¢gmeli dersler almigsaniz ve basvurdugunuz pozisyonun is niteliklerini de destekliyorsa
bu derslere 6zge¢misinizde yer verebilirsiniz. Ayrica fonksiyonel 6zge¢mis hazirliyorsaniz,
basvurdugunuz pozisyon ile ilgili &nemli derslere de yer verebilirsiniz. Kurs ve seminerlerde birden
fazla ders almigsaniz ve bu egitimlerin konusundan aldiginiz dersler anlagiimiyorsa yazmaniz yararli
olabilir.

Tez ve proje ¢alismalarina, yine pozisyon ile ilikili ise yer verilebilir. Eger akademik kariyere devam
etmis ya da ¢alisma konunuz proje hazirlamak ise ve bu arada pek ¢ok proje ¢alismaniz olmussa,
bunlari 6zge¢miste belirtmek yerine, ayri bir kagida hazirlayip éngériisme sirasinda da verebilirsiniz.

Egitimle ilgili aldiginiz burs ve ddulleri egitim bdlimiinde belirtebilirsiniz. "BéIimin en iyisiydim." gibi
"ben"e ybnelik ve agik olmayan ifadeler yerine "160 Kisilik bdlimde birinci oldu." gibi somut ifadeler
kullanmaniz énerilir. Burs ve édllerin sayisi ¢ok fazla ise ayri bir bolim altinda belirtilebilir.

Bazi adaylar 6zge¢mislerine, aldiklari egitimi kanitlamak istercesine diploma, sertifika, transkript,
takdirname gibi belgeleri ya da yaptiklari calismalardan érnekleri eklemektedir. (Hatta is basinda
calisirken cekilmis fotograflarini génderenleri bile gérdiim!...) is bagvurusu agsamasinda bunlari
gbndermenize gerek yoktur; yazdiklarinizin dogru oldugu varsayilir. Nasil olsa ise baslarken ¢ogu
firma bu belgeleri sizden isteyecektir. Eger pozisyonu destekleyecek énemli galisma érnekleriniz
varsa, bunlari d6ngérismede sunabilirsiniz. (Tabi bu ¢alismalar dnceki firmaniz agisindan gizlilik degeri
tasimiyorsal...)

3. is Deneyimi

Ozgecmisinizin en can alici bélamaddr. Gunkd isverenler gegmiste gosterilen performansin gelecekte
de gosterilecegine inanirlar. Ozellikle benzer pozisyonlarda (daha Ust pozisyonlarda degil!...) dogru bir
yaklasimdir.

Kronolojik 6zgegcmiste is deneyimi yazilirken asagidaki bigilere yer verilir:

- Galisma tarihleri (ay ve yil olarak),

- Pozisyonun adi (g6rev Gnvant),

- Firmanin adi ve yeri (firma adresine gerek yoktur, sehri belirtmek yeterlidir),
- Pozisyondaki basarilar.

Bunlardan ilk Ggtne yer verilmesi, isverene is deneyiminiz hakkinda bir fikir vermesi agisindan
zorunludur. Pozisyondaki bagarilarinizi yazip yazmamak size kalmis... Ancak o pozisyondaki somut
basarilarinizin igverenin en ¢ok ilgisini geken ve ise uygunlugunuz yéniinde en etkili bdlim oldugunu
g6zden uzak tutmayin.

Bazi adaylar pozisyondaki basarilari yerine, pozisyonun is tanimini yazarlar. Ozgegmisinizi inceleyen
iK yetkilileri, genellikle pozisyonun adindan, yapilan islerin kapsamini gikarabilirler. (Pozisyonunuzun
adi ile yaptiginiz igler arasinda bir iligki yoksa, o baskal!...) Bu tlr is tanimlari, o pozisyonda nelerden
sorumlu oldugunuzu gdsterir ama neleri basardiginizi géstermez. O ylzden, pozisyonun altina

"sorumluluklar”, "is tanimi" gibi bir baslik atip pozisyonun kapsamindaki gérevlerinizi belirtmenize
gerek yoktur.

Pozisyondaki basarilarinizi yazarken de,

- "satiglari artirdl." (% kag?, ya da kag $ ?) veya
- "egitim verdi." (Kag egitim?, kag kisiye?, adambas! kag saat ?)

gibi agik olmayan ifadeler yerine,

- "satislari %20 artirdi.", "satislarda yillik 375.000 $ artis saglad:."
- "45 egitim dizenleyerek, 760 Kisiye yillda adam basina 38 saat egitim verilmesini organize etti."



gibi somut ifadeler kullanmaniz éneririm. Ayrica daha énce belirtildigi gibi, "yaptim-ettim" gibi "ben"
mekezli ifadeler yerine, "yapti-etti" gibi ifadeler daha uygundur. Eger bir isi tek basiniza basarmissaniz
"yapti-yazdi" gibi ifadeleri kullanabilirsiniz. Yok eger bir ekip ¢calismasi ile veya diger bélimlerin katki
ve katilmi ile bir sonucu basarmissaniz "sagladi, organize etti, koordine etti" gibi bagkalarinin da
destegini iceren ifadelere yer vermeniz 6nerilir. Basarilari ifade ederken; aktif, pozitif, etkileyici fiilleri
kullanmaniz gerekir.

Firmalarin is basvuru formlarinin is deneyimi ile ilgili bélimlerinde genellikle, "isten ayrilma nedeni",
"en son alinan Ucret" gibi bilgilere de yer verilir. Ancak bunlara iliskin bilgileri 6zgegmisinizde
belirtmemeniz énerilir. Glnk( bunlar, ilk gériismede verilebilecek tirden bilgilerdir. Olduk¢a kisa
tutmaya galisacaginiz 6zgegmisinizde, zaten gériisme asamasinda giindeme gelebilecek bilgileri
vermenin hi¢ geregdi yoktur. Ustelik 6zellikle isten ayrilma nedeninizi belirtirken, sizi daha o agsamada
elimine edebilecek "gaflar" yapma olasiliginiz da yuksektir. Ancak belirli bir Gicretin altinda galismayi
kesinlikle disiinmUyorsaniz, bu rakami belirtmekte mahsur yoktur.

Yeni mezun adaylar, staj ve 6grencilikleri sirasinda yaptiklari part-time igleri bu bélime yazabilirler.
Uzun ig deneyimine sahip kisilerin ise bu tir ¢alismalarini belirtmelerine gerek yoktur.

Daha 6nce belirttigim genel dneriler ¢ercevesinde, basvurdugunuz pozisyon ile ilgili is deneyimlerinizi
dn plana ¢ikarin ve bunlara daha fazla yer ayirin. is deneyimlerinizi ters tarih sirasi ile yaziyorsaniz, en
son isinize en fazla yeri ayirin, clnki is veren en ¢cok son is deneyiminize ilgi gdsterir. Geriye gittikce
bu ilgi azalir. Eger kisa sureli islerde ¢alismis iseniz, bunlari ya hi¢ belirtmeyin (fonksiyonel
6zgecmislerde yapabilirsiniz, kronolojik olanlarda bu ara bosluk olarak géruliir) ya da sdreli oldugunu
belirtin.

Eger is deneyiminiz ¢ok fazla ise, kisa sireli veya pozisyon ile ilgili olmayan isleri belirtmeyebilirsiniz.
Bu durumda fonksiyonel 6zge¢mis daha kullanighdir. Ancak bu tlr isler meslek hayatinizin basinda ise
ve sonraki is deneyiminiz belirli bir tarinten itibaren dizenli bir gelisim gdsteriyorsa, kronolojik
6zgecmisinizi bu tarihten itibaren de baslatabilirsiniz.

4. Yabanci Dil

Ekonomik agidan giderek kiiresellesen diinyamizda ticari iligkiler, eskisine oranla ¢ok daha fazla tlke
sinirlarini agsmistir. Yabanci firmalarla artan ticari iliskilerin yaninda, gerek yabanci firmalarin
Ulkemizde dogrudan veya yerli bir ortakla yatirrm yapmasi, gerekse Turk firmalarinin yurtdisindaki
faaliyetleri, bir cok pozisyon i¢in yabanci dili tercih edilir bir 6zellik olmaktan ¢ikarip, zorunlu bir nitelik
haline getirmistir. Hatta bazi firmalar bu gelismeleri abartip, yabanci dile ¢ok fazla gereksinim olmayan
pozisyonlar i¢in bile ¢ok iyi yabanci dil bilme sartini kosar olmuslardir.

Ozgecmisinize yabanci dil bilme durumunuzu yazarken, sadece bildiginiz yabanci dili yazmaniz
yetmez. O dili ne diizeyde bildiginizi de géstermek durumundasiniz. Genellikle ¢ok iyi yabanci dil
gerektiren pozisyonlarin is duyurulari, o dilde yapilir ve yine o dilde yaziimig 6zgegmis gonderilmesi
istenir. Ozgegmisinizi yabanci dilde yazmak (eger bir yerden yardim almadan yazmissaniz), yabanci
dili bilme diizeyiniz hakkinda bir fikir verebilirse de kesin bir bilgi veremez. Ciink{ bir yabanci dili
bilmenin dért boyutu vardir: okuma ve anlama (pasif yonler) ile yazma ve konusma (aktif yonler). Bir
de buna ilgili uzmanlik alanindaki (tip, ekonomi, hukuk, insaat vb) teknik terimleri de bilme boyutu
eklenebilir.

Ozgecmisinizi yazarken yabanci dili uygun sekilde kullanmaniz, sadece o dilin yazma boyutu hakkinda
genel bir fikir verebilir. Bu nedenle bir yabanci dili, yardim almadan 6zgegmisinizi olusturacak dizeyde
bilmiyorsaniz, yabanci dilde 6zge¢mis yazacagim diye kendinizi zorlamayin. Ozgeg¢misinizi yardim
alarak yaparsaniz da, is gérismeleri sirasinda size o dil ile soru soruldugunda zor durumda kalirsiniz.

Yabanci dil dizeyiniz hakkinda asagidaki konular daha fazla fikir verebilir:

- Yabanci dille egitim yapan bir okuldan mezun olmaniz,
- Yabanci dili bir kursta 6grenmis iseniz, aldiginiz dereceyi, kursun adini, yillarini, stresini ve haftada
kag saat ders aldiginizi belirtmeniz,



- Yabanci dil diizeyini lgen bilinen sinavlardan (TOEFL, GMAT, PROFICIENCY, KPDS vb.) aldiginiz
dereceyi ve sinav tarihini belirtmeniz,

- Yurtdigindaki bir okuldan mezun olmaniz veya dil okuluna gitmeniz,

- Uzun sdreli yurtdisinda kalmaniz durumunda tarihlerini belirtmeniz.

Yukaridaki érneklerden goéruldigua tizere, bildiginiz yabanci dili, ne zaman, nerede ve nasil
6grendiginiz ve yabanci dil diizeyinizi gésteren somut dereceler konusunda ek bilgilerle
desteklerseniz, 6zge¢cmisinizi degerlendirene dil dizeyiniz hakkinda daha gergekgi bir fikir vermis
olursunuz.

5. Bilgisayar

Bundan birkag yil éncesine kadar is basvuru formlarinda "bilgisayar ve ofis araglari”" baslikli bir
bolume, bildiginiz bilgisayar programlarini ve igletim sistemlerini, kullandiginiz ofis araglarinin cinslerini
yazmaniz yeterli idi. Once bilgisayar ve ofis araglari ayri bélimlere yazilmaya baslandi, daha sonra
bilgisayar bélim,

- Donanim,

- Programlama dilleri,

- Isletim/ag sistemleri,

- Ofis programlari,

- Veritabani programlari,
- Ozel amagli programlar,
- Web uygulamalari

gibi alt-bélimlere ayrildi ve bunlarin hangi diizeyde kullanildidi bilgisi de istenmeye basladi. Hatta bazi
firmalar daha da ileri giderek biinyelerinde kullanilan tim programlarini yukaridakine benzer basliklar
altinda is basvuru formlarina koyarak, adaylardan bu programlari hangi diizeyde kullandiklarini
isaretlemelerini istemektedir. Bazi iK sitelerinde bunlara ek olarak bu programlari ne zaman ve ne
kadar sireyle kullandiginizi da isaretlemeniz gerekiyor.

Kuskusuz yukaridaki 6rnek siniflandirma da, bilisim teknolojisinin basdéndirici gelisimine paralel
olarak kisa slrede degisecek. Dustinin, daha birkag yil 6nce Word, Excel bilmek adaylar arasinda
ayirdedici bir nitelik iken artik bunlari bilmeyenlere birakin isi, kiz bile vermiyorlar!...

Yabanci dil de oldugu gibi, bilisim teknolojisine ait tim konularla ilgili bilgi dizeyinizi ve bu teknolojileri
kullanma derecenizi 6zge¢gmisinize yansitmak zorundasiniz. Bu programlari taninmis bir sertifika
programi ile dgrenmis iseniz; programin adini, tarihini ve aldiginiz dereceyi belirtmeniz, yazdiginiz
bilgileri destekler. Ayrica ge¢miste kullandiginiz, ancak uzun sire kullanmadiginiz programlarin yeni
versiyonlari ¢ok farkli olabilir. Bu ylizden en son ne zaman kullandiginizi da yazmanizda yarar var.
Eger gecmiste kullandiginiz bir program artik kullaniimiyorsa, 6zge¢gmisinize koymayin, tabi
0zgecmiginizi degerlendiren kisinin nostalji yapmasini istemiyorsaniz!...

6. Diger Yetkinlikler

Bu bdlime, o pozisyon ile ilgili &nceki bélimlerde belirtiimeyen her tirll bilgi, beceri, deneyim ile
bunlari destekleyen verileri yazabilirsiniz. Bu bélimde belirtilebilecek bilgilere érnek olarak;

- Kullanilan ofis araclari,

- Kullanilan 6zel nitelikli cihazlar ve araglar,

- Ozel nitelikli bir Gretim, yapim veya hizmet teknigi,

- Kullanilan arag veya is makinalari (sriici belgesi vb.),

- Her t0rl0 mesleki yeterlik belgesi (diploma, sertifika, ruhsat, vb.),
- Cok dzel bir alanda uzmanlk derecesinde bilgi,

- Fiziksel UsttinlUkler ve beceriler

verilebilir. Bunlar ilk akla gelen érnekler olup, bunlari godaltmak mimkindir. Bu bdlime yazilacak
yetkinlikler asagidaki iki kriteri kargilamahdir:



- Belirtilen yetkinlikler o pozisyonla ilgili olmali ve isin yapilmasina katki saglamalidir.

- Belirtilen yetkinlikler ayirdedici olmalidir. Bunun igin ya belirtilen yetkinlik, bir yeterlilik kosulu olarak
belgeye baglanmis olmali ya da bu yetkinlige ¢cok az kisi sahip olmalidir.

Pozisyonla ilgili veya ayirdedici olmayan yetkinlikler 6zge¢cmise hi¢ yazilmamaldir. Bir keresinde bir
aday is basvuru formunda, kullandidi ofis araci olarak "elektrikli hesap makinesi"ni yazmisti; ancak o
doénemde "elektrikli kahve makine"sini kullanan bir adaya ihtiyacimiz oldugundan onu ise
alamamistik!...

is duyurularinda, "takim calismasina uyumlu, insan iligkilerinde basarili, inisiyatif kullanabilen, kendini
ise adayan" gibi bazi deyimlerle aslinda o pozisyona aday olacak kisilerde bulunmasi gereken
duygusal yeterlilikler, dolayisi ile Kisilik &zellikleri belirtiimektedir. Bu yetkinlikler, o isin yapiimasi i¢in
gereKili olabilir. Ancak sizde varsa bile bu tur yetkinlikleri 6zge¢misinize yazmaniz anlamsizdir. "Ben
takim calismasina uyumluyum" dediginizde sadece bir iddiada bulunmus olacaksiniz. Bu tir
yetkinliklerin cogunlugu hakkinda is gérismeleri ve testler sirasinda bir fikir edinilebilirse de, bir
kisminin varligi ancak igbasinda gérdlebilir. Bunlarin yazilmasinin nedeni, sizden ne gibi yetkinliklerin
beklenildiginin ortaya konulmasidir. Onceki bdlimde belirttigim sekilde mevcut yetkinliklerinizi siz
belirleyecek ve o ise ne denli uygun oldugunuza siz karar vereceksiniz. Bir anlamda
"6zdegerlendirme" yapacaksiniz.

Firmalar bu tur yetkinlikleriniz hakkinda ézgec¢misinizin diger bdlimlerinden, ézellikle hobi ve aktiviteler
ile Gye oldugunuz dernek ve kuruluslar bélimlerinde belirttiginiz bilgilerden de bir fikir edinebilirler.

7. Uye olunan Dernek/Kuruluslar

Bireyler, tek basina gergeklestiremeyecekleri amagclara bir organizasyon igerisinde igbirligi yaparak
ulasabilirler. Firmalar da zaten kar amaci giden organizasyonlardir. Bazi organizasyonlar ise kar
amaci gutmeksizin, bireylerin ¢cabalarini belirli bir amag ¢evresinde birlestirirler. Dernekler, vakiflar,
sendikalar, meslek odalari bu tir organizasyonlara érnek olarak verilebilir.

Bireylerin kar amaci gitmeyen organizasyonlara Gyeliginin 6zgegmiste belirtimesi zorunlu degildir. Bu
tar Oyeliklerin belirtiimesinin bazi yararlari olabilecegi gibi bazi sakincalari da olabilir. Ozgegmisinize
yazilan her bilgiden isverenin sizin hakkinizda degderlendirme yaparken yararlanabilecegini gézden
uzak tutmamaniz gerekir. Bu ylizden isle dogrudan ilgisi olmayan, isin yapilmasina katkida
bulunmayan veya is igin bulunmasi gereken niteliklerin sizde bulundugu konusunda igverene bir fikir
vermeyen Qyeliklerin 6zge¢gmiste belirtiimemesi dnerilir.

Eger dernek/kuruluslara Gyeliginiz, basvurdugunuz pozisyon igin degerlendirilmenizde bir katki
saglayacaksa, bunu belirtmekte yarar vardir. Ornegin, mesleki kuruluslara Oyelik bu ¢cergcevede
degerlendirilebilir. Yine disa donik ve glgli bir iletisimi gerektiren pozisyonlar igin, bu tir 6zellikleri 6n
plana ¢ikaran Gyelikler, bireyin degerlendiriimesinde 6nem tasiyabilir. Bazi Gyelikler, bireylere etkin ve
g0cli bir gcevre saglar. Eger basvurdugunuz pozisyon igin bu tlr bir cevreye sahip olmaniz dnem
tasiyabilecek ise belirtmenizde yarar vardir.

8. Hobiler/Aktiviteler

Daha dnce bireyin yasaminin is ve is disi yasam olarak ikiye ayrilabilecegini, is disi yasamin da bir
boliminin, yagsamin sirdurilebilmesi icin veya sosyal amagch bazi faaliyetlere ayirmak zorunda
oldugunuzu belirtmistim. Bunu disinda kalan, degerlendirme bicimi tamamen sizin insiyatifinizde olan
zaman ise "bos zaman" olarak adlandiriimisti.

Bireyler bos zamanlarini, ilgi duyduklari hobi ve akitiviteler ile degerlendirirler. ilgilendiginiz hobi ve
aktiviteler aslinda, Kisilik 6zelliklerinizin ve yagam felsefesinizin yansimalarindan baska birsey degildir.
Dikkatli bir gézlemci, bos zamanlarinizi degerlendirirken ugrastiginiz hobi ve aktivitelerden, sizin kisilik
Ozellikleriniz hakkinda ¢ok dnemli ipuglari ¢ikarabilir.



Ozgecmise hobi ve aktiviteleri yazmak da gok gerekli degildir. Eger bagvurdugunuz pozisyonun
gerektirdigi yetkinlikleri ve kisilik 6zelliklerini dogru yorumlamis ve ugrastiginiz hobi/aktivitelerin bu
Ozellikleri destekleyecegini distinliyorsaniz bunlari yazmanizda yarar vardir. Aksi durumda hig
yazmamaniz Onerilir. Béylece 6zge¢cmisi degerlendirenlerin de kafasini karistirmamis olursunuz. Bir
keresinde bir adayin hobisi olarak belirttigi "kedilerimle oynamak" seklindeki ifadesi Gzerinde ¢ok
disinmistim. Bir hayvan hastanesine veteriner pozisyonu igin basvuran bir adayda bdyle bir hobi
oldukga yararh olabilir. Ancak bu hobinin "sekreter" pozisyonuna saglayacagi katki konusunda o gin
icin bir yorum getirememigtim!...

Orneklere devam etmek gerekirse, aktif olarak takim sporlari ile zamanini geciren bireylerin ekip
¢alismasina da yatkin oldugu disUnulir. Rafting, yamag parasiti gibi heyecan diizeyi yiksek
aktivitelerle ugrasan bireylerin ofis ortamindaki rutin iglerden sikilabilecekleri varsayilabilir. ilgi alani
doga ve gevre olan bir bireyin, temel faaliyet alani niikleer santral yapimi olan bir organizasyona
basvurmasi durumunu ise sizin yorumunuza birakiyorum...

Ozgecmisinize yazacaginiz hobi ve aktiviteler, siradan olmamali ve okuyana hakkinizda bir fikir
verecek detayda olmalidir. "Miizik dinlerim." ifadesi ile "5 yildir Usklidar Musiki Cemiyeti
korosundayim." ifadesi arasinda ¢ok énemli fark vardir. Bu yiizden, "televizyon seyretmek,
sinemaya’tiyatroya gitmek, futbol mag! izlemek" gibi siradan genel ifadeler kullanmaktan kaginmaniz
Onerilir. Ozgecmisinize yazdiginiz hobi ve aktiviteler, sizi diger adaylardan ayirdedici nitelikte olmalidir.

9. Kisisel Bilgiler

Bu béliime isveren acisindan 6nem tasiyabilecek kisisel bilgileriniz yazilir. Ornegin; dogum tarihi,
dogum yeri, medeni durum, askerlik durumu, fiziksel ézellikler, saglik durumu vb. Ancak bu bilgilerin
hepsini degil, is duyurusundan veya bir baska sekilde, isveren i¢cin 6nem tasiyabilecegini anladiginiz
bilgileri yazmaniz gerekir.

Somut drnek vermek gerekirse, 30 yasini asmamis birinin askerligini yapmis oldugunu yazmasi ne
kadar yararl ise, 50 yasini asmis birinin 6zge¢gmisinde bu bilgiye yer vermesi o kadar gereksizdir.
ilanda belirli bir yas kosulu belirtiimisse dogum tarihini belirtmeniz zorunlu hale gelir. Hem kadinlar
hem erkekler tarafindan kullanilan bir isminiz varsa (Deniz, Ozglr vb.) cinsiyetinizi belirtmenizde yarar
vardir, béylece olasi karisikhklari dnlemis olursunuz.

Diger kisisel bilgilere de, benzer sekilde belirtiimesinde yarar gorldigu olglide 6zgegmiste yer
verilmelidir. Ornegin bir firmanin Almanya'daki bir kadrosu i¢in basvururken, Almanya'da dogmus ve
10 yasina kadar orada yasamis olmaniz 6nem tasiyabilir. Yine "hemsehrilik" kiltirinin hakim oldugu
firmalarda dogum yeriniz igverenin memleketi ile ayni ise bu bilgiye yer verebilirsiniz.

Her ne kadar is duyurularinda belirtimese de 6zgegmiste medeni duruma yer veriimesi igverenler
acisindan 6nem tasir. Ozellikle yodun is seyahati gerektiren pozisyonlarda, adayin bekar olmasi tercih
sebebi olabilir. (tim diger nitelikler ayni ise tabii...) Bazi isverenler erkek adaylarin evli olmasini,
dlzenli bir yagsam saglamasi ve sorumluluklari nedeniyle isine daha iyi sarilmasi sonuglarini
saglayacag disiincesi ile tercih ederler. is seyahati gerektiren pozisyonlarda ise evli bayanlarin ek
sorumluluklari dolayisi ile tercih edilmedigi sdylenebilir. Medeni durumunuzu belirtirken, diger
konularda da oldugu gibi ger¢ek durumunuzu yazmalisiniz. Ornegin bosanmis oldugunuz halde c¢esitli
kaygilar ile bekar yazmaniz ve bu durumun sonradan ortaya ¢ikmasi, verdiginiz diger bilgiler hakkinda
da kusku uyandirabilir. Bagvurdugunuz organizasyonun kurum kultdri hakkinda bazi kugkulariniz
varsa, yanlis bilgi vermek yerine bu hususa 6zge¢misinizde hi¢ yer vermemenizde yarar vardir.

Kisisel bilgilerinizi yazarken gereksiz detaylara girmemeniz 6nerilir. Detaylar ancak pozisyon igin nem
tasiyacak ise belirtiimelidir. Ornegin "glvenlik gérevlisi" gibi bir pozisyon igin bagvurmuyorsaniz,
askerliginizi komando olarak olarak yapmis oldugunuz seklinde detay bir bilgiye hi¢ gerek yoktur.

Kisisel bilgilerin 6zge¢misteki yeri konusunda ise genel kural gegerlidir, yani bu bilgilere pozisyon igin
6nem derecesine gore yer verilir. E§er mankenlik i¢in basvuruyorsaniz, fiziksel 6zelliklerinizi
6zgecmisinizin basina yazabilirsiniz. Bu gibi durumlar disinda kisisel bilgilere 6zge¢misin sonlarinda
yer vermek daha dogru bir yaklasim olacaktir.



10. Kariyer Hedefi

Onceki bélimde kariyer hedefinizi belirlerken dikkat edeceginiz konulara deginmistim. Kariyer
hedeflerini 6zgecmiste belirtmek, ¢cok hassas bir konudur. Clnki kariyer hedefini 6zgegmiste belirtmek
bazi yararlar saglarsa da, bazi sakincalari da beraberinde getirebilir.

Eger kariyer hedefinizi cok net olarak tanimlamis ve basvurdugunuz pozisyon da bu hedefe uygun ise
bunu ézgec¢miste belirtmeniz yarar saglayabilir. Kugkusuz tim ézgeg¢misinizi de bu hedef
dogrultusunda olugturmaniz gerekir. Boylece isverene "ben ne oldugumu ve ne istedigimi biliyorum."
mesajini vermis ve 6zgeg¢misinizi oldukga etkili hale getirmis olursunuz.

Egitiminiz, dnceki is deneyimleriniz ve yetkinlikleriniz kariyer hedefiniz ile uyumlu ise bu konuda énemli
bir sorunla karsilasmazsiniz. Ancak bunlarin kariyer hedefinizi cok fazla desteklememesi durumunda
0zgecmiginizi, kariyer hedefinizi (dolayisi ile pozisyonu) destekleyen niteliklerinizi 6n plana ¢ikaracak
sekilde olusturmak durumunda kalabilirsiniz.

Basvurdugunuz pozisyon, kariyer hedefleriniz ile ok uyum saglamiyorsa, pozisyona uygun gergek
olmayan kariyer hedefleri yazmak yerine 6zge¢misinizde bu konuya hi¢ yer vermemek daha uygun
olabilir.

Eger ¢ok net bir kariyer hedefiniz yok ise ille de bir kariyer hedefi yazacagim diye kendinizi zorlamayin.
Cunkd bu durumda adaylar, "Egitim ve yeteneklerimi en iyi sekilde kullanabilecegim .......... gelecek
vaat eden bir pozisyon." gibi pek de agik olmayan genel ifadeler kullanirlar. Her gtin okuduklari
yuzlerce 6zgecgmiste yer alan bu siradan ifadeler ile isvereni etkilemeniz olanaksizdir. Ustelik bu tir
ifadeler, sizin firmaya katkinizdan ¢ok, firmanin size neler katabilecegini 6n plana ¢ikarir. Bu tir bir
izlenim ise henliz kendinizi tam olarak tanitma firsati bulamadiginiz bir ortamda sizin igin olumlu bir
gelisme degildir. Kuskusuz sizin firmaya katkilariniz kadar, firmanin da size katkilari 6nemlidir.
Firmalar da bunun farkindadirlar, ancak bu tir hususlari belirtmenin yeri 6zge¢mis degildir.

Kariyer hedefinizi ¢ok net yazmaniz durumunda, isverenin sizi o alan disinda degerlendirmesini de
engellemis olursunuz. Eger zaten o alan disinda ¢alismayi disinmuyorsaniz bu durum énemli bir
sorun yaratmaz. Ancak aslinda hedefiniz cok net degil de siz dyleymis gibi yazarsaniz bu tir bir
sonuca da hazirlikh olmak durumundasiniz.

Daha 6nce 6zgeg¢mislerin, basvurulan pozisyona 6zgi olmasi gerektigini belirtmistim. Bunun bir
sonucu da, kariyer hedefinizi genel nitelikli bir 6zge¢misinize yazarsaniz, bu hedeflerin basvurulan
bazi pozisyonlar i¢in uygun olmamasi olasiligidir. Bu nedenle eger basvurularinizda genel nitelikli bir
6zgecmis kullaniyorsaniz, kariyer hedefinizi 6n mektuba yazmak daha dogrudur. Ciinki nasil olsa 6n
mektup pozisyona 6zgi olacaktir. Kariyer hedefinizi pozisyon ile uygunluguna gore dn mektuba
yazmak size esneklik saglar.

Sonug olarak, ézelliklerinizin, kariyer hedefinizin ve basvurdugunuz pozisyonun birbirleri ile uyumlu
oldugunu dasindyor ve pozisyona 6zgu bir 6zge¢cmis hazirliyorsaniz, kariyer hedefinizi belirtmeniz
6zgecmisinize ¢ok gugli bir etki saglar. Bunlar arasindaki uyumsuzluk arttikga da negatif etkisi artar.
Bu ¢ konu (6zellikleriniz, hedefiniz ve pozisyon) arasindaki uyum ise genelde istisnai oldugu icin ,
kariyer hedefinizi 6zge¢miginize yazmamaniz, ancak gérismeye giderken bu konudaki sorulara
hazirlikli olmaniz énerilir.

11. Referanslar

Ozgecmisinize yazacaginiz referanslarin sizin hakkinizda olumlu gériis verecek kisiler oldugunu
isverenler de bilirler. Bu ylizden eger referanslariniz, sosyal hayatta taninmis ve etkili kisiler degil ise
yazmanin bir yarari yoktur.

Referans olarak belirttiginiz kisiler, kisilik 6zelliklerinizi ya da ¢alisma seklinizi yakindan biliyor
olmalilar. Ozellikle eski isyerlerinizden verebilecegdiniz referanslar bu agidan etkili olabilir.



Referanslar genellikle firmalarca, ise alimin daha sonraki agsamalarinda dikkate alinirlar. Bu ylzden
referanslariniz 6zgec¢misinizi etkili hale getirmiyor ise bu asamada belirtmemeniz dnerilir. Bu durumda
6zgecmisinize "Referanslar istenildiginde verilecektir" gibi gereksiz bir ifadeyi de yazmayin. (Suat

l n

Soysal simdiye kadar bu ifadeyi yazan adaylar hakkinda "ne giizel, referanslari da varmig!.." diye
disinmedigini belirtiyor. Sahi, siz béyle digtindr mlydiniz ?...)

Onerim, referanslarinizi ayri bir kagida yazarak, gériismeye giderken yaninizda bulundurmanizdir.
Gorismede sizden talep edildiginde bu kagidi verebileceginiz gibi, gérismenin gidisine gére gérisme
yapan Kisiye bdyle bir talep olmadan da verebilirsiniz.

Referanslari yazarken, Kisilerin adi, soyadi, kendisine is saatlerinde ulasilabilecek telefonlari yaninda
calistigi yer ve pozisyonu ile kag yildir sizi tanidigini belirtmenizde yarar vardir. Ayrica bu kisileri
referans olarak yazmadan dnce onaylarini almali, sizi ¢cok yakindan tanimiyorlar ise 6zge¢misinizin bir
nishasini da onlara vermelisiniz.

E. OZGEGMIS HAZIRLARKEN DIKKAT EDILECEK NOKTALAR

Yukarida 6zgeg¢misin bélimlerini aciklarken, dikkat etmeniz gereken birgok noktaya da degindim.
Burada ise daha ¢ok 6zgegmisinizin bltlin( Gzerinde duracagim. Bu noktalardan bir kismina daha
Odnce deginmis olsam dahi burada tekrar yer vermem, o konuya verdigim dnemin bir gdstergesi olarak
algillanmalidir:

1. Ozgecmisiniz size 6zgli olmalidir. Ozgecmisinizin bir bagka drnekten "kopyalanmis" hissi
vermemesi gerekir. Ancak sirf farkli olacagim diye de "acayip" bir 6zge¢mis de yaratmayin. Bunun icin
tim &zelliklerinizi bir kagida yazip, bunlardan sizi en etkili olarak sunabilecek olanlari diizenli bir
sekilde 6zgegmisinize yansitmaniz yeterlidir.

2. Ozgecmisiniz pozisyona 6zgii olmalidir. Ozgegmisinizde yer alan nitelikleriniz, bagvurdugunuz
pozisyon ile ilgili olmalidir. Belirli bir pozisyon igin degil de genel bir basvuru yapiyor iseniz,
6zgecmisinizde "is yasami" ile ilgili bilgilere yer vermelisiniz.

3. Ozgecmisiniz kisa olmalidir. ideal olarak 6zgegmisiniz bir sayfayl gegmemelidir. Uzun 6zgegmisler
ile kendinizi daha iyi anlatma sansiniz azdir, ¢ink( bunlari okuyanlarin gok fazla zamanlari yoktur.
Ozgecmisinizi bir sayfaya sigdirirsaniz, bir cok gereksiz bilgiyi de atmis ve en énemlilerini vurgulamis
olacaksiniz. Sizden beklenen de budur zaten...

4. Ozgecmisinizde gergegde aykiri higbir bilgiye yer verilmemelidir. Ozge¢misinizdeki dogru olmayan bir
bilgi er ge¢ ortaya ¢ikacaktir. Béylece uzun vadeli bir galismanin geregi olan "giiven" unsuru énemli
Olgtide zedelenir. Dogru olmayan bir bilginin ise alimin diger asamalarinda ortaya ¢ikmasi durumunda
o ise alinmayacaginiza kesin gbziyle bakabilirsiniz. (Eger isveren bu durumu bile bile sizi ise aliyorsa,
endise etme sirasi sizde demektir!...)

5. Kullandiginiz dil ve ifadeler agik ve kisa olmalidir. Ozge¢misiniz okulda yazdiginiz bir "kompozisyon
eseri" degildir. ifadeleriniz kisa ve basit olsun. Okuyanin aklinda tereddiit uyandirabilecek, agik
olmayan, muglak ifadelerden kaginin. Gok fazla uzun ciimle kurmayin. (Tek sayfa kuralina uyarsaniz,
zaten buna fazla yeriniz de olmayacak!..) Bu konuda iyi bir 6rnek vermeyecegim ama, 6zge¢cmis
yazmak igin bu kitapta yer alan pek ¢ok ifadenin "kétl érnek" olacagini belirtebilirim!...

6. En dnemli ézellikleriniz, dnde olmali ve en ¢ok yeri almalidir. ise uygun en énemli zellikleriniz, sizi
isverene tanitmak igin en uygun araglardir. Higbir isveren 6zge¢gmisi sondan okumaya baglamaz!... Bu
ylzden basvurdugunuz pozisyon igin en g¢arpici ézelliginiz her ne ise, 6nce ona yer vermelisiniz.
Vurguyu artirmak igin de bu 6zelliklerinize en fazla yeri ayirmalisiniz.

7. Ozgecmisiniz firmaya katki yapabileceginizi gdstermelidir. Yiizlerce aday arasindan isveren o
pozisyon icin sizi ne diye se¢sin? Kuskusuz sizin de bu pozisyondan beklentileriniz var ama, bu
asamada igvereni 0 pozisyon igin segildiginizde katki saglayacaginiz konusunda ikna etmek
durumundasiniz. Bunun igin niteliklerinizin pozisyona uygun olmasinin yaninda, ge¢mis basarilarinizin
da iyi bir sekilde ifade edilmesi gerekir.



8. Ozgecmisiniz "ben" ifadesinden uzak olmalidir. Kuskusuz 6zgegmisinizde yer alan basarilari siz
gergeklestirdiniz, ama bunlari Mazhar Fuat Ozkan'nin bir sarkisinda yer alan "en glzel sarkiyi ben
yaztim.." tarzinda sunmamaniz énerilir. CUnkl ne kadar da gergek olsa, bu tiir bir ifade tarzi "itici"dir.
Ayrica kendini ¢ok fazla 6n plana ¢ikarma yaklasimi; ekip ¢alismasi, kurum vatandashgi gibi
ginimizde yayginlasan bircok kavram ile bagdasmaz.

9. Ozgecmiste basvurulan firmaya "yag cekilmemeli'dir. E§er yag cekerek bir noktaya gelmeyi
disUnuyorsaniz, bunu 6zgegmis asamasinda yapmamaniz énerilir. Glnk( birgok yonetici, yillardir
¢alisanlarinca kendisine yag ¢ekildigini pek farkedemeyebilir ama, heniiz hi¢ tanimadigi bir aday
tarafindan cekilen yagi da hemen anlar. Yine bir gok ydnetici (eger farkedebilirse!) kendisine yag
¢ekenlerden (yag cekilmesinden degil!) pek hoslanmaz. Bu ylzden gérismeye ¢agriimanizda olumlu
olacagini distindiigiinlz bu girisiminiz tam tersi bir sonug verebilir I...

10. Ozgegmisiniz temiz, diizenli ve okunakli olmalidir. Ozgegmisinizde yer alan bilgiler, diizenli bir
sekilde sunulmadikca cok fazla etkili olamayabilir. Bu ylizden bigim konusunda daha 6nce belirtilen
uyarilari dikkate almanizi é6neririm.

11. Ozgecmis génderilmeden &nce kontrol edilmelidir. Bu bdlimde belirttigim hususlari dikkate alarak
6zgecmisinizi olusturdunuz. Yine de 6zgegmisinizi gdndermeden dnce son bir kez gdzden gegirmeniz
ve baskalarina (6zellikle sizden daha deneyimli olanlara) okutarak onlarin da énerilerini dinlemeniz,
yazarken farkina varmadiginiz hatalarinizi yakalama sansinizi artiracaktir.

BOLUM VI - GORUSME
Bu bélimde incelen konular:

- Gérismenin niteligi ve amaglari,

- Gérlisme cesitleri,

- Gérlisme yOntemleri,

- Gorisme asamalari,

- Gérsmedeki soru tipleri,

- Ucret Pazarhgi,

- Gorusmelerde dikkat edilecek noktalar.

Gorasme ise alim sdrecinin en 6nemli asamasidir. Bu asamada, adayin ise alim kararina etki edecek
6nemli bilgiler toplanir. Calisma yasaminda gériismeler, sadece ise alma asamasinda degil,
performans degerlendirmesinde, disiplin yénetiminde ve isten ayrilmada da kullanilir. Bu nedenle
gbrisme konusu 6nce genel hatlari ile ele alinacak, daha sonra ise alma gérismesinin dzellikleri
Uzerinde durulacaktir.

"Eger hic bir sey sdyleyemezseniz, kimse sizi onu tekrar etmeniz igin gagirmaz.”

C.Coolidge

A. GORUSMENIN NITELIGI VE AMAGCLARI

Gorusmeler, belirli bir amaca yonelik soru ve yanitlara dayal, iki tarafin karsilkli bilgi alis-verig
sirecidir. Bu tanimdan da gérllecegi Uzere gérismeyi glinlik konusmalardan ve diger iletisim
thrlerinden ayiran énemli farklar vardir.

Oncelikle gdriismede her iki taraf da karsilikli etkilesim halindedir. Ornegin ise alma gériismesinde
aday o ise ne kadar uygun oldugu konusunda gérismeciyi ikna etmeye calisirken, gériismeci de



adayin pozisyona ilgisini sicak tutmaya ve is i¢in isteklendirmeye ¢alisacaktir. Gérismecinin bu
tutumu, dzellikle Gcret pazarliginda kendisine bir avantaj saglayacaktir.

ikinci, olarak gériismenin énceden belirlenmis ve acik bir amaci vardir. Gérlismenin taraflar,
gorismeye geldiklerinde ne igin biraraya geldiklerini bilirler. Ornegin; ise alma gérismesinde
gbrismenin amaci, adayin basvurdugu pozisyona uygunluguna karar vermeye temel olusturacak
bilgilerin elde edilmesidir.

Ugiinct olarak, gdriismeler ayni zamanda davranis alig-verigidir. Boylece taraflar mesajlarini sadece
sOyledikleri ile degil, beden dillerini de kullanarak aktarirlar. Ornegin ise alma gériismesinde adayin
gbrisme sirasindaki davranis ve tutumlari, ise alma kararinin verilmesinde en az verdigi bilgiler kadar
etkilidir. Aday da gériismecinin davranis ve tutumlarindan, firma kaltiird hakkinda édnemli ipuglari
edinir.

Son olarak gérismeler soru ve yanitlara dayanir. Her iki taraf da gériigme konusu ile ilgili sorular sorar
ve yanitlar verir. Ornegin, ise alma gérismesinde gérismeci adayi tanimaya ydnelik sorular sorarken,
aday da firmaya ve ¢alisma kosulllarina iligkin sorular sorar.

Goruldiaga tzere, gorisme tek tarafl bir stireg degildir. Gériismenin konusuna bagh olarak her iki taraf
da, énceden belirlenmis amag¢ dogrultusunda bilgi toplar.

Gorusmeler gesitli amaglarla yapilabilir: ise alim kararini vermek, performansi degerlendirmek ve
bireyin gelisim ihtiyaclarini belirlemek, disiplini saglamak, isten ayrilma nedenlerini arastirmak... Bu
amaglar ayni zamanda goérusme tiplerini de olugsturur. Ancak tim gérisme tiplerinde ortak amag, o
konu ile ilgili karsihkli bilgi alis-verigini saglamaktir.

B. GORUSME CESITLERI

Gortusme, calisma yasaminiz boyunca sikga karsilasabileceginiz cok énemli bir olgudur. Gériisme
dendiginde ilk akla gelen ise alma gérismeleri ise de, dider gérisme cesitleri de bireysel kariyer
ybnetimi ile yakindan iligkilidir. Bu nedenle asagida énce diger gbérisme cesitleri izerinde kisaca
durulmus, daha sonra ise alma gérismesi hakkinda bilgi verilmistir :

1. Performans degerlendirme gériismeleri

Performans degerlendirme gérismesininin amaci, personelin degerlendirilen dénem igerisindeki
performansinin gdzden gegiriimesidir. Bu gbériismede, eder daha 6nce degerlendirilen déneme iliskin
belirgin hedefler konulmus ise bu hedeflere ne kadar ulasildidi, gésterilen performansin diizeyi,
personelin gii¢li ve zayif yonleri ile gelistiriimesi gereken yonleri ve egitim ihtiyaglari, yénetimin
personele saglayacagi destek gibi konularda personel ile yéneticisi arasinda bilgi alis-verisinde
bulunulur. Bu gérisme, kurum ici iletisim agisindan son derece énemlidir, ¢linki her iki taraf da
performansa iliskin konularda geri beslemede bulunur. Personel bu gériisme ile hem gdsterdigi
performansin yéneticiler tarafindan nasil géraldigina, hem de gelistiriimesi gereken yonlerini ve nasil
gelistirebilecegini 6grenir.

2. Disiplin amagh gérismeler

Bu gérismenin amaci, personelin ¢calisma yasami ile ilgili uyumsuzluklarinin ve disiplin sorunlarinin
¢6zimlenmesidir. Personelin dislk performans géstermesi, genel ¢calisma kurallarina veya igyeri
kurallarina aykiri davraniglarda bulunmasi sonucu bunlarin nedenleri ve alinacak énlemler masaya
yatirilir. Performans degerlendirme gérismelerinden farkh olarak bu gérisme belirli dénemlerde dedil,
gerek duyuldugu zaman yapilir ve personel agisindan bir uyari niteligini de tasir.

3. isten ayrilma gériigsmeleri

Bu gérismelerin amaci, personelin isten ayrilma nedenine gére énemli farkliliklar gésterir. Eger firma
personeli isten gikarmak durumunda kalmigsa gorlisme esas itibariyle, personele isten gikariima
nedeni hakkinda bilgi vermektir. Ozellikle personelden kaynaklanmayan nedenlerle (firmanin islerinin



durgunlasmasi, ki¢llme, kapanma vb.) personelin isten ¢ikariimasi durumunda yapilacak bu tar bir
gbrisme, firmanin ¢alisanlarina gosterdigi sayginin bir gdstergesidir. Bu gdrismeler personelin kendi
istegi ile isten ayrilmasi durumunda daha da énem kazanir. Bu durumda amag, personelin isten
ayriima nedeni hakkinda bilgi toplamaktir. isten ayrilan personel, firma icinde yénetimin
g6zleyemeyedigi pek ¢ok sorunu blyUk bir agiklikla anlatabilir. Bu tdr bilgilerin toplanmasi ve
degerlendirilmesi, firmalarda ¢ikabilecek olasi problemleri ve olumsuz yaklasimlarn daha dnceden
belirleme ve énlem alma firsatini saglar . Yénetim agisindan bu gértismeler énemli bir geri besleme
kaynagidir. Yalniz personelin duygusal nedenlerle yaniltici bilgi verme olasiligini da gézardi etmemek
gerekir.

4. ise alma gérismeleri

ise alma gdriismelerinin firma agisindan amaci, adayin bagvurdugu pozisyona uygunlugunun
degerlendiriimesinde dikkate alinacak verileri toplamaktir. Aday agisindan ise firma ve ¢alisma
kosullari hakkinda bilgi toplamaktir. ise alma gériismesi genellikle en az iki, en fazla dért asamada
gerceklesir. Bazen tim asamalarin tek bir gériisme ile sonlandirildigi da gérilir. Temel hedef adayin
ise alimina karar verilmesi olmakla ve genel 6zellikleri birbirine benzemekle birlikte odaklandigr alt
amaglar yéniinden Ug alt tire ayrilabilir :

a. Ongodriisme

Ongériismede adayin ise uygunlugu ile ilk izlenimler elde edilir. Genellikle bu asamada aday hakkinda
bir karar verilmese de, sonraki gériismelere ¢agrilma, bu gériismede edinilen izlenimlere baglidir. Bu
nedenle bu bdlimdeki pek ¢ok agiklama, bu gérismeye ydnelik olarak yapilimistir.

Ongériismeye genellikle o pozisyon ile ilgili uzmanlar katilmaz. Bu yiizden is ile ilgili teknik sorularin
sorulmasi olasiligr azdir. Bu gériismede verdiginiz bilgilerin yaninda esas olarak tutum ve
davraniglariniz énemlidir. Sizin firma kdltirtine ve ¢alisma ortamina uyum saglayip
saglayamayacaginiz ile o isi ne kadar istediginiz konusunda ilk izlenim, bu gériismeden elde edilir. is
icin gerekli temel niteliklere ne derecede sahip oldugunuz da bu gérismede ana hatlari ile ortaya
cikar.

b. ise alma gériismesi

Bu g6rismede aday dngérismeden ge¢cmistir, ancak hakkinda bir karar verilebilmesi igin, pozisyon ile
ilgili teknik konularda soru sorabilecek kisilerin katiimi ile adayin ise uygunlugu daha detayli aragtirilir.
Bu gérisme ile adayin basvurdugu isi yapip yapamayacagi konusunda bilgi toplanir. Ongérismeyi
gecen adaylar arasinda ise en uygun aday, o isi en iyi yapabilecek adaydir. Bu asamaya geldiginizde,
firmanin calisma ortamina uyum saglayabileceginiz konusunda olumlu bir izlenim birakmissiniz
demektir. Bu gériismede odaklanmaniz gereken nokta, basvurdugunuz isi bildiginizi ve ge¢mis
basarilarinizdan érneklerle o isi en iyi sekilde yapabileceginizi géstermektir. Yine bu gérismede
birlikte calisacaginiz yonetici (ve hatta ekip) ile tanisma olanag bulursunuz. Dolayisi ile bu gérigsmede
0 igi yapabileceginizin yaninda, bu Kisilerle de uyum i¢inde ¢alisabileceginiz konusunda iyi bir izlenim
birakmalisiniz.

c. Is teklifi gérismesi

Bu asamada firma ilgilileri, sizin ise uygunlugunuz konusunda bir kanaate ulasmis ve size is teklifinde
bulunmaktadir. Bu teklif firmanin size sunacagi licret ve diger olanaklari icerir. Bazi firmalarda is teklifi,
ise alma gdrusmesinin sonunda da yapilabilmektedir. Ancak pozisyon diizeyi yikseldikge is teklifinin,
ayri bir gérisme ile yapilmasi daha yaygindir. Bu gériisme, Ucret pazarligini da gindeme getirir.
Dolayisi ile bu gériismenin amaci, ¢calisma kosullari, Gcret ve diger olanaklar hakkinda uzlagmaktir.

C. GORUSME YONTEMLERI

Gorasmenin ydonteminin belirlenmesinde, gériismeye katilan aday ve gérismeci sayisi, gérismenin
yeri, gérismenin planlanma ve yUritiime sekli ile soru tipleri rol oynar. Bu ydntemler birarada
uygulanabilir.



1. Gérismeci ve aday sayisina gére

Tek gériismeci-tek aday: Bu gériismede bir aday ve bir goérigsmeci vardir. Genellikle 6ngérismede
kullanilan yontemdir.

Gortusmeci grubu-tek aday: Bu gériismede goériismecilerin sayisi birden fazladir. Daha ¢ok ise alma
goérismesinde kullanilan bir yontemdir. Gérismeye insan kaynaklari ve ilgili bélimden kigiler katilir.
Gorusmecilerin her biri farkli konularda sorular yéneltir. Yénetim pozisyonlarinda 6ngériisme
asamasinda da kullanilabilir.

Gortsmeci grubu-aday grubu: Adaylari karsilastirmak ve birbirleri ile iligkilerini gézlemlemek amaci ile
birden fazla gériismecinin birden fazla aday ile géristigu bir ydntemdir. Gérlismeciler adaylarin ayni
soruya verdikleri cevaplari karsilastirirlar. Az kullanilan bir ydntemdir. Ozellikle yénetici adaylarinin ise
alim gériismesinde kullanilir. Genellikle bu gériismelerde birden fazla gérismeci bulunursa da ender
olarak tek gérismecinin de bu yéntemi uyguladigi goéralebilir.

2. Goérigme yerine goére

Ofiste: Gorlisme, gérlismecilerden birinin odasinda yirtalir. Gérisme, telefonlar veya diger
nedenlerle zaman zaman kesilebilir.

Gorisme odasinda: Gériisme, bu amagla kullanilan bir oda veya bir toplanti odasinda yarGtalar.
Gorasmenin cesitli nedenlerle kesilme olasiligi azdir.

Ofis diginda: Gériismenin ofis disi bir ortamda yapiimasi da mimkuandur. Otel lobi/toplanti odalar ve
yemekte yapilan gériismeler bu tiirdendir. Ofis digi ortamin adaylari rahatlatici bir ydnii vardir. s
yerinin sehir merkezine uzakligi da bdyle bir ydntemin secilmesine etkili olabilir. Yemekte yapilan
gbrismeler daha ¢ok ybnetici pozisyonlari igindir.

3. Goérismenin planlanmasina gore

Planh: Bu gérismede adaya sorulacak sorular 6nceden belirlenmistir. Tim adaylara ayni sorular
sorulur. Gérisme bir plan dahilinde yaratalir ve plan disina ¢ok az ¢ikilir. Bu yéntemden edilen bilgiler
ile adaylan karsilastirmak kolaydir, ancak adaylara iliskin bazi 6zgin bilgiler elde edilemez. Genellikle
6ngoérismede kullanilan bir yéntemdir.

Plansiz: Bu gérismede belirli bir plan izlenmez. Gérlisme adayin sorulara verdigi cevaplara gére
gelisir. Bu gérismede Gzerinde konusulan konunun derinligine inilebilir. Genellikle deneyimsiz
goérismecilerin kullandigi bir ydontemdir.

Karma: Gérigsmeden elde edilecek sonuglar ve gériismenin genel gergevesi 6nceden belirlidir. Tim
adaylara ayni sorular sorulmaz, ancak belirli bazi konulara cevap alinacak tarzda sorular sorulur.
Gerektiginde bazi konularin derinligine inilebilir. Genellikle ise alma gériismesinde kullanilan bir
yOntemdir.

4. Goérisgmenin yuratilmesine goére

Resmi: Goértisme resmi bir havada gercgeklestirilir. Gértismenin belirli bir yapisi vardir. Gérismeciler
kisa bir tanisma asamasindan sonra 6grenmek istedikleri konulardaki sorulara gecerler. Planli
goérismeler genellikle ayni zamanda resmi bir havada gergeklestirilir.

Rahatlatici: Gérisme samimi bir havada geger. Gériismeci, &nce adayin gerginligini azaltmak igin
¢caba g0sterir. Bunun icin gérismeye baslamadan énce samimi bir havanin yaratilmasina galisir.
Cunkd samimi ortamlarda birey, sorulara ayrintili olarak cevap verir. Genellikle ise alma gérismesinde
kullanilan bir yéntemdir.



Baskici : Stres gérisme diye de bilinen bu yéntemde adaya, normal olmayan bir tarzda sorular sorulur
ve davranislarda bulunulur. Amag, adayin stres altindaki tutum ve davraniglarini gézlemektir. Ozellikle
stresli ortamlar ile ydnetici pozisyonlarinda ¢alisacak adaylara uygulanan bir yéntemdir. Olduk¢a
deneyimli gérismeciler tarafindan kullanilan bu yéntem ile karsilasan adaylara sakin ve sogukkanli
olmalarini éneririm..

5. Soru tiplerine goére

Gorusmelerde birden fazla soru tipi kullanilir. En ¢ok kullanilan soru tipleri gériismenin yéntemini de
belirler.

Kapali uglu sorular: Genellikle yanitlari evet/hayir olan sorulardir. Bir bilginin dogrulanmasi veya belirli
sonuglar arasinda se¢im yapilmasi amaci ile sorulurlar. Bu tir sorular ile gok sinirh bilgi alinabilir.

Acik uglu sorular: Belirli bir konuda detayli bilgi almak igin sorulan sorulardir. Ne, nigin, neden, nasil,
nerede, hangi vb. gibi sézcikleri igeren sorular bu tirdendir. Gérismelerde genellikle bu tir sorular
sorulur.

Problem/Ornek olay sorulari: Adaylara belirli bir konu ile ilgili bir problem/8rnek olay verilir ve bu
problemi nasil ¢bzecekleri veya érnek olayda nasil davranacaklari sorulur. Burada amag, adayin
problem ¢bézme, karar verme gibi yetkinlikleri hakkinda bilgi saglamak; yénetim bicimi ve bazi kisilik
Ozellikleri hakkinda fikir edinmektir. Genellikle deneyimli gérismeciler tarafindan kullanilir.

D. GORUSME ASAMALARI

Gorisme asamalari dendiginde ilk anda akla gérisme sirasindaki asamalar gelir. Bu konuda 6zellikle
gbrisme sirasindaki asamalar belirtilecektir. Ancak gériisme dncesinde ve sonrasinda yapmaniz
gereken bazi hususlar da ¢ok énemlidir. Bu ylizden bunlara da gérisme asamalari konusu iginde yer
verilmistir.

"Gizel bir gériinds, sessiz bir tavsiye mektubudur.”
P.Syrus

1. Gérigme Oncesi

Konusu ve tiirl ne olursa olsun, her gérismenin éncesinde bir takim hazirliklar yapmak gerekir.
Kuskusuz gérismeci de bazi hazirliklar yapacaktir. Burada énemli olan, sizin yapmaniz gereken
hazirliklardir. Gérisme éncesi yapmaniz gereken baslica hazirliklar asagida belirtiimistir:

- Firma ve pozisyon hakkinda bilgi toplanmasi : Bagvurulan firma ve pozisyon hakkinda arastirma
yaparak bilgi toplamalisiniz. Béylece gérliismecinin bu konuda zaman kaybetmesini 6nlemis ve igle ne
kadar ilgili oldugunuzu gdstermis olursunuz. Ayrica arastirmalariniz sirasinda 6grenemediginiz
konularda, gériismenin sonunda firsat verilirse soracaginiz sorulari da belirleyin.

- Gorlismede belirtilecek ana konularin saptanmasi: Her ne kadar gériismeyi gériismeci yonlendirecek
ise de, yeri geldiginde belirtmek istediginiz ana konulari saptayin. Ozellikle gii¢li oldugunuz yonler,
pozisyon ve is hakkindaki bilginiz, gegmisteki basarilariniz, firmaya katabilecekleriniz, o is igin istekli
oldugunuz konularinda neleri belirteceginizi dnceden tasarlayin. Bu konularda séylemeyi
tasarladiginiz seyler, 6zge¢cmisinizde belirttiklerinizle uyumlu olsun. Gérismede belirteceginiz konular,
0 pozisyon igin neden sizi segmesi gerektigi konusunda isvereni ikna edecek tirden olmalidir.

- Goérismede sorulabilecek sorulara hazirlaniimasi: Gériismede sorulacak tiim sorulari énceden
tahmin etmek imkansizdir. Ancak gériismenin amacini biliyorsunuz: ise uygunlugunuzu belirlemek. Bu
amagla sorulabilecek baslica soru tipleri bir sonraki konuda belirtiimistir. Ayrica insan kaynaklari
siteleri ve kaynakgadaki kitaplarda da pekcok soru ve cevap érnegi vardir. Yalniz burada bir noktaya
dikkat cekmek isterim: Bu tir kaynaklarda verilen cevap érneklerini, sorunun sorulus amagclarini da



g6zdniinde bulundurarak degerlendirin ve kendi durumunuza uygun olarak cevaplari yeniden
dizenleyin.

- Gortisme yerinin d6grenilmesi: Gérlisme yerinin adresini bilmek yetmez. Gérlisme yerinin tam olarak
nerede oldugunu, ulasim araglarini ve saatlerini, ulagimin yaklasik ne kadar aldigini 6grenmelisiniz.
Bu arastirma, gérismeye ge¢ kalmamak veya ¢ok erken gitmemek agisindan dnemlidir. Gérismeye
gec kalirsaniz hig iyi bir izlenim birakmazsiniz. Gok erken giderseniz de dnceki adaylar ile karsilasip
aday gizliligini bozarsiniz. En uygunu gériisme saatinden 5-10 dakika 6nce gérisme yerinde hazir
bulunmaktir. Ge¢ kalma olasiligina karsi firmanin telefonunu yaninizda bulundurmakta yarar vardir.

- Gorasme kiyafetlerinin hazirlanmasi: Gérismeye hangi kiyafetle gideceginiz ¢ok dnemlidir. Ginki
goérismecilerde birakacaginiz ilk izlenim, kiyafetinizle olacaktir. Gérismeye giderken giyilecek
kiyafetler konusunda belirli bir kural yoktur. Ancak ise alindiginizda giymeniz gerekenden biraz daha
resmi bir kiyafetle gériismeye gitmeniz énerilir. Bu ylzden o is yerinde ne tir kiyafetlerin giyildigini
arastirmaya calisin. Kiyafetinizin temiz ve Gt0l0 olmasi, kendinize gdsterdiginiz 6zenin gdstergesidir.
Yine sade bir kiyafet, aksesuar ve makyaj, gérismecinin dikkatinin dagiimasini énler. Gérismede
giyeceginiz kiyafetin dnceden hazir olmasi, son anda ortaya gikabilecek karisikliklari énler.

- Goérismeye goturileceklerin hazirlanmasi: Gerek gérisme dncesinde son anda ortaya cikabilecek
aksakliklari giderebilecek malzemeleri, gerekse gérisme sirasinda gerekli olabilecek dokimanlari
Onceden hazirlayip gantaniza koymaniz énerilir. Suat Soysal'in "ilk yardim gantasi" olarak tanimladigi
malzemeler : Tarak, firca, kagit mendil, kolonyali mendil, toplu igne, makyaj malzemesi, dis firgasi, dis
macunu, deodorant, cilali ayakkabi stingeri. Ayrica kiguk bir dikis seti de yararh olabilir. Bu
malzemelerin gantanizdan dokiiman ¢ikarirken gériinmemesine dikkat edin. Gérlisme sirasinda veya
hemen éncesinde gerekli olabilecek dokiimanlara érnekler asagida belirtilmistir:

- Is duyurusu ve bagvuru mektubu (6n mektup),

- Goérismeye yazi ile davet edilmis iseniz firma yazisi,

- Firmaya iligkin topladiginiz brosir, yazi ve diger bilgiler,

- Orjinal 6zgecmisleriniz ve vesikalik fotograf,

- Referanslarinizin listesi

- Onceki igyeri agisindan verilmesinde sakinca olmayan ¢alisma 6rnekleriniz,
- Goérisme Oncesi plan (gérismede belirteceginiz ana konular),

- Not defteri ve kalem.

"Gergek basari, basarisiz olma korkusunu yenmektir."
P.Sweeney

2. Gorismeye baglama

Gorismeye zamaninda gidin. Gérismeci henliz misait degilse, beklerken sekreterle veya
cevredekilerle ¢ok fazla gene galmayin. Sekreterin ismini 6grenin ve ismi ile hitap edin. Bekleme
suresini firma brogurlerini , gevreyi inceleyerek gegirin.

Gorismeye baslamadan dnce heyecaninizi yenmeye caligin ve gérisme sirasinda rahat davranin
(ama saygisiz degil!) Gérigsmede heyecanlanmamak igin sunu diginiin "Bu gérisme dinyanin sonu
degill..." Ustelik deneyimli bir gérismeci heyecaninizi anlayacak ve sizi rahatlatmaya c¢alisacaktir.
Yine sizi rahatlatmaya yénelik bir baska bilgi: iyi sunum énemlidir ama eger nitelikleriniz o is igin uygun
degilse, genellikle yetmez... Tersinden bakarsak, eger nitelikleriniz o is i¢in uygunsa endiselenmenize
gerek yok, siz sadece size sorulan sorulara agik ve dogru cevaplar verin yeter!...

Gorismeci "Buyrun oturun.” demeden veya benzeri bir isaret yapmadan oturmak genelde hos
karsilanmaz. Otururken ne sandalyenin ucuna oturun, nede evdeki gibi yayilinl... Gérismeciye karsi,
dik ve rahat bir oturus sergileyin. Abartil olmamak kosuluyla bacak bacak Usttine atilabilir. (Bazi
gbérismeciler bunu hala saygi ifadesi kabul edebilir, dikkat!...) Ancak sigara kullansaniz ve teklif edilse
bile sigara icmemeye 6zen gdsterin.



Gorisme sadece aday icin degil, gdorismeci igin de stresli bir ortamdir. Ancak gérismeciler genellikle
bunu bilir ve daha gérisme baslarken ortami yumusatmaya galigirlar. Bu ylzden gérisme, hemen
gbrismede ele alinacak konularla baslamaz. Once bir hal-hatir sorulur, havadan sudan konusulur. Bu
arada sorulan "Nasilsiniz?" "isyerini kolay buldunuz mu?" gibi sorular bu tiirdendir. Sakin bu sorulari
ciddiye alip "Sormayin, aksam arkadaslarla iyi kafa gekmisiz, hala bagim agriyor..." ya da "Amma
uzak isyeriniz varmig/adresiniz cok karisikmis, gelene/bulana kadar anam agladi..." tarzinda cevaplar
vermeyin, kisa ve olumlu cevaplarla gérigsmecinin ortami rahatlatmasina yardimci olun.

Guleryuzli olmak ve glilimsemek (dogal olmayan siritma tiriinden degil!) her zaman olumlu bir
izlenim birakir. Gérismeye baslarken bdyle bir izlenim birakmaya ¢alisin. Gériismeciler, daha
goérismenin ilk bir iki dakikasinda aday hakkinda bir izlenim edinirler ve bu dnyargi gériisme boyunca
surer. Dolayisi ile gérismeye baslarken gériismeci Uzerinde olumlu bir etki birakmaya calisin. Buna
da tokalasma ile baglayin . Siki bir tokalagsma (karsinizdakiniz elini kirmamak sartiyla!) ve
gulimseyerek gérismecinin ylzine bakma kendinize glvendiginizin bir géstergesi olarak algilanabilir.

Gorismenin baslangicinda gérismeci hakkinizda hig bir bilgiye sahip olmadigi igin her davranisinizi
degerlendirmeye ¢alisacaktir. Beden dili konusunda bilgi edinmeniz, bu konuda hazirlikli olmanizi
saglar.

Gorasmenin baglangicinda gérismeci size ¢ay/kahve ikrami teklif ederse ne yapmaniz gerekiyor? Bu
konuda farkli goérUsler var: Suat Soysal "ikramlari reddetmeyin, yapilan ikrami reddetmek olumsuz etki
yapar, bu giine kadar kimse benim karsimda tzerine ¢cay dokmedi. " demektedir. Max Eggert ise tam
tersini sdylemektedir : " is gériismesi sirasinda hi¢ heyecanlanmamaniz dogal degildir ve bu heyecan
el-g6z koordinasyonunun bozulmasina yol agabilir. Beki bu koordinasyonu saglayabilirsiniz ama bir
yandan kahve igerken, bir yandan da kendinizden s6zedemezsiniz. Heyecandan titreyip fincanla
tabag singirdatmaniz biyik bir olasiliktir. Deneyimlerime gére yirmi adaydan biri kahvesini tabagina
doker ve 150 adaydan biri heyecanini yenemeyip fincani oldugu gibi yere ddker. Kahve ikramini kabul
etmeyin." Bu gbruslerden Tirk adaylarin bu konuda daha dikkatli olduklari sonucu ortaya gikiyor!..
Aslinda her iki gériis de dogrudur. Onerim sudur: Burada is size dusuyor, eger gbérismecinin ortami
yumusatmak amaci ile nezaketen ¢ay/kahve ikraminda bulundugunu hissetmisseniz kibarca reddedin
ya da sadece su isteyin. Ancak teklifin icten oldugunu sezinliyor ya da "Bir seyler i¢seydiniz..."
tirinden tekrar teklif ediliyorsa, bu teklifi de reddetmeyin. Eger bu ikrami kabul etmisseniz de
icmemezlik etmeyin.

Gorasmenin baglangicinda ¢ogu goérismeci firma ve pozisyon hakkinda bilgi verir. Bu asamada sizin
de bir 6n arastirma yaptiginizi belirtmeniz, genellikle o ise duydugunuz ilginin derecesini géstermesi
bakimindan olumlu bir izlenim birakir.

"Once yalani, sonra gergegi sdylersen gercek yalan olur."
Siimer Atas6zl

3. Gérismenin sirdurilmesi

Gortsmenin en can alici asamasidir. Clnki bu asama esas itibari ile gériismecinin hakkinizda bilgi
almak i¢in sorularini yénelttigi asamadir. Gérigsmelerde genel olarak, gériisme siresinin %30'unda
gbérismeci, %70'inde aday konusur. Bu dogaldir, ¢cinkl gériismenin esas amaci sizin hakkinizda bilgi
toplamaktir.

Eger gbrisme dncesi hazirlik yapmis ve gériismeye iyi bir sekilde baglamigsaniz, bu agsama igin
endiselenmenize hi¢ gerek yok. Gérliismecinin size sordugu sorulari iyi distnerek, kisa ve acik bir
ifade ile yanitlarsaniz, gérismenin iyi bir sekilde strdirilmesine yardimci olursunuz.

Sorulari yanitlarken teredditli konusmayin ve size sorulan konunun disina gcikmamaya &zen gésterin.
Konu ile ilgisini kurabildiginiz anda, daha énce tasarladiginiz konulara da deginin. Ama bunlari konu
ile ilgisi olmayan bir anda sdylemeyin. En kéti ihtimalle gériismeci sorularini bitirdiginde ek olarak
belirtmek istediginiz konular igin size firsat verecektir. Bunlari o zaman dile getirirsiniz.



Sorulari yanitlarken yanlis veya yaniltici bilgi vermeyin. istenen bilgiyi vermeniz icin gok konugmaniz
gerekmez. Gok konusursaniz gaf yapma olasiliginiz da ¢ogalir. Gok kisa cevaplar da tutuk oldugunuz
izlenimini yaratir. Arada bir denge noktasi bulmalisiniz. Eger sorulan soruyu anlamamissaniz,
ortalama bir cevap vermek yerine sorunun agiklanmasini rica edin.

Gorasmeci konusurken aktif dinleme yapmalisiniz. Bu, gbérismeciyi dikkatle dinlemek ve anladiginizi
gostermek demektir. Gérismeciye dogru bakmak, arada bir (sirekli degil !) gézgdze gelmek, saga
sola bakmamak ve baska birseyle ilgilenmemek (kalem/kravatla oynamamak vb.), arada bir
gbrismecinin sdylediklerini kafa sallayarak onaylamak veya kisaca tekrar etmek, aktif dinlemenin
gostergeleridir.

Gorismede ses tonunuzu ve konusma hizinizi iyi ayarlayin. Bagira bagira veya ¢ok kisik sesle
konusmayin. Gok hizli veya ¢ok yavas da konusmayin. Konugsmaniz ¢cok monoton olmasin,
gerektiginde vurgulama yapin. Beden diliniz de konusmalarinizi desteklesin. Ancak beden diline dikkat
edeceg@im diye de kendinizi kasmayin, sdyleyeceklerinizi sasirmayin. Eger beden dili ile konusmayi
6zimseyemedinizse, dogal davranmak en iyisidir. Rahat olun...

"Zaferden az, yenilgiden cok sey dgreniriz"

Japon Atasézi

4. Gorlisgmenin bitiriimesi

Gorlsmeci, soracagi sorulari bitirdigini genellikle agikga belli eder. Eger size eklemek veya sormak
istediginiz bir konunun olup olmadidi sorulmussa, gérismenin sonuna gelmissiniz demektir. Bu
noktada, daha énce belirtme firsati bulamamigsaniz, gériismede belirtmek Gzere hazirlandiginiz
konulari sdyleyebilirsiniz. Ayrica gérismecinin belirtmedidi konularda firma ve pozisyon hakkinda
sorular sorabilirsiniz. Eger gérismecinin olumsuz bir izlenime kapildigini kesin olarak hissediyorsaniz,
bu son konulara girmeden gériismeyi bir an dnce bitirmenizi éneririm.

Gorusme bitirilirken gériismeci, sonraki agsamalar hakkinda bilgi verebilir. Vermez ise 6zellikle
gbrisme sonugclarinin yaklasik ne zaman belli olacag! ve ne sekilde dégrenebilecegdinizi sormanizda
genellikle bir mahsur yoktur.

Eger bu bir 6ngdériisme ise, Ucret ve diger maddi konulara girmemeniz iyi olur. Ayrica diger adaylar
hakkinda bilgi almak amaci ile sorulan sorular da hos kargilanmaz. Gérlismenin bitiriimesi asamasinda
soyleyeceklerinizi gok fazla uzatmayin, ¢tinkl size ayrilan sre dolmustur ve gérismecinin daha
yapacak bir siirQ isi vardir. Ozellikle gérismede kurulan samimiyete bakarak adaylar bu tir hatalara
¢ok dismektedir. Yapmaniz gereken, sdyleyeceklerinizi kisaca belirttikten sonra iyi temennilerle
oradan ayriimaktir. Bu arada heyecanlanip gdérismecinin odasinda herhangi bir esyanizi unutmayin!...
Firmaya giriste ziyaretgi karti almigsaniz, firmadan ayrilirken degistirmeyi de ihmal etmeyin!... (Isi
garantilediyseniz o bagkal...)

"Akilli insanlar, Gnemli bir kazadan mutlu bir ders c¢ikarirlar.”
Livius

5. Goérlisme sonrasi

Gortsmenin hemen sonrasinda, gériismede edindiginiz izlenimleri not alin. Bu tir izlenimlerden hem o
firma ile sonraki gérismelerinizde, hem de dider firmalarla yapacaginiz gériismelerde yararlanirsiniz.
Eger gbrisme sirasinda not alamamigsaniz, firma ve pozisyon hakkinda gérismecinin verdigi
bilgilerden hatirlayabildiklerinizi not edin. Bu tdr bilgiler, eger ¢agrilirsaniz sonraki gérismelerde ise
yarayacaktir.



Gortasmenin sonucunu dgrenmek igin (eger size arayabileceginiz sdylenmemisse) firmayl aramaniza
gerek yoktur. Eger sonraki asamalara ¢agrilmaniza karar verilirse, firma ilgilileri sizi arayacaktir.
Gorusmede belirtilen siire (veya belirtiimemis ise makul bir siire) sonra aranmamis iseniz ise kabul
edilmemissiniz anlamina gelir. Ancak insan kaynaklarina 6nem veren firmalar gérisme olumsuz
sonuglansa bile bu durumu adaya bildirirler.

E. GORUSMEDEKI SORU TIiPLERI

Goriasmelerde sorulan her sorunun belirli bir amaci vardir. Tiim sorulari tahmin etmek imkansizdir.
Eger hangi tip sorularin genellikle hangi amaglarla soruldugunu bilirseniz, benzer tir sorulara da
hazirlikli olabilirsiniz. Asagida baslica soru tipleri belirtiimistir:

1. Genel sorular

Genellikle gériismenin basinda sorulur. Bu sorularin amaci, sizi belirli bir konu ile kisitlamadan
konusturarak detayli bilgi almaktir. Boylece gérismeci verdiginiz bilgilerden yola ¢ikarak daha detayli
bilgiler edinebilir. Bu tir sorularin avantaji, dnceden hazirlikli iseniz gérismede belirtmek istediginiz
ana konulara temas etme sansi vermesidir. Dezavantajl ise, konusmayi ¢ok seviyorsaniz ilgisiz
konulara girerek yeni sorulara ¢anak tutmanizdir. Bu tir sorularda gérismenin amacini unutmadan,
yanitlari daha énce hazirlandiginiz konulara ¢ekerek bunlardan bahsetmeniz énerilir. Bu tip sorulara
Ornekler:

- Biraz kendinizden bahsedermisiniz?

- Nasil bir insansiniz?

- Sizi neden ise alalim? Diger adaylardan farkiniz nedir?
- En son iginizden neden ayrildiniz? ayriliyorsunuz?

- Firmamiza nasil katkida bulunabilirsiniz?

2. Kigisel bilgiler ile ilgili sorular

Kigisel bilgilerinizin buyik bir bélim, 6zgegmisinizde yer aldidindan deneyimli bir gérismeci bunlar
tekrar sormaz. Ancak 6zgegmisinizde belirtmediginiz veya agiklanmasina ihtiyag bulunan konular
sorulabilir. Bu tir bilgilerin pozisyonda belirtilen isin yapilmasi ile ilgili olmasi gerekir. Bu tip sorulara
Ornekler :

- ise kabul edilirseniz nerede kalacaksiniz? (Adayin ev adresi 6zge¢miste bagka bir sehir olarak
gorunayor.) )

- Askerliginiz hangi tarihe kadar tecilli? (Ozgegmiste belirtiimemis.)

- Herhangi bir saglik sorununuz var mi?

- Yurt i¢i/dis1 seyahat edebilirmisiniz?

- Nisanliniz/Esiniz ne is yapiyor ? (daha ¢ok bayan adaylara)

- Sigara kullaniyor musunuz? (firma agisindan ¢ok énemli ise)

- Ehliyetiniz var m1?

3. Egitim ile ilgili sorular

Bu sorularin amaci ge¢mis egitimleriniz ve gelecekteki egitim planlariniz hakkinda bilgi almaktir.
Genellikle yeni mezunlara sorulur. Bir amag da adayin egitim ve is yasami arasindaki iliskiyi nasil
degerlendirdigidir. Bu sorularla adayin hangi alanlara ilgi duydugu ve hangi konularda basarili oldugu
da &grenilir. Bu tip sorulara érnekler:

- Mezun oldugunuz bdlimi neden segtiniz?

- Egitiminize devam etmeyi arzu ediyormusunuz?
- Bitirme dereceniz nedir?

- En basarili oldugunuz dersler hangileridir?

- Hangi egitim kurslarina katildiniz? Neden?

4. Mesleki deneyim/bilgi ile ilgili sorular



Bu sorularin amaci, ge¢mis is tecriibenizin bagvurdugunuz is igin ne derecede uygun oldugunu ortaya
¢ikarmaktir. Bu sorular ile o konuda neler bildiginiz, neler yaptiginiz dogrudan veya dolayli yollarla
sorularak o ise ne gibi katkilar yapabileceginiz arastirilir. Bu tip sorulara érnekler:

- Daha 6nce bulundugunuz gorevler ile bu pozisyon arasinda nasil bir iligki kuruyorsunuz?
- Daha 6nceki gorevlerinizde en énemli basari/basarisizliklariniz nelerdir? Neden?

- Sizce bu pozisyonun sorumluluklari nelerdir?

- Sizce bu pozisyondaki kisi hangi niteliklere sahip olmahdir?

- Daha 6nceki iglerinizde ne gibi yenilikler yaptiniz?

Yukaridaki érnekler, dngériismede sorulabilecek tiirden, tiim konularla ilgili ortak sorulardir. ise alma
g6rismesinde basvurdugunuz pozisyon ile ilgili uzmanlar, o pozisyona 6zgu teknik nitelikte daha
detayh sorular yéneltebilirler.

5. Kisilik 6zellikleri ile ilgili sorular

Yapilacak is ile kisilik 6zellikleri arasinda yakin bir iliski vardir. Bu sorularin amaci da, kisilik
Ozelliklerinizin o is icin ne kadar uygun oldugunu saptamaya yéneliktir. Aslinda bu amag igin
gelistirilmis kisilik testleri mevcuttur, ancak tlkemizde ¢ok az kullaniimaktadir. Bu tip sorular genellikle
dolayli yoldan sorulur. Eger bir sorunun diger soru tipleri ile bir iligkisini kuramiyorsaniz bilin ki belirli bir
Kisilik 6zelliginiz arastirilmaya c¢alisihyordur. Bu tir sorulara makul yanitlar verebilmeniz igin éncelikle
sizin kendinizi iyi tanimaniz gerekir. Bu tip sorulara érnekler:

- Yéneticinizden haksiz bir elestiri alirsaniz ne yaparsiniz?

- Bos zamanlarinizda ne yaparsiniz?

- Son okudugunuz kitap hangisidir?

- Memnun oldugunuz/olmadidiniz kisilik 6zellikleriniz nelerdir?
- Kendinizi tanimlayan bes sifat séyleyiniz.

- Arkadaslariniz/aileniz, ydneticiniz sizi nasil tanimlar?

- Ekip ¢alismasi konusunda ne diistinlyorsunuz?

- Sizi hayatta en ¢ok kim etkiledi? Neden?

- Bir yoneticide hangi 6zellikleri ararsiniz?

- Sizi en ¢ok ne motive eder?

- Hangi becerilerinizin gelismesi gerektigini diglndyorsunuz?
- Onceki isinizde kargilastiginiz en énemli sorun ne idi?

6. Yetkinliklerle ilgili sorular

Bu tip sorularin amaci, o is igin gerekli yetkinliklerin sizde ne derecede bulundugunu arastirmaktir.
Yetkinlikler ile kisilik 6zellikleri arasinda yakin iliski bulundugu i¢in gogu zaman bu tip sorulari kisilik
Ozelliklerini arastiran sorulardan ayirmak guctir. Ancak yetkinlikler ile ilgili sorularin daha is odakli
oldugunu sdyleyebiliriz. Bu sorular ile, analitik diistinme, problem ¢ézme, karar verme, sorumluluk
alma, insiyatif kullanma, iletisim kurma, yaraticilik, degisime aciklik, ekip ¢alismasi ve isbirligine
yatkinlik gibi yetkinlikler hakkinda bilgi edinilmeye ¢alisilir. Bu tip sorulara érnekler:

- Is hayatinizda verdiginiz en zor kararinizi anlatiniz.

- Elemanlarinizi nasil motive edersiniz?

- En gig¢li/en zayif yénleriniz nelerdir?

- Hedeflerinize nasil karar verirsiniz?

- Sizce zor olan bir olay! ve nasil Ustesinden geldiginizi anlatiniz.

- Amirinizle iletisim kuramadiginiz bir anda isle ilgili 5nemli bir firsat ¢iktiginda ne yaparsiniz?
- Gecikmis yada yanlis sonug Ureten calisanlara karsi tavriniz ne olur?

7. Motivasyon ile ilgili sorular

Bu tip sorular ile mesleginizi ne kadar sevdiginiz ve basvurdugunuz ig i¢in ne kadar istekli oldugunuz
6grenilmeye calisilir. GUnka isteki basari ile is motivasyonu arasinda ¢ok yakin bir iligki vardir. Bu
ylzden igverenler is motivasyonu yiiksek adaylari tercih ederler. Ancak tek segeneginiz o is gibi



davranirsaniz da, tcret pazarliginda iyi bir konumda olmazsiniz. Artik dengeyi siz kuracaksiniz. Bu tip
sorulara érnekler:

- Firmamiz hakkinda ne biliyorsunuz?

- Firmamizi neden tercih ettiniz?

- Bu isi neden istiyorsunuz?

- Bu ise ne kadar ihtiyaciniz var? ise alinmazsaniz ne yapacaksiniz ?
- Sizi ise alirsak bizimle ne kadar calisacaksiniz?

- Kariyerinize yeniden baslasaniz ne yapiyor olmak istersiniz?

- Mesleginizde en ¢ok sevdiginiz/sevmediginiz seyler nelerdir?

- UrGnlerimiz hakkinda ne distndyorsunuz?

- Baska firmalarla da gérisUyor musunuz?

8. Beklenti/kosullara iliskin sorular

Bir poziyona kabul edilmeniz i¢in sadece &zelliklerinizin o pozisyona uygun olmasi yetmez, pozisyonun
sagladigi olanaklarin da sizin beklentilerinize uygun diismesi gerekir. Bu nedenle gériismeciler, sizin o
pozisyondan neler beklediginizi de arastirmaya ¢alisirlar. Ayrica bir ¢ok pozisyon igin ise
baslayabileceginiz tarih de 6nem tasir. Bu tip sorulara érnekler:

- Kariyer hedefiniz nedir?

- Bundan 5/10 yil sonra hangi noktada olmak istersiniz?

- En son aldiginiz icret/licret beklentiniz nedir?

- Su an/en son iginizde size ne gibi olanaklar saglaniyor? Saglandi?
- ise ne zaman baslayabilirsiniz?

- Bu pozisyon kariyer hedeflerinize uygun mu?

"lyi bir akla sahip olmak yeterli degildir, asil mesele onu iyi kullanmasini bilmektir.
R.Descartes

F. UCRET PAZARLIGI

Is gérismelerinde en hassas konulardan biridir. Genellikle bilyik firmalarda baslangi¢ pozisyonlarinin
Ucret ve diger kosullari belirlidir. Bu konuda ¢ok fazla bir esneklik yoktur. Onerilen Ucreti kabul veya
reddetmekten baska bir sansiniz bulunmamaktadir.

Kiglk firmalarda birgok pozisyon ile biyik firmalarda ¢ok nitelikli uzman veya ydnetici pozisyonlari
icin, adayin niteliklerine bagh olarak bir esneklik pay! bulunur.

Gortusmelerde Ucret konusuna olabildigince geg girmeye calisin. Gink( birgok aday arasinda ¢ok fazla
bir pazarlik yapma sansiniz olmaz. Gérismeler ilerledikge, hem firma sizi daha yakindan tanir, hem de
bazi adaylar elenir. Her iki durum da sizi Ucret pazarligi konusunda éncekine nazaran daha avantajli
konuma getirir.

Eger gérismenin baslarinda en son isinizden ne aldiginiz soruluyor ise dogrusunu séyleyin ama lcret
beklentinizi agiklamayin. Beklentinizin ne oldugu sorulursa, "isi daha iyi tanimak istiyorum" gibi
gerekgelerle ertelemeye calisin. Ama bu konuda israr edilirse de beklentinizi séyleyin. Bunun igin
gbrismeye gitmeden énce o pozisyon icin piyasada édenen Ucreti ve firmanin Ucret politikasini
(piyasanin altinda, civarinda veya Ustiinde) 6grenmeye ¢alisin. Bdylece ¢ok yiksek veya ¢ok diisik
bir Gcret beklentisi bildirmemis olursunuz. Cok yUksek Ucret beklentisi, o ise kabul edilmemenize
neden olabilir. Cok disUk Ucret beklentisi de gérismeciler Gzerinde, ya niteliklerinizin farkinda
olmadiginiz, ya da sizin niteliklerinizi yliksek degerlendirdikleri seklinde bir izlenime neden olur. Her iki
sonug da sizin igin arzu edilen bir durum degildir. Ucret beklentinizi belirtirken ¢ok kati olmayin, bir
esneklik pay! birakin. Bu yuzden ".... civarinda bir tcret" beklediginizi sdyleyin.



Ucret beklentinizi gereksinimlerinizle degil, niteliklerinizle bagdastirin. Niteliklerinize gbre alabileceginiz
Ucret diizeyi, gereksinimlerinizden daha az veya fazla olabilir. Isveren duydugunuz gereksinime gore
degil, sahip oldugunuz niteliklere gére Ucret 6der.

Ucret teklifinin kars taraftan gelmesini bekleyin. Daha énce belirtiimediyse (icret teklifinin yaninda
baska ne gibi olanaklar sunuldugunu 6grenmeye calisin. Teklif edilen Ucret beklentinizin (izerinde bile
olsa hemen Ustlne atlamayin. Ancak burada géstereceginiz tereddlt, bazi isverenlerce is
motivasyonunuzun disikIiga olarak algilanabilir. Béyle bir davranis sergilemeniz i¢in daha dnce o is
icin istekli oldugunuz konusunda isvereni ikna etmis olmaniz gerekir. Béylece teredditiiniiziin
pozisyonun niteliginden degil, Gcretinden kaynaklandigi imajini vermis olursunuz.

Ucret pazarligi yapacak iseniz bunu (icret belirleme konusunda yetkili olan kisiler ile yapin. Sizinle
goérusme yapanlar genellikle Gcretinizin belirlenmesinde gok fazla yetkili degildirler. Bu kisilerle ticret
pazarlidi yaparsaniz bosuna ¢aba gdstermis olursunuz. Ucret teklifi yapildiginda, firmanin Gcret
politikasina iligkin sorular sorarak, tcretlerin kimler tarafindan ve nasil belirlendigini, ne sirelerde nasil
artinldigini da sorun. Bu bilgiler Gcret pazarligi yapma sansiniz konusunda size énemli fikirler verebilir.

"insani iki sey cileden gikarir: Sdylenecek yerde adiz agmamak, susacak yerde lakirdi etmek."

Sadi

G. GORUSMELERDE DIKKAT EDILECEK NOKTALAR

Buraya kadar olan konularda gérismelerde dikkat etmeniz gereken birgok nokta belirtildi. Asagida
hem bu séylenenler toparlamig, hem de diger bazi 6nemli noktalara deginilmistir:

1. Firmayi ve pozisyonu iyi taniyin: Gériismelerde basarili olmanin ilk kosulu firmayi ve pozisyonu iyi
tanimaktir. Daha 6nce kendinizi tanima ydniinde ¢abalariniz olmustu. Béylece kendiniz ile
basvurdugunuz pozisyonun uyum noktalarini ¢ok iyi bir sekilde belirleyebilir ve bunlari gérismeciyi ise
uygunlugunuza ikna etmede kullanabilirsiniz.

2. Gorismeye hazirlanin: Gorismede belirteceginiz konulari dnceden belirleyin. Olasi sorulara karsi
Uzerinde dusunlimuas cevaplariniz olsun, ama gériisme sirasinda hazircevap olmayin, biraz
dislUnerek yanitlayin. Fiziksel ydnden hazirlikli olmaniz, son anda iki ayaginizin bir pabuca girmesini
Onler.

3. Goérismeye uygun giyinin: Gériisme ortamina uygun olarak giyinin. Giyim, aksesuar ve
makyajinizda asiriliktan kaginin. Giysileriniz temiz ve GtdlG olsun.

4. Gérismeye zamaninda gidin: Gérisme yerinde gériisme zamanindan 5- 10 dakika énce hazir
bulunun. Zorunlu nedenlerle ge¢ kalacaksaniz, bu durumu mutlaka telefonla ilgililere bildirin.

5. Kendinize giivenin: Rahat olun. is icin yeterli nitelikleriniz varsa ¢ok fazla endiselenmenize gerek
yok. Kendinize giiveninizi heyecaninizi yenmekte kullanin, gériisme sirasinda ukalalk yapmak icin
degil...

6. Olumlu tavir takinin: Galimseyin. Olumlu disintn. Gérismeci sizin dismaniniz degil. Ayni ortak
amag icin ugrasiyorsunuz. Gérigsmeciye yardimci olmaya ¢alisin.

7. Gorismede yalan sdylemeyin: "Yalancinin mumu yatsiya kadar yanar.." ileride gok zor durumda
kalirsiniz. Isi almak kadar, o iste kalmak da dnemlidir. Uzun vadeli distn0n.

8. Gerektigi kadar konusun: Gérlismenin amaci ve gergevesi disina gikmayin. Size sorulanlari
cevaplandirin. Gérismeci ile ileride ise alindiginizda sohbet edersiniz.



9. GorGgmeci ile tartismayin: Hakli olsaniz bile goriismeci ile tartismaya girmeyin. Bu durum tepkinizi
Olgmek igin bilerek yaratiimis olabilir. Oyle olmasa bile gérisme bir minazara degildir. Hakli
oldugunuzu ispatlasaniz bile bunun size bir yarari olmaz. Sogukkanli olun, durumu anlamaya ¢alisin,
ama Kisiliginizden de ¢ok fazla édiin vermeyin.

10. Gérismeden ders alin: Her gbrisme bir derstir. Goérliismeyi kaybetseniz bile alinacak dersleri
kazanin!... Gérigsmedeki tutum ve davranislarinizi, verdiginiz yanitlar tekrar gbzden gecirin. Yaptiginiz
hatalari belirleyin ve sonraki gériismelerinizde bunlara dikkat edin. Eger mimkiinse gérismeciden bu
baglamda geri besleme almaya ¢alisin.

BOLUM VII- FIRMALARIN KARIYER YONETIMIi SISTEMi
Bu bélimde incelen konular:

 Kurumsal kariyer yénetimi

- Kariyer yénetiminin diger insan kaynaklari strecleri ile iligkileri,
- Kariyer yOnetimi araglari,

- Kariyer yOnetimi uygulamalari,

- Kariyer yénetimi politikasi.

Calisan bireyler icin dnemli olan kariyer hedefleri dogrultusunda mesleki gelisimlerini saglamaktir. Bazi
bireyler mesleki gelisimlerini tamamen calistigi kurumun insiyatifine birakirken, bazi bireyler de bu
konuda birgok girisimde bulunur. Mesleki gelisimleri i¢in caba harcayan bireyler gogu zaman
gerceklesmesi glc durumlar icin gereginden fazla zaman harcarlar. Buna karsin, gerceklesmesi
olasiligl daha fazla olan gelisim olanaklarini kagirirlar. Bu durum bireylerin, firmalarin kariyer ydnetimi
sistemleri hakkinda ¢ok fazla bilgi sahibi olmamalarindan ve mesleki gelisim ¢gabalarini sistematik bir
sekilde ylritmemelerinden kaynaklanmaktadir.

Bu bélimde, firmalarin kariyer yénetimi sistemi genel hatlari ile ele alinrak konu hakkinda bir fikir
sahibi olmaniz amaglanmistir. Bu yiizden verilen bilgiler, firmalarin kariyer yénetimi sistemini
uygulamak durumunda olan insan kaynaklari uzmanlari igin degil, mesleki gelisim ¢abasinda olan
bireyler i¢in tasarlanmistir.

"Kullanilmayan maddi kaynaklar muhakkak kaybolmus sayiimazlar, fakat kullaniimayan insani
kaynaklar daima yokolmus demektir.

J.Wiesner

A. KURUMSAL KARIYER YONETIMI

Daha dnce kariyer yénetiminin btin bir siire¢ oldugunu belirtmistim. Bireylerin ve firmalarin bu
konudaki faaliyetleri birbirleri ile bitlinlestiriimedigi slrece tek baslarina bir anlam ifade etmez.

Birey mesleki gelisimini tamamen firmanin insiyatifine birakirsa, kariyer hedeflerine ulasamaz. Ginki
firmanin sagladigi kariyer olanaklari, mesleki gelisim konusunda ¢aba gdsteren bireyler icindir. Ancak
bireyin mesleki gelisimi ile ilgili gelisigtizel faaliyetlerde bulunmasi da yeterli degildir. Bireyin ne
istedigini (kariyer hedeflerini) ve bunu nasil elde edecegini (kariyer yollarini ve gelisim yéntemlerini)
bilmesi, ayrica bu konuda sistemli bir caba géstermesi de gerekir.

Nasil ki bireyin is arama ¢gabasini sistemli bir sekilde yapmasi igin firmalarin ise alma sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmasi gerekiyorsa, mesleki gelisim ¢abasini sistemli bir sekilde gdsterebilmesi igin de
firmalarin kariyer ydnetimi sistemi hakkinda bir fikir sahibi olmasi gerekir.

Kurumsal kariyer ydnetimi, organizasyonlarin insan kaynaklarini gelistirmek icin sistemli faaliyetlerde
bulunmasidir. Giniimizde yeteri kadar olmasa da, firmalarin kariyer yénetimine verdikleri 5nem
giderek artmaktadir. Yapilan bir arastirmanin sonuglarinin da ortaya koydugu gibi, érgitlerdeki kariyer
yOnetimi faaliyetleri ile 6rglUtsel basari arasinda yakin iligkiler vardir. Diger bir arastirmaya gére kariyer



yOnetimi programlarinin érgt icinde verimli ve basarili olabilmesi i¢in de Ust yénetim tarafindan
desteklenmesi gerekir.

Kariyer ydnetiminde belirli bazi araglar kullanilarak bazi uygulamalar yapilir. Asagdida kariyer
yOnetiminde ne gibi araclar kullanildigi ve ne gibi uygulamalar yapildidi incelenecektir. Bu arag ve
uygulamalardan hangilerinin hangi kosullarda kullanilacagi da firmanin kariyer ydnetimi politikasina
bagh olarak degismektedir.

Kurumsal kariyer yénetimi konusu, bu konudaki ara¢ ve uygulamalar ile politikalar ile birlikte
distnulduginde bir kitabin konusunu olugturacak kadar genistir. Ancak bu kitaptaki bakis agimiz
"birey" oldugu i¢in bu konu ana hatlari ile verilmeye ¢alisiimistir.

"Insani olan hersey ilerlemek zorundadir. Eger buna muvaffak olamazsa geriler.
E.Gibbon

B. KARIYER YONETIMININ DIGER INSAN KAYNAKLARI SUREGLERI ILE ILISKILERI

Kariyer ydnetimi, insan kaynaklari yénetiminin altinda bir stirectir. Tim insan kaynaklari stregleri
birbirleri ile iligkilidir. Dogal olarak, kariyer yénetimi de diger insan kaynaklar stregleri ile yakindan
iliski icerisindedir. Bu iliskiler sonucunda bir firmada etkin bir kariyer yénetim sisteminin kurulmasi ve
isletiimesi diger insan kaynaklari stireglerinin etkin isleyisine baghdir. Bu yuzden bir firmanin kariyer
yOnetim sisteminin tam isleyisini 6grenebilmek igin, diger insan kaynaklari siregleri ile iligkilerini de
anlamak ve gerektigi kadari ile bu sistemlerin de isleyisini de 6grenmek gerekecektir.

1. Personel Organizasyonu

Firmalarin amagclarina ulasmasi icin yapilacak isleri ve bu isleri yapacak personeli belirlemesi,
personel organizasyonunun konusunu olusturur. Personel organizasyonun saglikli bir sekilde
olugturulabilmesi igin de is analizlerinin yapiimasi gerektigini belirtmistim. is analizlerinin temel
sonugclari olan ig tanimlar ve ig nitelikleri, kariyer yénetiminde kullanilan en 6nemli arag¢ olan kariyer
haritasi'nin da temel tasini olusturur. Diger bir deyisle, is tanimlari ve is nitelikleri belirlenmemis olan
bir organizasyonda kariyer haritasindan da s6z etmek mimkun degildir. Kariyer haritasi olmayan bir
organizasyonda da, terfi, yonetici gelistirme, érgitsel yedekleme gibi ileri kariyer yénetimi uygulamalari
havada kalir. Bu nedenle firmalarin kariyer yénetimi konusundaki uygulamalarini degerlendirmek igin,
personel organizasyonunu ne sekilde olusturduguna, hangi arag ve ydntemleri kullandigina da
bakmak durumundasiniz.

2. Personel Planlamasi

Firmalarin gelecekte duydugu personel ihtiyacini sayi ve nitelik olarak belirlemesi, personel planlamasi
konusunu olusturur. Bir anlamda personel planlamasi, dinamik personel organizasyonudur. Personel
organizasyonu ile firmanin halihazirdaki islevlerini yerine getirebilmesi icin gerekli érgltsel yapi
belirlenir. Personel planlamasi ise, firmanin gelecekteki is planlarina bagh olarak olusturulacak
Orgitsel yapinin tahmin edilmesi ve buna paralel olarak ihtiyag duyulabilecek insan gicl
gereksiniminin belirlenmesi srecidir. Personel planlamasi érgiit vizyonu ve hedeflerine bagli olarak
sekillenir.

Kariyer yonetimi de dinamik bir strectir ve personel planlamasi sireci ile yakindan iligkilidir. Gelecekte
hangi pozisyonlarda, hangi nitelikte ve ne kadar personele gereksinim duyulacagi, personel
planlamasi siireci sonunda belirlenir. Kariyer yonetimi, érgiitiin insan kaynaklarinin gelistiriimesi sireci
olduguna gore, personel planlama slrecinden elde edilen bu veriler, kariyer ydnetim sirecinin girdisini
olusturacaktir. Diger bir deyisle, 6rgit gelecekte ihtiya¢ duyacagi personel ihtiyacini, kariyer yénetimi
arag ve uygulamalari ile bugiinden gelistirmeye baslayacaktir.

Personel planlamasi sonucunda, su an igin belirlenmis olan kariyer haritasi gelecekteki gereksinimlere
gbre de sekillenecektir. Firmalarin kariyer ydonetimi uygulamalarini degerlendirmek igin, firmanin



vizyonu, hedefleri ve personel planlama uygulamalari hakkinda da bir fikir sahibi olmak
durumundasiniz.

3. ise Aima

Bir firmanin mevcut personelinin nitelikleri blyUk él¢lide ise alim sistemine baglidir. Diger bir deyisle,
iyi bir ise alim sistemi kuran, basarili bir sekilde uygulayarak personelini ihtiyaglarina uygun olarak
secen firmalar, kariyer yénetimi uygulamalari i¢in de iyi bir baslangi¢c yapmis olurlar. Ancak nitelikli
personeli ise almak yetmemekte, firma binyesinde tutmak da gerekmektedir. Bu da, diger insan
kaynaklari suregleri ile birlikte, kariyer yonetimi sirecindeki araglarin etkin kullanimi ile
uygulamalardaki basariya baghdir.

Firmalarin ise alim sistemini incelerken, firmanin personel kaynagi olarak i¢ ve dis kaynaklardan
yararlanabilecegini belirtmistim. Firmanin i¢ kaynaklardan personel saglamasi (i¢ ise alim) da énemli
bir kariyer ydonetimi uygulamasidir. Gerek firmanin mevcut personel yapisinin sekillenmesinde,
gerekse i¢ ise alim sisteminin uygulanmasinda, firmanin ise alim sistem ve politikalarinin biyik etkisi
vardir. Ayrica firmanin i¢c ve dis kaynaklardan hangi élciide ve ne sekilde yararlandigi da kariyer
yOnetim sdrecini dogrudan ilgilendirir. Firmalarin kariyer yénetimi uygulamalarinda firmanin ise alim
sistemi édnemli bir veri kaynagi oldugundan, bu uygulamalari degerlendirmek icin firmanin ise alim
sistemi ve politikalari hakkinda da bir fikir sahibi olmak durumundasiniz.

4. Performans Yonetimi

Galisanlarin firma hedeflerinin gergeklestirimesine sagladigi katkinin degerlendiriimesi ve
gelistirilmesi, performans yénetiminin konusunu olusturur. Performans ydnetimi slrecinde,
degerlendirilen dénem iginde bireylerin gdsterdikleri performans sonuglarinin yaninda, gug¢lid ve
gelistirilmesi gereken yoénleri ile daha iyi bir performans gdsterilmesi icin gerek duyulan egitim
ihtiyaclari gibi kariyer yonetimi uygulamalarina temel teskil eden sonuglar da elde edilir.

Firmanin performans ydnetiminde kullandidi en énemli ara¢ performans degerlendirme sistemidir.
Firmanin performans ydnetimi politikasi, uygulamakta oldugu performans degerlendirme sisteminde
somut ifadesini bulur. Performans degerlendirme sisteminde degerlendirmeyi kimlerin, ne zaman ve
nasil yapacagdi, kimlerin hangi faktorlere gére degerlendirilecegi, degerlendirme sisteminin diger insan
kaynaklari suregleri ile iligkileri ve degerlendirme sonuglarinin hangi siireglerde ve nasil kullanilacag,
firmanin performans yénetimi politikasina bagli olarak degisir.

Performans degerlendirme sonuglarinin kullanilabilecegi en 6nemli siireglerden biri de, kariyer
yOnetimi uygulamalaridir. Organizasyon yasaminda kisilerin yikselmeleri, yUkseldikleri igler icin gerekli
egitimi almalar ve yatay yonde is degisikliklerine tabi tutulmalarina iliskin kararlarin alinmasinda
performans yénetimi sisteminin verileri, kariyer ydnetimi sistemine ihtiya¢ duyulan bilgileri
saglayacaktir . Kariyer ydnetiminde performans degerlendirme sonuglarindan, mevcut iste gésterilen
basaridan ¢ok yetkinliklerdeki gelismeyle ilgili bilgilerden yararlanilir. Bu yiizden firmalarin kariyer
yOnetimi uygulamalarini degerlendirmek igin, firmanin performans yénetimi politikasi ve performans
degerlendirme sistemi hakkinda da bir fikir sahibi olmak durumundasiniz.

5. Egitim Y6netimi

Egitim yapilacak alan ve konularin belirlenmesi, egitim programlarinin gelistiriimesi, egitim planinin
hazirlanmasi, ¢alisanlarin egitim ihtiyaglarinin saptanmasi ve egitim alacak olanlarin segilmesi,
egitimlerin politika plan ve programlar dahilinde icra edilmesi, egitim yénetiminin konusunu olusturur.
Uygulamalar agisindan bu kadar igi ice ge¢cmis bir baska stre¢ yoktur herhalde. Kariyer yénetimi
sireci, tanimindan gérilecegdi Gzere hem egitim yénetimi strecine girdi saglar, hem de sonuglarindan
yararlanir.

Egitim yénetimi ve kariyer yonetimi slreglerinin her ikisi de firmanin insan kaynaklarinin geligtiriimesini
nihai hedef olarak alir. Yalniz egitim ydnetimin ¢ikis noktasi kurumsal egitim ihtiyaglarinin
karsilanmasidir. Kariyer yénetimin ¢ikis noktasi ise g¢alisanlarin mesleki gelisimidir. Ayni nihai hedefe
ybnlenen bu iki stirecin bir ¢cok kesisim noktasinin da bulunmasi olagandir.



Egitim yénetimi ¢alisanlarin mesleki gelisimlerinde dnemli bir destek saglar. Bazi egitim yonetimi
uygulamalari (oryantasyon, yénetici gelistirme), ayni zamanda bir kariyer yénetimi uygulamasi olarak
da algilanmaktadir. Genel olarak egitim ve gelistirme programlari ise, kariyer yénetiminde kullanilan en
6nemli ara¢ gorinimindedir. Dolayisi ile, firmalarin kariyer yénetimi uygulamalarini degerlendirmek
icin, firmanin egitim yénetimi politika ve uygulamalari hakkinda da bir fikir sahibi olmak
durumundasiniz.

6. Ucret Yonetimi

Calisanlara hangi periyodlarla, hangi 6lgiite gbre ve hangi miktarlarda licret 6denecegi lcret
yOnetiminin konusunu olusturur. Ucret ydnetiminin is analizlerinden elde edilen verilerle yapilan is
degerlemesi sonuglarina dayanmasi literatirde kabul géren bir yéntemdir. Buna gdre her bir
pozisyonda yapilan ise (is tanimi) ve o isin yapilmasi igin gerekli niteliklere (is nitelikleri) gore o
pozisyonun Ucreti belirlenmektedir.

Onemli kariyer ydnetimi uygulamasi olan terfi islemi sonucunda bireylerin pozisyonlari ve buna bagl
olarak ucretleri de degismektedir. Ayrica bazi transfer ve yer degistirmelerde, pozisyon dizeyi ayni
kalmakla birlikte bolgesel farkliliklardan dolayi Gcret dizeyi de deg@isebilmektedir. Kariyer ydnetimi
uygulamalarindan basarili sonuglar almak, kismen firmanin pozisyonlar arasinda kurdugu Ucret
dengesine, yani Ucret yonetimi politika ve uygulamalarina da baghdir. Diger yandan kariyer yonetimi
uygulamalari ile bireylerin Ucret diizeyleri de degisebilmektedir. Firmalarin kariyer yénetimi
uygulamalarini degerlendirmek igin, tcret yénetimi politika ve uygulamalari hakkinda da bir fikir sahibi
olmak durumundasiniz.

7. Motivasyon Yoénetimi

CGalisanlarin islerini etkin ve verimli bicimde yapmalarini saglayacak is ve iligski ortaminin saglanmasi,
motivasyon yénetiminin konusunu olusturur. Motivasyon ydnetiminin kendine 6zgi arag ve
uygulamalari (sosyal faaliyetler, firma bulteni, ydnetime katilim, prim ve 6dil sistemi, sosyal kolayliklar
vb.) bulunmakla birlikte, tim insan kaynaklar siregleri, motivasyon ydnetimi stirecine girdi saglar.
Diger bir deyisle, dider insan kaynaklari streglerindeki basarili uygulamalar, motivasyon yénetiminin
hedefi olan is ve iliski ortaminin yaratiimasina da katkida bulunur.

Kariyer yonetimi uygulamalari da, personel motivasyonunun artirimasinda ¢ok énemli araglardir.
Diger yandan firmanin motivasyon yonetimi uygulamalari da, ¢alisanlarin mesleki geligsimlerini tesvik
eder. Ornegin birgok firmada galisanlara saglanan bazi sosyal kolayliklar (sirket araci, saglik sigortasi,
cep telefonu vb.), ve tlrleri, pozisyonun diizeyine bagl olarak degismektedir. Dolayisi ile, firmalarin
kariyer yonetimi uygulamalarini degerlendirmek igin, motivasyon ydnetimi politika ve uygulamalari
hakkinda da bir fikir sahibi olmak durumundasiniz.

8. Ozluk Isleri

Tarihi gelisim sireci igerisinde insan kaynaklari yénetiminden énceki personel uygulamalari, personel
yOnetiminin konusunu olusturuyordu. Aslinda giinimuzdeki birgok insan kaynaklari streci, personel
yOnetiminin icinde de vardi. Ancak Ulkemiz uygulamasinda personel yonetimi denildiginde, sadece is
ve sosyal guvenlik mevzuati uygulamalari anlasiliyordu. Personel yénetiminin de hakkini yememek
icin is ve sosyal glvenlik mevzuati geregince yapilmasi zorunlu bulunan insan Kaynaklari Yénetimi
uygulamalarini OzIik Isleri olarak adlandiriyorum.

Ozlik isleri, insan kaynaklari uygulamalarinin yasal cergevesini gizer. Ornegin galisanlara bélgesel yer
degistirmeyi, is s6zlesmesinde belirtimemisse uygulayamazsiniz. isten gikarma, emeklilik gibi kariyer
ybénetimi uygulamalarinin sinirlari da biyik 6lgtide yasal dizenlemelerle belirlenmistir. Bu nedenle
firmalar kariyer yénetimi uygulamalarinda, bu yasal gergeve iginde kalmak durumundadirlar. Siz de
firmalarin kariyer yonetimi uygulamalarini dederlendirirken, yasal dizenlemeleri de g6zéniinde
bulundurmak durumundasiniz.

Firmalarin kariyer yonetimi uygulamalarini degerlendirirken gézonunde bulundurmanizi 6nerdigim
firma politika ve uygulamalari yukarida agiklandi. Is hayatina yeni atilanlar igin tim bunlar biraz



karmasik gelebilir. Ancak ¢ok fazla endiselenmeyin, bir ka¢ sene igerisinde tim bu slregleri yasayarak
O6greneceksiniz ve gbreceksiniz ki; bir ¢ok firmada yukarida belirtilen siirecler konusunda politikalar ya
hi¢ belirlenmemis veya acik degil, ya da ¢ok az uygulama yapiliyor. Bu ylzden birgok firmada yillardan
beri ¢alisanlar da bu kavramlardan habersiz. Ancak yeni yetisen kusak, iyi egitimli ve kariyeri
konusunda s6z sahibi olmak istiyor. Bu nitelikli gencleri biinyesinde barindirmak isteyen firmalar da
artik bu sdreglerini tanimlamak, politikalarini belirlemek ve uygulamalari hayata gecirmek
zorunlulugunu hissetmektedir.

C. KARIYER YONETIMI ARAGLARI

Kariyer ydnetimi stirecinde kullanilan birgok arag mevcuttur. Bu araglarin bir kismi sadece bu slrece
6zgU, bazilari da diger bir insan kaynaklari sGirecinin araci veya uygulamasi durumundadir. Gelismis
Ulkelerde bu araglar ¢cok daha ¢esitlidir. Kitabin kapsami ¢ergevesinde, en ¢ok kullanilan kariyer
yOnetimi aracglari asagida belirtilmistir :

1. Kariyer Haritalari

Kariyer Haritasl, bir organizasyon iginde bir isten digerine ilerleyebilmenin yollarini belirlemek Gzere
kullanilan bir tekniktir . Bir anlamda tim pozisyonlari iceren, pozisyonlar arasinda gegis yollarinin net
olarak belirlendigi bir organizasyon semasidir . Bu semada hangi pozisyondan sonra hangi
pozisyonlara gegcilebilecegdi ve bunun icin gerekli deneyim ve yetkinlikler agik¢a belirlidir.

Kariyer haritasi organizasyon semasi Uzerinde olusturulabilecegi gibi, tablolar halinde de
olusturulabilir. Bu tablolarda her bir pozisyon baz alinarak,

- Pozisyonun gérev ve sorumluluklari (is tanimi),

- Pozisyon icin gerekli nitelikler (is nitelikleri),

- O pozisyona organizasyon igindeki hangi diger pozisyonlardan gelinebilecegi,
- O pozisyondan organizasyon i¢indeki hangi diger pozisyonlara gegilebilecegi

belirtilir. Pozisyonlar arasi gegislerin dikey olmasi gerekmez. Ayni diizeydeki pozisyonlar arasinda da
gecis yapilmasi mimkinddr. Ornedin; muhasebe uzmanligindan personel uzmanhgina gegis
yapilabilmesi gibi. Bu nedenle organizasyon semasi Uzerinde belirli bir pozisyona gelmek igin
gecilmesi gerekli birbirinden farkli pozisyonlar olabilir. Béylece, ayni pozisyona farkli pozisyonlardan
gecerek ulasmak mimkiindir. iste belirli bir pozisyona ulasmak icin izlenecek bu yollara kariyer yollari
denilmektedir.

Eger firmada bir kariyer haritasi ¢aligmasi yapilmissa kariyer yollarinin belirlenmesi de kolaydir. Ancak
bu tlr detayli bir galismay1 yapmak oldukga gugtir. Ustelik organizasyonlarin yapisi ve buna bagli
olarak semalar, érgutsel ihtiyaclardaki hizli degisime paralel olarak degismektedir. Bu ylzden kariyer
haritasi ¢cikariimadan da genel hatlari ile kariyer yollari belirlenebilmektedir. Bu sekilde bir firmada
gercgekgi kariyer yollarinin gelistirilmesi igin doért evre gereklidir :

- Is analizi yoluyla isyerindeki gesitli isler igin gerekli beceri, bilgi ve diger niteliklerin saptanmasi,
- igerik, bilgi ve beceri gerekliligine bagh olarak isler arasindaki benzerliklerin ortaya gikariimasi,
- Benzer islerin is aileleri bigiminde gruplandiririmasi,

- Bu is aileleri arasinda, daha sonra kariyer yollarini temsil edecek olan mantiki ilerleme ¢izgisinin
olusturulmasi.

Hangi yontemle belirlenirse belirlensin, kariyer yollari firma ¢alisanlarina firma igindeki kariyer
olanaklarini gosterir.

"Herkesin istedigi, herkesin verdigi, fakat pek az kimsenin aldigi sey nedir? Nasihat"
Ingiliz 6zdeyisi

2. Kariyer Danigmanhigi



Birey kariyer hedefine ulagsmak icin gegilecek pozisyonlari, diger bir deyisle kendi kariyer yolunu
belirlemek durumundadir. Ancak 6zellikle organizasyon yapisi blyudikge is aileleri igindeki pozisyon
sayisi artmakta, buna bagli olarak kariyer yollarinin sayisi da artmaktadir. Bireyin firma igindeki tim bu
pozisyonlar ve kariyer yollari hakkinda bilgi sahibi olmasi olanaksizdir. Bu noktada devreye kariyer
danismanligi girmektedir. Kariyer danismanhginin amaci, ¢alisanlarin meslekte ilerleme firsatlarini
arastirmasina yardimci olmaktir .

Kariyer Danismanlidi, kisilerin ilgi ve isteklerini dikkate alarak, kigilere organizasyon igerisinde
ilerlemelerini saglayacak kariyer yollari ve gereklilikleri hakkinda bilgi verilmesidir . Firma i¢inde kariyer
danismanhigr genellikle iK béliimleri tarafindan verilmektedir. Giinkii insan Kaynaklari, personel
organizasyonunu yapan, is tanimi ve is niteliklerinin ¢ikarilmasini organize eden, bdylece firma
icindeki tim pozisyonlar hakkinda bilgi sahibi olan bir bélimdur. Ayrica kariyer ydnetimi uygulamalari
da iK boliimiiniin sorumlulugunda gergeklestiriimektedir.

IK béltimleri disinda mentor adi verilen deneyimli yoneticiler de kariyer danigsmanlhigi yapabilmektedir.
Mentor ya da bir baska adiyla akil hocalari, 6zellikle gen¢ yénetici adaylarina mesleki gelisimleri igin
izlemeleri gereken yollar ve gelistirmesi gereken beceriler konusunda yardimci olmaktadir. Bu
anlamda mentorluk, bir usta-girak iliskisini andirmaktadir.

"Bildigini bilenin arkasindan gidiniz,
Bildigini bilmeyeni uyandiriniz,
Bilmedigini bilene 6gretiniz,
Bilmedigini bilmeyenden kaginiz."
Konfligyls

3. Kariyer Rehberligi

Kariyer rehberligi, mesleki gelisimleri icin bireylere hangi kitaplari okumalari, hangi kurslari almalari,
belli yetenekleri gelistirmek i¢in hangi danigsmanlarin talimatlarina uymalari gerektigi, kariyer
olanaklari, firma iginde ve digindaki egitim olanaklari hakkinda bilgi verilerek yén gdsteriimesidir.
Kariyer rehberligi kariyer danismanliginin tamamlayici bir unsurudur ki; genellikle iK personeli, ayni
zamanda kariyer rehberi olarak da faaliyet géstermektedir. Mentorlarin da danismanlik yaptigi yénetici
adaylarina kariyer rehberligi yaptidini séyleyebiliriz.

Kariyer rehberligi bir anlamda, bireysel kariyer ydnetimi konusunda organizasyon diginda yapilan
danigsmanlik hizmetinin organizasyon i¢inde verilmesidir. Hatirlanacagi Uzere kariyer yénlendirme
danismanligi firmalari da benzer faaliyetlerde bulunmaktadirlar.

4. Kariyer Merkezleri

Kariyer merkezleri, kariyer ydnetimi uygulamalarina destek saglamak tzere, ¢alisanlarin kendi
kendilerini degerlendirmelerine katkida bulunan, egitim ve danismanlik hizmeti veren 6rgiit igi
kuruluslardir. Bu merkezler kariyer danismanligi ve kariyer rehberliginin; gelismis, islevsel hizmetler
Ustlenmis ve kurumsallagsmis bir seklidir. Bu haliyle ancak ¢ok buylk organizasyonlarda uygulama
alani bulabilecegi agiktir.

Kariyer merkezleri 6zellikle sunlari saglar :

- Grup atolyeleri (workshops) olusturmak,

- Yazili okuma materyalleri olusturmak, kurslar dizenlemek,

- Kariyer yollar ve is gereklilikleri hakkinda bilgi aktarmak,

- Beceri ve yetenek testleri uygulamak,

- igletme igi ve digl egitim ve gelistirme programlari olugturmak.

Kariyer atdlyeleri (Workshops), ¢alisanlarin diger ¢alisanlardan da bilgi saglayarak ve kendi kendilerini
teshis ederek kariyerlerini nasil gelistirecekleri konusunda degerlendirme yaptiklari calismalardir.



Yazili kaynaklar (Alistirma kitaplari-Workbooks), bireylere kendilerini analiz etme, kariyer planlamasi,
kariyer hedeflerini belirleme konusunda pratik bilgiler saglar. Bu alistirma kitaplari yoluyla ¢alisanlarin
kendilerini tanimalari, ilgilerini 6grenmeleri, uygun firsatlari bilmeleri, iglerini tanimalari ve planlarini
gelistirmeleri saglanmak istenir .

Beceri ve yetenek testleri, bireylerin belirli konulardaki yetkinliklerinin diizeyini tespit etmek amaci ile
kullanilirlar. Ise ahm asamasinda kullanilan birgok test kariyer yénetimi araci olarak da kullanilabilir.

Kariyer merkezlerinin bir etkinligi de kariyer bilgi sistemleridir. Orgiitte bir is aci§i meydana geldigi
zaman bu durum ilk olarak érgit icinde duyurulur. Orgit icinde is ve kariyer arayisinda olan isg6renler
hakkinda kariyer bilgi merkezindeki bilgiler, agik islerin dzellikleri ile karsilastirlir.

"Aslinda bir insana yeni hi¢ bir sey 6gretemezsiniz. Siz ona yalniz kendi iginde bir seyler kesfetmesine
yardimci olabilirsiniz."
G.Galilei

5. Kogluk

Kogluk, belli bir gruba, belli bir hedef icin 6zel ders, konferans, seminer vererek o hedefe hazirlama
teknigidir. Kisi 6greninceye kadar devam eder. Kog, yoneticilerin ydnetimsel yeteneklerini iyilestirmek
ve onlarin bireysel zayifliklarini gi¢lendirmek igin gérevlendirilen isletme digi danismandir . Koglar bir
anlamda yéneticilerin 6zel kariyer yénlendirme danismanlaridir. Ayni zamanda yoéneticilere hedef
belirleme, ¢alisanlari motive etme ve degerlendirme vb. konularda etkinlik saglamalarinda yardimci
olmaktadir. Maalesef tlkemizde birgok yéneticinin bu tdr bir kogluk hizmetine ihtiyaci bulunmaktadir.

6. Egitim ve Gelistirme Programlari

Egitim ve gelistirme programlari, calisanlarin yetkinliklerini gelistirmek amaci ile, bilgi, beceri ve
davranislarda istenen yonde degisiklik yaratan faaliyetlerdir. Daha 6nce de deginildigi gibi esas
itibariyle egitim yénetimi stirecinin bir konusudur.

Egitim ve gelistirme programlari, ise uyum (oryantasyon), teknik ve ydnetim becerilerini gelistirme
konularinda; isbasinda, kurum ici veya kurum disi egitimlerle gergeklestirilebilir. Bu programlarda
kullanilan birgok egitim tiru (sinif i¢i egitim, uygulamal egitim, seminer, workshop vb.) ve yéntemi
(anlatim, uygulama, tartisma, érnek olay, rol teknigi, simulasyon, film/slayt gésterimi vb.) mevcuttur.
Tdm bu konulari egitim yénetimi, 6gretim ilke ve teknikleri ile ilgili kitaplarda bulabilirsiniz.

7. Is Rotasyonu

is rotasyonu, kisinin dnceden belirlenmis bir programa ve programda éngériilen siirelere gére, o anda
yaptigi isle ilgili diger bazi faaliyet ya da goérevlere gecisi ve bunlari sirasi ile gerceklestirmesidir . Bir is
dizayni teknigi olarak, alt diizey islerde otomasyonun yol ac¢tigi monotonlugun hafifletiimesi amaci ile
gelistirilmis, ancak gézlenen yararlari sonucu yéneticilerin gelistiriimesinde de bir egitim teknigi olarak
yararlaniimaya baglanmigstir. Kariyer yénetimi agisindan énemli olan zaten bu tiir uygulama bigimidir.

is rotasyonuna somut bir 6rnek vermek gerekirse, biiylik bir firmanin insan kaynaklarindan sorumlu
olacak Ust dlzey bir yénetici yetistirmek istiyorsunuz. Firmada insan kaynaklari yénetimi;
organizasyon, ise alma, egitim, performans, kariyer, tcretlendirme ve 6zIUk igleri olmak Uzere alti
temel slreg Uzerinden ylrGtalGyor olsun. Siz bir ydnetici adayini alarak tim bu sireclerde en az ikiger
yil galistinyorsunuz ve ondan sonra (st diizey yénetime getiriyorsunuz. Béylece Ust diizey ydnetici
hemen her konuda deneyim kazanmis oluyor. Bunun sonucunda insan kaynaklari yénetiminde ¢gok
6nemli olan érnegin 6zlik isleri alaninda deneyimi olmayan bir kisiyi Gst dizey ybnetici yapma
gafletine de dismiyorsunuz.

8. Is Zenginlegtirme



is zenginlestirme, isin iceriginin calisanlara; basari, kisisel gelisim ve taninma olanag saglayacak ve
onlara daha ¢ok sorumluluk yiikleyecek, islerin daha anlamli ve ¢ekici hale getirecek bigimde
degistiriimesidir . is zenginlestirme de bir is dizayni teknigi olarak gelistirilmis, ancak caligsanlarin
becerilerinin gelistiriimesinde de yarari gorildigu icin kariyer ydnetimi araci olarak kullaniimaya
baslanmistir.

is zenginlestirmeye somut bir érnek vermek gerekirse, icretlendirme ve ézlik igleri uzmanina, ticret
arastirmasi yapma sorumlulugunu da veriyorsunuz. Bdylece bu uzman arastirma, istatistiksel analiz ve
raporlama konusundaki becerilerini de gelistirmis oluyor. (Tabi bu uzmana bu konulardaki egitim
destegini veriyor ve sorumluluk artisina paralel olarak Ucretinde de ayarlama yapmayi ihmal
etmiyorsunuz!)

D. KARIYER YONETIMi UYGULAMALARI
1. Icise alim

Firmalarin ihtiyag duydugu personeli i¢ kaynaklardan da saglayabilecegini 3.Béliimde belirtmigtim. ig
ise alim olarak adlandirabilecegimiz bu islemin firma digi kaynaklardan yararlanarak yapilan ise alim
isleminden bir farki yoktur. Herhangi bir nedenle agik olan pozisyon igin bir is duyurusu hazirlanir. Bu
is duyurusu, pozisyonun adini, yerini, is tanimini, is niteliklerini, basvuru yeri, zamani ve aranacak
sartlan igerir. Nitelikleri is duyurusunda belirtilen kriterlere uygun olan firma g¢alisanlari, ¢alistiklari
boélimin yéneticilerinin de onayini alarak bos olan pozisyon igin bagvururlar. Nitelikleri en uygun aday
segilerek agik olan pozisyon doldurulur.

i¢ ise alimin, dis kaynaklardan yapilan ise alima gére bazi yararlari vardir. Bunlar :

- Daha kolay ve kisa surelidir.

- Adaylarin galismalari ve bagarilari hakkinda daha detayli ve gergekgi bilgi sahibi olunur.

- Adaylar firmayi ve kiltOrina bilirler, ise uyum sureci ¢ok kisadir.

- lyi bir motivasyon kaynagidir. Firma icindeki calisanlara dncelik verilmesi calisanlarin moralini
ylUkseltir.

i¢ ise alimin bu yararlarina karsi bazi sakincalari da vardir. Oncelikle tiim agik pozisyonlari firmanin
mevcut personeli ile doldurmak imkansizdir. Eger pozisyonun gerektirdigi nitelikler, firmadaki
personelin niteliklerini asiyorsa dis kaynaklara basvurmak zorunlu hale gelir. Ozellikle firmanin
deneyim sahibi olmadidi bir alanda faaliyete gegmesi sonucu acilan pozisyonlarda bu ihtiya¢ kendini
gosterir. Ikinci olarak, firmanin dis kaynaklardan personel saglamasi sonucu farkli bilgi ve deneyim
birikimine sahip adaylar firmaya taze kan katar, yeni bakis acilariyla firmanin gelisimine katkida
bulunur. Agik pozisyonlar sirekli i¢ kaynaklardan doldurulursa firma bir siire sonra atalete strUklenir,
duraganlasir. Son olarak, firma kiltGriinin de bdyle bir uygulamaya elverigli olmasi gerekir. Bunun igin
segimin adil ve objektif olarak yapilmasi, segilemeyen adaylarin da kirilganlik géstermemeleri gerekir.

Eger acik olan pozisyon, basvuranlar agisindan daha st bir pozisyon ise terfi, daha farkh bir yer veya
fonksiyon ise transfer veya yer degistirme sonucunu doguracaktir. i ise alimi terfi ve transfer veya yer
degistirmeden ayiran en dnemli fark, is duyurusunun yapilarak isteklilerin bagvurularinin
saglanmasidir.

2. Terfi

CGalisanin, yetki, sorumluluk ve buna bagl olarak Gcret ydoninden daha Ust diizeydeki bir pozisyona
atanmasi terfi olarak adlandirilir . Galisanlarin terfi ettirilmesi kariyer yénetiminin en é6nemli
konularindan biridir. CUnka terfi islemi dogru bir sekilde yapildiginda hem firmanin basarisi artar, hem
de calisanlarin motivasyonlari ve firmaya olan baghliklar artar.

Calisanlarin terfi ettirilmesinde baslica esaslar kidem ve yeterliliktir. GlinimuGzde baskin olan goéris,
terfinin yeterlilik esasina goére yapilmasi gerektigi, ancak nitelikleri birbirine yakin adaylar arasinda
kidemli olana éncelik verilmesinin uygun olacagi yénindedir. Yeterlilik igin ise gegmisteki performans
ile galisanin yetkinlikleri baglica élgttlerdir. Ancak ge¢cmisteki basarinin tek élgit olarak alinmasinin en



6nemli sakincasi, mevcut bir pozisyonda basarili olan bireyin niteliklerinin, daha ylUksek bir pozisyon
icin yeterli olamamasi olasihidinin bulunmasidir. Bu nedenle sirf mevcut pozisyondaki basarisina
bakarak c¢alisani terfi ettirme, hatali bir politika olarak gérilmektedir. Buna karsin sadece yetkinlikleri
dikkate alarak terfi ettirme giderek daha fazla kabul gérmektedir.

Firmanin kariyer ydonetimindeki basarisi, acik ve objektif bir terfi politikasi saptamasina ve bunu adil bir
sekilde uygulamasina baghdir. Boyle bir yaklasim, kurumsallasmanin da bir geregidir. ideal olarak
terfilerin, hangi sartlarda, kimler tarafindan ve nasil yapilacagi, her bir pozisyona terfi igin hangi
niteliklerin gerektigi dnceden belirli olmal ve tiim personelin bilgisine sunulmalidir. Ancak, ne yazik ki,
Ulkemizde birgok firmada ne agik bir terfi politikasi vardir, ne de terfiler adil bir sekilde yapiimaktadir.
Terfilerde, kitaplarda yazan/olmasi gereken birgok faktériin yerine, ¢alisma yasaminin kendine 6zgl
iliskilerinden dodan daha bagka faktérler devreye girmektedir.

3. Transfer ve Yer degistirme

CGalisanin pozisyon olarak ayni diizeyde kalarak, baska bir yerdeki gdreve veya mevcut isyerinde ayni
is ailesinden benzer nitelikteki bir géreve atanmasina transfer veya yer degistirme diyoruz. Transfer
veya yer degistirmede, yetki sorumluluk ve buna bagh olarak Ucret diizeyi ya hi¢ degismemekte ya da
¢ok az degismektedir. Bir anlamda organizasyon igerisinde yatay degisiklik séz konusudur.

Gindmzde kariyer ydnetiminde daha cok terfilere agirlik verilmektedir. Ancak
gelecekte,organizasyonlardaki dikey basamaklarin giderek azalmasi, diger bir deyigle yalin
organizasyonun 6n plana ¢ikmasi, transfer ve yer degistirmenin de dnemini artiracaktir. Béylece
¢alisanlarin dikey olarak yikselmeden de sorumluluk ve yetkilerinin artmasi, buna bagh olarak da
Ucret diizeylerinin yikselmesi sz konusu olabilecektir. Dolayisi ile kariyer hedeflerinizi belirlerken bu
gelisimi de g6zéninde bulundurmalisiniz.

Personel sec¢imi ve terfilerde oldugu gibi transferler de érgitsel degisimde dnemli bir aragtir. Degisimi
gercgeklestirmek icin ise uygun kisiyi hakki oldugu yere getirmek bu gérisiin esasini olusturur .

4. isten Cikarma

Calisma yasami dikensiz gul bahcesi degildir, cesitli nedenlerle personelin isten ¢ikariimasi
gerekebilir. isten gikarma nedeni genel veya 6zel olabilir. Genel nedenlere; ekonomik durgunluk,
firmanin kiiclimesi veya bir alandaki faaliyetine son vermesi 6rnek olarak verilebilir. Ozel nedenler
olarak, personelin disik performans gbstermesi, ¢calisma etigine aykiri hareket etmesi veya disiplini
bozmasi sayilabilir. Ayrica is Kanununda igverenin personeli tazminatsiz olarak isten ¢ikarabilecegi
hakli nedenler de belirtiimistir.

is Kanununda belirtilen hakli nedenler disinda personelin isten ¢ikariimasi, basaril bir kariyer yénetimi
acisindan son derece 6énemlidir. GUnkU ise alinacak, terfi ettirilecek personelin se¢imi kadar, isten
¢ikarilacak personelin belirlenmesi de biyik énem tasir. Séyleki; firmanizda 100 kisi ¢alisiyor olsun ve
10 kisiyi isten ¢ikarmak durumundasiniz. Bir an igin tim personelin isten ¢ikarildigini disinelim. Siz
bu 100 kisiden 90'ini ise alsaydiniz, hangilerini segerdiniz? Bdyle bir yeniden se¢im islemi yapmis
olsaniz ise almayacaginiz 10 kisi, firmanizdan ¢ikarilmasi gereken kisilerdir.

isten gikarmanin son gare olarak gérillmesi, calisana davraniglarini diizeltmesi veya performansini
dizeltmesi konusunda sans verilmesi, ¢calisanlarin motivasyonunu ve kurumsal bagliigini artirir.
Personel sayisinda azaltma yapma gerektiginde ise, isten ¢ikarilacaklarin dogru segilmesi, kalanlarin
motivasyonu agisindan son derece énemlidir. Ustelik bu tir bir operasyon, kisa siirede ve bir kerede
yapiimali, personel bu operasyon konusunda bilgilendiriimeli ve kalanlarin tedirgin olmasi énlenmelidir.

Firmanin kii¢Ulmesi, bir isyerini kapatmasi gibi durumlarda isten ¢ikaracagi personelin yeni is
bulmasina yardimci olmasi (outreplacement), motivasyon ve kurumsal baglilik agisindan énemlidir.
Ulkemizde az da olsa bu tiir uygulamalara rastlanmaktadir. Bu tlr bir yaklagim, firmanin insan
kaynagina verdigi 6nemi géstermesi bakimindan ¢ok anlamhdir.



Kariyer yonetiminin diger uygulamalarinda oldugu gibi firmanin isten gikarmada dikkate alacagi
kriterler ve bunun yéntemi, yani isten ¢ikarma politikasi da belirli olmalidir. Ulkemizde bir¢ok firma ne
yazik ki isten ¢cikarmanin dnemli bir kariyer yénetimi uygulamasi oldugunun farkinda bile degildir.

5. Emeklilik

Ulkemizde emekliligin kosullari sosyal glivenlik mevzuati ile belirlenmistir. Kosullari saglayan bireyin
emekli olmasi, bireyin kendi istedi ile gergeklesmektedir. Bireyin galisma yagsaminda emeklilik
olgusunun énemi nedeniyle dérdincli ayrimda bu konuya yer verilmistir.

Firmalar icin emeklilik konusu U¢ agidan énem tagir. Birincisi, kigllme veya bagka nedenlerle
emekliligi 6zendirici uygulamalardir. Hatta kamu kurumlarinda belirli yas sinirlamalarina giderek
personelin zorunlu emeklilige tabi tutulduklar gézlenmektedir.

ikinci olarak, firmanin emekli olan personelden ne sekilde yararlanacagina iliskin tutumunun
belirlenmesidir. Calismasindan memnun olunan personelin ayni géreve emekli statisiinde devam
etmesi mumkindur. Ayrica bu gibi kigilerin mesleki birikimlerinden danisman/mentor olarak da
yararlanilabilir.

Son olarak, emekli olacak personelin yeni yasamlarina hazirlanmasi igin destek verilmesidir. Ozellikle
kamuda ¢alisan personelin emekli olduktan sonra 6zel sektérde kariyerlerine devam etmek istemeleri
durumunda, hazirlik faaliyetlerine destek verilmesinin 6nemi artar. Bu tir uygulamalar, insan
kaynagina verilen 6énemin géstergesi olarak mevcut galisanlarin motivasyonuna da olumlu etkilerde
bulunur.

6. Oryantasyon Programi

Firmaya yeni ise baslayanlarla terfi ettirilen veya gorev yeri degistirilenlerin, yeni islerine uyum
saglamalari amaci ile ylrtttlen programlardir. Bu programlar ézellikle yeni ise baglayanlar agisindan
blyilk énem tasir. Clnk{ bunlar, firma kaltirine, calisma uslllerine ve mevcut caligsanlara yabancidir.
Bu nedenle birgok firma, ise yeni baglayan personelin uyum siresini kisaltmak amaci ile oryantasyon
programlari diizenlemektedir. Bazi firmalarda bu programlar egitim programlari ile bittnlestirilerek
Onemli bir egditim yénetimi uygulamasi haline getirilmistir.

7. Yonetici Gelistirme

Bilim, teknoloji, Gretim bigimlerinde ve sosyal yasamdaki hizli degisim, ¢alisma yasami bigim ve
iliskilerinde de 6nemli degisikliklere neden olmustur. Bunun sonucunda, yénetimin dnemi ve
yOneticilerde aranan nitelikler de artmistir. Yoneticilere yeni calisma iligkilerinin gerektirdigi niteliklerin
kazandirilmasi da 6nemli bir kariyer yénetimi uygulamasi haline gelmisgtir.

istenen nitelikteki yoneticilerin firma disindan saglanmasi miimkiinse de firma iginden yetistiriimesinin
¢ok daha olumlu sonuglar verdigi géralmastir. Bu nedenle birgok firma, ybnetici adayi, talent pool gibi
uygulamalarla gelecegin ydneticilerini firma blinyesinde yetistirmeye ¢alismaktadir.

Yonetici Aday1 Programi, belirlenen kariyer haritasi dahilinde yetenekli genclerin ise alinarak belirli bir
programa uygun olarak gelecegin ydneticileri olarak yetistiriimesidir. Talent Pool ise, yetenekli
yOneticilerin veya ydnetici adaylarinin st yénetim igin belirli program dahilinde yetigtiriimesidir ve
yOnetici aday! programinin bir tst dizeyidir .

Gindmzde birgok firmada, dzellikle yénetici adayi programlari yaygin olarak uygulanmaktadir. Ancak
bir¢ok firmada bu program, uygulanmasi icin gerekli altyapi hazirliklari tamamlanmadan, sirf "moda”
oldugu icin uygulanmaktadir. Gerekli altyapi gcalismalari hazirlanmadan yurditilen bu programlardan da
dogal olarak beklenen yararli sonuglari almak mimkun degildir.

Yonetici gelistirme programlarinda dikkat edilmesi gereken bir baska husus da, bu programlara dahil
olmayan diger personel Gzerindeki etkileridir. Ozellikle benzer pozisyonlara benzer nitelikteki bir kisim
personeli yénetici adayi olarak almak, digerlerini bu program disinda tutmak, kapsam disinda kalan



personelin motivasyon ve verimlerini olumsuz yénde etkilemektedir. Bu nedenle ydnetici gelistirme
programlarinin kapsami ve uygulama ilkeleri 6zenli bir sekilde belirlenmelidir. Benzer tir pozisyonlar
icin benzer nitelikteki tim personel baslangigta ydnetici adayi olarak degerlendirilmeli, bu programdaki
personelin kapsami, zaman igerisinde gdsterdikleri performans ve gelistirdikleri yetkinliklere bagli
olarak giderek daraltiimalidir.

8. Orgiitsel Yedekleme

Firmalarda 6zellikle kritik nitelikteki pozisyonlarin gesitli nedenlerle bosalmasi durumunda ivedilikle o
pozisyonun mevcut personel tarafindan doldurulmasi igin yapilan galismalar érgtitsel yedeklemenin
konusunu olusturur. Bu amagla hazirlanan Yedekleme Plani ise, tepe yonetimi agisindan kritik gérilen
pozisyonlarda, pozisyonu dolduran kisinin ayrilmasi halinde yerini dolduracak adaylarin dnceden
belirlenmesi surecidir.

Yedekleme plani, sadece insan kaynaklari bolimu ve tepe yonetimi tarafindan bilinen gizli bir stregtir.
Yedekleme planinda yénetici kadrolari ile birlikte uzman dizeyinde kadrolar da bulunabilir. Onemli
olan pozisyonun tepe ydnetimi tarafindan kilit olarak gértlmesi ve isletmenin sirekliliginin
saglanmasidir . Bu konuya 6énem veren firmalar, her ydneticiden, kendi yerine aday olabilecek kisileri
yetistirmesini de beklemekte, bu konuda gdsterilen faaliyetlerdeki basari da o ydneticinin basarisinin
degerlendiriimesinde 6nemli faktor olarak dikkate alinmaktadir. Bu yaklasim, ydneticilerin kendi yerine
aday olabileceklerden bilgi saklamasi ve onlari sindirmesi seklinde gerceklesen klasik anlayisin tam
tersidir.

E. KARIYER YONETIMI POLITIKASI

Firmanin kariyer yonetimi politikasi insan kaynaklari politikasinin bir pargasidir. Kariyer yénetimi, diger
insan kaynaklari siregleri ile de yakindan iligkili oldugundan, firmanin bu sireglerdeki politikalarindan
da etkilenir. Bir firmanin kariyer ydnetimi politikasini 6zellikle ise alma, performans, egitim ve Ucret
politikalarindan bagimsiz olarak diisiinmek olanaksizdir.

Kariyer yonetimi politikasi dedigimizde, firmanin hangi kariyer yénetimi uygulamalarini, hangi
araglardan yararlanarak ve ne sekilde gerceklestirdigi kastedilmektedir. Bir kariyer ydonetimi
politikasindan sdzedebilmek igin, firmada hangi uygulamalara yer verilecegi ve bu uygulamalarin amag
ve ilkeleri belirlenmis olmalidir. Ayrica uygulamalarin belirlenen amaglara ulasmasi igin dikkate
alinacak kriterler, uygulama esaslari, uygulamalarin kimlerin yetki ve sorumlulugu dahilinde yapilacagi
da saptanmis olmalidir.

BOLUM VIII - ISE BASLAMA VE ORYANTASYON
Bu b6élimde incelen konular:

- ise baglama dncesi hazirliklar,

- ise baglarken dikkat edilecek noktalar,
- Firma kaltartnd tanima,

- Oryantasyon programina katilim.

is arama faaliyetini basari ile sonuglandirdiniz ve yapilan is teklifini kabul ettiniz. Yeni bir is demek;
yeni ¢calisma arkadaslari, yeni bir firma kalttrQ, yeni bir calisma dizeni ve yeni iliskiler demektir.
Sizden beklenen performansi kisa siirede gdsterebilmeniz, bu yeni is ortamina kisa siirede adapte
olmanizla mimkindir. Bu konuda firmalar da ¢esitli uygulamalar ile size destek olacaktir. Clnki ise
bir an édnce uyum saglamaniz, firma agisindan da biyik énem tagimaktadir. Ancak bu noktada size de
biiyik sorumluluklar diigsmektedir. ise iyi bir baglangic yapmaniz ve calisma ortamina kisa siirede
uyum gdstermeniz, mesleki gelisiminiz agisindan da ¢ok énemlidir.

Bu devrede 6zellikle calisma hayatina ilk defa baglayan bireyler i¢in en 6nemli sorunlardan biri "gergek
soku"dur. Bu sok, bireyin beklentileri ile calisma yasaminin gercekleri arasindaki farktan kaynaklanir.
Gergeklik sokunun baglica iki nedeni vardir : Birincisi, birey egitimi sirasinda ideal durum ya da olmasi
gerekenler hakkinda bilgi sahibi olmustur. Oysa realite gogu zaman ideal durumlardan énemli



farkliliklar gésterir. ikincisi, bireyin is yasami hakkinda gergekgi bir bilgisi ve deneyimi olmadigt,
kendine 6rnek olarak mesleginde ¢ok iyi olan ¢alisanlari aldigi igin beklentisi cok yiksektir. Bu beklenti
dlzeyi ne kadar yiksek olursa ger¢cek sokunun birey Gizerinde etkisi de o kadar fazla olacaktir.

ister ilk defa ise baglamis, ister isinizi degistirmis olun, ise iyi bir baglangi¢c yapmak ve kisa siirede
uyum saglamak konusunda ¢aba gdstermeniz gerekmektedir. Asagida her iki konuda da éneriler
verilerek yapacaginiz faaliyetlere i1sik tutulmaya calisiimistir.

"Dogru dirlst bagslamazsan, satrangta hi¢ bir zaman basariya ulasamazsin oglum. Bunu disin, kitaba
bak ve birgeyler 6gren."
D.Dulow

A. ISE BASLAMA
1. Ise baslama 6ncesi hazirliklar

Size is teklifi yapiimasi ile firmada ise baslamaniz arasinda kisa da olsa genellikle bir zaman araligi
bulunur. Bu zaman araligini ise baslamadan énce bazi hazirliklar yaparak degerlendirmenizde yarar
vardir:

a. Firma hakkinda daha detayl bilgiler edinme

O firmaya basvurmadan 6nce firma hakkinda bazi arastirmalar yapmistiniz. Simdi artik daha detayli
arastirmalar yapabilirsiniz. Gerg¢i oryantasyon programi uygulayan firmalarda firma ile ilgili daha detayh
bilgiler verilir. Ancak sizin de bu konuda arastirma yapmis olmaniz, size anlatilanlar daha ¢abuk
anlamaniza ve daha iyi kavramaniza yardimci olur. Bir anlamda bu ¢alismayi derse girmeden énce
kitaptan o konuyu okumaya benzetebiliriz.

Firma hakkinda detayli bilgiyi, varsa firmanin web sitesinden, tanitim brostrinden, faaliyet
raporlarindan edinebilirsiniz. Is teklifi gériismesinde teklifi kabul ettikten sonra bu tir dokimanlari talep
ederseniz, pofesyonel bir yaklagim géstermis olursunuz.

"Yagmur duasina ¢ikmadan dnce meteorolojinin kayitlarini karistirmak her zaman faydalidir.

M.Twain

b. Firma kdltdrini arastirma

Firma kdltriinG calismaya bagladiktan sonra daha iyi 6greneceksiniz. Zaten oryantasyon programiari
da esas itibariyle yeni ise baglayanlara firma kdilttir(inii aktarmak amacini giider. ise baglamadan énce
aragtiracaginiz konular genellikle ise baglayacaginiz giin ile sinirhdir. Bu ¢ergevede isyeri ile ilgili bazi
kurallari 6grenmenizde yarar vardir. Bunlara 6rnek olarak, ¢calisma saatleri, isyerindeki kiyafet
kurallari, isyerine giris kurallari verilebilir. Her ne kadar ilk glinlerde bu konularda yapacaginiz hatalar
hos kargilanabilirse de, yapacaginiz kiguk bir arastirma, hataya dismenizi énler. Bu konularda
gbrisme yaptiginiz kisiden bilgi alabileceginiz gibi, o firmada ¢alisan bir tanidiginiz varsa bilgisine
basvurabilirsiniz. Ayrica ¢alisma dizeni ile ilgili ydnetmelik ve proseddirleri de talep edebilirsiniz.

c. Pozisyonu arastirma

ise baslayacaginiz pozisyonu daha énce arastirmigtiniz. Gériisme sirasinda da size pozisyon
hakkinda cesitli bilgiler verilmisti. Kuskusuz ise basladiktan sonra bitiin zamaninizi buna
aylracaksiniz. Ancak ise baslayacaginiz siire uzunsa ve arada bos zamaniniz varsa, pozisyon
hakkinda daha detayli bilgiler almak verimli galismaya baslayacaginiz sureyi kisaltir. Bu nedenle, o
pozisyonun ve iligkili pozisyonlarin ig tanimlarini, o pozisyonda kullanacaginiz baslica yénetmelik ve



proseddrlerleri gdzden gegirmenizde yarar vardir. Bu tir ¢alismalar, ise iyi bir baslangi¢ yapmanizda
size ¢ok yardimci olur.

d. Gerekli evraklari hazirlama

Her firma yeni ise baslayanlardan bazi evrak ve dokimanlar ister. Bunlarin bir kismi yasal zorunluluk
geredi, bir kismi da firma politikasi geregi sizin i¢in agilan personel dosyasinda muhafaza edilir.
Bunlardan dzellikle sizin igin ise baslamadan énce verilmesi gereken "SSK ise Giris Bildirgesi"
dnemlidir. Bu nedenle is teklifini kabul ettikten ve ise baslama tarihini égrendikten sonra IK bélimiine
ugrayip hem ise baslarken gerekli olan evraklari égrenebilir, hem de ise giris bildirgenize imza
atabilirsiniz. ise bagladiktan sonra bu tiir evraklari hazirlamaniz icin zamaniniz olmayabilir. ise iyi bir
baslangi¢ icin ise baslarken gerekli olan evraklarin neler oldugunu égrenmeniz ve bunlari
hazirlamanizi éneririm. Asagida sizden bu amagla talep edilebilecek evraklara érnekler verilmistir :

- Is bagvuru formu,

- NOfus clizdani,

- Srcl belgesi,

- Askerlik terhis belgesi,

- Cumhuriyet savciligi sabika kaydi,

- lkametgah belgesi,

- Saglik raporu,

* Diplomalar,

- Mesleki yeterlik belgeleri (ruhsat, ehliyet vb.),
- S.S.K. sicil karti veya emekli sicil kartl,

- Onceki igyerinden alinan kumilatif vergi matrahi ve vergisini gdsterir isyeri onayli yazi,
- Vesikalik fotograf

2. ise baglarken dikkat edilecek noktalar

ise baglamada ilk giinler cok énemlidir. Yeni isyerinizde galisanlarin hakkinizdaki gérisleri, bu ilk
glnlerde vereceginiz izlenime bagli olarak olusacaktir. Bu nedenle ilk glinlerde tim ise baslayanlar
gergin olurlar. Benzer durum firma igin de gegerlidir. Sizin de firma hakkindaki gérusleriniz, blylk
Olclde ilk glnlerde edindiginiz izlenimlere dayanacaktir. Bu konunun bilincine varan firmalar, ise yeni
baslayanlarin stresini azaltmak ve firma hakkinda olumlu bir izlenim vermek amaci ile ilk birkag gund,
oryantasyon programinin bir pargasi olarak ¢ok dikkatli bir sekilde planlarlar.

Buna karsilik bazi firmalarda ise basladiginiz zaman higbir 6n hazirlik yapilmamig, hatta oturacaginiz
yer bile belirlenmemis olabilir. Bdyle bir firmada ise uyum konusunda tim ¢abanin sizin tarafinizdan
gOsterilmesi gerekecedi aciktir. Asagida ise baslarken dikkat etmeniz énerilen baslica noktalar
belirtilmistir :

- ise zamaninda gidin: ise baslamadan 6nce galisma saatlerini 6grenmenin yarari buradadir. Daha ilk
gln ise ge¢ kalirsaniz, hi¢ de iyi bir izlenim birakmazsiniz.

- ise uygun kiyafetle gidin: isyerindeki kiyafet ile ilgili yaklagimi 6grenmenin yarari buradadir. ilk giin,
isyerinin normal is kiyafetlerine oranla biraz daha formal giyinmekte yarar vardir. Unutmayin, sizinle ilk
defa tanisacak kisiler sizi dnce dis gériiniminize gore degerlendirecektir. Bu ylizden giyiminize ve
g6rinusinuze ilk glnlerde her zamankinden daha fazla ézen géstermek durumundasiniz.

- Olumlu davranin: Gérigmede oldugu gibi guleryGzIG olun. Olumlu diisinln ve galisanlara iyimser
yaklasin. Daha bu asamada kimseyi tanimiyorsunuz. llk baslarda olumlu yaklagsmak daha sonra
kurulacak iyi iligkiler i¢in zemin hazirlar.

- Ik 6nce ybneticinizle gorisin: ise alma gériismesi sirasinda biiyiik olasilikla yéneticinizle
tanismissinizdir. Eger firma sizin ise baslamanizla ilgili bir 6n hazirhk yapmamis ve bu ¢ercevede size
ilk giiniindzde yardimci olacak bir Kisiyi belilememigse, dnce ybneticinizle gorisin. Eger bu konuda
size yardimci olacak bir kisi belirlenmisse, bu kisinin dnerilerine uyun. Ydneticiniz sizden ilk giinlerde



neler bekledigi, neler Gzerinde ¢alismaniz gerektigi konusunda bir yon gésterecek ve bu arada
bdlimdeki calisma arkadaslari ile tanistiracaktir.

- Bélumdeki ¢alisma arkadaslarinizla tanisin: Yéneticiniz sizi bélimdeki ¢alisma arkadaslariniz ile
tanistirmamissa, siz kendinizi tanitin ve onlarla tanisin. Firmadaki diger kisilerle tanismayi, onlarin
yardimi ile o giin veya daha sonraki giinler yapabilirsiniz.

- Herkese esit mesafede yaklasin: ilk giinlerde herkese esit mesafede yaklasin. Ozellikle firmada ve
bélimlerde informal gruplagsmalar olur. Siz bu yapiyi ilk giinlerde algilayamazsiniz. informal iligkileri
iyice anlamadan, belirli kisi veya gruplara ¢ok yakinlik géstermeyin. Baslangigta tim kisilerle olumlu
iliskiler kurmanizi dneririm. informal iligkileri ve gii¢ dengelerini algiladikca daha segici
davranabilirsiniz.

- Onemli isyeri kurallarini grenin: isyerinin yazili olan kurallari yaninda yazil olmayan birtakim
gelenekleri bulunabilir. isyerindeki calisma kurallari ile ilgili ydnetmelik, genelge, yazi vb. dokiimanlari
g6zden gecirin. Ayrica bdlimdeki arkadaslarinizdan 6zellikle yazili olmayan, ancak gok énem verilen
uygulamalari da 6grenmeye caligin.

- insan Kaynaklari bélimiine ugrayin: iK bélimiine ugrayarak sizden istenen evraklari teslim edin.
Ayrica ise baslarken doldurmaniz gereken bazi formlar veya imzalamaniz gereken bazi belgeler (is
sbzlesmesi vb.) bulunabilir. Ayrica firmanin insan kaynaklari politika ve uygulamalari hakkinda bu
boélimden bilgi alabilir, okumaniz gereken ydnetmelik , genelge gibi prosedurleri temin edebilirsiniz.

B. ORYANTASYON

Firmalarin ise yeni baglayan personelin firma klltlriine ve ise kisa siirede uyum gdstermesi igin
yaptigi faaliyetler oryantasyon programinin konusunu olusturur. Bazi firmalarda bu program aylarca
surebilir. Personelin ise uyumlastiriimasi sireci baslilca doért temel faaliyeti igerir :

- Gerek is arkadaglari gerek amirleriyle kisilerararasi iligkiler olusturmak (benimsenme),
- Isi basarmak icin gdrevlerini 6grenmek (yeterlik),

- Orgiitteki rollerini ve bu rolle iligkili bicimsel ya da dogal gruplardaki rollerini agikliga kavusturmak (rol
tanimi),

- Gorevin ve roliin gereklerini tatmin igin yaptiklari gelismeleri degerlendirmek (degerlendirmenin
uygunlugu).

Oryantasyon programlarinin bir amaci da firma kiltGriinG tanitmaktir. Bu amagla gesitli konferans,
seminer gibi egitim faaliyetleri uygulanir, personele firmayi tanitici film, video izlettirilir, brostr ve
dokimanlari okumasi saglanir. Bireyin érgite uyum saglamasi, kismen "sosyalesme" slrecinin
basariimasina baghdir . Oryantasyon programlari, sosyallesme sirecinin basariimasina katkida
bulunur. Tim bunlarin disinda sizin de bu amagcla bazi faaliyetlerde bulunmaniz mimkindr:

1. Firma KGltGrind tanima

Firma kaltlrd dedigimizde, firmanin vizyonu, misyonu, ilke ve degerleri ile politika ve uygulamalari akla
gelir. Bu kavramlar hakkinda yazilan bir ¢ok kitap vardir. Bunlardan ézellikle vizyon ve misyon, ilke ve
degerlerin, basarili ve kalici kurumlar yaratmada anahtar roll Ustlendigi ileri strlimekte ve giderek
daha 6nemli hale geldigi vurgulanmaktadir.

Firma kdltdriinG anlamak igin arastirmaniz gereken bazi konular vardir. Bunlarin bir kismi size
oryantasyon programi sirasinda verilir ya da yazili materyallerden 6grenebilirsiniz. BlyUk bir kismini
ise uygulamalardan siz ¢ikarmak durumundasiniz. Firma kiltarind anlamak igin asagidaki konulari
sorgulamaniz gerekir :



- Firmanin vizyonu ve misyonu nedir ? Firma kendisini gelecekte hangi konumda gérmektedir?
Firmanin temel amaci nedir? Firma varlik nedenini bir temel (izerine oturtmus mudur? Bu temel,
firmayi uzun yillar kisilerden bagimsiz olarak yénlendirecek bir ideali yansitmakta midir?

- Firmanin ilke ve degerleri nelerdir? Firmanin faaliyetlerini yiritirken uydugu ilke ve degerler
hangileridir? Agik, anlasilir ve yazimidir? Firmanin politika, strateji ve uygulamalarina yansimismidir?

- Firmanin politika veya stratejileri nelerdir? Firmanin yénetim, Gretim, pazarlama, insan kaynaklar gibi
islevierde ve musteri, kalite, gevre gibi konularda, halihazirda izledigi politika veya stratejiler nelerdir?
Politika ve stratejiler belirgin midir? Yoksa uygulamalar glnluk kararlarla mi belirlenmektedir ?

- Firma uygulamalari nelerdir? Firmanin uygulamalari, ilke ve degerler, politika ve stratejiler ile uyumlu
mudur? Firmanin ilke ve deg@erleri uygulamalara yansimakta midir?, Yoksa kagit Gizerinde mi
kalmaktadir? Firmanin yazili olamayan uygulamalari nelerdir? Firmanin fiili uygulamalarindan nasil bir
ilke ve degerler kiimesi ¢cikmaktadir?

Yukaridaki sorularin cevabini bulmaya yénelik her turlG arastirma ve gdzleminiz, firma kaltGrini daha
iyi algilamanizi saglar. Kuskusuz tim bu sorularin yanitlarini kisa siirede bulmak, hi¢ de kolay bir is
degildir. Zaten bir ¢cok calisan da tim bu konularin farkinda degildir. Gink{ firma kaltirind ve buna
bagli olarak politikalari olusturan dinamikler ¢ok cesitlidir. Asagidaki minik 6yki bu konuda bir fikir
verebilir :

SIRKET POLITIKASI *

Kafese bes maymunu koyarlar. Ortaya bir merdiven ve tepesine de iple muzlari asarlar. Her bir
maymun merdivenleri gikarak muzlara ulasmak istediginde disaridan Uzerine soguk su sikarlar. Her bir
maymun ayni denemeye giristiginde ¢ok soguk suyla islatilir... Bitiin maymunlar bu denemeler
sonunda sirilsiklam islanirlar...

Bir sire sonra muzlara hareketlenen maymunlar digerleri tarafindan engellenmeye baslanir...Suyu
kapatip maymunlardan biri disari alinip yerine yeni bir maymun koyulur... llk yaptigi is muzlara
ulasmak i¢in merdivene tirmanmak olur. Fakat diger dért maymun buna izin vermez ve yeni maymunu
doverler...

Daha sonra i1slanmig maymunlardan biri daha yeni bir maymunla degistirilir.. Ve merdivene ilk yaptidi
atakta dayak yer... Bu ikinci yeni maymunu en siddetli ve istekli ddven ilk yeni maymundur. Islak
maymunlardan tglinctsi de degistirilir... En yeni gelen maymun da ilk ataginda cezalandirilir... Diger
dért maymundan yeni gelen ikisinin en yeni gelen maymunu niye dévduikleri konusunda hig bir fikirleri
yoktur...

Son olarak en bastaki 1slanan maymunlarin dérdlinciisii ve besincisi de yenileriyle degistirilir.
Tepelerinde bir salkim muz asili oldugu halde artik higbiri merdivene yaklasmamaktadir... Neden mi?

Cunkii burada isler boyle gelmis ve bdyle gitmelidir... iste bu nokta sirket politikalarinin bagladig
yerdir...

Firma kaltird hakkinda yapacaginiz arastirmalardan 6zellikle "uygulamalar" konusu énem
tasimaktadir. GUnk( firmanin gergek kiiltlrl, uygulamalarina yansir. Bir gok firmada yazili olan
politikalar, ilke ve degerler ile fiili uygulamalar arasinda farklar bulunur. Bu farklar kimi firmalarda daha
az, kimilerinde ise oldukga buyUktir. Firmaya iyi uyum saglamak istiyorsaniz, firmanin yazili
materyallerde belirtilen kiltirinden ¢ok, uygulamada gecerli olan kultlrinG algilamak zorundasiniz.

2. Oryantasyon programina katihm

insan kaynaklarina énem veren firmalarda ise baslayanlarin oryantasyonu da biiyiik énem tasir.
Firmalarin bu amagla uyguladiklari oryantasyon programlari, firma ici egitim programlari ile de
batunlestirilir. Asagida anahatlari belirtilecek oryantasyon programi kurumsallagsmig blyuk firmalarin



¢ogunda genel uygulama haline gelmistir. HenGiz kurumsallasmamis veya kiguk firmalarda bu
uygulamalar ile karsilasma olasiliginiz olduk¢a disiktir.

Oryantasyon programi genelde ¢ agsamada gercgeklestirilir:
a. Firma oryantasyonu

Firma oryantasyonu, ¢alisanin ise basladigi giin ve izleyen birkag giin icinde gerceklestirilir. Bu
programda firma ve Urnleri, firmanin organizasyon yapisi, bélimleri ve fonksiyonlari, calisma diizeni
tanitilir. Genellikle insan kaynaklari bélimlerinin sorumlulugunda ydrdtilen bu programda ise yeni
baslayan personele yardimci olmak Gzere ayni b6limden deneyimli bir personel de, "oryantasyon
rehberi" olarak atanir. Oryantasyon rehberi, fiziki yerlesimin tanitiimasinda, yeni personelin diger
bolimlerdeki personel ile tanistiriimasinda, isyerine ait kurallarin agiklanmasinda énemli rol oynar. Bu
kisilerden yazili olmayan igyeri kurallari hakkinda énemli bilgiler edinebilirsiniz.

b. is oryantasyonu

Yeni personelin isine alistirilmasi amaci ile is basinda (on the job training) yogun olarak egitilmesidir.
Birkag¢ hafta siren bu agsamanin yarGatalmesi genellikle ilgili b6lim yoneticisinin veya deneyimli bir
bolim galisaninin sorumluluguna verilir. Bu asamada isle ilgili ydnetmelikler, talimatlar, kullanilan
formlar, calisma bigimleri, Gzerinde ¢aligilan projeler detayli olarak anlatilir, uygulama yaptirilir ve
uygulama sonuglari izlenir. Bu agamanin amaci yeni personeli, herhangi bir destek veya gézetim
olmaksizin pozisyondaki isleri kendi basina yapabilecek diizeye getirmektir. Yapilan isin
karmagikligina bagl olarak bu slre daha kisalabilir veya uzayabilir.

"Hangi sirkette isen, onun gidis tonunu ¢al."

Lord Chesterfield

¢. Firma kiltdrG oryantasyonu

Aslinda firma ve is oryantasyonu yapilirken firma kiltartine iliskin ¢esitli bilgiler de verilmektedir. Ancak
bazi firmalar bunlarla yetinmeyip, diizenli araliklarla firma kiltrind yansitan egitim ve seminer
programlari hazirlamakta, konferanslar verdirmektedir. Bu faaliyetler genellikle; firma kimligi, firma ilke
ve degerleri, firma politikalari Gzerinde odaklagsmakta, ayrica firmanin vizyonu ve Gzerinde calistig
bilyik projeler hakkinda da detayli bilgiler verilmektedir. Bazi firmalarda bélimlerin islevlerinin ilgili
yOneticiler tarafindan tanitiimasi bu tir faaliyetler arasinda gergeklestiriimektedir. Ayrica firmanin
6nem verdigi ana uygulamalar (6rnegin toplam kalite vb.) ile temel yénetim becerileri (performans
ybnetimi, ekip ¢alismasi, iletisim vb.) konusundaki egitimler de bu kapsamda verilebilmektedir. Bu
egitim programlari diizenli olarak yapilmakta, ise yeni baslayan personel uygun olan ilk tarihte s6z
konusu programlara katilmaktadir.

Yukarida anahatlar belirtilen oryantasyon programina katilmaniz, genellikle zorunlu tutulur. Ancak
sizin bu t0r programlari bir zorunluluk unsuru olarak gérmemeniz, tam tersine firmaya/ise uyum ve
mesleki gelisim konularinda bir firsat olarak degerlendirmeniz énerilir. Bu nedenle bu tir programlara
"aktif katilim"da bulunmanizda fayda vardir. Aktif katilim demek, insan kaynaklari bélimiinden
oryantasyon programinin ayrintilarini ve egitim tarihlerini 6grenip, bu programlara hazirlikli olarak
gitmek, akla takilan konularla ilgili sorulari 6nceden hazirlayip programdan azami verimi almak
demektir.

Goraldiga tzere, ise iyi bir baslangic yapmak ve kisa sirede uyum saglamak firmanin destegi
yaninda blyulk &l¢ide sizin yaklasimiza ve bu konuda géstereceginiz ¢cabaya baghdir. Bu da bireysel
kariyer yonetimi icinde neden bu konulara yer verdigimin gerekgesini olusturmaktadir.

BOLUM IX- FIRMA KULTURU VE KARIYER

Bu bélimde incelen konular:



- Firma kaltGra,

- Kariyer yénetiminin firma kiltGr( igindeki yeri,
- Kurumsallagsma ve kariyer yénetimi,

- Kariyer sorunlari,

- Kariyer yénetimi uygulamalarinda bireyin rola.

Firma kaltird ve kariyer ydnetimi uygulamalari arasinda yakin bir iliski vardir. Daha dogrusu firmanin
kariyer yonetimi uygulamalarini blydk élgide firmanin kltira sekillendirir. Hemen her firsatta
bireylere calistiklari firmanin kiltrlinG iyice anlamalarini tavsiye etmem de bu ylzdendir.

A. FIRMA KULTURU

Sosyolojik anlamda kdltdr, insanin insan tarafindan tesis edilmis ve yaratiimis olan ¢evresini ifade eder
. Kaltdr bir gruba, bir ulusa, bir uygarlida niteliklerini veren, bir bagka grupta, bir baska ulusta
bulunmayan maddi ve ideolojik olgularin timadir . Bir baska tanima gére kiltdr, insanin insana ve
maddeye kargsi tavir aligini belirleyen bir batindur .

Toplumlarin kdltdrd gibi, firmalarin da amaglari, calisma yasamina bakis agilari, ilke ve degerleri,
politikalari ve uygulamalari ydéninden kendine has ézellikleri vardir ve bu ézellikler firmalari birbirinden
ayirir. Literatirde firma kdltird dendiginde genellikle firmalarda konusulan ve konusulmayan kurallar,
varsayimlar, degerler ve diisiince bigimleri anlasiimaktadir. Bunlar o firmada nasil giyinilmesi ve
davraniimasi gerektigini, is arkadaslarina, ¢alisanlara, ydneticilere ve muisterilere gésterilmesi gereken
davranis bigimlerini belirlemektedir . Firma kdltiriin boyutlar ise asagidaki gibi 6zetlenebilir :

- Normlar ve standartlar: Zaman icinde olusan ve sonuglara varmak igin birlikte nasil calisildigini
belirleyen gayriresmi ve genellikle yazili olmayan uygulamalar, aliskanlklar ve geleneklerdir.

- Glg ve otorite: Bireyleri birarada ¢aligmaya ydneltmek, baski altinda tutmak ya da ylreklendirmek
icin yoneticilerinin sorumluluklarini yerine getirig bigimidir.

- iglev-yapi: Kurumda sorumluluklari, emir-kumanda iligkilerini, denetlemeyi, hiyerarsiyi ve ilerlemeyi
dlzenleme bigimi ve ¢alisanlar, gruplar olarak ve birbirlerinden farkli olarak ayirtedilmesini saglayacak
sekilde érgutleme bicimidir.

- Baglilik ve moral: Galisanlarin birbirlerine duyduklari dostlugun ve kurulus degerleri ile
6zdeslesmelerinin derecesidir.

- Geribildirim ve elestiri: Galisanlarin etkinligi artirmak igin bir 6grenme araci olarak, kisilerin gi¢li ve
zayif yonlerini nasil tartigip distndukleridir.

- Amaglar ve hedefler: Bireylerin ve kurumun ¢abalarini yonelttikleri sonuglar ve ¢alisanlarin o
sonuclara sahip ¢ikma derecesidir.

Firma kdltirinin yansidigi birgok alan vardir. Bu alanlardaki firma uygulamalari, firma kiltirinan de
bir gbstergesi ve yansimasidir. Asagida belirtilen alanlarda bazi firma uygulamalarinin ug érnekleri
belirtiimistir. Firma uygulamalar bu iki noktadan birine yakin veya daha ortalarda bir yerde olabilir :

- Firmada dogrular, mantigini kullanan veya gercgekleri arastiran herhangi biri tarafindan kesfediliyor
mu, yoksa dogrularin ne olduguna otoriteye sahip kisiler mi karar veriyor?

- Firma herkesin ayni ofis icinde ¢alistigi agik mekanlara mi, yoksa herkesin ayri odalarinin bulundugu
kapali mekanlara mi sahip?

- Firmada en iyi igsin ¢alisanlara 6zgurlik vererek mi, yoksa onlar tzerinde siki bir kontrol kurularak mi
¢ikarilacagina inanihyor?



- Firmada kisiler birbirleri ile daha iyi arkadas olduklarinda mi, yoksa birbirleri ile mesafeli olduklarinda
mi daha iyi calisiyorlar?

- Firmanin gatigmalara bakis acgisi nedir? Gatismalar, gercekleri kesfetmenin, yarigmayi
desteklemenin ve Kigilerin motive etmenin bir yolu olarak mi géruliyor, yoksa kisiler arasi uyumu
bozan bir faktér olarak mi degerlendiriliyor?

- Firma cevresini etkileyecegdine ve kontrol edebilecegine inanip éncl olarak mi hareket ediyor, yoksa
sadece cevre etkilerine karsi tepki gdsterip izleyici konumunda kalmayr mi yegliyor?

Yukaridaki érnekleri artirmak mimkinddr. Bir gérise gére firma kaltlrt, paylasilan inaglar,
davranislar, s6zle ifade edilmeyen degerler ve varsayimlar, yazil politika ve prosedirlerden
olusmaktadir . Gergekten firma kilttriinQ olusturan birgok faktdr vardir. Bunlardan firma kdltirind
yansittigini varsaydigim baslica faktorleri ele aldim:

Vizyon, uzun dénemde nelerin basariimig olabileceginin ya da olmasi gerektiginin
goruntiasd/digtncesidir . Yani firmanin gelecekteki gérintistiiniin bugiinden belirlenmesidir. Dolayisi
ile vizyon, firmanin tim stratejik kararlarina ve faaliyetlerine yon verir. Vizyon firmaya uzun dénemli
gelisme ydninu gosterir.

Misyon, firmanin ana amaci, Gstlendigi ana gorevidir. Bu Oyle bir amagtir ki firmaya uzun dénemde
hayatta kalma giicu verir. Ornegin Matsushita, "bir fabrikatériin misyonu yoksullugun lstesinden
gelmek, toplumu bir batun olarak sefaletten kurtarmak ve ona refah getirmek olmahdir" diyerek
firmasinin misyonunu " hemen herkesin satin alabilecegi kadar ucuz bigcimde Uretilip dagitilan hayati
drtnler Gretmek" seklinde belirlemistir .

Firmanin vizyonu ve misyonu, firmanin tim faaliyetlerine yén veren, sekillendiren kavramlardir. Vizyon
ve misyon uygulamada birbirlerinin yerine kullanilabilmektedir. Nitekim birbirine benzer ifadeler, kimi
zaman vizyon bildirisi, kimi zaman misyon bildirisi adi altinda yer alabilmektedir. Onemli olan kullanilan
baslk degil, bu baslik altinda belirtilen ifadelerin ne kadar firmaya 6zgi oldugu ve gergekten yon
gbsterme niteligine sahip olup olmadigidir. Glnk{ son yillarda birgok firma, sirf modaya uymak icin
gercekte inanmadiklari halde birbirine benzer ifadelerle vizyon ve misyon bildirileri hazirlamaktadir.
Bunun dogal sonucu olarak da bu sekilde belirlenen vizyon ve misyon bildirimleri firma faaliyetlerine
yOn verememekte, kagit Gzerinde kalmaktadir.

ilke ve degerler, firmalarin faaliyetlerini yiiritiirken uyacagini beyan ettigi kavramlardir. Bunlar vizyon
ve misyona gére daha somut ve agik, dogrudan uygulanabilir kavramlardir. ilke ve degerler, firmanin
politika ve uygulamalarina yén verdigi gibi sinirlamalari da olusturur. Bir anlamda firma, ¢esitli
dizenlemelerinde ve faaliyetlerinde kendisini baglayici ana kurallari da koymus olmaktadir .

Politikalar, firmanin faaliyetlerini yartirken izledigi yol ve yéntemlerdir. Bir anlamda firmanin yénetim
tarzidir. Firmanin gesitli konularda (6rnegin Gcret, ise alma, fiyatlama) birden fazla hareket tarzi
olabilir. Firmanin segtigi yol, o konudaki politikasini olusturur. Ornegin, piyasanin Gzerinde Ucret
verme, i¢ kaynaklardan personel segimi, piyasanin altinda fiyatlandirma politikasi vb. Vizyon, misyon,
ilke ve degerler uzun dénemde degismemelerine ragmen, politikalarin uzun dénemde duruma uygun
olarak gelistirilmesi sézkonusu olabilir. Ancak kisa dénemde politikalar da degismez; gtindelik
kararlara ve uygulamalara y6n verirler. Genellikle politikalar, firmanin ic ydnetmelik, prosediir, genelge
gibi dizenlemelerinde somut ifadesini bulur.

Uygulamalar, firmanin kisa dénemli hedeflerine ulasmak igin yirGttigu faaliyetlerdir. Operasyonel
planlar, kararlar, eylem ve iglemler, ¢esitli uygulama 6érnekleridir. Firmanin gundelik faaliyetlerinde
birgok uygulama érnegini gérmek mimkandur. Firma kdltird en somut yansimalarini, glnlik
uygulamalarda gésterir.

Yukarida belirtilen tim bu faktérler firmaya 6zgu bir havanin yaratilmasinda rol oynarlar. Firmanin
kurulusunda firmayi yéneten kisiler firma kiltlrtnin olusmasinda etkili olabilir. Ancak firma
faaliyetlerine devam ettikge, daha birgok etken devreye girmekte ve firma kilttrd bu kisilerden
bagimsiz olarak gelismektedir.



Uzun yillar faaliyet gésteren bir firmada ise baglamigsaniz firma kaltGriinG veri olarak kabul etmek
durumundasiniz. Firma kdltiriinde esash bir degisim yaratabilmek kisa ddnemde basarilabilecek bir
olgu degildir. Bunun igin "degisim yénetimi" ilke ve ydntemlerini kullanmak ve degisimi
yOnlendirebilecek bir pozisyonda bulunmak gerekir. Ancak bu, hi¢ bir gelisme saglayamazsiniz
anlamina gelmez. Sonugta her birey yasayan firma kaltdrindn bir pargasidir ve kiiclk de olsa
degisime katkida bulunabilir.

Goraldaga gibi firma kaltard, sonugta gunlik uygulamalarda kendisini géstermektedir. Firma kaltirana
olusturan yukarida belirttigim faktérlerin hepsinin yazili olmasi gerekmez. Hatta uygulamada tam

tersine bunlarin yazili olmadigi goéralir. Yazili olanlarin da uygulamada énemli dlglide sekil degistirdigi
g6raldr. Bu baglamda sizin dikkat etmeniz gereken nokta, firma kiltGrinin yazili olmayan unsurlari ve
uygulamada aldidi sekildir. Firma kaltirinu ¢6ziimlemek kariyerinizi ydnlendirmede énemli bir adimdir.

B. KARIYER YONETIMININ FIRMA KULTURU iGINDEKI YERI

Daha 6nce firmanin kariyer ydnetimi politikasindan sdézederken, firmanin insan kaynaklar politikasinin
bir pargasi oldugunu belirtmistim. Firmanin insan kaynaklar politikasi ise, genel ydnetim politikasinin
bir pargcasidir. Firmanin yénetim politikasi ise, firmanin vizyon, misyon, ilke ve degerleri ile sekillenir.
Dolayisi ile kariyer ydnetimi politikasi ve buna bagh olarak kariyer yénetimi uygulamalari, firma
kaltarinOn bir pargasi, bir yansimasidir.

Firmanin gesitli konulardaki politikalari genelde birbirleri ile uyum icindedir. Ornegin bir firmanin insan
kaynaklarina nem vermesi seklindeki bir ilke ve bu dogrultuda gelistirilen bir insan kaynaklari
politikasi, tim insan kaynaklarina iliskin streclere yansir. Ucret politikasi, ise alma politikasi, egitim
politikasi bu ana politikadan nasibini alir. Tim bu politikalar firmanin g¢esitli diizeylerdeki
dizenlemelerine yansidigi gibi, uygulamalarda da kendini gdsterir.

Yukarida firma kdltirinG olusturan yazili unsurlar ile fiili uygulamalar arasinda fark olabilecegini, bu
durumda fiili uygulamalari esas almaniz gerekecegini belirtmistim. Bu nedenle insan kaynaklari
konusunda da yazili olan unsurlardan ¢ok fiili uygulamalara bakmak gerekir. Fiili uygulamalarin yazih
olanlardan énemli dlgtide farkli olmasi firma kaltGrinin yazil unsurlarinin "vitrin" ya da "géstermelik”
oldugunu ifade eder.

Kariyer yonetiminin fiili uygulamalari yasayan ya da gergek firma kultGriinin bir yansimasidir. Diger
insan kaynaklari uygulamalari (Ucret, egitim, performans ydnetimi vb.) acisindan insan kaynaklarina
Onem verilmedigi agik¢a anlasilan bir firmada "y&netici aday" programinin "vitrin" mahiyetinde
oldugunu ve hedeflenen amaglarina ulasamayacagini rahatlikla sdyleyebiliriz.

Goraldaga tzere, gergek firma kaltarind algilamak, bir firmada kariyer yonetimi uygulamalarinin roli
hakkinda da bir fikir verecektir. E§er kariyerinizi gelistirmek istiyor iseniz, bunun ancak gercek
anlamda insan kaynaklarina énem veren klltlrtiin hakim oldugu firmalarda gergeklesebilecedini de
algilamis olmalisiniz.

C. KURUMSALLASMA VE KARIYER YONETIMI

Kurumsallasma dedigimizde bir organizasyonun kisilerden bagimsiz olarak saptanmis amaglar
dogrultusunda faaliyet gdstermesi ve kendi varligini korumasi stirecini anliyoruz. Ginimuizde
Ulkemizdeki firmalarin genel yapisi kurumsallasma kavramindan oldukga uzaktir.

Ulkemizde firmalar genelde aile sirketi olarak kurulmakta, biiylime siirecinde firma kurucularinin kisisel
Ozellikleri bayik rol oynamaktadir. Firma belirli bir blyUklige ulastiginda, bu arada kurucularin
enerjileri tikenmeye basladiginda, ailenin ikinci kusagi devreye girmektedir. Ancak ikinci kusagin
yetenekleri, genellikle firma kurucularinin ézelliklerinden az olmakta, bunun sonucunda da firmalar
ikinci kusagin yénetiminde yok olmaktadir. Bu siirecin farkinda olan firma kuruculari, daha yénetimi
ikinci kusaga devretmeden kurumsallasma yéninde de gereken adimlari kararhlikla atabilmektedirler.
O halde firmalarin gok uzun dénemde "kalici" olmalarini saglayan kurumsallasma kavramini biraz
daha yakindan incelemekte yarar vardir.



Kurumsallasma, firmanin belirli amac ve hedefler dogrultusunda, belirli ilke ve degerler cercevesinde
yOnetilmesidir. Bu amag ve hedefler dylesine gicli ve g¢ekicidir, ilke ve degerler dylesine saglam ve
baglayicidir ki, firmanin mevcut ydneticileri kendilerini bunlara uygun hareket etmek zorunda
hissederler. Diger bir deyisle bunlar, ydneticilerin kisilik ve kararlarindan etkilenmeyen kavramlardir.
Bu kavramlar, vizyon, misyon, ilke ve degerlerden baska birsey degildir. Dolayisi ile kurumsallasma
icin ¢cok uzun vadede ydn gésteren bir vizyonun, idealist firma amaglarinin, ybneticiler dahil firmada
calisan herkesi baglayan ilke ve degerlerin saptanmis olmasi geregi béylece anlasiimaktadir.

Kurumsallasma ayni zamanda sistemlesme ve kurallasma slrecidir. Vizyon, misyon, ilke ve degerler
yol gbsterici, sinirlayici Gstiin kavramlardir; ancak dogrudan uygulanamazlar. Bu kavramlar, firmadaki
sistemler ve isleyis kurallarinda canlilik kazanir. Bir firmanin kurumsallasmasindan s6zedebilmek igin,
faaliyetlerini sistemlestirmis olmasi ve uygulamalarini belirli kurallar cergevesinde yapiyor olmasi
gerekir.

Faaliyetlerin sistemlestiriimis olmasi, firma faaaliyetleri ile ilgili her konuda politikalarin belirlenmis
olmasi ve bu politikalarin uygulamaya yén verecek sekilde yénetmelik, genelge gibi proseddrlerle
sistematik bir sekilde dizenlenmis olmasi demektir. Uygulamalarin belirli kurallar ger¢evesinde
yapilmasi ise, belirtilen prosedurlere firma yénetimi dahil tim g¢alisanlarin uymasi demektir.

Guniimiizde kurumsallasma dendiginde sadece prosediirlesme ve biirokrasi anlasiimaktadir. Ozellikle
birokrasi dendiginde de, kamu kurumlarindaki abartili uygulama sekli ile "kirtasiyecilik"
anlasiimaktadir. Prosedirlesme ve bulrokrasinin, bazi karar ve faaliyetlerin kayit altina alinmasinin
gerekmesi sonucu bir miktar kirtasiyecilige yol ac¢tigi dogrudur. Ancak bunlarin abartili uygulamalarina
bakip is hayatinin gergeklerine uymadigi yolundaki iddia da dogru degildir.

Gorllduga tzere sistem ve proseddrler, kurumsallasma kavraminin sadece bir pargasidir. Vizyon,
misyon, ilke ve degerler kurumsallasma kavraminin manevi yoniini olustururken, sistem ve
prosedurler de maddi yéniinu olusturmaktadir. Kurumsallasma kavrami, maddi ve manevi yonu ile bir
bltinddr. Béylece bazi firmalarin ISO 9000 caligmalari ile sistem ve proseddrlerini olusturduklari
halde neden hala kurumsallasamadiklari da anlasiimis olmaktadir.

Kurumsallagsma kavramini agiklarken firma kalttrind tanimlarken kullandigimiz kavramlarin aynisini
kullandik, ¢tnki kurumsallagsma bir firma kiltdridir. Ancak her firmanin bir kiltGrt oldugu halde her
firma kurumsallasmis degildir. Glink( kurumsallagma, firma kiltGrinG olusturan unsurlarin belirli bir
sekilde 6zellestiriimis halidir. Diger bir deyisle bir firmanin kurumsallagsmis sayilabilmesi i¢in firma
kaltdrdnl olusturan unsurlarin belirli niteliklere sahip olmasi gerekir.

Bu acgliklamalardan sonra uzun dénemde kalici olmak isteyen kurumlarin neden kurumsallagsmak
zorunda oldugunu da anlamaya basliyoruz. Firmanin kurulusunda firmayi gelisme sirecine sokan,
kurucularin kisisel 6zelligidir; calisanlara yén gdsteren ve onlari motive eden de bizzat kurucularin
kendileridir. Oysa firmanin bu ilk sahiplerinin fiziksel glicleri ve dmiirleri sinirlidir. ikinci kusagin ise
birinci kusagin niteliklerini tagimasi olasiligi cok azdir. iste bir firma kurumsallastiginda firmayi gelisme
surecine sokan firmanin vizyonu, calisanlara yon gbsteren ve onlari motive eden unsurlar, firmanin
misyonu, ilke ve degerleri olmaktadir.

Ustelik kurulan sistemler ve prosediirler, firmanin faaliyetlerini bu kavramlar dogrultusunda
strddrebilecek en uygun kisilerin yonetim kademelerinde yer almasini saglayacak bigimde
gelistirilmektedir. Oyle ki, firma ortaklar bile olsa, firmaya zarar verebilecek herhangi bir faaliyeti
yapmasina izin verilmemektedir. Bir anlamda firma, kendisini yok edebilecek firma ortaklarina karsi
gerekli araclarla donatilmis olmakta, firma kendi kendini korumaktadir. Bu yGzden firmanin uzun
dénemde varliginin siirmesi amaci ile birinci kusak tarafindan baslatilan kurumsallagsma ¢abalari, firma
Uzerinde etkinliginin azalmasini istemeyen ikinci kusak tarafindan bilingli veya bilingsiz bir sekilde
baltalanmaktadir. Béylece bir firmanin kurumsallagsmig sayilabilmesi icin neden ydnetimde G¢ kusagin
gecmesi gerektigi de anlasiimis olmaktadir.

Kurumsallasmis firmalar, varliklarinin devamini yetenekli profesyonellerde gérirler. Bu nedenle de
kurumsallagsmis firmalarda insan kaynagina ¢cok énem verilir. En iyi kariyer yonetimi uygulamalari da
kurumsallagmis firmalarda goérulir. Glnk{ firmanin uzun dénemli hedeflerine ulasmasinin, firma
kiltarind benimsemis nitelikli galisanlarla mimkin olabilecegi iyi anlagiimigtir.



Yukarida bir firmanin kurumsallagsmis sayilabilmesi i¢in bazi dlcltlere yer verdim. Kuskusuz bunlarin
disinda daha birgok 6l¢iit vardir. Bunlari belitrmemin amaci, calistiginiz firmanin ne dlgtide
kurumsallastigi yoniinde bir fikir sahibi olmanizdir. Ginku ¢alistiginiz firmanin kurumsallasma
derecesi, firmanin kariyer yonetimi politikasi ve uygulamalari hakkinda da bir fikir verecektir. Blyik
yabanci firmalar disinda Glkemizde kurumsallasma ydninde yol almis ¢ok az firma vardir. Bunlar da
genellikle buyik gruplardir. Bu yizden calstiginiz firmayi bu acidan degerlendirirken fazla
karamsarliga kapilmayin. Bu arada birgok firmanin da kurumsallasma yolunda ciliz adimlar attigini
goriyoruz. Yakin gelecekte bu adimlar daha da giclenecektir, gliclenmek zorundadir. Clnk(
uluslarasi rekabette hayatta kalmanin en énemli ve etkili yollarindan biridir kurumsallasmak...

"BlyUk adam olmaya Iizum yok, sadece adam olalim yeter."
A.Capus

D. KARIYER SORUNLARI

Kariyer yonetimi uygulamalarinda firma kdlttriinin ne denli etkili oldugunu gérdik. Bireyin kariyer
gelisiminde karsilastigi birgok sorun vardir. Bu sorunlardan bir kismi bireyin kendi durumundan
kaynaklanmakla birlikte ¢cogu firma kiltiriinden etkilenir. Bireyin kendisinden kaynaklanan sorunlar da,
kariyer yonetimine énem veren firmalarin dikkatli bir yaklagimla ¢ézilmesine yardimci olabilecegi
tirdendir. Asagida ¢calisma yasaminda karsilagsabileceginiz kariyer sorunlari kisaca tanimlanmistir :

1. Cinsiyetten kaynaklanan sorunlar

Kadinlarin toplumsal rollerini degistirmek ¢abalari iki gi¢li kuvvet tarafindan desteklenmektedir.
Dogum oranlarini azaltma konusunda baski ile mal ve hizmet Uretiminde artis saglamak i¢in kadinlarin
istihdamlarini genigletme ydniinde devlet ¢abalari ... Egitim olanaklari ve egitim seviyesindeki
gelismelere de paralel olarak galisma yagaminda kadinin roll giderek artmaktadir. Ancak kadinlarin
kariyer merdivenlerini tirmanmasinin erkeklere nazaran daha fazla zorluklari vardir. Oncelikle bir¢gok
firma kadinlarin tepe noktalarina gelmesini uygun gérmemektedir. Bu yaklasimin firma kulturd ile
iliskisi aciktir.

Kadinlarin ailevi sorumluluklari, 6zellikle gocuklar ile ilgili toplumsal beklentiler, kadinlarin enerjilerinin
bir kismini bu alanlara kaydirmalarini gerektirmektedir. Kadinlarin bu sorumluluklarini yerine getirerek
de kariyer olanaklarindan yararlanmasi, yine firma kiltiréinin olumlu yansimasi ile mimkdndar.

Toplumsallasma siireci, tGlkemizde de kadinlarin erkeklerle esit kosullarla yetismesini tesvik eder
durumda degildir. Birgok konuda oldugu gibi, devletin ¢alisan kadinlarin haklar ile ilgili yasalar
yenilemek ve zenginlestirmekte yetersiz kalmis oldugu bir gergektir .

Son olarak, kadinlarin galisma yasaminda cinsel tacize ugramalari, 6nemli bir sorun olarak
g6rilmektedir.Yine firma kaltdrd, bu sorunun ¢ézilmesinde etkili bir unsurdur.

2. Gift kariyerli esler

Kadinlar ¢alisma hayatinda daha fazla rol oynadiginda ve bu arada kariyer basamaklarinda ilerlemeye
basladiginda, cift kariyerli esler sorunu ortaya ¢ikmaktadir. Her iki esin farkli kariyer hedeflerinin ve
farkh kariyer yollarinin bulunmasi aile yagsamini da etkilemektedir. Eslerin benzer kariyer yollarini
izlemesi durumunda bile rekabet ve kiskanclik gibi sorunlar ortaya ¢ikabilmektedir.

Cift kariyerli eslerde, eslerden birisinin kariyerine dncelik verilmesi yolu secildiginde bu genellikle erkek
olmaktadir. Bu durum kadinlarin kariyer gelisimlerinde karsilastiklari bir baska sorundur. Firmalar gift
kariyerli esler sorununun ¢éziimine, her iki ese de mesleklerine uygun kariyer olanaklari saglayarak
katkida bulunma yoluna gidebilmektedir.

3. Ayisi1d1 sorunu



Bir firmaya bagimli olarak ¢alisan bir kisinin, gelir yetersizligi, tecriibe kazanmak, yeni beceriler
kazanmak gibi amaglar ile firma disinda kendi hesabina ¢alismasi, ayisigi sorunu olarak
tanimlanmaktadir. Bir lise 6gretmeninin kendi hesabina ézel ders vermesi gibi. Bu durumda ¢alisanin
enerjisinin bir bélima disaridaki aktiviteler i¢in harcayacagi ortadadir. Ancak bireylerin temel isinin yok
olmasi durumunda bu faaliyetleri bir glivence olarak gérmeleri sonucu bu yaklasim da
engellenememektedir. Calisanlarina iyi olanaklar saglayan ve is glivenligine 6nem veren firmalarda bu
tlr sorunlarin en aza indirilebilecegdi agiktir.

4. Gift kariyerlilik

Bireyin birden fazla uzmanlik alanina sahip olmasidir. Bireyin birden fazla alanda egitimi olmasi, bu
alanlarda deneyim kazanmis olmasi bu alanlarda ilerleyebilme olanagi saglarsa da, bireyin bu
alanlardan birini segerek kariyerini o dogrultuda yénlendirmesi gerekecektir.

5. Baslangi¢ dénemi kariyer sorunlari

Baslangic dénemi kariyer sorunlarinin baginda daha énce belirttigim "gercek soku" yer almaktadir.
Birey bu soku atlattiktan sonra, bu kez kendini kanitlama yéninde asiri bir ¢aba igine girmektedir. Bu
asiri gabalar firmanin diger calisanlarinca olumsuz olarak algilanabilmektedir. Yine bu dénemde
bireyin ¢esitli blrokratik engeller nedeniyle tst yénetim ile iletisim kopuklugu yasamasi, kendini
kanitlama ¢abasi icinde olan bireyi olumsuz ydnde etkilemektedir.

"Hayatta ilerledik¢e yeteneklerimizin sinirlarini da égreniriz."
S.Freud

6. Kariyer dizlesmesi

Bireyin daha fazla ylikselme olasihidi bulunmayan ya da ¢ok az olan bir kariyer basamaginda
bulunmasini ifade eder. Kariyerinin diizlestigi bu noktada birey; umutsuz, beklentisiz, tepkisiz,
heyecansiz bir ruh hali igcindedir. Kariyer dizlesmesi, kariyer yasaminin ortalarinda olan bireyler igin
sdzkonusu olmakta ve genellikle daha énce belirttigim orta yas krizi ile birlikte gerceklesmektedir.

Kariyer dizlesmesi, birey odakh veya firma odakli olabilir. Birey odakli kariyer diizlesmesinde bireyin
yetkinlikleri, daha Ust pozisyonlar icin yetersiz kalmaktadir. Peters prensibi olarak da bilinen bu
yaklagima gore bireyler yeteneksiz oldugu noktaya kadar yikseltilirler. Bu durumda olan bireyler icin
kariyer dizlesmesi kaginilmazdir. Zaten bulunduklari noktada bile yetersiz kalmaktadirlar.

Kariyer diizlesmesi firma odakli da olabilir. Ginim{zin hiyerarsik organizasyonlarinda tepe noktalara
gidildikge pozisyon sayisi azalmaktadir. Bu pozisyonlarin dolu olmasi, yetkinlikleri bu pozisyonlara
gelmesi igin uygun olan bireyler igin bir engel teskil etmektedir. Odak noktasi ne olursa olsun kariyer
dizlesmesi, énemli bir kariyer sorunudur. Bu sorunun ¢6zilmesinde kuskusuz firmanin yaklagimi
blylk énem tasiyacaktir. Nitekim yapilan bir arastirmada , érgitin kariyer dizlesmesinde bulunan
bireye ilgi gdstermesi durumunun, ilgisiz kalmasina oranla daha ylUksek is doyumu sagladigi ortaya
konmustur.

7. Beceri ve yetenegin yitiriimesi

Kariyer ortasinda veya sonlarinda olan bireylerin zaman igerisinde bazi beceri ve yeteneklerini
yitirmesi durumudur. Bireyin yaglanmasi bazi beceri ve yeteneklerini yitirmesine neden olabilir. Daha
Onemlisi, ginimzin hizl teknolojik degisimlerine ayak uyduramayan bireyin mevcut beceri ve
yeteneklerinin degersiz veya kullanigsiz hale gelmesidir. Calisanlara yeni beceri ve yetenekler
kazandirilmasi konusunda bu noktada firmalara dnemli gérevler digsmektedir.

8. Kariyer sonu sorunlari

Kariyer sonu sorunlarindan en dnemlisi emeklilik ve beraberinde getirdigi bazi sorunlardir. Emeklilik
konusunu ¢ok énemli gérdigimden, dérdiincl ayrimda ayrintili olarak inceledim.



"Insan diisecegi yere cikmamali."
Alain

9. Gozden disme

Yénetim kademesinde yikselmeyi bekleyen bir yéneticinin ¢esitli nedenlerle motivasyonunun azalmasi
sonucu isten ¢ikariimasi, bir alt kademeye indiriimesi veya orta kademede duraganhga girmesi
durumudur. Kisilerarasi ¢atisma, Ust ydnetimle anlagsmazlik, asiri rekabet hirsi, cevreye karsi kétl
muamele, isverene asiri bagllik, uyumsuzluk ve yeteneksizlik bu durumun baslica nedenleri olarak
gosterilmektedir . Gézden diismenin bireyin yaninda firmaya verecegi zararlar gok blyUktur.
Firmalarda sikca karsilasilan bu sorun bu yizden dikkatle ele alinmali, gézden diismeye neden
olabilecek faktérler incelenmeli ve bu durum ortaya ¢ikmadan gerekli énlemler alinmalidir. Ginki
gbzden disme sorunun ortaya ¢cikmasinda biyik pay sahibi firmadir. Sorunun ¢ézimdinde de firma rol
oynamalidir.

10. Isten cikartiima

Firma igin bir kariyer yonetimi uygulamasi olan isten gikartma olgusu bireyler igin énemli bir kariyer
sorunudur. Bazi bireyler icin isten ¢ikartilma kariyer yasamlarinin sonlanmasi anlamina gelebilir.
Ancak genellikle firmanin kiiciime, kapanma gibi nedenlerle ¢cikarmak zorunda kaldigi bireyler igin bu
durum, yeni kariyer olanaklari anlamina gelmektedir. Bu bireyler i¢in bile belirli bir ddnem issiz kalma
olasiligi s6z konusu olabilir. Bu nedenle bazi firmalar bu sorunun giderilmesi igin eski ¢alisanlarinin is
bulmalarinda onlara yardimci olmaktadir.

11. Stres ve tikenmislik

GUnimuz galisma yasaminda toplumsal ve kisisel yasama bagli gok sayida stres kaynagi vardir ve
stresle basa ¢ikabilmek igin bir cok éneri ve yontem gelistiriimistir. Bu konular, ayri bir kitabin
konusunu olusturabilecek kadar genistir. Burada Gizerinde duracagim nokta, stresin ve bunun asir ug¢
noktasi olan tiikenmislik kavraminin dnemli bir kariyer sorunu haline gelmesidir.

Stres, genel olaylardan ve bireyin 6zel yagsamindan kaynaklanabilir. Ekonomik bunalim, siyasi
istikrarsizlik, teknolojik degisim, ¢cevre Kirliligi genel olaylara; 61im, hastalik, bosanma, igsizlik, ailevi
sorunlar bireyin 6zel yasami ile ilgili stres kaynaklarina érnek olarak verilebilir. Calisma yasami da
dnemli bir stres kaynagidir. is giivenligi, terfi ve transfer beklentisi, yetersiz bir terfi, bireyin kapasitesini
asan bir terfi, beklenen bir terfinin gerceklesmemesi veya beklenmeyen bir terfinin gergeklesmesi,
bozuk iletisim, asiri calisma, monotonluk, belirsizlik, bireyler arasinda rekabet ve ¢gatisma, kariyer
dizlesmesi, gdzden disme, engellenme, isten ¢ikartiima gibi calisma yasaminda karsilasilan birgok
durum stres kaynagi olabilir.

Stres en hafif etkisi ile bireyin performansinda belirgin bir diislise yol agar. Daha ileri asamada birey
duyarsizlasir, tepkisizlesir, isle ilgili motivasyonu kalmaz. Son asamada birey duygusal agidan tikenir.
Bireyin artik hicbirseye karsi istegi kalmamistir, asiri gergindir ve ise gitmek istemez. Sikinti, gok fazla
galismak, ¢ok az galismak, stres, zaman hassasiyeti, konsantrasyon zorlugu, kendine guven azligi ve
ice donuklik tukenmiglik konusunda dikkat edilecek konulardir .

Stresle basa ¢ikabilmek konusunda kuskusuz bireylerin gaba géstermesi gerekir, ancak bu yetersizdir.
Bu konuda firmalarin da Gizerine disen birgok sorumluluk vardir. Galisma ortamini en az stres kaynagi
olacak sekilde diizenlemek firmanin elindedir. Ayrica firma kiltirindn de stresi artirici veya azaltic
etkisi bulunabilir.

12. Engellenme

Bireyin ¢esitli nedenlerle kariyer beklentilerine karsilik alamamasi, bireyde engellenme hissi dogurur.
Bunun sonucunda birey, ya ekonomik olanaklari nedeni ile calismasini stirdiirlr ya da isten ayrilr.
Bireyin isten ayrilmasi, yeni birinin ise alinmasi ve uyumlastiriimasini gerektirdiginden, arzu edilen bir
sonug degildir. Bireyin hosnutsuzluguna ragmen caligiyor olmasi da, genellikle is diizenine uyum



konusunda bazi sorunlar ortaya ¢ikarir. Bireyin engellenme duygusuna kapilmamasi igin firmanin
bireyin beklentilerini anlamasi gerekir. Bunun igin, firma i¢inde iyi bir iletisim ortaminin saglanmasi ve
¢alisanlarin beklentilerine karsi duyarli olunmasi gerektigi aciktir.

"Siki galismanin yerini hi¢ bir sey alamaz. Deha yiizde bir ilham ve yiizde doksan dokuz terdir."

T.Edison

E. KARIYER YONETIMI UYGULAMALARINDA BIREYIN ROLU

Firma kaltdrinin ve bunun 6zel bir gérinima olan kurumsallasma derecesinin kariyer yénetiminde
¢ok énemli bir rol oynadigini artik biliyoruz. Yine ¢alisma yasaminda karsilasabilecegimiz kariyer
sorunlarinin ¢6zimande de firmalara dnemli gbrevler disiyor. Ancak madalyonun bir de 6teki yizi
var. Firmanin kariyer ydénetimi uygulamalari ne kadar iyi olursa olsun, bireyler bu uygulamalar ile uyum
gobsteremez, kendilerinden beklenen gabaya karsilik vermezler ise, bu uygulamalardan sonu¢ almak
mumkun degildir.

Kariyer ydnetimi uygulamalarinin amaci, sadece bireylerin beklentilerini kargilamak degildir. Firma bu
uygulamalari yurirlige koyarken kendi amaglarini gézéniinde bulundurmaktadir. insan kaynaklarina
Onem vermesi de sirf insani nedenlerle degil, kendi amagclarina ulasmasinda 6nemli bir kaynak olarak
gérmesindendir. Dolayisi ile kariyer yonetiminde asil olan, birey ve firma amaglarinin uyumlastiriimasi,
bdylece bireyin kendi amaglari dogrultusunda galisirken firma amaglarina da hizmet etmesidir. Bir
anlamda kazan-kazan disUncesidir.

Kariyer ydnetiminin bu niteligini algiladiktan sonra, bireyin tzerine disen en énemli sey, kendi
hedeflerinin firma hedefleri ile, kendi degerleri ile firma ilke ve degerlerinin ne derecede uyumlu
oldugunu saptamasidir. Diger bir deyisle birey, sadece kendi beklentileri Gzerinde degil, firmanin
kendisinden beklentileri Gzerinde de durmalidir. Eger firmanin kendisinden beklentileri ile kendisinin
firmadan beklentileri birbiri ile uyumlu ise, bireyin kariyer gelisimi igin 6n sart da karsilanmis demektir.

Birey ile firma amaglarinin uyumlu olmasi yetmemekte, bireyin firmanin kariyer yénetimi
uygulamalarina da aktif katilimi gerekmektedir. Bu, bireyin mevcut yiktdmliklerini yerine getirirken
firmanin sundugu mesleki gelisim olanaklarini da azami 6lgtide degerlendirmesi anlamina gelmektedir.
Ayrica birey, firmanin diger insan kaynaklari uygulamalari ile birlikte kariyer ydnetimi uygulamalarinda
firma ile tam bir isbirligi icerisinde hareket etmelidir.

Bireyin gelistiriimesi gereken ydnleri konusunda sadece firmanin sundugu olanaklar ile yetinmeyip,
kendi olanaklarini (zaman, para vb.) bireysel gelisim igin ayirmasi gerekir. Glink( bireysel gelisim
sonucunda kazanacag yetkinlikler sadece ¢alistigi firma icin degil, diger firmalar i¢in de deger
tasiyacaktir.



