
İŞE ALIM VE MÜLAKAT 
TEKNİKLERİ EĞİTİMİ

İNSAN KAYNAKLARI



İşe Alım Süreci Nasıl Başlar?

• İşten ayrılan kişinin yerine işe alım 

(istifa, emeklilik, işten çıkarma, terfi)

• Yapılan Bütçe doğrultusunda işe alım

• Acil ihtiyaç doğrultusunda işe alım



İşe Alımı Gerçekleştirilecek Pozisyon

• Görev Tanımı 

• Nasıl özelliklere sahip olması gerektiği 

• İş Tecrübesi

• Program Bilgisi



Adayda Aranabilecek Özellikler

• İnisiyatif 

• Yenilikçilik 

• Özgüven

• İş Ahlakı

• Takım Çalışması

• İkna Kabiliyeti

• Öğrenme İsteği

• Teknik Bilgi



İşin Gerektirdiği Kişisel Özellikler

• Pozisyondan beklentilere göre kişisel özellikler farklılaşabilir.

ÖRNEK : 

Satışa alınacak personel ile Muhasebeye alınacak personel

SATIŞ MUHASEBE
Dışa dönük İçe dönük

Araştırmacı Sorgulayıcı

İletişimi güçlü İletişimi daha zayıf

Yenilikçi Analitik

Yaratıcı Planlı

Hızlı Detaycı



İşe Alım İçin Kaynak Kullanma

• İç Kaynaklar 

• Dış Kaynaklar

• Sosyal Kaynaklar



İşe Alım İçin İlan Hazırlama



Özgeçmiş İnceleme ve Seçme

• Eğitim Bilgileri 

• İş Deneyimleri

• İş Değiştirme Sıklığı

• Yaşı

• Yabancı Dil Bilgisi

• Programlama Bilgisi

• Özgeçmiş Güncelleme Tarihi

• Adresi

CV

Başvuru formu veya 
özgeçmiş iş 
görüşmesinden önce 
mutlaka son derece 
dikkatli olarak 
incelenmeli ve daha 
derinlemesine bilgiye 
ihtiyaç duyduğumuz 
konulara dair sorular 
hazırlanmalıdır.



Özgeçmiş İnceleme ve Seçme



Özgeçmiş İnceleme ve Seçme



Özgeçmiş İnceleme ve Seçme



Adayı Çağırma

• Telefonla & Mail Yoluyla

• Adayın uygun zamanını kararlaştırmak

• İş Tanımından bahsetmek

• Görüşmenin süresi ile ilgili bilgi vermek

• Çeşitli formlar dolduracağı bilgisini vermek

• Görüşmeyi kimlerin yapacağı konusunda bilgi vermek

• Şirketin ulaşım adresi bilgisini paylaşmak



Adayı Karşılama

• Adayın ilk intibası

• Şirketin adayda bıraktığı ilk intiba 

• Adayı bekletme süresi



Adayı Ön Değerlendirme

• Başvuru Formu

• Kişilik Envanteri 

• Yabancı Dil Bilgisi



Başvuru Formu

• Aday hakkında daha çok bilgi sahibi olmak 

• Mülakatı daha etkin şekilde sürdürmek 

• Adayın hızını ölçümlemek

• Adayın formu doldururken ne kadar özendiğini görmek



Başvuru Formu



Başvuru Formu



Başvuru Formu



Personel Seçimi

AMACIMIZ

BUZDAĞININ ALTINI KEŞFEDECEK SORULAR SORMAK



Personel Seçimi

İşin 
Gerektirdiği 
Kişisel 
Özellikler

Kişinin Sahip 
Olduğu 
Kişisel 
Özellikler

İşe en uygun 
eleman



Personel Seçiminde Dikkat Edilmesi Gereken 3 
Önemli  Kural

� İşin gerektirdiği nitelikler  ile adayın  sahip olduğu nitelikler     
arasındaki uyum

� Adayın kişilik ve kültür yapısının, örgüt kültür ve profiliyle  
bağdaşması 

� İşe alınacak adaya  şirket hedef ve beklentilerinin , iş hacmi  
ve iş programıyla ilgili  bilgilerin aktarımı, adayın tepkisinin
değerlendirilmesi



Yanlış Personel Seçiminin Şirket Ve Çalışan 
Üzerinde Yarattığı Etkiler

Şirket Üzerinde Çalışan Üzerinde

Zaman ve para kaybı İş tatminsizliği

Etkinlik ve verimlilik kaybı Verimsizlik

Personel üzerinde olumsuz etki Düşük motivasyon

Kalite kaybı Ciddiyetsizlik

Çalışan devir hızı oranında artış Ekip çalışmasında başarısızlık



Mülakat

• Karşılıklı alışveriş

• Konuşma ve Konuşturma Sanatı

• Zaman



Mülakat Çeşitleri

1) Geleneksel Mülakatlar

2)  Yetkinlik Bazlı (Davranış Belirleyici) Mülakatlar

3)  Panel Mülakatlar



Geleneksel Mülakat

• Bu teknik ile işte gösterilecek performans sadece %10 olarak 
doğru tahmin edilebilmektedir.

• Görüşmeyi yapan kişi, “ Biraz kendinden bahseder misin?” gibi 
genel sorular yöneltir.

• Görüşme yapılan kişi genel bilgiler verir.

• Görüşme yapılan kişiye “ .... durumunda nasıl davranırdınız?” gibi 
ortama bağlı sorular sorulur.

• Bu sorular varsayımlı örnekler olacağından geçerliliği tartışılabilir.



Yetkinlik Bazlı Mülakat

• Gelecekteki performansın en iyi göstergesinin, geçmişte benzer 
ortamlardaki performans oluşudur.

• Bu yöntem ile işte gösterilecek performansın, %50 olarak doğru 
tahmin edildiği söylenmektedir.

• İşe alma kararlarında nesnel gerçekleri ortaya çıkarır.

YETKİNLİK kişinin belirli bir işte yüksek 
performans gösterebilmesi için sahip olması 
gereken bilgi, beceri ve kişisel özelliklerin bir 
bütünü olarak tanımlanabilir.



Panel Mülakat

• Görüşmeyi yapan kişi sayısı birden fazladır.

• Paneli oluşturan kişiler adaya sırayla soru yöneltirler.

• Üst üste yöneltilen sorular ile birlikte stres mülakatını andırır.



Etkin Mülakat Nasıl Olmalı?

• Etkin Mülakat süresi 25-45 dk. arasında ayarlanabilir.

• Adayı konuşturmak üzerine olmalıdır.

• Adayın ‘biz’ yerine ‘ben’ kelimesini kullanması sağlanmalıdır.

• Aday etkin bir şekilde dinlenmelidir.

• Çeşitli notlar alınmalıdır. 

• Aday değerlendirme formu kullanılmalıdır. 



Değerlendirme Formu



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adayı uzun süre bekletmek ve bilgilendirmemek

• Adayı saatlerce bekletmek

• Mülakat sürecinin ne zaman başlayacağı konusunda bilgi 
vermemek



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Aday odasının şartlarının hazırlanmaması

• Adayda şirkete karşı olan intiba zedelenebilir.



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adayın karşısına hazır çıkmamak, aday karşısında özgeçmiş 
incelemek

• Aday ve görüşmeyi yapan kişi gerilir.



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adaya birkaç soru aynı anda yöneltmek

• Stokları hangi sıklıkla kontrol edersiniz ? Bu sıklıkların 
belirlenmesinde muhasebe bölümü ile yaşanan 
sıkıntılar nelerdir? Aynı zamanda bu işin sıkıcı 
taraflarını da anlatır mısınız?



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adaya sorulan birkaç sorudan sonra önyargılı davranmaya 
başlamak

• Aday hakkında erken karar verilir ve bu yanlış bir yorum olabilir.



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adaya sorulan sorudan sonra başka bir soru sormayı düşünmek

• Adayı dinleme konsantrasyonu kaybolur, görüşmeyi yapan kişi 
sadece bir sonraki soracağı soruya odaklanır.



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adaya yönlendirici soru sormak

• Biz bu iş yerinde sadakata önem veririz, Siz bu konuda 
ne düşünüyorsunuz?

• Bu pozisyonun gerekleri.......dır, siz bu özelliklerden 
hangisine sahipsiniz?

• İşinizi yaparken düzenli mi çalışırsınız yoksa dağınık 
mı?

• Sinirli bir müşteri ile karşılaştığınızda yatıştırır mısınız 
yoksa cevabını verir misiniz?



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adaya özel hayatı ile ilgili sorular sormak

• Neden boşandınız?

• Hangi siyasi görüştensiniz?

• Ne zaman çocuk sahibi olacaksınız?



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Adaya sormuş olduğunuz soru ile ilgili cevap alamayınca 
agresifleşmek

• Adayla didişme noktasına gidilir ve mülakat amacından sapar.



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Aday konuşurken başka işlerle de ilgilenmek

• Adaya ve rutin işlere aynı anda zaman ayırmaya çalışmak



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Aday konuşurken kesmek

• Adaya sorulmuş olan soruya cevap verirken bir anda kesip başka 
bir konuya geçmek 



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Bulunduğunuz odayı belirli süre terk edip odaya geri dönmek

• İşiniz için odadan çıkıp bilgisayarınızın başına geçmek



Mülakatta Neleri Yapmamalı

Telefonunuza cevap vermek ve konuşmaya devam etmek

• Mülakatı bölmek ve konsantrasyon kaybı oluşturmak



Mülakatta Neleri Yapmalı

• Adayı makul süre bekletmek ve adayı da bilgilendirmek

• Adayın karşısına özgeçmişi incelemiş hazır şekilde çıkmak

• Adaya sorulan soruya verilecek cevabı iyi dinlemek

• Adaya sormuş olduğunuz soru ile ilgili cevap alamayınca başka 
bir soruya yönelmek ve sonrasında o soruya geri dönmek

• Adayın düşünmesine zaman tanımak

• Adaya önyargılı davranmamak



Mülakatta Neleri Yapmalı

• Eğer çok önemli değilse telefonunuza cevap vermemek

• Bulunduğunuz odayı terk etmemek

• Adaya tek tek soru yöneltmek

• Adayı dinlediğinizi belli etmek için çeşitli ifadelerle adayı 
desteklemek

• Aday konuşurken kesmemek, bitirmesini beklemek

• Aday odasını kontrol etmek ve iyi bir şekilde hazırlamak

• Adayla ilgili çeşitli notlar almak



Görüşmeyi Yapacak Kişide Hangi Özellikler Olmalı

• İyi bir dinleyici

• İyi bir gözlemci

• İyi bir analizci

• Dikkatli

• İyi bir konuşmacı



Mülakata Başlarken Sorulabilecek Sorular

• Yerimizi rahat bulabildiniz mi?

• Sizi bekleyen birileri var mı?

• Birşey alır mısınız? 



Geleneksel Mülakat Soruları

• Kendinizden bahsedebilir misiniz?

• En güçlü ve en geliştirilmeye açık yönünüz nedir?

• Sizi neden işe almalıyız?

• 5 yıl içerisinde kendinizi nerede görüyorsunuz?

• Üniversite seçiminizdeki nedenleri belirtebilir misiniz?



Yetkinlik Bazlı Ve Geleneksel Mülakat 
Arasındaki Farklar
• Geleneksel mülakatlarda, pozisyon ne olursa olsun adaylara aynı 

sorular sorulur.

• Adaylar bu tür sorulara aşina ve hazırlıklıdırlar. 

• Geleneksel mülakatlarda adayın ilgili işi yapabilme yetkinlikleri 
değil herhangi bir işi yapabilme “yetkinlikleri” sorgulanmış olur. 



Yetkinlik Bazlı Ve Geleneksel Mülakat 
Arasındaki Farklar

• Yetkinlik bazlı mülakat tekniğinde adaya geleceğe ilişkin 
varsayımsal bir durumda nasıl davranacağı yerine geçmişte 
benzer bir durumda nasıl davrandığının sorulması da durumsal 
mülakatlardan ayıran temel özelliktir.



Yetkinlik Bazlı Ve Geleneksel Mülakat 
Arasındaki Farklar

• “En güçlü yanınız hangisidir ?”
(Geleneksel Mülakat) 

• “İş arkadaşlarınızdan ya da yöneticinizden hiç destek almadan 
tamamladığınız bir projenize örnek verir misiniz?”
(Yetkinlik Bazlı Mülakat)



Yetkinlik Bazlı Mülakat

Yetkinlik bazlı mülakatlarda adaylara geçmişteki performans 
düzeylerine ilişkin olarak 

a) Durumun/Görevin ne olduğu, 

b) Adayın nasıl davrandığı 

c) Durumun/olayın sonucunun ne olduğuna ilişkin sorular sorulur.

Soruların cevapları alınırken unutulmaması gereken nokta 
mutlaka somut, yaşanmış olaylardan örnekler verilmesi 
gerektiğidir.



Yetkinlik Bazlı Mülakat

ÖRNEK 

Görüşmeci:Müşteri şikayetleriyle ilgilendiğiniz bir duruma örnek verir misiniz ?

Aday:Güvenlik görevlisi olarak çalıştığım hipermarkette çok kalabalık bir 
günde bir müşteri yanıma geldi ve 5 yaşındaki kızının kaybolduğunu söyledi. 
Çok endişeliydi (Durum). Müşteriden kızının adını söylemesini ve biraz da tarif 
etmesini istedim; sonra da durumu telsizle amirime haber verdim. Marketin 
girişindeki arkadaşımla müşteriyi görüştürdüm; belki onun dikkatini çekmiştir 
ortalıkta tek başına dolanan bir kızcağız diye. Bir de danışmaya haber verdim; 
anons yapsınlar diye (Davranış). Bir an aklıma geldi; hemen marketin ön 
kısmında yeni açılan bir oyuncak bölümü vardı, belki oyuncaklar ilgisini 
çekmiştir de oraya gitmiştir diye. Gidip baktım, iyiki de bakmışım. Adını
söyleyip bir küçük çikolata da verince ikna oldu, kucağıma alıp danışmada 
bekleyen babasının yanına götürdüm (Sonuç).



Mülakat Soru Çeşitleri

KAPALI  UÇLU AÇIK UÇLU

• Cevabı “evet” veya 
“hayır” ile 
yanıtlanabilecek 
sorulara denilir.

• Özeldir ve mülakat 
yapan kişiye mülakat 
üzerinde kontrol imkanı 
verir.

• Sınırlandırıcıdır, 
derinlemesine bilgi 
içermez.

• Cevabı, “evet” veya 
“hayır” dışında bir 
açıklama yapılarak 
verilen sorulardır.

• Mülakat yapılan kişiyi 
konuşmaya teşvik eder.

• Tarafsızdır ve sınırlama 
getirmez.



Mülakat Soru Çeşitleri

KAPALI  UÇLU AÇIK UÇLU

• Demek ki ... 
Üniversitesinden  mezun 
oldunuz?

Evet

• Deneyiminiz yok değil mi?

Evet

• Word, Excel biliyorsunuz ?

Biraz

• Neden bu bölümü tercih 
ettiniz?

• Deneyiminizin olmadığı 
görülüyor, bu işe 
başvurma sebepleriniz 
nelerdir?

• Kuvvetli yönlerinizden 
bahseder misiniz?



Soruların Geliştirilmesi

• Liderlik vasıflarınız var 
mı?

• Kompleks konuları kolay 
öğrenebilir misiniz?

• Daima elinizden gelenin 
en iyisini mi yaparsınız ?

• Bu işin üstesinden 
gelebilir misiniz?

• Bana bir grubun doğal 
lideri olarak ortaya 
çıktığınız bir duruma ait 
örnek verebilir misiniz?

• Ne tip konuları rahat 
öğrenebilirsiniz, ne tip 
konularda zorlanırsınız?

• Ne tip ortamlarda 
performansınızın 
iyileştiğini 
hissedersiniz?

• Sizin eğitiminiz ve bu 
güne kadarki tecrübeniz 
bu işi başarmanıza 
nasıl yardımcı olur ?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Müşteri Odaklı Olmak

• Müşteri ihtiyaçlarına cevap verebilmek için
geliştirdiğiniz yöntemleri anlatır mısınız?

• Müşteri şikayetiyle ilgilendiğiniz bir örneği anlatır
mısınız?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

İletişim

• İş arkadaşlarınız ya da yöneticinizle iletişim 
kuramadığınızı düşündüğünüz bir olaya örnek 
verebilir misiniz? Sizce sorun neydi? Kendinizi ifade 
etmek için neler yaptınız? Sonuç ne oldu?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Takım Çalışması

• Ekibin başarılı bir üyesi olarak görüldüğünüz ve
ödüllendirildiğiniz bir duruma örnek verir misiniz? 
Sizce başarınızın nedeni neydi?

• İş arkadaşlarınızla beraber tamamladığınız bir
projeye örnek verir misiniz? Bu projedeki rolünüz
neydi?



Başarma Arzusu

• Kendinizin hedeflerinizi belirlediğiniz durumlar oldu mu? 
Sizce yeterince zorlayıcı mıydı? 

• Yöneticinizin size vermiş olduğu hedefi daha kısa sürede ve 
daha iyi bir şekilde bitirdiğiniz bir durum oldu mu?

Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Etki Tesir

• Yöneticinizi veya çalışma arkadaşınızı kendi 
görüşleriniz doğrultusunda etkileyip konunun 
tamamen yön değiştirdiği bir durum oldu mu?

• İkna edilmesi zor kabul edilen bir kişiyi kendi 
görüşleriniz doğrultusunda ikna ettiğiniz oldu mu ? 
Nasıl başardınız?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Zaman Yönetimi

• Yapacaklarınızı yetiştiremeyecek durumda kaldığınız bir olayı
anlatır mısınız? Durumu düzeltmek için neler yaptınız? Buna 
benzer durumlar son bir sene içinde ne sıklıkla görüldü? Bundan
sonra bu tür durumları nasıl engellersiniz?

• Birbiriyle zaman bakımından çakışan bir çok işi bir arada yapmak
zorunda kaldığınız bir durumu anlatır mısınız?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Bilgi Edinme

• Yöneticinizin çok az bir bilgi ile görevlendirme yaptığı
oldu mu ? Projeyi sonlandırmak için nasıl bilgi 
toplarsınız?

• Direk içinde olmadığınız bir probleme en kısa sürede 
ve en doğru çözümü bulmanız gereken bir durum ile 
karşılaştınız mı? Sorunu nasıl ele aldınız, nasıl 
çözdünüz?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

İkna Etme

• Fikrinizi kabul ettirmeye çalıştığınız ve kolay vazgeçmediğiniz bir 
deneyiminizi anlatır mısınız? Karşılaştığınız tepkiler nelerdi? Sizi 
zorlayan şeyler nelerdi?

• Kişilerin dikkatini çekip bakış açılarını değiştirebildiğiniz derecede 
etki yaratabildiğiniz bir deneyiminizi anlatır mısınız? Sonuç ne 
oldu?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

İlişki Yönetimi

• Uzlaşmacı ve sabırlı bir davranış sergilediğiniz bir deneyiminizi
anlatır mısınız? Nerelerde zorlandınız?

• İlişki içinde olduğunuz kişilerle ve bu kişilerin sorunlarıyla ne 
şekilde ilgilendiğinizi bir örnek vererek anlatır mısınız? Sizce
başarılı oldunuz mu?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Problem Çözme

• Bugüne kadar iş hayatınızda yaşamış olduğunuz en önemli 
problem neydi? Nasıl çözdünüz?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Karar alma

• İş hayatınızda almak zorunda kaldığınız zor bir kararı anlatır 
mısınız? Sonuç ne oldu?

• Zor bir durumdan kurtulmak ya da bir sorunla karşılaşmamak için 
önemli bir kararı hızlı almak zorunda kaldığınız bir olayı anlatır 
mısınız?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Strese Dayanıklılık

• Baskı ve stres altında çalışmak zorunda kaldığınız bir zamanı 
anlatır mısınız? Bu durumla nasıl başa çıktınız?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Risk Alma

• İş hayatınızda aldığınız en önemli risk sizce neydi? Sonuç ne 
oldu?

• Risk almanızı gerektiren işle ilgili önemli bir karar vermek
durumunda kaldığınız bir olayı anlatır mısınız?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Yaratıcılık

• Yaptığınız işe yenilik getirdiğiniz bir olayı anlatır mısınız?

• Daha önceki işinizle ilgili olarak herhangi bir yeni yöntem
geliştirdiğiniz ya da uygulama başlattığınız bir durumu anlatır
mısınız?



Yetkinlik Bazlı Mülakat Soruları

Sonuç Odaklılık

• Takip ettiğiniz bir işi etkin ve hızlı şekilde sonuca ulaştırdığınız bir
deneyiminizi anlatır mısınız? İşi en kısa sürede ve etkin şekilde
sonuçlandırabilmek için neler yaptınız?

• Belirli bir sonuca ulaşabilmek için kullandığınız yöntemleri bir
örnek üzerinden anlatır mısınız? En çok hangi konuda
zorlandınız? Tekrar olsa neyi farklı yapardınız?



İşe Alım & Personel Seçimi

• Değerlendirme Merkezleri

• Referans Kontrolü

• İş Teklifi

• Oryantasyon

• Pozisyonda görüştüğünüz adaylara olumlu/olumsuz geri dönüş



Çalışanı Elde Tutma

• Performans Yönetimi

• Kariyer Yönetimi

• Eğitim

• Motivasyon & Çalışana Değer Verme



Çalışanı Elde Tutma

Çalışanlarınızın Performansından siz sorumlusunuz



Günün Özeti

• Görüşmeye mutlaka hazırlanın

• Aday odasının düzgün halde olmasına özen gösterin

• Adayı karşılayın

• Görüşmeye zamanında başlayın

• Görüşmeye başlarken kendinizi tanıtın, eğer başka kişiler de 
görüşmede yer alacaksa onları da adaya tanıtın

• Adayı rahatlatacak kısa bir sohbetle görüşmeye başlayın

• Adaya net sorular sorun

• Not alın ve adaya çeşitli notlar alacağınızı da belirtin



Günün Özeti

• Adayı aktif bir şekilde dinleyin

• Adayın yetkinliklerini (bilgi,beceri,tutum,davranış) ortaya 
çıkaracak sorular sormaya özen gösterin

• Görüşme esnasında %80 aday %20 siz konuşun

• Zamanı etkin bir şekilde yönetin

• Görüşme bitiminde adayın soruları varsa mutlaka cevaplayın

• Adayı yolcu edin 

• Görüşmenin hemen sonrasında adayı değerlendirin

• Adaya olumlu veya olumsuz mutlaka geri dönüş gerçekleştirin


