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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

BU KiTAB HAQQINDA

Yaxs! is misahibasi aparmaq ¢atindir, insanlarin zann etdiyindan gox-gox ¢atindir va bu proses, adatan,
ugursuzlugla bitir. "Careerbuilder" tagkilati adindan "Harris Interactive" tarafindan ise gabul tzrs rahbar
soxslar arasinda aparilan sorguya asasan, Birlasmis Kralliqda isa gabul izra rehbar saxslarin 62 %-i
sonradan isa uygun olmadigi va ya isi yerina yetira bilmadiyi malum olan saxslari ise gabul ediblar*.
Birlagsmis Kralligin sirkatlerinin 27 %-i isa gabulla bagl geyri-effektiv gararlarin onlara 50000 Britaniya
funtundan baha basa galdiyini bildirmislar.

Kiminsa ise uygun olub-olmadigini, sadacs, onu dinlayarak basa disa bilacayimiza dair genis yayiimis fikir
6zlinl tacrlibada dafalarle dogrultmayib. Musassisanizds vazifeys uygun saxsleri ise gabul etmak tiglin
misahiba prosesiniz etibarli, ardicil ve adalatli olmalidir.

Bu kitab siza sual vermak, dinlamak, badan dilindan istifade etmak, misahibsleri hazirlamaq ve aparmaq
bacariglariniz inkisaf etdirmakds kdmak edacak. Naticads, an yaxsi kadrlari miassisaniza ise gabul eda
bilacaksiniz.

* "Careerbuilder" taskilatinin kecirdiyi sorguya asasan, diinyanin igtisadi cahatdan an gticli 10 6lkssinds sirkatlarin
yarisindan ¢oxu isa gabul tzrs qgeyri-effektiv gararlarin manfi tasirina maruz galmisdir; 8 may, 2013.
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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

YAXSI MUSAHIBOLOR N UCUN VACIBDIR?

Segim misahibasini yaxsi kecirmak na lglin vacibdir?

Ugur
Xarc

inkisaf

Niifuz/imic

Takmillasma

Sizin saxsi ugurunuz secdiyiniz insanlarin (iscilarin) keyfiyyatindan asilidir.
Secim sahvlari boyik xarclara sabab ola bilar.

Musassisanizin inkisafi yaxsi kadrlari calb edib miassisada saxlamaq
bacariginizdan asilidir.

Secim misahibasi amak bazari ile dialog aparmaqg demakdir. Misahibani
aparma tarziniz bu bazara 6tirGllr ve imicinizi ylksalds (ve ya alt-lst
eds) bilar.

Ortabab isgilari galacayin liderlarina cevira bilmazsiniz.

-
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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

RiSKLOR BOYUKDUR

ise gabul gararinin sshv verilmasi isagétiiren ticlin baha basa gals bilsr:
e planlasdirnimamis talim xarclori;

e gozladiyinizdan asagi mahsuldarlig;

e  satis fUrsatlarinin va inkisaf imkanlarinin aldan buraxilmasi.

Nahayat, ise gabul prosesini yenidan takrarlamali olursunuz ki, bu da sirkati bir nega ay
geriya salir. Gundalik islariniza ayirdiginiz vaxtin ¢cox hissasini musahibalars sarf etmali,

reklam va isadiizaltma agentliyinin xarclarini yeniden 6demali olursunuz. Qeyri-effektiv
garar bu balli xarclarla yanasi, komandani dagida, ruh duskiinliyl yarada bilar.

Musahiblar tgtin da risklarin sayr az deyil. Onlar sirkatinizds ise baslamaq t¢lin mamnun
olduglari is yerini tark eds, hatta yasadiglar yeri dayisib sirkatiniza yaxin bir yers kd¢a
bilarlar. Sizin is/vazifs talablarinize cavab vers bilmayanda tapsiriglari yerina yetirmak tglin
cox aziyyat ¢akacak va mamnunlug hissini itiracaklar. Bu isa o demakdir ki, onlar sirkatinizi
tork edib, 6zlarina basqa yerda daha uygun is axtarmada baslaya bilarlar.
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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

MUSAHIBONIN COTINLIYiI

Musahiba siini prosesdir va bu da aksar hallarda namizadin
performansini tahrif edir. Aldiginiz cavablara inanmaqgda ¢atinlik
¢oka bilarsiniz.

« Namizadlar, adatan, hayacanli olurlar va bu cir stres
hamin namizadi gabul edacayiniz isin/vazifanin
garginliyindan ¢ox fargli olur.

e Namizadlar size an yaxsi taraflerini/keyfiyyatlarini
gOstaracaklar.

¢ Namizadlar suallarinizin bazilarini avvalcadan texmin
etmis ve diizglin cavablari hazirlamis ola bilsrlar.

o insanlarin dediklari il faktiki olaraq etdiklari cox fargli
ola bilar.

o Namizadlar istedadlarini sisirda ve ya 6z ¢atismazliglarini
anlayacaq gadar 6zlinlidark gabiliyystina malik olmaya
bilarlar.
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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

MUSAHIBONIN COTINLiYi

Musahibacilarin ¢oxu t¢tin misahibs miasmmali bir prosesdir.

e  Miusahibani idars eda bilmak lglin hazirlig ke¢cmis musahibacilarin say1 azdir. Onlar
yasadiglari musahiba tacriibslarine asaslanirlar va belacs, pis tacriibs rahbarlarin bir
naslindan o birina éturdlir.

e  Yetorli talim kegilmadiyina gora misahibagilar intuisiyaya va ya spontan ragbata
asaslanirlar. Lakin xosunuza galan saxsi ise gabul edarak onun hamin isi gora
bilacayina amin ola bilmazsiniz. Misahiba stini xarakter dasidigina goérs namizadin is
yoldaslari ile yaxsi yola gedacayina da zamanat yoxdur.

o Insan resurslar sébasinin rahbarliyindsn basqa, digar rahbarlsr nadiran secim
misahibasi kegirirlar. MUsahiba bacariglarini tekmillagdirmak Gclin real namizadlarle
s6hbat edarak kifayat gadar tacriiba toplamirlar.

& J
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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

MUSAHIBONIN UGURUNU N MUSYYSN EDIiR?

Ugurlu musahibs dovrasi asagidakilari shats edir:

MUSAHIBSCI

e Mdusahibaci namizadlarin miracist etdiklari vazifani/isi yerina

yetirmak bacariglarini qiymatlandirs bilir.

o Musahibagi namizadlarin bacariglari hagginda misahiba bitdikdan
sonra isa gabul garari almaga komak edacak dalillari toplayir.

o Musahibaci muxtalif misahiblarin bacariglarini aydin farqlandira

bilir.

Y,

Namizadlars tacriiba va bacariglarini taqdim etmak Ugiin
yaxs! fursat yaradilir.

Namizadlar va muisahibaci prosesin adalatli kegmasindan
mamnundurlar, namizadlar yalniz séztigedan isi yerina
yetirmak bacariglarina asasan giymatlandiriliblar.

N0
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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

MUSAHIBOLORDD TEZ-TEZ YOL
VERILON SOHVLOR

Musahibacilarin tez-tez yol verdiklari bazi sshvler mévcuddur:

Zsif hazirhiq: Misahibaci misahiba otagina namizad Ugiin nazards tutulan vazifa ve
onun yerina yetirilmasi ticlin talab olunan saristaler hagqinda tam tasavviire malik
olaraq daxil olmalidir.

Zoif suallar vermak: Biitlin namizadlar misahibacinin almaq istadiyi cavabi taxmin
eda bilirlarsa va ya buitiin namizadlarin eyni cavabi vermak ehtimali varsa, bu sual
namizadlari farglandirmays imkan vermayacak.

Zaif nazarat: Musahibacinin 6yranmak istadiklarine yonalmak svazins, namizadin
sohbati 6zl Uglin daha rahat movzulara ¢gakmasine icaze vermak diizgiin deyil.

Talab olunan malumati alds etmamak: Yaxsi musahibaci namizadin lazimi
malumati saxtalasdirmasina imkan vermadan onu agiglamasina sarait yarada bilir.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

MUSAHIBOLORDD TEZ-TEZ YOL
VERILON SOHVLOR

. Malak va iblis effektlari: Bir sahadaki xtsusils yaxsi va ya pis
performansin misahibaginin basqa sahalar va ya tmumilikds,
namizad haqgqinda tesavvirini formalasdirmasina imkan
verilarss, natica ugursuz olar.

. Qeyri-etik sahalara meyillanmak: Musahibaci
namizaddan ailasi, saglamlig, yasi ve ya dini
mansubiyyati barada sorusursa, bels bir taasstrat
oyanir ki, namizadlar mahz bu meyarlara asasan
giymatlandirilirlar, bu ise ganuna ziddir.

. Mazmunsuz séhbata meyillanmak: yaxsi musahibagi
namizadin 6zlnu rahat hiss etmasina sarait yaradir,
lakin s6hbat ortaq maraglara yonalirss, misahibanin
movzusundan kanara ¢ixilir. Homginin namizadlar vazifa
izra bacariglarina asasan deyil, soxsi maraglarina asasan
giymatlandirildiklari fikrina gapila bilarlar ki, bu da adalstsiz
va qeyri-etikdir.
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MUSAHIBSLORIN BASA DUSULMSSI

SiZ® HANSI BACARIQLAR LAZIMDIR?

Musahibacilar bu sahvlardan yayina, yaxsi musahiba bacariglarina yiyslanarak
miusahibalarin muassisa va namizadlar U¢lin yaratdidi risklari minimuma endira bilarlar.

Bu bacariglara asagidakilar daxildir:

e  Sualverma bacariqlari: Lazimi suali vers bilmak siza lazim olan cavablar almaga
kdmak edir. Bltln suallar svvalcadan hazirlana bilmaz, ona gore da zaruri hallarda
daha ¢ox malumati neca alda edacayinizi bilmalisiniz.

« Dinlama bacariglari: Misahibaya namizadin sdyladiklari va hals séylamadiklarina
asasan yon vermak Ugtin faal dinlomayi bacarmaq lazimdir.

« Badan dili bacaniqlari: Qarsiligh anlasa bilmak tglin badan dilindan istifads etmayi,
alava sualverma flrsatlarini miayyanlasdirmak G¢lin namizadlarin badan dilini
musahida etmayi bacarmalisiniz.

¢ Hazirhq bacariglari: Hansi malumatin taleb olundugunu, bu malumatlari slds etmak
Gglin hansi suallari veracayinizi bilarek misahibs otagina daxil olun.

Burada asas diggat se¢im magsadila aparilan misahibaya yénalsa ds, bu bacariglarin coxu
- rahbarliyin basqga toplantilari, o cimladan performans giymatlandirmalari, nizam-intizam
\14} toplantilari, arasdirma xarakterli toplantilar Ggtin da olduqca dayarlidir.
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SUALVERM® USULLARI

QISA X9B9RDARLIQ

Musahibagilarin boyiik aksariyyati cox yersiz
suallar verirlar. Yaxsi suallar vermak fitri
istedad deyil. Adatan, istanilan

musahibada misahibi 6z distinca

torzimiza istagamatlandirmak, onu ¢oxsayli
suallara garg etmak Ugln haddan ¢ox
danismagda meyil edirik.

Naticads, miisahibs mahdud va lazimsiz
malumatin alds edilmasi ils bitir.

Sonra isa teacclblanirik ki, alda edilon malumat
asasinda gabul edilan gararlar niys sahv ¢ixir!

(@
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SUALVERM® USULLARI

SUAL NOVLORI

Musahibada vers bilacayiniz bir cox muxtalif sual névlari
maovcuddur. Tipik bir misahiba onlardan bir negasins, balks
da, hamisina asaslanir.

Muxtalif sual névlerini bilmak lazimi vaxtda lazimi suali
vermayiniza kdmak edas bilar.

Osas sual novlari asagidakilardir:
aciq;

gapali;

asaslandirma talab edan;
forziyyaya asaslanan;
konkret cavab talab edan;
daqiqlesdirici;

ahatali;
disundurici/sinaga ¢akan;
cavabi aks etdiran.
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SUALVERM® USULLARI

ACIQ SUALLAR

Aciq sullara bir sira mixtslif cavablar vermak mimkandir.

Masalan:

¢ Mahsulu na Uglin yayda buraxdiniz?

+  Rahbearliyin bu ideyani dastaklemayina neca nail oldunuz?

e layiha ¢argivasinda garsiniza gixan an boylk ¢atinliklar nalar oldu?

e Marketing budcasini neca boélisdirdiniz?

e Buva ya diger mallarin ehtiyatinin saxlanmasini neca gat etdiniz? ,}

Bels suallar na vaxt verilmalidir?
Namizadin tacriibasi ve dislincasi barada tasavvir alde etmak istadikda a¢iq suallar vera

bilarsiniz.
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SUALVERM® USULLARI

QAPALI SUALLAR

Qapali suallar yalniz bir dlizgiin cavabi olan suallardir.

‘ Masalan:
¥, « Son is yerinizda faaliyyatiniza na vaxt baslamisdiniz?
e O vaxt hansi kompditer sistemindan istifads edirdiniz?
e O vaxt rahbariniz kim idi?
e Komandada nega nafar idiniz?
e Karyera yiksalisi zamani hansi vazifays tayin edildiniz? ’)
Bels suallar na vaxt verilmalidir?
Tafarrtatlar tamamlamaq istadikds qgapali suallar vera bilarsiniz.

-
19>)
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SUALVERMS USULLARI
OSASLANDIRMA TOLOB EDON SUALLAR

Namizadin ehtiyaciniz olan bacariglara va tacriibays malik olub-olmadigini dyranmayin an
yaxsi yolu onlardan avvalki islerinds ve ya isdan kanarda bacariglarini necs tatbiq etdikls-
rina dair nimuna gatirmayi xahis etmakdir.

7 Niimunalar

«  Sonuncu dafe gazabli mustari ila na
vaxt isladiyinizi deya bilarsinizimi?

o Isleri catdirmali oldugunuz méhlst
muddatlarinin Ust-Uste dusdlyl bir
vaziyyati tasvir eda bilarsinizmi?

e  Tachizatgilarla apardiginiz danisiglara
bir nimuna gatira bilarsinizmi? ,)

Bels suallar na vaxt verilmalidir?
« Namizadi size muvafiq tacriibasi
haqqinda danismaga tasviq etmak
Gctin bu cur suallar vera bilarsiniz.
e  Butlin namizadlars eyni asaslandirma
\(Z(D suallar tnvanlanmaldir.
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SUALVERM® USULLARI

FORZiYYDYD ©SASLANAN SUALLAR

Nazari suallar tasavviir edilan ssenari hagginda malumat xahis edan agiq suallardir.

Niimunalar
) «  Miustari sizi mahksmays sikayst etmakls hadslassydi, ns edardiniz?
¢ Rohbarlik etdiyiniz isgi tahlikali harakat etsaydi, na edardiniz?
e Tasavvir edak ki, man supermarketda satinalma Uzra rahbar
saxsam. Yeni buraxilmis gannadi mahsulunu mistariya ilk
satis zanginda neca taqdim edacayinizi mana tasvir edin. ’)

Bels suallar na vaxt verilmalidir?

« Namizad miayyan sahads mivafiq tacriibsys malik olmasa da, diizglin yanasmani bilib-
bilmadiyini yoxlamagq t¢iin uygun Gsuldur.

« Namizadin dustincs tarzi va strategiyalari haqqinda daha cox tafarriiati aydinlasdirmaqg
Uclin bels suallardan istifada eda bilarsiniz.

e Bazan "rol oyunlar" namizadin muvafiq bacariglarini birbasa misahids etmak imkani
vera bilir.

Unutmayin ki, insanin nalari edacayini soyladiklari ile onun faktiki olaraq eds bilacaklari oo
arasinda farq boyuk ola bilar.
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SUALVERM® USULLARI

KONKRET CAVAB ToLOB EDON SUALLAR

Bu nov suallar siza lazim olacag konkret malumata yonalan gapali suallardir.

‘ Masalan:
« Hazirda hansi vazifada calisirsiniz?
«  "ABC Ltd"nin dovriyyasi na gadardir?
e  Tabeliyinizda neg¢a nafar calisir?
e Satinalma gararlarina )
sizmi cavabdehsiniz? 7

Bels suallar na vaxt verilmalidir?

e  Fakt va ya tafarrtiatlar aydinlasdirmaq
istadikds;

e misahib haddan ¢ox ve ya mazmunsuz
danisdiqda;

« asaslandirma talab edan va ya farziyyays
asaslanan sualdan sonra namizaddan

623 cavabi haqqinda daha konkret malumat

almagq tglin bu cir suallar vers bilarsiniz.
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SUALVERM® USULLARI

KONKRET CAVAB ToLOB EDON SUALLAR
TAM MOLUMATIN TOPLANMASI

Namizadlar asaslandirma taleb edan suallariniza cavab verarkan islarinds va basga maraq
sahalarinda nailiyyatlari, bu sahalards bas vermis miayyan epizodlar haqqginda
danisacaglar. Konkret cavab talab edan suallariniz vasitssile tafarriiatlara vararaq tam
manzarani anlamagda calisin.

‘ Bunlar bilmalisiniz:
9 Na bas verib? Yekun naticasi neca olub?
Niya bas verib? Sebab ve magsad na idi?

Na vaxt  bas verib? Daha yaxin zamanlara aid nimunalar namizadlarin 6z
bacariglarindan daha tez-tez istifads etdiklarini gostarir.

Kim layihads istirak edib? Namizadlarin "biz" s6ziindan istifads etdiklari
magamlara xususi diqqgat yetirin. Onlarin layihadaki konkret rolunu
dagiqlasdirin.

Harada  bas verib? Hazirki sirkatinds, yoxsa isden kanarda?

Neca ¢atinliklarin 6hdasindan neca galiblar? ,J

=
33>)
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SUALVERM® USULLARI

DOQIQLISDIRICi SUALLAR

Bu ndv suallar musahibin taqdim etdiyi malumatin daha ¢ox daqiqlagdirilmasina yonalan gapali

suallardir.
‘ Masalan: Bels suallar na vaxt verilmalidir?

) Mahz na? - daha daqiq tafarratlar dyranmak istadiyiniz zaman.
Mahz neca etdiniz? - daha dagqiq tafarriatlar dyranmak istadiyiniz zaman.
Hami? Heg vaxt? Har kas? - "hami, heg vaxt, heg kim, har kas, har zaman" kimi

sozlarla genis manali ciimlalar istifads edildikdan
sonra.
Na ila migayiseda? ’) - "daha yaxsl, an yaxsi, daha suratli, artan, tekmillagan,

daha az" kimi sozlardan istifads edarak geyri-
muayyan mugqayisalar aparilan zaman.

(29)

\.
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SUALVERM® USULLARI

OHATOLI SUALLAR

Shatali suallar nayin na lgiin edildiyi va ya na lglin vacib oldugu haqqginda daha ¢ox mazmun

tamin edan agiq suallardir.

9

Niimunalar
Bu layihanin magsadi ns idi?
{Naticonin mazmunu)

O vaxt garar gabul etmayinizi
mahdudlasdiran hansi amillar var idi?
(Kegmisin mazmunu)

Bunun satis hadaflarinize na daracads
misbat tasir etdiyini mana izah eds
bilarsinizmi? (Miivafiqliya )
dair mazmun) )

Bela suallar na vaxt verilmalidir?

Layihanin va ya komandanin magsadinin hartarafli
aydinlasdirilmasi magsadila bu suallari verarak
namizadin davranis va gararlarinin magsadsuygun
oldugunu misyyan eds bilarsiniz.

Atilmis addimlar va gabul edilmis gararlar barads
konteksti tamin edir.

Namizadin bu ve ya diger magama na ugln
toxundugunu anlamir, lakin onun barssinda talasik
ganaata varmaq istamirsinizss, namizadi yenidan
lazimi istigamats yonaltmak magsadils bu ciir
suallar vera bilarsiniz.

=
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SUALVERM® USULLARI
DUSUNDURUCU/SINAGA COKON SUALLAR

Bu clr agiq suallar misahibi distinmayas ve alave malumat taqdim etmays yonaldir.

‘ Mustari xidmatini takmillasdirdiyinizin siibutu olaraq hansi
¥ fakti irsli stirerdiniz? (ssaslandirma sinags)

Bu yanasmaya aks-arqument na ola
bilar? ("seytanin vakili* sinagi) ’)

G
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SUALVERM® USULLARI

CAVABI 9KS ETDIRON SUALLAR

Bu ciir suallar musahibin dediklsrini ve ya demak istadiklsrini texmin etdiyiniz cavabi onun
6zUna qaytarir.

Masalon:
e Sahv etmiramss, siz eyni zamanda basqa emakdasi da avaz edirdiniz?
e  Basqga sozla desak, masalani rahbariniza bildirmak gararina galdiniz?
. Demali, isdan buna gora ¢ixdiniz? ,

Bels suallar na vaxt verilmalidir?

e Vaziyysti aydinlasdirmaq va ya diizglin basa disdiytnizi daqiglasdirmak tgin;

e misahibin demak istadiyini ifads etmakda ona kdmak etmak Ugln;

e misahibs onu dinlandiyinizi géstarmak ugtin;

e misahibi danismaga davam etmays tasviq etmak Uglin bu suallardan istifads eds bilarsiniz.

=
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SUALVERM® USULLARI

SLAVO USULLAR

iki slava Gsul vasitssils soyuq ve analitik sorgu prosesini yumsalda bilarsiniz:

Faktlarin alagalandirilmasi
Bu Gisul tamin edilan malumatlar va misahibagini maraglandiran sahalar arasinda slagalarin
ve ya korpularin qurulmasini shats edir.

Niimuns

)) "indica geyd etdiniz ki, magsadlarinizdan biri séba daxilinds komanda ruhu
yaratmaqdir. Maraghdir, bu isds na daracada ugurlu oldugunuzu giymatlendirmak
Gclin hansi 6lgma tarzindan istifads edacaksiniz?" (asaslandirma sinagr) ’)

Empatik alagalandirma
Tamin edilan malumat barads maraq va ya narahatliq nimayis etdirmak magsadils tatbiq
edilen Usuldur.
Niimuns
) "Goriinir, sdébads ¢atin vaxtlar kecirmisiniz. Unsiyyst probleminin 6hdssindan
konkret olaraq neca galdiyinizi deya bilarsinizmi?" (harakatin dagiqlasdirilmasi) ’)
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SUALVERM® USULLARI

MUSAHIBIN MSTLOBDON UZAQLASMASINA
IMKAN VERMQOYIN

Matlabdan yayindiglari halda, nazakatla namizadlarin soziinii kasmak olar.

Xususila da asaslandirma talab edan suallar farziyyays asaslanan suallara cavab verirmis kimi
cavablandiran namizadlerls misahibs zamani ehtiyatli olun.

Niimuna
Musahibagi 6 Narazi mustari ila islomali oldugunuz vaziyyats bir nimuna gatira bilarsinizmi?

Musahib Adatan, bels vaziyyatlards problemi/narahathigr aydinlasdirmagq tgtin mistariya
zang etmakla baslayiram.

Musahibaci Bali, aglabatan Usuldur, lakin bela bir ¢atinlikla Gzlasdiyiniz konkret situasiya
haqgqginda esitmak istardim. Axirinci dafe masgul oldugunuz mustari narazili-

ginin sababi na idi?
Y -
&)
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SUALVERM® USULLARI
SOSSIZLIK

Sessizlik faydali sualvermas Usulu ola bilar. Sassizliyi pozmaq istayinize miigavimat gdstarin.

Niimunaler Bu iisuldan na vaxt istifade edilmalidir?

5 saniyaya qadar sassizlik Musahiba nazakatli sakilda fikrini toplamaq imkani
yaratmagq ugln;

5-15 saniyslik sessizlik Musahibi aciglamagq istemadiyi malumati paylasmaga

s6vq etmak tglin.
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR .)

iSTIQAMOSTLONDIRICiI SUALLAR )

Basda istigamatlandirici suallar olmagla, yayinmali oldugunuz bir neca sual névi
maovcuddur. Bunlar arzuedilan cavaba isara edan suallardir.

‘ Masalan:
« Neca dustnirsiiniiz, Gnsiyyati sevan insansiniz?
s Bizim asas mukafatimiz mistari mamnuniyyatidir. Sizca, komanda performansinin
an vacib aspekti nadir?
o Owvalki isinizds 2 ildan sonra vazifenizin yiksaldildiyini gériram. Gorlnlr, yaxsi
is nimayis etdirmisiniz, ela deyil? ,}

Musahibin lazimi malumat taqdim etmayinin yegans yolu sizinla razilasmamaqdir. Miisahi-
badas isa bunun bas vermak ehtimali azdir.

Ehtiyath olun: heg kim istigamatlandirici sual vermak istamaz, lakin bu istaya gapilmaq
asandir.

- J
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR

PSIXOLOJi SUALLAR

Bazi musahibacilar namizadin saxsiyyat tipini daha yaxsi basa diismak tglin asagidakilara
banzar suallardan istifads edirlar:

‘ « Heyvan olsaydiniz, hansi név
y) heyvan olmagq istardiniz?

¢ Oxudugunuz sonuncu kitab
barada danisa bilarsinizmi?

e Cami bir glin bas nazir/
prezident olsaydiniz,

na ederdiniz? ,)
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR .)

PSiXOLOJi SUALLAR )

Psixoloji suallardan heg vaxt istifads edilmamealidir, ¢linki:

e cavablar siza etibarli bir malumat tamin etmir va misahibaginin yozumundan asilidir;

e cavablar namizadin isi na daracads keyfiyyatle géracayini askara gixarmir;

e bela suallarin naticasinds, rahbarlar séziigedan is/vazifs liclin an uygun namizadlari
deyil, 6zlarina banzayan insanlari segirlar;

«  psixoloji suallar ela bir taassiirat yarada bilar ki, sanki musahiba is/vazife Ggln an
yaxs! kadri segmak maqgsadi dasimir, sadacas olaraq, baxis tarzi ve saxsiyyat novlarine
asaslanan, adalstsiz bir prosesdir;

e namizadlarin ¢coxu vacib gararlari manasiz malumatlar asasinda gabul edan sirkatda
calismaq istamazlor.

> J
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR )

AYRI-SECKILIK XARAKTERLI SUALLAR T

Asagidakilara asasan namizadlara qarsi ayri-seckilik etmak qeyri-etik va ganuna ziddir:

cins;

irq;

alillik;

cinsi oriyentasiya;
din;

yas.

Namizad bu alamatlardan har hansi barads sikayat edarss, ise gabul gararinizi asaslandir-
mag masuliyyati sizin Gzarinize dusir.

Yanlis anlasilmalarin garsisini almagq Uclin yas, ails tarix¢asi, usaglara qullug, saglamlig,
kiminse mansub ola bilacayi grup ve ya kampaniyalar barads (cinsi va ya dini mansubiy-
yatla bagli malumatlari agkar eds bilacak) suallar vermayin. Suallarinizi vazifs funksiya-
larini yerina yetirmak Uclin talab olunan bacariglar, davranis va tacriiba ile mahdudlasdirin.

=
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR .)

AYRI-SECKILIK XARAKTERLi SUALLAR )

Vazifanin miayyan fiziki bacariq talab etdiyi bazi nadir hallarda hiqugqi istisnalara yol
verilir va bu zaman saglamligla alaqgali suali magbul hesab etmak olar.

Masalan, is agir yiklarin galdiriimasini talab edirsa, kimdansa agir yiklari galdira bilib-
bilmadiyini (lazim galarss, muvafiq dizalislarle) sorusa bilarsiniz. Mivafiq duzslislar
dedikds, avadanliglarda, prosedurlarda va is yerinin tartibatinda muayyan dayisikliklar
nazarda tutulur. Mivafiq duzslislare ehtiyac duyduglarina gére namizadlara miinasibatde
ayri-seckiliya yol vera bilmazsiniz.

Har hansi mivafiq dizalisin xarakteri is taklifi edildikdan sonra mizakirs olunmaldir ki,
misahiba prosesinda ayri-seckilik ittihamlarina maruz galmayasiniz. Namizad bu mévzuya
toxunarsa, ona bu masalanin is taklifi verildikdan sonra secilan namizadls miuzakirs
edilacayini bildirin.

> J
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR )

O0ZUNUQIYMSTLONDIRM®S SUALLARI i)

‘ Asagidaki kimi suallar verarak namizadlardan 6zlsrini giymatlandirmayi xahis etmayin:
/'« Sizca, na kimi zaif cahatlariniz var?

« On glclu tarafleriniz hansilardir? ’)

Namizadlar vazifs Uclin talab olunan xususiyystlari eynila 6z giicli taraflari olaraq sadalaya-
caq va bdyik ehtimalla, asl zaif cahatlari barada semimi olmayacaglar. Onlar haddindan ¢ox
islamak, bazan garayindan artiqg miikemmal olmaq kimi "zaif cahatlar'inin "Ustlini aca"
bilarlar.

Bela suallari cavablandiran bir ¢ox kitablar mévcuddur va yaqin ki, namizadlarinizdan bazi-
lari bu kitablari oxumus olarlar.

-
\;‘37>)
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR .)

BiLMSC® TiPLI SUALLAR )

Bu clr suallar (breyntizerlar) "Microsoft", "Google" va basqa texnologiya sirkatlari tara-
findan istifada edilmisdir:
6 « Dinyada na gadar piano koklayicisi var?
« Saatin aqgrablari bir glinds ne¢a dafa Ust-lsta disir?
e«  Moaktab avtobusuna na gadar qolf topu siga bilar? ,}

Nazariyyada bels suallar namizadin yaradici qabiliyystini sinaga ¢akir, misahibaciya namizs-
din dislinma prosesina qulaq asmagq fursati verir. Tacriibads isa talab olunan asaslandirma-
nin ise aid bacariglarla heg bir alagasi olmur.
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR .)

BiLMSC® TiPLi SUALLAR \mnmd

Eyni zamanda spontan cavabin verilacayina da zamanat vers bilmazsiniz. Namizadlar bela
suallara cavablari internetdan tapa ve misahibada buna spontanliq goriintisi vers bilarlar.

"Google" bu clr suallar vermayi dayandirib. "Breyntizerlarin tamamila vaxt itkisi oldugunu
anladig", — "Google"un kadrlar tzra birinci vitse-prezidenti Laslo Bok deyir. "Onlar nayisa
taxmin etmaya komak etmir".*

Viktorina sousu lglin qonaglar axtarmirsinizsa, bels suallar vermayin!

* "istedad axtariginda" b&élmasi: Béyiik malumatlar o gadar da béyiik shamiyyst kasb etmayas bilar",
"New York Times"; 19 iyun 2013.

=
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YAYINMALI OLDUGUNUZ SUALLAR

SiLSiLD SUALLAR

Silsil suallar bir ne¢a ardicil sualdan ibarat olur:

‘ Rehbarinizle razilasmadiginiz vaziyyats bir
nimuna gatirin. Fikir ayriliginiz na barads idi?
Maraqhdir, fikir ayriligini neca hall etdiniz?
Naticadan ikiniz da razi qaldinizmi? Novbati
dafa nayi daha farqgli edardiniz? ’)

Heg vaxt silsila suallar vermayin. Misahib

ya an sonuncu, ya da an asan suala cavab
veracak. Ela isa niya da yalniz sonuncu suali,
ya da asan suali vermayasiniz?

G
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DINLOMS USULLARI

DINLOM®S BACARIQLARI

Cavaba qulag asmirsinizsa, mikemmal sual
vermayin heg bir manasi galmir.

Dinlama bacariglari vacibdir, ¢tinki bu
bacariglar sayasinda:

isa gabul gararlarini gabul etmays
kémak edacak malumatlar alda
eda bilirsiniz;

musahibinizla yaxsi miinasibat
qurarag onun daha agiq, daha
dirist cavablar vermasina

nail olursunuz;

lazimi suallar formalasdirir ve

he¢ nayi gdzdan gagirmirsiniz.
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DINLOM®S USULLARI

30/70 QAYDASI

Musahibanin bdyik hissasini danisaraq deyil, dinlayarak kegiracaksiniz.

Adatan, misahibanin 70 %-lik
zaman kasiyinda namizad,
galan 30 % hissasinda isa
siz danisirsiniz. Axi misa-
hibaya calb edilan odur.

70 U/U a‘\

43
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DINLOMS USULLARI

DINLOMSYD MANE OLAN AMILLOR

Daha yaxs! dinlayici olmagimiza mane olan 9 davranis:

1. Gziins "bal yigmaq"

(Esitdiyiniz har seyi 6z tacriibanizle alagalendirmak)
e "Bu nadir ki! Siz kecan hafta manim basima galanlari géraydiniz!" — deyirsiniz.

o "Is yoldaslarim bu namizaddan dafalarla daha agulidirlar!" — deys disiinirsiiniz.

2. Fikir oxumaq

(Musahibin na distndiylnd texmin etmak)

o Oz-6ziinlizs deyirsiniz: "Marc galaram ki, avvalki is yerindan ¢ixmagnin sababi budur!"

3. Masgq etmak

(Novbati cimlalarinizi beyninizds tekrarlamaq)

e Novbati "agilli" sualinizi hazirlamaq tgtin disiinir ve bu miiddatda verilan cavabi
nazardan gagirirsiniz.
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DINLOM®S USULLARI

DINLOMSYD MANE OLAN AMILL3R

4. Secarak dinlamak

(9sas malumat fragmentini dinlayib galanina qulag asmamaq)

e Musahibin korporativ mustarilars satigla bagl tacribaya malik oldugunu dagiqlasdirir
va tafarruatlari dinlemirsiniz.

5. Xayala dalmaq

(Fikrinizin basqa yerlarda dolanmasi va diqgatinizin yayinmasi)

o insanlann danisiglarindan 4-6 dafs daha siirstli diistine bilir, galan vaxtdan xayala
dalmaq Ugun istifade etmaya meyil edirsiniz.

6. Etiketlomak
(Butiin malumatlari esitmadan musahibi hansisa kateqoriyaya aid etmak)
Musahibi tezca "tipik misahib/satici" adlandirirsiniz va s.

e Bosbogaz oldugunu gat etdiyiniz misahibi dinlomirsiniz va s.

-
\4,5>)
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DINLOMS USULLARI

DINLOMSYD MANE OLAN AMILLOR

7. Maslahat vermak
(Musahibin s6zlinl kasib maslahat vermak istayina migavimat gdstara bilmamak)
e "Niya .. stcnamursiniz" va ya "Tacriibama gora, an yaxsisi, ..." kimi cimlaler qurursunuz.

8. Duel

(Misahibin sézlarina komandaniz va ya sirkatinizle bagl lovgalanaraq qarsiliq vermak)
e "On azindan, sébamiz hec vaxt biidca talablarini asmur!" — deyirsiniz.

e "Bizim sirkatda bela harakat edan adam tapa bilmazsiniz!" — deyirsiniz.

9. Emosiyalardan yayinmaq

(Emosiyalarin ifada edilmasina zarafat va ya dayaz kliselarla garsiliq vermak)
"Bali, sanki diinyantn sonudur, ela deyilmi?" — deyirsiniz.

"Eybi yox, bundan da pis ola bilardi!" — deyirsiniz.
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DINLOM®S USULLARI

EYNi ZAMANDA HOM DINL8Y®, HOM
BASQA iSL® MOSGUL OLA BILMOZSiNiz

Misahibada effektiv sakilds dinlays bilmak t¢lin
diqgatinizi tamamila hamsdhbatinize yonlandir-
malisiniz. Diggatinizi yayindiran amillari aradan
galdirin.

Eyni zamanda ham e-pogt bildirislarini vo ya
"sms"lari oxuya va yaxsl qulaq asa bilmazsiniz.
Yaqin ki, an yaxsisi, kompditer, telefon va
basqa cihazlari misahibs otagina
gatirmamakdir.
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DINLOMS USULLARI

QEYDLOR GOTURMSK

Musahiba middatinda geydlar etmalisinizmi?

Bali, ¢linki geydlar:

e har seyi shata etmays kdmak edir: yaddasiniza etibar etsaniz, yalniz baslica misbat
va manfi magamlari xatirlayacagsiniz;

e misahiba asnasinda siza neytral galmaq imkani verir; malumati yazsaniz, daha sonra
ondan istifada edarak garar gabul eds bilarsiniz;

e isd gabul Uzra gararinizin asaslandig malumatlar yazili sakilde saxlayarag segim
prosesinin adalatli oldugunu stbut eds bilirsiniz.

Qeydlar gotirmak — qarsi tarafe onun verdiyi malumatlara ciddi yanasdiginizi gostarir.

Yazmadiginiz vaxtlarda namizadin rahat olmasi Gglin onunla g6z temasi qurun.
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DINLOM®S USULLARI

AYDIN ESITM3K

Aydin masaladir ki, esida bilmadiyiniz
bir insanla misahiba kecira bilmazsi-
niz. Sas-kilylu otaglarda musahiba
kecirmak sizi yora va laziminca

qulag asmaginiza mane ola bilar.

Sakit bir yer tapin: yaxsi olar ki,
musahiba kecirdiyiniz otagin qapisini
baglamaqg mumkin olsun.

Telefonla va ya videoalags vasitasile
ilkin musahiba aparirsinizsa va yaxsi
esida bilmirsinizss, daha yaxsi
baglanti yaratmaga calisin. Basa
diismakda ¢atinlik ¢akirsinizss,
lazimi minasibati formalasdirmaq
¢atin olur.

(49

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



(50)

>

DINLOMS USULLARI

PARALINQVISTIKA

Paralingvistika deyilanlarin

ifads edilma tarzini bildirir. Paralinqvistika namizadin cavabinin

manasina, yaxud sizin bu cavaba nece mana vermayinizs tasir eds bilar. Paralingvistikanin
asagida verilmis bir neca miixtalif aspektini bilmalisiniz.

FORMA
Zamanlama

Ton/fleksiya

Nitg xatalari

Aksent/lshca

VERILON MONA

Qisa cavablar utancagliga isars eds, lakin eyni zamanda verdiyi-
niz suallardan da asili ola bilar. Qapali suallara, adatan, gisa
cavablar verilir.

Sas tonu musahibin yasadigi emosiyalari 6tirir ve formalasdir-
magq istadiyi imici miayyan etmaya kdmak eds bilar.

Nitq xatalari yorgunlugdan, stresdan ve ya tasvisdan xabar versa
biler. "Ee" va "iImm" kimi teraddtidlar sadaca diisinmak lgtin
vaxt gazanmaqg magsadils istifads edilir.

Siza misahibin harali oldugundan xabar verir.
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DINLOM®S USULLARI

PARALINQVISTIKA

FORMA
Sozlarin secimi

Parazit s6zler

Vurgu

VERILON M&NA

Nitga reng qgatir, misahibin tahsil saviyyasina, movzuya
muinasibatina va na daracada rasmi yanasdigina isara edir.
Nitq manerizmlari s6z ehtiyatinin azligina, tanballiys, dabin
tasiring, disuincalerin dolasighgina ve ya sadacs, vardise
dolalat eds biler.

Hecalar va ya sozlar Gizarina vurgular asl manani ortaya ¢ixarir
(masalan: "Bu situasiya ile bagli sizin na dlstindiyinizi bili-
ram"). Dlizglin vurgunu "yaxaladiginiza" smin olmagq Ggtin garsi
terafi dinlayin.

.
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DINLOMS USULLARI

PARALINQVISTIKANIN MONALANDIRILMASI

Paralingvistikadan xabardar olmagq vacidbir, lakin onu manalandiran zaman diqgatli olun.

X Fikir oxumayin. Sas tonu dediyi s6zlare ziddirse, sebabi tapmaq Uciin bir az derina
getmaya calisin. Misahibin emosionalliginin sababini bildiyinizi farz etmayin.

X  Diqgatiniz yayinmasin. Salis va aydin danisiq zamani bunun tasirina diismak cox
asan olur, lakin bela bir nitq gabiliyyati is/vazifs liclin talab olunan xususiyyat deyilsa
(masalan, matbuat katibi t¢tin salis nitq vacib keyfiyyatdir) buna fikir vermayin. Vacib
olan — tacriiba va bacariglardir, misahibin onlar hagginda size neca danismasi deyil.

X Aksent/lshca va parazit szlardan istifadays géra miihakima etmayin. Namizadin
harali olmasi da shamiyyat kasb etmir va parazit sézlardan istifade etmamasi yalniz
is/vazifa mikammal nitq taleb etdiyi zaman vacibdir. Bir daha geyd edak ki, kiminsa
6z bacariq ve tacriibasi hagqinda gozal nitgla danismasi nadir hallarda shamiyyat
kasb edir.
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BODON DILININ
BASA DUSULMOSI
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BODON DILININ BASA DUSULMSaSI

BODON DILINDSN ISTIFADD

Unsiyyatin cox hissasi sozlardan istifade etmadan, masalen, iz ifadslari va badanin
vaziyyati vasitasile bas tutur.

Badan dilini anlamagq siza iki cahatdan kdmak eda
bilar:

e yaxsl minasibat qurmaq, misahibi aciq
danismagda havaslandirmak t¢iin badan
dilinizdan istifads eds bilarsiniz;

e misahibi narahat eda bilacak suallari
muayyan etmak t¢lin onun badan dilini
musahids eds va sababi anlamagq lglin
alava suallar vera bilarsiniz.

(&

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



BODON DILININ BASA DUSULMSSI

BODON DIiLINiN NOVLORI

Badan vaziyyatlari va jestlor Musahib al harakatlarindan neca istifada edir?
Bas hansi vaziyyatda aylasib?
Go6z tomasi Bir-birinize ne daracads tez-tez baxirsiniz?
GOz tamasi na gadar ¢akir?
Oriyentasiya Misahib siza nazaran hansi vaziyyatdas aylasib?
Yaxinhq Musahibiniza na daracads yaxin aylasmisiniz?
Xarici goriinis Xarici goruinls is Gglin na daracads vacibdir?
Emosiyalarin ifadasi Emosiyalarin gostaricisi olaraq Uz ifadalsrina

etibar eds bilarsinizmi?

Badan dilinin bu ndvlarinin har birina névba il nazar salacagiq.

-
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI
BoDoON VOZIYYOTLORI VO JESTLOR: oLLOSR
BARMAQ UCLARINI BURUNA AGIZI
BiRLOSDIRMOK TOXUNMAQ BLOKLAMAQ
o Oziinsinam « Slbhs va « Danismamaq
(intellektual ya aldatma Gclin mugavi-
takabbiir) mat gostarmak
BARMAQLARI BARMAQLARI G6z0
CARPAZLAMAQ "L" FORMASIN- OVUSDURMAQ
o Tosvis, DA CONOYS e Slbha veya
ozlinanazarat DAYAMAQ aldatma
o Tonqidi

giymatlandirma
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI

BODON VOZiYYOTLORI VO JESTLOR: SLLOR

QOLLAR YUXARIDA QOLLARI GARPAZLAMAQ; iRSLIYD DOGRU
« Tomkinli. &ziintimii- AYAQLARI BiR-BiRiNiN aYiLMaK
4 UZoRiN® ASIRMAQ

dafis mévgeyinda
olmaq « Qapali olmag, inanma-
mag, maraglanmamaq

« Hazir olmagq!

(s
57) )
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BODON DILININ BASA DUSULMaSi @
BODON VOZiYYDTLORI VO JESTLOR: SLLOR

ARXAYA TIFTIK

SOYKSNMaK TOMizZLOMaK

« Oziinsinam, « Naraziliq
Gstunlik
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BODON DILININ BASA DUSULMSaSI

GOZ TOMASI

Maykl Arqaylin arasdirmalarina gérs, Avropada séhbat zamani (orta hesabla):
. dinlayici muddatin 75 %-i arzinds danisana baxir;

e danisan middatin 40 %- i arzinda dinlayiciys baxir;

. muddatin 30 %- i arzinda har iki taraf bir-birinin goziina baxir;

e  har bir garsiligli baxis yalniz 1,5 saniys ¢akir.

GOz tamasi yaxsi/etibarli minasibatlarin
qurulmasi tigtin vacibdir, ona gére da

geyd gotirirsinizss, arabir, xtsusila da
sual veran zaman baxislarinizi galdirin.

GOz tamasindan qars! tarafi narahat
etmayacak sakilda istifada etmak
vacibdir.
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI

ORIYENTASIYA

Musahiba zamani ev sahibi va otaqda mebelin yerina géra masul teraf oldugunuz Gglin
miusahibin siza uygunlasmasi tizarinds daha ¢ox nazarata sahibsiniz.

Calisin, masa arxasinda
aylesmayasiniz, ¢linki bu, yaxsi
miinasibatin yaranmasina mane
ola, hatta gqarsidurma teassirati
yarada bilar. Taraflar, adatan,
daha geyri-formal sakilda —
danisiglar masasinda yanasi va
ya bir-birina yaxin aylesdikda
daha yaxsi naticaler alda edilir. Qahva va ya
danisiqlar masasi

(s0)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



BODON DILININ BASA DUSULMSSI

YAXINLIQ

Adatan, yad insanlara fiziki cahatdsn yaxin oldugqda &ziimiizii narahat hiss edirik. insanlarin
Ozlarini rahat hiss eds bilacaklari masafe miayyan amillardan asili olaraq dayisir:

¢ Milliyyat: Bazi madaniyyatlar digarlari ile migayisada daha yaxin temasa Ustlnlik
verirlar.

e Manga: Rayon/kand yerlarindan olan insanlar daha ¢cox masafays ehtiyac duyurlar.

o  Status: insanlar daha yiiksak statusa malik oldugunu disiindiiklari sexslardsn daha
uzaq dayanirlar.

e Cins: Adatan, gadinlar 6z hamcinslarina yaxin oldugda daha rahat olur, kisilarls isa
masafe saxlamaga meyilli olurlar.

Bir qayda olaraq, insanlar yalniz 6z ails izvlari va yaxin dostlari ils 46 sm-dan az masafa
daxilinda (mahram zona) 6zlarini rahat hiss edirlar. Dost-tanis yigincaglarinda fardi zonadan
(46 sm — 1,2 m), yad insanlarla insiyyat zamani isa sosial zonadan (1,2 m — 3,6 m) istifada
edilir. Oturacaglar bir-birina 1,2 metr masafada yerlasdirarak kiminss fardi zonasini zabt
etmadan geyri-formal ab-hava yarada bilarsiniz. Homginin misahibiniza oturacaglar segmak
imkani verarak onun 6ziinl rahat hiss etdiyi masafada aylasmasini tamin edas bilarsiniz.

Manba: Allan Piz "Badan dili" kitabindan zona masafaslari. (61>)
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BODON DILININ BASA DUSULMSaSI

XARICi GORUNUS

Namizadin misahiba Ugiin se¢diyi geyim onun
yaratmagq istadiyi imicdan xabar verir. Hatta bu ve
ya digar is/vazife Uzra calisanlarin geyri-rasmi
geyinmasi normal gabul edilsa da, hamin is/
vazife U¢lin misahibaya insanlar daha rasmi
geyimda galirlar.

Namizadin goriintst nadir hallarda siza onu isi
gormak bacaridi va tacriibasi haqqinda nase
deya bilir, ona géra da gorlinlsin fikrinizi
yayindirmasina imkan vermayin.

@
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI

EMOSIYANIN iFADD EDILMOSI

Musahibin hiss v emosiyalari hagqinda
muhakima yeritmayin an yaxs! Usulu
onun Uz ifadssini izlemakdir.

Uz ifadaslari insanin emosiyalarini onun
sas tonu va ya badan vaziyyati ile
mugqayisada daha daqiqlikle &turdrlar.

Belalikla, misahibiniz haqqinda taraddid
edan zaman onun Uz ifadasini izlemali va
6z muhakima qgabiliyyatinize etibar
etmalisiniz!

\ ®,
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI

BODON DIiLINiN MONALANDIRILMASI

¢  Fikir oxumayin. Badan dilinin reaksiyasini doguran fikrin diizglinliyiine amin ola ve
ya bu reaksiyanin na demak oldugunu dagiq muayyan eda bilmazsiniz. Misahibin
alini Gzlina toxundurmasi aldatma manasi verir, lakin eyni zamanda siibhays, hatta
Gzlnln gasindigina da dalalst eda biler.

o Jestlor qrupuna diqqgat yetirin. Masalan, kiminsa agzini neca gapadigina fikir verin.
Masalan, kimsa gozlenilmadan goz temasini kasir, agzini qapayir, suala yarimgiq cavab
verirsa, bu, bir basgasinin géz tamasini qoruyaraq agzini gapamasindan, sonra isa
dislina-dustina cavab vermasindan farglanir. Birinci halda musahib yalan danisa bilar,
ikinci halda iss sadaca dlsinmak Uglin vaxt gazanmagda calisir.

o  Kontekst vacibdir. insanlar (isiiyands da qollarini carpazlayirlar. Bazilari basqalari il
mugayisada daha cox jestikulyasiya eda ve ya daha ¢ox glilimsaya bilarlar. Fardin
davranisindaki dayisikliklars fikir verin. Qisa misahibs middatinds bunu daqiq
muayyanlasdirmak ¢atin ola bilar.

«  Qofil dayisikliklar vacibdir. Kimsas gafilden badan vaziyystini dayisirss, bu, shamiy-
yatli bir gostarici ola bilar.
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI

BODON DIiLININ MONALANDIRILMASI

Badan dili haqqinda farziyya yuritmaya talesmayin, lakin suallarinizi tanzimlamak tgiin
ondan istifads eds bilrasiniz.

Masalan:
Musahibagi: ) "9vvalki rahbarinizla minasibatlariniz hagqinda danisin.
Musahib: (gefilden arxaya soykanir va qollarini carpazlayir)
"Ila idi. Birlikda yaxs! islayirdik".
Misahibaci: "is miinasibatlarinizin sizi an cox )
¢atina salan tarafi hansi idi?" )

Hamcinin basga movzuya kegs, musahibls aranizda miisyysan miinasibat formalasdigdan
sonra nisbatan daha hassas olan bu mévzuya qayida bilarsiniz.

-
@)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



(s6)

BODON DILININ BASA DUSULMSSI

Oz BODON DILiNiZDON iSTIFADD EDIN

Oz badan diliniz giicli Gnsiyyst alstidir. Qarsi tersfin &ziini rahat hiss edarsk sizinls agiq
danisa bilmasi liclin 6z badan dilinizdan istifads eda bilarsiniz.

Masalan:

Semimi sakilds giilimsayin. insanlar saxta tabassiimii asanlqgla ayird eds bilirlar.
Qulaq asdiginizi géstarmak lglin basinizi bir gadar yana ayin.

Rahat g6z temasi qurun.

Unsiyyats aciq pozada dayanin. Qollarinizi va ya ayaqlarinizi carpazlamayin. Adatan,
misahib da eyni harakati takrar edir ve siz qapall pozada oturdugda malumatlari
bolismaya o gadar da meyil gostarmir.

Musahibin "saxsi saha"sina hormatls yanasin.

Miinasib sakilda geyinin. Haddan artiq tamtaraqli geyinarak namizadi qorxuda
bilarsiniz.

Haddan artiq rahat geyim iss miisahiba prosesine maraqgsiz va ya geyri-ciddi yanasdiginizi
gOstara bilar.
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI

BODON VOZIiYYSTiININ 9KS ETDiRILMOSI

Bayandiyiniz bir insanla Uinsiyyat zamani geyri-ixtiyari olaraq badan vaziyyatinizi onunkuna
uygunlasdirirsiniz. O, masaya dogru ayildikda siz da ayilirsiniz, giclarini bir-birinin Gzarina
asirdigda siz da eyni harakati edirsiniz, yaxud eynile onun kimi dirsayinizi

masanin dstline goyursunuz.

Yaxs! dinlayicilar intuitiv olaraq garsi tarafin
badan vaziyyatini "aks etdirirlor" — yaxin
dost olsalar da, olmasalar da — ¢tinki bu
harakatin ssamimi miinasibat qurmaga
kdmak etdiyini bilirlar.

Daha yaxsI musahibagi olmaq
Gglin masqlara baslayan zaman
niya da bunu bilarak etmayasiniz?
Tezlikls vardisagevrilacak.
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BODON DILININ BASA DUSULMSSI

DANISIQ SURDTININ 9KS
ETDIRILMSSI

Yaxsl misahibagilar 6z nitq suratlarini misahib-
larinin stiratina uygunlasdirirlar. Hansisa mévzu
barads hayacanli olan insanlar siiratls va enerji
ila danisirlar.

Siz da banzar "hayacanli nitqle" cavab verdikda
misahibin faydali malumatlar vermays davam
etmak ehtimali yiksalir. Nitq ehtiyatla yavaslayirsa
va ya sasda teraddid varsa, o zaman suallarinizda
va sarhlarinizda hamin ehtiyatlihdin aks olunmasi
gars! tarafe hdrmatinizi, nazakatinizi, hamsdhba-
tinizin hisslarini basa dusdiylntzi nimayis
etdiracak. Misahibin danisiq stirati geyd gotirma-
yiniza imkan vermirss, suallarinizi daha yavas
vermaya calisin. O sizin siratinizi aks etdira vo

fe@ yavas danismagda baslaya bilar.
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MUSAHIBOYO
HAZIRLIQ
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MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

MUSAHIB3YD HAZIRLIQ

Musahibays yaxsi hazirlagsmaq vacibdir.

e Yaxsl hazirlasaraq misahibdan siza lazim olan malumati ala bilarsiniz, ¢linki otaga
nayi dyranmali oldugunuzu bilarak daxil olursunuz.

e Hazirhigh oldugda musahibaci kimi yasadiginiz garginlik azalir va namizadlarin
cavablarina daha cox diqqgat yetirs bilirsiniz.

e Yaxsi hazirliq — prosesin adalstliliyi namina butiin namizadlarls banzar miisahiba
tacrlibasi tamin etmak imkani yaradir.

e Yaxsi hazirliq hamginin ugurlu Unsiyyat garsisinda tez-tez ortaya gixan manealari
aradan qaldira bilar.

& J
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MUSAHIB9YD HAZIRLIQ

NAMIiZODIN MSLUMATLARI

Vakansiya Ucln istar daxili, istarsa da xarici namizadlarla misahibs kegirarkan avvalcadan
har bir namizad hagqginda yazil malumat varagasina malik olmalisiniz.

Namizad hagginda 3 név malumat varagasi mévcuddur:

1. Standartlasdiriimis ariza formasi — kanardan davat olunmus namizad.
1. Terclimeyi-hal — kanardan davat olunmus namizad.

1. s tarixcasi/saxsi is — daxili namizad.

Hansi malumat varagasini segmayinizdan asili olmayaraq, har bir namizad haqqinda etibarli
malumatlara malik olmalisiniz.

Malik oldugunuz malumat misahibs middatinds namizadin cavablarina kontekstual dayar
gatacaq.

-
11>)
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MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

NAMiZoDIiN MSLUMATLARININ YOXLANMASI

Har kas (elaca da siz) tarclimeyi-halinda 6ziini mimkin gadar "yaxsi gdstarmaya” calisir.

Musahibays hazirlasan zaman asagidakilarla bagh vacib suallarinizi geyd edin:

e tarcimeyi-halda geyd edilmamis aylar/illar;
e natamam va ya sisirdilmis taasslrati bagislayan tahsil nailiyyatlari;
o sisirdilmis teassirati bagislayan vazifa adlari/cavabdehliklar.

Lakin tarciimeyi-halin muisahibanin giindaliyini dikts etmasina imkan vermayin.
Namizadin miivafiq tacribasinin tafarrtatlar sizin suallarinizla tizs gixacaqg.

Unutmayin ki:

e  torclimayi-hal size namizadin size demak istadiklarini sdylayir;
e suallariniz iss sizin bilmali olduglarinizi ortaya ¢ixarmaldir.
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MUSAHIB9YD HAZIRLIQ

VOZIiFO FUNKSIYALARININ TOSVIRi

Vazifa funksiyalarinin diizgiin tasviri effektiv secim misahibasi clin ¢ox vacibdir. 9ks
halda, is haqginda real tasavviirli necs yarada bilarsiniz? Vazife funksiyalarinin tasviri hazir
deyilsa, sonraki marhalslarda vazifanin misahibada miizakira etdiyiniz bazi aspektlarinin isin
tarkib hissasi olmadigi malum ola, yaxud adi ¢akilmayan tapsiriglar yalniz namizad ise
basladigdan sonra Uiza ¢ixa biler.

Vazifs funksiyalar tasvir edilmadikda isa gabul edilon yeni emakdaslar ise baslayan zaman
mayus ola, iimidsizliya qapila va ya qorxa bilarlar.

Vazifs funksiyalarinin tasviri hamginin siza lazim olan, vazifaya dair talablarda dagiqlasdiri-
lacak bacariq va keyfiyyatlari miiayyan etmayiniza kdmak edacak.

.
13>)
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MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

VOZIiFO FUNKSIYALARININ TOSVIRI

Vazifs funksiyalarinin diizglin tasviri isin, an azi, 5 elementini shats edir:

1. Hesabatliliq/cavabdehliklar/6hdaliklar
Praktiki naticalar da daxil olmaqla, vazife sahibinin masul oldugu faaliyyatlar.

2. Dhata dairasi/is hacmi
Cavabdehliyin saviyyasi va ya hacmi (basga sozle desak: satis, biidcs, insan resurslari Gzra
cavabdehlik, séba hesabatlari, asas istehsal avadanligi va s).

3. Struktur
Is miassisa daxilinda hansi yeri tutur?

4. Miinasibatlar
Vazifs sahibi miassisa daxilinds ve miassisadan kanarda kiminla garsiligh faaliyyst gostarir?
Vazife sahibi kima tabedir?

5. Makan
isle alagadar safarlar ve "evdan islamak” va s. kimi ehtiyaclar miiayyan edilir.
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MUSAHIB9YD HAZIRLIQ

VOZiFOYS DAIR TOLOBLOR

isin nadan ibarst oldugunu &yrandikdan sonra
(vezifs tasiri), neca bir kadra/isciya
ehtiyacinizin oldugunu gararlasdirmalisiniz.

Vazifaya dair talablar is Giciin minimum
kadr/isci talablarini miayyan edir. Buraya
kadrin/iscinin isi ugurla yerina yetire bilmasi
Gglin ondan talab olunan bacariq, tacriibs ve
keyfiyyatlar daxildir.

Siza lazim olan kadri/iscini dagiq muayyan
etmasaniz, har hansi misahibin uygunlugu
haqgginda nece milahiza yirids bilarsiniz?

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

VOZIiFOYS DAIR TOLOBLOR

Vazifaya dair talablari yazmaq tgtin kadrin/iscinin isi yerina yetirmak G¢lin mutlaq malik
olmali oldugu bacariglari, bilik, davranis va tacriibani nazars alin.

"Arzuolunan" hesab eda bilacayiniz va ya isi yerina yetirmak bacardi ila alagali olmayan
tolablari daxil etmayin.

Mumkin gadar konkret olun. "Yaxsi komanda oyuncgusu'na ehtiyacinizin oldugunu disiine
bilarsiniz, lakin bu, har hansi mana kasb etmak tglin haddan artiq geyri-muayyan fikirdir.
Siza, masalan, asagidakilar lazim ola bilar:

e is yUku haddan ¢ox olan hamkarlarina kdmak edan saxs;
e komandani ¢ox islamays, isi mohlat sonunadak ¢atdirmada ruhlandiran saxs;
o satis takliflorini hamkarlari ils bolisan saxs.

Hansi davranisa ehtiyacinizin oldugunu bilmak size diizgin musahiba sualini hazirlamag
imkani verir.

\@ J
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MUSAHIB9YD HAZIRLIQ

VOZiFOYS DAIR TOLOBLOR

Vazifays dair talablars daxil edila bilar:

sertifikatlar va ya pesakar kvalifikasiyalar;

muiayyan texnologiyalardan istifads tacribasi;

xarici dillards yazi ve ya danisiq bacarigs;

taqdimat kegirmak tacriibasi;

isi mahdud mohlat middatinds tamamlamagq bacarigs;
yaradici mahsul ideyalari formalasdirmaq bacarigs;
satis hacminin artirlmasinda ugurlu tacribs;

pesakar sargilar tguin bldcalsrin idars edilmasi
Uzrs tacribs;

amayin mihafizasi hagqinda biliklar;
is yUku cox olan hamkarlara yardim etmak istayi;
mustasna saviyyade mustari xidmati gostarmaya can atmag.
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MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

VOZiFOYS DAIR TOLOBLORIN KOMiYYST
GOSTORICILORININ MUSYYON EDILMOSi

Mimkiin olduqca, vezifays dair talablarin kemiyyat gostaricilarini muayysnlasdirmalisiniz.
Masalan, is elanina kamiyyat talablarinin daxil edilmasi ixtisaslagsmamig namizadlarin
miracistindan sizi xilas edarak vaxtiniza ganaast edir, misahibsya davat edacayiniz
namizadlarin qisa siyahisini daha asan va aminlikls tartib etmayiniza imkan yaradir.

Masalan:

komputerds dagigads, azi, 60 s6z yaza bilmak;

"ACCA" muihasibatlq Gzrs kvalifikasiyasi daracasi;

coxmillatli komandanin idars edilmasi Gzrs birillik tacribs;

bir milyon AZN ve daha yiiksak hacmda biidcanin idars edilmasi lizre tacriiba.

Ehtiyac olmadig taqdirds, bdylik manealar gqoymayin, ¢linki bu zaman secim eda

bilacayiniz namizadlarin say haddi kicilacak. Masalan, 2 milyon AZN hacminda bidcani

idare edacak namizad axtarirsinizsa, bu isi avvaller 1,5 milyonlug bldcani idars etmis soxs

da yerina yetira bilar. Banzar gaydada, sla satici olmagq Gguln 3 illik tacriibaya malik olmagi
G@ da zaruri hesab etmayin.
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MUSAHIB9YD HAZIRLIQ

OSASLANDIRMA ToL9B EDON SUALLARIN
HAZIRLANMASI

Vazifays dair talablarin kamiyyatls 6lgtils bilmayan hissasina namizadin uygun olub-olmadigini yranmak
Gglin ondan talab olunan bacariglar kegmisda neca tatbiq etdiyini sorusun. Namizadlar bu bacariglardan
avvalki islarinda va ya isdan kenar maraq dairalari ¢argivasinda istifads etmis ola bilarlar. Masalan:

‘ . Na vaxtsa kegirdiyiniz vacib bir taqdimat hagqinda danisa bilarsinizmi?
/'« Axininci dafa na vaxt telefonla fransiz dilinds danismisiniz?

. isi cox gisa miiddats catdirmali oldugunuz bir vaziyysti tasvir eda bilarsinizmi?

e Tapdiginiz yeni mahsul ideyasina nimuna gostara bilarsinizmi?

. Hansisa bir mustariya satisi artirdiginiza dair tacriibaniz haqginda danisa bilarsinizmi?

. Pesakar sarginin bldcasini idars etdiyiniza dair tacriibaniz haqqinda danisa bilarsinizmi? )

Musahibalari miiqayisa eds bilmak va prosesin adalatli olmasini tamin etmak t¢iin har bir namizads
veracayiniz ilkin suallarin standart siyahisini tartib etmalisiniz. Har bir halda teferruatlara varmaq tguin
alava suallar versaniz ds, siyahidaki suallar musahibays yon veracak. Har bir sualin teferriatlarini
oyranmak Gglin 10 dagiqga vaxt talab oluna bilar, odur ki, siyahiya haddan ¢ox sual daxil etmayin! .
Unutmayin ki, imid vad edan namizadlari alave musahibs Uglin tokrar davat eds bilarsiniz. (79>
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MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

CAVABLARIN HAZIRLANMASI

Namizadlarin da siza is ve muassise ila bagh suallari olacaq.

Masalan, asagidaki suallarin cavablarina hazirligh olsaniz, yaxsi olar:
J/

Bu vazifs na U¢lin bosalib ve ya yaradilir?

Sirkat daxilinda karyera ylksalisi Gglin hansi imkanlar mévcuddur?
Vazifenin qisa, orta ve uzunmiiddatli magsadlari nadan ibaratdir?
Yeni amakdasin kimlarla isloyacayi gozlanilir?

Sirkatin maliyys vaziyyati necadir?

Sirkat madaniyyati nadan ibaratdir?

iscilar, bir qayda olaraq, hansi saatlarda islayirlor?

Vazifs ils alagadar an boyiik ¢atinlikler hansilardir?

Bu sirkatds islomayin an boyik ¢atinliklari nalardir?

Hansi talimlar va mentorluq dastayi tamin edilir? ’)
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MUSAHIB9YD HAZIRLIQ

MURACIST EDONLSRIN QISA SiYAHISININ
HAZIRLANMASI

Qusa siyahinin hazirlanmasi biitlin miracistlar arasindan musahibays cagrilmagq Ggln
nisbatan kicik sayda namizadlarin segilmasindan
ibaratdir. Oksar muassisalards bu isle
insan resurslar sébasi masgul olur.

Qusa siyahi tartib edilarkan har bir
muraciat vazifaya dair talablarla
muqayisa edilir va "kagiz Gzarinda"
an uygun namizadlar segilir.

QEYD: Miracist formasinda
kifayat gadar malumat yoxdursa,
daha ¢ox malumat xahis edin ve ya
talasik ganaata varmagq avazins,
namizadi misahibaya ¢agirmaq
Ggln qisa siyahiya daxil edin.
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MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

MUSAHIBD VAXTININ
TOYIN EDILMOSI

Musahiba Gclin har iki tarafe muinasib vaxti

Musahibin hazirki isine mane olmamagq tgln
isa daha tez baslayib isden daha gec ¢ixmali
ola bilarsiniz. Namizada musahibanin
texminan na gadar ¢akacayini soylayin

(30 - 60 daqiga arasi magsadamiuvafiq
sayila bilar).

Lazim galarss, onlardan islarina dair nimu-
nalari gatirmayi xahis edin, misahiba
muddatinda sinaq testi (yazili ve ya sifahi)
kecirmayi planlasdirirsinizsa, bu hagda da
xabardarliq edin.

(22)

tayin etmak Uglin namizadlarls alaga saxlayin.
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Ml .
USAHIBOYo HAZIRLIQ

MUSAHIB
9 OTAGIN
YOXLAMA SIYAHISI IN HAZIRLANMASI

istifad? edirginizs2. ofagin miisaid olub- \

v 0Ofad famiz V2 saligali olmalidir.
v Namizadin yumr\da 2yl2$2 bilmak Usin mebelin yeri dayisdir'\\m'a\id'\r.

divardan 05|\m0\\d|r.

asindak!
olmamali/qap! tez-tez déyﬂ\mzma\idir. \

v Telefon mudox'\\a\ari
v Namizadin gozine parlaq is\q dusmama\id‘\r.
v Namized2 s4: cay VoY@ qahv2 1oklif ed? bilmak Usin hazirhq géru\mz\idir.

20
©
-
©
”© v Saaf namizedin orX
|
D
JD

@)}
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MUSAHIBOYD HAZIRLIQ

MUSAHiIBD OTAGININ HAZIRLANMASI

Asagidakilar miisahiba otagina 6ziiniizle aparin:

musahibin tarcimeyi-hali, miracisat formasi va ya sexsi isi;
vazifs fuksiyalarinin tasviri;

vazifays dair talebler;

hazirlig geydlari va sual siyahisi;

geyd daftargasi;

vizit kart;

sirkata/muassisaya aid har hansi material.
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MUSAHIBONIN KEGIRILMOS| PP

NAMiZ9Di NECD QARSILAMALI? Zi
SALAMLAMA

e Unutmayin ki, namizadlar har zaman hayacanli va gargin olurlar.
o istiganl v mehriban olun. Giilimsayin!

e  Oylagmisinizss, ayaga galxin.

e Ol sixib salamlayin.

e Oziinii rahat hiss eds bilmasi ticiin
namizadla neca galdiyi haqda,
hamcinin hava, bina, parklama va
s. barada qgisaca sohbat edin.

« Namizads su, cay, gahva
taklif edin.

(@
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MUSAHIBONIN KECIRILM3SI "\‘
MUSAHIBOYD NECO BASLAMALI? 7

« Namizada galdiyina gora tasakkir edin.
o Oziiniizii taqdim edin, sirketda tutdugunuz vazifs haqginda malumat verin.

o Izah edin ki, misahibanin magsadi
size namizadin tacriiba va bacariglari
hagginda éyranmak, namizads isa
bu isin onun Ggtin dizgiin se¢im
olub-olmadigini miiayysn
etmakdan ibaratdir.

e Namizads is haqqinda qisa
malumat verin. Bu onun
suallariniza daha uygun
cavablar vermasina kémak
edacak.

¢ Namizadi geydlar
aparacaginizla bagh
xabardar edin.
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MUSAHIBONIN KECIRILM3Si

MUSAHIBOYD NECO BASLAMALI?
NUMUN®D

‘ Galdiyiniza gora tasakkir ediram. Adim ... va bu sirkatda anbari idars ediram.

Sizi musahibaya davat etmakds maqgsadimiz bacariglariniz va tacriibaniz ha
daha atrafli malumat alda etmak, eyni zamanda sizin da daha ¢ox malumat

&

/7

gqinda

alda edarak bu isin siza uygun olub-olmamasini miayyan etmayinizdir. Gindiiz

ndvbasinda 10 nafari idars edacek komanda rahbari vazifesina isgi axtaririq

Nazara alin ki, 6ziima kdmak magsadila cavablariniza qulaq asa-asa geydlar

aparacagam. Misahibanin sonunda alava suallariniz Gglin vaxt ayiracagiq.
9gar soyladiklarim aydindirsa, onda galin baslayaq!

’)
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MUSAHIBONIN KECIRILM3SI "\‘
.. . . 17~
MUSAHIB® PROSESI s

Tarclimeyi-hal va ya miracist formasi ile slagadar har hansi sualiniz varsa, sorusun (bax: ssh. 72). )

\/
% Standart suallarinizdan birini verin (bax: sah. 79).
\/

Namizadi dinlayin ve geydlar gétiiriin (bax: sah. 48).
Mumkiin gadar ¢ox va qarsi tarafi narahat etmayacak sakilds goz tamasi saxlayin (bax: sah. 59).
\/
Namizadin badan vaziyyatini, danisiq siratini aks etdirmaya calisin (bax: sah. 67-68).

Namizadi danismaga davam etmaya havaslandirmak tgiin
"cavabi aks etdiran" suallardan istifads edin (bax: sah. 27).

Konkret cavab talab edan, distindiriici/sinaga ¢aken, dagiglasdirici ve
ahatali suallar verarak malumatlari aydinlasdirin (bax: sshifs 22-26).

Butiin suallari bitirena gadar ndvbati standart sualinizi takrar edin.

Namizadin siza suali olub-olmadigini sorusun va suallarina cavab verin (bax: sah. 80).
: ~~———" ]
Misahibani yekunlasdirin (bax: sah. 103).?1

-
E’-"b
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MUSAHIBSNIN KECIRILMSSI

MUSAHIB® NUMUNS®SI

bilacayina dair nimunalars yer verilir.

Novbati sahifslards giris séhbatindan sonra misahibanin neca davam edas bilacayins,
misahibaginin bu kitabda éyrandiyiniz mixtslif Gsullarin bazilarindan necs istifade eda

Namizadin malumatlarinin yoxlanmasi

middatin nazara alinmadigini gériiram".

Miisahibagi: "Tarcimeyi-halinizda 6 ayliq bir 3

/Musah|b "Bali. Sirket faaliyyatina xitam
veran zaman ixtisar edilmisdim, flrsat-
dan istifade edarak sayahat etdim. Alti

. ay Kambocada bir maktabda kénulli

\ olaraq calisdim".

N

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



MUSAHIBONIN KECIRILM3SI "\‘
. . . : /
MUSAHIB® NUMUN®SI s

Namizadin isa dair kamiyyatls 6lciila bilan talaba, daha daqiq desak, bu va ya digar
program taminati ila 2 illik is tacriibasi sartina cavab verib-vermadiyinin yoxlanmasi

Miisahibaci: "Bali, mana X program teminati ils is tacrlibaniz haqqinda danisa bilarsinizmi?

Miisahib: "Bu programdan 3 il ildir ki, istifads edirem. {
Hazirki isimda davamli olaraq istifads edirom". /

Suallar siyahisindan asaslandirma talab edan ilk sual

Miisahibagi: "Sla — bunun Ugln standart miayyan edak. Hansisa bir mugterlya v
satisi artirdiginiza dair tacriibaniz haqqinda danisa bilsrsinizmi?"

Miisahib: "Adatan, har il bu ve ya digar mustariya 10 % daha

Gox satis etmayi hadaflayiram. Bunun tglin, bir qayda olarag,

mistariya basqa na taklif eds bilecayimizi arasdiriram”. —
(s1)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



(

(92)
2

MUSAHIBONIN KECIRILM3Si

MUSAHIBS NUMUNS®SI 79

&

Miisahibin mévzu daxilinda saxlanmasi

Miisahibagi: "Cox gozal, lakin man konkret bir nimuna esitmak istardim®.

Miisahib: "Mustarilarimdan biri iri bir aczaciliq sirkati idi. Artiq butin
program taminatimizi satin almisdilar, lakin biz gérdiik ki, hals heg bir
dastak xidmatimizdan istifade etmayiblar".

Konkret cavab talab edan sual: Kim?
Miisahibaci: "Biz" dedikda kimi nazarda tutursunuz, sizdan basga kim bu ise calb olunmusdu?"

Miisahib: "Maliyys direktoru. Bels bir fiirsat ola bilacayini \
dusuinarak ondan bu mistarimizin har hansi dastak xidmatina
abunaliklarinin olub-olmadigini yoxlamagi xahis etdim".
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MUSAHIBONIN KECIRILMOSi "
MUSAHiB® NUMUN®SI 2

Cavabi aks etdiran sual

Miisahibaci: "Bu barads an diizgliin malumati o vers bilardi?"

Miisahib: "Bali. O vaxt hamin mustari ila yeni isloamaya
baslayirdim, hale uygunlasmada calisirdim".

Konkret cavab talab edan sual: Na vaxt?

Miisahibagi: "Bu na vaxt bas vermi§di?")

Miisahib: "Taxminan 6 ay swval”. |

=
\973))
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MUSAHIBONIN KEGIRILMaSI "
MUSAHIB® NUMUNB®SI

Konkret cavab talab edan sual: Neca?

( Miisahibaci: "Belslikls, xidmatleri satmagi neca bacardiniz?"

sistemlari ilo alagadar problemlari

Miisahib: "Demali, esitdim ki, \
var va onlarla gériisa getdim. Ug .
gln idi ki, satis eda bilmirdilar.
Dizinu desam, goris oldugca /

¢atin kecdi".

g/
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MUSAHIBONIN KEGIRILMISi "
MUSAHIBS NUMUN®SI w2d

Empatik alagalandirma

Miisahibaci: "Tasavvir edirom! Onlara neca yanasdiginizi deys bilarsinizmi?"

Miisahib: "Program teminatimiza gora pis vaziyyatds galdiglari Ggiin
Uzrxahlig etdim. Onlari narahat edan butin masalslari dinladim va
komak etmsak ticlin alimdan galani edacayimi sdyladim".

Ke¢misin mazmunu il bagh sual

Miisahibagi: "Bas o vaxt bu xidmati géstarmayinize ne mane olurdu?” )

Miisahib "Onlar vasait ayirmaq istamirdilar! Hagigatan, kémak
etmak istayirdim, lakin mahsullarin nasazligi ils bagh sonsuza
gadar pulsuz dastak gostara bilmarik".

=
\975))
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MUSAHIBONIN KECIRILM3Si

MUSAHIBS NUMUNS®SI

Konkret cavab talab edan sual: Na?

Miisahibagi: "Bas névbsti addim olaraq sonra na etdiniz?" ;2

Miisahib: "Dastak xidmati lizra miqavils baglamag taklif etdim,
bu iss o demak idi ki, bir daha bels problemlari olmayacaqdi".

Dagiqlasdirici sual

Miisahibagi: "Heg vaxt?" \

Miisahib: "Bu gadar ciddisi ila heg vaxt. Dastak xidmati mugavilasi
ila islorini 12 saat middatinda barpa eds bilardik".

/7

&

J
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MUSAHIBONIN KEGIRILMISi "
MUSAHIBS NUMUN®SI w2d

Konkret cavab talab edan sual

Miisahibaci: "Belslikls, natica neca oldu?"

Miisahib: "Danisiglar 3 ay davam etdi va illik 300 000 AZN 7
dayarinda miqavila imzaladig".

Daaqiqlasdirici sual: hayata kecirilan tadbir

Miisahibagi: "Danisiglar daqiq olaraq neca apardiniz?"

Miisahib: "Hliqug sébamizdan miiqavils hazirlamagi -
xahis etdim. Miqavils bizimls onlarin satinalma meneceri
arasinda bir miiddat "gedib-galdi".

P
\97>)
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MUSAHIBONIN KECIRILM3Si

MUSAHIBS NUMUNS®SI 79

&

Konkret cavab talab edan sual

Miisahibagi: "Onlara endirim taklif etdiniz?" )

Miisahib: "MUmkin olduqca, endirim taklif etmamaya calisiram".

Miisahibagi: Namizadi séylamamaya calisdigt nayisa séylomaya
tasviq edan sassizlik.

Miisahib: "Amma bu dafs onlara 20 % endirim taklif etdim:
avval istadiklarindan daha uzun xabardarliqg middati
miiqabilinda".

®)
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MUSAHIBONIN KEGIRILMISi "
MUSAHIBS NUMUN®SI w2d

Bels bir sati taklifini takrarlamaq els ds asan olmaz. Ona gérs
da miisahibagi namizadin basqa satis iisullari haqqinda biliyini
yoxlamagq tigiin farziyyaya asaslanan bir sual verir.

Miisahibagi: "Gorindr, hamin mistarinin fikrini, hagigaten das, dayise bilmisiniz.
Bas bu mustarininkina banzar problemdan aziyyat ¢cakmayan muassisalara
xidmatlari neca satardiniz?"

hazirlamisdim va bu tagdimat digar iki mustarimizle da
mumkin xidmat migavilasi hagqinda mizakiralars yol agdi".

Miisahib: "Homin mustarinin problemi ils bagh bir taqdimat J

=
\979))
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MUSAHIBONIN KECIRILM3Si

MUSAHIBS NUMUNS®SI

"Seytanin vakili" yanagmasi

Miisahibaci: "Bazileri etiraz eda bilarlar ki, mahsulun ugursuzlugunu \]
digar mustarilare da nimayis etdirmak yaxsi fikir deyil". /

Miisahib: "Bu problem mustarinin komandasinin program taminatini
mahz diizgiin yenilamamasi naticasinda yaranmisdi, yani bizim
tagsirimiz deyildi. Lakin bu har bir mustarinin basina gals bilacak

bir problemdir, odur ki, basqa mustarilarimiz da riski gabul edirlar".

Siyahidaki n6vbati "asaslandirma talab edan” sual

Miisahibaci: "Tasakkiir edirom. indi iss... hagqinda esitmak istardim..." \!

60@

\.
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MUSAHIBONIN KECIRILMOS] "\‘
. . . . /, \
MUSAHIBO N© DOROCOD® UGURLU KECDI? "{?‘

Bu niimunads musahibagi:

e asaslandirma taleb edan suali farziyya suali kimi cavablandiran namizadi lazimi istiga-
matda yonaldib matlabden uzaglasmaga qoymadi;

e  konkret cavab talab edan sual verarak namizadin nagl etdiyi mehz bu vaziyyatds na
daracada liderlik nimayis etdirdiyini, isa kim(lar)in calb olundugunu miayyan etdi;

e  prosesi va onun naticasini daha yaxsi basa diismak Uglin daha darina getmaya calisds;

e namizadi sdylamamaya Ustlinlik veracayi malumati agiglamaga sévq etmak Ggln
sassizlikdan istifada etdi;

¢ namizadin basqa mustarilare neca satis edacayi haqqinda atrafli danisa bilmasi t¢iin
forziyyaya asaslanan sualdan istifads etdi.

Musahibaci vazifaya dair talablardan birina uygun olaraqg, namizadin satisi artirmaqg bacari-
gina malik oldugunu goéstarmak Gglin asasli dalillar toplamis oldu.

“
190)
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MUSAHIBONIN KEGIRILMOSi "
NAMIZODIN SUALLARININ CAVABLANDIRILMASI

indi suallara cavab vermak névbasi sizdadir!

Namizadin vazifs va sirkat haqqinda istadiklari suallari vera bilmasi ti¢lin kifayst gadar vaxt
ayirin.

Bu, misahibanin vacib hissasidir: yaxsi namizadlarin har zaman segimi olur, buna gérs da
onlari sizinls islemaya ruhlandirmalisiniz.

is fiirsatini namizada satmali olsaniz da, vazifanin har hansi manfi aspekti barads diirist
cavablar vermalisiniz. Real gozlantilarle misssisays ise gabul edilends daha az problem
yasanir v hamin iscinin miassisani tark etmak riski asagi disur.
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MUSAHIBONIN KECIRILMaSi "\‘
. . . /, \
MUSAHIBONIN YEKUNLASDIRILMASI "?’?‘

Musahibanin sonunda namizads galdiyina gore
tasakkir edin, isa gabul prosesinds ndévbati
addimlarin nalardan ibarat olacagini séylayin, o
ciimladan sonraki misahibalar v ya sinaglar
hagginda malumat verin.

Mdsahibanin naticasi barads malumatin
taxminan na vaxt verilacayini, onunla
neca alage saxlayacaginizi bildirin.

®)
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MUSAHIBONIN KEGIRILMOSi "
NAMIiZSDLORIN QiYMSTLONDIRILMSSI

Musahibadan sonra namizadlari giymatlandirmak lglin geydlarinizdan istifada edin.

e  Namizadlarin vazifaya dair talablara cavab verib-vermadiklarini yoxlayin.

e  Onlarin bu talablars cavab verdiyini gostaran dalillarin xilasasini tartib edin.

e  Ehtimal az olsa da, mimkiin ayri-seckilik iddiasina garsi gararinizi asaslandirmagq tglin
geydlarinizi saxlayin.

e  Cox sayda namizaddan musahiba gétirirsiiniizss, onlarin muixtalif sahalardaki
bacariglarini asanligla miiqayise etmak Uclin garar matrisi yaradin va 1-10 balliq
skalaya asasan onlari giymatlandirin.

(104
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MUSAHIBSNIN KECIRILMSSi

NAMIiZODLORIN QiYMOTLONDIRILMSSI
MATRIS

Namizadlar

182

ll

77

Vazifaya dair talabl 1 Il namizad (ady): 11l namizad (adi):

izad (adi):

IV namizad (ad):

1mln AZN+ hacminda
budcani idara etmak

8 8 6

Goxmillatli komandant
idars etmak tocriibasi 5 9 6

Satigi artirmaq Gzre tacriiba
C saviyyasina satig tacriibasi 9 6

Fransiz dilinda sarbast
danismaqg

Alman dilinda serbast
danismaq

comi

9

9

\

-
195>)
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MUSAHIBONIN KEGIRILMOS| PP

752N

TOVSiY© MOKTUBLARININ YOXLANMASI z

Hec vaxt tévsiya maktublarinin diizglinliyini yoxlamadan namizadi ise gabul etmayin.

Tovsiya maktublarinin yoxlanmasi Gglin bir ne¢a qizil gayda:

Tovsiya maktubunu veran saxsla e-pogtla deyil, telefonla alags saxlamaga calisin.

Namizadla misahibada musahids etdiyiniz manfi bir magami musyyanlasdirin va
tovsiya edan saxsdan bu barads fikrini sorusun. Lazim galarss, takraran bels suallar
verin va cavabin neca verildiyina diqgatle qulaq asin.

Sohbati bu sualla yekunlasdirin: "Hamin saxs qayitsa, takrar ise gabul edarsinizmi?”
Har hansi taraddldas diggat yetirin. Tovsiya edan saxslar an yaxsi kadrlar tctin har
zaman is tapa bilirlar.
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MUSAHIBSNIN KECIRILMSSi

SONRAKI ADDIMLAR w2

Har zaman namizadi misahibanin naticasi haqqinda malumatlandiraraq misahibadan
sonraki addimlari tamamlayin.

Toasakkir ediram, amma yox (baglanmis saxsi is).

indi yox, balks, daha sonra (aktiv soxsi is).

Qarar gabul etmak tglin hals tezdir (gdzlema marhalssi).
Novbati addim (basqa sozls desak, ikinci misahibs olacaq).
Omoakdasliq gozlanilir.

Unutmayin
Kegmis namizadlarla davranis tarziniz miassisanizin reputasiyasina ¢ox tasir edir.

-
197>)
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Miialliflar haqqinda

$on MakManus

Son MakManus biznes va texnologiya mévzusunda ruhlandirici kitablar yazir. "Asan
addimlarla veb-dizayn" ("Web Design in Easy Steps"),"Boytikler va tacriibaslilar tiglin
"iPad" ("iPad for the Older and Wiser"), "Boyuklar va tacribalilar tiglin "Microsoft
Office" ("Microsoft Office for the Older and Wiser") va "Bilmayanlar lgiin "Raspberry
Pi" (“Raspberry Pi For Dummies") kitablarinin méallifidir. Onun maqalslari bir sira
jurnallarda, o cimladan "Marketing Week", "Customer Loyalty Today" ve "Business 2.0" jurnallarinda
darc edilmisdir. Son MakManus haqqinda daha genis malumat ve yazdigi kitablardan pulsuz hissalar
alda etmak istayirsinizss, musallifin www.sean.co.uk veb-saytina bas ¢akin.

Con Taunsend (BA* MA** MCIPD***)

Con Taunsend beynalxalq saviyyads "talimcilarin talimgisi* adini gazanmis bir mitsxss-
sisdir. O, Cenevranin yaxinhginda yerlasan ve diinyanin bitin 6lkslsrindan talimgilsri
calb edsn niifuzlu Usta Talimgilar Institutunun tasiscisidir. Con bu institutu Birlagmis
Krallig, Fransa ve isvecrada beynalxalq konsultasiya va insan resurslarinin idars edil-
masi sahasinda 30 illik tacriibs gazandigdan sonra tasis etmisdir. Bu tacriibanin asas
hissasini ise Cenevradas yerlasan "GTE" sirkatinds rehbar kadrlarin pesskar hazirhigr tizrs
Avropa direktoru vazifasinda galisarken gazanmisdir: burada o, 15 6lkani tamsil edan
800-dan gox menecerin talimina cavabdeh olmusdur. “Talimgilarin talimgisi* kimi ad T ——
gazandigi uzunmuiddatli karyerasi arzinds Con konfranslar, seminarlar va ¢ox satilan videotslimiar
vasitasile Usta Talimgilar institutunun banzarsiz falsafesini diinyada tablig etmakls yanasi, ham da
idaraetma va kadrlarin pesakar inkisafi tizra aksar dillars tarcima edilmis talim vasaitlari yazmisdir.

*Bakalavr daracasi ("Bachelor of Arts")

@@ **Magistr daracasi ("Master of Arts")

***Kadrlarin Pesakar inkisafi institutunun (izvii ("Member of the Chartered Institute of Personnel and Development") )
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