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DORDUNCU INSAN KAYNAKLARININ
BOLUM BULUNMASI VE SECME SURECI

Insan kaynag@nin bulunmasi ve mevcut ig pozisyonu ozelliklerine en uy-
gun adaylarm segilmesi siireci, en 6nemli ve kritik fonksiyonlardandir. Uygun
aday, is gereklerini tam olarak kargilayan insan kaynagini ifade etmektedir. s
gereklerinden daha diigiik niteliklerde olmalarina ragmen istihdam edilen kisi-
ler, isletme icin hem yénetsel hem de yasal aglardan cesitli olumsuz sonuglar
dogurabilmektedirler. '

Yénetsel acidan, is gerekleri ile uyumlu olmayan insan kaynag, oncelik-
le igletmede verimlilik kaybina yol acacaktr. Bu durumda isletme yonetimi, ya
bu calisanlanin deneyim ve egitimleri igin gerekli maliyetlere katlanacak ya da
uygun aday arayigina girecektir. Tedarik stirecinin yeniden baglamast ise, ilave
maliyetler, zaman kaybi ve fazladan igyiikii anlamlarina gelmektedir.

Uygun niteliklere sahip olmayanlarn segilmesi, vasal agidan da cesitli

riskler yaratabilmektedir. fs giivencesi hiikiimleri, calisanlarin isten cikarilmala-
rinda “gecerli neden” éngdrmektedir. Isten cikarilanlar, is mahkemelerine bas-
vurarak, is sézlesmesinin sona erdirilmesinin denetlenmesini talep etme hakki-
na sahiptirler. Gegerli nedeni mahkemede ispat edemeyen isverenler de, ya
isten cikardiklari insan kaynag: ile yeniden calismak ya da agir tazminatlar
ddemek zorunda kalabilmektedir.

Ote yandan, is gereklerinden daha yiiksek niteliklerdeki adaylarin istih-
dam edilmeleri, bu sefer daha farkh riskler yaratabilmektedir. Séz konusu nite-
liklere sahip cahsanlar, ise girdikten bir siire sonra mevcut ig kosullarint yeterli

gormeyerek yeni is arayiglarna girebilmekte veya motivasyonlarint yitirebil-

mektedirler. Isten aynlmalar sonrasinda, tedarik stireci yeniden baglatimakta;
bu durum da, hem isletmedeki isgiicii devir hizini yitkseltmekte hem de isten
aynlmay! planlayan mutsuz ¢ahsanlan tegvik edebilmektedir. Ayrilmay: tercih
etmeyen motivasyon yoksunu ¢alisanlar ise, verimlilik kaybmna yol agabilmek-
tedirler.

-
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. INSAN KAYNAKLARININ BULUNMASI

A. Isgiicii Piyasalari

Isglicti piyasalari, emegini satmak isteyenler ile emek talebinde bulunan-
larin gesitli bigimlerde kargi karsiya geldikleri piyasalar: tanimlar. Isgiicii piyasa-
lan gesitli bigimlerde siniflandinlabilir: Cografi agidan -yerel, bélgesel, ulusal ve
uluslararasi- piyasalar; kamu ve 6zel sektér pivasalarn ya da sanal’ piyasalar

gibi... Bu piyasalan, genel olarak icsel
J ¢sel ve dissal k
landirmak miimkiindiir. 3 aynaklar kapsaminda sinif-

B

1. igsel ve Digsal Piyasalar

Bu tiir emek piyasalari, igletme ici ve disi kaynaklari tanimlamak amaciy-
la yapilan simiflandirmalari ifade eder.

a) Igsel Piyasalar

Insan kaynag: gereksinimini karsilamada éncelikli olan, igletme ici kay-
naklardir. Diger bir ifadeyle, mevcut caliganlarin yatay veya dikey bir sekilde

terfi eftirilmesi yoluyla insan kaynag: agginin giderilmesidir. Bu ihtiyacin ic 1

kaynaklardan kargilanmasi; her seyden énce maliyet avantaji sagladigi gibi
caliganin isgticiine uyum riskini de ortadan kaldmr. Ayrica yeni is pozisyonuna,
atanan gah§:an, vasiflarini gelistirme olanag bulacak ve is monotonlugunu asa-
bilecektir. Ozellikle dikey terfilerde; isyerine bagliik gelismekte hakkani§et
algilamasi olumlu yénde degismekte ve nihai stirecte de verimlilik ;rtmakiadi’

Buna karsilik, i¢sel kaynaklar her zaman en ideal pivasalar1 tammmlamaz-
lar. Her seyden énce, bos olan bir pozisyon terfi yoluyla doldurulmus olsa da
bu sefer yeni bir pozisyon bosalmaktadir. Bunun vaninda, terfi beklentisi geri
ceklesmeyen calisanlarin igletmeye karsi sadakatleri azalacagi gibi, ist l-
malari da s6z konusu olabilecektir. S e

b) Digsal Piyasalar

) Yeni insan kaynad ihtiyaglar, cogunlukla digsal emek piyasalarindan
argilanmaktadir. Digsal piyasalardan insan kaynag: tedariki maliyetli olmakla
beraber, yeni calisanlarin neden olacagi degigirn; motivasyon, yaraticilik ve
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bunlarin mevcut gal@ahlar arasinda rekabeti tesvik etmesi gibi avantajlari da
beraberinde getirebilmektedir. “

insan kaynaémm temin edildigi digsal piyasalar arasinda; ilanlar, iglef-
meye yapilan i bagvurular, tavsiyeler, egitim kurumlari, 6zel veya kamu istih-
dam kurumlari, sanal is piyasalar ve sendikalar bulunmaktadir. -

(1) flanlar

flan yoluyla insan kaynag: tedariki, en yaygin ve en eski emek piyasast
yontemidir. Gazete veya benzeri vayinlar yoluyla insan kaynagt ihtiyaclarint
duyuran igletmeler, ozellikle internetin yayllmasiyla sanal emek piyasalarina da
yénelmiglerdir. flanlann bir diger tiirt, ozellikle kiigiik igletmelerin igyeri kapisi-
na astklari duyurular biciminde olabilmektedir.

Hangi bicimde olursa olsun, ilanlar hem kolay hem de pratik bir yon-
temndir. Maliyet acisindan da, diger digsal kaynaklarla kiyaslandiklaninda belli
dlciilerde avantajlar tagimaktadirlar. Ozellikle internet aracii@iyla yapilan ilan-
lar, bazi durumlarda tamamen veya biiyiik 6lgiide maliyetsiz olabilmektedir.
flanlarin bir diger avantaji da, cok sayida adaya ulagmalaridur. internet ilanlart
milyonlarca kigiye ulagma olanagdt verirken, gazete ilanlan da on binlerce veya
yiiz binlerce adayin bog olan ig pozisyonlarin dgrenmesini miimkin kilabilmek-
tedir.

flanlarin, avantajlan yaninda cesitli dezavantajlart da mevcuttur. Oncelik-
le, ilanlara dayal: insan kaynagi tedarikinin etkinligi cogu zaman tarhgmalidur.
Cok sayida kisiye ulagma olanagt, aynt zamanda ilanlarin etkinligini sinirlandi-
rabilen bir niteliktir. “Sansint deneme” istedi, kimi durumlarda ilandaki vastflar
ile hicbir ilgisi olmayan kigilerin, en azindan bilgi almak amaciyla igletmeyle
iletisim kurma cabalarina yol acabilmektedir. Bazi durumlarda da, vastflar ile
ilgili yanlis bilgi veren adaylarin, segme siirecine dahil olarak ilave bir is yiki
yaratmalar ve zaman kaybina yol acmalar séz konusu olabilir.

Ozellikle is gereklerini detayh bir gekilde icermeyen -“sekreter aranyor”
ya da “tahsilatg aranyor” gibi- ilanlara ¢ok sayida aday bagvurmaya yonel-
mekte, béyle bir durumda da uygun aday: tespit etmek oldukca zahmetli bir ig
yiikiine déniigmektedir.

w-r
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(2) Dogrudan is Basvurulan

Dogrudan is bagvurular, giderek énemini yitiren veya bicim degistiren

bir tedarik kanalidir. Geleneksel olarak i piyasasina giren kisiler, 6zgecmisleri
veya bagvuru formlaryla, dogrudan sirkete giderek is taleplerini iletmekteydi-
ler. Ancak bu yéntem, sirketlerin kummsaﬂagmaSI, internete dayali sanal piyasa

ortamlarinin gelismesi, cografi emek piyasasi alaninm geniglemesi gibi neden-
lerle giderek énemini yitirme egilimindedir.

Tablo 1: Yasal ve Etik Smlrlan:nalar

1. Galisma Yasi s
Istisnai sartlar bir yana birakilacak o
etmek yasaktir (md.77). ‘
2. Oziirlii Istihdarm >~

50.ve daha fazla isgi galitirilan isletm
(md.30). o R

3. Eik Degerler =~ SinE i s e e L S e
Insan kaynaklan agisindan, dzellikle 6n plana ikan etik dizenlemeye iliskin alanlar; “femef insan hakla--
7", “sosyal ve drgiitsel hakkaniyet”, “himanistik egilimler” ve “foplumsal deger yargilan” gibi konu ve
tartismalart igermektedir. Bazi calismalarda da; insan kaynaklar: yénetimindeki-etik tartismalar ¢zellikle
“hakkaniyef' kavrami gergevesinde ele alinmaktadir. =~ SEL e e
Orglt bazli bazi analizlerde ise, isletme-caligan iliskisi agisindan bazi degerler one cikmaktadir: Ik
olarak, “aynmeiligin Gnlenmesr” insan kaynaklan yonetimindeki temel ilkedir. Ikinci olarak, “6zel yasamin
korunmasi” yine Gnemlii bir etik degere vurgu yapar. Benzer gekilde, “firsat esitligi’ ve “isletme farkliiklia-
rnin korunmasr” da asla gbz ardi edilmemesi gereken etik dederlerdir. -~ ST

lursa,~i§ Yasasrna gére 15 yasini doldunnémlg bir'kigiyiy §Stihdani

elerde, I Yasasi'na gore %3 oraninda &ziirlii istindami zorunludur

Dogrudan ig bagvurulan, son villarda bigim degistirerek insan kaynaklar
havuzuna déniismektedir. Adaylar internet tizerinden ilgili igletmeye is basvu-
rusu yaptiklarinda, insan kaynag veri bankasina dahil olmakta ve gerektiginde
ig gbriismesine cagmilmaktadirlar.

(3) Tavsiyeler

Calisma hayatina iligkin istatistikler, tavsiyelere dayal istihdamn (ilke-
mizde hala en yaygin ise yerlestirme aréglarmdan oldugunu géstermektedir.
Mevcut caliganlarin tavsiyeleri yaninda; es-dost, konu-komsu, vb. gibi kimsele-
rin araya girmeleri de, ig arama ve calisan bulma stirecinde etkili bir arag olarak
kullailmaktadir. insan kayna@in: saglamada, bu yéntem &zellikle kiciik slcekli

isletmelerde ilk sirada yer almakla beraber, ¢ogu zaman biiyiik élcekli isletme-
lerde bile iglerligini korumaktadir.
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Tavsiye kanalmlh yayginhdi, isglict piyasaSL.nm 'yete?ﬁnce modem?elgjt:
mediginin ve etkili sekilde islemnedig@inin gostergesidir. Tek@k vasiflara \ie ?uk.
me kiiltiirtine iligkin is gereklerinin agik sekilde belirlenmemg f)lmasg g?gunl ‘
la sadece “gtivenilir i(i§i” kriterini baz alan bir isﬁhde?m pohﬁka&mn. o6n p af;la f
cikariimasina zemin hazirlamaktadir. Ayrica, igglict plya.s.a&.mn yei’;erfnce §t<;5iz
olmadid -vani agik is pozisyonlarina ve ig arayanlara 1h.§km verilerin ye
oldugu- durumlarda, tavsiyeler biiylik énem arz etmektedir. o -

Tavsiyeler, hizhi ve maliyetsjz bir sekilde tedarik o.lanagl saglasa -(iz- hli
yetkinlikleriyle uyumlu olmayan kigilerin istihdammna ve 1§letme1re$1n anvsilen
maliyetine katlanmasina yol acabilmektedir. Ayrica mevcut ?ahga arll{zl lz Veyya
leriyle ige alnanlar, kimi zaman isletmede ayni memleketli, ag_rm ho L veve
benzer sosyal kimlikli enformel gruplagmalarin olugmasina zemlr‘x aar?h
ve bu durum da isyeri disiplini agisindan ciddi sakincalar yaratabilmektedir.

(4) Egitim Kurumlar: .
Egitim kurumlan -{iniversiteler, meslek okullari, graikhk o@lm;;rl;s ; ‘
kurslar, vb.- aday insan kaynagina ulagma agisindan en onerTﬂl kaylr: kl -
kanal aracihigula gerceklestirilen istihdam veya olusturulan 131san ?yna o
havuzlarmin, calisan tedarikinde sirketlere &nemli kazanclar saglayacad: agikiir.

Her seyden o6nce, is gereklerine uygun adaylara bu sekilde dogrudan ulagmak .

olasidir. Ayrica hem is yikid hem de maliyet agisindan ¢ok ava?sjllm?:_
kargilik deneyim eksikligi, cogunlukla igletmeleri bu ke.i'ynaliara} 5{0 en mece-
ki en temel kisitlamadir. Ayrica okullarda “kariyer gtinleri %Ibl- orgzr{nza;ry
larla is bagvurularinin ainmast, ciddi bir kurumsal alt yapi gerektirmektedir.

(5) Kamu veya Ozel istihdam Kuruluslan

Tiirkiye Is Kurumu (iskur) gibi kamu kuruluslan jle ozel i‘sﬁhdar; buri){llaarrll
—veya bu kapsamda faaliyet gosteren danigmanlik biirolari- 1nsan iynau "
tedarikinin saglanmasinda 6nemli kanallardir. Buna 1_<ar?ihk, o'zel veijl srg ~
tihdam kurumlarmin etkinligi, tilkemizde oldugu gibi dlger.bnrgok e .esan
tartismali bir konudur. Agw biirokratik mekanizmalar, yetkin olr??ig;la; r:lku;
kaynad ve degisime ayak uyduramayan yoénetim a1.11a¥1§1, karr;u 151 ealri n e
ruluglarinin performansin sinirlayan hususlard.lr.. Nitekim 290d y(l) 18\; erine
gore; Iskur kendisine bagvuran 1.435.024 issizin sadece ytizde U. S
yerlegtirebilmigtir.

wr
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(6) Sanal i§ Piyasalan

- Internetin yayginlagmasi, sanal emek piyasalarmm da genislemesine ze-
min hazirlamaktadir. Sanal emek piyasalarina tiye olan is arayisindaki insan
kaynaklan ile igverenler, bu sayede cok daha hizli ve kolay bir sekilde karst
karglya gelebilmektedirler. Sanal piyasalar, ayni zamanda cografi sinirlamalar
da ortadan kaldrmaktadir. Kiiresel icerimdeki sanal emek pivasalari, bir yan-
d.ain insan kaynadinin tedarikini yeryiiziiniin her yerinden mﬁmkiin, kilarken
diger yandan da caliganlara uluslararasi kariyer firsatlan saglamaktadir.

Tablo 2: Popiiler is Arama Motorlart

Yer.el Adresler =~ UKresel Adresler.

Kariyer.net Beyond.com

Jobr'la.k..com , , e .} Careerbuilde.com

; Yenibiris.com ’ Craigslist.com

Secrefeveom [ Execusearchcom
E!emanonline.com Hound.com —
lsarayanorg 0 oo o ndeed om0
’Isqu’./g.ov.’t’r ’ Jobcentral.com

Careeietcomtr ~ = |Jobseveus .
Kalifiye.net Jobster.comV ————
Linkayovnet = Vlinkedncom
CVtrnEt n ‘ — ‘ Monster.com o R R T
; ey N Fiv LS, SRR PRRONSD Aty SRLEEIEE Y OntargethbS.Com H :‘“’,,:;’/ e R A L SR T
Tweetmyjobs.com

Ulkemizde en ¢ok kullanilan sanal piyasalar arasinda yenibiris.com
se"cretcv.com ve kariyer.net gibi internet adresleri bulunmaktadir. Diinyanin er,l
bliytik sanal is piyasasiysa Careerbuilder’dir. Bu siteyi ayda 23 milyon kisi ziya-
ret etmektedir. 1995 yilinda kurulan site, milyonlarca kisi ve isletme arasmscria
kiiresel olgekte bir network agi yaratma@ bagarrmstr. Benzer bir network ag
kuran XING, kariyer profili {izerinden iiyélerine milyonlarca is imkamn sunmalg«i

tadir. Iki yiizden fazla tilkede faali i i
yette bulunan bu isletme 10 mi -
kin tiyesi bulunmaktadir. : i 10 miyona ve
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B. Is ilani

1. Niteligi ve Kapsami

is ilanlari, hem ige ve igletmeye iligkin bilgilerin hem de isin gereklerine
iliskin kriterlerin yer aldidi dokiimanlardir. Is ilanlan, isletmenin ciddiyetini ve
prdfesyonellig’;ini yansitmast agisindan da oldukga énemlidir. Kapsami ve icer-
digi bilgilerin niteligi, her ne kadar ilanin hacmine baglysa da, bazi temel veri-
leri icermesi tedarik stirecinin etkinligi acisindan son derece kritik bir éneme
sahiptir.

Bir ig ilani, &ncelikle aranan insan kaynagina ait is gereklerini 6ne cikar-
tacak nitelikte olmalidir. Talep edilen egitim profili ve seviyesi, aranan bireysel
ve teknik vetkinlikler, beklenen deneyim diizeyi gibi temel is gereklilikleri mut-
laka belirtilmelidir.

Is ilaninda yer almas: gereken bir difer unsur, isin kimligini tarumlayan
hususlardr. Pozisyonun unvan, bagh oldugu birim, Gcret ve sosyal haklari gibi
detaylar ilanda yer almalidir. Ayrica, isletmeye iligkin bilgiler ile adaylardan
talep edilen bilgi - belgeleri de icermelidir: isletmenin adi, ana faaliyet kolu,

lokasyonu, son bagvuru tarihi, adaylardan 6zgegmis istenip istenmedigi, aday-

larin iletisim bilgileri vb.

2. Adaylarin Sinirlandinimasi: Filtreler

Tedarik siirecinde, is viikiinii azaltmak veya hedef a&ay profiline daha
etkili bir-sekilde ulagmak amaciyla, isletmeler gesitli filireler kullanma yoluna
gidebilmektedir. Kullanilan kimi kriterler yasal diizenlemelere veya etik degerle-
re uygun olmasa da, bu tip filtrelere ig ilanlarinda yaygin sekilde rastlanmakta-
dir: Yag s, cinsiyet tercihi, mezun olunan okul, adayin ikamet ettidi bolge
gibi stibjektif kriterler yaninda, yabanci dil seviyesi veya bagvuru sliresi gibi
diger kriterler de secme siirecinde aday hacmini azaltmak amacwyla kullanila-
bilmektedir. |

3. Is llani ve Adaylar

Is ilanunin cazibesi, dogru aday grubuna ulagmada son derece dnemlidir.
Hedeflenen aday grubunun aradifi nitelikteki degiskenleri icermeyen bir ilan,

«r
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te.darik ve se¢me stirecini olumsuz yénde etkileyecektir. Bu nedenle genel gecer
bir §aPlon verine, ulasilmasi istenen insan kaynag profilinin beklentilerine uy-
gun bir ilan tasarimi, etkinlik agisindan hayati énemdedir.

Adaylarin ézellikle, ticret ve sosyal haklar, isletmenin piyasa veya kamu-
oyundaki imaji, yukar dogru kariyer firsatlar, is giivencesi -ya da istihdamin
stirekliligi- ve igletmenin cografi lokasyonu gibi kriterleri ciddi bicimde énemse-
dikleri bilinmektedir. Kugkusuz adaylarn egitim seviyeleri, yetkinlikleri ve bek
lentileri gibi faktérler, bu degiskenlere atfedilen degerleri fe:rkhlagtlracakhr '

Il. INSAN KAYNAGI SECME SUREC

A. Roller ve Sorumluluklar

' Gerek insan kaynagmin bulunmas; gerekse dogru adayin secilmesi siire-
cinde, hem insan kaynaklarn y6netiminin hem de séz konusu calisam tale
eden ilgili birim veya departmanin bazi rol ve sorumluluklan mevcuttur Ancai
ayni gekilde, adaylarin da cesitli sorumluluklar oldugu bilinmelidir. .

1.Insan Kaynaklar Departmani

B Insan kaynaklari departmany, - bir isletmede insan kaynag ile ilgili her tiir-
It is ve iglemin ana sorumlusu konumundadir. Diger departmanlarin katki ve
destekleri olmadan insan kaynaklar yonetiminin tek basina bir sirketteki insan
kaynaklan politika ve uygulamalarini etkin bir sekilde gerceklestirmesi miimkiin

degildir. Bu nedenle, -insan kaynaklar: yénetiminin rolii agrhkh olarak bir tiir
danismanlik veya koordinasyon bicimindedir.

Tedarik ve se¢me siirecinde insan kaynaklar departmaninin éncelikli so-
rumlulugu, ilgili departmanlarin talep ettigi niteliklere uygun adaylara ulasmak
ve onlan igletmeye cekmektir. Bu en &nemli sorumluluktur, ciinkii soiraki
asamalarin bagarisi biiyiik olctide bu ilk a§amadaki etkinlige baic‘;hdxr.

' Segme siirecinde ise; insan kaynaklar: departman ilk kabulii gerceklesti-
rir, miilakat icin 6n incelemelerde bulunur, istihdam testlerinj yOnetir refera§
kontrolleri yapar, nihai istthdam icin en uygun adaylar saptar ve se r,ne sii n?
tamamlandiktan sonra da stirecin etkinligini analiz eder. : -
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2. Diger Departmanlar

Bir isletmedeki insan kaynaklari yénetiminin bagansi, her diizeydeki y&-
neficinin insan kaynaklan departmaninin uygulamalarma aktif destek vermele-
rine baglhdir. Bu nedenle, her yéneticinin birer insan kaynaklar profesyoneli
oldugu ifade edilmelidir. Bagh astlarin iyi yonetilmesi, motivasyonlarinin ve
yetkinliklerinin kurumsal veya birimsel hedefler dogrultusunda etkin gekilde
kullanilmasi gibi degiskenler, bu sorumlulugun somutlagtrlmasim yansimak-
tadir.

Secme siirecinde ise, diger yoneticiler gereksinim duydugu bos ig pozis-
yonlarm bildirmek, se¢me siirecine destek vermek, miilakatlara katimak, nihai
secme karannda gériig belirtmek ve kabul edilmig olan adaylarin deneme sire-
cindeki performans ve uygunluklarini geribildirim olarak insan kaynaklar de-
partmanina aktarmak gibi rolleri ve sorumluluklar: mevcuttur.

3. Adaylar

Secme siirecinin etkinligi, sadece igletme ii rollerin yerine gefirilmesine
bagh degildir. Adaylarin tutum ve davramglan da, igletme igin dogru adayin

hizl ve isabetli sekilde bulunup istihdam edilmesi acisindan son derece 6nem- -

lidir. Adaylarin, secme siirecinde diiriist ve tutarh davranmak gibi etik bir tutum
sergilemeleri, s6z konusu stirecte adaylarin da sorumluluguna isaret etmektedir.

Ozellikle vasiflanyla ilgili yamlha bilgi veren adaylanq kot gbhretleri,
onlarin zamanla pivasadaki igletmelerin insan kaynaklan havuzlanindan gika-
rilmalarina yol acabilecektir. Bu nedenle, se¢me siirecinde bir adaydan bekle-
nen en dnemli sorumluluk; 6zgegmis, basvuru formu veya miilakat stirecinde
deneyimleri, kisisel ve teknik vasiflar, beceri ve vetkinlikleri gibi konularda
yaniltici veya abartih bilgi vermekten kacinmalandir.

Ayrica, kariyer yapmay: diigiinmedikleri igletmelerin ilanlarma bagvur-

mamalar1, kendilerine verilen miilakat tarihleri ve saatlerine uymalari, uyama-

vacaklarsa bunu ilgili kisilere 6nceden bildirmeleri, kabul edilmedikleri igletme-
ler hakkinda haksiz itham ve ifadelerde bulunmamalar: gibi kosullar tiim aday-
lardan beklenen temel etik tutumlardir.

-?
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B. Segme Siirecinde Kullanilan Segme Araclan

Dogru at;laym secilmesinin yénetsel ve hukuksal acidan énemi yukarida
izah edilmigti. Insan kaynaklar yénetimleri, bu nedenle is gereklerine uygun
aday! veya adaylan segerken bircok arac kullanirlar. Bunlar arasinda basvuru
formlan, miilakatlar, kisilik ve yetenek testleri, saglik kontrolleri ve referans

analizleri gibi éncelikli olarak siralanabilecek secme teknikleri
N ¢ eknikleri ve araclar yer

-——->| Ise yerlegtirme - l
>i " Segme kararr }-—-—-
>L Nihai millakatlar . l————-
:'L Saglik kontrolieri }—_____

>=, Referans kontrollerij|
o[ Tetw
:IV L Mulékatlar Bl |l
_.>L Bagvuru formlari { -
[l-_é:Qegerlendirmeler I———, ) M
o Sekil 1: Secme Siireci

1. Bagvuru Formlari

Ise basvurulannda adaylar, éncelikle bir bagvuru formu doldurmak du-

rumundadirlar. Basvuru fomu, adayin 1kendisi ile ilgili kisisel ve teknik bilgileri
flralamadlgl dokiimanlardir. Isletme, aday hakkinda ilk detayl bilgileri ve de-
gerlendirmeleri bagvuru formlan ile elde etmektedir.

Ba§vu1ju formlar, igletmeye aday hékkmda 6n bilgilenme olanag sagla-

maktadir. Adayin sonraki asamalara gecip gecmeyecedi, genellikle bu formlar-
da yer alan bilgilerin esas alindig: én degerlendirmelerle belirlenmektedir. Bas-

vuru formlar, biyografik olabilecekleri gibi, -daha az siklikla rastlanilan-
agrliklandinlmig bigimde de diizenlenebilmektedir.

Biyografik formlar, adayin 6zgegmisi ve is deneyimiyle ilgili cesitli sorula-
11 iceren bir tarzda kurgulanmaktadir. Bu tiir formlarla; adayin becerileri, yet-
kinlikleri, vasiflar, kisisel 6zellikleri ve énceki kariyer siirecinde gegirmig oldugu
is deneyimleri gesitli sorular araciidyla téspit edilmeye caliglir. Formda yer
alan sorular, cok segmeli olabilecegi gibi ack uclu da olabilmektedir.

Agrrliklandirilmig bagvuru formunda, adaym isle ilgili yetkinlikleri, belirli
agrliklandirma kriterleri cergevesinde degerlendirilmektedir. Ozellikle igle ilgili
teknik vasiflarm énem kazandigt mavi yakali islerde, bu tiir formlarin kullaml-
masi secme siirecinin bagarisi agisindan daha da dnemlidir. Aday, sahip oldu-
gu vetkinliklere gére puanlandirimakia ve sonraki agamalara gecirilmesine
iligkin karar bu kapsamda alinmaktadir.

Hangi nitelikte olursa olsun tiim bagvuru formlari, adaylardan sadece ig
gerekleriyle ilgili bilgileri talep etmeli ve ayirimeilik ya da 6zel yagama miidaha-
le olarak degerlendirilebilecek -yas, cinsiyet, dogum yeri, medeni durum ve ege
iliskin bilgiler gibi- siibjektif sorulardan kaciniimalidir. Adaylardan da, kendile-
rinden talep edilen sorulara diirlist ve tutarh bir gekilde yanit vermeleri beklen-
mektedir.

2. Testler

insan kaynaklarinin secilme stireci, adaylarin -egitim, vasif ve yetkinlik
gibi- profilleri ile is profilinin -is gereklerinin- kargilaghrimasini ifade eden bir
siirectir. Boylece, segme siirecinde adaylarin ise uygunlugunu en iyi gekilde
analiz edebilecek bilgi ve verilere ulagilmaya caligir. Daha detayl ver, daha
etkin bir analiz anlamina gelir.

Bu kapsamda kullanilacak veri toplama kaynaklari arasinda; yetenek, ki-
silik, performans, diiriistliik ve grafoloji gibi cesitli test tipleri bulunmaktadr.
Amag, adayin zihinsel ve fiziksel uygunlugunu, bilgisini, vasif diizeyini ve kisiligi
ile davrarg profilini 6lgmektir.

a) Yetenek Testleri

insan kaynaklan departmanlarinin ilgili calisanlan segme siirecinde kul-
landigt yetenek testleri, adayin -sayisal ve sozel kabiliyet, vasif diizeyi, genel ve

-
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&ézel muhakeme gibi- becerilerini 6lgmeyi hedefler. Bu kapsamda yaygin olarak
kullanilan testler arasinda; zihinsel yetenek testleri, ofis becerisi testleri ve me-
kanik yetenek testleri basta gelmektedir.

Zihinsel yetenek testleri; dikkat becerisi, hafiza yetenedi, sayisal beceriler,
anlama yetenegi, kavramsal smiflandirma, anlamsal iliskiler, genel muhakeme,
§ekilsel siuflandirma, kavramsal iligkileri diizenleme, sekilsel 6zdeslik ve man-
tiksal analiz gibi yetenekleri degerlendiren test tiiriidiir.

Sekreterlik ve muhasebecilik gibi yazma, dosyalama ve kayit tutma bece-
rilerini kapsayan pozisyonlara uygunlugu analiz etmek amaciyla gelitirilen- ofis
beceri testleri ise; stzlii ve sayisal verileri kavrama, analiz etme, isleme beceri-
sini ve hizin 6lgmek amaciyla kullanilmaktadir.

Mavi yakali calisanlar degerlendirmek amacwla olusturulan mekanik ye-
tenek testleri de; adayin is makinelerini ve ekipmanini kullanmadaki basansini
Slctimlemektedir.

b) Kisilik Testleri

Is gereklerinin énemii boyutu da, adaymn kisilik ézellikleriyle iligkilidir. Ki-
silik testleri, adayin kisilik acisindan ise uygunlugunu belirlemek, Slcmek ve
analiz etmek amacyla gelistirilmis testlerdir. Ozellikle adayin ig pozisyonunun
geregi olan baz kisilik 6zelliklerini ne olctide sergileyebildigi degerlendirilmek-
tedir. Ornegin strese karst dayanikhlik gerektiren bir i§ pozisyonunda, adayin
kisilik agisindan buna uygunlugu ol¢imlenmektedir.

Cok sayida yéntem olmakla birlikte daha ok kullanilan kisilik test y&n-
temleri, kisilik envanterleri ile davrargsal degerlendirmelerdir. Kisilik envanteri
yonteminde; kisilik bilgilerini belirlemek icin adayin verdigi cevaplar kullanil-
maktadir. Burada miilakatlar, adaymn kisilik 6zelliklerini degerlendirmek icin
temel bir arag olarak gériilmektedir. Burada amag, isletmeye uyum saglamasi
beklenen calisanin ne tiir bir kisilik yapisina sahip oldugunu tespit etmektir.

Davranigsal degerlendirme yéntemi; durumsal, i érneklemi veya simii-
lasyon problemleri olarak adlandirimakta ve kigilik 6zelliklerinin yari sira ige
iliskin vasiflar, bilgi ve yetenekleri de degerlendirmek icin kullanilmaktadir.

Bircok tilkede oldukga yaygin bir sekilde kullanimasmna ragmen, secme
stirecinde kisilikle ilgili bilgilerden yararlanma, adaylarin degerlendirilmesindeki
en karmagik konulardan biridir. Kisilik kavrami, hala yeterince acik olmadig:

gibi, adaydan is esnasinda sergilemesi beklenen yetkinlikleri beliirli bir seg.rr'le
programi kapsaminda ortaya koymasini beklemek de gercekci olmayabﬂlf'.
Ayrica, kimi zaman Kkisilik testleri adaylari zorlayan ve hatta strese ?okan bir
kurguda gerceklesmektedir. Bu nedenle, kisilik testleri sonuglarinin ig perfor-
mansini ne dlciide yansitabilecegi tarhgmah‘ bir husustur. -

¢) Performans Testleri

Secgme stirecinde kullanilan araglardan biri olan performans testleri, ;da‘
yin is ile ilgili belirli becerilerini hangi &lgiide sergileyebildigini ortaya koymay1
hedeflemektedir.

d) Diiriistliik Testleri (Grafoloji Testleri)

Sinrht kullanim alanina ragmen, baz isletmeler adaylarn diriistlagiini
slcmeye doniik cesitli testleri de kullanma egilimindedirler. Bu konuda en ilgi
cekici olan, “grafoloji” olarak bilinen el yazisinmn analizine dayanan tesﬂia.r.dlr.
Bu test, el yazist karakterlerinin kisiligin cesitli 6zelliklerini ve davran?§.sa‘11 eglhn?—
leri yansithd temel varsayimindan hareketle, adaylarm kigilik profilinin an-a.hz
edilmesini amaclamaktadir. Bu kapsamda uzmanlar (grafolojistler), adaya ilis-

kin el yazist érneklerini analiz ederek, is gereklerine uygunluguna donik bir -

degerlendirmeye ulagmaya calsilar.

3. Referanslar .

insan kaynaklarinm segiminde yaygin sekilde kullanlan araclardan bir.i
de referanslardir. Referans, adaya ayrildigi énceki yoneticileri tarafmdar.l veri-
len kisisel tavsiye mektuplarini tanimlar. Dolayisiyla referanslar isletmenin ku-
rumsal kimligini baglamaz. .

Referanslar, adayin bagvurdugu ise uygunlugunu, gegmis deneyimlerin-
den vararlanarak analiz etme olanadi verir.. Uygulamada, refer'a‘ns mektuplarvl-
nin bu islevi cesitli sekillerde ortaya cikar. Ideal olany, adayn isinden aynldidt
sirada amirinden kendisi ile ilgili goriiglerini iceren bir referans mektubu tz:.ﬂep
etmesidir. Aday bu referans mektubunu vererek bagvurdugu sirkete, yetkinlikle-
ri konusunda enformasyon saglams olur.

Buna karsilik, bu yéntemn oldukca sinuhdir. Daha yaygl.n. uygulama,
adayin kendisini tanwan kisileri bagvuru formuna veya 6zge¢migine yazmasi

-r
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biciminde olandir. Bu konudaki en temel hata, adayin -okuldaki hocasi, bir
arkadagt ya da yakin bir tanidigi gibi- is siirecinin disindaki kisileri refe;ans
gostermesidir. Bu kisilerin, adayin is performans: konusunda bilgi sahibi olma-
lari beklenemez. Oysa amac, adayin ise uygunlugunu analiz edecek bilgilere
ulagmaktir. Dolayisiyla buna uygun referanslar daha islevsel olacaktr.

Ote yandan insan kaynaklar1 departmanlari referans araghrmalarint ger-
ceklestirirken, mutlaka adaydan izin almalidirlar. Acik kaynaklar -internet gibi-
diginda, aday hakkinda yapilan her tiirlii izinsiz aragtirma sug tegkil etmektedir.

’ Bu nedenle, bagvuru formunda adayin imzali iznini iceren bir onayin alinmast
gerekir. Buna ek olarak, referans veren kisinin gercege aykm bilgi vererek ada-

ylrcl1 secme slirecindeki sansini olumsuz yénde etkilemesi de sug niteligi tasimak-
tadir.

Referanslar dogrudan -yiiz yiize veya telefonla- kisisel iletisim yoluyla
alinabilecegi gibi, yazili olarak da talep edilebilir. Yazil: talepler, her durumda
daha cok tercih edilmesi gereken bir yéntemdir. Ancak acil durur,nlarda telefon-
la da bilgi alinmast yoluna gidilebilir. Ancak bu yontemin saglikl iglemesi refe-
rans kontrolii yapilan kisinin giivenilirligine baglidir.

C. Segme Siirecinde Miilakatlar

Secme siirecinde yukarida aglmanan se¢me araclan kullanilsa da, miila-
katlar se¢me stirecinin en énemli ve en kritik asamasidir. Nitekim, uygulamada
secme” ile “miilakat” neredeyse es deger kavramlar olarak algilanmaktadr.

D?laylslyla bu agamanin etkinligi, igle ilgili kriterlerin sorgulanmasina ve coklu
miilakat yapilmasina baghdur.

1. Tanimi ve Gerekgeleri

Miilakat, adayin hem igletmeye hem de ise uyumunu 6Gl¢timlemeyi he-
defleyen interaktif bir iletisim stirecidir. Bu nedenle, bir yandan igletmenin ada-
y1 diger yandan da adayin igletmeyi tarudig: ve degerlendirdigi bir nitelik arz
eder. Se¢me siireci sonunda, sadece igletme adayla ilgili bir karar vermez, aday
d'a gorligmeye gittigi igletmede calisma veya calismamaya iligkin bir deg“rjerlerk
dirmeye ulagrr. Dolayisiyla miilakat stirecinde profesyonel bir tutum, adaylara
kargt saygili bir davranis ve adaletli bir degerlendirme, yetkin adaylar;n isletme-
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ye kazandirilmasina ve igletmenin isglict pivasasindaki élgﬂanmasnn olumlu
yénde etkileyecektir.

Miilakat, siradan bir is gériigmesi degildir. Milakat stireci, adaymn ise
teknik ve kisisel uygunlugunu élgmeye donik bir kurguda yapilandiriimalidir.
Aksi halde, sadece adayin 6zgegmisi veya bagvuru formunda yer alan bilgiler
{izerinden gerceklesen, sohbet tarzinda olan ve adaymn yetkinliklerini sorgula-
mayan bir gériigme formati, miilakatin etkinligini ciddi bicimde sinirlayacaktr.

Miilakatin en énemli gerekeesi, belirtildigi gibi igletmenin aday: ve ada-
yin da isletmeyi tanyip degerlendirmesidir. Mulakatla, segme siirecinde, bir
sonraki asamaya gececek adaylar belirlenmektedir. Bunun yaninda, miilakat
bircok bagka iglevler de tagimaktadur. Ornegin, miilakatlar igletmeye emek piya-
sasina kendisini tanitma firsatt da saglamaktadir. Bu acidan miilakat siireci, bir
halkla iligkiler rolii oynayabilir. Bu iglevin daha etkin olabilmesi, siirecin hakka-
niyetli bir sekilde yénetilmesi ve ig gereklerini tagiyan tim adaylara firsat esitligi
saglanmasina baghdur.

Miilakat, aday acisindan yetkinliklerini tanitma ve satma firsatidir. Ada-
ya, orgiitsel basariya hangi élclide katki yapabilecegdini gosterme firsah yarat-
maktadir. Isletme agisindan ise; éncelikle ig, organizasyon ve kurumsal hedefler
konularinda adaylan bilgilendirme olanag: saglar. Ayrica mevcut adaylarmn ise
uygunlugu; ézgegmiglerinin gergedi hangi olctide yansith@, adaylann isin ge-
rektirdigi yetkinlikleri ve kisilik 6zelliklerini hangi dlglide tagidiklan miilakatlarin

en temel islevleridir. Nihayet, miilakat stireci adaylarin igletmeyi algllama bici-
mini, isletme ile ne tiir bir iligki kurmak istediklerini ve isletmenin geleceginde
nasil bir rol oynamay: hedeflediklerini irdeleme imkam verir. :

2. Amacina Gore Miilakatlar

a) Orgiitsel Kiiltiire Uyguniuk

Orgiit kiiltiir@, bir igletmenin calisma tarzini ifade eder. Caligma tarzina
uyum, cahsanim igletmedeki performansin dogrudan etkilemektedir. Bu amacg-
la, bazi igletmeler insan kaynaklar1 departmanlari aracthiyla adaylar: éncelikle
drgiit kiiltiirtine uygunluklan agisindan degerlendirme yoluna gitmektedirler.
Kurum kiiltiir@i ile uyumlu olan adaylar, bir sonraki agamaya -yani ‘teknik mii-
lakat asamasina- gegirilmektedirler.

-
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b) Teknik Miilakatiar

Adayin ig gereklerine hangi Slciide uygun oldugunun analiz edildigi tek-
nik milakatlar, ilgili departmanin Yoneticileri veya uzmanlar tarafindan yapilir,

3. Igerigine Gére Miilakatlar

Milakatlar: ti¢ kategoride smiflandirmak mimkiindiir: Yapilandirilmus,
var yapilandirilmisg ve vapilandirimars miilakatlar. Etkinlik agisindan, yapi-
landirilmig miilakatlar en verimli is gériismeleridir. Buna karsilik, uygulamada

daha sikikla karsilasilan yapllandmlmarm_§ milakatlar ise, isabet derecesi ol-
dukga diisiik bir gériisme tirtidiir. ’

a) Yapilandinimis Miilakatlar
(1) Niteligi

Sorularin ve kabul edilebilir cevaplarin 6nceden belirlendigi bir miilakat
tlrtidar. Milakatgr veya insan kaynaklari departmani, adaya yéneltilecek soru-
lan ve kabul edilebilir yanitlar miilakat 6ncesinde yazili olarak belirler. Miilakat
esnasinda, s6z konusu siireci yéneten vetkiliden gériisme formunda yer alan
sorulart srasiyla izlemesi ve adayin yanitlarini forma islemesi beklenir. Miila-
katcinin, adaya liste disindan soru sorma yetkisi yoktur.

TM’ﬂlakrelltmﬁrﬁ " | Etkinlik Diizey |
:'Yépnandirumig Miilakatlar | ‘yuykysek,.j
Durumsal ve Davranissal Miilakatlar

;' Yéfl Yapllandlrll;111§ Miilakatlar "k‘Orta ’DUzeyli, '
Stres Miilakatlan ® o |
:'Yapll‘ar;dl'rvll‘%a;n@ Mulakatlar w g J’Dl'l§ﬁk’

Sekil 2: Miilakat Tiirleri ve Etkinlik Diizeyleri
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Yapilandinimig miilakatlarda sorulan sorular, cogunlukla vaka teknigine
dayali bir cercevede hazirlanir. Adayin, bagvurdugu is pozisyonunun gerekleri-
ni sorgulayan ornek olaylara vermis oldugu vaniflar; bilgi, beceri, yetkinlik,
kigilik ve deneyim gibi kriterlerin daha etkili sekilde élglimlenmesine zemin
yaratr.

Yapilandirimig miulakatlarin insan kaynagnin secilmesinde kullanimasi
bircok agidan yararhidir. Her seyden 6nce, sorulacak sorular ayni veya benzer
olacad icin, adaylar arasinda daha kolay kargilagtirma yapmak miimkiin ola-
caktir. Bu gekilde, segme karan icin gereksinim duyulan tutarli bilgive daha
sa@hkl bir bicimde ulasmak miimkiin olmaktadir.

ikinci olarak, diger miilakat tiirleriyle kiyaslandiginda yapilandirilmis mii-
lakatlar daha giivenilir bir nitelik arz etmektedir. Ozellikle, séz konusu siirecte
miilakatcinin siibjektif davranma egilimine girmesi 6nemli 6lgtide sinirlandirl-
mus olmaktadir.

Yapilandirimig miilakatlar, ayrica adaylarin miilakatciy1 daha tarafsiz ve
siireci daha adil algllamasima katkida bulunur. Ozellikle teknik yetkinlikleri &lc-
meye doniik kritik olay vakalari, adaylarin hakkaniyet duygusunu giiclendiren
bir islev gdrmektedir.

Kisacast, bu tiir miilakatlar ig gerekliliklerini 6lcmede daha etkindir. Clin-
kii, dogrudan igle ilgili yetkinlikleri sorgulama amaci giiden yapilandirilmig mii-
lakatlar, adaylarin bu yénlerinin daha detayh bir sekilde analiz edilmesine ola-
nak saglamaktadir. ' .

(2) Davramissal ve Durumsal Miilakatlar

Davranigsal ve durumsal miilakatlar, yapilandirilmis miilakat tirtiniin en
tipik érnekleridir. Her iki miilakat tir(i de adayin, bagvurdugu pozisyonunun is
gereklerini yansitan gesitli 6rnek olaylara vermis oldugu yanitlarn sorgulamayi
hedefler. Kritik olay teknigi kapsaminda geligtirilen vaka &rnekleri, adaylann is
performansini analiz etmeyi saglar.

- DURUMSAL MULAKAT VAKASI (ORNEK) -2

“Tatile gkmadan bifféh6§kii‘:gé,ce"tét’ii_yi(}ffi"ébh'héﬁlﬂlklérm’lil‘y&’ mi Ve yatmak {zeresiniz. Acil bir telefon
-aliyorsunuz. Sadece sizin gizebileceginiz. bir problemin ortaya ¢ikidi- bildiriimektedir. Sizden sirkete

gelerek sorunt gdzmeniz beklenmektedir. Boyle bir durumda ne yaparsiniz?. =

-
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Davranigsal miilakat tiiriinde, igle ilgili belirli durumlarda adaylann nasil
davrandiklar sorgulanmaktadir. En sik kullanilan miilakat fiirlerinden biri olan
davranigsal miilakatlar, béylece adayin okul veya deneyim yoluyla edindigi is
;illgi ve becerisini nasil ve hangi boyutlarda uyguladigini anlamay! miimkiin

ar.

Durumsal miilakatta ise, adayin gelecekte ise iliskin herhangi bir durum-
da nasil bir tepki verebilecegi belirlenmeye calisilir. Ozellikle, okuldan veni me-

zun veya bagvurdugu pozisyonda deneyimi olma: i
T yan adaylara uygulanan b
miilakat yéntemidir. e ’

b) Yari Yapilandiriimis Miilakatiar
(1) Niteligi

. Yapilandirilmis miilakatlar oldukca etkili olmakla birlikte, her yetkinligi
6lgmede ideal bir miilakat tirii olduklar soylenemez. Ozellikle, adayin cesitli
yetkinliklerini analiz etmede miilakatciya bazi inisiyatiflerin taninmast gerektigi
durumlarda, yar yapilandrilmig milakatlar devreye girer.

Yan yapilandirilmig miilakatlarda, énceden hazirlanmig bir soru listesi
olmakla birlikte, gériismenin akisina gére miilakatcinin forma yeni sorular ek-
lemesine imkan verilmektedir. Milakatgi, adayda analiz etmeyi istedigi yetkin-
likleri hakkinda yeterli bilgiye ulagincaya kadar diledigi soruyu sorma olénaéma
sahiptir.

Yan yapilandirilmig- miilakatlarda da, hazirlanan sorular vaka teknigini
esas almakta, ancak miilakatci bu sorulara ilaveten baz teknik veya uygulama-
ya yonelik sorular: sorabilmektedir. Ozellikle, &rnek olaylarin adayin is gerekle-
rini sorgulamada yeterli olmadigh durumlarda, vart yapilandirilmis miilakatlar
etkili bir yontem olarak devreye girmektedir. Nihai amag, adayin is gereklerini
en iyi sekilde sorgulayabilmektir.

Yar yapilandirilmis miilakatlarin secme stirecine uygulanmasi cesitli
avantajlar saglayabilmektedir. Her seyden 6nce, énceden kurgulanmis sorula-
rin miilakat esnasinda yeterli olmadiginin anlagilmast halinde miilakatgi, kendi-
sine tanmnan inisiyatifi kullanabilmektedir. Bu sekilde, miilakatin temei amaci

olan adayin ise uygunlugunu analiz etmede, miilakatcinin vasiflarindan daha
fazla yararlanmak miimkiin olabilmektedir.
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ikinci olarak, yapilandirilmig miilakat tiiriiyle kargilaghrildiginda yan ya-
pilandmlmis miilakatlar, esnek bir stireg 6nermektedir. Ozellikle is goriigmesi
siirecinde miilakatcinin inisiyatif almast gereken durumlarda yapilandilmig
miilakat sinirlayic bir rol oynamaktadir.

Yan yapilandirilms miilakatlar ayrica, milakatginin aday karglsmda da-
ha giiclii ve etkili olmasina zemin hazrlar. Bu olgu aslinda adayla miilakatct
arasinda daha ivi bir diyalog kurulmasim saglayan bir ortam yaratabilir.

Son olarak, bu tiir miilakatlar bazi is gerekliliklerini 6lgmede daha etkin-
dir. Ciinkii gériigme siirecine bagh olarak miilakat¢inin farkll sorularla yonlen-
dirdigi is goriismesi, strese kargt dayaniklilik gibi bazi yetkinliklerin daha etkili
bir sekilde analiz edilmesine olanak saglamaktadir.

(2) Stres Miilakatlan

Yan yapilandirilmig miilakatlarn en cok bilinen tiird stres miilakatlaridir.
Bu tiir miilakatlarda, aday: rahatsiz edici, gerginlegtirici veya adaymn duygusal
tepki vermesini saglayabilecek cesitli sorular yoluyla adaylarin yetkinlikleri test
edilmektedir. Amag, ozellikle sogukkaniilig: ve strese direngli olmay: gerektiren
is pozisyonlarina adayin uygunlugunu analiz edebilmektir. Miisteri ile dogrudan
iletisim kuran -cagr: merkezi operatérleri, kasiyerler, satig personeli gibi- is po-
zisyonlarinda istthdam edilecek adaylar icin stres miilakatlar: kullanilabilir.

Bunlarda, miilakatciya bliytk bir sorumluluk diismektedir. Muilakatct,
gériisme dncesinde veya siirecinde adayi provoke edebilece'k‘ hususlan tespit
edebilme ve bu konularda cesitli sorularla adayin tepkilerini 6léébilme becerisi-
ne sahip olmalidir. Stres miilakatlarinda gegmis ig deneyimi, okul bagarisi, sos-
yal aligkanliklarina iliskin konularda adaya kigkirhict sorular yénlendirmek
mumkundir.

Belirli bazi yetkinlikleri élgmede etkisi bilinmekle birlikte, stres miilakatla-
1 etik acidan sorgulanmasi gereken bir goriisme yontemidir. Clinki ayni olay
kargisinda bir profesyonelin ig esnasinda verecedi tepki ile ig dist durumlarda
verecedi tepkiler her durumda ayn olmayabilir. Ayrica, aday1 bazen hakaret
edici bir tarzda provoke etmek uygun bir davranig olmayabilir.

¢) Yapilandinimamig Miilakatlar

Uygulamada, genellikle milakat olarak bilinen yontemdir. Onceden
aday hakkinda hicbir hazilik yapmayan miilakatgt, goriisme stirecinde belirli

wr
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bir fonfxajt .izlemeden diledigi sorular1 adaya sormaktadir. Standart bir form

?lmac%lgl icin, adaylarin yanitlan gogunlukla kayda gegirilmemektedir. Kiiciik

Glcekli igletmeler, yeterince yetkin olmayan insan kaynaklan departmanlari ve

6nem atfedilmeyen is pozisyonlar ici (i

ilasd s pozisyonlari i¢in yapilandirilmamis miilakatlar uygulana-
(Gogunlukla bir sohbet havasinda gergeki@ﬁrﬂen bu tiir miilakatlann ba-

igzalzn?arrﬂnm .oldukga ditiktiir. Biytk élciide gériismeyi yapan kisinin adayla ilgili
erine dayal olarak gerceklestirilen analizler, esasen is gerekleri tanimi-

- nin da agik olmamast nedeniyle pozisyon degil kisi merkezli yapilmaktadir

4. Yonetimine Gore Miilakat Cesitleri

Muilakatlar yénetimlerine gére de siniflandirmak miimkiindiir

a) Bireysel Miilakatlar

- {Bunl‘ar, b1r miilakatg ile bir aday arasinda yiiz yiize yapiimaktadir .Mii—
at siirecine, ikinci bir mﬁlakatgl veya aday dahil edilmez. -

b) Ardisik Miilakatlar

- Adiylar arasindaki farki rdaha\agxk bir sekilde anlayabilmek ve siireci hiz-

rmak amaciyla yapilan ardigik gériismelerde, adayin cesitli miilakatcilarla

I?e§ 1:1e§e goriisme yapmas! saglanir. Goriigmelerin sayisi en az iki olmaklg bi

likte Gist bir limit mevcut degildir. Ancak, pes pese dort veya beg m\‘ilakatao lt:-

zum say! olarak kabul edilebilir. Gériigmelerde her miilakatci kendi uzma:hk
anina odaklanarak adayin o konudaki yetkinlik diizeyini élcmeye calisir

c) Panel Miilakat

- Panel miilakat, bir aday ile birden fazla miilakat¢inin gerceklestirdigi mi-
r?:l tirlini tanimlar. Aday, es zamanl olarak, birden fazla miilakatcidan gelen
f{o ar1 yanitlamaya caligir. Zamani verimli kullanmast acisindan panel miila-
. aﬂ.ar vararhdir. Ayrica birden fazla miilakatci, goriismelerdeki muhtemel siib
jektif tutum ve davraniglann kontrol edilmesini miimkiin kilabilmektedir o
) Btma kargilik, panel miilakatlarin ¢esitli dezavantajlan da mevcut.tur Géo
r‘ugme stirecinde kimi zaman, miilakatcilar kendi aralarinda &rtiilii bir e o
lik veya Ustiinliik yarisina girebilmekte veya birbirlerin séziinii kesebilmglitr:cj;:
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ler. Bu durum miilakatin yonetilmesini giiclestiren bir ortam yaratabilmektedir.
Panel miilakatlar adaylar agisndan da daha giictiir. Birden fazla millakatg
bircok durumda aday: strese sokabilmekte, kendisini baski altinda hisseden
adaylarsa sorulara saglikli yanitlar veremeyebilmektedirler.

d) Takim Miilakatlari

Takim miilakatinda panel miilakatin tersine birden fazla adayla es anh
olarak goriigiilmektedir. Amag, adaylarin bir takim icindeki performanslarint
gorebilmektir. Adaylar miilakatg tarafindan cogunlukla gozlem yoluyla analiz
edilirler. Inisiyatif alma, goriglerini acikca ifade etme, liderlik tutum ve davra-
niglar, yaraticihk, dzgliven qibi kigisel ve teknik nitelikteki yetkinlikler, miilakata
giren adaylann kendi aralarindaki tarhsmalar esnasinda degerlendirilir. Ozellik-
le aktif olan adaylarin bu tir miilakatlarda bagan sanst daha ytiksektir.

e) Bilgisayar veya Telefon Destekli Miilakatlar

Bu tiir milakatlar, 6n milakatlarda ve adayin igyerine fiziksel olarak
uzak oldugu durumlarda giindeme gelir. Boylece, adaymn yliz yize gdriigmeye
cagrilip cagmlmamasina karar verilir. Teknoloji aracliiyla yapilan bu tir ma-
lakatlarda, adaym ise uygunlugu daha genel hatlar: ile irdelenir. Hem aday
hem de isletme agisindan zaman ve maliyet tasarrufu anlamina gelen teknoloji
destekli miilakatlar giderek yaygmlagmaktadr.

Telefon destekli miilakatlar, haberli veya habersiz olarak yapilabilmekte-
dir. Adaya énceden haber verilmeyen telefon miilakaflari, goérece daha kisa
stireli ve az sayida soru igeren goriismelerdir. Daha profesyonel olan sirketler
ise, telefon miilakatlarint randevulu olarak yapmay! tercih etmektedirler. Ran-
devulu yapilan milakatlar daha uzun siirmekte ve adaya cok sayida soru so-

rulmaktadr.

5. Miilakat Yonetimi

Miilakat siireci, bir igletmenin isglici piyasasina acilan yiizidr. Belirli
prensip ve prosediirler cercevesinde uygulanan miilakatlar, isletmenin kamuo-
yundaki imajint da olumlu yonde etkileyecekir. Gelisigiizel, adaylart rencide
edici ve kurumsal imaji zedeleyici miilakat uygulamalar, igletmelerin aradigl
yetkinlikte adaylara ulasmalarini giiglestirecektir. Bu nedenle, insan kaynaklar

-r
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departmanlan miilakatn tim bo urm
yutlarini kapsayan bir prosediir ol
bunun uygulanmasimi saglamalidir. g o o e

] Ge'ne.l olal'rak bakildifinda bir miilakatin agamalan arasinda hazirlik, kar-
S “amz, bilgilendirme, bilgilenme ve ugurlama bulunmaktadr. Isletme yap;lsma
g?re" u -a§amalar artabilir, ancak asil énemli olan kurumsal ciddiyeti yansit
bir stirecin tanimlanmasidir. ' ‘ ’ -

a) Randevu Takvimi

» I\iIuJakaﬂarda yaygin 1‘1yg,}11amalardan biri, tiim adaylarin ayni saatte gir-
ete cagmlmalari ve uzun bir siire (bazen tiim giin) kadar bekletilmeleridir. B
tavTr adaylara saygt duymayan bir vaklagimu ifade etmektedir. Oysa bi .d ,
hali hazirda cahsiyor olabilecegi gibi ayni giin birden fazla mﬁl'akastla i r a’ Zy
loalisidlr. Ayrica, ¢ok sayida kisinin sirketin koridorlarinda veya bahc:efiljlrcrll:a2 Srlm'ie—3
= gaar‘ sirasini beklemesi uygun olmayan bir gériintiiniin ortaya citkmasina yol
' Bu nedenle, yapilmas: gereken randevulu bir miilakat yoéntemi izlemek
hr:‘ Adaylardan da teyit alinarak, herkes icin bir miilakat saati belirlenm rlll']e ,
mulzflkz?t takvimi olugturulmahdir. Zorunlu haller disinda, igletme bu ranii n
takvimini izlemelidir. Gériismeye gelen adaylar, randevu ,saaﬂerinde sarkmr:lelVU
ra yol agmamak icin bekletilmeden miilakata alinmalidirlar. i

b) Hazirlik

. dIy% bii mulakat, iyi bir 6n hazirthk gerektirir. Hazlik asamasl birkac bo-
Yutludur; gériisme salonunun hazirlanmasi, bekleme odasinin olusturulmasi
sorularin hazirlanmas, miilakatcinin hazirlanmas: gibi... ,

-Mulakaﬂar, gorlismeyi yapacak kiginin makam odasinda vapimamali ve
ayn bir oda hazirlanmaldir. Toplant odast veya benzeri bir fiziksel mekan b
amacla kullanilabilir. Miilakat odas; gurtiltiilii ortamlardan uzak olmal - 2
dinlatma, 1sitma, havalandirma agisindan uygun kogullan tagimalidir C\;Zrzz-

melerin, adayla miilakatcinin kar A L
mesi ideal olandiy. G silikh oturabildikleri bir masada gerceklegtiril-

; AI\(;Iulakat f)da51 yaninda bir bekleme odasinin tahsis edilmesi de uygun
ur. Adaym miilakata erken gelmesi veya -uygun olmasa da- yaninda bir refa-

katcinin olmast durumunda bekleme odast gereksinimi dogacaktir. Bekleme
odasmin da fiziksel kosullar agisindan uygun standartlari tagimast gerekir.

Miilakatin ikinci boyutu, miilakatcinin hazirlanmasidir. Etkin bir miilaka-
tin yiirtitiilmesi, gériismenin iyi planlanmasina ve dogru soru sorma tekniginin
kullanilmasina baghdir. Ayrica, miilakatcinin dig goriiniisii ve imaji da énemli-
dir, ciinkii bu imaj igletmenin kurumsal ve profesyonel kimligini yansitacaktr.

Hazirlik siirecinde miilakatcinin calisma programim miulakat takvimine
uygun sekilde organize etmesi, adaylann &zgecmis analizlerini yapmast, eger
gerceklesmigse 6n miilakata 1h§km verileri analiz etmesi, miilakat sorularini
hazirlamasti veya soru seti hazirsa gdzden gecirmesi gerekir.

c) Kargilama

Karsilama, adayin igletmeye bakigini etkileyen en temel agamadir. On
kapidaki giivenlik veya resepsiyondan miilakata kadar gegen her agamada,
adayin igletmenin misafiri oldugu unutulmamalidir. Icten karsilama, pozitif
bakiglar, saygilt bir iletisim tarz1 ve 6n yargidan uzak bir davranmg bicimi, karst-
lama siirecinde benimsenmesi gereken tutumu yansitmaktadir.

Tablo 3: Miilakat Sorulan

- Egitimle llgili Sorular i

Girig Sorular ;oo E SR
Gegmiginizf kisaca agiklar misiniz? oo § En son bitirdiginiz egitim kurumu hangisidir?: == 0 o0
Ofis araglarindan hangilerini kullanabilirsiniz?-+-* - B Egitim dSneminde’en’ baganiiolduguntiz dersler hangileriy-
Siricd belgenizvarmi2 . A e
Sizce bu Tsin cazip'yand nedir?. — - | Mezuniyet dereceniznedir? %~
Sirketimizi tercih etmenizin temel nedeni nedir? - Katildiginiz kurs ve seminerler hangileridir?. . .. -
Toroms et e e B Okul doneminde Kabldiginiz sosyal faaliyetler hangileriydi?
Galigmayla llgili Sorular ==~ - iasa i

Densyimle ilgili Sorular- == :
Daha dnce hangi islerde ne kadar galistniz?: - == = =+ § Caligirken sizi en ok ne mofive eder?
Is nedeniyle almig oldugunuz &diller var mi? { Kariyer hedefiniz nedir?. -~~~
Gegmigte karsilaghginiz en onemi is problemi neydi?- - - 1 Ucret beklentiniz ne e
i G ©oeien o B Takim caligmast sizin igin onemli midit? Neden? .« -
- Yaptiginiz calismada en giiglii yoniniz nedir? == -

| zayifyonleriniz var midir? Nedir?
-} Sirketimizi taniyor musunuz? -
Orgiitsel- hedeflerimizle kisis

artislyor?:

efleriniz _hangi Blgide

d) Bilgilendirme
Miilakat stirecinde, éncelikle adayin bilgilendiriimesi gerekir. Bu, bir y6-
netici asistan: tarafindan yapilabilecegi gibi dogrudan milakatg: tarafindan da
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gerceklestirilebilir. Bilgilendirmede adayin miilakata neden cagrldig, bagvur-
dugu pozisyonun nitelidi, sirketin amaci, faaliyet alan gibi temel hususlar 6zetle
adaya aktariimalidir.

e) Bilgilenme

Miilakat stirecinde miilakatgi daha cok dinlemeli ve az konugmayi tercih

etmelidir. Erken yargilamalardan kaginmali ve aday konusurken miilakat for-
muna mutlaka not almalidir.

Onceden tasarlanmasi gereken miilakat sorulari, hileli ve tabulu -yasal
veya etik olmayan- sorular icermemelidir. Miilakatct, goriisme silirecinde miila-
katin akigina izin vermeli ancak kontrolii de elden brakmamalidir. Miilakatin
etkinlidi acisindan en kritik degisken olan zaman yonetimi, adaym tiim sorulan
vanitlayacagi bir sekilde uygulanmalidir.

Goériisme esnasinda adaya “bize aciklayabilir misiniz?” veya “bize bu
konuda bilgi verir misiniz?” gibi soru formatlaryla miilakatin derinlesmesine
zemin hazirlanmalidir. Yanitlardan sonra, gerekiyorsa ilgili soru hakkinda daha

detayl bilgi istenmeli ve “ne”, “nasil” ve “neden” gibi soru zarflaryla adaydan
ilave agiklamalar talep edilmelidir.

Miilakat stirecinde, adayin isle ilgili vasiflarinin ve vetkinliklerinin analizi-
ne dayal bir sorgulama teknigi uygulanmalidir. Ozellikle adayimn vetkinlikleri
bilgi diizeyi, anlama kabiliyeti, analitik vasiflari, katilmig oldugu egitimler, semi1
nerler ile ilgi alanlan sorgulanmalidir. Adayin is deneyimlerine iligkin sorularda

ise, gecmigteki projelere, projedeki roliine ve proje sonundaki kazarnimlarina
yogunlasimalidir.

Tablo 4: Etik Olmayan Sorular

Cocuk sahibi olmayi p anhyor m
Politik egiliminiz nedir? =~ o
“Dini manglanmz hakkinda b;lgl,venr misiniz
Icki, sigara kullaniyor musunuz? :
VHangl gazetelen okuyorsunu
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f) Ugurlama

Kapanigin, miilakati agmak kadar énemli oldugu unutmamaldur. Miila-
katin sonuna dogru kapanig sinyalleri verilmeli ve ilaveler yapmast icin adaya
firsat tanmmalidir. Miilakat sonunda, adaya sézlii veya sozlii olmayan bigim-

lerde bagar veya bagarisiZiginin ima edilmesinde yarar vardrr, ancak “vaatler-

den” kagtnilmalidir.

Miilakat tamamlandiginda, sonraki asamalar netlestirilir ve -adres, tele-
fon, e-mail gibi- gerekli bilgiler teyit edilir. Mulakahn sonunda aday, uygun
sekilde ugurlanmaldir.

Tiim goriismeler sonuglandiginda bagarihi veya bagarisiz olan biitiin
adaylar bilgilendirilmeli, millakata katildiklar icin kendilerine tegekkiir edilmeli-
dir.

6. Miilakat Hatalar

Insan kaynagmnin tedariki fonksiyonunda, miilakatlarin énemi ve segme
stirecinin bagarisina katkis1 yadsinamaz. Ozellikle miilakatcinin goriigme siire-
cindeki tutum, davranis ve alglamasi, dogru adayimn segilmesinde kritik bir role
sahiptir. Buna kargilik, uygulamada milakatgilarin kisisel ve orgiitsel faktérlere
bagh olarak stibjektif parametreleri kullanmalart ve/veya secme siirecinde nihai
kararlarin bu degiskenlere bagh olarak olugturulmast sik sik karsilagilan bir du-
rumdur.

Miilakat hatalar1 olarak degerlendirilen bu durum, bir g;andan is goris-
mesinin gecerliliginin ve giivenilirliginin sorgulanmasina yol acarken, diger
yandan da igletme imajini olumsuz yénde etkileyebilmektedir. Bu nedenle in-
san kaynaklar yénetimleri, miilakatgilart bu tr hatalara kars uyarmall ve
egitmelidir. Ayrica miilakat sonunda adaylara uygulanacak anketlerle, gbériisme

' hatalarinin niteligini ve boyutlarini tespit ederek, énleyici politikalar geligtirmek

de miimkiin olabilir.

Is goriigmelerinde yapilan hatalar cesitli paralellikler tagimaktadir. Bu

hatalar arasinda ézellikle halo (veya hale) etkisi, kontrast, stereotip ve 6n yargt
gibi hatalar yer almaktadir.

Halo etkisi, adayin giiclii veya zayif belli bir dzelliginin etkisinde kalinma-
sin1 ve secme kararmin diger nitelikler géz ardi edilerek verilmesini ifade et-
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mektedir. Miilakat stirecinde, halo etkisi oldukca yaygindir. Adayin iyi bir {ini-
versiteden mezun olmasi, okul mezuniyet derecesi, énceki isindeki performanst
gibi cesitli degigkenler, gorligmeciyi etkileyebilmekte ve adayin ige uygunlugu
tim boyutlariyla analiz edilmeden nihai bir degerlendirme yapilabilmektedir.
Miilakat stireci “en uygun aday” yerine “en basanli aday1 secme” for-
matina déntigtigiinde, genellikle kontrast hatas; glindeme gelmektedir. Is
gortismelerinde miilakatcidan beklenen, adayin is gereklerine -zellikle de yet-
kinliklere- uygunlugunu analiz etmesidir. Ancak, milakatcinin is gereklerine
uygunluga odaklanmak yerine adaylan kendi aralarinda kiyaslama egilimi icine
girmesi, kaginimaz olarak kontrast hatasma vol acmaktadir. C")rneﬁin,
miilakatgl ard arda goriigtigii birkag zayif adayin ardindan kars karsiya geldigi
vasat bir aday1 oldugundan daha iyi olarak algilayabilir. Béyle bir algilama,
dogru adayt segme kriterlerini olumsuz yonde etkileyecektir. Bu nedenle
miilakatcidan beklenen, her bir adayt sahip oldugu vetkinlik ve beceriler

gercevesinde, is gereklerini baz alarak ve diger adaylarla kiyaslamadan degder-
lendirmesidir.

Benzer bir diger degerlendirme hatasi, stereotip etkisidir. Burada
Yonetici, adaylan kafasinda olusturmus oldugu “ideal aday profilini” dikkate
alarak degerlendirmektedir. Bu profil cogunlukla slibjektif olma egiliminde
oldugundan, bu tipolojiye gore isabetli bir degerlendirme vapmak pek miim-
kiin degildir. Ornegin miilakatci, evli adaylarin daha i performans sergileye-
cekleri ve/veya bosanmug olanlarin sorunlu profesyoneller olabilecegi, yurt dig-
inda e@itim gérenlerin daha bagarili olacag: vefveya vabanci dil bilmeyenlerin
ayni bagaryi gdsteremeyecei gibi streotiplemelere sahipse, bu durum secme
stirecinin gecerliligini olumsuz yénde etkileyecektir.

Bunlara benzer sekilde én yargilar da, miilakatcinin adaylan kendi kafas-
inda fiktif olarak belirledigi baz 6n kabullere gore degerlendirmesini ifade et-
mektedir. On vargilar, -kilo, boy, vas ve cinsiyet gibi- fiziksel ézelliklere at-
fedilebilecegi gibi; kéken, editim diizeyi ya da sosyal konum gibi faktérleri de
icerebilmektedir. Bu tiir pesin hiikiimler, milakatcinin adaylan sahip oldugu
yetkinlikleri yerine séz konusu siibjektif degiskenlere gére degerlendirmesine
yol agar. Ayrimciliga da yol acabilecek 6n yargil davranglarin, dogru adayin
secilmesini giiclegtirecegi aciktr.

7. Nihai Seg¢im Siireci ve ise Yerlestirme

a) Is Teklifi B

Secme fonksiyonu, organizasyonlarin yéne't'irfli if;in Mﬁ@r. Qllunlitil,alr:
san kaynaklarinin segimi ve secimlerin kalitesi, bittin isletmenin ge ecegka bgul
sindan dnem tagimaktadir. Tiim agamalan baganyla ge?en ve pc;msgéonzal -
edilen adaylara yazih is teklifinde bulunulmahdir. TeKlif rrflektL;.dt}n a calg
kosullan, ticreti, gérev tanumi gibi hususlara mutlaka yer verilmelidir.

b) Yasal Kontrol

Yasal kontrol, insan kaynag teminindeki ken 6r}emli komllar((i:lz bxrlld;;;
Ulkemizde, ¢ogunlukla bu konuya yeterince 6ner51 verilmez ve alinaca age:ll 557
istenilen vetkinliklere sahipse yasal kontrolf'i codu kez yap}x}lzaz. hqrynslektedir
sayili Is Yasasi, isverenler i¢in yasal kontroli adeté.zon%rﬂ.u e .ge- ™ irmi§.
Yasanin 23. maddesine gére; stirekli is sbzlegrflem ile bir 1§\./e1te.nm 1”§msi rf;e m
olan caligan, stzlesme stiresinin bitmesindefx oncfe yahut”blldmrn .smlr)eu ne v
maksizin isini birakip bagka bir igverenin isine gner??, sozle.§m§nm i
feshinden &tiirii, calisanin sorumlulugu yaninda, yeni 1§\'70trenm e sc;;lu tulug
s6z konusudur. Dolayisiyla, igletmelerin, yasal konh.rollerx insan kaynﬁﬁzeiairkle do-
rik stirecinin zorunlu bir asamast haline getirmeleri ‘ve bu a§amatyll - mZ—
gulamalari gerekmektedir. Ozellikle, adayin haler? bir b'a§ka 1?vleren e ‘s,c;Zsehgedip
si olup olmadigin ve yasal prosediire uygun bir §ek11§ie stzlesmeyi

etmedigini saptamak oldukea 6nemlidir.

8. Yasal iglemler

a) Bildirim "

Ise alinan caliganin, ise baglamadan en g.e'g.bir glin 6flce S.o.sg.zal quzrrll;
lik Kurumu (SGK)'na bildirilmesi gerekir. Bu g1r1§m. yapilabilmesi icin, ise v
giren calisanlarin ige girig belgelerini getirmesi gerekir.

b) is Sozlesmesi o
SGK'ya girisi yapilanlara, belirlenen tarihte ise ‘baglamalar} blldlrﬂ}r. Isteki
ilk giinde, yapilmasi gereken bazi iglemler vardrr: Ik olarak, ise yeni alinan

calisanin statiisiine uygun ig sozlesmesi yapilmaldir. 4?57“say.1_h ’\lrl'.a;sla 1i{lle 1§i
sézlesmelerinin belirgin bicimde esneklestirilmesi miimkiindiir. Ozellikle kism

wr
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sireli calisma veya ¢agri tizerine calisma gibi diizenlemeler, insan kaynaklarinin
“gekirdek” ve “cevre” isgicii olarak tanimlanabilmesine olanak sadlamaktadir.
Ancak yasa, her iki grup arasinda ekonomik ve sosyal haklar acisindan ayrima
gitmeyi de acik bicimde yasaklamaktadir. Bu cercevede, insan kaynaklan yo-
netimleri, her iki calisan grubu icin ekonomik ve sosyal haklar: es deger nitelikli
kilacak diizenlemelere gitmelidir. Bunun vaninda, her iki grup icin farkli insan
kaynaklan havuzlan, sézlesme tipleri ve se¢me teknikleri gelistirilmelidir.

¢) Oryantasyon

Isletmeye yeni gelen “calisanlar”, ilk olarak amirleri ve is arkadaglari ile
tarugtirlmall, igletme ve igletmede uyulmas: gereken kurallar tanitilmali ve yazilt
olarak kendisine bildirilmelidir. Bu kurallar cogunlukla, “Insan Kaynaklar El
Kitab"nda toplanir. Yeni calsanlarn ilk giinleri ve haftalan uyum acisindan
son derece Gnemlidir. Bu nedenle isletmelerde ise alinanlara “oryantasyon
stireci” uygulanmaldr.

Isletme biinyesinde ik defa ise baglayacak olan tam/ kismi siireli kadrolu
calisanlara ve gerek gériildiigii taktirde gecici caliganlar ile stajyerlere uyumlas-
tirma prosediiri uygulanmalidir. Bu kapsamda; ilgili birimin ve calisma masa-
sinin gésterilmesi, isletmenin ve birimlerin taritilmas, is arkadaglariyla tanist-
rilmasl, gérev alanmin tammlanmast, isin ve yapilacak iglemlerin gésterilmesi,
orgiitsel semanin agiklanmas gibi islemler yapilmalidur.

Ayrica uyumlagtirma egitimi kapsaminda yeni girenlere sirketin misyonu,
vizyonu, éz degerleri, kurulusu ve tarihcesi ile birim ve pozisyonu ile ilgili teknik
egitimler verilmelidir.

d) Ozliik Dosyasinin Hazirlanmast

i§ Yasast'nin énemli bir diizenlemesi de, 75. maddede yer almaktadir.
Bu maddeye gére, igveren aldig her yeni kisi icin, i¢inde caliganla ilgili her
tirlii yasal belgenin ve kayiflarin yer alacag! bir 6zlikk dosyasi olusturacaktr.
Esasen bu dosya uygulamada hemen hemen her isyerinde olugturulmaktadur.
Onemli olan, yasanin bu dosyada ver alan bilgilere getirdigi korumadir. Yasaya
gore igveren, calisan hakkinda edindigi bilgileri diirtistlik kurallari dahilinde
hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda calisanun hakh gikarr bulu-
nan bilgileri agiklamamakla yiikiimliidiir. Dolayisiyla, bu diizenleme ile yasa,
cahsanin ézel yasamin agik bicimde korumaya almistrr. insan kaynaklar yéne-
timinin bu maddeye uygun disiplin kurallarr ve etik uygulamalarla, &zel yasa-
min korunmasina déniik sistemleri egemen kilmaya yénelmesi gerekmektedir.

TARTISMA SORULARI
1) lsgiici piyasalarinin sanal ortama taginmasin etkileygn degigkenleri
analiz ediniz. ‘ . |
2) Secme stirecinde Kkisilik testlerinin uygun adayin belirlenmesindeki ro-
liinti degerlendiriniz. o
3) Referanslarin, adaylarin yetkinliklerini slciimlemede oynadid: rolu tar-
hsimiz.
4) Adayin, igletme kiltliriine uyumu neden 6nemlidir ve bu uyum nasil
analiz edilebilir? A¢iklayiniz. |
5) Miilakat siirecinde, gérligmeci ne tlr hatalar yapabilmektedir ve bu
hatalar nasil énlenebilir? Tarhginiz.
6) Adaylann ig gériigmelerindeki performanslart hangi degiskenlere bag-
lidir? Analiz ediniz.
7) lyi bir miilakatg profili hangi ozellikleri tagimalidir? Tarhiginiz.

8) Miilakata giren adayim, vereceginiz bir &rnek olay tizerinden bagvur-

dugu pozisyona uygunlugunu test etmek istiyorsunuz. Bu durumda

nasil bir miilakat tiir(i kullanmaniz gerekir?
() Yapilandiriimig () Durumsal

() Analizci milakat

() Davranigsal
() Yénlendirici

9) Asagidaki araglardan hangisi segme siirecinde kullanilmaz?

() Ozgegmis () Performans sonuglar () Miilakatlar
(

) Referanslar () Kisilik testleri

10) Ise alma stirecinde, asagidakilerden hangisi dikkate alinmast gereken
yasal kriterlerden biri degildir?

() Caligma yast

() Calisma stresi

() Is sozlesmesi ( ) Deneme siiresi

() Yasal kontrolii

-
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11) Miilakat siirecind
e, adaya a &5 . 2] .
miz gerekir? sagidaki bilgilerden hangisini vermeme-

() Calisma kogullar

. () Orgiitsel amaclar
() Ucret diizeyi ¢

() Isin niteligi
() Neden miilakata cagrichd

- 12) Is gériigmesini, is mi .
, is miilakatindan ayiran en 6 i
neml i
() Yapilandirimamis olmast S
() Takim miilakati olmast

() Sirket diginda yapilmast

() Uzmanlar tarafindan yapiimasi
() Ust diizey yonetim tarafindan yapilmasi

13) IKY uzmanhg icin is mii
@1 icin is miilakatina giren ad .
lavan bir hikmi L adaya, isten cikarmayi yasak-
yan bir hiikmiin toplu ig sézlesmesine konulup konularza;}ac:é
1

konusunda bir érn
ek olay verilmisti = .
riine Grnektir? stir. Bu yéntem, hangi miilakat tii-

() Stres

() Is hukuku
() Davran1§sal ( ) Pa’nel ( ) Durumsal

14) Y'nin finiverc o
)IY n'm Universiteden birineilikle mezunu olmasi miilakatciyr cok etki
eml V .. . - weyra ’ l O e '_
s ve milakat siirecinde editim digindaki sorular géz ardlgedilerek

Y'nin ige uygun ada g

y olduuna karar verilmisti .
i mistir. Miil ’ s
ise alma kararinda hangi hata vapilmistir? s akatcinin, Y'vi

() Halo etkisi ()¢
) Onya-rglh daVranma . .
() Acele karar verme () Stereotip () Objektif olamama

..l l 1 l o l. l ] .l. ?

() Adayin pozisyona uygunlugunu saptamak
() In(urumsal kiilttire uygunlugunu analiz etmek
() Ozgegmisinin dogrulugunu analiz etmek

() Kisilik uyumunu analiz etrmek

() Dil sinavina tabi tutmak
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