INSAN KAYNAKLARI OKULU

YENI MEZUN VE

INSAN KAYNAKLARINDA
CALISMAK ISTEYENLER
ICIN REHBER

e Bu rehber insan kaynaklarinda calismak isteyenler icin insan
Kaynaklarn Okulu tarafindan hediye olarak hazirlanmistir.

e Bu rehberde yazan bUtin noktalar deneyimli danismanlarla
uygulamak ve is arama-bulma surecinizi hizlandirmak icin
bizimle iletisime gecebilirsiniz.



Boliim 1 — iK’ya Giris: Bu Alan Sana Uygun mu?

insan kaynaklari, sadece ise alim siireglerinden ibaret degildir. Calisanlarin ise girisinden cikisina kadar tiim
suregleri kapsar. Bu yolculukta hem sirketin hedefleri hem de ¢alisanlarin ihtiyaglari arasinda kdpri olursunuz.

insan Kaynaklarinin Temel Fonksiyonlari

. ise Alim ve Yerlestirme: Dogru adaylari bulmak, segmek ve kuruma kazandirmak.

o Performans Yonetimi: Calisanlarin hedeflerini takip etmek ve gelisimlerini desteklemek.
. Egitim ve Gelisim: Calisanlarin yetkinliklerini artiracak egitimleri planlamak.

o Ucret ve Yan Haklar: Adil ve siirdiiriilebilir bir iicret sistemi kurmak.

. Ozliik isleri ve is Hukuku: Yasal siirecleri yiiriitmek ve calisan haklarini korumak.

o iK Analitigi: Verilerle raporlama yapmak ve karar siireclerini desteklemek.

Kendine Sorman Gereken Sorular
o insanlarla siirekli iletisimde olmak bana keyif verir mi?
. Sabirli, empatik ve ¢6ziim odakl olabilir miyim?

o Hem calisanlarin hem de yoneticilerin beklentilerini dengelemeye hazir miyim?



o Uzun vadede IK’nin hangi alaninda uzmanlasmak isterim?
Boliim 2 — Ozgegmis ve Basvuru Hazirhigi

Bir iK pozisyonuna basvururken dzgecmisiniz, sizi temsil eden ilk belgedir. Deneyiminiz az olabilir; ancak
6zgecmisinizdeki diizen, icerik ve netlik sizi 6ne ¢ikarir.

Ozgecmisin Olmazsa Olmazlan

o Kisisel Bilgiler: Ad, iletisim bilgileri, sehir.

o Egitim Bilgileri: Universite, fakiilte, boliim, mezuniyet yili.
o Staj ve Gondilliliik Deneyimleri: iK’ya ilgiyi gésteren her tiirlii deneyim mutlaka yazilmali.
o Beceriler: MS Office, Excel, PowerPoint, ATS sistemleri, yabanci dil bilgisi.

o Kariyer Hedefi (Opsiyonel): 2-3 cimlelik kisa agiklama.

Eklenebilecek Guglii Unsurlar
o Projeler
o Sertifikalar
o Etkinlikler

. Yarismalar/Odiiller

Kaginilmasi Gereken Hatalar

o Gereksiz uzunluk.

. ilgisiz is deneyimleri.

o Profesyonel olmayan e-posta adresleri.

o CV'ye fazla gorsel veya renk katmak.
Kapak Yazisi

o 1 sayfayl gecmemeli.

o Sirkete 6zel olmali.
o Motivasyon ve katki net ifade edilmeli.
Ornek Baslangig:

“Insan kaynaklari alaninda kariyerime baslamak icin X sirketinin dinamik yapisinda yer almayi heyecanla
istiyorum. Stajlarimda kazandigim deneyim ve giigli iletisim becerilerimle katki saglayabilecegime inaniyorum.”

LinkedIn Profili ipuglan

o Profil fotografiniz profesyonel olsun.

o Baslik kismina net bir tanim yazin.

o “Hakkinda” bolimiinde motivasyonunuzu belirtin.
o Universite projelerini deneyim kismina ekleyin.

Bolum 3 — Miilakatlara Hazirlik

Milakat, deneyiminiz az olsa bile motivasyonunuzu ve potansiyelinizi gosterebileceginiz en 6nemli asamadir.



Hazirlik Siireci
o Sirket Arastirmasi
o Pozisyon Analizi
. Ozgecmisinizi Taniyin
o Sorularinizi Hazirlayin

Sik Sorulan Sorular

o Bize kendinizden bahseder misiniz?
. Neden iK’da ¢alismak istiyorsunuz?
o Stajinizda neler 6grendiniz?

o Zor bir durumda nasil davrandiniz?

STAR Teknigi ile Cevaplama
o Durum (Situation)
o Gorev (Task)
o Aksiyon (Action)

. Sonug (Result)

Ornek:

“Universitede bir grup projesinde 5 kisiyle calisiyorduk (Durum). Ben raporlama kismindan sorumluydum
(Goérev). Zaman yonetimi icin ekip tyeleriyle haftalik kontrol toplantilari yaptim (Aksiyon). Sonugta projemizi
zamaninda teslim ettik (Sonug).”

Goriisme Sirasinda Dikkat Edilecekler

o Beden Dili: Goz temasi, agik durus.

o Kiyafet: Sektore uygun, sade ve temiz.
o Dinleme: Soruyu tam anlayin.

. iletisim: Net ve 6z yanitlar verin.

Goriisme Sonrasi

o Tesekkir e-postasi gonderin.
o Gorliismede bahsedilen konulari degerlendirin.
o Olumsuz sonug alirsaniz geri bildirim isteyin.

Bo6liim 4 — insan Kaynaklari Bilgi Birikimi
insan kaynaklarinda calismaya baslamak isteyen yeni mezunlarin, temel kavramlari ve isleyisi bilmesi gerekir.
Temel iK Terimleri

. ise Alim

o Onboarding

o Turnover



U KPI

o Yetkinlik

. isveren Markasi

. Engagement

o Succession Planning

is Kanunu Temel Bilgileri

o Calisma Suiresi: 45 saat.

o izin Haklari: Yillik izin, dogum izni, vb.

. is S6zlesmesi Tiirleri: Belirli, belirsiz, kismi siireli.
o isten Ayrilma Siireci: Kidem, ihbar tazminati.

o Deneme Siresi: 2 ay.

insan Kaynaklan Siiregleri
. ise Alim Siireci
o Ozliik Isleri
o Performans Yonetimi
. Egitim Yonetimi
. Ucret & Yan Haklar
. Calisan iliskileri
iK Teknolojileri ve Araglari
o Kariyer Portallari: Kariyer.net, LinkedIn.
o ATS Sistemleri
o Excel
o Calisan Anket Araclari

o E-iK Sistemleri

Organizasyonel Gelisim & Kiiltiir
o Sirket Kaltiirl
o Organizasyon Semasi
o Degisim Yonetimi

. Yetkinlik Bazl Yonetim
Boliim 5 — Kariyerin ilk Yillan

ise yeni baslayanlarin ilk ddnemi 6grenme ve uyum siirecidir.

ilk Giinlerde Dikkat Etmeniz Gerekenler



o Sirket kiiltirini gézlemleyin.
o Not alin, soru sormaktan ¢ekinmeyin.

o iletisim aginizi genisletmeye dzen gdsterin.

Yapilan Yaygin Hatalar

o Her seyi hemen bilmek ve yapmak istemek.
o Yonetici veya calisanlarla mesafeyi dogru ayarlayamamak.
o Sadece gorevleri yapmakla yetinmek, gelisim firsatlarini aramamak.

Goriiniir Olma ipuglari

o Kugik de olsa sorumluluk alin.
o Yaptiklarinizi raporlayarak gorinar kilin.
. isbirligine acik olun.

Bo6liim 6 — Gelisim ve Uzmanlagsma
iK’nin farkli alanlari vardir ve zamanla birinde uzmanlasabilirsiniz.

Uzmanlagabileceginiz Alanlar

o ise Alim ve Se¢me.

o Egitim ve Gelisim.

U Performans Yonetimi.
. Ucret ve Yan Haklar.

. Calisan iliskileri.

Gelisim icin Yapilabilecekler

o ilgili egitim ve sertifika programlarina katilin.
o iK topluluklarina tiye olun.
. Mentor veya kog¢ bulun.

o Sektorle ilgili yayinlari takip edin.

B6liim 7 — ilham ve Gergekler

iK diinyasinda basarili olmak icin hem motivasyonunuzu korumaniz hem de gercekgi olmaniz gerekir.

Gergekler
o insan kaynaklari her zaman “herkesi mutlu etme” departmani degildir.
o Hem calisan hem de yénetim bazen sizi zorlayabilir.

. Sabir, empati ve iletisim glicli olmazsa olmazdir.



