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GIRIS
MUSAHIBOLAR: MIFLOR VO REALLIQ

Bu kitab siza an yaxsi namizad olmagin, misahibagilarde misbat teassirat yaratmagin va
pis musahibacilari idara etmayin yollarini izah edir.

Hamginin isagotiranlarin getdikca daha ¢ox istifada etdiklari va giymatlandirma
markazlarinda taskil edilan sinaglarda ylksak natica gostarmayin sirlari agiglanir.
Musahibalar hagqginda genis yayilmis miflar asagidakilardir:

. musahibalar adalatli va obyektivdir;

e is har zaman an yaxsl namizada verilir;

e  baziinsanlarin tabii istedadi onlara misahibalarda 6zlarini yaxsi gostarmaya imkan
verir, bazilarinin isa bels istedadi yoxdur va bunu dayisdirmak mimkin deyil.
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GIRIS

MUSAHIBOLAR: MIFLOR VO REALLIQ

Reallig ise tamam baggadir:

e  Misahibalar cox vaxt lotereyani xatirladir. Coxsayl arasdirmalar gostarir ki, cox vaxt
musahibacilar namizadin faktiki olaraq ise basladigdan sonra na daracads yaxs!
islayacayi barada yanhs mihakima ydradurlar.

o s, adatan, miisahibada 6ziinl an yaxsi géstaran namizads verilir. Cox vaxt onlar is
Gglin an minasib saxsler olmurlar. Sadacs olaraq, bazi insanlar misahibagilards yaxsi
toassirat oyandirmagdi bacarirlar.

e Hor kas bacariglarini yaxsilasdira, dafalarla takmillasdira bilar. Sadacs, hazirliq ve
praktika lazimdir, onun qaydalari isa bu kitabda izah edilir.

)
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GIRIS

MUSAHIBOCILOR N© GORMOK iSTOYIRLOR?

Pis va yaxsi musahibacilarin gérmak istadiklari farglanir.
Pis miisahibacilar:

e sizi musahibadaki performansiniz asasinda dayarlandirirlar;

e  Ozilnainam, zahiri goriinus ve badan diline lazimindan artiq 6nam verirlar;
e gorar gabul edan zaman intuisiyalarina asaslanirlar;

. onmuhakimalarinin fargina varmirlar;

e davranisinizi haddan artiq darindan tahlil edarak 6zlarini havaskar psixolog kimi
aparirlar;

e dolasiqg suallarla sizi casdirmagq istaya bilarlar;
e sizi ilk baxigdan bayanib-bayanmadiklari gararlarina glicli tasir edir;
«  hayacanli oldugunuzdan istifads edib bu garginliyi daha da artirmaga calisa bilarlar;

(8)
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GIRIS

MUSAHIBOCILOR N© GORMOK iSTOYIRLOR?

Yaxsi miisahibacilar:

e ilk ndvbads, vazife Uzra saristanizin hansi saviyyada olmasi ila maraqglanirlar;
e saxsi zovglarinin, tarcihlarinin tasirine qapilmamaga calisirlar;

e misahiba asnasinda qeydlar aparirlar ki, gararlarini subyektiv
toasslrat asasinda deyil, tacrlibaniz va nailiyyatlariniz haqqginda
aldiglari malumat ssasinda gabul etsinlar;

o vazifaya uygunlugunuzu dlgmak tclin giymatlandirma
skalalarindan istifads edirlar;

e suallarnini yalniz isin talablari asasinda qururlar;

e hayacanli olacaginizi basa disir ve calisirlar ki,
6zUnlzu rahat hiss edssiniz;

e an yaxs! cahatlarinizi gérmak istayirlar.

Bu kitabda har iki tip miisahibagiys yaxsi tesir
bagislamagin yollarindan bahs edilir.
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MUSAHIBOYD ON YAXSI SOKILDS HAZIRLASMAGIN YOLLARI

HOR KOSIN EDO BiLOCOYi SOKILDD HAZIRLASMAQ

Har kasin eda bilacayi sakilda hazirlasarag misahibs komissiyasina bela bir mesaj
oturtrstiiniz: "Basqa namizadlar gadar yaxstyam".

Asagidakilar daxil olmagqla, siza géndarilmis har bir malumati diggatle oxuyun:

e namizads dair talablar (talab
olunan keyfiyyatlarin siyahisi);

o vazife Uzre funksiyalar;

o taskilati strukturun plani;

e miuassisa hagqinda malumat;

e secim prosesi hagginda malumat.

Muassisanin veb-saytini gézdan
kecirmayi unutmayin.

()
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MUSAHIBOYS ON YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

. P, =
SI1Z© USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ s

Har kasdan yaxsi hazirlagsdigda ise misahiba komissiyasina bu mesaji 6tirirsiniz: "Bu isa
son daraca ciddi yanasiram". Naticads, digar namizadlar garsisinda Usttnlik gazanmis
olursunuz (¢linki bu barada diisinmamis ola bilarlar).

1. Satiralti manalari oxuyun.
Siza géndarilan malumatlardaki satiralti manalari oxuyun, elanda va ya malumat
toplusundaki geyri-miayyan magamlara aydinliq gatirmaya calisin.

axtarildigi geyd olunur. Bu o demakdir ki, 6hdaliklar bir middat geyri-musyyan va
nizamsiz ola bilar, buna goére da 6zlinlizu vaziyyatin siratla dayisdiyi muhitda rahat
islaya bilan saxs kimi taqdim etmalisiniz.

é@ Farz edak ki, vazifanin yeni yaradildigi va karyerasina yeni baslayan saxslarin

2. Dosta zang
Sabakanizdan istifada edarak miassisada calisan tanislari olan dostlarinizi tapmaga va
onlarin kdmayi ile misssisays "daxildan baxmag" imkani alds etmaya calisin.

Musassisanin illik hesabatini anlamagda calismaq avazins, daha informativ olan va daha
asanligla basa disacayiniz bu malumatdan yararlana bilarsiniz.

-
13>)
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MUSAHIBOYD ON YAXSI SOKILDS HAZIRLASMAGIN YOLLARI

Sizo USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ

3. Kimlorin istirak edacayini dyranin.
insan resurslar s6basinas zeng edin ve misahibs komissiyasinda kimlarin istirak etdiyini yranin.
Bunu bilmak har zaman faydalidir va sizi isdaki bazi asas miinasibatlardan xabardar edas bilar.

Mustari xidmatlari sobasinin rahbari vakansiyasi Gizra miracist edir ve dyranirsiniz ki,
musahiba komissiyasinda Mustarilarle alagalar sébasinin rahbari da istirak edacak. Bu,
siza taacciiblii goriine bilar va iki vazife arasinda alaganin nadan ibarat oldugunu
sorusmag istaya bilarsiniz.

Bu malumat sayasinda Mustarilarla alagalar sébasinin rahbarinin yola geda bilacayiniz bir
soxs olub-olmadigini da dyrana bilacaksiniz.

& J
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MUSAHIBOYS ON YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

. P, =
SI1Z© USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ s

4. Mosq edin.
Segim prosesinin bir hissasi kimi etmali olacaginiz har hansi testi masq edin.
Ovvalcadan asagidaki Gsullarla magqg etmak olar:

e  http://www.shl.com internet saytina bas ¢akin. Bu sayt siza an ¢ox istifads edilan
psixometrik testlari magq etmak imkani veracak. Lakin buradaki tanisliq magsadi
dasiyan testlarin real secim vaziyystinda garsilasacaginiz testlarla miiqayisada daha
asan ola bilacayini nazars almaginiz vacibdir.

e "lQ saviyyanizi yoxlayin" kitabina daxil edilmis test v suallari sinagdan kegirin.

Har hansi rasmi taqdimati azbar yadda saxlayana qadar masq edin. Qeydlardan istifada
etmayin. Yalniz basliglarinizdan istifade edarak tagdimat eda bilsaniz, digar namizadlardan
daha bacarigli va 6ziinainamli gériinacaksiniz.

.
\J?b
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MUSAHIBOYD ON YAXSI SOKILDS HAZIRLASMAGIN YOLLARI

Sizo USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ

5. g3 na iigiin uygun oldugunuzu bilin.

Malik oldugunuz, sizi sdziigedan is Gglin uygun namizad edan bilik, bacariq va saxsi
keyfiyyatloriniz barads aydin tasavviira malik olmaq ¢ox vacibdir. Digar butiin keyfiyystlar:
6zlinsinam, misahibads verilon yaxsi cavablar, effektiv badan dili buradan gaynaglanir.

Kisilar Marsdan, qadinlar Veneradandir.
Deyirlar ki, kisilor namizada dair talablars baxib lazim olan 6 keyfiyystdan 5-ni 6zlarinds
tapanda bels dusunrlar: "Yagin ki, isi mana taklif edacaklar".

Qadinlar iss namizads dair talablars baxib lazim olan 6 keyfiyystdan 5-ni ézlsrinds tapanda
bels dusuntrlar: "Lazim olan biitiin talablara cavab vermiram, miiraciat etmaya daymaz".

Bu vaziyyatdas kisilarin yanasmasini gabul etmak daha yaxsidir, bels ki, hansisa namizadin
isagotiranin siraladigi asas va arzuedilan meyarlarin hamisina cavab vermasi nadir hadisadir.

~
(& y
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MUSAHIBOYS ON YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

. P, =
SI1Z© USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ s

6. Miisahiba komissiyasina hansi cahatinizi gostarmak istadiyinizi bilin.

Hayatdaki an pis hisslardan biri misahibadan komissiyanin asl bacariglarinizi
gormadiklarini bilarak ¢ixmaqgdir.

Bazan bunun sababi miisahibagilarin diizgiin suallar vermameasi ila bagh olur. Lakin
basqalari ile miiqayisada Ustlnliys malik namizad olmaq istayirsinizsa, komissiya
"diizgiin" suallari vermasa bels, fikrinizi garsi tarafa catdirmagi bacarmalisiniz.

Musahiba komissiyasinin bacariglarinizi gérdiiyline amin olmagq tgiin asagidaki lg
addimdan istifads eda bilarsiniz:

I addim:  Taklif edilen islor Uizre asas guicli cahatlorinizi miiayyan edin.
Il addim:  Guiclu taraflarinizi tasvir edan hekays ve nimunalsr hazirlayin.

Il addim: Hekaya va nimunalari neca danisacaginizi masq edin.

-
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MUSAHIBOYS 9N YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

Sizo USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ
| ADDIM: MUSYYSN EDIN

Taklif edilan islar Uizra asas glclu taraflarinizi miayyan edin.
Bu, sadacs, size gondarilan malumati (xtsusila de namizada
dair talablar va vazife Uzra funksiyalari) diggatle oxumagqg ve
isin talablarina neca cavab verdiyinizi miayyan etmak
demakdir.

isdonkanar tacriibanizdan istifads etmayi unutmayin.
masalan, xarici 6lkalara sayahat zamani qazandiginiz

tacriibanizi bu keyfiyyatlarin glicli stibutu kimi tagdim
eds bilarsiniz.

A@ Toasabblskar va gatiyyatli bir kadr axtarilirsa, isdenkanar,

@
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MUSAHIBOYS ON YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

Sizd USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ
Il ADDIM: HAZIRLAYIN

=,

Miiayyan hekays va nimunalsr hazirlayin. Oziiniizii bu va ya digar sahads/mévzuda darin
tacrlibaya malik namizad kimi géstarmak istayirsinizss, hekays va niimunalardan istifada
muhim shamiyyat dasiyir.

Har bir hekaya va ya nimunani asagidaki formula uygun sakilde hazirlayin:

Birinci climla: Problemin nadan ibarst oldugunu séylayin.
Ikinci ciimla: Problemi aradan galdirmaq {glin na etdiyinizi séylayin.
Ugiincii ciimla: Naticani soylayin.

"Hazrkt isima yeni baglayanda tachizatcilarla miinasibatlarimizda béylik problemlar
var idi". (Problemi séyladiniz.)

"Miinasibatlari yoluna goymaq magqsadila har bir tachizatct ila miintazam toplantt
grafiki hazirladim". (Na etdiyinizi séyladiniz.)

"Hazirda miinasibatlarimiz daha yaxsidir va tachizatla alagadar problemlarla daha az
tizlasirik". (Naticani soyladiniz.)

-
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MUSAHIBOYD ON YAXSI SOKILDS HAZIRLASMAGIN YOLLARI

Sizo USTUNLUK QAZANDIRAN HAZIRLIQ
Il ADDIM 3: MaSQ EDIN

Masq edin, masq edin, masq edin.

Niya?

Nimunalariniz barads neca danisacaginizi masq etmayin boyik rolu var. Misahibalar ¢ox
vaxt stres yaradir va stres altinda ikan fikrinizi normal hallarda oldugundan daha pis
ifada eda bilarsiniz. Kafeds dostlariniza aminlikla va sarbastca danisdiglariniz ovuclarinizin
igi tarlayarkan, Urayiniz siratle ddylnarkan diliniza els da asanligla galmir.

Neca?
Nimunalarinizi uca sasle danismagr masq edin. Bu, vacibdir, ¢tinki:

o ohvalatlarinizi diizgiin danismaq vardisi gazanirsiniz;
o istifads etmak istadiyiniz daqiq ifadslari sinagdan kegirs bilirsiniz.
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MUSAHIBOYS ON YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

. . . . =
NO© GEYINMOLI (VO YA GEYINMSMBOLI)? Y

Qayda 1.

Qayda 2.

Qayda 3.

A

Saligali olun. Bazi misahibagilar ayaqgabilarinizin cilali olmamasindan har
clir ganasat hasil eds bilarlar. "Saliga" fargli miassisalerda farqgli manalar ifada
eda bilar (bax: Qayda 2).

Uygunlasin. Musahibacilar (ola bilsin ki, geyri-sturi) 6zlerindan sorusacaglar:
"GOrasan, bu namizad bizim muassisays uygundurmu?" Onlarin bu suala neca
cavab veracaklari sizin geyiminizdan asilidir. Bazi muiassisalarda isgilar siq
kostyumlar, digarlarinds ise daha sarbast tarzds geyinirlar. Odur ki, agar
mimkiindirss, misahibadan tagriban bir hafte avval isgilarin isa na geydiklarina
baxmaq Uglin gliniin avvalinda ve ya sonunda binanin yaxinliginda gazisin.

Rahat olun. Rahat olmayan va iginda 6ziinlizii sarbast hiss etmadiyiniz yeni
kostyum/kdynak/sviter geyinmayi gatiyyan distinmayin. Miusahibalara miitlaq
icinde 6zUnlzu rahat hiss etdiyiniz geyimda gedin.

.
@,OJ
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MUSAHIBOYD ON YAXSI SOKILDS HAZIRLASMAGIN YOLLARI

YERi D9QIQLOSDIRIN

Miisahibanin kegirilacayi yeri avvalcadan miiayyanlasdirin.

Musahibacilar gecikan namizadlara ¢ox negativ yanasirlar, ona gora da, an yaxsisi,
misahibadan avval yeri daqiq miayyanlasdirin. Gérusliniiz sshar saat 9-da olacagsa,
misahibaya bir nega giin galmis hamin saatlarda (mitlaq!) sinaq

magsadile hamin yera gedin — unutmayin ki, nagliyyatin six
vaxtinda yola daha ¢ox zaman sarf olunacag.

Pivaxanada deyil, kafeda go6zlayin.

Yeri dagiqlasdirmays gedarkan yaxinliqda —
ola bilar ki, misahiba giini tez catarsiniz —
go6zlaya bilacayiniz bir kafe tapin (bazi
miusahibagcilar misahibadan yarim saat
avval galdiyiniz Gglin qiciglana bilarlar).
Yaxinligdaki pivexanada oturub gézlemak
kimi bir sshve yol vermayin — limonad
icmis olsaniz bels, Ustlinlizs siqaret va

Gﬂ spirtli icki goxusu ¢okacak.
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MUSAHIBOYS ON YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

. . v e e
MUSAHIBS GUNU AV

Qabul s6basinin amakdasi ila nazakatls raftar edin.

Bazan misahibagilar gabul sdbasinin amakdasindan har bir
namizad haqqinda fikirlarini sorusurlar. Bazan isa heg sorusmadga
ehtiyac qalmir, onlar 6z fikirlarini blruze vermayin yolunu
tapirlar ("Boz kostyumlu kisi bir az kobud idi"). Ona gora da
gabul sébasinin amakdasglari ila de misahiba komissiyasinin
Gzvleri kimi raftar edin.

Ovvalca tualeta bas ¢akin.

Sadace malum sabablara gora deyil, ham da
gorlnlsinizs baxmagq tglin misahibays
girmamisdan avval tualeta bas ¢akin. Saginiz
va/va ya makiyajiniz qaydasindadirmi?
Qalstukunuzun diytni pozulmayib ki?

=
3,3>)
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MUSAHIBOYD ON YAXSI SOKILDS HAZIRLASMAGIN YOLLARI

HOLLIVUD YANASMASI

Aktyor Corc Kluni hesab edir ki, Hollivudda bir cox aktyorlar sinaq ¢akilislarinda istirak edarkan
daxilan hiss etdiklari Gmidsizliyi bir az bilruzs verirlar, halbuki hamin rolu almagi har kasdan
cox istayirlar. Kluniya gora, hamin rol mitlaq basqasina, otaga "Man ala aktyoram. Man siza
daha ¢ox lazimam, nainki siz mana!" yanasmasi ila daxil olan aktyora verilir.

is miisahibalari da beladir. Hansisa dostunuzun bels dediyini esitmisinizmi: "istamadiyim bir is
lctin musahibaya getdim. Ona géra da miisahibada ¢ox rahat idim, sonda isi mana taklif etdilar".

Diizglin yanagmani formalasdirmagq Uglin asagidakilar barada dustintin:

« Miisahibacilar da hayacanl ola bilarlar — isagotiranlarin ¢oxu sonradan isi yaxsi gora
bilmayacak birini ise gabul etmak qorxusu kegirirlar.

«  Bu kitabi oxumusunuzsa va maslahatlara amal etmisinizsa, miisahibaya namizad-
larin boyiik aksariyyatindan daha yaxsi hazirlasmis olacagsiniz.

(24)
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MUSAHIBOYS ON YAXSI SOKILDD HAZIRLASMAGIN YOLLARI

. . =,
©SOBLIRINIZO HAKIM OLUN

Ovvala unutmayin ki, demak olar, har kas is
musahibasina gedarakan hayacanlanir va bu
ragibiniz olan namizadlara da aiddir.

Bir seyi da yadda saxlayin ki, hiss etdiyiniz qadar
hayacanh goriinmiirsiiniiz. Misahibagilar
Urayinizin doylntusind, madanizdaki calxantilari
gormirlar. Uziinliziin har zaman oldugundan daha
cox qgizardigini, daha ¢ox tarladiyinizi hiss eda
bilarsiniz, lakin bu, musahibacilarin boyik
aksariyyatinin nazarina carpmir.

Maraqlidir ki, bazi miisahibacilar bir gadar
hayacanli olan namizadi xoslayirlar: bu,
namizadin misahibaya ciddi

yanasdigini gostarir.

=
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MUSAHIBOYD ON YAXSI SOKILDS HAZIRLASMAGIN YOLLARI

OSOBLARINIZ® HAKIM OLUN

Musahibadan avval asagidaki ¢alismalari sinayin:

e 10-a gadar sayaraq burnunuzla dsrindan nafas alin. Sonra 10-a gadar sayaraq nafasi
agzinizdan verin. Boynunuzu va ¢iyinlarinizi rahatlasdirmaga calisaraq bir deqgiqs arzinda
bunu takrar edin. Avtobusda, gatarda, avtomobilds aylasmis vaziyystds da eds
bilarsiniz.

e Bogazinizdaki xiriltini gétirmak, sasinizi yumsaltmaq tgtin zimzims edin, yaxud {iz
azalalarinizi rahatlatmaq lglin asnayin. Bu ¢alismani misahibanin kegirilacayi binaya
daxil olarkan edas bilarsiniz.

e Ciyin azalalerinizds garginliyi azaltmaq Uglin yumrugunuzu sixib saxlayin, acin ve
rahatlanin.

Bazi namizadlar miisahibaya miisahibaci ilo barabar statusa malik odluqlan bir goriis/

toplant: kimi baxmagi faydali hesab edirlar. Bazilari iss misahibani yiksak tabaganin istirak

etdiyi sosial tadbira banzadir va qarsiya maqgsad qoyurlar ki, oradaki har kasi (yani miisa-
‘qa hibagilari) heyran qoysunlar.

\_ J
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MUSAHIBODD

OTAGA DAXIL OLARKON
UG VACIB HOROKST

Arasdirmalar gostarir ki, musahibanin avvalinds otaga
daxil olarkan (¢ konkret harakati edan namizadlar bu
harakatlori etmayanlarla miiqayisads orta hesabla
daha yuksak giymatlandirilirlar:

1. Giiliimsayin.

2. Miisahibagilarla g6z toamasi qurun.

3. Ol sixin.

(28)
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MUSAHIBODD

OTAGA DAXIL OLARKON
BUNLAR N® UCUN VACIBDIR?

¢ Miisahibagilarin coxu miisahibanin ilk dagigalarinda namizadls bagh qarar gabul
edirlar. Onlar misahibanin qalan hissasini bu gararlarini dastaklayacak faktlar axtar-
mada sarf edirlar. Bu,"buynuz/hala effekti" adlanir. (Misahibaya yaxsi baslamayan
namizad sanki seytan kimi buynuz ¢ixarmada baslayir ve bundan sonra komissiyanin
g6ziinda yaxsl heg na eds bilmir, misahibaya yaxsi baslayan namizadin ise basinin
Usttinda sanki hals yaranir)

o  Toabassiim qgarsi tarafa bu mesaji &tiiriir: "Oziima arxayinam", "Burada olduguma
sadam". ©ksar misahiba komissiyalari bu minasibati gérmak istayirlar. Simanizda
sliurlu olaraq tabassiim yaratmaq miisahiba otagina iiziiniizda hayacanl ifada
ila daxil olmagin da qarsisini alir.

e GOz tamasi qurmagq oziinsinam niimayis etdirir, sizinls komissiya arasinda istilik,
yaxinliq yaradir, etibarsiz insan teassuratinin garsisini alir.

-
\?,9>)
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MUSAHIBODD

OTAGA DAXIL OLARKON
DUZGUN $9KiLD® aL SIXIN

9l sixmaq vacib bir jestdir, amma dlizgiin sakilds etmayanda problem yarada bilar.
Otaga girar-girmaz doyts meydanina hiicuma kegirmis kimi alinizi bu jestinizdan
Grkmis misahibagcilare dogru uzatmaqla bir az mibaligays yol vermis ola bilarsiniz.
Komissiya lizvlarina dogru yaxinlasaraq alinizi ehmalca 6na dogru uzatmaq daha
dogru tsuldur. Umid edak ki, onlar ipucunu anlayib slinizi sixacaglar. Anlamasalar,
alinizi diqgat ¢ekmadan yaniniza salin.

Unutmayin ki, sag alinizi gériismak magsadila bos saxlamagq lclin ¢anta ve ya
qovlugunuzu sol slinizda tutmalisiniz. Bu yolla, onu bir alinizdan digar aliniza
kecirmak kimi narahat veziyyats dliismayacaksiniz.

Dostlariniz ve ails tizvlerinizls sl sixib gérlismayi masq edin, sonra onlardan fikirlsrini
sorusun. Qarsi tarsefin slini gamarlamadan (hayacanli oldugunuzu gésterir) ve ya
mo&hkam sixmadan (dominantliq va ifrat 6ziinaarxayinliq alamatidir) gorisdiyliniza
amin olun.
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MUSAHIBODD

BODON DilLi
O®zZUNUZ OLUN

Badan dilindan diizgiin istifads vacibdir. "Havaskar psixoloq"u oynamagi seven misahibagi
sizi diqgatla tahlil edacak. Digar musahibacilar ds, yaqin ki, geyri-ixtiyari olaraq onun tasiri
altina diisacaklar.

Musahibalards asas fand odur ki, miimkiin qadar 6ziiniiz olmagi bacarasiniz. Ciinki yalniz

bu zaman sarbast, rahat danisa va fikrinizi salis sakilda catdira bilirsiniz. Masalan, dostlari-
nizla séhbat edan zaman fikirlarinizi heg bir ¢atinlik gekmadan ifads edirsiniz.

.
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MUSAHIBODD

BODON DilLi
OLLORINIZi SORBSST BURAXIN

Musahibads 6ziinliz olmag, tabii davranmaq o
demakdir ki, allarinizdan da tabii sakilds istifada
etmalisiniz.

Bazilari hesab edirlar ki, tamkinli, soyugganl va
tabii gérinmak Ucln allarini nazaratds
saxlamalidirlar. Sahv fikirdir, ctinki bu sizi
donugq va ruhsuz goéstars bilar.

Bundan slavs, allsrinizi nazarstds saxlamali
oldugunuzu 6zilinlize xatirlatmaq haddan
artq yuklanmis beyniniz tgtin alave bir
narahatliq yaradir. Odur ki, allerinizi sarbast
buraxin.
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MUSAHIBODD

BODON DilLi
USAQ KiMi DAVRANMAYIN

Bazan insan hayacanli olanda, xususila da garsisinda-
kilarin ondan gticli oldugunu hiss etdikda "usaq
pozasi"na kegir.

Bu zaman dizler birlasir, ayaglar paralellasir va aksaran
stulun altina girir. Sllar dizlerin Ustiinda olur, bas bir
gadar asagi meyillanir. Ciyinlar &na ayilir. Uzdaki ifads
mazammat edilan adabli va itastkar usag xatirladir.

Gargin va rasmi situasiyalarda bu pozaya ke¢gmayinizin
sabablarindan biri budur ki, siz els avvaldan ayaq ve
dizlsrinizi bir araya gatirib, allarinizi dizlerinizin Ustlina
goyub nazakatle aylasmis ola bilarsiniz. Bela oturus
sokli rasmi goriina bilar, lakin hayacan kegiran
zaman bu vaziyyatdan "usaq pozasi“na kegmak o
gadar da ¢atin olmur.

@
33) )
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MUSAHIBODD

BODON DilLi
DURUS

Ayagqlarinizi bir-birinin ustiina aginn.
"Usaq pozasi"ndan yayinmagin Gsullarindan biri olaraq ayaginizi
ayaginizin Ustline asirb, alinizi asirdiginiz ayagin stlina qoyun.
Bu veziyyatda dik aylasib arxaya sdykansaniz, 6ziinainamli va
pesakar goriinacaksiniz.

Ollarinizi masadan kanarda saxlayin.
Umumiyyatls, masaya dogru ayilmak ve ya
gollarinizi masanin tzarina uzatmaq yaxs fikir
deyil. Misahiba komissiyasinin tzvlari onlarin
sahasini isgal etdiyinizi distina bilarlar.

Cay? Qahva? Su?

Adatan, an yaxsisi, fincan va nalbakinin talab

olundugu ickilardan nazakatle imtina etmakdir —

hayacanlisinizsa, gab-gacad cingildada va ya

fincani asira bilarsiniz. Lakin bogaziniz quruyubsa,
G‘D bir stakan su istayin.
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MUSAHIBODD

BODON DilLi
HOR KOSLO GOZ TOMASI QURUN

1. Situasiya — Cox vaxt misahiba komissiyasinin bir tizvi digarlarindan daha mehriban
davranir. 9slinds, bu, nadiran dislnilmus bir "yaxsi polis/pis polis ssenarisi" olur,
lakin yena da ehtiyatla reaksiya vermalisiniz.

2. Ehtimal edilan reaksiyaniz — Misahiba kimi stresli vaziyyatlards insanlar, tabii olaraq,
onlara maraqg gostardiyini dustinduklari saxslarle goz temasi qururlar.

3. Natica — Diggatli olmasaniz, bitiin cavablarinizi ilk cavabinizi verarkan diliniz
dolasanda sizi glimsayarak casaratlandirmak sahvina yol vermis mehriban simali
komissiya Gizviina Ginvanlayacagsiniz. Cox ke¢madan (iza bilmayan insan xilasetma
halgasindan yapisan kimi, baxislarinizla "marhamatli musahibaci"dan yapisacag, onun
6zlinl narahat hiss etmasing, digar komissiya Uzvlarinin isa dzlarini tacrid olunmus
kimi hiss etmasina sabab olacagsiniz.

4. Hoall yolu — Har kasle goz tamasi qurun. Sual verilirsa, avvalca suali veran saxsa
baxaraqg cavab vermalisiniz. Cavabiniz uzun olarsa, s6ziiniize davam etdikca digar
musahibagilarle g6z tamasi qurun.

=
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MUSAHIBODD

MUSAHIBOCININ BODON DiLi

Musahibacinin badan dilina diqgat yetirin.

Xususila da har bir suala cavab verarkan na gadar danismali oldugunuza dair
musahibacidan galan "signal“lara fikir verin.

Misahibaci tez-tez basini tarpadarak "aha, aha" deyirss ve ya goziinds donugq ifada
yaranmada baslayirsa, demali, artiq kifayst gadar danismisiniz.

Musahibagi dona-donas

"Daha atraflt danisa o ewe 63LOL.

bilarsinizmi" kimi cimlalar ( BU BELS GETDL.

qurursa, o halda, yaqin ki,

cavablariniz haddan artiq !’
qisadir.
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
QIZIL QAYDA

Musahibanin qizil gaydasi budur ki, har bir suala vakansiya Gzra diizglin namizad
oldugunuzu goéstaran konkret niimuna danismagq firsati kimi baxmalisiniz.

Bunun Ggun:

e Musahibadan avval hazirladiginiz hekays va niimunalardan istifads edin (bax:
sah. 19, "Problem/hall yolu/natica" formulu).

e Numunalarinizi/hekayalarinizi danismaq t¢ln yaranan fiirsatlari alden buraxmayin.

.
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
ToKRAR ETMoK

"Zahmoat olmasa, sualt takrar eda bilarsinizmi?”

e Namizadlarin coxu misahibagcilardan suall takrar séylomayi xahis etmakdan ¢akinirlar.
Cakinmak lazim deyil — namizadlarin sual takrar va ya izah etmayi xahis etmasi ¢ox
rast galinan bir haldir.

e  Misahiba arzinda suali bir va ya iki defadan ¢ox takrar séylamayi xahis etsaniz, yalniz
onda problem yarana bilar.

e  Birlasmis Kralligin qabaqcil isagotiran sirkatlarindan biri sualin izahini xahis edan
namizadalara daha yiiksak bal verir. Bels ki, sirkat hamin namizadin feal dinloma
bacarigina malik oldugunu hesab edir.

(38)
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
FURSOTLORI GORMaYi BACARIN

Asagidaki suallardan har birini tacriiba ve nailiyyatlarinizin baslica aspektlarindan birini
Ona ¢ixaracaq sakilda neca cavablandira bilarsiniz?

"Catin xarakteri olan
hamkarinizla neca
yola gedardiniz?"

"Biza hazirkt isiniz
haqqinda danisin".

"Sizca, gliclii
cahatlariniz

"Hanst zaif
cahatlariniz
var?"

"Bu isi na dgiin
istayirsiniz?"

hansuardur?"

-
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
HAZIRKI iSiNiz

"Biza hazirkt isiniz
haqqinda danisin”.

Gizli
tahliikalar

Tahlika bundan ibaratdir ki, hala misahiba mihitina dyrasmadiyinizdan talasik va ya
manasiz, alagasi olmayan cavablar vers, masalan, bitin éhdaliklarinizi siralaya, vazifs lizre
funksiyalarin Gglincu sahifesindaki 24 va 25-ci bandlari xatirlamagda calisaraq 6ziinizi
casqin vaziyyats sala bilarsiniz.

Nazara alin ki, bu sual aksaran miisahibanin avvalinda verilir. "Buynuz/hals effekti"ni
nazars alaraq, yaxsi hazirlanmis ve masq edilmis magbul cavabin verilmasi lazimdir.
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
HAZIRKI iSiNiz

"Biza hazirkt isiniz
haqqunda danisin®.

Bu suala neca cavab vermali?

isinizls bagl butin funksiyalan sadalamagla kifaystlanmayin. Unutmayin ki, miisahibada
asas magsadiniz 6zlintizu reklam etmak va komissiyani 6z gliclu taraflariniz haqqinda
malumatlandirmaqdan ibaratdir.

Vazifanizin icmalini veran bir climls ila baslayin:
"Miihasibat komandastna rahbarlik ediram".
Sonra isa glclu taraflarinizdan birini izah edan hekaya va ya nimunalarle davam edin:

"[simda an sevdiyim cahatlardan biri budur ki, Miistarilarla hesablasmalar s6basinin niifuzunu
yiiksalda bildim, artig onlara sadaca hesablama magint kimi baxmurlar. Svvallar miiassisada
arxa planda qalardig, indi isa bizi bir sira muixtalif tagabblislara qosulmaga davat edirlar".

.
cﬂb
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
GUCLU COHOTLSR

"Sizca, gliclii cahatlariniz
hansuardur?"
Gizli
tohliikalor
Burada iki masals ila bagl ehtiyatli olmalisiniz:

1. Oziinlzi reklam etmakdan utandiginiz Giciin gatiyyatsiz cavab vers bilsrsiniz:

"Distintiram ki, kifayat gadar nizam-intizamlt bir insanam".

2. Dediklarinizi tasdiq edan bir fakt olmadigi Giclin 6ziinliz haqqginda ¢ox danismaga
¢atinlik ¢aka bilarsiniz:

"Hamkarlarla, hagigatan da, cox yaxst yola gediram, son daraca intizamliyam, ¢ox
etibarly, tasabbliskar bir insanam".
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
GUCLU COHOTLSR

"Sizca, gliclii cahatlariniz
hansuardur?"

Bu suali neca
cavablandirmali?

¢ Haqginda aminlikla danisa bilacayiniz lig giiclii cahatiniz varsa, ugurlu natice alda
etmak sansiniz artar.

e  Burada asas maharat odur ki, taklif olunan is ti¢lin vacib shamiyyat dasidigini
bildiyiniz keyfiyyatlariniz haqqinda danisa va sdyladiklarinizi tasdiglayan faktlar
gOstara bilasiniz.

yaxst yola gediram, ikincisi, cox intizamliyam va 6z tasabbiisiimla ¢alismagt yaxst

@ "Osasan, Ug gliclii cahatimin oldugunu diisiiniiram: birincisi, bir sira fargli insanlarla
bacariram. Bunlarin har birina dair qisaca olarag niimuna géstarmali olsam..."

-
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
ZOIF COHOTLaR

"Hanst zaif
Gizli cahatlariniz var?"
tahliikalar

Buradaki tahlikalar asagidakilardir:

1. Har hansi zaif cahatinizin olmadigini
iddia eds bilarsiniz (bu zaman
musahibaci 6ziintdark gabiliyyatinizin
olmadigini va xudbin oldugunuzu
disiina bilar).

2. Ela zsif cahatlariniz haqqinda
danisarsiniz ki, misahibacilar cox
taraddidli galarlar:

"Hec vaxt isi mohlatin sonuna
qadar catdiwra bilmiram".
(44)
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
ZOiF COHOTLOR

Bu suala neca cavab vermali?

"Hanst zaif
cahatlariniz var?"

iki zoif cohat "hazirlayin” - iIk zsif cahatinizi tasvir etdikdan sonra komissiya
Uzvlarindan bazileri basqa zaif cahatiniz barads sorusacaqglar, gisman ona gora ki ilk
zaif cahatinizi xUsusi olarag musahiba Uglin "hazirladiginiz"dan siibhalanacaklar.

Bu cahatlarin miisahiba komissiyasini haddan artiq narahat etmayacayina amin
olun - isin xarakterindan asili olaraq, bazi zsif cahatlar digarlari ile miigayisads daha
maqbul olur. Masalan, katibin/katibanin: "Bazan islari basqalarina havala etmakda
catinlik cakiram. istadiyim kimi yerina yetirildiyina amin olmagq (ictin islari 6ziim gérmaya
usttinliik verirom" demayi boyuk bir sey dayisdirmir. Lakin aydin masaladir ki, bu cahat
idarsedici direktor Gglin magbul hesab edila bilmaz.

Zaif cahatlarinizin izarinda neca isladiyinizi séylayin ki, bu cahatlariniz manea
yaratmasin. "Cox stiratla islayiram va bazi masalalari darindan diistinmaya vaxt
aywrmadan yeni islara girisiram. Davamli olaraq diigiinmadan vaxtum sarf etdiyim
tapsiriqlara "atilmaq" avazina, planlasdirma liciin vaxt ayirmagt va daha nizamlt N
islamayi 6yranmaya calistram". @5))
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
GOTIN XARAKTER® MALIK HOMKARLAR

"Catin xarakteri
olan hamkarinizla neca
yola gedardiniz?"

Gizli
tahliikalar

Burada gizli tahlikslar asagidakilardir:

e Sablon ciimlalarle cavab vers bilarsiniz:

"Dusiiniiram ki, insanlara nazakatli va adalatli miinasibat gbstarmak lazimdir.
Hamginin linsiyyati diizgiin sakida qura bilmak xiisusila vacibdir".

e Forziyyalarla cavab vers bilarsiniz:

"Onlarla adalatla raftar edar, na lclin problem yaratdiglarint anlamaga ¢alisardim".

(46)
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
GOTIN XARAKTERS MALIK HOMKARLAR

"Catin xarakteri
olan hamkarunizla neca
yola gedardiniz?"

Bu suala neca cavab vermali?

Har dafa "... nece edardiniz?" tipli suallarla Uzlesdikde kegmigda banzar vaziyyatin 6hdasindan
neca galdiyiniza dair niimuna ils cavab vermalisiniz.

¢ Real niimunalars asaslanan cavab har zaman farziyyays asaslanan cavabla miiqayisada
daha yaxsi saslenir — forziyye bels taassirat yarada bilar ki, sadacs, istirak etdiyiniz talim-
lardan, oxudugunuz kitablardan dyrandiyiniz nazariyyaleri tutuqusu kimi takrar edirsiniz.

e  Bu nimunads bels deya bilarsiniz, "Hamkarimin na daracada ¢atinlik yaratmasindan aslt
olaraqg davranardim. Lakin konkret bir niimuna s6éylamali olsam, son is yerimda ¢ox
talabkar va na vaxt na edacayi balli olmayan bir saxsla calisirdim. Sonradan basa diisdiim
ki, onunla yola geda bilmak lciin aramwzdakt miinasibati inkisaf etdirmali va bunun Ugiin
say géstarmaliyam. Belalikla, cox vaxt yaxst yola gedirdik, lakin 6z ugursuzluglarinin
heyfini mandan ¢ixxmaga calisdigint hiss edanda gatiyyatla miiqavimat gostara bilirdim". A\)
(a7
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
NiY® MaHZ BU iS?

"Bu isi na ligiin
istayirsiniz?"

Gizli tahliikalar

Bu suala misahiba komissiyasinda ragbat oyatmayacaq cavab (konkret olaraq bu isa
miraciat etmayinizin sabablari arasinda olsa da) vermamealisiniz.

A@ ise gabul olunmagi asagidaki ssbablardsn istays bilarsiniz:

e yasadiginiz yera yaxindir;
e hazirki rahbarinizdan cana galmisiniz;

e isdan azad edilmisiniz va ya ixtisara dismisiiniiz, yaxud azad edilmak va ya ixtisar
olunmagq Uzrasiniz.

Bu sabablardan heg biri miisahiba komissiyasina yaxsi tasir bagislamayacaq.

(43)
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MUSAHIBODD

SUALLARIN CAVABLANDIRILMASI
NiY® MaHZ BU iS?

"Bu isi na ligiin
istayirsiniz?"

Bu suala neca cavab vermali?

¢ Miisahiba komissiyasinin go6zlantilarina an ¢ox xitab edan sababi secin. Evdan ise
yolunuzun na gadar qisa olacadi hagqinda danismagin, ¢atin ki, bir yarari olsun.

e Nazara alin ki, hansisa kollektive qosulmaq, bir név, bir gadar yeni ailoya daxil
olmaga banzayir. Galacak rahbariniz da ¢cox gliman ki, misahiba komissiyasinin
GUzvlari arasindadir va sizin bu iga olan entuziazminizi gérmak ve esitmak istayir.

e Lakin bu o demak deyil ki, niya miraciat etdiyiniz barads yalan danismalisiniz.
Miiayyan bir isa miiraciat etmayin, adatan, bir deyil, bir ne¢a sababi olur.

« Komissiyanin xosuna gala bilacayini diisiindiiyiiniiz sababi 6na ¢ixarin.
Sézligedan sahads bdyiik tacriibanizin olmasi va bels islardan zévq aldiginiz
haqqinda danisa bilarsiniz.

Vacib maslahat: Entuziazm géstarin. Mivafiq tacriibays malik olmagla yanasi, ham
da entuziazml namizad ¢ox calbedici perspektiv taklif edir. Bazan entuziazm siza -
barabar saviyyada yaxs ixtisaslasmis namizadlara garsi Ustuinlik gazandirir. @9>)

.
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MUSAHIBODD

VERMOLI OLDUGUNUZ SUALLAR
N© UGUN SUAL VERMSLISINiz?

"Magar miisahibada is haqqinda malumat almagq lgiin sual vermirik?”

Xeyr! Agilli namizadlar verdiklari suallara 6zlarini reklam etmak, an yaxsi namizad olduglarini
niimayis etdirmak t¢tin daha bir fursat kimi baxirlar.

Misahiba komissiyasl, adatan, goriisiin sonuna dogru: "Biza sualiniz varmi?" — deys size
miraciat edands, birinici névbads, avvala bunun lclin vaxtinizin olub-olmadigini misyysn
etmalisiniz. Komissiya Uzvlari grafikdan geri galmis, daha bir neca namizadla goriismali ola
bilarler. Onlarin badan dilina baxanda suala "xeyr" cavabi veracayiniza imid etdiklari aydin
olursa, o halda, yaqin ki, bels desaniz, yaxsi olar: "Xeyr, secim prosesinda biitiin suallarum
cavablandirild,, tasakkdir ediram".

Lakin sual vermak Uciin vaxt varsa, suallarin 3 kateqoriyasini nazars alin:

. pis suallar;
. maqbul suallar;
e 2lasuallar.

> J
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MUSAHIBODD

VERM®OLI OLDUGUNUZ SUALLAR
PiS SUALLAR

Pis suallar, adatan, cavabini har seydan ¢ox bilmak istadiyiniz suallar olur. Problem bundadir
ki, bela suallar sizi gatiyyan yaxsi tarafdan gdstarmir va heg vaxt sizi reklam etmir. Pis
suallara nimunaler:

"Sarbast vaxt grafiki sistemini tatbiq edirsinizmi?”
"[llik mazuniyyatim nega giin olacag?"

Bela suallari veran namizadlar isagotiranlards
narahatliq yaradir. Namizadin isden daha ¢ox
onun imtiyazlari ils maraglandigini distinirlar.
Hagigatan zaif namizadlar bels suallar
veranda aydin olur ki, onlar vakansiya tizra
funksiya va talablari yaxsi oxumayiblar.
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MUSAHIBODD

VERMOLI OLDUGUNUZ SUALLAR
MoQBUL SUALLAR

Magqbul suallar da cavabini bilmak istadiyiniz suallardir, lakin onlar pis suallarla miqgayisada
daha yaxs! tesssurat oyandirir.

Masalan:
"Muiassisanizda hanst talim va inkisaf fiirsatlari mévcuddur?"
"Karyera yiiksalisi sanst gqazanmaq Uglin bu vazifada na gadar islomaliyam?"

Oz-6zlliylinds bu suallarda pis hec na olmasa da, daha yaxsi, yani misahibs komissiyasina
misbat tasir bagislayan suallar da mévcuddur.
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MUSAHIBODD

VERM®OLI OLDUGUNUZ SUALLAR
OLA SUALLAR

Ola suallar sizi misahibagilarin goziinds ylksaya qaldiran suallardir.
Ola suallar komissiyaya sizinle bagh pozitiv bir mesaj otirir.
Ola suallar tagabbiiskar, dinamik va entuziazmh oldugunuzu gdstarir.

"Mahsulunuzun daha effektiv marketingi barada bir gadar diisiinmiisam. Ke¢misda bu
metodlardan bazilarini istifada edib yaxst naticalar alda etmisam — sébanizda bela yeni
ideyalarin hayata kegirilmasi li¢tin imkan varme?"

"Son isimda layihalarin idara edilmasi lizra tacriibamdan cox z6vq almisam — bu
vazifada da miiayyan bir layihani 6hdaliyima gétiirmak fiirsatim olacagmi?"

Ola sualin sirri ondadir ki, isds 6ziiniizii neca gostaracayinizi niimayis etdirmak iigiin
demak istadiklarinizi sual formasina cevira bilasiniz.

o
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MUSAHIBODD

VERMOLI OLDUGUNUZ SUALLAR
SUALLARIM N® UCUN VACIBDIR?

. Suallariniz vacibdir, ¢linki onlar aksaran misahibada dediyiniz son sdzlar olur. ilk
toassiirat vacib oldugu kimi, miisahibacilarin yaddasinda qalan imiciniz da
onamlidir.

e«  Maqgbul suallar vermakls kifayatlansaniz, sla suallar veran basga namizads uduzmaq
riskine maruz gala bilarsiniz.

Bas cavabini ¢ox bilmak istadiyiniz suallari na vaxt vermalisiniz?

is siza taklif edildikdan sonra! Ciinki bu marhalads artiq basqa namizadlarls reqabat
aparmirsiniz, demali, artiq 6z{iniizii reklam etmays ehtiyac yoxdur. is size taklif edildikdan
sonra taxminan bels deys bilarsiniz:

"isi mana taklif etdiyiniza gora cox sevindim. Bazi sartlar barada bir neca sual vera bilarammi?"

(54)
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MUSAHIBODD

IDEAL NAMIZ3D DEYILSiNizsa...
VOZIiYYSTi IDARD ETMOK UCUN 3 UsuL

Namizadlarin ¢oxu isa tam uygun olmurlar. isagétiirenin galscak smakdasda gérmak
istadiyi hansisa xUsusiyyat sizde olmaya bilar, yaxud ke¢mis tacriibanizds, ya da hayat
tarzinizda isagdtiranlari sizdan uzaglasdira bilacak nasa ola bilar.

Bunun 6hdasindan galmayin ¢ yolu mévcuddur:

1. Belo malumatlan koniillii olaraq vermayin.
2. Bilirlarsa va ya sorusarlarsa, veracayiniz cavab avvealcadan hazir olmalidir.

3. Sorusmaqdan qorxduglan suallarin cavabini 6ziiniiz soylayin.

-
\55>)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



MUSAHIBODD

iDEAL NAMIZ9D DEYILSINizS9...
VOZIiYYSTi iDARD ETMOK UCUN 3 USuL

1. Malumati koniillii olaraq vermayin.

isagétiiran sizin problemli tacriibanizls bagli heg
na bilmirsa va bu haqda sual vermirss, isagdtiran-
larin xogsuna galmayacak malumatlan konillii
olaraq geyd etmak heg da yaxsi fikir deyil.

Bu Usul dirlst olmadiginizi géstarmir, misahibada
aparilan garsiligh satis prosesinin bir hissasidir.
Omin ola bilarsiniz ki, misahibacilar da
namizadlara onlari isdan ¢akindira bilacak
malumatlari vermirlar.

(s6)
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MUSAHIBODD

IDEAL NAMIZ3D DEYILSiNizsa...
VOZIiYYSTi IDARD ETMOK UCUN 3 UsuL

2. Bilirlarsa va ya sorusarlarsa, veracayiniz cavab avvalcadan hazir olmalidir.

Musahibacilarin arizenizda zaif cahat kimi gabul etdiklari magamlar barada sual vermak
istayacaklarini nazars alin ve cavab hazirlayin.

rahbarlik Gizre tacriibaniz yoxdursa, bele deys bilarsiniz:

"Hala ki rasmi olaraq isci heyatina rahbarlik tacriibam yoxdur, bunun lcgiin talab olunan
buitiin bacarqlart inkisaf etdirmisam.

Masalan, koniillii olaraq qosuldugum layihalarda bir sira qruplara rahbarlik etmisam.
Son isimda miivaqqati iscilara supervayzerlik edir, yeni iscilara talim kecirdim. Hamginin
is yoldaslarim va muistarilarla gatiyyatla va aminlikla davranmagt 6yranmisam. Bundan
alava, isci heyatinin idara edilmasi lizra bir neca qisamiiddatli kursda istirak etmisam.
Odur ki, rasmi olaraq rahbar vazifada olmasam da, rahbar (ciin talab olunan biitiin
bacarglardan istifada etmisam".

A@ idarsetma &hdaliklsrini shats edsn bir vazifs Giclin miiracist edirsinizsa va isci heyatina

-
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MUSAHIBODD

iDEAL NAMIZ3D DEYILSiNizso...
VOZIiYYSTi iDARD ETMOK UCUN 3 USuL

3. Sorusmaqdan qorxdugqlari suallarin cavabini 6ziiniiz soylayin.

Tarcimeyi-halinizda va ya is tacriibanizds bazi potensial isagotiranlari narahat eds
bilacak nalsrss ola bilsr.

Bazi isagotiranlar kdrpa usaqlari olan tek valideynlars is taklif etmakdan ¢akinirlar.
Dustnurlar ki, tek valideyn usaglarini baggadan/maktabdan gétiirmak tigiin isdan tez
¢ixmali olacaq ve ya onlar xastalananda son anda xabardarliq edarak ginlarls isa
galmayacaklar.

iki maqami yaddan gixarmayin:

o Isa gabul zamani valideyn olduguna gérs kimasa garsi ayri-seckilik etmak ganunla
gadagandir.

e Valideynsinizsa, bela duslinan isagotiranls islomak macburiyystinds deyilsiniz.
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MUSAHIBODD

IDEAL NAMIZ3D DEYILSiNizsa...
VOZIiYYSTi IDARD ETMOK UCUN 3 UsuL

3. Sorugsmaqdan qorxduglan suallarin cavabini 6ziiniiz sdylayin (davami).

Galin hesab edsk ki, azyasl usaglariniz var ve miisahibagilar bunu bilirlar. iss gsbul edilmayi
cox istayirsiniz va valideynlik faktinin stiurlu va ya geyri-stiuri olaraq onlara tasir gdstermasini
istamirsiniz.

Bu vaziyyatin 6hdasindan neca gals bilarsiniz?

Musahibads usaglara qullug tglin qurdugunuz mikammal grafikdan bahs etmayin bir
yolunu tapin:

"Taskilati bacanglarumt niimayis etdiran niimunalardan biri olaraq évladlarim Ugtin tagkil
etdiyim cox praktiki "qullug sistemi"ndan bahs eda bilaram. Isda yubanaramsa, évladlarimin
moan isdan galanadak mamnuniyyatla qaydisina qalacaq ala bir bagca tapa bilmisam. Hamginin
baxtim gatirib ki, anam yaxinligda yasayur va usaqlar xastalananda onlara anam baxur".

-
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MUSAHIBODD

OZUNUTORIF

Problem

Bazi namizadlar haddan artiq 6ziindanrazi va takabbirll goriinacaklarindan qorxduglari
Gclin misahibada 6zlarini yaxsi taqdim etmakda ¢atinlik ¢akirlar. Belalari isa uygun namizad
olduglarini tam izah etmadan misahibadan ¢ixaraq 6z sanslarini riske maruz qoyurlar.

Halli

Tacriiba gostarir ki, na gadar mikemmal isgi oldugunuzu iddia etmakdansa, diggati
konkret niimunalara ydnaldarak bu problemi aradan qaldira bilarsiniz. Sadacs olarag,
komissiyaya son bir nega ilda hansi ¢atinliklarin 6hdasindan galdiyinizi sdylayin ve ugurla
basa catdirdiginiz islardan bahs edin, qoyun faktlar sizin avaziniza danissin. Bu niimunalara
bir az da yumor alava etsaniz, tasiri daha effektiv olar.
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MUSAHIBODD

OZUNUTORIF
NUMUN®D

Sual
"Biza gticlii taraflariniz haqqinda danisin®.

Takkabbiirlii cavab
"Man ¢ox intizamlyyam va mitkammal bir "komanda oyuncusuyam".

Sizi yaxsi taqdim edan cavab

"Cox intizamlt oldugumu diigiiniiram — bir ne¢a béyiik konfrans taskil etmisam va ¢ox ugurla
basa catib. Homcinin komanda isini yaxst bacardigimt deya bilaram — basqalart va is
yoldaslarimla birlikda islamakdan ¢ox béyiik zévq aliram. Hamkarlarumin dediyina gora,
komanda ruhunu yiiksaltmayi yaxst bacariram".

.
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MUSAHIBODD

BU 4 SOHV® YOL VERMOYIN
1. "MON" 9VOZINS "Biz" DEMaK

Qorxularimiz
Bazan takabbirli gériinmakdan qorxdugumuz Ggiin hansisa nailiyyst va ya hayata kegirdiyi-
miz ugurlu layihalar hagqinda danisarkan "man" avazine "biz" avazliyindan istifads edirik.

Notica
"Biz" demayin manfi cahati budur ki, misahibacilari layiha v nailiyyata basqalarinin deyil,
mahz sizin hansi toéhfanizin oldugu maraglandirir.

Unutmayin ki, misahibanin diggst markszindas sizsiniz, odur ki, "man" avazliyindan istifada
edin.
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MUSAHIBODD

BU 4 SOHV® YOL VERMOYIN
2. GEC GoLMoK

¢ Namizadin gecikmasi bazi misahibagilari

cox asabilasdirir, ¢linki onlar, adatan, "--.___~_____

musahiba glint ¢ox gargin grafikla

islayirlar. _Cox iizr
. . IS1'3YIr‘3m,

e  Tamamila nazarstinizdan kanar sabablar- geCIkdim
dan gecikmis ola bilarsiniz, lakin ssbab gﬁnkim'

na olursa olsun, bu, musahibagilarin
asabilasmamayina mane olmayacagq.

e  Yola hesabladiginiz vaxtdan bir az cox
vaxt ayirin; gecikmisinizss, lazimi
gaydada Uzrxahliq edin ve gdzlanilmaz
sabablardan gecikdiyinizi agiglayin.

=7
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MUSAHIBODD

BU 4 SOHV® YOL VERMOYIN
3. ZAHIRON i$9 UYGUNSUZ GORUNMSK

Toaccubludir ki, hatta an tacribali ve pesakar misahibagilar bels, geyima va zahiri
goriinlsa cox dnam verirlar, halbuki neca geyinmayinizin gordiyliniz isin effektivliyina heg
bir tasiri yoxdur.

Bazi muassisalarde misahiba komissiyasi tatuaj ve sirgadan basqa, har hansi név pirsinga
manfi yanasir, haqqinizda bu vs ya digar daracads arzuedilmaz ganaat formalasdirirlar.
Digar musssisalardas isa pirsingin olmamasi sizin clin minus sayila bilar.

Qusacasl, hamin muassisada islayan insanlar kimi gérinmaya calisin.

(64)
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MUSAHIBODD

BU 4 SOHV® YOL VERMOYIN
4. NEQATIV YANASMA

Nayase neqativ miinasibat nimayis etdirarak misahibacilarde manfi teasstirat oyada bilarsiniz.

Odur ki, misahibagilar sdhbata "Rahat gala bildinizmi?" suali ila basladiqda "He¢ da rahat
galmadim. Dahsatli tixac var idi, masint parklamaq Ugiin yer tapmagq isa tam bir isganca idi"
kimi cavablar vermayin.

Vacib maslahat: Svvalki rahbarinizla miinasibatiniz va s. kimi daha vacib masalalar

barada isa gatiyyan neqativ fikirlar séylomayin.

Kegmis rahbarinizi cox pis bir insan hesab eds bilarsiniz, lakin misahibagilar onu

tanimirlar va neqativliyiniz onlara "etibarsiz va sadiq olmayan bir isci" tasiri bagislaya
bilar, yaxud rahbarlarla yaxsi yola getmadiyinizi disiine bilarlar.

-
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
TOHLUKD DEYiL, FURSOT KiMi BAXIN

e  Bu giin bir cox musahibalerda namizadlardan taqdimat kegirmak da talab olunur.
Taqdimatin mdvzusu isa avvalcadan namizadlara verilir.

e  Namizadlarin coxu misahibanin taqdimat hissasindan ¢ox qorxurlar, lakin yaxsi
hazirlassaniz, 6ziiniizii géstarmak sansi gazanirsiniz, bels ki, misahibanin bu
hissasina nazarat sizin alinizda olur — na deyacayinizi avvalcadan daqiglikla
planlasdira ve masq eda bilarsiniz.

o Oziinsinamli, pesakar tagdimat kecira bilan namizadlar, adaten, misahibacilsrs cox
misbat tasir bagislayirlar. Sebablardan biri ham da budur ki, teqdimatlar ela
musahibacilarin 6zlarinin da géziini gorxudur.
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
HAZIRLIQ

1. Otaqda hansi ayani vasait ve avadanliglarin olacagini dyranmayi unutmayin. Asma
proyektor, varagli 16vha, videoproyektor, notbuk olacagmi?

2. Avadanliglarin islomama ehtimalina garsi ehtiyat planiniz olmalidir. Masalan,
musahiba komissiyasinin har bir tizvii tclin slaydlarin kagiz Gizarinds suratlarini ¢ixarib
0zlinlzls apara bilarsiniz. Avadanliglar islasa bels, bu cox inca bir jestdir.

3. Veragli I6vhadan istifade etmayi planlasdirirsinizsa, dziiniiziils marker aparin -
musahiba va talim otaglarindaki markerlarin, demak olar ki, hamisa yararliliq middati
bitirmis olur.

4. Taqgdimatin mévzusunu basa disdiylnizi va gixisiniz Gglin na gadar vaxt ayrildigini
daqiglasdirin.

.
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
Ma3Q

e  Qeydlariniza ¢ox da arxayin olmayin. Hatta alinizin altinda olsalar bels, an yaxsisi,
onlara baxmadan cixis etmakdir. Na deyacayinizi kifayat gadar masq etmisinizsa,
sozlar agzinizdan tabii sakilds va sohbat iislubunda siiziilacak. Qeydlara na gadar
gox arxayin olsaniz, bir o gadar siini va ruhsuz tasir bagislayacagsiniz.

o llk ciimlonizi yadda saxlayin. Baslangic xeyli ¢atin olsa da, tegdimatqilarin coxu
¢ixisin axinina dusdiikdan sonra hayacandan xilas olurlar. Ik cimlanizi azbarlasaniz,
onu gatiyyatls va ¢ox da talasmadan sdylamaya calissaniz, isinizi asanlasdiracagsiniz.

e  Ciimlani farqli lisullarla bir neca dafa s6ylayarak sas tonunuza miixtsliflik gatin —
fargli sozleri vurgulamagi, muxtalif danisiq tarzlarindan ve sas saviyyalarindan istifads
etmayi masq edin.
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
MasQ

e Taqdimatinizi azbarlayana gadar tokrar-takrar ucadan masq
edin. Avtomobilda va ya kiicada piyada gazarkan sakitlik
olarsa, nitginizi masq etmayas calisin.

e Tasavviiriiniizds taqdimatin cox yaxsi kec¢diyini
canlandirin. Auditoriya garsisinda tamkinli va
ozinainamli gorindiyilinizi xayal edin.
idman psixologiyasi biza deyir ki,
vizualizasiya effektiv Usuldur — hansisa isi
xayalinizda neca canlandirirsinizsa,
adatan, o cir da hayata kegirirsiniz.
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
FiKIRLORINizi DUZGUN CATDIRIN

« Danigmaq ligiin ayaga qalxanda bir ne¢a saniya dayanin, darindan nafas alin,
miisahibagilarle g6z tamasi qurun. Bu bir ne¢a saniya siza bir neca saat kimi
goriinsa da, komissiya Uglin els bir ne¢a saniya kimi gortinacak ve hayacaninizin
qgarsisini alacag.

o  Pozitiv olun, lakin perfeksionist olmayin. iki dafs "..um..." dediyiniza va demak
istadiyiniz bir ne¢e magami unutdugunuza gors 6zliniizu itirmayin. Bunu hamimiz
edirik va 99 % hallarda musahibacilar fargina bela varmirlar.

e Danisdiginiz muddatds sas tonunuzu dayisdirmayi unutmayin — taqdimatcilarin coxu
monoton va darixdirici sakilda danisirlar. Tabii pauzalar zamani (masalan, slaydi
dayisanda va ya yeni fikra baslayanda) ritminizi, sas tonunuzu va sasinizin ucalgini
dayisin. Bu siza rasmi iislubda deyil, sohbat edirmis kimi, danisiq iislubunda
danismaq imkani yaradacaq.

e  Sohbatlarda oldugu kimi qisa, tutarh ifadalardan istifads edin. Coxlu bandlars
ayrilan uzun-uzadi rabitasiz ciimlalardan istifada etmayin. Bele climlalar hesabatlar
Gclin munasib olsa da, taqdimati maraqgsiz edir ve auditoriyani yorur.
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
BODON DilLi VO JESTLSR

Badan dilindan effektiv istifade misahibanin sual-cavab hissasinda oldugu gadar tagdimatda
da vacibdir ve burada da eyni gaydalar talab olunur (masalan, al harakatlarindan tabii sakilda
istifade etmak va s.).

Tagdimatda, xUsusile da asagidaki 3 maslahata amal etmalisiniz:

1. Oylesmayin, ayaq iista dayanin. Arasdirmalar gostarir ki, auditoriya ayaq tsta dayanan
tagdimatgilar aylesanlarle miiqayisads daha etibarl hesab edir va onlarin séyladiklarini
daha inandirici gabul edirlar.

2. Miivazinati har iki ayaginiza barabar paylasdirin va désamani ayaqlarinizin altinda
hiss edin. Qarninizdan nafas alin. Badaninizi sakitlasdirmayas calisin. Hayacanli tagdimatgl,
adatan, badaninin ¢anadan asadi hissasi il slagani itirir va naticads, giyinlar garilir,
tonafflis dayazlasir, sasda garginlik hiss edilir.

3. GOz temasi qurun.

-
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
GOZ TOMASI

Musahibacilarla géz tamasi qurarkan na gdracayinizi
gozlayirsiniz? Tasdiglayici bas harakatlari, tabassim,
maraq dolu baxislar? Heg bir sey ifade etmayan
bos baxislar sizi ruhdan salmasin.

Reallig budur ki, komissiya tzvlsrinin ¢coxu siza
donugq Uz ifadssi, qasqabagla baxacaglar. 9slindas,
bu, adatan, onlarin sizi dinladiyini gostarir, ciinki
aksoar insanlar diqqgati comlagdirarkan qaslarini
catirlar. Odur ki, gézladiyiniz teassirati
almirsinizsa, buna géra havasdan
diismayin. Sadaca, misahiba zamani
gozlarinizi yalniz bir mehriban simaya
zillemamaya ¢alisin.
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
OYANI VOSAITDON iSTIFADD

Mumkiin olduqca, ayani vasaitlardan istifada edin. Clnki:

1. Insanlar esitdiklsrindsn daha cox, gérdiklsrini daha yaxsi yadda saxlayirlar.
2. Vizual olaraq tagdim edilon malumatlari basa diismak ¢ox vaxt daha asan olur.

3. Slaydlardan va ya varagli I16vhadan istifade etmak diqqati sizdan yayindirir. Xisusila
da hayacanlanirsinizsa, bu lap yerina duser.

4. Ustalik, hayacanli oldugunuz zaman slaydlar demak istadiklarinizi yadiniza salir va
hayacandan diliniz dolassa bels, auditoriyaniz vizual materiallardan fikrinizin magzini
basa dusa bilar.

-
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MUSAHIBODD

TOQDIMAT
SLAYDLARIN TORTIBATI

Slaydlari tartib edarkan asagidakilari nazara alin:

iri va qalin sriftlardan istifads edin. Srift 6lclisii 16 punkt va ya daha béyiik
olmaldir. Az s6zdan istifads edin (maksimum 6-8 satir va har satirds 5-6 sz olsun).
Cumlslardan istifada etmayin.

Sakillar s6zlardan daha yaxsidir. Cadvallarle miiqayisada qrafik ve diagramlar basa
dismak daha asandir.

Ranglardan istifada eda bilirsinizsa, bu daha da yaxsidir. Diizgiin tartib olunmus
rangli slaydlar sizin pesakarliginiza dalalst edir.
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QiYMOTLONDIRMO
MORKOZLORI
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

GiRiS

Qiymatlandirma markazinin is prinsipi

Qiymatlandirma metodunun bir formasi olan giymatlendirma markazi, asas etibarils, ise na
daracada uygun oldugunuzu miayyan edan bir sira test va ¢alismalari ahats edir. Hazirda
bazi muassisalar saxsan istirakiniza ehtiyac olmadan onlayn formatda kega bilacayiniz
bacariq saviyyasi va saxsiyyat tipini miiayyan edan testlardan istifada edirlar.

Na qadar miiddat davam edir?

Muassisa namizadlari segmak tglin giymatlandirma markazindan istifads edirss, istirak
Gcln sizdan yarim giinls iki giin arasinda vaxt taleb olunacaqg.

Miiassisalar na ligiin bu metoddan istifada edirlar?

Musassisalar fargli sartlarda va fargli ¢atinliklar garsisinda neca performans gdstaracayinizi
bilmak istayirlar va giymatlandirma markazi onlara imkan verir ki, yalniz misahibanin
naticalarine arxayin olmadan sizin bacariglarinizi daha daqiglikle miayyan etsinlar.

\@ J
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

GiRiS

Qiymatlandirma markazlarinda hansi metod va alatlardan istifada edilir?
Qiymatlandirma markazi sizin bacariq saviyyanizi misyyan etmak t¢lin misahiba va
taqdimatlardan alave, bir sira alatlardan istifades edir:

e qrup calismalari;

o vazifays uygunluq calismalari;
e  psixometrik testlar;

e rol oyunlari/ssenarilar;

e Ozlnlgiymatlandirma.

p
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI
GiRiS
CALISMA NOVLSRI

Qrup caligmalari
Sizi basga namizadlarle eyni grupa davat edir ve mizakire etmak i¢lin mdvzu ve ya hall
etmak Gglin problem verirlar. Qiymatlandiran heyat calisma boyunca sizi musahidas edir.

Vazifaya uygunluq calismalan va ya praktiki (tacriibadan) niimunalar

Siza ¢oxlu maktub, hesabat, e-maktublarin capdan ¢ixmis niisxalari va s. verilir ve xahis
edilir ki, prioritetlari misyyan edib onlarla masgul olasiniz.

Tacriibadan niimunalar tizra calismalarda siza problem va ya situasiya yazili sakilds tagdim
edilir va xahis edilir ki, onu tahlil edsrak tovsiyalar verasiniz.

Psixometrik testlor
Bu testlor iki cir olur:

« Bacariq saviyyasini miiayyan edan testlar sizin ragamlarls islamak bacariginizi
giymatlandirir. Testler aksaran bir nega cavab varianti olan suallardan ibarat olur.

e  Soxsiyyat tipini miiayyan edan testlar ise xarakterinizi miisyyan etmays kémak edir.
G@ Bu testlor da bir ne¢a cavab varianti olan suallardan ibarat olur.

\_ y,

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI
GiRiS
CALISMALARIN NOVLSRI

Rol oyunlari

Muayyan bir situasiyanin 6hdasindan neca galacayinizi nlimayis etdirmak tclin sizdan bu
va ya digar rolu oynamagq xahis edilir; masalan, sikayatini Giz-tGza bildiren mustari ila
aranizda yaranan situasiyani neca idare eda bilarsiniz?

Oziiniigiymatlandirma
Sizdan giymatlandirma markazindaki
performansiniz barada ganaatinizi
yazmaq xahis edilir.
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI
GiRiS
PROQNOZLASDIRMA BACARIGI

Bu alatlar hansi namizadin taklif edilan isin 6hdasindan galacayini prognozlasdira bilarmi?
Vaziyyatdan asilidir. Bazi alatlar olduqca yaxsi natica verir, bazilari ise yararsizdir.

Asagida bir sira secim metodlarinin va onlarin namizadin isds 6ziini neca gdstaracayini ne
daracads yaxsi prognozlasdirdiginin grafik tasviri verilir. Korrelyasiya namizadin giymatlan-
dirmada gazandigi natics ila isda gostardiyi performans arasindaki migayisays asaslanir.
ideal korrelyasiya smsali 1.00-dir.

Qiymatlandirme markazlari
(biitiin calismalarin naticalari imumilagdirildikda):

Bacariq saviyyasini miiayyan edan testlar:
Sistemli miisahibalor:
Soxsiyyat tipini miiayyan edan testlar:

Sistemsiz miisahibalar:

G& 0.00 0.10 0.20 0.30 0.40 0.50 0.60 0.70 0.80 0.90 1.00

\_ J
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

GQRUP CALISMALARI
QIYMOTLONDIRMS HEYSTI N© GORMOK iSTOYIR?

Qrup calismalarinin goxu giymatlandirma heyatina asagidakilar da daxil olmagla, sexslararasi
Unsiyyat bacariglariniz tahlil etmak firsati gazandirir:

« Komanda daxilinds miinasibatlarinizi neca formalasdirirsiniz?
e  Fikirlarinizi neca catdirirsiniz?

e Qrupun digar Uzvlarini na daracads yaxs! dinlayirsiniz?

e Qrup daxilinda liderliyi 6z Gzariniza gotirs bilirsinizmi?

¢ Buzaman hansi rahbarlik tarzinizdan istifads edirsiniz?

Qiymatlandirma heyati qrup calismalarinda ham da problemlsri hall etmak bacariglariniza
baxa bilarlar.

.
\“8,0)
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

QRUP CALISMALARI

QiYMSTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Komanda isi iizre bacariqlarinizi niimayis etdirin.

e  Cay fasilalari vo ya nahar vaxti qrupunuzdaki digar
soxslarle yaxsi miinasibatlar qurun. Bu yolla,
grup calismalari zamani onlar daha ¢ox sizi
dinlayacaklar.

e Qruplarda sassiz qalmaga meyillisinizss,
grupa "daxil edilmak" ti¢iin calismanin
avvalinda nasa demays calisin.

e Digar grup tzvlerinin irali stirdtklari
takliflori tariflayarak “inca jestlar"”
edin (masalen, "Bu, yaxs! fikirdir").
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

QRUP CALISMALARI

QiYMOTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Komanda isi iizra bacarnqlarinizi niimayis etdirin (davami).

¢ Pozitiv qeyri-verbal davranis niimayis etdirin. Qrupun digar tzvlari ilo tez-tez goz
tamasi qurun, dediklarini basa disdlytnizi gdstarmak Ugiin tasdig alamati olaraq
basinizi tarpadin. Bu yolla, geydlariniza va ya ¢alisma materiallarina baxmaga da daha
az vaxt sarf edarsiniz.

« Miiayyan bir funksiyani iizariniza g6tiirmak barada diisiiniin. Masalan, vaxta
nazarat eds va ya geydlar apara bilarsiniz. Lakin diggatli olun, bu sizin vera bilacayiniz
daha boyuk téhfanin garsisini almamalidir.

«  Fikir miibadilasi zamani balansi qoruyun. Yalniz 6z fikirlarinizi miidafis etmayin,
basqalarinin da fikirlarini yranin ve arasdirin.

.
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

QRUP CALISMALARI

QiYMSTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Liderlik niimayis etdirin.

e Calismanin avvalinda qrupun tapsirigi neca yerina yetirmali oldugu barads takliflar
verin.

e Toplantiya sadrlik edin. Bu funksiyani ¢alismanin avvslinds konilli olaraq ve ya
calisma asnasinda Uzariniza gotirs bilarsiniz.

¢ Qrupun isi barada sarh verin. Masalan, "Hamimiz eyni anda danisuriq. Takliflarimizi
névba ila versak, neca olar?"

¢ Qrup daxilinds miinagisalarin hallina kémak edin: "Sara, komanda yoldasinizin fikrini
bayanmadiyinizi deyirsiniz. Konkret olaraq nadan narazi oldugunuzu séylaya bilarsinizmi?"

Bu, giymatlandirma heyatinin axtardigi keyfiyyatlardan yalniz biridir. Calismani avvaldan
axiradak idara etmayiniza ehtiyac yoxdur, lakin bazi maqamlarda bir qadar liderlik
niimayis etdirmalisiniz.

% Vacib maslahat: Qrupa liderlik etmak fikrina ¢ox aluds olmayin.
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

VGZiFQY_G Q_YGUNLUQ CI;}LISMALARI vd ya
PRAKTIKI NUMUNOSLOR UZRO CALISMALAR
QiYMOTLONDIRMO HEYDTi N© GORMOK iSTYIR?

e Materialdan asas magqamlar ayira bilmak bacangi — Bazan praktiki nimunslarda
manasiz, vacib olmayan tafarriatlar ¢ox olur. Yaxsi namizadlar vacib magamlari ayira
bilirlar.

« Yaradia qabiliyyat — yeni va fargli baxis bucagindan yanasmagi ve yenilikgi ideyalar
ireli sirmayi bacarirsinizmi?

« "Biitov manzara"ni gora bilmak — praktiki nimunaya daha genis kontekstda strateji
nogteyi-nazardan baxa bilirsinizmi?

e Verilanlari ("data") tahlil etmak va naticaler ¢cixarmaq bacariginiz varmi?

o Yazih iinsiyyat bacariglari — tahlil va tovsiyalarinizi na daracads yaxsi izah edirsiniz?
Praktiki niUmunalar Gzrs bazi calismalarda diplomatik maktub yazmaq bacarigi
yoxlanilir.

« Faaliyyat plani iiciin konkret tadbirlar gérmak — praktiki nimunalar tzra aksar
calismalar tahlilinizi fealiyyst planina ¢evirmayi talab edir.

.
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

VOZiFOY® UYGUNLUQ CALISMALARI va ya
PRAKTiKi NUMUNSLSR UZR® CALISMALAR
QIYMOTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBOT TOSSSURATI NECS OYATMALI?

Yazi bacariglariniz

¢  Biitiin suallan cavablandirmaga calisin — yaxsi giymat almaq sansiniz artacag.

e  Praktiki nimunadas tasvir edilan ssenari barads 6z ideyalarinizi irsli siirmakdan,
ixtisas sahaniza aid olmayan bilgilarinizi istifads etmakdan ¢akinmayin.

o  Tafarruatlanin icinda ilisib-qalmamagda calisin. 9ksaran tahlil edilmali olan malumat
haddan artiq ¢ox olur, ona gore de asas magamlari tasbit edin ve manasiz amillarin
diqqgatinizi yayindirmasina imkan vermayin.

o s prinsipinizi niimayis etdirin. Basqa sézls desak, sadace ganastlarinizi ifads
etmayin; hansi mantiga asaslandiginizi da izah edin. Cox vaxt praktiki nimunanin
vahid bir "diizgiin cavabi” olmur — giymatlandiren heysti maraglandiran masala
tahlilin keyfiyyatidir.

(86)
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

VOZiFOY® UYGUNLUQ CALISMALARI va ya
PRAKTiKi NUMUNSLSR UZR® CALISMALAR
QIYMOTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBOT TOSSSURATI NECO OYATMALI?

Yazi bacariglariniz

o Agilh namizadlar fikirlarini nizama salmagq ligiin sistemli yanasma tatbiq edirlor.
Bunun yollarindan biri har bir variantin Gstinliklarini ve catismayan cahatlarini aks
etdiren cadval tartib etmakdan ibaratdir.

o lIdeyalarinizi konkretlasdirdikdan sonra mitksmmal yazi (islubu o gadar vacib olmur.
Yazdigimiz matnin struktur elementlarinin cox olmasina diqgat yetirin -
bashqlardan, yarimbasliqlardan va maddaslardan (bandlardan) istifada edin.

. Miikammal yazi iislubu o zaman vacib olur ki, sizdan ssenarinin xarakterlarindan
birinin adindan maktub yazmaq taleb edilsin. Uslubunuzun axiciligi ve diplomatik
yazi bacariginiz burada giymatlandirilir.

e Cavabinizi alls yazirsinizsa, xattinizin aydin olmasina diqgat yetirin. Hargand aksar
muassisalards yazili calismalar Gglin notbuk tamin edilir.

.
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

BACARIQ S9ViYYSSiNi MUSYYSN EDSN TESTLOR
QIYMOTLONDIRMS HEYSTi NOYi GORMOK iSTOYIR?

Bu testlarin ¢oxlu ndvlari var, onlardan hansi ils garsilasacaginiz iss hansi is Gigin muraciat
etmayinizdan asilidir. ©n ¢ox istifads olunan testlar asagidakilardir:

o Fikri sifahi sakilda asaslandirmaq bacarigi (bu zaman dil biliyiniz giymatlandirilir).

« Riyazi mantiq (ragamlarla islamak va onlari izah etmak bacariginiz giymatlandirilir).
Testlarin coxunda kalkulyatordan (bazan els 6z kalkulyatorunuzdan) istifadays icaza
verilir. Bu testlarda giymatlandirma heyati hesablamalarin na daracada dagiqlikla
apariimasindan daha cox, reqamlari izah etmak bacariginizi miayyan etmak istayirlar.

o IT lizra qabiliyyat (kompiiter programlagdirmasi kimi IT ila slagadar tapsiriglari
yerina yetirmak bacariginiz test edilir).

« Miicarrad mantiqi diisiinca (imumi asaslandirma bacariglariniz giymatlandirilir).

> J
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

BACARIQ S9ViYYSSiNi MUSYYSN EDSN TESTLOR

QiYMOTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Fandlar

¢ Yanlis cavablarin aleyhiniza iglayib-islomadiyini aydinlasdirin. Bazi testlarda har
sahv cavaba g6ra giymat azalir. Bu cir testlarda daqiq bilmadiyiniz cavabi texmininiza
asasan geyd etmayin. Lakin testds sahv cavablara gora giymat azalmirsa, toxmin da
eds bilarsiniz.

e  Tempinizi diizgiin tanzimlamaya ¢alisin. Testin avvalinda har suala na gadar vaxt
sarf eda bilacayinizi taqribi hesablayin. Hansisa sualda ilissaniz, ndvbati suala kegin.
Asan suallari cavablandirdigdan sonra ¢atin suallara gayitmagi unutmayin.

P
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

BACARIQ S9ViYYSSiNi MUSYYSN EDSN TESTLOR

QiYMSTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Testlarda yaxsi natica gostara bilmirsinizsa...

o  Catinlik ¢akirsinizsa, ruhdan diismayin. Bir gayda olaraq, bu testlar ¢atin suallardan
ibarat olur. Bazan 30 sualdan 10-na diizgiin cavab vermak yaxsi natica hesab edila
billar. 9sas masala raqiblarinizdir, yani natica giymatlandirma heyatinin sizi kiminla
mugqayisa etmasindan asilidir.

e  Bacariq testlarinda 6zlintizi yaxsi gostarmadiyinizi bilir va ya bundan stibhalanirsinizss,
daha sonra giymatlandirma markazinda bu haqgda sual verilarsa (masalen, misahibada
va ya 6zunugiymatlandirmanin bir hissasi kimi), zaif naticanizin sababini aciqlaya
bilacaksiniz.

/@ izah eds bilarsiniz ki, bazan miiayyan seylari hesablamaq vs ya anlamagq liciin daha

cox vaxt sarf etmali olur va ya basgalarindan kdmak istayirsiniz va s. 9sas odur ki, zaif
teraflarinizin forqina vardiginizi ve onlari aradan qaldirmaga calisdiginizi géstera
bilasiniz.
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

SOXSIYYDT TiPiNi
MUSYYON EDON TESTLOR
iKi 9SAS MOSOLD

e Bu testlards naticanin muayysn edilmasi
bacariqlardan deyil, asasan, tarcihlardan
asili olur. Daha daqiq desak, nayi yaxsi
bacardiginizi deyil, na(lar)dan zévq
aldiginizi misyyan edirlar. Buradaki
mantiq isa odur ki, tarcihlarimiza uygun
galan islari, adatan, daha yaxsi goririk.

e BUtln islare uygun goalan ideal saxsiyyat
tipi movcud deyil. Qiymatlandirma
heyatinin gormak istadiyi soxsiyyat tipi
isdan asili olaraq dayisir.
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

SOXSiYYOST TiPiNi MUDYYON EDOSN TESTLOR
QIYMOTLONDIRMS HEYSTi N9Yi GORMOK iSTOYIR?

Bir gayda olaraq, bu testlarda (cox vaxt "anket" adlandirilir) agsagidaki xtsusiyyatlera asasan
giymatlandirma aparilir:

e Nb daracada Unsiyyatlisiniz? Masalan, tak, yoxsa komandanin bir tizvi kimi islamayi
sevirsiniz?

e  Motivasiyaniz hansi saviyyadadir? Na daracads ragabstadavamli va dinamiksiniz?

e  Stresin 6hdasindan neca galirsiniz?

e  Basqalarina rehbarlik etmakdan, liderlikdan zévq alirsinizmi?

e Layihanin baslangic marhalasindan zdvq alirsiniz, yoxsa islari yekunlasdiran saxs
olmaga Ustunltk verirsiniz?

. Na daracada 6ziinsinamlisiniz?

> J
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

SOXSiYYOST TiPiNi MUDYYON EDON TESTLOR

QiYMOTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Bu clr testlarda istifade eda bilacayiniz asas fandlar asagidakilardir:
"Qziiniiziin an yaxsi varianti" olun.

o "Oziiniiziin an yaxst variantt olun" dedikds, an yaxsi giininiizds sla "formada"
oldugunuz halinizi nazards tuturug.

e  Bu, xususila vacibdir, ¢linki bazan giymatlandirma markazindas stres altinda olanda
oziinainaminiz azala bilar va saxsiyyat tipini misyyan edan anketi lazimi sakilds
doldura bilmazsiniz. Ona goérs da pozitiv diisiincaya koklanin.

e Bacarq testlarinda oldugu kimi, bu testlerds da giymatlandirma heyatini narahat eda
bilacek masalalarin oldugunu dustnirsiinizss, daha sonra verilacak suallari
cavablandirmaq Ugln inandirici izahat hazirlasaniz, yaxsi olar.

-
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

SOXSiYYOST TiPiNi MUDYYON EDOSN TESTLOR

QiYMSTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Saxtakarliga al atmayin.

Anketi doldurarkan asl xarakteriniz barads saxta manzara yaratmaga galismayin.
Bunun pis fikir olmasinin iki sababi var:

e Boazi testlorde 6zlarini haddan artiq yaxsi gdstarmayae calisan namizadlari miayyan
etmak Uglin avtomatik nazarat qurgularindan istifads edilir.

o Saxsiyyat tipiniz taklif edilan vazifaya uygun galmirss, cox gliman ki, bu isdan zévqg
almayacagsiniz.

(94)
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

ROL OYUNLARI
QiYMOTLONDIRMS HEYSTi NaYi GORMSK iSTOYIR?

Rol oyunlari els galismalardir ki, burada namizad is¢i heyatinin ¢atin bir Gzvi, ¢atin bir
tachizatgl v ya ¢atin bir mistari roluna girmis "oyungu" ile takbatak lnsiyyats girarak
situasiyani idara etmalidir. Teraf migabiliniz giymatlandirma markazi Gglin calb olunmus
aktyor va ya miassisa heyatindan biri ola bilar.

Qiymatlandirma markazlarinin Uinsiyyat bacariglarinizi yoxlamagq Ugln istifada etdiklari
Gsullardan biri da rol oyunlaridir. Rol oyunlarinda asas diqgat asagidaki xtsusiyyatlarinize
yonalir:

o qotiyyatlilik;
e dinloma bacariglari;
e danisiglar aparmaq bacarig.

Onlar hamginin sizin azmkarlhiginiz élglrlar: basqalar fikirlarinize garsi migavimat gostararkan
6z arqumentinizi asaslandirmaga davam edas bilirsinizmi?

-
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

ROL OYUNLARI

QiYMSTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

Rol oyunlarinda yiiksak giymat ala bilmak Ggiin:

1. 6z arqumentinizi asaslandirmagi bacarmali;

2. qarsi tarafle anlasa bilmali va problemin hallina birgs yanasaraq ortaq garar qabul
etmalisiniz.

Arqumentinizi asaslandirarkan "qirmizi cizgi"nizin harada oldugunu: arqumentinizin hansi aspektlari ilo
bagli guizests geds bilacayinizi, hansi aspektlarinin iss mizakire mévzusu olmadigini bilmalisiniz.

Qarsi tarafle anlasmaq ve "birgs yanasma" tatbiq etmak iss o demakdir ki:

. problemi hall etmak tcln birlikds calisdiginizi, garsiligh amak sarf etdiyinizi vurgulamalisiniz:
"Gértinir, biz ... etmaliyik" ve ya "Galin alimizda hanst variantlarin olduguna baxag..."

. qarsi tarafin arqumentini "onlarin dilindan" dinlemali ve dinladiyinizi géstarmalisiniz: "Dediklarinizdan
bela basa diisiiram ki ..."

Vacib maslahat: Rol oyunlarinda aylasarak danisacagsinizsa, qarsi tarefle birbasa g6z tamasi
quracaq sakilds liz-Uzs aylesmayin. Arasdirmalar gostarir ki, bela séhbatler zamani tiz-lizs
aylasmak qarsidurma ehtimalini artirir. Bir-birinize perpendikulyar sakilda aylasmaya calisin.

G
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QiYMOTLONDIRMS MORKSZLIRI

O0ZUNUQIYMSTLONDIRMD
QIYMOTLONDIRMS HEYSTi NoYi GORMOK iSTOYIiR?

¢ Namizad 6ziinii na daracada yaxsi taniyir: hansi glicli ve zaif cahatlarinizin
oldugunu bilirsinizmi?

o  Zaif cahatlarla bagh diiriist olmaq: har hansi zsif cahatinizin ve ya inkisafa
ehtiyacinizin olmadigini séylomaya calisaraq giymatlandirma heyatina musbat tasir
bagislamayacagsiniz.

« Qiymatlandirma markazinda bu marhalaya gadarki performansiniz haqqinda
fikirlariniz: giymatlandirma heyati yalniz performans saviyyanizin na daracada
forgina vardiginizi deyil, ham da muxtslif calismalarda gostardiyiniz bu ve ya digar
saviyyadaki performansin sabablari ils baglh real dustincalerinizi dyranmak istayir.

e Zoif cahatlarinizi aradan galdirmag, giicli cahatlarinize asaslanaraq inkisaf etmak
Gglin na eda bilacayiniz barads aydin va konkret ideyalar.

« Qiymatlandirma markazina pozitiv miinasibat (basqa sozls desak, zsif performans
gostardiyiniza gora calismalari va ya digar namizadlari giinahlandirmayin).

-
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QIYMSTLONDIRMS MORKSZLORI

O0ZUNUQIYMOTLONDIRMD

QiYMSTLONDIRMS HEYSTINDS MUSBST
TOOSSURATI NECS OYATMALI?

e Bu mearhalays gadar giymatlandirma ¢alisma va testlarinin sizin tiglin neca kegdiyini
obyektiv sakilda tahlil edin.

o Kegmisda (xususile da zaif cahatlarinizi aradan galdirmaq lglin) neca inkisaf etdiyiniza
dair konkret faktlar géstarin. Qiymatlandirma heysti ke¢misda zsif cahatlarinizle
alagadar gordiyliniz tadbirlar hagqinda bilmak istayacaklar.

e Miixtalif testlarda etdiyiniz secimlarin, qrup calismalarinda va rol oyunlarinda niimayis
etdirdiyiniz davraniglarin sebablarini izah eda bilmalisiniz.

o  Oziiniizii necs inkisaf etdiracayiniz va bununla bagli planlariniz barads strafli danisa
bilmalisiniz.

(98)

\_ J

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




I

MUSAHIBODON SONRA
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MUSAHIBODON SONRA B

MUSAHIB® UGURSUZ KECIBSD...

A

1. Dars ¢ixarin.
2. Rayleri 6yranin.

3. Pozitivliyinizi qoruyun.
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MUSAHIBODON SONRA o)

MUSAHIB® UGURSUZ KECIBS®...
1. DOSRS CIXARIN

\\m

Ugursuzlugunuzdan dars ¢ixarmaq Ugtin misahiba komissiyasinin raylarini 6yranmali,
hamgcinin miisahibanin naticalari ila bagh obyektiv fikir yiiriitmalisiniz: sizca, nayi
diizgiin etdiniz va galan dafa nayi farqli sakilda etmalisiniz?

Burada asas diggatinizi xarakterinizin dayisa bilmayacayiniz aspektlarina deyil, mahz nayi
dayisa bilacayiniz kimi praktiki masalalara yonaltmalisiniz.

Goalan dafa hayacanlanmamagi gat etmak heg bir fayda vermaya bilar, bels ki,
insanlarin ¢coxu musahibalards hayacanlanirlar.

Oziiniiza bu sdzlari demak daha yaxsi strategiya ola bilar "Galan dafs miisahibadan bir
gadar avval 6ziima an yaxst namizad oldugumun biitiin sabablarini xatirladacagq, eyni
zamanda 6zimi sakitlasdirmak (cgtin nafas ¢alismalart edacayam”.
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2. ROYLORI OYRONIN

A

Har zaman, har zaman, har zaman raylari 8yrenin. imtina maktubu aldigdan sonra
6zlinlizli mayus hiss eds, musahibagilarle bir daha heg vaxt tiz-liza galmak istamaya
bilarsiniz, lakin onlarin raylarini dyranarak misahibada yaratdiginiz tasssirat barads
dayarli malumat alds eda bilarsiniz.

isa gabul edilsaniz bels, miisahibagilarin raylarini sorusun. Bu, pesakar yanasmaya
Ustuinltk verdiyinizi, tekmillasmays can atdiginizi gdstarir. Oyrandiyiniz raylsr sayssinds
ham da isa baslamazdan avval taleb olunan saviyyaye ¢atmaq Uclin atacaginiz addimlari
dislnlib-dasina bilarsiniz.

Komissiyada istirak etmamis amakdaslarla danismayin. insan resurslar sébasinin
misahibada istirak etmamis amakdasi ile s6hbat etmays vaxt sarf etmayin.
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MUSAHIB® UGURSUZ KECIBS®...
2. ROYLORI OYRONIN (davami)
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Suallarinizin siyahisini tartib edin.
Suallariniz digar namizadlar, onlarin sizinle migayisasi hagqinda deyil, performansinizla
bagli olmalidir.

Nazara alin ki, miisahibacilarin ¢oxu ray bildirmaya havasla yanasmirlar. Onlar
asagidaki sababarla goéra narahat olurlar:

e hissleriniza toxuna bilarlar;
e OzlnlzlU midafia etmak Uglin mubahiss edacayinizdan ¢akinirlar;
o soyladiklarini sikayat etmak Ggln istifads edacayinizi dustnirler.

Buna gora da raylarini 6yranmak ligiin miiraciat edarkan avvalca onlari bu siibhalardan
xilas etmalisiniz. Toxminan bels deys bilarsiniz: "Bu dafa secilmadiyima géra mayus olsam da,
mani miisahibaya davat etdiyiniza gora tasakkiir ediram, sizi tanumaq manim Uiclin ¢ox xos oldu.
Galacak miisahibalarda sansimt neca artira bilacayim barada fikrinizi bildirmak dgtin 10 dagiqga-
nizi aytra bilsaniz, minnatdar olaram".
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MUSAHIB® UGURSUZ KECIBSD...
2. ROYLORI OYRONIN (davami)

A

Rayleri basa diismaya va onlardan diizgiin natica ¢ixarmaga calisin.

e  Bazi musahibagilarin raylari haddan artiq geyri-miayyan oldugu Uglin faydasiz ola
bilar. Mas.: "Uygun namizad oldugunuzu diisiiniirdiik, lakin tacriibasi isa daha uygun
galan basqa namizad var idi".

e Daha konkret malumata ehtiyaciniz var. Odur ki, daqiqlasdirici suallar vers bilarsiniz:
"Sizca, galan dafa daha uygun namizad ola bilmak li¢iin hanst istigamatlarda
takmillasmaliyam?" va ya "Sizca, mtiisahiba zamant suallarinizt cavablandirma va ya
6ztimu tagdimetma tarzimda hansisa dayisikliyi etmaliyammi?" yaxud "Dediyim hansisa
56z va ya etdiyim hansisa harakatin ... taassiiratt yaratdigint diistintirstiniizmui?"

e  Sohbat asnasinda onlarin raylarini cox faydali hesab etdiyinizi séylayin. Bu onlari
daha atrafli danismaga havaslandiracak.

. Deyilanlarla razilagsmasaniz da, mijbahjsa etmayin. Mibahisa etsaniz, ¢atin ki, garsi
taraf siza faydali malumat vers bilsin. Ustalik, namizadin secimi ilo bagh garar, onsuz
da, dayismayacak.

o Tosakkir edin.
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MUSAHIB® UGURSUZ KECIBS®...
3. POZITiVLIYiNiZi QORUYUN

Talasik ganaatlara varmayin.

Bazan ugursuz kegan musahibalardan sonra 6zimiz va isa niys gabul olunmamagimizin
sabablari ils bagli talasik ganaatlars varinq:

Biitiin miimkiin izahatlar barads diisiiniin.

Talasik va sizi ruhdan salan bir ganaata varmaq avazine, ugursuz naticanin bitiin mimkin
sabablari haqqinda duslinmaya calisin:

\\%\

"Heg¢ vaxt miisahibalardan keca bilmayacayam".
"[sagétiiranlarin axtardiglar keyfiyyatlar manda yoxdur".

Talablara tam uygun galen basqa namizad vardi.
Daha bes namizad vardi. Sans, onsuz da, ¢ox deyildi.
Musahibalar lotereya kimidir — komissiya sahv garar vermis ola bilar.

Mdsahibada 6ziinlizii o qadar da yaxsi gostarmadiniz, lakin galacak misahibaler
Ggln faydali darslar gixardiniz.
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MUSAHIBODON SONRA

POZITiVLIYiNizZi QORUYUN
No UCUN MoYUS OLURSUNUZ?

"Heg vaxt is tapa bilmayacayam".

Hansi dustncalar 6zlinlizid mayus
hiss etmayiniza sabab olur?

Bu duslncalari dastaklayan hansi
faktlar var?

Bu dustncalarin aksini stibut
edan hansi faktlar var?

Alternativ bir izahat varmi?

on pis halda, na bas vera bilar?

A

Bazan ugursuz misahiba va ya basga mayusedici tacriibadan sonra 6ziimiizi lizumundan
artiq daracada mayus hiss edirik. Sabab ugursuzlugun anlami ila bagh bazi badbin

farziyyslor yiiriitmayimizla alagadar ola bilar. Zehnimiza hansi farziyya ve dislncalarin
nifuz etdiyini har zaman basa dismarik:

"Pesakar sahada tamamila ugursuzam".

6.
7.
8.

9.

Oziiniizii daha yaxs! hiss etmayin tsullarindan biri budur ki, talssik ganasts varmayib
mantiqle duslnasiniz. Bu suallari nazardan kegirin:

9n yaxsl halda, na bas vera bilar?

on real variant nadir?

Bu duslincaya gapilmagimin va ya bu
fikra ilisib-galmagimin naticasi nadir?
Duislincomi dayismayin naticasi neca
ola bilar?

10.Na cur dustinmak daha yararh ola bilar?
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MUSAHIBODON SONRA

POZITiVLiYiNiZi QORUYUN
NiKBIiN OLUN

Nikbin insanlar, adatan, yaxsi cahatlari
gorirlar; badbinlar diggati negativ
xUsusiyyatlara yonaldirlar.

Faktlar gostarir ki, nikbin insanlar:

e daha xosbaxt olur;
e daha uzun yasayir;
e daha cox ugur qazanirlar.
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POZITiVLIYiNizZi QORUYUN

A

BODBINLIK N© DEMSKDIR?

islari gaydasinda getmayands badbin insanlar:

ozlarini glinahlandinirlar — "Mtisahibada yaxst performans géstarmadiyim lgiin isi mana
taklif etmadilar";

islarinin heg vaxt diizalmayacayini dustnurlar — "Miisahibalardan kec¢a bilmiram. Galan
dafa da eyni problemlarla lizlagacayam";

bu ugursuzlugu hayatin digar sahalarine da aid edarak imumilasdirmalar aparirlar —
"Man hamisa belayam: yeni insanlarla gériisanda he¢ na eda bimiram".

islori qaydasinda getdikds isa badbin insanlar:

bunu 6z nailiyyatleri kimi gabul etmirlar — "Bilmiram, isi niya mana taklfi etdilar, balka
da, basqa he¢ kimla miisahiba kecirmayiblar".

bu uguru yalniz bir dafays maxsus sans hesab edirlar — "Bu dafa baxtim gatirdi, amma
aminam ki, ifsa olunacagam".

ugurlu tacriibani 6z hayati Uclin xarakterik hesab etmirlar — "Misahiba yaxst kegdi,
amma biliram ki, yeni tanidigim insanlarla insiyyat bacarigim yoxdur".
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MUSAHIBODON SONRA

POZITiVLiYiNiZi QORUYUN
NiKBINLiIK N© DEMOKDIR?
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Hansisa islari qaydasinda getmadikda nikbin insanlar:

e Ozlarini glinahlandirmirlar — "Ola bilar ki, artiqg muiassise daxilinda namizadlari olduguna
gora isi mana taklif etmadilar";

e bunaistisna hal kimi baxirlar — "Adatan, miisahibalardan ugurla kegiram, aminam ki,
galan dafa daha yaxst natica alda edacayam";

e ugursuzlugu hayatin basga sahalarina daslyaraq Umumilasdirmirlar — "Sadaca, bir is
miisahibasi idi. Umumilikds, (insiyyat bacariglaruimin yaxst oldugunu biliram".

islari gaydasinda getdikds iss nikbin insanlar:

e uguru 6z adlarina gixirlar — "Miisahibalarda 6ziimii yaxst taqdim etmayi bacariram,
biliram ki, isda da ugur qazanacagam";

e golacakds daha boylk ugur qazanacaglarina inanirlar — "Bu is istadiyim kimi getmasa,
asanligla basqasint tapa bilacayima aminam";

e ugurlu tacrlibani 6z hayati liclin xarakterik hesab edirlar — "Biliram ki, yaxsi Gnsiyyat
bacariglarim var va yeni tanisliglardan zovq aliram, ona géra da bitiin musahibalar
manim Uglin yaxsi kegir".
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ON VACiB MOSLOHOT

verilir: hazirliq GoX mihiim ahamiyyat dastyrr.
"kasfiyyat" molumatlari toplayin-

masq edin.

vacib sortdir.

sinaq magsadild svvalcadan gedin.

insanlarin alini sixin.
g. Ozunsinamli sokilda aylesin, qamatinizi dik tutun, tobii
9. ola keyfiyyetlarinizi niimayig etdiran ola suallar verin.
m& 10. Misahibadan sonra rayleri dyranin.

C
opyright protected — Management Pocketbooks Ltd

1. Unutmaymn ki, is misahiba glindi an yaxs! performansl gostaran namizadd
2. Misahibay? hazirlagarkan miessisanin sizd géndardiyindan alave,

3. Guclu cohetlarinizi aks etdiron hekayalari va nimunalari dona-done

4. Mihite uygun geyinin, secdiyiniz geyimda oznizi rahat hiss etmayiniz
5. Vaxtinda catacaginiza smin olmag Ggtin miisahibanin kegirilacayi yera

6. Hayacaniniza nezarat eda bilmak tiglin nafas gal|§malar|ndan istifada edin.
7. Misahiba otagina daxil olan zaman gulUmsay'm, g6z tamasi qurun,

davranin.

A




Miiallif haqqinda

Piter inqlis

Piter idaraetma va taskilati inkisaf sahasinda 12 ildan artiq tacriibays
malikdir. Son 7 il arzinda o, mistaqil konsultasiya xidmati géstarmis,
bu middat arzinds isgi gabulu zamani miasir se¢im Usullarindan
istifade qaydalarina dair yizlarla rahbara talim ke¢misdir. Piter ham
da Birlagmis Kralligin iri muassisalari adindan bdyiukmiqyasli ise
gabul kampaniyalarini idars etmisdir.

O, isa gabul tacriibasindan gazandigi biliklardan fardi va ya qrup
soklinda kegirdiyi kouging masgalalarinda istifada edir: musahiba va
giymatlandirma markazlerinds 6zlinainamli ve pesakar tagdimatin
yollarini éyradir.

Olaga
Piterls asagidaki e-poct invani vasitasile alags saxlaya bilarsiniz:
pete@peterenglish.co.uk
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