	[image: ]  ikpartner.com
	İK ŞABLONU  ·  Doküman No: [İK-IA-06]


Aday İletişim E-posta Şablonları
Başvurudan teklife kadar her aşamada adaylara gönderilecek, kopyalayıp kullanılabilir 9 profesyonel e-posta metni.
Hangi Aşamada Hangi Şablon?
	#
	Şablon
	Ne Zaman Gönderilir?

	1
	Başvuru alındı teyidi
	Başvuru ulaştıktan sonra, mümkün olan en kısa sürede (otomatik yanıt olarak da kurulabilir)

	2
	Mülakat daveti
	Ön eleme olumlu sonuçlandığında, mülakat tarihinden makul süre önce

	3
	Mülakat tarih değişikliği
	Şirket veya aday kaynaklı bir değişiklik olduğunda, öğrenilir öğrenilmez

	4
	Süreç uzaması bilgilendirmesi
	Söz verilen dönüş tarihi geçecekse, tarih gelmeden önce

	5
	Ön eleme sonrası olumsuz dönüş
	CV / başvuru değerlendirmesi tamamlandığında

	6
	Mülakat sonrası olumsuz dönüş
	Karar netleştiğinde; mümkünse kısa geri bildirimle

	7
	Teklif gönderimi
	İş teklif mektubu ekinde

	8
	Teklif sonrası takip
	Aday teklife geçerlilik süresi içinde yanıt vermediyse

	9
	Yetenek havuzu için açık rıza talebi
	Uygun bir pozisyon olmayan ancak ileride değerlendirilmek istenen adaya




	Kullanım İlkeleri
Köşeli parantezli alanları doldurun ve hitapta adayın adını kullanın. Olumsuz dönüş e-postalarında red gerekçesi olarak yaş, cinsiyet, medeni hal, sağlık, din veya etnik köken gibi işle ilgisi olmayan özelliklere asla değinmeyin. Gönderilen e-postalar aday kaydının parçasıdır; aday aydınlatma metninde belirtilen süre boyunca saklanır.



1. Başvuru Alındı Teyidi
Konu: [Pozisyon Adı] başvurunuz bize ulaştı
Merhaba [Aday Adı],
[Şirket Unvanı] bünyesindeki [Pozisyon Adı] pozisyonuna yaptığınız başvuru için teşekkür ederiz. Başvurunuz İnsan Kaynakları ekibimize ulaştı ve ilan kriterleri doğrultusunda değerlendirmeye alınacak.
Değerlendirme sürecinin [tahmini tarih / süre] içinde tamamlanmasını öngörüyoruz. Profiliniz pozisyonla örtüşürse bir sonraki adım için sizinle iletişime geçeceğiz; sonuç ne olursa olsun size dönüş yapacağız.
Kişisel verilerinizin nasıl işlendiğine ilişkin bilgiye [Aday Aydınlatma Metni bağlantısı] adresinden ulaşabilirsiniz.
İyi çalışmalar dileriz,
[Ad Soyad] · [Unvan] · [Şirket Unvanı]
2. Mülakat Daveti
Konu: [Pozisyon Adı] — Mülakat davetiniz
Merhaba [Aday Adı],
[Pozisyon Adı] pozisyonu için yaptığınız başvuruyu inceledik ve sizi tanımak için bir görüşme planlamak istiyoruz. Görüşme ayrıntıları şöyledir:
1. Tarih ve saat: [GG.AA.YYYY], [SS:DD]
1. Süre: Yaklaşık [x] dakika
1. Format: [Yüz yüze — adres: ... / Online — bağlantı: ...]
1. Görüşecek kişiler: [Ad Soyad, Unvan], [Ad Soyad, Unvan]
1. Yanınızda bulunması gerekenler: [Kimlik kartı / portfolyo / yoktur]
Görüşmede deneyimlerinizi ve pozisyonun gerekliliklerini konuşacağız; somut iş örneklerinizi paylaşmanız değerlendirmemize yardımcı olacaktır. Önerilen zaman size uygun değilse lütfen [x] alternatif zaman dilimi iletin. Görüşme sırasında herhangi bir erişilebilirlik düzenlemesine ihtiyacınız olursa bize bildirmenizi rica ederiz.
Katılımınızı bu e-postayı yanıtlayarak teyit edebilirsiniz.
Görüşmek üzere,
[Ad Soyad] · [Unvan] · [Telefon]
3. Mülakat Tarih Değişikliği
Konu: [Pozisyon Adı] mülakatınız için yeni zaman önerisi
Merhaba [Aday Adı],
[GG.AA.YYYY] tarihinde saat [SS:DD]'de planladığımız görüşmemizi, [kısa ve nötr gerekçe: ör. yöneticimizin programındaki zorunlu bir değişiklik] nedeniyle ertelemek durumundayız. Yarattığı aksaklık için özür dileriz.
Size uygun olabilecek yeni seçenekler şunlardır:
1. [Seçenek 1: GG.AA.YYYY, SS:DD]
1. [Seçenek 2: GG.AA.YYYY, SS:DD]
1. [Seçenek 3: GG.AA.YYYY, SS:DD]
Bu seçeneklerin hiçbiri uygun değilse sizin için uygun zamanları paylaşmanız yeterlidir; programımızı buna göre düzenleriz. Anlayışınız için teşekkür ederiz.
Saygılarımızla,
[Ad Soyad] · [Unvan]
Aday kaynaklı değişiklik talebine yanıt (kısa versiyon): "Merhaba [Aday Adı], bilgilendirmeniz için teşekkür ederiz. Görüşmemizi [yeni tarih ve saat] olarak güncelledik; yeni davet ayrıca iletilmiştir. Görüşmek üzere."
4. Süreç Uzaması Bilgilendirmesi
Konu: [Pozisyon Adı] başvurunuzun durumu hakkında
Merhaba [Aday Adı],
[Pozisyon Adı] pozisyonu için değerlendirme sürecimiz planladığımızdan biraz daha uzun sürüyor. Başvurunuz hâlâ değerlendirme aşamasındadır ve sizi bekletmemek adına bilgi vermek istedik. Kararımızı [yeni tahmini tarih] tarihine kadar size iletmeyi hedefliyoruz. Bu süreçte sorularınız olursa bu e-postayı yanıtlayabilirsiniz.
Sabrınız için teşekkür ederiz,
[Ad Soyad] · [Unvan]
5. Ön Eleme (CV Değerlendirmesi) Sonrası Olumsuz Dönüş
Konu: [Pozisyon Adı] başvurunuz hakkında
Merhaba [Aday Adı],
[Pozisyon Adı] pozisyonu için [Şirket Unvanı]'na gösterdiğiniz ilgiye teşekkür ederiz. Başvurunuzu dikkatle inceledik; ancak bu aşamada, pozisyonun gerekliliklerine daha yakın deneyime sahip adaylarla sürece devam etme kararı aldık.
Bu karar yalnızca bu pozisyonun mevcut ihtiyaçlarıyla ilgilidir. Kariyer sayfamızda [bağlantı] yayımlanacak diğer ilanları takip etmenizi ve uygun bulduğunuz pozisyonlara yeniden başvurmanızı memnuniyetle karşılarız.
Kariyerinizde başarılar dileriz,
[Ad Soyad] · [Unvan] · [Şirket Unvanı]
6. Mülakat Sonrası Olumsuz Dönüş
Konu: [Pozisyon Adı] süreci hakkında bilgilendirme
Merhaba [Aday Adı],
[GG.AA.YYYY] tarihinde gerçekleştirdiğimiz görüşme için zaman ayırdığınız ve deneyimlerinizi bizimle paylaştığınız için teşekkür ederiz. Değerlendirme sürecimiz tamamlandı ve bu pozisyon için [başka bir adayla ilerleme / farklı bir profile öncelik verme] kararı aldık.
Görüşmemizde özellikle [olumlu gözlem: ör. müşteri ilişkilerine dair somut örnekleriniz] dikkatimizi çekti. Değerlendirmemizde belirleyici olan konu ise [işle ilgili kısa geri bildirim: ör. raporlama araçlarındaki deneyim düzeyi] oldu. Geri bildirim hakkında konuşmak isterseniz bize yazabilirsiniz.
Sizi ileride açılacak uygun pozisyonlar için değerlendirmekten memnuniyet duyarız. Bu sürece gösterdiğiniz ilgi için yeniden teşekkür eder, başarılar dileriz.
Saygılarımızla,
[Ad Soyad] · [Unvan]
7. Teklif Gönderimi
Konu: [Şirket Unvanı] — [Pozisyon Adı] iş teklifimiz
Merhaba [Aday Adı],
Süreç boyunca gösterdiğiniz ilgi için teşekkür ederiz. Sizi [Pozisyon Adı] olarak ekibimizde görmek istediğimizi bildirmekten mutluluk duyuyoruz. Teklifimizin ayrıntılarını ekteki iş teklif mektubunda bulabilirsiniz.
Teklif [GG.AA.YYYY] tarihine kadar geçerlidir. Ücret, yan haklar veya işe başlama tarihiyle ilgili sorularınızı konuşmak için [tarih aralığı] içinde kısa bir görüşme ayarlayabiliriz. Kararınızı imzalı kabul formuyla veya bu e-postayı yanıtlayarak iletebilirsiniz.
Saygılarımızla,
[Ad Soyad] · [Unvan] · [Telefon]
8. Teklif Sonrası Takip
Konu: İş teklifimiz hakkında kısa bir hatırlatma
Merhaba [Aday Adı],
[GG.AA.YYYY] tarihinde ilettiğimiz [Pozisyon Adı] iş teklifimizle ilgili bir sorunuz ya da netleştirmek istediğiniz bir konu olup olmadığını öğrenmek istedik. Teklifimiz [GG.AA.YYYY] tarihine kadar geçerlidir.
Değerlendirmenizi kolaylaştıracak ek bilgiye ihtiyacınız varsa, ekip yöneticinizle tanışma veya çalışma ortamını görme gibi bir talebiniz olursa memnuniyetle organize ederiz. Kararınızı öğrenmeyi bekliyoruz.
İyi günler dileriz,
[Ad Soyad] · [Unvan]
Aday teklifi reddettiğinde kısa yanıt: "Merhaba [Aday Adı], kararınızı bildirdiğiniz için teşekkür ederiz. Seçiminize saygı duyuyor, yeni görevinizde başarılar diliyoruz. Yollarımızın ileride yeniden kesişmesini umarız."
9. Yetenek Havuzu İçin Açık Rıza Talebi
Konu: Gelecekteki pozisyonlar için başvurunuzu saklamamıza izin verir misiniz?
Merhaba [Aday Adı],
[Pozisyon Adı] süreci sonunda bu pozisyon için farklı bir adayla ilerledik; ancak profilinizi ileride açılabilecek [alan / departman] pozisyonları için değerlendirmek istiyoruz.
Bunun için özgeçmişinizi ve değerlendirme notlarımızı [saklama süresi] boyunca yetenek havuzumuzda saklamamız gerekiyor. Bu tamamen isteğinize bağlıdır; onay vermemeniz hiçbir başvurunuzu olumsuz etkilemez.
1. Saklanacak veriler: Özgeçmiş, iletişim bilgileri, [mülakat değerlendirme notları]
1. Amaç: Uygun bir pozisyon açıldığında sizinle iletişime geçmek
1. Süre: [saklama süresi]; süre sonunda verileriniz silinir veya anonim hale getirilir
1. Geri alma: Onayınızı istediğiniz zaman [e-posta adresi] adresine yazarak geri alabilirsiniz
Onay veriyorsanız lütfen bu e-postayı "Yetenek havuzunda saklanmasına onay veriyorum." ifadesiyle yanıtlayın. Yanıt vermemeniz onay olarak kabul edilmez; bu durumda verileriniz aday aydınlatma metnimizde belirtilen süre sonunda silinir. Ayrıntılı bilgi: [Aday Aydınlatma Metni bağlantısı]
Teşekkür ederiz,
[Ad Soyad] · [Unvan] · [Şirket Unvanı]

	Önemli
Bu şablon İK Partner tarafından genel bilgilendirme amacıyla hazırlanmıştır; işletmenize ve güncel mevzuata göre uyarlanmalıdır. Hukuki sonuç doğuran belgelerde hukuk danışmanınıza başvurun.
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