


İŞ ARAMA VE MÜLAKAT TEKNİKLERİ DERS BİLGİ PAKETİ
DERS KODU: OSDM040
DERSİN DİLİ: Türkçe
DERS DÜZEYİ: Önlisans 
DERS VERİLDİĞİ FAKÜLTE/YO/MYO: DEVREKANİ TOBB MESLEK YÜKSEKOKULU 
DERSİN VERİLDİĞİ BÖLÜM/PROGRAM: BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI
ÖĞRENİM TÜRÜ: Örgün Öğretim
DERSİN TÜRÜ: Seçmeli
DERS SÜRESİ: 2 Ders Saati
KREDİ/AKTS: 2 Kredi/3 AKTS
DERSİN AMACI: Öğrencilerin işletmelerde insan kaynakları yönetimi bölümünün işe alım politikalarını oluştururken hangi stratejilerden neden yaralandığını ve güncel yaklaşımları anlamasını sağlamak ve iş arama, işe başvurma ve işe yerleşme sürecinde dikkat etmesi gereken konular ve süreçler hakkında bilgi sahibi olmasını sağlamaktır. 
DERSİN İÇERİĞİ: Derste İnsan Kaynakları Yönetiminin Amaçları, Etkileyen Faktörler, İnsan Kaynakları Planlaması, İş Analizi ve iş spesifikasyonları ve insan kaynağı  bulma, seçme ve yerleştirme fonksiyonları genel olarak incelenmektedir. Öğrenciye işe alma fonksiyonunun artan önemi ve günümüzdeki yenilikler, işe alma stratejilerinden işletme odaklı, aday odaklı ve hem işletme hem aday odaklı stratejileri konusunda bilgi vermektir. Öğrencinin iş arama sürecinden, mülakat teknikleri konusunda, öz geçmiş ve niyet mektubu hazırlama konularında ve diğer seçme ve değerlendirme araçları konularında kapsamlı bilgi verilmektedir.
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YARIYIL ÇALIŞMALARI
Ara Sınav: %20
Uygulama: %0
Devamlılık: %0
Ödev/Anket: %20
Final: %60
HAFTALIK İŞLENECEK KONULAR
1. Hafta: İnsan Kaynakları Yönetimi Ve Temel Fonksiyonları 
2. Hafta: İşletmeler için personel bulma seçme ve yerleştirme sürecinin önemi 
3. Hafta: İnsan Kaynakları Planlaması, İş Analizi ve İnsan Kaynakları Bilgi Sistemi
4. Hafta: İş Analizi ve İnsan Kaynakları Bilgi Sistemi
5. Hafta: İşletme Odaklı İnsan Kaynağını Seçme, Yerleştirme ve İşe Alım Süreci 
6. Hafta: İşletme Odaklı İnsan Kayanı Seçme, Yerleştirme ve İşe Alım Aşamaları 
7. Hafta: Yetkinlik Kavramı, Sınıflandırılması ve Yetkinliğe Dayalı İşe Alma Süreci
8. Hafta: Ara Sınav
9. Hafta: Örnek İş İlanı Hazırlama 
10. Hafta: Aday Odaklı İş Arama Süreci ve Yolları 
11. Hafta: İş Başvuru Sürecinde Temel Stratejiler
12. Hafta: CV ve Niyet Mektubu Hazırlama
13. Hafta: Mülakat Türleri: Yetkinlik Temelli Mülakat
14. Hafta: Etkin Mülakat Yapma Teknikleri,  İş Görüşmesine Hazırlanma, Adayın İşe Yerleşmesinden Sonra Dikkat Etmesi Gereken Hususlar 
15. Hafta: Final Sınavı
DERSİN ÖĞRENME ÇIKTILARI
1. İnsan Kaynakları Yönetimi departmanının işletmelerdeki temel önemini ve fonksiyonunu öğrenmek 
2. Şirketlerin ve kurumların işe alırken nasıl bir strateji uyguladıklarını anlamak 
3. İş arama süreçlerinde dikkat edilmesi gereken temel noktaları öğrenmek 
4. İş arama kaynakları hakkında bilgi sahibi olmak 
5. İş başvurusu sürecinde dikkat edilmesi gereken konular hakkında bilgi sahibi olmak 
6. İş başvurusu yapabilmek  
7. Mülakat teknikleri ve mülakat süreci hakkında bilgi sahibi olmak 




