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GIRIS

DOYISIKLIYIN TOSIRI

Bu kitab karyera yollarinin kasismasinda dayananlar Gglindir. Bu kasismaya 6zlinlz gedib-
¢ixmis va ya bu yollarin "tixac"indan takbasina gixa bilmak tglin basqalar tarafindan 6zlinliz
istamadan yerlasdirilmis ola bilarsiniz!

isinizi va ya karyeranizi dayismak hayatiniz boyunca gabul etmali oldugunuz an vacib gararlar-
dan biridir. Dayisikliyi 6zliniiz istays va ya he¢ gdzlemadiyiniz bir vaxtda buna vadar edils
bilarsiniz. Hazirki realligimiz hamiya ballidir: diinya els bir tempda dayisir ki, bazan bizi
qgorxuya salir. Sksariyyatiniz licin gérdiyiiniiz is sizin kim oldugunuzu misyyan edir. Isiniz

va ya karyeraniz hayatinizi nece yasamaginiza yon vera bilir. Bu gliniin bazi realliglar::

Heg bir isin/karyeranin émiirlik OLMADIGINI anlayin!

Bazan global igtisadiyyat masgullugun taminatina ciddi tasir eds bilar.

Ekoloji vaziyyastin pislesmasi diinya bazarlarina 6z tasirini gostarir ve zancirvari effekt
yaradaraq is yerlarindan da yan kecmir.

Beynalxalq siyasat ham da isiniza, yasayis seviyyaniza ciddi tasir eds bilir.

Kegmisds oldugu kimi, galacakds da ylksalis ve tenazziil dvrlari har zaman olacag.

Yuxaridaki realliglardan har hansi biri siza tasir etmaya baslayibsa, pozitiv reaksiya vermaya

fzw hazir olun.
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GIRIS

XOBORDARLIQ!

Bela bir deyim var: is axtarmaq 6z da bir isdir. Karyera dayisikliyi etmak sizi qorxuda, ¢cox
vaxt apara, Umidlarinizi pu¢ eda va ¢ox zahmat talab edas bilar. Sizin t¢lin tam uygun

deyilsa, onda bu ise baslamayin! Bitiin bacariglarinizin istifads edilmayacayi ve ya siza heg
na gazandirmayacaq is taklifini gabul etmak, adatan, fiasko ile naticalanir va siz yena da is
axtarmaga davam edirsiniz.

indi isa galin irali baxaq. Ugurlu isin/karyeranin na
demak oldugunu xayalinizda canlandirin:

yaxs! karyera perspektivleri olan maraqli isiniz var;
birgs calismaqgdan zévq aldigniz insanlarla islayirsiniz;
rahbarinizls ¢ox yaxsi yola gedirsiniz;

davamli olaraq yeni seylar dyranirsiniz;

bir ugur digarina yol agir;

hamkarlariniz size hérmatls yanasirlar, ntifuzunuz artir;
gorduyuliniz islarls ferq yarada bilirsiniz.
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GIRIS

KiTABIN M2QSaDi

Kitab asagidaki magsadlarls yazilb:

karyera dayisikliyi ilo bagh yolayricindasinizsa, size kdmak etmak;

ixtisar, struktur dayisikliyi ve ya muassisanin satisi naticasinda isinizi dayismak
macburiyyatindasinizss, size istiqamat vermak;

is axtarisi bacariglarinizi takmillasdirmak istayirsinizss, siza yardim etmak;

karyera doayisikliyi ilo bagh basgalarina kouging veran rahbarlar va komanda liderlari
Gcln kouging yol xaritasi tamin etmak;

karyera dayisikliyi duslincasinin yasatdigi qorxunu yox etmak;

is dayisikliyi va axtarisi zamani texnologiyadan istifade gaydalari ile bagh praktiki
maslahatlar vermak (hazirda isa gabul, asasan, internet vasitasile hayata kegirilir);
seminarlarda, kurslarda talimgilar, rehbarlar va insan resurslari Gizre mitaxassislar
tarafindan karyera dayisikliyi barada yigcam talimat kimi istifads;

vazife ylksalisi vo ya ise gabulla bagh vacib bir misahibadan avval faydali malumat
almaq tglin "tacili yardim" vasaiti kimi istifada.

C Ugurun sirri, har geydan awval, yaxsi hazurlagmaqdadur.} Henri Ford

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




GIRIS
KARYERA DOYISIKLIYiNIN 7 ADDIMI

2

Magsadiarinizi
miiayyan edin.

7

Takliflari
qgiymatiandirin.

Karyera

6 dayisikliyi 3
prosesi Galbedici

karyera tarixcasi

Miisahibaya
hazirlasin. hazirlayin.

4

Sahakalar
qurun.

S5

Vakansiyalar
iizra miiraciat
edin.
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GIRIS

KARYERA DOYISiKLiYi SAD® PROSESDIR!

Karyera dayisikliyinin 7 vacib addim:

Oziintizu taniyin.

Magsadlarinizi musyyan edin.

Karyera tarix¢anizi an calbedici sakilda hazirlayin.

Sabakalar qurun.

Vakansiyalar Gizre muracist edin

Musahibaya o gadar yaxsi hazirlasin ki, 6ziinlizii digar namizadlardan yaxsi gostarasiniz.
Takliflari giymatlandirin.

NouvhAwWN =

Bu ardicilligi ilk dafe yerina yetirdikdan sonra istadiyiniz dayisikliya nail olmasaniz, tacriibanizi
giymatlandirarak, yeni magsadlar va metodlar barada gararlar gabul edarak addimlari yenidan
tokrar edin. Sonra gararlarinizi amals gevirin.

Bu dévrani dayisikliya nail olana gadar takrar edin, masalan, yeni is tapana, vazifs pillasini
galxana, karyeranizi dayisana, 6ztiinimasgullugu teamin edana, 6z biznesinizs, konulltluk
faaliyyatina baslayana va ya taqaiida ¢ixana gadar.

(Daimi, dayismaz va 6llimsiz olan yalmz dayi;iklikdir> Artur Sopenhauer

J
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Tokliflori

{iymatlandirin.

1
Oziiniizii
tamyin.

2

MaqsadIarinizi
\ miiayyan edin.




| ADDIM - 6ZUNUZU TANIYIN

iLKIN SUALLAR

Karyera dayisikliyina 6zlinliz hagginda bir ne¢a
vacib sualla baslayin:

e Kimsiniz?

e  Hazirda haradasiniz?

e Niya dayismak istayirsiniz?

e Hansi dayisikliklari istayirsiniz?

e Bu doayisikliklara nail olmagq Gglin hansi
bacariglara ehtiyaciniz var?

e  Novbati addimda na etmak istayirisniz?

e  Butln bunlari bir-biri ile neca alagalandirirsiniz?

Bir qapi baglananda digari agilir; lakin gox vaxt baglanan qapiya o gadar Helen
¢ox va o qadar taassifla baxirig ki, bizim glin agilan qapilari gérmdirdk. Keller

O
> y
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I ADDIM - OZzUNUZU TANIYIN

KiMSiNiz?

Karyera dayisikliyina baslamamisdan avval 6zlinlizii tanimaq ¢ox vacibdir. Glicli ve zaif
cahatlarinizls bagh dirist olun. irsliys dogru getdikcs 6ziiniizii tanimagin galacak
ugurunuz Ug¢ln na gadar vacib oldugunu basa diigacaksiniz.

Karyera uguruna aparan yolda "unikal mahsul" oldugunuzu gabul etmak asagidakilari basa
disdlyunizi gostarir:

saxsiyyat tipiniz/xarakteriniz — comiyyat arasinda 6ziinlizli necs aparirsiniz;
basqgalarina va imumilikda, hayata miinasibatiniz;

bacariglariniz ve nailiyystlariniz;

dayarlariniz;

neca dyranirsiniz, malumatlari nece manimsayirsiniz;

maraqlariniz;

galacakla bagli imidlariniz, planlariniz.

Olda etmak istadiklariniz hagqinda damismamigdan awval - . .
alinizda olanlarin alinizda ikan giymatini bilin va dayarlandirin. Itan Daniel
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| ADDIM - 6ZUNUZU TANIYIN

KiMSiNiz?

Bazi suallar hagqinda disuinin ve fikirlarinizi yazmaqdan baglayin:

e Man kimam?

o Oziimii tasvir etmak Uiclin hansi sézlsrdan istifads edardim?

e  Neca bir insanam?

e Basqgalart mani neca gorirlar?

e Basqgalart mani neca tasvir edardilar?

e Hansi hallarda pozitive koklaniram?.. "Man"la baslayan ctimlalari siralayin.

e Hansi hallarda neqative koklaniram?.. "Man"la baslayan cimlslari siralayin.

e  Novbati sahifadaki kdmakgi siyahidan istifads edarak 6zlinlizi tasvir etmak Uglin
mimkiln gadar ¢ox soz tapin.

o Oziiniizii tesvir etmak (iciin istifads etdiyiniz sézlari dost-tanis ve ya gohumlariniza
oxudaraq onlarin har birinin tasdiq va ya inkarini xahis edin.

Maslahat! Bu faydal 6denigsiz veb-saytlardan istifade edin: www.careerstorm.com ve ya
www.nextsteps.org ve ya www.reed.co.uk/CareerTools/Default.aspx
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I ADDIM - OZzUNUZU TANIYIN

KiMSiNiz?

AYDIN DiliNaN,
SISTEMLI, Samimi,
SORISTALI

ROQABATI SEVAN,
TAVAZOKAR,

MaQsaDYONLU DUSUNCBLI,

FiKRiNi ACIQ iFAD
EDON, D3Qi0, BACARIOLI,
EMPATiYA QURAN

MBNTiqL,
iNANDIRMAGI
BACARAN, ANLAYISLI,
TOMKINLI

DiQQaTLi, FAAL, PUNKTUAL, GBRGINLIYi/
STRESI iDAR® ETMaYi BACARAN

_0LcUB-BigaN,
iDDIALI, ZANGiN
TaXaYYULL

HORAKITI
KECM3Yd HAZIR,

AZDANISAN,
ETIBARLI

DNSiYYaTLI,
9TRAFLI ARASDIRAN,
HOR SEYLA MARAQLA-
NAN, DOZOMLD,
YARDIMSEVAR
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| ADDIM - 6ZzUNUZU TANIYIN

KiMSiNiz?

e Daqiq portretinizi tamamladigdan sonra sizi an misbat yonda tasvir etdiyini
distnduylniz 10 s6z segin.

e Hor bir s6z tiglin bu glicli cahatinizdan misbat yonda istifads etdiyiniz bir nimuna gdsterin.

e  Dediklariniz barads distnun.

e Hamin keyfiyyatdan istifada edarkan bas veranlar haqginda disinin/

on glicli 10 cahat | Nail olunan ugura nimuna

1 | Inandirmaq Man X sirkstinds marketing sébasinds calisarken mahsul hagginda hesabatlarimin
bacang: inandinciligina géra vazifoem yuksaldilmisdi. Madirim mustarilar Ggun taqdimat
hazirlayanda hamise mandan kémak istayirdi, komanda Uzvlerinin ds aksariyyati
hesabatlarinda hansi s6z ve grafiklardan istifade edacaklari barads maslahat istayirdiler.

2 | intizamh

Maslahat! Oziinlizii qiymetlendirmeyinizs yardim edsn 6denissiz testler toklif edsn saytlar: tapmaq
/1‘2 w {iglin her hans1 yaxs: internet axtaris mithsrrikinde ODONISSIZ $8XSIYYOT TESTLORI yazin.

\_ y,

- Management




I ADDIM - OZzUNUZU TANIYIN

BU DOYISIKLIKLOR UCUN Sizd HANSI
BACARIQLAR LAZIMDIR?

"BACARIQ" (isim) s6zliniin ligatdaki izahi: nayisa etmak Uigtin xiisusi gabiliyyat.

Asagidaki bacariglar barada dusinin:

e hazirda malik olduglariniz — onlar galacak tglin temal daslaridir;

e isda, universitetds, evds, klublarda, camiyyat arasinda va s.
istifada etdiyiniz bacariglar;

e basqga isda/karyerada asanliqa istifads eda bilacayiniz,
daha daqiq desak, genis tatbiq dairasi olan bacariglar;

o faxr etdiyiniz (yani nailiyyatleriniz) ve ya zévq aldiginiz
islorda istifada etdiyiniz bacariglar.

¢ Nailo masgul olmagi xoslayirsiniz?
e Noyi yaxsl bacarirsiniz? .
e Yaxi gordiyiniz bir isi va insanlarin haqginizda dediklarini yadiniza salin.

Diinyada tasavviir etdiyindan daha goxuna nail ola Henri
bilmayacak insan yoxdur. Ford
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| ADDIM - 6ZUNUZU TANIYIN

BU DOYISIKLIKLOR UCUN Sizo HANSI
BACARIQLAR LAZIMDIR?
A-dan Z-ya BACARIQLARIN SIYAHISI

Asagidaki va novbati sahifslardaki bacariglar siyahisi (harakat bildiran sozlar) karyera tarixcanizi/
karyera planinizi/tarciimeyi-halinizi/CV-nizi/maktublarinizi tertib etmaya ve misahibaslards
6zlinlizu tanitmaga gox kdmak edacak. Zaman-zaman onlara istinad etmali olacagsiniz.

A

aradan galdirmaq
axtarmaq
artirmaq

askara gixarmaq
ayirmaq
azaltmaq

B
balanslasdirmaq
barisdirmaq
baslatmaq
barpa etmak
birgs calismaq
birlasdirmak

boyttmak
budcs tartib etmak

C
canlandirmaq
calb etmak

cap etmak
catdirmaq
cixis etmak

D

daxil etmak
danismaq
danisiglar
aparmaq

dayarlandirmak
dayismak
diagnoz qoymaq
duzalis etmak

E

emal etmak
empatiya qurmaq
eskiz cakmak

ev sahibliyi
etmoak
eynilasdirmak

=]
aks etdirmak
alave etmak

alagalandirmak
alaga qurmaq
alds etmak
asasini qgoymaq

F

fikir bildirmak
fardilesdirmak
formalasdirmaq

G
genislandirmak
gorismak
gostarmak
gozdan kecirmak

H

hazirlamaq
hazirlasmaq
hesabat vermak
hesablamaq
havals etmak
havaslandirmak

X
xidmat etmak
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I ADDIM - OZzUNUZU TANIYIN

BU DOYISIKLIKLOR UCUN Sizo
HANSI BACARIQLAR LAZIMDIR?
A-dan Z-ya BACARIQLARIN SiYAHISI

1

idare etmak
ideya vermak
icra etmak
ictimailasdirmak
ifa etmak

ifade etmak

ifsa etmak

ixtira etmak
ikigata ¢ixarmagq
improviza etmak
inandirmaq
incaloamak
integra etmak
inkisaf etdirmak
istifade etmak
istinad etmak
isa gotirmak
islayib
hazirlamaq

izah etmak
izlomak

kalibrlomak
kateqoriyalara
ayirmaq
komiyyati
muiayyan etmak
keyfiyyati
muayyan etmak
korrekts etmak
kouging vermak
koklindan
dayismak

Q
garsilasdirmaq
qavramaq
qalib galmak
gazanmaq

geyd etmak
genaata varmaq
garar gabul
etmak
qiymatlandirmak
qrafik hazirlamaq
qorumaq
qurasdirmaq
qurmagq

M
maliyyslesdirmak
malumatlandirmaq
muayyan etmak
maslahat vermak
minimallasdirmagq
modellasdirmak
mohkamlandirmek
muasirlasdirmak
miugqavila
baglamaq

muihakime etmak
mugqayisa etmak
muracist etmak
musahiba
gotirmak
musahida etmak

N

nail olmaq
naql etmak
nasr etmak
nazarat etmak
nazars almaq
ndmayis
etdirmak
nimuna
gostarmak
Olgmak
Slgub-bicmak

Olgl gotirmak
Oyranmak

P

paylasmaq
paylasdirmagq
planlasdirmaq
prognozlasdirmaq
programlasdirmaq

R
razilasdirmaq
redakts etmak
roftar etmak
rasm ¢akmak

=
J:"b
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| ADDIM - 6ZUNUZU TANIYIN

BU DOYISIKLIKLOR UCUN Sizd

HANSI BACARIQLAR LAZIMDIR?

A-dan Z-ya BACARIQLARIN SiYAHISI

sadalasdirmak
satmaq

sadrlik etmak
sanadlasdirmak
sayahat etmak
sifaris vermak
sistemlasdirmak
sinamaq
siralamaq
segmak
stimullasdirmaq

sarh etmak

T
tamamlamaq
todqiq etmak
tahlil etmak
toftis etmak

taxmin etmak
taklif etmak
tokmillasdirmak
talim kegmak
talimatlandirmaq
taminat vermak
tamin etmak
taqdim etmak
tomir etmak
tonzimlamak
tarcima etmak
tarif vermak
tartib etmak
tasdiglemak
tosis etmak
tosnif etmak
tasvir etmak
tosabbus
gostarmak
toskil etmak

tasvig etmak
tatbig etmak
tikmak
toplamaq
tovsiya etmak
tutusdurmaq

U

uydurmaq
uygunlasmaq
uygunlasdirmaq
o

Unsiyyat qurmaq
v

vaxt tayin etmak
vasitacilik etmak

Y
yazmaq
yaziya kdglrmak

yaxsilasdirmaq
yaratmaq
yekunlasdirmaq
yenilamak
yenidan qurmaq
yenidan taskil
etmak

yerina yetirmak
yon dayisdirmak
yonlandirmak
yoxlamaq
yungullssdirmak
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I ADDIM - OZzUNUZU TANIYIN

KOMANDA iSi UZR® BACARIQLAR

Komandani idars edir va ya komandanin bir tizvl kimi galisirsinizsa, tez-tez istifads eds
bilacayiniz bacariglara bir neca niimuna:

| matiandirmok
pertormanst &Y o K""Ginq' Nozarot etmag | wosionat vermek
Biidca tartib etmak I 0 ot alagelendirmak
insiyy: ' lagalandirmal '

Qarar qabul etmok istort ha
— " basqala,

havalg gty Gziinii va baggalanmi inkisaf etdirmak | Hesablamag |
prognoziagdimad -
S . Yenilik etmak Rohbarlik etmak
ideyalar rmaa | Tasir ) ——-J —-——'J

Dinlamol Layiholeri idara etmak | 'ﬂsi"ﬁ!_‘i'im_ak_' soiantian idaro etmok |
Toskil tmak | Tﬂ'i;i"_"'_af_] “_“..“Mg Motivissdirmak | n_,:.ﬂqlar aparmad |

Miinagigetert hell etmak Togdim etmok | Proplomgy; F— Hesabat yazmaq [
Talim kegmak ) ——— Mogsadlari miioyyen etmak [ qurmag | /1477

\
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| ADDIM - 6ZUNUZU TANIYIN

ON GUCLU BACARIQLARINIZ HANSILARDIR?

Bacariglar siyahisina nimuna:

1.

Liderlik bacariglari (esas bacariq sahasi,
xUsusila da motivasiya va kouging)
Dayisikliya uygunlasma (bir cox
vaziyyatlara va insanlara uygunlasma)
Yeni ideyalar formalasdirmagq (yaradici
gabiliyyat)

Gargin saraitda islays bilmak

—_

o0V ® N WU

Satis hayata kegirmak
Buidcani idare etmak
Danisiglar aparmaq
iscilari inkisaf etdirmak
Hesabatlar yazmaq

Kitle garsisinda teqdimat
kecirmak

Bir cox sahalardas tatbiq edila bilan bacariglarinizi kateqoriyalara bolin.

Moaslahat! Bacariqlarinizin har birindsen isde, universitetds, evds, asuds vaxt masguliyystlari,
konullt igslerds necs istifads etdiyinize dair niimunslseri mimkin gadsr ¢ox yazin.

&
C

Hans! isa uygun oldugunu kasf etmak va o isi gérmak .
ligln fiirsat qazanmaq - xogbaxtliyin agaridir. Con Dyui

(18)
®
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I ADDIM - OZzUNUZU TANIYIN

NAILIYYSTLORINiZz

Osas bacariglarinizi misyyan etdikdan sonra karyera
dayisikliyi planinizin ikinci an vacib maddassi siza veran
z8vq veran va ugur gazandiran nailiyyatlardir.

Bu vaxta gadarki karyeranizi yadiniza salin va saxsi
nailiyyatlarinizin xilasasini hazirlayin. Bu nailiyyatlar
karyera plani tartib edarkan nazara almali oldugunuz
asas bacariglarinizin gostaricisidir.

Nailiyyatlarin siyahisi ham da musahibalar zamani
vurgulamaq istayacayiniz magamlari xatirlamaga
komak edacak.

Oz qanadlari ila ugan heg bir qus cox
yiksaya qalxa bilmir.

.




| ADDIM - 6ZUNUZU TANIYIN

NAILIYYSTLORINIiZ
KOMIiYYDTLD iFADD EDIN

Miumkin olduqca, nailiyyatlarinizi kemiyyatla ifada edin. Masalan:

Bazarin ¢ox zaif olmasina baxmayarag, maliyys ili arzinds regional satis hacmini
17 %-dan ¢ox artirdim.

Altr ay arzinds mustari sadigliyini artirdim, hamginin middati kegmis borclarin
20 %-dan ¢oxunun toplanmasina nail oldum — belalikls, sirkat azi 5000 Britaniya
funtu genaat eda bildi.

Simal-garb regionunda standart smaliyyat prosedurlarinin (SOP) tatbigini baslatdim.
Satis s0basina yeni satig va 6danis takliflari taqdim etdim.
Regionun bitiin sébalarina yeni "manfaat va zarar ugotu" sistemini taqdim etdim.

X sirkatinin tarixinda taskilati inkisaf Gzra an ahatsli programi ¢arcivasinda layiha
rahbari kimi calisdim ("The People Like Us" (Bizim kimi insanlar) — "PLUS" Programi).

Tamamila yeni ve kompliter asasl "Rahbarliyi malumatlandirma sistemi*nin tatbiqi
Uzra 6 ayliq layihays rahbarlik etdim; naticads hesabatlarin taqdim edilmasi middati
10 glindan 1 glina gadar azaldi — illik 50000 Britaniya funtuna ganaat edildi.
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I ADDIM - OZzUNUZU TANIYIN

iISDO VO SOXSi HOYATINIZDA NOYD DOYOR VERIRSINIZ?

isdan va hayatdan na istadiyinizi miisyyan etmak — ugurlu karyera dayisikliyinin vacib
hissasini taskil edir. Asagidaki dayar ifads edan sozlardan hansi...

A. ..cox xosunuza galir? B. xosunuza galir? C. ..heg xosunuza galmir?

Camiyyat lgtn faydal Masgullugun taminati Gorgin soraitda islomak Badii yaradiciliq

0"“?9 . o Toaklikda islamak Macara Manavi mamnuniyyat
Dayisiklik vo miixtaliflik Taqdir edilmak insanlara tasir etmak ixtiraciliq faaliyyati
Bagq.algnné yardim etmak Basqalari ils raqabat Maddi gazanc ictimaiyyat

Daqiq i gormek aparmaq Yeni bacariglar yrenmak iscilari va resurslari idars
Insanlarla tnsiyyat Yitksok temp Fiziki ¢atinliklar gtmek

Stabillik 0Oz qgararlarini gabul etmak Ekspert olmaq Is va hayat arasinda

Komanda ila is Stimullasdirma Mistagillik balansa nail olmaq

Yuxaridaki dayarlari diggatle gotiir-qoy edin. Prioritet sirasini miiayyan edin va sizin G¢lin an
vacib 5 dayari siralayin.

Omrii g6zal yasamaq o demakdir ki, onu bu émrii basa Vilyam
vurdugdan sonra da mana kasb edacak iglara sarf edasan. Ceyms

.
@,OJ
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iNDI iS© SON MONZ9R9!

Oziintizi giymatlandirdiniz. indi iss basqa bir isagétiirena ve ya
vazifeya tayinat surasina toklif eds bilacaklarinizin xllasasini
hazirlamagq vaxtidir. Alternativ olaraq, 6ziiniiz haqqinda
topladiginiz malumatdan 6z biznesinizi qurub-qurmamagq
barada da dustina bilarsiniz.

Taklif eda bilacaklarinizi beyin xaritasi kimi tasavvir edin.

e Soxsiyyat tipi ve yanasmalar ~
e  Bacariq va nailiyyatlar

e  Dayorler

e  Maraglar

e On vacib glclu cahatlariniz

=k°". Maoaslahat! Bu fasilds bshs etdiklsrimizi daha strafll
: /,}9‘ aragdirmagq tgun bels bir méhtegem veb-sayta

P basg ¢okin: http://www.cdm.uwaterloo.ca/

\Gﬂ ' J
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Il ADDIM - MOQSSDLORINizi MUSYYSN EDIN v
9VVOLCD MUHITIN DOYIiSDiYiNi ANLAYIN 0

e Karyera dayisikliyi zamani qarsilasacaginiz sartlar avvalki nasillarin Gzlasdiklari
sartlardan ¢ox fergli olacaq.

o Is miihitinds asash dayisikliklsrin bas verdiyini anlamaq vacibdir.

o Doyisikliklar tasir etmak istadiklariniza da tasir edir
(masalan, potensial isagdtiranlars).

e Bu doayisikliklar butin muassisalara tasir
edan sosial, igtisadi va texnoloji amillardir.

e  Bu dayisan mihiti basa diismak sizin
ugurlu karyera dayisikliyi etmak
bacariginizi takmillasdira bilar.
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Il ADDIM — MOQSSDLORINIiZi MUSYYSN EDIN \/~

KARYERA DYiSiKLiYi iLS BAGLI
MOQSODLIRIN MUSYYSN EDILMOSI

7 4

Karyera dayisikliyi ila bagli magsadlsrin miisyysn edilmasi liclin avvalca asaslandiriimig
vazifa se¢imi etmak talab olunur, daha daqiq desak: "Man na istayiram?"

o Karyera dayisikliyi sizdan pesaniz hagginda yenilanmis ve daqiq malumatdan istifads
etmayi talab edir.

e Karyera barada gararin gabulu birbasa 6ziinliiz hagqinda bidiklsrinizla slagalidir —
dayarlariniz, maraglariniz, xarakteriniz, maliyya ehtiyaclariniz, fiziki talablariniz va ya
mahdudiyyatlariniz.

e Kegmis tacribalarin tasirlari, yeni malumat, hazirki hayat saraitinizdaki ve muhitdaki
dayisikliklar — hamisi bir-biri ila alagalidir.

e Artiq gabul etdiyiniz gararlari davamli olaraq takrar nazardan kegirmali, gabul
edilacak gararlar gotir-qoy etmalisiniz.

o Duzglin garar vera bilmak tg¢tin formal prosesdan istifads edin: geydlarinizi kagiz
dastyiclya ve ya sart disks kocurln.
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QORAR QOBULU PROSESI

74

1. Na istadiyinizi muayyanlasdirin.
2. Onu aydin ifads edin.

3. ilkin alternativ hall yollarini
siralayin.

4.  Malumat toplayin va alternativler
siyahisini geniglandirin.

Bir neca alternativi migayisa edin.
Bir alternativ secin.

Seciminiz asasinda harakata kegin.
Naticani giymatlandirin.

© ® N o U

Yeni garar gabul edin.

G
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QORAR QOBULU PROSESI

7 4

1. Na istadiyinizi miiayyanlasdirin.

Buna hayata kegmasini ¢ox istadiyiniz bir arzu kimi baxin.

istayiram ki:

o  vazifomi yuksaltsinlar; e Avropada is tapim;
e isimi dayisdirim; e geyri-kommersiya
o istapim; sahasinda calisim;

e evdan islayim; e bizness baslayim;

o yanm gin iglayim; +  toqalida gixim.
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Il ADDIM - MOQSODLIRINizi MUSYYSN EDIN \ [~

QORAR QOBULU PROSESI

74

2. Magsadinizi aydin ifads edin.

Hansi naticani alds etmak istayirsiniz?

Novbati 6 ayda vazifamin ylksaldilmasini va amakhaqqimin, azi, 1500 funt artmasini
istayirom.

Bu isdan mamnun deyilam, bu ilin/névbati ilin iyul ayina gadar isimi dayismak istayiram.
Oglumun 18 ayi tamam oldu, artiq isa gayitmagq istayirom.

Camiyyats fayda vermak istayiram, ona gore da canub-sarq bolgasinds geyri-kommersiya
sektorunda is axtaracagam.
Regbi yaxinliginda staj¢i miihasib axtaran (isgilarinin sayi 250-dan ¢ox olan) 25 iri sirkata
miracist etmak istayiram.
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Il ADDIM — MOQSSDLORINIiZi MUSYYSN EDIN

QORAR Q9BULU PROSESI

3. ilkin alternativ hall yollarini siralayin

Magsadinizin gergaklasmamasi ehtimalina
gars! ehtiyat plan hazirlayin.

Vazifs yiksalisina nail olmasam, bunlari

eda bileram:

e 6 ay sonra yenidan cahd edaram;

e isdan cixaram;

e 3aysonra basga bir isde 6zimu
sinayaram;

e ugur gazanmagima yardim Ucln
koug/mentor taparam;

. hamkarlar ittifagina/mudirima
sikayat edaram;

e heg¢ na etmaram.

\/ -

7 4
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QORAR QOBULU PROSESI

74

4. Malumat toplayin va secimlar siyahisi tartib edin

Bu isdan mamnun deyilam, bu ilin/ndvbeati ilin iyul ayina gadar isimi dayismak istayiram.
1. Siza hansi malumatlar lazimdir?

e Na toklif eda bilaram?

e Hazirda hansi isler taklif olunur?

e Harada?

e Buisagbtiranler ne axtarirlar?

2. Bu malumati haradan alds eds bilarsiniz?

. Sabakadan: dost-tanis, hamkarlar, ails va s.
e Qszetlar va digar KiV

« Internetds is elanlari saytlari

o lIsagétirms agentliklari

Bali, istadiyima nail olmaga kémak edacak.

3. Malumatlar probleminiza uygundurmu?
e Baslamaq Ugln kifayatdir.

(30)

>
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. ~
QORAR Q9BULU PROSESI >
5. Segimlarinizi miiqayisa edin v onlari gétiir-qoy edin.
o Oziiniiz, daha daqiq dessk, dayarlariniz hagginda na bilirsiniz?
- Tam 6zlinligiymatlandirma aparmisammi?
- Hansi bacariglarimin, dayarlarimin, nailiyyatlarimin oldugunu bilirammi?
- Bu isi gora bilarammi?
o  Doyisikliyin tesir edacayi basqa sexslar garsisinda 6hdaliklariniz nalardir?
- Bu doayisiklik basga kimlara tasir edacak (masalan, hayat yoldasi, usaqlar,
valideynlar, dostlar)?
- Bu onlara neca tasir edacak (masalan, basqa yera kogsak, usaglar maktabi
dayismali olacaglar)?
e Resurslariniz
- Dayisiklik xarclarini tamin eda bilacoayammi (masalan, yeni yerda ev xarcini)?
- Har giin yola 3 saat sarf eda bilacoyammi?
e  Mahdudiyystler
- Zamanlama uygundurmu? - Usaglar kdgmak istayacaklarmi?
- Bunun lglin kd¢mak lazim - Biz kdgsak, yeni yerda hayat yoldasim ‘a
31

olacagmi? 6zlina is tapa bilacakmi? N
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QORAR QOBULU PROSESI

6. Bir alternativ segin.

e  Bu gin gazatds gordiylim is elani tzra
miraciat edacayam.

N

Seciminiz asasinda harakats kegin.
isi tahlil edin.

Tarciimeyi-halinizi yenilayin.
Oriza/miraciat maktubu tartib edin.
isi arasdirin.

Musahibaya hazirlasin.

%

Qiymatlandirin.
e  Addimlarinizi tez-tez tahlil edin.

9. Lazim golarss, yeni qoararlar gabul edin.

. Musahiba taklif edilmass, yuxaridaki
<€ﬂ addimlari yenidan takrar edin.

7
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IS/KARYERA MARAQLARI

. illar arzinda yetkinlasdikca, tacriiba
gazandiqca farqli islar/is muhitlarini
tarcih etmaya baslayacagsiniz.

. isindan z&vq alan insanlar, adaten,
verilan tapsiriglari havasla yerina
yetirirlar.

e Masalan, insanlarla/komanda ile
islomaya samimi maraginiz varsa,
o zaman insanlarla/komanda ila
Unsiyyatda ola bilacayiniz is
tapmaga havas gostaracaksiniz.

TP
ﬂ)v o

\/ -

e Reagamlarls islomayi sevirsinizss,

boyuk ehtimalla, ragamlarls is
bacariginin taleb olundugu
is axtaracagsiniz.
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iIS/KARYERA MARAQLARINIZ

74

Psixoloq Con Holland olduqca effektiv pesa kateqoriyalari grupunun musllifidir. O, insanlarin
maraglarinin onlari bu ve ya digar pesaya ydnlandirdiyini misyyan etmisdir. Bundan alavs,
eyni pesaya sahib olan insanlar (eyni dayarlara malik olmasalar bels), adatan, banzar bacariq
va maraqlara malik olurlar.

C.Holland maraq névlarina asasan insanlar asagidaki qruplara ayirir:

o realist; e arasdirmagi; e yaradic;
e sosial; e isguzar; o mitasakkil.

Mosalahat!

% 1) Hollandin aragdirmasina asaslanan sla veb-sayt: http://www.careerkey.org/english
Maraqlariniz/karyera secimlsriniz barads diginmeys kémek edecek ve ddenigsizdir!
2) Hemginin baxin: www.gov.nf.ca/nlwin Karyera segimleri iigin daha bir faydah
saytdir.

Pega secimlari ilo bag1 slavs faydali mselumat G¢in baxin:
www.derby.ac.uk/careers/planning-your-career

(34)

N
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HOLLANDIN MARAQ NOVL®ORI

7 4

Realist

e Heyvanlar, alstlar ve masinlar/avadanliglarla islemayi sevir, adatan, dyratmak, maslahat
vermak, xastalara qullug, malumatlandirma kimi sosial faaliyyatlardan yayinirlar.

e Alatler, texniki certyojlar, masinlar/avadanliglar va ya heyvanlarla is bacariglari gicliadur.

e  GOrs ve toxuna bilacaklari (mas., bitkilar, heyvanlar va s.) praktiki seylara dayar verir,
Ozlarini texnikaya meyilli va realist hesab edirlor.

Arasdirmaci

¢ Riyazi va elmi problemlari dyranmayi/hall etmayi sevir, bir gayda olaraq, liderlik, satis
gabiliyyati nimayis etdiran vea ya basqalarini inandirmaga calisan insanlardan yayinirlar.

e  Elmi va ya riyazi problemlari anlamaq va hall etmak bacariglari yiksakdir.

e  Elma dayar verir, 6zlarini daqiq, elma meyilli va intellektual hesab edirlar.

Yaradici

e Rasm, teatr, al isi, rags, musiqi, adabiyyat kimi yaradici faaliyyatlarle masgul olmagi
sevir; adatan, ¢ox nizamli va ya tekrarlanan faaliyyatlordan yayinirlar.

e Yaradic gabiliyyatleri yuksak olur — adabiyyat, teatr, al isi, musiqi ve ya incesanat
sahalarinda ugur gazanirlar.

e  Yaradic sanat novlarina dayar verir (teatr, musiqi, resm va ya adabiyyat), 6zlarini
ekspressiv hesab edirlar.
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HOLLANDIN MARAQ NOVL®RI

74

Sosial

. insanlara yardim eda bilacaklari masguliyyatlari (8yratmak, maslahat vermak, xastalars qullug,
malumatlandirma) sevir, adaten, heyvanlar, alatlar ve masinlar/avadanliglarla islemakdan yayinirlar.

. Oyratmak, maslshat vermak, xastslara qullug etmak, malumatlandirmaq bacariglarina malik olurlar.

. insanlara kémak etmak, sosial problemlari hall etmak onlar tigiin dayarlidir; 6zlsrini yardimsevar,
mehriban va etibarli hesab edirlar.

Isglizar

. insanlara rehbarlik etmayi, onlari inandirmagi, mahsullar ve ideyalar satmag sevir, adstan, diggatli
musahida, elmi, analitik distince talab edan faaliyyatlardan yayinirlar.

. insanlara rehbarlik etmakds, mahsul ve ya ideyalari satmaqda bacarigli olurlar.

. Siyasat, liderlik va ya biznesda ugura dayar verir, 6zlarini enerjili, iddiali va Unsiyyatli hesab edirlar.

Miitasakkil

. Ragamlar, geydlar va ya masinlarla/avadanliglarla davamli olaraq intizamli qaydada islemayi sevir,
adatan, geyri-muayyan struktursuz faaliyystlardan yayinirlar.

. Yazili gqeydlar ve ragamlarle sistemli gaydada ve intizamla islemayi yaxsi bacarirlar.

. Biznesde ugura dayar verir, 6zlarini intizamli, daqiq musyysn edilmis planlarin icrasinda bacariglh
hesab edirler.
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YUZ OLCUN, BIiR BICiN!

Dayisiklik hagqinda distinmayinize kdmak edacak modells tanis olun:

YENi BACARIQLAR

HAZIRKI BACARIQLAR

ASAGI RiSK ORTA RiSK

HAZIRKI BiZNES
SEKTORU

ORTA RiSK YUKSOK RiSK

YENi BiZNES
SEKTORU

)

7 4
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DOYISiKLIK UCUN VARIANTLAR

74

ASAGI RiSK

Asag riskli variant

e Asagi riskli variant eyni sektorda
hazirki/sonuncu vazifaniza banzar
is axtarmaqdir (masalan, sayahat
maslahatgisi bir turizm
agentliyindan digarina kegir).

o lslediyiniz sahads slagalsriniz genis
ola bilsr: sabakanizi daha da
genislandirmak va yeni fursatlar
tapmagq Uglin onlardan istifads edin.
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DOYISIKLIK UCUN VARIANTLAR

7 4

ORTA RiSK

Orta riskli variant

1. Eyni biznes sektorunda yeni bacariglar:

e« Masalan, gida sektorunda keyfiyyat taminati ila alagali vazifadan basga bir gida

sirkatinda texniki talim isina kegirsiniz.

Bunun Ugun ixtisasartirma talab oluna bilar, buna hazirsinizmi?

Aila/hayat saraitiniz talim almaginiza imkan veracakmi?

ixtisasartirma xarclarini 6days bilacaksinizmi?

Fiziki va zehni cahatdan hals da dayismak gabiliyyatina maliksinizmi?

Karyeranizin gisman erkan marhalasindasinizmi va calisdiginiz sektoru na daracada

yaxs! taniyirsiniz?

Catismayan bacariglarinizi miiayyan etmisinizmi?

e Uzunmiddatli perspektivda alds edacayiniz Ustlinliklar erken marhaladaki maliyys
xarclarini dogruldacaq.

2. Yeni biznes sektoru, eyni bacariglar:

e Masalan, mihasib gida sektorundan turizm sektoruna nisbatan asanligla kega bilar.

e  Bazi bacariqg, tacriiba ve saristaleri takmillasdirmak lglin bu variantda da talim almaga
ehtiyac yarana bilsr.

.
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DOYISiKLIK UCUN VARIANTLAR

74

YUKS3K RiSK

Yiiksak riskli variant

o Yiksak riskli varianti secirsinizss, yeni bacariglara yiyslanmali va onlari yeni biznes
sektorunda "satmagi" bacarmalisiniz.

e  Oksar insanlar tgln bu, praktiki va real variant deyil. (Onlar tgilin bu dayisiklik
mihandisin beyin carrahi olmasi kimi bir seydir!)

e  Boazilari iss buna addim-addim nail ola bilarler.

e« Masalan, yeni biznes sektoruna eyni vazifs ils kegsaniz, sonradan yeni sahada
ozilinlize yer tapdiqca vazifanizi da dayisa bilarsiniz.

e«  Maktab musallimi va ya psixoterapevt olmagi trakdan istayirsinizss, onda bu kitabdaki
tovsiyalar bu bdyik addimi atmaga kémak eda bilar.

o lIstigamati tam dayismak har zaman geyri-miimkiin olmur va cox vaxt insanin 6z
lizarinda uzun middat va ¢ox islamasi, hayatinin qalan hissasinda na istadiyini
yenidan gozdan kecirmasi fayda verir.
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" Maqsadlarinizi
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Calbedici
karyera tarixcasi
hazirlayin.

5 7 (a1)
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BU VAXTA QO9DSR N OYRONMISINiz?

Bu vacib 6zlinlkasf yoluna ¢ixdiginiza géra shsan siza!

Artig | va Il addimlar tamamladiniz. Hazirda asagidakilar
hagqginda daha ¢ox sey bilirsiniz:

6zlinliz haqginda ve basqalarinin sizi necs gordiyi barads;
bacariglariniz;

nailiyyatlariniz;

dayerlariniz;

magsadlarin miayyan edilmasi;
bazi secimlarin edilmasi.

indi iss bu yeni biliklardan faydali istifads ticiin
planlar hazirlamagda baslaya bilarsiniz.

@
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KARYERA TARIXCOSi NODIR?

Karyera tarix¢aniz sizin:

marketing alatiniz;

unikal satis taklifiniz (UST);

is diinyasinda saxsi reklaminiz;
saxsi veb-sahifanizdir.

Hamcinin bu adlarla taninir:

e  CV ("curriculum vitae");
e rezyume (asasan, Simali Amerikada) va ya tarciimeyi-hal.

Copyrigh



Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

KARYERA TARIXCOSi NODIiR?

Karyera tarix¢anize hazirlamali oldugunuz an vacib malumatlardan biri kimi baxin.

O, asagidaki sanadlar gadar vacibdir:

e dogum haqginda seshadatnams;

e sUrhculik vasigesi;

e  pasport.

Karyera tarix¢aniz sizi ugura aparan pasportunuzdur!

Oziintizl daqiglikls tanidaraq istadiyiniz is ve ya karyeraya nail ola bilsrsiniz!
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I1l ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

DIQQOT COKMOYD CALISIN!

Karyera tarix¢aniz o gadar calbedici
olmalidir ki, oxucuya: "MONI
OXU!" demalidir.

Tasavvir edirsinizmi, son daraca
masgul rahbar va ya insan
resurslarl Gizra menecerlar giin
arzinda 50 va ya daha ¢ox CV
oxumal olurlar. Bu o demakdir ki,
an yaxsl halda, diggat calb etmak
Ggln 30-45 saniys vaxtiniz olacaq!
CV-nizin teraddid edilmadan
"Bali" qovluguna yerlasdirilmasi
Ggln alinizdan galani edin.




Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

"MONIi OXU!" N© DEMOKDIR?

Bu o demakdir ki, CV-niz asagidaki kimi olmaldir:

vizual olaraq calbedici;

diqgatgakan ve oxunaqli;

boélmalar arasinda ag bosluglar olmali, asanligla gézdan kegcirilmalidir;

na ¢ox uzun, na ¢ox qisa olmali, amma sozsuz ki, iki sahifani 6tmamalidir;

maraqli, calbedici, informativ olmali, pesakarligla hazirlanmali, faktlara asaslanmalidir;
o gadar maragli olmalidir ki, oxucunu: "Bu namizadls mutlaq gorismaliyam!" —
demays vadar etmalidir.
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KARYERA TARIXCOSININ QURULUSU

Ad va iinvan
Telefon/faks/mobil/
e-pogt linvani

( Is;ofir

/ Bacariq va
\_ nailiyyatlorin siyahisi

\Tghsilxa talim S

T

C Ee/sa birliklarina iizvliik )

Soxsi malumat

isagétiirena na taklif eds bilacayinizi tasvir edsn
gisa matn yazin.

Bacariglarinizin, séztigedan vazifaya uygunlugunuzu
an yaxsl aks etdiran nailiyyat va faaliyyatlarinizi
atrafli sakilda tasvir edin (naticaydnimli olmalidir).

Nailiyystlariniz daxil olmagla, is tacriibanizin tam
tarixgasini (vazife Uizra talablar deyil) yazin.

Svvalca akademik ugurlar, sonra vezifeys muivafiq
har hansi malumat qgeyd edilmalidir.

(talab olunarsa)

Tavalllid/yas, aila vaziyysti, striculik vasigasi
barads malumatlari ve maraglarinizi geyd edin.
(Maraqglar geyd etmak istakdan asilidir; yalniz
daha bir miisbat cahatinizi aks etdirenlari daxil
edin; ziddiyyatli tasir bagislaya bilacak
malumatlar geyd etmayin.)
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

YOXLAMA SiYAHISI

Karyera tarixgasi:
v pesakar olmali, darhal musbat tasir bagislamaldir;
v qisa, daqig ve muvafig malumatlardan ibarat olmalidir;

v bacariq va nailiyyatlsrinizi derhal sata bilmalidir, daha daqiq desak, oxucu NTICS,
NSTICS, yens da NSTICS goérmalidir;

v oxucu iglin an problematik suallara cavab vermalidir: "isi géra bilacaksinizmi?",
"Muhits uygunlasa bilacaksinizmi?", "Xosuma galacaksinizmi?";

v ilk oxunugdan aksiksiz va tam goriinmali, bosluglar olmamalidir;
v mivafig talim va ixtisaslasma daracalarinizi aks etdirmalidir;

v sahvsiz va diizglin tertib edilmalidir (!) — orfografik, grammatik va mexaniki sshvlar
olmamalidir.

(48)

\_ J
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I1l ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

KARYERA TARIXCOSIND® N© OLMAMALIDIR?

Bashq
CV-niza adinizdan basqa basliq goymagda ehtiyac yoxdur.

Omakhaqq
Arzu etdiyiniz emakhaqqini geyd etmayin, bels ki, mablag haddindan yiiksak ve ya asagi
oldugu Ugin sizi musahibays ¢agirmaya bilarlar.

isdan ¢ixmaginizin sababi
Bu ¢atin sualin cavabini misahibays saxlayin va yalniz birbasa sorusularsa, cavab verin. Bu
yolla, faktlari daha pozitiv calarlarla taqdim etmak sansiniz yaranacag.

Fotosakillar
Xususi olaraq taleb olunmazsa, CV-ya saklinizi slave etmayin.

Saxsi tofarriiatlar
Fiziki goruntsiniz (boyunuz, ¢akiniz va s.), dini/siyasi mansubiyyatiniz haqqinda
tafarruatlari daxil etmayin, 6nmiihakimays sabab ola bilar.
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KARYERA TARIXCONIZDO N© OLMAMALIDIR?

Tovsiya edanlar

Sizi tovsiya edanlarin ad, soyad, tinvan va telefon némralarini ayrica varaqda geyd edin va yalniz talab
olunduqda karyera tarixganiza alava edin. Hansl is Uzra miraciat etmayinizdan asili olarag, muxtalif
tovsiya edanlardan ray almaq istaya bilarsiniz. Odur ki, bu sexslarin sizin maraglariniza uygun sakilda
davranmagq istayib-istamadiklarini sorusun va onlari bas veranlardan mitlaq xabardar edin.

Olave "bar-bazak"

Rangli kagiz ve ya rangli mirakkab gozilinlize xos gorina bilar, lakin surati ¢ixarilsa, faksla gondarilse va
ya skanlansa, eyni effekt qalmayacaq. Yaxud CV-nizi ayrica qovluga qoymagq istaya bilarsiniz, amma
qovluq cirla bilar ve sézsiiz ki, cox yer tutduguna gora ise gabul Gzra masul sexsler CV-nizi qoviugda
saxlamayacaqlar. Haddan ¢ox ¢arciva, kdlgalanmis hasiyaler, gariba sriftlor mesajinizi "arxa plan“a kegira
bilar.

Yumor
Asanligla aks-naticaya sabab ola bilacayina goéra CV ve musayist maktublarinda yumordan gatiyyan
istifada etmayin. Yumor hissinizi auditoriyani yonlandirs bilacayiniz musahibe marhalasina saxlayin.

Moaslahat! Sizi miusahibays devet edilscek namizadlsrin gisa siyahisindan
kanarlagdira bilscek he¢ nayi slave etmayin.
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KARYERA TARIXCOSi NUMUNOLORI

iki ssas név mévcuddur — xronoloji CV va funksional CV.
Xronoloji CV

9n genis yayllmis, sada ve asan hazirlanan formatdir. is tacriibasini, tahsil hagqinda ve
basga malumatlari mantiqli ve ardicil qaydada oxucuya taqdim edir.

( Asagidaki hallarda magsadauygundur: W Asagidaki hallarda magsadauygun deyil:

« son is yerinizin nazara alinmasi vacibdirss, « karyera tarix¢anizda bazi bosluglar varsa;
yani nifuzlu, yaxsi taninan sirkatda
islomisinizss;

« yeni biznes sektoruna kegmak istayirsinizss;

« isinizi tez-tez dayisdirdiyiniz teassirati

« novbati karyera dayisikliyiniz svvalki isinizle yaranarsa;

eyni sahayas aiddirss; . o )
o yasinizi géstarmak istamirsinizse ve ya eyni

« karyera tarix¢aniz davamli olaraq ytiksalan isda uzun maddat galmisinizsa.

xatt Uzrs inkisaf etmisdirss;

« kegmis/hazirki vazifanize muasir amak
bazarinda talabat ylksakdirsa.

-
\5,1>)
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KARYERA TARIXCOSi NUMUNOLORI

Funksional va ya bacariglara asaslanan CV

Bu format xeyli diqgat taleb edir, ¢linki bacariglarinizi bacarig/serista/funksional sahalar
Uzra kateqoriyalara ayirmalisiniz. Bu, isa uygunlugunuzu niimayis etdirmak Gglin
magsadauygun Usuldur. Seh. 70-da funksional CV niimunasi ils tanis ola bilarsiniz.

( Asagidala hallarda magsadauygundur: W Asagidaki hallarda maqsadauygun deyil:

« miraciat etdiyiniz vakansiya tizra konkret bacariq ve o distinmak va tartib etmak daha gox vaxt
nailiyyatlarinizi vurgulamaq istayirsinizss; talab edir;

« karyera istigamatinizi dayisdirmak istayirsinizsa v ya «  kegmis/hazirki isinizds funksiyalariniz
asasan, sarbast calismis (frilanserlik) va ya konsultasiya mahdud olubsa, yani teklif eds bilacayiniz
xidmati géstarmisinizss; miuvafiq bacariglarin sayi cox deyilss;

«  bir nega isda calismisinizsa va Gtirdls bilan butin
bacariglarinizi geyd etmak istayirsinizss;

« mazunsunuzsa va universitetds, yaxud kénulli olaraq
islayarkan istifads etdiyiniz bacariq va 6hdaliklarinizi geyd
etmak istayirsinizss;

o lsgsizlik, ixtisar, xastalik, valideynlik ve s. sabablardan is
tarixganizda fasilalar yaranibsa.

o karyera tarix¢aniz ikinci sahifadan
baslayacaqgsa;

e bu terz har kasin zévqiine uygun olmaya
bilar.
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FORMAT VACIBDIR!

Aidiyyati sexslarin CV-nizi axiradak oxumasini istayirsinizsa:

e  karyera tarix¢aniz vizual cahatdan calbedici olmalidir;

e oxucunu yonlandirmak UGgln qgalin sriftlarla yazilmis bashqlardan istifads edin;
o kifayat gadar (ifrata varmadan) ag boslug saxlamalisiniz;

e asan oxunan va genis istifada edilan srift se¢malisiniz, masalan:

- "Arial" — abcdefghijklmnopqrstuvwxyz1234567890

- "Arial Narrow" — abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 1234567890

- "Tahoma" — abcdefghijkimnopgrstuvwxyz1234567890

- "Times New Roman" — abcdefghijklmnopqrstuvwxyz1234567890

o Daha keyfiyyatli goriintii alds etmak ti¢gtin yekun sanadi lazer printerinda ¢ap edin.
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SRIFT NUMUNOLORI

Hansi srifti Sa Kuinn Stor
ymon 4, PE14 3QW
aq . S Abbey Drayv kiigasi 4, i
SECOCAYINIZ 39XSI $e|m(bri;|cf\§!rfi\:z;t)?l820 81 2y3 4567; (axsam saatlaninda): 017701 23456
tarcihinizdir, E:oggt: quinn2000@hotwire.com
lakin sadasini

I
secmaya calisin! Sagmon Kuinn

gk — 3w
Kembricsir, Kvantok, Abbey Drayv kiigasi 4,PE14
Tel. (giin arzinda): 020 8123 4567 (axsam saatlarinda): 01770123456
. . E-pogt: quinn2000@hotwire.com
"Arial" nimunasi

e

Saymon Kuinn

Kembricsir, Kvantok, Abbey Drayv kiigasi 4, PE14 3QW

Tel. (giin arzinda): 020 8123 4567; (axsam saatlarinda): 01770123456
E-pogt: quinn2000@hotwire.com

"Arial Narrow" nimunasi

"Times New Roman"
nimunasi

Saymon Kuinn
Kembn:_csir, Kvantok, Abbey Drayv kii
gel. (giin arzinds): 020 8123 4567,
-pogt: quinn2000@hotwire.comy
G‘D re.com

- )
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Gasi 4, PE14 3Qw
(axsam Saatlarinda): 01770123456
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN
FORMAT SABLONU

© N o v kW

Saymon Kuinn

Kembricsir, Kvantok, Abbey Drayv kiigasi 4, PE14 3QW

Tel. (giin arzinds): 020 8123 4567; (axsam saatlarinda): 01770123456
E-pogt: quinn2000@hotwire.com

Porakanda satig, turizm va istirahst sanayesinds beynalxalq dayisiklik vo
menfaatin artirimasi tagabbislerinin idars edilmasi Gizro direktorlug
tacriibasi, problemlarin ustaligla halli va naticeydniimli is prinsipi.

Osas bacariglar

Karyera tarixgasi

9sas nailiyystler

Xronoloji sira ile is tacriibssi — an axirinci isden baslamagla
Tahsil, talim ve pesakar inkigaf

Sexsi teforriiatlar ve maraqlar
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

1. VIiZUAL ORIYENTIRLOR

Slage malumatlarini pesakar

sokilds tagqdim edin. Saymon Kuinn
Kembricsir, Kvantok, Abbey Drayv kiigasi 4, PE14 3QW
Tel (giin arzinda): 020 8123 4567
Tel (axsam saatlarinda): 01770123456

E-pogt: quinn2000@hotwire.com

Yan Pringl (balakavr d. u. forg.
dip., ali daracali miihandis)

Piterboro, irton Viston,
Tintern Klouz kig. 77,

PE2 OXY

Tel: +44 (0)1733 888888
Faks: +44 (0)1733 888889
E-pot: ip@netcomuk.co.uk Magistr v digar elmi daracalariniz,
pesaniz Uzra kvalifikasiyalariniz
varsa, onlari gostarin!
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

2. ILK ABZAS VO YA UNIKAL SATIS TOKLIFINIiZ (UST) oSN

Birinci abzas va ya unikal satis taklifiniz na taklif etdiyinizi ilk baxigdan aks etdirmalidir! Haddan
artiq tamtaraga yol vermamays, eyni zamanda dayarinizi azaltmamada calisin! Bazi nimunalar:

Parakanda satis, turizm va istirahat sanayesinda beynalxalq dayisiklik ve manfasatin
artinlmasi tagabbuslarinin idara edilmasi Gizre direktorlug tacriibam var; problemlari
ustaligla hall edir va naticaydnuimli is prinsipi yaradiram.

Mahsul istehsali prosesinin biittin aspektlarini shate edan gamigayirma sahasinds 12 illik
tacriibays malik pesakar v entuziazmli DIZAYNERSM. Birlasmis Kralliq bazarinda lider
olacaq sirkatin tasis edilmasinda shamiyyatli rol oynamisam. Gami dizayneri vo
texniklarindan ibarat yaradici komandaya rahbarlik izre son daraca ugurlu tacriibs
niimayis etdira bilaram.

LAYiHONIN iDARS EDILMSSI, PROSESIN TOKMILLSSDIRILMSSI, KEYFiYYST Vo
SMBSLIYYATLAR (izrs ixtisaslasmis miitexassisam. Dayisikliklarin ugurla idars edilmasi tizra
sanaye, parakanda satis va kommersiya sektorlarinda gazanilmis zangin texniki tacriibaya
asaslanan bir sira tasdiglanmis nailiyyatlarim var.
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3. BACARIQLARINIZI VO TOCRUBONIzi
QEYD EDIN

Bacariglar siyahisina nimunalar:

o Muxtalif arazilards yerlasan coxkanalli parakenda paylasdirma (distribusiya) sisteminin idars va
inkisaf etdirilmasi

« Rehbarlik saviyyasinda vacib strateji vo amaliyyat zancirinin idara edilmasi programlarinin islanib
hazirlanmasi va idars edilmasi

o Rentabelliyin artirilmasi va xarclarin azaldilmasi magsadile mustari tendensiyalarinin/maliyya
verilanlarinin (“data") malumatlarinin tahlili

e Problemlarin halli va garar gabulu izre mistasna bacariglarin tetbiqi

« Strategiyanin qurulmasi, bltiin saviyyslerds komandalara tasirin gostarilmasi va motivasiya
todbirlari

o Sobalararasi ve goxmadaniyyatli komandalarin formalasdirilmasi ve komandalara rahbarlik

« Insan resurslarinin effektiv idars edilmasi ve liderlik bacariglar

o Selis sifahi va yazili tnsiyyat bacariglar

« Ragamlarle va komEUterde ylksak saviyyali is bacarigi — "MS Office", "FrontPage", "Quark Express"
« Genis spektrli murakkab layihalarin planlasdiriimasi, taskili v icra edilmasi
¢ Entuziazmli, enerjili, magsadyonli ve daqiq isciyam.

Maslahat! CV-nizin asas baglqlarinin diger hissselerden seg¢ilmasi (azca kolgslandirmek ve s.)
vizual baximdan xog tesir bagislaya biler, lakin ifrata varmayin! CV-nizi elektron formatda
gondermek niyystindasinizse, gatiyysn bu effektden istifads etmayin. )

-/ P

(s8) QF
(\,

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN
4. iS TOCRUBOSI

e Yena ds diizglin ardicilligdan istifads edin — CV-nizi oxuyanlar hansi "yolu kecdiyinizi"
aydin gérmalidirlar.

e On axirnncl isinizdan baslayin.
e Hor bir tacriibs Gzrs vazifanizin adini geyd edin.
e Arada boyik tarixi bosluglar yaranarsa, sababini izah edin.

Muxtalf sirkatlarde muxtalif islari shats edan karyera tarix¢asi:

05.2000 — INDIYBDOK ~ "THE CLOTHESLINE" SMOLIYYATLAR UZRS LAYIHS ROHBORI
09.1998 — 04.2000 "B.H. BLACKS" MMC KEYFIYYST VO PROSESLORS NOZARST UZRS MENECER
09.1994 — 08.1998 "B.H. BLACKS" MMC SIRKSTIN XIDMST SMBLIYYATLARI UZRS MENECER
01.1992 - 09.1994 "B.H. BLACKS" MMC TOSKILATI PROSES V@ METODLAR UZR3 ANALITIK
03.1991 — 12.1991 "WOOLCO" ASC" "MSHSULLARIN IDARS EDILMSSI" KOMANDASININ
ANALITIKL
09.1989 — 03.1991 "INGOT ALLOYS" MMC MUHONDIS-TEXNOLOQ
09.1986 — 09.1989 "INGOT ALLOYS" MMC STAIGI
07.1985 - 08.1986 "PGG CHARTERED KARGUZAR/OFIS MENECERININ KOMOKGIST
ACCOUNTANTS" o
(59)
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1 iyul 1979
- 29 sent. 1995
1994 - 1995
1993 - 1994
1990 - 1993
1988 - 1990
1986 - 1988
1979 - 1986

1963 — 1978
1962 — 1963

Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN
4. iS TOCRUBOSI

Eyni isde muxtalif vazifalari shata edan karyera tarix¢asi:

"TRAVEL GROUP" MMC

iR (insan resurslar) izre maslohatgi

iR meneceri vo heyatin paylagdiriimasi layihalarinin rahbari
Parakanda satis ndqtsleri tizre IR meneceri

Qrup idarsetmasinin inkisaf etdirilmasi {izra menecer
Piterboro, bas ofis, IR meneceri,

Regional kadrlar sébasinin amakdas!

Harbi deniz quvvaleri
"United Baltic Corporation” girksti
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5. 9SAS NAILiYYSTLOR

«  CV-ni oxuyan NOTICO! NOTICD! NSTIC! axtarir (vo gérmalidir).
o Mimkin ?Iduqca, nailiyyatlarinizi ROQOMLORLD 9SASLANDIRIN.
e lIso gabul Gzra masul sexs basa diismaya calisir: isin 6hdasindan gala bi

NUmuna:

« X sirkatinin fealiyyatinin 1998-ci il tarixli "Fardi malumatlarin
gorunmas! hagqinda ganun"un talablarina uygunlugunun "KPMG"
torafinden hayata kegirilan audit layihasina rohbarlik etmigom.

« Nyu-York ofisindaki hemkarlarla birge madazalarin acilisi prosesini

idare etmisam. Bu proses gargivasinds 2001-ci ilin fevral ayinda

Birlasmis Kralligda 150 magaza agilib.

Bir sira siyasat va prosedur xarclarinin azaldilmas tedbirlarini totbig

etmisam, masalan, magazada nagd vasait ddanigleri magaza

dovriyyesinin 0,18 %-dan 0,1 %-na diismiigdiir, bu iss illik 320 min
funt gonast demakdir.

Mshsullarin idars edilmasina nazarat tedbirleri hayata kegirarak

négsanl mahsullarin tagriban 12,5 % azalmasina nail olmugam.

Bu tadbirlarin naticasinda illik 1,4 milyon funta genast edilib.

larsiniz, ya yox?

-&°" Nailiyystlerinizi
e /,7;’* ragemls ifads
2 eds bilmayiniz
uglin sah.
14-16-da feillsrin
siyahis1 verilib.
Hemgcinin bu veb-sayta
basg ¢eke bilarsiniz:
http://www.ucc.ie/caree
rs/AdviceInfo/Applicati
onsCVs/jobAppsCVs.ht
ml#key
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6. VOZIiFOLORINIzi AYDIN TOSVIR EDIN

e On axirincl isinizdan baslayin va avvalkilara dogru gedin.

e On axirincl isiniz barada daha ¢ox malumat taqdim edin.

e Uzaq kegmisdaki vazifalari qisaca tasvir edin. (Yalniz bir satir kifayatdir, adatan, CV-ni
oxuyanlar 10 il avvalki deyil, hazirki bacariglarinizla maraglanirlar). ’

Nailiyyatlarin siralanmasina niimuna:

Regional satis meneceri: may, 1998 - yanvar, 2001
fllik dovriyyasi 40 min Britaniya funtunu &ten, 300 min nefarlik miistari bazasi olan 85 paraksnda
satis magazasinin galirinin maksimuma catdinimasina gore masul olan 7-ya gadar rayon satis
menecerindan ibarst komandanin idare va inkisaf etdirilmasi tiglin bu vazifays tayin edildim.
. Bazarin ¢ox zaif olmasina baxmayaraq, maliyys ili arzinda regional satig hacmini 17 %-dan
gox artirdim.
. Misteri sadigliyini artirdim, borclarin 20 %-dan goxunu topladim.
« Simal-gerb regionunda standart amaliyyat prosedurlarinin tatbigina bagladim.
Gﬂ . Satig s6basina yeni satis ve 6danis toklifleri toqdim etdim.
. Bitov regionda yeni "manfaat va zarer ucotu" sistemini toqdim etdim.
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6. VOZIFOLORINIzi AYDIN TOSVIR EDIN

Nailiyyatlarin siralanmasina nimuna:

"U.K. Development", direktor: aprel, 1998 — mart, 2001

Manfaatin shamiyyatli deracads artirimasi togebbiislari vo strateji dayisikliklerin idare edilmasi

programlarina rahbarlik magsadilo vazifsam artinildi.

. Bu dovr arzinds sirket menfast artimi (manfaat 32 milyon Britaniya funtunu kegdi) vo
misteri mamnuniyyati ile bagh butln hadaflarini agdi.

. Birlosmis Kralligda satis, mshsuldarliq, miistari xidmati ve mistarilarle miinasibatlarin
idars edilmasinin tekmillasdirilmasi programlari {izrs Galisan sObaloraras! aparici
komandalara rahbarlik etmigom.

. BK-da aviabiletlorin va turizm xidmatlarinin goxkanall distribusiyasi strategiyasini totbiq
etmis ve "travelgroup.com" saytinin qurulmasina nail olmusam.

. Biitovliikde BK srazisinds 900-dan gox agentliyi temsil edan "Independent Travel Agents"
ilo birge miiassisanin yaradiimasi hagqinda danigiglara rahbarlik etmisom. Bu uzunmiiddatli
amakdaslig 10 milyon Britaniya funtu doyarinds slave satis ve "Travel Group Holidays"
{iciin destek tamin etdi.

« 35 milyon Briyaniya funtu hacminda yeni satis hoyata kegiren "Travel Group Hypermarket"
magazalarinin (gsharkanarinda yerlagan 10 min m2 sahasi olan hipermarketiar) ugurla .

\ layihalendirilmasi, sinagdan kegirilmasi va acilisina rahbarlik etmisom. /53>
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN
7. TOHSIL, TOLIM VO INKiSAF

Tahsiliniz/ixtisas daracalariniz/kvalifikasiyalariniz hagqginda strafli malumat verin

Bazi sirkatlar ixtisas daracalarinizi ifkasi
_ i/kvalifkasi i
oo yalarinizi, hagigatan ds, yoxlayirlar —

Karyera tarixganizin keyfiyyatini yiiksald tvafi i
acak
kurslarini da slava edin. ’ e

TOHSIL VO KVALIFIKASIYALAR GRE LA ) :

. London Gildhol Universiteti, "Insan resurslart startegiyalan” Uzra aspirant diplomu

. Kadrlarin Pegakar Hazirhgi va Inkigafi institutunun mazunu N

. Birbaga Marketinq institutu, "Gagn markazinin idara edilmasi" Gzra _sertlﬁ!(at — noyabr, 1997 ) »

. Kolgester incesanat Kolleci, Biznes va Texniki Tohsil Surasi, geyim ticarati vo parakenda ticarat tizro milli
diplom, sentyabr, 1986 — iyun, 1988, ) R | )

. Ri?(mansvort, Ha,rtfordsir, lelér {igtin Mason Kral Maktabi, 5 "O saviyyali" (orta soviyya) sehadatnams,
sentyabr, 1979 — iyun, 1986

TOHSIL VO KVALIFIKASIYALAR
Texniki dizayn (nagliyyat) izre bakalavr daracasi (ferglenma diplomu) Koventri Politexnik Institutu, 1980 — 1984

4 "A saviyyali" orta tehsil sohadatnamasi Hatton orta maktebi 1978 — 1980
8 "0 saviyyali" orta tohsil sohadatnamasi Fulvud Qrafligi orta maktabi 1973 - 1978
DIGOR KVALIFIKASIYALAR
/é 43 Miiharrikli gayiq siikangisi sertifikati, "AutoCAD", "Novell", "Microsoft Office"

Copyright protec
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

8. SOXSI TOFORRUATLAR V© MARAQLAR

o Bu hissa hagqinizda yazacaginiz son vacib malumatdir.
o isdan kanarda basga hayatinizin oldugundan xabar verir.

o Yasinizin sleyhinizs islayacayini dusiintrsiiniizss, onda bu bandds geyd etmak an yaxsisidir.

o Qisa va sada dilds yazin.

o Xabardarliq — oxuyani ¢akindira bilacak heg bir malumat daxil etmayin! (Masalan, gariba

camiyyatlara tizvlik, siyasi mansubiyyat, din va s.)

gOXSi TaFaRRUATLAllg p
Dogum tarixih: 1 iyun 19 . i | ‘
i i i: evli bir qiz 6vladim var. ; b ) ennis
/I\\’:la V;Zalxyzgﬁg:gdaer{‘({ masqa|e|er, soyahat, gemi soyahati, xizokstirma,
araqlar:

SOXSi TOFORRUATLAR
Tovallid: 2 avqust 1965 ) ;
Ailo vaziyyati: evliyam, iki giz dvladim var.

MARAQLAR V3 MOSGULIYYDTLSR

Soyahat, miitalis, qolf, caz, roqs Vo kulinariya, makteb surasina sadrlik, mentorluq

Maoaslahat!
Bu veb-sayta
bag ¢akin:

http://www.calibreca
ndidates.com/cvtem
plates more experie
nced.html Prosess
baglamaq tg¢tin CV
sablonu slds eds
bilaceksiniz.
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

XRONOLOJIi CV NUMUNSSI

Saymon Kuinn

Kembricsir, Kvantok, Abbey Drayv kiigasi 4, PE14 3QW

Tel. (giin arzinds): 020 8123 4567; (axsam saatlarinda): 01770123456 E-pogt: quinn2000@hotwire.com
Parakanda satis, turizm va istirahat sanayesinda beynolxalq dayisiklik va manfaatin artinlmas! tagabbiislarinin
idara edilmesi iizra direktorluq tacriibasi, problemlarin ustaligla halli va naticayéniimlii is prinsipi.

OSAS BACARIQLAR

. Mixtalif arazilords yerlagan goxkanalli parakenda paylagdirma (distribusiya) sisteminin idare va inkisaf
etdirilmasi

. Rehberlik saviyyasinds vacib strateji ve amaliyyat zoncirinin idars edilmasi programlarinin iglonib
hazirlanmasi va idara edilmasi

. Rentabelliyin artinimasi va xarclarin azaldilmasi magsadila migtari tendensiyalarinin/maliyya verilenlarinin
("data") malumatlarinin tahlili

. Problemlarin halli va garar gabulu iizre mistasna bacariglarin tatbiqi

. Strategiyanin qurulmasi, bitiin saviyyalards komandalara tesirin gosterilmasi vo motivasiya tadbirlari

. Sobolorarasi va goxmadaniyyatli komandalarin formalasdirimasi va komandalara rahbarlik

KARYERA TARiXCOSi

"TRAVEL GROUP" 1981 — 2002: illik 8 milyard B.f. (Britaniya funtu) galir, 19 milyon misterisi, 25 turoperator
brendi, 4500 turizm agentliyi, 90 hava gamisi va diinyada 40 min amakdag! olan tiglincli an boyiik sayahat-turizm
sirkati. Satig bazarlan: BK, Almaniya, Fransa, Beniliiks ttifaql, Avstriya, Macaristan, Polsa, Kanada, Misir vo
Hindistan

"Euro Leisure Group" sirkstina birlasdirildikden sonra Avropa va Simali Amerikada goxkanalli distribusiya
sisteminin formalasdirimasi va beynalxalg strategiyanin hazirlanmasi Gigin miivafig vazifays teyin edildim.

nt protected — Ma




9SAS NAILIYYSTLOR

. BK, Avropa ve Simali Amerikada yeni distribusiya kanallar quruldu va inkigaf etdirildi.

. Bitovlikds Avropa iigiin parakenda satig kanali strategiyasi miayyen edildi va dlka tzre yerli
menecerlarin destayi qazanildi.

. Avropa bazarlarinin strateji giymatlandirilmasi aparildi va coxkanalll strategiya tesdiq edildi.

. Avropa sirkatlerinda 10 milyon B.f. doyarinda xarclera genast va yenidenqurma fiirsatlori miayyan edildi.

. Kanadada ikidilli turizm sayti ve agri markazlari quruldu va istifadaya verildi.

. Sobslorarasi aparici komandalara rahbarlik, mahsul, parakends satig va kommunikasiyanin bitin
aspektlorine nazarsti hayata kegirdim.

. Bu giin BK-nin an yaxsl 3 saytindan biri segilon va an gox baxilan turizm sayti "travelgroup.com"un siiratli
inkisafina rehbarlik etdim.

"U.K. Development”, direktor: 1998 - 2001

Menfsatin shamiyyatli dsracada artinimasi togabbusleri ve strateji dayisikliklarin idars edilmasi programlarina

rohbarlik magsadile vazifam artirild.

. Bu dovr arzinds sirkst manfaat artimi (manfaat 32 milyon Britaniya funtunu kegdi) va mustari
mamnuniyyati ile bagh biitiin hadaflerini agdi.

. Birlosmis Kralligda satis, mahsuldarliq, miistari xidmati ve miigtarilerle miinasibatlerin idara edilmasinin
tokmillasdirilmasi programlari Gzra calisan sobalararasi aparici komandalara rahbarlik etmigam.

. BK-da aviabiletlarin va turizm xidmatlarinin goxkanall distribusiyas! strategiyasini tatbig etmis vo
"travelgroup.com” saytinin qurulmasina nail olmugam.

. Butsvlikds BK srazisinda 900-dan gox agentliyi tamsil edan "Independent Travel Agents" ilo birga
miiessisanin yaradiimasi hagqinda danigiglara rehbarlik etmisam. Bu uzunmiiddatli smakdasliq 10
milyon Britaniya funtu deyerinda alava satis vo "Travel Group Holidays" ligiin destek temin etdi.

. 35 milyon Briyaniya funtu hacminds yeni satis hoyata kegiran "Travel Group Hypermarket" magazalarinin
(seharkenarinda yerlagan 10 min m2 sahasi olan hipermarketler) ugurla layihslendirilmasi, sinagdan
kegirilmasi ve agilisina rahbarlik etmigam.

N
<\5774’ )
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BK UZR® SATISIN ARTIRILMASINA ROHBORLIK - 1996 - 1998

Ugus va sarbast sayahat (va ya quru yollari turizmi) bazarinin lideri olacaq "Travel Group" sirkatinin stiratle
qurulmasina rahbarlik magsadile miivafuq vazifeys toyin edildim.

. 30 regional menecer, 500 sobd rahbari va 4000 iscini shate eden motivasiya tadbirleri sayasinds satig
hacmi 175 milyon B.f. kegdi.

Radikal daracads farqgli va oldugca ugurlu "yeni parakends satis konsepsiyasi“na cavab veran ilk magaza
formatini hazirladim, sinagdan kegirdim va istifadaya verdim.

Xarici valyuta Gizre distribusiyanin strateji qyimatlondirmasina va onun neticalorindan irsli galen bitiin
dayisikliklarin idars edilmasi programlarina rahbarlik etdim. Xarici valyuta tizra potensial galir itkilorinin
kompensasiya edilmasi tglin bu programlar ¢argivesinda bir nega yeni turizm mahsul va xidmati

miiayyan edildi.

REGIONAL SATIS VO OMOLIYYATLAR UZRD MENECER, SURREY VO SASSEKS - 1995 - 1996
Miixtalif bolgalerds 23 satis meneceri va 225 nofarlik isci heyatina rohbarlik va onlarin motivasiyasi

naticasinde 97 milyon B.f. galir alda edildi.
. Sirkat bir-birinin ardinca satig, manfaat va miistari memnuniyyati Gzra biitiin hadaflari asdi va 1996-ci

ilde an bdyiik manfeat artimi va daha yiiksak misteri memnuniyyati naticasinde "BK regionu Gzro an

yaxsl" statusunu gazandi.

gement Pocks

"WORLDWIDE AIRLINE", QLOBAL SATI$ VO MUSTaRiLaRLa is {1ZR® MENECER - 1993 - 1995

. "Worldwide Airline" sirkatinin satis hacmi artinildi, diinya miqyasinda asas miinasibatler va torafdagliglar
inkisaf etdirildi. 9sas bazarlar: Simali Amerika, Avstraliya, Uzaq Sorq, Canubi Afrika vo Avropa.

Sirkat 106 milyon B.f. doyarinds miayysn edilmis satis hadafini va bununla bagl digar hadsflarini boylik
forglo asdi ve naticads, 1 milyon B.f. alave manfast alda etdi.

|
B




Regional amaliyyatlara rohbarlik - Markazi va Qarbi London (1988 - 1993)
Parakanda satis magazalarina rohbarlik - London va Canub-Sarq bolgasi (1985 - 1988)

Xarici valyuta, turizm xidmatlari va biznes sayahatlari iizra satis vo amoaliyyat sahalarinda bir
sira rahbar vazifalor (1981 - 1985)

“HOMELAND STORES" — s6ba miidiri (1978 - 1981)
“BIGFOUR BANK" - xarici valyuta, giymatli kagizlar va kredit (1975 - 1978)

PESOKAR iNKIiSAF

. "INSEAD" — Rahbar saxslar tiglin liderlik programi 2000
. "ABTA" Surasinin tzvi 1998
. "C.L.M." Tokmil marketing kursu 1997
. Liderlar tiglin global inkisaf programi (italiya) 1994
. "Worldwide Airline" — Isgiyénumllik programi 1993
. Maliyys va marketing izre biznes aragdirmalari 1980

SOXSi TOFORRUATLAR
Tovalliid: 2 avqust 1965
Ails vaziyyati: evliyam, iki iz ovladim var.
Tam vo temiz (cazasiz) suriictlik vesigasi

MARAQLAR
Giindemdaki masalalar, sayahat, gami sayahati, xizokslirma, tennis

‘\/6‘9\]
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Il ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

. .o \‘
FUNKSIONAL CV NUMUNSSI N

Yan Pringl (balakavr d. ii. farg. dip.)
Piterboro, irton Viston, Tintern Klouz kiig. 77, PE2 OXY
Tel.: +44 (0)1733 888888 Faks: +44 (0)1733 888889 E-pogt: ip@netcomuk.co.uk

MaQsaD
Biznesin inkisafi vo beynalxalg kommersiya faaliyyatlerinin idare edilmasi {izre vazife Gglin miracist
edirom.

PROFIL
Inkisaf tizra direktor — turizm vo istirahat sanayesinda bdylik beynalxalq doyisikliklarin ve manfaatin
artinimas tagebbislerinin magsadyonlu gokilda idare edilmasi Gizre ugurlu tacrilbbam var.

BACARIQLARIN XULASSI

. Mixtolif orazilarda yerlagen goxkanalli peraksnds paylasdirma (distribusiya) sisteminin idare va
inkisaf etdirilmasi

. Rehbarlik saviyyasinds vacib strateji v amaliyyat zoncirinin idara edilmasi programlarinin iglenib
hazirlanmas! va idare edilmasi

. Rentabelliyin artirimasi va xarclarin azaldilmasi magsadilo musteri tendensiyalarinin/maliyya
verilanlarinin ("data") malumatlarinin tshlili

. Problemlarin halli va garar gabulu zre mustosna bacariglarin tatbigi

. Strategiyanin qurulmasi, bitiin saviyyalorda komandalara tesirin gostarilmasi vo motivasiya tedbirlari

. Sobalorarasi va goxmadaniyyatli komandalarin formalasdiriimasi ve komandalara rahbarlik

. Minasibatlarin idare olunmasi ve miiassisalorarasi (B2B) satigin artirlmasi

2)



SSAS NAILIYYSTLOR:
FURSSTLORIN iNKiSAF ETDIRILMOSI

Miixtalif bélgalerde 5 milyard B.f. dayarinda parakends satis amaliyyatlan {izre manfaatin artinimasi
togobbiisleri va strateji dayigikliklerin idare edilmasi programlarina rehberlik etmisom: sirkat 20
milyon B.f. dayarinde miayyen etdiyi xalis manfast hadafini vo miisteri mamnuniyyati ile slagadar
biitiin hadaflari agdi.

Avropa bazarlarinin strateji giymatlandirilmasi aparildi vo coxkanalli strategiya tosdiq edildi.
Kanadada ikidilli turizm sayti ve cagn markazlari quruldu vo istifadaya verildi.

STRATEJi LIDERLIK

Xarici valyuta tizre distribusiyanin strateji qyimatlendirmasina va onun naticalarindan irsli galen
biitiin dayisikliklarin idara edilmasi programlarina rehbarlik etdim.

Xarici valyuta (izra potensial gslir itkilorinin kompensasiya edilmasi dglin bu programlar gargivasinda
bir nege yeni turizm mahsul ve xidmati misyyan edildi.

BK-da aviabiletlorin va turizm xidmatlarinin goxkanalli distribusiyasi strategiyasini totbiq etmig v
"travelgroup.com" saytinin quruimasina nail olmusam. BK-nin an gox baxilan turizm sayti
"travelgroup.com" bu giniin an yaxsi 5 sayti arasida yer alir.

KOMMERSIYA DANISIQLARININ APARILMASI

Avropa {izrs parakends distribusiya strategiyasl va birga miiassisa torofdaglar misyyan edildi.

BK srazisinde 900-don cox agentliyi tomsil eden "Independent Travel Agents" ila birga miiassisanin
yaradiimasi haqginda danigiglara rehbarlik etmisam. Bu uzunmiiddatli smakdasliq slava satig va
"Travelco" sirkati Giglin dastek temin etdi.

Diger son derace maxfi ve vacib birga miiassisa, birlasma ve satinalma mizakiralarine rahbarlik
etmisam.

(7
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SATIS VO MUSTORILORLO MUNASIBSTLRIN iDARS EDILMBSI

MALiYY® SAVADLILIGI

"Worldwide Airline" sirkatinin satis hacmi artinildi, dinya migyasinda asas miinasibstler va
torafdaghglar inkisaf etdirildi. 9sas bazarlar: Simali Amerika, Avstraliya, Uzaq Sarg, Conubi Afrika
va Avropa. Sirkst 150 milyon B.f. dayarinde misyyan edilmis satis hadafini ve bununla bagh digar
hadsflarini boyiik fargle agdi va naticeds, 2 milyon B.f. alave manfast alda etdi.

30 regional menecer, 500 sobs rahbari va 4000 isini shate eden motivasiya tedbirlari sayasinda
ucus va sarbast sayahat (v ya quru yollari turizmi) bazarinin lideri olacaq "Travel Group" girkati
siiratla quruldu ve satig hacmi 190 milyon B.f. kegdi.

Miiessisalorarasi (B2B) satisda biitiin mahsullar tzre satis hafadlarini agdig: xarici valyuta,
beynalxalq pul kdglirmaleri, turizm xidmatlari, biznes sofarlari va s.

"Bigger4 Bank": kommersiya kreditlori, xarici valyuta ve telegraf kéglirmalari

"Travelco"; fond birjasi xidmatlari va beynslixalg pul kbgiirmasi mahsullari

"Travelco Holidays": birbaga mustogil agentlara satis — London va Sarqi Angliya

"Big Motor Company": igguzar sofarlarin satigi ("Travelco"nun BK-da an boylik mustarisi)

Miixtalif bolgalerds 23 satis meneceri va 225 nafarlik isci heyatine rahbarlik ve motivasiya
tadbirlari 102 milyon B. f. hacminds satis hayata kegirildi. Sirkat bir-birinin ardinca satig, manfast
vo miistari mamnuniyyati tizre buttin hadaflori agdi ve 1996-ci ilds an bdyuk manfast artimi va
daha yiikssk miistari memnuniyyati naticesinda "BK regionu iizra an yaxs!" statusunu gazandi.
Sobolerarasi aparici komandalara rohbarlik, biitévlikds Birlagmis Kralligda satis telimlari, satig
rentabelliyi, mistari xidmati va mistarilerle miinasibatlarin idare edilmasinin ("CRM")
tokmillasdirilmasi programlarina rshbarlik etmigam.

travelco.com distribusiya kanallarinin (web, Wap, Idtv) siiratle geniglondiriimasina va kutlavi S
bazarin inkisafi tizra goxfunksiyall komandalara rohbarlik etmigam. :




is TOCRUBOSI

Diinyanin sekkizinci an bdyik turizm sirkatlor qrupu "Travelco™ illik 2,3 milyard B.f. galir, 10 milyon miisterisi,
30 turoperator brendi, 2000 turizm agentl_iyi, 14 hava gamisi va biitiin diinyada 10 min amakdas!. Satis
bazarlari: BK, Almaniya, Fransa, Benilliks ittifaqu, Avstriya, Macaristan, Polsa, Kanada, Misir va Hindistan

Beynalxalq inkisaf Gizra direktor

BK regionu iizra inkigaf direktoru

BK regionu izr satis meneceri

Surrey va Sasseks regionu Uizrs satis vo omoliyyatlar meneceri
"Worldwide Airline" beynalxalq satig ve miterilarla ig tizre menecer
Regional emaliyyatlara rehbarlik — Markazi va Qoarbi London

Parakenda satis madazalarina rehbarlik — London va Canub-Sarq bolgesi

Xarici valyuta, turizm xidmatlari va biznes sayahatlari lizre satig vo

amaliyyat sahalerinda bir sira rahbar vazifalar
"HOMELAND STORES" — sobs miidiri

"BIGFOUR BANK" — xarici valyuta, giymatli kagizlar vo kredit

PESOKAR iNKIiSAF

"INSEAD" — Rahbar saxslar tigin liderlik programi

"ABTA" Surasinin uzvi

"C.I.M." Tokmil marketing kursu

Liderlar iigiin global inkisaf programi: strateji planlagdirma va liderlik
"Worldwide Airline" — Isgiyonimlilik programi

Maliyys ve marketing iizra biznes arasdirmalari

$OXSi TOFORRUATLAR
Tovalliid: 2 avqust 1965
Aila vaziyyati: evliyam, iki qiz dvladim var.
Tam vo tomiz (cazasiz) surticlilik vesigasi

MARAQLAR
Giindemdaki masalaler, seyahat, gemi sayahati, xizakslirms, tennis

2000-2001
1998-2000
1996-1998
1995-1996
1993-1995
1988-1993
1985-1988
1981-1985

1978-1981
1975-1978

2000
1998
1997
1994
1993
1980

73)
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INTERNETDON iSTIFADD

Son 5 ilda karyeralarini dayiganlar ligiin internet ¢ox vacib vasitaya cevrilib.
Sansinizi artirmag Uclin karyera tarix¢aniz e-pogct va internet vasitasila istifadaya yararli olmalidir:

1. CV-niz asanligla skan edila bilmalidir. iri miassisaler ve isagétiirma agentliklari karyera
tarix¢anizdaki acar sozlari saxlamaq va sonra oxumaq Uglin guicli skanlama
sistemlarindan istifads edirlar.

2. Oziiniizi, isinizi, tacriibanizi ve nailiyyatlarinizi tasvir etmak tictin konkret isimlardan va
feillardan istifads edin.

3. Unutmayin ki, malumat bazasinin axtaris miharriklari konkret sozlari ve ya vazife
adlarini ve pesa/tahsil kvalifikasiyalarini va s. axtarirlar, masalan, ali daracali mihandis,
insan resurslari Gzre menecer, kopirayter, biznesin idara edilmasi tGizra magistr daracasi,
birbasa marketing mutexassisi, fransiz dili (serbast danisiq bacard) ve s.

4. Calisdiginiz sahays, sektora xas ifadslardan/akronimlardan istifads edin, masalan:
"programlasdirma dillarina" alternativ olaraq "Visual Basic", "Java" va "C++".

% Maslahet! Bu faydali veb-sayta bag ¢ekin: http://www.eresumes.com/index.html
(74)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



I1l ADDIM — COLBEDICi KARYERA TARIXCOSi HAZIRLAYIN

INTERNETDON iSTIFADD

5. Malumat bazasi programinin tanimayacadi va ya qarisdira bilacayi, yalniz sirkatiniz
Ggln xarakterik jarqondan/abreviaturlardan istifada etmayin.

6. Nailiyyatlarinizi tasvir etmak tgiin feillardan istifads edin, masalen, rehbarlik etdim, icra
etdim, tartib etdim.

7. Ugurlarinizi reqamlarla ifads edin, masalan: "Altt ay miiddatinda X mahsulunun sats
galirini 20 mindan 35 min Britaniya funtuna yliksaltdim; simal-qarb bélgasinin tarixinda
bir regional menecerin nail oldugu an béyiik satis artumt idi".

8.  Oksar axtaris miharrikleri bacariq ve sariste kombinasiyalarini axtarirlar. Bu sézlar saristali
oldugunuza dair konkret malumatlar verir. CV-nizin axiradak oxunmasini istayirsinizss,
6zUnizU tasvir etmak Ugln nailiyyst ve ya saristanizi ifads edan sozlerdan istifads etmali-
siniz. Neca insan oldugunuzu, sexslararasi Uinsiyyat bacariglarinizi tasvir edan acar sozlars
bir ne¢a nimuna: “islari havale etmak bacargi", "gatiyyatli", “isleri vaxtinda catdirmag
bacangi”, "cevik", "musteriydnimli", "komanda qurucusu", “"problemlarin yaradici halli".

9.  Birdan ¢ox sahifadan istifads etmaya calisin. Axtaris miharriki bacariglarinizin mévcud
vakansiyalardan har hansina uygun olub-olmadigini misyyan etmsak t¢tin CV-dan alda
etdiyi bitiin malumatlardan istifads edacak. iki sahifalik CV-dan, adstan, daha cox o
malumat alds etmak olur. \\75>)
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INTERNETDON iSTIFADD
TEXNIiKi GOSTORICILOR

e  E-poct matni "malumat mibadilssi Gglin Amerika standart kodu" (ASCII) adlanan
formatda &turar.
e  Karyera tarix¢anizi bu formatda tartib edin.
. Normal matn emali formatindan istifada etmayin, masalan: galin srift, kdlgalandirms,
geyri-adi formaya malik madda ayiricilari, simvollar, hasiyslar, kursiv ve s.
e  CV-nizin standartlara uygun olmasi va skan edilmasi tgiin yalniz klaviaturada
gorduklarinizdan istifada edin.
e  Bir gayda olaraq, elektron maktub oxuyan programlar 60-65 isaralik hissani (satrin
uzunlugu) oxuyur, odur ki, CV-nizin satirlarini bu uzunlugda tanzimlayin.
e  Skanerin/riderin satirlari manasiz topaya ¢evirmamasi G¢lin uzunlugu "enter"
diiymasini basmagla va ya karetin donsu ils tanzimlayin.
e  Standart sriftlardan istifads edin (“Times New Roman", "Arial" va ya "Courier").
o Srift 6lglst 12, 13 va ya 14 punkt olmalidir.
e Veb-saytdaki konkret bir is elanina cavab verirsinizss, vazifenin adini va/va ya istinad
némrasini e-maktubunuzun "Movzu" satrinda geyd edin.
oy e Noahayat, CV-nizi sirkat ve ya isagdtiirms agentliyine géndsrmamisdan avval "son
7@ mahsul"un necs goriindiylni yoxlamagq Ugln suratini 6z e-poctunuza gondarin.
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IV ADDIM - So©BoKoLoR QURUN

LAZIMi iNSANLARLA TANISLIQ

1960-ci illarda amerikali psixoloq dok. Stenli Milgram bels bir sual irali sirmusd:
"Duinyada kimsa sadaca 6 dostdan ibarat zancirls istanilan har kasla alaga yarada bilarmi?"

Sabakalasma 6 bolliinma daracasi prinsiping, yani tanidiginiz insanlarla basqalarinin

tanidiglan arasinda slage yaratmagq prosesina asaslanir.

e  Novbati vacib addiminiz ugurlu karyera dayisikliyi sansinizi artirmaq Gg¢lin lazimi
sabakalari qurmaqgdan ibaratdir.

. Oziinlizi inandirmalisiniz ki, névbati isinizi dostlariniz va ya dostlarinizin dostlari
vasitasila alds edacaksiniz.

Heg vaxt dostlug takliflarindan imtina etmayin, giinki 10 nafardan Madam
9-u siza heg na gatirmasa da, birinin faydasi toxunacagq. de Tansen

’K°§ Maslahat! Ssbokslasma hagqinda melumatlarla zengin olan bu veb-sayta bas gakin:
J;“K www.careerjournal.com/jobhunting/networkin;
P
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SiYAHI TORTIB EDIN

Sabakalasma macaraniza ( AiLd )

"!(Iml tan|y|rs_an?" (" univeRsiTET DOSTLAR )
siyahisini tartib

etmakdan baslayin. ( misTeRiLeR QONSULAR )
Sizcs, onlar kimi - -

tanyilar? (_ TocHiZATGILAR KLUBLAR/COMIYYTLAR )

( ROHBORLOR )

Baslamagq iiciin maslahatlar

e  Karyera dayisikliyinize kdmak eda bilscayini distindiytiniiz tanislarinizin siyahisini
tartib edin.

e Onlann adlarini, Gnvanlarini, telefon némralarini ve e-poct Gnvanlarini geyd
daftargalarinds, gqovlugda va ya an yaxsisi, komputerinizin malumat bazasinda
geydiyyatini aparin.

e Hor bir geydiyyat varaginda muvafig saxsla bagl sarhlarinizi slave etmak Ggln kifayat
gadar bos yer saxlayin.

e Bu saxslara telefon zanglari, e-maktublar va ya onlarla gériismak barads disinmaya
baslayin.

o Sads, lakin effektiv geydiyyat sistemindan istifade etmaya calisin.
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STRATEGIYANIZ

Tanislarinizdan ibarat sabakani is axtarisi prosesinin bir hissasina gevirin. Yaxsisi budur ki,
tanislarinizdan na xahis eda bilacayinizin ssenarisini yazasiniz. Asagidakilari shate edin:

e Hazirda "haradasiniz" va ya na etmayi dustinirsiiniiz?

e Nb bas verib (ixtisara dismusiiniz, isdan ¢ixmisiniz va s.)?

e Tanislarinizin siza hansi masalalarle bagl maslehat vers bilacayini dustinirstiintiz?
¢ Onlarla mizakira etmak istadiyiniz malumat, ideyalar va hall yollarini geyd edin.

Maktub yazmagi, e-maktub gondarmayi, telefonla zang etmayi va ya liz-lize gorlismayi
dusina bilarsiniz.

HH@

(80)
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UGURA APARAN 8 ADDIM

Sabakalasmanin an ¢atin hissasi, adatan, ilk telefon zangini va ya ilk gorisu taskil edena gadar-
dir! Bu tacriibani yasamis insanlarin coxu hamin marhalanin heg da xos olmadigini bildirir.

Bazi faydali maslshatlar:

1. Siyahinizdaki insanlara zang etmaya 6zlinlizi macbur edin.

2. Qarsiligl anlasma, munasibatlar qurmagi dyranin va masq edin — proses getdikcs asanlasir.

3. Magsadinizi aydin/birbasa bayan edin va danismaqdan c¢ox dinlamaya Ustinlik verin.

4. Icaza istayin, yani qarsi terafin na gadar vaxtini ala bilacayinizi dyranin.

5. Entuziazminizi, havasinizi garsi tarafs hiss etdirin, maslahatlarinin, ideyalarinin olub-
olmadigini sorusun.

6. Mimkinss, coxlu geyd gotirin, sizi basgalarina tdvsiys etmasini xahis edin.

7. Uz-liza gérislar taskil etmays calisin — dostyana telefon zanglsriniz tezlikls natice
vermamaya baslayacaq.

8.  Goris tayin etmaya muvaffaq olduqda 2 — 6-c1 addimlardan gorisin "gundaliyi” kimi
istifada edin.
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FURSOT YARATMAQ UGUN SUALLAR

Sebakalasma magsadi dasiyan telefon zanglari va gérislarinizin ugurlu olmasi tigiin alave

tovsiyalar:

o  Doyisiklikls slagadar har seyi diggat markazinds saxlayin, ¢linki dayisiklik flrsst demakdir.

e  Biznes tendensiyalari, xtsusile hazirda calisdiginiz saha Gzra cari yeniliklar baradas suallar
verin.

e Yeni mahsul va ya xidmat planlari haqqinda yranin.

e  Hansi yeni bazarlarin yaranmaqda oldugunu &yranin.

e Miusssisalarin coxu butin vakansiyalar barada elan vermirlar, odur ki, gizli vakansiyalar,
isci axtaran sobalar, tagalid yasi yaxinlasmaqgda olanlar barads malumat alds edin.

e Musssisa ils, hagigatan da, maraglanirsinzsa, insayderlardan korporativ madaniyyat
barads maslahat alin.

e« Miumkinss, ehtimal olunan har hansi yenidanquma, boyima va ya birlasmalar hagqginda
sorusun.

e Hamkarlar ittifaglar, muassisanin nasrlari va ya veb-saytlar hagginda malumat alda edin.
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MUSAHiIiBOYD QO9DORKI SUALLAR

Qarsida sizi misahiba gozlayirsa va potensial isagotiiran barade malumat alds eds
bilacayiniz tanisiniz varsa, asagidaki va ya banzar suallari dncadan aydinlasdira bilarsiniz:

% Maslahat! Bu gabilden suallarli musahibaden sonra da vers bilarsiniz.

Tipik bir is gini neca kegir? Gordiylniz isler na deracada mixtalifdir?

Sizi bu isa/karyeraya gatiran na oldu?

Sirkata qosuldugunuz giindan bari sizi an ¢ox memnun edan tapsiriglar hansilar olub?

isinizds an cox/an az nayi sevirsiniz?

Fard va ya komandanin bir Gzvi olaraq isinizin taqdir edildiyini hiss edirsinizmi?

is mihitini neca tasvir edardiniz?
isinizda va ya sirkatinizds dayismak istadiyiniz nass varmi?

isa gabul edilmsk (iciin hansi secim prosesindan kecmali oldunuz?

Olave talim/inkisaf fursatlari mévcuddurmu?
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IV ADDIM - SOBoKoSLOR QURUN

SOBOKOLOSMO MOSLOHOTLORI

e  Sobakalasma casarat va praktika talab edan va sonradan
gazanilan bacariqdir.

e Anadan olarkan bu bacariga malik olmurug, lakin dyrana bilarik.

e Ugurlu natica alda etmak lgtin: gllimsamaya calisin,
rola girin, resurslari birlasdirin, alaga saxlayin va
bacardiginiz gadar ¢ox sual verin.

o lIstadiyinizi alds etmsak liciin cox gal|§d|qqgn sonra
siza kdmak edan har kass COX TOSOKKUR ETMOYI
unutmayin.

o Istadiyiniza nail oldunuzsa, unutmayin ki, galacekds
sizdan yardim istayanlara da siz komak etmalisiniz.
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V ADDIM — VAKANSIYALAR UZRD MURACIST EDIN

O0ZUNUTOQDIMAT \

Karyera tarix¢anizi hazirladigdan ve genis sabakalasma arasdirmasi apardigdan sonra indi
ndvba tam giiclinlzls is axtarisina baslamaqgdadir.

Oziiniizii mahsul kimi tasavviir edin — yani 6z marketinginizi taskil edin!

"Oziinimarketing" — isa gabul lizra masul saxsin bacariq va nailiyyatlarinizdan xabardar
olmasini tamin etmak demakdir.

Tacriiba gostarir ki, sinagdan kecmis, 6zinu tasdiglemis prinsiplar v marketing proseslari,
har hansi mahsulda oldugu kimi, sizin G¢lin da uygundur.

Na qadar bacariqli oldugunuzu siz demasaniz, basqa heg¢ kim demayacak!

Kifayat qadar azm gdstarsak, Helen
istadiyimiz har seya nail ola bilarik. Keller
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MUSAYiOT MOKTUBLARI

Musayiat maktublari effektiv bir marketing vasitasidir.

indiys gadar is axtarisi (iclin saxsi vaziyystiniza ve magsadlsrinize uygun faaliyyat plan
hazirlamis olmali idiniz.

Magsadlarinizi miayyan etdikdan, CV-nizi tartib etdikden sonra daha bir marketing
adabiyyati nimunasina ehtiyaciniz olacag. Bundan sonra mahsulunuzu (M@HSUL
SIZSINIZ) bazara teqdim etmays hazir olacagsiniz.

Musayist maktubu isagotirani CV-nizi oxumada tasviq etmak Uglin an effektiv metoddur.
Yaxs! yazilmis musayiat maktubu miraciat etdiyiniz vakansiya tzra butin xtsusiyyat va
talablari basa disdliylnizi nimayis etdirir.

Musayiat maktubu bu sahada calismaq istayinizin sebablarini izah etmays, bacariqg,
tacrliba va nailiyyatlarinizin vakansiyaya uygun galdiyini niimayis etdirmaya imkan verir.
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MOKTUB SABLONLARI

ideal musayist maktubuna bazi nimunalsr:

V ADDIM — VAKANSIYALAR UZRD MURACIST EDIN

Vakansi

a ise olan maraginizi ifads edarak
baslayin.

Bacariq va nailiyyatlarinize
istinadan taklif eda bilacaklarinizi
vurgulayin.

isiniz/pesaniz haqqinda daha atrafli
malumat verin.

No6vbati addimda garsi terafdan na
gozladiyinizi/nays Umid etdiyinizi
qeyd edin.

Maktubu minnatdarligla bitirin.

d

Sirkat haqqinda bildiklarinizi,
orada islemak istayinizin

sabablarini izah edarak baslayin.

Onlar tclin ne eds bilacayinizi
soylayin.

Hansi islari gorduytniza ve na
daracada yaxsi gordiylnizu
bildirin.

Hazirki dayarinizi ve na gadar
amakhaqq gozladiyinizi geyd
edin.

Maktubu pozitiv notlarla bitirin.

(s)

\.
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MOKTUB SABLONLARI

Vakansi

d

ilk abzasdan zemin hazirlamagq
Ug¢lin ortaq tanisinizin adini geyd
edin.

Oziiniiz hagqinda malumat verin.
Hansi islari gorduytniza ve na
daracada yaxsi gordiylinizu
bildirin.

No6vbati addimda garsi tarafdan na
gozladiyinizi/nays Umid etdiyinizi
qeyd edin.

Maktubu minnatdarligla bitirin.

a

Miraciat etdiyiniz sirkata na Ugln
ragbat basladiyinizi bildirin.

Onlar tclin ne edas bilacayinizi
bildirin.

Muraciatinizin sebabini agiglayin —
ixtisar, struktur dayisikliyi, yasayis
yerinin dayismasi va s.

Hazirki dayarinizi ve na gqadar
amakhaqqi gozladiyinizi geyd edin.
Novbati addimda qarsi terafdan na
gozladiyinizi/nays Uimid etdiyinizi
geyd edin va tasakkilrtunizi
bildirin.

-
E’-"b
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QOZETDD DORC EDILON i$ ELANINA CAVAB \\
OLARAQ MURACIST

Niimuns 1
Na yazmah Piter Brouning, Vindzor Leyn 25, Bramli, Lidz LS17 2UU
O|dugunuza Tel.: 0113 222 4466  Mobil: 07990 333112 E-poct: pb3203@hotwire.com
dair bazi Canab Yan Blekmen (idarsedici direktor)
tévsiyel or. "Plexus Plastics" Texnologiya Parki
Mangester
MA16 2FF

Hormatli conab Blekmen,
"Manchester Evening News" gazetinds bag kimyag! vakansiyasi barada elaninizi boylk
maraqla oxudum. Siza bu vakansiya dglin miracist magsadile yaziram, ginki vozifa

iso maraginizi

ifads edin. d! Y ! ok Tie UL
iiiin talsb olunan bacariglara malik oldugumu diistiniirom. Pesakar kvalifikasiya vo
nailiyyatlerimle maktuba alave etdiyim karyera tarixgemda tanis ola bilarsiniz.
Bacariq va nailiyyatle- Ominam ki, CV-ni oxuyarkan ixtisaslagma saviyysmin "plexus”un tadgiqat va inkigaf

tosebbiislerinin semaraliliyina vo mohsuldarigina (miixtslif emal metodlarinin
totbigi vasitesila) boylk tohfo vermaya uygun oldugunu goracaksiniz. Tadgiqat

va aragdirma ilizre galigan kimyagilariniza tecriibalora asaslanan eksperimental
layihalendirma talimi kegarak qurdularin yerlasdirilma planini daha yiiksak dagiglikla
~ va daha sistemli sakilda yerina yetira bilarsiniz. "Cambridge Innovation Plastics"
(\90 | sirkatinda bag kimyagi kimi calisdigim middstda

riniza istinadan taklif
eda bilacaklarinizi
vurgulayin.




Oziiniiz hagqinda
daha atrafli
malumat verin.

Gozlantilsrinizi/
naya Umid
etdiyinizi bildirin.

2000-ci ilde mahsul tullantilarinin 75 9%-nin takrar emalina, bu yolla,
mahsuldarhgin 20 % artmasina vo 120 min B. f. ganast edilmasina imkan yaradan
penolplastin gaynar presloma prosesini isloyib hazirlamig vo totbiq etmigem.

Akademik tocriibama tatbiqi kimya Uzrs doktorluq deracasi va 3 raqib sirketda tedgiqat
va inkisaf sahssinds 20 ilden artiq tacriibe daxildir. Kimyavi emal qurdularinin
layihalendirilmasi vo yerlagdirilmasi Gizre olduqca soristaliyam. dvvalki is yerimde 10

kimyagidan ibarat komanda, 8 laboratoriya va inizibati isci heyatine rohbarlik etmigam.

Malik oldugum tacriibanin "Plexus Plastics" sirkatinin ugurunda nd daracada forqg
yarada bilecayini daha otrafll miizakira etmak fiirsstim olsa, gox sad olaram.

Sizin {igiin na deracada uygun namized olub-olmadigimi dyranmak va sizin Gglin do
miinasib olarsa, uygun bir vaxtda sizinle goris teyin etmak Ugln bir nega giin arzinda
sirkatinize zeng edacoyam.

Hormatls,

(o1}
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MOZUNLARIN PESOKAR iNKiSAFI \\ :
PROQRAMI UZR® MURACIST

Niimuns 2
Na yazmali
oldugunuz
barada tovsiyalar

selli Ford, Vaynglas Kottec 62, GOrg déngasi, Boksli, Kent ME14 3NN
Tel.: 01622 854466 Mobil: 07888 333112 E-pogt:s.ford3107@hotwire.com

Xanim C. Vayld — IR meneceri
"Mid Kent Utility" sirkati
Rokland yolu

Meydston

. Kent ME2 5AH
Sirkat haqqinda

bildiklarinizi, na Gglin Hérmatli xanim Vayld,

orada islomak istadiyinizi

bildirerak baslayin. Bu yaxinlarda Luton Universitetinin ise gabul ofisinds mazunlarin ige gabulu
Sirkat haqqinda xos hagqinda olduqca informativ brostiriintiziin bir niisxasini gérdiim. Brosiirds deyilir
sozlar demayi ki, har il miihasibat sobasine stajcilar gabul edirsiniz. Sizin bels bir yiiksak niifuza
unutmayin! malik "Mazunlarin pesakar inkisafl" programinda istirak etmayi gox isterdim.

Qonsularimdan biri sizin miisssisanin Marketing gébasinds islayir va sirkatinizi

©o

mana cox teriflayib. Ona gére do mozunlarin ige calb edilmasi magsadile Luton

N Universitetina ndvbati galisinizde sizinlo miisahibada istirak etmayi gox istordim.
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Hansi islari
gordiyinizi ve
na daracada yaxsi
gordiyinizi
geyd edin.

Malumat tictin bildirmak isteyirem ki

. Bu ilin iyun ayinda fergloanma va ya birinci doracali bakalavr diplomu il
miihasibat fakiiltesindsn mazun olacagam.

. Ominliklo deya bileram ki, galisgan bir tolobe olmusam, akademik nailiyyatlorim

universitet terafinden miixtelif miikafatlarla taqdir edilib, bu hagda otrafli
malumatla maktuba alave etdiyim CV-da tanig ola bilersiniz.

. CV-do do gériindiyl kimi 13 yagimdan etibaran davamli olarag (tam vo ya
yarim ig guinii) regamlar vo nagd vesaitin idars edilmasi ila slagadar amak
faaliyyati ile maggul olmusam.

. Agrr i yukima baxmayaraq, vaxtimi effektiv sakilda planlagdira va idare eds
bildiyima gore agiq havada idman v xeyriyyagilik foaliyyatlarini da grafikima
sixisdira bilmigam.

. Umid edirom ki, asasl akademik nailiyyatlerim, gticli is axlaqim, dinamikliyim,
toskilati bacariglarim v miihasibat sahasina bdyiik havasim sizi sirkatinizin
mazun programina dayarli tohfe vers bileceyima inandiracaq.

Maktubu
minnatdarligla
bitirin.

Umid ediram ki, CV-im sizo misbat tasir bagislayacaq, sizinls is musahibasinda
goriismayi sabirsizlikle gdzlayir vo tagakkir ediram.

Hormatls,
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ORTAQ TANISIN ADINDAN iSTiFAD® \\
EDOROK MURACIOT

Niimuns 3
Na yazmali
oldugunuza Debbi Esford, Hilkrest prospekti 36, Viken, Milton Kins MK12 3YT
dair bazi Tel.: 01908 224567  Mobil: 07333 234567 E-pogt: dashford@cix.co.uk
tov5|ye|ar Xanim Karolin Denning
"Keep Safe Data Limited" sirkati
Gapel kiigasi

Bletgli MK21 IBS

ilk abzasdan zemin Harmatli xanim Denning,

hazirlamagq Ugtin . ) ) ) ) )

ortaq tanisinizin adini inzibati igler tizra direktorunuz Met Stivensonla son sghbatimiz zamani mana

geyd edin soyladi ki, "Keep Safe Data"da biznes prosesinin optimallagdirimasi programinin
: tatbigini planlagdinir va bu vacib ige rahbarlik edacak layiha rehbari axtarirsiniz.

9gor hagigaten ds, layiha rehbarina ehtiyacini varsa, mani da bu vazife Uglin
nazars ala bilarsiniz.
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Oziinuz haqqinda
daha atrafli
malumat verin.

~_

Hansi islari gérdiyliniizl
va na deracada yaxsi
gordiyliniizi geyd edin.

Gozlantilarinizi/nays
Umid etdiyinizi bildirin

Maktubu
minnatdarligla bitirin

Uorik Universitetinin biznesin idare edilmasi dzrs ayani magistratura bdlmasini bu
yaxinlarda bitirmigam, lakin son 15 il arzinds Londonda iri konsultasiya sirkatinds,
xiisusilo proseslarin tokmillagdirilmasi sahoesinds calismigam. Proseslarin gevikliyinin
artiriimasi, amaliyyatlarin optimallagdirimasi, elacd do malumatlarin toplanmasi,
sonad dovriyyasi va i prosesind sorf olunan xarclarin azaldiimasi Gigtin yenilikgi
strategiyalarin hayata kegirilmasi izra zangin tocriibays malikem.

"Winston" sigorta sirkstinda biznes-proseslarin takmillagdirilmasina yonalmig
oldugca ugurlu programa rohborlik etmigam: program sadace bir il arzinda biznes
performansinin asaslt suratds tekmillesmasi ile (10 milyon B. f.) naticalendi. "Keep
Safe"da banzar togebbiisii Shdaliyima gotirmakdsn mamnun olardim.

Soziigedan vazifeys na doracada uygun namizad olub-olmadigimi dyranmak va
uygun bir vaxtda sizinlo goriiga bilmak gtin galen hafte size zang edacayam.

Metdan "Keep Safe" sirkatinin galocayi haqqinda gézlar sozlar egitmigem v sizinlo
soxsan goriismayi sabirsizlikle gozlayiram.

Hormatls,
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0z ToS9BBUSUNUZLD MURACIOT \\ :

Niimunos 4
Na yazmali - )
oldugunuz Pol Menninq, Dendi Bus 67, Melton Diping, Links PE18 2QQ
9 Tel.: 01778 234567 Mobil: 07321 223344 E-poct: manningp@biznet.com
hagqinda
bazi tévsiyalar Canab Vilyam Vilson

Bas icrag! direktor
"Webworld Science”
Texnologiya Parki dairasi

iltifat yaxs! baslangic Hormatli canab Vilson,

bir ola bilar. Bilirom ki, Birlagmis Kraligin aparici texnologiya sirkatinin rehbari va gox niifuziu
bir is adamisiniz. minam ki, sizinki kimi ugurlu vo béytimakda olan muassisanin
maliyya problemlarinin idars olunmasi {ictin vicdanh bir maliyys direktoruna
ehtiyaci oldugunun fargindesiniz. 9gar bels bir kadra ehtiyaciniz varsa, manim is
tocriibami gozdan kegira bilarsiniz.

Sirkat G¢lin na eds ) )
bilacayinizi bildirin. Man idarsetms Ugotu izre Miihasibler Institutunun sertifikatina malik, elektron

mahsullarin istehsali sahasinda miihasibatliq Gzra 15 ilden artiq tacriibasi olan
ixtisasl maliyys miitaxassisiyam. Asagl xarclorla kapitalizasiya, nagd vesait
axininin shamiyyatli deracads yaxgilagdirimasi, borclarin azaldilmasi, rehbarliyin
molumatlandirimas! sisteminin asaslt suratds tekmillesdirilmasi kimi vacib
sahalorde mithiim ugurlar gazandigima gora foxr edirom. Hazirki vazifomds tekea
kegon il tagriben 30 % (3 milyon B.f.) genastla naticalenan xarclarin azaldilmasl
ment Pocketbooks Lid layihasine rahbarlik etmigam.




Na ligiin miracist etdiyinizi
bildirin — ixtisar, struktur
dayisikliyi, yasayis yerinin
dayismasi va s.

Hazirki dayarinizi va na
gadar amakhaqq
gozladiyinizi geyd edin

Novbati addimda qarsi
torafdan na gozladiyinizi/
nays Umid etdiyinizi geyd
edin va tasakkurinlzi
bildirin.

Bu isimdaki ugurlarima baxmayaraq, yaxin galocakde basqa is tapmali oldugumu
anlayiram. Nisbaten kigik bir ailo biznesinds caligir va burada karyera
perspektiviarimin kifayat gadar mahdud oldugunu baga digtram.

Malumat iigin bildirmak isterdim ki, hazirda illik smakhagqim 55 min B.f.-dur,
olava olaraq miikafatlar aliram va sarencamimda avtomobil var. illik smakhaqq
60-65 min B.f. olan benzar vezifads calismagq isterdim.

Har zaman naticaya fokuslanan, karyera yolu nailiyyatlerls zangin bir maliyys
direktoru axtarirsinizsa, sizo lazim olan biitiin bacariglara va tacriibays malik
oldugumu siibut etmak Ugtin bu fiirsatden yararlanmag isterdim. Tezlikla sizdon
cavab alacagimi timid ediram. Togakkir edirom.

Hormatls,

(97
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V ADDIM - VAKANSIYALAR UZR8& MURACIST EDIN \\,ak,..si

HORIKOTO KECMOK VAXTIDIR

Artigq asagidakilar hazirlamisiniz:

mukammal karyera tarixgasi (kagiz dastyicida va/ve ya onlayn formatda);
yaxs! tartib edilmis bir nece miisayist maktubu (kagiz dastyicida va/va ya onlayn formatda).

indi asagidaki tsullarla real vakansiyalar Gizra miiracist etmaya hazirsiniz:

1.
2.

S

goazetlards, pesakar jurnallarda darc edilmis elanlara cavab verarak;

maktub, e-maktub va ya telefon vasitasils isagdtiirma agentliklarine miracist edarak,
yaxud oraya gedarak;

internetds sirkatlara va is elanlari saytlarina birbasa muracist edarak;

sirkatlara va ya isagotiranlars taqdim edilmak lglin taniglar sebakanizdan istifads edarak;
arasdirma naticasinda secdiyiniz sirkatlarls birbasa alage saxlayarag;

masgullug markazleri vasitasils.

is miiraciatlarinizda ugurlar arzu edirik!

Maslahat! Migayist maktubunuzu ve ya CV-nizi pogtla géndsrerksn onlar: qatlamayin.
Boytik 6l¢tli zerfden (C4) ve mumkinss, keyfiyystli kagizdan istifads edin.
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VI ADDIM — MUSAHIBYS HAZIRLASIN

M3QSODLI SOHBOT

Afarin! Misahibays davat edilmisiniz!

Sksar namizadlar liclin bu davat gliclu tasvisin basladigr andir. Lakin unutmayin:

Musahiba, sadacas, magsadi olan bir sdhbatdir — ¢cox vacib séhbatdir, amma har halda,
sadaca séhbatdir.

Oksar islor G¢lin musahibanin kecirilmasi mitlaqdir.

Muayyan gaydalara amal etsaniz, sansinizi artira bilarsiniz.

Yaxsi mlsahibagi problemi hall etmakda (yani vakansiyani doldurmaqda) sizin ona
yardim etmayinizi istamalidir.

Bir-birini tanimaq har iki taraf tGgin ikitarafli prosesdir.

Bazan bir misahiba hayatinizi 6mirliik dayisa bilar.

Cox vaxt musahibagi da sizin gadar hayacanli olur.

Misahibagi sadaca demayimi istadiyi sézlari mana Endi Varhol
demalidir, mansa onun ardinca takrar edaram.
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VI ADDIM — MUSAHIBSYD HAZIRLASIN ° 0

MUSAHIBODON 9VVOL N® ETMSLISINiz? ;ﬁ

Mutlaq etmali olduglariniz:
PLANLASDIRIN
ARASDIRIN
GOZLOYIN
Ma3Q EDIN
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VI ADDIM - MUSAHIB3YD HAZIRLASIN

PLANLASDIRIN

PLANINIZ asagidakilardan ibarat olmaldir:

misahibadan avval yerina yetirmali oldugunuz tapsiriglar: masalan, misahibaya
galacayinizi tesdiglomak.

musahibadan avval gortsib danismali oldugunuz sexslarin siyahisi (masalan, sirkatds
calisan, misahiba gotlracak saxsi taniya, onun misahiba tarzine balad ola bilacak
tanislariniz);

musahibas taktikalari;

musahibaciysa veracayiniz suallar;

istayacayiniz amakhaqq ila alagadar strategiya;
musahibaya vaxtinda ¢atmagq Uclin na edacaksiniz;
musahiba giinl na geyinacaksiniz;

tasakkir maktubu!
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VI ADDIM — MUSAHIBSYD HAZIRLASIN

ARASDIRIN

Sirkat va is haqqinda bilmali oldugunuz har seyi ARASDIRMALISINIZ:

Hala alda etmamisinizss, vazifs Uzra funksiyalarin/talablarin bir niisxasini xahis edin.
Sirkatin nasrlarini (brostrlarini, jurnallarini) va agar varsa, illik hesabatlarini istayin.
Veb-sayti varsa, sirkat haqqinda malumat alds edin.

Sirkatin konsepsiyasi, mahsullari, xidmatlari, giymatlari, nailiyyatlari, son xabarlari va s.
hagginda maragl malumatlari cap edin.

Tanislarinizla danisin — siza faydasi toxuna bilacak sirkatdaxili malumata malik ola bilarlar.

P
\193>)
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VI ADDIM - MUSAHIB3YD HAZIRLASIN

ARASDIRIN

e  Tanislarinizdan misahiba Gsullari barada maslahat istayin.

e Vazifa lzra funksiyalar arasdirin — isin na taleb etdiyini daqiq basa dusdlyiiniize amin
olun.

« Sirkatds, daha da yaxsi olar ki, mivafiq sébads islayan kimisa taniyirsinizsa, sirkat
haqqinda malumat istayin.

o  Kompliteriniz yoxdursa, yerli kitabxanaya bas ¢akin, adstan, orada biznes kataloglarinda
arayis bélmasi olur.

e Adaten, boyiik sehar ve rayonlarda malumat-sorgu kitablarinin oldugu kitabxanalar olur,
kitabxanagilardan yardim istamakdan ¢akinmayin, onlar, adatan, ¢ox yardimsevar olurlar.

Har bir halda nasa edin! Unutmayin, planlasdirma aparmirsinizsa, demali, ugursuz olmagi
planlasdirirsiniz!

Maslahat! Miisahibsys hazirliq tigin ¢ox yaxsi saytdir: http://hr.dop.wa.gov/jobtips/
prepare.interview.htm La.kil} belg sayt_larm say1 goxdur. Sadeace, taninmig axtarig
miiherriklsrinden birinds "IS MUSAHIBOSING HAZIRLIQ" yazin.

(104)
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VI ADDIM — MUSAHIBSYD HAZIRLASIN

GOZLOYIN

Miisahibays davat edilacayinizi daqiq bilirsinizss, misahibads hansi suallann GOZLSMSLI
oldugunuzu aydinlasdirmagda calismalisiniz.

Musahibalar haqqinda az bilinan faktlar:

Musahibalarin coxu lotereyaya banzayir, bazan miisahibaginin hamin giin 6zlnl necs
hiss etmasindan cox sey asili olur.

Musahibagi ile aranizda garsiliglt ragbatin yaranmasini tamin etmak Uclin ¢ox galismalisiniz.
Musahibani lazimi qaydada kegirmak bacarigina heg da biitiin misahibacilar malik olmurlar.

Musahibagilarin ¢coxu "ha va ya yox" gararini sizinla tanis oldugdan 5 daqiga sonra artiq
gabul etmis olurlar.

Bir nec¢a fargli miisahiba névi movcuddur, planlasdirma ve arasdirma zamani sizi hansi
noév misahibanin gézladiyini aydinlasdirmaga calisin.

Maslahat! www.quintcareers.com saytina mutleq bas ¢akmalisiniz! Saytda
misahibays hazirligla bagh sla meslahsatlar var.

“
105>)
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VI ADDIM — MUSAHIBYS HAZIRLASIN

GOZLOYIN
MUSAHIBSLORIN UMUMI QURULUSU

W Her bir miisahibanin giris/teqdimat

GiRi$/TSQDiMAT hissasi olmalidir.
(tegriben 3-5 deqige) W Hal-ehval sthbati ve tanigliq bag tutur.

W 0 sizin hagqinizda suallar verir va adaten,

Muisahibagi magsadini ve miisahibani 8620 bela baglayir: "Bir qader dziniiz

. L . hagqinda danisin".
neca idare edacayini izah etmalidir. W "Sonda suallarniz iigiin vaxt ayracagam".
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Misahibanin asas hissesi (sksar
misahibalerds bu hisse, adaten,
30-45 deqige davam edir)

Tecribeniz hagqinda suallar

Bacariglarniz hagginda suallar

ise, komandalara, miinagisays ve s.
baxisiniz hagqinda suallar

e R

Siza sual vermak imkani yaradilmalidir.

— p—

Musahibagi ndvbati marhaleni
izah etmalidir.

Miisahibagi miixtelif Gisullarla sizden hansi isleri
gora bildiyinizi sorumalidir.

0, miiayyen magamlarda na etdiyinizi, dediyinizi,
hiss etdiyinizi, distindiyiiniizii soruga biler:

"Sirkatimiz hagqinda na bilirsiniz?"
"X hagqinda na bilirsiniz?"

"Y-i neca edacayinizi tasvir eda bilersinizmi?"

"Sonuncu dafa ne zaman is yoldaginizla
miinagise yasamisiniz?"

Sorugacaq bazi suallariniz olmalidir!

9gar bu barada heg na demirss, siz
sorugmalisiniz!

p
»97>)
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VI ADDIM - MUSAHIB3YD HAZIRLASIN

GOZLOYIN

Miisahibanin hansi formada kecirilacayi ils bagli asagidakilardan birini GOZLSYIN:

e 9nanavi misahibs; ¢ genislandirilmis misahiba prosesi,

e qrup saklinds misahibs; masalan: taqdimat, psixometrik testlor,

e davranisa (saristays) asaslanan komanda ile gorus, is sahasina safar va s.
misahibs;

Onanavi misahibalarda har sey gdzlenils bilar. Lakin, adatan, asagidaki sahalar ahata olunur:

e tanislig va ya imumi suallar; e suallar vermayiniz tgiin firsat;

. idarsetma tacribaniz; e tohsiliniz/isiniz;

e motivasiya saviyyaniz; e bacariq ve saristaleriniz;

e minagisalari idara etmak tarziniz; e hazirki isinizdan ¢ixma sababiniz;
e miustarilarla/hamkarlarla is prinsipiniz; «  ndvbati marhalenin izah.

Musahibads 6ziinlizi "satmaga" kdmak edacak iki "halledici" sual:
1. Miisahiba basladigdan texminan 5-10 daqiga sonra sorusun: "ideal namizadda
axtardiginiz bacariglar hansilardir?"
@Q 2. Misahibanin sonunda sorusun: "Man axtardiginiz is¢i profilina uygun galirommi?"
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VI ADDIM — MUSAHIBSYD HAZIRLASIN

GOZLOYIN
DAVRANIS Vo YA saRisTaYa OSASLANAN MUSAHIBD

Davranis va ya saristaya asaslanan misahibas, adatan, asagidaki kimi suallarla baslayir:

e "Mana ... haqqinda danisin®.
e "Ela bir vaziyysti tesvir edin ki..."
e "Mana ... haqginda konkret niimuna gdstarin”.

Musahibaci sualin davranisa/saristays aid mazmununa bels deyarak isars eds bilar: "Bu is
tez-tez qazabli va ya catin miistarilarla islamayi talab edir. Mana ¢ox gazabli bir miistari ila
tinsiyyatda oldugunuz hanstsa vaziyyati tasvir eda bilarsinizmi?" Siz bu vaziyyati tasvir
etmalisiniz, bundan sonra...

Musahibaci soziina bels suallarla davam edir:

"O vaxt na bas vermisdi? Siz na dediniz? Bundan sonra na bas verdi? Masala neca hall
olundu? Oziiniizii necs hiss etdiniz? Bu tacriibs siza na dyratdi? Bas veranlardan basqa
kim xabardardir? Harakatlarinize gére tenqid edildinizmi/irad esitdinizmi?"

Umumiyyatla, cox ¢atin miisahiba novii olsa da, bels miisahibalari avvalcadan
planlagdrmaq miimkindiir!

-
199>)

Copyright protected — Management Pocke




VI ADDIM - MUSAHIB3YD HAZIRLASIN

GOZLOYIN
DAVRANIS Vo YA saRisTava OSASLANAN MUSAHIBD

Musahibacinin vera bilacayi suallara nimunalar:

o "Is yoldasinizi 6z mévgeyinizs inandirmaq ciin tesiretms bacariglarinizdan istifads
etdiyiniz bir vaziyyat hagqinda danisa bilarsinizmi?"

e "Gorgin saraitds is bacariginizi nimayis etdiran stresli bir vaziyyat barada niimuna gatira

bilarsinizmi?"
e "Miurakkab problemin halli Gglin analitik bacariglarinizdan istifades etdiyiniz bir vaziyyati
tasvir eds bilarsinizmi?"
o "lsi cox qisa méhlst arzinds bitirmali oldugunuz bir vaziyysts niimuna géstars bilsrsinizmi?"
e "Hec olubmu ki, sizi dinlamak istamayan bir qrup sexs garsisinda taqdimat kegirasiniz?"

o "Ozlnilzin razilasmadiginiz bir prinsipa basgalarina inandirmali oldugunuz konkret bir
vaziyyat barada danisa bilarsinizmi?"

e "Cox ¢atin bir mistarini mamnun etmak Ugln vazifanizin talab etdiyindan artiq say
gostarmali oldugunuz hansisa vaziyyati tasvir eds bilarsinizmi?"

Bundan sonra adstan dagiglasdirici suallar verilir: )

“Na etdiniz? Na dediniz? Ondan sonra na bas verdi? Bununla naya nail oldunuz? Ozliniizii neca
fj hiss etdiniz? Na 6yrandiniz? Bu hal bir daha meydana galarss, nayi daha fargli edardiniz?"
(n

\_ J
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VI ADDIM — MUSAHIBSYD HAZIRLASIN

M3$Q EDIN

Sonuncu marhale M9$Q ETMOKDIR.
Ugur gazanmagq istayirsinizss, mutlag:

1. yeni 6yrandiyiniz misahiba
Gsullarini misahibadan avval
mumkin gadar tez-tez MaSQ
EDIN, M35Q EDIN, Ma5Q EDIN.

2. musahibanin néviindan, miracist
etdiyiniz isdan asili olaraq bir sira
misahiba suallarinin cavablarini
MaSQ ETMOLISINIZ.




(n2)

VI ADDIM - MUSAHIB3YD HAZIRLASIN

M3$Q EDIN

e  Bir neca sual va onlara cavab niimunalari yazmaga calisin.

e Har seyi elektron formatda geyd etmak lglin komplterdan istifads etsaniz, daha yaxs!
olar (eyni suallar vaxtasir takrar olunur).

¢ Dostlariniz, hayat yoldasiniz, is yoldasiniz va ya mentorunuzla sinaq misahibasi kegirin.

e  Taraf milgqabili tapmirsinizsa, diktofondan va ya daha yaxsi olar ki, kameradan istifade
edasiniz; 6zlinliza vaxt qoyun.

e  Bir suala cavab vermaya haddan artiq vaxt sarf etmayin, har bir sual tgtin iki va ya Ug
dagiga ayirin.

« Davranisa/saristaya asaslanan misahiba gozlenilirss, Gstiin bacariq nimayis etdirdiyiniz
nailiyyatlari, tapsiriglar, layihalari, situasiyalari xatirlamaga calisin.

veb-sayt moévecuddur, masslen: http://www.meetit.com/intvtque.html
http://www.careerperfect.com/CareerPerfect/interviewFAQs.htm
http://www.interviewtips.org/
Miusahibslerse hazirliq mévzusunda bir ¢ox kitablar var. "www.amazon.co.uk" saytinda
axtara bilsrsiniz.

% Mosalahat! Miisahibsni mesq etmakds sizs kémak eds bilscek bir negs miitkemmal
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VIl ADDIM - TOKLIFLORI QIYMSTLONDIRIN PP

DAYANIN V3 DUSUNUN W2

Tabriklar! indics telefon va ya maktub vasitasila is toklifi almisiniz! Bas indi na etmalisiniz? ilk
tovsiyam odur ki, dayanib dustnasiniz! Is taklifini gabul etmak — hayatiniza ve yaxinlariniza vacib
tosir gostara bilacak shamiyyatli garardir. Bazi maslehatlar:

is taklifini darhal gabul etmaya talasmayin va biitiin secimlari nazardan kecirin.
Secimlariniz barada mantigla dusinin, is taklifini, onun karyera magsadlariniza na
daracada uygun galdiyini giymatlandirin.

Taklif almisinizsa va hala da basqga isagotiirenlardan xabar gozlayirsinizss, o halda, siza
is taklif edan saxsa qarsi durist olun.

Vaziyyatinizi izah edin va qarar gabul etmak Uglin vaxt istayin (bir hafts, hatta daha ¢ox).
Olava vaxt istamak Uglin son ana gadar gézlamayin; bu, isin yubadilmasi kimi goriina va
planlasdirma bacariglarinizin olmadigi teassiratini yarada bilar.

Taklifs pozitiv yanasma nlimayis etdirin, nazakatli olun, sozlarinizi diggatls secin, ¢linki
sonda taklifi gabul etsaniz, hamin saxsin rahbarliyi altinda islamali ola bilarsiniz!

is toklifi aldiginizi bildirmak (iclin digar isagétiiranlara zang edin. Qararlarini na vaxt
bildiracaklarini dyranin.

Qararinizi gabul etdikdan sonra misahiba prosesini dayandirin. Artiq hansisa isagétiiranin
taklifini gabul etmisinizss, basga taklifi gabul etmak geyri-etik va geyri-pesakar davranisdir.
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VIl ADDIM - TOKLIFLORi QIYMSTLONDIRIN PP

9MOIKHAQQI BARSDO DANISIQLAR:
FAYDALI MODEL

1 saat sonra

N
Cox gecdir S
_ Miitleq bizimle islemalisiniz!!!
Indi emekhaqqi bareda danisiqlar

aparmaga baslaya bilarsiniz.

40 doqiqo sonra

Maraqlidir, xosuma
galmaye baslayirsiniz!

Vaxt
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9MOKHAQQI BARSDD DANISIQLAR %)

Tovsiya edilanlar va edilmayanlar:

Tovsiya ediloanlar Tovsiya edilmayanlar

Na gadar amakhaqqini gabul etmays hazir oldugunuz "Mutlaq sizinls islamaliyik" marhalasinds oldugunuza
haqgqinda sualin cavabini avvalcadan diistintib-dasinin. amin olmadan misahibanin erkan marhalasinda
amakhaqqr gozlantilarinizi irali sirmayin.

Sektorunuzdaki ve tUmumiyyatls, smak bazarindaki
hazirki amakhaqq tendensiyalarini nazers alin. Sirkat tictin shamiyyatinizi lazimindan yiiksak

Danisiglar aparan zaman amakhaqqi gozlentinizin har bir qiymstlandirmayin, gézlentilariniz real olmalidir.

komponentini daqgiglesdirmayi unutmayin, masalan: Sirkat va ya is sizin tclin, hagigatan da, maragh
taqalid, muikafatlar, tibbi sigorta, sirkat avtomobillari, deyilsa, danisiglar aparmayin. "Na gadar amakhaqq
sayahat xarclari v s. Danisiglar vezifenin 6hdaliklari ve gozlayirsiniz?" suali verildikda konkret bir ragam
isda gostaracayiniz galacak performans asasinda aparin. soylamayin.

Avvalcadan fikrinizda real amakhaqqi haddi tutun, Yazili taklif gondarilmadan isi gabul etmayin.

masalen, "X - Y" B.f. amakhaqqi nezarda tutmusdum”. Taklifi veran sexle munasibati pozmayin, galacakds

Danisiglar aparan zaman pesakar va nazakatli davranis orada islamali ola bilrasiniz!
niimayis etdirin.

" J
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VIl ADDIM — TOKLIFLORI QiYMSTLONDIRIN

TOKLIFi Q@BUL ETDIYiNiZd DAIR
MOKTUBA NUMUN®

Pol StediR — IR meneceri
"SB Insurance Ltd" sirksti
SB Haus, Venger Vey

4 may 202_

Hormatli cenab Sted,

Mana "SB Insurance Ltd" sirkatinds Mustari xidmatlari komandasinin rehbari olmag
yazili formada teklif etdiyinize gbra tegakkr ediram. illik 27 min B.f. amakhaqqi v
performansa goére miikafat toklifinizi mamnuniyyatls gabul ediram. 10 iyun 202_
tarixinde "SB House"da igo baglayacagim tiglin gox sadam.

Talob etdiyiniz biitiin senadlari imzalamisam, lakin alave malumat tomin edilmalidirss,
mana bildirmayinizi xahis ediram.

Bu hayacanverici taklife géra sizo bir daha tegekkir edirom. "SB Insurance" sirkstinds
calismag sabirsizlikle gozlayiram.

Hoérmatls,
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TOKLIFDON iMTINA HAQQINDA
MOKTUBA NUMUN®

Stiven Fletger — bag kimyagl
"Alliance Plastics"

Largvud Haus

Kembric CB2 25D

May 4, 202_
Hoérmatli conab Fletger,

Tadgiqat va inkisaf sobssinde aragdirmag kimyag! vazifesini mana toklif etdiyiniza gbre
togokkiir edirem. Cox diistiniib dasindiqdan sonra evime daha yaxin masafade yerlagdiyina
géra basqa bir kimya miassisasinds banzer vazife taklifini gobul etmak gararina galdim.

Bu is flrsatinin aragdirma va inkisafla slagadar maraglarima daha gox uygun galdyini
diistiniirom ve yasays yerimi dayismak talob olunmur.

Kegan ay sirksti mana gostermak dglin vaxt ayirdiginiza goérs bir daha togakkir edirom.
Mana gosterdiyiniz diqgati gox toqdir edirem. "Alliance"da garstlasdiginiz maraqgli
problemlar bareda paylagdiglariniz manim {itin gox dayarli idi.

m& Hérmatls,
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"GZUNUZU BRENDLOSDIRIN"

TOM PIiTERSDON SLA SITAT

Hansisa sirkata dmiirlik maxsus
deyilsiniz. Oziiniizii bu va ya digar vazifa ila
mahdudlasdirmayin. Kim oldugunuzu vazifaniz miiayyan etmir
va vazifa (izra funksiyalariniz siza sarhad qoya bilmaz.

Karyeranizi yalniz siz miayyan eda, yalniz siz dayisa va yalmiz siz
qiymatlandira bilarsiniz - uygun bidiyiniz vaxtda va uygun hesab
etdiyiniz qaydada.

Ela indi baslayn.
El> buradan baslayin.

Sitatdan Tom Pitersin icazasi ila istifada edilib. Daha atraflt malumat ligiin bax: www.tompeters.com

~
\119>)
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SLAVO MATERIALLAR

Asagidaki kitablari www.amazon.co.uk saytinda axtarin va ya kitab magazalarindan sorusun:

Barri Hopson va Mayk Skalli "Oz géy qursaginizi yaradin" ("Build Your Own Rainbow")

Ricard N. Bols "Parasiitiiniiz ne rangdadir? is axtaranlar va karyeralarini dayisanler iiciin praktiki talimat"
("What Color Is Your Parachute? A Practical Manual for Job-Hunters and Career-Changers")

Ceyson R. Ri¢ "Tamamila gasqin vaziyyatds olanlar Gclin is axtarisi” ("Job Hunting For The Utterly
Confused")

Con Uorner "Sabakslasma" ("idaraetma kitablart" seriyasi)
Maks A. Eggert "Mikemmal musahiba" ("The Perfect Interview")

Deb Qottesman, Bazz Mauro "is misahibaslari (iclin masq kitabi — xabarsiz oldugunuz aktyorluq
bacariginizdan istifads edarak is misahibalarinds ugur gazanmaq tctin 7 addim" ("The Interview Rehearsal
Book - 7 Steps to Job-Winning Interviews Using Acting Skills You Never Knew You Had")

Martin Con Yeyt "Catin misahiba suallarina miikemmal cavablar" ("Great Answers to Tough Interview
Questions")

Dana Morgan "7 dagigalik musayiat maktublan” ("7 Minute Cover Letters")
Martin Yeyt ve Terra Durleyn "Onlayn is axtarisi" ("Online Job Hunting")

Margaret Rayli Dikel va Fransis Rem "internetds is axtarisi talimati 2002 - 2003" ("Guide To Internet Job
6 & Searching 2002 — 2003")
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Bu kitab yazilan
zaman burada
gostarilan veb-
saytlar karyera
doyisikliyi v

is axtarisi
sahalarinda cox
populyar idilar.
Lakin onlarin sayi
daha da coxdur -
sadaca hear

hansi axtaris
miiharrikinda
islarin adlarini
daxil edin, siza
yiizlarls natica
gostarilacak!

FAYDALI iS SAYTLARI

Click A Job
Fish4.com
Gis-a-job.com
GoJobSite
Jobpilot
MonsterBoard
StepStone

Top Jobs

Totaljobs
Workthing.com
Alljobsuk.com
Btopenworld
Careers Portal

GIS Employment Service
Jobs.co.uk

Britain's Job Agent
UK Jobs Guide

www.clickajob.com
www.fish4.co.uk/jobs/index.jsp
www.gis-a-job.com
www.gojobsite.co.uk
www.jobpilot.co.uk
www.monster.co.uk
www.stepstone.co.uk
www.topjobs.co.uk
www.totaljobs.com
www.workthing.com
www.alljobsuk.com
www.btopenworld.com/jobs
www.careersportal.co.uk
www.jobcentreplus.gov.uk
www.jobs.co.uk
www.jobs-in-the-uk.com/
www.ukjobsguide.co.uk

.
\J%O)
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Miiallif haqqinda

Kit Korbin (BA Hon*, MCIM**)

Kit 12 ildir ki, karyera kougu va idaraetma uzra talimgi olaraq galisir. O, 15 il
harbi hava quvvalarinds mithandis olaraqg, 16 il "Thomas Cook" sirkatlar
grupunda insan resurslarinin idara edilmasi Gzra muxatlif vazifalarda
calisdigdan sonra hazirda tgtincl karyerasini davam etdirir. Kit xtisusile

da "Thomas Cook" sirkatlar grupunda hayata kegirilmis, grupun tarixinda
dayisiklik Gizre an boylk idaraetma programi olan "PLUS" ("The People
Like Us" — bizim kimi insanlar) layihasina rahbarlik etmasi ila faxr edir.

Kit insan resurslari va taskilati inkisaf Gizre konsultasiya sahasinda 30 illik tarciibays malikdir va
"Thomas Cook" sirkatlar grupundaki isindan uzaglasdigdan sonra bu bacariglarini mixtslif
biznes sektorlarinda (turizm, gida istehsali, avtomobil, maliyys xidmatlari, parakanda dab
sektoru, elektronika miihandisliyi, dovlat qullugu va yerli hakimiyyat organlar) tatbiq etmisdir.

O, is duinyasinda komputerlardan istifadanin shamiyyatini vurgulayir ve interneti dayisiklik,
xtsusila da karyera dayisikliyi tictin vacib amil hesab edir.

Olage
Kitle bu e-poct tinvani vasitasila alage saxlaya bilarsiniz: kcorbin@corbinassociates.co.uk
Hamginin bax: www.career-transition.co.uk

*Bakalavr daracasi Uzra farglanma diplomu ("Bachelor of Arts for an honours degree")
**Kadrlarin Pesakar Hazurligt va Inkisaft Institutunun zvii
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