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SUNUS

Gengclerimizin yuksekdgretimden yararlanma orani yillarca OECD Ulkeleri arasinda en dusuk
dUzeyde kaldi. Bu nedenle goreve geldigimiz gunden bu yana milletimize ve Ulkemize yakis-
tiramadigimiz bu durumla surekli bir mucadele icinde olduk.

Ulkemizin her bir noktasinda Universitelerin yayginlastiriimasi ve tum genclerimizin yUk-
sekogretimden yararlanabilmesiicin hicbir fedakarliktan kacinmadik. Bu ugurda dnemli me-
safeler katettik ve 2002'de 76 olan Universite sayimizi 208'e ulastirdik. Universitelerimiz icin
modern kampusler insaa ederek her turlu teknolojik altyapi, kUtUphane, yurt, burs imkanlari
ile donattik. Bunlarin yaninda genclerimizin daha nitelikli egitim alabilmeleri icin akademis-
yen sayisini 74 binden 169 bine cikardik.

Yuksekogretimde artik tam anlami ile hedeflerimize ulasabilmek istiyoruz. Dunyanin gelis-
mis ekonomilerinde oldugu gibi 6grencilerimizin akademik bilgilerinin yaninda bireysel ve
kariyer gelisimlerine de daha fazla dnem vermemiz gerektiginin bilincindeyiz. Ayrica 6grenci-
lerimize, is dunyasinin ihtiya¢ duydugu niteliklerin kazandiriimasinin da bir zorunluluk oldu-
gunu biliyoruz.

Universite Kariyer Merkezlerinin égrenciile is glicu piyasalari arasinda koprU olarak hedefleri-
mizi gerceklestirmede etkin bir arac olabilmesi icin, T.C. Cumhurbaskanldi insan Kaynaklar
Ofisivasitaslile hizmet turleri, planlanmasi ve sureclerin nasil etkin sekilde yonetilecedinin yer
aldigl bu kitabi siz degerli Kariyer Merkezi ¢calisanlarina sunuyoruz.

Ulkemizin geleceginde hayati rol oynayacak genclerimize basarilar dilerim. Hizmetleri ile yUk-
sekogretimde donUstme araciliketmesini umdugumuz Kariyer Merkezlerimizin degerlicali-
sanlarini simdiden tebrik ederim.

Recep Tayyip ERDOGAN
Cumhurbaskani






ON sOz
Ogrencilerimiz, is hayatinda diplomalarini bir degere déontstlrebilmek icin mutlaka

sahip olmalari gereken mesleki bilgilerinin yaninda, akademik olmayan alanlarda da
kendilerini gelistirmelidir.

Onumuzdeki 20 yil icerisinde, yani su an Universiteye yeni girmis bir 6grenci kariyerinde
olgunluk asamasina geldiginde, bugunun mesleklerinin en az yarisinin olmayabilecegi
ongoruluyor. Bu sartlar altinda bir meslekte derinlemesine bilgi sahibi olmaninyanisira
kendini kesfetmek, disiplinlerarasi calisabilmek, 6zyeterliliklerinin farkina vararak mes-
leki becerilerini gelistirebilmek gibi nitelikler 6nem kazaniyor. Bu dinamik ortamda Ka-
riyer Merkezleri; 6grencilerimizin bireysel farkindaliklarinin gelisimi, pozitif dustncenin
gucunu kesfetmeleri, kisisel gelisim ve donustmlerini her agidan guclendirmeleri gibi
konularda daha buyUk rol oynayacaktir.

Ogrencilerimize is ortaminin ihtiyvac duydugdu niteliklerin kazandiriimasi icin cok detayli
ve ciddi bir program olusturulmasi gerekmektedir. Bunun icin yetkinlikleri gelistirmeye
yonelik bir dizi egitim kurgulanmalidir. Bu yetkinliklerin yerlesmesi icin, ders égrenim
ciktilarinin icerisinde de mumkun oldugu kadar sik kullanilmasi gerekmektedir.

Bu surecte is dunyasi da kendisini, Universitenin onemli bir paydasi olarak gormeli, uni-
versitelerden yetkinlik gelistirme calismalarini talep etmeli ve bu yondeki calismalari
sistemli ve surekli desteklemelidir.

Cumhurbaskanhgi insan Kaynaklar Ofisi olarak Universite 6grencilerimiz ve mezunlari-
mizin Universite Kariyer Merkezleri hizmetleri ile is dUnyasina gecisini kolaylastirmak, is
gucu piyasasina hizli entegrasyonunu saglamak ve bu sayede istihdama destek olmak
amaclyla bu kitabi hazirladik.

Kariyer Merkezlerimizin destegdi ile 6grencilerimizin akademik gelisimlerinin yani sira
profesyonel hayatin gerektirdidi becerileri de kazanarak mezun olmalarinin Gnemini
vurgularken, Universite Kariyer Merkezi calisanlarimiza basarilar diliyorum.

Dog. Dr. Salim Atay
T.C. Cumhurbaskanligi
Insan Kaynaklari Ofisi Baskan!
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1. YONETICi OZETi

Kariyer Merkezi Calisma Plani'nin (KMCP) amaci Universite 6grencilerine yone-
lik kariyer hizmetleriicin etkili bir model sunmaktir. GUnUumuzde Universiteler-
de Kariyer Merkezlerinin kurulmasive gelecektekiyetkin isgUcununolusturul-
masi icin de bir organizasyon yapisi onerir.

KMGCP; paydaslarin rollerinin, sorumluluklarinin ve katkilarinin anlatildigr “Cok
Paydasl” bir Kariyer Merkezi (KM) modeli ortaya koymaktadir. Ticaret ve Sanayi
Odalari, Organize Sanayi Bolgeleri, ISKUR, goénullUler, isverenler gibi, bu mo-
deldenfaydalanabilecek ve modele katki saglayabilecek diger kurum, kurulus
ve bireylerin rolleri de Calisma Plani’'nda yer almaktadir.

KMCP, Kariyer Merkezlerinin hizmet ve faaliyetlerini tanimlamaya odaklan-
maktadir. KM'ler tarafindan Uretilmesi amaclanan dort temel hizmet asagida
belirtilmistir:

- Kariyer Rehberligi ve Danismanlik

- Egitim

-Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi

- Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi
Her bolumde, Kariyer Merkezleri (KM'ler) tarafindan verilen hizmetler hakkinda
ayrintill bilgi bulunmaktadir. Uzerinde durulan konulardan bazilari sunlardir:

- Web Portal’'nin kullanimi

- Universite kampuslerinin cografi cesitliligini yonetmek icin metodolojiler
- KM faaliyetlerinin 6grencilere tanitilmasiicin kullanilacak arac ve yontemler
- KM personeliicin is tanimlari, ISKUR Is ve Meslek Danismanlarinin rolU

- Yonetim, raporlama, izleme ve degerlendirme yapilar

KMCP; kariyer hizmetlerinin nasil tasarlanacagi, atanmis personelin nasil orga-
nize edilecedi, kaynaklarin nasil tahsis edilecegdi ve 6grenci gruplarina nasil et-
kili bicimde hizmet verilebilecedi konularinda KM personeli ve yonetimi icin
saglam bir temel olusturmak Uzere tasarlanmistir.

KM'lerin, temel hizmetleri kapsaminda, asagdidaki 6rneklerde goruldugu gibi,
genis bir hizmet yelpazesi bulunmaktadir:

- Kariyer rehberligi ve danismanligi

- Yetkinlik gelisimi icin 6grencilerin/mezunlarin egitimi

- Networking (iletisim Agi olusturma)

- Kariyer fuarlari, isveren veya sektor tabanli kariyer etkinlikleri
-Is/staj imkanlari saglama

- Kariyer hizmetlerinin tanitimi

- Etkili teknoloji kullanimi ve sosyal medya yonetimi

S6z konusu hizmetler KM'nini¢ ve dis paydaslariyla birlikte saglanmalidir. Pay-
daslar aynizamanda, sponsorluk, insan kaynad, fiziksel kaynak veAeya 6rgut-
sel destek saglayarak KM'lerin bu hizmetleri Uretmesine yardimci olur. Hiz-
metlerin iyilestiriimesi ve yenilerinin tasarlanmasi konusunda da KM'lere geri
bildirimde bulunur.

119ZQ) 19119UQA 'L
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2. Giris
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3. Kariyer Merkezi Strateji

2. GiRiS

KMCP'nin temel hedefi, Universite 6grencilerinin Universite kariyer merkezleri
hizmetleriaraciligiylais dunyasina gecisini kolaylastirmak, ogrencilerinisgucu
piyasasina hizli entegrasyonunu saglamak ve bu sayede geng istihdamina
destek olmaktir.

Bu hedefi basarmak icin de Universitelerde iyi uygulama ornegdi olusturacak
KM'lerin artmasi ve KM'lerin ic ve dis paydaslariyla birlikte sinerji yaratarak hiz-
metlerini gelistirmesi gerekmektedir.

KMCP modeli, hem KM personelinin ve yonetiminin hem de kilit paydaslarin
aktif katimindan olusacak sekilde tasarlanmistir. KMCP iki temel yapidan
olusmaktadir:

- Kariyer Merkezi stratejisini, organizasyon yapisini, gorev ve sorumluluklarini
iceren yonetim prosedurleri

-KM hizmetlerinde rol alan paydaslarin sorumluluk ve katkilar, 6grencive me-
zunlarin staj/is imkani bulma konusunda etkin bir networklerini (iliski aglarini)

olusturmasi icin yapllmasi gerekenler.

3. KARIYER MERKEZi STRATEJISi
3.1. Vizyon Misyon Aciklamalari

Vizyon aciklamasi: Turkiye geneli ve ilgili cografyalarda en Ust duzeyde Kkilit
paydas is birlikleri olusturarak 6grenciler ve mezunlaricin kaliteli, yenilikci kari-
yer rehberligi hizmetleri saglayan lider kurum olmaktir.

Misyon Aciklamasi: KM'ler, 6grencive mezunlarimizin gunumuz isdunyasi sart-
larina ve egilimlerine uygun kariyer plani yapabilmeleri ve kariyer planlarini ha-
yata gecirebilmek icin ihtiyac duyacaklari nitelikleri kazananabilmeleri konu-
sunda onlara yardimci olur. KM'ler ayrica, égrenciler/mezunlarin is dinyasi ile
kendi networklerini, staj ve is olanaklariniartirmalarricin bir kopru vazifesi gorur.

3.2. Temel Degerler

Millilik: Toplumumuzun tarihi mirasindan gelen milli kultUrune, yaygin orf,
ananelerine sahip ¢cikmak ve yasatilmasi icin caba gostermek.

Standart: Kariyer hizmetlerini sistematik olarak iyilestirmek ve ortak bir Web
Portaliaraciligiyla KM hizmetlerine ulasim kolaylhgisaglamak ve standart olus-
turmak.

Erisilebilirlik: Web tabanli mesleki rehberlik hizmetlerini, iletisim kurma ve is-
tihdam kaynaklarina erisim imkanini tim cografyalardaki dgrencilerin ve me-
zunlarin erisimine sunmak.



Gelistirme: Ogrencilere, mezunlara, isverenlere ve diger paydaslara kariyer yo-
netimi sureclerinde yardimcl olmak ve KM personelinin mesleki gelisimini
desteklemek icin kapsamli programlar ve hizmetler sunmak.

Is birligi ve Ortakliklar: Profesyonel hizmetlerini verirken ic ve dis, tim paydas-
larrile acik ve durust iletisim bicimini benimsemek. Bu seklide genis paydas
aglariolusturmak ve s6z konusu paydaslarin verilen hizmetlere aktif katihmini
saglamak.

Ogrencileri, Mezunlari ve Isverenleri Hizmetlerin Merkezine Koymak: KM'lerin
odak noktasinin, égrenciler, mezunlar ve isverenler oldugu bilinci ile onlara
hak ettikleri sayglyl gostermek ve en iyi hizmeti sunmak.

BUtUnluk: Ahlakiyaklasimin dneminiyansitan kurum kulturdnU tesvik etmek,
profesyonellik gerekleri ve saygi cercevesinde her dlzeyde erisilebilir olmak.

Seffaflik: Surekli gelisim saglamak icin kariyer hizmetlerinin ciktilarini deger-
lendirmek ve paylasmak.

3.3. Amagclar ve Eylemler

KM personeli ve yonetim sureclerini temel alan toplam 8 hedef ve ilgili eylem
noktalari sunulmaktadir.

Hedef 1: Ogrenciler ve mezunlar icin Kariyer Merkezi hizmetlerinin kapsa-
mini genisletmek, 6grenciler ve mezunlarin bu hizmetlere erisimini sagla-
mak:

- KM hizmetleri hakkinda égrencileri gruplar halinde bilgilendirmek.

- Bilgi edinme alanlarn kurmak, bu alanlarin amacini, hizmetlerini ve s6z konu-
su alanlardan nasil yararlanabileceklerini 6grencilere aciklamak.

- KM'de Kariyer Danismanlari tarafindan gergeklestirilen kariyer rehberligi ve
danismanhgi oturum sayilarini artirmak.

-Ogrenci kulUpleri tarafindan organize edilen kariyer etkinliklerine KM perso-
nelinin katilimini saglamak.

- Kariyer kulUpleri ve topluluklart kurmak ve bunlar desteklemek.
- Meslektas danismanlari ve 6grenci kulUplerini strece dahil etmek.

- Kariyer danismanligini da icerir sekilde, KM hizmetlerini Cevrimici ortamda
sunmak.

- Cevrimici hizmet vermek icin kullanilan platformun égrenci/mezun ve isve-
renlere tanitimMini yapmak.

- Universite Tanitim Gunlerine, 6grenci kultibu etkinliklerine ve fakulte kariyer
etkinliklerine katilmak.

I[21e41S 1ZoXYJo N 19AlueY ¢
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3. Kariyer Merkezi Strateji

' Kariyer yonetimi ve is
arama stratejileri, teknik,
mesleki ve insanlar arasi
iliskiler ile ilgili becerileri
gelistirmeye yonelik
programlardir.

2 Universite strekli egitim
merkezleri, meslek odalari
ISKUR Vb.

14

Hedef 2: Ogrenci ve mezunlarin kariyer hedeflerini egitim, yetenek ve ilgi
alanlarina uygun, is glicli piyasalarinin ihtiyacglarinin farkinda olarak plan-
lamalarina yardimci olmak. S6z konusu hedeflere ulasmak icin ihtiyag du-
yacaklari yetkinlikleri gelistirmelerine yonelik gereken profesyonel deste-
gi vermek:

- Lisans egitiminin ilk yilindan itibaren tum 6grencilere verilecek Kariyer Plan-
lama/is Yasami Becerileri dersinifegditimini tasarlamak.

- Ogrencilerin ve mezunlarin istihdam edilebilirlik becerilerini, is hayatiyla ilgili
farkindaliklarini ve bilgi dUzeylerini artiran etkinlikler, egitimler ve programlar
duzenlemek!

- Sektorel ve Bolgesel kariyer fuarlari ve bu kapsamda duzenlenen etkinlikleri
o6grencive mezunlara duyurmak, katilimlarini tesvik etmek. Gerektiginde 6g-
rencilerle birlikte katiim gostermek.

- Kariyer yonetimi ve is arama stratejileri konusunda yapilacak egitimleri orga-
nize etmek.

- Egitimlerin sunulmasiicin egitim saglayicilari?ile is birligi yapmak gerekirse
kurslar acmak.

-Ogrencilerive mezunlari egditim saglayicilari tarafindan yapilan kisisel gelisim
etkinliklerine yonlendirmek.

- Erasmus+, Farabi ve Mevlana gibi ulusal ve uluslararasi degisim programlari
hakkinda bilgilendirme oturumlari organize etmek.

Hedef 3: Kariyer Merkezi hizmetlerinin kalitesini artirmak:

- KM personeliicin hizmet ici egitim kapasitesi olusturmak ve Kariyer Merkezi
calisanlanina danismanlik saglamak.

- Kariyer rehberligi ve danismanligi ve egitim ile ilgili arac ve materyaller gelis-
tirmek ve bunlari kullanmak.

-Paydaslarimeslekirenberlik hizmetlerinin sunulmasi surecine aktif olarak da-
hil etmek.

- Mesleki aglar vasitasiyla Kariyer Merkezindeki personelin mesleki yeterlilikle-
rini gelistirmek, bu kapsamda diger Universite kariyer merkezleri ve ilgili sivil
toplum kuruluslariyla (STK) ve egitim kurumlariyla is birligi yapmak.

- KM Personelinin, kendi uzmanlik alanlari ile ilgili ic ve dis paydaslarla etkin
iletisim kurulmasina imkan verecek ortam olusturmak.

-Basta 6grencilerin staj yukumlulukleriolmak Uzere, ilgiliyasal konular hakkin-
da 6grencileri bilgilendirmek ve is birligi yapilan kurum / kuruluslara renberlik
etmek.



Hedef 4: Ogrencilerin akademik basarisini artirmak:

- Ihtiyac halinde égrencileri ilgili kuruluslara yonlendirerek, gerekli destegi al-
malarina yardimci olmak.

-Ogrencilerin akademik danismanlari ile gérismelerini desteklemek, akade-
mik danismanlar ile is birligi yapmak.

- Psikolojik Danisma ve Rehberlik birimi ile is birligi gelistirmek.

Hedef 5: Ogrenciler ve mezunlar icin deneyimsel 6grenme, is ve staj ola-
naklarini artirmak:

-Gonullu isverenlerle is birligi kurarak 6grencilerin dahil olabilecedi staj ve de-
neyimsel 6grenme olanaklarinin sayisini artirmak.

- Paydaslarileis birligiicerisinde, isverenleri ve 6grencileri bir araya getiren is ve
stajimkanlarina ulasmalarini kolaylastiricive is piyasasi gereklerihakkinda bilgi
sahibi olmalarini saglayan kariyer etkinlikleri dUzenlenmek.

-Ogrencive mezunlar, ISKUR gibi ilgili kamu kurumlari tarafindan yGrdttlen
isbasl egitim programlarina yonlendirmek.

-Web Portalindakiisveren ve égrenciveri tabanini genisletmek, isveren ve 63-
rencileri s6z konusu veri tabani ve kullanimi konusunda bilgilendirmek ve 6g-
rencileri bu veri tabanini kullanmalar konusunda yoénlendirmek.

- Staj olanaklarini artirmak, mesleki ve deneyimsel egitimler icin isverenler, di-
Jer dis paydaslar ve Universite icerisindeki ilgili boélumler ile yardtllen is birligi
ve anlasma sayisini ve niteligini arttirmak.

- Staj, is ve gonullt calisma olanaklarinin arastirilmasi konusunda éJrencilere
rehberlik etmek.

Hedef 6: Universite, isverenler, iSKUR ve diger ic veya dis paydaslar arasin-
da yeni is birlikleri kurmak ve mevcut is birliklerini, asagida belirtilen yon-
temlerle gu¢lendirmek:

-Isverenlere resmive gayri resmi ziyaretler (teknik geziler, toplantilar vb.) orga-
nize etmek, isverenlerin KM egitimlerine ve etkinliklerine katilimlarini arttir-
mak.

- Mezunlar icin yilda en az bir kez etkinlik duzenlemek ve mezunlari Kariyer
Merkezi etkinliklerine dahil etmek.

-Isverenleri aktif olarak Kariyer Merkezi etkinliklerine dahil etmek ve ortakliklar
kurmak icin gonullulerden destek almak.

- Teknoloji Transfer Ofisi, Teknoloji Gelistirme Bélgeleri, Meslek Odalari ve ilgili
STK'lar ile ortak projeler gelistirmek.

I[21e41S 1ZoXYJo N 19AlueY ¢

15



3. Kariyer Merkezi Strateji

16

4. Organizasyon Yapisi

Hedef 7: Kariyer Merkezlerini ve 6grencilere sunduklari olanaklari asagida
belirtilen yontemlerle bilinir ve gérinuir hale getirmek:

- Biriletisim stratejisi modeli ve eylem plani gelistirerek uygulamaya koymak.

- Uygun merkezlerde kariyer bilgilendirme oturumlar ddzenlenmek ve tani-
tim stantlari olusturmak.

-Ogrencileri, paydaslarive kamuoyunu bilgilendirmek amaciyla sosyal medya
kullaniminiyayginlastirmak.

- Web sitesi ve sosyal medya platformlarinin géranurldgund arttirmak.

- Tanitim kitapcigy, brosur, afis gibi bilgilendirme ve tanitim materyalleri hazir-
lamak ve égrencilere ulastirmak.

- Farkli platformlarda, KM hakkinda bilgi vermek ve KM calismalarinin sonuc-
larini KM ve paydaslara ait platformlarda paylasmak.

Hedef 8: Kariyer Merkezlerinin kurumsallastiriimasini ve surdurulebilirligi-
ni asagida belirtilen yontemlerle saglamak:

-KM personelive yonetiminin goérev ve sorumluluklariniacik bir sekilde belirle-
mek.

- KM personelinin niteligini artirmak.

4. ORGANIZASYON YAPISI

Kariyer Merkezlerinin istenen nitelikte hizmet verebilmesi icin organizasyon
yapisinda mutlakayeralmasi gereken bazitemelislevler mevcuttur. Séz konu-
su temel islevler asagida dzetlenmistir.

Bahsi gecen islevler birbirleri ile koordinasyon halinde yurutulmelidir.

- Kariyer Rehberligi ve Danismanligi: Oz gecmis hazirlama destegdini, is/staj ara-
ma yontemlerini, mulakat hazirlik egitimlerini, bireysel ve gruplara yonelik veri-
lecek kariyer danismanhdini, kariyer planlama hizmetlerini ve bu hizmetlerin
cevrimici platformlar araciligiyla égrencilerin hizmetine sunulmasini kapsar.

- Egitim ve Becerilerin Gelistirilmesi: Egitim ve niteliklere uygun ise yerlesme-
ye yardimcl olacak yetkinlikleri gelistiren egitimleri, is arama egitimlerini, giri-
simcilikegitimlerini,deneyimsel dgrenmeegitimlerini,0grencioryantasyonla-
rini, stajlar ve gonullt calisma konularini icerir.

- isverenler ile iligkiler: Is dUinyasi temsilcileri ile gerceklestirilen tanisma top-
lantilarini, isverenler icin 6zel olarak tasarlanmis etkinlikleri, 6grencilerin staj ve
ise alinmalar konusunda isverenlere destek ve tavsiye verilmesini, 6grencilere
sunulacakisve stajimkanlarinin artirilmasina yonelik isverenler ile yapilacak is
birliklerini,mezunlarlailetisim kurularak 6grencilerin kariyer gelisimlerine des-
tek vermeye aracilik edecek is birliklerinin gelistirilmesini icerir.



- Etkinlik Yonetimi: Kariyer fuarlar, seminerleri, Universite icindeki ise alim et-
kinliklerini, isveren ziyaretlerini, dgrencilerin sirketlere gerceklestirdigi gunluk
calisma ziyaretlerini, teknik gezileri, kariyer veya mesleklerle ilgili bilgilendirme
etkinliklerini ve 6grenci isveren iliskilerini kapsar.

- Bilgi Sistemlerinin ve Sosyal Medyanin Yonetilmesi: KM Web Portali araciligi
ile, cevrimici kariyer rehberligi hizmetlerinin sunulmasini, kendi kendine 6g-
renme materyallerinin olusturulmasini, 6grenci ve mezunlara yonelik dtzen-
lenen her tUrla kariyer etkinligi, burs olanaklari ve is/staj ilanlarinin bilgilendir-
mesinin ve tanitiminin yapillmasini, égrenci ve isveren veri tabanlarinin
yonetimini ve ilgili raporlarin hazirlanmasini kapsar. Sosyal medya platformla-
rnnin s6z konusu amaca hizmet eder nitelikte kullaniimasi ve erisim aginin
genisletiimesi de bu islev kapsamina girmektedir.

- KM BUro Yonetimi: Sekretarya hizmetlerini, resmiyazismalarin yUrdtulmesini
ve digerislevlerin eksiksiz yurutulmesiicin intiyac duyulacak operasyonsel hiz-
metleri kapsar.

Sekil 1: Gelecekteki Kariyer Merkezleri Hizmetleri

Kariyer Rehberligi ve isveren iliskileri ve Bilisim ve Sosyal Buro Yonetimi
Danigsmanhgi ve Egitim Etkinlik Yonetimi Medya Hizmetleri Hizmetleri
’ Brghe%?ei:mg\r/gp cevrimici - Isveren iliskileri, - BT teknik destek ve - Ziyaretciyi karsilama ve

danismanlik kariyer, staj ve ise bilgi yonetimi kaydetme
- Egitim alimla baglantili - Web Portali - Idare

etkinlikler - Sosyal medya yonetimi - BUtgesel ve Mali

- Kendi kendine 6grenme . e . E

materyalleri - Ogrenci Kulubu is - Teknik destek ile Talepler

. ) birligi egitim ve etkinlik - Cevrimici ve baslli
- Ogrencilere ve e e

mezunlara staj destegdi - Gonulluler ve yonetimi kaynaklar

vb. - Ogrenci ve isveren veri

tabani yonetimi

- Sistemin izlenmesi ve
raporlama

- Bilgilendirme ve tanitim

Isidep uoAseziuebiQ 4
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4. Organizasyon Yapisi

Asagidakipersonelsayilarrminimum kapasiteyiyansitmaktadir. Sayilar univer-
sitelerin 6grenci ve mezun sayllarina gore degisiklik gosterebilir,

-1tam zamanli calisan (TZC) Kariyer Merkezi Direktoru, yonetim sorumlulugu-
Nu Ustlenmenin yani sira isveren iliskileri faaliyetlerinde de aktif rol oynar.

- Kariyer Danismanligive egitim becerilerin gelistiriimesiislevinde tanimlanan
gorevlerin sorumlulugunu Ustlenen 2 tam zamanli Kariyer Danismani ve sart-
lara bagh olarak 1 Egitim Uzmani

- Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Hizmeti altinda tanimlanan goérevlerin
sorumlulugunu Ustlenen 1tam zamanli isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi
Uzmani

- Bilgi sistemleri ve sosyal medyanin yonetilmesi islevinde tanimlanan gorev-
lerden sorumlu 1tam zamanli Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi Uzmani

- BUro Yonetimi sorumlulugunu Ustlenen 1tam zamanli Buro Yonetimi Hiz-
metleri Personeli

Buna ek olarak KM'lerdeki buro yonetimi hizmetleri haric her bir gorev icin
Kariyer Danismanlid, Egitim Hizmetleri, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi,
Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi asgari iki asistan (stajyer ogrenci) gorevlendiri-
lecektir. BUro Yonetimi hizmetleriicin ise asgari1asistan 6grenci goreviendiril-
mesi uygundur.

KM'ler, ISKUR Isve Meslek Danismanlari tarafindan desteklenecektir. ISKUR s
ve Meslek Danismanlari, mevcut bilgi birikimlerini ve tecrubelerini paylasmak
Uzere KM'ler ile is birligi gelistirecek ve KM'lerde daha fazla zaman gecirerek
hizmetlere katki saglayacaktir. Sahip olduklari deneyim ve iletisim agd, isveren
iliskileri konusunda KM'lericin dahafazla is birligi olanagiyaratirken, is hukuku,
sosyal guvenlik ve istihdam konularinda da danisman olarak destek verecek-
lerdir.

Sekil 2: Gelecekteki Kariyer Merkezleri Organizasyon Yapisi
Bu érnek organogramda TZC tam zamanl calisani ifade etmektedir.

Kariyer Merkezi

Direktort
17ZC
|
[ [ [ [

Kariyer Rehberligi isveren iligkileri ve Bilgi ve Sosyal . L ISKUR
ve Danismanlik ve Etkinlik Yonetimi Medya Yonetimi Buro Yonetimi is ve Meslek

Egitim 1TZC 1TZC 1TZ¢ Danisman

24 TZC

Ogrenci Ogrenci Ogrenci Ogrenci

Asistanlar -3 Asistanlar -2 Asistanlar - 2 Asistanlar -1



5. PAYDASLARIN ROLLERiI VE SORUMLULUKLARI

KM'lerin cok paydasli bir modele sahip olmalari hem KM'ler hem de 6grenci
ve mezunlaricin bircok fayda saglamaktadir. Cok Paydasli Ortakliklar, sektorle-
rin kaynaklarini, tecrube ve kapasitelerini birlestirerek, 6grencilerin ve mezun-
larin kariyer planlama becerilerinin gelistiriimesine katki saglar ve 6grencilerin
egitim hayatindan is hayatina gecisini kolaylastirir. Ayni zamanda KM'lerin hiz-
metlerini cogaltmalarini ve cesitlendirmelerini mumkun hale getirir.

Cok Paydaslik, bilgi, yontem ve araclarin paylasimiyoluyla hizmetlerin iyilesti-
rilmesini,zenginlesmesinivesurdurulebilirliginisaglar. Farklipaydaslaringuclu
yonlerinin ve uzmanliklarinin bir araya getirilmesive bunlardan yararlaniimasi,
kariyer rehberliginin surdurulebilirligi icin de onem tasir.

KM'lerin, KMCP'deki bilgileri kullanarak kendi paydas modellerini gelistirmele-
rionemlidir. Cok Paydasl Modelin, sadece KM ile calisan paydas sayisinin artti-
nimasiyla ilgili olmadigini vurgulamak gerekir. Cok Paydasli Model, KM strate-
Jilerini sekillendirmek icin paydaslarin beklenti ve tavsiyelerini detaylica
incelemek, anlamak ve paydaslari bunlara aktif olarak dahil etmek anlamina
gelir.

Paydaslarin rol ve sorumluluklari, KM hizmetlerine katki saglama sekilleri ve
KM'lerle etkilesimleri tanimlanmalidr.

5.1. Gondullaler
5.1.1. Goéndullilerin Rolleri

Gonulluler; ogrenci kultp danismanlar, mezunlar, farkli sektérlerdeki insan
kaynaklari uzman ve yoneticileri, Organize Sanayi Bolgeleri (OSB), Ticaret ve
Sanayi Odalarinin temsilcileri, ilgili STK yoneticileri ve Uyeleri arasindan secile-
bilir.

Gonullulerin dnemli rolleri:

- Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani'nin isveren iliskileri kurmaya ve
isverenlerle etkinlik duzenlemeye yonelik yuruttugu calismalarda destek ol-
mak.

- Universitelerin, isletmelerdeki “iletisim Noktas!” olmak, is gucu piyasasi firsat-
lar, staj, yart zamanli calisma gibi 6grencilerin deneyim kazanmalarina yar-
dimci olacak diger imkanlar hakkinda KM'lere destek vermek.

- Organize Sanayi Bolgeleri, Teknopark/Teknoloji Gelistirme Bolgeleri kulucka
merkezleri vb. kurumlarla baglanti kurmak.

- Sirketlerin Kariyer Fuarlarina, ise alim vb. gibi kariyer etkinliklerine katihmini
desteklemek ve diger etkinlikler ile ilgiliendustrinin Universite/KM ile is birligini
kolaylastirmak.
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5. Paydaslarin Rolleri ve Sorumluluklari

- Uzman/onetici sohbetleri, tanitim oturumlari, gunlUk ziyaretler, sektorel fu-
arlar gibikariyer etkinlikerine destek vermek. S6z konusu etkinlikler icin bilgi ve
kaynak saglamak.

- Ogrenciler veya 6grenci kulUpleri icin mentorlUk yapmak.

5.1.2. Organizasyon, iletisim ve ise Alma

Gonullulerle is birligi sorumlulugu, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzma-
nI'ningorevioldugugibikimizamanda Kariyer Danismani’'ningorevidir. KM'ler
gonulluler ile is birligi modeli olusturmak icin sistemli bir sekilde toplanti du-
zenler.

Gonulluler grubunun toplantilara etkin katilimini saglayabilmek amaciyla on-
lar icin uygun gorulen zamanlarda (calisma saatleri icinde veya disinda) bir
araya gelinilir.

Bu gdérusmelerin yanisira, KM'ler génulller ile grup halinde veya bireysel ola-
rakta bir araya gelebilirler. GonullUler resmi olarakistindam edilmez. Tum des-
teklerinin gonulluluk ilkelerine uygun olmasi gerekir, Ucretsiz oldugu gibi her-
hangi bir kazanca yonelik caba icermemesine &zen gosterilir. Gerekli
goruldugu durumlarda KM'lerin yaninda Universite yonetimi de gonulltlerin
seciminde ve denetiminde yer alir. Bu grubun Gyelerinin seciminde asadida
belirtilen kriterlere dikkat edilir:

- Liyakat

- Guvenilirlik

- Sektor ve meslek cesitliligi

- Cinsiyet dengesi

- Insan kaynaklar departmani personelinin veya yonetiminin temsil edilmesi

- Cesitli paydas gruplarinin temsil edilmesi

5.2. Diger Dis ve i¢ Paydaslar

KM'ler, ilgili dis ve i¢ paydaslar ile verimli iliskiler gelistirmeli ve surdurmeli, bu
iliskiler yardimiile karsilikli bilgi alisverisini desteklemeli, kaynaklarin paylasimi-
ni gelistirmelidir.

5.2.1. Dis Paydas Grubu

Cok Paydasli Modelin organizasyonunda ana dis paydaslardan ve KM'nin yo-
netiminden olusan bir danisma grubu yer alir. Grubun amaci; tavsiye ve reh-
berlik saglamak, paydas is birligini koordine etmek ve KM paydas ortakligina
girdisaglamaktir. Grup her U¢ ayda bir cografidagilim géz dnunde bulundu-
rularak toplanir ve toplantilara KM Direktort baskanlk eder.



Toplantilar, asadida belirtilen giindemlerin oldugu forumlar seklinde dtzenlenir:

- KM hizmetleri performans degerlendirmeleriile ilgili bilgilerin grup Uyeleri ile
paylasiimasi

- KM hizmetlerinin ve kalite izleme ve degerlendirmelerinin guncel durumu-
nun paylasiimasi

- Paydaslarla olanis birliklerinin Uyeler tarafindan gorusulUp degerlendirilmesi
- Paydaslarin KM'ye katki ve taahhUtlerinin gérusulmesi

KM'ler,danisma grubu toplantilarinda tartisilan forum konularindakiilerleme-
leriyillik olarak takip eder ve bu konulardaki gelismeleri grup Uyeleriile payla-
sir. Bu sekilde cok paydasli ortakhigr guclendirir. Grubun Uyeleri, Ust dUzey yo-
netimlerini temsil ederler.

Tablo 1: KM'nin Dis Paydaslari

- isverenler
« Ticaret ve isveren Orgutleri
(Ticaret ve Sanayi Odasl, Organize Sanayi Bdlgeleri, is Adamlari Dernekleri
vb.)
+ ISKUR
- Belediyeler
» Teknoloji Gelistirme Bolgeleri
« Diger Universiteler

Ortaklik, tum menfaat sahipleri dahil olmak Uzere bir Mutabakat Zapti ile yo-
netilir. Bireysel kilit paydaslar ile olan is birlikleri ise KM'ler ve Kilit paydaslari
arasindaki protokoller vasitasiyla yonetilir.

5.2.2. i¢ Paydas Grubu
Universitelerin ilgili tim birimleri KM'ler icin ic paydaslardir.

Ogrenci kulUplerinden i¢ paydaslar ile gunlUk strecleri yuritmede destek ali-
nacak bir iletisim grubu kurulur. S6z konusu grup asagidaki faaliyetlerin ydru-
tulmesinde KM'ye dogrudan destek verir.

- Farkli ogrenci kultpleri ile somut KM faaliyetlerini tartismak ve planlamak.
- Ogrenci kulubu etkinliklerine KM katilimini saglamak

- Kariyer rehberligi ve danismanlik destegdiicin égrencilerin ve mezunlarin inti-
yaclarini tartismak.
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-Ogrencikuluplerininsorularininve 6gretim Gyelerinin taleplerinin KM tarafin-
dan yanitlandigindan emin olmak.

KM, uygun tarihlerde 6grenci kulUpleriiletisim grubu ile yuz yuze gorusur. Bu
grubun baskanhgi KM Direktoru tarafindan yapilir ve KM personeli de toplan-
tilara katilr.

Tablo 2: KM'nin i¢ Paydaslari

« Ogrenciler / Mezunlar

« Ogrenci KulUpleri

+ Ogrenci isleri Daire Baskanhgi

« idari ve Mali isler Daire Baskanligi

« Kurumsal iletisim/Basin Ve Medya Ofisi
« Bilgi Teknolojisi islem Balimu

* Psikolojik Danisma ve Rehberlik Birimi
« Fakulteler vb. ilgili Universite Birimleri

5. Paydaslarin Rolleri ve Sorumluluklari

Tablo 3 : Personel icin Ana Paydaslara Genel Bakis*

- isverenler ve iK Bélumu
- Ticaret ve isveren Orgutleri

+ ISKUR
« Universite Yonetimi - Belediyeler
. Fakulte ve idari Birimler . Diger Universiteler ve STK'lar
- Universite icerisindeki Diger - KOSGEB
Tam ilgili Birimler - Diger Universite Teknoparklari/Teknoloji

Gelistirme Bolgeleri
« Medya Kuruluslari
*Belirtilen ic ve dis - [ Madurltkleri

paydaslar 6rnektir,
cesitliligi arttirilabilir.

22



Kariyer Danismani

. Ogrenciler / Mezunlar

« Ogrenci Kulupleri

- Ogrenci isleri Dairesi

« Psikolojik Danisma ve
Rehberlik Birimi

« Staj Konusunu Takip Eden
Bolumler

« Mezun Gruplari ve Dernekleri

« Ogrenci Degisim Birimleri

- isverenler Ve ik Departmanlari

- Ticaret ve isveren Orgutleri

- ISKUR

- Diger Universiteler

- Is Arama Portallar

+ KOSGEB

- Egitim Saglayicilar

- Yurt Disinda Egitim ve Burs imkani
Sunan STK'lar / ligili Devlet Kurumlari

isveren iliskileri ve Etkinlik Yénetimi Uzmani

- Ogrenciler / Mezunlar

. Ogrenci KulUpleri

« Staj BOLUmleri

« Saglik, Kultur ve Spor Bolumleri

- Ogrenci Degisimi Birimleri

« Mezun Gruplari Ve Dernekleri

« Bilimsel Arastirma Projeleri
Birimi

- Proje Ofisleri

- Teknoloji Transfer Ofisi

Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi Uzmani

- Medya ve iletisim BolUmu
- Kurumsal iletisim Departmani
« Mezun Grubu ve Dernekleri

- Ogrenciler, Mezunlar Ogrenci KulUpleri
- Bilisim Departmani/ Bilgi islem Daire

Baskanligi

« lletislm GONullleri

- isverenler

- Ticaret ve isveren Orgutleri

- iskur

- Belediyeler

. Diger Universiteler

- is Arama Portallarl

« KOSGEB

- Universite Teknoparklari

- Uluslararasi Ogrenci Degisim Ortakliklari

- isverenler
+ Medya ve Basin Kuruluslari
- Diger Universiteler

Blro Yonetimi Personeli

- Idari ve Mali isler Daire Baskanhg:
» Saghk, Kultur ve Spor Bolumleri

- Isverenler
« lletisim Gonulldleri
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6. Kariyer Merkezi Hizmetleri

6. KARIYER MERKEZi HiZMETLERI

Bu Balum Kariyer Danismanligive Egitim Hizmetleri, isveren liskilerive Etkin-
lik Yonetimi Hizmetleri, Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi, Buro Yonetimi Hizme-
ti kapsamindaki faaliyetler hakkinda ayrintili aciklama icermektedir. Buna ek
olarak bu fonksiyonlarin her birinin Web Portali'ni nasil kullandidi, uydu kam-
puslerinde hizmet saglamayi nasil yonetecegdi aciklanmaktadir.

6.1. Yol Gosterici ilkeler

KM, Hizmetlerinin organizasyonuve sunumuicin asagidakitemelilkeleritakip
edecektir:

- Organizasyon ve hizmetler, kullanicilarin ihtiyaclari temel alinarak belirlene-
cektir. Kariyer hizmetlerinin performansi her yil takip edilecek ve dederlendir-
me sonugclarina gore iyilestirme calismalarn yapilacaktir.

- Merkez ve uydu kampsullerdeki 6grencilerin kariyer hizmetlerine kolay erise-
bilmelerini saglamak icin, Web Portall ve sosyal medya da dahil olmak tzere
bilgi teknolojileri etkili bir sekilde kullanilacaktir.

-Universitedeki dgrencilere mesleki rehberlik etkinlikleri hazirlanacak, fakulte-
ler ve 6grenci kulUpleri tarafindan duzenlenen etkinliklere aktif katihm goste-
rilecek ve dégrenci topluluklarr ile baglanti kurulacaktir.

-Universiteninilgili birimlerininihtiyaclarn dogru sekilde analiz edilerek is birligi
yapllacak ve isverenler, mezunlar ve diger kilit paydaslarla yakin baglanti kura-
rak hedefe yonelik hizmetler saglanacaktir.

- Kariyer danismanligi, 6z degerlendirme araclarinin (kisilik envanterlerivb.) te-
mini, egitim ve mesleki bilgiedinimi, deneyimsel 6grenimin desteklenmesive
kariyer etkinliklerinin organizasyonu araciligiyla 6grencilerin ve mezunlarin ki-
sisel farkindaligini artirarak istihdam edilebilirliklerine katki saglayacaktir.

- Kariyer danismanligl, kariyer fuarlari, egitimler vio. KM'nin tum faaliyetlerinin
ilgili kitlelere duyurulmasi saglanacak ve ortak Web Portali kullanilarak tekno-
lojiden etkin sekilde faydalanilacaktir.

- Paydaslar ile etkilesim, kariyer hizmetlerisunma, KM tarafindan saglanan bil-
giler ve personelin profesyonel seviyeye yUkseltiimesi de dahil olmak Uzere
tum adimlardaki kalite ve performansin artirilmasi ile hizmette mukemmellik
saglanacaktir.

6.2. Etik
TUm kariyer hizmetlerinin sunumu icin temel etik kurallar asagidaki gibidir:

- Cesitlilige saygl: KM, tum paydaslar ve 6grenciler icin erisilebilir olmali ve per-
sonel cesitliligine saygi gosterilmelidir.



- Gizlilik ve mahremiyetin saglanmasi: Kariyer danismanlik oturumlarinda edi-
nilen bilgi konusunda mutlak gizlilik esastir, KM personeli, tum iletisim bilgile-
rinin kayitlar konusunda danismanlik yaptiklari kisilerin mahremiyetine saygi
gostermelidir.

- Kisisel cikar catismalarindan kacinma: KM personeli, 6grenciler, mezunlar, is-
verenler ve diger menfaat sahipleri ile yaptiklari islemlerde kisisel cikar catis-
malarindan kacinmalidir.

- Kisisel veri guvenligi: KM, cevrimici platformlarda tum verilerin, kayitlarin ve
belgelerin gUvenliginive gizliligini saglamalidir. TUm KM sistemlerive belgele-
rinde (yaziim, mulakat notlari, isveren ziyaret notlari ve diger belgeler) gizlilik
ve mahremiyet dikkate alinmalidir. Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hukumleri géz 6nunde bulundurulmalidir.

Yonetimin uygulayacagdi etik kosullar asagida gosterilmistir:

- Standartlara bagh kalmak: KM personeli, KM vizyonunu, misyonunu, strateji-
sini, degerlerini ve prosedurlerini benimser.

- KM personeline rehberlik etmek: KM tum personeline (Direktor, Kariyer Da-
nisman, isveren lliskilerive Etkinlik Yonetim Uzmani, Buro Hizmetleri Persone-
li, OFrenci Asistanlar vb)) yeterli gelisim firsati saglamalidir.

- Kurumsal etik prosedurlerinin farkinda olmak: KM, Universitenin etik ve usul
standartlarina ve tum muhasebe sistemi vb. prosedurlerine uymalidir.

- Personel yonetiminde seffaflik: KM Direktort tum personelin ahlaka uygun
hareket etmesini saglamali ve etik olmayan davranis sergileyen gorevlileri so-
rumlu tutmalidir.

-Sorumluluk alanlarina saygr: TUm KM personeli kendi becerilerinin ve sorum-
luluk alanlarinin farkinda olmalidir. Ogrencileri, mezunlari veya isverenleri, ye-
terli bilgiye ve uzmanliga sahip olmadiklar alanlarda yonlendirmemelidir.

- Universitenin mali ve muhasebe prosedurleri ile uyumlu olmak: KM, kendli
faaliyetleriyoluyla Uretilen kurumsal fonlari, muhasebe prosedurlerine ve Uni-
versitenin mali politikalarina ve sureclerine uygun olarak yonetilmesini sagla-
maktan sorumludur. KM'ler yUrUtecekleri projeler, sponsorluklar ve kariyer fu-
arlari vasitasiyla kendi fonlarini olusturabilirler.
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6. Kariyer Merkezi Hizmetleri

6.3. Kariyer Rehberligi, Danismanlik ve Egitim Hizmetleri

Asagida iki ana islevdeki faaliyetler ayrintili olarak aciklanmaktadir.

Tablo 4: Faaliyetlere ve Personele Genel Bakis

Kariyer Danismanligi
- Bireysel rehberlik ve danismanlik,
- Grup Kariyer Rehberligi ve

- Mevcut organizasyon yapisinda,
Danismanligi

1 Kariyer Danismani ve destekleyen

- Cevrimici Kariyer Rehberligi 18grenci asistan

- Kariyer kulUpleri etkinlikleri

- Staj ve is arayan 6grencilere ve - Gelecekte, 2 Kariyer Danismani ve
mezunlara destek en az 2 égrenci asistani

Egitim: - Istege baglh olarak bir egitim uzmani

- Kariyer ve is arama egitimi
- Diger egitimler

6.3.1. Kariyer Rehberligi ve Danismanligi

Kariyer rehberligive danismanliginin temel amaci 6grencilerin ve mezunlarin
kariyer yonetimiveisaramasureclerinde intiyagc duyduklari profesyonel deste-
gi saglamak, gelisimlerini desteklemektir. Bu baglamda, kariyer rehberligi ve
danismanhginin hedefleri asagdida belirtilmistir:

-Ogrencilerin/ mezunlarin editim ve mesleki secenekleri arasinda dogru yon-
de secim yapmalarina yardimci olmak.

- Ogrencileri ve mezunlar kariyer hizmetleri konusunda bilinglendirmek.

- Ogrencilerin / mezunlarin, kariyer odakll problemlerine yardimci olabilmek
icin onlari anlamak ve onlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

- Ogrencilerin / mezunlarin kendi farkindaliklarini arttirmalarina, becerilerini,
degerlerini ve ilgi alanlarini anlamalarina yardimci olmak.

- Ogrencileri / mezunlari kariyer planlarini yapmalari icin tesvik etmek.

- Danismanlik oturumlari, istihdam edilebilirlik egitimleri, istihdam edilebilirlik
becerileri hakkinda kaynaklar ve araclar hazirlama yoluyla égrencilerin/me-
zunlarin becerilerinin gelistiriimelerine destek olmak.

-Ogrencilerin kariyer alternatifleri ve calisma hayati hakkinda gercekgi algilara
sahip olmalarini saglamak.

- Yapilandirilmis bir is veya staj arayisinda 6grencilere rehberlik etmek.



KM Web Portall, internet ve Sosyal Medyanin Kullanimi

Kariyer rehberligi ve danismanlik hizmetleri saglarken, KM Web Portali asagi-
da belirtilen amaclaricin kullanilr:

- KM'lerin kariyer rehberligi ve danismanlik hizmetlerinin tesvik edilmesi ve
tanitilmasi

-Ogrenciler/mezunlar icin cevrimici kariyer rehberligi oturumlarinin yapilmasi

-Ogrencilerin, KM Web Portali kariyer danismanligi takvimi araciiduyla kariyer
rehberligioturumlarricin randevu almasi (Kariyer danismanlari 6grenciler icin
rezervasyon yapabilir)

-Ogrenciler, mezunlar ve kariyer danismanlari arasinda elektronik ortam Uze-
rinden iletisimin saglanmasi

-Kariyer Danismanlarinin dgrenciveritabaninatemel 6grenciverilerini kaydet-
meleri

- Ogrencilerin veya mezunlarin kariyer oturumu degerlendirmeleri yapmalari
- Cevrimici bilgilere, kariyer rehberlik arac ve materyallerine erisilmesi

- Kariyer firsatlan ve is imkanlari ile ilgili bilgi edinmek icin cevrimici arastirma
vapllmasi

- Ogrencilerin 6grenci profillerine veri girisi yapmalari ve is ilanlarini aramalari

- KM'nin performans ve kalite raporlarini hazirlamalari

internet asagida belirtilen amaglar icin kullanilir:

- Ogrencive mezunlar ile ilgili arama yapmak.

-Is ve staj arama portallarini kullanmak.

- ISKUR web tabanli arag ve materyallerini kullanmak.

- Ihtiyac duyulan akademik kaynaklara ulasmak.

Sosyal Medya asagida belirtilen amaglar igin kullanilir:

- Ogrenciler/mezunlar ile Kariyer Danismani arasindaki gérsel ve yazili iletisi-
min saglanmasi

-Egitimve grupdanismanhdiicin ‘WhatsApp've benzeri uygulamalarile grup-
larin olusturulmasi

- KM hizmetlerinin ve etkinliklerinin tanitilimasi
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Cografi Cesitliligin Yonetimi Stratejisi

TUm Universite kampuslerinde bulunan 6grencilerin Kariyer Rehberlik ve Da-
nismanhgina erisimini saglamak icin asagidaki stratejiler uygulanir:

-Kendikendine 6grenme veya cevrimici rehberlik oturumlari sirasinda kullani-
labilecek 6renme materyalleri ve araclarinin olusturulmasi ve tanitimi

-Isveren Veri Tabaninin kullanimina yonelik cevrimici kullanim kilavuzlari olus-
turma

-Uydu kampuslerinde 6grencilere danismanlikimkanisunabilmekicin kariyer
danismaniyla cevrimici iletisim saglama

- Mobil iletisim uygulamalari araciligiyla égrenci ve mezunlarin; grup danis-
manlhigi veya egitim ile ilgili baglanti kurmalarini saglama (whatsapp vb.)

- Kampuslerde égrencinin ugrak noktalarina bilgi alabilecekleriiletisim nokta-
larr olusturma.

Bu stratgjilere ek olarak; kariyer danismaninin cevrimici olarak duzenleyecedi
konferans, egitim oturumlarina katihm da saglanabilir.

KM Stratejisine Katki

Kariyer rehberligi ve danismanlik, stratejinin 1. Hedef'ine katkida bulunur.
TUm 6grenci ve mezunlar arasinda Kariyer Merkezi hizmetlerine esit ve
kolay erisim saglamayi amaglar. Daha fazla 6grencinin ve mezunun kendi
kendine 6grenme olanaklarina erisimine, staj ve is olanagi bulmalarina ve 6z-
gecmislerini 6grenciveritabanina yuklemelerine olanak saglar. Cevrimici reh-
berlik hizmeti, Universitenin uydu kampuslerinde yer alan 6grenciler ve me-
zunlar icin kariyer danismanhdinin genisletiimesine katkida bulunur.

Kariyer rehberligi ve danismanligi ayni sekilde stratejinin 2. Hedefine katkida
bulunur. ®grenci ve mezunlarin kariyer hedeflerini egitim, yetenek ve ilgi
alanlarina uygun, is glicu piyasalarinin ihtiyaclarinin farkinda olarak plan-
lamalarina yardimci olur. S6z konusu hedeflere ulasmak icin ihtiya¢c duya-
caklan yetkinlikleri gelistirebilmelerine yonelik gereken profesyonel des-
tedi vermeyi amaclar. Ogrencilerin is, staj bulmaya ve kariyer planlamaya
yonelikyetkinliklerini gelistiren faaliyetleri hedefler. Welb Portali 6grencilerin ve
mezunlarin kariyerlerini gelistirmeye yonelik mevcut is glcu piyasasi ile ilgili
bilgileri arastirmasina olanak saglayacaktir. Bu platformlar, 6grencilerin/me-
zunlarin; Kariyer Danismanlarinin rehberliginde gelecekteki kariyerleri hakkin-
da bilincli kararlar almalarini destekleyecektir.



Kariyer Rehberligive Danismanligi yoluyla KM'ler psikolojik veya sosyal sorun-
lara sahip olan 6grencileri belirleyebilecek ve bu d6grencileri uygun destek bi-
rimlerine yonlendirebileceklerdir ve bu durumun 4. Hedef'e katkida bulun-
masi beklenmektedir: Ogrencilerin akademik basarilarinin arttiriimasi.

Kariyer Rehberligi ve Danismanligi, 5. Hedefin basariimasini da destekle-
mektedir. Ogrenci ve mezunlar, kariyer danismanlarinin sundugu hizmetler-
den yararlanarak; hedeflerine uygun is/staj bulmak ve mulakatlarda daha iyi
performans gostermek icin ihtiyac duyacaklari yetkinlikleri kazanacaklardir.

Bireysel Rehberlik ve Danismanlik

Bireysel Rehberlik ve Danismanlik, dgrenciler ve mezunlarla gerceklestirilen
30ile 60 dakika arasinda suren oturumlardan olusur. Bireysel danismanlikicin
hedef gruplar Universite ogrencileri ve mezunlarndir. Mezuniyetlerine 6-12 ay
kalmis 6grenciler ise dncelikli olarak hedeflenmelidir. Bir 6grenci/mezun Web
Portalina giris yaparak Kariyer Danismanindan randevu alabilirler.

ilk bireysel danismanlik oturumu asagidaki giindemde yapilir:
- Karsilikll gtven ve iletisimin olusturulmasi
- Kariyer Danismaninin, 6grenci veya mezun ihtiyaclarini anlamasi

- Ogrenci veya mezuna kariyer hizmetleri ve danismanlik hizmetleri hakkinda
bilgi verilmesi

- Kariyer Danismanin 6grenci veya mezunu veri tabanina kaydetmesi

Diger oturumlarda, Kariyer Danismanive danisan, oturumda belirledikleri he-
deflere ulasma konusunda calisacaktir. Danisman, gorusme seanslariesnasin-
da bir sonraki oturuma kadar danisanin ¢cbzmesi vepveya Uzerinde calismasi
gereken konular hakkinda gorevier verecektir. ilgili materyal ve bilgiler KM
Web Portal’'ndaki kaynaklarda veAeya cevrimici olarak bulunabilir.
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Bireysel bir kariyer danismanligi ve rehberligi oturumu asagidaki ornek asa-
malari icerir:

« Baslangi¢ Asamasit: Kariyer danismaninin kendini tanitmasl, gorusmenin
ikinci veya daha sonraki bir toplanti olmasl halinde, son toplantidan bu yana
kaydedilenilerlemeyi danisana sormasi, danisanla birlikte oturumun hedefle-
rinin belirlenmesi

« Calisma Asamasi

Son toplantidan bu yana kaydedilen ilerleme ve verilen gorevlerin tartisiimasi
buasamaya dahildir. Danisman, 6grencilerin veya mezunlarin sorunlarinin ¢o-
zumuileilgilitavsiye verebilir veya destek saglayabilir. Oturum tamamlanirken,
bir sonraki oturumun konusu ve bir sonraki oturuma kadar danisandan yap-
masini bekledigi gdrevierden bahseder.

« Bitis Asamasi: Bir sonraki randevu tarihi, randevunun hedefleri belirlenerek
planlanir.

Oturumdan sonra Kariyer Danismani, gorusme ile ilgili yorum ve sonuglarini
kariyer danismani veri tabanina girer. Kariyer danismani, bireysel kariyer reh-
berligi ve danismanlidi oturumlarina ek olarak e-posta yoluyla tavsiyeler vere-
bilir, Danisanin ihtiyaci olan materyalleri kendisine 6nerir.

Bu asamada Kariyer Danismani ihtiyaci olabilecek materyaller icin danisani KM
Web Portali'na da yonlendirebilir.

Bireysel Mesleki Rehberlik Ve Danismanligi asagidaki ornek konulari ice-
rir:

- Ogrenci Veri Tabanina bilgilerin girilmesi

- Ogrenci 6z degerlendirmesinin yapilmasi

- Ogrencinin kisisel bir profilin olusturulmasi

- Kariyer alternatiflerinin ve kariyer hedeflerinin belirlenmesi

- Gerekli oldugunda is guicu piyasasi ile ilgili bilgilerin hazirlanmasi ve paylasil-
masl

-Is arama yontemlerinin belirlenmesi

-Is arama planlarinin hazirlanmasi ve mulakatlara hazirlaniimasi



Danisman, kariyer rehberlikve danismanlikoturumunda KM Welb Portal'nda-
ki ilgiliaraclarn da kullanacaktir. Araclar, dgrencilerin veya mezunlarin gereksi-
nimine ve oturum konusuna gore secilmelidir.

Danismanlik yapilan ortamin sessiz olmasi dnemlidir. Oturumlar, telefon go-
rusmeleri, personel veya égrenciler tarafindan kesilmemelidir. GorUsme orta-
miaynizamanda mahremiyetin saglanabilecegdi,danismanve danisan gorus-
melerini  yaparken baska kimsenin gorusmeyi dinleyemeyecedi ve
izlemeyecedi sekilde secilmelidir.

Danisanin kararlar almak veya engelleri asmak icin rehberlige ihtiyacr varsa
gorusmede daha derin ve farkli konulari iceren tartismalar yapilabilir. Bireysel
kariyer rehberlik ve danismanligi oturumlari, cok fazla zaman ve insan kayna-
Jgina ihtiyac duyar. Bu nedenle sinirli sayidaki 0grenci veya mezun bu hizmet-
tenyararlanabilir. KM'lerin bireysel kariyer renberlik ve danismanlik hizmetleri-
ni grup danismanhgina dogru yonlendirmesi dnerilir,

Grup Kariyer Danismanhgi

Kariyer danismanhidi grup halinde verilebilir, 8 ile 12 dgrenci veAreya mezun-
dan olusan bir grubu icerecek sekilde organize edilir ve genelde 60 ile 90 da-
kika arasinda surer.

Grup kariyer danismanlhgi icin ana hedef olarak mezuniyet tarihi yaklasmis
ogrencive mezunlara oncelik verilmesi onerilir. KM'ler ayrica, ogrenci kulUpleri,
mezun kulUplerive 6grencigruplarindaki dgrencilere de grup rehberligiyapa-
bilir. Burada da standart prosedUr 1takip edilir. (Standart Prosedur 1: Kariyer
Rehberligi ve Danismanlik, Syf: 96) Rezervasyon, kariyer rehberligi ve danis-
manlk takvimi Web Portali araciligiyla yapilir.

ilke olarak grup danismanhdr oturumlari, bireysel danisma oturumuyla ayni
evreleriicerir,ancak dahafazla bilgi sunarak 6grencilerin araclarla ve materyal-
lerle calismasi ve grup tabanli bilgi paylasimi ve tartismalara katilmalari sagla-
nir.

Grup kariyerdanismanhgioturumlarinilkinde, bireyseldanismanlik ve rehber-
lik oturumlannin ilkiicin kullanilan adimlar izlenir.

Kariyer danismani, grup Uyelerinin olumlu bir calisma yudrutebilecedi birortam
yaratmalidir. Grubun beklentilerini netlestirmek énemlidir. ilk olarak grup Gye-
lerinden kendilerini tanitmalarini ve grup hakkindaki beklentilerini ifade et-
meleriniister. Kariyer Danismani, grup oturumunusonaerdirmevefveya kapa-
nis asamasinda yeni oturumlar duzenleme hakkinda grup Uyelerine bilgi
vermelidir.
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Grup tyelering, oturumu sona erdirmeden once duygu ve dusunceleriniifade
etme firsati tanimalidir. Grup kariyer rehberligi ve danismanligi, kariyer danis-
maninin daha ¢cok 6grenci ve mezuna hizmet vermesine olanak verdigi icin,
bireysel kariyer rehberliginden daha verimlidir ve bireysel kariyer rehberligin-
den daha az zaman ve kaynak gerektirir. Bu yontem, grup ici bilgi alis verisini
tesvik eder. Bununla birlikte, kisisel derin konularin goérusulmesi ve gizlilik ge-
rektiren konularin gorusulmesine uygun degildir.

Grup rehberlik ve danisma oturumlar kucuk toplanti salonlarinda veya sinif-
larda duzenlenebilir. Odanin tartismayi ve diyalogu kolaylastiracak sekilde or-
ganize edilmis olmasi ve oturumun kesintiye ugramadan devam etmesine
elverisliolmasionemlidir. Grup Uyeleri, oturum sirasinda interneti ve bilgisaya-
r kullanmak isteyebilecedinden, toplanti odasinda internet ve bilgisayara eri-
sim oldugundan emin olunmalidir. Grup danismanliginin bir parcasi olarak
oturum sonrasinda danisman, danisanlarin 6zgecmislerini de isteyip gozden
gecirebilir ve e- posta yoluyla geribildirim verebilir.

Cevrimici Rehberlik

Universitelerin birden fazla bdlgede kampusleri bulunabilmekte ancak KM'ler
cogunlukla merkez kampuslerde konumlanmistir.

Bu durum merkez kampus disinda 6grenimine devam eden égrencilerin ka-
riyer hizmetlerinden yeterince yararlanamayarak dezavantajli konuma dus-
melerine neden olabilir. Kariyer danismanligi hizmetini cevrimici oturumlar
aracihgiyla sunmak hem soz konusu égrencilerin hem de hali hazirda kam-
puslerde bulunmayan mezunlarin danismanlik ve rehberlik hizmetlerinden
yararlanmasini saglar.

Cevrimici rehberlik oturumu, 6grencilerin veya mezunlarin ihtiyaclarina bagli
olarak 20 ile 45 dakika arasinda surebilir. Agirlikh olarak bireysel oturumlar du-
zenlenir. DanismaninyUzylUze gbrusmenindaha faydaliolacaginidisundugu
durumlarda danisman sonraki oturum icin danisanlar yuz yUze gorusmeye
davet edilebilir.

Cevrimici rehberlik strecinde bireysel rehberlik ve danismanlik ile ayni prose-
durlerizlenmektedir. Danisman BT tabanli biriletisim platformunu (skype vb.)
veya Web Portal’'ni bir iletisim araci olarak kullanabilir. Cevrimici kariyer reh-
berligi hizmeti, bireysel ve grup danismanliklar hizmetleriyle de desteklen-
melidir.



KM'ler genellikle bir kariyer danismanina sahip olduklari icin, cevrimici kariyer
rehberligi hizmeti, KM'lerin uydu kampuslerdeki égrencilere sunabilecekleri
yegane danismanlik tipi olabilir. Bu baglamda Kariyer Danismanlari, 6grenci-
lere veya mezunlara 6zgecmis hazirlama, is/staj basvurularinda destek olma,
KM Welb Portal’'na kayit olma, kariyer etkinliklerine cevrimici katilma gibi ko-
nularda danismanlik saglayabilirler. KM'ler, uydu kampuUslerinde bulunan 6g-
rencilere hem cevrimicihem deyUzyuze grup veya bireysel danismanlik kom-
binasyonusunabileceklerinivurgulamalive onlari Web Portali hizmetlerinden
haberdaretmelidir. Bu konuda égrenciasistanlarinin goéreviendirilmesi faydal
olabilir. Her kampuse bir 6grenci asistani yerlestirilebilir ve 6grenci asistanlar
danismanlik almak isteyen 6grencileri danismanlik hizmetleri ve Web Porta-
lindan nasll faydalanilacagi hakkinda bilgilendirebilirler. (Standart Prosedur 1:
Kariyer Rehberligi ve Danismanlik, Syf: 96)

6.3.2. Kariyer Kulupleri

Kariyer KulUpleri, KM icinyeni bir konseptir ve KM'lerin kapasite gelistirmesinin
bir parcasi olarak pilot girisim seklinde planlanmali ve uygulanmalidir. Amacg,
KM'lerin destekledigi bir Kariyer odakli calisan bir Ogrenci KultbU'nin kurul-
masidir. Kariyer Danismanlari, bu pilot girisimi destekleyeceklerdir.

Bir Kariyer KulUbu, diger 6grenci kulUpleriveya topluluklariyla ayni kosullari ve
prosedurleri izleyerek kurulur. Universitelerin saglik, kdlttr spor dairesi veya il-
gili bolumleriile baglanti halinde olacaklardir.

Kariyer KulUbUnun genel amaci; 6grencilere ve mezunlara; is/staj arama yon-
temlerini 6grenecekleri, mulakat tekniklerive kariyer planlama gibi konularda
yetkinliklerini gelistirecekleri bir ortam sunmak ve égrencilerin kisisel kariyer
gelisimineiliskin bireysel farkindaliklariniartiran interaktif ortamlar saglayarak
onlari profesyonel hayata hazirlamaktir,

Kariyer kulUpleri asagida belirtilen konularda aktif rol alirlar:
- KM'lerin destekledigi kariyer ve is arama egitimlerinin duzenlenmesi

- KM'lerin destekledigi kariyer konularti ile ilgili grup rehberligi hizmetlerinin
duyurulmasi ve KM'nin bilinirliginin artirilmasi

- Ogrenciler icin kariyer konulariyla ilgili tartisma forumlarinin baslatiimasi
-Isverenlerin katilimi ile dUzenlenecek kariyer seminerlerinin planlanmasi

-Ise alim guinleri, sirket ziyaretleri teknik geziler, yonetici sdylesileri gibi etkinlik-
lerde KM'lere destek verilmesi surecte aktif rol alinmasi
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Kariyer Kulubu ogrenciler tarafindan yonetilir. Kurulus asamasinda kendi
amaclarinive hedeflerini belirlemelerive dUzenleyecekleri kariyer faaliyetleriy-
le ilgili karar vermeleri gerekmektedir. Bu surecte KM'ler ile iletisim halinde
olmalar onerilir.

Kariyer Danismani, Kariyer kulubu destediile yapilacak rehberlik hizmetlerinin
koordinasyonunu saglamak Uzere Kariyer KulUbu ile ayda en az bir kez topla-
nir. (Standart proseduir 2 : Kariyer Kulibi Yonetimi, Syf: 107)

6.3.3. Ogrencilere ve Mezunlara Saglanan Staj,
Deneyimsel Ogrenme ve is Arama Destegi

GUnumuzde 6grencive mezunlarinis hayatinin beklentileriile uyumlu beceri
ve yetkinliklere sahip olmadiklari gorulmektedir. Ayni zamanda is dunyasiyla
ilgili yeterince bilgi sahibi de degildirler. KM'lerin rehberliginde dUzenlenecek
deneyimsel 6grenme ortamlari, 6grencive mezunlara bu becerileri kazanma-
lari ve gerekli bilgileri edinmeleri konusunda destek verilecektir.

Ogrencilerin bUydk bolumu, Universitelere Glkemizin farkl bdlge ve illerinden
gelmektedir. Bu nedenle; is dUnyasina iliskin bilgi ve deneyim kazandirmaya
yonelikdUzenlenecekoturumlarin, tniversitenin bulunduguil/bdlge disindaki
kariyer firsatlarini da icerir sekilde tasarlanmasi dnem tasimaktadir.

Ogrencilerin ve mezunlarin stajlar da dahil olmak Uzere deneyimsel dgrenme
etkinliklerine erisimlerini desteklemedeki amag; 6grencilerin ve mezunlarin
istihdam edilmelerini kolaylastirmalk, kisisel yetkinliklerini gelistirmek, is hayati
ve alternatif kariyer firsatlari hakkinda ayrintili bilgi sahibi olmalarinisaglamak-
tr.

Ogrencilere kariyer rehberligive danismanlik strecinde deneyimsel 6grenme
firsatlarinin ®Gnemivurgulanmali ve oturumlarda asagidaki konular hakkinda
bilgi ve gerektiginde destek saglanmalidir. OJrenciye veya mezuna veri taba-
ninin naslil kullanilacagini gosterir.

- Ogrenci/mezunlarin profillerini ve ézgecmislerini, isverenlere cazip gelecek
sekilde gelistirmelerini saglar.

-Ogrencilere/mezunlara, KM'ler tarafindan dlzenlenen ve égrencilerin dene-
yim kazanmalarina yardimci olabilecek farkli etkinlikler hakkinda bilgi verir.

- Ogrenci/mezunu, egditim ve ilgi alanlarina uygun is ve staj imkanlarindan ha-
berdar eder ve isverenler ile baglanti kurma konusunda onlara destek verir.



- Deneyimsel 6grenme olanaklarina erismek icin en etkin yontemleri gosterir.

Ayrica kariyer danismani 6grenci veya mezunu, mesleki yonetmelik, usul ve
sartlarivb. konularda bilgi edinmesiicin ISKUR Is ve Meslek Danismanina yon-
lendirebilir. isverenlerle iliskiler ve Etkinlik Yonetimi Uzmani da, staj arama, de-
neyimsel dgrenme firsatlar veAveya isverenler hakkinda bilgi ve destek sagla-
yarak 6grenci/mezunlariyonlendirebilir. Kariyer Danismani, bir 6grenciye veya
mezuna alternatif kariyer firsatlarini gésterebilmek ve bu dogrultuda dneride
bulunabilmek icin KM Web Portal’'ndaki aktif is/staj duyurularini takip etmeli-
dir. Isverenler, stajyerler ile karsilastiklar olasi sorunlari, Kariyer Danismani ara-
ciigyla Kariyer Merkezi Direktorane bildirmelidir. Ogrenci ile yasanan sorunlar
zorunlu stajlarlailgiliise, ilgili Universite bolumune iletilmelidir. (Standart Pro-
sedir 3: Ogrenciler ve Mezunlar icin Stajyerlik, Deneyimsel Ogrenme ve is
Arama Destekleri, Syf:110).

6.3.4. Ogrencilerin ve Mezunlarin ilave Egitim ve Stajlara Yonlendirilmesi

Alinan egitim ve is gereksinimleri arasindaki uyusmazligin giderilmesiicin yay-
ginolarak uygulananstratejilerden biri, ilave egitim veya 6gretim yoluyla bece-
rilerin gelistirilmesidir. Bu acidan KM'ler, dgrencilerin ve mezunlarin bu strate-
Jiyi takip etmelerinde cift yonlu rol oynamaktadir.

Oncelikle Kariyer Danismanlari, kariyer danismanligi oturumlarinda, égrenci-
lerin ve mezunlarin istihdam ile ilgili becerilerindeki eksiklikleri tanimlamalari-
na yardimcl olmali ve dogru tur ve seviyedeki editim veya éJgretim duzeyini
belirleme ve secme konusunda rehberlik edebilmelidir. ikinci olarak KM'ler,
ogrencilerin teknik bilgi becerilerini gelistirecek ve/veya istindam edilebilirlik-
lerini kolaylastiracak ilave egitimleri organize etmelidir.

Ogrencilere ek egitim veya dgretim konularinda rehberlik ederken, Kariyer Da-
nismani asagidaki konulara dzen gostermelidir.

- Ogrenci/mezunlar, kisa veya orta vadede belirledikleri kariyer hedeflerine
ulasabilmeleri icin ihtiyac duyacaklari yetkinlikleri analiz edebilmeleri konu-
sunda desteklemek.

- Ogrenci/mezunlarin beceri ve egditimlerini, hedefledikleri pozisyon icin gere-
kenler ile kiyaslayarak analiz edebilmeleriicin araclar saglamak.

- Ogrenci/mezunlara; hedeflerine ulasabilmeleri icin almalari gereken egiti-
mMin turdnu ve seviyesini belirlemelerine yardimci olmak.

- Ihtiyac halinde yUksek 6gretime basvuru kosullarive strec hakkinda égrenci/
mezunlara yardim etmek.
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KM'ler 6grencileri/mezunlart kariyer gelisimlerini destekleyecek ve istihdam
edilebilirliklerini kolaylastiracak ek egitimlere katilmaya tesvik etmelidir. (Stan-
dart Prosedir 4: Ogrencilere ve Mezunlara Yuksek Ogretim veya Egitim
Konusunda Rehberlik Etme, Syf: 113)

6.3.5. Egitim

Egitim ile Kariyer Planlama/is Yasami Becerileri Dersi ve ilave egitimler kaste-
dilmektedir. Kariyer Planlama/is Yasami Becerileri Dersinin, Universite egitimi-
ninilkyilinda en az bir dénem surecek, haftada 1saatlik zorunlu olacak sekilde
tasarlanmasi ve derslerin yarisinin sektor profesyonelleri tarafindan verilmesi
onerilmektedir.

KM'ler tarafindan dUzenlenen egitimler, esas olarak kariyer ve is arayisiyla ilgili
egitimlere odaklansa da, is hayatina yonelik dnemli bilgiler, mezunlarda ara-
nan yetkinlikler, mulakat teknikleri, sektorel bilgi, girisimcilik gibi bircok konu-
yu da icerebilir.

Universite Déneminde Kariyer Planlamaf/is Yagsami Becerileri Dersi

Kariyer Planlama/is Yasami Becerileri dersinin amaci, 6grencileri asagidaki ko-
nularda desteklemektir.

- Kariyer hedefleri, degerleri ve Kisiligi konusunda farkindaligini arttirmak.

- Is arama sUreclerini 6grenmek ve buna iliskin becerileri artirmak, ézgecmis
hazirlamak, mulakata hazirlanmak, is arama yontemlerini 6grenmek.

- Mezuniyetten sonraki egitim ve kariyer seceneklerini bilmek.
- Sahip olunan beceriler ile kariyer seceneklerini eslestirmek.

- Sektorel bilgiler edinmek ve farkli sektorlerden uzman/yoneticilerle iletisim
agi olusturmak

-Ise alinirken aranan yetkinlikleri dgrenmek ve bu yetkinlikleri gelistirmek.

-Isyasaminailiskin analizlerde bulunarak kararlar almak ve gelecekteki planlar
icin hedefler belirlemek.

Bu baglamda, Kariyer Planlama/is Yasami Becerileri dersinin amaci 6grenciye
kendi kariyer planini olusturma ve bunlari yonetebilme becerisini kazandir-
mak, 6grencinin isarama becerisini artirmak, hedef belirleme ve benzeri alan-
lardaki genel becerilerini gelistirmektir.



Web Portal’'nin, Bilisim Teknolojileri ve Sosyal Medyanin Kullanimi

KM tarafindan dlzenlenen farkli egitimler icin Web Portali sosyal medya ve il-
gili BT platformlan asagidaki sekillerde kullanilir:

- KM tarafindan egitim etkinliginin Welb Portall etkinlik takviminde ve sosyal
medyada duyurulmasi

- Egitim icerigi ve hedefleri hakkinda bilgi verilmesi

- Egitimde kullanilan cevrimici materyaller ve araclari Web Portalina yukleye-
rek ogrencilerin erisimine acilmasi

-Genele-posta, kisa mesaj ve diger BT platformlari araciligiyla bilgilendirmele-
rin yapilmasi

- Ogrencilerin veya mezunlardan egitim sonrasinda geribildirim alinmasi
- E§itim performans kriterlerinin izlenmesi

Web Portalive diger ilgili BT platformlari, egitim oturumlari ve kaynak paylasi-
miicin kullanilirken sosyal medya genellikle tanitim icin kullanilacaktir.

ilave Egitim Ornekleri

1. is Arama Yéntemleri Egitimi: EGitim ile amaclanan, dgrenci ve mezunlarin
kariyerlerini yonetme ve kariyer hedeflerine ulasma becerilerini artirmakir.

Hedefler su sekilde dzetlenebilir:

- Ogrencilerin gelecekteki is veya staj arayisinda ihtiyaclari olan teknik bilgi ve
yontemler hakkinda bilgilerini gelistirmek.

- Ogrencilerin veya mezunlarin hedefe yonelik yapilandirnimis is veya staj ara-
ma yeteneklerini gelistirmek.

- Ogrencilerin mUlakatlarda basarili olmalarini desteklemek.

KM'ler &6gretim Uyelerinden, bolumlerden veya 6grenci kulUplerinden gelen
talep Uzerine haftalik olarak duzenlenen ve 1 ile 2 saat arasinda degisen kisa
egitim modullerigelistireceklerdir. Bu egitimlerin etkin olabilmesiicingrupen
fazla 25 Kkisilik dgrenci veya mezundan olusmalidir,

KM'ler tarafindan Tablo 5'de belirtilen drnek egitimler verilebilir.
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Tablo 5: is Arama Yéntemlerine Yonelik icerik Alternatifleri

Kisisel profil hazirlama
(beceri, degerler ve

Ogrenci profillerini
olusturmalarina yardimci olmak,
ve mezunlarin Web Portalindaki

kisilerarasi iletisim kisisel profildeki 6z degerlendirme 2 saat
becerileri) ve kendileri ile ilgili farkindaliklarini
arttirmak.
Ogrencilerin ve mezunlarin etkin
Kapak mektubu ve bir 6zgecmis hazirlayabilmeleri icin
. . R > ) 2 saat
6zgecmis hazirlama yeterli bilgi ve beceriye sahip
olmalarini saglamak.
Kariyer yonetiminde O.grencH.ere., b'lgl vels arayisinda
o - bireysel iletisim aglarini
iletisim agi olusturma wull | | K 1saat
&ntemleri ullanmalarina olanak taniyan
Y yetkinlikler kazandirmak.
Ogrencilere ve mezunlara, etkin is
; . . arama yontemlerini segmesini ve
Is arama yontemleri - S 1saat
kullanmalarini saglayan yetkinlikler
kazandirmak.
. Ogrenci ve mezunlara onlarin
Is veya staj arayisinda gergekgi kariyer hedefleri
hedef belirleme ve belirlemesine, is veya staj plani 2 saat
eylem plani gelistirme hazirlamalarina olanak taniyan
yetkinlikler kazandirmak.
L . Ogrencilere ve mezunlara is
Is gorismelerine 2 .
. gorusmelerinde basarili olmalarini
hazirlanma ve mulakat- < L . 2 saat
saglayacak yetkinlikleri ve becere-
larda basarili olma ;
leri kazandirmak.
Ogrencilere ve mezunlara, etkin bir
S . stajin temel unsurlarini, genel is
Etkin bir staj nasi| kurallarini ve staja baslamadan 2 saat

yapilir?

once yapmalari gereken hazirliklari
anlatmayi igerir.

2. Girisimcilik egitimi: Ogrencilere temel girisimcilik becerilerini kazandirma-
yl amaclamaktadir. Bir isletme kurma, Universite égrencileri icin gercekgi bir
istihdamfirsatiolusturdugundan, kariyer merkezlerinde temel girisimcilik egi-
timisaglanarak ogrenciler ve yeni mezunlarda girisimcilik becerilerinin gelisti-
rilmesi tesvik edilmelidir. KM'ler, KOSGEB, kulucka merkezleri vb. kurumlar ile
is birligi icinde, is gelistirme ve girisimcilik konularinda yapilacak egitimlere
ogrencilerin/mezunlarin erisimlerini desteklemelidir,



3. Proje yénetimi egitimi: Ogrenci/mezunlarin proje hazirlama, ydnetme ve
uygulama becerilerini gelistirmeyi amaclamaktadir.

4. Calisma hayati yetkinlikleri egitimi: Ogrencilerin ve mezunlarin istihdam
edilebilirliklerini kolaylastiran yetkinlik ve ve becerilerinin gelistiriimesine yo-
nelik yapilan egitimlerdir.

- Takim calismasi

- Planlama ve organizasyon

- Zaman yonetimi ve organizasyon
- Problem ¢ézme

- lletisim Becerileri

KM'ler, yukaridaki konulardan herhangi birini iceren bir egitim sunamiyorsa,
egitimisaglamakicin KM personelinin kapasitesinin gelistiriimesi ve sertifika-
landinimasi gerekmektedir. Alternatif olarak KM'lerin egitim icin mali kaynak-
lar mevcutsa harici egitim saglayicilarla baglanti kurabilirler.

Egitim Organizasyonu icin Planlama

Egitimler; KM'lerin etkinlik programinin bir parcasi olarak veya 6grenci kulup-
leri ve fakultelerin talebi Uzerine organize edilir. Egitimler, 6grencilere ayrintili
bilgi edinebilecekleri ve kayit icin acik olan egitim etkinliklerini géruntuleyip
kaydolabilecekleri KM Web Portall Etkinlik Takvimi'nde ilan edilmelidir.

Kariyer Danismani her ay gelecek 3 ay icin etkinlik takviminde egitim etkinlik-
lerinigunceller ve takvimde eksik olan egitimleri takvime ekler. KM egitimicin
bir talep aldiginda, Kariyer Danismani, egitimin organizasyonu icin depart-
man, fakulte veya égrenci kultbuyle is birligi icinde calisacaktir. E§itim otu-
rumlarricin tarih ve saatler belirlenir ve intiyac duyulan egitim icerigi olusturu-
lur. Tarih, saat ve egitim konusu ve icerigi belirlendikten sonra, Kariyer
Danismani egitimin planlamasina baslar.

Egitimin hazirlanmasinda Kariyer Danismaniasagidakigorevleriyerine getire-
cektir:

- Kariyer Danismani, harici bir egitmeni veya konusunda deneyimli uzman
baska bir KM personelini egitimi gerceklestirmek icin gbreviendirecektir.

- Egitim icin bir mekan belirleyip bu mekani rezerve edecektir.

- Kendi malzemelerini hazirlayacak veya eger egitmen disardan geliyorsa bu
egitmenin materyallerini kontrol edecektir.
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- Egitimin harici egiticiler veya KM personeli tarafindan planlandigi sekilde ve-
rildigini takip edecektir.

Egitim planlama veya organizasyon asamasinda gonullUler varsa asagidaki
goérevleri yerine getirecektir:

-Ogrenciler tarafindan Ustlenilebilecek “is paketlerini” (etkinlik bilgilerinin du-
yurulmasina katki, etkinlik mekanini duzenleme gibi gorevler) belirlemekiicin
bir baslangic toplantisi ayarlanmasi

-lgili 6grenci kulUplerinden égrencilerin gdreviendirilmesinin saglanmasi
- Is paketi tesliminde 6grenci kulubu ekipleri ile anlasmal(lar) imzalanmasi
- Egitimin gerceklestiriimesi

- Degerlendirme toplantilarinin duzenlenmesi

TUum egitimler icin, egitimlerin tamamlanmasini takiben Web Portali tzerin-
den katilimcilardan geri bildirim alinacaktir. Ayrica Kariyer Danismani geri bil-
dirimleri de iceren bir degerlendirme raporu hazirlayacaktir. (Standart Prose-
dur 5: Egitim, Syf: 115)

6.3.6. KM'ler Tarafindan Yapilan Anketler

KM'lerin temel fonksiyonlarindan biri mevcut hizmet memnuniyetini deger-
lendirmek ve mezunlari hakkinda bilgi elde etmektir.

Bu baglamda yapilacak anketler U¢ grupta tanimlanabilir: Egitimine devam
eden égrencilericin kariyer hizmetlerimenmuniyetianketi, yenimezunlaricin
cikis anketi, mezuniyetten alti ay sonra uygulanmak Uzere mezunlar icin ilk
varns noktasl anketidir.

Anketler gesitli sekillerde uygulanabilir. (KM Web Portall, e-posta, telefon, yUz-
yUze vb.) Tum uygulama sekillerinde égrencive mezunlar icin hedeflenen or-
neklem buUyUklugune ulasabilmek icin, etkin ve glncel sosyal medya duyuru-
lari, posta, web ilanlari gibi araclardan yararlaniimalidir.

- Kariyer Hizmetleri Memnuniyeti Anketi

Kariyer hizmetleri memnuniyeti anketi, yilda en az bir defa uygulanir. Anket
agirlikli olarak KM hizmetleri, KM personelinin égrencilerle etkilesimi ve KM
Web Portal'nin etkinligi ile ilgili konulari degerlendirir. Elde edilen sonuclar
KM personelinin hizmetlerini gelistirmek, dgrencilerin beklentilerini anlamak
ve yeni kariyer hizmetleri gelistirmek icin veri saglayacaktir.



- Cikis Anketi

Cikis Anketiyeni mezunlar universite diplomalarinialmadan hemen once uy-
gulanir.Buanketle KM ve Universite yonetimi; Universite egitim kalitesi, fizikive
teknik altyapisi ile Universitede yasam konusunda yeni mezunlarin degerlen-
dirmelerine iliskin veriler elde edecektir.

. ilk Varis Noktasi Anketi

Ik Varis Noktasl Anketi mezuniyetten alti ay sonra mezunlara uygulanir. Bu
anket, mezunlarin istihndam durumu ve bu surecte karsilistiklari guclukler ile
ilgilidir. KM ve Universite yonetimi bu anket ile mezunlarin istihdam durumu
hakkinda veri elde eder.

6.3.7. Araclar ve Materyaller

Kariyer rehberligi ve danismanlhgdi, 6grencilere ve mezunlara rehberlik, liderlik
etmeyi, onlara yon vermeyive bu sayede onlar gelecektekiis, egitim ve kariyer
yonetimiileilgilikararlarinda desteklemeyiamaclamaktadir. Kariyer rehberligi
veya danismanlik sUrecinde, bir 6grenciveya mezun, Sekil 3'de belirtilen streci
takip eder.

Kariyer rehberligive danismanligi streci boyunca égrenci, farkl araclar ve ma-
teryaller kullanabilir. Grupla danismanlik oturumlarina katilanlar da bireysel
6grenme materyalleriile calisabilir.

Kariyer rehberligi ve danismanlik strecinde ve is arama egitimleri esnasinda
Kariyer Danismanlari, KM tarafindan saglanan cesitli araclar ve malzemeleri
kullanacaktir.

Sekil 3: Kariyer Danismanhgi Sureci

119]19WIZIH 1ZoXJDN J2A1iEeY "9

41



42

6. Kariyer Merkezi Hizmetleri

Tablo 6: Aracglara ve Materyallere Genel Bakis

Amag: Kariyer Danismaninin, bir 6grenci ya da mezun ile gdrismeye bas-
lamadan 6nce 6grenci ve mezunun gecmisini, yetkinliklerini, motivasyonu-
nuve danismanlik almaamacini 6grenmesine olanak tanimak.

Kariyer Danismani Tarafindan Kullanilacak Olanlar: Danisman tarafindan
ilk danisma oturumunda, 6grenci veya mezunu tanimak icin kullanilir.
Gorusulen kisinin guvenini kazanmak ve ilk iletisimi dogru sekilde kurmak
hedeflenir. Gérusmenin c¢iktisi, danisman tarafindan kariyer rehberligini
planlamak igin kullanilir.

icerik: Araclar, asagidaki alanlar kapsayan bir dizi soruyu icerir:
- Egitim ve beceriler
« Mevcut is ve Universite hayati sirasinda yapmak istedigi is
« Aile gecmisi
« Gelecek icin planlar

« Kariyer hedefleri ve planlari



Tablo 6: Aracglara ve Materyallere Genel Bakis

Amag: OJrencilere veya mezunlara kendi yeteneklerini, ilgi alanlarini,
degerlerini ve kisiler arasi iletisim becerilerini analiz etmeleri icin yardimci
olmak.
Ogrenci Tarafindan Kullanilacak Olanlar: Analiz sonugclari; mulakatlara
hazirlik asamasinda, 6zge¢cmis hazirlamada, beceri ve deneyim ile is
gereksinimlerin karsilastirilmasi icin kullanilir.
Kariyer Danismani Tarafindan Kullanilacak Olanlar: Araclar, bireysel ya
da grup rehberligi ve danismanlik esnasinda, 6grencilerin mesleki ve
istihdam ile ilgili olarak becerilerini, degerlerini tanimalarini ve
anlamalarini saglamada kullanilabilir.
icerik: Araclara, 6grencinin veya mezun olan kisinin analiz edilmesi icin
kullanilan Ug¢ 6z degerlendirme araci da dahildir;

1. Yetenekler ve ilgi alanlari

2. Kariyer degerleri

3. Kisiler arasi iliskiler
Analizler yonlendirici olarak kullanilmali ve sonuglari 6grencilerin gelecek
kariyer secimleriyle iliskilendirilmelidir.

Amagc: Ogrencilerin farkli is tecribelerini ve géonullt 6grenci kultbu
etkinliklerinde elde ettikleri tecrubeleri analiz etmelerine yardimci olmak.
Ogrenci Tarafindan Kullanimi: OJrenciler veya mezunlar degerlendirme
araclarini kullanarak elde ettikleri deneyimlerini 6zetleyebileceklerdir.
Ogrenci veya mezun, aracl, dzgecmis gelistirme icin bir temel olarak
kullanir, deneyimini is gereksinimleriyle karsilastirarak mulakata
hazirlanir.

Kariyer Danisman Tarafindan Kullanimi: Deneyim ve gorev analizi,

bireysel veya grup danismanhgi oturumlarinda kariyer danismanhginin ilk

asamasinda kullanilir. Grup danismanhginda ise grup ¢alismasi egzersizi
olarak kullanilabilir.
icerik: DékUman kisa bir talimat ve bir alistirma icerir. Buna asagida
belirtilenler de dahildir:

1. s veya staja gore goérevlerin listesi

2. Farkli islerde gergeklestirilen gérevlerin siniflandiriimasi

3. Gorevler ile kigisel beceri/ilgi alanlarinin eglestirilmesi
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Tablo 6: Aracglara ve Materyallere Genel Bakis

Amac: Ogrencilerin veya mezunlarin temel becerileri, yetkinlikleri ve
degerleri hakkinda daha iyi bir anlayis gelistirmelerini saglamak.
Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: OJrencilerin 6z dederlendirme aracla-
rindan elde ettikleri sonuclar, bir deneyim ve gorev analizi olarak gdrule-
bilir;

1. Beceriler ve deneyime genel bakis

2. Kisiler arasi aglar ve bunlarin is arayis doneminde nasil

kullanilabilecegine iliskin 6érnekler

3. ilgi alanlari ve degerler
Ogrenciler, isverenlere kendilerini tanitmak icin bu profili kullanacak ve
gorusmelerde gelebilecek ilgili sorulara hazirlikli olacaklardir. Gelecekteki
kariyer firsatlari ve kariyer hedeflerinin analizinde de bu profil, 6grenci/
mevzunlar icin temel olusturacaktir. Kariyer profili, 6grencilerin profillerini
Web Portali'nda hazirlamalari i¢cin zemin olusturmaktadir.
Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Materyaller, 6grencilerin yetkin-
liklerini 6zetlemek icin bireysel veya grup danismanliginda ve egitimlerde
kullanilir.
icerik: Dokimanlar, egzersize dair kisa bir talimat, egzersiz sayfasi ve
profili olusturmak icin bir sablon igerir.

Amac: Ogrencilere ve mezunlara is glcu piyasasl hakkinda bilgi vermek
ve onlara bu tur bilgileri arama yontemlerini 6gretmek.

Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: OJrenciye is giicU piyasasi konusunda
bilgi saglar.

Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Bireysel veya grup danisman-
lIginda, 6grencilere veya mezunlara teslim edilir. EQitimler kapsaminda
kucuk kilavuzlar olarak kullanilabilir.

icerik: Esas olarak metin temelli bilgi ve bunlara erismek icin kullanilan
bilgi turleri ve ydntemlerine iliskin érnekleri icermektedir.



Tablo 6: Aracglara ve Materyallere Genel Bakis

Amag: OJrenci ve mezunlarin gelecekteki kariyerleri hakkinda karar
vermelerine yardimci olmak.

Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: Materyaller égrencilerin gelecek ile ilgili
kariyerlerine iliskin kararlar almalariicin arag olarak kullanilir. Arag,
ogrencilere ve mezunlara nitelikli kararlarin nasil verilebilecegdi hakkinda
temel bilgiler saglayacaktir.

Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Malzemeler, Kariyer Danismani
tarafindan egitim sirasinda ve bireysel ya da grupla danisma durumlari
sirasinda égrencilere dagditilacak referans materyal olarak kullanilir.
Egzersizler ayrica égrencilerin kararlarinin avantaj ve dezavantajlarini
analiz etmelerini saglar ve bu kararlari uygulamaya gecirmeleri gorev
olarak verilir.

icerik: Bu materyaller, karar verme yéntemleri ve verilen kararlara nasil
ulasilacagina iliskin alistirmalar hakkinda bilgi icerir.

[19WIZIH 1Zo)J9N J2AlIey "9

[PIS)

Amac: Ogrencilerin kariyer hedeflerini belirleyebilmelerini ve bu hedef-
lere nasil ulasabilecekleri konusunda bir plan hazirlamalarini saglamak.
Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: Arag, 6grencinin veya mezunlarin
potansiyel kariyer hedeflerini belirlemelerine ve bunlari nasil
gerceklestirecekleri konusunda bir plan hazirlamasina yardimci olmak
icin kullanilir. Ogrencilerin yetkinliklerini analiz etmelerine, gelistirmeye
zayif ve gug¢lu yonlerinin farkina varmalarina ve yapisal bir analiz te-
melinde hedef belirlemelerine yardimci olur.
Kariyer Danismanlari Tarafindan Kullanimi: Kariyer Danismani, bireysel
veya grup danisma materyallerini kendi yonlendirdigi bir 6grenme araci
olarak kullanacaktir.
icerik: Malzemeler asagdidakilerle ilgili ydntemleri ve alistirmalarin
kombinasyonunu icermektedir:

1. Hedef belirleme

2. Hedef belirlemedeki ana unsurlar

3. Eylem noktalari
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Tablo 6: Aracglara ve Materyallere Genel Bakis

Amag: Ogrencilerin ve mezunlarin iletisim aglarini analiz etmelerini;
bilgiye ulasma, staj ve is arayislarinda bu aglari nasil kullanacaklarini
belirlemelerini saglamak.
Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: Ogrenciler ve mezunlar kariyer firsatlar
hakkinda arastirma yaparken, iletisim aglarinin potansiyel is olanaklari
veya staj baglantilariicin nasil yardimci olabilecegini belirlemeye
calistiklarinda bu araci kullanacaktir.
Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Kariyer Danismani, materyalleri
bireysel ya da grup danismanhginda kullanabilir.
icerik: Materyaller tavsiye ydntemleri ve alistirmalarin bir
kombinasyonunu igerir:

1. iletisim neden énemlidir?

2. Bir iletisim agi nasil belirlenir?

3. iletisim aglari ne icin kullanilabilir?

Amac: Ogrencinin kariyer ve is arama surecini planlamasina ve
yonetmesine yardimci olmak.
Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: OJrenciler, bu calismayi belirledikleri
kariyer veya is hedefleri dogrultusunda atmalari gereken adimlara yonelik
plan yapmak icin kullanacaklardir. Olusturulan plan ayni zamanda
ogrenci is aramaya baslarken rehber niteligi tasir.
Kariyer Danismani Tarafindan kullanimi: Ogrenciler veya mezunlar
planlarini gelistirdikten sonra, bu planlar danismanin kariyer veya is
arama konusundaki takip ve desteginde yararli bir referans noktasi olarak
hizmet eder.
icerik: Materyaller sunlariicerir:

1. Kariyer planlama sureci ile ilgili genel bilgi ve tavsiyeler

2. Planlama surecinin farklh adimlarinin belirlenmesi
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Amag: Ogrencileri farkli is arama stratejileri hakkinda bilgilendirmek.
Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: Materyaller, dgrencilerin is arama stire-
cine hazirlanirken rehber olarak kullanilir.

Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Bu materyaller, grup ici ya da
bireysel danismanliklarda bilgi vermek veya is arayisiyla ilgili seminerlerde
sunum bilgisi olarak kullanilir.

icerik: Bu arac, is arayisinda kullanilacak farkli stratejileri ve ydntemleri
sunacaktir.

Amag: Ogrencilerin staj ya da is arama icin yapilandirilmis bir plan gelistir-
melerini ve bu plani takip etmelerini saglamak.
Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: Arag, 6grenciler tarafindan atiimasi
gereken adimlar ve bu surecte uygulanacak yontemler icin bir referans
noktasidir. Ogrencinin staj/is aramalarina yénelik tum adimlari iceren bir
plan gelistirmesi icin kullanilir. Ayrica, sUrecin degerlendirilmesinde plan-
dan faydalanilir.
Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Plan, Kariyer Danismani’nin
oégrenci/mezunlarin is veya staj arama calismalarindaki gelismeleri takip
etmeleri icin 6nemli bir referans noktasidir.
icerik: Materyaller asagidaki sekilde dzetlenmektedir:

1. Mevcut is veya staj hedefleri

2. Ogrencilerin is/staj aramada kullanmak istedikleri ydntemlere

genel bir bakis
3. Tum adimlari iceren bir plan olusturma

Amagc: OJrencinin veya mezunlarin bir is/staj ilaninda belirtilen is
gereksinimlerini kendi yetkinlikleri ile kiyaslayarak analiz etmelerini
saglamak.

Ogrenciler Tarafindan kullanimi: Ogrencilerin ve mezunlarin
yetkinliklerinin bir is veya stajda belirtilen is gereksinimlerine uygun olup
olmadigini analiz etmek icin kullanilir. Analiz surecinde 6z farkindalik
artacagindan sahip olunan becerilerin ve deneyimin mulakatlar sirasinda
gosterilebilmesi icin rehber olarak da faydalanilabilir.

Kariyer Danismani Tarafindan kullanimi: Kariyer Danismani tarafindan
ogrencilerin veya mezunlarin is/staj basvurularina ve/veya mulakatlara
hazirlanmasina yardimci olmak icin kullanilir.

icerik: Arac, bir kisinin yetkinliklerinin, egitim gecmisinin ve
deneyimlerinin, bir is veya staj olanagdi ile ne kadar iyi eslestigini
degerlendirmek icin bir puan karti igerir.
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Tablo 6: Aracglara ve Materyallere Genel Bakis

Amac: OJrencilerin hedefe ve gercede uygun ézgecmis hazirlama
becerilerini gelistirmek.

Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: is veya staj aramaya baslamadan énce
6zgecmisin hazirlanmasi ve gelistirilmesi icin rehber olarak kullanilir.
Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Bireysel veya grup
danismanhginda kariyer danismani tarafindan elden verilir ve dzgecmis
hazirlanmasi ile ilgili tavsiye ve talimatlari icerir. Ozgecmis ve niyet
mektubu yazma egitimleri icin de kullanilabilir.

icerik: Ogrencilere ve mezunlarina, bir 6zgecmiste belirtilmesi gereken;
becerileri ve deneyimlerini nasil sunacaklari, &zgecmise neler
ekleyecekleri ve igerigi basvurmak istedikleri pozisyon ile nasil
eslestirecekleri konusunda daha iyi bir anlayiskazandirir.

Amag: Ogrenci/mezunlarin is veya staj gérismesine hazirlanmalarina
yonelik yapilandirilmis bir yaklasim saglamak.

Ogrenciler Tarafindan Kullanimi: Bu araclar, mulakatta nasil basarili
olunabilecedi ve mulakat sirasinda dikkat edilmesi gereken Kkilit noktalara
iliskin fikirler verir. Ogrenci/mezun, araci genel bilgi kaynagdi olarak ve
mulakatlara hazirlanmak icin daha somut bir rehber olarak kullanabilir.
Kariyer Danismani Tarafindan Kullanimi: Araglar, mulakata hazirlik ile
ilgili danisman tavsiyelerini ve talimatlarini tamamlamak Uzere, bireysel
ya da grup danismanliginda kullanilabilir. Mulakat egitimlerinde de
faydalanilabilir.

icerik: Ogrenciye mulakata hazirlik konusunda faydalanabilcedi bilgileri
icerir.

6.3.8. Tanitim ve Bilgilendirme

Istihdam edilebilirlik becerilerinin gelistiriimesi icin yapilan mesleki renberlik
ve danismanlik hizmetlerinin, buna yonelik verilen egitimlerin, is arayisiyla ilgi-
li duzenlenecek etkinlik ve seminerlerin 6grenci ve mezunlara iyi tanitilmasi
gerekmektedir.

Hem danismanlik hizmetinin hem de egitim oturumlarinin etkin bir sekilde
tanitilmasi icin KM personelinin acik iletisim kurmasi, dogru ve &z bilgiler ver-
mesi onemlidir. Hem egitimler esnasinda hem de danismanlik hizmeti sira-
sinda katiimcilara KM ve hizmetleri hakkinda bir bilgilendirme brosuru veril-
melidir. Bu, 6zellikle kariyer rehberligi ve danismalik oturumlarini ve egitimleri
tanitma amaciyla gekilmis bir filmin gosterimi ile de birlestirilebilir.



lletisim Stratejisi modelinde, 6grencilerin ve mezunlarin KM hizmetlerine esit
ve kolay erisimleri saglanmakta, bu sayede KM hizmetlerinin égrenci ve me-
zunlar arasinda daha yaygin bir sekilde taninmasi gerceklesmektedir.

Tanitim ve bilgilendirme, KM iletisim stratejisindeki dnerilere gore gergeklesti-
rilecek ve asagidaki calismalarla da desteklenecektir:

- KM Web Portali'ndan ve sosyal medya platformlarindan tanitim yapilmasi

- KM Web Portal etkinlik takviminde yer alan etkinliklerin aktif olarak duyurul-
masi

-Fakultelerde, KM'lertarafindanyapilandanismanlik oturumlarive KM tarafin-
dan verilen egitimler hakkinda bilgiler verilmesi

- Tum etkinliklerde (panel tartismalari, calistaylar vb.) Kariyer Merkezi tanitim
brosurdnun dagitimi

-Egitimlerdeveyagrupdanismanligioturumlarindatanitimfilminingosterimi

6.3.9. Performans ve Kalite Kriterleri

KM stratejisi, kariyer rehberliginin genisletiimesine ve hizmet kalitesinin arttiril-
masina oncelik verir. Kariyer rehberlik ve danismanlik hizmetinde ve egitimler-
de performans ve kalite kriterlerinin uygulanmasi her ikisine de katkida bulu-
nacaktir. Kariyer rehberligi ve danismanliginin performansi ve kalitesi, bir dizi

performans ve kalite kriterinin olusturulmasiyla olctlecektir (Bkz. Tablo 7 syf:
51).

Bunlar asagida belirtilen yontemlerle olculur:

- Web Portali Uzerinden otomatik veri Gretimi

-Ogrenci ve mezun memnuniyet anketlerinden elde edilen veriler

- Web Portall, Ogrenci Veri Tabani ve isveren Veri Tabaninin aktif kullanimi

Web Portali araciligiyla KM'ler, kariyer rehberligi ve egditim oturumlarinin sayi-
sindaki aylik, Uc aylik ve yillik ilerlemeyi; danismanlik ve hizmet talep eden,
kariyer etkinliklerine kayit yaptiran ve katilan 6grenci/mezunlarin sayilarini ta-
kip edebilecektir. Ayrica danismanlik oturumlarinda ve verilen egitim turlerin-
de hangi kampuslerden en yuksek talep oldugu, etkinlige kayit ve devam
etme oranlarinin takip edilmesi mUumkun olacaktir. KM'ler, talep, kayit ve kati-
lim sUreclerindeki cinsiyet farkliliklarini da degerlendirebileceklerdir.

Mesleki rehberlik ve danismanliginin ve egitimlerin performansi, bu hizmet-
lerdenyararlanan 6grencilerin ve mezunlarin memnuniyetlerinin degerlendi-
riimesi ile olculdr. Bunu dlecmek icin, 6grencilerin/mezunlarin bir kariyer reh-
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berligi veya danismanlik oturumu sonrasinda veya egitim katilimini takibben
cevrimici olarak cevaplayabilecekleri basit bir degerlendirme anketi kullanilir.

Ziyaretcisayisi ve ziyaretlerin talep edilme turleri de, genellikle ziyaretciyi karsi-
layanilk kisi olan buro ydonetimi personeli tarafindan yapilan manuel kayitlarin
takibi yoluyla élcular.

Her ay, Ucer aylik ve yillik performans ve kalite raporlari, KM Direktorleri tarafin-
dan hazirlanir. Buraporlar KM hedeflerinin performansinidegerlendirmekicin
kullanilr.

Raporlar, aylik KM personel toplantisinda sunulmali ve tartisilmalidir ve bu ra-
porlar U¢ ayda bir ust yonetime gonderilmelidir.

Ozellikle, kariyer danismanligive egitimleriicin KM'lerin, T.C. Cumhurbaskanli-
Jiinsan Kaynaklar Ofisi genel performans ve kalite izlemeleri kapsaminda uy-
gulayacagi standartlari takip etmesi ve kurumunda kalite glvence depart-
manlariyla is birligi yapmasi donemlidir.



Tablo 7: Performans ve Kalite Kriterleri

« Grup kariyer danismanligi istek
ve oturum sayillari ve bunlardaki
artis (Uc aylik ve yillik/cinsiyet,
bolum, kampus vb. farklarint igerir
sekilde)

« Bireysel danisma talebi ve
oturum sayisi ve bunlardaki artis
(Gg aylik ve yillik/cinsiyet, bolum,
kampus vb. farklarini igerir
sekilde)

« E-posta ile rehberlik hizmeti
alan 6grenci sayisi ve bunlardaki
artis (aylik, Ug aylik ve yillik/
cinsiyet, bolum, kampus vb.
farklariniigcerir sekilde)

« Ziyaret sayisindaki artis (aylik ve
yillik/cinsiyet, bdlam, kampus vb.
farklariniigcerir sekilde)

« KM yazilimi araciligiyla
danismanlik talep eden égrenci
sayisindaki artis (aylk, uc aylik ve
yillik/cinsiyet, bdlum, kampus vb.
farklarini icerir sekilde)

« KM yazilimi yoluyla alinan
danismanlik taleplerine yanit hizi
ve orani (aylik, Gc aylik ve yillik/
cinsiyet, bdlum, kampus vb.
farklariniicerir sekilde)

« E-posta yoluyla alinan
danismanlik taleplerine hizi ve
orani (ayhk)

« Katilimcilarin memnuniyetindeki artis
(egitim oturumlarindan sonra yapilan
memnuniyet anketleri yoluyla)

« Yapilan Mesleki egitim sayisi ve
egitimlerin sayisi ve niteligindeki artis
(aylik, Ug aylik ve yillik/cinsiyet, balum,
kampus vb. farklarini igerir sekilde)

« Egitim faaliyetlerine katilan éJrenci ve
mezunlarin sayisi (ayhk, tg aylik ve yillik
cinsiyet cinsiyet, bolum ve ve kampuse

gore)

« Ogrenci kullUplerinden talep edilen
egitim sayisi ve bunlardaki artis (aylk, U¢
aylik ve yillik)

« Uydu kampuslerde aylik, U¢ aylik ve yillik

olarak duzenlenen egitimler

Danisanlarin memnuniyetindeki artis (kariyer danisma oturumlarindan

sonra yapilan memnuniyet anketleri, yillik danismanlik hizmetleri memnuni-

yeti anketi gibi).
Ana olgutler sunlardir:
1. Hizmetlerin erisilebilirligi

2. Danisanin ihtiyag ve beklentilerini karsilamak
3. Danisanin ihtiyaci olan becerilerini gelistirmek

4. SUrecin takibi

5. Hizmet sunumundan memnuniyet
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6.4. isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi

Isveren Iliskilerive Etkinlik Yonetimi Hizmeti; isverenler, 6grenciler ve mezunlar
arasindaki irtibat merkezi konumundadir. Hizmetin temel amaci, isveren or-
takliklarinigelistirmek ve 6grencilerin ve mezunlarin istihdam olanaklarini art-
tirmaktir. isveren lliskisi ve Etkinlik Yonetimi'nin ana hedefleri sunlardir:

-Isveren, égrenci ve mezunlarin KM'ye olan ilgilerini arttirmak.

- Isverenler ve diger kilit paydaslarla olan iligkileri kurmak, sirdtUrmek, deger-
lendirmek ve KM hizmetlerine katilimlarini arttirmak.

- Ogrenci ve mezunlarin istihdam edilebilirliginin arttiriimasina katkida bulu-
nan etkin meslek tanitim oturumlari, kariyer fuarlari ve baskaca kariyer etkin-
likleri tasarlamak ve duzenlemek.

- Ogrenci ve mezunlara yonelik istihdam ve deneyimsel 6grenme firsatlarini
arttirmak.

- KM'nin ve verilen kariyer hizmetlerinin tanitimini desteklemek.

-Isverenlerin stajve isimkanlarini tanitmalarina ve is/staja uygun olan é6grenci-
leri bulmalarina yardimci olmak.

- Kariyer Fuarlar ve diger etkinlikler icin Universitenin diger bolumleriyle is bir-
ligi yapmak.

Cografi Cesitliligin Yonetimi Stratejisi

KM'ler, Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi kapsaminda sunulan kariyer hiz-
metlerine uydu kampuslerdeki dgrencilerin de erisimlerini saglamak icin asa-
gidaki stratejileri benimseyecektir.

- KM uydu kampuslerde ise alim ve meslek etkinlikleri duzenlenecektir.

- KM'ler, uydu kampuslerdeki 6grencilerin, etkinliklerin duzenlendigi merkez
kampuslere ulasimini organize edecektir.

-Ogrenci kulUpleriile iletisimin gelistiriimesive dgrenci kulUplerinin KM etkin-
liklerinin organizasyonunda etkin sekilde yer almasi saglanacaktir.

- KM etkinlik duyurularinda Web Portali, Bilgi Teknolojileri ve Sosyal Medya'nin
kullanimiyayginlastirilacaktir.



KM Web Portall, isveren ilskileri kapsaminda asagidaki calismalaricin kullanilir:
- Sirketlerin, staj ve is ilanlarini ve diger kariyer etkinliklerini yayinlamak.

-Sikca sorulansorulararaciliglaveya e-posta yoluyla staj veya ise alim konusun-
da destek isteyen isverenler ile iletisim kurmak.

- Etkinlik takviminde, Kariyer Fuarlar, sirket tanitim gunleriveya ise alim gunle-
rine katilim gosteren isverenlerin kaydini olusturmak.

- Sirket odakli etkinliklerin portal araciligiyla duyurulmasiicin isverenleri tesvik
etmek.

-Isverenlerle ilgili etkinlikleri izlemek ve degerlendirmek.

-Kayitliisverenlerin 6grenciveritabanina erisimine KVKK kapsaminda izin ver-
mek.

KM Web Portall, 6grenciler ve mezunlar acisindan asagidaki calismalar icin
kullanilir:

- Etkinliklerin duyurulmasi
- Etkinliklere égrencilerin ve mezunlarin kaydedilmesi
- Ogrenci Veri Tabani olusturulmasi

- Katilimcl bilgilerinin daha sonra incelemeye izin verecek sekilde sistemde tu-
tulmasi

-Ogrencilerin ve mezunlarin katihm ve memnuniyetinin izlenmesi

KM Stratejisine Katki

Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Hizmeti olan ve égrencilerin/mezunlarin
istihdam edilebilirlik becerilerine katkida bulunan panel oturumlari, calistay-
lar, seminerler ve gunlUk calisma ziyaretleri Hedef 2've ve Hedef Se katkida
bulunur. (bkz. Hedef 2 syf: 14, Hedef 5 syf: 15 ) Kariyer Fuarlari organizasyonu
ve diger kariyer etkinliklerinin duzenlenmesi yoluyla 6grenciler ve mezunlar
icin deneyimsel 6grenme, is ve staj firsatlarinin sayisinin arttiriimasi dnemlidir.
isverenler icin dUzenlenen faaliyetler ve kilit paydaslarla is birligi dogrudan He-
def 6'ya girmektedir: (bkz. Hedef 6, syf: 15)
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6.4.1. isveren iliskileri

Isveren Iliskilerini gelistirmek ve genisletmek icin KM tarafindan baslatilan ana
faaliyetler;sirket ziyaretleri, isveren ve 6grenci veri tabani, isveren yardim masa-
sI, sirket tanitimlar ve ise alim etkinlikleridir. KM'ler ayrica, bolge disindaki Ka-
riyer ve Istihdam Fuarlarina, diger bolgelerdekiisverenlerin desteginialmak ve
iletisim agi olusturmak kapsaminda 6grenci katilimini saglayacak ve katilimin
gerceklestirildiginden emin olacaktir.

KM Sirket Bilgilendirme Ziyaretleri

KM sirket ziyaretleri, isverenlerle surdUrulebilir iliskiler kurarak, isverenlerdeki
yeni is/staj olanaklarini takip ederek, 6grencileri ve mezunlari bu firsatlardan
faydalandirmayi amaclamaktadir. Ziyaret edilecek sirketlerin temel secim kri-
terleri sunlardir:

1. isverenin; Universite, bolumler ve dgrencinin sinif/ egitim duzeyi ile ilgisi
2. IK departmani olan sirketlerin secimi

3. Universitenin bulundugu bdlgede ver alan sirketlerin secimi

4. YUksek istihdama ihtiyac duyan sirketlerin secimi

Sirket ziyaretleri icin KM'ler, Web Portali'nda bulunan sirket listesini temel ala-
rak baslangi¢ yapabilirler. Ayrica sirket listesini genisletmek icin, Universiteler
Ticaret ve Sanayi Odalari, Organize Sanayi Bolgeleri ve diger dis paydaslari ile
anlasmalar yapabilir, isverenlere dogrudan ulasabilirler.

Yapilacak sirket ziyaretleri asagidaki prosedurlere gore organize edilmelidir.

- Uc ayda bir KM Direktory, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmaniyla is
birligi icinde, ziyaret edilecek sirketleri KM sirket listesine gore belirleyecektir.
Alternatif olarak KM, ilgili sirketlerin iletisim bilgileriicin Ticaret ve Sanayi Oda-
lariveya Organize Sanayi Bolgeleriile temasa gecebilir. Ya da dogrudan sirkete
ulasma yolunu deneyebilir.

- KM Direktérl ve Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzman, sirketin insan
Kaynaklari (IK) departmaniyla irtibata gecer, IK departmani ve mimkunse sir-
ket yonetimi ile toplantilar duzenler.

- Sirket ziyaretleri sirasinda KM'ler, genel olarak 6grencilere sunduklari kariyer
hizmetleri hakkinda sirketleri bilgilendirip sirketler icin 6zel olarak hazirlanmis
Web Portali ve isveren veri tabanini sirketlere tanitirlar. Ziyaretler sirasinda sir-
ketlerden Web Portali kullanicilari olarak kayit yaptirmalari istenir ve IK uzma-
niydneticisi ile KM'lerin iletisim bilgilerini de iceren bir bilgilendirme brosuru
paylasilir.



-Ise alim gunleri, kariyer fuarlari, sirket bilgilendirme toplantilari ve isverenlerin
dahil olma potansiyeli bulunan diger kariyer faaliyetleri hakkinda bilgi verilir.

- Sirketlerin KM hizmetlerine ve faaliyetlerine katiimlari tesvik edilir. Ziyaret
sonrasinda gorusmelerin sonuclari takip edilir. Bu takip, ziyaretten sonra bir
haftadan fazla zaman gecmeden yapilmali ve sirketlerin KM hizmetlerine ka-
tihm durumlarn, staj veya is ilanlarinin takibi icin de kullaniimalidir.

- Ziyaretler esnasinda 6grenci almayi taahhUt eden veya bu yonde potansiyeli
bulunan sirketler ile ayri toplantilar duzenlenebilir.

Ziyaretlerin uzun vadeli hedefi; ortakliklar olusturma, is/staj olanaklari yaratma,
gunluk calisma ziyareti firsatlari saglama ve KM etkinliklerine katilim icin sir-
ketler ile bir anlasma saglanmasidir. (Standart Prosedur 6: KM Sirket Bilgi-
lendirme Ziyaretleri, Syf 120)

isveren Veri Tabani

Isveren iliskilerive Etkinlik Yonetimi hizmetinin tim adimlarinda KM Web Por-
tali aktif olarak kullanilmaktadir. isveren veri tabani sirketlere, staj ve isilanlarini
Ucretsiz duyurma olanagi yaratmakta ve sirketin 6grenciler arasindaki marka
bilinirliginin artmasina imkan saglamaktadir.

Sirket Profili

Bir sirket profili temelde sunlarricerir:

- Sirket ile ilgili genel bir tanitim

- Sirketin ise alim usulleri hakkinda bilgi

- IK departmaninin irtibat numaralar

- Logo ve sirket web sayfasina baglanti linki

Yalnizca kayith kullanici olan sirketler KM Web Portali isveren Veri Tabanini
kullanabilir. isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani, Universite Bilgi islem
Departmanitarafindan desteklenerekveritabaniniyonetir. Bir sirket zaten KM
Web Portali kullanicisi olarak kayitlysa, ilanlarint isveren Veri Tabaninda sagla-
nan gevrimici formda kaydedebilir. Sirket ilanlarinin girilebilmesiicin standart
sablonlar olusturulmustur. Sablon; standart acilir menulerle, ilan turleri (is/staj/
yarizamanlicalisma) seviyelerive basvuruzamanlar, ongorulen egitim turu ve
dUzeyi, is fonksiyonlari vb. bilgilerin girilebilecegi sekilde tasarlanmistir. ilanlar
aégrenciler tarafindan ulasilabilir hale getiriimeden énce Isveren lliskileri ve Et-
kinlik Yonetimi Uzmani tarafindan onaylanmalidir.
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s ve staj ilanlarina, Web Portali kullanicisi olarak kayitl olan égrenciler ve me-
zunlar erisilebilir ve basvuruda bulunabilir. Ayrica bu sayede 6grenciler/me-
zunlar sirketlerle ilgili daha fazla bilgi edinmek icin sirket profillerine de baka-
bilirler.

Web Portal ydnetim sisteminde, isverenler tarafindan girilen ilan sayisi ve 63-
renciler/mezunlartarafindan yapilan basvuru sayisitakip edilmektedir. Univer-
site KM tecrubeleri, isverenlerin basvuru yapan égrencileri istihdam etmeleri
durumunda Universitelere konuylailgili bilgilendirmeyapilmadinigdstermek-
tedir. Budurumda, yalnizca 6grencive mezunlardan alinan geribildirimler yo-
luyla ise veya staja kabul edilen 6grenci sayisinin KM tarafindan takibi mum-
kundur. Ancak KM'lerin is veren Uzerinden bu bilgileri takip etmeye yonelik
calismalar yurdtmesi ve is verenlerin s6z konusu geri bildirimi saglamasi icin
motive edilmesi dnerilir. (Standart Prosedur 7: isveren Veri Tabani Syf 125)

Sirket Tanitim Toplantilari

KM'ler, 6grenci ve mezunlar icin kampuste gerceklestirilen sirket tanitim top-
lantilariyla, sirketlerle olan is birligini ve iliskilerini gelistirir. Sirket tanitim top-
lantilarinin iki amaci vardir; ik olarak bu toplantilar 6grencilerin is hayati ve
belirli sektdrler hakkindaki bilgilerini artirir. ikincisi, 6§renciler ve mezunlar bu
toplantilar yoluyla bilgilerini veAreya kendi iletisim aglarini genisletebilir. Sirket
tanitim toplantilarini planlamak KM haftalik programinin bir parcasidir. Bu-
nun yani sira meslek gunleri veya Kariyer Fuarlari ile baglantili olarak da ger-
ceklestirilebilir. KM tarafindan bir sirket tanitim toplantisi dUzenlenecekse, is-
veren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani, belirlenen sirketin IK departmani
ile baglanti kurar ve sirketten bir tanitim toplantisi programi duzenlemesini
ister. Bir sirket tanitim toplantisiduzenlemek isterse, etkinligi dogrudan etkin-
lik takvimi araciligyla KM Web Portal’'na da kaydedebilir. Bu islem elektronik
kayit formu ile yapilir ve sirketin etkinliginin etkinlik takviminde géruntulen-
mesine ve tanitim toplantisinin kisa bir icerigini sunmasina olanak tanir. Kayit,
agrencilerin erisimine acilmadan dnce Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi
Uzmani tarafindan onaylanir. Sirket tanitim toplantilari da KM'nin ve mum-
kUnse Universitenin web sitesinde ilan edilmeli ve 6grenci kulUpleri ile payla-
silmalidir. Katilimci kaydi KM Web Portali araciligiyla yonetilir. (Standart Pro-
sedur 8: Sirket Bilgilendirme Oturumlari, Syf 126)

Sirket Yardim Masasi

Sirket yardim masasl, 0grencilere ve mezunlara staj olanagi yaratan sirketlere
rehberlik ve tavsiyeler sunar. Sirketlerin veri tabanina kaydedilme tarihinden
sonraki ilk 12 ayda yardim masasi sirketlere destek verecektir. Yardim masasi-



nin telefon ve e-posta servisi bulunmaktadir. Ayrica sirketler Web Portal kulla-
nicl alanlarinda bulunan Sik Sorulan Sorular islevini kullanabilirler.

Bir yardim talebi aldiginda Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani,
- Sorulari dogrudan cevaplayabilir.
- Talebi not edip sirkete geri donebilir.

-Universitenin staj konusunda iletisim kurulacak kisisine veya ISKUR is ve Mes-
lek Danismanina yonlendirme yapabilir.

- Universitedeki diger ilgili bolumlerle sirketlerin irtibat kurmasi saglanabilir.

Bu islev ayni zamanda, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmaninin istih-
dam ve staj ile ilgili temel bilgi kapasitesinin gelistiriimesine yardimci olur.

Yardim masasi, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani tarafindan yone-
tilmektedir. Ancak bu strecte isveren lliskilerive Etkinlik Yonetimi Uzmani Gni-
versitenin stajlardan sorumlu birimi ve ISKUR Is ve Meslek Danismanlarinin
aktif destegini alir. (Standart Prosedur 9: Sirket Yardim Masasi, Syf 130)

Sirket is birligi Etkinlikleri

KM'ler, Universitenin bulundugdu bdlgenin icindeki veveya disindaki sirket ve
paydasis birliklerini arttirmak icin cesitli stratejiler belirler. Bunlar arasinda asa-
gidaki konular yer alir:

- Ziyaretciya da katilimci olarak bolge icindeki ve disindaki is ve Kariyer Fuarla-
rinda yer almak.

- Profesyonel is birligi toplantilarina ve atdlye calismalarina katilmak.

-Isveren ve is piyasas| forumlarinda KM hizmetlerinin sonuclarini ve KM tara-
findan yurdtUlen arastirmalari sunmak.

- TUrkiye'deki deneyimli Universite KM'leri ile 6grenme ve is birligi iliskisi kur-
mak.

Yukaridaki konular, KM'lerin tanitimina ve hizmetlerine de katkida bulunacaktir.
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Mezunlar is birligi

Mezunlar calistiklar kurum/kuruluslarda staj ve is firsatlarini KM ile paylasabi-
lirler; konuk konusmaci olarak kariyer seminerlerine katilabilirler. Kurum/kuru-
luslarini kariyer fuarlarina ve KM'nin diger etkinliklerine katilmaya tesvik edebi-
lirler. Bu faaliyetler disinda da daha bircok kariyer hizmetine de destek
olabilirler.

Mezunlarla olan iliskileri canlandirmak icin KM'nin gerceklestirecegi eylemler
sunlardir:

- KM etkinliklerine mezunlarin davet edilmesi: KM'ler, Kariyer Gunleri veya Ka-
riyer Fuarlarigibi baydketkinliklere mezunlarinidavet edeceklerdir. Universite-
nin mezunlar veri tabani, ilgili mezunlarnn iletisim bilgilerinin kaynagdi olarak
kullanilr.

- Mezunlarin duzenledigi etkinliklere KM'nin katilimi: KM, Mezun dernekleri
veya mezun gruplariyla iletisime gecerek, kendi katihminin uygun olabilecedi
mezun etkinliklerine konuk konusmaci olarak veya kendi hizmetlerini sun-
mak icin katilim gosterir.

- KM etkinliklerinde konuk konusmaci olarak mezunlar: KM, mezunlar konuk
konusmacive panel Uyeleriolarak KM etkinliklerine davet edecektir. Davet edi-
lecek mezunlar, Universitenin mezunlar veri tabani ve Mezunlar grubu/derne-
giile iletisim kurularak belirlenir.

- KM Web Portal’'ndaki Mezunlar Web Sayfasi; Mezun grup faaliyetlerinin tani-
timini ve mezun grublarinin iletisim bilgilerini ve ayni zamanda mezun etkin-
liklerinin tanitimintricerir.

KM'ler, universite mezunlari ile iliskileri surdurmek ve yeni iliskilerin gelistiril-
mesi icin yillik bir mezun etkinligi duzenleyecektir. Bu etkinlik asagida belirti-
len faaliyetleri icermelidir:

- KM tarafindan duzenlenen etkinliklerinin tanitiimasi

-Is hayatinda basarilimezunlarla gerceklestirilecek, bir veya daha fazla mesleki
tanitim etkinlikliginin yapiimasi (Konular; iK, is gelistirme, teknoloji, girisimcilik
vb. alanlardan secilir)

- Mezunlarin, secilen mesleki konularin tartisiimasi icin uygun kucuk égrenci
gruplariyla bulustugu, gbérusme toplantilarinin duzenlenmesi

-Mezunlara,diger mezunlarla bulusma imkaniyaratan ve kendimezun olduk-
larbolumlerdeki ogrenciler ile bir araya gelmelerine aracilik eden sosyallesme
ortami sunulmasi



Mezun Etkinligi sirasinda mezunlardan, mezunlar veri tabanina kaydolmalari
istenir ve Web Portalina calistiklari kurum/kuruluslara dahil etmeleri 6nerilir.
Busayede, dgrencilerveyadiger mezunlar tavsiyeye ihtiyac duyduklarindailgi-
li mezunlarla iletisim kurabilecek ve KM etkinliklerinde mezunlari konuk ko-
nusmaci olarak davet edilebilecektir.

Ogrencilerin mezunlarla tanismasinin faydasi iki yonltdur. Oncelikle égrenci-
lere iletisim aglarini genisletme ve is hayati hakkinda bilgi sahibi olma imkani
verir. Ikincisi ise 6grencileri mezunlar agiveya organizasyonu kavrami ile tanis-
tirir. Bu nedenle, mezuniyetten hemen énce égrenciler mezunlar veri tabani-
na kaydolmalari icin davet edilir. Mezun Dernekleri de bu 6grencilere Uyelik
onerir.

6.4.2. Etkinlikler
Kariyer Fuarlari

Kariyer Fuarlari temel KM etkinlikleridir ve 6grencileri, mezunlari ve isverenleri
bir araya getiren cok etkili bir iletisim agi olusturma ve ise alma aracidir. Kariyer
Fuari, ISKUR ile yakin is birligi icerisinde organize edilmelidir ve tim égrenci
kulUplerinin strece dahil edilmesi dnerilir.

Kariyer Fuarlan genel kariyer fuarlari 1ile 3 gun arasinda suren etkinliklerdir ve
ayni bolgede yer alan tum Universitelerin 6grencilerini hedefleyebilir. KM tara-
findandiger bolgelerdeki Universitelerde okuyan 6grenciler de Kariyer Fuarina
davet edilebilir. Kariyer Fuarlar:

-Isverenler ve is arayanlar arasindaki etkilesimi saglar.
-Is arayanlara yetkinlerini gdstermelerine aracilik eden faaliyetler sunar.

- Ogrencileri, mezunlari ve isverenleri farkli etkinliklerle bir araya getirir ve her
birinin KM'lerle aktif etkilesime girmelerine yardimci olur.

- Ogrencilere ayni mekanda cok sayida isverenle bulusabilecekleri bir ortam
olusturur.

- Ogrencilerin ve mezunlarin is yasami ve kariyer konularinda hem sektorel
hem de genel bilgiler edinebilecekleri bir ortam yaratir.

Birkac sehri kapsayan ortak kariyer fuarlari duzenlenmesi halinde etkinlik
planlamasi ve koordinasyonu icin gecici bir Kariyer Fuari Organizasyon Grubu
kurulur. Yonetim tarafindan onaylandiktan ve tarihlerin kabulUnden sonra bu
grup, fuar programininve etkinliklerinin gérusulmesiicin bir baslangic toplan-
tisini organize eder. Katilimcilarin takibi ve yonetimi gibi konulardan sorumlu
olan “Kariyer Fuari Sekretaryas!” kurulur. Bu grup, ayrica fuarin etkinliklerine
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iliskin bir program hazirlar ve bunu aciklar. Kariyer Fuari organizasyon grubu-
nun ilk gorevi, etkinlik icin adim adim bir eylem plani hazirlmak ve is takvimi

gelistirmektir.

KM, sirket listesinde yeralantUm sirketlere Ortak Kariyer Fuar’'nin duyurusunu
yapar. Bu esnasinda Kariyer Fuarinda yapilacak faaliyetlerin ve programin yer
aldigi brosuru de sirketlerle paylasir. Kariyer Fuari'na katihmci kaydi, Web Por-
tal’'ndaki elektronik kayit formu ile yapilmaktadir.

Asagidaki detaylariiceren bir katilimci “Tanitim Paketi” hazirlanir:
- Katihmcilar icin tanitim kitapcigl ve program

- KM tanitim brosuru

- Fuar s6zlesmesi

- Yerlesim plani

“Tanitim Paketi” e-posta ile gonderilebilir ya da ziyaretler sirasinda verilebilir.
Katilimcilardan gelen herhangi bir soru Kariyer Fuari Sekretaryasi tarafindan
ve KM internet sitesinde kurulan ‘Sikca Sorulan Sorular’ sekmesi kullanilarak
yanitlanmaktadir, KM'ler bu surecte aktifolarak rol alir. Kariyer Fuar’'na égrenci
veleya mezun cekmek icin KM, isverenleri bilgilendirmenin yani sira iletisim
stratejisi eylem planindaki sartlara gore etkinligi medya ve basinda ilan eder.
Bu konuda KM'ler basin ve iletisim bolumlerinden destek alir.

Gonulluler, Kariyer Fuariorganizasyonuna aktif olarak katilirlar ve Kariyer Fuari
grubunda temsil edilirler. Ayrica Kariyer Fuari etkinliklerini planlamak, organi-
ze etmek ve yonetmek icin 0grenci kuluplerinin yeteneklerinden, deneyimle-
rinden ve iletisim aglarindan yararlaniimasi cok énemlidir.

Ik toplanti Kariyer Fuar'nayonelik programin ve planlarin dagtildigive gonulli-
lerin katildigi, gorevilerin tartisilacagi “baslangic toplantisi” olarak duzenlenir.



Tablo 9: Kariyer Fuari Etkinligi Ornekleri

+ Cay sohbetleri, sirket
temsilcileri ile kiiguk
bir grup 6grencinin bir
araya gelerek sirketle
ilgili vakalari, kariyer ile
ilgili konulari vb.
konustuklari,
degerlendirdikleri
oturumlar

+ Sirket tanitim
sunumlari

- Ogrenciler, sirketler ve
iK personeli arasindaki
kariyer diyaloglari

- Ogrencilerin ve
mezunlarin isverenle
bulustugu ise alim
veya sunum oturumu

 Kariyer Seminerleri
veya galistaylar
(6zgegmis yazma,
mulakat teknikleri gibi)

» Kariyer konulari ile ilgili
tartisma forumlari

« Belirli mesleki konulari
ele alan atolye
calismalari

» Meslekle ilgili
konularda isverenler ile
ogrenciler veya
mezunlarin agik
oturumlari

iletisim Génullistiniin Gérevleri

« Kariyer ve istihdam
konularinda panel
tartismasi

* Meslek ve is arayisiyla
ilgili materyallerin ve
aracglarin gosterilmesi

* KM Web Portali ve test
oturumlari girisi, kayit
vb. islemlere dair
tanitim ve egitim

« isverenlere ait
Urunlerin ve
hizmetlerin tanitilmasi

« OJrencilerin veya
mezunlarin birlikte
katildiklari “mini
atolyeler”
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- Konuk konusmacilar ve panel oturumlarina katilan panelistler icin atdlye ve
seminerleri kolaylastirmak.

-Kendiorganizasyonlarinda ve iletisim aglarinda etkinligin duyurulmasi konu-
sunda calismalar yapmak.

- Kendi sirketlerindeki ¢alisanlari (ve Uye olduklarn organizasyonlardaki diger
Uyeleri) fuara katilim icin tesvik etmek.

- Kendi organizasyonlarindan sponsorluk saglamaya destek vermek.

Kariyer Fuar’'nin ardindan, fuarin planlama ve organizasyonun degerlendiril-

mesi icin her bir grupla degerlendirme toplantisi yapilir. (Standart Prosedur
10: Kariyer Fuari, Syf 131)
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Kariyer Gunleri

Fakulteler Kariyer Gunleri organize ediyorsa, KM'ler ogrencilere ve mezunlara
hizmetsunmakicin orada bulunmalive kariyer odakliseminerlerveya calistay-
lar dUzenlemelidirler. Bu etkinlikler icin bazi drnekler asagida verilmistir:

- Kariyer paneli tartismalari
- Kariyer ve is arama egitimleri
- Grup danisma oturumlari

KM'ler ayrica kariyer gunlerini kendi baslarina baslatabilir ve organizasyonu-
nun planlanmasinin ve uygulanmasinin sorumlulugunu Ustlenebilir. Kariyer
Fuarlariicin yapilan planlama ve uygulama proseduru daha kucuk olcekte
olan bu etkinlik icin de kullanilabilir. KM personeli tarafindan yonetilir.

Kampus ici ise Alim Etkinligi

KM'ler, sirketler tarafindan talep edildiginde kampuUs ici ise alim etkinlikleri
duzenler. ise alim etkinlikleri bir veya daha fazla sirket icin dUzenlenir ve cogu
zaman sektorlere gore yapllr. Bu etkinliklerde sirketlerin hem staj hem de is
olanaklarr paylasilir. Bir sirket, Web Portal Etkinlik Takvimi araciligiyla kampus
ici birise alim etkinligi talep edebilir. Bunun icin bir elektronik istek formu dol-
durabilir veya KM'lerle e-posta veya telefon yoluyla irtibat kurabilirler. Gelen
etkinlik kayitlar, isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani tarafindan kont-
rol edilmeli ve Km Direktord’nin onayi ile égrencilerin erisimine acilmalidir.
Web Portalina etkinlik talep girisi sadece portala kayith sirketlerce yapilabilir.
Busureg,sirketlerin isveren veritabanina kayit edilmesiicin kullanilan standart
prosedurlerle takip edilir. Sirketin etkinlik duyurusu ayrica ilgili 6grenci kulUp-
lerine ve fakultelere e-posta ile de gonderilebilir. Boylece sirketin yeterli ve ilgi-
li 6grencibasvurularialmasi saglanir. Kariyer Danismaniayrica ilanlari égrenci-
lere ve mezunlara da duyurur ve &6grencilerin basvuru yapmadan o6nce
ozgecmisiceriklerini gelistirerek mulakat teknikleri konusunda bilgilendirme-
sini saglar. Etkinligi tesvik etmek ve 6grencilerin ve mezunlarin ilan edilen po-
zisyonlarabasvurmalarinisaglamakicin, ise alim etkinligi sosyal medya yoluyla
ilgiliogrencilere, 6grencikulUplerine duyurulur, Web sayfasinda ve Web Porta-
linda paylasilir. Bu etkinlik sirasinda isveren 6grenciler/mezunlar ile gorusur,
sirketicerisindekiis/stajfaaliyetlerinive kariyer firsatlarinitanitir. Ogrenci basvu-
rularini kabul eder ve ilan edilen isler veya stajlar icin basvuru sahipleriyle go-
rusmeyapar.Bugorusmeninsonucundagelecektekicalisanlariniveyastajyer-
lerini secer.

Kampus ici ise alim etkinligine katilan tum o6grencilerin veya mezunlarin, is
veya staj icin secilmemis olsalar bile, sonuclar hakkinda bilgi sahibi olmalar



cok dnemlidir. Bu nedenle, isfstaj basvurusunun olumsuz sonuglandidr du-
rumlarda sirket IK yetkilileri tarafindan basvuran égrencilere/mezunlara bir ta-
kip e-postasi gonderilmelidir. Basvurularindan dolayr égrenci/mezunlara te-
sekkur edilip gelecekteki islerinde veya stajlarinda basarilar dilemesi onerilir.

Ogrenci Veri Tabani

Ogrenci Veri Tabani, 6grencilerin ve mezunlarinin istihdam olanaklarini arttir-
manin bir baska aracidir. Ogrenciler, KM Web Portali'na kullanici olarak kaydo-
lurlarsa, 6zgecmislerini portala kaydedebilirler. Sisterme kayith olan isverenler
ise alim ve staj olanaklari icin dgrenci veri tabbanina erisip 6zgecmis taramasi
vapabilir.

Ogrenci Veri Tabani, 6grencilerin standart bir 6zgecmis olusturmalarini kolay-
lastiran bir elektronik ézgecmis sablonu da icermektedir. Buna ek olarak 6g-
rencilerin dzgecmislerinin gerekli konulariicermesini ve 6zgecmislerinin isve-
renlere dogru bir sekilde sunulmasini da saglar. Ogrenci Veri Tabani aktif
olarak mesleki rehberlikte ve danismanlikta da kullanilir. Danismanlar 6gren-
cilerin 6zgecmislerini gozden gecirir ve 0zgecmislerini sisteme girmeleri ko-
nusunda grup ya da bireysel danismanlik kapsaminda 6grencilere yardimci
olurlar. (Standart Prosedur 11: Ogrenci Veri Tabani, Syf 145)

Gunluk Calisma Ziyaretleri

Gunluk Calisma Ziyaretlerinin amaci 6grencilere ve mezunlara belirli bir alan-
daki kariyer olanaklarini, is ortamini tanitmak ve bu sayede deneyimlerini art-
tirmaktir. Ayni sekilde, GUnluk Calisma Ziyaretleri, staj firsatlarini tesvik eden
unsurlaridaicerirve Universite KM'leriile sirketler arasindaki baglantiyiguclen-
dirir.

Gunlukcalisma ziyaretlerine imkan saglayacak sirketler oncelikle, KM ile anlas-
malariolan sirketlerden secilecektir. KM ayrica teknoparklar ve Organize Sana-
yi Bolgeleri ile is birligi yaparak daha fazla sektorel veya teknoloji temelli ozel
gunluk calisma ziyaretleri duzenleyebilir.

Sirketlerinsecimi,sirketziyaretleriyle ayni kritere dayanmaktadir. Bircok dgren-
cinin ilgisini ceken ve yuksek istihdam potansiyeline sahip olan sektor ve sir-
ketlere oncelik verilecektir. OJrencilerin veya mezunlarin gelecekteki kariyer
tercihlerinde cinsiyet esitligini desteklemekicin gunluk calisma ziyaretleri, cin-
siyet esitligine katki saglayacak nitelikteki STK'lar ile is birligi icinde vefveya soz
konusu STK'larin bir parcasi olan sirketlere de yapilir. Universite ortakliklar sa-
yesinde, “Gunluk Calisma Ziyaretleri’ icin bircok sirketle anlasmalaryapilabilir.
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Gunluk Calisma Ziyaretleri sektorlere gore duzenlendiginden, katiimcilarin
seciminde ilgili Universite programlarindan/fakultelerden gelen égrencilere
oncelik verilmesi dnemlidir. Ogrencilerin boldmlerive siniflar da goz 6ntnde
bulundurulmalidir.

Ogrenciler Web Portali Uzerinden ‘Gunluk Calisma Ziyaretleri' icin kayit olurlar.
Bu etkinliklerde kayiticin standart prosedurler izlenir. GUnlUk Calisma Ziyaret-
lerinin hedeflerinin acikca ortaya koyulmasi ve bu ziyaretlerde égrencilere
planlanan bilgilerin ve deneyimlerin kazandirlabilmesi cok dnemlidir.

‘GUnluk Calisma Ziyaretlerine"hazirlanmakicin 6grenciler, sirketlerin brosurle-
ri ve sirket tarafindan saglanan diger tanitim materyalleri araciligiyla ziyaret
dncesinde sirket ve faaliyet alaniyla ilgili bilgilendirilecektir. Ogrenciler ayrica,
ek bilgilericinilgilisirketlerin web sitelerine girmeye tesvik edilecektir.'Gunluk
Calisma Ziyaretleri', yalnizca ziyaret edilen sirket hakkinda resmi bilgi icermek-
le kalmaz, ayni zamanda éJrencilerin sirket temsilcileri ile samimi bir etkilesi-
me girebilecedi oturumlarin gerceklesmesini de mumkun kilar.

Gunluk Calisma Ziyaretleriicin etkinlik ornekleri sunlardir:

- Sirketin uzmanlik alanlarinin ve organizasyon yapisinin resmi bir sekilde 6g-
rencilere tanitiimasi

- Sirket ici kariyer olanaklar, is ve staj basvuru streci gibi konularda IK depart-
mani yonetiminde gergeklestirilen oturumlar yapilmasi

-Sirket ici gezi (teknik gezi) yapilmasi, sirketin Uretim ve teknolojisinin gosteril-
mesi

-Ornekolan calismalariaraciligiyla uzman personelin veya yonetimin 6grenci-
leri belirli konularda karsilasilan problemlerin ¢cozUmU icin tartismalara dahil
etmeleri

- Ogrencilerin sirket temsilcileri ile bulusabilecedi kahve molalar

- Ogrencilerin, calisanlar veya sirket yonetiminin gozetiminde pratik is fonksi-
yonlarina dahil edilmesi

GUnluk Calisma Ziyaretlerinin sayilari ve bunlarin katilimcilari, performansin
izlenmesi icin Web Portal’'na otomatik olarak kaydedilir. Ogrenciler ziyaretin
ardindan kisa bir elektronik geri bildirim anketi yanitlayacaklardir. GUnluk Ca-
lisma ziyaretlerinde, diger etkinlikler icin kullanilan standart prosedurlere uyu-
lacaktir. (Standart Prosedur 12: GUnlUk Calisma Ziyaretleri, Syf 146)



Seminerler, Panel Etkinlikleri ve Calistaylar

Kariyer Fuari ve Ise Alim Etkinliklerine ek olarak KM:; seminer, panel, toplanti,
sunum ve atdlye calismalari gibi daha kucuk kariyer etkinlikleri de duzenler.

Ogrencileri ve mezunlari mesleki konularda bilgilendirmek icin tanitim su-
numlari ve bilgilendirme toplantilar dizenlenir.(ISKUR egitimleri, is glcu pi-
yasasl egitimleri ve sektor tanitimlart vb.) Bu etkinlikler ortalama 50 Kisilik
gruplar icin dizenlenmekte ve soru/cevap oturumlariyla devam etmektedir.
Panel etkinlikleri, 6grencilere kariyer rehberligi, is gUcU piyasas, kariyer yoneti-
mi ve istihdam ile ilgili onemli konularda bilgi edinme ve bu konularda tartis-
ma olanagdi saglar.

Paneller, is ve staj arayan veya kariyerlerini planlamaya baslayan égrencileri ve
mezunlarihedefalir. Panel tartismasi genel olarak 60 dakika sUrer ve ortalama
25 0grenciden olusan bir grup icin duzenlenir, davet edilen uzmanlar panelist
olarak katilim gosterir. Paneller, 6grencilerin veya mezunlarin, farkli uzman go-
ruslerini dinleyerek 6grenebilecekleri kariyer konulari veya mezun deneyim
alisverisinin odaklandigi konularla ilgilidir. Panelistlerin konusmalarindan son-
ra kUcuk gruplar halinde tartismayi da icerebilir. Panel etkinliginin bir varyas-
yonu da Tartisma Forumlaridir. Tartisrna Forumlari, Panel etkinlikleri ile ayni
amaca sahiptir, ancak bunlar bir kisifsirket tarafindan organize edilirlerTartis-
ma forumlarinda égrencilerin, mezunlarin diyaloga girmelerine, deneyimleri-
ni paylasmalarina ve karsilikli iletisime olanak tanlyan daha interaktif yontem-
lerden yararlanilir.

Sunum ve tartisma forumlari, mezun temsilcileri, 5nemli paydaslar ve her biri
kendi alaninda uzmanlasmis profesyonellerin bir kombinasyonu tarafindan
sunulacaktir. Tartisma forumlari daha fazla katiimcinin yer almasina izin verir
ve farkli taraflarin deneyimlerini paylasmasi icin mUkemmel bir ortam sunar.

Atolye calismalari, 6grencive mezunlarin bireysel/mesleki becerive yetkinlikle-
rini sergileyebilcekleri ortam yaratirken iliski agr olusturmalari icin de imkan
saglar.

Calistaylar ise, katiimcilarin grup tartismalari yaptigi, problem ¢ozme, proje
gelistirme gibi aktivitelerde bulunulan etkinliklerdir. (Standart Prosedur 13:
Diger Faaliyetler, Syf 149)
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6.4.3.isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi icin Performans ve Kalite Kriterleri

KM'ler isveren liskileri ve Etkinlik Yonetimi hizmetlerinin performansini ve ka-
litesini dlcmekle yukumluduar. Bunlar Bilgi Teknolojileri sistem kayitlariyla, Web
Portall araciligiyla (otomatik olarak) veya elektronik degerlendirme anketleri

kullanilarak olculdr.

Tablo 10: Performans ve Kalite Degerleri

« Web Portalina kayitli isveren
sayisinin artmasi (aylik, ¢ ayhk ve
yillik) (kariyer fuari zamaninda
haftalik)

« iletisim yontemleri ve hizmetleri
hakkinda isverenlerin memnuniyet
orani (kariyer yazilimi ile isverenlere
yapilan yillik memnuniyet anketleri)

« Kariyer Fuarlari disinda meslek
etkinliklerinin sayisi (aylik, U¢ aylik ve
yillik)

« KampuUs ici ise alim etkinliklerinin
sayisi (aylik, Ug aylik ve yillik)

« OJrencilerin ve mezunlarin Kariyer
Fuarlarina katilim oranlari (her
kariyer fuarindan sonra)(yilda bir
veya iki yilda bir toplu
degerlendirme)

« Ogrencilerin ve mezunlarinin meslek
etkinliklerine katilim oranlari (her
etkinlikten sonra) (yilda bir toplu
degerlendirme)

« KM ile irtibat halindeki isveren
derneklerinin sayisindaki artisi (yillik)

« istihdam olanaklarinin arttirilmasi
- Staj, tam zamanli is, yari zamanli is,
proje gibi (Aylik ve yillik)

« Kayith isverenlerin sektér cesitliliginin

artirilmasi (yillik olarak)

« Web Portalina kayith kUcuk ve orta
Slcekli isletmelerin (KOBI'lerin)
sayisinin artmasi (yillik)

Ozellikle Kariyer Fuarlari ve
Etkinlikleriigin:

« Katilimcl isveren sayisindaki artis
(yillik veya yilda iki kez)

« Ziyarete katilan 6grenci
sayisindaki artis (yilhk veya yilda
iki kez)

« Katimci 6grenci kulUplerinin
sayisindaki artis (yillik veya yilda
iki kez)

« Kariyer Fuari'na dahil olan

fakulte/birimlerin sayisindaki artis
(yilik veya yilda iki kez)

« Atdlye galismalari, vaka analizi
gibi organize kariyer
etkinliklerinin sayisinin
arttirilmasi (yilhk veya yilda iki
kez)

Ozellikle, Web Portali Kullanimi
icin:

« Kayitl isveren sayisindaki artis

« Kayitl 6grenci sayisindaki artis

« is/staj ilani sayisindaki artis

« Kariyer Fuari'ndan sonra is/staj
ilani sayisindaki artis

« Web Portalini aktif olarak
kullanan isveren sayisindaki artis

« Is/staj ilanina basvuran égrenci
sayisindaki artis



6.4.4. Tanitim ve Bilgilendirme

Isverenlerle ve paydaslarla olan iliskiyi gelistirmede basarili olmak icin, KM'lerin
faaliyetlerinin etkinsekilde tanitilmasive yayginlastirmasi buyUk oneme sahip-
tir. KM iletisim stratejisi ve eylem plani bu calismalar icin kilavuz olarak kullani-
lir.

Ayrica KM'ler, Universite Basin ve Medya Departmaniis birligiicinde KM etkin-
lik haberlerinin ve resimlerinin yayginlastiriimasini planlamali ve uygulamali-
drr.

KM iletisim stratejisi, planlanan etkinliklerin her birine yonelik, etkinlik dncesi
ve sonrasinda tanitim yapmak icin belirli eylemleri ve yontemleri aciklar. Bu
strateji, her bir hedef gruba ¢zel kurgulanan tanitimlarin yapiimasinin gerekli-
ligini ifade eder.

Ogrenci ve mezunlara etkinliklerin tanitimi icin kullanilmasi énerilen érnek
yontemler asagida paylasiimistir:

- Universite ve KM Web sitesi duyurulari

- Sosyal medya kampanyalari

-‘WhatsApp' ve benzeri uygulamalardaki gruplara yonelik duyurular
- Afisler, llan Panolari, Brosurler ve ilanlar vb. basill materyaller

- Ogrenci Kuluplerine yonelik tanitim calismalari

- Ogrenci KulibU web siteleri ve sosyal medya hesaplari aracilidiyla yapilan
duyurular

-Ogrencilerin siklikla ziyaret ettigi web siteleri, sosyal medya hesap ve gruplari
aracihgiyla yapilacak tanitimlar

- IK portallar paylasimlar

- Toplu e-posta ve kisa mesaj gonderimi

Paydas ve isverenle ilgili etkinliklerin tanitimir icin kullanilabilecek érnek yon-
temler asagida paylasiimistir:

- Brosurler, ilanlar, tanitim kitapciklari

- Universite ve KM web siteleri

- Paydas web sitelerindeki duyurular

- IK portallar paylasimlar

- Toplu e-posta ve kisa mesaj gonderimi

- Kariyer odakli calisanlar 6ncelikli olmak Uzere sosyal medya paylasimlari
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6.5. Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi

Cevrimici kariyer hizmetlerinin ve KM hizmetlerinin timunun ¢evrimici plat-
formlar araciligiyla duyurulmasinin yonetimini kapsayan bu islev, KM'nin hiz-
metlerini cok daha etkin ve verimli sekilde sunulmasi icin altyapi saglar. Cevri-
mici topluluklaryonetmek ve iyilestirmek yoluyla kariyer hizmetlerine erisimi

6. Kariyer Merkezi Hizmetleri

kolaylastirr, arttirir. Boylece KM'nin erisim alanini genisletir.

Tablo 11: Faaliyetlere ve Personele Genel Bakis

« iletisim Aglarin zenginlestirilmesi
« Geri bildirimleri degerlendirme

« GOranarlugu arttirmak

« Degisen trendlere uymak

« Web Portali ydonetimi

Bilgi Yonetimi Fonksiyonu:
« OJrenci ve isveren veri tabani

« Web Portall ydnetim destegi ve
bakimi

« BT teknik destedi

« Bilisim teknolojisine dayali egitim,
kariyer danismanligi ve etkinlik
yonetimi icin teknik destek

« Web sayfasi, icerik yonetimi ve
tasarim kurgusu

« Web Portalindaki verilerin
raporlanmasi ve takip edilmesi

Sosyal medya ve tanitim fonksiyonu:

» Sosyal medya yonetimi

« Universite bilisim sistemi icinde ve
dis paydas BT platformlarinda

dijital tanitim ve bilgi yayillimina
destek

Mevcut Organizasyon Yapisi:

« Bir Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi
uzmani

« Medya ve iletisim Birimi (veya
esdegeri) destegi

« Bir 6grenci asistani

« Universite Bilgi islem Departmani
destedi

Gelecekteki organizasyon yapisi:

« Bir Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi
Uzmani

« Iki 8grenci asistani

« Medya ve iletisim Birimi (veya
esdegeri) destegdi

« Universite Bilgi islem Departmani
destegdi

Web Portall, kariyer rehberligi ve danismanlik hizmetlerinin cogunun verilme-
sinde temel bir aractir. KM'lerin ve hizmetlerin égrencilere, mezunlara ve pay-
daslara tanitiimasina dnemli katki saglar. Ogrencinin danismanlik da dahil ol-
mak Uzere Kmtarafindansunulanhizmetlerine erisiminikolaylastirir, kayitlarin
tutulmasini saglar.



Web Portalinda, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi hizmeti kapsaminda yeni
dégrenci/mezun/isveren kayitlarinin onaylari, isverenlerin hazirladigi is/staj ilan-
larinin kontrolU ve onaylari, isverenlerin veya Kariyer Danismanlari tarafindan
hazirlanan kariyer etkinliklerinin kontrol( ve onaylari yer alir. Ayrica 6grenciler/
mezunlarilanlarve egitimlerden Web Portaliaracigiyla en etkin sekilde haber-
dar edilir ve basvuru surecleri yUrutulur. Dolayisiyla KM'lerin etkin ve verimli
calisabilmesi icin Web Portall mutlaka bulunmasi gereken bir islevdir. Web
Portall ve BT tabanli iletisim Kampus(ler) genelinde KM hizmetlerinin sunul-
masl i¢in ana aragtir.

Universite ve KM sosyal medyasi, KM'leri hizmetlerinin tanitimi icin kullanila-
caktir. Sosyal medya planlama ve destedi, Medya ve iletisim Birimi veya esde-
Jeri tarafindan gerceklestirilir.

6.5.1 Web Portalinin Yonetimi ve Bakimi

Web Portalinin yonetimi ve bakimi asagidaki konularr icermektedir:
- Web Portali bilgi yonetimi, intiyag varsa donanimi ve yazilimi

- Web Portal uygulamalarinin ve ilgili araclarn takip edilmesi

- BT tabanliiletisim sistemlerinin uygulanmasi, izlenmesi, bakimi, gelistirilmesi
ve yonetimi

- Web Portaliicin guncel bilgi saglanmasi

-Web Portal icerik yonetimi (icerik olusturma, glincelleme, bakim ve kullanici
istatistikleri takibi, grafik tasarim takibi)

Bilgi ve sosyal medya uzmani ihtiyac duymasi halinde Universite bilgi islem
departmaninin ve iletisim biriminin destegini alir.

Universite bilgi islem depatmaninin destegi ile yUrutUlecek genel BT hizmet-
leri, Web Portali'na verilen destekle butunlesecek ve donanimin yapilandiril-
masi ve bakimini, yazilimin gincellenmesini de icerecektir. internet erisimi, li-
sanslarin takibi ve BT cihazlarinin ve sistemlerinin kullanimi da genel BT
desteginin parcasidir.

6.5.2 Web Portali Yardim Masasi islevleri

Web Portall, cesitli son kullanici tiplerine sahip olacagindan, KM hizmetlerinin
islevselligi ve erisimiicin kritik Snem tasir.

Yonetici kullaniciolan KM disinda ana kullanicilar 6grenciler, mezunlar ve isve-
renler olacaktir.
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Ana kullanicilara verilecek genel destekler asagidaki sekilde belirlenmistir.
- Welb Portala Giris destegi

-llanlarin onaylanmasi icin destek

- Sifre ve kullanici adini olusturma ve degistirme destegi

- Welb Portal takvimlerine etkinlik girme, guncelleme ve bu etkinliklere kayit ol-
maya iliskin destek

- Belgelere erisim destegi

- Tum kullanicilarin kayit ve kullanim surecinde karsilasabilecekleri sorunlarin
cozumune iliskin destek

KM calisanlariicin saglanacak genel destekler asagidaki konularricerir:
- Etkinik Takvimi islevlerine teknik destek

- Donanim ve yazilim konularina iliskin destek

- KM internet erisimi

- Kariyer danismani veri tabani fonksiyonlari

- Cevrimici egitim ve etkinlik yonetimi

- Danismanlik gorusmelerinin yonetimi

- Karslilasilan diger kullanim guclukleri

Kullanicilara sistemi nasil kullanabileceklerini gdsterebilmek icin "Sisterm Kul-
lanim Klavuzlari” hazirlanacak ve KM Web Portalinda yayinlanacaktir. Bu kila-
vuzlar, sistemin temel islevleri hakkinda sorularin sayisini azaltacaktir.

6.5.3 Raporlama Siireglerinin Tasarlanmasi ve Yiuritilmesi

Web Portall KM personelinin cesitli raporlar olusturmasina imkan saglar. Fark-
Il rapor sablonlari, Web Portalinin bir parcasi olarak tasarlanmistir,ancak bun-
larin kullanimi, bakim ve/veya glincelleme gerektirir.

Guncellemeler ile baglantili sekilde; kullaniciistatistikleri, kullanici demografi-
si, is ilani sayisy, ise/staja ortalama basvuru sayisi, yari zamanli isler, proje calis-
malari, sistemdeki kariyer etkinliklerinin sayisi, sistermdeki 6zgecmis sayisi gibi
performans ve kalite ol¢Utlerinin otomatik olarak kaydedilmesi ve istatistiksel
raporlar Uretilebilir. KM hizmetlerinin izlenmesi ve dederlendirilmesi bakimin-
dan bu raporlar kritik &nem tasir.



6.5.4 Sosyal Medya Hesaplarinin Olusturmasi ve/veya Yonetilmesi

Sosyal medya, KM'nin ve kariyer hizmetlerinin etkin tanitimi icin dnemli bir
aractir ve markalasma surecinin bir parcasi olarak KM'ler icin stratejik 6ncelige
sahiptir. Bu nedenle, sosyal medya hesaplari (Facebook, LinkedIn, Twitter, Ins-
tagram vb) KM lletisim Stratejisi Modeline dahil edilmelidir. GUntumuzde,
KM'ler sosyal medya yonetiminde uzmanlasmisayri bir personele sahip degil-
lerdir. Bu nedenle, Bilgi ve Sosyal Medya uzmani ozellikle icerik olusturma ko-
nusunda diger KM personeli tarafindan ve ayrica profosyonel olarak Medya ve
lletisim Birimi veya esdederi bir ofis tarafindan desteklenecektir.

Sosyal Medya Kullanimina iliskin Genel Faaliyetler asagidakileri icerir:
- Sosyal medya tanitim faaliyetlerinin planlanmasi ve yonetilmesi

-Tum kariyer etkinlikleriduyurularinin uygun sosyal medya platformlarivasita-
siyla paylasiimasi ve bunun icin icerik olusturulmasi

- Sosyal medya etkinlik ve aktivitelerinin yonetimi

- Platformun etkinligini gérebilmek icin sosyal medya hesaplarinin takipgi sa-
visinin takip edilmesi

Ogrenci kulUplerinin ve Universitenin tum sosyal medya hesaplarinin ayni catl
altinda toplanmasi durumunda KM bu hesaplari cok daha buyuk bir etki ya-
ratacak sekilde kullanabilir.

Sosyal medyadaki yayinlar etkili bir sekilde planlanmalidir. Ogrencilere/me-
zunlara yapilacak duyurulann zamanlamasi, icerik, tasarim ve baglantilar
(URL'ler) tum KM personelinin gorusu alinarak belirlenmelidir.

6.5.5 Dijital Tanitim Destegi

Web Portall, KM'lerin “dijital penceresi” dir ve bu nedenle, KM'lerin KM'lerden
hizmet alan 6grenci sayisinin ve is birligi yapilan isveren sayisini arttiracak, ve-
rimli ve kaliteli bilgi dagitimini saglayacak ve KM'leri uygun ve etkin bicimde
tanitacak sekilde yonetiimelidir. Medya ve iletisim Birimi veya esdegder bir ofis
bu isi yonetebilir veya Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi uzmanina bu konuda
destek verebilir.

Kullanilan metinlerin/resimlerin icerik yonetimi ve iceridin kalitesi konusunda
Medya ve lletisim Biriminin destegdi dézellikle dnemlidir.

Dijital platformlarda yapilacak tanitim icin dis paydaslardan destel alinabilir.
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6. Kariyer Merkezi

Tablo 12: Performans ve Kalite Kriterleri

Web Portali; « GUvenilirlik: S6z verilen ve/veya yerine
getirilmesi gereken hizmetleri guvenilir ve

« KM Web Portali 6grenci ve isveren veri ) i ) oF
dogru bir sekilde yerine getirebilme

tabanindaki isveren faaliyet dUzeyleri
(Gg ayda bir) « GUvence: Calisanlarin bilgisi, nezaketi

e . . ve gUven vermeleri
« Web Portal 6grenci ve isveren 9

veritabanindaki 6grenci etkinligi « Varlklar: Fiziksel tesislerin, ekipmanlarin,
duzeyleri (Ug¢ ayda bir) personelin ve iletisim materyallerinin
yeterliligi

« Web Portal 6grenci sayisi, isveren
sayis|, sistemdeki is ilanlari gibi 6grenci  « Duyarlilik: Ogrenci/mezunlara ve is
ve isveren veri tabani istatistikleri verenlere yardim etme konusunda

. isteklilik ve hizli hizmet saglama
« Kullanici memnuniyet anket sonuglari

Sosyal Medya:

« Her duyuru/ilanda géruntUleme,
tiklama, etkilesim istatistikleri

« Her gonderinin izlenmesi, uygulama
istatistikleri

« Paylasilan baglanti adreslerinin
kullanimina iliskin istatistikler

Bilgi ve sosyal medya hizmetinin performansi ve kalitesi, sistem kayitlarinin
yanisira son kullanicilara ve personele gonderilen bir anket araciligiyla olgulur.
Degerlendirmeler,KM'leringenelizlemeve degerlendirme prosedurlerinin bir
parcasi olarak Uc ayda bir raporlanmalidr.

Tum BT islevleriicin, Universitenin BT departmanindan hizmet alinir ve bunla-
rin yUrutUlmesi sirasinda standart proseddrlere uyulur.

6.6. Bliro Yonetimi

Buro Yonetimi Personeliistihdami, Kariyer Danismanin, isveren iliskisi ve Etkin-
lik Yonetimi Uzmaninin ve Bilgi ve Sosyal Medya uzmanin temel islevlerine
odaklanabilmelerini saglayacak olmasi nedeniyle, en kisa surede énerilir.

BUro Yonetimi Hizmeti, tam zamanli bir idari personel bir yari zamanl 6gren-
clyi kapsamaktadir.



Buro Yonetimi Personelinin Web Portalini Kullanimi

BUroyonetim hizmeti, KM Web Portali'niasagida belirtilen konularda kullana-
caktir:

-Ogrenci/mezunlarin etkinliklere kayit yaptirmalarina, danismanlik randevusu
almalarina destek vermek

-KMWeb Portalikullanicisiolarak kayit yaptiranisverenlere 6grenci/mezunlara
rehberlik etmek.

- Kariyer hizmetleriicin olusturulan gcevrimici materyalleri yonetmek.

Web Portalinin kullanimi konusunda daha detayl bilgi gerektiren durumlar,
ilgili KM personeline aktarilr.

KM Ziyaretgcilerinin Karsilanmasi

BUro Yonetimi Personeli, ziyaretcinin KM'ye girerken karslilastigi ilk kisidir. Ziya-
retcinin dogru yonlendirilebilmesi icin Buro Yonetimi Personeli ziyaretcinin
intiyacini iyi anlamali ve gereken yonlendirmeleri yapabilmelidir. Ayrica ziya-
retcilerin (isverenler, dgrenciler, mezunlar vb.) ziyaret kaydinin yapilmasi gere-
kir. Kayittan sonra, ziyaretci Kariyer Danismanina veya isveren liskileri ve Etkin-
lik Yonetimi Uzmanina yonlendirilir veya sorularina cevap verilerek
bilgilendirilir. (Standart Prosedur 14: Ziyaretgcileri Karsilama, Syf 160)

KM Telefon Trafiginin Yonetilmesi

BUro Yonetim Personeli gelen tum telefon aramalarini yonetir. KM veya Web
Portall hakkinda genel bilgi ile ilgili sorular Buro Yonetim Personelitarafindan
cevaplanir. Kariyer danismanligi vefveya egditim ile ilgili sorular Kariyer Danis-
mani'na, isverenden gelen detayl sorular veya istekler ise isveren lliskileri ve
Etkinlik Yonetimi Uzmanina yonlendirilir. E§er sorular sosyal medya paylasim-
lariya da Welb Portali kullanimina iliskin teknik sorulari iceriyorsa Bilgi ve Sos-
yval Medya uzmanina devredilir.(Standart Prosedur 15: KM Telefon Trafigi
Yonetimi, Syf 157)

KM Yéneticisinin Onayladigi isletme Giderleri ve &demeler

BUro Yonetimi Personeli KM faturalarini ve masraflarini takip eder, 6demeye
iliskin talepleri hazirlar, ddemeyi baslatmak icin KM Direktoru'den yazili onay
alir ve ilgili Gst birimlere génderir. (Standart Prosediir 16: isletme Giderleri,
Syf158)
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6. Kariyer Merkezi Hizmetleri

Gelen ve Giden Postalarin Takibi

Celen postalar KM adina kontrol edilir ve gerektiginde ilgili personele yonlen-
dirilir. Asagida belirtilen konulardogrudan buro yonetimi personeli tarafindan
cevaplanabilir. Daha detayli cevap getirecek e-postalar ilgili personele yonlen-
dirilir:

- KM'ler ve Web Portaliile ilgili genel sorularin yanitlari

- Bilgi veya tanitim malzemesi talebi

- Egitim veya etkinliklerle ilgili genel sorular (Standart Prosedur 17: Gelen ve
Giden E-Postalarin Takibi, Syf 159)

Basili ve Cevrimici Materyaller

Baslica islevler; farkli materyal turlerini muhafaza etmek, kaydetmek ve Web
Portal’'na cevrimici materyalleri yUklemektir.

BuUro Yonetimi Pesoneli, promosyon ve bilgi materyallerini gelistirerek KM'yi
destekleyen Universite departmanlari ile olan is birliklerini yonetecektir. Bu
kapsamda, tanitim veya bilgi materyalleri talebinde bulunma, materyaller
hakkinda iletisim kurma, varsa mali masraflarin karsilanmasiicin taleplerin bi-
rimlere gonderilmesiislevleriyUrutulur. Aynizamanda, KM paydaslarina posta
veya e-posta yoluyla tanitim materyallerin dagitimi yonetilir.

Bilgi ve Sosyal Medya Yonetim Destegi

KM'ler, bilgi ve sosyal medya hizmetlerini ydnetmek icin tam zamanli calisan
bir personele sahip olmalidir. Buro yonetimi personeli de Web Portalindaki,
sosyal medyadaki ve web sitesindeki bilgilerin guncelligini takip etmek ve ge-
rektiginde bilgive sosyal medya ydnetimi uzmanina igerik Uretmek konusun-
da destek verebilir.

Tanitim Faaliyetleri Destegi
- Brosur, poster, ilan, etkinlik ve egitim malzemelerinin basim surecinin takibi

- Brosurler, afisler, ilanlar, etkinlik ve egitim malzemeleri icin metinlerin hazir-
lanmasina gerektiginde destek verilmesi

- Bilgilendirme ve tanitimla ilgili tum yayinlar icin fotograflarin duzenlenmesi

- Basin bultenleri ve haber bultenlerinin hazirlanmasi ve dagitilmasina destek
verilmesi



- Yazil ve cevrimici materyallerin derlenmesinin takibi

- Tanitim malzemelerinin ic ve dis paydaslara dagitilmasi (Standart Prosedur
18: Basili ve Cevrimici Materyallerle Bilgilendirme ve Tanitim Yardimi, Syf
160)

Yukarida belirtilen gérevlerin yani sira buro yonetimi personeli asagida belirti-
len konularla ilgilenecektir:

- KM resmi yazismalarini takip etmek ve dosyalamak.
- KM'nin kirtasiye ve sarf malzemelerini tedarik etmek.
- BUro donanimlarinin bakimlarini takip etmek.

-Personelileilgilievraklarin, resmiizin isteklerinin, izin belgelerinifaporlarin ve
diger personel belgelerinin dosyalanmasini saglamak.

- Egitim ve etkinlikler konusunda ilgili Universite birimleri ile iletisime gecmek
ve yazismalar yurutmek. (rezervasyonlar, izin islemeleri vb.)

- Kurumsal iletisim ve basin bolumunden destek almak.
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7. KM PERSONELINiN ROLU, SORUMLULUGU VE GOREVLERI

Asagida KM personelinin temel rolleri, gorevleri ve sorumluluk alanlari tanim-
lanmistir. Ancak KM hizmetlerinin etkin ve verimli sekilde yurdtulebilmesiicin
tum KM ekibininis birligiicinde, birbirini destekleyerek sinerjiyaratmalari kritik
dnem tasir. Herbir KM fonksiyonu (kariyer danismanligi, isveren iliskileri ve et-
kinlik yonetimi, bilgi ve sosyal medya yonetimi, ISKUR is ve meslek danisman-
131, buro yonetimi) birbirini tamamlayacak ve destekleyecek nitelikte yapilan-
dinlmistir.

7.1. Kariyer Danismani is Tanimi

Ulkemizde, kariyer rehberligi ve danismanlik uygulayicilarinin akademik gec-
misi cesitlilik gostermektedir. Genellikle; psikoloji, rehberlik ve psikolojik danis-
manlik, endustriiliskileri gibi farkli lisans ve yUksek lisans programlar mezun-
lari bu alanda ¢alismaktadir. Ancak Kariyer danismanligi bazi ozel yetkinlikler
gerektirdiginden, bu konuda gerekli destekleyici egitim programlarinin ve
sertifikasyonlarn gelistiriimesi énerilmektedir.

Son yillarda, kariyer danismani niteliklerinin gelistirilmesi acisindan iki nemli
girisim yapilmistir. 2011 yilinda Is ve Meslek Danismanhidi onaylanmis, ulusal
meslek standardi haline gelmistir. ISKUR bu meslek icin ézel egitim programi
nitamamlayan Is ve Meslek Danismanlarini istihdam etmeye baslamistir. ®

2014 yilinda Ulusal Yeterlilik Kurumu (MYK), Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uz-
manlariicin mesleki standartlar yayinlamistir ve bu mesledin ulusal nitelikleri-
ni gelistirmek icin Istanbul Teknik Universitesi (ITU) ile bir protokol imzalamis-
tir. 2015 yilinda Kariyer ve Yetenek Yonetimi Dernegi, ITU Surekli Egitim
Merkezinde, Kariyer ve Yetenek Yonetimi Sertifika programini baslatmistir.

Kariyer Danismanlarinin sorumlulugu, 6grencilerin ve yeni mezunlarin kariyer
rehberligive danismanlginiyapmaktir. Danismanlik, bireysel veya grup danis-
manhgi biciminde olabilir. Kariyer danismanhgi; 6grencilerin yetenek ve ilgi
alanlarinin degerlendirilmesini testler yoluyla destekleyebilir. Ayrca gercekgi
hedefler koymak, kariyerleri ile ilgili kararlari icin 6grencilere yardimci olmalk,
ogrencilerin/mezunlarin is arama yontemleri ve mulakat teknikleri gibi alanlar
hakkinda bilgi sahibi olmalarini, is bulmalarini desteklemek, ézgecmis olus-
turma, egitim programlarinin secme ve uygulanmasi sureclerinde 6grencile-
re/mezunlaradanismanlikyapmak gibigorevlerikapsar. Kariyer Danismanlari,
genel olarak 6zgecmis, kapak yazisi ve niyet mektuplari icin geri bildirimler
verir, 6grencilerin farkindaliklarinin artmasina ve kariyer yollarini kesfetmeleri-
ne rehberlik ederler, dgrencilerin farkli is olanaklari ile ilgili alternatifleri 6gren-
melerine yardimci olurlar. Kariyer Danismani rehberlik hizmetisunmaninyani
sira 6grencilerin ve yeni mezunlarin kariyer yonetimini, istihndam edilebilirlik ve
is arama becerilerini gelistirmelerine yonelik egitimler de verebilir.



Ayrica, mezunlar ile bir araya gelinen etkinlikler, kariyer fuarlar ve konuk ko-
nusmaci oturumlari gibi farkli kariyer etkinliklerine de katilirlar. Kariyer Danis-
mani, 6grencilerin ve mezunlarin; egitim ve mesleki bilgilerini anlayip deger-
lendirerek onlarin is arama surecine ve kariyer hedeflerine ulasmalarinda
yardimciolur. Kariyer Danismanlari, dgrencilere ve mezunlarayeterlideneyim-
sel 6grenme ve istihdam olanaklarn saglamak icin, égrencileri ve mezunlari,
staj, gonullt calismalar, Universitedeki 6grenci asistanligi ve tam zamanlifyari
zamanli islerde calismaya motive ederler.

Kariyer Danismanlari, bolgesindeki isverenler ve isveren dernekleriile iletisimi
surdurmeli ve 6grenciler ve mezunlar icin mumkun oldugunca cok alternatif
yaratmalidir. Ornek uygulamalar baz alindiginda, Kariyer Danismaninin gorev
taniminda asagidaki temel fonksiyonlar bulunur:

-Ogrencilere ve mezunlara becerilerini, degerlerini ve ilgi alanlarini degerlen-
dirmelerinde ve bunlarin kariyer firsatlariyla nasililiskili oldugunu anlamalarin-
da yardimci olmak. Bu alanda bireysel farkindalklarini arttirmak.

-Ogrencileriveeya mezunlariakademik programlariileilgilikariyer hizmetle-
rinden en kisa sUrede yararlanmaya tesvik etmek.

-Ogrencive mezunlara, cevrimici kaynaklar, grup programlari, kariyer egitim-
leriveAeya diger mevcut kaynaklar ile randevu ve ziyaret yoluyla kariyer danis-
manligi saglamak.

- Ogrencilerin/mezunlarin yari zamanl istihdam ve deneyimsel égrenme
programlari araciligyla kariyerlerini kesfetmelerine yardimci olmak.

- Ogrencilerin ve mezunlarin istihdam edilebilirlik becerilerini gelistirmelerin-
de yardimci olmak.

-Ogrencilerin veveya mezunlarin sosyal medyanin olasi yararlarini ve tuzakla-
rinive olumlu bir internet “ayak izi”nin dnemini anlamalarina yardimci olmak.

- Ihtiyac halinde 6grenci/mezunlari diger danisma birimlerine yonlendirmek.

Kariyer Danismani, kendine yoneltilen ilgili sorularda 6grencilere ve yeni me-
zunlara farkl secenekleri gostererek rehberlik edebilmeli, ancak égrencinin
kendisi ve gelecek kariyeriile ilgili karar merci olarak hareket etmemelidir. Ka-
riyer Danismani, bir akademik danisman degildir. Ders kisitlamalarini ve bo-
l[Um prosedurlerini bilmesine gerek yoktur,ancak bilgiicin dogru departmana
basvurmasi gerekir. Kariyer Danismanlarn genellikle diger Ulkelerin is gucu pi-
yasasl hakkinda bilgi sahibi olmak zorunda degildirler, ancak égrencilerin bu
konuyla ilgili bilgileri nerelerde bulacaklar konusunda rehberlik edebilmeli-
dirler. Bu baglamda, 6rnegin vizeler ve calisma izinleri gibi mesleki uzmanlik-
larinin &tesinde bilgi vermemeleri gerekir ancak égrencileri aradiklar bilgiyi
nerede bulacaklar konusunda bilgilendirmelidirler.
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Tablo 13: Kariyer Danismani is Tanimi

« Ogrenci/mezunlarin yetkinlikleri ile ilgili bireysel farkindalklarinin arttirmak
« Danismanlik gérusmelerinden 6nce gereken hazirliklari yapmak.
« Rehberlik tavsiyesi icin 6grenci veya mezun ile iletisim kurmak.

« Rehberlik ve danismanlik hizmetlerini gerektigi sekilde strdUdrmek ve
saylisini ve niteligini arttirmaya yonelik ¢calismalar yapmak.

« Ogrencileri ve mezunlari KM Web Portali'ndaki profillerini ve é6zgecmislerini
gelistirmeleriicin yonlendirmek.

« Danismanlik strecinde bilgisayar destekli/cevrimici dederlendirme kariyer
rehberligi sistemleri kullanmak.

« Ogrencileri ve mezunlari staj ve deneyimsel dgrenme etkinliklerine
yonlendirmek.

. Qgrengileri ve mezunlari spesifik bilgi ve uzmanlk gerektiren konularda
ISKUR Is ve Meslek Danismanina yonlendirmek.

« Is/Staj imkanlar, egitim, etkinlikler vb. konularda ihtiyac duydugu destek ve
bilgi icin isveren lliskileri ve Etkinlik Yénetimi Uzmani ile is birligi yapmak

« DUzenledigi egitim ve yuruttdgu hizmetlerin tanitimi icin Bilgi ve Sosyal
Medya Yonetimi Uzmani ile is birligi yapmak.

« OJrencileri/mezunlari kullanilan testler, kullanim nedenleri ve kendi kendile-
rini degerlendirebilecekleri araclar hakkinda bilgilendirmek.

« Ogrencinin/mezunun egitim ihtiyaclarinin analizini yapmak.
« OJrenci/mezun hakkinda toplanan bilgileri analiz etmek.

« Analiz sonuglarini 6grenci/mezunlar ile yapilan oturumlar araciligiyla dogru-
lamak.

« Grup danisma oturumlari, seminerler/calistaylar dizenlemek.

« Ogrencilerin kariyer yonetimi, is bulma ve istihdam edilebilirlik becerilerini
gelistirmeyi amaclayan egitimler sunmak.

« Grup halinde 6grenmeyi kolaylastirmak.

« Kariyer KulUplerini desteklemek ve onlar icin egitimler dUzenlemek.



Tablo 13: Kariyer Danismani is Tanimi

« Meslek danismanligi ile ilgili is gucu piyasasi bilgilerini arastirip 6grenmek.
« Alanindaki akademik ¢calismalari, gelismeleri takip etmek.

« Calismalarin mevzuata, kalite sistemlerine ve kurumsal prosedurlere
uygunlugundan emin olmak.

« Egitimleri 6grenci/mezunlarin ihtiyaclarini géz éntinde bulundurarak planla-
mak.

« Egitim igeriklerini ve materyallerini hazirlamak

« Web Portal etkinlik takvimine egitimleri girmek ve olasi degisiklikleri revize
etmek.

« EGitim salonlarinin organizasyonunu saglamak.
« Egitimlerin belirlenmesi ve koordinasyonunu saglamak.

« Egitim icin materyal hazirlamak.

7.2. isveren iligkileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani is Tanimi

Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmaninin 4 yillik egitim veren isletme,
uluslararasi iliskiler, iletisim, ekonomi vb. alanlardan mezun olmasi beklen-
mektedir.

Bu pozisyon asagida belirtilen gorevleri kapsar:
- KM etkinliklerinin ve atolye calismalarinin planlanmasi ve uygulanmasi

- Kariyer danismani tarafindan verilen egitim de dahil olmak Uzere egitimlerin
planlanmasi ve organizasyonu

- Kariyer Merkezi faaliyetleri tanitimi ve iletisimi
-Isveren iliskilerinin yonetimi

- Ogrenciler icin is ve staj imkani saglanmasi ve mevcutlarin gelistirilmesine
yonelik calismalar

-Ogrenci KulUplerinin ve iletisim Gonulltlerinin KM faaliyetlerine katilimi icin
is birligi ve koordinasyonu saglamak.

- Sirket arastirmasl yapmak ve sirket bilgi materyalleri olusturmak.

isveren liskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmanlari éncelikle bolgesindeki KM agi-
nigenisletmelive yil boyunca periyodik kariyer etkinlikleri dUzenlemeye odak-
lanmalidir. Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmanlari 6grenci kulUpleriyle
is birligi yapmak ve etkin hizmet Uretmekle yukumludur.
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Ayrica, Universite'nin Bilisim Teknolojileri Bolumu, OJrenci KullUpleri, Saglik
KUltUr ve Spor Daire Baskanligy, idari ve Mali Isler Daire Baskanligl, Ogrenci s-
leri Daire Baskanligl, Fakulte ve Bolumiletisim noktalari, Teknoloji Transfer Ofis-
leri, Teknoparklar, Ogrenci Degisim Ofisleri/ Uluslararasi Ofis, Bilimsel Arastir-
ma Birimi, staj, guvenlik, mekan, ikram, saglik gibi konulardan sorumlu
bolumler ve personel ile yakindan is birligini devam ettirmelidir.

Dis paydaslar kapsaminda da ISKUR, isverenler, Ticaret ve Sanayi Odalari, Or-
ganize Sanayi Bolgeleri, Belediyeler, KOSCEB ve esdeger organizasyonlar
onemli ortaklandir.

Tablo 14: isveren iliskileri ve Etkinlik Yénetimi Uzmani is Tanimi

« Ogrenciler ve mezunlar icin kariyer gelisimi ve istihdam olanaklari saglaya-
bilecek isverenlerle iliskileri gelistirmek.

« Meslek tanitim etkinliklerinde daha etkin bir rol almak igin isverenleri tesvik
etmek.

« lIsverenlerle staj ve istihdam ile ilgili konularda is birligi yapmak.
. lIsverenlere yénelik kampuste ise alim organizasyonu yapmak.

o Kariyer Fuarlari basta olmak Uzere kariyer etkinliklerine isveren katilimini
tesvik etmek.

o TUum Kariyer Merkezi etkinliklerini, KM'nin tanitilmasina yonelik ziyaretleri
planlayip organize etmek

. Ogrencilerin isverenlere dogrudan erismesini ve mezuniyet éncesi is hayati
hakkinda deneyim kazanmalarini saglayan kariyer etkinliklerini planlayip
organize etmek.

« Kariyer Fuarlari icin mekan yonetimi, yiyecek icecek firmalari, stand tasarim-
cilari ve ekipman kiralamasi vb. operasyonel surecleri koordine etmek.

« Etkinlik sonrasi analiz ve degerlendirmeler yapmak.



Tablo 14: isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani is Tanimi

« Universite, fakilte ve bolimlerde etkinlikler dizenleyerek, yeni 6grencilere
ulasmak.

« Kariyer Merkezi hizmetleri hakkinda isverenlere bilgi vermek.

« Ogrenciler arasinda kariyer etkinliklerinin taninirhdini artirmak icin Sosyal
Medya Yonetimi Uzmaniyla yayginlastirma etkinlikleri dizenlemek.

« Gonulltlerin katilimini koordine etmek.

« Kariyer Fuarlarinda ve isveren etkinliklerinde 6grenci kulUpleri ve Universite-
deki diger bolumlerle is birligi yapmak.

« Web Portali'ndaki is ve staj ilanlarinin sayisini ve niteligini arttirmak.

« Web Portali'ndaki is ve staj duyurularina nasil erisilecedi konusunda 6grenci-
leri yonlendirmek.

« Kariyer etkinliklerine yonelik firsatlari belirlemek igcin pazar arastirmasi yap-
mak.

« Ogrencilerin is glcu piyasasinin beklentilerini anlamalarina yardimci olmak
ve kendi bolumleri ile ilgili is gucu piyasasl hakkinda 6grencilere veri sagla-
mak.

« Kariyer hizmetlerini gelistirmek icin isveren anketlerinden gelen geribildirim-
leri kullanarak surekli gelismeyi tesvik etmek.
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« Kariyer Danismanini ve Bilgi ve Sosyla Medya Uzmanini, kendi uzmanlik alani
cercevesinde, desteklemek

7.3. Bilgi ve Sosyal Medya Yénetimi Uzmani is Tanimi

Buislevicinde bulundugumuzdijital cag ve kariyer hizmetlerinde teknolojinin
yaygin kullanimi nedeniyle KM'lerde daha dnemli hale gelmistir. > Temel islev-
ler; veri yonetimi (bilgi girisi, bilgi depolama, erisim ve analiz), standart yazihm
ve donanimyodnetimi, cevrimici bilgi kaynaklar ydnetimi, web ve sosyal medya
yonetimi olarak tanimlanabilir. Bu islev tam anlamiyla bir BT pozisyonu olma-
digindan; gérev alan kisilerin iyi seviyede teknoloji bilgisine ve insan kaynaklar

bilgisine sahip olmasi gereklidir. 5 OECD, Career Guidance,

. . . .. o A Handbook for Policy
Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi uzmanlarinin 4 yillik egitim veren bilgi tekno-  Makers, 2004

lojileri,yonetim bilisim sistemleri,endustrimuhendisligiveya esdeger bir prog-
ramdan mezun olmasi beklenmektedir.
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Bu pozisyon asagida verilen gorevleri kapsar.

Web Portalive BT tabanliiletisim, kampusler genelinde KM hizmetlerine erisi-
mi kolaylastirirve KM'nin etkialaninigenisletir. Cevrimici kariyer platformunun
yonetilmesi, KM hizmetlerinin daha etkin bir sekilde sunulmasina olanak sag-
layarak, topluluklar cevrimici yonetmek yoluyla kariyer hizmetlerine erisimi
arttirmaktadir.

- KM Web Portali bilgi yonetimi uygulamalarinin ve ilgili araclarin takip edilmesi

- BT tabanli iletisim sistemlerinin ve ilgili BT sistemlerinin uygulanmasi, izlen-
mesi, bakimi

-Web Portaliicerik ydonetimi, kullanicristatistiklerinin takibi, raporlamalarin ya-
pilmasi

- Web Portali kullanimina iliskin KM personeline ve diger kullanicilara egitim
verilmesi, kullanim sirasinda karsilasilabilecek zorluklara destek saglanmasi

- Sosyal medya yonetiminin saglanmasi

- Web sayfasi icerik yonetimi

Tablo 15: Bilgi ve Sosyal Medya Yénetimi Uzmani is Tanimi

- Web Portalini ve buradaki 6grenci ve isveren Veri Tabanini ydnetmek.

- BT'ye dayali egitim, kariyer danismanlgi ve etkinlik yonetimi igin teknik destek sagla-
mak.

- Web Portalinda hizmetlerin performans 6lcimu igin analizler ve raporlamalar yap-
mak. S6z konusu raporlari ve analizleri takip etmek.

- Sosyal medya Uzerinden KM'nin marka bilinirligini arttirmak ve erisim alanini
genisletmek.

- KM'nin dijital mecralardaki sosyal medya hesaplarini ydnetmek, buradaki hareketleri
ve gelismeleri analiz etmek ve raporlamalk, icerik girisi ve takibini saglamak.

- KM'nin iletisim stratejilerini sosyal medya 6zelinde sekillendirerek, KM'yi dijital kanal-
lar Uzerinden 6grenci ve mezunlarla bulusturmak.

- GUncel sosyal medya dinamiklerini takip ve analiz etmek.

- Sosyal medya Uzerinden gelen geri bildirimlere hizli geri donus ile 6grenci ve mezun-
larin memnuniyetlerini saglamak.

- Yapilacak yeni etkinlikler icin fakultelerden ve diger paydaslardan gelen etkinlik
duyuru taleplerini almak ve KM'nin sosyal medya hesaplarinda duyurmak.



7.4. Biiro Yonetimi Personeli is Tanimi

BUro yonetimi hizmetinin temel islevieri asagidakileri icerecektir:

- Tanitim ve KM ziyaretcisi karsilama

- Ogrenci/mezunlardan ya da isverenlerden gelen genel sorulari cevaplamak

-Ogrenci/mezun ve isverenlerin ilgili KM personeline dogru sekilde yonlendir-
mek

- Baski ve cevrimici materyallerin yonetimi
- KM ofis idaresi

Buro yonetimi hizmetleri, KM'nin merkezi bir fonksiyonudur ve KM'deki diger
tum fonksiyonlarla yakin temas icindedir, ayni zamanda Universitenin diger il-
gili birimleriile is birligi icinde hareket eder.

Tablo 16: Bliro Yénetimi Personeli is Tanimi

o« KM ziyaretgilerini karsilamak.

« isveren ve 6grencilerin Web Portalina iliskin genel sorularini cevaplamak ve
genel kullanim bilgileri konusunda destek saglamak.

« Gerektiginde bilgi ve sosyal medya yonetimi uzmanlarina destek vermek.
« Cevrimici ve basili bilgi ve promosyon materyallerini muhafaza etmek.

« Cevrimici ve basili materyalleri Web Portalina yukleyip kaydetmek.
« Talep Uzerine cevrimici ve basili materyalleri dagitmak.

« Egitim ve atdlye malzemelerinin basilmasini saglamak ve mevcutlarin en-
vanterini tutmak.

« ihtiyac halinde elektronik ve basili tanitim malzemelerini, etkinlik davetiye-
lerini, halkla iliskiler materyallerini dagitmak
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7. KM Personelinin Rolu, Sorumlulugu ve Gorevleri

Tablo 16: Biiro Yonetimi Personeli is Tanimi

« Isletme masraflari ve ddemelerini KM Direktéri ve/veya Universite mali
ofislerinin onayi ile yonetmek.

« KM telefon, e-posta ve diger iletisim trafigini yonetmek.
« KM resmi yazismalarini takip etmek ve dosyalamak.

« KM'nin kirtasiye ve sarf malzemelerini tedarik etmek.

« BUro donaniminin bakimini takip etmek.

« Personel dosyalarini, resmi 6denek taleplerini ve diger personel belgelerini
dosyalamak.

« Mektuplari ve davetiyeleri hazirlamak.

« Universite Yénetimi, Mali isler Departmani ve ilgili diger birimler ile is birligi
ve koordinasyonu saglamak.

7.5. Ogrenci Asistanlari is Tanimi (Yari zamanh 6grenci)

Ogrenci asistanlari, KM hizmetlerini desteklemek icin calisirlar. istege bagli
olarak, kisaveya uzun sureli stajlar yoluyla istihdam edilirler. istihdam strecin-
de 6grencinin beceri ve yetkinlikleri, egitim alani goz énunde bulundurulmal
ve liyakate mutlaka dikkat edilmelidir. Ogrenci Asistani is tanimi, 6grencinin
birlikte calistigi KM personelinin sorumluluk alanive Uzerinde calistigigorevier
temel alinarak belirlenmelidir.

7.6. iISKUR is ve Meslek Danismani is Tanimi

ISKUR Isve Meslek Danismanlari, prensipte Gniversitenin gdreviendirdigi Kari-
yer Danismani ile ayni gorevileri yerine getirebilir. Ancak KM Danismani; ISKUR
Isve Meslek Danismaninin is hukuku, is ve mesleki bilgileri, egitim ve girisimci-
lik konularindaki uzmanlk alanlarindan faydalanmalidir. Ayni zamanda, istih-
dam edilebilirlik konularini hedef alan bilgisinden de yararlanmak soz konusu
olmalidir.



Tablo 17: iISKUR is ve Meslek Danismani

- ISKUR is ve staj veri tabanini 6grencilerin kullanimina acmak ve bu konuda
gereken destegi saglamak.

- Ogrencilere; sirketler, sektoérler ve is dlinyasi hakkinda bilgi vermek.

- Ogrencilere is veya staj olanaklari saglamak.

- Sigorta ve sosyal glvenlik konularinda KM'ye ve 6grencilere rehberlik ve
destek saglamak.

- Staj ve istihdam ile ilgili is hukuku ve diger yasal konular da KM personeline
ve gerektiginde 6grencilere bilgi vermek ve rehberlik etmek.

- Ogrencilere mevcut egitimler ve girisimcilik kurslari hakkinda bilgi vermek.
- ilgili kurslar ve girisimcilik hizmetleri hakkinda 6grencileri yénlendirmek.

- Diger girisimcilik destek hizmetlerini bildirmek ve bunlara atifta bulunmak.
- Ogrencileri ézel sektér istihdam destedi hakkinda bilgilendirmek.

- Ogrencileri 6zel destek programlari hakkinda desteklemek ve basvuru yap-
malarini saglamak.

- Konuk konusmacilarla irtibat konusunda KM'lere destek vermek

- Ozgecmis yazimi ve is/staj basvuru yontemleri gibi oturumlar dizenlemek ve
bununla ilgili geribildirim vermek.

- Ogrenciler ve mezunlar icin ISKUR hizmetleri hakkinda bilgilendirme otu-
rumlar duzenlemek.

isveren iliskileri ve Etkinlik Yénetimi uzmanina asagidaki konularda destek
verir:

- Yeni isverenlerle irtibat kurulmasi ve mevcut iliskilerin gug¢lendirilmesi
- Kariyer Fuarlarina iliskin operasyonel faaliyetler
- Web Portalinin isverenlere tanitiimasi

- Kariyer Fuarlar kapsaminda ve ayrica duzenlenen kariyer etkinlikleri konu-
sunda isverenlerin bilgilendirilmesi ve bu dogrultuda yonlendirilmesi
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8. Yonetim Surecleri

8. YONETiIM SURECLERI
8.1. Genel Yonetim

Bu bolumde KMyodnetiminegenel bir cerceve saglamayayonelikonemlihusus-
lar tanimlanmistir. NACE Uluslararasi Standartlar geregi, bir Universite KM'nin,
misyon ve hedeflerini gerceklestirmesi, faaliyetlerine stratejik bir yon vermesive
kurumun ihtiyaclarini karsilamasi gerekmektedir. Bunun icin de KM'ye lider
veya liderlik ekibi atanmali, konumlandinimali ve yetkilendirilmelidir.

KM'lerin hedeflerini gerceklestirebilmesi icin 6grenciler, mezunlar, akademik
birimler, idari birimler, isverenler ve diger kilit paydaslarla olumlu iliskiler gelis-
tirmesinin de dnemli oldugu unutulmamalidir.

KM'lerin yapisini ve yonetimini belirlemede dikkate alinmasi gereken konular
sunlan mutlaka icermelidir:

- Kurumun buyuklugu, niteligi ve misyonu

- Ogrencilerin ve mezunlarin ihtiyaclar

- llgili akademik program ve verilen hizmetlerin sayisi ve kapsami
-Ise alim hizmetlerinin kapsami ve amaci

- Paydaslarin yapisi

Yoénetim

Belirtilen hedeflere ve sonuclara ulasmak icin KM'ler etkin bir sekilde yonetil-
melidir. Etkin yonetim asagidakileri icermelidir:

- Stratejik ve operasyonel planlama surecleri
- Acikca tanimlanmis sorumluluk alanlar

- Etkili iletisimm uygulamalari

- Degerlendirme ve seffaflik sistemleri

- Surekli gelisme ve bunun belgelenmesi

- Etkin mali yonetim uygulamalari

- Yonetmelikler, prosedurler ve butce konularricin agikca tanimlanmis ve du-
zenli olarak yapilan inceleme surecleri

8.2. insan Kaynaklan Yonetimi

KM mevzuatinda belirtildigi Uzere, KM Direktord, Rektorligun onayi ile insan
Kaynaklari Yonetiminden (IKY) sorumlu olan esas kisidir.



- KM'ler yari zamanl 6grenci asistanlarini, burslu 6grencileri, 6grenci kulUple-
rinden gonullt 6grencileri, dzellikle Kariyer Fuarlari ve kariyer etkinlikleri orga-
nizasyonu icin ise alabilirler.

- Adilistindam uygulamalarini benimseyerek, cesitli beceri ve tecribeye sahip
personeliise almali ve iste devamliigini saglamalidir.

-KM personelinin haklari Universite tarafindan yasal olarak tanimlanmis ve gu-
vence altina alinmis olsa da, KM icinde adil istihdam saglamak Uzere, yetkin-
likler de g6z 6Gnunde bulundurularak tim personele adil bir is ve sorumluluk
tahsisi yapilmaldir.

- KM'ler, adil, kapsayici ve ayrimci olmayan ise alim gercgeklestirmesi ve bu is
firsatlariniayni kriterlere gore duyurulmasinayonelik uygulamalaribaslatmali-
dir. Gelecekte KM'ler, yeni personel ise almak durumunda olacaktir ve bu su-
recler sirasinda liyakat temelliise alim politikalari benimsemek ve uygulamak
cok onemlidir.

- KM'lerin kariyer hizmetlerini etkili bir sekilde gerceklestirebilmesi icin, fonksi-
yonlari (kariyer danismanligi ve rehberligi, isveren iliskileri ve etkinlik yonetimi,
bilgive sosyla medya yonetimi, buro ydnetimi) belirli bilgi, becerive yetenekle-
re sahip kisiler tarafindan yonetilmelidir; bu, iki sekilde yorumlanabilir. ik ola-
rak mevcut personele gorevlerini yerine getirmek icin herhangi bir bilgi veya
beceriye ihtiyac duymalari halinde egitim olanaklar saglanmalidir. ikincisi,
yeni personel secerken, KM'ler, isi uygulamak icin yeterli bilgi, beceri ve tecru-
beye sahip adaylara oncelik vermelidir.

- TUm personel icin is tanimi gelistirilmeli ve duzenli personel gelisimi icin fir-
satlar saglanmalidir.

- Personel gelisimiacisindan KM, birimin basarisina katkida bulunmak ve pro-
fesyonel gelisiminisaglamakicin; kurumun farkli birimlerdeki meslektaslariile
is birliginde bulunmalidir.

8.3. Organizasyon ve Koordinasyon

KM'ler, Universite Yonetimine bagli kendiydnetim ve uzman kadrosuna sahip
birimlerdir. Bu, KM Direktorinun KM'den sorumlu birinci duzey yonetici oldu-
Juanlamina gelirve Universite RektorlUgune rapor verir. KM, uygun planlama
ve koordinasyonu saglamak icin aylik ve haftalik personel toplantilar yapar:

- Aylik toplantilar; planlama, koordinasyon faaliyetleri, etkinlik planisunumu ve
tartismasi, IK konulari, kaynak dagilimi, ic ve dis ortaklarla istisare ve raporlarin
degerlendirilmesi ve izlenmesi icin yapilmalidir.
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8. Yonetim Surecleri

- Haftalik toplantilar, etkinlikler veya gunlUk KM faaliyetleri hakkinda bilgi pay-
lasimi ve takibi icin yapilir.

KM'ler ayica i¢ ve dis paydaslarla ve gonullu kisi ve kuruluslarla da, etkinliklerin
planlanmasi ile baglantili olarak veAeya talep Uzerine toplantilar yapar.

ic ve dis paydaslarla uygun bir is birligi saglamak icin, 3 ayda bir Kariyer Merke-
zi faaliyetleriniiceren ve 6grenci ihtiyaclarinin goérusulecedi toplantilar duzen-
lenir.

Bu toplantilara, fakultelerin her birinden irtibat Kisileri katilir. Bu kisiler ile, fakul-
telerde veAeya fakiltelere 6zgU vyapilacak etkinlikler hakkinda mutabakata
varilir. (Standart Prosedur 19: Organizasyon ve Koordinasyon, Syf 162)

8.4. Planlama
KM'ler su planlama yapisini benimser;

Yillik Planlar: KM'ler yillik planlar yapar ve yillik raporlari web sitelerinde yayim-
lar. KM Direktoru, KM'nin yillik calisma planini hazirlar. Temel islevierdeki tum
personel de, sorumluluk alanlarina gore bu plana katkida bulunur.

Uc Aylik Planlar: Yillik plana dayanarak ve KM personelinden gelen girdiler de
kullanilarak Ug ayda bir KM direktord tarafindan plan hazirlanir.

Aylik planlar: KM personeli tarafindan hazirlanir. Aylik planlarda yillik ve Uc aylk
planlar esas alinmali ve KM Direktoru ile mutabik kalinmalidir. Aylik Planlar,
uygulama ayindan once yapilan aylk toplantida sunulmak Uzere hazirlan-
makta ve sonrasinda KM Direktoru tarafindan onaylanmaktadir.

Etkinlik Plani: Sorumlu personel tarafindan organize edilmesi plananlanan et-
kinlikler icin hazirlanir ve plan kapsaminda s6z konusu etkinlikler ayrintili ola-
rak anlatilir. Etkinlik plani, KM Direktoru tarafindan onaylanmalidir. (Standart
Prosediuir 20: Planlama, Syf 164)

8.5. Bilgi Yonetimi

Bilgi Yonetimi, hem gelen hem de giden bilgileri guvenli bir sekilde saklamayi,
yonetmeyi ve ihtiyac oldugunda tekrar ulasarak kullanabilmeyi icerir. Bu su-
recte teknoloji kullanimi ve bilgi yonetimine yonelik planlamalarin yapilmasi
ve uygulama modellerinin gelistirilmesi onemlidir. Etkinlikler ve danismanlik
oturumlartile ilgili 6grenci verileri, kariyer ve isveren bilgileri gibi cesitli bilgi bi-



cimlerini girmek, depolamak ve yaymakicin kullanilan teknoloji, ekipman, ya-
zilm ve sistemlerini de kapsar. Personel icindeki bilgi paylasimi ve veri guven-
ligi KM'ler icin énemli konulardir. KM Direktord, personel arasindaki bilgi
akisini koordine ederken, Bilgive Sosyal Medya Yonetim Uzmani, KM verisinin,
KM Web Portali'nin ve welb sitesinin guvenligini saglamak icin Universite Bilgi
Islem Departmani ile irtibat halinde olmalidir.

Surekli ve guvenli bilgi akisi saglamak icin ve 6nemli kararlari bildirmek icin
kullanilan veriler seffaf ve kolay erisilebilir yollarla personel ile paylasiimalidir.
KM'ler icin resmi posta kutularini, personel dosyalarini ortak ve erisilebilir bir
sunucuda (exchange server vb.) tutmak, KM Web Portali'ni KM'lerin yonetimi
icin kullanmak bilgi yonetimiacisindan yararli biraractir. Ayrica, Universite Bilgi
Islem Departrmani, KM personelinive yonetimini, veri gUvenligive gizlilik konu-
larinda Universitenin kendigUvenlik kurallarinave araclarina uygunolarak yon-
lendirecektir.

8.6. Raporlama
Bir Universite KM'sinde raporlama sureci esas olarak iki asamalidir.

Her calisan sorumluluk alani hakkinda gunluk ve aylik detayli raporlar tutmal
ve bu raporlar, KM'nin biryillk donemdeki tum faaliyetleriniicerenyillik raporu
olusturmada kullaniimalidir. Ayrica Web Portali da kariyer hizmetlerinin kay-
dedilmesive performansinizlenmesive degerlendirilmesiicin ayrintiliraporlar
gelistirmeye olanak tanir. Bu raporlar aylik olarak Uretilir, aylik personel ve yo-
netim toplantisinda paylasilir ve yillik raporlar icin veri saglar.”

Ikinci olarak KM'ler, KM'lerin hizmet sunumunun sonuclari ve performansi
hakkindaki raporlari (aylik, Uc aylik ve yillik dénemlerde) Universite yonetim
kuruluna ve Rektorluge sunar.

Universite ydnetiminin veya diger birimlerin talebine istinaden anlik raporlarin
hazirlanmasi gerekebilir. Genel olarak KM Direktoruilgili personelin yardimiyla
bu raporlarin hazirlanmasini ve sunulmasini organize eder. (Standart Prose-
dur 21: Raporlama, Syf 166)

8.7. Kaynaklar ve Mali Yonetim

KM'lerin vizyon ve misyonlarini gergeklestirebilmeleri ve hedeflerine ulasabil-
meleri icin guvenilir kaynaklara ve yeterli finansmana sahip olmalari gerekir.
Buamacla, KM'ler bir butce stratejisi gelistirir ve surdUrurler, Universite finans-
manina ek olarak kendifonlarini olusturabilirler®

|591NS WIISUQA '8

[PIS)
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ve demografi, is ve staj
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etkinlik ilan istatistikleri,
isveren tabanliisilani ve
etkinlik analizi, Kariyer
Fuari istatistikleri, e-posta
gobnderme ve okuma
oranlarivb.

& Birlesik Devletlerde
Kariyer Merkezlerinin
Mevcut Durumu ve
Gelecegi Gelisimi, Asian
Journal of Counselling,
2012, Cilt. 19 No 1 &2, 5-26

89



8. Yonetim Surecleri

2 Ayrintilar igin ayr KM
servislerini ayrintili olarak
anlatan boélimlere bakin.

20

Finansman oncelikleri belirlenirken, asagidaki unsurlarin tanimlamasi ve ku-
rumsal kaynaklarin kapsamli bir analizinin yapilmasi onemlidir:

- Birimin karsilanmamis ihtiyaclari

- KM faaliyetleriile ilgili giderler

- Mevcut ic kaynaklar

- Faaliyetlerin 6grenciler ve kurum Uzerindeki etki alani

KM'ler, ozel projeler, burslar ve birimin gorevini yerine getirmesine yardimci
olan programlaricin kurumun disindakifon kaynaklarinin dahiledilmesiniice-
ren bir finansman stratejisi gelistirmelidir.

Bu kaynaklarveya sponsorluklar,isverenler, mezunlar, hibe kuruluslari ve mes-
lek kuruluslari gibi paydaslarricerebilirancak bunlarla sinirl degildir, gelistirile-
bilir.

8.8. izleme ve Degerlendirme

Hizmetlerin performansiniizlemek icin, cogunlukla KM Web Portali araciligiy-
la yonetilen bir izleme sistemi sunulmaktadir. Bu sistem, istatistiksel verilerin
otomatik olarak Uretilmesini, izlienmesini ve kaydedilmesini saglar.? izleme ve
degerlendirme surecinde asagidaki kriterler mutlaka goz énunde bulundu-
rulmalidir.

- Danismanlik hizmetleri, egitim ve gerceklestirilen diger etkinliklerin sayisi

- Danismanlik, egitim ve diger etkinliklere katilan 6grenci/mezun/isveren sayilari
- Kariyer Fuarlarina katilan isveren sayisi

- Kariyer Fuarlarinda duzenlenen kariyer etkinligi sayisl

- Web Portal’'nda kayitli kullanici (6grenci, mezun,isveren) sayisi

- Web Portalindan yayinlanan is/staj ilani sayis|

- Danismanlik randevusu talep ve katilim sayisi

KM'ye yapilan tum ziyaretler ve sirket ziyaretleri kaydedilir. Sunulan hizmetle-
rin kalitesini, personelin ve egiticilerin performansiniizlemek icin egitim etkin-
likleri takiben uygulanacak kisa bir geribildirim anketi gelistiriimelidir. Danis-
manlik oturumu ve etkinlik, katiimcilarindan KM Web Portal’'ndan ¢evrimici
erisilebilen anketi doldurmalari istenmelidir. KM Direktort aylik personel ve



yonetim toplantilarinda sunulan ve tartisilan izleme raporunu séz konusu ge-
ribildirimn anketlerinden elde edilen analiz sonuclarini da icerecek sekilde ha-
zirlar. Sonugclar ayrica, Rektorluk, Ust yonetim ve KM personeli ile paylasiimali-

dir. Ayrica, u¢ ayda bir yapilan dis paydas grubu toplantisinda kullaniimasi
faydali olacaktir.

KM'ler, izleme ve degerlendirmeye yonelik calisma sonugclarini dncelikli olarak
asagidaki konular icin kullanmaktadir.

- Basari kriterlerini belirlemek.
- Hangi uygulamalarin iyi calistigini 6grenmek.

-Islerin standartlara gore calismadidi yerleri tanimlamak ve nedenlerini belir-
leyerek aksiyon almak.

-Hizmet standartlarinive kalitesiniartirmakicin bir rehber olarak faydalanmak

- KM'lerin tanitimi konusunda kullanilan medya iceriginin dodru ve uygun

olup olmadigini takip etmek. (Standart Prosediir 22: izleme ve Degerlendir-
me, Syf167)
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Standart Prosedur 1

STANDART PROSEDUR 1: KARIYER REHBERLIiGi VE DANISMANLIGI (KRD)

Kariyer rehberligi bireysel veya grup oturumlari seklinde yapilabilir, ayrica cev-
rimici kariyer rehberligi oturumlarn duzenlemek de mumkundur. Kariyer Da-
nismani, KRD oturumlarindan sorumludur.

Tablo 1: Kariyer Rehberligi ve Danismanlik Genel Hatlari

Bireysel kariyer danismanhgdi  Bir 6grenci veya mezun 45 - 60 dk
Grup kariyer danismanligi 8-12 6grenci veya mezun grubu 60 -90 dk
Cevrimigi kariyer Bir 6grenci veya mezun/ya da,

9 3 ; 25 - 45 dk
danismanligi 2-3 6grenci veya mezun grubu

KRD suresince danisanlar farkli amaclari olan cesitli asamalardan gecer. Her
asamadadanisman,dgrencininveya mezunun hedefine ulasmasinayardimci
olmak icin belli arac ve materyaller kullanir.

Bir 6grencikariyer hedefine karar vermeden 6nce kendi nitelikleri ve becerileri
hakkinda aclik bir fikre sahip olmalidir. Bu noktada Kariyer Danismaninin ya-
pacaklari;

- Ogrencinin veya mezunun 6z degerlendirmesini yapmak icin ilgili araglarin
kullanmasini tavsiye etmek;

- SOz konusu araclart kullanirken 6grenciye veya mezuna yardimci olmak;

-Ozdegerlendirme sonuclarinianalizetme konusunda 6Jrenciye veya mezu-
na destek olmaktir.



Tablo 2: Kariyer Danismanhgi Sureci Adimlari, Odak Noktasi ve Hedefleri

Oz Farkindalik
Gelistirme

Oz Farkindalikla
Firsatlar
Arasinda
Baglanti Kurma

is Firsatlarini
Arastirma

Karar Verme

Bu asamada 6grenci veya mezun kendi becerileri, degerleri ve
kisiler arasi iletisiminin niteligi hakkinda anlayis ve farkindahgin
artirilmasi icin calisacaktir.

Amag, 6grencinin veya mezunun kendi kisisel becerilerini,
degerlerini ve kisiler arasi iletisiminin niteliklerini dzetleyen kisisel
bir profil olusturmasidir.

Bu asamada 6grenci veya mezun sunlari yapacaktir:

+ Arastirma, uzmanlarla gérisme ve farkli kaynaklarla is
firsatlarini kesfetmek.

+ Kendi becerilerini, degerlerini olasi is firsatlariyla ilgili
edinilen bilgilerle karsilastirmak.

 Gelecekteki kariyer hedefleri icin 6nceliklerini belirlemek.

Hedef, 6grencinin veya mezunun mevcut kariyer firsatlariyla ilgili
gelecek kariyer hedeflerine uygun sektorlerdeki piyasa beklentileri
ve istihdam durumu hakkinda bilgi edinmelerini saglamaktir.
Ogrenci veya mezun; beceri, deger ve ilgi alanlarini gésteren 6z
degerlendirmesinin sonuglarini inceleyerek kendine uyan ilgili
meslekler listesi edinir.

Bu asamada 6grenci veya mezun kendi beceri, deger ve ilgilerine
uygun iyi segenekler olarak belirlenen potansiyel meslekler listesi
Uzerinde daha ciddi bir arastirma yapacaktir. Ogrenciler veya
mezunlar is gerekliliklerini, istihdam egilimlerini ve sektére 6zgu
bilgileri bu asamada edinecektir.

Amag 6grencinin gelecekteki meslek veya egitim hedefleri icin
bilin¢li secimler yapmasini saglamaktir. Bireyler ayrica her kariyer
alternatifinin kendi acgilarindan avantaj ve dezavantajlarini
inceleyecektir.

Bu asamada 6grenci ve mezun kendisi i¢in uygun oldugunu
dUsundUugu 2-4 kariyer alternatifi belirler ve gelecek 1-2 yil icinde
bu alternatif hedeflere ulasabilmek i¢in neler yapmasi gerektigini
planlar. (Staj, yart zamanli galisma, ek egitimler vb.)

L INnpasoid 1epueis

97



98

.

Standart Prosedur 1

Tablo 2: Kariyer Danismanligi Streci Adimlari, Odak Noktasi ve Hedefleri

Hedef Belirleme

is Arastirmasi
Planlama ve
Gergeklestirme

Bu asamada 6grenci veya mezun kariyerinin ilk asamasi igin
somut is hedefleri belirler. Bunlarin igerisinde egitim ile igili veya
mesleki hedefler olabilir. Ogrenci veya mezun kariyer hedeflerini
belirlediginde, hedefine nasil ulasacagina dair bir eylem plani
gelistirir.

Bu asamada 6grenci is arastirmasiyla ilgili sistematik bir eylem
plani ve cizelge hazirlayacak ve sunlari belirleyecektir:

- Hangi is arama ydntemlerinin uygulanacagdi

- CV'sini ilgili pozisyonlara goére nasil duzenleyecedi
- Pozisyonlara nasil basvurulacagi

- Hangi sirketlerle irtibata gegilecegi

Eger 6grenci veya mezun daha fazla egitim almaya karar verdiyse,
bunun icin de bir eylem plani hazirlar.

Ogrenci veya mezun ayni zamanda CV ve basvurularini
hazirlayacak, goérismelere hazirlanacak, katilacak ve kendisini
sirketlere tanitacaktir.

Sekil 1: Kariyer Rehberligi ve Danismanlik Sureci, Goérev ve Araclar

OZ FARKINDALIGIN

GELISTIRILMESI

OZ FARKINDALIK VE i$ ARAMA
ARASINDA BAGLANTI KURMA

iS FIRSATLARINI ARASTIRMA

degerleri analiz etme ve
sonuglandirma

Beceriler: Kisisel 6zellikler,
degerler ve kisisel perspektif
profili

Araglar: Beceri ve ilgi alanlari
degerlendirme araclari
envanteri, Kariyer
degerlendirme envanteri,
Kisiler arasi iliskiler envanteri,
Kisisel profil uygulamalari vb.

KARAR VERME

Gérevler: Onceki
arastirmalarda edinilen
bilgilerle karar verme
surecinin birlestirilmesi
Araglar: Kariyer planlari ve
hedefleri, kariyer planlama
sureci, is arama stratejileri

* Gorevler: ilgialanlarini ve * Gorevler: ilgi alanlarini ve

yetkinlikleri kiyaslama ve
yorumlama, is tercihleri
olusturmak icin is piyasasi
bilgilerini analiz etme
Araglar: is piyasasi bilgileri,
egitim, is ve mesleklerle ilgili
diger bilgiler

HEDEF BELIRLEME

*  Gorevler: Oncelik belirleme,

hedeflere ulasmak igin
eylem plani belirleme

* Araglar: Kariyer planlari ve

hedefleri, kariyer planlama
sureci, is arama stratejileri, is
arama eylem plani

* Gorevler: Potansiyel is

firsatlarinin derinlemesine
analizi, potansiyel islerin eksi
ve artilarinin ddstnulmesi,
olasi isverenleri arastirma, is
hedeflerinde 6ncelik
belirleme

Araglar: is piyasasi bilgileri,
egitim, is ve mesleklerle ilgili
diger bilgiler

iS ARAMAYI PLANLAMA VE

UYGULAMA

Gorevler: Detayli is arama
plani hazirlama, CV ve
basvuru mektubu hazirlama,
gorusmelere hazirlanma ve
goérusme yapma, KM
faaliyetlerine katilma
Araglar: CV hazirlama
tekniklerini, yeterliliklerini, is
sartlarini ve mulakat
tekniklerini, mulakatta
basarili olma yollarini analiz
etme



Adim 1: KRD Takviminde Randevu Cizelgesinin Hazirlanmasi

Herayin basinda, Kariyer Danismanlari KM Web Portalinda randevularinalina-
bilecedi musait zamanlari gosteren KRD Takvimlerini hazirlarlar.

Kariyer Danismani hem bireysel kariyer danismanligrhem de grup kariyer da-
nismanldi icin musait zamanlar kaydetmelidir. Kariyer Danismani KRD Tak-
viminiyenirandevulara gore sturekliguncellemelidir. KM Direktort bu gorevin
verine getirildiginden emin olmalidir.

Adim 2: KRD Randevularinin Alinmasi

Bir Kariyer Rehberligi ve Danismanlik (KRD) basvurusu égrenci veya mezun
tarafindan dogrudan cevrimici takvim Uzerinden veya bir 6grenciveya mezu-
nun KM'ye gitmesiyle veya E-posta géndermesiyle yapilabilir.

BUtUn randevular KM Web Portali KRD Takvimine kaydedilir.

Bu kayitlar ya talep aninda otomatik olarak ya da talebi alan Kariyer Danisma-
ni tarafindan sonradan yapilabilir. Ancak talep aninda olusturulmasi onerilir.

Adim 2 A: KM’ye Giderek Randevularin Alinmasi

Cogunlukla ogrenciler Web Portali KRD Takvimini nasil kullanacaklarini bil-
medikleri icin ilk randevularini KM'ye giderek alirlar.

Bir dgrenciveya mezun randevu almakicin KM'yiziyaret ettiginde, Kariyer Da-
nismani sunlari yapmalidir:

-Ogrencilerin veya mezunlarin KRD oturumuna katilma motivasyonlarini sor-
mak,

- Motivasyonlarn KRD icin uygun ise, KM Web Portalina randevuyu kaydetmek
ve kaydi naslil yapabilecegini 6grencilere gostermek

Eger motivasyon farkli bir birimin konusu ise Kariyer Danismani sunlari yap-
malidir:

-Ogrenciyi veya mezunu bilgilendirmek ve ilgili diger departmanlara yonlen-
dirmek (PDR Vb))

Randevusu Kariyer Danismanitarafindanonaylandigindaégrenciveyamezun
KRD Takvimi tarafindan otomatik bir bilgilendirme alir.

Ogrenci veya mezun ayrilmadan énce Kariyer Danismanlart Web Portalinin
kullanimi ile ilgili kendilerini kisaca bilgilendirmeli ve e-posta yoluyla onlara
Web Portalinin baglanti adresini gondermelidir.
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Adim 2 B: E-posta ile Randevu Almak

Bir 6grenci veya mezun E-posta yoluyla KRD randevu talebi gonderdiginde,
Kariyer Danismani dncelikle talebi ve talep sebebini kaydetmelidir.

-Egerrandevu talebi gecerliyse, Kariyer Danismani KRD takvimini kontroledip
tarih ve saatin uygunluguna bakar.

- Eger talebin durumu belirsizse, Kariyer Danismani égrenciye veya mezuna
E-posta gondererek ek bilgiler ister ve randevu ayarlanmadan once gerekli
detaylar alir.

Eder talep gecersizse, bu durumda Kariyer Danismani sunlari yapmaldir:
-Ogrenciye veya mezuna randevunun neden alinamayacagina dair bilgi vermek.
- Gerekirse 6grenciyi diger departmanlara yonlendirmek.

Eder talep gecerli ve 6grenci tarafindan istenen tarih ve saat uygunsa, Kariyer
Danismani sunlari yapacaktir:

- Anlasilan tarih ve saatte randevuyu kaydetmek.

- Randevuyu teyit ettirmek.

-Ogrencinin veya mezunun KRD Takvim sistemi tarafindan otomatik bilgilen-
dirme aldigindan emin olmak.

Talebin gecerli olmasina ragmen istenen tarih ve saat uygun degilse, Kariyer
Danismani sunlari yapacaktir:

- Ogrenciyi veya mezunu telefonla arayarak alternatif bir tarih ayarlamak.

- Alternatif randevuyu kaydetmek ve teyit etmek.

Adim 2 C: Web Portalinda KRD Takvimini Kullanarak Randevu Almak

Bir dgrenciveya mezun Web Portalina kullaniciolarak kaydoldugunda dogru-
dan Web Portalindaki KRD Takvimi tzerinden KRD randevusu alabilir.

Ogrenci veya mezun sunlar yapacaktir:

- Web Portalina girip KRD takvimini bulmak ve acik KRD oturumlarina bak-
mak.

- Uygun bir tarih ve saat rezerve etmek.

- Talebe iliskin nedeni isaretlemek ve gerekiyorsa ek bilgi vermek.



Kariyer Danismani randevu talebini degerlendirir.

- Eger talep gecerli ise; danisman randevuyu onaylar ve ogrenci randevunun
onaylandigina dair otomatik bir E-posta alr.

Eger talep gecerli degilse;

- Ogrenciyi veya mezunu randevunun alinamayacagina dair E-posta ile bilgi-
lendirir ve gerekirse diger departmanlara yonlendirir.

Adim 3: ilk Kariyer Rehberlik veya Danismanlik Oturumu

Ik KRD oturumu énemlidir ctnkU bu oturumda Kariyer Danismani dgrenciyi
veya mezunutanir,glven olusturur ve 6grenciyi KM hizmetleri hakkinda bilgi-
lendirir.

Adim 3 A: Tanisma ve Kayit

Ik KRD oturumunda dégrenciyle veya mezunlatanisan Kariyer Danismanisun-
lari yapar:

- Kendisini 6grenciye veya mezuna tanitir.
-KMve hizmetlerihakkinda kisaca bilgiverir (KM brosuru, video vb. kullanarak).
- Ogrenciveya mezunu daha iyi taniyabilmek icin ayrintili sorular sorar.

- Eger 6grenci sisteme kayitliysa, Kariyer Danismani Web Portali hakkinda de-
tayli bilgi verir. Web Portalindaki farkli hizmetleri cevrimici olarak gésterir (Og-
renci Veri Tabani, etkinlik degerlendirme ve takvim, isveren Veri Tabani vb))

- Eger 6grenci kayitl degilse, Kariyer Danismani égrenciye veya mezuna Web
Portalina kaydolmasinda yardimci olur.

Adim 3 B: Tanitici Sorular Sorma

Ogrenciveya mezun hakkinda daha fazla bilgi edinmek icin Kariyer Danisma-
nisunlar yapar:

-llgili sorular sorarak 6grenciyi veya mezunu tanimaya calisir.
-Ogrenci veya mezun tarafindan verilen bilgilerle ilgili notlar alir.
- Gorusme ciktilarini Kariyer Danismanlh@i Veri tabanina girer.

Bilgiler, Kariyer Danismani tarafindan ogrenci veya mezunla yapilacak diger
KRD oturumlarini planlamak icin kullanihr,
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Adim 3 C: Uygulama veya Materyallerin Tanitimi

Genellikle 6grenciler veya mezunlar ihtiyaclarinin tamamen farkinda degiller-
dir ve kariyer planlamalarinda hangi arac ve materyalleri kullanacaklarini bile-
mezler. Bu nedenle Kariyer Danismani bu konuda éncultk etmelidir.

Ogrenci veya mezun icin ilgili materyal ve araclari danismani belirleyecektir.
Kariyer Danismani égrencilerin veya mezunlarin kariyer hedefleri, planlari ve
ihtiyaclan konusunda Sekil Tdeki dzeti kullanarak degerlendirmeyi yapar.

Kariyer Danismani sunlari yapmaldir:

- Ogrenciveya mezunla kariyer danismanhdi veya rehberligi konusundaki te-
mel ihtiyaclari belirler.

- Uygun materyalleri, araclari ve bilgileri bulur.
- Ogrenciye veya mezuna materyalleri aciklar veAreya araclar tanitir.

-Ogrenciye veya mezuna materyalleri nasil kullanacaklarinive alistirmalari na-
sl yapacaklarini gosterir.

- Alistirmalarla calismaya baslamasi icin 6grenciyi destekler.

- Gerekirse E-posta yoluyla geri bildirim saglamak Gzere égrenciyle anlasir.
Ilk KRD oturumunun sonunda Kariyer Danismani 6grencinin veya mezunun
ozel talepleri olup olmadigini kontrol eder:

- Ogrencinin veya mezunun ne istedigini ve neden istedigini 6grenmek icin
ilave sorular sorar.

- Materyal veya bilgi ihtiyacini belirler.

- Secilen materyallerin ve araclarin kullanimini 6grenciye gosterir

Adim 3 D: KRD'deki Diger Adimlar

Ik KRD oturumunu sonlandirmadan énce Kariyer Danismani dJrenci veya
mezunla bir sonraki adim icin asagidaki konularda anlasmaya varir:

- Kariyer rehberligini ve danismanlgini sonuclandirmak.

- Grup danismanlik oturumuna yonlendirmek.

- Bir kariyer kulubUne katilmasini tesvik etmek.

- Kariyer yonetimi ve is arama egitimine katilmasini 6nermek.

Yeni bir randevuya ihtiyag varsa, Kariyer Danismani égrenciye veya mezuna
KRD Takviminde yeni bir randevu almada yardimci olabilir.



Adim 3 E: Ogrenci Degerlendirme

KRD oturumu sonlandiriimadan once, Kariyer Danismani 0grenciye veya me-
zuna bir degerlendirme anketi verir. Anket Web Portalinda bulunmali ve por-
tal Uzerinden doldurulmasi tesvik edilmelidir. Eger kagit Uzerinde manuel dol-
duruluyorsa sonrasinda Web Portalina islenmelidir.

Ogrenciye veya mezuna dederlendirme anketini doldurmada mahremiyet
saglamak icin, gereken sartlar saglanmis olmalidir.

Adim 3 F: Gérisme Sonugclarini Raporlama

KRD oturumundansonra Kariyer Danismanigorusme sonuclarini Web Porta-
Il Kariyer Danismani Veri tabanina kaydeder. Asagidaki bilgiler girilmelidir:

- KRD oturumunun tarih ve saati
-Ogrenciveya mezunun irtibat bilgileri
- KRD oturum konusu

- Tanisma toplantisi hakkinda bilgiler

- Kariyer rehberligine olan intiyac

- Ozel zorluklar veya sorunlar

- Tanitilan materyaller

- Tartisilan konularin kilit unsurlar

- Takip anlasmalari, degerlendirmeler veya ilave KRD oturumlari

Adim 4: ilave KRD Oturumlari

Bir 6grenciveya mezun KRD oturumlarina devam ederse, Kariyer Danismani
ogrenciveya mezunla kariyer hedeflerini belirleme, is arama plani yapma, CV
hazirlama, mulakata hazirlanma gibi farkli konularda calisacaktir.

Kariyer Danismani KRD oturumunu sunlari icerecek sekilde hazirlayacaktir:

Adim 4 A: Giris Asamast:

EJer 6grenciveya mezun daha once KRD oturumlarina katilmissa, Kariyer Da-
nismMani oturuma, son KRD oturumunda mutabakata varilan konulari ézetle-
yerek ve son KRD oturumundan bu yana yasanan ilerlemeyi sorarak baslar.
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Adim 4 B: Calisma Asamasi:

Kariyer Danismaniyapilan alistirmalar ve verilen gorevler hakkinda konusur ve
sonuclar tartisilir;

- Eger 6grencininveya mezunun verilen gérevlerle ilgili ek bilgilere veya deste-
Jeihtiyacivarsa, Kariyer Danismani bunlarisaglayacak, ek bilgilerin bulunma-
sina yardimci olacak ve materyal temin edecektir.

- Eger o6grencinin veya mezunun zorluklarla veya gorevlerle ilgili konusmaya
veya tavsiye almaya ihtiyacli varsa, Kariyer Danismani 6grenciye veya mezuna
tavsiyelerde bulunmak icin zaman ayiracaktir.

-Kariyer Danismani 6grencide veya mezunda motivasyon eksikligiyle karsilasi-
yorsa, daha fazla bilgi edinmenin ve bu durumun coézUmlerini tartismanin yol-
larini bulmalidir.

Kariyer Danismani 0grenciye veya mezuna calisacaklari yeni konuyu tanitir ve
ogrencinin veya mezunun gerceklestirmesi gereken gorev veya alistirmanin
kisa bir dzetiniverir. Ogrenciveya mezun verilen gorevidegerlendirir ve Kariyer
Danismaninin destegiyle gorevi nasil yerine getirecegini belirler.

Adim 4 C: Son Asama:

Kariyer Danismani KRD oturumunu ozetler ve 6grencinin veya mezunun bir
sonraki oturum icin olan gorevlerini belirler. Takip veya degerlendirme mater-
yalleri Uzerinde de anlasmaya varilr.

Adim 5: Grup Rehberligi

Grup kariyer rehberligi 8-12 6grenci veya mezunla yapilir. Grup genellikle haf-
tada bir kez toplanir ve farkli kariyer rehberligi konulari Gzerinde galisir. Her
grup oturumu 60-90 dakikadir.

Bir oturumda:

- Kariyer gelisimi ile ilgili 2-3 konu

- Bireysel calisma, grup calismasi ve genel calismalar
- Oturumlarda bireysel kontrol

- Es duzeyli bilgi paylasimive égrenme yer alir

Ogrenciler/mezunlar grup kariyer renberligi oturumlari sirasinda, alistirmalar
ve uygulamalar Uzerinde calisacaktir.



Adim 5 A: Grup Kariyer Rehberligi Oturumlan icin Kaydolma

Ogrenciler veya mezunlar KRD Takviminden grup kariyer rehberligioturumu-
na kayityaptirabilirler. Bu kayittan sonra bireysel kariyer danismanliginda belir-
tilen prosedurler izlenir.

Ik grup kariyer rehberligi oturumlari, ilk bireysel kariyer danismanligi oturum-
lariile ayni genel hatlari paylasirlar. Bunun icerisinde asagidaki adimlar bulu-
nur;

-Adim T: Tanisma ve kayit

- Adim 2: Tanrtici sorular sorulmasi

- Adim 3: Uygulama ve materyallerin tanitilmasi
- Adim 4: Ogrenci ve mezun taleplerini anlama.

Konularin cogu grup oturumu olarak ele alinirve kicuk grup tartismalar yapilir.

Grup dinamigini yonetmek icin Kariyer Danismaninin tanisma oturumunda
bir dizi kural belirlemesi gerekir. Kariyer Danismani gruptan 5-6 grup kurall
belirlemesini ister. Ornedin;

- Gecg kalmamak.

- Diger katiimcilarin fikirlerine saygi duymak.

- Tartismalara aktif olarak katilmak.

- Sonraki oturumlar icin verilen édevleri yapmak.
- Digerlerinin sézUnuU kesmemek.

Bu kurallar gruplarive grup rehberligi oturumlarinin performansi yonlendire-
cektir. Kurallarin toplanti odasinin duvarina asilmasi ya da her bir dgrencinin
onunde c¢iktl olarak bulundurulmasi onerilir.

Web Portalinda ve Ogrenci Veri Tabaninda kayitl olmayan égrenci veya me-
zunlara oturum esnasinda kayit yapmalari konusunda destek olunacaktir.

Adim 5 B: ilave KRD Oturumlar

llave Grup Kariyer Rehberligi oturumlari, grup veAeya bireysel sunumlar, tar-
tismalarive bireysel calismalariicerecektir.ilave oturumlarinda KRD oturumla-
riicin olan prosedurler takip edilir.
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Tablo 3: Ornek Grup Rehberligi Programi

Giris
Web Portali Tanitimi
Ogrenci Veri tabani tanitimi ve kayit
Oz degerlendirme araclarinin tanitimi
Katilimcilarin gérevi:
+ Oz degerlendirme analizi
yapmak

Potansiyel ve kisa vadeli is hedefleri
tartismak
Hedef belirlemeyi anlatmak
is arama yéntemlerine giris
Ogrencilerin gérevleri:
* Kisa vadeli kariyer hedeflerini
belirlemek
* Hedef belirleme ve is arama
yontemleri hakkinda dagitilan
materyali okumak
« 2 ilgili is veya staj ilani belirle-
mek

Adim 5 C: Ogrenci Degerlendirme

Oz degerlendirme araclarinin
sonuglarinin tartisiimasi
Kisisel profilin tanitimi
is piyasasl bilgilerine giris
Karar vermenin anlatilmasi
Agrencilerin goérevleri:
* Kisisel profil olusturmak
- is piyasasi bilgileri ile ilgili
dagitilan materyali okumak
+ Karar verme tarzlariyla ilgili test
yapmak
10 potansiyel is hedefini
listelemek

is sartlariyla kisisel beceri ve nitelikle-
rin eslestirilmesine giris
CV ve kapak yazisi yazmaya giris
is sartlari ve kisisel beceri ve nitelikle-
rin analizi Uzerine bireysel calisma
yapmak
Ogrenci veri tabanindaki CV'yi ta-
mamlamak
Ogrencilerin goérevleri:
+ Kariyer ydnetimi ve is arama
becerileri gelistirme egitimine
kaydolmak

Son oturumda 6grenci/mezunlardan, grup oturumu kazanim ve ciktilariyla il-
gilinihai bir bireysel degerlendirme yapmalariistenir. Bununicin BT tabanli bir

anket kullanilr.

Adim 5 D: Gérisme Sonugclarini Raporlama

Kariyer Danismani grup kariyer rehberligi oturumuna katilan her katihmcinin
kaydini tutacak ve Veri Tabaninda katihmcilarla ilgili notlar alacaktir.



STANDART PROSEDUR 2: KARIYER KULUBU YONETIMi

Kariyer KulUpleriogrencilerin ve mezunlarin kendilerive akranlariicin kariyerle
ilgili faaliyetler Uzerinde calisabilecekleri bir forum sunan yeni bir KM girisimi-
dir. Kariyer KulUpleri KM'ler tarafindan baslatilir ve is birligi icinde calisilir.

Kariyer KulUplerinin genel amaci égrencileri ve mezunlari kariyer hedeflerine
ulasmada destekleyebilecek faaliyetler baslatmaktir. Kariyer KulUpleri bagim-
siz 6grenci kulupleri olarak islev gordugunden ayri hedefler de belirleyebilir,
kendi faaliyetlerini dUzenleyebilir ve kendi programlarina sahip olabilirler.

KariyerkulUpleriKMtarafindan gerceklestirilen kariyer renberligive danisman-
likla ilgili egitim ve faaliyetler kapsaminda etkinlikler dUzenleyebilir. Bunlarin
icerisinde grup kariyer danismanhgi egitimleri ve seminerleri de olabilir ve
bunlar en az iki haftada bir yapilir. Bu faaliyetler kulUp Gyelerine aciktir ve ihti-
yac¢ halinde diger égrencilere ve mezunlara da acik olabilir.

Adim 1: Kariyer Kullbuiniin Tanitilmasi

Kariyer KulubUnUn tanitilmasiicin KM ilgili dgrenciler ve mezunlarla bir tanis-
mMa toplantisi yapar.

Kariyer Kulupler ile yapilacak toplantiyr duyurmak icin KM;

- Kariyer KulUbUnun kuruldugunu KM Web Portall anasayfasindan ve sosyal
medya hesaplarindan duyurur.

- Saglik, Spor ve Kultur Departmanindan Kariyer KulUbu ve tanitim toplantisi
ile ilgili bir ilan dagitmasini ister.

- llgili 6grencileri e-posta yoluyla haberdar eder.

Adim 2: Toplantinin KM Web Portali Faaliyet Takviminde Duyurulmasi

Kariyer Danismani Kariyer KulUbU tanitim toplantisint KM Web Portali faaliyet
takviminde duyurur.

Kariyer Danismani faaliyet takviminde asagidakileriiceren bir duyuru yayinlar.
- Toplantinin amaci

- Hedef grup

- GUndem maddeleri.

Toplantinin 6grencilere duyrulmasindan énce icerik KM Direktoranun incele-
mesine sunulmall ve onayina alinmalidir. KM direkérinun onayi alindiktan
sonra KM sosyal medya hesaplarindan da duyurulur.,
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Adim 3: Ogrencilerin ve Mezunlarnn Toplant: icin Kaydolmasi

Ogrenciler ve mezunlar KM Web Portall Uzerinden kayit yapacaklardir. Kayit
formunda isim, soy isim, iletisim bilgileri ve egitim durumu bulunmalidir. is-
tenmesi halinde farkli bilgiler forma eklenebilir. Kayitl butun égrenciler ve me-
zunlar kayit sonunda BT sistemi tarafindan bir bildirim alirlar.

Adim 4: Toplantiya Hazirhk

Kariyer Danismani tanitim toplantisi icin bir gundem hazirlar. Bu gundemde
sunlar bulunmalidir:

- Toplanti zamani ve yeri

- Katihmcilarla tanisma

- KM hizmetlerinin anlatiimasi

- Kariyer KulUbune ait faaliyetlerin tartisiimasi

- Kariyer KulUplerinde KM destegi anlasmasinin saglanmasi

- Kariyer Kulubu tyelerinin belirlenmesi

Adim 5: Tanitim Toplantisinin Yapilmasi

Tanitim toplantisina Kariyer Danismani ve secilen Kariyer kulUp Uyeleri bas-
kanlik eder. Toplantiadim 4'te belirtilen gundem maddelerine gore ilerler. Bir
kulUp temsilcisi, toplanti tutanagini hazirlar. Toplanti esnasinda katilimcilar
asagidaki konular hakkinda konusacak ve gecici bir anlasma yapacaklardir:

- Kariyer KulUbUnun amaci ve hedefleri
- Kariyer KulUbu faaliyetleri
- KM tarafindan saglanan destek ve faaliyetler

Toplantinin sonunda ilgiliogrenciler ve mezunlar da Kariyer Kulibunun Gyele-
ri olarak kayit yaptirirlar.

Adim 6: Kariyer Kullibiiniin Kurulusu

Kariyer Kultbu égrencikulUbustatusinde oldugundan, kurulusinisiyatifi Gye-
lerden gelecektir. Universitenin Spor, Saglik ve Kultir Departmani altinda di-
Jer Universite kulUpleriicin olan kural ve duzenlemelere gore tescil ve organi-
ze edilecektir.



Kariyer Kulubu bir 6grenci kulUbu olarak kurulup resmen onaylandiginda,
Uyeler tanitim toplantisinda taslagi ¢ikarilan faaliyet programini tartisip onay-
lamak icin toplanacaktir.

Adim 7: Kariyer Kullibui Etkinlikleri

KM'lerin Kariyer KulUplerine yapacadi destek, Universite, KM ve Kariyer KulUbU
tarafindan belirlenir. Kariyer KulUbuUnun, Gyeleri icin iki haftada bir en az iki
saatlikbiroturumyapmasi dnerilir. Oturum konulart Kariyer KulUbu Uyelerince
belirlenir ve Uc ayda bir konular Uzerinde anlasmaya varilir.

» Toplanti gundemi (sablon 1)
« Toplanti tutanagdi (sablon 2)
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STANDART PROSEDUR 3: OGRENCILER VE MEZUNLAR iCiN STAJYERLIK,
DENEYIMSEL OGRENME VE iS ARAMA DESTEKLERI

Kariyer Danismanlari 6grencilere ve mezunlara kariyer planlamada, staj ola-
naklarivedeneyimseldgrenmefirsatlarisunarakve mevcutfirsatlariarastirma-
larina yardimci olarak destek saglayabilir. Bu nedenle, Kariyer Danismani bi-
reysel veya grup oturumlarinda bu konulara zaman ve kaynak ayirmalidir.

Adim 1: Web Portalindaki isveren Veri Tabaninin Tanitiimasi

Ogrencilere ve mezunlara stajyerlik ve is firsatlari sunmanin ilk adimi onlarin
Isveren Veri Tabaninda staj ve/veya is firsatlari aramalarini saglamaktir.

Isveren Veri Tabanini tanitmak icin Kariyer Danismani;

- Web Portalini, isveren Veri Tabanini ve bunlarin temel fonksiyonlarini aciklar,
nasil kullanilacagini gosterir.

- Ogrencinin veya mezunun farkli fonksiyonlari denemesini saglar.

- Ogrencinin veya mezunun ne tur bir stajla ilgilendigini sorar ve belirlenen
ilanlarda nasil arama yapilacagina dair ornek gosterir.

-Ogrenciden veya mezundan staj basvurusu icin bir kapak yazisive CV hazirla-
masint ister.

Adim 2: Ogrencilerin CV'lerini Web Portalindaki Ogrenci Veri Tabanina
Girmesi

Ogrencilerinveya mezunlarin CV'lerini dgrenci veri tabanina girmeleri nemli-
dir. Bu sekilde isverenler acik staj veya is pozisyonlariicin aday ararken bu siste-
me kayitl égrenci ve mezunlari bulabilirler.

Ik veya ikinci KRD oturumunda Kariyer Danismani égrencilerin veya mezun-
larin kayith bir profil ve CV olusturup olusturmadigina bakar.

Ederogrenciveya mezunun kayith bir CV'siyoksa Kariyer Danismanidgrenciye
CV'sini hazirlayip kaydetmede yardimci olacaktir. Kariyer Danismani:

- Ogrenci Veri Tabaninin farkli fonksiyonlarini aciklar ve gosterir;
- Ogrenci profilinin ve CV'sinin farkli alanlarini aciklar,

Kariyer Danismani; 6grencinin veya mezunun profil ve CV olusturma egitimi-
ne kaydiniyaparak veya 6grenciden CV'sini tamamlamasintisteyerek tanitimi
sonlandirabilir ve bir sonraki danismanlik oturumu esnasinda veya oncesinde
E-posta ile geri bildirim ister.



Egerogrenciveya mezun ogrenci profilini hazirladiysa, Kariyer Danismani pro-
fili gdzden gecirir ve asagidaki kriterlere gore degerlendirir:

- Gerekli butun bilgiler verilmis ve dogru mu?

-Bahsedilen becerivetecribeler 6grencihakkinda net bilgiveriyor mu? (Orne-
gin egitim gecmisi, is deneyimi, kisisel ilgi alanlari vb.)

- Yazim ve dilbilgisi dogru mu?
- Format duUzgun bir gorsel izlenim birakiyor mu?

- Dil kisa ve 6z mU? vb.

Adim 3: Ogrencilerin veya Mezunlarin ilgili Faaliyetler Hakkinda Bilgilendi-
rilmesi

KM, égrenciler ve mezunlarla sirketleri bir araya getiren veya onlara dogrudan
is/staj mulakatlarina katiima firsatisaglayan Kariyer Fuarlari, ise alim oturumla-
r, atolyeler veya panel tartismalari gibi faaliyetler duzenler.

Kariyer Danismani ve ilgili diger KM personeli 6grencilerin ve mezunlarin bu
faaliyetlerden haberdar olmasini ve bunlara katilmasini saglamalidir. Bunu
yapmanin en iyi yolu 6grencilere ve mezunlara KM Web Portali faaliyet takvi-
mini tanitmak ve ogrencilerin ilgili bir faaliyete kaydolmasini tesvik etmektir.
Butanitimicin Kariyer Danismani, gerekiyorsa isveren lliskilerive Etkinlik Yone-
timi Uzmaninin yardimini da alarak:

- Ogrenciler veya mezunlar icin ilgi cekici bir faaliyet belirleyecektir

- Faaliyetin icerigini gosterip aciklayacaktir

- Faaliyetin ilgililigini tartisacaktir

- Faaliyete katilip katilmama karari almasinda 6grenciye destek olacaktir

- Ogrencinin faaliyet icin kaydolmasina yardimci olacaktir.

Eger 6grenci/mezun faaliyetleilgilenmiyorsa alternatiffaaliyetler incelenmelidir.

Adim 4: Ogrencilerin ve Mezunlarin Sirketleri Belirlemesine Yardimci
Olunmasi

Genellikle 6grenciler ve mezunlar, staj/is firsati arayabilecekleri sirketleri nasi
belirleyeceklerini tam olarak bilemeyebilirler ve bu nedenle ya butun firsatlari
kullanamaz ya da yanlis sirketlere yonelebilirler. Bu gibi durumlarda Kariyer
Danismani;

-Ogrenciyeveya mezuna kariyer hedefleridogrultusunda stajveyaisarayacak-
larrilgili sektord veya alt sektorleri bulmada yardimci olacak.
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-Internet arastirmasiyla 6grencilere belirlenen sektorlerle ilgilisirketleri bulma-
vl gosterecek.

-Ogrencinin veya mezunun sunlari yapmasini isteyecektir:
- ligili oldugu sektérler ve bu sektorlerdeki sirketler icin arastirma yapmak.
- ligili sirketler icin bir dncelik listesi belirlemek.

- llgilendigi10 sirketten olusan bir 6zet liste hazirlamak.

Kariyer Danismant:
- Ogrenciye “is arama ydntemleri” materyalini gosterecek

- Stajyer ve yari zamanl calisma icin sirketlere nasil yaklasilacagini 6grenci ile
tartisacak

-Ogrencinin bir CV ve kapak yazisi hazirlamasini isteyecek, oturumun bir par-
caslolarak bunu gdzden gecirecektir. Gerekiyorsa CV ve kapakyazisihazirlama
egitimine katilmalar konusunda yonlendirecektir.

Adim 5: ilgili Staj ve is ilanlarinin Sunulmasi

Ogrenciveya mezun ilgiliis ilanlarini bulmak konusunda zorluk cekiyorsa Ka-
riyer Danismani yardimci olmalidir. Bunun icin Kariyer Danismani;

-Isveren Veri Tabaninda bulunan 1-2 érnek ilan belirleyecektir.
-Isaramak icin en iyi ydntemleri anlatacaktir.
- Ogrenciye “is arama ydntemleri” materyalini verecektir.

- "Kisisel beceri ve niteliklerin analizi” materyalini kullanarak égrencinin veya
mezunun kendi becerileriyle is sartlarini karsilastirmasini isteyecektir.

- Belirlenen ilanlaricin bir taslak kapak yazisi ve CV hazirlamasini sdyleyecektir.
- Kapak yazisini ve 6zgecmisini gozden gecirecektir;.

- Ogrenciye Kariyer Rehberligi ve Danismanlik oturumunda veya E-posta ile
geri bildirim saglayacaktir.

+ Beceri envanterleri
+ Oz degerlendirme araclari
- isveren Veri Tabanindan ilanlar

« Is arama ydntemlerine iliskin materyaller



STANDART PROSEDUR 4: OGRENCILERE VE MEZUNLARA YUKSEK
OGRETIM VEYA EGiTiM KONUSUNDA REHBERLIK ETME

Ogrencilerin ve mezunlarin becerilerive egditim gecmisleriyle, hedeflenen isle-
rin eslesmesi cok onemlidir. Eger 6grencinin gecmisiilgiduydugu isicin yeter-
sizse egitim yoluyla bilgi ve becerileri iyilestirilir. Bu baglamda, Kariyer Danis-
manlari 6grencilere ve mezunlara onemli yonlendirmeler saglar.

Adim 1: Beceri Eksikliklerinin Belirlenmesi

Kariyer Danismanlar 6grencilerin ve mezunlarin istindamla ilgili beceri eksik-
liklerini belirlemelerine yardimci olmali ve dogru tur ve dlzeyde egditim veya
ogretimi belirleyip secmeleri icin onlarn yonlendirmelidir. Bu amacla Kariyer
Danismani;

- Ogrencilere ve mezunlara asagidaki konularda yardimci olacaktir:

- Ogrencinin veya mezunun basvurdugu/basvurmaya dustundugu ilgili is
ilanlarinin beceri sartlarini analiz etmek.

-Secilen isilanlarinda belirtilen sartlara gore 6grenci ve mezunun kisisel
becerilerini ve egitimini degerlendirmek.

- Ogrencinin veya mezunun, varsa, is gorusmelerinden sonra edindigi geri
bildirimlerden edilinen deneyimlere gore intiyaci olan egitimleri belirlemek.

-Yeterlive gerekliegitim turd veya duzeyini belirleyecektir. Teknik veya uzman-
lik gerektiren sbzkonusu ise uzman destegine basvuracaktir.

Adim 2: KM Egitimlerine veya Faaliyetlerine Yonlendirme

Kariyer rehberligi ve danismanlidi strecinde Kariyer Danismani, 6grenci/me-
zuna istihndam edilebilirlik ve is arama becerilerini gelistirmek icin egitim inti-
yacl olduguna karar verebilir.

Bu tur durumlarda Kariyer Danismani 6grencinin veya mezunun ilgili egitim
veya faaliyeti belirlemesine yardimci olacak ve ilgili alana kayit yaptirmasina
destek verecektir.

Kariyer Danismant:

- KM Web Portali faaliyet takviminde ilgili egitim ve faaliyetler var ise bunlari
sunar ve tanitir.
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- Ogrenciye faaliyet takviminde bir egitim veya faaliyete kaydolmasi icin yar-
dimcrolur.

Ederdgrencinin baska turde egitimlere (yUksekogretim vb.) intiyacivarsa Kari-
yer Danismant:

- Ogrencinin veya mezunun egitimle ilgili bilgileri edinmesine yardimci olur.

- Ogrencinin veya mezunun daha fazla bilgi icin yonlendirilebilecedi kisi veya
kurumlari belirlemesine destek verir.

- Ogrenciye veya mezuna gerektiginde egitim icin nasil bagvuru yapilacagini
anlatir veya bu bilgileri edinebilecedi kurum/birim/kaynaklara yonlendirir.



STANDART PROSEDUR 5: EGiTiM

KM, 6grencilerin ve mezunlarin kariyer yonetimini, is arama becerilerini hedef
alan farkli egitimler duzenleyecektir.

Egitimler KM planlarininin bir parcasi olarak, 6grencikultbuntn/kulUplerininveya
fakultelerin talebiyle baslatilabilir. TUm etkinlikler Web Portalindan duyurulur. Ka-
riyer Danismani egitimin planlanmasindan ve uygulanmasindan sorumludur.

Organizasyonda Isveren iliskileri ve etkinlik yonetimi uzmanin destegini alir.,

Tablo 4: Ornek Egitimler

Kisisel profilin
hazirlanmasi

Ogrencilerin ve mezunlarin kisisel bir profildeki 6z

(beceriler, degerler ve | degerlendirme sonuclarini analiz edebilmesini ve 2 saat
Kkisiler arasi nitelikler/  dzetleyebilmesini saglamak
beceriler)
Basvuru mektubuve  Ogrencilere ve mezunlara iyi bir CV hazirlamak icin
. . T 2 saat
CV nasll hazirlanir? yeterli beceri ve bilgi saglamak
Kariyer yonetiminde Ogrencilere bilgi edinme ve is bulmada yardimci
Lo i - A - 1saat
iletisim yontemleri olacak iletisim becerileri kazandirmak
' Ogrencilere ve mezunlara etkili is arama
Is arama yontemleri yontemlerini segmek ve kullanmak igin beceriler 1saat
kazandirmak
Is veya St?J arayist icin Ogrencilere ve mezunlara is ve staj arama planinda
hedef belirlemek ve . .
gercekci hedefler kurmalari ve hazirlikli olmalarrigin | 2 saat
eylem plani .
beceriler kazandirmak
hazirlamak
Is gorugmeleri igin Ogrencilere ve mezunlara mulakatlarda basarili
nasil hazirlanilir ve 9 . 2 saat
olmalarini saglayacak beceriler kazandirmak
basarili olunur?
Ogrencilere ve mezunlara staj arayislarinda hedef
Etkin bir staj bulma koymak, etkili yontemleri kullanmak ve is hayatina 5 caat

Adim T Egitim

hazir olmak icin kullanabilecekleri bilgi ve becerileri
kazandirmak

Adim 1 A: KM Blinyesindeki Haftalik Egitim Programlari

KM'nin aylik programinin bir parcasi olarak duzenlenen egitim, KM ekibi ve

idaresi tarafindan planlanir.

Haftalik programin bir parcasi olarak egitimi duyurmak icin Kariyer Danisma-

ni;

- Herayin ilk gununde yeni egitimleri Web Portali faaliyet takvimine girer. Egi-

tim tanimi sunlari icermelidir:
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-Amac

- Igerik

- Tarih

-Zaman

- Yer

- Egitmen adi
Ederegitim tanimidaha dnce verilmis bir egitim ile ayniise Kariyer Danismani
egitim tanimini onaylar.

Eder egitim tanimi yeniise, KM Direktoru egitim taniminiinceler ve iki sekilde
prosedure devam eder.

- Uygunsa egitim tanimini onaylar.

- Uygun degdilse, Kariyer Danismanina egitim tanimini goézden gecgirmesi icin
E-posta gonderir.

Butun kayith egitimler kalite acisindan kontrolden gecmeli ve KM Direktoru
tarafindan onaylanmalidir.

Adim 1 B: Talep Uzerine Olusturulan Egitim Programlari

Eger fakulteler, bolumler, dgrenci/mezun topluluklari, 6grenci kulUpleri veya
paydaslar KM'nin bir egitim faaliyeti dUzenlemesini isterse, su bilgileri iceren
bir talep gonderebilirler:

- Tarih

- Saat

-Yer

- Katilimci sayisi

- Egitim talebinin icerigi ve amact:

Kariyer Danismani egitim talebini alir, zarmanin, tarihin uygun olup olmadigi-
Nna ve uygun bir egitmen bulunup bulunmadigina bakar.

- Eger bu sartlar karsilaniyorsa, Danisman:

- Egitim icin talepte bulunan kisiye, KM direktorinun onayini alarak bir
dogrulama E-postasi gonderir.

- Eger egitim Universitenin butun 6grenci ve mezunlarina aciksa, Adim 1 Adaki
standart proseduUrleri izleyerek 6grenciler ve mezunlar egitime kayit olur.



- Eger tarih, zaman veya egitmen uygun degilse, Kariyer Danismani talepte
bulunan kisiyi arayacak ve egitim icin alternatif bir tarih belirleyecektir.

Adim 2: grencinin veya Mezunun Egitim icin Kaydolmasi

Biregitim faaliyeti Web Portalifaaliyet takviminde duyuruldugunda égrenciler
ve mezunlar Web Portali Uzerinden egitim icin kaydolabilirler.

BUtun kayitlar Web Portaling, izleme sisteminin parcasi olarak kaydedilmelidir.

Adim 3: Egitim icin Salon Belirleme
Salon belirleme sureci egitimden genellikle 2 hafta 6nce baslar.

Kariyer Danismani, gerekiyorsa isveren iliskileri ve Etkinlik Yontemi Uzma-
nin'da desteginialarak egitimin KM salonlarda ya da baska bir mekanda yapil-
masina karar verebilir. Eger egitim Universite disinda bir mekanda yapilacaksa:

- Irtibat kisisi belirlenip salonun rezervasyonu icin bir e-posta génderilir,
GCerektiginde dogrudan iletisime gecilir.

- Salonun uygunluguyla ilgili teyit alinir ve rezervasyon icin gereken adimlar
atilr.
Salonun seciminde asagidaki kriterlere dikkat edilir:

- Salonun buyuklugu katilimcl sayisina uygun ve egitim icin gereken oturma
duzenine uygun mu?

- Bilgisayar ve internet erisimi var mi?
- Havalandirma ve isitma yeterli mi?
- Yazi tahtasi veya projektor var mi?

Egersalonyeterlibulunursa, salonu saglayan Fakulte, Bolum yadadiger birim-
lerle gorusulerek rezervasyon teyit edilir;

Adim 4: Egitmen Belirleme

Egitimlerin cogu Kariyer Danismani veya diger KM ekibi Uyelerince verilir. Bu-
nunla birlikte egitim harici egitmenler tarafindan da verilebilir:

- Eger egitimi Kariyer Danismani verecekse, planlamaya hemen baslanabilir.
(Adim 5 ve ilerisi)

-Egeregitmen universite icindeyse, KM Kariyer Danismaniegitmenle sozIu bir
anlasma yapar.

S INpasolid 1epuels

n7



118

Standart Prosedur 5

- Eger egitim harici bir e§itmen tarafindan verilecekse, Kariyer Danismani;
- Uygun bir egitim saglayici ve egitim programi belirler.

- Verilen tarihin ve zamanin uygunlugunu kontrol etmek icin harici egitmenle
baglantiya gecer.

- Harici egitmenden tarih ve saat icin teyit alir.
- Eger egitmen uygun degilse, yeni tarih belirlemek icin prosedure yeniden
baslanir.
Harici egitmen uygun oldugunu tegit ettiginde, Kariyer Danismant:

- Egitim icerigini, materyallerini ve programi gorusmek icin egitmeni bir
planlama toplantisina cagirir.

- Egitim programi ve materyallerini géndermesiicin bir tarih belirler.

- Egitmene salonun yeriyle ilgili bilgiler gonderir.

Adim 5: Egitim Materyallerinin Hazirlanmasi

Egitim materyalleri Kariyer Danismaniveya harici egitmen tarafindan hazirla-
nir. Kariyer Danismani egitim icin kariyer rehberligi ve danismanligi arac ve
materyallerini de kullanir. Harici egitmenler ise kendi materyallerini getirecek-
tir.

Eder harici egitmen materyal hazirlarsa, bunlar kalite agisindan kontrol icin
egitimden 10 gun énce Kariyer Danismanina gondermelidir.

Kariyer Danismani, harici egitmenden materyalleri alir ve;

- Materyallerin nitelgini ve uygunlugunu kontrol eder.

-Egitimiicin nihai materyalleriduzenler ve materyallere iliskin hazirliklari yapar.
- Materyallerin egitim zamaninda salonda bulunmasini sagdlar.

- Materyaller yeterli degilse materyalleri gozden gecirmesi icin harici egitme-
ne, istedigi degisiklikleri/dUzeltmeleri de belirterek geri gdnderir

Adim 6: Salonun Egitim i¢cin Hazirlanmasi

Egitimdenenazbirgun once, gerektigidurumlarda daha erken Kariyer Danis-
mani asagidaki kriterlere gore egitim salonunu kontrol edecektir:

- Salon temiz mi?

- Gerekliyse, kagit kalem var mi?



- Oturma duzeni programa gore ayarlanmis mi?

- Internet baglantisi calisiyor mu?

- Projektor calisyor mu?

- Yazi tahtasl, tahta kalemi ve silgisi var mi?

- Kagit tahtasl ve kagit mevcut mu?

- Power Point slaytlarinin gosterilmesi icin bilgisayar uygun mu?

- BT ile ilgili destege ihtiyac varsa, bu da ayrica kontrol edilmelidir.

Adim 7: Egitimin Yapilmasi

EJitim planlanip onaylanan programa gore gerceklestirilir.

Adim 8: Egitim Raporunun Hazirlanmasi

Her egitim faaliyetinin sonunda katiimcilar egitimden memnun kalip kalma-
diklarylailgili kisa bir elektronik geri bildirim anketi doldururlar. Elektronik an-
ket Web Portalinda mevcuttur.

Ankette sunlarla ilgili sorular bulunur:

- E§itim organizasyonu

- Egitim salonu

- Katihmcinin beklentilerinin ne derece karsilandig
- Egitmenin performansi

- Egitim materyalleri

Faaliyetin ardindan Kariyer Danismani:

- Elde edilen verilere dayali olarak kisa bir egitim degerlendirme raporu olustu-
racaktir.

- Raporu gozden gecirmesi icin KM Direktorune génderecektir.

- Egitim icin gerekli ara¢ ve materyaller

S INpasolid 1epuels
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STANDART PROSEDUR 6: SIRKET BIiLGILENDIRME ZiYARETLERI

Sirket Bilgilendirme (SB) Ziyaretleri KM Direktort vepeya Isveren lliskileri ve
Etkinlik Yonetimi Uzmani tarafindan yapilir. Ziyaret, KM Direktorl veya Isveren
iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani tarafindan talep edilebilecedi gibi bir sir-
ketin talebi Uzerine de gerceklestirilebilir.

Adim 1: Sirketlerle irtibata Gegmek

Her Ug aylik ddnemin baslangicinda KM Direktor ve isveren lliskileri ve Etkin-
lik Yonetimi Uzmani ziyaret edilecek yeni sirketleri belirlerler.

Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani sirketlere KM adina resmi bir
E-posta gondererek KM'nin kendilerini ziyaret etmek istediklerini bildirir.

E-postada KM ve hizmetleriyle ilgili bir tanitim ve sirket yonetimiyle bulusma
talebinde bulunur.

Eder sirket E-postaya cevap vermezse, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uz-
manisirketitelefonla arayip sozluiletisime gececektir. Gerektiginde, KM Direk-
torunden veya Universite yonetiminden destek istenebilir.

Adim 2: Ziyaretlere Hazirhk

Bir sirket SB ziyaretini onayladiginda, Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uz-
mant;

- Toplantinin zamanini ve saatini teyit etmek icin sirketi arayacaktir.
- KM ve hizmetleri hakkinda ilgili brosurleri toplayacaktir.

-Ziyaretesnasinda KM'nin kullanacagi PowerPointsunumunugozden gecire-
cektir.

- Zlyarete gidisi ayarlayacaktir.

Adim 3: Yeni Sirketlere SB Ziyareti

SBziyaretleri esnasinda KM Direktori vefveya isveren lliskileri ve Etkinlik Yone-
tim Uzmani Power Point sunumuyla sunlari yapacaktir:

-KM hizmetlerive sirketlere 6zel organize edilecek kariyer etkinlikleri hakkinda
bilgi vermek.

- Web Portalini ve isveren Veri Tabanini gostererek sirketlerin bu veri tabanini
kullanarak elde edecegi faydalari anlatmak.



-Sirketin katki saglayabilecediise alim gunleri, kariyer fuarlarn, sirket bilgilendir-
me oturumlari gibi faaliyetleri tanitmak.

- Sirketlerin bu faaliyetlerden nasil faydalanabilecegini ayrintili sekilde anlat-
mak.

-Paneltartismalar, GUnluk Calisma Ziyaretleri gibisirketlerin katkisaglayabile-
cegi diger faaliyetler hakkinda bilgi vermek.

- Sirketlere asagidaki konularla ilgilenip ilgilenmediklerini sormak:
- Web Portalina kullanici olarak kaydolmak,
- Isveren Veri Tabanini kullanmak,
- Kariyer Gunleri, GUnluk Calisma Ziyaretleri ve diger faaliyetlere katilmak.

Eder sirket kullanici olarak Welb Portalina kaydolmaya olumlu yaklasirsa, top-
lanti esnasinda Web Portali gdsterilirken kayit islemi yapilabilir. Bu islemi Isve-
ren lliskileri ve Etkinlik Yonetim uzmani yapar.

Sirket, ise alim gunleri yapmakla veya diger KM faaliyetlerine katilmakla ilgile-
nirse, bu katkilarin neler olacagdi konusunda anlasilir. isveren iliskilerive Etkinlik
Yonetimi uzmani toplantidan sonra gerekli calismalar yapar.

Sirket ayrica Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi uzmanina, isveren Veri taba-
ninin kullanimive KM faaliyetlerine katilimlailgilidaha sonrakigordsmelericin
bir irtibat Kisisinin numarasini verir.

Tanitimdan sonrasirkete KM irtibat bilgilerinin de bulundugu bir tanitim dos-
vasi verilir.

Adim 4: Sirketin Web Portalina Kaydolmasi

SB ziyaretinden sonra KM DirektorU sirket yonetimine bir e-posta gbondererek
ziyaret icin tesekkUr eder. isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi uzmani SB ziya-
reti esnasinda Web Portalina kayit olmakla ilgilenip henuz karar vermemis sir-
ketlerle irtibata geger. Bunlara ek olarak, ise alim oturumlari yapmak isteyen
veya faaliyetlere katilmayi isteyen sirketlerle de iletisim kurar.

Web Portalina sirket bilgilendirme ziyaretleri sirasinda kaydedilen sirketlerle
yapilacak sonraki eylemler sunlardir:

- Sirketteki irtibat kisisi aranarak isveren Veri tabaninin detaylari anlatilir.

-Isilanive etkinlik girislerinde kaydina sirketlere destek olunur.

9 Jnpasoid 1epuels
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SB toplantisi esnasinda kullanici olarak kaydolmayan sirketlerle asagidaki ey-
lemler yapllir:

- Sirketin irtibat kisisine E-posta yoluyla Web Portalinin baglantiadresi génde-
rilir.
- Sirketin irtibat kisisine telefon acilarak Welb Portalina kaydolmasina yardimci

olunur ve Isveren Veri tabani daha detayli anlatilir.

- Sirketin staj olanaklari veya is ilanlari yayinlamak isteyip istemedigi sorulur ve
kayitta yardim edilir.

Ise alim faaliyetlerine katilacak veya diger faaliyetlere katkida bulunacak sirket-
lerle su eylemler yapllir:

-Sirketinirtibat kisisiaranarak sirketin katkisaglayabilecegifaaliyetler hakkinda
gorus birligine varnlir ve katki saglayacak sirketler listesine kayit edilmesi hak-
kinda teyit alinir.

-Web Portall baglanti adresi E-posta ile gonderilir, gerekiyorsa kayit ve etkinlik
girisleri hakkinda destek saglanir.

llgili sirketler yaklasan faaliyetlere konuk konusmaci olarak davet edilerek is
birligi guclendirilir.

« KM Tanitim Brosuru
« KM PowerPoint sunumu



STANDART PROSEDUR 7: iSVEREN VERI TABANI

Isveren Veri tabanini yalnizca KM Web Portalina kullanici olarak kayith olan
sirketler kullanabilir. Universitenin BT departmanitarafindan desteklenen Veri
tabanini isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani yonetir.

Adim 1: Kayit

Standart kayit ve ilan prosedurleri asagidaki gibidir:

- Eger sirket zaten KM Web Portalina kullanici olarak kayitlysa;

- Standart sablonu kullanarak Web Portalinin ilgilialanina ilanlarini kaydederler;

- Eger sirket KM Web Portalina kullanici olarak kayitl degilse, ilan istekleriicin
KM ile irtibata gecrmeleri gerekir. isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzman
sunlan yapacaktir:

- Sirketi telefonla aramak ve veri tabanina kaydolma ve kullanma prosedur
lerini anlatmak;

- Web Portalinin baglanti adresini iceren bir E-posta gondermek.

Adim 2: ilan Onayi

Sirket ilanini kaydettiginde, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani yayin-
lanmadan once ilaniinceler ve onaylar.

llan onaylandiginda sirket Web Portalindan otomatik bir bildirim alir.

Web Portall, sirketler tarafindan girilen ilanlarin detayini ve égrenciler tarafin-
dan yapilan staj/is basvuru sayisini kaydeder. Sistem, bir ilan stresi doldugun-
dailanin 6grenci/mezunlara gosterimi otomatik olarak durdurur.

Ogrencilerin ve mezunlarin istihdam firsatlarini arttirmak icin, KM'ler isveren
Veri tabaninda is ve staj ilanlari veren sirketlerle kampus mulakatlari da orga-
nize edecektir.

Kampste ise Alim Mulakatlan

Sirket mulakatlarn Kariyer Fuarlarinin, kariyer glnlerinin bir parcasi olarak veya
ayri bir faaliyet olarak duzenlenebilir ve Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi
Uzmani tarafindan yonetilir.

Mulakat etkinlikleri bir veya birden fazla sirket icin duzenlenebilir, bunlar ge-
nellikle bir sektort hedef alacak ve sirketlerde staj, is, yari zamanli ¢calisma ve
isbasi egitimi gibi firsatlar icerecektir.

L Inpasolid 1epueis
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Kampiiste ise Alm Milakatlarinin Baslamasi
Sirket mulakati etkinlikleri su sekilde baslatilabilir:

- KM'nin bir sirketle badlantiya gecerek sirket mulakati yapmaya tesvik etme-
siyle

- Sirketin KM'den Universite Kampustnde mulakat dUzenlemesini talep et-
mesiyle:
Edersirket mulakatini KM baslatiyorsa, su prosedur izlenir. (s6z konusu adimlar

3aylik dénemler icin planlanir ve bu surec 3 ayda bir tekrarlanir.):

- Sirket mulakatinin yapilmasiyla ilgili irtibata gecilebilecek, bnceden ziyaret
edilmis sirketleri belirler.

- Sirketlerle irtibata gecmek icin KM Direktérinden onay alir.

- Sirketin mulakat etkinligi ile ilgilenip ilgilenmedigini 6grenmek icin secilen
sirketlerin IK departmanlarini arar.

- Eger sirket mulakat etkinligi yapmaya olumlu bakiyorsa, etkinlik icin bir
tarih belirlenir.

- Eger sirket olumlu bakmiyorsa, diger sirketler ile irtibata gecilir.

- MUlakat duzenlemeyi kabul eden sirketten su bilgileri iceren bir E-posta iste-
nir:

- MUlakat etkinliginin tarihi ve zamani
- Acik pozisyonlar

- Mulakat sekli (bireysel mulakat, grup mulakati vio.)

Eger sirket bir mulakat etkinligi yapmayi talep ederse:

- Mulakat icin kullanilacak alanin ozellikleri, mulakat tipi (Grup mulakati ya da
birebir mulakat vb), alanin kag saat icin kullanilacagi gibi etkinlik alanini orga-
nizasyonuna iliskin bilgilerle ilgili isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi uzmani-
na bir talep E-postasi gonderilmesi istenir.

Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani ayrica:

-llaniilgilifakulte irtibat kisilerine génderir ve bunlariilgilibdlimlere duyurma-
lariniister.

- Kariyer Danismanina faaliyet hakkinda bilgi vererek danismanlik oturumilari-
na katilan 6grencilerin veya mezunlarin bu etkinlige basvurmalarini saglar.



Sirketin Ogrencileri ve Mezunlan Miilakata Almasi
Ogrencilerin ve mezunlarin mulakatlari icin asagidaki prosedurler uygulanir:
-Ogrenciler ve mezunlar isveren Veri tabanini kontrol eder.

-Illgilendikleri pozisyonlar icin kapak yazilarinive CV'lerini Web Portalindan du-
yurulan ilana basvuru yaparak sirkete gonderirler.

Sirket:
- Gortsmek istedigi 6grenci veya mezun sayisini belirler.

- Mulakat igin sectigi 6grenci ve mezunlara mulakat yerive zamani ile ilgili bil-
gileriverir secilmeyen adaylara ise bilgilendirme e-postasi gbnderir.

L Inpasolid 1epueis

- Secilen adaylar ile mulakatlari gerceklestirir.

KM'ler mUlakatlardan sonra sirketlerle ve mUlakata katilan 6égrenci/mezunlar
ileirtibata gecerek mulakatlar sonucu ise/staja kabul edilen aday olup olmadi-
g ile ilgili bilgi alip ve bunlarin kaydini tutulmalidir.
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STANDART PROSEDUR 8: SIRKET BiLGILENDIRME OTURUMLARI

Sirket bilgilendirme oturumlar KM aylik programinin bir parcasidir. Bilgilen-
dirme oturumlarinin ikiamaci vardir:

1. Oturumlar 6grencilerin ve mezunlarin is hayati ve belli sektorler veya kariyer
firsatlart ile ilgili bilgisini ve anlayisini gelistirir.

2.Ogrenciler ve mezunlar bu oturumlarda isverenler hakkinda bilgi sahibi olur
ve stajlarricin iletisim aglarini genisletir.

Bir sirket bilgilendirme oturumu, panele benzer ve yaklasik 2 saat strer. Davet
edilen sirket:

- Kendi sirketinin Urdnleri ve pazarlarinin genel bir sunumunu yapacaktir.
- Sirketlerindeki kariyer olanaklari ve beceri sartlari ile ilgili bilgi verecektir.
-Ise alim prosedurleri ve aday arama yontemleriyle ilgili bilgi verecektir,

- Ogrencilerin ve mezunlarin sorularini yanitlayacaktir.

Bilgilendirme oturumlari dogrudan sirketten gelen talepler veya KM'nin belli
bir sirketle irtibati yoluyla dUzenlenir.

Isveren iliskilerive Etkinlik Yonetimi Uzmanisirket bilgilendirme oturumlarinin
planlanmasindan ve duzenlenmesinden sorumludur.

Adim 1: Sirket Bilgilendirme Oturumlari igin Yeni Sirketler

Sirket ziyaretleri esnasinda KM'ler, bilgilendirme oturumu yapmalarini tesvik
etmek icin sirketlere detayl bilgi verir.

Eger sirket bilgilendirme oturumu yapmakla ilgileniyorsa, isveren lliskileri ve
Etkinlik Yonetimi Uzmani toplantidan sonra sirketle irtibata gegerek oturum
duzenlemeyeiliskin detaylar gorusur ve planlamaya baslamakicin tarih belir-
ler.

Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani ayrica sirketi faaliyetlere katkida
bulunan sirketler listesine ekler.

Adim1A: Sirket Bilgilendirme Oturumu icin Sirket Talebi

Eger Web Portalinda kayitli bir sirket bilgilendirme oturumu yapmak istiyorsa,
faaliyeti dogrudan KM Web Portalina girer. Sirket:

-KM Web Portali faaliyet takvimine sirket bilgilendirme talebini kaydedecektir.



- Formda su bilgiler istenir:
- Faaliyetin adi
- Sirketin kisa tanitimi
- Faaliyetin tarihi ve saati
- Yer (KM ile anlasmaya varilmissa)
- Sirket bilgilendirme oturumu icerigi
- Faaliyet programi

- Faaliyetin kaydini alan Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi uzmani talebi in-
celer. Varsa, sorular ve ek bilgiler icin sirketi arar ve gerekiyorsa aldigi bilgileri
sisteme girer.

- Faaliyet tanimini KM Direktordne gonderip onay alir.

- KM Web Portali faaliyet takvimindeki faaliyet tanimini onaylar, bu sekilde ilan
ve faaliyet tanimi Web Portali kullanicisi olan 6grenci/mezunlar tarafindan go-
rulebilir hale gelir ve basvuruya agcllr.

Sirketler ayrica Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi uzmanina E-posta gonde-
rerek sirket bilgilendirme oturumu yapmayi talep edebilir. isveren lliskileri ve
Etkinlik Yonetimi Uzmant:

-KM Web Portali faaliyet takviminde onerilen tarihi, saati ve icerigi kontrol eder.
- KM Direktoru ile goruserek onayini alir.

- Tarih ve saat uygunsa sirket bilgilendirme oturumunu yukaridaki asamalari
takip ederek kaydeder.

-Icerik, tarih ya da saatten herhangi biri uygun degilse bu konularda sirketten
degisiklik ister.

Adim 1 B: Sirket Bilgilendirme Oturumu icin Sirketle irtibata Gecilmesi

Uc ayda bir hazirlanan programin bir parcasi olarak, isveren iliskileri ve Etkinlik
Yonetimi Uzmani her Uc ayda bir sirket bilgilendirme oturumu yapacak sirket-
leri belirler ve oturumu yapmalarini talep etmek ve isverenleri bunun icin mo-
tive etmek Uzere sirket yetkilileri ile irtibata gecer.

- Secilen sirketlere bir E-posta gondererek sirket bilgilendirme oturumu icin
uygunolupolmadiklarinisorar, etkinligin faydalari hakkinda onlari bilgilendirir,
motive eder ve bununicin bir tarih ve saat dnerir, icerik konusunda 6grenci ve
mezunlarin intiyaglan ve ilgi alanlarini da goz onunde bulundurarak sirketleri
bilgilendirir ve yonlendirir.
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- Kararlastirlan etkinlikler icin sirket irtibat kisisine bir E-posta gondererek faa-
liyetleilgilidetaylaridlUzenler veteyiteder. (sUre, yer,zaman, konu ve organizas-

yon)

Sirketle detaylar hakkinda mutabakata varildiginda; isveren iliskileri ve Etkinlik
Yonetimi Uzmani sirket bilgilendirme oturumunu kaydeder ve 6grencilerin
erisimine ve basvurusuna acar.

Adim 2: Faaliyetin Duyurulmasi

Adim1Ada belirtildigi Uzere, sirketler veya isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi
Uzmani bilgilendirme oturumunu Web Portalina kaydederek duyurur.

Sirket tanitimlari sektére 6zgU oldugundan, isveren liskileri ve Etkinlik Yoneti-
mi Uzmani ilanda hedef gruplarin dogru belirtiimesini ve faaliyetin secim kri-
terlerinin dogru yansitiimasini saglamalidir.

Web Portalina girilen etkinlikler e-posta gonderimi, sosyal medya paylasimlari,
Websitesiaracigiyla 6grenci/mezunlara duyurulur. Buasamada Bilgi ve Sosyal
Medya Yonetimi Uzmaninin destegi alinir.

Adim 3: Katilimcilarin Kaydi
Bu adim Standart Prosedur 5-Egitim, Adim 2'de bahsedildigi gibi yapllir.

Adim 4: Sirket Bilgilendirme Oturumu icin Salon ve Materyal Hazirlanmasi

Bu adim Standart Prosedur 5-Egitim, Adim 3 ve 5'te bahsedildigi gibi yapilir.

Adim 5: Konuk Konusmaciyla Son Teyitler

Sirketbilgilendirme oturumundan10gun 6ncesirketle irtibata gecilmesi bne-
rilir.

isveren liskilerive Etkinlik Yonetimi Uzmani asagidaki bilgileri etkinligi dizen-
leyecek sirkete bir e-posta yoluyla gonderir ve teyidini alir.

- Faaliyetin icerigi, tarini ve saat

- Konuk konusmaci

- Sunum veya bilgilendirme materyallerinin temin edilmesi

- Salon ve etkinlik yeri ile ilgili bilgiler



Egitimden iki gun once telefonla irtibata gecilir, konuk konusmacinin katilimi
hakkinda son teyitler alinir.

Adim 6: Sirket Bilgilendirme Oturumunun Yapilmasi

Sirket bilgilendirme oturumlari planlandigi sekilde ve programa uygun olarak
yapilir. isveren liskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani oturumlar esnasinda hazir
bulunarak faaliyeti yonetir.

Adim 7: Sirket Bilgilendirme Oturumlarinin Degerlendirilmesi

Her faaliyetin sonunda katilimcilar oturumdan memnun kalip kalmadiklariyla
ilgili kisa birer elektronik geri bildirim anketi doldururlar. Katilimcilar bu ankete
Web Portalindan erisir.

Ankette sunlarla ilgili sorular bulunur:

- E§itim organizasyonu

- Egitim salonu

- Katihmcinin beklentilerinin ne derece karsilandig
- Konuk konusmaci

-Icerik

Faaliyetten sonra Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani kisa bir deger-
lendirme raporu hazirlar. Bu rapor KM Direktorune gonderilir.

8 JInpasoid 1epuels
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STANDART PROSEDUR 9: SIRKET YARDIM MASASI

Sirket Yardim Masasl dgrencilere veya mezunlara staj veya is imkani sunan
sirketlere rehberlik ve tavsiyeler saglar. Bu hizmet yalnizca KM ile karsilikli an-
lasma imzalamis olan sirketlere verilir.

Isveren lliskilerive Etkinlik Yonetim Uzman, Sirket Yardim Masasindan sorum-
ludur, ancak gelen talepleri Universitenin staj idaresinden sorumlu bolumune
yonlendirebilir. Ayrica gerektiginde ISKUR is ve Meslek Danismanlidina da
basvurabilir.

Yardimm masasina gelen tum talepler ve bunlara verilen yanitlar kayit altina
alinmalidir.

Adim 1: Sirketten E-Posta ile Talep Alinmasi

KM ile anlasma imzalamis olan ortak bir sirket talep génderdiginde, isveren
Iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani:

- Sirketten destek talebini alir.

- Talebi dikkatle inceleyerek kendisinin mi yardim edecedine yoksa farkl bir
departmana miyonlendirilecegine karar verir.

- Stajyerlikle ilgili sorular Universitenin stajyerlikten sorumlu bolumune yonlendirilir.
- Yonetim ve paydaslarla ilgili sorular KM Direktorune yonlendirilir.

Isveren liskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani sosyal glvenlik, sézlesme, vb. ko-
nulari ISKUR Is ve Meslek Danismanina yonlendirir.

Adim 2: Sirket Taleplerinin Yonlendirilmesi

Bir sirketin talebi yonlendirildiginde, yonlendirilen kisi;
- Konuyla ilgili talebi inceler ve gerekli cevabi verir.

- Gerekirse ek bilgiler icin sirket ile tekrar irtibat kurar.

- Talebe cevap verirken E-postaya Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani-
nida ekler.



STANDART PROSEDUR 10: KARIYER FUARI

Kariyer Fuarlari kapsamli faaliyetlerdir, genellikle cok yonlU dlUzenlemeler ge-
rektirir ve cok sayida isveren, égrencive mezunu bir araya getirir. Universite, is-
verenler ve 6Jrenci/mezunlar bakimindan istenen faydayi yaratabilmesi icin
etkin sekilde planlanip yonetilmesi gerekir.

Kariyer Fuari:
- Isverenler ve is arayanlar arasinda etkilesimi saglar.
- Isarayanlarin yetkinlik ve becerilerini gosterebilecekleri faaliyetleri icerir.

-Ogrencilerin ayniortam ve zaman diliminde daha fazla sayida isverenle bulu-
sabilecekleri bir ortam yaratir.

- Ogrencilerin ve mezunlarin farkli sektorler, bu sektdrlerdeki kariyer alternatif-
lerive isverenlerin adaylardan beklentilerini dgrenebilmeleriicin ortam olustu-
rur.

Farkliformatlarda dUzenlenebilirler; drnedin ayni sehir/bolgedeki Universiteler
icin ortak kariyer fuarlari, tek bir Universitenin tum bolumleriicin veya universi-
tenin belirli fakulte(leri) gibi kuguk dlcekli fuarlar.

Duzenlenecek kariyer fuarinin kapsami, organizasyon icin calisacak ekibin
olusturulmasinda énem tasir. Kariyer fuarlarinin, ézellikle de ortak kariyer fuar-
larinin, ISKUR ve paydasglar ile yakin is birligi icinde organize edilmesi énerilir.

Planlama calismalarinin, ortak kariyer fuarlariicin enaz 6 ay dnce, kicuk olcek-
li fuarlar icin ise 4 ay 6nce baslamasi uygundur.

Adim 1: Kariyer Fuarinin Onaylanmasi

Calismalar; KM'nin, Kariyer Fuari duzenlemek icin rektorlukten onay alinmasi
ile baslar. Eger ortak bir kariyer fuariduzenlenecekse, planlamaya baslamadan
Oncetum paydas Universitelerin KM'leri bir araya gelerek Fuar tarinine ortakla-
sa karar vermeli ve tum KM'ler, rektorluklerinin onayini almalidir,

Adim 2: Kariyer Fuari Organizasyon Grubunun Kurulmasi

Bir kariyer FuarinintUm asamalarinin eksiksiz ve gerektigi sekilde tamamlana-
bilmesi icin temelde 3 farkli alana yonelik calismalarnn eksiksiz ve esgudum
icinde yurutulmesi gerekmektedir:

1. Isverenlerin fuara katilimini saglamaya yonelik faaliyetler
2. Ogrencive mezunlarin fuara katilimini saglayama yonelik faaliyetler

3. Fuarin organizasyonuna yonelik faaliyetler
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Soz konusu alanlara iliskin yerine getirilmesi gereken farkli faaliyetlere yonelik
“gorevekipleri”olusturulmalive bu ekipler kendileriicin belirlenenistaniminin
sorumlugunu ustlenmelidir. Ekiplerin gorevleri asagida belirtilen temel faali-
yet alanlarina odaklanir.

- Katihmci Firma ve Sponsorluk Ekibi
- Gorsel Tasarnm Ekibi

-Iletisim ve Tanitim Ekibi

- Kariyer Etkinlikleri Planlama Ekibi

- Hizmet Temini Ekibi

- Sekretarya

Gorev ekiplerinin Uyeleri, kariyer fuarinin kapsamina gore degisiklik gdsterir.
Tum gorev ekipleriis birligi icinde calismalidir. Gorev ekiplerinin koordinasyo-
nu kucuk dlcekli ve tek Universite kariyer fuarlar icin KM (genellikle Isveren
iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzamani), ortak kariyer fuarlari icin Ev Sahibi Uni-
versite (paydaslar tum Universiteler tarafindan koordinatorlugu kabul edilen)
tarafindan saglanir.

Rektorluk tarafindan onay verildiginde, KM'ler onayin verilis tarihini takiben 1
hafta icinde bir araya gelecek ve Kariyer Fuari Organizasyon Ekip Uyelerini be-
lirleyecektir.

Adim 2A: Kugiik Olgekli ve Tek Universiteye Yonelik Kariyer Fuari igin Go-
rev Ekibi Uyeleri

Tum ekiplerin koordinatorliguni isveren lliskilerive Etkinlik Planlama Uzma-
NI, KM direktoru yonetiminde Ustlenir. Gorev ekiplerinde égrenci kulUpleri, KM
ogrenci asistanlar ve gonullt 6grenciler aktif rol alir.

ic paydaslar kendi uzmanlik alanlari kapsaminda KM'ye destek verirler.

llgili dis paydaslardan, dzellikle Sanayi ve Ticaret Odalari, ISKUR Is ve Meslek
Danismanlarindan destek alinmasi énerilir.

Adim 2B: Ortak Kariyer Fuarlari icin Gérev Ekibi Ekibi Uyeleri

Birden fazla Universitenin paydasligiile yarutulen ortak kariyer fuarlarinda go-
rev ekiplerinin koordinasyonundan Ev Sahibi Universite sorumludur. Gorev
ekipleriolusturulurken paydastum Universitelerin ekiplerde temsiledilmesine
ve gorev dagiiminda uzmanlik alanlarina dikkat edilmesi kritik Snem tasir.



Ilgili dis paydaslardan, dzellikle Sanayive Ticaret Odalarindan, ISKUR is ve Mes-
lek Danismanlarindan, Yerel Yonetimlerden ve Mulki Amirliklerden destek
alinmasi, 6grenci kulUplerinin ve gonulll 6grencilerin fuarin organizasyonuna
dair gorevlere dahil edilmesi onerilir.

Adim 3: Baslangi¢ Toplantisi

Kariyer Fuarinin onaylanmasindan sonra en geg bir hafta icerisinde bir baslan-
gi¢ toplantisi yapilmalidir.

Eder Kuguk olcekli bir kariyer fuar duzenleniyorsa, baslangi¢ toplantisi KM
merkezlerinde tum KM personelinin katilimi ile KM Direktort yonetiminde
gerceklestirilir. Ogrenci kulUplerinin yoneticileri, ilgiliic paydaslar ve ISKUR Is ve
Meslek Danismaninin katiimi da onerilir.

Ortak kariyer fuarlarinin baslangig toplantisi Ev Sahibi Universitenin KM yoneti-
minden sorumlu Rektor Yardimcisinin baskanliginda Ev sahibi Universitenin
KM Direktordnun destediile gerceklestirilir. TUm paydas KM yoneticilerinin ve
paydas Universiteler ile is birligiicinde ¢alisan ISKUR Is ve Meslek Danismanla-
rnin katihmi zorunludur. Paydas Universitelerin KM'lerinden sorumlu rektor
yardimcilarinin toplantiya katilimi énerilir.

Koordinator; toplantidan en gec iki gun énce toplanti gundemini hazirlar ve
grup Uyelerine gonderir ve toplantlyl organize eder.

Koordinator toplantlya baskanlik eder ve sekreter olarak secilen bir grup tyesi
toplanti tutanaklarini tutar.

Toplantinin amact:

-Gorev ekiplerinin Gyelerini ve Gyelerin rol ve sorumluluklarini belirlemek,

- Kariyer Fuarinin program ve faaliyetlerini tartismak,

- Potansiyel katilimcilarin listesini cikarmak,

- Kariyer Fuarinin Faaliyet Plani (KFFP) taslagini hazirlamaktir.

Kariyer Fuarinin planlamasive uygulamasiicin etkin bir rolve sorumluluk paylasi-

mi olmalidir. Gorev Ekiplerin olusturulmasi, Kariyer Fuarinin planlamasi ve uygu-
lanmasi ile ilgili sorumluluklar dagitiimalidir (detaylar icin Tablo 5'e bakiniz).
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Baslangic toplantisindan sonra gorev ekipleri her iki haftada bir toplanacaktir.
S6z konusu toplantilarda gorev ekipleri, kendigorev ve sorumluluklar dahilin-
deki sUreclerin durumunu diger ekipler ile paylasmalidir. Ayrica her toplanti-
da, tum ekipler icin sonraki iki haftanin is plani hazirlanmalidir. Fuardan dnce-
ki son 4 hafta tum godrev ekipleri her hafta bir araya gelerek calismalarin
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gidisatini takip eder ve gerekli mudahaleleri yapar.

Tablo 5: Kariyer Fuari Gorev Ekiplerinin Rol ve Sorumluluklari

Koordinator

Katilimci Firma
ve Sponsorluk
Ekibi

Hizmet Temini
Ekibi

Kariyer
Etkinlikleri
Planlama Ekibi

Gorsel Tasarim
Ekibi

Gorev ekiplerinin sorumlulugu kapsamindaki tum faaliyetlerin
planlamasi, organizasyonu ve takibinden sorumludur. Ekip
Uyelerini kontrol ve koordine eder.

KUguk olgekli kariyer fuarlari icin KoordinatorlUk gérevini KM
isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani Gstlenir ancak tim
surecgler KM Direktoérinun onayi ile ilerler.

Ortak Kariyer Fuarlarinda Koordinatorluk gorevini Ev sahibi
Universite KM Direktérd Ustlenir. KM Direktérd tam surecler
hakkinda ilgili rektor yardimcisini bilgilendirir ve onayini alir.

Kamu ve 6zel sektdr kurum ve kuruluslari, STKlar vb. tim
isverenleri Kariyer Fuarina gekmekle, isveren katilimi icin rehberlik
etmekle, fuardan dnce, sonra ve fuar esnasinda katilimcilarin talep
ve ihtiyaglarini karsilamakla yukumludur. Kariyer Etkinlikleri
Planlama ve iletisim ve Tanitim Gérev Ekipleri ile yakin temas
halinde calisir.

Fuar alaninin, fuar kapsaminda duzenlenecek etkinlik alanlarinin
ve s6z konusu alaninda kullanilacak tum ekipman ve malzemenin
tedarik ve lojistiginden sorumludur. Ayrica tanitim igin
kullanilacak malzemenin basimi tedarik edilmesi gibi konularda
Tanitim ve Sponsorluk Gorev ekibine destek verir.

Mulakatlar, atélye/drnek olay calismalari, paneller, ydnetici
soylesileri gibi Kariyer Fuarinda gerceklesen diger faaliyetlerin
organizasyonundan sorumludur. Ozellikle Katilimci Firma ve
Sponsorluk Ekibi ile yakin temas halinde calisir.

Kariyer fuari kapsaminda kullanilan tim gorsel ve dijital
materyallerin (Web sitesi, Kariyer Fuari logosu, tanitim kitapgigi
brosurler, flamalar ve diger tanitim materyalleri) tasarimindan ve
dretiminden sorumludur. Ozellikle iletisim ve Tanitim Ekibi ile
yakin temas halinde calisir.



Tablo 5: Kariyer Fuari Gorev Ekiplerinin Rol ve Sorumluluklari

Kariyer fuarinin tanitim galismasinin yapilmasindan ilgili hedef
kitlelere (isverenlere ve 6grenci/mezunlar) duyurulmasiicin
kullanilacak duyuru araglarinin yonetiminden (yazili, gorsel
medya, sosyal medya, web siteleri vb.) basin ve halka iliskilerinin

iletisim ve o : .

Tanitim EKibi yurutulmesinden ve gerekli anlagsmalarin yapilmasindan
sorumludur. Ayrica fuar boyunca yapilacak video ve fotograf
cekiminin planlamasini ve yGrutdlmesini Ustlenir. Ozellikle gorsel
Tasarim ve Katilimci Firma ve Sponsorluk Ekipleri ile yakin temas
halinde calisir.

Fuar icin i¢ ve dis paydaslar ile yapilmasi gereken yazismalarin KM
Direktorlerinin onayini alarak yurutulmesi ve takibinden
sorumludur. Ayrica dosyalama ve kayit islemlerini yUrutur. Genel
muhasebe ve sekreterlik islevlerinden ve Kariyer Fuari
Organizasyonunun butln Uyelerine yardim etmekten
sorumludur.

Sekretarya*

KugUk olgekli kariyer fuarlari icin bu gorevi Buro Yonetimi
Personeli Ustlenir. BuyUk olgekli kariyer fuarlarinda bu goérev Ev
sahibi Universite KM'sinin yonetiminde surdurulur. Ortak kariyer
fuarlariigin ise Ev sahibi Universite yonetiminde bir sekretarya
olusturulur, bu ekipte KM Buro Yonetimi personeli ile birlikte
calisacak i¢ paydaslar gorevlendirilir.

Ortak kariyer fuarlari icin ilk toplantiyr takiben, fuar icin bir web alan adi alin-
mall ve web sitesi tasarimi calismalarina hemen baslanmalidir. Daha kucuk
olceklikariyerfuarlan, KM'nin welb sitesi altinda farkli bir sayfadan duyurulabilir.
Web sitesi/sayfasinin ikinci toplantiya kadar aktif hale getirilmesi 6nerilir.

Adim 4: Faaliyet Plani ve Butge

Ikinci toplantida gorev ekipleri, baslangic toplantisindaki planlamalara daya-
narak bir Kariyer Fuari Faaliyet Plani (KKFP) ve planlanan faaliyetlere iliskin tah-
mini butcelerini hazirlar. Asagida belirtilen maddeler temel kalemleri isaret
etmektedir, icerik ve ihtiyaca gére detaylandiriimalidir.

- Tahmini gelir ve maliyetler
- Isveren Sponsorluk alternatifleri, bUtceleri ve sponsorlara saglanan faydalar
- Isveren katim Ucretleri (varsa) ve katilimcilara saglanan imkanlar

- Planlanan katihmcilarin (isverenler) listesi ve secim kriterleri

OL dnpasolid 1epuels

" Ortak Kariyer Fuarlari
icin Sekretarya

hizmetleri; Universite

ici ve paydaslara verilen
gorev ve sorumluluklar
kapsaminda dis paydaslar
ile yapilacak yazismalar
icin her bir paydas

KM'nin kendi KM BUro
Yonetimi Personeli
tarafindan yuratulur.
Ortak kariyer fuarinin
genel koordinasyon ve
organizasyonuna iliskin
yazismalar ise (@ambulans,
guvenlik hizmetleri, genel
tanitim faaliyetleri, yerel ve
ulusal basinla iletisim vb.)
Ev sahibi Universitesinin
Sekretaryasi tarafindan
yuratular.
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- Tanitim faaliyetlerinin (hem isverenlere hem de égrenci/mezunlara yonelik)
turleri, her birinin hedef Kkitleleri ve amaclari

- Tanitimlar (hem isverenlere hem de égrenci/mezunlara yonelik) icin kullani-
lacak platformlar ve kullanim tarihleri

- Kariyer Fuari Kapsaminda duUzenlenecek kariyer etkinlikleri
- Paydaslar ve kendilerinden beklenen katkilar

- Tum faaliyetler icin zaman cizelgesi

- Tum faaliyetler icin eylem planlari

KFFP ve butce taslaklarinin hazirlanmasindan sonra Gorev Ekiplerinin tama-
mi taslaklar hakkindaki goruslerini bildirir. Taslaklar, tum gérusler ile birlikte
onay icin Rektorluge sunulur. Rektorluk KFFP'yi gozden gecirerek onaylar ya
da revizyon icin geri gonderir.

KFFP'nin bir parcasi olarak hazirlanan butcede su maddelerin mutlaka bulun-
masl gerekir. Planlanan faaliyetlere gore butce kalemleri detaylandirilabilir.

- Tesisler ve salon

- Kullanilacak ekiprman, malzeme ve diger materyaller

- Ulasim, temizlik, ikram, yemek ve diger hizmetler

- Isverenler icin fuaye alaninda ve diger faaliyetler icin stantlar
- Konuk konusmacilar, panelistler icin harcamalar

- Halka acik alanlar icin faaliyet izinleri

- Sigorta (Calisan ekip, gonullt 6grenciler vb. icin)

- Saghk ve Guvenlik (Ambulans hizmeti, Emniyet mudurlugu gibi kurumlar-
dan alinacak izinler vi.)

- Tantim vb.

Adim 5: Kariyer Fuari Alaninin Ayarlanmasi

Ortak Kariyer Fuarlarinin Universite kampusleridisinda, 6grenicive mezunlarin
ulasiminin kolay oldugu bir lokasyon (spor kompleksleri, fuar alanlarivb.) secil-
mesi onerilirken; daha kucuk olcekli fuarlar icin Universite kampuslerindeki
salon ya da alanlari énerilir.

Gorev Ekiplerinin belirlendigi ilk toplantiyi takiben, Hizmet Temini Gorev Ekibi
fuar alani belirleme calismalarina baslar. Sonraki toplantiya kadar alternatif



alanlari, avantaj ve dezavantajlarini da belirterek tum gorev ekipleri ile paylasir
vegoruslerinialir. Sonasamada tum gorevekiplerinin (ortak kariyer fuarlarricin
paydas Universitelerin) ortak karart ile alternatifler arasindan secim yapilir.

Fuar alani belirlenirken Hizmet Temini Ekibi ilgili alanlar asagidaki kriterlere
gore degerlendirir:

- Merkezi bir yerde olmali, isverenler, 6grenciler, mezunlar ve diger katilimcilar
tarafindan kolay erisilebilir olmalidr.

- Fuar alaninin bir kayit alani olmali ve bu alan yeterli genislikte olmalidir.
- Fuar alanina toplu tasimayla ulasilabilmelidir.
- Katilimci firmalar icin, fuar alani etrafinda genis park alani bulunmalidir.

- Ornekolay calismasl, mulakatlar,sunumlar gibifuar kapsaminda duzenlene-
cek kariyer etkinlikleriicin uygun alanlari olmalidir.

- Fuaricin belirlenen katilimci sayisinin stantlarinin kurulumuna izin verecek
fuaye alanina sahip olmalidir.

Fuar alaninin belirlenmesi ve onaylanmasi icin asagidaki prosedur izlenir;
Hizmet Temini Ekibi;

- Farklifuaralanlariniinceleyecek ve dederlendirecek ve alternatifleriniavantaj
ve dezavantajlari ile birlikte bir rapor halinde hazirlayacak

- Belirlenen alanlar icin salonun ozellikleri ve maliyetini 0grenecek

- Yerlesim planini alacak ve toplantida paylasiimak Uzere fotograflarini ceke-
cek

- Olasi alanlarile ilgili raporu ve materyalleri gorev ekibi toplantisinda sunarak
goruUslerini alacaktir.

Koordinator;

- Gorev ekibi Uyelerinin goruslerini ve alan ozelliklerini de gdéz dnunde bulun-
durarak alternatifleri inceleyecek ve birine karar verecektir.

- Secilen alani Rektorligun onayina ve gerekiyorsa fikir almak icin ISKUR ida-
resine sunacaktir.

Fuar alaninin kullanimi icin sdzlesme gerekiyorsa universite mali taleplerinin
normal proseduru izlenir.

EJer RektorlUk butceyi ve sozlesmeyi onaylamazsa Koordinator diger salonla-
r degerlendirmelidir.
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Ortak kariyer fuarlariicin alan belirlenirken oncelikle Yerel Yonetimler, Ticaret
ve Sanayi Odalari veya Organize Sanayi Bolgeleri (OSB) gibi ilgili dis paydasla-
rin kullanilabilecek uygun salonlari/alanlar dikkate alinmalidir.

Adim 6: Katihmci Firmalarin ve Sponsorluklarin Ayarlanmasi

En gec Ucuncu gorev ekipleri toplantisinda, tercihen ikinci toplantinin bir par-
caslolarak,sponsorluklarve paydas katkilari toplantigindemine konulmalidir.

Bu adimda; Katilimci Firma ve Sponsorluk Ekibi yonetiminde, sponsorluk al-
ternatiflerive her biralternatificin saglanacakayricaliklar, varsa katilimcifirma-
lardan talep edilecek destekler kesinlestirilir. Katilimi ve sponsorlugu istenen
firmalar ile kimlerin ne sekilde iletisim kuracagina karar verilir.

Katkilar hem nakit olarak hem de Ucretsiz salon ve ekipman temin edilmesi
gibi alanlarda degisiklik gosterebilir.

Bu adimi takiben, Gorsel Tasarim ile iletisim ve Tasarim ekipleri ilgili tanitim
dokUmanlarini (Fuarintanitimindave sponsorluk ve katilimcilik teklifisunulur-
ken kullanilmak Uzere) hazirlamak Uzere calismalarina baslar. Calismalarin
sonraki toplantiya degin tamamlanmasi onerilir.

Ayrica katimini teyit eden firmalar ile iliskileri yasal zemine oturtabilmek icin
sponsorlukve katilim sozlesmeleri/belgeleri Universitelerin hukuk departman-
lartile is birligi icinde hazirlanmalidir.

Katilimci firmalar ile goérusme sureci etkinlik tarinine ya da etkinlik kapasitesi-
nin tamamen dolmasina kadar devam eder.

Not: Eger fuarda bir Protokol katilimi planlanmis ise; protokole davet edilecek
katihmcilarin listesi etkinlikten en az 1 ay dnce hazirlanir; degerlendirme ve
onay icin Rektorluklere ve gerekiyorsa bilgi ve fikir alisverisi icin ISKUR yoneti-
mine gonderilir.

Adim 7: Katilimcilarin Kayitlarinin Yapilmasi

Oncelikle; standart katilimci ya da sponsorluk kosullarini kabul ederek, fuara
katilim gostermek isteyen isverenler ile katilim/sponsorluk sézlesmesi/belgesi
imzalanmalidir. Universite yonetiminin uygun goérmesi halinde bu sézlesme/
belge web portall Uzerindeki bir elektronik form araciligi ile yapilabilir.

Sirketlerin fuara katihmi icin 6denecek bir Ucret sz konusu ise, bir 6deme
proseduru belirlenmelidir. Burada uUniversitelerin mali idarelerinin kullandigi
normal prosedurler izlenir.



Soz konusu belge islemlerini tamamlayan tum firmalar Welb portalina kayde-
dilerek, web portali kullanimlarina acilir. Katiimlar tim duyuru ve tanitim ma-
teryalleri araciligiyla égrenci/mezunlar ile paylasilir. Ayrica, Kariyer Etkinlikleri
duzenlemeleri icin motive edilmeleri ve gereken destegin verilmesi onerilir.

(Bkz. Tablo 7)

Katihmcivesponsorlartarafindan duzenlenecek kariyer etkinlikleriWelb Porta-
lindayayinlanarak égrenci/mezunlarin bagvurusuna acllir. Ortak kariyer fuarla-
ricin bu duyurular ev sahibi ve paydas tum universitelerin web portallari ara-

cihgiyla yapilir.

Tablo 7: Ornek Kariyer Etkinlikleri

- Mulakatlar: is/yari zamanli calisma/staj icin ise alim yetkilileri ile yapilacak
gorusmeler

- Sirket Tanitim Oturumlari: Sunum duzeninde gergeklestirilen bilgilendirme
oturumlari

- isveren sohbetleri: IK uzmanlari veya sirket yéneticileri ile gerceklestirilen interaktif
kariyer sohbetleri

- MUlakat simulasyonlari: Uzmanlarca gerceklestirilen mulakat canlandirmalari (geri
bildirimli)
- CV hazirlama ve mulakat teknikleri egitimi

- Atdlye/drnek olay calismalari vb.

Adim 8: Kariyer Fuari Faaliyetleri ve Konuk Konusmacilar

KFFP'de stantlarin yani sira kariyer fuarinda yapilacak faaliyetler (mulakatlar,
sunumlar, soylesiler, atdlye/drnek olay calismalari vb)) belirlenir. Bu faaliyetlerin
sorunsuz ve etkili bicimde uygulanmasiicin planlama kariyer fuarindan en az
3 ay once baslamalidir. Katilimci firma ve sponsoru, kariyer etkinligi duzenle-
meyeiknaetmeve busurecte gerekendestegisaglama gorevi Katiimci Firma
ve Sponsorluk Ekibine, dUzenlenecek faaliyetleri organize etme sorumlulugu
ise Kariyer Etkinlikleri Planlama Gorev Ekibine aittir. S&z konusu iki gorev ekibi
is birligiicinde calisir. Kararlastirilan etkinlikleri iletisim ve Tanitim Ekibine ilete-
rek ogrencive isverenlere duyurulmasiicin gerekli calismalarnn ydrutulmesini

talep eder.
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Adim 9: Tanitim ve Bilgilendirme
Kariyer fuarinin tanitimi ve bilgilendirmesi iki asamadan olusmaktadir.

-Ilk asamada tanitim ve bilgilendirmenin hedefiisverenlerdir. Bu asamada is-
verenlerin katihmci firma ya da sponsor olarak katilimlarini ézendirici ve des-
tekleyici tanitim faaliyetleri yGrdtuldr.

-Ikinci asama ise 6grenci ve mezunlara yoneliktir. Bu asamada ise égrenci ve
mezunlarin fuara katimlarini 6zendirici ve destekleyici tanitim ve bilgilendir-
me faaliyetleri yurutulur.

Ortak kariyer fuarlari s6z konusu oldugunda tum Universiteler her bir asama
icin ve Universite yonetimleri gorev ekiplerini aktif sekilde desteklemeli, tum
iletisim kanallarini kullanmalidir.

Her iki asamadaki tanitim ve bilgilendirme faaliyetleri icin asagidaki én hazir-
liklar Tanitim ve Bilgilendirme Ekibi yonetiminde ve Koordinatorun deneti-
minde tamamlanmadir. Gerektiginde Universitenin Medya ve iletisim Birimi-
nin destegi alinmalidir,

- Tanitimin etkin sekilde yurdtulebilmesi icin oncelikle; kullanilacak materyal-
lerin listesini, kullanim zamanlarini, gorev ve sorumluluk paylasimlarini iceren
detayli bir “tanitim ve bilgilendirme plani” cikarilacaktir.

- Tum Tanitim ve Bilgilendirme Materyallerinin (Brosurler, posterler, program-
lar, el brosUrleri, e-posta sablonlari, sosyal medya génderi gorsel ve metinleri,
basin bultenleri, davet mektuplari, tanitim kitapc¢igi vb.) hazirlatiimasiicin kul-
lanilacak icerik, ilgili gorev ekiplerinden temin edilecektir. Bu sUreg; materyal-
lerin kullanim zamanlarina iliskin ilk asamada yapilan planlama g6z éntdnde
bulundurularak yurutalur.

- Bilgilendirme ve tanitim materyalleri icin Gorsel Tasarim Ekibi, iletisim ve Ta-
nitim Ekibinin yonlendirmesi ile taslaklar gelistirilecektir.

-Tum taslaklar gorev ekibi toplantilarinda paylasilarak geri bildirimlerialinacak
ve varsa duzeltmeler yapilacaktrr.

- Nihai tanitim materyallerini olusturacaktir.

-Kampusunfarklifakultelerinde (ortak kariyer fuarlariicin farkl Universitelerde)
kariyer fuarinin tanitilmasl igin 6grenci kulUplerini géreviendirecek ve koordi-
ne edecektir.



Adim 9 A: isverenlere Yénelik Tanitim ve Bilgilendirme

Isverenlerin katilimini tesvik etmek ve desteklemek icin asagidaki materyal ve
platformlar mutlaka kullaniimalidir. Universitelerin sahip oldugu baglantilar
ve imkanlara gore ek bilgilendirme platformlarindan faydalanmak mumkun-
dar.

- KM ve Universite web sitesi

- KM ve Universite sosyal medya hesaplari

-Tanitim Kitapc¢igi

-Isverenlere yonelik toplu e-posta génderimleri

- Basin bultenleri

- Ulusal ve Yerel Basin Haberleri

-Is arama portallari aracilidiyla yapilacak e-posta ve sosyal medya duyurular

YUz yUze yapilacak gorusmelerde kullanilacak brosUrler, sunumlar vb.

Adim 9 B: Ogrenci/Mezunlara Yénelik Tanitim ve Bilgilendirme

Ogrenci ve Mezunlarin kariyer fuarlarini ziyaretlerini saglamak icin asagidaki
materyal ve platformlar mutlaka kullaniimalidir. Universitelerin sahip oldugu
baglantilar ve imkanlara gore ek bilgilendirme platformlarindan faydalanmak
mumkuanddar.

- KM ve Universite web sitesi
- KM ve Universite sosyal medya hesaplari

-Ogrenciler tarafindan takip edilen sosyal medya hesaplarinda ve web sitele-
rinde yallcak duyurular

- Sosyal Medya Fenomenlerinin paylasimlari

- Universite radyosu ve varsa sosyal medya gruplarindaki paylasimlar

- Afisler, el ilanlari, ilan panolar

-Is arama portallari araciligiyla yapilacak e-posta ve sosyal medya duyurulari
- Toplu e-posta ve kisa mesaj gdnderimi gdnderimi

- Akademisyenlerin derslerde yapacadi tanitimlar vb.

OL dnpasolid 1epuels
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Adim 10: Hizmet Alimlari

Hizmet Teminiekibi,goérevtaniminda belirtildigi Uzere, kariyer fuarinin eksiksiz
tamamlanabilmesiicin gereken malve hizmetlerin temininiydrutmekten so-
rumludur.

Ekip, fuar bncesinde gerekli hazirliklari yapar ve kariyer fuari sirasinda faaliyet-
leri izler, koordine eder ve butun islevlerin yerine getiriimesini saglar. Bunun
icin 6grenci gruplarindan destek ekipleri olusturabilir.

Temin edilmesi gereken baslica hizmetler asagida belirtiimistir. Ancak fuar
kapsamina ve gorev ekibi toplantilarinda verilen kararlara gore ilaveler s6z ko-
nusu olabilir.

Bu hizmetler Universitelerin ilgili departmanlarinin ve kimizaman dis paydas-
larin destegdi ile temin edilmesi onerilir. Ancak, ozellikle ortak kariyer fuarlarin-
da, disaridan hizmet alimina gidilebilir. Bu secenek tercih edilmeden énce
tum paydas Universitelerin imkanlar gdézden gegirilip, ic ve dis paydaslarin ve-
rebilecekleri destekler arastiriimalidir.

Fuar Alani ve Faaliyetlerin Lojistigi: Fuar alani planinin hazirlanmasi, katilim-
clisverenstantlarininyerlerinin belirlenmesi, faaliyetlokasyonlarinin belirtiime-
si (bkz. Adim 5)

Yemek Servisi: Katilimci firma yetkilileri, gbrevli 6grencive personel icin verile-
cek gay, kahve ikramlarina ve 6gle yemegdine karar verilmesi ve gerekli hazirlk-
larin yapilmasi

Guvenlik: Universitenin givenlik departmanlarive diger givenlik kurumlariy-
la birlikte alinmasi gereken 6nlemlere, glvenlik personel sayisina, guvenlik
noktalarina karar verilmesi ve tum prosedurler icin gereken izinlerin alinmasi

Ulasim: Protokol ve ekip icin ulasim planinin hazirlanmasi, stant kurulum za-
manlarinin belirlenmesi ve 6grenci ve mezun ulasiminin organize edilmesi
icin talepte bulunulmasi

Fuar Alaninin Organizasyonu: Fuar planinin ¢cikarilmasi, fuar kapsaminda du-
zenlenecek etkinlik alanlarinin organize edilmesi, karsilama ve kayit alaninin
belirlenmesi

insan Kaynaklart: intiyac duyulan ekip Gyelerive gonuilltlerin listesinin cikaril-
masi, Universite yonetiminden hizmet ekibi talep edilmesi, ekiplerin koordine
edilmesi

Sahne ve Teknik: Sahne yerlesiminin takip edilmesi; ses ve isik gibi teknik ko-
nularinin organize edilmesi



Giris ve Kayit: Katillim gdsteren égrencive mezunlarin kayitlarinin alinabilme-
siicin gerekli hazirliklarin yapilmasi. Kayit almaya uygun alan tesis edilmesi

Temizlik: ilgili Gniversite departmanlariyla birlikte kariyer fuari dncesinde, sira-
sinda ve sonrasinda alanin temizliginin organize edilmesi

izinler ve Sigortalar: Universite idaresi ile ilgili gerekli butln izinlerin alinmasi
ve calisan ekip vb. icin gerekli sigortalarin yapilmasi

Acil Durum Plant: Universitenin glvenlik departmaniyla birlikte yangin, tibbi
acil durumlar icin taslak acil durum planlarnnin hazirlanmasi

Adim T: Ogrenci Kultibu Uyelerinin Faaliyetleri

Ogrenci kultbu Uyeleri; KM'lere ve Gérev Ekiplerine kariyer fuarinin planlan-
masinda ve uygulanmasinda yardimci olurlar.

Faaliyet planinin hazirlanmasini takiben her iki haftada bir, dgrenci kulUpleri
ile gorev ekiplerinin Koordinator baskanhginda toplanti yapmasi onerilir.

-ilk toplantiicin; 6grenci kulUbuntn gorev ekiplerine verebilecekleri destekler
tartisilir ve karara baglanir.

- llerleyen toplantilar icin, dgrenci kulUplerine verilen gorevlerin ne asamada
oldugu takip edilir, ayrica sonraki toplantiya kadar égrenci kulUplerinin ger-
ceklestirmesi istenen faaliyetler Uzerinde tartisilip karara baglanir.

Adim 12: Kariyer Fuarinin Degerlendirilmesi

Kariyer fuarinin tamamlanmasindan sonra Gorev ekipleri, bir toplantiyapar ve
Kariyer Fuari performansini degerlendirir. Toplantinin gundemini asagidaki
konular olusturur.

- Genelidare ve koordinasyon

- Gorev alanlarinin planlanmasl ve uygulanmasi

- Gorev ekibinin islevi

- Kariyer fuarinin organizasyonu

- Katilmeci firmalarin égrenci/mezun profiline uygunlugu

- Faaliyetlerin niteligi ve uygunlugu

- Tanitim ve bilgilendirme materyalleri.

OL dnpasolid 1epuels
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Bu toplantiya, kicuk olcekli kariyer fuarlari icin KM direktérd, ortak kariyer fu-

GL) .C—J larlarticin ise ev sahibi Universitenin KM direktoru baskanlik eder. Toplantidan
5 :5 once katilimcilara toplanti gundemini gonderir ve toplanti sonunda tutanak-
~ O larin katiimcilara génderilmesini saglar.
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‘= E + Gorev Ekibi Plani

(xu O » Toplanti gindemi

- Ny

O @® - Toplanti tutanagi
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STANDART PROSEDUR 11: OGRENCIi VERI TABANI

KM Web Portalinda OgrenciVeri Tabani bulunur. Bu veri tabaninda 6grenciler
ve mezunlar profillerini olusturur ve CV'lerini kaydederler. isverenler acik is ve
staj pozisyonlarina aday bulmak istediklerinde, profillere ve CV'lere ulasmak
icin Ogrenci Veri Tabanina girerler.

Adim 1: KM ve Web Portalina Kayit

Ogrenciveya mezun, CV'sini kaydedebilmek icin ilk olarak KM Web portalina
kullanici olarak kayit olmalidir ve kaydi onaylanmalidir.

Adim 2: Profil Olusturma ve CV Girisi

Ogrenci/mezunlar web portalindaki asagidaki gibi bilgileri iceren sablonu kul-
lanarak profillerini olustururlar. Ayrica mevcutta hazir bulunan CV'lerini profil-
lerine ekleyebilirler.

-Isim

- Soy isim

- Cep telefonu

- E-posta

- Mevcut/Mezun olunan Universite bolumu

- Egitim gecmisi

- Staj ve is tecrUbesi

- Beceriler

-Gonulluisler vb.

Adim 3: Sirketlerin Ogrenci Veri Tabaninda CV Taramasi

Web portalinda kullanici olarak kayitli olan sirketler 6grenci veya mezunlarin
CV'lerini aramak icin veri tabanini kullanabilirler.

Sirketler:
- Web portalina giris yaptiktan sonra Ogrenci Veri Tabanina erisirler.

- Bolum, sinif, egitim duzeyi not ortalamasi gibi filtrelemeleri kullanarak iste-
dikleri &zellikteki profil ve CV'leri taratip inceleyebilirler.

-Uygun CV'leri belirlerler.
- CV'leri elektronik formatta indirirler.

-Uygun olan adaylar ile iletisime gecerek mulakata ya da ise alim strecinin il-
giliadimlarini (genel yetenek, ingilizce sinavi vb.) baslatabilirler.

LL Inpasoid Hepuels

145



146

Standart Prosedur 12

STANDART PROSEDUR 12: GUNLUK CALISMA ZiYARETLERI

Her KM bircok sirketle mutabakatanlasmalariaraciligiyla gunluk calisma ziya-
retleri yapar. Sirketlerin yilda 1ila 3 gun arasinda calisma ziyaretini taahhut et-
mesi beklenir.

Adim T: Yeni Sirketlerin Segilmesi

Gunluk calisma ziyaretleriicin sirketlerin sayisini artirirken KM asagidaki secim
kriterlerini kullanir:

- Universite programlarina, bolumlere, dgrenci sinif seviyesine gére sektorin
uygunlugu

- Orta veya genis Olcekli sirketler
- Universite égrencileri icin yUksek istihndam firsati olan sirketler

-Insan Kaynaklari (IK) bolumU bulunan sirketler

Adim 2: Yeni Sirketlere Gunluk Calisma Ziyareti Talebinde Bulunulmasi

isveren liskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani, KM Direktoéri’'niinde onayini ala-
rakyenibirsirkete GUnluk Calisma Ziyaretlerini tanitmakicin sirket yonetimine
gayri resmi bir istek gonderir. Eger sirket olumlu yaklasirsa sirkete bir nezaket
ziyaretinde bulunarak GUnluk Calisma Ziyaretleri icin ev sahibi sirket olmakla
ilgili gorev ve sorumluluklarn anlatir ve is birliginde bulunmayi énerir.

EJersirketin mutabakat anlasmasiyoksa Gunluk Calisma Ziyaretleriyleilgilibir
anlasma yapllir.

Gunluk calisma ziyaretlerini kabul eden tum sirketler, ziyaretlerin planlanmasi
ve uygulanmasi icin IK departmanlarindan bir irtibat kisisi belirlerler.

Adim 3: Yeni Sirketlerle Tanisma Toplantisi

Sirketleri gunlUk calisma ziyaretleri hakkinda bilgilendirmek icin isveren iligki-
leri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani yeni sirketlerle su konularda bir tanisma top-
lantisi yapar:

- Ogrenci gruplar ve ihtiyaclar hakkinda sirketin bilgilendirilmesi
- Gunluk Calisma Ziyareti icin programin tartisiimasi ve kararlastiriimasi
- IIk ziyaretin tarihine karar verilmesi

- Gunluk calisma ziyaretinin planlanmasi



-Ogrenciler icin bilgilendirme materyallerinin goérusulmesi ve kararlastiriimasi

-Ogrenciler ve mezunlar sirketin Gretim alanlarini ziyaret edeceklerse gtvenlik
onlemlerinin tartisilmasi

- Ziyaretler icin standart bir programin belirlenmesi

Gunluk galisma ziyaretlerinde égrencilerin ve sirketlerin karsilikli diyalog kur-
masivevarsa uygunstaj pozisyonlarihakkinda gérdsmeler yapmasi da onerilir.

Adim 4: Planlama, ilan ve Kayit

KM Web portali faaliyet takvimine Gunluk Calisma Ziyaretleri kaydedilir ve 6g-
rencilerin basvurusuna acllr.

Ziyaretler sektore 6zel oldugu icin yalnizca sirkete ve sektore uygun Universite
programlarindan ogrenci ve mezunlar katiimci olabilecektir.
Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimleri Uzmani;

- Akademik yilin baslangicinda ilk ceyrek icin gunluk calisma ziyaretlerini Web
portalindaki faaliyet takviminde duyuracaktir.

- Etkinlik takvimindeki GUnluk Calisma Ziyaretleriniaylik olarak gunceller ve yeni
Calisma Ziyareti planlanmasli halinde Wep portalina ekler.

- Gunluk Calisma Ziyareti ilanlarnini 6grencilere duyurmak adina secilen fakul-
telerinirtibat kisilerine gonderecektir. Ayrica égrencilere e-posta yolu ile duyu-
rulacak ve sosyal medya paylasimlari yapilacaktir.

- llanlarin Gunluk Calisma Ziyaretlerinin hangi sektord hedefledigini acikca
gostermesini saglayacaktir.

- Secim kriterlerini karsilayan en ¢ok 15 6grenci veya mezun secilmesi onerilir.

- Secilen 6grencilere sirketin bilgilendirme materyalleriyle birlikte bir dogrula-
ma E-postasi gonderecektir.

- Diger 6grencileriveya mezunlari secilmedikleri konusunda bilgilendirilecektir.

Ogrencilerin veya mezunlarin kaydi ziyaretten en az 1 hafta énce tamamlan-
malidr.
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Adim 5: Hazirlik

Eniyidgrenme sonuclarini elde etmekicin katiimci sayisi en fazla 15 olmalidir.
Isveren lliskilerive Etkinlik Yonetimi Uzmani da butln gruplara eslik edecektir.

Ziyaretten 4 hafta dnce Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani:
- Sirketle irtibata gececek ve program tarihini teyit edecektir.

- Zlyaret icin ulasimi organize edecektir.

Ziyaretten 2 hafta 6nce:

- Ziyaretin son detaylari icin sirketle E-posta veya telefon yoluyla irtibata gece-
cektir.

- Ogrenciler ve mezunlar icin ulasim ve ikram hizmeti organize edecektir.

Adim 6: Gunlik Calisma Ziyareti Oncesinde Ogrencilerin Bilgilendirilmesi

Ziyaret icin basvurusu kabul edilen 6grenci/mevzunlar bilgilendirilmeli ve ka-
tilimlarinailiskin teyit alinmalidir. iptal ihtimalleri géz dndnde bulundurularak
yedek katilimcr égrenci/mezun listesi belirlenmesi énerilir.

BUtun o6grenciler ve mezunlar programdan ve ziyaret esnasinda uyulacak gu-
venlik dnlemlerinden haberdar edilmelidir. Bu nedenle ziyaretten 6nce 6g-
rencilerle ve mezunlarla 30 dakikalik bir brifing toplantisi yapilir. Bu toplantida:

- Programin ozeti
- Faaliyetler ve guvenlik onlemleriyle alakal talimatlar verilir.
Ziyaretten sonra Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani:

- Ogrencilerin ziyaretle ilgili degerlendirmelerini dgrenmek icin elektronik bir
geri bildirim anketi gonderir.

- Sirketler hakkinda bilgilendirme materyalleri



STANDART PROSEDUR 13: DIGER FAALIYETLER

Diger faaliyetler prosedUrtnunicerisinde, 6grenciveya mezun faaliyetleri,atol-
ye ve ornek olay calismalari, kariyer gelisimine yonelik seminerler ve paneller
vb. bulunur.

Her Uc aylik ddnemde KM Direktort KM ekibiyle birlikte yillik plandaki zaman-
lamaya gore planli faaliyetlerin tarihlerini kararlastirir. Faaliyetler ayrica aylik ve
haftalik KM toplantilarinda tartisilir.

Adim 1: Faaliyet Tanimi

gL INpasoid Hepuels

Bir faaliyetten tercihen 8 hafta dnce, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uz-
mani asagidaki maddeleri tanimlayan bir faaliyet tanimi olusturur:

- Faaliyet turu

- Amac ve hedefler

- Faaliyet tarihleri ve yeri

- Faaliyetlerin tanimi

- Program

- Hedef grup ve secim kriterleri

- Katilimcl listesi (gerekirse)

Asagidakileriiceren eylem plant:
- Planlama ve uygulama gorevieri
- Paydas katkilari
- Gorev ve sorumluluklar:
- Icerik listesi
- Oturma duzeni
- Tanitim ve bilgilendirme sartlari

- Faaliyet butcesi

Faaliyet Tanitimi taslagini degerlendirme ve onay icin KM Direktorune gonderir.
KM Direktoru Faaliyet Tanitimini degerlendirir:

- Onay, butce ve kaynak ayrilmasi icin Universite Rektorlugune gonderir.

- Rektor, Faaliyet Tanitim icerigini ve butceyi onaylar veya revizyon icin geri

gonderir.
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- Faaliyet Tanitimi uygunsa KM isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmanina
geri gonderilir.

- Faaliyet Tanitimi Rektorlikee onaylanmamissa, Isveren iliskileri ve Etkinlik
Yonetimi Uzmanina revizyon icin geri génderilir.

Adim 2: Faaliyet icin Salon Giivenliginin Saglanmasi

Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani faaliyet icin KM tesislerinde veya
alternatif bir fakulte veya departmanda bir salon belirler. E§er faaliyet KM tesis-
leriicinde yapilacaksa, isveren Iliskilerive Etkinlik Yonetimi Uzmani faaliyeti KM
etkinlik takvimine manuel olarak kaydeder ve Adim 3'e gecer.

KM disindaki salonlarda yapilan faaliyetler icin isveren lliskileri ve Etkinlik Yone-
timi Uzmant:

- llgili salondaki irtibat kisisini belirleyecek ve salonun rezervasyonu icin bir
E-posta gdnderecektir. Eger salon uygun degilse Isveren lliskileri ve Etkinlik
Yonetimi Uzmani farkli alternatif yerleri bulup, dederlendirecektir.

- Salonun bulundugu fakulte veya departmandan teyit alacaktir.
- Salonda asagdidakileri kontrol edecektir:
- Salon buyuklugunun katilimci sayisina uygunlugu
- Oturma duzeninin egitime uygunlugu
- Internet ve bilgisayar erisiminin uygunlugu
- Yeterli havalandirma ve isitma olup olmadiginin uygunlugu
- Yazi tahtasl, kagit tahtasi ve projektor bulunup bulunmadigl
- Salon uygunsa rezervasyonu yapacaktir.
- Odeme gerekiyorsa KM Direktorinden talep edilecektir.

-Odeme onaylaninca isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani rezervasyo-
Nu tamamlayacaktir.

Adim 3: Diger Faaliyetlerin Ayarlanmasi

Butun faaliyetlerde guvenlik, temizlik, yemek ve ulasim icin destege ihtiyac
duyulur. Bu konularin Universitenin diger departmanlariyla organize edilmesi
gerekir.

Etkinlik Tanitimi kaynak ve butce tahsisi RektorlUkge onaylandiginda KM Di-
rektoru:



- Etkinlik Tanitimi'na gore yemek, temizlik, ulasim ve teknik destek intiyaclarini
belirler;

- Isveren lligkileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmanindan bu hizmetlerin talep edil-
mesini ister;

- Hizmet talebini kontrol eder;

- Hizmet talebini Universitenin ilgili bolumune gonderir.
S6z konusu ilgili idari Balimu:

- Talebi degerlendirir ve onaylar.

- Onaylanmis hizmet talebini KM Direktorune gonderir

-Universitenin farklihizmet departmanlariyla, salon, yemek, temizlik, ulasimve
teknik destek rezervasyonlari yapar.

- Organizasyon hakkinda KM Direktorunu bilgilendirir.

Adim 4: Web Portali Faaliyet Takvimine Kayit

KM Direktorinden Faaliyet Tanitimi onayi geldiginde isveren liskileri ve Etkin-
lik Yonetimi Uzmani:

- Faaliyetin tarih ve zamanini Web portalina kaydeder;

- Elektronik Faaliyet Tanimi Formunu kullanarak faaliyet tanimi hazirlar. Bu
tanim asagidaki ogeleriicerir:

- Faaliyetin adi

- Hedef grup ve kriterler

- Faaliyet tarihi ve saati

- Amaclar

- Faaliyetlerin tanimi

- Mekan

- Maksimum katilimci sayisi

- Faaliyet icin kayit gerekiyorsa bu bilgi de belirtilir.

Faaliyet onaylandiginda Web portalindaki faaliyet takviminde gorulebilir ve
ogrencilerin basvurusuna acilir.

gL INpasoid Hepuels
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Adim 5: Katilimci Kaydinin Yapilmasi

Bircok faaliyette uygun oturma duzeni, salon, yemek ve lojistigi dodru ayarla-
mak ve kontrol etmek icin katilimci tdru ve sayisi belirlenmelidir,

- Kariyer fuarlar gibi buyUk etkinliklerde acik katiim uygulanir, katilimci sayisi
sinirlanmagz, bu durumda dnceden kayit veya davetiye gerekmez.

- Atolyeler, panel tartismalari, bilgilendirme toplantilari gibi kUcUk faaliyetlerde
sinirl sayida katiimci olacaktir ve bu nedenle katiimci sayisinin kontrol edil-
mesi gerekir. Bu durumda katilimcilar Web portali faaliyet takviminden kayit
vaptirirlar.

llan ve kayit prosedUrlerinde Standart ProsedUr 8: Sirket Bilgilendirme Otu-
rumlari prosedurleri izlenir.

Adim 6: Tanitim ve Bilgilendirme

Universite Medya ve lletisim Departrmani, KM Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi
ile birlikte KM faaliyetlerinin tanitim ve bilgilendirilmesinden sorumluduir.

Butun tanitim ve bilgilendirme materyalleri Universite basin ve medya depart-
manindan yapllir. Burada Standart Prosedur 10: Kariyer Fuari basliginda anla-
tilan tanitim ve bilgilendirme prosedurlert uygulanir.

Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi Uzman, isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetemi
Uzmaniileisbirligiicinde calisarak hedefkitleye etkinligitim KM duyuru arag-
larini (e-posta, sosyal medya, web sitesi vb.) kullanarak paylasir.

KM BUro yonetimi personeli, Universite Medya ve yazismalara iletisim Depart-
maniyla yazismalar yUrdtlr ve yazismalarda KM Direktorind ve isveren liskileri
ve Etkinlik Yonetimi uzmanini dahil etmelidir. KM Buro yonetimi personeli:

-Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmanindan ilani belirlenen hedef kitle
bilgisi ile birlikte alir;

-llani Universitelerin web sitesinde ve sosyal medya platformlarinda yayinlan-
mak Uzere KM Bilgive Sosyal Medya Yonetimi uzmanina ve Universite Medya
ve Iletisim Departmanlarina génderir:

- Faaliyetin hedef kitlesi 6grenciler oldugu icin ilan Universitenin Spor, KUl
tur ve Saglik Departmanina gonderir.

- Faaliyete mezunlar da dahilse, ilan mezun gruplarina ve derneklerine de
gondermelidir.

- Eger faaliyetin icerisinde isverenler, isveren temsilcileri veya paydaslar da
dahilse, ilgili bdtun paydas gruplarina ilan duyurulacaktir.



Kariyer Fuarlari gibi daha blyUk faaliyetlerde Universitenin Medya ve Iletisim
Departmani, RektorlUk ve KM Direktoru tarafindan onaylanacak biriletisim ve
basin plani hazirlanacaktir.

KM, kariyer fuarlar gibi daha buUyuk faaliyetler icin 6grenci kulUbu Uyelerini
organize ederek kampuslerinde ilan dagitmak, posterler asmak gibi tanitim
isleri yapilmasini saglayacaktir.

Adim 7: Davetiye ve Programin Hazirlanmasi ve Dagitilmasi

Katilimcilarin iyi bilgilendirilmesi icin KM butun faaliyetler icin program hazir-
lamalidir. Ozel davetlilerin oldugu etkinliklerde bu program etkinlik davetiyesi
ile beraber gonderilir. Katiimcilarin KM Web Portalindan kayit yaptirdigr du-
rumlarda da etkinlik programina KM Welb Portalindan ulasilabilir.

Isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani:
- Faaliyet icin bir davetiye icerigi ve program taslagi hazirlar.
- Program taslagini KM Direktortne gonderir.

-Onaylanmig program ve davetiyeyiicerigine KM Direktorlnden alir ve tasari-
mi icin ilgili birimlere yonlendirir.

-Eger programtaslagionaylanmamissa gbzden gecirirve onay icin tekrargon-
derir.

- Onaylanmis ve tasarimi yapilmis programi basima goénderir.

- Programi davetiye ile birlikte katiimcilara iletir.

Adim 8: Protokol ve Onur Konugu Davetiyeleri

Bazi faaliyetlerde protokol ve onur konuklarinin davet edilmesi gerekebilir. Bu
durumda isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani:

- KM Direktorunden aldigi talimatlar uyarinca ézel konuklarin listesini hazirlar.
- Ozel konuklar icin davetiye icerigini hazirlar.
-Ozel konuklarinlistesini ve davetiye icerigini onay icin KM Direktoriine génderir.

KM Direktoru 6zel konuklarinlistesinive davetiye taslaginison onayicin Univer-
site yonetimine sunar.

Universite ydnetiminden onay alindiginda isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi
Uzmani universitenin idari departmaniyla birlikte davetiyelerin tasarimini, ba-
simini ve ozel konuklara gonderilmesini organize eder.

gL INpasoid Hepuels
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Standart Prosedur 13

Buro yonetimi personeli 6zel konuklarla telefonla baglanti kurarak faaliyete
katihp katilmayacaklarr ile ilgili bilgi alir.

Adim 9: Konuk Konusmacilarin Panelistlerin ve
Moderatorlerin Belirlenmesi

Bu adimda konuk konusmacilari, panelistleri veAeya moderatérleri belirle-
mek icin Standart Prosedurler kullanilir. (Standart Prosedir 10: Kariyer Fuari,
Syf 133)

Adim 10: Diger Planlamalar

Faaliyetten iki hafta dnce isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani sunlar
hazirlar:

-Oturma planive salonun yerlesimi (drnegin her birinde 10 sandalye bulunan
3yuvarlak masa)

- Gerekli ekipmanlar listesi (yazi tahtasi, tahta kalemi, projektor gibi)

- Egeregitim KM tesislerinin disinda yapilacaksa liste ve oturma planini E-pos-
taile Universitenin salon organizasyonundan sorumlu bélumune gbnderir ve
teyit ister.

-Her seyin geregine uygun yapildigini kontrol eder.

Faaliyetten 3 guin dnce Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani:
- Salon organizasyonunu kontrol edip asagidaki hususlari belirleyecektir:
- Salon temiz mi?
- Oturma plani génderilen sartlara gore hazirlanmis mi?
- Gerekli butun materyaller mevcut mu?
- Internet baglantisi calisiyor mu?
- Projektor calisiyor mu?
- Butun teknik ihtiyaclar karsilanmis, teknisyene haber verilmis mi?
- Yazi tahtasi ve tahta kalemivar mi?
- Kagit tahtasi ve kagit var mi?
- Sunumlar icin bilgisayar var mi?
- BT i¢in fazladan alan gerekip gerekmedigini kontrol eder.

- Etkinlik icerigi ek hazirliklar gerektiriyorsa bunlari tamamlar



Adim 11: Faaliyetin Gerceklesmesi

Bu adimda Kariyer Fuari icin verilen standart prosedurler izlenir. (Standart
Proseduir 10: Kariyer Fuari, Syf 133)

Adim 12: Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

Kariyer fuarlari ve kariyer gUnleri gibi 6grenci/mezunlarin kayit yaptirmadigi
buUyUkfaaliyetlerde katiimcidegerlendirmesiyapmakzorolabilirancak mum-
kUnse yapllmasi onerilir.

Katilimcilarin kayit yaptirdigi kUcuk faaliyetlerde isveren lliskileri ve Etkinlik Yo-
netimi Uzmant:

- Katilimcilara su konulardaki memnuniyetlerini soran elektronik geri bildirim
anketi gbnderecektir:

- Faaliyetin organizasyonu
- Faaliyet salonu
- Katiimcinin beklentilerinin karsilanma durumu
- Panellerin, tartismalarin ve konusmalarin uygunlugu ve icerigi.
- Kisa bir degerlendirme raporu hazirlayacaktir.
- Degerlendirme raporunu onay icin KM Direktorune gonderecektir.

- Bir sonraki aylik toplantida rapor sonugclarini paylasacaktir.

+ Toplanti gundemi (sablon 1)
« Toplanti tutanagi (sablon 2)
« Etkinlik programi

gL INpasoid Hepuels
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STANDART PROSEDUR 14: ZIYARETCILERI KARSILAMA

KM'ye gelen ziyaretcileri (6grenci/mezun, isverenler vd.) karsilayan kisi KM Buro
Yonetimi personelidir.

BUro Yonetimi personeli:

- Zlyaretciyi karsilar.

- Kendini tanitir.

- KM hizmetleriyle ile ilgili genel bilgiler icin ziyaretciye bir KM brosuru verir.

- Zlyaretcinin Welb Portalina girmesini saglar.

Standart Prosedur 14

- Hizmetler hakkinda bilgi aktarir.

- Daha fazla bilgi gerektigi durumlarda ziyaretcileri ilgili KM personeline yon-
lendirir:

- Kariyer danismanligl, egitim veya kariyer kulUbu talepleriicin Kariyer Da
nismManina

- Isveren iliskileri ve etkinlikler icin Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uz
manina

- Tanitim ve Web portali ile ilgili konular icin Bilgi ve Sosyal Medya yonetimi
Uzmanina

- Paydas ve yonetim konularricin KM Direktorune

Buro Yonetimi personeli, ziyaretcinin bilgilerini ve ziyaret amacini kayit altina
alinmalidir.
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STANDART PROSEDUR 15: TELEFON TRAFiGi YONETIMI

BUro Yonetimi personeli KM'ye gelen ve KM'den giden bUtun telefon iletisimi-
niyonetir ve aramalariekip Uyelerine veya KM Direktdrune iletmekten sorum-
ludur.

Gelen Aramalar
BuUro Yonetimi personeli bir arama aldiginda;

- Universite ve birimin ismi ve pozisyonunu da belirterek kendisini tanitir ve
arayana yardimci olmak Uzere talebini 6grenir.

- KM ile ilgili idari ve genel konularla ilgili sorulari yanitlar (calisma saatleri, yer,
temel hizmetler vb)

Eder aramada KM'nin tanitim materyallerinin génderilmesiyle ilgili bir talep
varsa Buro Yonetimi personeli:

- Materyali talep eden Kisinin E-posta adresini veya fiziki adresini alir ya da

- Cevrimici veya basill materyaller arasindan istenen materyalleri bulur.

- Istenen materyalleri E-posta veya postayla gonderir.

- Baska talepler iceren aramalari ilgili KM personeline yonlendirir:

- Kariyer rehberlik ve danismanlhdl, egitim veya kariyer kulUpleri icin Kariyer
Danismanina

- Isveren ligkileri, faaliyetler icin Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmanina

- Tanitim ve Web portaliile ilgili konular icin Bilgi ve Sosyal Medya yonetimi
Uzmanina

- Yonetim ve paydaslarla ilgili konular icin KM Direktorune yonlendirme
yapar.

Giden Aramalar

BuUro Yonetimi personeli:

- Giden arama talebini KM ekip Uyesinden veya KM Direktorunden alir
-Istenen irtibat kisisinin telefon numarasini bulur

- Aramayi gerceklestirip kendisini tanitir

- Arama talebinde bulunan kisiyi tanitarak kisiyi talepte bulunan KM persone-
line yonlendirir.

SLJINpasoid 1epuels
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Standart Prosedur 16

STANDART PROSEDUR 16: iSLETME GiDERLERI

KM tarafindan yurutulen hizmetlere iliskin disaridan alinan farkli mal ve hiz-
metler kapsaminda mali giderler icin isletme giderleri taslagi cikarilabilir.

Talep formu ilgili hizmetlerden sorumlu kisi tarafindan hazirlanir. Bu kisi; KM
Direktdr(, Kariyer Danismaniveya isveren lliskilerive Etkinlik YonetimiUzmani,
Bilgi ve Sosyal Medya Yonetim uzmani olabilir.

Talepten sorumlu kisi:
- Belirtilen sartlara gore Universitenin kendi isletme giderleri formunu dolduracak

- Onay icin KM Direktoérine génderecektir.

KM Direktoru:

-Isletme giderleri formunu onaylaylayip imzalayacak ve Buro Yonetimi perso-
neline génderecektir.

BUro Yonetimi personeli:

-Imzali dékdmani ilgili departmanina gonderir ve KM Direktoérint bilgilendirir.
- Universite ilgili Departmani standart prosedUrlerini uygular

- BUroyonetimi personeli Universitenin ilgilidepartmanindan onay bilgisi gel-
diginde KM Direktorunu ve KM'nin ilgili personelini bilgilendirir. Onayl formu
kaydedip dosyalar.

+ Universitenin kendi isletme giderleri formlari



STANDART PROSEDUR 17: GELEN VE GIDEN E-POSTALARIN TAKIBI

Buro Yonetimi personeli genel KM e-posta adresine gonderilen butun e-pos-
talari kontrol eder, cevaplar ya da gerekli yonlendirmeleri yapar.

- KM ile ilgili idari ve genel konularla ilgili e-postalari yanitlar (calisma saatleri,
yer, temel hizmetler vb)

Diger konulardaki e-postalar yonlendirir:

- Kariyer rehberlik ve danismanligi, egitim veya kariyer kulUpleriicin Kariyer
Danismanina

- Isveren iliskileri, faaliyetler icin isveren iliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmanina

- Tanitim ve Web portaliile ilgili konular icin Bilgi ve Sosyal Medya yonetimi
Uzmanina

- Yonetim ve paydaslarla ilgili konular icin KM Direktorune yonlendirme
yapar.

Ll inpaso.id Hepuels
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Standart Prosedur 18

STANDART PROSEDUR 18: BASILI VE CEVRIMiCi MATERYALLERLE
BiLGILENDIRME VE TANITIM YARDIMI

BuUro Yonetimi personeli KM'nin basili ve cevrimici materyallerini yonetir.

-Basilimateryallerin icerisinde; brosurler, el ilanlar, Kariyer Rehberligive Danis-
manhgi materyalleri, KM kilavuzlari, is piyasasi bilgileri, egitim materyalleri, di-
Jer Universite departmanlarindaki faaliyetlerle ilgili bilgilerin basili kopyalari,
diger kurumlarin ve paydaslarin brosurleri vb. bulunur.

- Cevrimici materyallerin icerisinde Kariyer Rehberligi ve Danismanligi mater-
yalleri, film spotlari, brosur ve tanitim materyallerinin elektronik kopyalari, KM
kilavuzlar, is piyasasi bilgileri, egitim materyalleri vio. bulunur.

Basili Materyaller
BUro Yonetimi personeli:

- Tanitim ve egitim icin kullanilan butdn basil materyalleri KM ekibinden egit-
menlerden, harici ve dahili paydaslardan alacaktir.

- Basil materyallerin cevrimici kaydini olusturacaktir. Bunun icerisinde asagi-
daki basliklar olacaktir:

- Materyal adl

- Materyal tipi (rapor, tanitim materyalleri, egitim materyalleri, kilavuzlar vb))
-Yazar

- Kopya sayisl

- Tarih

- Baslli olarak surekli intiya¢c duyulan materyaller var ise, bunlar azaldiginda
onayini alarak yeniden baskiya gonderecektir.

- KM kullanicilarindan, i¢ ve dis paydaslardan gelen talepler dogrultusunda
basili ve cevrimici materyalleri dagitacaktir.

- Basili materyaller icin telefonla, E-posta ile veya yUz yUze talep alacaktir.

- Ziyaretgilerin gorebilmesi icin KM'de brosurler ve el ilanlari gibi basili mater-
valleri sergileyecektir.

- Belirli faaliyetlerle ilgili ilan ve bilgiler ilan panosuna asiimalidir.
- Brosurler ve kilavuzlar standlarda ve raflarda sergilenmelidir.
Cevrimici Materyaller

BuUro Yonetimi personeli:

- Web Portali veri tabanina yUklenen butlin materyalleri takip edecektir.



- Basili materyallerle ayni proseduru izleyerek cevrimici materyal kayit listesini
olusturacaktir.

-Formatlarin Universite veya KM iletisim stratejisince belirlenen standartlarda
oldugunu kontrol edecektir.

-Gereklistandartlarn karsilamak Uzere materyallerinformatinidUzenleyecektir.

Bilgilendirme ve Sosyal Medya Yardimi

BUro Yonetimi personeli, KM tarafindan sunulan hizmetlerin tanitimricin kul-
lanilan gorsel ve metinlerin idaresinde KM Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi Uz-
manina ve gerektiginde Universitenin Medya ve iletisim Departmanina yar-
dimciolur.

Bir faaliyetle ilgili gorseller ve metinler Medya ve lletisim Biriminden, Kariyer
Danismanindanveya isveren iliskilerive Etkinlik Yonetimi Uzmanindan gelebi-
lir.

BuUro Yonetimi personeli:

- Her turlU bilgilendirme ve tanitim materyalinin gorsel ve metinlerinin onay-
lanmasi icin materyalleri E-posta yoluyla etkinlikten sorumlu KM personeline
(kariyer danismani, isveren liskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani) génderecek-
tir.

Ilgili KM Personeli:
- Alinan materyalleri gbzden gecirecek

- Gorsel vefveya metinleri onaylayacak

- BUro Yonetimi personeline onay e-postasi gonderecek ve metinlerin veya
gorsellerin yayinlanmak Uzere Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi Uzmanina veya
gerekiyorsa Universite Medya ve lletisim Departmanina génderilmesiniisteye-
cektir.

BuUro Yonetimi personeli:

- Gorsel ve metinlerin bir kopyasini dosyalayacaktir.

-Gorsel ve metinleri Universite Bilgi ve Sosyal Medya Yoentimi Uzmani veveya
Medya ve lletisim Departmanina gonderecektir.

Eger ilgili KM personeli gorsel veveya metinleri onaylamazsa, séz konusu ma-
teryallerin hazirlanmasindan sorumlu kisiye bir E-posta gondererek gorsel ve
metinlerin revizyonunu isteyecektir.

g8l Inpaso.d 1epuels
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STANDART PROSEDUR 19: ORGANIZASYON VE KOORDINASYON

KM hizmetlerinde organizasyon ve koordinasyonu saglamak icin KM haftalik,
aylik, uc aylik ve yillik toplantilar yapar.

- Aylik toplantilar planlama, faaliyetlerin koordinasyonu, faaliyet plani sunumu
vetartismasi, IK konulari, kaynak dagitimi, haricive dahili ortaklarla danisman-
lik, raporlarinin degerlendiriimesi ve kontrolu icin yapilir.

- Haftalik toplantilar bilgi paylasimi ve 6rnek faaliyetlerin veya gunluk KM faali-
yetlerinin takibi icin yapilr.

-Yillilk planin sunumu ve tartisiimasi icin de yilda bir kere yillik toplanti yapilir.

Standart Prosedur 19

Ekip ve yonetim toplantilarina KM Direktoru baskanlik eder ve Buro Yonetimi
personeli tutanaklari tutar, gerektiginde diger KM personeli yardimci olur.

ic ve dis paydaslarla etkili is birligi saglamak icin her 3 ayda bir KM faaliyetleri-
nin gorusuldugu ve 6grencilerin kariyer gelisimlerine yonelikintiyacglarin plan-
landigi toplantilar yapilir.

BUtun toplantilarda asagidaki adimlar izlenir.

Adim 1: Toplanti Gindeminin Hazirlanmasi ve Davetinin Gonderilmesi

- Katiimcilar toplantidan 1 hafta énce KM Direktérine E-posta ile kendi gun-
dem maddelerini gonderir. (Haftalik toplantilaricin gundem bir gun 6nce gon-
derilir)

-Butarihten sonra alinan maddeler gundeme kabul edilmez, ancak bir sonra-
ki toplantida sunulur. Haftalik toplantilar icin gindem bir glin 6nce génderilir.

Toplanti baskani:

- Toplantidan 1hafta 6nce gundemi hazirlayacak ve katilimcilara gbnderecek-
tir. Gundemin icerisinde toplanti katilimcilari, toplanti tarihi, yeri, saati de belir-
tecektir. (Haftalik toplantilar icin gundem bir gun dnce gonderilir.)

Adim 2: Toplantinin Yapilmasi

Toplantigundeme gore yaplilacaktir. Katimcilar toplantiya katilamayacaklar-
sa toplanti baskanina en az 3 gun dénceden haber vermeleri gerekir.
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Adim 3: Toplanti Sonrasi

Toplanti tutanagindan sorumlu kisi toplantidan sonra en fazla 4 is gunu iceri-
sinde:

- Toplanti tutanaklarini hazirlar.
- Toplanti tutanaklarini onay icin baskana gonderir.
- Baskanin goruslerini ve onayini alir.

- Toplanti tutanaklanni toplantidan sonra en fazla 6 is gunu icerisinde katihm-
cllara géonderir.

6L INpasoid 1epuels

Butun toplantilarin gundem ve tutanaklarinin Buro Yonetimi personeli tara-
findan dosyalanmalidir.

» Toplanti Gundemi (sablon 1)
« Toplanti Tutanagi (sablon 2)
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Standart Prosedur 20

STANDART PROSEDUR 20: PLANLAMA
KM sunlari gelistirir:

-Gelecek12ayicin KM faaliyetlerinin 6zetinigdsteren yillik bir plan olusturur.Bu
plan icerisinde hizmet ve faaliyetlerin performans kriterlerini de belirtir.

-3aylik plan KM Direktoru tarafindan yonetilir. Ancak her ekip Uyesi kendi hiz-
met veya is alanlari icin 3 aylik bir plan gelistirme sorumlulugunu alir. Planlar
gdzden gegirilir, KM Direktoru tarafindan degerlendirilir ve onaylanir.

-Aylik planlarTay icin belirlenen faaliyetlerin dokUmunu saglar. Bu planlar KM
ekibitarafindan gelistirilir ve uygulanacaklariaydan dnceki aylik toplantida su-
nularak KM Direktoru tarafindan onaylanir.

- Egitim ve diger faaliyetlerin her biri icin sorumlu ekip Uyeleri bir plan hazirlar
ve faaliyeti detayll bir sekilde tanimlarlar. Bunlar hazirhgin basladigi ayin top-
lantisinda sunulur.

Adim 1: Yillik Planin Hazirlanmasi

1 Ekim itibariyle KM Direktoru bir sonraki yilin yillik planint hazirlamaya baslar.
Ayri bir KM toplantisinda KM Direktoru:

-Yilhk plani sunar.

-Yillik plani ve performans kriterlerini tartismaya acar.

- Ekibin goruslerini alir.

- Toplanti girdilerine dayali olarak taslak yillik plani olusturur.

-Villik plani resmi Universite prosedUrlerini izleyerek Rektorlige sunar.

RektorlUk yillik plani gbzden gecirip onaylar ve revizyon ister. Revizyon isten-
mesi halinde KM Direktoru istenen duzenlemeleri yaparak tekrar rektorluge
sunar.

Adim 2: 3 Aylik Planlarin Hazirlanmasi
KM Direktoru:

- Bir sonraki 3 aylik donemin baslanmasindan 8 hafta once aylik toplantida
ekip Uyelerine E-posta atarak 3 aylik planin hazirlandigini duyurur.

- BUtUn Uyelere 3 aylik plan taslagini génderir, bir sonraki 3 ay icin faaliyetlerini
ve beklenen performans gostergelerini belirtmelerini ister.



- KM personleinden gelen 3 aylik planlari gozden gecirir ve bunlarn 3 aylik bir
taslak plan seklinde derler.

- 3 aylik plani ekip toplantisinda sunar.

- Toplanti ciktilarina gore 3 aylik plana son halini verir.
Adim 3: Aylik Planlarin Hazirlanmasi

Her ekip Uyesi:

- Kendi hizmet ve is alanlarinda gunluk raporlara dayali aylik planlar hazirlaya-
caktir.

- Hazirlanan planlar KM Direktoru ve ekip Uyeleri ile tartisilacaktir.

- Aylik toplantilarda o ayin planini sunacak ve gelen geri bildirimlere gére du-
zenleme yapacaktir,

- Avlik planin revize edilmis halini onay icin KM Direktorine génderecektir.
- KM Direktoru aylik plani onaylar ve ya revizyon icin geri gonderir.

- Eger plan KM Direktord tarafindan revizyon icin geri gonderilise gerekli du-
zenlemeler yapilarak tekrar onaya sunulur.

0z Inpaso.d 1epuels
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Standart Prosedur 21

STANDART PROSEDUR 21: RAPORLAMA
Bir Universite KM'sindeki Raporlama sureci sunlarricerir:

- Aylik raporlar ekip Uyelerinin aylik faaliyetleri hakkinda bilgi saglar. Hizmetten
sorumlu ekip Uyelerince hazirlanir, KM Direktoru tarafindan onaylanir.

- 3 aylik raporlar KM'nin 3 aylik performansi hakkinda bilgi verir. KM Direktord
tarafindan yonetilir, ancak ekip Uyeleri kendi hizmet alanlari konusunda girdi
saglarlar.

-Yil sonu raporlar 3 aylik raporlari ve performans sonuglarini dzetler ve KM Di-
rektoru tarafindan hazirlanir.
3aylik ve yillik faaliyet raporlar Rektorlige, Universite Kuruluna KM Direktort
tarafindan gonderilir.
Raporlama prosedurleri asagidaki gibidir:
- Ekip Uyeleri:
- Faaliyetlerinin gunluk kayrtlanni tutarlar.
- GUnlUk kayrtlarini faaliyetle ilgili aylik bir rapor seklinde derlerler,
- Raporu degerlendirme ve onay icin KM Direktorune teslim ederler.
-Onayliaylik raporu ve aylik toplantiyi bir sonraki ayin planiile birlikte sunarlar.
- KM Direktoru:

- Rektorluge ve Universite Kuruluna aylik raporlarin ézetini 3 aylik bir rapor
seklinde sunar.

- Yil sonunda yillik bir faaliyet plani hazirlayarak bir onceki yila ait yillik
rapor ile birlikte Rektorllge ve Universite Kuruluna gonderir.

+ Aylik Rapor (sablon 8)
+ 3 Aylik Rapor (sablon 9)



STANDART PROSEDUR 22: iZLEME VE DEGERLENDIRME
KM'ler hizmetlerin performansini su sekilde kontrol eder:

-KM, Web Portalinda kariyer danismanhg@i faaliyetlerini, egitimlerden memnu-
niyetdurumlarini,isveren iliskilerinin performansinive diger faaliyetlerin duru-
munu kontrol eder.

-KM'ye gelen ziyaretcilerin, KM sirket ziyaretlerinin, sirket yardim masasi talep-
lerinin, KM'ye gelen danismanlik hizmet taleplerinin ve E-postalarinin manuel
kayitlarini alarak kontrol eder.

- KM tarafindan verilen tum hizmetlerin performansini degerlendirmek Gzere
yapilan geri bildirim anketlerinin sonuclar degerlendirilir.

Web portall, kariyer danismanligi, egitim, isveren iliskileri faaliyetleri ve diger
faaliyetler icin sayisal kayitlar yapar. Kayitlara iliskin raporlamayi Bilgi ve Sosyal
Medya Yonetimi Uzmani yapar ve takip eder.

Manuel kayitlar ilgili KM Uzmanlari ve Buro Yonetimi Personelince yapilir (Ka-
yitlarin Web portalinda tutulmasi onerilir, mimkun degdilse manuel yapilir.):

- Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani sirket ziyaretlerinin manuel
kaydiniyapar. Eger KM Direktorunun tek basina yaptigi ziyaretler var ise
KM direktoru de ziyaretlerinin manuel kaydini yapar.

- Buro Yonetimi personeli, KM'ye gelen ziyaretcilerin manuel kaydini tutar.

- Kariyer Danismani, Kariyer Rehberligi ve Danismanligr icin yapilan taleple
rin manuel kaydini yapar.

- Isveren lliskileri ve Etkinlik Yonetimi Uzmani, sirket yardim masasi taleple
rinin sayisini kaydeder.
Bilgi ve Sosyal Medya Yonetimi Uzmani her tur kaydi kullanarak bUtun istatistiki

verilerin aylik bir raporunu cikarir ve KM Direktérune gonderir. KM Direktoru:

- Raporu goézden gecirir, aylik ve 3 aylik planlarla karsilastirmasini yapar, bekle-
nen ve fiili performanslari kiyaslar.

- Aylik toplantida raporlari, ulasilan ve sapan performans gostergelerini sunar.

-Sapmalarin nedeninitartismayaacarve performansi gelistirmekicin dneriler-
de bulunur.

- BUtun aylik raporlarn 3 aylik bir rapor seklinde derler, yillik planin bir parcasi
olarak Rektorltge ve Universite Kuruluna gdénderir.

- 3 aylik performans raporlarini yillik raporun bir parcasi olarak dzetler ve Rek-
torlige ve Universite Kuruluna gonderir.

2T Inpasold 1epuels

167



168

Ornek Sablonlar

ORNEK SABLONLAR

Sablon1
Sablon 2
Sablon 3
Sablon 4
Sablon 5
Sablon 6
Sablon7
Sablon 8
Sablon 9

- Toplanti GUundemi

- Toplanti Tutanagi

- Program

- Etkinlik Tanimi

:Gorev Ekibi Plani

- Fuar Katiimcilar icin Hazirlanan Tanitim Kitapgiginin Ozeti
:Yerlesim Plani

- Ayhk Rapor

- Ucg Aylik Rapor

170

171
172
173
174
175
177
178
180



UNIVERSITE KARIYER
MERKEZLER]

ORNEK SABLONLAR

EK-02

169



TOPLANTI GUNDEMI

Bu sablon, KM'ler tarafindan duzenlenen tum toplantilarda kullanilhr.

Sablon 1

(UNIVERSITE'NIN ADI)

Kariyer Merkezi

Tarih:
Saat:
Yer:

Toplanti Tara:

Giindem Maddeleri: .

Katilimcilar

Adi Kurumu Unvani iletisim Bilgisi
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TOPLANTI TUTANAGI

Bu sablon, KM'ler tarafindan duzenlenen tum toplantilarda kullanilir.

(UNIVERSITE'NIN ADI)

Kariyer Merkezi

Tarih:
Saat:
Yer:

Toplanti Tara:

Giindem Maddeleri: .

Katilimcilar

Adi Kurumu Unvani iletisim Bilgisi

Toplanti Tutanagi

Goérusulen Konular Eylem Plani Sorumlu Kisi

¢ uojges
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PROGRAM

Bu sablon KM'ler tarafindan planlanan ve uygulanan farkli egitim turlerinin
yani sira organize ettikleri diger etkinlikler icin de kullanilabilir.

Sablon 3

(UNIVERSITE'NIN ADI)
Kariyer Merkezi
(Etkinlik/Egitim Programi)
(Etkinligin/Egitimin Adh)
(Yer)

(Giin ve Tarih):

Saat Faaliyet Sorumlu kisi iletisim Bilgisi

Cay-kahve molasi

Ogle yemegi

Cay-kahve molasi
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ETKiINLIK TANIMI

Bu sablon, etkinliklerin planlanmasinda kullanilir ve planlama ve uygulama
asamasinda gorev alan herkes icin kaynak belge gorevi gorur. Kariyer fuarlari-
NN yani sira, egitim ve diger etkinliklerin organizasyonunda kullanilir. Sablon
belgede belirtilen konulardan bazilarinin egitimle ilgili olmayabilecegini dik-
kate aliniz (6rnegin paydas katkilari ve butce)

(UNIVERSITE'NIN ADI)
Kariyer Merkezi

Etkinlik Tanimi

Etkinligin tiri:
Etkinligin adu:
Tarih(ler):

Yer:

Sure:

Amag:
Hedefler:

Faaliyetlerin aciklamast:
(Faaliyete, alt faaliyetlere veya ilgili konulara iliskin kisa bir aciklama)

Hedef kitle ve secim kriterleri:

Hedef kitle:

Secim Kriterleri :

¥ uojges
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Sablon 5

GOREV EKiBi PLANI

Bu plan, kariyer fuari sirasinda farkli gorev alanlarinda yetkilendirilen gérev
ekipleri tarafindan kullanilir. TUm ekip Uyelerinin faaliyetlerini yonlendiren or-
tak bir plandir.

(UNIVERSITE'NIN ADI)
Kariyer Merkezi
Gorev Ekibi Plani
Etkinligin tiri:
Etkinligin adi:
Tarih(ler):
Yer:
Slire:
Gorev Ekibinin Adi:

Gorev Alani:

Etkinligin amaci ve hedefleri:
Etkinlik faaliyetlerinin aciklamasi:
Hedef Kitle:

Secim Kriterleri:



FUAR KATILIMCILARI iCiN HAZIRLANAN TANITIM KiTAPCIGININ OZETi

Bu sablonda, kariyer fuarinda stant acmalari icin davet edilen tim muhtemel
stand sahiplerine génderilen kitapcigin icerigindeki érnek basliklara yer veril-
mektedir.

Bu taslak, Kariyer Fuari programiicin onerilen basliklarricerir. Program, Kariyer
Fuarn katilimcilarina dagrtilacaktir.

KARIYER FUARI KITAPCIGI

Kapak sayfasi

- Organizasyonun adi (6n kapak)

- Tarihler (6n kapak)

-Yer (6n kapak)

- Universite ve KM logosu (6n ve arka kapak)
-lletisim biligileri (arka kapak)

Sonraki Sayfalar

1. RektorlUk ve varsa organizator diger kuruluslar (ISKUR Vb)) tarafindan yapila-
cak tanitim yazisi

- Kariyer Fuariyla ilgili kisa bir tanitim ve gorusler
2. KM Direktord tarafindan yapilacak tanitim yazisi

- Kariyer Fuariyla ilgili kisa bir tanitim ve gorUsler, amaclari ve hedefleri
3. Universitenin tanitilmasi (kisaca)

- Fakultelerin, programlarin ve 6zel projelerin tanitiimasi da dahil olmak
Uzere Universiteye genel bakis

4. KM'nin ve KM Ekibinin tanitiimasi (iletisim Gonullleri ve OJrenci Asistanla-
rinin dahil edilmesi dnerilir)

- KM'nin tanitilmasi
- Amaclar ve hedefler
- Ogrenciler ve mezunlara yonelik hizmetler
- Paydaslar
5. Sponsorlar ve sponsorluklar
- Sponsorluklarin Avantajlari

- Bir onceki fuarin sponsorlarinin logolari, sponsorluk tipleri ve yaptiklari
katkilar

9 uojqes
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Sablon 6

6. Standart katiimci firmalar profilleri
- Standart katilimci olmanin avantajlari
- Standart katilimci firmalarin isim listesi
7. Genel bilgiler
- Fuarin énceligi amaci ve hedeflerinin agiklanmasi

- Fuara katilm tiplerinin detaylica aciklanmasi (standart katilim turleri,
sponsorluk turleri)

- Fuara katilan kurum ve kuruluslari saglayacagdi faydalarin detayli aciklamasi

- Fuar kapsamin duzenlenebilecek tum kariyer etkinliklerinin detayl
aciklamasi katilim icin izlenmesi gereken adimlar

- Fuarin marka bilinirliligi ve is veren imajina katkisi

8. Yerlesim plani



YERLESIM PLANI

Universite Kariyer Merkezleri

Sablon 7

Bodato
b
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dan, asagidaki plan érnek olarak verilmistir.

nacagin

Nihai KM Kariyer Fuari plani, Kariyer Fuar’'nin dUzenlenecegiyere gore hazirla-
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AYLIK RAPOR

Her bir personel bu sablonun kendi ile ilgili kismini doldurur ve aylik raporun
hazirlanmasinda kullanilir.

(UNIVERSITE'NIN ADI)

Sablon 8

Kariyer Merkezi

Aylik Rapor

Personelin adi:
Unvanu:

KM Hizmeti:
Ay:

yil:

KM HiZMETLERI GIKTILAR

VERILEN KARIYER

UVER Katiimail
DANISMANLIGI HizvETi S atilimetlar

Bireysel:

Grup:

Cevrimigi
DiGERLERI
VERILEN EGiTiM

Adi Tarihi Katilimci Sayisi

YAPILAN ETKINLIKLER
Adi Tarihi Aciklama

SIRKET BILGILENDIRME ZiYARETLERI
Adi Tarihi Aciklama

GUNLUK GALISMA ZiYARETLERI

Adi Tarihi Aciklama

HAZIRLANAN RAPORLAR

Adi Tarihi Aciklama
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KATILIM SAGLANAN GALISTAYLAR/SEMINERLER/TOPLANTILAR

DIiGER GALISMALAR

g uojqes

Dikkat edilecek diger hususlar (ders cikarilacak basarili faaliyetler, ¢ikti
saglanamayan faaliyetler, vs.)
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UC AYLIK RAPOR

Busablon, KM Yoneticisitarafindan hazirlanan Ucaylik rapora KM personelinin
girdileri saglamasticin kullanilr.

Sablon 9

(UNIVERSITE'NIN ADI)
Kariyer Merkezi

Ug Aylik Rapor

Personelin ad:
Unvant:
Hizmet:
Ceyrek:

Yil:

KM HiZMETLERI GIKTILAR

VERILEN KARIYER DANISMANLIGI

HiZMETi Sayt Katiimailar

Bireysel:

Grup:

Gevrimigi

KARIYER KULUBU FAALIYETLERI

DIGERLERI

(Maddeler halinde etkinlik tiri)

GERGEKLESTIRILEN SiRKET BiLGILENDIRME ZiYARETLERI
GERGEKLESTIRILEN GUNLUK GALISMA ZiYARETLERI

SIRKET iSE ALIMLARI/GERGEKLESTIRILEN SiRKET BiLGILENDIRME GUNU

YAPILAN iG FAALIYETLERi VE TOPLANTILAR

KATILIM SAGLANAN GALISTAYLAR/SEMINERLER/DIGERLERI

DIiGER CALISMALAR
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