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A)Bir iISE ALIM MULAKAT SINAVINA katilan adayin dikkat etmesi gereken birkag
onemli husus vardir. Iste dikkate almamz énerdigimiz bazi faktorler:

1. Iy basvurusu yapacagimiz firma ile ilgili arastirma yapin: Miilakat1 yapacak olan sirket
veya kurum hakkinda detayli aragtirma yapin. Sirketin vizyonu, misyonu, degerleri, Urln
veya hizmetleri hakkinda bilgi edinin. Bu bilgiler, mdilakat sirasinda isverenle
etkilesiminizi artirabilir ve size avantaj saglayabilir.

2. Bagvurdugunuz ig pozisyonunu iyi kavrayin: Basvurdugunuz pozisyonun gerekliliklerini
ve beklentilerini anlayin. Isinizi yapmaniz icin hangi yetkinliklere ve deneyime ihtiyag
duyuldugunu, sizden talep edilebilecek nitelikleri belirleyin. Boylece mulakat sirasinda bu
konulara odaklanabilir ve uygunlugunuzu vurgulayabilirsiniz.

3. Bagvuruya 0zel ézgecmisinizi hazirlayin: Ozgegmisinizi dikkatlice hazirlaym ve mulakat
sirasinda bahsetmek istediginiz 6nemli noktalar1 belirleyin. Deneyimlerinizi, egitim
gecmisinizi ve basarilarinizi vurgulayarak isverene etkileyici bir izlenim birakabilirsiniz.
Asagida size Ozgegmis hazirlama konusunda ipuglar1  verecegiz, onlardan
faydalanabilirsiniz.

4. Mulakat oncesi iletisim becerilerinizi gelistirmeye ¢alisin: Milakat sirasinda iyi bir
iletisim kurabilmek ¢ok dnemlidir. Kendinizi net bir sekilde ifade etmeye, sorulara agik ve
Ozglvenli cevaplar vermeye calismalisiniz. Dinlemeyi ve dogru anlamayi énemseyin ve
miilakat¢inin sorularini tam olarak anladigimizdan emin olmak igin gerektiginde asiriya
kagmadan tekrarlayin. Fazla konusmak degil, istenilen bilgiyi etkili sekilde yeterince
aktaracak kadar konusmak daha faydali olacaktir.

5. Davramigsal sorulara  hazwrlamin: Milakat sirasinda  davramigsal — sorularla
karsilagabilirsiniz. Bu sorular, ge¢misteki deneyimlerinizden yola ¢ikarak nasil
davrandigimzi ve nasil tepkiler verdiginizi degerlendirmek igin sorulabilir. Onceden bu tir
sorulara yonelik drnekler diistiniin ve bu érnekleri net ve 6zgin bir sekilde ifade edebilecek
sekilde pratik yapm. Asagida bu konuda 6rnek sorulara yer verilecektir.

6. Profesyonel bir gorinim sergileyin: Milakat sirasinda giyiminize 6zen gosterin ve
profesyonel bir goriiniim sergilemeye dikkat edin. Temiz, diizgln, daha formal ve uygun
kiyafetler tercih edin. Gllumseyin, goz temasi kurun ve kendinize gliveninizi yansitmaya
onem gosterin.

7. Gerekirse soru sormayt unutmayin: Milakat sirasinda sayet size firsat verilirse bunu
degerlendirin ve is veya potansiyel pozisyonla ilgili sorular sormaktan ¢ekinmeyin.



B)Simdi sizlere milakat uygulayacak bir sirketin adaylar1 etkili bir sekilde
degerlendirmek ve en uygun adayr secebilmek icin HANGI ADIMLARI VE
YONTEMLERI kullanabilecegine bir g6z atalim. Bu hususlarda énceden kendimizi
hazirlamaya calisalim.

1. Ileri Planlama: Milakat 6ncesinde, ilgili yoneticiler ve IK profesyonelleri tarafindan
ortaklaga olarak is pozisyonunun gereksinimlerini belirlemek igin bir hazirlik yapilir. Bu
dogrultuda her bir adayin is pozisyonunun gereksinimlerine uygun olup olmadigini
belirleyebilmek (zere onlarin niteliklerini, becerilerini ve deneyimini belirlemek icin bir
mulakat degerlendirme formu olusturulur ve milakat esnasinda sizin verdiginiz yanitlarla
bu form doldurulur.

2. Yapuandinidmig Sorular: Adaylara yani size, isle ilgili konular1 kapsayan yapilandirilmis
sorular hazirlar ve sorarlar. Bu sorular, sizin deneyiminizi, becerilerinizi, karar verme
yeteneginizi, takim galismasi becerilerinizi ve uyumunuzu 6lgmeye yardimci olacak sekilde
gelistirilir. Ayni1 sorular1 her bir adaya sorarak, objektif bir degerlendirme yapmaya ¢alisirlar.
Asagida bu husustaki sorulara drnekleri gérmektesiniz.

Ornek sorular:
a) Deneyim konusunda:
1. Onceki is tecrilbenizde hangi gorev ve sorumluluklari iistlendiniz?
2. Hangi projelerde yer aldiniz ve bu projelerdeki roltiniiz nedir?
3. Zor bir is durumuyla karsilastiniz mi1 ve nasil basa ¢iktiniz ne tlr bir ¢6zim Grettiniz?

b) Becerileriniz konusunda:
1. Hangi teknik becerilere sahipsiniz ve nasil kullaniyorsunuz?
2. Hangi yazilim veya araglari etkin bir sekilde kullanabiliyorsunuz?
3. Hangi becerilerinizi gelistirmek icin ne tir adimlar attiniz?

c) Karar Verme Yeteneginizle ilgili olarak:
1. Gegmis deneyimlerinizde karmasik bir sorunla karsilastiginizda nasil bir karar sureci
izlediniz?
2. Risk almayi gerektiren bir durumla karsilastiginizda nasil bir yaklagim benimsediniz?
3. Verimli bir sekilde karar vermek icin hangi stratejileri kullaniyorsunuz?

d) Takim Calismas1 Becerilerinizle alakali:
1. Bir takim projesinde nasil bir rol Ustlendiniz ve takim basarisina nasil katkida
bulundunuz?
2. Calistiginmiz bir takimda karsilastiginiz zorluklari nasil ¢6zdiunuz?
3. Takim icinde iletisim, isbirligi ve liderlik becerilerinizi nasil gelistirirsiniz?

e) Uyum becerinizle ilgili:
1. Bir onceki is ortaminizda nasil bir is Klltlrlyle karsilastiniz ve buna nasil uyum
sagladiniz?



2. Ekip arkadaslariyla veya yoneticilerle ¢ikan anlasmazliklariniz olmustur bunlar1 nasil
¢ozdlnuz?
3. Farkli departmanlarla veya ekiplerle nasil etkilesim kuruyorsunuz?

3. Davramssal MUlakat Teknigi: Gegmis davranislar, gelecekteki performansi 6ngérmek icgin
onemli bir gostergedir. Davranigsal milakat teknikleri kullanilarak sizden gegmis
deneyimlerinizi ve nasil davrandiginizi anlatmaniz istenebilir.

Ornek sorular:

a) Problem C6zme Yeteneginizle alakali:
1. Gegmis deneyiminizde bir sorunla karsilastiginizda nasil bir yol izlediniz?
2. Karmasik bir sorunu nasil ¢6zdiiniz ve sonug ne oldu?
3. Karsilastiginiz bir engeli nasil astiniz ve hedefe ulasmanizi sagladiniz?

b) isbirligi ve Takim Calismas1 hakkinda:
1. Bir projede basarili bir sekilde nasil bir takim ¢aligmasi gergeklestirdiniz?
2. Calistigimiz bir ekip iginde farkli bakis agilarina nasil deger veriyorsunuz?
3. Takim ¢alismasi sirasinda ortaya ¢ikan bir ¢atismayi nasil ¢6zdiiniiz?

c) iletisim Becerilerinizle alakali:
1. Bir proje veya gorevle ilgili olarak nasil etkili iletisim kuruyorsunuz?
2. Karsilastiginiz bir zorluk hakkinda nasil agik ve net bir sekilde iletisim sagladiniz?
3. Miisteri veya paydaslarla nasil etkili bir iletisim kuruyorsunuz?

d) is Degerlendirmesi ve Karar Verme hususunda:
1. Gegmis deneyimlerinizde bir is degerlendirmesi yapmaniz gerektiginde nasil bir siire¢
izlediniz?
2. Karar vermenizi gerektiren bir durumda nasil bir yaklasim benimsediniz?
3. Zorlu bir karar verme sirecini nasil yonettiniz ve sonuglari nasil degerlendirdiniz?

e) Liderlik ve Yonetim becerilerinizle alakali:
1. Bir projede liderlik rolu iistlendiginizde nasil bir liderlik tarzi benimserdiniz?
2. Bir ekip veya proje yonettiginizde nasil motive olursunuz ve performansinizi nasil
yonlendirirdiniz?
3. Evvelden zor bir karar aldigiizda nasil bir liderlik gosterdiniz ve sonug ne oldu?

4. Yetenek ve Uygunluk Testleri: Ise alim siirecine sizin yetenek ve uygunlugunuzu 6lgecek
testler olabilir. Teknik becerileriniz, zihinsel yetenekleriniz ve ise uygunlugunuz
degerlendirilir. Bu testler, mulakat surecini destekler ve adaylarin performanslarini daha
kapsamli bir sekilde degerlendirmede kullanilir.

Ornek Testler:

a) Teknik Beceri Testi:
1. Size yazilim gelistirme becerilerinizi 6lgmek icin kodlama testi veya proje tabanli bir
ornek calisma yaptirilabilir.



2.
3.

Size finansal analiz becerilerinizi 6lgcmek icin bir mali tablo analizi gorevi verilebilir.
Size mekanik becerilerinizi degerlendirmek i¢in bir montaj veya bakim testi
uygulanabilir.

b) Mantiksal Diisiinme Testi:

1.

2.

Sayisal akil yuritme yeteneklerinizi 6lgcmek icin matematiksel ve mantiksal sorular
iceren bir teste tabi tutulabilirsiniz.
Problem ¢6zme ve analitik diisiinme yeteneklerinizi degerlendirmek igin senaryo
tabanli sorularla karsilasabilirsiniz.

Ornek olarak:
1. Senaryo: Sirketin satiglarinda beklenmedik bir diisiis oldugunu fark ettiniz. Ne gibi
adimlar atarsiniz?

Bu senaryoda adayin analitik diisiinme becerilerini, sorun tespiti ve ¢oztim onerileri
olusturma yetenegi Olgllebilir. Bu tip sorulara cevaben adaylarin veri analizi yapmasi,
potansiyel nedenleri degerlendirmesi ve stratejik adimlar 6nermesi beklenir.

2. Senaryo: Sirketin yeni bir pazarlama stratejisine ihtiyaci oldugunu diisiiniiyorsunuz.
Nasil bir strateji olusturursunuz?

Bu soru, adayin yaratici diisinme ve analitik yeteneklerini degerlendirmek igin
kullanilir. Adayin pazar analizi yapmasi, hedef kitlenin ihtiyaglarini anlamasi, rekabeti
degerlendirmesi ve etkili bir pazarlama stratejisi dnermesi beklenir.

3. Senaryo: Bir proje ekibinde calisiyorsunuz ve bitge sinirlamalart nedeniyle projenin
onceliklerini yeniden degerlendirmeniz gerekiyor. Nasil bir yaklasim izlersiniz?

Bu soru, adayin problem ¢6zme becerilerini, 6ncelik belirleme yetenegini ve analitik
diigiinmesini degerlendirmek igin kullanilir. Adayin mevcut durumu analiz etmesi,
proje hedeflerini ve onceliklerini degerlendirmesi, kaynaklari etkin bir sekilde
kullanmasi ve ¢6ziim odakli bir plan énermesi beklenir.

4. Senaryo: Sirketin veri tabaninda bir glivenlik ihlali oldugunu tespit ettiniz. Nasil bir
tepki verirsiniz ve sorunu ¢ozmek icin ne gibi adimlar atarsiniz?

Bu senaryo, adaym analitik diistinme yeteneklerini, kriz yonetimi becerilerini ve
¢0zUm odakliligmi degerlendirmek igin  kullanilir. Adaym durumu hizla
degerlendirmesi, guvenlik acigmni belirlemesi, ilgili taraflar1 bilgilendirmesi ve
givenlik énlemleri almasi1 beklenir.

Size sorulabilecek tim bu senaryo tabanli sorular ile sizin gergek diinya senaryolarinda
nasil disiindiigliniiz, nasil analizler yaptigmmiz ve sorunlara nasil ¢6zim odakl
yaklagtiginiz degerlendirilmeye c¢aligilir. Bu sorulari cevaplarken somut ornekler
sunmaniz, stratejik diisiinmeniz ve etkili ¢cézimler énerme beceriniz énemlidir.

¢) Kisilik Envanteri:



1.

2.

Liderlik becerileriniz, takim ¢alismasini veya iletisim becerilerinizi 6lcmek icin kisilik
envanteri testleri yapilabilir.

Stres toleransi, uyum saglama veya karar verme becerilerinizi degerlendirmek igin
kisilik 6zelliklerinizi 6lgmeye yonelik testler uygulanabilir.

Ornek test sorular1 (Kisilik envanteri testi) su sekilde olabilir:

Stresli bir durumla karsilastiginizda, genellikle nasil tepki verirsiniz?

a) Sakin kalirim ve sorunun ¢6zimda igin mantikli adimlar atarim.

b) Diger insanlarla isbirligi yaparim ve destek alirim.

c) Detayl1 bir analiz yaparim ve tiim olasiliklar1 degerlendiririm.

d) Yaratici ¢c6zumler Uretmeye calisirim ve alternatif yaklasimlar ararim.

Hangi durumda daha iyi performans gosterirsiniz?
a) Zaman baskisi altinda ¢alismak

b) Takim projelerinde ¢alismak

¢) Karmasik problemleri ¢c6zmek

d) Yaratici veya yenilikgi fikirler gelistirmek

Sizin igin en 6nemli olan 6zellik hangisidir?
a) Disiplin ve dizenlilik

b) Empati ve isbirligi

¢) Analitik diistinme ve problem ¢ézme

d) Esneklik ve yaraticilik

Hangi durumda daha iyi motive olursunuz?
a) Liderlik pozisyonunda olmak

b) Bir takimin pargasi olmak

c) Zorlu bir sorunu ¢6zmek

d) Yeni ve farkli projeler Uzerinde ¢alismak

d) Dikkat ve Konsantrasyon Testi:

1.

2.

Coklu gorev becerilerinizi 6lgmek igin size zamanla yarisan veya dikkat gerektiren
testler uygulanabilir.

Veri girisi veya bilgi islem becerilerinizi 6lgmek igin dogruluk ve hiz testleri
yapilabilir.

Ornek dikkat ve konsantrasyon testi sorulari (Bu testlerde siire gok kisa tutulur):

1. Soru: Asagidaki sayilari sirasiyla okuyun:
3-7-9-2-6-1-8-4-5

Simdi, sayilar1 tersten tekrarlayin.

2. Soru: Asagidaki harfleri alfabenin sirasina gore tersten siralayin:
M-N-O-P-Q-R-S



3. Soru: Asagidaki kelime grubunu dikkatlice okuyun ve ardindan geriye dogru yazin:
"Merhaba, nasilsiniz?"

4. Soru: Asagidaki resimde kag tane daire oldugunu hizla sayin:
(Resimde bircok daire sekli yer alacak)

5. Soru: Asagidaki harf dizisinde tekrarlanan harfleri bulun:
B-D-E-H-F-A-E-G-D-B-C

e) Similasyon ve Rol Oynama:

1.

2.

Calisma ortaminda gergeklestirilen simulasyonlar veya rol oynama aktiviteleri ile
yetenekleriniz ve tepkileriniz dlgulebilir.

Satis veya miisteri hizmeti pozisyonlar1 igin rol yapma senaryolari veya takim
caligmasi simiilasyonlar1 uygulanabilir.

Ornek Senaryolar:

1. Senaryo: Bir miisteri sikayeti
Rol: Miisteri Hizmetleri Temsilcisi

Adaya, miisteri sikayetleriyle basa ¢ikma ve ¢0zUm odakli bir sekilde iletisim kurma
becerilerini degerlendirmek i¢in asagidaki senaryoyu rol oynamas: istenebilir:

Aday, bir miisteri hizmetleri temsilcisi roliinde oldugunu ve miisteri hizmetleri
departmanina bir miisteri sikayeti telefonu aldigini diisiinsiin. Sikayet su sekildedir:
Misteri, bir Urlin siparis ettigini ve paketin hasarli ve eksik oldugunu belirtiyor.
Miisteri, Urlintin hemen degistirilmesini ve tUm masraflarin kendisine iade edilmesini
talep ediyor.

Adayin roll, miisteri sikayetini etkili bir sekilde ele almak, miisteriyi sakinlestirmek,
sorunu anlamak, dogru bilgileri toplamak, sikayeti ¢cozmek ve miisteri memnuniyetini
saglamaktir.

Bu rol oynama aktivitesi, adayin iletisim becerilerini, empati yapma yetenegini, sorun
¢cozme ve karar verme yeteneklerini degerlendirmek icin etkili bir yontemdir. Adayin
etkili bir sekilde miisteriyle iletisim kurmasi, sorunu ¢6zmek igin adimlar atmasi ve
profesyonel bir sekilde tepki vermesi beklenir. Gozlemciler, adaym iletisim stilini,
¢Ozum onerilerini ve miisteriye verdigi yanitlari dikkatlice degerlendirebilir.



C)Is basvurusunda IDEAL BIR OZGECMIS hazirlamak icin asagidaki ipu¢larim takip
edebilirsiniz:

1. Kisa ve 6z olun: Ozgeg¢misinizin uzunlugu genellikle bir veya iki sayfay1 gegmemelidir.
Isverenlerin zamani kisitli olabilir, bu yiizden 6zgegmisinizi sade ve anlasilir tutmaya 6zen
gosterin.

2. Is bagvurusuna uygun bir dizen kullamin: Ozgegmisinizi baslik, kisisel bilgiler, egitim
gecmisi, is deneyimleri, yetenekler ve ilgi alanlar1 gibi bolimlere aymrin. Bu dizen,
isverenin kolayca bilgiye erismesini saglayacaktir.

3. Kisisel bilgilerinizi ekleyin: Ozgegmisinizin basinda adiniz, iletisim bilgileriniz (telefon
numarasi, e-posta adresi) ve varsa web sitesi veya duruma gore LinkedIn profiliniz gibi
kisisel sosyal medya bilgilerinizi ekleyebilirsiniz.

4. Egitim gecmisinizi vurgulayin: Son mezun oldugunuz okulu, derecenizi ve mezuniyet
tarihini belirtin. Ayrica, ilgili kurslar veya sertifikalar gibi egitimle ilgili ek bilgileri de
muhakkak ekleyiniz.

5. Is deneyimlerinizi 6ne ¢ikarin: Gegmis is deneyimlerinizi, en son olani en Ustte olacak
sekilde kronolojik sirayla listeleyin. Her bir is deneyiminin basgligini, sirketin adini,
pozisyonunuzu, ¢alisma suresini ve sorumluluklarinizi agiklayan kisa bir agiklama ekleyin.

6. Yeteneklerinizi vurgulayin: Is basvurusu yaptigimiz pozisyonla ilgili onemli olacaginm
diisiindiigiiniiz yeteneklerinizi ve bilgilerinizi vurgulaym. Iyi derecede hakim oldugunuz
yazilim veya programlama dilleri, liderlik becerileri, iletisim yetenekleri gibi dzellikleri
mutlaka belirtin.

7. Ilgi alanlarimizi ve gonullli calismalarimizi paylasin: lgi alanlarmzi ve goniilli
calismalariniz1 6zgegmisinizde belirtmek, sizi kisisel olarak tanitmak ve igverenlerin Sizi
daha iyi anlamalarina yardimci olmak agisindan énemlidir.

8. MuUmkinse referanslarmizi dahil edin: Isverenlerin sizi daha iyi degerlendirmesi igin
0zgegmisinize referanslarimizin iletisim bilgilerini ekleyin. Referanslarinizin size referans
olmay1 kabul ettiginden emin olun ve bir referans mektubu talep edilmesi durumunda bunu
verebilecek kisileri segin.



10.

11.

Dil ve imla hatalarini kontrol edin: Ozgecmisinizi dikkatlice gozden gegirerek dil ve imla
hatalarim1 kontrol edin. Hatalar, dikkatsizlik veya 6zensizlik izlenimi yaratir. Bu ylzden
diizgln bir sekilde yazilmis ve hatasiz bir 6zgegmis sunmaya 0zen gosterin.

Ozgecmisinizi guncel tutun: Deneyimleriniz ve yetenekleriniz gelistikce, 6zgegmisinizi
gincelleyin. Yeni is deneyimleri, egitimler veya basarilarinizi eklemek, isverenlere guncel
bilgiler sunmanizi saglar.

Tercihen fotografli bir dzgecmis kullanin: Ozgegmis metninin Sag Ust kosesine bir
vesikalik fotograf bolumi eklemeyi unutmayin. Tercihen buraya koyacaginiz resimde
uygun ve formal bir kiyafetle g¢ekilmis tercihen giliimseyen bir vesikaliginiz olmasi
hakkiizdaki ilk izlenimi kuvvetlendirebilir.

Unutmayin, 6zgegmisiniz Size 0zgudur ve is igin basvurdugunuz pozisyona ve sirkete
uygun olarak duzenlenmelidir. Bagvurdugunuz isle ilgili en 6nemli bilgileri vurgulayarak
kendinizi en iyi sekilde tanitmaya gayret gostermelisiniz.



Ilk is tecriibesi olacak bir aday icin 6rnek bir CV (6zgecmis):

[Adiniz Soyadiniz]
[lletisim Bilgileriniz: Telefon Numarasi1, E-posta Adresi]

[Adres]

Egitim Durumu:
[Y1] - [Y1l]
[Okul Adi]

[Mezuniyet Derecesi veya Programi]

Yetenekler:

Iyi derecede Ingilizce

Ileri diizeyde MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
Iyi zaman y6netimi ve organizasyon becerileri

Gucll iletisim ve takim ¢alismasi yetenekleri

Staj Deneyimi:

[Y11] - [Y1l]

[Sirket Adi]

[Departman veya Pozisyon]

Stajda Edinilen Kazanimlar:

Departman ekibine destek saglama

Veri girigi, dosyalama ve belge yonetimi
Toplantilara katilim ve not alma

Is takibi ve raporlama

Gonallu Deneyimler:
[Y1l] - [Y1l]
[GOnullu Kurulus Adi]

[ Vesikalik FOTO]



[Departman veya Pozisyon]

Deneyim Sonras1 Edinilen Kazanimlar:
Etkinliklerin diizenlenmesine yardimci olma
Toplum hizmeti projelerinde aktif katilim

Yardim paketleri hazirlama ve dagitma

Katildigim Egitim Projeleri:
[Y11]
[Proje Adi]

Proje agiklamasi ve sorumluluklarinizi igeren bir agiklama.

Yabanci Diller:
Ingilizce: lyi derecede (yazma, konusma, anlama)

Almanca: Orta diizeyde (yazma, konusma, anlama)

flgi Alanlar::
Dijital pazarlama
Inovasyon ve teknoloji

Kisisel gelisim

Referanslar:
[Kisi Ad1/Soyadi]
[Referansa ait glincel iletisim veya eposta adresi]

Referanslar istendiginde temin edilecektir.

Not: Yukaridaki 6rnek CV, birinci is tecriibesi olan bir adaya yonelik temel bir formattir. Kendi
egitim, deneyim ve becerilerinize gére CV'nizi diizenlemeyi unutmayin.

Ozge¢misinizi is bagvurdugunuz pozisyon ve sirkete uygun sekilde dzellestirin.
Dil ve imla hatalarin1 kontrol etmek ve net bir sekilde bilgi sunmak da énemlidir.

Ayrica, deneyiminiz olmasa bile, staj, gonulli ¢alisma veya projeler gibi ilgili deneyimlerinizi
vurgulayarak potansiyelinizi gostermeye c¢alisin.



D)is basvurusu icin gereken REFERANS MEKTUBU

Referans Mektubu, isverenlerin size iligskin bir referansin glvenilir ve olumlu bir sekilde
verildigini gormesini saglayan bir mektuptur. Isverenin glvenini kazanmak ve
basvurdugunuz pozisyon i¢in niteliklerinizi desteklemek amaciyla referans mektubu 6nemli
bir unsurdur. Iste bir referans mektubunun icermesi gereken bazi 6nemli noktalar:

1. Bashk ve tarih: Mektubun en tstinde, mektubun tarihini ve génderenin (referans verenin)
adini, unvanini, sirket veya kurum adimni, adresini ve iletisim bilgilerini iceren bir baslik
bolumi olmalidir.

2. Ablc bilgileri: Mektubun hitap edildigi kisinin ad1, unvani, sirket veya kurum adi ve adresi
gibi alic1 bilgileri dogru ve eksiksiz bir sekilde yer almalidir.

3. Iyiniyet ifadesi: Mektuba baslamadan 6nce, referans verenin samimi bir sekilde basvuruda
bulunan kisi hakkinda olumlu diisiincelere sahip oldugunu ifade eden bir giris cumlesi
yazilmalidir. Ornegin, "Bu mektubu, saym [alictnin adi] hakkinda en iyi niyetimle
yaziyorum."

4. Referans verenin tanitimi: Mektubun bir sonraki bélimiinde, referans verenin kim oldugu,
hangi kapasitede tanistiginiz ve ne kadar stredir birlikte calistiginiz gibi bilgiler yer
almalidir. Referans verenin pozisyonu ve yetkinlikleri hakkinda da kisa bir agiklama
yapilabilir.

5. Referans verenin degerlendirmesi: Referans mektubunun ana boliminde, referans
verenin bagvuruda bulunan kisiyle ilgili degerlendirmeleri yer almalidir. Bu
degerlendirmeler, basvurulan pozisyonun gerekliliklerine ve basvuranin yeteneklerine
dayanmalidir. Referans veren, basvuranin ¢alisma becerilerini, liderlik yeteneklerini,
iletisim becerilerini, takim c¢alismasim1 veya diger onemli niteliklerini vurgulayabilir.
Referans mektubu, bagvurulan pozisyon igin neden uygun oldugunuza dair somut 6rnekler
icerebilir.

6. Iletisim bilgileri: Referans mektubunun sonunda, referans verenin adi, unvan, sirket veya
kurum adi, iletisim bilgileri ve imzas1 yer almalidir. Referans mektubunu yazan kisinin
referans verenle olan iliskisini belirten bir ifade de eklenmelidir.

7.  Kullanilan dil: Referans mektubunun, resmi bir dil kullanilarak profesyonel bir bicimde
yazildigindan emin olunmalidir. Mektup, basvuruda bulunan kisinin niteliklerini ve
yeteneklerini diirtst ve objektif bir sekilde yansitmalidir. Ayrica, referans mektubunun
bagvuruda bulunan kisinin izni ve onayiyla gonderildiginden ve verildigi makam tarafindan
gorilmeden evvel agilmadigindan emin olunmasini saglayacak sekilde hazirlanmalidir



REFERANS MEKTUBU ORNEGI:

[Sirket veya Kurum Adi]
[Adres] [Tarih]

[Alicinin Ad1 ve Soyadi]
[Alicinin Unvani]
[Sirket veya Kurum Adi]
[Adres]

Sayin [Alicinin Adi],

Bu mektubu, Sayin [Adayin Adi] hakkinda en iyi niyetimle yazmaktayim. [Adayin Adi], [Sirket veya Kurum
Adi]'nda galistigimiz dénem boyunca benimle birlikte ¢alismnug ve kendisi hakkinda saglam bir degerlendirme
yapabilme firsatim olmustur.

[Adayin Adi], [Basvurulan Pozisyon] pozisyonu igin kuvvetle tavsiye edecegim bir adaydir. Kendisi is etigi,
disiplin ve profesyonellik konularinda iyi bir performans sergilemistir. [Adaym Adi], proaktif bir yaklagima sahip
olup, galistig1 zaman zarfinda bir¢ok zorlu gérevle basa ¢ikabilmis ve sonug odakl bir ¢aligma tarzi benimsemistir.

Bagvurulan pozisyonda gereken niteliklere uygun olacagindan hi¢ siiphem olmayan [Adaym Adi], gl analitik
diistinme becerilerine, etkili iletisim yeteneklerine ve takim ¢alismasina yatkin bir yapiya sahiptir. Kendisi, verilen
projeleri basariyla tamamlama, takim ¢alismasim yonetme ve zamam etkin bir sekilde yonetme konularinda
gosterdigi yetenekleriyle dikkat ¢eken biridir.

Ayrica [Adayin Adi], liderlik vasiflarin1 gdsterme yetenegiyle de 0ne ¢ikmaktadir. Ekibin bir pargasi olarak
[Adaymm Adi], yeri geldiginde is arkadaslarina ilham vermis ve isbirligini destekleyen bir ortam yaratmustir.
Kendisi, 6zguveni, kararlihg ve problem ¢dzme becerileriyle liderlik pozisyonlarina uygun bir aday oldugunu
kanitlamistir.

Sonu¢ olarak, [Adaymm Adi] hakkinda yaptigim degerlendirmeler sonucunda, onu [Basvurulan Pozisyon]
pozisyonu icin giicli bir aday olarak tanimlayabilmekteyim. Kendisinin, sahit oldugum is disiplini, yetenekleri ve
kisilik yapisiyla basaril bir sekilde kendisine verilecek sorumluluklar1 ve rolleri yerine getirecegine inantyorum.

Eger herhangi baska bir sorunuz veya ek bilgi talebiniz olursa, litfen benimle iletisime ge¢mekten gekinmeyin.
Size yardimci olmaktan mutluluk duyarim.

Saygilarimla,

[Referans Verenin Ismi] [Referans Verenin Unvani]
[Sirket veya Kurum Adi]

[iletisim Bilgileri]



Guzel bir gelecek seni bekliyor. Hayatinda basarilar dileriz. Her sey gonlince olsun...



