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	GÖRÜŞME SIRASINDA SİZİN SORABİLECEĞİNİZ SORULAR


	
	

	
	

	 
	Görüşme öncesi söz konusu şirket (eğer biliyorsanız) ve görev ile ilgili bir araştırma yapmanız şarttır. Böylece hem pozisyona gerçek bir ilgi duyduğunuzu göstermiş ve olumlu bir izlenim yaratmış olursunuz, hem de bu bilgilerden hareketle şirket veya pozisyonla ilgili önemli bazı sorular sorma şansınız olur. Tabii görüşme sırasında ne kadar soru sorabileceğiniz de yaptığınız görüşmenin tarzına ve değerlendirmenin hangi aşamasında olduğunuza göre değişebilir. İşte birkaç örnek:


1. Pozisyonun tanımı / amacı

Eğer net değilse pozisyonun tanımı, sorumlulukları ve organizasyonda neden böyle bir pozisyona ihtiyaç duyulduğu, şirkette böyle bir pozisyonun daha önce olup olmadığı konusunda sorular sorabilirsiniz.


2. Pozisyonun organizasyondaki yeri

Pozisyonun organizasyondaki yerini belirlemeye yönelik sorulardır. "Bu pozisyonda çalışacak kişi kime (hangi pozisyona) bağlı olarak çalışacak, kendisine bağlı çalışacak kişi(ler) var mı?" gibi sorularla pozisyonun organizasyondaki konumunu anlamaya çalışabilirsiniz.

3. Şirketin vizyonu, stratejisi

Şirketin bu pozisyonla direkt bağlı bir vizyonu veya stratejisi var mı?

4. Başarı kriterleri

Bu pozisyonda çalışacak kişiden neleri, ne tür kaynaklarla ve ne kadar sürede başarması istenecektir? Bu kişinin başarısı ne gibi kriterlere göre ölçülecektir?


5. Pozisyonun sağlayabileceği imkanlar

Pozisyon için belirlenen ücret, yan ödenekler ve sosyal imkanlar hakkında bilgi almaya yönelik sorulardır.


6. Kariyer imkanı

Bu pozisyondaki kişinin başarılı olması durumunda zaman içinde yükselebileceği veya geçebileceği ne tür kariyer fırsatları bulunuyor? Bunlar için ne tür seçim ve başarı kriterleri bulunuyor? Bu tür bir değişiklik için öngörülen bir süre var mı?


7. Bir sonraki aşama

Görüşmeden sonra değerlendirme aşamasında süreç nasıl ilerleyecek, ne gibi aşamalar olabilir? Yeni bir görüşme olacak mı? Bu konularla ilgili tahminen ne kadar süre içinde bir bilgi aktarılabilir? Gibi görüşme sonrası aşamalar konusunda bilgi almaya yönelik sorulardır.
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	GÖRÜŞMELERDE DİKKAT EDİLMESİ GEREKEN NOKTALAR
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	Görüşmeden önce ve görüşme sırasında dikkat edeceğinizi birkaç nokta sonucu tamamen değiştirebilir:


1. Görüşme Öncesi Hazırlık
a.
Görüşme için randevu alırken, görüşme yerini (tam adresini ve tarifini), zamanını ve kiminle görüşeceğinizi net olarak öğrenin.
b.
Görüşme yerinde zamanında hazır bulunun. Eğer herhangi bir sebeple görüşmeye geç kalacak veya katılamayacaksınız muhakkak önceden telefonla haber verin.
c.
Görüşmeye gittiğiniz firma ve pozisyon ile ilgili önceden bilgi toplayın. Bunun için internet, sektörel dergi ve yayınlardan yararlanabilirsiniz.
d.
Sorulabilecek muhtemel sorulara vereceğiniz en uygun cevapları belirleyin. Cevapları tekrar ederek pratik yapın ama ezberlemeye çalışmayın.
e.
Daha önce görüşeceğiniz firmaya güncel bir özgeçmişinizi göndermiş olsanız bile yanınızda yedek olarak güncel özgeçmişlerinizden bulundurun.
f.
Görüşme öncesinde iş başvuru formu doldurmanız istenebilir. Formu detaylı ve doğru şekilde doldurmaya dikkat edin. Ayrıca yanınızda bu formlar için fotoğraf bulundurun.
g.
Görüşme öncesi cep telefonunuzu kapatmayı veya sessiz duruma almayı unutmayın.
h.
Görüşme öncesinde sizin pozisyon ve firma hakkında öğrenmek istediğiniz konularla ilgili sorularınızı hazırlayın. Pozisyon için düşünülen imkanlar konusunu size bir teklif yapılmadan açmayabilirsiniz. Genellikle ilk görüşmeler tanışma ve sizi tanımaya yönelik olduğu için pozisyonla ilgilenmenizin tek sebebinin sadece finansal beklentileriniz (gerçekte öyle olsa bile) olduğu şeklinde bir imaj bırakmamaya çalışın.


2. Dış Görünüş
 

a.
Kıyafet
Görüşeceğiniz firma kültürüne ve pozisyona göre değişmekle birlikte genellikle kurumsal iş ortamına uygun olabilecek şekilde giyinin. Temiz, ütülü, uyumlu kıyafetler ilk tanışma esnasında karşı tarafta olumlu bir izlenim bırakmanızı sağlayacaktır.
 

b.
Saç / Sakal, Makyaj
Görüşmeye gitmeden önce erkeklerin saç ve sakal traşlarına, bayanların makyajlarına özen göstermesi önemlidir. Aşırı makyaj, parfüm veya özen gösterilmemiş bir görünüm görüşmeye katılanlarda olumsuz izlenim bırakabilir.


3. Yaklaşım Tarzı
a.
Ses tonu
Kolay duyulabilir ve çok yüksek olmayan bir ses tonu dinleyicinin söylediklerinizi anlamasını kolaylaştırabilir ve karşılıklı iletişimi arttırabilir.
b.
Vücut Dili / Göz Teması
Vücudunuzun ve yüzünüzün görüşmeye katılanlara dönük olması ve göz temasını sağlayarak katılımcıların dikkatlerini üzerinize toplayabilir ve görüşme esnasında konsantrasyonlarının dağılmasını engelleyebilirsiniz. Ayrıca bu şekilde kendine güvenen bir kişi profili de çizmiş olursunuz.
c.
Açıklık/Dürüstlük
Görüşme esnasında sorulan sorulara açık ve dürüst cevap vererek gelecekte işvereniniz olabilecek kişilerle şimdiden güvene dayalı bir iletişim kurabilirsiniz.


4. Soruları Cevaplarken
 

a.
Kısa fakat soruya tam karşılık gelen bir cevap verin ve soru gerektirmedikçe "Evet-Hayır" şeklinde kestirme cevaplardan kaçının.
 

b.
Sorulara cevap vermek için acele etmeyin. Cevap vermeden önce kısa bir duraklama yapmaktan çekinmeyin. Soru sorulduktan sonraki kısa suskunluğunuz, soruyu değerlendirdiğiniz ve düşündüğünüz şeklinde yorumlanacaktır. Ancak duraksamanın uzamamasına dikkat edin.
 

c.
Cevabını bilmediğiniz sorularla karşılaştığınızda, bunu itiraf edin ama bu tip durumların sayısının mümkün olduğunca az olmasına gayret edin.
 

d.
Hiç beklemediğiniz sorularla karşılaşabilirsiniz; bunları mümkün olduğunca rahat karşılayın ve cevaplamaya çalışın.
 

e.
İş görüşmesi sırasında soru sormanız gerekirse merak ettiğiniz konularda kısa sorular sorun. Bununla beraber mülakat sonunda size soru sorma hakkı verildiğinde, karar vermenizi kolaylaştıracak açık uçlu sorular ile bilgi almaya çalışın.
 

f.
İş görüşmesi sonunda görüşme sizce iyi geçmemişse bile görüşme yerinden güleryüzlü ve soğukkanlı olarak ayrılın.



İŞ GÖRÜŞMELERİNDE SIKÇA SORULAN SORULAR

Bir iş görüşmesine gitmeden önce bu tür görüşmelerde sıkça rastlanan bazı soruları bilmenizde ve bu sorular üzerinde düşünmenizde fayda vardır. Böylece hem söz konusu pozisyona ne derece ilgi duyduğunuzu, bu pozisyona ne derece uygun olduğunuzu kendi açınızdan bir kez daha gözden geçirebilir, hem de ön plana çıkarmak istediğiniz özelliklerinizi görüşme sırasında daha net ve rahat bir şekilde ifade edebilirsiniz.

Görüşmelerde sık sık rastlayabileceğiniz bu sorulardan bazı örnekler şunlardır:

	1.
	Kendinizi kısaca nasıl tanımlarsınız?

	2.
	Şirketimiz hakkında ne derece bilginiz var?

	3.
	Bu pozisyona neden başvurdunuz?

	4.
	Bu pozisyonda (veya başvurduğunuz ilanda) sizin ilginizi çeken nedir?

	5.
	Sizce kuvvetli olduğunuz ve geliştirilmesi gereken yönleriniz nelerdir?

	6.
	Son olarak birlikte çalıştığınız yöneticinize geliştirmeniz gereken üç yönünüzü sormuş olsak, sizce bunları nasıl tanımlardı?

	7.
	Sizce hayatınızda şu ana kadar en önemli başarınız nedir?

	8.
	Kariyerinizdeki en önemli başarınız nedir? Anlatır mısınız?

	9.
	Sizin için en önemli üç başarınızdan kısaca bahsedebilir misiniz?

	10.
	En son işinizden başlayarak yöneticileriniz tarafından başarılı olarak nitelendirilen çalışmalarınızdan biraz bahsedebilir misiniz?

	11.
	Nasıl bir iş ortamında çalışmayı tercih edersiniz?

	12.
	İşinizde sizi ne motive eder?

	13.
	Hangi konularda kendinizi bu pozisyon için yeterli görüyorsunuz?

	14.
	Yönetim tecrübeniz var mı? Varsa bunu hangi iş deneyimlerinizde kazandınız? Kısaca açıklayabilir misiniz?

	15.
	Yönetim tarzınızı kısaca açıklayabilir misiniz? Kendinizi nasıl bir yönetici olarak tanımlarsınız?

	16.
	Kendinizi yaratıcı buluyor musunuz? Buluyorsanız bunu iş deneyimlerinizden bir örnek ile açıklayabilir misiniz?

	17.
	Sizce iletişim ne demektir? İletişim becerilerinizi değerlendirir misiniz? Örnekler verir misiniz?

	18.
	İletişim becerilerinizi iş ortamınızdaki arkadaşlarınızın bakış açısından değerlendirebilir misiniz? Geliştirilmesi gereken yönleri nelerdir?

	19.
	Eğitiminiz ve iş tecrübeleriniz haricinde hangi özelliklerinizin bu pozisyonda size avantaj sağlayabileceğini düşünüyorsunuz?

	20.
	En son okuduğunuz kitap hangisiydi? Şu an hangi kitabı okuyorsunuz?

	21.
	Bireysel olarak mı yoksa takımın bir üyesi olarak mı çalışmayı tercih edersiniz? Neden?

	22.
	Şu anki işinizde sizi motive eden faktörleri anlatabilir misiniz?

	23.
	Şu anki işinizde neden bir değişiklik istiyorsunuz?

	24.
	Şu anki işinizde sizin motivasyonunuzu olumsuz etkileyen faktörler (varsa) nelerdir?

	25.
	Önümüzdeki beş yıl için kariyer planınız nedir? Ne yönde ve nasıl gelişmeyi planlıyorsunuz?

	26.
	Başarı sizin için ne demektir? Kendinizin veya size bağlı ekibinizin başarısını nasıl ölçüyorsunuz?

	27.
	Kariyer hedeflerinizi belirlerken kararınızı en çok etkileyen faktörler nelerdir?

	28.
	Hangi konularda kendinize çok güvenirsiniz? Hangi konularda kendinize güvenmezsiniz?

	29.
	Şu anki işinizin en sevdiğiniz yanı nedir?

	30.
	Önceki işlerinizden ayrılma nedenleriniz nelerdi?

	31.
	İş hayatınızda hangi konularda kendinizi bireysel çaba göstererek geliştirdiniz?

	32.
	Şu anki işinize ilk başladığınızda kişisel hedefleriniz nelerdi? Hangi hedeflerinize ulaşabildiğinizi düşünüyorsunuz? Neden?

	33.
	İşinizde ciddi problemler yaşadığınız ve stres ortamında çalıştığınız bir durumu veya olayı anlatabilir misiniz?

	34.
	Yoğun stres ve baskı altında nasıl karar verirsiniz?

	35.
	Şu anki işinizde (varsa) yaşadığınız önemli zorluklar nelerdir? Bunların üstesinden nasıl geldiniz veya gelmeye çalıştınız?

	36.
	İş ortamında sizi neler kızdırabilir? Bunlara nasıl tepki verirsiniz? Örnek verir misiniz?

	37.
	Üzerinde çalıştığınız en son projede nasıl bir çalışma planı uyguladınız? Acil durumlarda planınızda nasıl değişiklikler yaptınız?

	38.
	Genellikle müşteriler karşılanması güç taleplerde bulunduklarında çalışanlara zor anlar yaşatabilirler. Böyle bir durumla karşı karşıya kaldınız mı? Karşılaştıysanız durumu kısaca anlatabilir misiniz? Bu durumu nasıl idare ettiniz?

	39.
	Şu anki işinizde önceliklerinizi nasıl belirliyorsunuz?

	40.
	İş ortamında zamanınızı nasıl yönetiyorsunuz?

	41.
	Sizinle ilgili olarak bir önceki yöneticiniz ile görüşsek, sizin hakkınızda nasıl referans vereceğini düşünürsünüz?

	42.
	Çok düzenli, iş tanımının, görev ve sorumlulukların net olarak tanımlandığı mı yoksa belirli ölçülerde hareket serbestliği olan, karar verirken gerekli riskleri özgürce alabileceğiniz ortamları mı tercih edersiniz? Neden?

	43.
	İş ortamınızda yeni şeyleri denemeyi mi yoksa varolan standart uygulamalara devam etmeyi mi tercih edersiniz? Örnek verebilir misiniz?

	44.
	Size bağlı çalışan elemanlarınız işe sürekli geç olarak geliyorlarsa ne yapardınız?

	45.
	Size bağlı çalışan elemanlarınızı nasıl motive edersiniz?

	46.
	Şu anki işinizde hangi konularda yöneticinize danışmadan karar verme yetkisine sahipsiniz?

	47.
	Hangi konularda şirketimize katkılarınızın olacağını düşünüyorsunuz? Nasıl?

	48.
	Niye sizinle çalışmalıyız?

	49.
	Eğer siz bu pozisyon için birisini arıyor olsaydınız, adaylarda hangi özellikleri arardınız?

	50.
	Eğer çalışmaya ihtiyacınız olmayacak kadar çok paranız olsaydı sizi bu pozisyon için çalışmaya itecek nedenler neler olurdu?

	51.
	Eğer size kariyerinizde bir şeyi değiştirme / düzeltme şansı verilse neyi değiştirirdiniz / düzeltirdiniz?

	52.
	Boş zamanlarınızda ne yaparsınız?


	

	
	

	 
	İŞ GÖRÜŞMESİ ÇEŞİTLERİ
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	İş görüşmeleri yapılış şekillerine ve katılımcı sayısına göre farklılık gösterirler. Genel olarak en sık rastlanan görüşme şekilleri şunlardır:


1. Telefon Görüşmeleri / Ön Görüşmeler

İnsan kaynakları bölümleri, genelde maliyetleri düşürmek ve zaman kazanmak ve söz konusu pozisyon için daha çok sayıda adayla birebir bağlantı kurup değerlendirme yapabilmek açısından telefonla görüşme veya ön görüşme yapma yoluna başvurabilirler.

Telefonda yapılan iş görüşmelerinde, tabii kıyafetine özen gösterme zorunluluğu olmadan, istediğiniz kadar kopya çekmek şansınız vardır. Ancak bir insanla yüzyüze görüşme olmadan kendisini ifade etmekte güçlük çekenler için bu tip görüşmeler dezavantaj olabilir. Bu durumda telefonla iş görüşmesinin saati biliniyorsa, en az on dakika önceden hazırlanmak, görüşmenin gidişatı açısından yararlı olabilir. Telefonla iş görüşmelerinde kendinizi başarılı bulduğunuz bir satış görüşmesini, daha önce yaptığınız bir görüşmeyi gözünüzde canlandırabilir, sizi başarılı kıldığına inandığınız noktaları hatırlayıp bunları görüşme süresince kullanabilirsiniz. Diğer yandan sürenizin sınırlı olduğunu unutmayıp, karşınızdaki kişinin ilgilendiği noktaya odaklanmanız, sorulan sorulara açık ve net cevaplar vermeniz de son derece önemli olacaktır.

Teknolojik imkanlardaki gelişmelere paralel olarak bu tür görüşmeler, telefon yerine Internet üzerinden görüntülü olarak yapılabilmekte, bu durumda yukarıda bahsedilen bazı sınırlama ve zorluklar kısmen de olsa ortadan kalkabilmektedir.


2. Değerlendirme Görüşmeleri

Genellikle işveren tarafından bir veya daha fazla yetkili ile adayın kapalı (en azından konuşulanların gizliliğinin korunabileceği) bir mekanda yapılır. Görüşmeler normalde 1 saate yakın olup zaman zaman 2-3 saate kadar genişleyebilir. Bu görüşmelerde ne tür soru ve görüşme teknikleri kullanılırsa kullanılsın, temelde amaç adayın geçmiş iş tecrübelerini, potansiyelini, iletişim becerilerini, kendini ifade etme tarzını, tutum ve davranışlarını, problem çözme yeteneklerini ve buna benzer diğer önemli özelliklerini anlamak ve söz belirli bir pozisyona uygunluğu açısından değerlendirmektir. Görüşmeler olumlu gittiğinde, şirketin konuyla ilgili farklı yetkilileri ile takibeden benzer görüşmeler olabilir. Burada aday açısından aynı konular tekrar tekrar konuşuluyor gibi gözükse de, şirket tarafında adayla ilgili izlenim ve değerlendirmeler giderek netleşecek ve her iki tarafın da bu süreç sayesinde uzun vadede daha doğru bir karara varması kolaylaşacaktır.


3. Tanışma Görüşmeleri

Bu tür görüşmeler temelde Değerlendirme Görüşmelerine benzemekle birlikte, amacı adayı belirli bir pozisyona uygun açısından değil, genel olarak tanımak ve ileride olabilecek bazı pozisyonlar açısından değerlendirmektir. Bu özelliğiyle bu tür görüşmeler adaylar açısından kendilerini ve birikimlerini ifade etmek için önemli bir fırsat yaratmakta, ancak diğer yandan şirketler açısından kısa vadede belirgin bir faydası olmadığı ve toplamda zaman aldığı için tercih edilmeyebilmektedir. Amaç belirli bir pozisyona uygunluğu değerlendirmek olmadığı için, bu tür görüşmelerde sorulan sorular da buna paralel olarak daha genel seviyede olmaktadır.


4. Çoklu Değerlendirme Merkezi

En fazla 12 adayın katılabildiği ve 4-5 saatlik bir sürede tamamlanan görüşme şeklidir. Diğer görüşmelerden farklı olarak bu görüşme şeklinde adaylar birebir değil, grup olarak görüşmelere katılırlar. Çoklu değerlendirme merkezlerinde adaylar, grup için davranışları, iletişim becerileri, problem çözme ve karar verme yetenekleri, zaman planlaması, sebep-sonuç ilişkilerini kurabilme, örnek vaka çözümleri gibi konularda değerlendirilirler.


5. Örnek Vakalar

Genelde üst yönetim, danışmanlık, pazarlama ve bankacılık pozisyonlarına yönelik olarak kullanılan bir görüşme çeşididir.Hızlı düşünme becerilerini ölçmek için sorulan “Türkiye’de kaç benzin istasyonu vardır?” ya da “Bir inek kaç kilodur?” gibi soruların yanı sıra, özellikle çeşitli örnek vakalar yardımı ile adayların analitik düşünme yetenekleri ölçülmeye çalışılır. Genellikle sorulan sorular arasında, “X firması yeni bir modeli piyasaya çıkaracak olsa nelere dikkat etmelidir?” veya çeşitli parametreleri verilen ve “Zor durumda olan bir aile şirketi nasıl kurturulur?” gibi vakalar yer alabilir.Tecrübeli insanların bile zorlanacağı bu tip mülakatlar özellikle yeni mezunlar için daha da zorlu olacaktır. Bu açıdan ders kitaplarının yanı sıra haftalık ve aylık iş dünyası dergilerini takip etmek, İnternette çeşitli araştırmalar yapmak ve iş dünyasıyla ilgili seminerlere katılmak genç mezunlara oldukça yararlı olacaktır.


6. Davranışsal Eğilimi Ölçen Mülakatlar 

Yaratıcı ve abartılı CV yazma eğiliminin oldukça arttığı günümüzde, davranışsal eğilim görüşmeleri bir dizi “peki öyleyse kanıtla” sorusu içermektedir. Bunun arkasında yatan motivasyon, işverenlerin kendilerini sağlama alma isteğidir. Amaç çeşitli yeteneklerin kullanılmış olduğu örnek olaylardan yola çıkarak, kişinin gerçekten bu yeteneklere sahip olup olmadığını anlamaktır.Bu bakımdan CVlerinizi hazırlarken, en az iki tane örnek olay tanımlamadığınız sürece, “organizasyonel yeteneklerinizden” bahsetmemelisiniz. Yetenekleriniz konusunda yapacağınız her türlü yorum için OGAS analizi yapmanızı tavsiye ederiz.

O=Karşılaştığınız bir olay
G=Bu olayda üstlendiğiniz rol/görev
A=Gerçekleştirdiğiniz eylem
S=Elde ettiğiniz sonuçlar

Her üç iş görüşmesi tipi için de önemli olan nokta ön hazırlık ve çalışmadır. Bu konularda yapılan hatalar, “teşekkür ederiz ama şu anda teklif getiremiyoruz” şeklinde, arzu edilmeyen sonuçlar doğurabilir. Bu açıdan iş görüşmelerine hazırlanmak, en az üniversitedeki performansınız kadar gerekli ve önemlidir.


