İŞ GÖRÜŞMESİ TEKNİKLERİ
İş görüşmelerinde amaç ; İşveren tarafın temsilcisi yada temsilcileri ile iş isteyen bireyin buluşması, karşılıklı olarak birbirlerini sınaması ve birlikte çalışıp çalışamayacaklarını tespit etmeleridir.
Sizin amacınız:
- Söz konusu firmanın ve pozisyonun size uygun olup olmadığını saptama 
- Mevcut bilgilerinizi ve ilgi alanlarınızı ortaya koymak suretiyle bu işi en iyi şekilde yerine getirebileceğinizi firmaya belirtmeniz ve bu konuda onları etkilemenizdir. 
Görüşmeyi yapanların amaçları: 
- İş için gerekli olan bilgiye, beceriye, yeteneklere sahip olup olmadığınızı saptamak
- Kişisel özellikler ve iş deneyiminin uygunluğunu tanımlamak. 

Bunlar;
- İletişim yeteneği, Zeka, Kendine güven, inisiyatif alma, Liderlik, Yüksek enerji düzeyi, Yaratıcılık, Esneklik, Bilgi, Yapıcılık, Takım çalışmasına yatkınlık 
GÖRÜŞMEYE HAZIRLIK:
A. Kendinizi Tanıyın
- Beceri ve yetenekleriniz nelerdir?
- İlgi alanlarınız nelerdir?
- Nelerden vazgeçemezsiniz? Değerleriniz.
- Eğitiminiz , Deneyiminiz , Amaçlarınız
B. Kariyer ,Sektör , İş analizi : 
1. İş 

- Bu iş için gerekli olan yetenekler
- Eğitim , Görevler , Ücret

- Kariyer olanakları nelerdir? 
2. Sektör
- Sektör sizin amaçlarınzı destekliyor mu? 
Sektörün ücret politikası , geleceği nedir? 
C. Firma Araştırması :
1. Görüşmeye gitmeden önce mümkün olduğu kadar firma hakkında bilgi edinin.
2. Firma hakkında bilmeniz gerekenler 
3. Geçmişi, ürün ve hizmetleri, müşteri türleri, bağlı olduğu sektör, firma kültürü, çalıştığı bölge, misyon ve amaçları, gelişim ve değişime yatkınlık. 
D. Görüşmeye neler götürmelisiniz? 
- Özgeçmiş,- tanıtım mektubu, başvuru formu, yeni çekilmiş bir resminiz. 
Görüşme aşaması:
1. Görüşme Zamanı: Görüşme süresinin ne kadar olacağı firma ve pozisyonun türüne göre değişiklik gösterecektir. Genellikle 30 dakikadan 1 saate kadar sürebilir.
2. Aşamalar:
a. Başlangıç: genelde görüşmeci sizi sorularına geçmeden önce rahatlatmaya çalışacaktır. Çoğunlukla size firmayı rahat bulup bulamadığınızı,hava durumu trafik konusunda konuşacaktır. Bazen de hemen görüşmeye geçeceklerdir. Buna hazırlıklı olun.
b. Süreç: En önemli aşama. Sizi tanımaya ve işi yapıp yapamayacağınıza yönelik sorular olacaktır.
- İyi bir aday olduğunuzu onlara deneyiminiz ,eğitiminiz ve becerilerinizle göstermeye çalışın. Bunun için iletişim yeteneğinizi geliştirin
- Görüşmeci sorularını bitirdikten sonra sormak istediğiniz herhangi bir sorunuz var mı diye sorduğunda buna hazırlıklı olun.
c. Kapanış. Baktınız ki görüşmeci tam olarak karar veremedi sizin hakkınızda net değilse,
- Güçlü olduğunuz yanlarınızı özetleyiniz.
- Net bir şekilde işle ilgilendiğinizi açıklayınız. Hazırladığınız sorularınızı sorunuz. 
- Güçlü yanlarınızı belirtmeye fırsat bulamadıysanız bunları işle bağlantı kurarak belirtiniz.
- Daha sonra neler olabileceğini sorunuz . "O mu sizi arayacak yada siz mi onu arayacaksınız" karar ne zaman verilecek? 
Görüşme sonrası 
a. Görüşmeden sonra kendinizi değerlendiriniz. 
- Yeteneklerinizi nasıl belirttiniz? 
- Görüşmedeki zayıf ve güçlü yanlarınız nelerdi? 
- Size sorulan soruları daha iyi nasıl cevaplandırabilirdiniz. 
b. Görüşmeden sonra sizi görüşmeye aldıkları için teşekkür mektubu gönderiniz.

ÖZGEÇMİŞ NEDİR, NE SAĞLAR?
Profesyonel iş hayatında sizin, arzuladığınız iş teklifini almanızı ve mülakat aşamasına ulaşmanızı sağlayacak olan en etkili araç, kurallara uygun olarak tasarlanmış şahsi hedeflerinizi, kabiliyetinizi içeren özgeçmişinizdir. Bir çok kişi özgeçmişin iş başvurusunda formalite gereği hazırlanması gereken bir belge olduğunu düşünerek oldukça büyük bir yanılgıya düşerler. Aksine, özgeçmişiniz sizi hiç tanımayan yöneticiye kendinizi tanıtacak bir satış belgesidir ve kesinlikle çok önemlidir. Diğer adaylar arasında ön plana çıkmanız için özgeçmişinizin çok etkileyici ve dinamik olması gerekir. İyi bir özgeçmiş:

Okuyucunun, işverenin ilgisini çekmeli, 
Hakkınızda iyi bir izlenim yaratmalı, 
Sahip olduğunuz, başvurulan işle ilgili niteliklerinizi ön plana çıkarabilmelidir. 

AMACI NEDİR?
Özgeçmişiniz, işvereni başvurduğunuz pozisyona uygun niteliklere sahip olduğunuza inandırmanın ilk aşamasıdır. Bu amacınızı özgeçmişinizde göstermeniz için içeriğinde bulundurmanız gerekenler ise:

Başvurduğunuz işle doğrudan ilgili becerileriniz, 
İşle doğrudan ilgili profesyonel iş tecrübeniz, 
Pozisyonu doğrudan ilgilendiren diğer adaylarda bulunmadığınıza inandığınız kişisel özellikleriniz ve becerileriniz, 
Başvurulan işin gereklerini tam olarak anladığınızı doğrulayan bölümlerdir. 

ÖZGEÇMİŞİNİZİ MÜMKÜN OLDUĞU ORANDA BASİT OLARAK TASARLAYIN...
En iyi özgeçmiş en basit olarak hazırlanmış olanıdır. Ülkemizde, ilan edilen herhangi bir pozisyon için yüzlerce başvuru yapıldığını ve gerçekten zamanı kısıtlı olan yöneticinin her özgeçmiş için arzu edilen oranda zaman bulamayacağını unutmayın.

KISA OLMALI...
İdeal olan özgeçmişinizin bir A4 boyutundan (Tek Sayfa Kuralı) fazla olmamasıdır. Buna karşın kişinin tecrübesi arttıkça ve profesyonel iş hayatı daha uzun süreleri kapsadıkça ikinci sayfaya taşmasının hiç bir sakıncası yoktur. Eğer buna uygun format tespit edilirse, okuyucunun ilgisi arzu edilen oranda çekilebilir. Çok az olmakla birlikte, bazı adayların el yazısı ile biyografi türü uzun özgeçmiş taraftarı olduklarını görüyoruz. Bu tip özgeçmişlerin okuyucunun ilgisini kesinlikle çekmediğini unutmayın. El yazısı ile özgeçmiş hazırlama yöntemini kullanan kişilerin bu düşüncesi, ülkemizde iş başvurusu yapılan bazı kuruluşların adayları seçme yöntemi olarak grapholojiyi (el yazısı kullanılarak karakter tahlili) kullandıklarını düşünmelerinden kaynaklanmaktadır. Buna karşın yapılan çağdaş araştırmalar grafolojinin güvenilirliğinin olmadığını ortaya çıkarmıştır.

KOLAY OKUNABİLMELİ...
Amaç, özgeçmişin okunaklı olmasını sağlamaktır. İdeal bir özgeçmiş kesinlikle el yazısı kullanılarak oluşturulmamalıdır. Mümkün olan en son teknolojiyi kullanmaya özen gösterin. Bilgisayarla yazılmış olan özgeçmiş en iyi sonucu verir. Yazı karakterlerini seçerken, göz yoran süslü karakterlerden uzak durun. (En okunaklı yazı karakterlerinin Times New Roman veya Arial olduğu tespit edilmiştir.) İşverene büyüteç kullanmasını gerektirecek 10 puntodan küçük karakter kullanmayın. Gereğinden fazla koyu (bold), yatık (italik) veya altı çizili kelimelere yer vermeyin. Kesinlikle figür kullanmayın. Kullanılacak en uygun kağıt rengi beyazdır. Ama abartılı olmamak kaydı ile açık gri, fildişi renkli kağıtların kullanılabileceğini de eklemek gerekir. Eğer yaratıcılık gerektiren bir pozisyona başvuru yapıyorsanız, kağıt rengi ve yaratıcılığınızı ön plana çıkaracak birtakım logolar, figürler kullanmanızda herhangi bir sakınca yoktur. Bu tip tasarımlara daha çok mimar, reklamcı veya tasarımcı özgeçmişlerinde rastlanmaktadır.

Amacın okuyucunun sizden almayı arzuladığı bilgilerin mantıksal bir çerçevede sunulması olduğunu unutmayın.

POZİSYONLA İLGİLİ OLMALI ...
Özgeçmişinizi değerlendiren işverenin, bu aşamada kafasında iki soru bulunmaktadır.

Başvuran kişi bu işi başarabilir mi? 
Firma çalışanlarına uyum sağlayabilir mi? 

Özgeçmişinizde bu iki soruya sağlıklı cevaplar yer almalıdır.

OLUMLU BİR İZLENİM YARATMAK...
İşverene, özgeçmişinizi hazırlarken zaman harcadığınız, yazı karakterinden formatına kadar her türlü detaya özen gösterdiğiniz imajını vermelisiniz. Özgeçmişiniz profesyonel görünmeli ve ilk anda dikkat çekebilmelidir. Amacınız okuyucunun nitelikleriniz hakkında hemen bilgi sahibi olmasını sağlamaktır. Özgeçmişiniz ve dolayısıyla sizle ilgili kötü imaj yaratacak bazı hatalar:

Özgeçmişinizin veya ön mektubunuzun fotokopilerini göndermek, 
İmla hataları yapmak 
El yazısı ile özgeçmişinizde değişiklik yapmak ( Genelde görülen adayın değişen telefon numarası, adresi veya son pozisyonu ile ilgili bilgileri el yazısı ile yenilemesi ve eski bilgilerin üzerini karalamasıdır.) 

Kesinlikle her başvuru için yeni özgeçmiş oluşturun.

ÖZGEÇMİŞ YAZARKEN DİKKAT ETMENİZ GEREKEN TEMEL KURALLAR...
Cümleleri ve paragrafları kısa tutun. (10 satırdan daha fazla bilgiye yer vermeyin) 
Ön plana çıkmasını arzu ettiğiniz paragraflar için belirleyici yönlendirici işaretler kullanın. (Büyük puntolu noktalar vs) 
Aynı ifadeyi sağlayan ağır bir tanımlama yerine basit anlatım tarzını tercih edin. 
Başarılarınızı tam anlamı ile desteklemek için sayısal değerler kullanın. 
İkinci bir kişinin imla hatalarını düzeltmesi için özgeçmişinizi okumasını sağlayın. 
Başvurulan işle doğrudan ilişkili olmadığı sürece hobilerinize, gönüllü çalışmalarınıza yer vermeyin. 
Desteksiz olarak kendinizi övücü cümlelerden uzak durun. "Çok başarılı ve zeki bir araştırmacıyım" yerine " İki büyük araştırma projesini tamamladım" tipi anlatım tarzını tercih edin. 
Konunuzla ilgili teknik terimleri herkes tarafından anlaşılabilecek şekilde ifade etmeye çalışın. 
Özgeçmişinizi edilgen bir ifade oluşturan (Ahmet Yanılgan İstanbul'da doğmuş ve üç satış geliştirme projesi gerçekleştirmiştir) yaklaşımlardan uzaklaşın. 

ÖZGEÇMİŞLERDE EN SIK RASTLANAN ON YANLIŞ
1. Çok uzun özgeçmiş (A4 boyut idealdir.), 

2. Düzensiz, dağınık ve herhangi bir formata uyarlanmamış, 

3. El veya kötü bir daktilo yazısı, 

4. Hiç bir şey ifade etmeyen uzun paragraflar, 

5. Az veya eksik bilgi (adres, telefon veya doğum tarihinin unutulması vb.), 

6. Amaca veya pozisyona yönelik olarak hazırlanmamış olması, 

7. Çağdaş özgeçmişlerde bulunması gerekmeyen, boy, kilo, sağlık durumu, eşin veya çocukların adları okullar gibi ilgisiz bilgiler, 

8. İmla hataları, 

9. Aşırı göz alan renkli kağıt kullanmak, fotoğraf (vesikalık fotoğraf hariç olmak koşulu ile) veya referansları, kurs sertifikalarını ve diplomaları ilave etmek, dosya içerisinde sunum yapmak, 

10. Gerekli olduğu durumlarda ön yazı/mektup yazmamak, 

TEK SAYFA KURALI
Adayın bu konuda oldukça dikkatli davranması ve özgeçmişini A4 boyutunda (dosya kağıdı boyutu) bir sayfaya sığdırması gereklidir. Bilimsel olmayan bir anket çalışmasına göre özellikle personel veya insan kaynakları yöneticileri bir sayfadan fazla olarak ifade edilmiş olan özgeçmişlerin okunabilirlik veya dikkat çekme olasılıkların tek sayfa olarak düzenlenmiş özgeçmişlere göre yaklaşık % 20 veya üzeri şansının azaldığını belirtmişlerdir.

Yüzlerce özgeçmiş arasında ön plana çıkmak istiyorsanız on tane iş değiştirmiş veya üç üniversite bile bitirmiş olsanız özgeçmişinizi tek sayfaya sığdırmaya çalışın. Adından da anlaşıldığı gibi söz konusu olan özgeçmişinizdir; biyografiniz veya hayat hikayeniz değil! Doğal olarak her kural da olduğu gibi, tek sayfa kuralında da bazı istisnalar olabilir: Eğer profesyonel konunuz ile ilgili oldukça fazla sayıda yazınız, başarıyla bitirdiğiniz işverenin ilgisini derhal çekecek oldukça fazla sayıda projeniz varsa, bir sayfayı aşmamak koşulu ile ilave bir sayfa kullanabilirsiniz. Ama yinede bu tip ek bilgilerin mülakat esnasında sunulmasında yarar vardır. Bu konudaki bir diğer istisnada, eğer personel danışmanlığı firmalarına başvuruyorsanız ortaya çıkacaktır. Özellikle, değişik sektörlerde faaliyet gösteren danışmanlık firmaları adaylar ile ilgili mülakat öncesi sağlıklı bir değerlendirme yapabilmek için aday hakkında oldukça fazla bilgiye ihtiyaç duyarlar. Profesyonel danışman için kendinizi tanıtmakta formatın veya sayfa sayısının çok önemli olmadığını, aksine hakkınızda verilebilecek her türlü bilgiyi aktarmanızda büyük fayda olduğunu tek sayfa kuralına bir istisna olarak göstermekte yarar vardır.

ÖZGEÇMİŞTE BULUNMASI / BULUNMAMASI GEREKENLER:
ADRES, TELEFON, CEP TELEFONU, ELEKTRONİK POSTA ADRESİ
Adres tam ve eksiksiz yazılmalıdır. Posta kodu da hızlı erişim için ilave edilmelidir. Çünkü çoğu firma eğer başvurunuza olumsuz bir cevap verilecekse posta adresinizi kesinlikle talep ederler. Adaylarla en kolay iletişimi sağlayacak olan cep telefonu numarası ve e-mail adresine de öz geçmişte yer verilmelidir. İşyeri telefonundan adayın aranması, çalıştığı işyeri ve aday açısından sorun teşkil edebileceği için iş telefonunun verilmemesi uygun olur. Aday sorulara rahat cevaplar veremez ve telefon mülakatı sağlıklı olarak gerçekleşemez. Ayrıca ev telefon numarasına yer verilmesine ve hangi saat aralığında aranılması gerektiğinin de belirtilmesinde büyük fayda vardır.

İŞ ADRESİ
İş adresinin özgeçmişinizde yer almasına hiç gerek yoktur. Çünkü istihdam gibi oldukça gizlilik isteyen bir konu için şu anda çalışılan işyerine herhangi yazılı bir cevap gönderilmesi sakıncalı sonuçlar doğurabilir. Bir çok işveren özellikle red mektuplarını kendi antetli zarflarıyla göndermeyi tercih ederler. Gizlilik konusunda hassas davranmayı ihmal eden bir sekreterin kurbanı olabilirsiniz.

DOĞUM TARİHİ
Doğum tarihinin kesinlikle yazılması gereklidir. Ama detaylı olarak gün veya ayı içermesi gerekmez. Ülkemizde istihdam açısından doğum tarihinin çok önemi vardır. İşe alma kararını doğrudan etkileyebilir. Amerika veya Avrupa' da bazı istihdam kanunları ve kuralları gereği aday hakkında herhangi bir ön yargıya yol açmaması için özgeçmişe doğum tarihinin yazılması yasaklanmıştır. Bu yüzden, Amerika veya Avrupa'da geçerli olan özgeçmiş formatlarını kullanan bazı adayların doğum tarihlerini yazmayı ihmal ettikleri ve başvuruları ile ilgili olumsuz sonuçlar aldıkları gözlenmektedir.

DOĞUM YERİ
Doğum yerinin özgeçmişinizde bulundurulmasına hiç gerek yoktur.

ASKERLİK GÖREVİ
Firmaların erkek adayları istihdam etme kararını en çok etkileyen faktörlerden biri de askerlik hizmetinin tamamlanmış olup olmamasıdır. Erkek adayların, eğer bu görevlerini bitirmişlerse, bunu açık olarak belirtmeleri, eğer askerlik görevleri tecilli ise tecil edilen tarihi detaylı olarak not etmeleri gerekmektedir. Bu konu, istihdam aşamasında herhangi bir yanlış anlamaya ve zaman kaybına engel olmak için ayrıntılı olarak özgeçmişte yer almalıdır. Eğer ileri bir yaştaysanız askerlik konusuna özgeçmişinizde yer vermenize gerek yoktur. İşveren yaşınız itibarı ile askerlik yaptığınızı kolaylıkla tespit edebilir.

ASKERLİK SIRASINDA EDİNİLEN PROFESYONEL TECRÜBE
Eğer askerlik göreviniz sırasında mesleğinizi devam ettirme şansını elde ettiyseniz özgeçmişinizde muhakkak yer verin. Aksi taktirde bu konuyu detaylandırmanıza gerek yoktur.

SAĞLIK DURUMU
Sağlık durumunuzla ilgili bilgileri özgeçmişinizde belirtmeyin. Buna karşın çalışmanızı doğrudan etkileyecek oranda bir sağlık engeli bulunuyorsa, bu durumun özgeçmişinizde detaylı olarak açıklanması zaman kaybını önleyecektir.
MEDENi HAL
Medeni halinizi kesinlikle açık olarak belirtin; bekar, evli, dul veya boşanmış gibi. Bazı özgeçmişlerde eşinden ayrılmış adayların medeni hal bölümüne bekar yazdıkları görülmektedir. Bu durum sizi yanlış bilgi verdiğiniz için zor duruma düşürebilir. İşveren için işe başvuran adayın bekar olması, eğer iş yoğun olarak seyahati gerektiriyorsa önemlidir. Ülkemizde, işverenler erkek adayın evli olmasının daha düzenli bir yaşam sağlayacağı ve işine daha iyi sarılacağı önyargısı ile, evli adayları tercih etmektedirler. Buna karşın bayan adaylar açısından bakılacak olursa; işveren genellikle bekar adayları tercih etmektedirler. Çünkü, bayan çalışanlara evliliğin getirdiği ek sorumluluklar dolayısıyla işin gerektirdiği sık seyahat programına uyum sağlamalarını engellemektedir.

SÜRÜCÜ EHLİYETİ
Eğer başvuru yapılan pozisyonda ehliyet gerekliliği ortaya konuyorsa belirtilmeli, aksi taktirde yer verilmemelidir.

BOY, KİLO, KAN GRUBU
Özgeçmişinizde kesinlikle yer vermemeniz gereken bir bilgidir.

EŞİNİN ADI SOYADI ÇOCUKLARIN ADLARI YAŞLARI VE OKUDUĞU OKULLAR
Bu tür aileye ilişkin bilgilerin detaylı olarak özgeçmişinizde yer almasına profesyonel açıdan gerek yoktur. Mülakat sırasında, iş teklifi aşamasına gelmeden önce işveren adayın aile hayatını zaten derinlemesine sorgulamayı isteyecektir.

İŞ TECRÜBESİ
İş tecrübesine ne ölçüde ve ne oranda yer vereceğiniz kullanmayı düşündüğünüz özgeçmiş formatı ile doğru orantılıdır.

EĞİTİM; ÜNİVERSİTE, MASTER, DOKTORA
Üniversite mezunları özgeçmişlerinde bitirdikleri üniversitelerine, bölümlerine ve mezuniyet yılına kesinlikle yer vermelidirler. Ayrıca mezuniyet derecesinin de bu konu başlığına ilave edilmesi faydalı olacaktır.

Eğer lisansüstü dereceniz bulunuyorsa, eğitim durumunuzu belirten bu bölüme yine yüksek lisans veya doktora yaptığınız üniversiteyi, bölümü ve bitirme derecesini yazmanızda gerekli olacaktır. Akademik çalışmalarınız ve yazılarınız oldukça fazla ise ve bu bilgiler bir işe kabulünüz için gerekli ise, ayrı bir kağıt kullanmanız ve detaylı listenizi mülakat sırasında takdim etmeniz olumlu olacaktır. Devam ettiğiniz halde diploma alamadığınız üniversite/üniversiteleri bu bölümde kısaca belirtmeniz, işverenin eğitim hayatınızdaki sürekliliği görmesi açısından oldukça önemlidir. Üniversiteden mezuniyetiniz bir veya iki yıl olmuşsa profesyonel tecrübenizi desteklemek için stajlarınızı da eğitim bölümüne ekleyebilirsiniz. Ayrıca yeni mezunların, mezuniyet belgelerini ve diplomalarını özgeçmişlerine iliştirdikleri gözlemlenmektedir. Bu aşamada bunu yapmanıza hiç gerek yoktur.

EĞİTİM: LİSE, ORTAOKUL, İLKOKUL
Eğer başvurduğunuz pozisyon yabancı dil bilgisini ön planda tutuyor ve sizde yabancı dilde eğitim yapan bir lise veya ortaokuldan veya mesleğinizle ilgili bir meslek lisesinden mezun oldunuzsa bitirme derecesi ve yılı ile birlikte belirtmenizde fayda vardır. Aksi taktirde yer vermenize gerek yoktur.

YABANCI DİL BİLGİSİ VE SEVİYESİ
Başvuru yaptığınız pozisyon yabancı dil bilgisi gerektiriyorsa muhakkak belirtilmelidir. Bu konuda dikkat edilmesi gereken nokta, yabancı dil bilgisi seviyeniz konusunda özgeçmişinizde gerçek ve tutarlı bilgi aktarmanızdır. Çoğu aday kendilerine avantaj sağlayacağı umuduyla yabancı dil bilgi seviyeleri konusunda abartılı yaklaşımlarda bulunmaktadır. Gerçek anlamda bir yabancı dil bilgisine sahip olmadığı halde bu konudaki bilgisine mükemmel yazan adayları görmek artık personel veya insan kaynakları uzmanları için şaşırtıcı bir olay olmaktan çıkmıştır. Fakat aday, bu yanlış bilgi yüzünden özellikle mülakat sırasında oldukça zor durumda kalabilmektedir. Bu tip durumlarla karşılaşmamak için adayların yabancı dil bilgisi seviyelerini belirtirken abartıdan kesinlikle uzaklaşmalarını ve dil seviyelerini destekleyici unsurlara (Yabancı dil kurs diplomaları, Yabancı dilde eğitim yapan kurumlardan mezuniyet belgeleri veya TOFEL sonuçları vs) muhakkak yer vermeleri gerekir. Yabancı dil seviyesini belirtmek için; Çok iyi, iyi, orta, az gibi kelimelerle yabancı dil bilginizi sınıflandırmanız uygun olacaktır.

PROFESYONEL EĞİTİMLER, SEMİNERLER
Profesyonel çalışanın kendine veya işveren tarafından personele yapılan yatırımların en önemlisi eğitimler ve seminerlerdir. Profesyonel yöneticiler özgeçmişleri incelerken özellikle alınan eğitimlerin üzerinde dururlar. Özgeçmişinizde kesinlikle detaylı olarak belirtin. Özellikle üst düzey ve orta kademe pozisyonlar için oldukça önem taşırlar. Aldığınız eğitimlerin ve katıldığınız seminerlerin kısaca konu başlığını, yerini ve zamanını belirtmeniz faydalı olacaktır.

ÜYE OLUNAN KURULUŞLAR
Mesleğinizle doğru orantılı olmak kaydı ile ve başvurunuz sırasında size artı puan kazandıracağınıza inandığınız profesyonel kuruluşlara üye iseniz (Meslek Odaları, Barolar, İş adamları Dernekleri vs) bunlara özgeçmişinizde yer vermeniz faydalı olacaktır. Fakat başvurunuz veya mesleğiniz ile doğrudan ilişkili olmayan dernek veya kuruluşlara (Spor klüpleri, yardım kuruluşları vs) özgeçmişinizde yer vermenizin hiç bir anlamı yoktur.

HOBİLER
Başvurulan pozisyonla doğrudan ilgili ise kısa olmak kaydı ile hobilere yer vermekte fayda görülmektedir.

BİLGİSAYAR BİLGİSİ
Bilgisayar teknolojisinin yaygınlaşması, her adayın belirli bir seviyede bilgisayar bilgisine sahip olması gerekliliğini ortaya çıkarmıştır. Kısaca bildiğiniz paket programları sıralayabilirsiniz. Ama eğer başvurduğunuz pozisyon profesyonel bilgisayar tecrübesi gerektiriyorsa daha detaylı bir bilgiyi özgeçmişinizden ayrı bir kağıtta belirtmeniz daha faydalı olacaktır. Özellikle bilgisayar bilgisi gerektiren mühendislik pozisyonlarında mümkün olduğu kadar yazılım ve donanım bilginizi ortaya çıkaracak detay vermelisiniz.

YURTDIŞI SEYAHATLER
Eğer bir referans noktası olarak yurtdışına yaptığınız seyahatler, başvurduğunuz pozisyonla (özellikle uluslararası pazarlama ve ihracat pozisyonları) doğrudan ilgili ise özgeçmişinizde kısaca belirtebilirsiniz. Profesyonel iş hayatınızla doğrudan ilgili değilse, yaptığınız turistik seyahatleri belirtmeniz kesinlikle çok gereksiz olacaktır.

REFERANSLAR
Referansların mülakat aşaması veya daha sonrası işverenin talebi üzerine verilmesi daha uygundur. Bu aşamada özgeçmişte yer verilmemeli ve " referansların daha sonra istek üzerine temin edileceği " kısaca yazılmalıdır. Özellikle yeni mezun adayların üniversite öğretim üyelerinin isimlerini veya tanıdıklarını, aile dostlarını özgeçmişlerine dahil ettikleri görülmektedir. Referans olarak gösterilecek şahısların, sadece profesyonel iş hayatınızda sizin iş performansınızı değerlendirme imkanı elde etmiş kişilerden oluşması sağlanmalıdır. Bu açıdan yeni mezunların herhangi bir referans göstermelerine gerek yoktur.

FOTOĞRAF
Son yıllarda birçok firma personel ilanlarında özgeçmiş ile birlikte adayın vesikalık fotoğrafını da talep etmektedirler. Bunun amacı adayın prezentasyonu hakkında ön bir bilgi alabilmektir. Eğer böyle bir istekle karşılaşırsanız, fotoğrafınızı muhakkak özgeçmişinize ekleyin. Fotoğrafın sizin gerçek görüntünüzü yansıttığına emin olun ve eski fotoğraflarınızı kullanmayın. Eğer elektronik posta aracılığı ile özgeçmişinizi gönderiyorsanız bu formata fotoğrafınızı eklemeniz mümkündür. Fotoğraf özgeçmişin sol veya sağ üst köşesinde yer almalı mümkünse yapıştırılmalıdır.

MÜLÂKAT (İŞ GÖRÜŞMESİ) REHBERİ
İş görüşmesinde, kuruluş yetkilileri ile aday birbirlerini tanımak için karşılıklı olarak biraraya gelirler. İşveren, firmaya ve işe en uygun kişiyi seçme amacındayken, aday da kendisi için uygun ve iyi bir gelecek sağlayacağına inandığı işe girebilmek  için çabalayacaktır. Genelde iş görüşmeleri iki aşamalı olmaktadır. İlki, insan kaynakları/personel yetkilileri olurken, ikincisi adayın elemanı olması düşünülen bölüm yöneticisi ya da yöneticileri tarafından yapılır. İlk görüşmeye daha çok aday çağrılıp daha kısa görüşme yapılırken, ikinci görüşmeye çok daha az sayıda kişi, daha uzun bir görüşme için davet edilir.

İş görüşmeleri farklı şekillerde olabilir. Genelde aday ile tüm görüşmeler bire-bir olarak yalnız yapılır ancak çok sayıda  yönetici de aynı ortamda aday ile görüşme yapabilir. Mülâkat bir sohbet havasında geçebileceği gibi daha önceden planlanmış da olabilir.

İŞ GÖRÜŞMESİNE GİDERKEN:
İş görüşmesine zamanında gitmek önemlidir. Geç kalmak çok önemli mazereti olmadıkça kişinin aleyhine olacaktır. Ancak çok erken gitmek de hoş karşılanmaz. En uygun zaman, görüşme saatinden 5 ya da 10 dakika önce görüşme yerine gelmektir. Görüşmeye giderken temiz ve düzgün giyinmek sadece iyi bir görüntü vermez, görüşülen kişiye de önem verildiğini belirtir. 

İŞ GÖRÜŞMESİNE HAZIRLIK:
İş görüşmesine çağrıldığında birey kendisini, kişisel özelliklerini, güçlü ve zayıf yönlerini profesyonel niteliklerini, amacını ve hedefini bilerek gittiğinde kendisi ile ilgili soruları daha bilinçli bir şekilde yanıtlayabilecektir. İş hayatının her aşamasını, geçmiş iş tanımını, üniversite bitirme ve iş değiştirme tarihini hatırlayamayan aday olumsuz puan alacaktır.

İş başvurusu yapılan kuruluşu tanımakta önemlidir. Kuruluşu ve iş tanımını bilen ve kendi özelliklerini bu yönde tanıtarak kuruluşa katkıda bulunabileceğini gösteren aday, mülakatı yapanlar üzerinde çok olumlu etki bırakır.

GÖRÜŞME SIRASINDA:
Görüşme süresince aday görüşmeci ya da görüşmeciler tarafından dikkatle izlenir. Bu nedenle;

· Görüşme odasına hafifçe gülümseyerek ve sıcak bir selam vererek girin. 

· Cep telefonunuzu mutlaka kapalı tutun. 

· Oturulacak yer gösterilmeden kesinlikle oturmayın. 

· Ne alçak ne de yüksek sesle konuşun. 

· Oturuşunuza dikkat edin, kendinizi kasmayın, mümkün olabildiğince rahat olun. 

· Karşınızdaki kişi/kişilerin yüzlerine ve gözlerine bakarak konuşun. 

· Görüşme yapan kişinin sözünü kesmeyin. 

· Olumsuz ve tek kelimelik yanıtlar vermekten kaçının. Yanıtını bilmediğiniz sorular karşısına  bilmediğinizi söyleyin ancak öğrenmeye hevesli olduğunuzu belirtin. 

· Kendinizi abartmayın ve kendinizle ilgili doğru bilgiler verin. 

· Sorulmadıkça maaş ve ücret ile ilgili konulara girmeyin. 

İŞ GÖRÜŞMELERİNDE EN ÇOK SORULAN SORULAR
· Neden bu kurumda çalışmak istiyorsunuz? 

· Bu işe neden sizi alalım? 

· Bu mesleği neden seçtiniz?Mezun olduğunuz üniversiteyi seçme nedenleriniz nelerdir? 

· Kısa ve uzun vadedeki amaç ve hedefleriniz nelerdir? 

· En güçlü ve en zayıf yönleriniz nelerdir? 

· Neler sizi motive eder ya da motivasyonunuzu kırar? 

· Takım çalışmasından hoşlanır mısınız? 

· Bu kuruluşa ne gibi katkılarınızın olacağını düşünüyorsunuz? 

· Kurumumuz hakkında ne biliyorsunuz?

1. Kendinizden bahseder misiniz? Kısaca özgeçmişinizin bir özetini, ayrıntılara girmeden, lafı uzatmadan aktarabilirsiniz. 

2. Sizi neden tercih edelim? Bu işe uygunluğunuzu gösteren bilgi, tecrübe, ve yetenekleriniz ve bunları firma için nasıl kullanabileceğinizden bahsedebilirsiniz 

3. Neden bu iş? Kariyer hedeflerinizle uygun doğrultudaysa bu alanda uzmanlaşmak istediğinizden, değilse bu faaliyet alanının kişiliğinize ve becerilerinize daha uygun olduğunu düşündüğünüzü söyleyebilirsiniz. 

4. Bir işte aradığınız özellikler nelerdir?Gelişiminize katkıda bulunması, yeniliğe açık olma becerilerinizi kullanma ve kendi hedeflerinize uygun hedefleri gerçekleştirme fırsatı vermesi bir işte aradığınız özellikler olmalı. 

5. Şirketimiz hakkında neler biliyorsunuz? Mülakata gitmeden önce İnternet’ten, kitaplarda yada tanıdıklarınız aracılığıyla şirket hakkında; İmaj, üretim, sektör, kurum kültürü, vizyonu hakkında bilgi toplamanız artı bir puan olacaktır.

6. Önerilen pozisyondan anladığınızı tanımlar mısınız? Mülakata gitmeden önce çağrıldığınız pozisyon ve görev tanımı hakkında ayrıntılı bir araştırma yaparsanız bu soruyu kolayca cevaplayabilirsiniz.

7. Firmamızda ne kadar çalışmayı düşünüyorsunuz? Unutmayın ki her firma uzun süreli çalışabilecek adaylar aramaktadır. Bunu da göz önünde tutarak,firmaya katma değer getirmeye devam ettiğiniz ve sizin de kişisel gelişiminizin sürdüğüne inandığınız sürece o firmada çalışmayı düşünebileceğinizi söyleyebilirsiniz.

8. Neden şu anki işinizden ayrılıyorsunuz?Asla eski çalıştığınız firma hakkında kötü şeyler söylemeyin, dedikodu yapmayın.Genel bir cevap vermeye çalışın. Buna karşılık iş tanımınızın hedeflerinize uymadığını, o firmada hedeflerinizi gerçekleştirdiğiniz gibi genel cevaplar verebilirsiniz. 
9. Şu anki ya da son görevinizde elde ettiğiniz en önemli başarılar nelerdir? Gerçekten yapmış olduklarınızı bilgi ve becerilerinizi de katarak anlatabilirsiniz.

10. Neden şimdiye kadar başka bir işte çalışmaya başlamadınız? Eğer kariyerinize uzun bir süre ara vermişseniz, amacınızın sadece bir iş bulmak değil doğru işi bulmak olduğunu vurgulayabilirsiniz. Seçici olduğunuzu ve size en uygun işi aradığınızı söyleyin. 

11. Şu anki pozisyonunuzu bırakmayı daha önce düşünmüş müydünüz? Eğer düşündüyseniz, orada kalmanızı sağlayan ne oldu? Böyle bir durum söz konusu ise, daha önce tam işi bırakmayı düşündüğünüz sırada size çekici gelebilecek bir başka görev ya da proje önerdiklerini ve bu yüzden daha uzun zaman o firmada kaldığınızı söyleyebilirsiniz. Ancak, işinizin size artık katma değeri olmadığını ve yeteneklerinizi başka bir pozisyonda daha verimle kullanabileceğinizi düşündüğünüzü söyleyin. 

12. Başka ne tür işlerde ya da hangi firmalarda çalışmayı tercih edersiniz? Kesinlikle ne iş olsa yaparım diye bir cevap vermeyin ama zamanın ve ekonominin durumunu düşünerek uygun bir cevap verebilirsiniz.

13. Stresli ortamlarda rahat çalışabilir misiniz? Daha önceki deneyimlerinizden örnekler vererek çalışabileceğinizi ve bunun da iş hayatının bir parçası olduğunu bildiğinizi söyleyin..

14. Ekip çalışması size ne ifade ediyor? Team-working günümüzde çok moda bir deyimdir ve herkes bunu kullanmaktadır.Asıl önemli olan bunun neler sağlayacağını ve işinize nasıl uygulayacağınızı bilmektir.
15. Ne kadar maaş almayı düşünüyorsunuz? Böyle bir soruya cevap vermeden önce en doğrusu başvurduğunuz sektördeki firmaların çalışanlarına bu pozisyon için aşağı yukarı ne kadar ücret ödediklerini araştırmak olacaktır. Eğer araştırma yapmadan gittiyseniz, eski işinizden aldığınız maaşın biraz üzerinde bir fiyat istemeyi düşünebilirsiniz. Ancak bu da başvurduğunuz işin büyüklüğüyle ilgili bir durumdur. Bir başka taktik, işverene bu pozisyon için ne aralıkta bir maaş düşündüklerini sormaktır.
ADAYIN SORABİLECEĞİ SORULAR:
Genelde görüşme sonucunda görüşmeciler adaya “Sizin sormak istediğiniz bir soru var mı?”şeklinde son bir soru yöneltebilirler. Aday, mülâkat sırasında konuşulmayan pozisyon ve kuruluş ile ilgili birkaç soru sorabilir. Bu sorular, bireyin bilinçli ve donanımlı olduğunu gösterdiği gibi işi gerçekten istediğini de belirtmelidir. 

Örneğin:

· Eğitim programı var mı? 

· Eğer işe kabul edilirsem ne kadar süre içinde işe başlamam gerekiyor? 

         vb.

iş teklifi aldıktan sonra eğer belirtilmemişse ücret ve işle ilgili diğer maddi konulara ilişkin sorular sorulabilir.

	
	
       
İŞ GÖRÜŞMESİNDE GİYİLECEK KIYAFETLER:


       İşveren ya da temsilcisinin, iş görüşmesinde en uygun adayı belirlemeye çalışır. Sizinle görüşen kişi, karakterinizi, bilgi ve becerilerinizi ortaya koyacak sorular yöneltecektir. Ancak, iş görüşmelerinin aslında kendinizi pazarlama olduğunu unutmayın. O yüzden bilgi ve becerileriniz kadar kendinizi nasıl tanıttığınız da önemli. İşe başvururken ambalaj, bazen bilgi ve becerileri ikinci plana atabilir. Görüşmeye giderken, kendinize özen gösterin. Temiz, bakımlı ve şık olun. Asla kahverengi elbise giymeyin. Bu renk iticidir. Eğer şişmansanız, koyu renk ve dikey çizgili giysileri tercih edin.”
       


“BEDEN DİLİ”NİN ÖNEMİ:


       Yüz yüze görüşmede, kullanılan “Beden dili” de işverenin kararında önemlidir. İş başvurusunda bulunanların görüşmede rahat ve kendine güvenen tavır sergilemeleri gerekir. İşveren, iş isteyen kişinin tavırlarına bakarak kararını genellikle görüşmenin ilk dakikalarında verir. İş başvurusunda bulunacaklar, görüşme sırasında rahat olunmalı, el sıkışırken ve konuşurken mutlaka karşısındaki kişinin gözlerine bakmalı, görüşmede karşısındakiyle 1 metrelik kişisel alanı muhafaza etmelidir.


