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ƏLLİLİYİ OLAN İNSANLARIN İŞƏ MÜRACİƏT ETMƏSİ 
ÜZRƏ TƏLİMAT 

 

 
 

1. Qısa tərcümeyi-halınızı (Rezüme) və ya peşəkar tərcümeyi-halınızı (CV) hazır edin  
 

Rezüme və CV arasında fərq vardır. Rezüme sizin iş təcrübənizin qısa versiyasıdır. 
Peşəkar tərcümeyi-hal və ya CV isə sizin təhsil və iş təcrübənizi təsvir edən daha geniş 
və çox uzun bir versiyadır. İş elanlarında Rezüme və ya CV-nin tələb edilməsinə diqqət 
yetirin. Nəyin tələb olunduğunu müəyyən etdikdən sonra rezüme və ya CV-nizi 
nəzərdən keçirib yaxşı bir formada tərtib edin. İş elanlarına uyğunluq üçün vakansiya 
üzrə qoyulmuş tələblərə əsasən sizin CV/Rezümenizi dəyişdirmək ehtiyacınız yarana 
bilər. Siz eləcə də Google-da rezüme və ya CV nümunəsini nəzərdən keçirə bilərsiniz. 

 
2. Müşaiyət məktubu 
 

Müşaiyət məktubu sizin bacarıqlarınız və təcrübənizin nəyə görə məhz bu işə uyğun 
gəldiyi barədə məlumat verən sənəddir. Bu, Rezüme və CV-dən ayrı tərtib edilir. 
Məktub bəzən iş üçün tələb olunan ərizənin tərkib hissəsi olur. Bəzən bu istəyə bağlı 
ola bilər. Lakin müşayiət məktubunun olması sizin müsahibəyə dəvət olunmaq 
şansınızı artırmağın ən yaxşı yoludur. Bir daha əmin olun ki, müşayiət məktubunuz 
heç bir qrammatik və yazı səhvləri olmadan düzgün tərtib olunub və nəzərdən 
kerçirilmişdir. Siz Google-da müşayiət məktubunun nümunəsini axtara bilərsiniz.  

 
3. İşə elanı üzrə müraciət 

 
Siz iş elanı üzrə müraciət üçün sənədinizi elektron poçt, iş portalı vasitəsilə və yaxud 
şəxsən edə bilərsiniz. Bu, elanın necə verilməsindən asılıdır. İş elanı üzrə müraciətin 
formasından asılı olmayaraq, əmin olun ki, siz şirkətin təlimatlarına dəqiqliklə əməl 
edirsiniz.  
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4. Müsahibə prosesi 
 

Əgər siz müsahibə üçün seçilmisinizsə, siz director, menecer və 
ya insan resursları şöbəsinin rəhbəri ilə öz iş təcrübəniz, 
təhsiliniz və işlə bağlı motivasiyanız barədə danışmaq üçün 
müsahibəyə dəvət olunacaqsınız. Müsahibəyə hazır gedin.  

 
4.1 İlk öncə şirkət/agentlik haqqında mümkün qədər 
çox məlumat əldə etmək üçün araşdırma edin. Bu barədə öyrənərkən 
müsahibədə soruşmaq üçün bəzi suallar hazırlayın. Ancaq onlar sizi müsahibə 
etmir, siz də onları müsahibə edirsiniz. Müsahibə zamanı sual verməyiniz sizin bu 
işdə maraqlı olduğunuzu və onlarla işləmək üçün motivasiyanızın olmasını 
göstərəcəkdir.  
 
4.2 Həqiqi müsahibədən əvvəl dostlarınız və ya ailə üzvlərinizlə saxta müsahibə 
sessiyaları edin. Mümkünsə, səsinizi yazdırın və sonra ona qulaq asın.  
4.3 Təcrübəniz və işləmək arzunuzu, eləcə də bu işə və ya şirkətə/agentliyə necə 
töhfə verəcəyiniz barədə 30 saniyəlik – 1 dəqiqəlik qısa təqdimat nitqi hazırlayın. 
Bunu özünüzü rahat hiss edənə qədər dəfələrlə məşq edin. 

 
Sizin qısa təqdimatınız aşağıdakı suallara cavab verməlidir: 

• Siz kimsiniz? 
• Siz nə işlə məşğulsunuz?  
• Siz nə istəyirsiniz? 

 
Nümunə: “Salam, mənim adım Anardır. Bu gün mənimlə müsahibə apardığınız 
üçün çox sağ olun. Universitetin Biznesin İdarəedilməsi ixtisası üzrə bakalavr 
təhsilimi bitirdikdən sonra son üç il ərzində İcraçı Assistent vəzifəsi üzrə peşəkar 
təcrübə qazanmışam. Tədbirlərin əlaqələndirilməsi işini fasiləsiz olaraq uğurla 
həyata keçirmiş və öz həmkarlarım üçün güclü peşəkar şəbəkə yaratmışam. 
Bununla əlaqədar mənim idman tədbirlərinin keçirildiyi yerlərdə öyrənmək 
imkanım olmuşdur – həmişə idmanın mədəniyyətləri bir araya gətirməsi 
mövqeyinə həvəs göstərmişəm və özümün layihələrin idarəedilməsi və liderlik 
bacarıqlarımı bu vəzifənin icrası üçün tətbiq etmək fürsətimdən istifadə etmişəm. 
 
 
4.4 Müsahibə zamanı cavab verməzdən əvvəl bütün suallara diqqətlə qulaq asın. 
Suallara cavab verərkən, çox və ya az məlumat verməmək üçün konkret olun və 
aydın fikirlər yürüdün.  
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4.5 Yaxşı təəssürat yaratmaq üçün uyğun geyim geyinin! Müsahibədə iştirak 
etməzdən əvvəl bu barədə sizə elektron poçt vasitəsilə məlumat verən və yaxud 
sizi müsahibəyə dəvət etmək üçün sizə zəng edən şəxsdən geyim kodeksi barədə 
soruşa bilərsiniz. Əgər geyimlə bağlı heç bir məxsusi göstərişlər yoxdursa, o 
zaman rəsmi geyinin.  
 
4.6 Müsahibələr bəzən təkbətək və yaxud müəyyən qrup tərəfindən aparıla bilər. 
Bəzən sizi müxtəlif vaxtlarda bir neçə adam müsahibə edə bilər. Bütün 
müsahibələr üçün yuxarıda müsahibələrlə bağlı göstərilmiş bütün göstərişləri 
yerinə yetirin: uyğun şəkildə geyinin, motivasiyalı olduğunuzu göstərin, nəzakətli 
olun, gülümsəyin və suallara aydın şəkildə cavab verin. Əgər müsahibə qrup 
tərəfindən keçirilirsə, hər bir kəslə göz təması etməyə və hər bir kəslə söhbət 
etməyə çalışın. 
 
4.7 Müsahibə başlamazdan 5-10 dəqiqə əvvəl gəlin və müsahibədən əvvəl 
özünüzü rahat hiss etməyə çalışın. Əgər siz müsahibədə fikrinizi dəyişsəniz və 
müsahibədə iştirak etmək istəməsəniz, bu barədə şirkətə vaxtında bildirin. Bəlkə 
indi deyil, ancaq gələcəkdə siz onlarla işləmək istəyərsiniz. Ona görə də iştirak 
etməyəcəyiniz barədə məlumat verməməklə bütün körpüləri yıxmayın.  

 
5. Təşəkkür məktubu göndərin.  

 
Müsahibədən dərhal sonra, yaxşı olar ki, həmin gün və yaxud da müsahibə 
keçirildikdən sonra 24 saat ərzində təşəkkür məktubu hazırlayın və 
göndərin. Məktubunuzda onlara size müsahibə etdikləri üçün sərf etdikləri 
vaxta və cəhdlərinə görə təşəkkür edin. Əgər müsahibədə bir neçə şəxs 
iştirak edibsə, hər birinə ayrılıqda təşəkkür göndərin.  
 

6. Müsahibədən sonra əlaqə  
 

Əgər bir həftə ərzində sizlə əlaqə saxlanılmazsa, onların sizlə bağlı qərarını öyrənmək 
üçün siz ya elektron poçtla məktub göndərə və yaxud da zəng edə bilərsiniz. 
Əgər siz işə qəbul edilməmisinizsə, o zaman onlardan işə qəbul 
edilməmə səbəbini sizə bildirmələrini xahiş edin və onlara bu məlumatın 
özünüzü inkişaf etdirmək baxımından vacib olduğunu bildirin. Əgər siz 
işə qəbul edilməmisinizsə, onlara təşəkkür edin və gələcəkdə hər hansı 
digər vakansiyaların olması barədə məlumat verilməsini onlardan xahiş 
edin və yenidən müraciət üçün maraq göstərmək istəyinizi (əgər belə 
olarsa) bildirin.  

  
 


