OLLiLiYi OLAN INSANLARIN iS© MURACIST ETM3SI
UZRO TOLIMAT

\ /

1. Qusa tarciimeyi-halinizi (Reziime) va ya pegakar tarciimeyi-halinizi (CV) hazir edin

Reziime va CV arasinda farq vardir. Reziime sizin is tacrlibanizin qgisa versiyasidir.
Pesoakar tarciimeyi-hal va ya CV isa sizin tahsil va is tacriibanizi tasvir eden daha genis
va ¢ox uzun bir versiyadir. is elanlarinda Reziime va ya CV-nin talab edilmasina diqgat
yetirin. Nayin taleb olundugunu misyyan etdikdan sonra rezime vo ya CV-nizi
nazardan kegirib yaxsi bir formada tartib edin. is elanlarina uygunluq ticiin vakansiya
Uzra goyulmus talablara asasan sizin CV/Reziimenizi dayisdirmak ehtiyaciniz yarana
bilar. Siz elaca da Google-da reziime va ya CV niimunasini nazardan kegira bilarsiniz.

2. Miisaiyat maktubu

Misaiyat maktubu sizin bacariglariniz ve tacriibanizin nays gérs mahz bu isa uygun
goldiyi barada malumat veran sanaddir. Bu, Reziime va CV-dan ayri tartib edilir.
Maktub bazan is liclin talab olunan arizanin tarkib hissasi olur. Bazan bu istaya bagh
ola bilar. Lakin misayiat maktubunun olmasi sizin misahibays davat olunmagq
sansinizi artirmagin an yaxsi yoludur. Bir daha amin olun ki, misayiat maktubunuz
hec bir grammatik va yazi sahvlari olmadan diizglin tartib olunub va nazardan
kergirilmisdir. Siz Google-da musayiat maktubunun niimunasini axtara bilarsiniz.

3. lisa elani iizra miiraciat

Siz is elani tGizra miraciat li¢clin sanadinizi elektron poct, is portali vasitasila va yaxud
saxsan eda bilarsiniz. Bu, elanin neca verilmasindan asilidir. is elani (izra miiraciatin
formasindan asili olmayaraq, amin olun ki, siz sirkatin talimatlarina daqiqlikls amal

edirsiniz.



4. Miisahiba prosesi

9gar siz misahiba lglin segilmisinizsa, siz director, menecer va
ya insan resurslari sébasinin rahbari ila 6z is tacrliibaniz,
tahsiliniz va isla bagli motivasiyaniz barada danismagq Uglin
miusahibaya davat olunacaqgsiniz. Musahibaya hazir gedin.

4.1 ilk 6nca sirkat/agentlik hagginda miimkiin gadar

¢ox malumat alda etmak liclin arasdirma edin. Bu barada dyranarkan
miuisahibada sorusmagq Uglin bazi suallar hazirlayin. Ancaq onlar sizi misahiba
etmir, siz do onlari misahiba edirsiniz. Mlisahiba zamani sual vermayiniz sizin bu
isda maraqgli oldugunuzu va onlarla islomak l¢lin motivasiyanizin olmasini
gostaracakdir.

4.2 Hagigi miisahibadan avval dostlariniz va ya aila lizvlerinizle saxta miisahiba
sessiyalari edin. Mlmkdinsa, sasinizi yazdirin va sonra ona qulaq asin.

4.3 Tacrilibaniz va islamak arzunuzu, elaca da bu isa va ya sirkata/agentliya neca
tohfa veracayiniz barada 30 saniyalik — 1 daqigalik gisa tagdimat nitqi hazirlayin.
Bunu 6z0inlzU rahat hiss edana gadar dafalarle masq edin.

Sizin qisa tagdimatiniz asagidaki suallara cavab vermalidir:
e Siz kimsiniz?

e Siz naisle masgulsunuz?
e Siz naistayirsiniz?

-

Niimuna: “Salam, manim adim Anardir. Bu giin manimla miisahiba apardiginiz
iiciin cox sag olun. Universitetin Biznesin idaraedilmasi ixtisasi (izra bakalavr
tahsilimi bitirdikdan sonra son ii¢ il arzinda icragi Assistent vazifasi iizra pesakar
tacriiba gazanmisam. Tadbirlarin alagalandirilmasi isini fasilasiz olaraq ugurla
hayata kegirmis va 6z hamkarlarim (iglin gliclii pesakar sabaka yaratmisam.
Bununla alagadar manim idman tadbirlarinin kegirildiyi yerlarda 6yranmak
imkanim olmusdur — hamisa idmanin madaniyyatlari bir araya gatirmasi
mdévqeyina havas géstarmisam va 6ztimtin layihalarin idaraedilmasi va liderlik
bacariglarimi bu vazifanin icrasi l¢iin tatbiq etmak fiirsatimdan istifada etmisam.

4.4 Misahiba zamani cavab vermazdan avval biitlin suallara diggatla qulaqg asin.
Suallara cavab verarkan, cox va ya az malumat vermamak U¢lin konkret olun va
aydin fikirlar ylrtddn.



4.5 Yaxsl toasslirat yaratmagq li¢clin uygun geyim geyinin! Misahibada istirak
etmazdan avval bu barada siza elektron poct vasitasile malumat veran va yaxud
sizi mlisahibaya davat etmak (i¢lin siza zang edan saxsdan geyim kodeksi barada
sorusa bilarsiniz. ©9gar geyimla bagli heg¢ bir maxsusi gostarislar yoxdursa, o
zaman rasmi geyinin.

4.6 Misahibalar bazan takbatak va yaxud miayyan qrup tarafindan aparila bilar.
Bazan sizi mixtalif vaxtlarda bir neca adam misahiba eds bilar. Biitiin
miusahibalar lglin yuxarida misahibalarla bagh gostarilmis bitin gostarislori
yerina yetirin: uygun sakilda geyinin, motivasiyali oldugunuzu gostarin, nazakatli
olun, gilimsayin va suallara aydin sakilda cavab verin. 9gar miisahiba qrup
tarafindan kegirilirsa, har bir kasla gbz tamasi etmaya va har bir kasla s6hbat
etmaya calisin.

4.7 Misahiba baslamazdan 5-10 daqiga avval galin va misahibadan avval
0zUn0zU rahat hiss etmaya ¢alisin. 9gar siz misahibada fikrinizi dayissaniz va
miusahibada istirak etmak istamasaniz, bu barads sirkats vaxtinda bildirin. Balka
indi deyil, ancaqg galacakda siz onlarla islomak istayarsiniz. Ona gora da istirak
etmayacayiniz barada malumat vermamakla biitlin kérpllari yixmayin.

5. Toasakkiir maktubu géndarin.

Misahibadan darhal sonra, yaxsi olar ki, hamin gilin va yaxud da misahiba
kecirildikdan sonra 24 saat arzinda tasakkiir maktubu hazirlayin va
gondarin. Maktubunuzda onlara size miisahiba etdiklari liclin sarf etdiklari
vaxta va cahdlarina gora tagakkiir edin. 9gar misahibada bir nega saxs
istirak edibsa, har birina ayriligda tasakkir gondarin.

6. Miisahibadan sonra alaqga

ogar bir hafta arzinda sizla alaga saxlanilmazsa, onlarin sizla bagh gararini dyranmak
Uc¢lin siz ya elektron poctla maktub gondara ve yaxud da zang eds bilarsiniz.

ogar siz isa gabul edilmamisinizsa, o zaman onlardan isa gabul
edilmama sababini siza bildirmalarini xahis edin va onlara bu malumatin
0zlnlzu inkisaf etdirmak baximindan vacib oldugunu bildirin. 9gar siz
iso gabul edilmamisinizsa, onlara tasakkiir edin va galacakda har hansi
digar vakansiyalarin olmasi barada malumat verilmasini onlardan xahis
edin va yenidan miraciat G¢lin maraq gostarmak istayinizi (agar bels
olarsa) bildirin.




