YAPILANDIRILMIŞ MÜLAKAT REHBERİ

Bu rehber, gerçekleştireceğiniz eleman seçme mülakatlarının etkinliğini artırmak amacıyla İnsan Kaynakları Bölümü tarafından hazırlanmıştır. Mülakat yaparken lütfen bu rehberi kullanınız.

	Adayın Adı Soyadı
	

	Telefon Numarası
	

	Başvurduğu Pozisyon/Görev
	

	Mülakatı Yapan
	
	Tarih
	


TEMEL BİLGİLER

Mülakat daima stresli bir iştir. Mülakatı yapan kişinin ilk işi, adayın kendini rahat hissedebileceği bir ortam oluşturmaktır. Mülakatın ilk bir kaç dakikası, en zor zamandır. İlk sorular, mülakatın başarısına adeta yön verir. Genel prensip olarak konuşmaya genel ve ortak konulardan başlanmalıdır. Örneğin mülakatın kendisinden söz edilebilir. Başlangıç için spesifik konular göz ardı edilir.

BEDEN DİLİ

Sözlü olmayan ifade, en saf bilgi tipidir. Mülakat sırasında adayın rahatsızlıklarını görmemize olanak veren, adayın üst düzeydeki endişelerini gösteren beden dilini şöyle sıralayabiliriz; Yüz rengi (kızarma veya beyazlaşma), düzensiz vücut hareketleri (sallanma, uyumsuz el, kol hareketleri), göz kaçırma, ağız kuruluğu, ses tonunun değişmesi (ses titremesi, sesin kalınlaşması). Beden dili, uluslararası bir dil değildir, kişiler ait olduğu toplumun kalıplaşmış davranışlarını tekrarlar. Ortak bir yorum getirilmiş beden diline ait bazı açıklamalar;

	Doğrudan Göz Kontağı
	Güvenilir, girişken, kendine güvenen
	Başı kaşımak
	Şaşkınlık, inanmamak

	Gözü kaçırmak
	Güvensiz, pasif, korkak, bir şey saklayan
	Dudağı ısırmak
	Sinirli, korkmuş, endişeli

	Başı yana sallamak
	Onaylamak, şakınlık, inanmamak
	Ayağı yere vurmak
	Sinirlilik

	Esnemek
	Sıkıntı, sıkılmak
	Kolları kavuşturmak
	Sinirli, kabul etmemek, savunmacı olmak

	Omuzları kaldırmak
	İnanmamak, şakınlık
	Gözleri kısmak
	Kabul etmemek, onaylamamak

	Öne eğilmek
	Dikkatli, ilgili
	Sandalye ucunda oturmak
	Endişeli, sinirli

	Koltukta yer değiştirmek
	Huzursuz, sıkıntılı
	Kambur oturmak
	Güvensiz, pasif

	Dik durma
	Kendinden emin, girişken
	
	


ÖNERİLEN TEMEL SORULAR

Notlarınız/Görüşleriniz

	İŞ FAKTÖRLERİ-GENEL
	

	1. ……. şirketindeki görev ve sorumluluklarınızı anlatırmısınız?
	

	2. Size göre …. Şirketinde gerçekleştirdiğiniz en önemli başarınız nedir?
	

	3. Bu işinizde uğradığınız başarısızlık ve hayal kırıklığından da bahseder misiniz?
	

	4. İşinizde gerçekleştirdiğiniz ilerlemelerden bahseder misiniz?
	(devamı arka sayfadadır)


Notlarınız/Görüşleriniz

	5. (Eğer etkileyici bir ilerleme ise) bu ilerlemeyi neye yorumluyorsunuz? (etkileyici bir ilerleme değilse) Bu ilerleme sizi memnun etti mi? Neden?
	

	6. Bu pozisyon için size göre en önemli deneyim/özellik nedir?
	

	7. İşe neden sizi alalım? Sizi, diğerlerinden farklı kılan şey nedir?
	

	8. İşinizden neden ayrıldınız/ayrılmak istiyorsunuz?
	

	Notlarınız için yeterli yer kalmadıysa lütfen ilave kağıt kullanınız.

	II.TEKNİK VEYA GÖREVE ÖZEL FAKTÖRLER

	1. Aranılan pozisyonun gerektirdiği özel deneyim, uzmanlık ve alınması gereken kurslar/eğitimler hakkında sorular sorunuz

	III.DİĞER FAKTÖRLER

	A. HEDEFLER VE MOTİVASYON

	1. Uzun ve kısa dönemli kariyer hedeflerinizden bahseder misiniz?
	

	2. Başvurduğunuz bu pozisyon sizin kariyer hedeflerinizle uyuşuyor mu?
	

	3. Size göre, kişisel gelişiminize en çok katkıda bulunan şey (faktörler) nelerdir?
	

	4. Ne gibi şeyler sizin kariyerinizde hızlı ilerlemenizi engeller (engelledi?)
	

	5. Sizin için işinizde ne/neler en çok önemlidir?
	

	6. Başarılı olmanızda rol oynamış üç şeyi söyleyin?
	

	B. İŞ PERFORMANSI VE DAVRANIŞLAR

	1. En beğendiğiniz, güçlü gördüğünüz yanınız nedir? Bu özelliğinizi kullandığınız bir örnek verir misiniz ?
	

	2. Geliştirmek istediğiniz zayıf yanınız nedir? Yaşadığınız bir örnek ile bunu anlatır mısınız?
	

	3. Bugüne kadar işinizde yaşadığınız en önemli problem nedir/neydi? Nasıl bir yaklaşım sergilediniz ve ne yaptınız?
	


GENEL DÜŞÜNCE VE ÖNERİLERİNİZ


