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ÖZGEÇM�� HAZIRLAMA 

  

Bu bölümde incelen konular: 

· Özgeçmi�in niteli�i ve amaçları, 
· Özgeçmi� çe�itleri, 
· Özgeçmi�in biçimi, 
· Özgeçmi�in bölümleri, 
· Özgeçmi� hazırlanırken dikkat edilecek noktalar. 

"Dünyanın büyük adamları, okullarının en büyük ö�rencileri de�ildi, ne de ço�u zaman en büyük 
okullular hayatın büyük adamları olmu�lardır." 
A.Lincoln  

Özgeçmi� hazırlama, i� arama sürecinin en önemli a�amalarından biridir. �� görü�mesine ça�rılmak, 
büyük ölçüde etkili bir özgeçmi� yazmaya ba�lıdır. Ancak ne yazık ki özgeçmi� yazmanın standart, 
tüm bireyler ve firmalar için geçerli ve de�i�mez bir formatı yoktur. Bu kitapta verilen özgeçmi� örne�i 
(EK-6), size sadece bir fikir vermek amacı ile konulmu�tur. Çünkü her bireyin sahip oldu�u özellikler 
farklıdır. Ayrıca ba�vurulacak her pozisyon ve firma için de farklı nitelikte özgeçmi� hazırlamak 
gerekecektir. Yüzlerce özgeçmi� örne�i verilse bile bunlar size ve pozisyona özgü durumları tam 
olarak kar�ılamayabilir. Bu nedenle çok sayıda özgeçmi� örne�i vermek yerine, özgeçmi� 
hazırlamanın temel felsefesi ve dikkat edilmesi gereken ana noktaları belirtmeyi daha uygun 
buluyorum. Verece�im bilgilerden yararlanarak "kendinize özgü" özgeçmi�lerinizi hazırlayabilirsiniz. 

Bununla birlikte de�i�ik özgeçmi� örneklerini, kaynakçada belirtilen kitaplarda ve birçok insan 
kaynakları sitesinde bulabilirsiniz. Bu ba�lamda özellikle Suat Soysal'ın "�� Ararken" kitabında 
uygulamaya yönelik bir çok örnek bulabilece�inizi söyleyebilirim. Ancak bu örnekleri de yalnızca fikir 
almak amacı ile kullanmanızı öneririm.  

A. ÖZGEÇM���N N�TEL��� VE AMAÇLARI 

Özgeçmi�, bireyin çalı�ma ya�amı ile ilgili bilgilerini, düzenli bir �ekilde i�verene sunmaya yarayan bir 
araçtır. Di�er bir tanıma göre özgeçmi�, "bireye özgü belirli de�erlerin bir araya getirildi�i ve 
sergilendi�i bir reklamdır. "  

Tanımlardan görüldü�ü üzere özgeçmi� belirli bir amaca yönelik olarak hazırlanır: �� görü�mesine 
ça�rılmak için i�vereni etkilemek!… Ayrıca özgeçmi�in kapsamı da belirlidir: �� ya�amına ili�kin 
bilgiler!… Dolayısı ile özgeçmi�inize hayat hikayenizi de�il, ba�vuraca�ınız pozisyon ile ilgili olabilecek 
ve i�veren tarafından önem verilebilecek bilgileri yazmalısınız.  

Özgeçmi�, sizi i�verene tanıtan ilk araçtır. Görü�me a�amasında kendinizi daha fazla tanıtma imkanı 
bulabilirsiniz, ancak bunun için önce görü�meye davet edilmeniz gerekir. Görü�meye davet edilme ise, 



gönderdi�iniz özgeçmi�in ilk elemeden geçmesi sonucu gerçekle�ir. Bu nedenle özelliklerinizi 
özgeçmi�inize etkili bir �ekilde yansıtmak durumundasınız. 

Bireyin etkili özgeçmi� yazması, yanlı� ve abartılı bilgilerin verilmesi olarak anla�ılmamalıdır. Tam 
tersine, özgeçmi�inizde yanlı� ve abartılı bilgilere hiç yer vermemelisiniz. Görü�me a�amasında veya 
daha sonra do�ru olmayan bilgilerin ortaya çıkmasının sizi çok zor durumda bırakabilece�ini tekrar 
hatırlatmak isterim. 

Etkili özgeçmi� yazmak, i�verenin hangi bilgileri görmek istedi�ini sezinleyip, mevcut özelliklerinizden 
i�veren tarafından de�er ta�ıyabilecek olanları yazmaktır. Bu açıdan i�vereni hiç ilgilendirmeyen 
bilgileri içeren üç sayfalık bir özgeçmi�, tamamen i�verenin pozisyon için adayları de�erlendirirken 
kullanaca�ı temel bilgileri içeren bir sayfalık özgeçmi�ten daha etkili de�ildir. 

Etkili özgeçmi� yazmak, ba�vurdu�unuz pozisyon için uygun oldu�unuz konusunda i�vereni ikna 
etmek demektir. Bunun için önce kendinizin o pozisyon için ne kadar uygun oldu�unuzu 
de�erlendirmeniz gerekir. E�er kendiniz o pozisyon için yeterli oldu�unuza inanmıyorsanız, i�vereni de 
ikna edemezsiniz. Tabii pozisyona uygunlu�unuzu de�erlendirirken gerçekçi olmalı, i� duyurusunda 
belirtilen i� tanımı ve nitelikleri ile gerçekçi bir �ekilde belirledi�iniz yetkinliklerinizi gözönünde 
bulundurmalısınız. Bu arada ço�u i�verenin, gerekli olmadı�ı halde i� niteliklerini yüksek tutma 
e�iliminde olduklarını da belirteyim. 

Etkili özgeçmi� yazmak, mevcut nitelikleriniz ve ba�arılarınız ile ba�vurdu�unuz pozisyonda firmaya 
de�er katabilece�inizi i�verene göstermek demektir. Özgeçmi�inizi de�erlendiren firma yetkilisi, 
mevcut niteliklerinize ve geçmi�teki ba�arılarınıza bakarak, firmaya de�er katabilece�iniz konusunda 
ikna olmalıdır. 

Etkili özgeçmi� yazmak, i�verene özgeçmi�inizin o pozisyon için hazırlandı�ı izlenimini vermek 
demektir. �deal olarak, her ba�vurulan pozisyon için; firma kültürünü, i� tanımını ve i� niteliklerini 
gözönünde bulundurarak ayrı bir özgeçmi� hazırlamanızda yarar vardır. Ancak uygulamada bireyler 
genellikle tüm i� ba�vurularını aynı özgeçmi� ile yapmaktadır. Hele bu özgeçmi�, bir örnekten 
"kopyalanmı�" izlenimini de veriyorsa daha da etkisizle�mektedir. Ancak özgün bir özgeçmi� yazmanın 
da "acayip, uçuk-kaçık" bir özgeçmi� yazmak anlamına gelmedi�ini de hatırlatayım. (Tabii yaratıcılı�ın 
ön planda tutuldu�u reklam yazarı vb. pozisyonlar için ba�vurmuyor iseniz!…) 

Pratikte her pozisyon için ayrı bir özgeçmi� yazmak olanaklı olmayabilir. Ancak en azından birden 
fazla uzmanlık alanına sahip olan bireyler, her bir uzmanlık alanı ile ilgili niteliklerini ön plana çıkaran 
farklı özgeçmi�ler hazırlamalıdır. Benzer �ekilde, e�itim ve deneyimleriniz farklı türdeki pozisyonlara 
ba�vurmanıza olanak veriyorsa, yine her bir pozisyon grubu için "tip özgeçmi�ler" hazırlayabilirsiniz. 
(Örne�in, pazarlama pozisyonları, insan kaynakları pozisyonları, halkla ili�kiler pozisyonları vb.) 

Özgeçmi� yazmanın temel amacı i� görü�mesine ça�rılmak ise de, özgeçmi�inizi i� ba�vurunuzda 
göndermek dı�ında farklı amaçlarla da kullanabilirsiniz. Örne�in ; 

- Özgeçmi�inizi yazarken ve güncellerken, aynı zamanda kendi de�erlerinizi ortaya koymu� ve 
geli�menizi izlemi� olursunuz. 

- Özgeçmi�inizi, referans olarak belirtti�iniz ki�ilere verirseniz, firma yetkilileri bu ki�ileri aradı�ında 
sizin hakkınızda tam ve tutarlı bilgiler verebilir. 

- Özgeçmi�inizi; akraba, tanıdık ve arkada�larınıza verirseniz, size ili�kin bir i� fırsatını ara�tırmalarına, 
gerekti�inde di�er ki�ilere sizin hakkınızda tam ve do�ru bilgi vermelerine kolaylık sa�lamı� olursunuz. 

- Özgeçmi�inizi, i� görü�mesinde yanınızda bulundurursanız, görü�menin hemen öncesinde gözden 
geçirebilirsiniz. Ayrıca birden fazla ki�i ile görü�ürseniz ve ihtiyaç duyulursa yanınızdaki 
özgeçmi�lerden verebilirsiniz. Özellikle faksla gönderilen özgeçmi�lerin deforme olması sonucu 
görü�me sırasında orjinal bir nüshayı vermekte yarar vardır. 

- Ö�renci iseniz özgeçmi�inizi staj ba�vurusunda kullanabilirsiniz. 



B. ÖZGEÇM�� ÇE��TLER� 

1. Zaman sıralı özgeçmi� 

Bu tür özgeçmi�lerde i� deneyimi, e�itim vb. bilgiler, tarih sırası ile sondan ba�layarak yazılır. Böylece 
okuyanın sizin geli�iminizi görmesi mümkün olur. ��verenlerin ço�u bu tür özgeçmi�leri tercih ederler. 
Ancak çok fazla i� deneyimine sahip bireylerin tüm deneyimlerini bu �ekilde alt alta yazması, okuyanın 
kafasını karı�tırabilir.  

Zaman sıralı özgeçmi�, i� deneyiminiz çok fazla de�ilse yararlı olabilir. Bu tür özgeçmi�lerde bo�luklar 
hemen görüldü�ünden, i� geçmi�inizde aralar yoksa, bu sizin için bir avantaj olabilir. Özellikle hep aynı 
tür i�lerde çalı�mı�sanız zaman sıralı yöntemi kullanmakta yarar vardır. Böylece istikrarlı bir i� 
geçmi�iniz oldu�u mesajını vermi� olursunuz. 

Zaman sıralı özgeçmi�te, son i� deneyimine daha fazla yer ayırmak gerekir. Çünkü en son kazanılan 
deneyim, yeni i�e en kolay aktarılabilecek deneyimdir. Bununla birlikte daha önceki i� 
deneyimlerinizden ba�vurdu�unuz pozisyonla en çok ilgili olanlarına, di�erlerine nazaran daha fazla 
yer ayırmanız gerekir. 

2. Fonksiyonel (i�levsel) özgeçmi� 

��verenler tarafından pek tercih edilmese de bazı durumlarda fonksiyonel özgeçmi� hazırlamak yararlı 
olabilir. Bu tür özgeçmi�lerde o güne kadar yapılanlar, uzmanlık alanlarına göre belirli gruplar 
(Örne�in, pazarlama, insan kaynakları, halkla ili�kiler vb.) altında toplanarak yazılır. Her gruba 
yazılanları kendi içinde sondan ba�layarak tarih sırasına koymak mümkündür. Çalı�ılan i�yerleri, tüm 
grupların altında topluca gösterilir. Ancak bu özgeçmi�ten hangi deneyimin hangi i�yerinde kazanıldı�ı 
açıkça görülmez.  

Bu tür özgeçmi�ler, çok uzun i� deneyimi olup, farklı alanlarda deneyim kazanmı� ki�ilerce tercih 
edilebilir. Çünkü i� deneyimini birbirleri ile ilgili gruplar altında toplamak, de�erlendirenin deneyimleri 
daha kolay algılamasını sa�lar.  

Bu tür özgeçmi�lerde, sadece ba�vurulan pozisyon ile ilgili yapılanlara yer verilebilir. Böylece i�verene 
ba�vurulan pozisyon ile ilgili özelliklerin bilindi�i mesajı verilmi� olur, ayrıca ilgisiz deneyim ve 
e�itimlerle de�erlendirenin kafası karı�tırılmaz. 

Tüm bunlara ek olarak sık i� de�i�tirenler, uzun süre çalı�maya ara verenler tarafından da bu tür 
özgeçmi�ler tercih edilebilir. Böylece de�erlendirenin dikkati tarihlerden daha çok deneyime çekilir. 
��verenlerin bu tür özgeçmi�leri tercih etmemesinin bir nedeni de, i� de�i�tirme sıklı�ını ve çalı�madaki 
uzun süreli araları görememesidir. 

C. ÖZGEÇM���N B�Ç�M� 

Sizi standart bir formata yönlendirmemek kaygısı ile bu konuda çok detaylı bilgi vermekten kaçınmak 
istedim, ama özgeçmi�inizin biçimi de çok önemlidir. �çeri�i ne kadar zengin olursa olsun, düzenli bir 
�ekilde sunulmayan, okuyan tarafından kolayca görülemeyen bu bilgilerin etkinli�i azalır. 
Özgeçmi�inizin biçimine gösterdi�iniz özen, i�verene sizin hakkınızda ilk ipuçlarını da verir. Özenli 
hazırlanmı� bir özgeçmi� görü�meye ça�rılmanızı garanti altına alamaz, ancak özensizce hazırlanmı� 
bir özgeçmi�in görü�meye ça�rılmanızı engelleme olasılı�ı vardır. Bu yüzden a�a�ıda önemli 
gördü�üm bazı biçim özelliklerine dikkat çekmek istiyorum: 

- Özgeçmi�inizi bilgisayar ortamında yazmanız önerilir. Daktilo ile yazmak son çare olarak algılanmalı, 
el yazısından ise kaçınılmalıdır. (Hele okunması son derece güç bir el yazısıyla yazılmı� özgeçmi� ile 
i�i kaybetmeyi garantilemi� olursunuz!…) 

- Özgeçmi�inizi hazırlarken, okunaklı bir yazı karakteri ve punto seçmelisiniz. Çok büyük puntolar 
yerinizi daraltacak, çok küçük olanlar ise okumayı güçle�tirecektir. Özgeçmi�lerde genellikle 11-12 
punto kullanılmaktadır. Özgeçmi�lerde çok sayıda karakter kullanmak, okuyucunun dikkatini 



da�ıtabilmektedir. Yine yaygın kullanılan yazı karakterleri olarak "times, helvetica" gibi kolay 
okunanları tercih edilmektedir. Ba�vurdu�unuz pozisyonun niteli�ine göre siz farklı yazı karakterleri 
kullanabilirsiniz. Önemli olan kolay okunmasıdır. 

- Özgeçmi�iniz tekdüze olmamalıdır. Özgeçmi�inize düzenli bir biçim vermek ve kolay okunmasını 
sa�lamak için, vurgulamak istedi�iniz noktaları, kalın (bold) karakter kullanmak, altını çizmek gibi biçim 
özelliklerini kullanarak farklıla�tırabilirsiniz. Bu amaçla i� deneyimi, e�itim gibi özgeçmi�in bölüm 
ba�lıklarını büyük harfle, kalın ve di�er yazılardan bir büyük punto ile yazmanız önerilir. Önemli olan 
bilgilerinizi belirli bir düzen içerisinde de�erlendirene sunabilmektir. Bu açıdan aynı tür bilgilerin aynı 
hizada yer alması, özgeçmi�inizin kolay okunmasına yardımcı olur. 

- Özgeçmi�inizde okunaklılı�ı azaltacak ölçüde yazıları çok fazla sıkı�tırmayın. Kaliteli bir beyaz ka�ıt 
kullanmak genellikle tercih edilir. Yazım hatalarının bulunmaması gerekir. Kalem veya daksil 
kullanılarak yapılan düzeltmeler görüntüyü bozar. 

- Özgeçmi�inizi çok acil de�ilse ka�ıdınıza uygun bir zarf kullanarak posta ile katlamadan 
göndermeniz önerilir. Faks ile gönderilen özgeçmi�ler önemli biçim bozuklu�una u�rayabilir. Katlanmı� 
özgeçmi�lerin etkisinin azaldı�ı bilinmektedir. Günümüzde e-mail ile ba�vuru yapılmasına da olanak 
sa�lanması, bu tür mahsurları büyük ölçüde azaltmaktadır. 

- Özgeçmi�e foto�raf eklenmesi konusunda farklı görü�ler var. Hasan Latif i� duyurusunda istenmemi� 
olsa bile foto�raf konması gerekti�ini belirtirken, Suat Soysal gerekmedikçe foto�raf konmamasını 
önermektedir. E�er ba�vurdu�unuz pozisyon için fiziksel görünümünüz önem ta�ıyorsa ya da i� 
duyurusunda foto�raflı özgeçmi� istenmi� ise, özgeçmi�inize foto�rafınızı eklemeniz gerekece�i 
açıktır. Fakat gerekmedi�i durumlarda foto�raf koymanızı ben de tavsiye etmiyorum. Foto�rafınız, 
Suat Soysal'ın belirtti�i türden hataları (asık-a�ırı gülen-do�al olmayan yüz, bezgin ve çökmü� bir ifade 
vb. ) içeren bir foto�raf ise, yarardan çok zarar getirir. E�er foto�raf koymanız gerekiyorsa da, do�al 
ifadenizi yansıtan kaliteli bir bir foto�rafınızı tercih edin. 

D. ÖZGEÇM���N BÖLÜMLER� 

Daha önce de belirtti�im gibi özgeçmi�in standart bir formatı yoktur. A�a�ıda bir özgeçmi�te yer alan 
bilgiler gruplar halinde verilmi�tir. Özgeçmi�in bölümleri olarak ele aldı�ım bu bilgi gruplarının hepsine 
birden yer vermek zorunlulu�u yoktur. Ancak en azından bir özgeçmi�te ileti�im bilgileri, e�itim, i� 
deneyimi bölümleri bulunmalıdır. Ayrıca i� duyurusunda, yabancı dil, bilgisayar gibi yetkinlikler ile bazı 
ki�isel özellikler i� nitelikleri arasında belirtilmi�se, bu bölümlerin de doldurulması zorunlu hale gelir. 
Di�er bölümlere yer verilmesi iste�e ba�lıdır. Ba�vurdu�unuz pozisyon ile ilgili oldu�unu 
dü�ünüyorsanız ve i�e uygunlu�unuzu destekleyecekse, bu bölümlere de yer vermek gerekebilir. 

Özgeçmi�in bölümlerinin standart bir sırası yoktur. Sadece ileti�im bilgilerinin ilk olarak yazılması genel 
uygulama haline gelmi�tir. Bunun dı�ındaki bölümleri özgeçmi�inizde, sizin en güçlü oldu�unuz yanları 
ön plana çıkaracak �ekilde sıralayabilirsiniz. A�a�ıdaki sıralama, çok fazla i� deneyimi olmayan bir 
bireyin genel i� ba�vurusunda bulunurken yapaca�ı bir sıralama olabilir. 

1. �leti�im Bilgileri 

Bir özgeçmi�te olmazsa olmaz bir bölümdür. Çünkü isim ile adres, telefon, e-mail gibi ileti�im bilgilerini 
kapsar. Bu bölümü yazmadı�ınız taktirde, (ön mektup da göndermemi�seniz) kendinizi hiç o i�e 
ba�vurmamı� sayın!… Bir an için niteliklerinizin uygun görüldü�ünü dü�ünsek bile ön görü�meye nasıl 
ça�rılacaksınız?... Çok az da olsa bazı unutkan(!) adayların bu tür bir hataya dü�tüklerini gördüm… 

�leti�im bilgileri genellikle sayfanın üst ortasına yazılır. �smin büyük harflerle ve di�er ileti�im bilgilerine 
nazaran daha büyük harf karakterleri ile yazılması, ilk bakı�ta göze çarpmasını sa�lar. �leti�im 
bilgilerinin sola yana�ık yazılması durumunda, özgeçmi�iniz dosyalanınca okunması güç olabilir. 

�leti�im bilgilerini özgeçmi�inizin üst kısmının ortasına konulmu� bir kartvizitiniz olarak varsayın. Sizinle 
temasa geçilmesi gerekti�inde ileti�im bilgilerinizin kolayca görülebilmesi gerekir. �lk önce yazılmasının 
nedeni de budur. 



�leti�im bilgilerini yazarken "Adı: , Soyadı: , Adres: , Tel: " gibi ba�lıklar koymanıza gerek yoktur. 
Özgeçmi�inizi okuyanlar bunları birbirinden ayırma kapasitesine sahiptirler!… 

�ki isminiz varsa, gündelik ya�antınızda her iki ismi birlikte kullanmıyorsanız, kullandı�ınız ismi açık, 
di�erinin ba�harfini yazmanız önerilir. Böylece kar�ı tarafın size hitap ederken "hangi ismi 
kullandı�ınız" konusunda tereddüte dü�mesini önlemi� olursunuz. 

Adresinizde posta kodunuzu belirtmekte yarar vardır. Bu kısma yazılacak adresin sizin ikemetgahınız 
olması gerekmez. Önemli olan bu adrese gönderilen postaların elinize geçmesidir. 

Belirtti�iniz telefonlar, size i� saatinde ula�ılabilir telefonlar olmalıdır. Sizin için sakınca do�uracak ise 
i� telefonunuze vermeyin. Telefonunuz telesekretere ba�lı ise, bu hususu belirtmenize gerek yoktur. 
Sizinle temasa geçmeye çalı�an firma personeli, kar�ısına telesekreter çıktı�ında size not bırakacaktır. 
E�er ba�ka bir kimsenin telefonunu vermi�seniz, mesaj bırakılacak ki�inin ismini de belirtmeniz de 
yarar vardır… Hele bu bir i� numarası ise, mutlaka belirtmelisiniz…. 

2. E�itim 

�� deneyiminiz hiç yoksa veya çok az ise özgeçmi�inize e�itiminizle devam etmeniz uygun olur. �� 
deneyimi uzun olanların, önce i� deneyimlerini belirtmelerinde yarar vardır. Çünkü belirli bir süre sonra 
deneyim, e�itimin önüne geçmektedir. E�itim bölümüne; okul e�itimleri, kurslar, seminerler, tez ve 
proje çalı�maları, burs ya da ödüller yazılabilir.  

Okul e�itimlerinde a�a�ıdaki bilgileri vermenizde yarar vardır: 

- Mezuniyet yılı (e�itime ara vermemi� ve normal süresinde mezun olmu�sanız giri� yıllarını da 
yazmanız önerilir), 
- Okulun adı ve yeri (okulun adından anla�ılıyor veya bilinen bir okul ise yerini yazmaya gerek yoktur), 
- Bölümü, 
- Mezuniyet derecesi (�yi bir derece ile mezun olmu�sanız). 

E�er üniversite mezunu iseniz, bitirdi�iniz lisenin ba�vurdu�unuz pozisyona bir katkısı yok ise lise 
e�itimini belirtmeye gerek yoktur. Mezun oldu�unuz lise, ba�vurdu�unuz pozisyon için bazı yetkinlikleri 
destekliyorsa (yabancı dille e�itim yapan lise, meslek lisesi, teknik lise vb.), belirtmenizde yarar vardır. 
Ayrıca mezun oldu�unuz lise e�itiminin üstünlü�ü ile bilinen bir lise veya mezunlarının dayanı�ması 
bulunan bir lise (örne�in Darü��afaka Lisesi) ise yine yazmanızda fayda vardır. �lk ve orta okulları ise 
özgeçmi�inize yazmamanız önerilir. Bir keresinde e�itim bölümüne "..ilkokul üçüncü sınıfa kadar 
Ni�de'nin…" diye ba�layan bir özgeçmi�teki bu bilginin, finans uzmanı pozisyonuna ne gibi bir katkısı 
olabilece�i konusunda oldukça kafa yormu�tum !... 

Master/doktora e�itimine devam ediyorsanız, bunu da mezuniyet tarihini bo� bırakarak belirtebilirsiniz. 
Böylece e�itiminizin süreklili�ini de göstermi� olursunuz. (Ancak bazı firmaların i�e engel olaca�ı 
dü�üncesi ile devam eden e�itimleri arzulamayabilece�ini de belirteyim. 21. Yüzyılda… Maalesef…) 
Ayrıca pozisyonu destekleyen yarım bıraktı�ınız e�itimleri de yazabilirsiniz. 

Katıldı�ınız kurs ve seminerlerde ise a�a�ıdaki bilgileri verebilirsiniz: 

- Kurs/seminerin konusu, 
- Kurs/semineri veren kurum veya kurulu�un adı ve yeri, 
- Kurs/semineri bitirme tarihi, 
- Kurs/Seminerin süresi. 

Aldı�ınız kurs/seminerlerden bir haftanın üzerinde olanları ve pozisyonla ilgili olanları yazmanız 
önerilir. E�er i� deneyiminiz fazla de�ilse pozisyonla ilgili olmak ko�uluyla bir haftadan kısa süreli 
olanları da belirtebilirsiniz. 

Okul e�itimlerinde aldı�ınız dersleri özgeçmi�inizde belirtmenize gerek yoktur. Çünkü bu dersler 
genellikle o bölümde okumu� olmanın gere�idir. Ancak yeni mezunsanız, yurtdı�ında okumu�sanız ya 



da yurtiçinde seçmeli dersler almı�sanız ve ba�vurdu�unuz pozisyonun i� niteliklerini de destekliyorsa 
bu derslere özgeçmi�inizde yer verebilirsiniz. Ayrıca fonksiyonel özgeçmi� hazırlıyorsanız, 
ba�vurdu�unuz pozisyon ile ilgili önemli derslere de yer verebilirsiniz. Kurs ve seminerlerde birden 
fazla ders almı�sanız ve bu e�itimlerin konusundan aldı�ınız dersler anla�ılmıyorsa yazmanız yararlı 
olabilir. 

Tez ve proje çalı�malarına, yine pozisyon ile ili�kili ise yer verilebilir. E�er akademik kariyere devam 
etmi� ya da çalı�ma konunuz proje hazırlamak ise ve bu arada pek çok proje çalı�manız olmu�sa, 
bunları özgeçmi�te belirtmek yerine, ayrı bir ka�ıda hazırlayıp öngörü�me sırasında da verebilirsiniz. 

E�itimle ilgili aldı�ınız burs ve ödülleri e�itim bölümünde belirtebilirsiniz. "Bölümün en iyisiydim." gibi 
"ben"e yönelik ve açık olmayan ifadeler yerine "160 ki�ilik bölümde birinci oldu." gibi somut ifadeler 
kullanmanız önerilir. Burs ve ödüllerin sayısı çok fazla ise ayrı bir bölüm altında belirtilebilir. 

Bazı adaylar özgeçmi�lerine, aldıkları e�itimi kanıtlamak istercesine diploma, sertifika, transkript, 
takdirname gibi belgeleri ya da yaptıkları çalı�malardan örnekleri eklemektedir. (Hatta i� ba�ında 
çalı�ırken çekilmi� foto�raflarını gönderenleri bile gördüm!…) �� ba�vurusu a�amasında bunları 
göndermenize gerek yoktur; yazdıklarınızın do�ru oldu�u varsayılır. Nasıl olsa i�e ba�larken ço�u 
firma bu belgeleri sizden isteyecektir. E�er pozisyonu destekleyecek önemli çalı�ma örnekleriniz 
varsa, bunları öngörü�mede sunabilirsiniz. (Tabi bu çalı�malar önceki firmanız açısından gizlilik de�eri 
ta�ımıyorsa!...) 

3. �� Deneyimi 

Özgeçmi�inizin en can alıcı bölümüdür. Çünkü i�verenler geçmi�te gösterilen performansın gelecekte 
de gösterilece�ine inanırlar. Özellikle benzer pozisyonlarda (daha üst pozisyonlarda de�il!…) do�ru bir 
yakla�ımdır. 

Kronolojik özgeçmi�te i� deneyimi yazılırken a�a�ıdaki bigilere yer verilir: 

- Çalı�ma tarihleri (ay ve yıl olarak), 
- Pozisyonun adı (görev ünvanı), 
- Firmanın adı ve yeri (firma adresine gerek yoktur, �ehri belirtmek yeterlidir), 
- Pozisyondaki ba�arılar. 

Bunlardan ilk üçüne yer verilmesi, i�verene i� deneyiminiz hakkında bir fikir vermesi açısından 
zorunludur. Pozisyondaki ba�arılarınızı yazıp yazmamak size kalmı�… Ancak o pozisyondaki somut 
ba�arılarınızın i�verenin en çok ilgisini çeken ve i�e uygunlu�unuz yönünde en etkili bölüm oldu�unu 
gözden uzak tutmayın. 

Bazı adaylar pozisyondaki ba�arıları yerine, pozisyonun i� tanımını yazarlar. Özgeçmi�inizi inceleyen 
�K yetkilileri, genellikle pozisyonun adından, yapılan i�lerin kapsamını çıkarabilirler. (Pozisyonunuzun 
adı ile yaptı�ınız i�ler arasında bir ili�ki yoksa, o ba�ka!…) Bu tür i� tanımları, o pozisyonda nelerden 
sorumlu oldu�unuzu gösterir ama neleri ba�ardı�ınızı göstermez. O yüzden, pozisyonun altına 
"sorumluluklar", "i� tanımı" gibi bir ba�lık atıp pozisyonun kapsamındaki görevlerinizi belirtmenize 
gerek yoktur. 

Pozisyondaki ba�arılarınızı yazarken de,  

- "satı�ları artırdı." (% kaç?, ya da kaç $ ?) veya  
- "e�itim verdi." (Kaç e�itim?, kaç ki�iye?, adamba�ı kaç saat ?)  

gibi açık olmayan ifadeler yerine,  

- "satı�ları %20 artırdı.", "satı�larda yıllık 375.000 $ artı� sa�ladı." 
- "45 e�itim düzenleyerek, 760 ki�iye yılda adam ba�ına 38 saat e�itim verilmesini organize etti."  



gibi somut ifadeler kullanmanız öneririm. Ayrıca daha önce belirtildi�i gibi, "yaptım-ettim" gibi "ben" 
mekezli ifadeler yerine, "yaptı-etti" gibi ifadeler daha uygundur. E�er bir i�i tek ba�ınıza ba�armı�sanız 
"yaptı-yazdı" gibi ifadeleri kullanabilirsiniz. Yok e�er bir ekip çalı�ması ile veya di�er bölümlerin katkı 
ve katılımı ile bir sonucu ba�armı�sanız "sa�ladı, organize etti, koordine etti" gibi ba�kalarının da 
deste�ini içeren ifadelere yer vermeniz önerilir. Ba�arıları ifade ederken; aktif, pozitif, etkileyici fiilleri 
kullanmanız gerekir. 

Firmaların i� ba�vuru formlarının i� deneyimi ile ilgili bölümlerinde genellikle, "i�ten ayrılma nedeni", 
"en son alınan ücret" gibi bilgilere de yer verilir. Ancak bunlara ili�kin bilgileri özgeçmi�inizde 
belirtmemeniz önerilir. Çünkü bunlar, ilk görü�mede verilebilecek türden bilgilerdir. Oldukça kısa 
tutmaya çalı�aca�ınız özgeçmi�inizde, zaten görü�me a�amasında gündeme gelebilecek bilgileri 
vermenin hiç gere�i yoktur. Üstelik özellikle i�ten ayrılma nedeninizi belirtirken, sizi daha o a�amada 
elimine edebilecek "gaflar" yapma olasılı�ınız da yüksektir. Ancak belirli bir ücretin altında çalı�mayı 
kesinlikle dü�ünmüyorsanız, bu rakamı belirtmekte mahsur yoktur. 

Yeni mezun adaylar, staj ve ö�rencilikleri sırasında yaptıkları part-time i�leri bu bölüme yazabilirler. 
Uzun i� deneyimine sahip ki�ilerin ise bu tür çalı�malarını belirtmelerine gerek yoktur. 

Daha önce belirtti�im genel öneriler çerçevesinde, ba�vurdu�unuz pozisyon ile ilgili i� deneyimlerinizi 
ön plana çıkarın ve bunlara daha fazla yer ayırın. �� deneyimlerinizi ters tarih sırası ile yazıyorsanız, en 
son i�inize en fazla yeri ayırın, çünkü i� veren en çok son i� deneyiminize ilgi gösterir. Geriye gittikçe 
bu ilgi azalır. E�er kısa süreli i�lerde çalı�mı� iseniz, bunları ya hiç belirtmeyin (fonksiyonel 
özgeçmi�lerde yapabilirsiniz, kronolojik olanlarda bu ara bo�luk olarak görülür) ya da süreli oldu�unu 
belirtin.  

E�er i� deneyiminiz çok fazla ise, kısa süreli veya pozisyon ile ilgili olmayan i�leri belirtmeyebilirsiniz. 
Bu durumda fonksiyonel özgeçmi� daha kullanı�lıdır. Ancak bu tür i�ler meslek hayatınızın ba�ında ise 
ve sonraki i� deneyiminiz belirli bir tarihten itibaren düzenli bir geli�im gösteriyorsa, kronolojik 
özgeçmi�inizi bu tarihten itibaren de ba�latabilirsiniz. 

4. Yabancı Dil 

Ekonomik açıdan giderek küreselle�en dünyamızda ticari ili�kiler, eskisine oranla çok daha fazla ülke 
sınırlarını a�mı�tır. Yabancı firmalarla artan ticari ili�kilerin yanında, gerek yabancı firmaların 
ülkemizde do�rudan veya yerli bir ortakla yatırım yapması, gerekse Türk firmalarının yurtdı�ındaki 
faaliyetleri, bir çok pozisyon için yabancı dili tercih edilir bir özellik olmaktan çıkarıp, zorunlu bir nitelik 
haline getirmi�tir. Hatta bazı firmalar bu geli�meleri abartıp, yabancı dile çok fazla gereksinim olmayan 
pozisyonlar için bile çok iyi yabancı dil bilme �artını ko�ar olmu�lardır. 

Özgeçmi�inize yabancı dil bilme durumunuzu yazarken, sadece bildi�iniz yabancı dili yazmanız 
yetmez. O dili ne düzeyde bildi�inizi de göstermek durumundasınız. Genellikle çok iyi yabancı dil 
gerektiren pozisyonların i� duyuruları, o dilde yapılır ve yine o dilde yazılmı� özgeçmi� gönderilmesi 
istenir. Özgeçmi�inizi yabancı dilde yazmak (e�er bir yerden yardım almadan yazmı�sanız), yabancı 
dili bilme düzeyiniz hakkında bir fikir verebilirse de kesin bir bilgi veremez. Çünkü bir yabancı dili 
bilmenin dört boyutu vardır: okuma ve anlama (pasif yönler) ile yazma ve konu�ma (aktif yönler). Bir 
de buna ilgili uzmanlık alanındaki (tıp, ekonomi, hukuk, in�aat vb) teknik terimleri de bilme boyutu 
eklenebilir.  

Özgeçmi�inizi yazarken yabancı dili uygun �ekilde kullanmanız, sadece o dilin yazma boyutu hakkında 
genel bir fikir verebilir. Bu nedenle bir yabancı dili, yardım almadan özgeçmi�inizi olu�turacak düzeyde 
bilmiyorsanız, yabancı dilde özgeçmi� yazaca�ım diye kendinizi zorlamayın. Özgeçmi�inizi yardım 
alarak yaparsanız da, i� görü�meleri sırasında size o dil ile soru soruldu�unda zor durumda kalırsınız. 

Yabancı dil düzeyiniz hakkında a�a�ıdaki konular daha fazla fikir verebilir: 

- Yabancı dille e�itim yapan bir okuldan mezun olmanız, 
- Yabancı dili bir kursta ö�renmi� iseniz, aldı�ınız dereceyi, kursun adını, yıllarını, süresini ve haftada 
kaç saat ders aldı�ınızı belirtmeniz, 



- Yabancı dil düzeyini ölçen bilinen sınavlardan (TOEFL, GMAT, PROFICIENCY, KPDS vb.) aldı�ınız 
dereceyi ve sınav tarihini belirtmeniz, 
- Yurtdı�ındaki bir okuldan mezun olmanız veya dil okuluna gitmeniz, 
- Uzun süreli yurtdı�ında kalmanız durumunda tarihlerini belirtmeniz. 

Yukarıdaki örneklerden görüldü�ü üzere, bildi�iniz yabancı dili, ne zaman, nerede ve nasıl 
ö�rendi�iniz ve yabancı dil düzeyinizi gösteren somut dereceler konusunda ek bilgilerle 
desteklerseniz, özgeçmi�inizi de�erlendirene dil düzeyiniz hakkında daha gerçekçi bir fikir vermi� 
olursunuz. 

5. Bilgisayar  

Bundan birkaç yıl öncesine kadar i� ba�vuru formlarında "bilgisayar ve ofis araçları" ba�lıklı bir 
bölüme, bildi�iniz bilgisayar programlarını ve i�letim sistemlerini, kullandı�ınız ofis araçlarının cinslerini 
yazmanız yeterli idi. Önce bilgisayar ve ofis araçları ayrı bölümlere yazılmaya ba�landı, daha sonra 
bilgisayar bölümü,  

- Donanım, 
- Programlama dilleri,  
- ��letim/a� sistemleri,  
- Ofis programları,  
- Veritabanı programları,  
- Özel amaçlı programlar,  
- Web uygulamaları 

gibi alt-bölümlere ayrıldı ve bunların hangi düzeyde kullanıldı�ı bilgisi de istenmeye ba�ladı. Hatta bazı 
firmalar daha da ileri giderek bünyelerinde kullanılan tüm programlarını yukarıdakine benzer ba�lıklar 
altında i� ba�vuru formlarına koyarak, adaylardan bu programları hangi düzeyde kullandıklarını 
i�aretlemelerini istemektedir. Bazı �K sitelerinde bunlara ek olarak bu programları ne zaman ve ne 
kadar süreyle kullandı�ınızı da i�aretlemeniz gerekiyor. 

Ku�kusuz yukarıdaki örnek sınıflandırma da, bili�im teknolojisinin ba�döndürücü geli�imine paralel 
olarak kısa sürede de�i�ecek. Dü�ünün, daha birkaç yıl önce Word, Excel bilmek adaylar arasında 
ayırdedici bir nitelik iken artık bunları bilmeyenlere bırakın i�i, kız bile vermiyorlar!… 

Yabancı dil de oldu�u gibi, bili�im teknolojisine ait tüm konularla ilgili bilgi düzeyinizi ve bu teknolojileri 
kullanma derecenizi özgeçmi�inize yansıtmak zorundasınız. Bu programları tanınmı� bir sertifika 
programı ile ö�renmi� iseniz; programın adını, tarihini ve aldı�ınız dereceyi belirtmeniz, yazdı�ınız 
bilgileri destekler. Ayrıca geçmi�te kullandı�ınız, ancak uzun süre kullanmadı�ınız programların yeni 
versiyonları çok farklı olabilir. Bu yüzden en son ne zaman kullandı�ınızı da yazmanızda yarar var. 
E�er geçmi�te kullandı�ınız bir program artık kullanılmıyorsa, özgeçmi�inize koymayın, tabi 
özgeçmi�inizi de�erlendiren ki�inin nostalji yapmasını istemiyorsanız!... 

6. Di�er Yetkinlikler 

Bu bölüme, o pozisyon ile ilgili önceki bölümlerde belirtilmeyen her türlü bilgi, beceri, deneyim ile 
bunları destekleyen verileri yazabilirsiniz. Bu bölümde belirtilebilecek bilgilere örnek olarak; 

- Kullanılan ofis araçları,  
- Kullanılan özel nitelikli cihazlar ve araçlar,  
- Özel nitelikli bir üretim, yapım veya hizmet tekni�i,  
- Kullanılan araç veya i� makinaları (sürücü belgesi vb.),  
- Her türlü mesleki yeterlik belgesi (diploma, sertifika, ruhsat, vb.), 
- Çok özel bir alanda uzmanlık derecesinde bilgi, 
- Fiziksel üstünlükler ve beceriler 

verilebilir. Bunlar ilk akla gelen örnekler olup, bunları ço�altmak mümkündür. Bu bölüme yazılacak 
yetkinlikler a�a�ıdaki iki kriteri kar�ılamalıdır: 



- Belirtilen yetkinlikler o pozisyonla ilgili olmalı ve i�in yapılmasına katkı sa�lamalıdır. 

- Belirtilen yetkinlikler ayırdedici olmalıdır. Bunun için ya belirtilen yetkinlik, bir yeterlilik ko�ulu olarak 
belgeye ba�lanmı� olmalı ya da bu yetkinli�e çok az ki�i sahip olmalıdır. 

Pozisyonla ilgili veya ayırdedici olmayan yetkinlikler özgeçmi�e hiç yazılmamalıdır. Bir keresinde bir 
aday i� ba�vuru formunda, kullandı�ı ofis aracı olarak "elektrikli hesap makinesi"ni yazmı�tı; ancak o 
dönemde "elektrikli kahve makine"sini kullanan bir adaya ihtiyacımız oldu�undan onu i�e 
alamamı�tık!… 

�� duyurularında, "takım çalı�masına uyumlu, insan ili�kilerinde ba�arılı, inisiyatif kullanabilen, kendini 
i�e adayan" gibi bazı deyimlerle aslında o pozisyona aday olacak ki�ilerde bulunması gereken 
duygusal yeterlilikler, dolayısı ile ki�ilik özellikleri belirtilmektedir. Bu yetkinlikler, o i�in yapılması için 
gerekli olabilir. Ancak sizde varsa bile bu tür yetkinlikleri özgeçmi�inize yazmanız anlamsızdır. "Ben 
takım çalı�masına uyumluyum" dedi�inizde sadece bir iddiada bulunmu� olacaksınız. Bu tür 
yetkinliklerin ço�unlu�u hakkında i� görü�meleri ve testler sırasında bir fikir edinilebilirse de, bir 
kısmının varlı�ı ancak i�ba�ında görülebilir. Bunların yazılmasının nedeni, sizden ne gibi yetkinliklerin 
beklenildi�inin ortaya konulmasıdır. Önceki bölümde belirtti�im �ekilde mevcut yetkinliklerinizi siz 
belirleyecek ve o i�e ne denli uygun oldu�unuza siz karar vereceksiniz. Bir anlamda 
"özde�erlendirme" yapacaksınız.  

Firmalar bu tür yetkinlikleriniz hakkında özgeçmi�inizin di�er bölümlerinden, özellikle hobi ve aktiviteler 
ile üye oldu�unuz dernek ve kurulu�lar bölümlerinde belirtti�iniz bilgilerden de bir fikir edinebilirler. 

7. Üye olunan Dernek/Kurulu�lar 

Bireyler, tek ba�ına gerçekle�tiremeyecekleri amaçlara bir organizasyon içerisinde i�birli�i yaparak 
ula�abilirler. Firmalar da zaten kar amacı güden organizasyonlardır. Bazı organizasyonlar ise kar 
amacı gütmeksizin, bireylerin çabalarını belirli bir amaç çevresinde birle�tirirler. Dernekler, vakıflar, 
sendikalar, meslek odaları bu tür organizasyonlara örnek olarak verilebilir.  

Bireylerin kar amacı gütmeyen organizasyonlara üyeli�inin özgeçmi�te belirtilmesi zorunlu de�ildir. Bu 
tür üyeliklerin belirtilmesinin bazı yararları olabilece�i gibi bazı sakıncaları da olabilir. Özgeçmi�inize 
yazılan her bilgiden i�verenin sizin hakkınızda de�erlendirme yaparken yararlanabilece�ini gözden 
uzak tutmamanız gerekir. Bu yüzden i�le do�rudan ilgisi olmayan, i�in yapılmasına katkıda 
bulunmayan veya i� için bulunması gereken niteliklerin sizde bulundu�u konusunda i�verene bir fikir 
vermeyen üyeliklerin özgeçmi�te belirtilmemesi önerilir. 

E�er dernek/kurulu�lara üyeli�iniz, ba�vurdu�unuz pozisyon için de�erlendirilmenizde bir katkı 
sa�layacaksa, bunu belirtmekte yarar vardır. Örne�in, mesleki kurulu�lara üyelik bu çerçevede 
de�erlendirilebilir. Yine dı�a dönük ve güçlü bir ileti�imi gerektiren pozisyonlar için, bu tür özellikleri ön 
plana çıkaran üyelikler, bireyin de�erlendirilmesinde önem ta�ıyabilir. Bazı üyelikler, bireylere etkin ve 
güçlü bir çevre sa�lar. E�er ba�vurdu�unuz pozisyon için bu tür bir çevreye sahip olmanız önem 
ta�ıyabilecek ise belirtmenizde yarar vardır. 

8. Hobiler/Aktiviteler 

Daha önce bireyin ya�amının i� ve i� dı�ı ya�am olarak ikiye ayrılabilece�ini, i� dı�ı ya�amın da bir 
bölümünün, ya�amın sürdürülebilmesi için veya sosyal amaçlı bazı faaliyetlere ayırmak zorunda 
oldu�unuzu belirtmi�tim. Bunu dı�ında kalan, de�erlendirme biçimi tamamen sizin insiyatifinizde olan 
zaman ise "bo� zaman" olarak adlandırılmı�tı. 

Bireyler bo� zamanlarını, ilgi duydukları hobi ve aktiviteler ile de�erlendirirler. �lgilendi�iniz hobi ve 
aktiviteler aslında, ki�ilik özelliklerinizin ve ya�am felsefesinizin yansımalarından ba�ka bir�ey de�ildir. 
Dikkatli bir gözlemci, bo� zamanlarınızı de�erlendirirken u�ra�tı�ınız hobi ve aktivitelerden, sizin ki�ilik 
özellikleriniz hakkında çok önemli ipuçları çıkarabilir. 



Özgeçmi�e hobi ve aktiviteleri yazmak da çok gerekli de�ildir. E�er ba�vurdu�unuz pozisyonun 
gerektirdi�i yetkinlikleri ve ki�ilik özelliklerini do�ru yorumlamı� ve u�ra�tı�ınız hobi/aktivitelerin bu 
özellikleri destekleyece�ini dü�ünüyorsanız bunları yazmanızda yarar vardır. Aksi durumda hiç 
yazmamanız önerilir. Böylece özgeçmi�i de�erlendirenlerin de kafasını karı�tırmamı� olursunuz. Bir 
keresinde bir adayın hobisi olarak belirtti�i "kedilerimle oynamak" �eklindeki ifadesi üzerinde çok 
dü�ünmü�tüm. Bir hayvan hastanesine veteriner pozisyonu için ba�vuran bir adayda böyle bir hobi 
oldukça yararlı olabilir. Ancak bu hobinin "sekreter" pozisyonuna sa�layaca�ı katkı konusunda o gün 
için bir yorum getirememi�tim!… 

Örneklere devam etmek gerekirse, aktif olarak takım sporları ile zamanını geçiren bireylerin ekip 
çalı�masına da yatkın oldu�u dü�ünülür. Rafting, yamaç para�ütü gibi heyecan düzeyi yüksek 
aktivitelerle u�ra�an bireylerin ofis ortamındaki rutin i�lerden sıkılabilecekleri varsayılabilir. �lgi alanı 
do�a ve çevre olan bir bireyin, temel faaliyet alanı nükleer santral yapımı olan bir organizasyona 
ba�vurması durumunu ise sizin yorumunuza bırakıyorum… 

Özgeçmi�inize yazaca�ınız hobi ve aktiviteler, sıradan olmamalı ve okuyana hakkınızda bir fikir 
verecek detayda olmalıdır. "Müzik dinlerim." ifadesi ile "5 yıldır Üsküdar Musiki Cemiyeti 
korosundayım." ifadesi arasında çok önemli fark vardır. Bu yüzden, "televizyon seyretmek, 
sinemaya/tiyatroya gitmek, futbol maçı izlemek" gibi sıradan genel ifadeler kullanmaktan kaçınmanız 
önerilir. Özgeçmi�inize yazdı�ınız hobi ve aktiviteler, sizi di�er adaylardan ayırdedici nitelikte olmalıdır.  

9. Ki�isel Bilgiler 

Bu bölüme i�veren açısından önem ta�ıyabilecek ki�isel bilgileriniz yazılır. Örne�in; do�um tarihi, 
do�um yeri, medeni durum, askerlik durumu, fiziksel özellikler, sa�lık durumu vb. Ancak bu bilgilerin 
hepsini de�il, i� duyurusundan veya bir ba�ka �ekilde, i�veren için önem ta�ıyabilece�ini anladı�ınız 
bilgileri yazmanız gerekir. 

Somut örnek vermek gerekirse, 30 ya�ını a�mamı� birinin askerli�ini yapmı� oldu�unu yazması ne 
kadar yararlı ise, 50 ya�ını a�mı� birinin özgeçmi�inde bu bilgiye yer vermesi o kadar gereksizdir. 
�landa belirli bir ya� ko�ulu belirtilmi�se do�um tarihini belirtmeniz zorunlu hale gelir. Hem kadınlar 
hem erkekler tarafından kullanılan bir isminiz varsa (Deniz, Özgür vb.) cinsiyetinizi belirtmenizde yarar 
vardır, böylece olası karı�ıklıkları önlemi� olursunuz.  

Di�er ki�isel bilgilere de, benzer �ekilde belirtilmesinde yarar görüldü�ü ölçüde özgeçmi�te yer 
verilmelidir. Örne�in bir firmanın Almanya'daki bir kadrosu için ba�vururken, Almanya'da do�mu� ve 
10 ya�ına kadar orada ya�amı� olmanız önem ta�ıyabilir. Yine "hem�ehrilik" kültürünün hakim oldu�u 
firmalarda do�um yeriniz i�verenin memleketi ile aynı ise bu bilgiye yer verebilirsiniz.  

Her ne kadar i� duyurularında belirtilmese de özgeçmi�te medeni duruma yer verilmesi i�verenler 
açısından önem ta�ır. Özellikle yo�un i� seyahati gerektiren pozisyonlarda, adayın bekar olması tercih 
sebebi olabilir. (tüm di�er nitelikler aynı ise tabii…) Bazı i�verenler erkek adayların evli olmasını, 
düzenli bir ya�am sa�laması ve sorumlulukları nedeniyle i�ine daha iyi sarılması sonuçlarını 
sa�layaca�ı dü�üncesi ile tercih ederler. �� seyahati gerektiren pozisyonlarda ise evli bayanların ek 
sorumlulukları dolayısı ile tercih edilmedi�i söylenebilir. Medeni durumunuzu belirtirken, di�er 
konularda da oldu�u gibi gerçek durumunuzu yazmalısınız. Örne�in bo�anmı� oldu�unuz halde çe�itli 
kaygılar ile bekar yazmanız ve bu durumun sonradan ortaya çıkması, verdi�iniz di�er bilgiler hakkında 
da ku�ku uyandırabilir. Ba�vurdu�unuz organizasyonun kurum kültürü hakkında bazı ku�kularınız 
varsa, yanlı� bilgi vermek yerine bu hususa özgeçmi�inizde hiç yer vermemenizde yarar vardır. 

Ki�isel bilgilerinizi yazarken gereksiz detaylara girmemeniz önerilir. Detaylar ancak pozisyon için önem 
ta�ıyacak ise belirtilmelidir. Örne�in "güvenlik görevlisi" gibi bir pozisyon için ba�vurmuyorsanız, 
askerli�inizi komando olarak olarak yapmı� oldu�unuz �eklinde detay bir bilgiye hiç gerek yoktur. 

Ki�isel bilgilerin özgeçmi�teki yeri konusunda ise genel kural geçerlidir, yani bu bilgilere pozisyon için 
önem derecesine göre yer verilir. E�er mankenlik için ba�vuruyorsanız, fiziksel özelliklerinizi 
özgeçmi�inizin ba�ına yazabilirsiniz. Bu gibi durumlar dı�ında ki�isel bilgilere özgeçmi�in sonlarında 
yer vermek daha do�ru bir yakla�ım olacaktır. 



10. Kariyer Hedefi 

Önceki bölümde kariyer hedefinizi belirlerken dikkat edece�iniz konulara de�inmi�tim. Kariyer 
hedeflerini özgeçmi�te belirtmek, çok hassas bir konudur. Çünkü kariyer hedefini özgeçmi�te belirtmek 
bazı yararlar sa�larsa da, bazı sakıncaları da beraberinde getirebilir. 

E�er kariyer hedefinizi çok net olarak tanımlamı� ve ba�vurdu�unuz pozisyon da bu hedefe uygun ise 
bunu özgeçmi�te belirtmeniz yarar sa�layabilir. Ku�kusuz tüm özgeçmi�inizi de bu hedef 
do�rultusunda olu�turmanız gerekir. Böylece i�verene "ben ne oldu�umu ve ne istedi�imi biliyorum." 
mesajını vermi� ve özgeçmi�inizi oldukça etkili hale getirmi� olursunuz. 

E�itiminiz, önceki i� deneyimleriniz ve yetkinlikleriniz kariyer hedefiniz ile uyumlu ise bu konuda önemli 
bir sorunla kar�ıla�mazsınız. Ancak bunların kariyer hedefinizi çok fazla desteklememesi durumunda 
özgeçmi�inizi, kariyer hedefinizi (dolayısı ile pozisyonu) destekleyen niteliklerinizi ön plana çıkaracak 
�ekilde olu�turmak durumunda kalabilirsiniz.  

Ba�vurdu�unuz pozisyon, kariyer hedefleriniz ile çok uyum sa�lamıyorsa, pozisyona uygun gerçek 
olmayan kariyer hedefleri yazmak yerine özgeçmi�inizde bu konuya hiç yer vermemek daha uygun 
olabilir.  

E�er çok net bir kariyer hedefiniz yok ise ille de bir kariyer hedefi yazaca�ım diye kendinizi zorlamayın. 
Çünkü bu durumda adaylar, "E�itim ve yeteneklerimi en iyi �ekilde kullanabilece�im ………. gelecek 
vaat eden bir pozisyon." gibi pek de açık olmayan genel ifadeler kullanırlar. Her gün okudukları 
yüzlerce özgeçmi�te yer alan bu sıradan ifadeler ile i�vereni etkilemeniz olanaksızdır. Üstelik bu tür 
ifadeler, sizin firmaya katkınızdan çok, firmanın size neler katabilece�ini ön plana çıkarır. Bu tür bir 
izlenim ise henüz kendinizi tam olarak tanıtma fırsatı bulamadı�ınız bir ortamda sizin için olumlu bir 
geli�me de�ildir. Ku�kusuz sizin firmaya katkılarınız kadar, firmanın da size katkıları önemlidir. 
Firmalar da bunun farkındadırlar, ancak bu tür hususları belirtmenin yeri özgeçmi� de�ildir.  

Kariyer hedefinizi çok net yazmanız durumunda, i�verenin sizi o alan dı�ında de�erlendirmesini de 
engellemi� olursunuz. E�er zaten o alan dı�ında çalı�mayı dü�ünmüyorsanız bu durum önemli bir 
sorun yaratmaz. Ancak aslında hedefiniz çok net de�il de siz öyleymi� gibi yazarsanız bu tür bir 
sonuca da hazırlıklı olmak durumundasınız. 

Daha önce özgeçmi�lerin, ba�vurulan pozisyona özgü olması gerekti�ini belirtmi�tim. Bunun bir 
sonucu da, kariyer hedefinizi genel nitelikli bir özgeçmi�inize yazarsanız, bu hedeflerin ba�vurulan 
bazı pozisyonlar için uygun olmaması olasılı�ıdır. Bu nedenle e�er ba�vurularınızda genel nitelikli bir 
özgeçmi� kullanıyorsanız, kariyer hedefinizi ön mektuba yazmak daha do�rudur. Çünkü nasıl olsa ön 
mektup pozisyona özgü olacaktır. Kariyer hedefinizi pozisyon ile uygunlu�una göre ön mektuba 
yazmak size esneklik sa�lar. 

Sonuç olarak, özelliklerinizin, kariyer hedefinizin ve ba�vurdu�unuz pozisyonun birbirleri ile uyumlu 
oldu�unu dü�ünüyor ve pozisyona özgü bir özgeçmi� hazırlıyorsanız, kariyer hedefinizi belirtmeniz 
özgeçmi�inize çok güçlü bir etki sa�lar. Bunlar arasındaki uyumsuzluk arttıkça da negatif etkisi artar. 
Bu üç konu (özellikleriniz, hedefiniz ve pozisyon) arasındaki uyum ise genelde istisnai oldu�u için , 
kariyer hedefinizi özgeçmi�inize yazmamanız, ancak görü�meye giderken bu konudaki sorulara 
hazırlıklı olmanız önerilir. 

11. Referanslar 

Özgeçmi�inize yazaca�ınız referansların sizin hakkınızda olumlu görü� verecek ki�iler oldu�unu 
i�verenler de bilirler. Bu yüzden e�er referanslarınız, sosyal hayatta tanınmı� ve etkili ki�iler de�il ise 
yazmanın bir yararı yoktur.  

Referans olarak belirtti�iniz ki�iler, ki�ilik özelliklerinizi ya da çalı�ma �eklinizi yakından biliyor 
olmalılar. Özellikle eski i�yerlerinizden verebilece�iniz referanslar bu açıdan etkili olabilir. 



Referanslar genellikle firmalarca, i�e alımın daha sonraki a�amalarında dikkate alınırlar. Bu yüzden 
referanslarınız özgeçmi�inizi etkili hale getirmiyor ise bu a�amada belirtmemeniz önerilir. Bu durumda 
özgeçmi�inize "Referanslar istenildi�inde verilecektir" gibi gereksiz bir ifadeyi de yazmayın. (Suat 
Soysal �imdiye kadar bu ifadeyi yazan adaylar hakkında "ne güzel, referansları da varmı�!.." diye 
dü�ünmedi�ini belirtiyor. Sahi, siz böyle dü�ünür müydünüz ?…) 
 
Önerim, referanslarınızı ayrı bir ka�ıda yazarak, görü�meye giderken yanınızda bulundurmanızdır. 
Görü�mede sizden talep edildi�inde bu ka�ıdı verebilece�iniz gibi, görü�menin gidi�ine göre görü�me 
yapan ki�iye böyle bir talep olmadan da verebilirsiniz.  

Referansları yazarken, ki�ilerin adı, soyadı, kendisine i� saatlerinde ula�ılabilecek telefonları yanında 
çalı�tı�ı yer ve pozisyonu ile kaç yıldır sizi tanıdı�ını belirtmenizde yarar vardır. Ayrıca bu ki�ileri 
referans olarak yazmadan önce onaylarını almalı, sizi çok yakından tanımıyorlar ise özgeçmi�inizin bir 
nüshasını da onlara vermelisiniz. 

E. ÖZGEÇM�� HAZIRLARKEN D�KKAT ED�LECEK NOKTALAR 

Yukarıda özgeçmi�in bölümlerini açıklarken, dikkat etmeniz gereken birçok noktaya da de�indim. 
Burada ise daha çok özgeçmi�inizin bütünü üzerinde duraca�ım. Bu noktalardan bir kısmına daha 
önce de�inmi� olsam dahi burada tekrar yer vermem, o konuya verdi�im önemin bir göstergesi olarak 
algılanmalıdır: 

1. Özgeçmi�iniz size özgü olmalıdır. Özgeçmi�inizin bir ba�ka örnekten "kopyalanmı�" hissi 
vermemesi gerekir. Ancak sırf farklı olaca�ım diye de "acayip" bir özgeçmi� de yaratmayın. Bunun için 
tüm özelliklerinizi bir ka�ıda yazıp, bunlardan sizi en etkili olarak sunabilecek olanları düzenli bir 
�ekilde özgeçmi�inize yansıtmanız yeterlidir. 

2. Özgeçmi�iniz pozisyona özgü olmalıdır. Özgeçmi�inizde yer alan nitelikleriniz, ba�vurdu�unuz 
pozisyon ile ilgili olmalıdır. Belirli bir pozisyon için de�il de genel bir ba�vuru yapıyor iseniz, 
özgeçmi�inizde "i� ya�amı" ile ilgili bilgilere yer vermelisiniz. 

3. Özgeçmi�iniz kısa olmalıdır. �deal olarak özgeçmi�iniz bir sayfayı geçmemelidir. Uzun özgeçmi�ler 
ile kendinizi daha iyi anlatma �ansınız azdır, çünkü bunları okuyanların çok fazla zamanları yoktur. 
Özgeçmi�inizi bir sayfaya sı�dırırsanız, bir çok gereksiz bilgiyi de atmı� ve en önemlilerini vurgulamı� 
olacaksınız. Sizden beklenen de budur zaten… 

4. Özgeçmi�inizde gerçe�e aykırı hiçbir bilgiye yer verilmemelidir. Özgeçmi�inizdeki do�ru olmayan bir 
bilgi er geç ortaya çıkacaktır. Böylece uzun vadeli bir çalı�manın gere�i olan "güven" unsuru önemli 
ölçüde zedelenir. Do�ru olmayan bir bilginin i�e alımın di�er a�amalarında ortaya çıkması durumunda 
o i�e alınmayaca�ınıza kesin gözüyle bakabilirsiniz. (E�er i�veren bu durumu bile bile sizi i�e alıyorsa, 
endi�e etme sırası sizde demektir!…) 

5. Kullandı�ınız dil ve ifadeler açık ve kısa olmalıdır. Özgeçmi�iniz okulda yazdı�ınız bir "kompozisyon 
eseri" de�ildir. �fadeleriniz kısa ve basit olsun. Okuyanın aklında tereddüt uyandırabilecek, açık 
olmayan, mu�lak ifadelerden kaçının. Çok fazla uzun cümle kurmayın. (Tek sayfa kuralına uyarsanız, 
zaten buna fazla yeriniz de olmayacak!..) Bu konuda iyi bir örnek vermeyece�im ama, özgeçmi� 
yazmak için bu kitapta yer alan pek çok ifadenin "kötü örnek" olaca�ını belirtebilirim!… 

6. En önemli özellikleriniz, önde olmalı ve en çok yeri almalıdır. ��e uygun en önemli özellikleriniz, sizi 
i�verene tanıtmak için en uygun araçlardır. Hiçbir i�veren özgeçmi�i sondan okumaya ba�lamaz!… Bu 
yüzden ba�vurdu�unuz pozisyon için en çarpıcı özelli�iniz her ne ise, önce ona yer vermelisiniz. 
Vurguyu artırmak için de bu özelliklerinize en fazla yeri ayırmalısınız. 

7. Özgeçmi�iniz firmaya katkı yapabilece�inizi göstermelidir. Yüzlerce aday arasından i�veren o 
pozisyon için sizi ne diye seçsin? Ku�kusuz sizin de bu pozisyondan beklentileriniz var ama, bu 
a�amada i�vereni o pozisyon için seçildi�inizde katkı sa�layaca�ınız konusunda ikna etmek 
durumundasınız. Bunun için niteliklerinizin pozisyona uygun olmasının yanında, geçmi� ba�arılarınızın 
da iyi bir �ekilde ifade edilmesi gerekir. 



8. Özgeçmi�iniz "ben" ifadesinden uzak olmalıdır. Ku�kusuz özgeçmi�inizde yer alan ba�arıları siz 
gerçekle�tirdiniz, ama bunları Mazhar Fuat Özkan'nın bir �arkısında yer alan "en güzel �arkıyı ben 
yaztım.." tarzında sunmamanız önerilir. Çünkü ne kadar da gerçek olsa, bu tür bir ifade tarzı "itici"dir. 
Ayrıca kendini çok fazla ön plana çıkarma yakla�ımı; ekip çalı�ması, kurum vatanda�lı�ı gibi 
günümüzde yaygınla�an birçok kavram ile ba�da�maz. 

9. Özgeçmi�te ba�vurulan firmaya "ya� çekilmemeli"dir. E�er ya� çekerek bir noktaya gelmeyi 
dü�ünüyorsanız, bunu özgeçmi� a�amasında yapmamanız önerilir. Çünkü birçok yönetici, yıllardır 
çalı�anlarınca kendisine ya� çekildi�ini pek farkedemeyebilir ama, henüz hiç tanımadı�ı bir aday 
tarafından çekilen ya�ı da hemen anlar. Yine bir çok yönetici (e�er farkedebilirse!) kendisine ya� 
çekenlerden (ya� çekilmesinden de�il!) pek ho�lanmaz. Bu yüzden görü�meye ça�rılmanızda olumlu 
olaca�ını dü�ündü�ünüz bu giri�iminiz tam tersi bir sonuç verebilir !…  

10. Özgeçmi�iniz temiz, düzenli ve okunaklı olmalıdır. Özgeçmi�inizde yer alan bilgiler, düzenli bir 
�ekilde sunulmadıkça çok fazla etkili olamayabilir. Bu yüzden biçim konusunda daha önce belirtilen 
uyarıları dikkate almanızı öneririm. 

11. Özgeçmi� gönderilmeden önce kontrol edilmelidir. Bu bölümde belirtti�im hususları dikkate alarak 
özgeçmi�inizi olu�turdunuz. Yine de özgeçmi�inizi göndermeden önce son bir kez gözden geçirmeniz 
ve ba�kalarına (özellikle sizden daha deneyimli olanlara) okutarak onların da önerilerini dinlemeniz, 
yazarken farkına varmadı�ınız hatalarınızı yakalama �ansınızı artıracaktır. 

 

BÖLÜM VI - GÖRÜ�ME  

Bu bölümde incelen konular: 

· Görü�menin niteli�i ve amaçları, 
· Görü�me çe�itleri, 
· Görü�me yöntemleri, 
· Görü�me a�amaları, 
· Görü�medeki soru tipleri, 
· Ücret Pazarlı�ı, 
· Görü�melerde dikkat edilecek noktalar. 

Görü�me i�e alım sürecinin en önemli a�amasıdır. Bu a�amada, adayın i�e alım kararına etki edecek 
önemli bilgiler toplanır. Çalı�ma ya�amında görü�meler, sadece i�e alma a�amasında de�il, 
performans de�erlendirmesinde, disiplin yönetiminde ve i�ten ayrılmada da kullanılır. Bu nedenle 
görü�me konusu önce genel hatları ile ele alınacak, daha sonra i�e alma görü�mesinin özellikleri 
üzerinde durulacaktır. 

 
"E�er hiç bir �ey söyleyemezseniz, kimse sizi onu tekrar etmeniz için ça�ırmaz." 

C.Coolidge 

 
A. GÖRÜ�MEN�N N�TEL��� VE AMAÇLARI 

Görü�meler, belirli bir amaca yönelik soru ve yanıtlara dayalı, iki tarafın kar�ılıklı bilgi alı�-veri� 
sürecidir. Bu tanımdan da görülece�i üzere görü�meyi günlük konu�malardan ve di�er ileti�im 
türlerinden ayıran önemli farklar vardır.  

Öncelikle görü�mede her iki taraf da kar�ılıklı etkile�im halindedir. Örne�in i�e alma görü�mesinde 
aday o i�e ne kadar uygun oldu�u konusunda görü�meciyi ikna etmeye çalı�ırken, görü�meci de 



adayın pozisyona ilgisini sıcak tutmaya ve i� için isteklendirmeye çalı�acaktır. Görü�mecinin bu 
tutumu, özellikle ücret pazarlı�ında kendisine bir avantaj sa�layacaktır. 

�kinci, olarak görü�menin önceden belirlenmi� ve açık bir amacı vardır. Görü�menin tarafları, 
görü�meye geldiklerinde ne için biraraya geldiklerini bilirler. Örne�in; i�e alma görü�mesinde 
görü�menin amacı, adayın ba�vurdu�u pozisyona uygunlu�una karar vermeye temel olu�turacak 
bilgilerin elde edilmesidir. 

Üçüncü olarak, görü�meler aynı zamanda davranı� alı�-veri�idir. Böylece taraflar mesajlarını sadece 
söyledikleri ile de�il, beden dillerini de kullanarak aktarırlar. Örne�in i�e alma görü�mesinde adayın 
görü�me sırasındaki davranı� ve tutumları, i�e alma kararının verilmesinde en az verdi�i bilgiler kadar 
etkilidir. Aday da görü�mecinin davranı� ve tutumlarından, firma kültürü hakkında önemli ipuçları 
edinir. 

Son olarak görü�meler soru ve yanıtlara dayanır. Her iki taraf da görü�me konusu ile ilgili sorular sorar 
ve yanıtlar verir. Örne�in, i�e alma görü�mesinde görü�meci adayı tanımaya yönelik sorular sorarken, 
aday da firmaya ve çalı�ma ko�ulllarına ili�kin sorular sorar. 

Görüldü�ü üzere, görü�me tek taraflı bir süreç de�ildir. Görü�menin konusuna ba�lı olarak her iki taraf 
da, önceden belirlenmi� amaç do�rultusunda bilgi toplar.  

Görü�meler çe�itli amaçlarla yapılabilir: i�e alım kararını vermek, performansı de�erlendirmek ve 
bireyin geli�im ihtiyaçlarını belirlemek, disiplini sa�lamak, i�ten ayrılma nedenlerini ara�tırmak… Bu 
amaçlar aynı zamanda görü�me tiplerini de olu�turur. Ancak tüm görü�me tiplerinde ortak amaç, o 
konu ile ilgili kar�ılıklı bilgi alı�-veri�ini sa�lamaktır. 

B. GÖRÜ�ME ÇE��TLER� 

Görü�me, çalı�ma ya�amınız boyunca sıkça kar�ıla�abilece�iniz çok önemli bir olgudur. Görü�me 
dendi�inde ilk akla gelen i�e alma görü�meleri ise de, di�er görü�me çe�itleri de bireysel kariyer 
yönetimi ile yakından ili�kilidir. Bu nedenle a�a�ıda önce di�er görü�me çe�itleri üzerinde kısaca 
durulmu�, daha sonra i�e alma görü�mesi hakkında bilgi verilmi�tir : 

1. Performans de�erlendirme görü�meleri 

Performans de�erlendirme görü�mesininin amacı, personelin de�erlendirilen dönem içerisindeki 
performansının gözden geçirilmesidir. Bu görü�mede, e�er daha önce de�erlendirilen döneme ili�kin 
belirgin hedefler konulmu� ise bu hedeflere ne kadar ula�ıldı�ı, gösterilen performansın düzeyi, 
personelin güçlü ve zayıf yönleri ile geli�tirilmesi gereken yönleri ve e�itim ihtiyaçları, yönetimin 
personele sa�layaca�ı destek gibi konularda personel ile yöneticisi arasında bilgi alı�-veri�inde 
bulunulur. Bu görü�me, kurum içi ileti�im açısından son derece önemlidir, çünkü her iki taraf da 
performansa ili�kin konularda geri beslemede bulunur. Personel bu görü�me ile hem gösterdi�i 
performansın yöneticiler tarafından nasıl görüldü�ünü, hem de geli�tirilmesi gereken yönlerini ve nasıl 
geli�tirebilece�ini ö�renir.  

2. Disiplin amaçlı görü�meler 

Bu görü�menin amacı, personelin çalı�ma ya�amı ile ilgili uyumsuzluklarının ve disiplin sorunlarının 
çözümlenmesidir. Personelin dü�ük performans göstermesi, genel çalı�ma kurallarına veya i�yeri 
kurallarına aykırı davranı�larda bulunması sonucu bunların nedenleri ve alınacak önlemler masaya 
yatırılır. Performans de�erlendirme görü�melerinden farklı olarak bu görü�me belirli dönemlerde de�il, 
gerek duyuldu�u zaman yapılır ve personel açısından bir uyarı niteli�ini de ta�ır. 

3. ��ten ayrılma görü�meleri 

Bu görü�melerin amacı, personelin i�ten ayrılma nedenine göre önemli farklılıklar gösterir. E�er firma 
personeli i�ten çıkarmak durumunda kalmı�sa görü�me esas itibariyle, personele i�ten çıkarılma 
nedeni hakkında bilgi vermektir. Özellikle personelden kaynaklanmayan nedenlerle (firmanın i�lerinin 



durgunla�ması, küçülme, kapanma vb.) personelin i�ten çıkarılması durumunda yapılacak bu tür bir 
görü�me, firmanın çalı�anlarına gösterdi�i saygının bir göstergesidir. Bu görü�meler personelin kendi 
iste�i ile i�ten ayrılması durumunda daha da önem kazanır. Bu durumda amaç, personelin i�ten 
ayrılma nedeni hakkında bilgi toplamaktır. ��ten ayrılan personel, firma içinde yönetimin 
gözleyemeyedi�i pek çok sorunu büyük bir açıklıkla anlatabilir. Bu tür bilgilerin toplanması ve 
de�erlendirilmesi, firmalarda çıkabilecek olası problemleri ve olumsuz yakla�ımları daha önceden 
belirleme ve önlem alma fırsatını sa�lar . Yönetim açısından bu görü�meler önemli bir geri besleme 
kayna�ıdır. Yalnız personelin duygusal nedenlerle yanıltıcı bilgi verme olasılı�ını da gözardı etmemek 
gerekir. 

4. ��e alma görü�meleri 

��e alma görü�melerinin firma açısından amacı, adayın ba�vurdu�u pozisyona uygunlu�unun 
de�erlendirilmesinde dikkate alınacak verileri toplamaktır. Aday açısından ise firma ve çalı�ma 
ko�ulları hakkında bilgi toplamaktır. ��e alma görü�mesi genellikle en az iki, en fazla dört a�amada 
gerçekle�ir. Bazen tüm a�amaların tek bir görü�me ile sonlandırıldı�ı da görülür. Temel hedef adayın 
i�e alımına karar verilmesi olmakla ve genel özellikleri birbirine benzemekle birlikte odaklandı�ı alt 
amaçlar yönünden üç alt türe ayrılabilir : 

a. Öngörü�me 

Öngörü�mede adayın i�e uygunlu�u ile ilk izlenimler elde edilir. Genellikle bu a�amada aday hakkında 
bir karar verilmese de, sonraki görü�melere ça�rılma, bu görü�mede edinilen izlenimlere ba�lıdır. Bu 
nedenle bu bölümdeki pek çok açıklama, bu görü�meye yönelik olarak yapılmı�tır. 

Öngörü�meye genellikle o pozisyon ile ilgili uzmanlar katılmaz. Bu yüzden i� ile ilgili teknik soruların 
sorulması olasılı�ı azdır. Bu görü�mede verdi�iniz bilgilerin yanında esas olarak tutum ve 
davranı�larınız önemlidir. Sizin firma kültürüne ve çalı�ma ortamına uyum sa�layıp 
sa�layamayaca�ınız ile o i�i ne kadar istedi�iniz konusunda ilk izlenim, bu görü�meden elde edilir. �� 
için gerekli temel niteliklere ne derecede sahip oldu�unuz da bu görü�mede ana hatları ile ortaya 
çıkar. 

b. ��e alma görü�mesi 

Bu görü�mede aday öngörü�meden geçmi�tir, ancak hakkında bir karar verilebilmesi için, pozisyon ile 
ilgili teknik konularda soru sorabilecek ki�ilerin katılımı ile adayın i�e uygunlu�u daha detaylı ara�tırılır. 
Bu görü�me ile adayın ba�vurdu�u i�i yapıp yapamayaca�ı konusunda bilgi toplanır. Öngörü�meyi 
geçen adaylar arasında i�e en uygun aday, o i�i en iyi yapabilecek adaydır. Bu a�amaya geldi�inizde, 
firmanın çalı�ma ortamına uyum sa�layabilece�iniz konusunda olumlu bir izlenim bırakmı�sınız 
demektir. Bu görü�mede odaklanmanız gereken nokta, ba�vurdu�unuz i�i bildi�inizi ve geçmi� 
ba�arılarınızdan örneklerle o i�i en iyi �ekilde yapabilece�inizi göstermektir. Yine bu görü�mede 
birlikte çalı�aca�ınız yönetici (ve hatta ekip) ile tanı�ma olana�ı bulursunuz. Dolayısı ile bu görü�mede 
o i�i yapabilece�inizin yanında, bu ki�ilerle de uyum içinde çalı�abilece�iniz konusunda iyi bir izlenim 
bırakmalısınız. 

c. �� teklifi görü�mesi 

Bu a�amada firma ilgilileri, sizin i�e uygunlu�unuz konusunda bir kanaate ula�mı� ve size i� teklifinde 
bulunmaktadır. Bu teklif firmanın size sunaca�ı ücret ve di�er olanakları içerir. Bazı firmalarda i� teklifi, 
i�e alma görü�mesinin sonunda da yapılabilmektedir. Ancak pozisyon düzeyi yükseldikçe i� teklifinin, 
ayrı bir görü�me ile yapılması daha yaygındır. Bu görü�me, ücret pazarlı�ını da gündeme getirir. 
Dolayısı ile bu görü�menin amacı, çalı�ma ko�ulları, ücret ve di�er olanaklar hakkında uzla�maktır.  

C. GÖRÜ�ME YÖNTEMLER� 

Görü�menin yönteminin belirlenmesinde, görü�meye katılan aday ve görü�meci sayısı, görü�menin 
yeri, görü�menin planlanma ve yürütülme �ekli ile soru tipleri rol oynar. Bu yöntemler birarada 
uygulanabilir. 



1. Görü�meci ve aday sayısına göre  

Tek görü�meci-tek aday: Bu görü�mede bir aday ve bir görü�meci vardır. Genellikle öngörü�mede 
kullanılan yöntemdir. 

Görü�meci grubu-tek aday: Bu görü�mede görü�mecilerin sayısı birden fazladır. Daha çok i�e alma 
görü�mesinde kullanılan bir yöntemdir. Görü�meye insan kaynakları ve ilgili bölümden ki�iler katılır. 
Görü�mecilerin her biri farklı konularda sorular yöneltir. Yönetim pozisyonlarında öngörü�me 
a�amasında da kullanılabilir. 

Görü�meci grubu-aday grubu: Adayları kar�ıla�tırmak ve birbirleri ile ili�kilerini gözlemlemek amacı ile 
birden fazla görü�mecinin birden fazla aday ile görü�tü�ü bir yöntemdir. Görü�meciler adayların aynı 
soruya verdikleri cevapları kar�ıla�tırırlar. Az kullanılan bir yöntemdir. Özellikle yönetici adaylarının i�e 
alım görü�mesinde kullanılır. Genellikle bu görü�melerde birden fazla görü�meci bulunursa da ender 
olarak tek görü�mecinin de bu yöntemi uyguladı�ı görülebilir. 

2. Görü�me yerine göre 

Ofiste: Görü�me, görü�mecilerden birinin odasında yürütülür. Görü�me, telefonlar veya di�er 
nedenlerle zaman zaman kesilebilir. 

Görü�me odasında: Görü�me, bu amaçla kullanılan bir oda veya bir toplantı odasında yürütülür. 
Görü�menin çe�itli nedenlerle kesilme olasılı�ı azdır. 

Ofis dı�ında: Görü�menin ofis dı�ı bir ortamda yapılması da mümkündür. Otel lobi/toplantı odaları ve 
yemekte yapılan görü�meler bu türdendir. Ofis dı�ı ortamın adayları rahatlatıcı bir yönü vardır. �� 
yerinin �ehir merkezine uzaklı�ı da böyle bir yöntemin seçilmesine etkili olabilir. Yemekte yapılan 
görü�meler daha çok yönetici pozisyonları içindir.  

3. Görü�menin planlanmasına göre 

Planlı: Bu görü�mede adaya sorulacak sorular önceden belirlenmi�tir. Tüm adaylara aynı sorular 
sorulur. Görü�me bir plan dahilinde yürütülür ve plan dı�ına çok az çıkılır. Bu yöntemden edilen bilgiler 
ile adayları kar�ıla�tırmak kolaydır, ancak adaylara ili�kin bazı özgün bilgiler elde edilemez. Genellikle 
öngörü�mede kullanılan bir yöntemdir. 

Plansız: Bu görü�mede belirli bir plan izlenmez. Görü�me adayın sorulara verdi�i cevaplara göre 
geli�ir. Bu görü�mede üzerinde konu�ulan konunun derinli�ine inilebilir. Genellikle deneyimsiz 
görü�mecilerin kullandı�ı bir yöntemdir. 

Karma: Görü�meden elde edilecek sonuçlar ve görü�menin genel çerçevesi önceden belirlidir. Tüm 
adaylara aynı sorular sorulmaz, ancak belirli bazı konulara cevap alınacak tarzda sorular sorulur. 
Gerekti�inde bazı konuların derinli�ine inilebilir. Genellikle i�e alma görü�mesinde kullanılan bir 
yöntemdir. 

4. Görü�menin yürütülmesine göre 

Resmi: Görü�me resmi bir havada gerçekle�tirilir. Görü�menin belirli bir yapısı vardır. Görü�meciler 
kısa bir tanı�ma a�amasından sonra ö�renmek istedikleri konulardaki sorulara geçerler. Planlı 
görü�meler genellikle aynı zamanda resmi bir havada gerçekle�tirilir. 

Rahatlatıcı: Görü�me samimi bir havada geçer. Görü�meci, önce adayın gerginli�ini azaltmak için 
çaba gösterir. Bunun için görü�meye ba�lamadan önce samimi bir havanın yaratılmasına çalı�ır. 
Çünkü samimi ortamlarda birey, sorulara ayrıntılı olarak cevap verir. Genellikle i�e alma görü�mesinde 
kullanılan bir yöntemdir. 



Baskıcı : Stres görü�me diye de bilinen bu yöntemde adaya, normal olmayan bir tarzda sorular sorulur 
ve davranı�larda bulunulur. Amaç, adayın stres altındaki tutum ve davranı�larını gözlemektir. Özellikle 
stresli ortamlar ile yönetici pozisyonlarında çalı�acak adaylara uygulanan bir yöntemdir. Oldukça 
deneyimli görü�meciler tarafından kullanılan bu yöntem ile kar�ıla�an adaylara sakin ve so�ukkanlı 
olmalarını öneririm.. 

5. Soru tiplerine göre  

Görü�melerde birden fazla soru tipi kullanılır. En çok kullanılan soru tipleri görü�menin yöntemini de 
belirler.  

Kapalı uçlu sorular: Genellikle yanıtları evet/hayır olan sorulardır. Bir bilginin do�rulanması veya belirli 
sonuçlar arasında seçim yapılması amacı ile sorulurlar. Bu tür sorular ile çok sınırlı bilgi alınabilir. 

Açık uçlu sorular: Belirli bir konuda detaylı bilgi almak için sorulan sorulardır. Ne, niçin, neden, nasıl, 
nerede, hangi vb. gibi sözcükleri içeren sorular bu türdendir. Görü�melerde genellikle bu tür sorular 
sorulur.  

Problem/Örnek olay soruları: Adaylara belirli bir konu ile ilgili bir problem/örnek olay verilir ve bu 
problemi nasıl çözecekleri veya örnek olayda nasıl davranacakları sorulur. Burada amaç, adayın 
problem çözme, karar verme gibi yetkinlikleri hakkında bilgi sa�lamak; yönetim biçimi ve bazı ki�ilik 
özellikleri hakkında fikir edinmektir. Genellikle deneyimli görü�meciler tarafından kullanılır. 

D. GÖRÜ�ME A�AMALARI 

Görü�me a�amaları dendi�inde ilk anda akla görü�me sırasındaki a�amalar gelir. Bu konuda özellikle 
görü�me sırasındaki a�amalar belirtilecektir. Ancak görü�me öncesinde ve sonrasında yapmanız 
gereken bazı hususlar da çok önemlidir. Bu yüzden bunlara da görü�me a�amaları konusu içinde yer 
verilmi�tir. 

"Güzel bir görünü�, sessiz bir tavsiye mektubudur." 
P.Syrus 

 
1. Görü�me öncesi 

Konusu ve türü ne olursa olsun, her görü�menin öncesinde bir takım hazırlıklar yapmak gerekir. 
Ku�kusuz görü�meci de bazı hazırlıklar yapacaktır. Burada önemli olan, sizin yapmanız gereken 
hazırlıklardır. Görü�me öncesi yapmanız gereken ba�lıca hazırlıklar a�a�ıda belirtilmi�tir: 

- Firma ve pozisyon hakkında bilgi toplanması : Ba�vurulan firma ve pozisyon hakkında ara�tırma 
yaparak bilgi toplamalısınız. Böylece görü�mecinin bu konuda zaman kaybetmesini önlemi� ve i�le ne 
kadar ilgili oldu�unuzu göstermi� olursunuz. Ayrıca ara�tırmalarınız sırasında ö�renemedi�iniz 
konularda, görü�menin sonunda fırsat verilirse soraca�ınız soruları da belirleyin. 

- Görü�mede belirtilecek ana konuların saptanması: Her ne kadar görü�meyi görü�meci yönlendirecek 
ise de, yeri geldi�inde belirtmek istedi�iniz ana konuları saptayın. Özellikle güçlü oldu�unuz yönler, 
pozisyon ve i� hakkındaki bilginiz, geçmi�teki ba�arılarınız, firmaya katabilecekleriniz, o i� için istekli 
oldu�unuz konularında neleri belirtece�inizi önceden tasarlayın. Bu konularda söylemeyi 
tasarladı�ınız �eyler, özgeçmi�inizde belirttiklerinizle uyumlu olsun. Görü�mede belirtece�iniz konular, 
o pozisyon için neden sizi seçmesi gerekti�i konusunda i�vereni ikna edecek türden olmalıdır. 

- Görü�mede sorulabilecek sorulara hazırlanılması: Görü�mede sorulacak tüm soruları önceden 
tahmin etmek imkansızdır. Ancak görü�menin amacını biliyorsunuz: ��e uygunlu�unuzu belirlemek. Bu 
amaçla sorulabilecek ba�lıca soru tipleri bir sonraki konuda belirtilmi�tir. Ayrıca insan kaynakları 
siteleri ve kaynakçadaki kitaplarda da pekçok soru ve cevap örne�i vardır. Yalnız burada bir noktaya 
dikkat çekmek isterim: Bu tür kaynaklarda verilen cevap örneklerini, sorunun sorulu� amaçlarını da 



gözönünde bulundurarak de�erlendirin ve kendi durumunuza uygun olarak cevapları yeniden 
düzenleyin. 

- Görü�me yerinin ö�renilmesi: Görü�me yerinin adresini bilmek yetmez. Görü�me yerinin tam olarak 
nerede oldu�unu, ula�ım araçlarını ve saatlerini, ula�ımın yakla�ık ne kadar aldı�ını ö�renmelisiniz. 
Bu ara�tırma, görü�meye geç kalmamak veya çok erken gitmemek açısından önemlidir. Görü�meye 
geç kalırsanız hiç iyi bir izlenim bırakmazsınız. Çok erken giderseniz de önceki adaylar ile kar�ıla�ıp 
aday gizlili�ini bozarsınız. En uygunu görü�me saatinden 5-10 dakika önce görü�me yerinde hazır 
bulunmaktır. Geç kalma olasılı�ına kar�ı firmanın telefonunu yanınızda bulundurmakta yarar vardır. 

- Görü�me kıyafetlerinin hazırlanması: Görü�meye hangi kıyafetle gidece�iniz çok önemlidir. Çünkü 
görü�mecilerde bırakaca�ınız ilk izlenim, kıyafetinizle olacaktır. Görü�meye giderken giyilecek 
kıyafetler konusunda belirli bir kural yoktur. Ancak i�e alındı�ınızda giymeniz gerekenden biraz daha 
resmi bir kıyafetle görü�meye gitmeniz önerilir. Bu yüzden o i� yerinde ne tür kıyafetlerin giyildi�ini 
ara�tırmaya çalı�ın. Kıyafetinizin temiz ve ütülü olması, kendinize gösterdi�iniz özenin göstergesidir. 
Yine sade bir kıyafet, aksesuar ve makyaj, görü�mecinin dikkatinin da�ılmasını önler. Görü�mede 
giyece�iniz kıyafetin önceden hazır olması, son anda ortaya çıkabilecek karı�ıklıkları önler. 

- Görü�meye götürüleceklerin hazırlanması: Gerek görü�me öncesinde son anda ortaya çıkabilecek 
aksaklıkları giderebilecek malzemeleri, gerekse görü�me sırasında gerekli olabilecek dokümanları 
önceden hazırlayıp çantanıza koymanız önerilir. Suat Soysal'ın "ilk yardım çantası" olarak tanımladı�ı 
malzemeler : Tarak, fırça, ka�ıt mendil, kolonyalı mendil, toplu i�ne, makyaj malzemesi, di� fırçası, di� 
macunu, deodorant, cilalı ayakkabı süngeri. Ayrıca küçük bir diki� seti de yararlı olabilir. Bu 
malzemelerin çantanızdan doküman çıkarırken görünmemesine dikkat edin. Görü�me sırasında veya 
hemen öncesinde gerekli olabilecek dokümanlara örnekler a�a�ıda belirtilmi�tir:  

- �� duyurusu ve ba�vuru mektubu (ön mektup),  
- Görü�meye yazı ile davet edilmi� iseniz firma yazısı,  
- Firmaya ili�kin topladı�ınız bro�ür, yazı ve di�er bilgiler, 
- Orjinal özgeçmi�leriniz ve vesikalık foto�raf, 
- Referanslarınızın listesi 
- Önceki i�yeri açısından verilmesinde sakınca olmayan çalı�ma örnekleriniz, 
- Görü�me öncesi plan (görü�mede belirtece�iniz ana konular), 
- Not defteri ve kalem. 

"Gerçek ba�arı, ba�arısız olma korkusunu yenmektir." 
P.Sweeney 

 
2. Görü�meye ba�lama 

Görü�meye zamanında gidin. Görü�meci henüz müsait de�ilse, beklerken sekreterle veya 
çevredekilerle çok fazla çene çalmayın. Sekreterin ismini ö�renin ve ismi ile hitap edin. Bekleme 
süresini firma bro�ürlerini , çevreyi inceleyerek geçirin. 

Görü�meye ba�lamadan önce heyecanınızı yenmeye çalı�ın ve görü�me sırasında rahat davranın 
(ama saygısız de�il!) Görü�mede heyecanlanmamak için �unu dü�ünün "Bu görü�me dünyanın sonu 
de�il!…" Üstelik deneyimli bir görü�meci heyecanınızı anlayacak ve sizi rahatlatmaya çalı�acaktır. 
Yine sizi rahatlatmaya yönelik bir ba�ka bilgi: �yi sunum önemlidir ama e�er nitelikleriniz o i� için uygun 
de�ilse, genellikle yetmez… Tersinden bakarsak, e�er nitelikleriniz o i� için uygunsa endi�elenmenize 
gerek yok, siz sadece size sorulan sorulara açık ve do�ru cevaplar verin yeter!…  

Görü�meci "Buyrun oturun." demeden veya benzeri bir i�aret yapmadan oturmak genelde ho� 
kar�ılanmaz. Otururken ne sandalyenin ucuna oturun, nede evdeki gibi yayılın!... Görü�meciye kar�ı, 
dik ve rahat bir oturu� sergileyin. Abartılı olmamak ko�uluyla bacak bacak üstüne atılabilir. (Bazı 
görü�meciler bunu hala saygı ifadesi kabul edebilir, dikkat!…) Ancak sigara kullansanız ve teklif edilse 
bile sigara içmemeye özen gösterin. 



Görü�me sadece aday için de�il, görü�meci için de stresli bir ortamdır. Ancak görü�meciler genellikle 
bunu bilir ve daha görü�me ba�larken ortamı yumu�atmaya çalı�ırlar. Bu yüzden görü�me, hemen 
görü�mede ele alınacak konularla ba�lamaz. Önce bir hal-hatır sorulur, havadan sudan konu�ulur. Bu 
arada sorulan "Nasılsınız?" "��yerini kolay buldunuz mu?" gibi sorular bu türdendir. Sakın bu soruları 
ciddiye alıp "Sormayın, ak�am arkada�larla iyi kafa çekmi�iz, hala ba�ım a�rıyor…" ya da "Amma 
uzak i�yeriniz varmı�/adresiniz çok karı�ıkmı�, gelene/bulana kadar anam a�ladı…" tarzında cevaplar 
vermeyin, kısa ve olumlu cevaplarla görü�mecinin ortamı rahatlatmasına yardımcı olun.  

Güleryüzlü olmak ve gülümsemek (do�al olmayan sırıtma türünden de�il!) her zaman olumlu bir 
izlenim bırakır. Görü�meye ba�larken böyle bir izlenim bırakmaya çalı�ın. Görü�meciler, daha 
görü�menin ilk bir iki dakikasında aday hakkında bir izlenim edinirler ve bu önyargı görü�me boyunca 
sürer. Dolayısı ile görü�meye ba�larken görü�meci üzerinde olumlu bir etki bırakmaya çalı�ın. Buna 
da tokala�ma ile ba�layın . Sıkı bir tokala�ma (kar�ınızdakiniz elini kırmamak �artıyla!) ve 
gülümseyerek görü�mecinin yüzüne bakma kendinize güvendi�inizin bir göstergesi olarak algılanabilir. 

Görü�menin ba�langıcında görü�meci hakkınızda hiç bir bilgiye sahip olmadı�ı için her davranı�ınızı 
de�erlendirmeye çalı�acaktır. Beden dili konusunda bilgi edinmeniz, bu konuda hazırlıklı olmanızı 
sa�lar. 

Görü�menin ba�langıcında görü�meci size çay/kahve ikramı teklif ederse ne yapmanız gerekiyor? Bu 
konuda farklı görü�ler var: Suat Soysal "ikramları reddetmeyin, yapılan ikramı reddetmek olumsuz etki 
yapar, bu güne kadar kimse benim kar�ımda üzerine çay dökmedi. " demektedir. Max Eggert ise tam 
tersini söylemektedir : " �� görü�mesi sırasında hiç heyecanlanmamanız do�al de�ildir ve bu heyecan 
el-göz koordinasyonunun bozulmasına yol açabilir. Beki bu koordinasyonu sa�layabilirsiniz ama bir 
yandan kahve içerken, bir yandan da kendinizden sözedemezsiniz. Heyecandan titreyip fincanla 
taba�ı �ıngırdatmanız büyük bir olasılıktır. Deneyimlerime göre yirmi adaydan biri kahvesini taba�ına 
döker ve 150 adaydan biri heyecanını yenemeyip fincanı oldu�u gibi yere döker. Kahve ikramını kabul 
etmeyin." Bu görü�lerden Türk adayların bu konuda daha dikkatli oldukları sonucu ortaya çıkıyor!.. 
Aslında her iki görü� de do�rudur. Önerim �udur: Burada i� size dü�üyor, e�er görü�mecinin ortamı 
yumu�atmak amacı ile nezaketen çay/kahve ikramında bulundu�unu hissetmi�seniz kibarca reddedin 
ya da sadece su isteyin. Ancak teklifin içten oldu�unu sezinliyor ya da "Bir �eyler içseydiniz..." 
türünden tekrar teklif ediliyorsa, bu teklifi de reddetmeyin. E�er bu ikramı kabul etmi�seniz de 
içmemezlik etmeyin. 

Görü�menin ba�langıcında ço�u görü�meci firma ve pozisyon hakkında bilgi verir. Bu a�amada sizin 
de bir ön ara�tırma yaptı�ınızı belirtmeniz, genellikle o i�e duydu�unuz ilginin derecesini göstermesi 
bakımından olumlu bir izlenim bırakır.  

"Önce yalanı, sonra gerçe�i söylersen gerçek yalan olur." 
Sümer Atasözü 

 
3. Görü�menin sürdürülmesi 

Görü�menin en can alıcı a�amasıdır. Çünkü bu a�ama esas itibarı ile görü�mecinin hakkınızda bilgi 
almak için sorularını yöneltti�i a�amadır. Görü�melerde genel olarak, görü�me süresinin %30'unda 
görü�meci, %70'inde aday konu�ur. Bu do�aldır, çünkü görü�menin esas amacı sizin hakkınızda bilgi 
toplamaktır. 

E�er görü�me öncesi hazırlık yapmı� ve görü�meye iyi bir �ekilde ba�lamı�sanız, bu a�ama için 
endi�elenmenize hiç gerek yok. Görü�mecinin size sordu�u soruları iyi dü�ünerek, kısa ve açık bir 
ifade ile yanıtlarsanız, görü�menin iyi bir �ekilde sürdürülmesine yardımcı olursunuz. 

Soruları yanıtlarken tereddütlü konu�mayın ve size sorulan konunun dı�ına çıkmamaya özen gösterin. 
Konu ile ilgisini kurabildi�iniz anda, daha önce tasarladı�ınız konulara da de�inin. Ama bunları konu 
ile ilgisi olmayan bir anda söylemeyin. En kötü ihtimalle görü�meci sorularını bitirdi�inde ek olarak 
belirtmek istedi�iniz konular için size fırsat verecektir. Bunları o zaman dile getirirsiniz. 



Soruları yanıtlarken yanlı� veya yanıltıcı bilgi vermeyin. �stenen bilgiyi vermeniz için çok konu�manız 
gerekmez. Çok konu�ursanız gaf yapma olasılı�ınız da ço�alır. Çok kısa cevaplar da tutuk oldu�unuz 
izlenimini yaratır. Arada bir denge noktası bulmalısınız. E�er sorulan soruyu anlamamı�sanız, 
ortalama bir cevap vermek yerine sorunun açıklanmasını rica edin. 

Görü�meci konu�urken aktif dinleme yapmalısınız. Bu, görü�meciyi dikkatle dinlemek ve anladı�ınızı 
göstermek demektir. Görü�meciye do�ru bakmak, arada bir (sürekli de�il !) gözgöze gelmek, sa�a 
sola bakmamak ve ba�ka bir�eyle ilgilenmemek (kalem/kravatla oynamamak vb.), arada bir 
görü�mecinin söylediklerini kafa sallayarak onaylamak veya kısaca tekrar etmek, aktif dinlemenin 
göstergeleridir. 

Görü�mede ses tonunuzu ve konu�ma hızınızı iyi ayarlayın. Ba�ıra ba�ıra veya çok kısık sesle 
konu�mayın. Çok hızlı veya çok yava� da konu�mayın. Konu�manız çok monoton olmasın, 
gerekti�inde vurgulama yapın. Beden diliniz de konu�malarınızı desteklesin. Ancak beden diline dikkat 
edece�im diye de kendinizi kasmayın, söyleyeceklerinizi �a�ırmayın. E�er beden dili ile konu�mayı 
özümseyemedinizse, do�al davranmak en iyisidir. Rahat olun… 

"Zaferden az, yenilgiden çok �ey ö�reniriz" 

Japon Atasözü 

 
4. Görü�menin bitirilmesi 

Görü�meci, soraca�ı soruları bitirdi�ini genellikle açıkça belli eder. E�er size eklemek veya sormak 
istedi�iniz bir konunun olup olmadı�ı sorulmu�sa, görü�menin sonuna gelmi�siniz demektir. Bu 
noktada, daha önce belirtme fırsatı bulamamı�sanız, görü�mede belirtmek üzere hazırlandı�ınız 
konuları söyleyebilirsiniz. Ayrıca görü�mecinin belirtmedi�i konularda firma ve pozisyon hakkında 
sorular sorabilirsiniz. E�er görü�mecinin olumsuz bir izlenime kapıldı�ını kesin olarak hissediyorsanız, 
bu son konulara girmeden görü�meyi bir an önce bitirmenizi öneririm. 

Görü�me bitirilirken görü�meci, sonraki a�amalar hakkında bilgi verebilir. Vermez ise özellikle 
görü�me sonuçlarının yakla�ık ne zaman belli olaca�ı ve ne �ekilde ö�renebilece�inizi sormanızda 
genellikle bir mahsur yoktur. 

E�er bu bir öngörü�me ise, ücret ve di�er maddi konulara girmemeniz iyi olur. Ayrıca di�er adaylar 
hakkında bilgi almak amacı ile sorulan sorular da ho� kar�ılanmaz. Görü�menin bitirilmesi a�amasında 
söyleyeceklerinizi çok fazla uzatmayın, çünkü size ayrılan süre dolmu�tur ve görü�mecinin daha 
yapacak bir sürü i�i vardır. Özellikle görü�mede kurulan samimiyete bakarak adaylar bu tür hatalara 
çok dü�mektedir. Yapmanız gereken, söyleyeceklerinizi kısaca belirttikten sonra iyi temennilerle 
oradan ayrılmaktır. Bu arada heyecanlanıp görü�mecinin odasında herhangi bir e�yanızı unutmayın!… 
Firmaya giri�te ziyaretçi kartı almı�sanız, firmadan ayrılırken de�i�tirmeyi de ihmal etmeyin!… (��i 
garantilediyseniz o ba�ka!…) 

 
"Akıllı insanlar, önemli bir kazadan mutlu bir ders çıkarırlar." 
Livius 

 
5. Görü�me sonrası 

Görü�menin hemen sonrasında, görü�mede edindi�iniz izlenimleri not alın. Bu tür izlenimlerden hem o 
firma ile sonraki görü�melerinizde, hem de di�er firmalarla yapaca�ınız görü�melerde yararlanırsınız. 
E�er görü�me sırasında not alamamı�sanız, firma ve pozisyon hakkında görü�mecinin verdi�i 
bilgilerden hatırlayabildiklerinizi not edin. Bu tür bilgiler, e�er ça�rılırsanız sonraki görü�melerde i�e 
yarayacaktır. 



Görü�menin sonucunu ö�renmek için (e�er size arayabilece�iniz söylenmemi�se) firmayı aramanıza 
gerek yoktur. E�er sonraki a�amalara ça�rılmanıza karar verilirse, firma ilgilileri sizi arayacaktır. 
Görü�mede belirtilen süre (veya belirtilmemi� ise makul bir süre) sonra aranmamı� iseniz i�e kabul 
edilmemi�siniz anlamına gelir. Ancak insan kaynaklarına önem veren firmalar görü�me olumsuz 
sonuçlansa bile bu durumu adaya bildirirler. 

E. GÖRÜ�MEDEK� SORU T�PLER� 

Görü�melerde sorulan her sorunun belirli bir amacı vardır. Tüm soruları tahmin etmek imkansızdır. 
E�er hangi tip soruların genellikle hangi amaçlarla soruldu�unu bilirseniz, benzer tür sorulara da 
hazırlıklı olabilirsiniz. A�a�ıda ba�lıca soru tipleri belirtilmi�tir: 

1. Genel sorular 

Genellikle görü�menin ba�ında sorulur. Bu soruların amacı, sizi belirli bir konu ile kısıtlamadan 
konu�turarak detaylı bilgi almaktır. Böylece görü�meci verdi�iniz bilgilerden yola çıkarak daha detaylı 
bilgiler edinebilir. Bu tür soruların avantajı, önceden hazırlıklı iseniz görü�mede belirtmek istedi�iniz 
ana konulara temas etme �ansı vermesidir. Dezavantajı ise, konu�mayı çok seviyorsanız ilgisiz 
konulara girerek yeni sorulara çanak tutmanızdır. Bu tür sorularda görü�menin amacını unutmadan, 
yanıtları daha önce hazırlandı�ınız konulara çekerek bunlardan bahsetmeniz önerilir. Bu tip sorulara 
örnekler: 

- Biraz kendinizden bahsedermisiniz? 
- Nasıl bir insansınız? 
- Sizi neden i�e alalım? Di�er adaylardan farkınız nedir? 
- En son i�inizden neden ayrıldınız? ayrılıyorsunuz? 
- Firmamıza nasıl katkıda bulunabilirsiniz? 

2. Ki�isel bilgiler ile ilgili sorular 

Ki�isel bilgilerinizin büyük bir bölümü, özgeçmi�inizde yer aldı�ından deneyimli bir görü�meci bunları 
tekrar sormaz. Ancak özgeçmi�inizde belirtmedi�iniz veya açıklanmasına ihtiyaç bulunan konular 
sorulabilir. Bu tür bilgilerin pozisyonda belirtilen i�in yapılması ile ilgili olması gerekir. Bu tip sorulara 
örnekler : 

- ��e kabul edilirseniz nerede kalacaksınız? (Adayın ev adresi özgeçmi�te ba�ka bir �ehir olarak 
görünüyor.) 
- Askerli�iniz hangi tarihe kadar tecilli? (Özgeçmi�te belirtilmemi�.) 
- Herhangi bir sa�lık sorununuz var mı? 
- Yurt içi/dı�ı seyahat edebilirmisiniz? 
- Ni�anlınız/E�iniz ne i� yapıyor ? (daha çok bayan adaylara) 
- Sigara kullanıyor musunuz? (firma açısından çok önemli ise) 
- Ehliyetiniz var mı? 

3. E�itim ile ilgili sorular 

Bu soruların amacı geçmi� e�itimleriniz ve gelecekteki e�itim planlarınız hakkında bilgi almaktır. 
Genellikle yeni mezunlara sorulur. Bir amaç da adayın e�itim ve i� ya�amı arasındaki ili�kiyi nasıl 
de�erlendirdi�idir. Bu sorularla adayın hangi alanlara ilgi duydu�u ve hangi konularda ba�arılı oldu�u 
da ö�renilir. Bu tip sorulara örnekler: 

- Mezun oldu�unuz bölümü neden seçtiniz? 
- E�itiminize devam etmeyi arzu ediyormusunuz? 
- Bitirme dereceniz nedir? 
- En ba�arılı oldu�unuz dersler hangileridir? 
- Hangi e�itim kurslarına katıldınız? Neden? 

4. Mesleki deneyim/bilgi ile ilgili sorular 



Bu soruların amacı, geçmi� i� tecrübenizin ba�vurdu�unuz i� için ne derecede uygun oldu�unu ortaya 
çıkarmaktır. Bu sorular ile o konuda neler bildi�iniz, neler yaptı�ınız do�rudan veya dolaylı yollarla 
sorularak o i�e ne gibi katkılar yapabilece�iniz ara�tırılır. Bu tip sorulara örnekler: 
 
- Daha önce bulundu�unuz görevler ile bu pozisyon arasında nasıl bir ili�ki kuruyorsunuz? 
- Daha önceki görevlerinizde en önemli ba�arı/ba�arısızlıklarınız nelerdir? Neden? 
- Sizce bu pozisyonun sorumlulukları nelerdir? 
- Sizce bu pozisyondaki ki�i hangi niteliklere sahip olmalıdır? 
- Daha önceki i�lerinizde ne gibi yenilikler yaptınız? 

Yukarıdaki örnekler, öngörü�mede sorulabilecek türden, tüm konularla ilgili ortak sorulardır. ��e alma 
görü�mesinde ba�vurdu�unuz pozisyon ile ilgili uzmanlar, o pozisyona özgü teknik nitelikte daha 
detaylı sorular yöneltebilirler. 

5. Ki�ilik özellikleri ile ilgili sorular 

Yapılacak i� ile ki�ilik özellikleri arasında yakın bir ili�ki vardır. Bu soruların amacı da, ki�ilik 
özelliklerinizin o i� için ne kadar uygun oldu�unu saptamaya yöneliktir. Aslında bu amaç için 
geli�tirilmi� ki�ilik testleri mevcuttur, ancak ülkemizde çok az kullanılmaktadır. Bu tip sorular genellikle 
dolaylı yoldan sorulur. E�er bir sorunun di�er soru tipleri ile bir ili�kisini kuramıyorsanız bilin ki belirli bir 
ki�ilik özelli�iniz ara�tırılmaya çalı�ılıyordur. Bu tür sorulara makul yanıtlar verebilmeniz için öncelikle 
sizin kendinizi iyi tanımanız gerekir. Bu tip sorulara örnekler: 

- Yöneticinizden haksız bir ele�tiri alırsanız ne yaparsınız? 
- Bo� zamanlarınızda ne yaparsınız? 
- Son okudu�unuz kitap hangisidir? 
- Memnun oldu�unuz/olmadı�ınız ki�ilik özellikleriniz nelerdir? 
- Kendinizi tanımlayan be� sıfat söyleyiniz. 
- Arkada�larınız/aileniz, yöneticiniz sizi nasıl tanımlar? 
- Ekip çalı�ması konusunda ne dü�ünüyorsunuz? 
- Sizi hayatta en çok kim etkiledi? Neden? 
- Bir yöneticide hangi özellikleri ararsınız? 
- Sizi en çok ne motive eder? 
- Hangi becerilerinizin geli�mesi gerekti�ini dü�ünüyorsunuz? 
- Önceki i�inizde kar�ıla�tı�ınız en önemli sorun ne idi? 

6. Yetkinliklerle ilgili sorular 

Bu tip soruların amacı, o i� için gerekli yetkinliklerin sizde ne derecede bulundu�unu ara�tırmaktır. 
Yetkinlikler ile ki�ilik özellikleri arasında yakın ili�ki bulundu�u için ço�u zaman bu tip soruları ki�ilik 
özelliklerini ara�tıran sorulardan ayırmak güçtür. Ancak yetkinlikler ile ilgili soruların daha i� odaklı 
oldu�unu söyleyebiliriz. Bu sorular ile, analitik dü�ünme, problem çözme, karar verme, sorumluluk 
alma, insiyatif kullanma, ileti�im kurma, yaratıcılık, de�i�ime açıklık, ekip çalı�ması ve i�birli�ine 
yatkınlık gibi yetkinlikler hakkında bilgi edinilmeye çalı�ılır. Bu tip sorulara örnekler: 

- �� hayatınızda verdi�iniz en zor kararınızı anlatınız. 
- Elemanlarınızı nasıl motive edersiniz? 
- En güçlü/en zayıf yönleriniz nelerdir? 
- Hedeflerinize nasıl karar verirsiniz? 
- Sizce zor olan bir olayı ve nasıl üstesinden geldi�inizi anlatınız. 
- Amirinizle ileti�im kuramadı�ınız bir anda i�le ilgili önemli bir fırsat çıktı�ında ne yaparsınız? 
- Gecikmi� yada yanlı� sonuç üreten çalı�anlara kar�ı tavrınız ne olur? 

7. Motivasyon ile ilgili sorular 

Bu tip sorular ile mesle�inizi ne kadar sevdi�iniz ve ba�vurdu�unuz i� için ne kadar istekli oldu�unuz 
ö�renilmeye çalı�ılır. Çünkü i�teki ba�arı ile i� motivasyonu arasında çok yakın bir ili�ki vardır. Bu 
yüzden i�verenler i� motivasyonu yüksek adayları tercih ederler. Ancak tek seçene�iniz o i� gibi 



davranırsanız da, ücret pazarlı�ında iyi bir konumda olmazsınız. Artık dengeyi siz kuracaksınız. Bu tip 
sorulara örnekler: 

- Firmamız hakkında ne biliyorsunuz? 
- Firmamızı neden tercih ettiniz? 
- Bu i�i neden istiyorsunuz? 
- Bu i�e ne kadar ihtiyacınız var? ��e alınmazsanız ne yapacaksınız ? 
- Sizi i�e alırsak bizimle ne kadar çalı�acaksınız? 
- Kariyerinize yeniden ba�lasanız ne yapıyor olmak istersiniz? 
- Mesle�inizde en çok sevdi�iniz/sevmedi�iniz �eyler nelerdir? 
- Ürünlerimiz hakkında ne dü�ünüyorsunuz? 
- Ba�ka firmalarla da görü�üyor musunuz? 

8. Beklenti/ko�ullara ili�kin sorular 

Bir poziyona kabul edilmeniz için sadece özelliklerinizin o pozisyona uygun olması yetmez, pozisyonun 
sa�ladı�ı olanakların da sizin beklentilerinize uygun dü�mesi gerekir. Bu nedenle görü�meciler, sizin o 
pozisyondan neler bekledi�inizi de ara�tırmaya çalı�ırlar. Ayrıca bir çok pozisyon için i�e 
ba�layabilece�iniz tarih de önem ta�ır. Bu tip sorulara örnekler: 

- Kariyer hedefiniz nedir? 
- Bundan 5/10 yıl sonra hangi noktada olmak istersiniz? 
- En son aldı�ınız ücret/ücret beklentiniz nedir? 
- �u an/en son i�inizde size ne gibi olanaklar sa�lanıyor? Sa�landı? 
- ��e ne zaman ba�layabilirsiniz? 
- Bu pozisyon kariyer hedeflerinize uygun mu? 

"�yi bir akla sahip olmak yeterli de�ildir, asıl mesele onu iyi kullanmasını bilmektir. 
R.Descartes 

 
F. ÜCRET PAZARLI�I 

�� görü�melerinde en hassas konulardan biridir. Genellikle büyük firmalarda ba�langıç pozisyonlarının 
ücret ve di�er ko�ulları belirlidir. Bu konuda çok fazla bir esneklik yoktur. Önerilen ücreti kabul veya 
reddetmekten ba�ka bir �ansınız bulunmamaktadır.  

Küçük firmalarda birçok pozisyon ile büyük firmalarda çok nitelikli uzman veya yönetici pozisyonları 
için, adayın niteliklerine ba�lı olarak bir esneklik payı bulunur.  

Görü�melerde ücret konusuna olabildi�ince geç girmeye çalı�ın. Çünkü birçok aday arasında çok fazla 
bir pazarlık yapma �ansınız olmaz. Görü�meler ilerledikçe, hem firma sizi daha yakından tanır, hem de 
bazı adaylar elenir. Her iki durum da sizi ücret pazarlı�ı konusunda öncekine nazaran daha avantajlı 
konuma getirir. 

E�er görü�menin ba�larında en son i�inizden ne aldı�ınız soruluyor ise do�rusunu söyleyin ama ücret 
beklentinizi açıklamayın. Beklentinizin ne oldu�u sorulursa, "i�i daha iyi tanımak istiyorum" gibi 
gerekçelerle ertelemeye çalı�ın. Ama bu konuda ısrar edilirse de beklentinizi söyleyin. Bunun için 
görü�meye gitmeden önce o pozisyon için piyasada ödenen ücreti ve firmanın ücret politikasını 
(piyasanın altında, civarında veya üstünde) ö�renmeye çalı�ın. Böylece çok yüksek veya çok dü�ük 
bir ücret beklentisi bildirmemi� olursunuz. Çok yüksek ücret beklentisi, o i�e kabul edilmemenize 
neden olabilir. Çok dü�ük ücret beklentisi de görü�meciler üzerinde, ya niteliklerinizin farkında 
olmadı�ınız, ya da sizin niteliklerinizi yüksek de�erlendirdikleri �eklinde bir izlenime neden olur. Her iki 
sonuç da sizin için arzu edilen bir durum de�ildir. Ücret beklentinizi belirtirken çok katı olmayın, bir 
esneklik payı bırakın. Bu yüzden "…. civarında bir ücret" bekledi�inizi söyleyin. 



Ücret beklentinizi gereksinimlerinizle de�il, niteliklerinizle ba�da�tırın. Niteliklerinize göre alabilece�iniz 
ücret düzeyi, gereksinimlerinizden daha az veya fazla olabilir. ��veren duydu�unuz gereksinime göre 
de�il, sahip oldu�unuz niteliklere göre ücret öder. 

Ücret teklifinin kar�ı taraftan gelmesini bekleyin. Daha önce belirtilmediyse ücret teklifinin yanında 
ba�ka ne gibi olanaklar sunuldu�unu ö�renmeye çalı�ın. Teklif edilen ücret beklentinizin üzerinde bile 
olsa hemen üstüne atlamayın. Ancak burada gösterece�iniz tereddüt, bazı i�verenlerce i� 
motivasyonunuzun dü�üklü�ü olarak algılanabilir. Böyle bir davranı� sergilemeniz için daha önce o i� 
için istekli oldu�unuz konusunda i�vereni ikna etmi� olmanız gerekir. Böylece tereddütünüzün 
pozisyonun niteli�inden de�il, ücretinden kaynaklandı�ı imajını vermi� olursunuz. 

Ücret pazarlı�ı yapacak iseniz bunu ücret belirleme konusunda yetkili olan ki�iler ile yapın. Sizinle 
görü�me yapanlar genellikle ücretinizin belirlenmesinde çok fazla yetkili de�ildirler. Bu ki�ilerle ücret 
pazarlı�ı yaparsanız bo�una çaba göstermi� olursunuz. Ücret teklifi yapıldı�ında, firmanın ücret 
politikasına ili�kin sorular sorarak, ücretlerin kimler tarafından ve nasıl belirlendi�ini, ne sürelerde nasıl 
artırıldı�ını da sorun. Bu bilgiler ücret pazarlı�ı yapma �ansınız konusunda size önemli fikirler verebilir. 

"�nsanı iki �ey çileden çıkarır: Söylenecek yerde a�ız açmamak, susacak yerde lakırdı etmek." 

Sadi 

 
G. GÖRÜ�MELERDE D�KKAT ED�LECEK NOKTALAR 

Buraya kadar olan konularda görü�melerde dikkat etmeniz gereken birçok nokta belirtildi. A�a�ıda 
hem bu söylenenler toparlamı�, hem de di�er bazı önemli noktalara de�inilmi�tir: 

1. Firmayı ve pozisyonu iyi tanıyın: Görü�melerde ba�arılı olmanın ilk ko�ulu firmayı ve pozisyonu iyi 
tanımaktır. Daha önce kendinizi tanıma yönünde çabalarınız olmu�tu. Böylece kendiniz ile 
ba�vurdu�unuz pozisyonun uyum noktalarını çok iyi bir �ekilde belirleyebilir ve bunları görü�meciyi i�e 
uygunlu�unuza ikna etmede kullanabilirsiniz. 

2. Görü�meye hazırlanın: Görü�mede belirtece�iniz konuları önceden belirleyin. Olası sorulara kar�ı 
üzerinde dü�ünülmü� cevaplarınız olsun, ama görü�me sırasında hazırcevap olmayın, biraz 
dü�ünerek yanıtlayın. Fiziksel yönden hazırlıklı olmanız, son anda iki aya�ınızın bir pabuca girmesini 
önler. 

3. Görü�meye uygun giyinin: Görü�me ortamına uygun olarak giyinin. Giyim, aksesuar ve 
makyajınızda a�ırılıktan kaçının. Giysileriniz temiz ve ütülü olsun. 

4. Görü�meye zamanında gidin: Görü�me yerinde görü�me zamanından 5- 10 dakika önce hazır 
bulunun. Zorunlu nedenlerle geç kalacaksanız, bu durumu mutlaka telefonla ilgililere bildirin. 

5. Kendinize güvenin: Rahat olun. �� için yeterli nitelikleriniz varsa çok fazla endi�elenmenize gerek 
yok. Kendinize güveninizi heyecanınızı yenmekte kullanın, görü�me sırasında ukalalık yapmak için 
de�il… 

6. Olumlu tavır takının: Gülümseyin. Olumlu dü�ünün. Görü�meci sizin dü�manınız de�il. Aynı ortak 
amaç için u�ra�ıyorsunuz. Görü�meciye yardımcı olmaya çalı�ın. 

7. Görü�mede yalan söylemeyin: "Yalancının mumu yatsıya kadar yanar.." �leride çok zor durumda 
kalırsınız. ��i almak kadar, o i�te kalmak da önemlidir. Uzun vadeli dü�ünün. 

8. Gerekti�i kadar konu�un: Görü�menin amacı ve çerçevesi dı�ına çıkmayın. Size sorulanları 
cevaplandırın. Görü�meci ile ileride i�e alındı�ınızda sohbet edersiniz. 



9. Görü�meci ile tartı�mayın: Haklı olsanız bile görü�meci ile tartı�maya girmeyin. Bu durum tepkinizi 
ölçmek için bilerek yaratılmı� olabilir. Öyle olmasa bile görü�me bir münazara de�ildir. Haklı 
oldu�unuzu ispatlasanız bile bunun size bir yararı olmaz. So�ukkanlı olun, durumu anlamaya çalı�ın, 
ama ki�ili�inizden de çok fazla ödün vermeyin. 

10. Görü�meden ders alın: Her görü�me bir derstir. Görü�meyi kaybetseniz bile alınacak dersleri 
kazanın!... Görü�medeki tutum ve davranı�larınızı, verdi�iniz yanıtları tekrar gözden geçirin. Yaptı�ınız 
hataları belirleyin ve sonraki görü�melerinizde bunlara dikkat edin. E�er mümkünse görü�meciden bu 
ba�lamda geri besleme almaya çalı�ın.  

BÖLÜM VII- F�RMALARIN KAR�YER YÖNET�M� S�STEM� 

Bu bölümde incelen konular: 

· Kurumsal kariyer yönetimi 
· Kariyer yönetiminin di�er insan kaynakları süreçleri ile ili�kileri, 
· Kariyer yönetimi araçları, 
· Kariyer yönetimi uygulamaları, 
· Kariyer yönetimi politikası. 

Çalı�an bireyler için önemli olan kariyer hedefleri do�rultusunda mesleki geli�imlerini sa�lamaktır. Bazı 
bireyler mesleki geli�imlerini tamamen çalı�tı�ı kurumun insiyatifine bırakırken, bazı bireyler de bu 
konuda birçok giri�imde bulunur. Mesleki geli�imleri için çaba harcayan bireyler ço�u zaman 
gerçekle�mesi güç durumlar için gere�inden fazla zaman harcarlar. Buna kar�ın, gerçekle�mesi 
olasılı�ı daha fazla olan geli�im olanaklarını kaçırırlar. Bu durum bireylerin, firmaların kariyer yönetimi 
sistemleri hakkında çok fazla bilgi sahibi olmamalarından ve mesleki geli�im çabalarını sistematik bir 
�ekilde yürütmemelerinden kaynaklanmaktadır. 

Bu bölümde, firmaların kariyer yönetimi sistemi genel hatları ile ele alınrak konu hakkında bir fikir 
sahibi olmanız amaçlanmı�tır. Bu yüzden verilen bilgiler, firmaların kariyer yönetimi sistemini 
uygulamak durumunda olan insan kaynakları uzmanları için de�il, mesleki geli�im çabasında olan 
bireyler için tasarlanmı�tır. 

"Kullanılmayan maddi kaynaklar muhakkak kaybolmu� sayılmazlar, fakat kullanılmayan insani 
kaynaklar daima yokolmu� demektir. 

J.Wiesner 

 
A. KURUMSAL KAR�YER YÖNET�M� 

Daha önce kariyer yönetiminin bütün bir süreç oldu�unu belirtmi�tim. Bireylerin ve firmaların bu 
konudaki faaliyetleri birbirleri ile bütünle�tirilmedi�i sürece tek ba�larına bir anlam ifade etmez.  

Birey mesleki geli�imini tamamen firmanın insiyatifine bırakırsa, kariyer hedeflerine ula�amaz. Çünkü 
firmanın sa�ladı�ı kariyer olanakları, mesleki geli�im konusunda çaba gösteren bireyler içindir. Ancak 
bireyin mesleki geli�imi ile ilgili geli�igüzel faaliyetlerde bulunması da yeterli de�ildir. Bireyin ne 
istedi�ini (kariyer hedeflerini) ve bunu nasıl elde edece�ini (kariyer yollarını ve geli�im yöntemlerini) 
bilmesi, ayrıca bu konuda sistemli bir çaba göstermesi de gerekir. 

Nasıl ki bireyin i� arama çabasını sistemli bir �ekilde yapması için firmaların i�e alma sistemi hakkında 
bilgi sahibi olması gerekiyorsa, mesleki geli�im çabasını sistemli bir �ekilde gösterebilmesi için de 
firmaların kariyer yönetimi sistemi hakkında bir fikir sahibi olması gerekir. 

Kurumsal kariyer yönetimi, organizasyonların insan kaynaklarını geli�tirmek için sistemli faaliyetlerde 
bulunmasıdır. Günümüzde yeteri kadar olmasa da, firmaların kariyer yönetimine verdikleri önem 
giderek artmaktadır. Yapılan bir ara�tırmanın sonuçlarının da ortaya koydu�u gibi, örgütlerdeki kariyer 
yönetimi faaliyetleri ile örgütsel ba�arı arasında yakın ili�kiler vardır. Di�er bir ara�tırmaya göre kariyer 



yönetimi programlarının örgüt içinde verimli ve ba�arılı olabilmesi için de üst yönetim tarafından 
desteklenmesi gerekir. 

Kariyer yönetiminde belirli bazı araçlar kullanılarak bazı uygulamalar yapılır. A�a�ıda kariyer 
yönetiminde ne gibi araçlar kullanıldı�ı ve ne gibi uygulamalar yapıldı�ı incelenecektir. Bu araç ve 
uygulamalardan hangilerinin hangi ko�ullarda kullanılaca�ı da firmanın kariyer yönetimi politikasına 
ba�lı olarak de�i�mektedir. 

Kurumsal kariyer yönetimi konusu, bu konudaki araç ve uygulamalar ile politikalar ile birlikte 
dü�ünüldü�ünde bir kitabın konusunu olu�turacak kadar geni�tir. Ancak bu kitaptaki bakı� açımız 
"birey" oldu�u için bu konu ana hatları ile verilmeye çalı�ılmı�tır. 

"�nsani olan her�ey ilerlemek zorundadır. E�er buna muvaffak olamazsa geriler. 
E.Gibbon 

 
B. KAR�YER YÖNET�M�N�N D��ER �NSAN KAYNAKLARI SÜREÇLER� �LE �L��K�LER� 

Kariyer yönetimi, insan kaynakları yönetiminin altında bir süreçtir. Tüm insan kaynakları süreçleri 
birbirleri ile ili�kilidir. Do�al olarak, kariyer yönetimi de di�er insan kaynakları süreçleri ile yakından 
ili�ki içerisindedir. Bu ili�kiler sonucunda bir firmada etkin bir kariyer yönetim sisteminin kurulması ve 
i�letilmesi di�er insan kaynakları süreçlerinin etkin i�leyi�ine ba�lıdır. Bu yüzden bir firmanın kariyer 
yönetim sisteminin tam i�leyi�ini ö�renebilmek için, di�er insan kaynakları süreçleri ile ili�kilerini de 
anlamak ve gerekti�i kadarı ile bu sistemlerin de i�leyi�ini de ö�renmek gerekecektir. 

1. Personel Organizasyonu 

Firmaların amaçlarına ula�ması için yapılacak i�leri ve bu i�leri yapacak personeli belirlemesi, 
personel organizasyonunun konusunu olu�turur. Personel organizasyonun sa�lıklı bir �ekilde 
olu�turulabilmesi için de i� analizlerinin yapılması gerekti�ini belirtmi�tim. �� analizlerinin temel 
sonuçları olan i� tanımları ve i� nitelikleri, kariyer yönetiminde kullanılan en önemli araç olan kariyer 
haritası'nın da temel ta�ını olu�turur. Di�er bir deyi�le, i� tanımları ve i� nitelikleri belirlenmemi� olan 
bir organizasyonda kariyer haritasından da söz etmek mümkün de�ildir. Kariyer haritası olmayan bir 
organizasyonda da, terfi, yönetici geli�tirme, örgütsel yedekleme gibi ileri kariyer yönetimi uygulamaları 
havada kalır. Bu nedenle firmaların kariyer yönetimi konusundaki uygulamalarını de�erlendirmek için, 
personel organizasyonunu ne �ekilde olu�turdu�una, hangi araç ve yöntemleri kullandı�ına da 
bakmak durumundasınız. 

2. Personel Planlaması 

Firmaların gelecekte duydu�u personel ihtiyacını sayı ve nitelik olarak belirlemesi, personel planlaması 
konusunu olu�turur. Bir anlamda personel planlaması, dinamik personel organizasyonudur. Personel 
organizasyonu ile firmanın halihazırdaki i�levlerini yerine getirebilmesi için gerekli örgütsel yapı 
belirlenir. Personel planlaması ise, firmanın gelecekteki i� planlarına ba�lı olarak olu�turulacak 
örgütsel yapının tahmin edilmesi ve buna paralel olarak ihtiyaç duyulabilecek insan gücü 
gereksiniminin belirlenmesi sürecidir. Personel planlaması örgüt vizyonu ve hedeflerine ba�lı olarak 
�ekillenir. 

Kariyer yönetimi de dinamik bir süreçtir ve personel planlaması süreci ile yakından ili�kilidir. Gelecekte 
hangi pozisyonlarda, hangi nitelikte ve ne kadar personele gereksinim duyulaca�ı, personel 
planlaması süreci sonunda belirlenir. Kariyer yönetimi, örgütün insan kaynaklarının geli�tirilmesi süreci 
oldu�una göre, personel planlama sürecinden elde edilen bu veriler, kariyer yönetim sürecinin girdisini 
olu�turacaktır. Di�er bir deyi�le, örgüt gelecekte ihtiyaç duyaca�ı personel ihtiyacını, kariyer yönetimi 
araç ve uygulamaları ile bugünden geli�tirmeye ba�layacaktır. 

Personel planlaması sonucunda, �u an için belirlenmi� olan kariyer haritası gelecekteki gereksinimlere 
göre de �ekillenecektir. Firmaların kariyer yönetimi uygulamalarını de�erlendirmek için, firmanın 



vizyonu, hedefleri ve personel planlama uygulamaları hakkında da bir fikir sahibi olmak 
durumundasınız. 

3. ��e Alma 

Bir firmanın mevcut personelinin nitelikleri büyük ölçüde i�e alım sistemine ba�lıdır. Di�er bir deyi�le, 
iyi bir i�e alım sistemi kuran, ba�arılı bir �ekilde uygulayarak personelini ihtiyaçlarına uygun olarak 
seçen firmalar, kariyer yönetimi uygulamaları için de iyi bir ba�langıç yapmı� olurlar. Ancak nitelikli 
personeli i�e almak yetmemekte, firma bünyesinde tutmak da gerekmektedir. Bu da, di�er insan 
kaynakları süreçleri ile birlikte, kariyer yönetimi sürecindeki araçların etkin kullanımı ile 
uygulamalardaki ba�arıya ba�lıdır. 

Firmaların i�e alım sistemini incelerken, firmanın personel kayna�ı olarak iç ve dı� kaynaklardan 
yararlanabilece�ini belirtmi�tim. Firmanın iç kaynaklardan personel sa�laması (iç i�e alım) da önemli 
bir kariyer yönetimi uygulamasıdır. Gerek firmanın mevcut personel yapısının �ekillenmesinde, 
gerekse iç i�e alım sisteminin uygulanmasında, firmanın i�e alım sistem ve politikalarının büyük etkisi 
vardır. Ayrıca firmanın iç ve dı� kaynaklardan hangi ölçüde ve ne �ekilde yararlandı�ı da kariyer 
yönetim sürecini do�rudan ilgilendirir. Firmaların kariyer yönetimi uygulamalarında firmanın i�e alım 
sistemi önemli bir veri kayna�ı oldu�undan, bu uygulamaları de�erlendirmek için firmanın i�e alım 
sistemi ve politikaları hakkında da bir fikir sahibi olmak durumundasınız. 

4. Performans Yönetimi 

Çalı�anların firma hedeflerinin gerçekle�tirilmesine sa�ladı�ı katkının de�erlendirilmesi ve 
geli�tirilmesi, performans yönetiminin konusunu olu�turur. Performans yönetimi sürecinde, 
de�erlendirilen dönem içinde bireylerin gösterdikleri performans sonuçlarının yanında, güçlü ve 
geli�tirilmesi gereken yönleri ile daha iyi bir performans gösterilmesi için gerek duyulan e�itim 
ihtiyaçları gibi kariyer yönetimi uygulamalarına temel te�kil eden sonuçlar da elde edilir.  

Firmanın performans yönetiminde kullandı�ı en önemli araç performans de�erlendirme sistemidir. 
Firmanın performans yönetimi politikası, uygulamakta oldu�u performans de�erlendirme sisteminde 
somut ifadesini bulur. Performans de�erlendirme sisteminde de�erlendirmeyi kimlerin, ne zaman ve 
nasıl yapaca�ı, kimlerin hangi faktörlere göre de�erlendirilece�i, de�erlendirme sisteminin di�er insan 
kaynakları süreçleri ile ili�kileri ve de�erlendirme sonuçlarının hangi süreçlerde ve nasıl kullanılaca�ı, 
firmanın performans yönetimi politikasına ba�lı olarak de�i�ir.  

Performans de�erlendirme sonuçlarının kullanılabilece�i en önemli süreçlerden biri de, kariyer 
yönetimi uygulamalarıdır. Organizasyon ya�amında ki�ilerin yükselmeleri, yükseldikleri i�ler için gerekli 
e�itimi almaları ve yatay yönde i� de�i�ikliklerine tabi tutulmalarına ili�kin kararların alınmasında 
performans yönetimi sisteminin verileri, kariyer yönetimi sistemine ihtiyaç duyulan bilgileri 
sa�layacaktır . Kariyer yönetiminde performans de�erlendirme sonuçlarından, mevcut i�te gösterilen 
ba�arıdan çok yetkinliklerdeki geli�meyle ilgili bilgilerden yararlanılır. Bu yüzden firmaların kariyer 
yönetimi uygulamalarını de�erlendirmek için, firmanın performans yönetimi politikası ve performans 
de�erlendirme sistemi hakkında da bir fikir sahibi olmak durumundasınız. 

5. E�itim Yönetimi 

E�itim yapılacak alan ve konuların belirlenmesi, e�itim programlarının geli�tirilmesi, e�itim planının 
hazırlanması, çalı�anların e�itim ihtiyaçlarının saptanması ve e�itim alacak olanların seçilmesi, 
e�itimlerin politika plan ve programlar dahilinde icra edilmesi, e�itim yönetiminin konusunu olu�turur. 
Uygulamalar açısından bu kadar içi içe geçmi� bir ba�ka süreç yoktur herhalde. Kariyer yönetimi 
süreci, tanımından görülece�i üzere hem e�itim yönetimi sürecine girdi sa�lar, hem de sonuçlarından 
yararlanır.  

E�itim yönetimi ve kariyer yönetimi süreçlerinin her ikisi de firmanın insan kaynaklarının geli�tirilmesini 
nihai hedef olarak alır. Yalnız e�itim yönetimin çıkı� noktası kurumsal e�itim ihtiyaçlarının 
kar�ılanmasıdır. Kariyer yönetimin çıkı� noktası ise çalı�anların mesleki geli�imidir. Aynı nihai hedefe 
yönlenen bu iki sürecin bir çok kesi�im noktasının da bulunması ola�andır. 



E�itim yönetimi çalı�anların mesleki geli�imlerinde önemli bir destek sa�lar. Bazı e�itim yönetimi 
uygulamaları (oryantasyon, yönetici geli�tirme), aynı zamanda bir kariyer yönetimi uygulaması olarak 
da algılanmaktadır. Genel olarak e�itim ve geli�tirme programları ise, kariyer yönetiminde kullanılan en 
önemli araç görünümündedir. Dolayısı ile, firmaların kariyer yönetimi uygulamalarını de�erlendirmek 
için, firmanın e�itim yönetimi politika ve uygulamaları hakkında da bir fikir sahibi olmak 
durumundasınız. 

6. Ücret Yönetimi 

Çalı�anlara hangi periyodlarla, hangi ölçüte göre ve hangi miktarlarda ücret ödenece�i ücret 
yönetiminin konusunu olu�turur. Ücret yönetiminin i� analizlerinden elde edilen verilerle yapılan i� 
de�erlemesi sonuçlarına dayanması literatürde kabul gören bir yöntemdir. Buna göre her bir 
pozisyonda yapılan i�e (i� tanımı) ve o i�in yapılması için gerekli niteliklere (i� nitelikleri) göre o 
pozisyonun ücreti belirlenmektedir. 

Önemli kariyer yönetimi uygulaması olan terfi i�lemi sonucunda bireylerin pozisyonları ve buna ba�lı 
olarak ücretleri de de�i�mektedir. Ayrıca bazı transfer ve yer de�i�tirmelerde, pozisyon düzeyi aynı 
kalmakla birlikte bölgesel farklılıklardan dolayı ücret düzeyi de de�i�ebilmektedir. Kariyer yönetimi 
uygulamalarından ba�arılı sonuçlar almak, kısmen firmanın pozisyonlar arasında kurdu�u ücret 
dengesine, yani ücret yönetimi politika ve uygulamalarına da ba�lıdır. Di�er yandan kariyer yönetimi 
uygulamaları ile bireylerin ücret düzeyleri de de�i�ebilmektedir. Firmaların kariyer yönetimi 
uygulamalarını de�erlendirmek için, ücret yönetimi politika ve uygulamaları hakkında da bir fikir sahibi 
olmak durumundasınız. 

7. Motivasyon Yönetimi 

Çalı�anların i�lerini etkin ve verimli biçimde yapmalarını sa�layacak i� ve ili�ki ortamının sa�lanması, 
motivasyon yönetiminin konusunu olu�turur. Motivasyon yönetiminin kendine özgü araç ve 
uygulamaları (sosyal faaliyetler, firma bülteni, yönetime katılım, prim ve ödül sistemi, sosyal kolaylıklar 
vb.) bulunmakla birlikte, tüm insan kaynakları süreçleri, motivasyon yönetimi sürecine girdi sa�lar. 
Di�er bir deyi�le, di�er insan kaynakları süreçlerindeki ba�arılı uygulamalar, motivasyon yönetiminin 
hedefi olan i� ve ili�ki ortamının yaratılmasına da katkıda bulunur. 

Kariyer yönetimi uygulamaları da, personel motivasyonunun artırılmasında çok önemli araçlardır. 
Di�er yandan firmanın motivasyon yönetimi uygulamaları da, çalı�anların mesleki geli�imlerini te�vik 
eder. Örne�in birçok firmada çalı�anlara sa�lanan bazı sosyal kolaylıklar (�irket aracı, sa�lık sigortası, 
cep telefonu vb.), ve türleri, pozisyonun düzeyine ba�lı olarak de�i�mektedir. Dolayısı ile, firmaların 
kariyer yönetimi uygulamalarını de�erlendirmek için, motivasyon yönetimi politika ve uygulamaları 
hakkında da bir fikir sahibi olmak durumundasınız. 

8. Özlük ��leri 

Tarihi geli�im süreci içerisinde insan kaynakları yönetiminden önceki personel uygulamaları, personel 
yönetiminin konusunu olu�turuyordu. Aslında günümüzdeki birçok insan kaynakları süreci, personel 
yönetiminin içinde de vardı. Ancak ülkemiz uygulamasında personel yönetimi denildi�inde, sadece i� 
ve sosyal güvenlik mevzuatı uygulamaları anla�ılıyordu. Personel yönetiminin de hakkını yememek 
için i� ve sosyal güvenlik mevzuatı gere�ince yapılması zorunlu bulunan �nsan Kaynakları Yönetimi 
uygulamalarını Özlük ��leri olarak adlandırıyorum. 

Özlük i�leri, insan kaynakları uygulamalarının yasal çerçevesini çizer. Örne�in çalı�anlara bölgesel yer 
de�i�tirmeyi, i� sözle�mesinde belirtilmemi�se uygulayamazsınız. ��ten çıkarma, emeklilik gibi kariyer 
yönetimi uygulamalarının sınırları da büyük ölçüde yasal düzenlemelerle belirlenmi�tir. Bu nedenle 
firmalar kariyer yönetimi uygulamalarında, bu yasal çerçeve içinde kalmak durumundadırlar. Siz de 
firmaların kariyer yönetimi uygulamalarını de�erlendirirken, yasal düzenlemeleri de gözönünde 
bulundurmak durumundasınız. 

Firmaların kariyer yönetimi uygulamalarını de�erlendirirken gözönünde bulundurmanızı önerdi�im 
firma politika ve uygulamaları yukarıda açıklandı. �� hayatına yeni atılanlar için tüm bunlar biraz 



karma�ık gelebilir. Ancak çok fazla endi�elenmeyin, bir kaç sene içerisinde tüm bu süreçleri ya�ayarak 
ö�reneceksiniz ve göreceksiniz ki; bir çok firmada yukarıda belirtilen süreçler konusunda politikalar ya 
hiç belirlenmemi� veya açık de�il, ya da çok az uygulama yapılıyor. Bu yüzden birçok firmada yıllardan 
beri çalı�anlar da bu kavramlardan habersiz. Ancak yeni yeti�en ku�ak, iyi e�itimli ve kariyeri 
konusunda söz sahibi olmak istiyor. Bu nitelikli gençleri bünyesinde barındırmak isteyen firmalar da 
artık bu süreçlerini tanımlamak, politikalarını belirlemek ve uygulamaları hayata geçirmek 
zorunlulu�unu hissetmektedir. 

C. KAR�YER YÖNET�M� ARAÇLARI 

Kariyer yönetimi sürecinde kullanılan birçok araç mevcuttur. Bu araçların bir kısmı sadece bu sürece 
özgü, bazıları da di�er bir insan kaynakları sürecinin aracı veya uygulaması durumundadır. Geli�mi� 
ülkelerde bu araçlar çok daha çe�itlidir. Kitabın kapsamı çerçevesinde, en çok kullanılan kariyer 
yönetimi araçları a�a�ıda belirtilmi�tir : 

1. Kariyer Haritaları 

Kariyer Haritası, bir organizasyon içinde bir i�ten di�erine ilerleyebilmenin yollarını belirlemek üzere 
kullanılan bir tekniktir . Bir anlamda tüm pozisyonları içeren, pozisyonlar arasında geçi� yollarının net 
olarak belirlendi�i bir organizasyon �emasıdır . Bu �emada hangi pozisyondan sonra hangi 
pozisyonlara geçilebilece�i ve bunun için gerekli deneyim ve yetkinlikler açıkça belirlidir.  

Kariyer haritası organizasyon �eması üzerinde olu�turulabilece�i gibi, tablolar halinde de 
olu�turulabilir. Bu tablolarda her bir pozisyon baz alınarak,  

- Pozisyonun görev ve sorumlulukları (i� tanımı), 
- Pozisyon için gerekli nitelikler (i� nitelikleri), 
- O pozisyona organizasyon içindeki hangi di�er pozisyonlardan gelinebilece�i, 
- O pozisyondan organizasyon içindeki hangi di�er pozisyonlara geçilebilece�i 

belirtilir. Pozisyonlar arası geçi�lerin dikey olması gerekmez. Aynı düzeydeki pozisyonlar arasında da 
geçi� yapılması mümkündür. Örne�in; muhasebe uzmanlı�ından personel uzmanlı�ına geçi� 
yapılabilmesi gibi. Bu nedenle organizasyon �eması üzerinde belirli bir pozisyona gelmek için 
geçilmesi gerekli birbirinden farklı pozisyonlar olabilir. Böylece, aynı pozisyona farklı pozisyonlardan 
geçerek ula�mak mümkündür. ��te belirli bir pozisyona ula�mak için izlenecek bu yollara kariyer yolları 
denilmektedir. 

E�er firmada bir kariyer haritası çalı�ması yapılmı�sa kariyer yollarının belirlenmesi de kolaydır. Ancak 
bu tür detaylı bir çalı�mayı yapmak oldukça güçtür. Üstelik organizasyonların yapısı ve buna ba�lı 
olarak �emalar, örgütsel ihtiyaçlardaki hızlı de�i�ime paralel olarak de�i�mektedir. Bu yüzden kariyer 
haritası çıkarılmadan da genel hatları ile kariyer yolları belirlenebilmektedir. Bu �ekilde bir firmada 
gerçekçi kariyer yollarının geli�tirilmesi için dört evre gereklidir :  

- �� analizi yoluyla i�yerindeki çe�itli i�ler için gerekli beceri, bilgi ve di�er niteliklerin saptanması, 
- �çerik, bilgi ve beceri gereklili�ine ba�lı olarak i�ler arasındaki benzerliklerin ortaya çıkarılması, 
- Benzer i�lerin i� aileleri biçiminde gruplandırırlması, 
- Bu i� aileleri arasında, daha sonra kariyer yollarını temsil edecek olan mantıki ilerleme çizgisinin 
olu�turulması. 

Hangi yöntemle belirlenirse belirlensin, kariyer yolları firma çalı�anlarına firma içindeki kariyer 
olanaklarını gösterir.  

"Herkesin istedi�i, herkesin verdi�i, fakat pek az kimsenin aldı�ı �ey nedir? Nasihat" 
�ngiliz özdeyi�i 

 
2. Kariyer Danı�manlı�ı  



Birey kariyer hedefine ula�mak için geçilecek pozisyonları, di�er bir deyi�le kendi kariyer yolunu 
belirlemek durumundadır. Ancak özellikle organizasyon yapısı büyüdükçe i� aileleri içindeki pozisyon 
sayısı artmakta, buna ba�lı olarak kariyer yollarının sayısı da artmaktadır. Bireyin firma içindeki tüm bu 
pozisyonlar ve kariyer yolları hakkında bilgi sahibi olması olanaksızdır. Bu noktada devreye kariyer 
danı�manlı�ı girmektedir. Kariyer danı�manlı�ının amacı, çalı�anların meslekte ilerleme fırsatlarını 
ara�tırmasına yardımcı olmaktır . 

Kariyer Danı�manlı�ı, ki�ilerin ilgi ve isteklerini dikkate alarak, ki�ilere organizasyon içerisinde 
ilerlemelerini sa�layacak kariyer yolları ve gereklilikleri hakkında bilgi verilmesidir . Firma içinde kariyer 
danı�manlı�ı genellikle �K bölümleri tarafından verilmektedir. Çünkü �nsan Kaynakları, personel 
organizasyonunu yapan, i� tanımı ve i� niteliklerinin çıkarılmasını organize eden, böylece firma 
içindeki tüm pozisyonlar hakkında bilgi sahibi olan bir bölümdür. Ayrıca kariyer yönetimi uygulamaları 
da �K bölümünün sorumlulu�unda gerçekle�tirilmektedir. 

�K bölümleri dı�ında mentor adı verilen deneyimli yöneticiler de kariyer danı�manlı�ı yapabilmektedir. 
Mentor ya da bir ba�ka adıyla akıl hocaları, özellikle genç yönetici adaylarına mesleki geli�imleri için 
izlemeleri gereken yollar ve geli�tirmesi gereken beceriler konusunda yardımcı olmaktadır. Bu 
anlamda mentorluk, bir usta-çırak ili�kisini andırmaktadır.  

 
"Bildi�ini bilenin arkasından gidiniz, 
Bildi�ini bilmeyeni uyandırınız, 
Bilmedi�ini bilene ö�retiniz, 
Bilmedi�ini bilmeyenden kaçınız." 
Konfüçyüs 

 
3. Kariyer Rehberli�i 

Kariyer rehberli�i, mesleki geli�imleri için bireylere hangi kitapları okumaları, hangi kursları almaları, 
belli yetenekleri geli�tirmek için hangi danı�manların talimatlarına uymaları gerekti�i, kariyer 
olanakları, firma içinde ve dı�ındaki e�itim olanakları hakkında bilgi verilerek yön gösterilmesidir. 
Kariyer rehberli�i kariyer danı�manlı�ının tamamlayıcı bir unsurudur ki; genellikle �K personeli, aynı 
zamanda kariyer rehberi olarak da faaliyet göstermektedir. Mentorların da danı�manlık yaptı�ı yönetici 
adaylarına kariyer rehberli�i yaptı�ını söyleyebiliriz. 

Kariyer rehberli�i bir anlamda, bireysel kariyer yönetimi konusunda organizasyon dı�ında yapılan 
danı�manlık hizmetinin organizasyon içinde verilmesidir. Hatırlanaca�ı üzere kariyer yönlendirme 
danı�manlı�ı firmaları da benzer faaliyetlerde bulunmaktadırlar. 

4. Kariyer Merkezleri 

Kariyer merkezleri, kariyer yönetimi uygulamalarına destek sa�lamak üzere, çalı�anların kendi 
kendilerini de�erlendirmelerine katkıda bulunan, e�itim ve danı�manlık hizmeti veren örgüt içi 
kurulu�lardır. Bu merkezler kariyer danı�manlı�ı ve kariyer rehberli�inin; geli�mi�, i�levsel hizmetler 
üstlenmi� ve kurumsalla�mı� bir �eklidir. Bu haliyle ancak çok büyük organizasyonlarda uygulama 
alanı bulabilece�i açıktır. 

Kariyer merkezleri özellikle �unları sa�lar : 

- Grup atölyeleri (workshops) olu�turmak, 
- Yazılı okuma materyalleri olu�turmak, kurslar düzenlemek, 
- Kariyer yolları ve i� gereklilikleri hakkında bilgi aktarmak, 
- Beceri ve yetenek testleri uygulamak, 
- ��letme içi ve dı�ı e�itim ve geli�tirme programları olu�turmak. 

Kariyer atölyeleri (Workshops), çalı�anların di�er çalı�anlardan da bilgi sa�layarak ve kendi kendilerini 
te�his ederek kariyerlerini nasıl geli�tirecekleri konusunda de�erlendirme yaptıkları çalı�malardır. 



Yazılı kaynaklar (Alı�tırma kitapları-Workbooks), bireylere kendilerini analiz etme, kariyer planlaması, 
kariyer hedeflerini belirleme konusunda pratik bilgiler sa�lar. Bu alı�tırma kitapları yoluyla çalı�anların 
kendilerini tanımaları, ilgilerini ö�renmeleri, uygun fırsatları bilmeleri, i�lerini tanımaları ve planlarını 
geli�tirmeleri sa�lanmak istenir . 

Beceri ve yetenek testleri, bireylerin belirli konulardaki yetkinliklerinin düzeyini tespit etmek amacı ile 
kullanılırlar. ��e alım a�amasında kullanılan birçok test kariyer yönetimi aracı olarak da kullanılabilir. 

Kariyer merkezlerinin bir etkinli�i de kariyer bilgi sistemleridir. Örgütte bir i� açı�ı meydana geldi�i 
zaman bu durum ilk olarak örgüt içinde duyurulur. Örgüt içinde i� ve kariyer arayı�ında olan i�görenler 
hakkında kariyer bilgi merkezindeki bilgiler, açık i�lerin özellikleri ile kar�ıla�tırılır.  

 
"Aslında bir insana yeni hiç bir �ey ö�retemezsiniz. Siz ona yalnız kendi içinde bir �eyler ke�fetmesine 
yardımcı olabilirsiniz." 
G.Galilei 

 
5. Koçluk  

Koçluk, belli bir gruba, belli bir hedef için özel ders, konferans, seminer vererek o hedefe hazırlama 
tekni�idir. Ki�i ö�reninceye kadar devam eder. Koç, yöneticilerin yönetimsel yeteneklerini iyile�tirmek 
ve onların bireysel zayıflıklarını güçlendirmek için görevlendirilen i�letme dı�ı danı�mandır . Koçlar bir 
anlamda yöneticilerin özel kariyer yönlendirme danı�manlarıdır. Aynı zamanda yöneticilere hedef 
belirleme, çalı�anları motive etme ve de�erlendirme vb. konularda etkinlik sa�lamalarında yardımcı 
olmaktadır. Maalesef ülkemizde birçok yöneticinin bu tür bir koçluk hizmetine ihtiyacı bulunmaktadır. 

6. E�itim ve Geli�tirme Programları 

E�itim ve geli�tirme programları, çalı�anların yetkinliklerini geli�tirmek amacı ile, bilgi, beceri ve 
davranı�larda istenen yönde de�i�iklik yaratan faaliyetlerdir. Daha önce de de�inildi�i gibi esas 
itibariyle e�itim yönetimi sürecinin bir konusudur. 

E�itim ve geli�tirme programları, i�e uyum (oryantasyon), teknik ve yönetim becerilerini geli�tirme 
konularında; i�ba�ında, kurum içi veya kurum dı�ı e�itimlerle gerçekle�tirilebilir. Bu programlarda 
kullanılan birçok e�itim türü (sınıf içi e�itim, uygulamalı e�itim, seminer, workshop vb.) ve yöntemi 
(anlatım, uygulama, tartı�ma, örnek olay, rol tekni�i, simulasyon, film/slayt gösterimi vb.) mevcuttur. 
Tüm bu konuları e�itim yönetimi, ö�retim ilke ve teknikleri ile ilgili kitaplarda bulabilirsiniz. 

7. �� Rotasyonu 

�� rotasyonu, ki�inin önceden belirlenmi� bir programa ve programda öngörülen sürelere göre, o anda 
yaptı�ı i�le ilgili di�er bazı faaliyet ya da görevlere geçi�i ve bunları sırası ile gerçekle�tirmesidir . Bir i� 
dizaynı tekni�i olarak, alt düzey i�lerde otomasyonun yol açtı�ı monotonlu�un hafifletilmesi amacı ile 
geli�tirilmi�, ancak gözlenen yararları sonucu yöneticilerin geli�tirilmesinde de bir e�itim tekni�i olarak 
yararlanılmaya ba�lanmı�tır. Kariyer yönetimi açısından önemli olan zaten bu tür uygulama biçimidir. 

�� rotasyonuna somut bir örnek vermek gerekirse, büyük bir firmanın insan kaynaklarından sorumlu 
olacak üst düzey bir yönetici yeti�tirmek istiyorsunuz. Firmada insan kaynakları yönetimi; 
organizasyon, i�e alma, e�itim, performans, kariyer, ücretlendirme ve özlük i�leri olmak üzere altı 
temel süreç üzerinden yürütülüyor olsun. Siz bir yönetici adayını alarak tüm bu süreçlerde en az iki�er 
yıl çalı�tırıyorsunuz ve ondan sonra üst düzey yönetime getiriyorsunuz. Böylece üst düzey yönetici 
hemen her konuda deneyim kazanmı� oluyor. Bunun sonucunda insan kaynakları yönetiminde çok 
önemli olan örne�in özlük i�leri alanında deneyimi olmayan bir ki�iyi üst düzey yönetici yapma 
gafletine de dü�müyorsunuz. 

8. �� Zenginle�tirme 



�� zenginle�tirme, i�in içeri�inin çalı�anlara; ba�arı, ki�isel geli�im ve tanınma olana�ı sa�layacak ve 
onlara daha çok sorumluluk yükleyecek, i�lerin daha anlamlı ve çekici hale getirecek biçimde 
de�i�tirilmesidir . �� zenginle�tirme de bir i� dizaynı tekni�i olarak geli�tirilmi�, ancak çalı�anların 
becerilerinin geli�tirilmesinde de yararı görüldü�ü için kariyer yönetimi aracı olarak kullanılmaya 
ba�lanmı�tır. 

�� zenginle�tirmeye somut bir örnek vermek gerekirse, ücretlendirme ve özlük i�leri uzmanına, ücret 
ara�tırması yapma sorumlulu�unu da veriyorsunuz. Böylece bu uzman ara�tırma, istatistiksel analiz ve 
raporlama konusundaki becerilerini de geli�tirmi� oluyor. (Tabi bu uzmana bu konulardaki e�itim 
deste�ini veriyor ve sorumluluk artı�ına paralel olarak ücretinde de ayarlama yapmayı ihmal 
etmiyorsunuz!) 

D. KAR�YER YÖNET�M� UYGULAMALARI 

1. �ç i�e alım 

Firmaların ihtiyaç duydu�u personeli iç kaynaklardan da sa�layabilece�ini 3.Bölümde belirtmi�tim. �ç 
i�e alım olarak adlandırabilece�imiz bu i�lemin firma dı�ı kaynaklardan yararlanarak yapılan i�e alım 
i�leminden bir farkı yoktur. Herhangi bir nedenle açık olan pozisyon için bir i� duyurusu hazırlanır. Bu 
i� duyurusu, pozisyonun adını, yerini, i� tanımını, i� niteliklerini, ba�vuru yeri, zamanı ve aranacak 
�artları içerir. Nitelikleri i� duyurusunda belirtilen kriterlere uygun olan firma çalı�anları, çalı�tıkları 
bölümün yöneticilerinin de onayını alarak bo� olan pozisyon için ba�vururlar. Nitelikleri en uygun aday 
seçilerek açık olan pozisyon doldurulur.  

�ç i�e alımın, dı� kaynaklardan yapılan i�e alıma göre bazı yararları vardır. Bunlar : 

- Daha kolay ve kısa sürelidir. 
- Adayların çalı�maları ve ba�arıları hakkında daha detaylı ve gerçekçi bilgi sahibi olunur. 
- Adaylar firmayı ve kültürünü bilirler, i�e uyum süreci çok kısadır. 
- �yi bir motivasyon kayna�ıdır. Firma içindeki çalı�anlara öncelik verilmesi çalı�anların moralini 
yükseltir. 

�ç i�e alımın bu yararlarına kar�ı bazı sakıncaları da vardır. Öncelikle tüm açık pozisyonları firmanın 
mevcut personeli ile doldurmak imkansızdır. E�er pozisyonun gerektirdi�i nitelikler, firmadaki 
personelin niteliklerini a�ıyorsa dı� kaynaklara ba�vurmak zorunlu hale gelir. Özellikle firmanın 
deneyim sahibi olmadı�ı bir alanda faaliyete geçmesi sonucu açılan pozisyonlarda bu ihtiyaç kendini 
gösterir. �kinci olarak, firmanın dı� kaynaklardan personel sa�laması sonucu farklı bilgi ve deneyim 
birikimine sahip adaylar firmaya taze kan katar, yeni bakı� açılarıyla firmanın geli�imine katkıda 
bulunur. Açık pozisyonlar sürekli iç kaynaklardan doldurulursa firma bir süre sonra atalete sürüklenir, 
dura�anla�ır. Son olarak, firma kültürünün de böyle bir uygulamaya elveri�li olması gerekir. Bunun için 
seçimin adil ve objektif olarak yapılması, seçilemeyen adayların da kırılganlık göstermemeleri gerekir. 

E�er açık olan pozisyon, ba�vuranlar açısından daha üst bir pozisyon ise terfi, daha farklı bir yer veya 
fonksiyon ise transfer veya yer de�i�tirme sonucunu do�uracaktır. �ç i�e alımı terfi ve transfer veya yer 
de�i�tirmeden ayıran en önemli fark, i� duyurusunun yapılarak isteklilerin ba�vurularının 
sa�lanmasıdır. 

2. Terfi 

Çalı�anın, yetki, sorumluluk ve buna ba�lı olarak ücret yönünden daha üst düzeydeki bir pozisyona 
atanması terfi olarak adlandırılır . Çalı�anların terfi ettirilmesi kariyer yönetiminin en önemli 
konularından biridir. Çünkü terfi i�lemi do�ru bir �ekilde yapıldı�ında hem firmanın ba�arısı artar, hem 
de çalı�anların motivasyonları ve firmaya olan ba�lılıkları artar. 

Çalı�anların terfi ettirilmesinde ba�lıca esaslar kıdem ve yeterliliktir. Günümüzde baskın olan görü�, 
terfinin yeterlilik esasına göre yapılması gerekti�i, ancak nitelikleri birbirine yakın adaylar arasında 
kıdemli olana öncelik verilmesinin uygun olaca�ı yönündedir. Yeterlilik için ise geçmi�teki performans 
ile çalı�anın yetkinlikleri ba�lıca ölçütlerdir. Ancak geçmi�teki ba�arının tek ölçüt olarak alınmasının en 



önemli sakıncası, mevcut bir pozisyonda ba�arılı olan bireyin niteliklerinin, daha yüksek bir pozisyon 
için yeterli olamaması olasılı�ının bulunmasıdır. Bu nedenle sırf mevcut pozisyondaki ba�arısına 
bakarak çalı�anı terfi ettirme, hatalı bir politika olarak görülmektedir. Buna kar�ın sadece yetkinlikleri 
dikkate alarak terfi ettirme giderek daha fazla kabul görmektedir. 

Firmanın kariyer yönetimindeki ba�arısı, açık ve objektif bir terfi politikası saptamasına ve bunu adil bir 
�ekilde uygulamasına ba�lıdır. Böyle bir yakla�ım, kurumsalla�manın da bir gere�idir. �deal olarak 
terfilerin, hangi �artlarda, kimler tarafından ve nasıl yapılaca�ı, her bir pozisyona terfi için hangi 
niteliklerin gerekti�i önceden belirli olmalı ve tüm personelin bilgisine sunulmalıdır. Ancak, ne yazık ki, 
ülkemizde birçok firmada ne açık bir terfi politikası vardır, ne de terfiler adil bir �ekilde yapılmaktadır. 
Terfilerde, kitaplarda yazan/olması gereken birçok faktörün yerine, çalı�ma ya�amının kendine özgü 
ili�kilerinden do�an daha ba�ka faktörler devreye girmektedir. 

3. Transfer ve Yer de�i�tirme 

Çalı�anın pozisyon olarak aynı düzeyde kalarak, ba�ka bir yerdeki göreve veya mevcut i�yerinde aynı 
i� ailesinden benzer nitelikteki bir göreve atanmasına transfer veya yer de�i�tirme diyoruz. Transfer 
veya yer de�i�tirmede, yetki sorumluluk ve buna ba�lı olarak ücret düzeyi ya hiç de�i�memekte ya da 
çok az de�i�mektedir. Bir anlamda organizasyon içerisinde yatay de�i�iklik söz konusudur. 

Günümüzde kariyer yönetiminde daha çok terfilere a�ırlık verilmektedir. Ancak 
gelecekte,organizasyonlardaki dikey basamakların giderek azalması, di�er bir deyi�le yalın 
organizasyonun ön plana çıkması, transfer ve yer de�i�tirmenin de önemini artıracaktır. Böylece 
çalı�anların dikey olarak yükselmeden de sorumluluk ve yetkilerinin artması, buna ba�lı olarak da 
ücret düzeylerinin yükselmesi söz konusu olabilecektir. Dolayısı ile kariyer hedeflerinizi belirlerken bu 
geli�imi de gözönünde bulundurmalısınız. 

Personel seçimi ve terfilerde oldu�u gibi transferler de örgütsel de�i�imde önemli bir araçtır. De�i�imi 
gerçekle�tirmek için ise uygun ki�iyi hakkı oldu�u yere getirmek bu görü�ün esasını olu�turur . 

4. ��ten Çıkarma 

Çalı�ma ya�amı dikensiz gül bahçesi de�ildir, çe�itli nedenlerle personelin i�ten çıkarılması 
gerekebilir. ��ten çıkarma nedeni genel veya özel olabilir. Genel nedenlere; ekonomik durgunluk, 
firmanın küçülmesi veya bir alandaki faaliyetine son vermesi örnek olarak verilebilir. Özel nedenler 
olarak, personelin dü�ük performans göstermesi, çalı�ma eti�ine aykırı hareket etmesi veya disiplini 
bozması sayılabilir. Ayrıca �� Kanununda i�verenin personeli tazminatsız olarak i�ten çıkarabilece�i 
haklı nedenler de belirtilmi�tir. 

�� Kanununda belirtilen haklı nedenler dı�ında personelin i�ten çıkarılması, ba�arılı bir kariyer yönetimi 
açısından son derece önemlidir. Çünkü i�e alınacak, terfi ettirilecek personelin seçimi kadar, i�ten 
çıkarılacak personelin belirlenmesi de büyük önem ta�ır. �öyleki; firmanızda 100 ki�i çalı�ıyor olsun ve 
10 ki�iyi i�ten çıkarmak durumundasınız. Bir an için tüm personelin i�ten çıkarıldı�ını dü�ünelim. Siz 
bu 100 ki�iden 90'ını i�e alsaydınız, hangilerini seçerdiniz? Böyle bir yeniden seçim i�lemi yapmı� 
olsanız i�e almayaca�ınız 10 ki�i, firmanızdan çıkarılması gereken ki�ilerdir. 

��ten çıkarmanın son çare olarak görülmesi, çalı�ana davranı�larını düzeltmesi veya performansını 
düzeltmesi konusunda �ans verilmesi, çalı�anların motivasyonunu ve kurumsal ba�lılı�ını artırır. 
Personel sayısında azaltma yapma gerekti�inde ise, i�ten çıkarılacakların do�ru seçilmesi, kalanların 
motivasyonu açısından son derece önemlidir. Üstelik bu tür bir operasyon, kısa sürede ve bir kerede 
yapılmalı, personel bu operasyon konusunda bilgilendirilmeli ve kalanların tedirgin olması önlenmelidir. 

Firmanın küçülmesi, bir i�yerini kapatması gibi durumlarda i�ten çıkaraca�ı personelin yeni i� 
bulmasına yardımcı olması (outreplacement), motivasyon ve kurumsal ba�lılık açısından önemlidir. 
Ülkemizde az da olsa bu tür uygulamalara rastlanmaktadır. Bu tür bir yakla�ım, firmanın insan 
kayna�ına verdi�i önemi göstermesi bakımından çok anlamlıdır. 



Kariyer yönetiminin di�er uygulamalarında oldu�u gibi firmanın i�ten çıkarmada dikkate alaca�ı 
kriterler ve bunun yöntemi, yani i�ten çıkarma politikası da belirli olmalıdır. Ülkemizde birçok firma ne 
yazık ki i�ten çıkarmanın önemli bir kariyer yönetimi uygulaması oldu�unun farkında bile de�ildir. 

5. Emeklilik 

Ülkemizde emeklili�in ko�ulları sosyal güvenlik mevzuatı ile belirlenmi�tir. Ko�ulları sa�layan bireyin 
emekli olması, bireyin kendi iste�i ile gerçekle�mektedir. Bireyin çalı�ma ya�amında emeklilik 
olgusunun önemi nedeniyle dördüncü ayrımda bu konuya yer verilmi�tir. 

Firmalar için emeklilik konusu üç açıdan önem ta�ır. Birincisi, küçülme veya ba�ka nedenlerle 
emeklili�i özendirici uygulamalardır. Hatta kamu kurumlarında belirli ya� sınırlamalarına giderek 
personelin zorunlu emeklili�e tabi tutuldukları gözlenmektedir. 

�kinci olarak, firmanın emekli olan personelden ne �ekilde yararlanaca�ına ili�kin tutumunun 
belirlenmesidir. Çalı�masından memnun olunan personelin aynı göreve emekli statüsünde devam 
etmesi mümkündür. Ayrıca bu gibi ki�ilerin mesleki birikimlerinden danı�man/mentor olarak da 
yararlanılabilir. 

Son olarak, emekli olacak personelin yeni ya�amlarına hazırlanması için destek verilmesidir. Özellikle 
kamuda çalı�an personelin emekli olduktan sonra özel sektörde kariyerlerine devam etmek istemeleri 
durumunda, hazırlık faaliyetlerine destek verilmesinin önemi artar. Bu tür uygulamalar, insan 
kayna�ına verilen önemin göstergesi olarak mevcut çalı�anların motivasyonuna da olumlu etkilerde 
bulunur. 

6. Oryantasyon Programı 

Firmaya yeni i�e ba�layanlarla terfi ettirilen veya görev yeri de�i�tirilenlerin, yeni i�lerine uyum 
sa�lamaları amacı ile yürütülen programlardır. Bu programlar özellikle yeni i�e ba�layanlar açısından 
büyük önem ta�ır. Çünkü bunlar, firma kültürüne, çalı�ma usüllerine ve mevcut çalı�anlara yabancıdır. 
Bu nedenle birçok firma, i�e yeni ba�layan personelin uyum süresini kısaltmak amacı ile oryantasyon 
programları düzenlemektedir. Bazı firmalarda bu programlar e�itim programları ile bütünle�tirilerek 
önemli bir e�itim yönetimi uygulaması haline getirilmi�tir.  

7. Yönetici Geli�tirme 

Bilim, teknoloji, üretim biçimlerinde ve sosyal ya�amdaki hızlı de�i�im, çalı�ma ya�amı biçim ve 
ili�kilerinde de önemli de�i�ikliklere neden olmu�tur. Bunun sonucunda, yönetimin önemi ve 
yöneticilerde aranan nitelikler de artmı�tır. Yöneticilere yeni çalı�ma ili�kilerinin gerektirdi�i niteliklerin 
kazandırılması da önemli bir kariyer yönetimi uygulaması haline gelmi�tir. 

�stenen nitelikteki yöneticilerin firma dı�ından sa�lanması mümkünse de firma içinden yeti�tirilmesinin 
çok daha olumlu sonuçlar verdi�i görülmü�tür. Bu nedenle birçok firma, yönetici adayı, talent pool gibi 
uygulamalarla gelece�in yöneticilerini firma bünyesinde yeti�tirmeye çalı�maktadır. 

Yönetici Adayı Programı, belirlenen kariyer haritası dahilinde yetenekli gençlerin i�e alınarak belirli bir 
programa uygun olarak gelece�in yöneticileri olarak yeti�tirilmesidir. Talent Pool ise, yetenekli 
yöneticilerin veya yönetici adaylarının üst yönetim için belirli program dahilinde yeti�tirilmesidir ve 
yönetici adayı programının bir üst düzeyidir .  

Günümüzde birçok firmada, özellikle yönetici adayı programları yaygın olarak uygulanmaktadır. Ancak 
birçok firmada bu program, uygulanması için gerekli altyapı hazırlıkları tamamlanmadan, sırf "moda" 
oldu�u için uygulanmaktadır. Gerekli altyapı çalı�maları hazırlanmadan yürütülen bu programlardan da 
do�al olarak beklenen yararlı sonuçları almak mümkün de�ildir. 

Yönetici geli�tirme programlarında dikkat edilmesi gereken bir ba�ka husus da, bu programlara dahil 
olmayan di�er personel üzerindeki etkileridir. Özellikle benzer pozisyonlara benzer nitelikteki bir kısım 
personeli yönetici adayı olarak almak, di�erlerini bu program dı�ında tutmak, kapsam dı�ında kalan 



personelin motivasyon ve verimlerini olumsuz yönde etkilemektedir. Bu nedenle yönetici geli�tirme 
programlarının kapsamı ve uygulama ilkeleri özenli bir �ekilde belirlenmelidir. Benzer tür pozisyonlar 
için benzer nitelikteki tüm personel ba�langıçta yönetici adayı olarak de�erlendirilmeli, bu programdaki 
personelin kapsamı, zaman içerisinde gösterdikleri performans ve geli�tirdikleri yetkinliklere ba�lı 
olarak giderek daraltılmalıdır. 

8. Örgütsel Yedekleme 

Firmalarda özellikle kritik nitelikteki pozisyonların çe�itli nedenlerle bo�alması durumunda ivedilikle o 
pozisyonun mevcut personel tarafından doldurulması için yapılan çalı�malar örgütsel yedeklemenin 
konusunu olu�turur. Bu amaçla hazırlanan Yedekleme Planı ise, tepe yönetimi açısından kritik görülen 
pozisyonlarda, pozisyonu dolduran ki�inin ayrılması halinde yerini dolduracak adayların önceden 
belirlenmesi sürecidir.  

Yedekleme planı, sadece insan kaynakları bölümü ve tepe yönetimi tarafından bilinen gizli bir süreçtir. 
Yedekleme planında yönetici kadroları ile birlikte uzman düzeyinde kadrolar da bulunabilir. Önemli 
olan pozisyonun tepe yönetimi tarafından kilit olarak görülmesi ve i�letmenin süreklili�inin 
sa�lanmasıdır . Bu konuya önem veren firmalar, her yöneticiden, kendi yerine aday olabilecek ki�ileri 
yeti�tirmesini de beklemekte, bu konuda gösterilen faaliyetlerdeki ba�arı da o yöneticinin ba�arısının 
de�erlendirilmesinde önemli faktör olarak dikkate alınmaktadır. Bu yakla�ım, yöneticilerin kendi yerine 
aday olabileceklerden bilgi saklaması ve onları sindirmesi �eklinde gerçekle�en klasik anlayı�ın tam 
tersidir. 

E. KAR�YER YÖNET�M� POL�T�KASI 

Firmanın kariyer yönetimi politikası insan kaynakları politikasının bir parçasıdır. Kariyer yönetimi, di�er 
insan kaynakları süreçleri ile de yakından ili�kili oldu�undan, firmanın bu süreçlerdeki politikalarından 
da etkilenir. Bir firmanın kariyer yönetimi politikasını özellikle i�e alma, performans, e�itim ve ücret 
politikalarından ba�ımsız olarak dü�ünmek olanaksızdır. 

Kariyer yönetimi politikası dedi�imizde, firmanın hangi kariyer yönetimi uygulamalarını, hangi 
araçlardan yararlanarak ve ne �ekilde gerçekle�tirdi�i kastedilmektedir. Bir kariyer yönetimi 
politikasından sözedebilmek için, firmada hangi uygulamalara yer verilece�i ve bu uygulamaların amaç 
ve ilkeleri belirlenmi� olmalıdır. Ayrıca uygulamaların belirlenen amaçlara ula�ması için dikkate 
alınacak kriterler, uygulama esasları, uygulamaların kimlerin yetki ve sorumlulu�u dahilinde yapılaca�ı 
da saptanmı� olmalıdır. 

BÖLÜM VIII - ��E BA�LAMA VE ORYANTASYON  

Bu bölümde incelen konular: 

· ��e ba�lama öncesi hazırlıklar, 
· ��e ba�larken dikkat edilecek noktalar, 
· Firma kültürünü tanıma, 
· Oryantasyon programına katılım. 

�� arama faaliyetini ba�arı ile sonuçlandırdınız ve yapılan i� teklifini kabul ettiniz. Yeni bir i� demek; 
yeni çalı�ma arkada�ları, yeni bir firma kültürü, yeni bir çalı�ma düzeni ve yeni ili�kiler demektir. 
Sizden beklenen performansı kısa sürede gösterebilmeniz, bu yeni i� ortamına kısa sürede adapte 
olmanızla mümkündür. Bu konuda firmalar da çe�itli uygulamalar ile size destek olacaktır. Çünkü i�e 
bir an önce uyum sa�lamanız, firma açısından da büyük önem ta�ımaktadır. Ancak bu noktada size de 
büyük sorumluluklar dü�mektedir. ��e iyi bir ba�langıç yapmanız ve çalı�ma ortamına kısa sürede 
uyum göstermeniz, mesleki geli�iminiz açısından da çok önemlidir. 

Bu devrede özellikle çalı�ma hayatına ilk defa ba�layan bireyler için en önemli sorunlardan biri "gerçek 
�oku"dur. Bu �ok, bireyin beklentileri ile çalı�ma ya�amının gerçekleri arasındaki farktan kaynaklanır. 
Gerçeklik �okunun ba�lıca iki nedeni vardır : Birincisi, birey e�itimi sırasında ideal durum ya da olması 
gerekenler hakkında bilgi sahibi olmu�tur. Oysa realite ço�u zaman ideal durumlardan önemli 



farklılıklar gösterir. �kincisi, bireyin i� ya�amı hakkında gerçekçi bir bilgisi ve deneyimi olmadı�ı, 
kendine örnek olarak mesle�inde çok iyi olan çalı�anları aldı�ı için beklentisi çok yüksektir. Bu beklenti 
düzeyi ne kadar yüksek olursa gerçek �okunun birey üzerinde etkisi de o kadar fazla olacaktır. 

�ster ilk defa i�e ba�lamı�, ister i�inizi de�i�tirmi� olun, i�e iyi bir ba�langıç yapmak ve kısa sürede 
uyum sa�lamak konusunda çaba göstermeniz gerekmektedir. A�a�ıda her iki konuda da öneriler 
verilerek yapaca�ınız faaliyetlere ı�ık tutulmaya çalı�ılmı�tır. 

"Do�ru dürüst ba�lamazsan, satrançta hiç bir zaman ba�arıya ula�amazsın o�lum. Bunu dü�ün, kitaba 
bak ve bir�eyler ö�ren." 
D.Dülow 

 
A. ��E BA�LAMA 

1. ��e ba�lama öncesi hazırlıklar 

Size i� teklifi yapılması ile firmada i�e ba�lamanız arasında kısa da olsa genellikle bir zaman aralı�ı 
bulunur. Bu zaman aralı�ını i�e ba�lamadan önce bazı hazırlıklar yaparak de�erlendirmenizde yarar 
vardır: 

a. Firma hakkında daha detaylı bilgiler edinme 

O firmaya ba�vurmadan önce firma hakkında bazı ara�tırmalar yapmı�tınız. �imdi artık daha detaylı 
ara�tırmalar yapabilirsiniz. Gerçi oryantasyon programı uygulayan firmalarda firma ile ilgili daha detaylı 
bilgiler verilir. Ancak sizin de bu konuda ara�tırma yapmı� olmanız, size anlatılanları daha çabuk 
anlamanıza ve daha iyi kavramanıza yardımcı olur. Bir anlamda bu çalı�mayı derse girmeden önce 
kitaptan o konuyu okumaya benzetebiliriz. 

Firma hakkında detaylı bilgiyi, varsa firmanın web sitesinden, tanıtım bro�üründen, faaliyet 
raporlarından edinebilirsiniz. �� teklifi görü�mesinde teklifi kabul ettikten sonra bu tür dokümanları talep 
ederseniz, pofesyonel bir yakla�ım göstermi� olursunuz. 

"Ya�mur duasına çıkmadan önce meteorolojinin kayıtlarını karı�tırmak her zaman faydalıdır. 

M.Twain 

 
b. Firma kültürünü ara�tırma 

Firma kültürünü çalı�maya ba�ladıktan sonra daha iyi ö�reneceksiniz. Zaten oryantasyon programları 
da esas itibariyle yeni i�e ba�layanlara firma kültürünü aktarmak amacını güder. ��e ba�lamadan önce 
ara�tıraca�ınız konular genellikle i�e ba�layaca�ınız gün ile sınırlıdır. Bu çerçevede i�yeri ile ilgili bazı 
kuralları ö�renmenizde yarar vardır. Bunlara örnek olarak, çalı�ma saatleri, i�yerindeki kıyafet 
kuralları, i�yerine giri� kuralları verilebilir. Her ne kadar ilk günlerde bu konularda yapaca�ınız hatalar 
ho� kar�ılanabilirse de, yapaca�ınız küçük bir ara�tırma, hataya dü�menizi önler. Bu konularda 
görü�me yaptı�ınız ki�iden bilgi alabilece�iniz gibi, o firmada çalı�an bir tanıdı�ınız varsa bilgisine 
ba�vurabilirsiniz. Ayrıca çalı�ma düzeni ile ilgili yönetmelik ve prosedürleri de talep edebilirsiniz. 

c. Pozisyonu ara�tırma 

��e ba�layaca�ınız pozisyonu daha önce ara�tırmı�tınız. Görü�me sırasında da size pozisyon 
hakkında çe�itli bilgiler verilmi�ti. Ku�kusuz i�e ba�ladıktan sonra bütün zamanınızı buna 
ayıracaksınız. Ancak i�e ba�layaca�ınız süre uzunsa ve arada bo� zamanınız varsa, pozisyon 
hakkında daha detaylı bilgiler almak verimli çalı�maya ba�layaca�ınız süreyi kısaltır. Bu nedenle, o 
pozisyonun ve ili�kili pozisyonların i� tanımlarını, o pozisyonda kullanaca�ınız ba�lıca yönetmelik ve 



prosedürlerleri gözden geçirmenizde yarar vardır. Bu tür çalı�malar, i�e iyi bir ba�langıç yapmanızda 
size çok yardımcı olur. 

d. Gerekli evrakları hazırlama 

Her firma yeni i�e ba�layanlardan bazı evrak ve dokümanlar ister. Bunların bir kısmı yasal zorunluluk 
gere�i, bir kısmı da firma politikası gere�i sizin için açılan personel dosyasında muhafaza edilir. 
Bunlardan özellikle sizin için i�e ba�lamadan önce verilmesi gereken "SSK ��e Giri� Bildirgesi" 
önemlidir. Bu nedenle i� teklifini kabul ettikten ve i�e ba�lama tarihini ö�rendikten sonra �K bölümüne 
u�rayıp hem i�e ba�larken gerekli olan evrakları ö�renebilir, hem de i�e giri� bildirgenize imza 
atabilirsiniz. ��e ba�ladıktan sonra bu tür evrakları hazırlamanız için zamanınız olmayabilir. ��e iyi bir 
ba�langıç için i�e ba�larken gerekli olan evrakların neler oldu�unu ö�renmeniz ve bunları 
hazırlamanızı öneririm. A�a�ıda sizden bu amaçla talep edilebilecek evraklara örnekler verilmi�tir : 

· �� ba�vuru formu, 
· Nüfus cüzdanı,  
· Sürücü belgesi, 
· Askerlik terhis belgesi, 
· Cumhuriyet savcılı�ı sabıka kaydı, 
· �kametgah belgesi, 
· Sa�lık raporu, 
· Diplomalar, 
· Mesleki yeterlik belgeleri (ruhsat, ehliyet vb.), 
· S.S.K. sicil kartı veya emekli sicil kartı, 
· Önceki i�yerinden alınan kumülatif vergi matrahı ve vergisini gösterir i�yeri onaylı yazı, 
· Vesikalık foto�raf 

2. ��e ba�larken dikkat edilecek noktalar 

��e ba�lamada ilk günler çok önemlidir. Yeni i�yerinizde çalı�anların hakkınızdaki görü�leri, bu ilk 
günlerde verece�iniz izlenime ba�lı olarak olu�acaktır. Bu nedenle ilk günlerde tüm i�e ba�layanlar 
gergin olurlar. Benzer durum firma için de geçerlidir. Sizin de firma hakkındaki görü�leriniz, büyük 
ölçüde ilk günlerde edindi�iniz izlenimlere dayanacaktır. Bu konunun bilincine varan firmalar, i�e yeni 
ba�layanların stresini azaltmak ve firma hakkında olumlu bir izlenim vermek amacı ile ilk birkaç günü, 
oryantasyon programının bir parçası olarak çok dikkatli bir �ekilde planlarlar. 

Buna kar�ılık bazı firmalarda i�e ba�ladı�ınız zaman hiçbir ön hazırlık yapılmamı�, hatta oturaca�ınız 
yer bile belirlenmemi� olabilir. Böyle bir firmada i�e uyum konusunda tüm çabanın sizin tarafınızdan 
gösterilmesi gerekece�i açıktır. A�a�ıda i�e ba�larken dikkat etmeniz önerilen ba�lıca noktalar 
belirtilmi�tir : 

- ��e zamanında gidin: ��e ba�lamadan önce çalı�ma saatlerini ö�renmenin yararı buradadır. Daha ilk 
gün i�e geç kalırsanız, hiç de iyi bir izlenim bırakmazsınız. 

- ��e uygun kıyafetle gidin: ��yerindeki kıyafet ile ilgili yakla�ımı ö�renmenin yararı buradadır. �lk gün, 
i�yerinin normal i� kıyafetlerine oranla biraz daha formal giyinmekte yarar vardır. Unutmayın, sizinle ilk 
defa tanı�acak ki�iler sizi önce dı� görünümünüze göre de�erlendirecektir. Bu yüzden giyiminize ve 
görünü�ünüze ilk günlerde her zamankinden daha fazla özen göstermek durumundasınız. 
 
- Olumlu davranın: Görü�mede oldu�u gibi güleryüzlü olun. Olumlu dü�ünün ve çalı�anlara iyimser 
yakla�ın. Daha bu a�amada kimseyi tanımıyorsunuz. �lk ba�larda olumlu yakla�mak daha sonra 
kurulacak iyi ili�kiler için zemin hazırlar. 

- �lk önce yöneticinizle görü�ün: ��e alma görü�mesi sırasında büyük olasılıkla yöneticinizle 
tanı�mı�sınızdır. E�er firma sizin i�e ba�lamanızla ilgili bir ön hazırlık yapmamı� ve bu çerçevede size 
ilk gününüzde yardımcı olacak bir ki�iyi belirlememi�se, önce yöneticinizle görü�ün. E�er bu konuda 
size yardımcı olacak bir ki�i belirlenmi�se, bu ki�inin önerilerine uyun. Yöneticiniz sizden ilk günlerde 



neler bekledi�i, neler üzerinde çalı�manız gerekti�i konusunda bir yön gösterecek ve bu arada 
bölümdeki çalı�ma arkada�ları ile tanı�tıracaktır. 

- Bölümdeki çalı�ma arkada�larınızla tanı�ın: Yöneticiniz sizi bölümdeki çalı�ma arkada�larınız ile 
tanı�tırmamı�sa, siz kendinizi tanıtın ve onlarla tanı�ın. Firmadaki di�er ki�ilerle tanı�mayı, onların 
yardımı ile o gün veya daha sonraki günler yapabilirsiniz. 

- Herkese e�it mesafede yakla�ın: �lk günlerde herkese e�it mesafede yakla�ın. Özellikle firmada ve 
bölümlerde informal grupla�malar olur. Siz bu yapıyı ilk günlerde algılayamazsınız. �nformal ili�kileri 
iyice anlamadan, belirli ki�i veya gruplara çok yakınlık göstermeyin. Ba�langıçta tüm ki�ilerle olumlu 
ili�kiler kurmanızı öneririm. �nformal ili�kileri ve güç dengelerini algıladıkça daha seçici 
davranabilirsiniz. 

- Önemli i�yeri kurallarını ö�renin: ��yerinin yazılı olan kuralları yanında yazılı olmayan birtakım 
gelenekleri bulunabilir. ��yerindeki çalı�ma kuralları ile ilgili yönetmelik, genelge, yazı vb. dokümanları 
gözden geçirin. Ayrıca bölümdeki arkada�larınızdan özellikle yazılı olmayan, ancak çok önem verilen 
uygulamaları da ö�renmeye çalı�ın. 

- �nsan Kaynakları bölümüne u�rayın: �K bölümüne u�rayarak sizden istenen evrakları teslim edin. 
Ayrıca i�e ba�larken doldurmanız gereken bazı formlar veya imzalamanız gereken bazı belgeler (i� 
sözle�mesi vb.) bulunabilir. Ayrıca firmanın insan kaynakları politika ve uygulamaları hakkında bu 
bölümden bilgi alabilir, okumanız gereken yönetmelik , genelge gibi prosedürleri temin edebilirsiniz. 

B. ORYANTASYON 

Firmaların i�e yeni ba�layan personelin firma kültürüne ve i�e kısa sürede uyum göstermesi için 
yaptı�ı faaliyetler oryantasyon programının konusunu olu�turur. Bazı firmalarda bu program aylarca 
sürebilir. Personelin i�e uyumla�tırılması süreci ba�lılca dört temel faaliyeti içerir : 

- Gerek i� arkada�ları gerek amirleriyle ki�ilerararası ili�kiler olu�turmak (benimsenme), 

- ��i ba�armak için görevlerini ö�renmek (yeterlik), 

- Örgütteki rollerini ve bu rolle ili�kili biçimsel ya da do�al gruplardaki rollerini açıklı�a kavu�turmak (rol 
tanımı), 

- Görevin ve rolün gereklerini tatmin için yaptıkları geli�meleri de�erlendirmek (de�erlendirmenin 
uygunlu�u). 

Oryantasyon programlarının bir amacı da firma kültürünü tanıtmaktır. Bu amaçla çe�itli konferans, 
seminer gibi e�itim faaliyetleri uygulanır, personele firmayı tanıtıcı film, video izlettirilir, bro�ür ve 
dokümanları okuması sa�lanır. Bireyin örgüte uyum sa�laması, kısmen "sosyale�me" sürecinin 
ba�arılmasına ba�lıdır . Oryantasyon programları, sosyalle�me sürecinin ba�arılmasına katkıda 
bulunur. Tüm bunların dı�ında sizin de bu amaçla bazı faaliyetlerde bulunmanız mümkündür: 

1. Firma kültürünü tanıma 

Firma kültürü dedi�imizde, firmanın vizyonu, misyonu, ilke ve de�erleri ile politika ve uygulamaları akla 
gelir. Bu kavramlar hakkında yazılan bir çok kitap vardır. Bunlardan özellikle vizyon ve misyon, ilke ve 
de�erlerin, ba�arılı ve kalıcı kurumlar yaratmada anahtar rolü üstlendi�i ileri sürülmekte ve giderek 
daha önemli hale geldi�i vurgulanmaktadır. 
 
Firma kültürünü anlamak için ara�tırmanız gereken bazı konular vardır. Bunların bir kısmı size 
oryantasyon programı sırasında verilir ya da yazılı materyallerden ö�renebilirsiniz. Büyük bir kısmını 
ise uygulamalardan siz çıkarmak durumundasınız. Firma kültürünü anlamak için a�a�ıdaki konuları 
sorgulamanız gerekir : 



- Firmanın vizyonu ve misyonu nedir ? Firma kendisini gelecekte hangi konumda görmektedir? 
Firmanın temel amacı nedir? Firma varlık nedenini bir temel üzerine oturtmu� mudur? Bu temel, 
firmayı uzun yıllar ki�ilerden ba�ımsız olarak yönlendirecek bir ideali yansıtmakta mıdır? 

- Firmanın ilke ve de�erleri nelerdir? Firmanın faaliyetlerini yürütürken uydu�u ilke ve de�erler 
hangileridir? Açık, anla�ılır ve yazılımıdır? Firmanın politika, strateji ve uygulamalarına yansımı�mıdır? 

- Firmanın politika veya stratejileri nelerdir? Firmanın yönetim, üretim, pazarlama, insan kaynakları gibi 
i�levlerde ve mü�teri, kalite, çevre gibi konularda, halihazırda izledi�i politika veya stratejiler nelerdir? 
Politika ve stratejiler belirgin midir? Yoksa uygulamalar günlük kararlarla mı belirlenmektedir ? 

- Firma uygulamaları nelerdir? Firmanın uygulamaları, ilke ve de�erler, politika ve stratejiler ile uyumlu 
mudur? Firmanın ilke ve de�erleri uygulamalara yansımakta mıdır?, Yoksa ka�ıt üzerinde mi 
kalmaktadır? Firmanın yazılı olamayan uygulamaları nelerdir? Firmanın fiili uygulamalarından nasıl bir 
ilke ve de�erler kümesi çıkmaktadır? 

Yukarıdaki soruların cevabını bulmaya yönelik her türlü ara�tırma ve gözleminiz, firma kültürünü daha 
iyi algılamanızı sa�lar. Ku�kusuz tüm bu soruların yanıtlarını kısa sürede bulmak, hiç de kolay bir i� 
de�ildir. Zaten bir çok çalı�an da tüm bu konuların farkında de�ildir. Çünkü firma kültürünü ve buna 
ba�lı olarak politikaları olu�turan dinamikler çok çe�itlidir. A�a�ıdaki minik öykü bu konuda bir fikir 
verebilir : 

��RKET POL�T�KASI * 

Kafese be� maymunu koyarlar. Ortaya bir merdiven ve tepesine de iple muzları asarlar. Her bir 
maymun merdivenleri çıkarak muzlara ula�mak istedi�inde dı�arıdan üzerine so�uk su sıkarlar. Her bir 
maymun aynı denemeye giri�ti�inde çok so�uk suyla ıslatılır... Bütün maymunlar bu denemeler 
sonunda sırılsıklam ıslanırlar…  

Bir süre sonra muzlara hareketlenen maymunlar di�erleri tarafından engellenmeye ba�lanır...Suyu 
kapatıp maymunlardan biri dı�arı alınıp yerine yeni bir maymun koyulur… �lk yaptı�ı i� muzlara 
ula�mak için merdivene tırmanmak olur. Fakat di�er dört maymun buna izin vermez ve yeni maymunu 
döverler…  

Daha sonra ıslanmı� maymunlardan biri daha yeni bir maymunla de�i�tirilir.. Ve merdivene ilk yaptı�ı 
atakta dayak yer… Bu ikinci yeni maymunu en �iddetli ve istekli döven ilk yeni maymundur. Islak 
maymunlardan üçüncüsü de de�i�tirilir… En yeni gelen maymun da ilk ata�ında cezalandırılır… Di�er 
dört maymundan yeni gelen ikisinin en yeni gelen maymunu niye dövdükleri konusunda hiç bir fikirleri 
yoktur… 

Son olarak en ba�taki ıslanan maymunların dördüncüsü ve be�incisi de yenileriyle de�i�tirilir. 
Tepelerinde bir salkım muz asılı oldu�u halde artık hiçbiri merdivene yakla�mamaktadır… Neden mi?  

Çünkü burada i�ler böyle gelmi� ve böyle gitmelidir... ��te bu nokta �irket politikalarının ba�ladı�ı 
yerdir… 

Firma kültürü hakkında yapaca�ınız ara�tırmalardan özellikle "uygulamalar" konusu önem 
ta�ımaktadır. Çünkü firmanın gerçek kültürü, uygulamalarına yansır. Bir çok firmada yazılı olan 
politikalar, ilke ve de�erler ile fiili uygulamalar arasında farklar bulunur. Bu farklar kimi firmalarda daha 
az, kimilerinde ise oldukça büyüktür. Firmaya iyi uyum sa�lamak istiyorsanız, firmanın yazılı 
materyallerde belirtilen kültüründen çok, uygulamada geçerli olan kültürünü algılamak zorundasınız. 

2. Oryantasyon programına katılım 

�nsan kaynaklarına önem veren firmalarda i�e ba�layanların oryantasyonu da büyük önem ta�ır. 
Firmaların bu amaçla uyguladıkları oryantasyon programları, firma içi e�itim programları ile de 
bütünle�tirilir. A�a�ıda anahatları belirtilecek oryantasyon programı kurumsalla�mı� büyük firmaların 



ço�unda genel uygulama haline gelmi�tir. Henüz kurumsalla�mamı� veya küçük firmalarda bu 
uygulamalar ile kar�ıla�ma olasılı�ınız oldukça dü�üktür. 

Oryantasyon programı genelde üç a�amada gerçekle�tirilir:  

a. Firma oryantasyonu 

Firma oryantasyonu, çalı�anın i�e ba�ladı�ı gün ve izleyen birkaç gün içinde gerçekle�tirilir. Bu 
programda firma ve ürünleri, firmanın organizasyon yapısı, bölümleri ve fonksiyonları, çalı�ma düzeni 
tanıtılır. Genellikle insan kaynakları bölümlerinin sorumlulu�unda yürütülen bu programda i�e yeni 
ba�layan personele yardımcı olmak üzere aynı bölümden deneyimli bir personel de, "oryantasyon 
rehberi" olarak atanır. Oryantasyon rehberi, fiziki yerle�imin tanıtılmasında, yeni personelin di�er 
bölümlerdeki personel ile tanı�tırılmasında, i�yerine ait kuralların açıklanmasında önemli rol oynar. Bu 
ki�ilerden yazılı olmayan i�yeri kuralları hakkında önemli bilgiler edinebilirsiniz. 

b. �� oryantasyonu 

Yeni personelin i�ine alı�tırılması amacı ile i� ba�ında (on the job training) yo�un olarak e�itilmesidir. 
Birkaç hafta süren bu a�amanın yürütülmesi genellikle ilgili bölüm yöneticisinin veya deneyimli bir 
bölüm çalı�anının sorumlulu�una verilir. Bu a�amada i�le ilgili yönetmelikler, talimatlar, kullanılan 
formlar, çalı�ma biçimleri, üzerinde çalı�ılan projeler detaylı olarak anlatılır, uygulama yaptırılır ve 
uygulama sonuçları izlenir. Bu a�amanın amacı yeni personeli, herhangi bir destek veya gözetim 
olmaksızın pozisyondaki i�leri kendi ba�ına yapabilecek düzeye getirmektir. Yapılan i�in 
karma�ıklı�ına ba�lı olarak bu süre daha kısalabilir veya uzayabilir. 

"Hangi �irkette isen, onun gidi� tonunu çal." 

Lord Chesterfield 

 
c. Firma kültürü oryantasyonu  

Aslında firma ve i� oryantasyonu yapılırken firma kültürüne ili�kin çe�itli bilgiler de verilmektedir. Ancak 
bazı firmalar bunlarla yetinmeyip, düzenli aralıklarla firma kültürünü yansıtan e�itim ve seminer 
programları hazırlamakta, konferanslar verdirmektedir. Bu faaliyetler genellikle; firma kimli�i, firma ilke 
ve de�erleri, firma politikaları üzerinde odakla�makta, ayrıca firmanın vizyonu ve üzerinde çalı�tı�ı 
büyük projeler hakkında da detaylı bilgiler verilmektedir. Bazı firmalarda bölümlerin i�levlerinin ilgili 
yöneticiler tarafından tanıtılması bu tür faaliyetler arasında gerçekle�tirilmektedir. Ayrıca firmanın 
önem verdi�i ana uygulamalar (örnegin toplam kalite vb.) ile temel yönetim becerileri (performans 
yönetimi, ekip çalı�ması, ileti�im vb.) konusundaki e�itimler de bu kapsamda verilebilmektedir. Bu 
e�itim programları düzenli olarak yapılmakta, i�e yeni ba�layan personel uygun olan ilk tarihte söz 
konusu programlara katılmaktadır. 

Yukarıda anahatları belirtilen oryantasyon programına katılmanız, genellikle zorunlu tutulur. Ancak 
sizin bu tür programları bir zorunluluk unsuru olarak görmemeniz, tam tersine firmaya/i�e uyum ve 
mesleki geli�im konularında bir fırsat olarak de�erlendirmeniz önerilir. Bu nedenle bu tür programlara 
"aktif katılım"da bulunmanızda fayda vardır. Aktif katılım demek, �nsan kaynakları bölümünden 
oryantasyon programının ayrıntılarını ve e�itim tarihlerini ö�renip, bu programlara hazırlıklı olarak 
gitmek, akla takılan konularla ilgili soruları önceden hazırlayıp programdan azami verimi almak 
demektir. 

Görüldü�ü üzere, i�e iyi bir ba�langıç yapmak ve kısa sürede uyum sa�lamak firmanın deste�i 
yanında büyük ölçüde sizin yakla�ımıza ve bu konuda gösterece�iniz çabaya ba�lıdır. Bu da bireysel 
kariyer yönetimi içinde neden bu konulara yer verdi�imin gerekçesini olu�turmaktadır. 

BÖLÜM IX- F�RMA KÜLTÜRÜ VE KAR�YER  

Bu bölümde incelen konular: 



· Firma kültürü, 
· Kariyer yönetiminin firma kültürü içindeki yeri, 
· Kurumsalla�ma ve kariyer yönetimi, 
· Kariyer sorunları, 
· Kariyer yönetimi uygulamalarında bireyin rolü. 

Firma kültürü ve kariyer yönetimi uygulamaları arasında yakın bir ili�ki vardır. Daha do�rusu firmanın 
kariyer yönetimi uygulamalarını büyük ölçüde firmanın kültürü �ekillendirir. Hemen her fırsatta 
bireylere çalı�tıkları firmanın kültürünü iyice anlamalarını tavsiye etmem de bu yüzdendir. 

A. F�RMA KÜLTÜRÜ  

Sosyolojik anlamda kültür, insanın insan tarafından tesis edilmi� ve yaratılmı� olan çevresini ifade eder 
. Kültür bir gruba, bir ulusa, bir uygarlı�a niteliklerini veren, bir ba�ka grupta, bir ba�ka ulusta 
bulunmayan maddi ve ideolojik olguların tümüdür . Bir ba�ka tanıma göre kültür, insanın insana ve 
maddeye kar�ı tavır alı�ını belirleyen bir bütündür . 

Toplumların kültürü gibi, firmaların da amaçları, çalı�ma ya�amına bakı� açıları, ilke ve de�erleri, 
politikaları ve uygulamaları yönünden kendine has özellikleri vardır ve bu özellikler firmaları birbirinden 
ayırır. Literatürde firma kültürü dendi�inde genellikle firmalarda konu�ulan ve konu�ulmayan kurallar, 
varsayımlar, de�erler ve dü�ünce biçimleri anla�ılmaktadır. Bunlar o firmada nasıl giyinilmesi ve 
davranılması gerekti�ini, i� arkada�larına, çalı�anlara, yöneticilere ve mü�terilere gösterilmesi gereken 
davranı� biçimlerini belirlemektedir . Firma kültürün boyutları ise a�a�ıdaki gibi özetlenebilir : 

- Normlar ve standartlar: Zaman içinde olu�an ve sonuçlara varmak için birlikte nasıl çalı�ıldı�ını 
belirleyen gayriresmi ve genellikle yazılı olmayan uygulamalar, alı�kanlıklar ve geleneklerdir. 

- Güç ve otorite: Bireyleri birarada çalı�maya yöneltmek, baskı altında tutmak ya da yüreklendirmek 
için yöneticilerinin sorumluluklarını yerine getiri� biçimidir. 

- ��lev-yapı: Kurumda sorumlulukları, emir-kumanda ili�kilerini, denetlemeyi, hiyerar�iyi ve ilerlemeyi 
düzenleme biçimi ve çalı�anlar, gruplar olarak ve birbirlerinden farklı olarak ayırtedilmesini sa�layacak 
�ekilde örgütleme biçimidir. 

- Ba�lılık ve moral: Çalı�anların birbirlerine duydukları dostlu�un ve kurulu� de�erleri ile 
özde�le�melerinin derecesidir. 

- Geribildirim ve ele�tiri: Çalı�anların etkinli�i artırmak için bir ö�renme aracı olarak, ki�ilerin güçlü ve 
zayıf yönlerini nasıl tartı�ıp dü�ündükleridir.  

- Amaçlar ve hedefler: Bireylerin ve kurumun çabalarını yönelttikleri sonuçlar ve çalı�anların o 
sonuçlara sahip çıkma derecesidir. 

Firma kültürünün yansıdı�ı birçok alan vardır. Bu alanlardaki firma uygulamaları, firma kültürünün de 
bir göstergesi ve yansımasıdır. A�a�ıda belirtilen alanlarda bazı firma uygulamalarının uç örnekleri 
belirtilmi�tir. Firma uygulamaları bu iki noktadan birine yakın veya daha ortalarda bir yerde olabilir : 

- Firmada do�rular, mantı�ını kullanan veya gerçekleri ara�tıran herhangi biri tarafından ke�fediliyor 
mu, yoksa do�ruların ne oldu�una otoriteye sahip ki�iler mi karar veriyor? 

- Firma herkesin aynı ofis içinde çalı�tı�ı açık mekanlara mı, yoksa herkesin ayrı odalarının bulundu�u 
kapalı mekanlara mı sahip? 

- Firmada en iyi i�in çalı�anlara özgürlük vererek mi, yoksa onlar üzerinde sıkı bir kontrol kurularak mı 
çıkarılaca�ına inanılıyor? 



- Firmada ki�iler birbirleri ile daha iyi arkada� olduklarında mı, yoksa birbirleri ile mesafeli olduklarında 
mı daha iyi çalı�ıyorlar? 

- Firmanın çatı�malara bakı� açısı nedir? Çatı�malar, gerçekleri ke�fetmenin, yarı�mayı 
desteklemenin ve ki�ilerin motive etmenin bir yolu olarak mı görülüyor, yoksa ki�iler arası uyumu 
bozan bir faktör olarak mı de�erlendiriliyor? 

- Firma çevresini etkileyece�ine ve kontrol edebilece�ine inanıp öncü olarak mı hareket ediyor, yoksa 
sadece çevre etkilerine kar�ı tepki gösterip izleyici konumunda kalmayı mı ye�liyor? 

Yukarıdaki örnekleri artırmak mümkündür. Bir görü�e göre firma kültürü, payla�ılan inaçlar, 
davranı�lar, sözle ifade edilmeyen de�erler ve varsayımlar, yazılı politika ve prosedürlerden 
olu�maktadır . Gerçekten firma kültürünü olu�turan birçok faktör vardır. Bunlardan firma kültürünü 
yansıttı�ını varsaydı�ım ba�lıca faktörleri ele aldım: 

Vizyon, uzun dönemde nelerin ba�arılmı� olabilece�inin ya da olması gerekti�inin 
görüntüsü/dü�üncesidir . Yani firmanın gelecekteki görüntüsünün bugünden belirlenmesidir. Dolayısı 
ile vizyon, firmanın tüm stratejik kararlarına ve faaliyetlerine yön verir. Vizyon firmaya uzun dönemli 
geli�me yönünü gösterir. 

Misyon, firmanın ana amacı, üstlendi�i ana görevidir. Bu öyle bir amaçtır ki firmaya uzun dönemde 
hayatta kalma gücü verir. Örne�in Matsushita, "bir fabrikatörün misyonu yoksullu�un üstesinden 
gelmek, toplumu bir bütün olarak sefaletten kurtarmak ve ona refah getirmek olmalıdır" diyerek 
firmasının misyonunu " hemen herkesin satın alabilece�i kadar ucuz biçimde üretilip da�ıtılan hayati 
ürünler üretmek" �eklinde belirlemi�tir .  

Firmanın vizyonu ve misyonu, firmanın tüm faaliyetlerine yön veren, �ekillendiren kavramlardır. Vizyon 
ve misyon uygulamada birbirlerinin yerine kullanılabilmektedir. Nitekim birbirine benzer ifadeler, kimi 
zaman vizyon bildirisi, kimi zaman misyon bildirisi adı altında yer alabilmektedir. Önemli olan kullanılan 
ba�lık de�il, bu ba�lık altında belirtilen ifadelerin ne kadar firmaya özgü oldu�u ve gerçekten yön 
gösterme niteli�ine sahip olup olmadı�ıdır. Çünkü son yıllarda birçok firma, sırf modaya uymak için 
gerçekte inanmadıkları halde birbirine benzer ifadelerle vizyon ve misyon bildirileri hazırlamaktadır. 
Bunun do�al sonucu olarak da bu �ekilde belirlenen vizyon ve misyon bildirimleri firma faaliyetlerine 
yön verememekte, ka�ıt üzerinde kalmaktadır. 

�lke ve de�erler, firmaların faaliyetlerini yürütürken uyaca�ını beyan etti�i kavramlardır. Bunlar vizyon 
ve misyona göre daha somut ve açık, do�rudan uygulanabilir kavramlardır. �lke ve de�erler, firmanın 
politika ve uygulamalarına yön verdi�i gibi sınırlamaları da olu�turur. Bir anlamda firma, çe�itli 
düzenlemelerinde ve faaliyetlerinde kendisini ba�layıcı ana kuralları da koymu� olmaktadır . 

Politikalar, firmanın faaliyetlerini yürtürken izledi�i yol ve yöntemlerdir. Bir anlamda firmanın yönetim 
tarzıdır. Firmanın çe�itli konularda (örne�in ücret, i�e alma, fiyatlama) birden fazla hareket tarzı 
olabilir. Firmanın seçti�i yol, o konudaki politikasını olu�turur. Örne�in, piyasanın üzerinde ücret 
verme, iç kaynaklardan personel seçimi, piyasanın altında fiyatlandırma politikası vb. Vizyon, misyon, 
ilke ve de�erler uzun dönemde de�i�memelerine ra�men, politikaların uzun dönemde duruma uygun 
olarak geli�tirilmesi sözkonusu olabilir. Ancak kısa dönemde politikalar da de�i�mez; gündelik 
kararlara ve uygulamalara yön verirler. Genellikle politikalar, firmanın iç yönetmelik, prosedür, genelge 
gibi düzenlemelerinde somut ifadesini bulur. 

Uygulamalar, firmanın kısa dönemli hedeflerine ula�mak için yürüttü�ü faaliyetlerdir. Operasyonel 
planlar, kararlar, eylem ve i�lemler, çe�itli uygulama örnekleridir. Firmanın gündelik faaliyetlerinde 
birçok uygulama örne�ini görmek mümkündür. Firma kültürü en somut yansımalarını, günlük 
uygulamalarda gösterir. 

Yukarıda belirtilen tüm bu faktörler firmaya özgü bir havanın yaratılmasında rol oynarlar. Firmanın 
kurulu�unda firmayı yöneten ki�iler firma kültürünün olu�masında etkili olabilir. Ancak firma 
faaliyetlerine devam ettikçe, daha birçok etken devreye girmekte ve firma kültürü bu ki�ilerden 
ba�ımsız olarak geli�mektedir.  



Uzun yıllar faaliyet gösteren bir firmada i�e ba�lamı�sanız firma kültürünü veri olarak kabul etmek 
durumundasınız. Firma kültüründe esaslı bir de�i�im yaratabilmek kısa dönemde ba�arılabilecek bir 
olgu de�ildir. Bunun için "de�i�im yönetimi" ilke ve yöntemlerini kullanmak ve de�i�imi 
yönlendirebilecek bir pozisyonda bulunmak gerekir. Ancak bu, hiç bir geli�me sa�layamazsınız 
anlamına gelmez. Sonuçta her birey ya�ayan firma kültürünün bir parçasıdır ve küçük de olsa 
de�i�ime katkıda bulunabilir. 

Görüldü�ü gibi firma kültürü, sonuçta günlük uygulamalarda kendisini göstermektedir. Firma kültürünü 
olu�turan yukarıda belirtti�im faktörlerin hepsinin yazılı olması gerekmez. Hatta uygulamada tam 
tersine bunların yazılı olmadı�ı görülür. Yazılı olanların da uygulamada önemli ölçüde �ekil de�i�tirdi�i 
görülür. Bu ba�lamda sizin dikkat etmeniz gereken nokta, firma kültürünün yazılı olmayan unsurları ve 
uygulamada aldı�ı �ekildir. Firma kültürünü çözümlemek kariyerinizi yönlendirmede önemli bir adımdır. 

B. KAR�YER YÖNET�M�N�N F�RMA KÜLTÜRÜ �Ç�NDEK� YER� 

Daha önce firmanın kariyer yönetimi politikasından sözederken, firmanın insan kaynakları politikasının 
bir parçası oldu�unu belirtmi�tim. Firmanın insan kaynakları politikası ise, genel yönetim politikasının 
bir parçasıdır. Firmanın yönetim politikası ise, firmanın vizyon, misyon, ilke ve de�erleri ile �ekillenir. 
Dolayısı ile kariyer yönetimi politikası ve buna ba�lı olarak kariyer yönetimi uygulamaları, firma 
kültürünün bir parçası, bir yansımasıdır. 

Firmanın çe�itli konulardaki politikaları genelde birbirleri ile uyum içindedir. Örne�in bir firmanın insan 
kaynaklarına önem vermesi �eklindeki bir ilke ve bu do�rultuda geli�tirilen bir insan kaynakları 
politikası, tüm insan kaynaklarına ili�kin süreçlere yansır. Ücret politikası, i�e alma politikası, e�itim 
politikası bu ana politikadan nasibini alır. Tüm bu politikalar firmanın çe�itli düzeylerdeki 
düzenlemelerine yansıdı�ı gibi, uygulamalarda da kendini gösterir. 

Yukarıda firma kültürünü olu�turan yazılı unsurlar ile fiili uygulamalar arasında fark olabilece�ini, bu 
durumda fiili uygulamaları esas almanız gerekece�ini belirtmi�tim. Bu nedenle insan kaynakları 
konusunda da yazılı olan unsurlardan çok fiili uygulamalara bakmak gerekir. Fiili uygulamaların yazılı 
olanlardan önemli ölçüde farklı olması firma kültürünün yazılı unsurlarının "vitrin" ya da "göstermelik" 
oldu�unu ifade eder. 

Kariyer yönetiminin fiili uygulamaları ya�ayan ya da gerçek firma kültürünün bir yansımasıdır. Di�er 
insan kaynakları uygulamaları (ücret, e�itim, performans yönetimi vb.) açısından insan kaynaklarına 
önem verilmedi�i açıkça anla�ılan bir firmada "yönetici adayı" programının "vitrin" mahiyetinde 
oldu�unu ve hedeflenen amaçlarına ula�amayaca�ını rahatlıkla söyleyebiliriz. 

Görüldü�ü üzere, gerçek firma kültürünü algılamak, bir firmada kariyer yönetimi uygulamalarının rolü 
hakkında da bir fikir verecektir. E�er kariyerinizi geli�tirmek istiyor iseniz, bunun ancak gerçek 
anlamda insan kaynaklarına önem veren kültürün hakim oldu�u firmalarda gerçekle�ebilece�ini de 
algılamı� olmalısınız. 

C. KURUMSALLA�MA VE KAR�YER YÖNET�M�  

Kurumsalla�ma dedi�imizde bir organizasyonun ki�ilerden ba�ımsız olarak saptanmı� amaçlar 
do�rultusunda faaliyet göstermesi ve kendi varlı�ını koruması sürecini anlıyoruz. Günümüzde 
ülkemizdeki firmaların genel yapısı kurumsalla�ma kavramından oldukça uzaktır. 

Ülkemizde firmalar genelde aile �irketi olarak kurulmakta, büyüme sürecinde firma kurucularının ki�isel 
özellikleri büyük rol oynamaktadır. Firma belirli bir büyüklü�e ula�tı�ında, bu arada kurucuların 
enerjileri tükenmeye ba�ladı�ında, ailenin ikinci ku�a�ı devreye girmektedir. Ancak ikinci ku�a�ın 
yetenekleri, genellikle firma kurucularının özelliklerinden az olmakta, bunun sonucunda da firmalar 
ikinci ku�a�ın yönetiminde yok olmaktadır. Bu sürecin farkında olan firma kurucuları, daha yönetimi 
ikinci ku�a�a devretmeden kurumsalla�ma yönünde de gereken adımları kararlılıkla atabilmektedirler. 
O halde firmaların çok uzun dönemde "kalıcı" olmalarını sa�layan kurumsalla�ma kavramını biraz 
daha yakından incelemekte yarar vardır. 



Kurumsalla�ma, firmanın belirli amaç ve hedefler do�rultusunda, belirli ilke ve de�erler çerçevesinde 
yönetilmesidir. Bu amaç ve hedefler öylesine güçlü ve çekicidir, ilke ve de�erler öylesine sa�lam ve 
ba�layıcıdır ki, firmanın mevcut yöneticileri kendilerini bunlara uygun hareket etmek zorunda 
hissederler. Di�er bir deyi�le bunlar, yöneticilerin ki�ilik ve kararlarından etkilenmeyen kavramlardır. 
Bu kavramlar, vizyon, misyon, ilke ve de�erlerden ba�ka bir�ey de�ildir. Dolayısı ile kurumsalla�ma 
için çok uzun vadede yön gösteren bir vizyonun, idealist firma amaçlarının, yöneticiler dahil firmada 
çalı�an herkesi ba�layan ilke ve de�erlerin saptanmı� olması gere�i böylece anla�ılmaktadır. 

Kurumsalla�ma aynı zamanda sistemle�me ve kuralla�ma sürecidir. Vizyon, misyon, ilke ve de�erler 
yol gösterici, sınırlayıcı üstün kavramlardır; ancak do�rudan uygulanamazlar. Bu kavramlar, firmadaki 
sistemler ve i�leyi� kurallarında canlılık kazanır. Bir firmanın kurumsalla�masından sözedebilmek için, 
faaliyetlerini sistemle�tirmi� olması ve uygulamalarını belirli kurallar çerçevesinde yapıyor olması 
gerekir.  

Faaliyetlerin sistemle�tirilmi� olması, firma faaaliyetleri ile ilgili her konuda politikaların belirlenmi� 
olması ve bu politikaların uygulamaya yön verecek �ekilde yönetmelik, genelge gibi prosedürlerle 
sistematik bir �ekilde düzenlenmi� olması demektir. Uygulamaların belirli kurallar çerçevesinde 
yapılması ise, belirtilen prosedürlere firma yönetimi dahil tüm çalı�anların uyması demektir. 

Günümüzde kurumsalla�ma dendi�inde sadece prosedürle�me ve bürokrasi anla�ılmaktadır. Özellikle 
bürokrasi dendi�inde de, kamu kurumlarındaki abartılı uygulama �ekli ile "kırtasiyecilik" 
anla�ılmaktadır. Prosedürle�me ve bürokrasinin, bazı karar ve faaliyetlerin kayıt altına alınmasının 
gerekmesi sonucu bir miktar kırtasiyecili�e yol açtı�ı do�rudur. Ancak bunların abartılı uygulamalarına 
bakıp i� hayatının gerçeklerine uymadı�ı yolundaki iddia da do�ru de�ildir. 

Görüldü�ü üzere sistem ve prosedürler, kurumsalla�ma kavramının sadece bir parçasıdır. Vizyon, 
misyon, ilke ve de�erler kurumsalla�ma kavramının manevi yönünü olu�tururken, sistem ve 
prosedürler de maddi yönünü olu�turmaktadır. Kurumsalla�ma kavramı, maddi ve manevi yönü ile bir 
bütündür. Böylece bazı firmaların ISO 9000 çalı�maları ile sistem ve prosedürlerini olu�turdukları 
halde neden hala kurumsalla�amadıkları da anla�ılmı� olmaktadır. 

Kurumsalla�ma kavramını açıklarken firma kültürünü tanımlarken kullandı�ımız kavramların aynısını 
kullandık, çünkü kurumsalla�ma bir firma kültürüdür. Ancak her firmanın bir kültürü oldu�u halde her 
firma kurumsalla�mı� de�ildir. Çünkü kurumsalla�ma, firma kültürünü olu�turan unsurların belirli bir 
�ekilde özelle�tirilmi� halidir. Di�er bir deyi�le bir firmanın kurumsalla�mı� sayılabilmesi için firma 
kültürünü olu�turan unsurların belirli niteliklere sahip olması gerekir. 

Bu açıklamalardan sonra uzun dönemde kalıcı olmak isteyen kurumların neden kurumsalla�mak 
zorunda oldu�unu da anlamaya ba�lıyoruz. Firmanın kurulu�unda firmayı geli�me sürecine sokan, 
kurucuların ki�isel özelli�idir; çalı�anlara yön gösteren ve onları motive eden de bizzat kurucuların 
kendileridir. Oysa firmanın bu ilk sahiplerinin fiziksel güçleri ve ömürleri sınırlıdır. �kinci ku�a�ın ise 
birinci ku�a�ın niteliklerini ta�ıması olasılı�ı çok azdır. ��te bir firma kurumsalla�tı�ında firmayı geli�me 
sürecine sokan firmanın vizyonu, çalı�anlara yön gösteren ve onları motive eden unsurlar, firmanın 
misyonu, ilke ve de�erleri olmaktadır.  

Üstelik kurulan sistemler ve prosedürler, firmanın faaliyetlerini bu kavramlar do�rultusunda 
sürdürebilecek en uygun ki�ilerin yönetim kademelerinde yer almasını sa�layacak biçimde 
geli�tirilmektedir. Öyle ki, firma ortakları bile olsa, firmaya zarar verebilecek herhangi bir faaliyeti 
yapmasına izin verilmemektedir. Bir anlamda firma, kendisini yok edebilecek firma ortaklarına kar�ı 
gerekli araçlarla donatılmı� olmakta, firma kendi kendini korumaktadır. Bu yüzden firmanın uzun 
dönemde varlı�ının sürmesi amacı ile birinci ku�ak tarafından ba�latılan kurumsalla�ma çabaları, firma 
üzerinde etkinli�inin azalmasını istemeyen ikinci ku�ak tarafından bilinçli veya bilinçsiz bir �ekilde 
baltalanmaktadır. Böylece bir firmanın kurumsalla�mı� sayılabilmesi için neden yönetimde üç ku�a�ın 
geçmesi gerekti�i de anla�ılmı� olmaktadır. 

Kurumsalla�mı� firmalar, varlıklarının devamını yetenekli profesyonellerde görürler. Bu nedenle de 
kurumsalla�mı� firmalarda insan kayna�ına çok önem verilir. En iyi kariyer yönetimi uygulamaları da 
kurumsalla�mı� firmalarda görülür. Çünkü firmanın uzun dönemli hedeflerine ula�masının, firma 
kültürünü benimsemi� nitelikli çalı�anlarla mümkün olabilece�i iyi anla�ılmı�tır. 



Yukarıda bir firmanın kurumsalla�mı� sayılabilmesi için bazı ölçütlere yer verdim. Ku�kusuz bunların 
dı�ında daha birçok ölçüt vardır. Bunları belirtmemin amacı, çalı�tı�ınız firmanın ne ölçüde 
kurumsalla�tı�ı yönünde bir fikir sahibi olmanızdır. Çünkü çalı�tı�ınız firmanın kurumsalla�ma 
derecesi, firmanın kariyer yönetimi politikası ve uygulamaları hakkında da bir fikir verecektir. Büyük 
yabancı firmalar dı�ında ülkemizde kurumsalla�ma yönünde yol almı� çok az firma vardır. Bunlar da 
genellikle büyük gruplardır. Bu yüzden çalı�tı�ınız firmayı bu açıdan de�erlendirirken fazla 
karamsarlı�a kapılmayın. Bu arada birçok firmanın da kurumsalla�ma yolunda cılız adımlar attı�ını 
görüyoruz. Yakın gelecekte bu adımlar daha da güçlenecektir, güçlenmek zorundadır. Çünkü 
uluslarası rekabette hayatta kalmanın en önemli ve etkili yollarından biridir kurumsalla�mak… 

 
"Büyük adam olmaya lüzum yok, sadece adam olalım yeter." 
A.Capus 

 
D. KAR�YER SORUNLARI 

Kariyer yönetimi uygulamalarında firma kültürünün ne denli etkili oldu�unu gördük. Bireyin kariyer 
geli�iminde kar�ıla�tı�ı birçok sorun vardır. Bu sorunlardan bir kısmı bireyin kendi durumundan 
kaynaklanmakla birlikte ço�u firma kültüründen etkilenir. Bireyin kendisinden kaynaklanan sorunlar da, 
kariyer yönetimine önem veren firmaların dikkatli bir yakla�ımla çözülmesine yardımcı olabilece�i 
türdendir. A�a�ıda çalı�ma ya�amında kar�ıla�abilece�iniz kariyer sorunları kısaca tanımlanmı�tır : 

1. Cinsiyetten kaynaklanan sorunlar 

Kadınların toplumsal rollerini de�i�tirmek çabaları iki güçlü kuvvet tarafından desteklenmektedir. 
Do�um oranlarını azaltma konusunda baskı ile mal ve hizmet üretiminde artı� sa�lamak için kadınların 
istihdamlarını geni�letme yönünde devlet çabaları … E�itim olanakları ve e�itim seviyesindeki 
geli�melere de paralel olarak çalı�ma ya�amında kadının rolü giderek artmaktadır. Ancak kadınların 
kariyer merdivenlerini tırmanmasının erkeklere nazaran daha fazla zorlukları vardır. Öncelikle birçok 
firma kadınların tepe noktalarına gelmesini uygun görmemektedir. Bu yakla�ımın firma kültürü ile 
ili�kisi açıktır.  

Kadınların ailevi sorumlulukları, özellikle çocuklar ile ilgili toplumsal beklentiler, kadınların enerjilerinin 
bir kısmını bu alanlara kaydırmalarını gerektirmektedir. Kadınların bu sorumluluklarını yerine getirerek 
de kariyer olanaklarından yararlanması, yine firma kültürünün olumlu yansıması ile mümkündür.  

Toplumsalla�ma süreci, ülkemizde de kadınların erkeklerle e�it ko�ullarla yeti�mesini te�vik eder 
durumda de�ildir. Birçok konuda oldu�u gibi, devletin çalı�an kadınların hakları ile ilgili yasaları 
yenilemek ve zenginle�tirmekte yetersiz kalmı� oldu�u bir gerçektir . 

Son olarak, kadınların çalı�ma ya�amında cinsel tacize u�ramaları, önemli bir sorun olarak 
görülmektedir.Yine firma kültürü, bu sorunun çözülmesinde etkili bir unsurdur. 

2. Çift kariyerli e�ler 

Kadınlar çalı�ma hayatında daha fazla rol oynadı�ında ve bu arada kariyer basamaklarında ilerlemeye 
ba�ladı�ında, çift kariyerli e�ler sorunu ortaya çıkmaktadır. Her iki e�in farklı kariyer hedeflerinin ve 
farklı kariyer yollarının bulunması aile ya�amını da etkilemektedir. E�lerin benzer kariyer yollarını 
izlemesi durumunda bile rekabet ve kıskançlık gibi sorunlar ortaya çıkabilmektedir.  

Çift kariyerli e�lerde, e�lerden birisinin kariyerine öncelik verilmesi yolu seçildi�inde bu genellikle erkek 
olmaktadır. Bu durum kadınların kariyer geli�imlerinde kar�ıla�tıkları bir ba�ka sorundur. Firmalar çift 
kariyerli e�ler sorununun çözümüne, her iki e�e de mesleklerine uygun kariyer olanakları sa�layarak 
katkıda bulunma yoluna gidebilmektedir. 

3. Ayı�ı�ı sorunu 



Bir firmaya ba�ımlı olarak çalı�an bir ki�inin, gelir yetersizli�i, tecrübe kazanmak, yeni beceriler 
kazanmak gibi amaçlar ile firma dı�ında kendi hesabına çalı�ması, ayı�ı�ı sorunu olarak 
tanımlanmaktadır. Bir lise ö�retmeninin kendi hesabına özel ders vermesi gibi. Bu durumda çalı�anın 
enerjisinin bir bölümü dı�arıdaki aktiviteler için harcayaca�ı ortadadır. Ancak bireylerin temel i�inin yok 
olması durumunda bu faaliyetleri bir güvence olarak görmeleri sonucu bu yakla�ım da 
engellenememektedir. Çalı�anlarına iyi olanaklar sa�layan ve i� güvenli�ine önem veren firmalarda bu 
tür sorunların en aza indirilebilece�i açıktır. 

4. Çift kariyerlilik 

Bireyin birden fazla uzmanlık alanına sahip olmasıdır. Bireyin birden fazla alanda e�itimi olması, bu 
alanlarda deneyim kazanmı� olması bu alanlarda ilerleyebilme olana�ı sa�larsa da, bireyin bu 
alanlardan birini seçerek kariyerini o do�rultuda yönlendirmesi gerekecektir. 

5. Ba�langıç dönemi kariyer sorunları 

Ba�langıç dönemi kariyer sorunlarının ba�ında daha önce belirtti�im "gerçek �oku" yer almaktadır. 
Birey bu �oku atlattıktan sonra, bu kez kendini kanıtlama yönünde a�ırı bir çaba içine girmektedir. Bu 
a�ırı çabalar firmanın di�er çalı�anlarınca olumsuz olarak algılanabilmektedir. Yine bu dönemde 
bireyin çe�itli bürokratik engeller nedeniyle üst yönetim ile ileti�im kopuklu�u ya�aması, kendini 
kanıtlama çabası içinde olan bireyi olumsuz yönde etkilemektedir. 

"Hayatta ilerledikçe yeteneklerimizin sınırlarını da ö�reniriz." 
S.Freud 

 
6. Kariyer düzle�mesi 

Bireyin daha fazla yükselme olasılı�ı bulunmayan ya da çok az olan bir kariyer basama�ında 
bulunmasını ifade eder. Kariyerinin düzle�ti�i bu noktada birey; umutsuz, beklentisiz, tepkisiz, 
heyecansız bir ruh hali içindedir. Kariyer düzle�mesi, kariyer ya�amının ortalarında olan bireyler için 
sözkonusu olmakta ve genellikle daha önce belirtti�im orta ya� krizi ile birlikte gerçekle�mektedir. 

Kariyer düzle�mesi, birey odaklı veya firma odaklı olabilir. Birey odaklı kariyer düzle�mesinde bireyin 
yetkinlikleri, daha üst pozisyonlar için yetersiz kalmaktadır. Peters prensibi olarak da bilinen bu 
yakla�ıma göre bireyler yeteneksiz oldu�u noktaya kadar yükseltilirler. Bu durumda olan bireyler için 
kariyer düzle�mesi kaçınılmazdır. Zaten bulundukları noktada bile yetersiz kalmaktadırlar. 

Kariyer düzle�mesi firma odaklı da olabilir. Günümüzün hiyerar�ik organizasyonlarında tepe noktalara 
gidildikçe pozisyon sayısı azalmaktadır. Bu pozisyonların dolu olması, yetkinlikleri bu pozisyonlara 
gelmesi için uygun olan bireyler için bir engel te�kil etmektedir. Odak noktası ne olursa olsun kariyer 
düzle�mesi, önemli bir kariyer sorunudur. Bu sorunun çözülmesinde ku�kusuz firmanın yakla�ımı 
büyük önem ta�ıyacaktır. Nitekim yapılan bir ara�tırmada , örgütün kariyer düzle�mesinde bulunan 
bireye ilgi göstermesi durumunun, ilgisiz kalmasına oranla daha yüksek i� doyumu sa�ladı�ı ortaya 
konmu�tur. 

7. Beceri ve yetene�in yitirilmesi 

Kariyer ortasında veya sonlarında olan bireylerin zaman içerisinde bazı beceri ve yeteneklerini 
yitirmesi durumudur. Bireyin ya�lanması bazı beceri ve yeteneklerini yitirmesine neden olabilir. Daha 
önemlisi, günümüzün hızlı teknolojik de�i�imlerine ayak uyduramayan bireyin mevcut beceri ve 
yeteneklerinin de�ersiz veya kullanı�sız hale gelmesidir. Çalı�anlara yeni beceri ve yetenekler 
kazandırılması konusunda bu noktada firmalara önemli görevler dü�mektedir. 

8. Kariyer sonu sorunları 

Kariyer sonu sorunlarından en önemlisi emeklilik ve beraberinde getirdi�i bazı sorunlardır. Emeklilik 
konusunu çok önemli gördü�ümden, dördüncü ayrımda ayrıntılı olarak inceledim. 



"�nsan dü�ece�i yere çıkmamalı." 
Alain 

 
9. Gözden dü�me 

Yönetim kademesinde yükselmeyi bekleyen bir yöneticinin çe�itli nedenlerle motivasyonunun azalması 
sonucu i�ten çıkarılması, bir alt kademeye indirilmesi veya orta kademede dura�anlı�a girmesi 
durumudur. Ki�ilerarası çatı�ma, üst yönetimle anla�mazlık, a�ırı rekabet hırsı, çevreye kar�ı kötü 
muamele, i�verene a�ırı ba�lılık, uyumsuzluk ve yeteneksizlik bu durumun ba�lıca nedenleri olarak 
gösterilmektedir . Gözden dü�menin bireyin yanında firmaya verece�i zararlar çok büyüktür. 
Firmalarda sıkça kar�ıla�ılan bu sorun bu yüzden dikkatle ele alınmalı, gözden dü�meye neden 
olabilecek faktörler incelenmeli ve bu durum ortaya çıkmadan gerekli önlemler alınmalıdır. Çünkü 
gözden dü�me sorunun ortaya çıkmasında büyük pay sahibi firmadır. Sorunun çözümünde de firma rol 
oynamalıdır. 

10. ��ten çıkartılma 

Firma için bir kariyer yönetimi uygulaması olan i�ten çıkartma olgusu bireyler için önemli bir kariyer 
sorunudur. Bazı bireyler için i�ten çıkartılma kariyer ya�amlarının sonlanması anlamına gelebilir. 
Ancak genellikle firmanın küçülme, kapanma gibi nedenlerle çıkarmak zorunda kaldı�ı bireyler için bu 
durum, yeni kariyer olanakları anlamına gelmektedir. Bu bireyler için bile belirli bir dönem i�siz kalma 
olasılı�ı söz konusu olabilir. Bu nedenle bazı firmalar bu sorunun giderilmesi için eski çalı�anlarının i� 
bulmalarında onlara yardımcı olmaktadır. 

11. Stres ve tükenmi�lik 

Günümüz çalı�ma ya�amında toplumsal ve ki�isel ya�ama ba�lı çok sayıda stres kayna�ı vardır ve 
stresle ba�a çıkabilmek için bir çok öneri ve yöntem geli�tirilmi�tir. Bu konular, ayrı bir kitabın 
konusunu olu�turabilecek kadar geni�tir. Burada üzerinde duraca�ım nokta, stresin ve bunun a�ırı uç 
noktası olan tükenmi�lik kavramının önemli bir kariyer sorunu haline gelmesidir. 

Stres, genel olaylardan ve bireyin özel ya�amından kaynaklanabilir. Ekonomik bunalım, siyasi 
istikrarsızlık, teknolojik de�i�im, çevre kirlili�i genel olaylara; ölüm, hastalık, bo�anma, i�sizlik, ailevi 
sorunlar bireyin özel ya�amı ile ilgili stres kaynaklarına örnek olarak verilebilir. Çalı�ma ya�amı da 
önemli bir stres kayna�ıdır. �� güvenli�i, terfi ve transfer beklentisi, yetersiz bir terfi, bireyin kapasitesini 
a�an bir terfi, beklenen bir terfinin gerçekle�memesi veya beklenmeyen bir terfinin gerçekle�mesi, 
bozuk ileti�im, a�ırı çalı�ma, monotonluk, belirsizlik, bireyler arasında rekabet ve çatı�ma, kariyer 
düzle�mesi, gözden dü�me, engellenme, i�ten çıkartılma gibi çalı�ma ya�amında kar�ıla�ılan birçok 
durum stres kayna�ı olabilir. 

Stres en hafif etkisi ile bireyin performansında belirgin bir dü�ü�e yol açar. Daha ileri a�amada birey 
duyarsızla�ır, tepkisizle�ir, i�le ilgili motivasyonu kalmaz. Son a�amada birey duygusal açıdan tükenir. 
Bireyin artık hiçbir�eye kar�ı iste�i kalmamı�tır, a�ırı gergindir ve i�e gitmek istemez. Sıkıntı, çok fazla 
çalı�mak, çok az çalı�mak, stres, zaman hassasiyeti, konsantrasyon zorlu�u, kendine güven azlı�ı ve 
içe dönüklük tükenmi�lik konusunda dikkat edilecek konulardır . 

Stresle ba�a çıkabilmek konusunda ku�kusuz bireylerin çaba göstermesi gerekir, ancak bu yetersizdir. 
Bu konuda firmaların da üzerine dü�en birçok sorumluluk vardır. Çalı�ma ortamını en az stres kayna�ı 
olacak �ekilde düzenlemek firmanın elindedir. Ayrıca firma kültürünün de stresi artırıcı veya azaltıcı 
etkisi bulunabilir. 

12. Engellenme  

Bireyin çe�itli nedenlerle kariyer beklentilerine kar�ılık alamaması, bireyde engellenme hissi do�urur. 
Bunun sonucunda birey, ya ekonomik olanakları nedeni ile çalı�masını sürdürür ya da i�ten ayrılır. 
Bireyin i�ten ayrılması, yeni birinin i�e alınması ve uyumla�tırılmasını gerektirdi�inden, arzu edilen bir 
sonuç de�ildir. Bireyin ho�nutsuzlu�una ra�men çalı�ıyor olması da, genellikle i� düzenine uyum 



konusunda bazı sorunlar ortaya çıkarır. Bireyin engellenme duygusuna kapılmaması için firmanın 
bireyin beklentilerini anlaması gerekir. Bunun için, firma içinde iyi bir ileti�im ortamının sa�lanması ve 
çalı�anların beklentilerine kar�ı duyarlı olunması gerekti�i açıktır. 

"Sıkı çalı�manın yerini hiç bir �ey alamaz. Deha yüzde bir ilham ve yüzde doksan dokuz terdir." 

T.Edison 

 
E. KAR�YER YÖNET�M� UYGULAMALARINDA B�REY�N ROLÜ 

Firma kültürünün ve bunun özel bir görünümü olan kurumsalla�ma derecesinin kariyer yönetiminde 
çok önemli bir rol oynadı�ını artık biliyoruz. Yine çalı�ma ya�amında kar�ıla�abilece�imiz kariyer 
sorunlarının çözümünde de firmalara önemli görevler dü�üyor. Ancak madalyonun bir de öteki yüzü 
var. Firmanın kariyer yönetimi uygulamaları ne kadar iyi olursa olsun, bireyler bu uygulamalar ile uyum 
gösteremez, kendilerinden beklenen çabaya kar�ılık vermezler ise, bu uygulamalardan sonuç almak 
mümkün de�ildir. 

Kariyer yönetimi uygulamalarının amacı, sadece bireylerin beklentilerini kar�ılamak de�ildir. Firma bu 
uygulamaları yürürlü�e koyarken kendi amaçlarını gözönünde bulundurmaktadır. �nsan kaynaklarına 
önem vermesi de sırf insani nedenlerle de�il, kendi amaçlarına ula�masında önemli bir kaynak olarak 
görmesindendir. Dolayısı ile kariyer yönetiminde asıl olan, birey ve firma amaçlarının uyumla�tırılması, 
böylece bireyin kendi amaçları do�rultusunda çalı�ırken firma amaçlarına da hizmet etmesidir. Bir 
anlamda kazan-kazan dü�üncesidir. 

Kariyer yönetiminin bu niteli�ini algıladıktan sonra, bireyin üzerine dü�en en önemli �ey, kendi 
hedeflerinin firma hedefleri ile, kendi de�erleri ile firma ilke ve de�erlerinin ne derecede uyumlu 
oldu�unu saptamasıdır. Di�er bir deyi�le birey, sadece kendi beklentileri üzerinde de�il, firmanın 
kendisinden beklentileri üzerinde de durmalıdır. E�er firmanın kendisinden beklentileri ile kendisinin 
firmadan beklentileri birbiri ile uyumlu ise, bireyin kariyer geli�imi için ön �art da kar�ılanmı� demektir. 

Birey ile firma amaçlarının uyumlu olması yetmemekte, bireyin firmanın kariyer yönetimi 
uygulamalarına da aktif katılımı gerekmektedir. Bu, bireyin mevcut yükümlüklerini yerine getirirken 
firmanın sundu�u mesleki geli�im olanaklarını da azami ölçüde de�erlendirmesi anlamına gelmektedir. 
Ayrıca birey, firmanın di�er insan kaynakları uygulamaları ile birlikte kariyer yönetimi uygulamalarında 
firma ile tam bir i�birli�i içerisinde hareket etmelidir. 

Bireyin geli�tirilmesi gereken yönleri konusunda sadece firmanın sundu�u olanaklar ile yetinmeyip, 
kendi olanaklarını (zaman, para vb.) bireysel geli�im için ayırması gerekir. Çünkü bireysel geli�im 
sonucunda kazanaca�ı yetkinlikler sadece çalı�tı�ı firma için de�il, di�er firmalar için de de�er 
ta�ıyacaktır. 

 


