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1 ISKUR

IS ARAMA BECERILERI
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ISKUR HIZMETLERI

IS VE MESLEK .
DANISMANLIGI ISSIZLiK SIGORTASI
AKTIF iSGUCU ISGUCU PiYASASI VE

PROGRAMLARI ISTATISTIK
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ISKUR HIZMETLERININ HEDEF KITLESI

@ OGRENCILER

iS ARAYANLAR

@ L
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DOGRU IS SECIMI

BASARI

MOTIVASYON

SAYGINLIK

MUTLULUK

TATMIN
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IS ARAMA BECERILERINI GELISTIRME SURECI

Kisinin Kendi Ozelliklerini Tanimasi

Isveren Istek ve Beklentilerinin Bilinmesi

Edinilen Bilgilerin Degerlendirilmesi

Ise Basvuru
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KISININ KENDI OZELLIKLERINI TANIMASI
Su sorulara cevap bulmaya calisin:

Digerlerinden farkh ben ne
yaplyorum?

Yapmaktan zevk aldiklarim
neler?

Hangi 6zelliklerim digerlerinden
farkh?

(Ailenize, arkadaslariniza sorun)




KISININ KENDI OZELLIKLERINI TANIMASI
MESLEKi DEGERLER

Kazang
durumu

Calisma
ortami

Degisiklik

Calisma
kosullari

Sosyal
imkanlar

Dizenli yagam Un sahibi olma

Sosyal

> Yetenegini
glvence

kullanma Risk alma

Yaraticilik

Yatkinlk

Rekabet

Bagimsizhk Liderlik




KISININ KENDI OZELLIKLERINI TANIMASI
BAZI BECERILERE ORNEKLER-1

iletisim kurabilme

Analiz ve sentez yapabilme

Planlama yapabilme

Arastirma yapabilme

Karar verebilme

Akil yiratebilme

Yapilacak isi zihinde
canlandirabilme
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KISININ KENDI OZELLIKLERINI TANIMASI
BAZI BECERILERE ORNEKLER-2

Ayni anda birden fazla isi
yapabilme

Hizli okuyabilme

ikna edebilme

Ozet yapabilme

Guzel ve etkili konusabilme

<
Bircok ayrintiyi ayni anda
algilayabilme




Isveren Istek ve Beklentilerinin Bilinmesi

Isin ehli olmak-deneyim

lletisim becerilerine sahip olmak

Ekip calismasina uygun olmak

Bilgisayar ve teknolojisini kullanabilmek

\\,
Zamaninda karar verebilmek \
Yaratici olmak ‘

e’
lleri goruslu olmak |J|U-
| B

Kendini ifade edebilmek

Ozgliven sahibi olmak




Isveren Istek ve Beklentilerinin Bilinmesi

Planlamak
Esnek olmak
Kurallara uymak
Problem ¢6zmek
Isine 6zen gdstermek
insanlari yénetebilmek

Dirust ve sadik olmak

Uyum saglayabilmek




EDINILEN BILGILERIN DEGERLENDIRILMESI

Isgiicti piyasasi durumunu
Beklentileri is da dikkate alarak isveren
yapabilirligiyle dogru talep ve beklentilerine
orantili mi? hangi konularda cevap
verecek durumda?

Hangi alanlarda is bulma Nasil ve ne sekilde is
imkanlari var? aramali ?
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IS OLANAKLARI HAKKINDA
BASVURULABILECEK KAYNAKLAR

Ozel
istihdam

Birolari Gazete
isletme
: : ve
Ziyaretleri
Dergiler
istihdam Sosyal
Fuarlari Cevre

Egitim-
Ogretim
Kurumlari
Meslek
Odalari ve
Dernekler
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iISE BASVURU
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ISE BASVURU ARAGLARI

‘ Isverenle Mulakat



iISE BASVURU

BASVURU FORMUNDA BULUNABILECEK BILGILER

Kimlik
Bilgileri

Basarilar
ve Ozel
Beceriler

Talep
Edilen Is

istihdam

Referanslar Gecmisi




iISE BASVURU

BASVURU FORMU ORNEGiI

KISISEL BILGILER

| Adi:

| | Uyrugu: |

Soyadi:
Ev adresi:
Telefon: Dogum Yeri: Dogum Tarihi:
Askerlik Durumu: Medeni Hali: Cocuk Sayisi:
OGRENIM DURUMU
Okulun Adi Yeri Baslangic / Mezuniyet Dah Unvani Ozel Notlar
Mezuniyet
iS DENEYIMI
Cahsilan Kurulusun Adi ve Gorev Baslangic / Bitis Tarihi Ayrilma
Yeri Nedeni
REFERANSLAR (BILGI VEREBILECEK, AKRABA OLMAYAN KISILER)
Adi Soyadi Tanisma Suresi Gorevi Telefon is Adresi
YABANCI DIL BILGISI (Cok iyi; Yabanci Dile Ceviri Yapabilecek Duzeyi Ifade Eder.)
Ingilizce Almanca Fransizca Diger.........
C.lyi lyi Orta | C.lyi lyi Orta C.lyi lyi Orta C.lyi lyi Orta
Konusma
Yazma
Okudugunu
Anlama
SAGLIK DURUMU
Su anda saghhk durumunuzda
belirtmeniz gereken 6zel bir durum
var mi ?
DIGER BILGILER
Oto Ehliyetiniz Var mi?
Sigara iciyor musunuz?
Basvurdugunuz Pozisyon:
ise Baslayabileceginiz Tarih:
Ozel Meraklar, Beceriler, Hobiler
Cahsma Yasaminizdaki Hedef(ler)iniz
Nelerdir?
Yasamda En CGok Onem Verdi
Seyler Nelerdir?
Yukaridaki Bilgiler Tarafimdan Dogru ve Eksiksiz Olarak Doldurulmustur.
Adi Soyadi Tarih imza




ISE BASVURU

OZGECMIS ICINDE NELER OLMALIDIR?

Kisisel Egiti K is/ Beceri Egitim/
IS! itim ariyer

Bilgiler B"ggileri Hedefi Staj Ee Sertifikalar Referanslar
Deneyimi  Nitelikler
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ISE BASVURU
OZGECMIS ILE iLGILI GENEL KURALLAR

mm Kisa, sade ve acgik olmali
smad TUtarl ve dirist olunmali
mad  Yazim kurallarina dikkat edilmeli

BN Basvurulacak pozisyona gore birden fazla diizenlenmeli

g Yetenek ve basarilari 6n planacikarmali
— I
g Okunmasi zor karakterler kullanimamali
gmL_Terihveimzaolmamal
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ISE BASVURU

SONUC OLARAK OZGEGCMIS;

yazilmis

imla hatasi bol

4

olmamalidir.
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TAVSIYE EDILMEYEN OZGECMIS-1

1962 dogumluyum. ilk, orta ve lise tahsilimi Ankara’da
tamamladim. 1978-82 ogretim donemlerinde G.U Basin —
Yayin Y.0 Radyo-TV bolumunden iyi derece ile mezun
oldum. Ayni donemde Stajyer olarak girdigim Aka Ajansta
4 ay muhabir olarak calistim. Daha sonra 1983-37 yillari
arasinda Izmir / Dokuz Eylul Universitesi Guzel sanatlar
boluimune girerek, Sahne ve Goruntu sanatlari Sinema-
televizyon ve Fotografcilik ana sanat dalini iyi derece ile
bitirdim. Evliyim, baslangi¢ duzeyinde Ingilizce biliyorum.

NURAN YAPICI
(imza)



Dogum Tarihi:
Egitim Durumu:

2009
Is Deneyimi:
ilgi Alanlari (Hobileriniz):

Ozel Bilgiler ve Nitelikler:

2010

2006-2007
Kurslar:

2011
Referanslar:

TAVSIYE EDILMEYEN OZGECMIS-2

Ali ihsan OZKAN
istanbul Caddesi 24/6 Gankaya- ANKARA
GSM: 05XX XXX XX XX
e-posta: firtinadelikanli@hotmail.com

10.04.1994
Cubuk Endustri Meslek Lisesi,
...................... Orta Okulu,

Stajyer, AssisTT- Bilgi islem
Doga gezileri, muzik, yizme
Ankara Liselerarasi Yuzme Yarigsmasi 3.’ lugu,

GOP ilkogretim Okul Baskanhg,

Web Tasarimi Kursu,
Satis Pazarlama Teknikleri Kursu,

Ahmet Yildirnm, Ogretmen,
05 XXX XX

2013

2010

2012




Volkan OZKAN
Kuyu Caddesi 24/6 Cankaya- ANKARA
GSM: 05XX XXX XX XX
Ev Tel: 0 312 xxx XX XX
Mail: Volkanozkan@gmail.com
Kariyer Hedefi
insan Kaynaklari Maduri

Kisisel Bilgiler

Dogum Tarihi : 10.04.1989

Askerlik Durumu: Yapti

Medeni Durumu: Bekar

Siricu Belgesi B sinif Surlict Belgesi

Egitim Durumu
xxxx Universitesi xxxxx B8limi
Xxxxxxx Lisesi

Yabanci Dil
ingilizce/gok iyi

is Deneyimi

xxxxx Firmasi/insan Kaynaklari B&Iimi

insan Kaynaklari Uzmani

(700 galisani olan firmada personel performansi 6lgme sisteminin
olusturulmasi ve Ucretlendirme )

xxxxx Firmasi Staj

(insan Kaynaklari personel segme galismalari 1 ay )

Yetkinlikler

Bilgisayar Bilgisi

MS Windows (lyi diizeyde)

MS Ofis (lyi diizeyde)

Is ve Meslek Danigsmanligi Yeterlilik Belgesi
Uluslararasi is ve Meslek Danigsmanligi Kongresi

Burslar/Odiiller/Basarilar/Projeler
Diinya Bankasi insan Kaynaklari Yénetimi Projesi

Hobiler
Voleybol, fotograf gekmek
Referanslar

BZGECMiS ORNEGI-1

2011
2007

2011-2013

2010

2012
2013

2012

Ali KAYA xxxxx Firmasi Genel Mudir Yardimcisi (0 XXX XXX XX XX)
Ayseqgill SARI xxxxx Universitesi Ogretim Uyesi (0 XXX XXX XX XX)



OZGECMIS ORNEGI-2

Ali YILDIZ
Akyazi Caddesi 18/6 Yenimahallee ANKARA

GSM: 05XX XXX XX XX
Ev Tel: 0312 xxx XX XX
Mail: ayildiz@gmail.com
Kariyer Hedefi
Elektrik Teknisyeni

Kisisel Bilgiler

Dogum Tarihi  : 0.04.1990
Askerlik Durumu: Yaptt
Medeni Durumu: Bekar

Egitim Durumu

Xxxx Endiistri Meslek Lisesi 2008
Elektrik Boliimii

is Deneyimi

xxxxx Firmasi (Stajer Teknisyen) 2007

(11.simfta 9 ay siireli staj)
Canta kaynak makinesi imalatinda trafolarin sarilmasi ve monte edilmesi ¢alismalart

Yetkinlikler

Bilgisayar Bilgisi

MS Windows (lyi diizeyde)

MS Ofis (Iyi diizeyde)
Radyo-TV Tamirciligi Sertifikast
Akim, Gerilim ve Gii¢ 6l¢gme becerisi

Burslar/Odiiller/Basarilar/Projeler
TUBITAK Proje Basar1 Odiilii

Hobiler
Amatér Voleybol Oyuncusu

Referanslar
Ahmet YILDIZ xxxxx Firmasi Atolye Sefi (0 XXX XXX XX XX)
Mehmet KARA Elektrik Ogretmeni (0 XXX XXX XX XX)




ISE BASVURU
ON YAZI

isim, adres ve telefon numaraniz

Pozisyon ve yapilmak istenen is

Basvurulan isle ilgili deneyimleriniz

Simdiki durumunuz/isiniz ve sorumluluklariniz
Egitim durumunuz

isletme hakkinda bilgileriniz

Bu isi secme nedeniniz

Ozgecmisinizin ekte oldugunu bildiren ifadeniz

Tarih ve imza
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ON YAZI HAZIRLARKEN DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR-1

On yazi, direkt iletilebilecek birisi yoksa «Sayin Yetkili»

diyerek baslamali «Saygilarimla» diyerek bitirilmeli




ON YAZI| HAZIRLARKEN DIKKAT EDILECEK HUSUSLAR-2

Ozgecmiste 6ne cikarilmak istenen noktalar
kisaca belirtilmeli

Umutsuzluk degil, kendine gliveni
yansitmali («ise cok ihtiyacim var», «bana
sans verin» gibi cimleler yazilmamali.)

Sirketten ne beklendigi degil, sirkete ne
verilebilecegi ifade edilmeli

On yazi bir biitiin olmali, sonradan
eklenmis izlenimi veren ifadelerden
kaciniimal




ON YAZI ORNEGi (DENEYiMLI)

Sayin Yetkili,

ISKURda yaymlanan «Insan Kaynaklar1 Miidiirii» ilanimizla ilgileniyorum.

xxxxx firmasinda iki yil insan kaynaklar1 uzmanm olarak ¢alistim. Personel performansi
olgme sisteminin olusturulmasi ve iicretlendirme konusunda deneyimliyim. Is ve Meslek
Danmsmanhig Yeterlilik Belgesi sahibiyim. Bilgisayar ve Ingilizce bilgim ile sirketinize art1 deger
katacagima inaniyorum.

Bagvuruma iliskin 6zge¢misim ektedir. Uygun gormeniz halinde detayli bilgi vermek i¢in
sizinle goriismek isterim.
[lginize simdiden tesekkiir ederim
Saygilarimla )
Volkan OZKAN

EK: Ozgeemis (1 sayfa)
ADRES:

Kuyu Caddesi 24/6 Cankaya- ANKARA
GSM: 05XX XXX XX XX

Ev Tel: 0312 XXX XX XX
Mail:




ON YAZI ORNEGI (YENi MEZUN)

Saym Murat Kaymaz
xxxx firmasi
Insan Kaynaklar1 Miidiirti

Egitimime ve niteliklerime uygun sirketinize katki verebilecegim bir pozisyonda ¢alismak
isterim. Sirketinizin ¢aligmalarini yakindan takip etmekteyim. Yeteneklerimin ve kisisel
ozelliklerimin girketinizin vizyonuna uygun oldugunu diigiiniiyorum.

2013 yilinda xxxxxx Universitesi Isletme bolimiinden mezun oldum. Egitim siiresince
aldigim derslerle birlikte xxxxx firmasinda staj yaptigim donemde pazarlama departmaninda
lretim ve satig raporlama konusunda kendimi gelistirme imkani1 buldum. Muhasebe, bilgisayar ve
Ingilizce bilgim ile sirketinize art: deger katacagima inaniyorum.

Ekte sundugum 6zge¢misimin firmanizda agik pozisyonlar i¢in degerlendirilmesini rica
ediyorum. Uygun gormeniz halinde detayl bilgi vermek i¢in sizinle goriismek isterim.
Ilginize simdiden tesekkiir ederim
Saygilarimla
) Emir Yigit Yilmaz
EK: Ozgec¢mis (1 sayfa)
ADRES:
Ozyurt cad.24/6 Cankaya- ANKARA
GSM: 05XX XXX XX XX
Ev Tel: 0 312 XXX XX XX

Mail:eyigityilmaz@gmail.com




iISE BASVURU

ISVEREN TARAFINDAN BEGENILMEYEN DAVRANISLAR-1

izin
verilmeden
oturmalk,

Gevsek ve konusmak
kuskucu bir Bacak bacak

tavirla ] 5 Ustline atmak
tokalasmak

Kollari

kavusturup, T S Sik sik saate
biirerek BEDEN DILI ILE ILGILI bakmak

oturmak YANLISLAR

Abartili Goz
jestler kontagina

kullanmak kapali olmak




R

ISE BASVURU

ISVEREN TARAFINDAN BEGENILMEYEN DAVRANISLAR-2

ilgisiz ve isteksiz
bir tavirla
konusmak

Ozel hayatindaki
sorunlardan
bahsetmek

Kagamak
yanitlar vermek

KONUSMA

ILE ILGILI
Konudan S Konusurken

konuya YAN LI LAR yere ve tavana

atlamak bakmak

Asiri yiksek veya
distk ses tonu ile
konusmak

Siyasi konulardan
konusmak




iISE BASVURU

ISVEREN TARAFINDAN BEGENILMEYEN DAVRANISLAR-3

Gorusmeye gec
kalmak

Ayni fikri israrla Cep telefonunu
savunmak sessiz konuma

almamak

DAVRANIS
ILE ILGILI

YANLISLAR

Bilgi ve
deneyiminden
emin olmamak

Kati ve 6nyargili
olmak

Elestiriye acik
olmamak




iISE BASVURU

ISVEREN TARAFINDAN BEGENILMEYEN DAVRANISLAR-4

Hedef
sunmamak

is hakkinda hig Firma

soru hakkinda
sormamak bilgisiz olmak

IS ILE ILGILI
Onceki isvereni YAN LI LAR Kendine asir

Kotilemek statl bicmek

Ucret konusu
Uzerinde fazla
durmak




ISE BASVURU
G(")RUSMEDE GELEBILECEK SORULAR-1

. Nasil bir is ariyorsunuz?

. Neden burada calismak istiyorsunuz?
‘ Kendinizden bahseder misiniz?
. Gucli ve zayif yonleriniz nelerdir?
‘ Sizi neden ise almaliyim?

’ Herhangi bir hastalik gecirdiniz mi?

. Burada ne kadar ¢alismayi dusliiniyorsunuz?



iISE BASVURU
G(")RU$MEDE GELEBILECEK SORULAR-2

........... bir durumda kalsaydiniz neler yapardiniz?

‘ Neden bu meslegi sectiniz?

‘ Neler sizi motive eder/ motivasyonunuzu dustirtr?

L
l

‘ Firmamiz hakkinda neler biliyordunuz?
‘ Daha onceki isinizden kazanimlariniz nelerdir?

' ‘ Bugline kadarki en biyuk basarinizin ne oldugunu distniyorsunuz?

‘ Ne kadar maas distntyorsunuz?



ISE BASVURU
G(")RU$MEDE GELEBILECEK SORULAR-3

‘ Son isinizden neden ayrildiniz?
‘ Sizi kimlere sorabiliriz?

B B ‘ Ne kadar suredir is ariyorsunuz?
'\\"‘w\‘ "3
e

% u‘.(_'

Baski ve stres altinda calisabilir misiniz?

Kariyer hedefiniz nedir?

deriey O1Ju Ur UIdU C dVd o)
‘ kar§|la§t|g|n|z en buyuk problem neydi? Bunula nasil basa

’ Bize sormak istediginiz bir sey var mi?




YENI MEZUNLARA YONELTILEN SORULAR

Egitiminize devam ederken herhangi bir is
tecriibeniz oldu mu?

Mezun oldugunuz bélimi

Hobileriniz nelerdir? R
neden sectiniz:

Mesleki egitimin size neler ' Ogrencilik hayatinizda katildiginiz
kazandirdigini diistinliyorsunuz? sosyal aktiviteler nelerdir?

Ust 6grenime devam etmeyi Bitirme dereceniz ve en ¢ok ilgi
distiniyor musunuz? duydugunuz dersler nelerdir?

Mesleginizle ilgili son gelismeler
nelerdir?




GORUSME ESNASINDA iSVERENE SORULABILECEK SORULAR

Isletmenizde basarili olabilmek icin gereken ézellikler nelerdir?

Sizce isletmenizde calismanin en zorlayici tarafi nedir?

igletmeniz_jn calisanlarina sundugu imkanlar hakkinda bilgi verir
misiniz? ( Ornegin; servis, lokal gibi sosyal imkanlari belirtilebilir)

isletmenizde ilerleme ve yiikselme olanaklari nasildir?




B

IS ARAMA SURESI UZARSA?

Hedefler belirleyip, plan hazirlamali ve takip
etmeli

Kendine zaman ayirmali
is arama performansini degerlendirmeli

Ozgecmisi tekrar gdzden gegirmel

Olumsuz degerlendirmeleri kisisel
algilamamali
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IS ARAMA SURESI UZARSA?

Kisisel ve mesleki gelisimi destekleyici
calismalar yapilmali

Cevrenin destegini almall

Basarisiz olmaktan korkmamali

Sabirli olmali

Belirsizlige karsi esnek olmali




KURUMUMUZA KAYIT iCIN;

is arayanlar; .

Kurum birimlerine
sahsen basvurarak
kayit yaptirabilirler.

Kurumumuzun
www.iskur.gov.tr

adresinden internet
Uzerinden kendi
kayitlarini

yapabilirler.

Belediyelerde
bulunan hizmet
noktalarindan kayit
yaptirabilirler.




TESEKKURLER...




