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MUsahibeye hazirlig texnikalari

Giris
1.1. Telimatin maqgsadi

* Bu telimat, is axtansinda olan sexslers, xUsusile de musahibs
merhealesine kegmis namizedlere pesekar destek gobstermek ve
onlara musahibe prosesi ile bagl faydall tovsiyeler vermaek
mMaeqgsadile hazirlanmisdir.

e Ise gebul musahibsleri, namizedin bilik, bacariq ve tecrubssinin
iIsegoturen terefinden giymetlendirildiyi esas maerhelelerden biridir.
Eyni zamanda bu proses qarsiligl secim xarakteri dasiyir, namized
de vezife ve teskilat barede gerar vermek dcun musahibaden
faydalanir. Bu sebebden, musahibeye duzgun ve megsedyonlU
sekilde hazirlagsmaqg, her iki teref dgun daha ugurlu naticeler elde
etmaye imkan yaradir.

e MUsahibse prosesine hazirlamag, onlara 6z bacariglarini ve
tecrubslerini en yaxsi sekilde teqdim etme yollarl bareds tdvsiye
vermek, eyni zamanda musahibe zamani rast geline bilecek
catinlikleri aradan galdirmaga kdmek etmekdir. Burada musahibs
oncesi hazrlg, verilecek suallar ve onlarin cavablandinimasi,
beden dili, unsiyyet bacariglarr ve musahibeden sonraki
merhelelerle bagl praktiki tovsiysler yer alr.

* Bu telimat Doviet Mesgullug Agentliyinink Merkezi Karyera filiali
terefinden hazirlanmisdir ve emek bazarina yeni daoxil olan sexsler,
karyerasini inkisaf etdirmak isteyenler ve musahibe bacariglarini
tekmillesdirmek arzusunda olan  her kes Udgun nezerde
tutulmusdur.  Megsedimiz, namizedlerin 6zunu  ifade etmse
qabiliyystini guclendirmek, onlarin ise gelbul prosesinde daha
inamli ve hazirligl olmasini temin etmakdir.
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

Senada ray veran saxsler:

e Dovlet Moasgulluq Agentliyinin Moarkazi Karyera filialinin
karyera maslahatgilori

e if.d. Xaqgani Basirli - SOCAR Azeriqaz IB-nin Insan Resurslari
Departamentinin rehberi

e Camal Nagiyev - PMD, Ise gabul Uzre mUtexessis

* Yusubova $abnam - Azorbaycan Yerustu Negliyyat Agentliyinde
Karyera inkisafi sébesinin rehberi

e Gulara Novruzova-Gézealova - 'Bank of Baku" ASC, Insan
Resurslari Departamentinin direktoru

e Sevda Nematli - "Azerkimya” Istehsalat Birliyi, Insan Resurslar
sobsesinin reis muavin
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MUsahibeys hazirlig texnikalari

1.2. Miisahibanin shamiyyati

MUsahibe namizedin bilik ve bacariglarini isegdturense numayis
etdirmak Ugun vacib bir imkandir. Bu proses yalniz namizedin texniki
ve pesekar keyfiyyetlerini deyil, hem de fokus yumsag bacariglar ve
teskilati medseniyyste uygunlugunu ve potensialini giymetlendirmaek
Ucun teskil edilir.

Tedqgigatlara  esasen, orta hesabla har 100 vakansiya
muracistindan yalniz 4-6 nofer musahibays davat olunur ve
onlardan yalniz 1 nafare is_taklifi verilir. Bu gdstericiler musahibsays
geder olan segcim prosesinin ne geder reqabstli oldugunu gosterir.
Ugur gazanmag ucun namizedin haozrligh olmasl, ézanu  effektiv
tegdim etmesi ve musahibe strategiyalarina yiyslenmesi halledici rol
oynayir.  Musahibe prosesi  ferdi yanasmaya ve namizedin
OzUnemexsus  keyfiyystlerinin ortaya  ¢ixmasina imkan  vermali,
standartlasdirmadan ehtiyatla istifade olunmalidir,

Soxs sayl (100 muraciste asasen)

Muracist edanlar

Musahibaya
caginlanlar

Marhala

Is toklifi alanlar

o
[
o

50 75 100

Saxs sayi (100 miraciste asasan)
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

MUsanhibenin namizedler UcUn esas ustunltklerinden biri sexsin ézanu
duzgun ifade etmaesi ve birbasa munasibet yaratmasidir. Gaclu ilk
tesssurat, isegoturenin gerarina birbasa tesir eds biler. Bundan elave,
Musahilbe prosesi namizeds is muhiti, sirketin gozlentileri ve vezifenin
detallari barede strafli melumat slde etmek imkani yaradir.

Bununla yanasi, musahibsler namizedler dgun ozlerini inkisaf etdirmak
ve pesekar bacariglarini daha yaxsi anlamag ucun yaxsl tecrubedir,
Her musahilbe namized Ucun dyrenmse ve tekmillesme imkani yaradir.
Bu sebebden, musahibeni yalniz bir ise gsbul merhalesi kimi deyi,
nhem de karyera inkisafinin bir hissesi kimi gérmek vacibdir.

Bu melumatlar ABS ve Avropa Uzre apariimis karyera portallarinimn
(Glassdoor, Apollo Technical, Simplilearn ve s.) statistikasina esaslanir.
Azerbaycanda bu goéstericiler benzer olsa dag, bezi saheler Uzre daha
az reqabet ve ya daha cox sans ola biler.

04




MUsahibeye hazirlig texnikalari

2. MUsahibs

2.1. MUsahibenin megsedi ve novleri

MUsahibenin  esas megsedi isegodturenin namized hagginda
daha etrafll melumat slde etmaesi, onun bacariq ve tecrubslerinin
vakansiyanin teleblerine uygun olub-olmadigini
MUsyyenlesdirmaekdir. Bu zaman isegdtlren hem de namizedin
sexsi keyfiyystlerini, motivasiyasini ve komandaya uygunlugunu
giymetlendirir. Diger teref yeni, namized Ugun de bu proses sirket
(qurum), vezife ve Umumi is seraiti ile baglh mslumat toplamag ve
6z gozlentilerinin - uygunlugunu  deyerlendirmek  baximindan
fUrsetdlir.

* Musahibsler muxtelif formalarda kegirile biler. ©n genis yayilmis
novleri asagidakilardir:

e Telefon muUsahibesi: ©sasen ikin secim maerhelesinde istifads
olunur ve gisa vaxt erzinds ikin tesssurat yaratmag megsad
dasiyir.  Telefon musahibeleri  zamani isegdturenler adesten
namizedin esas malumatlarinig motivasiyasini ve ilkin uygunlugunu
giymetlendirirler. Telefon musahibesi merhelesinde tez-tez rast
gelinen, lakin namizedin ugurunu birbasa tehlUkeyse ata bilecek
hallar movcuddur. Xususile genc ve is heyatina yeni baslayan
sexslerin nezere almasi vacib olan asagidaki toévsiysler nezers
alinmalidir:

* ToOvsiye:

e Vakansiyanin adini ve sirketi tanimaag: Muracist etdiyiniz vakansiya
barede "Hansi vakansiyadan sdhbet gedir? Men bir cox yere CV
gondermisem” kimi fikirler seslendirmek, isegdturends sizin bu
vakansiyaya maragl  olmadiginiz tesssuratini yaradir ve  sizi
birbasa musabigedsan kenarlasdira biler;
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

e Hozrligh olmag: Telefon zengi zamani namizedin sirket ve struktur
barede melumatsiz olmasi ciddi yanasmama ve geyri-pesakarliq
kimi deyerlendirile biler. ©ksing, sirketin fealiyysti, vakansiyanin
telebleri vo komanda strukturu barede evvelceden arasdirma
aparmag, musahibeys ciddi yanasmani gosterir ve musbet
tesssurat yaradir;

e Eyni sirketin bir necge vakansiyasina eyni anda muraciset etmaek:

* Bu hal sizi hedsefsiz, geyri-motivasiyall ve strateji dusuncedsn uzaq
bir namized kimi gostere biler. Isegdturenler adetsen bir namizaedin
konkret bir rola uygunlugunu giymatlendirmek isteyirler;

e Telefon danisigina sakit ve kenar seslerden uzag muhitde cavab
vermok:

* Qisg, deqgig ve semimi cavablar vermeye calismag,

e Telefonda danisarken ses tonuna ve intonasiyaya digget
yetirmak;

* Oger uygun deyilsinizse ve ya danismag imkaniniz yoxdursa zeng
eden gexsden xahis edib musahibenin vaxtini deyismayi xahis
etmaok:

* Hor musahibe ndévu fergli hazrrlig teleb edir ve namized bu
formatlara uygunlasmagi bacarmalidir.
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

e 9nanavi (strukturiagdirimamig) misahiba: Sohbet esasen
aclqg suallar ve serbast axinla aparilir, svvalcedsn dagiq sual
strukturu olmur.

Bu tip musahibeds suallar namizedin sexsiyyetini, deyerlerini ve
Umumi is tecrubesini anlamaga yonalir.

NUmuna suallar:
1.0zUnUz hagginda danigin;
2.0vvaelki is yerinizde garsilasdiginiz en boyuk cetinlik ne olmusdu ve
siz onu nece hall etdiniz?
3.Niye bu vezifeds islemsk istayirsiniz?
4.Gelecokds 6zUNUzU harada gordrsunuz?

Bu formatda musahibbe daha tebii bir dialog seklindse kecdiyinden,
namizedin spontan cavabvermse ve OzUnu ifadeetme bacarngl
qiymeatlendirilir.

e Strukturlasdiriimig misahiba: Butin namizedlere eyni suallar
verilir ve cavablar musyysn meyarlar tzre giymetlendirilir.

Bu format obyektivik ve mugayise imkani yaratmag ucun tetbig
olunur.

NUmuna suallar:
1.Bu vezifeye uygun oldugunuzu ddsunmayinize sebeb nadir?,
2.5on alt ayda hansi nailiyyetinizleriniz olub ki, onunla fexr edirsiniz?
3.Zamanin idare edilmasi bacariglarinizi bir niumune verin;
4.Komanda daxilindse fikir ayriligr yasadiginiz bir veziyysti ve onu
nece idare etdiyiniz hagginda danigin.

07




MUsahibeye hazirlig texnikalari

e Kompetensiyaya asaslanan miuisahiba: Namizadin svvalki
tecrubelerine  esaslanarag, konkret  bacariglarini nUMaAyis
etdirmesi gozlenilir.

Bu musahibe noévunde verilon suallar musyyen bir bacargin
(masslen, liderlik, komanda isi, stres altinda igsleme ve ya
tosebbuskarliq) praktik veziyyetlerds nece tetbig olundugunu ortaya
cixarmaga yonaldilir.

NUmuna suallar:

l.ovvalki isinizde liderlik bacariginizi numayis etdirdiyiniz bir veziyysti
tosvir edin;

2.Catin bir musteri ile nece Unsiyyst qurdugunuzu izah edin,

3.Vaxt mehdudiyyeti olan bir tapsirngda nece prioritetlesdirme
etdiyinizi paylasin,

4.Hansisa layiheds komandada hansi rolu Uzerinize gotdrmusunuz
ve bu ne ile naticelenib?

Bu formatda musahibe daha tebii bir dialog seklinde kecdiyinden,
namizedin spontan cavabverms ve oOzUNU ifadeetms bacarigi
qiymatlendirilir.

e Strukturlasdiriimig misahiba: Butin namizedlerse eyni suallar
verilir ve cavablar musyysn meyarlar tzre giymetlendirilir.

Bu format obyektivlik ve mugayise imkani yaratmag ucun tetbig
olunur
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

e Kompetensiyaya asaslanan miuisahiba: Namizadin svvalki
tecrubelerine  esaslanarag, konkret  bacariglarini nUMaAyis
etdirmesi gozlenilir.

Bu musahibe noévunde verilon suallar musyyen bir bacargin
(masslen, liderlik, komanda isi, stres altinda igsleme ve ya
tosebbuskarliq) praktik veziyyetlerds nece tetbig olundugunu ortaya
cixarmaga yonaldilir.

NUmuna suallar:

l.ovvalki isinizde liderlik bacariginizi numayis etdirdiyiniz bir veziyysti
tosvir edin;

2.Catin bir musteri ile nece Unsiyyst qurdugunuzu izah edin,

3.Vaxt mehdudiyyeti olan bir tapsirngda nece prioritetlesdirme
etdiyinizi paylasin,

4.Hansisa layiheds komandada hansi rolu Uzerinize gotdrmusunuz
ve bu ne ile naticelenib?

Bu formatda musahibe daha tebii bir dialog seklinde kecdiyinden,
namizedin spontan cavabverms ve oOzUNU ifadeetms bacarigi
qiymatlendirilir.

e Strukturlasdiriimig misahiba: Butin namizedlerse eyni suallar
verilir ve cavablar musyysn meyarlar tzre giymetlendirilir.

Bu format obyektivlik ve mugayise imkani yaratmag ucun tetbig
olunur
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

Panel musahibesi zamani namizedse eyni anda bir nege panel
Uzvunden sual dnvanlana biler. Bele hallarda sakit ve nezarstli
qalmag, aydin ve dusunulmus cavablar vermek vacibdir. Her bir
panel istirakgisina hérmetle yanasmag ve cavablart umumi devyil,
konkret numunslerle esaslandirmaq tovsiys olunur.

olave olarag, cavab vererken butun panel Uzvileri ile gdz kontaktl
saxlamaqg ve diggsti tek bir sexse ydneltmemaek, musahibsenin
balansl aparimasi baximindan shemiyystlidir. Panel musahilbsleri
yUksek digget ve sayiglig teleb etdiyi dgun namizedin dinlems, temkin
ve situasiyani idareetmae lbacariglar xdsusi Snem daslyir,

* Qrup musahibasi:

Qrup musahibesi bezen fergli menalarda istifade olunur. Bir nece
namizedin birge istirak etdiyi musahibeslerde magsad onlarin Unsiyyst,
emekdaslig, liderlik ve problem hall etme bacariglarini musahids
etmaekdir. Bezi hallarda ise bir namized garsisinda bir nece isegodturen
temsilgisi de istirak eds biler (panelle garnsdinimamalidir).

NUmuna suallar
."“Tesevvur edin ki, komanda olarag yeni mehsulu bazara tegdim
etmealisiniz. Hansi addimlart atardiniz?”
2."Diger namizadlerle birge verilmis problemae 10 deqgige erzinds hall
yolu tapin ve teqdim edin.”
3."©ger komanda Uzvieri arasinda fikir ayriligr yaranarsa, nece
reaksiya verersiniz?”
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

Tovsiya:
1.Diger namizedlerle  reqabet deyil, emekdaslig gurmaga
fokuslanin;

2.0z fikrinizi esaslandirin, lakin gars! terefin fikirlerini de dinleyin;

3.Irali cixmaq istayerken etik gaydalarn pozmadan liderlik gosterin;

4.Tapsirg zamani vaxt effektiv bolusddrdn ve netice tegdimatina
onceden hazirlig goran.

Bu musahibs formati namizedin yalniz texniki ve ferdi deyil, sosial ve
komanda daxilindeki davraniglarini da giymetlendirmek ucun tetbig
olunur,

e Onlayn/video miisahiba:
Uzagdan kecirilen musahibslerdir ve son dovrlerde genis yayilib. Bu
formatda  musahibeler adeten videozeng platformalar  (Zoom,
Microsoft Teams, Google Meet ve s.) vasitesile aparilir. Bu musahibs
novunde digget yetiriimali olan esas megamlar texniki hazirlig, vizuadl
tegdimat ve duzgun unsiyyst bacarigidir.
Demeaek olar ki, suallar ensnavi musahibsadski ile eynidir.

Tovsiya:
1.MUsahibedan  evvel texniki  yoxlamalar aparmag  (internet
baglantisi, kamera, mikrofon);
2.Temiz fon ve isigl muhitde yerlesmak;
3.Geyim gaydalarina uygun pesekar gorunuse diggst yetirmak;
4.Ekrana baxarag danismaq ve diggstli dinlemaek;
5.Fikrinizi gisa ve aydin ifade etmak.
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

Onlayn musahibsler fiziki gdruse alternativ olsa do, eyni dereceds
ciddi gebul edilmali ve pessekar yanasma ile apariimalidir. Yaxsi olar ki,
video musahibe basglayan zaman musahibeni goturen sexsini adind
fikir verio adi ile xitab edib, salamlayasiniz (M xanim, M bay).Qrup
MuUsahibsesinds hem danismag, hem de digerlerini dinlemek vacibdir.
Daim s&z almaga calismag yerine, komandaya destek olun, fikirleri
birlesdirin ve tapsing! birlikde hell etmays calisin. Bele davransaniz,
hem komandada isleme bacariginiz, hem de liderliyiniz gérunscek.
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

2.2 isa gabul miisahibalerinin asas prinsiplari

MUsahibeler, yalniz namizedin texniki bilik ve tecrubesini yoxlamag
megsedi dasimir — bu proses hem de sexsi keyfiyystlerin, is muhitine
uygunlugunun ve motivasiyanin - giymsetlendiriimesi  Ucun vacib
vasitedir. Isagdturenler musahibe zamani mueyyan  prinsiplers
esaslanarag daha obyektiv ve balansl gerar vermeye calisirlar. Bu
prinsipler asagidakilardir:

1.Qerezsizlik ve beraberlik. Butun namizedlerin eyni meyarlarlg,
gerezsiz ve obyektiv sekilde deyerlendirimaesi temin olunur.
MUsahibe suallari ve giymetlendirme kriteriyalart her kese beralber
tetbig olunur.

2.5effaflilgr MUsahibenin  meqgsedi, merhelsleri ve gbzlentiler
namizeds aydin sekilde izah edllir.

3.Megsedyonlultk:  Verilen suallar vakansiyanin  teleblerine  ve
axtarilan bacariglara uygun olmalidir.

4.0lagelilik: Suallar namizedin evvelki is tecrubesi, bacariglar ve
gelecekde teskilatda nece tohfe vers bileceayini dlcmaelidir.

5.Pesekarlig ve hormet Namizedin rahat, hormetli ve pesskar
Muhitde 6zUNU serbest ifadse eds bilmasi Ucun serait yaradilir.

Namizedin  bu prinsipleri  bilmesi, musahibe zamani  nalerin
giymeatlendirildiyini anlamasi baximindan vacibdir. Belslikle, musahibbs
zamani verilen suallarin megsedini daha dogru anlayarag uygun
cavablar hazirlamag mumkun olur.

2.3. Musahiba prosesinin marhalalori

Ise gebul musahibasi adsten bir nece asas merhsladen ibarst olur.
Bu mearhelslerin her birinde namizedden gdzlentiler ferglens biler.
MUsahilbs prosesinin tipik marhsleleri asagidakilardir:
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

LIkin secim ve devet Igsegdturenler teqdim olunan CV ve
motivasiya mektublar  esasinda ikin - secim  aparnrlar.  Bu
mMerhsalede namizedin tecrubesi, tehsili ve vakansiya ile uygunlugu
qiymeatlendirilir. Uygun namizedler musahilbeye devet olunur.

2.Telefon ve ya onlayn ilkin musahibe: Telefon musahibesinde esas
mMmegsed namizedin ilkin uygunlugunu musyyen etmekdir. Bu
merhelede esas digget CV-de gosterilen melumatiarin
uygunluguna, namizedin rola maragina ve unsiyyst bacariglarina
yonslir. Motivasiya barede umumi tesessurat formalasdirisa dag,
asas derin yoxlama daha sonra aparilr.

3.9s0s musahibe merhslesi: ©sas namizedlerle daha shatali
mMusahibe kegirilir. Bu merhsaleds texniki bilikler, kegcmis tecrubeler
%e) Soxsi keyfiyystler qiymatlendirilir. Strukturlasdiriimis,
kompetensiyaya asaslanan ve ya panel musahibs formatlarinda
ola biler.

4.Qiymatlendirms merkezi ve ya test merhelesi (eger tetbiq
olunursa). Bezi hallarda namizedler psixoloji testlers, texniki
tapsiriglara ve ya simulyasiya esasl giymetlendirmelere celb
olunurlar. Bu maerhale slave melumat toplamag ve obyektiv secim
etmak dcun istifads olunur.

5.Neticelerin elan olunmasi ve teklif merhelesi: Musahibenin
neticeleri namizeds bildirilir. Secilmis namizede is teklifi edilir ve
emekdasliga dair ilkin sertler muzakire olunur.

Namized bu merheleler hagginda evvelceden melumatl oldugda,
her bir merhesleye daha megsedyoniu sekilde hazirlasa biler ve
prosese daha inamla yanasar.

Arasdirmalara esasen umumi ise gebul prosesi — yeni muracistden
teklif merhslesine geder olan dovr — orta hesabla 23-25 gun davam
edir. llkin telefon musahibssi adeten 15-30 deqigs, esas musahibs iss
30 degigeden 1 saata geder ¢akir. 14




Mdsahibeys hazirlig texnikalari

1.Bu merhelelerin sayina ve teskilatin daxili prosedurlarina gore
mMuddet deyige biler. Bu melumatlar namizedse prosesin ne geder
vaxt apara bileceyini Gnceden anlamasi Ucun real temal yaradir,
Namized bu merheleler hagginda evvelceden malumatl
oldugda, her bir merhsaleys daha megsedyonlu sekilde hazirlasa
biler ve prosese daha inamla yanasar.

2.

Middat (texmini giin) ve toplam cami glin

B Muddst (texmini gin) [l Toplam cami giin
20

15

10

CV gondarilmasi ilkin segim Telefonfonlayn Ssas musahiba Testva giymstlandirma  Qerar va taklif
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MUsahibeye hazirlig texnikalari

3. Musahibaya hazirliq
3.1. Aragdirma aparmag (Sirkat, vezife ve saha tizra)

MUsahibsler, yalniz namizedin texniki bilik ve tecrubesini yoxlamaqg
mMegsedi dasimir — bu proses hem de sexsi keyfiyystlerin, is muhitine
uygunlugunun ve motivasiyanin - giymsetlendiriimesi  Ucun vacib
vasitedir. Isegdturenler musahibe zamani mueyyan  prinsiplers
asaslanarag daha obyektiv ve balansl gerar vermeye calisirlar. Bu
prinsipler asagidakilardir:

1.Qerezsizlik ve beraberlik. Butun namizedlerin eyni meyarlarlg,
gerezsiz ve obyektiv sekilde deyerlendirimaesi temin olunur.
MUsahibe suallari ve giymetlendirme kriteriyalart her kese beralber
tetbig olunur.

2.5effafligr MUsahibenin  megsedi, merhelsleri ve gbzlentiler
namizeds aydin sekilde izah edlilir.

3.Magsedyonlultk:  Verilen suallar  vakansiyanin  teleblerine  ve
axtarilan bacariglara uygun olmalidir.

4.0lagelilik: Suallar namizedin evvelki is tecrubesi, bacariglar ve
gelecekde teskilatda nece tohfe vers bileceayini dlcmaelidir.

5.Pesekarlig ve hormet Namizedin rahat, hormetli ve pesekar
MUhitde 6zUNU serbest ifade eds bilmaesi Ucun serait yaradilir.

Namizedin  bu prinsipleri  bilmesi, musahibe zamani  nalerin
giymeatlendirildiyini anlamasi baximindan vacibdir. Belslikle, musahibbs
zamani verilen suallarin megsedini daha dogru anlayarag uygun
cavablar hazirlamag mumkun olur.
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3.2. cV (Reziime) va portfolionun nazardan kegirilmasi

MUsahibeys hazirigin - muhum hissslerinden biri tegdim  etdiyiniz
senadlerin — CV ve portfolionun — yeniden nezerden kegiriimasidir. Bu
senadler sizin ilk tesssuratinizi formalasdirir ve musahibbe zamani
verilecek suallarin esas menbeyi ola biler.

CV il bagl diggst vetirilecek magamlar(baxDuzgin CV ve Rezine
hazirlanmasi hagginda telimat)

1.CV-nizi son defe yenileyin ve vakansiya ile selagsli bacariglart on
plana ¢ixarin;

2.Faktiki ve konkret neticelere esaslanan ifadelerden istifade edin
(masalen, ‘'satislar 20% artirdim’ kimi);

3.Format (PDF) ve dizaynin oxunagll ve pesekar gdrinmasine
digget yetirin,

4.9sas bacariglar ve tecrubsler CV-nin ilk hissesinds yer almalidir;

5.Yazl sehvleri ve uygunsuzluglarr aradan galdirin.

Portfolio (sger teleb olunursa):

l.Portfolionuz varso, teqdim etdiyiniz numunslerin ve layihalerin
vakansiya ile slageli olmasina digget yetirin;

2.Her bir igsin qisa tesviri, sizin rolunuz ve elde etdiyiniz nsticeler
gosterilmalidir;

3.Dizayn, programlasdirma, yazl isi ve ya yaradicl sahelerds
portfolio musahibenin gedisatinda sizi digerlerinden ferglendire
biler;

4.portfolionuzu regemsal formatda hazirlayin ve musahibe zamani
link vasitesile tegdim edin. Bezi teskilatlarda tehlukesizlik divarlari
taninmamig kegidleri spam ve ya zererli kimi bloklaya biler. Bu
sebslbden portfoliolar (LinkedIn), PDF formatinda slave etmak ve
va etibarl kecidlerden istifade etmek tdévsiye olunur. 17
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©ger pesekar is tecrubeniz yoxdursa, portfolio bdlmesinds istirak
etdiyiniz yariglar, konulla fealiyystler ve ya heyata kegirdiyiniz sexsi
layihelere dair vizual numuneler teqdim eds bilersiniz. Bu cur
materiallar sizin bilik ve bacariglarinizi numayis etdirmeays, real i
tecrdlbeniz olmasa bele seristeli ve potensiall namized tesiri
yaratmaga kdmek edecek.

3.3. O0ziinli taqdim etma va asas bacariqglarin vurgulanmasi

MUsahibs zamani en gox verilen ilk suallardan biri “Ozunuz hagginda
danisin” olur. Bu sual namizeds ozUnu tegdim etmae imkani verir ve
teessUrat formalasdirmag  baximindan  cox  onemlidir. Hazir  ve
Megsedyonld tegdimat namizedin inamli gérunmeasini ve diggsti
calb etmasini temin edir.

Oziinii taqdim etma zamani diqqat yetirilacok magamiar:

l.Tegdimat -2 degigeden cox olmamalidir ve esas merhaelsleri
ohate etmalidir;

2.5exsi detallara girmeyin, pesekar profilinizi vurgulayin,

3.Tecrubenizi, tehsilinizi, @sas bacariglarinizi ve motivasiyanizi gisa ve
mentigli sekilde ifade edin;

4.Danigiginiz selis, 0zunainamli ve enerijili olsun;

5.MUsahibeys uygun sekilde konkret ve vakansiya ile elagali
mMaegamlart vurgulayin,

6.5onda girketde islemaek isteyinizin sebsbini vurgulamaqg tovsiye
olunur,

Nimuna taqdimat: "Salam, men Nigar Sliyeva, 3 ildir layihslerin
idareolunmasi  sahesinde calisiram.  Bakl  Dovlst  Universitetinds
biznesin tegkili ixtisasi Uzre tehsil almisam. Hal-hazirda bir yerli sirketds
layihe koordinatoru vezifesinds calisiram. Bu vezifeds asas rolum 5
neferlik komandanin gundalik isini planlamag ve satis
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kampaniyalarinin koordinasiyasi olmusdur. Sonuncu kampaniyamiz
naticesinde satis gostericilerinda 20% artim slde etmisik. Indi ise daha

boyuk komandalarla islemak ve strateji seviyyede layihelere tohfe
vermek megsedile bu vakansiya ile maraglaniram?”.

Belo teqgdimatlar namizedin kim oldugunu, ns bacardigini ve
nmotivasiyasini aydin ve qisa sekilde gostertir.

3.4. Geyim qaydalarinin (Dress-code) 6nami

MUsahibe zamani namizedin ilk tesessurat yaratmasinda geyim terzi
ve Umumi vizual gordnust muhum rol oynayir. Gorunus, pesekarlig ve
ciddi yanasmanin gostericisi kimi gebul edilir ve bu aspektler
MUsahibe aparanin namizeds olan yanasmasina tesir gosters biler.

Geyim sec¢imiilo bagl tovsiyalor:

1.MUsahibe gedecayiniz sirkstin faaliyyset sahsesini ve madsniyyatini
nezere alarag uygun geyim secin (korporativ muhit Ggtn resmi,
kreativ sahsler ucun ise y0r|—r98mi);

2.Temiz, seligsli ve Utult geyimlere ustunluk verin,

3.9sasen gdz yormayacag renglers (ag, boz, tind mavi, bej) ve
sade dizayna ustunluk verin,

4.Heddinden artig parlag renglerden ve iri aksesuar ve yd
mMakiyajdan gaginin,

5.Ayaggabilar temiz ve uydun olmalidir (idman ayaggabilarindan
uzag durmag tovsiye olunur).
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Vizual gériiniis ve badan dili ile bagh magqamiar:

1.Sa¢ ve sexsi gigiyena gaydalarina emal edilmaelidir, stirden ¢ox
istifade edilmasi tovsiye olunmur;

2.MUsahibs zamani dik oturmag, goz temasi saxlamaq ve nezakatli
jestlerden istifade etmak tovsiye olunur;

3.Gulumsemeaek ve acig beden dili namizedin pozitiv ve emaekdasliga
acliq biri kimi gebul edilmasine komek edir;

4.Heddinden artig heyscan ve narahatlig evezine sakit ve
OzUnsinamli gorunus yaratmag maegsedsuygundur.

Dress-code-a uygun geyinmek ve Umumi vizual tesiri duzgun
formalasdirmag, namizedin ciddiliyini ve hazirlhglh olmasini numayis
etdirir. Bu amiller, suallara verdiyi cavablarla yanasgl, namizedin
Umumi gebul olunmasina birbasa tesir ede biler. Eyni zamanda
geyim ve vizual goérunusunuzle bagdll serhiniz olarsa evvelcedsen
bildirmayiniz tovsiys olunur.

3.5. Musahiba éncasi emosional hazirliq

MUsahibs, sadece texniki ve pesskar hazrlig deyil, hem de psixoloji
baximdan hazir olmagi telelb eden bir prosesdir. Heyscan, narahatliq
ve OzUNne inamsizlig musahibsenin gedisatina maenfi tesir gosters biler.
Bu sebebden namizedin emosional hazirigr da en az texniki hazirlig
geder vacibdir.

Arasdirmalara  goére, musahiba zamani hazirliq__etmayan
namizadlarin 47%-i_sirkat haqqinda kifayst gader mealumath
olmadigi Ggiin ugursuz olur. dksing, 6ziinii emosional vo struktur
baximindan hazirlamis saxslor 2—-3 dafe daha ¢ox ugur slds edir.
i_gngranlarin 92%-i_ise _musahibada 6ziinsinamli_va sistemli
danisan namizadlari daha tstiin giymeatlandirir.
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Ugursuzlug/Ugur nisbati (%)

Hazirligsiz namizadlar
22.0%

Ozinainamli tagdimat
43.0%

Hazirhgl namizadlar
35.0%

Musahiba 6ncasi “zehni magq":

1.MUsahibsani xeyalinizda canlandirin ve mumkun suallara 6zdnuzu
cavab versrkan tessvvur edin;

2.Musahibs ugurla kecdikden sonra 6zunUzU nece hiss edecayinizi
ddsunun — bu, daxili motivasiyani guclendrir.

Daxili haozirlig, 6zUnu ifade etmekde rahatlig yaratmagla yanas,
beden dilinize ve danisig terzinize de ks olunur. Emosional olaraqg
balansli ve pozitiv gordnmek musahibe aparanlar terefinden yuksek
giymeatlendirilir.
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4.Verilocak suallar vo onlarin cavablari
4.1. Umumi vo standart miisahiba suallari

Asagida tegdim olunan suallar Harvard Business Review, The Muse,
Indeed Career Guide, Google Careers Interview Prep, Glassdoor ve
SIRM kimi etibarli menbslerin tovsiyaleri esasinda tertib olunmusdur.
Bu suallar isegoturenlerin namized hagginda umumi tesssurat elde
etmasi, sexsi keyfiyystleri ve motivasiyani deyerlendirmesi ugun
istifade olunur.

Bu suallarin megsedi namizedin 6zunu tegdimetme bacarigin,
motivasiyasini vae vakansiyaya uygunlugunu giymstlendirmekdir. IR bu
suallarla namizedin 6zunu nece ifade etdiyine, strukturlu danisiq
terzine ve deyerlerinin sirkete uygun olub-olmadigina digget yetirir.

Namizadlar bu suallari cavablandirarkan asagidakilara digqqgat
etmalidirlor:

1.Konkretlik vo semimilik;
2.Tecrube ve bacariglarin vakansiya ile elagelendirimasi
3.Uzun ve umumi cavablardan gaginmag,
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Asagida farqli sahalara uygunlasdiriimig cavab nimunalori
taqdim olunur:

» Ozuiniiz haqqinda danigin.

Yuxarida (3.3) gosterilen megamlara digget etmek lazimdir. Diger
nUmMunaye baxaa,.

Cavab nimunasi (iT sahaesi): "Vakansiyani sirkstinizin resmi veb
saytinda goérdum. Is tesviri ve sirket madeniyyati menim deyarlerime
cox uygun geldi ve bu sahads 6z tohfemi vermaek isteyirem.Program
teminati Uzre muhendis kimi son 4 ilde muxtslif startup ve korporativ
layihelerde calismisam. Python ve Java esas ixtisaslasdigim dillerdir.
son layihemde  melumatiarn  avtomatlasdirimasi  sistemini
qurasdiraraq sirkstin hesabat dovrlerini 40% gisaltmisam.”

e Buvakansiya ilo neca tanig oldunuz ve niya miracist etdiniz?

IR-In bu sual vermekda megsadi namizadin motivasiyasl ve sirkate
nMaragini anlamaagdir.

Cavab niUmunasi: "Vakansiyani sirkstinizin resmi veb saytinda
gordum ve derhal diggstimi ¢ekdi. Elan edilen vezifenin telebleri ve
sirketin  teqdim etdiyi imkanlar menim pesekar maraglarima ve
bacariglanma  cox uygundur. Slave olarag, teskilatin komanda
mMaedeniyysti ve deyerleri barede arasdirma apardim ve 6zumun de
bu deyerlere yaxin oldugumu gordum. Bu sebebden burada hem
tohfe vermak, hem de 0z pesekar inkisafimi davam etdirmak istediyim
Ucun muraciet etdim.”
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* Niya mahz bu sirkatda islomak istayirsiniz?

Megsed namizedin sirket ve onun deyerlerine olan uygunlugunu
olcmek ve Bu suallarla namizedin sirketi ne dereceds arasdirdigl ve
Motivasiyasinin seviyyasi muasyyan edir.

Cavab nimunasi: 'Sirketinizin innovativ. yanasmalarni ve inkisaf
imkanlarini uzun muddstdir izleyirem. Oz bacariglarimi bele bir
dinamik ve magsadyonlt muhitds inkisaf etdirmak isteyirem.”

Alternativ cavab (dévlat sektoru Uglin): 'Bu qurumun cemiyysts
fayda vermek meqgsedi ve seffaf idareetme prinsipleri menim sexsi
deyerlerimle Ust-Uste dusur. Bu deyerlere tohfe vermek ve
uzunmuddetli karyera gurmaq istayirem.’

e 9n gucli torsflariniz hansilardir?

Sualin magsedi namizedin 6zUnu nece tanidigini ve bu rola uygun
guclu bacariglart ne dereceds duzgun teqdim etdiyini anlamaa.

Cavab nimunasi: 'Msnim ssas guclu tersfim analitik dustnce ve
komandada effektiv islemek bacarngimdir. Her zaman garsima
goyulan tapsiriglar strukturlasdiriimis sekilds icra edirem.”’

 Zoif tarafinizi bir nUmuna ile agiglayin.

Megsed namizedin ozunutengid bacangini, seffafligini ve inkisaf
yonumIlu dusuncaesini dlcmekdir.

Tovsiya: Cox Umumi cavablardan maesslen: ¢ox detalciyam, ¢ox
isleyirem, mukemmealliystgiyem ve s. konkret ve real situasiya daha
inandiricidir.
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e Sonig yerinizdan niya ayrildiniz?

Namizedin deyisiklik gerarini nece esaslandirdigini ve onun karyera
mMogsadleri ile uygunlugunu dyrenmaek ugun verilen sualdir.

Tévsiya: Bir onceki is yerinizi asla pislemayin. Cavabinizda inkisaf,
oyrenmae ve karyera maeagsedleri kimi acar sdzlere yer verin. Bu sizi
megsedyonld ve inkisaf yonumlu gosterir. ©ger ayrima  sebsbi
macburi idise (struktur deyisikliyi, layihanin bitmasi ve s.), bunu gisa ve
neytral tonda izah etmek kifaystdir. Unutmaymn ki, is dunyasinda
Muessisslerde gedan hadissleri gcox vaxt her kes bilir. Semimi amma
neytral olun.

e 39n béylik nailiyyatiniz na olub?

Megsed namizedin igse tohfesini ve nsticeyonumlu fealiyystlerini
konkret nUmunslerle ifade etmasini giymetlendirmekdir.

Cavab nimunasi: "Onceki is yerimde satis strategiyasini yeniden
dizayn edersk mehsul dovriyyesini 3 ay erzinde 40% artirmisam.
Bunun Ucun musteri davraniglarini analiz etdim, yeni kampaniyalar
planladim ve satis komandasinin strukturunu optimallasdirdim. Bu
layihe hem komanda motivasiyasing, hem de Umumi gelirlers
ohamiyyatli tesir gosterdi.

e Komanda daxilinda neca islayirsiniz?

Sualin verilmesinde megsed namizedin emekdasgliga ve komanda
ruhuna munasibstini dlgmekdir.
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Cavab nimunasi: 'Pesakar is tecribsesm olmasa da, universitetde va
konullu - fealiyystlerimde  komanda ile iglemek imkanlarim olub.
Messlen, telebe layihelerinde ve sosial tesebbuslerde muxtslif
insanlarla birlikde calismagla fikir ayriliglarine dialogla hell etmayi ve
her kesin fikrine hormetle yanasmagl oyrenmisem. Menim ucun
komanda isi garsiligh hormet, fikir mubadilesi ve Umumi megseds
fokuslanmag demekdir. Bu yanasmani is muhitinde de tetbig etmaek
ve inkisaf etdirmak istayirem’.

e Gatin vaziyyatda neca qarar verirsiniz?

Namizedin analitk dustunce ve gerarverme prosesine nece
yanasdigint mueyyenlesdirmaek Ucun verilen sualdir.

Cavab numunasi: 'Ovvelce  movcud  veziyysti  obyektiv
deyerlendirmeys  calisiram.  Melumatlar  toplayib  analiz  edir,
alternativieri musyyenlesdirir ve riskleri nezers aliram. ©n uygun gerari
vermak Ucun mentigi yanasma ve hamkarlarla fikir mubadilesi tetbig
edirem. Gerakdiyinde measlehat aliram ve gerarimi esaslandiriram”.

 Stresli muhitda islomak sizin Gi¢lin na daracada rahatdir?

Megsed namizedin strese davamliigini ve &zdnu idare etme
bacarngini giymeatlendirmaekdir.

Cavab nimunasi: ‘Stresli soraitde islemak menim Gcun problem
deyil, cunki bu hallarda temkinli ve sistemli galmaga énem verirem.
Prioritetleri duzgun mueyyen edir, igleri merhelelendirir ve voxti
semereli idare edirem. ©lave olarag, bele seraitlerde soyugganli
galarag komandanin da motivasiyasini gorumaga calisiram.’
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Motivasiya ve maqgsadyodnlilikle bagh suallar:
e Bes ildon sonraki hadaflarniz nalardir?

Bu sualda megsed sizin uzag gorenliyiniz ve motivasiyanizdir,
Cavabiniz real olmal, hem sexsi inkisafiniz, hem de sirkete
uzunmuddetli tohfe vermek isteyinizi gostermealidir. Vacib olan,
megsedlerinizin - muraciet  etdiyiniz  vezife ile  uygunlugunu
vurgulomaaqdir.

Xarice getmek  kbcmek basga ise  kegmek  kimi  fikirler
seslendiriimemalisiniz. Teskilatlar uzunmuddet galacag emekdaslarla
calismagq isteyir.

Cavab nimunasi: 'OzimU daha genis masuliyystlere sahib olan,
strateji gerarlarin veriimesinde istirak eden bir rolda gordrem. Eyni
zamanda hem sexsi, hem de pesekar inkisafimi davam etdirmek ve

komandami da bu inkisaf yolunda desteklemsk isteyirem”.
e Busahaya maraginiz neca formalasib?

Namizedin saheye olan bagliigini ve seciminin arxasinda  duran
notivasiyani dyrenmaekdir.

Cavab nimunasi: 'Universitet illarinds bu saha ile badl ilk layihemi
heyata kecgirdikden sonra real tesir yaratmagin mumkun oldugunu
gordum. O vaxtdan bu sahe Uzre bilik ve bacariglarimi artirmaga
gerar verdim ve bu marag peseye cevrildi”.

e Ugurun sizin Gg¢liin manasi nadir?

Namizedin deyerlerini ve ise yanasmasini daha derinden anlamaqgdir.
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Cavab niimunasi: “Universitet illerinda bu sahas ile bagl ilk layihami
hayata kegirdikden sonra real tasir yaratmagin mumkuin oldugunu
gordum. O vaxtdan bu saha Uzrs bilik ve bacariglarimi artirmaga
garar verdim ve bu maraq pesayas cevrildi”.

e Burolda sizi an gox motivasiya edan amillar hansilardir?

IR bu sualla namizadin daxili motivasiya menbaelerini, rol ve sirkete
uygunlugunu ve uzunmuddetli maragini anlamagq isteyir.

Bu rolda meni en cox motivasiya eden mesuliyyet dasimag ve
layihelerin  konkret neticelere catmasinda istirak etmekdir. Men
neticeyonumlu igslemeayi ve muxtelif komandalar bir meqgsed
otrafinda birlesdirmaeyi sevirem. Sizin sirketinizin kompleks layihsler
Uzerinde iglemesi ve  strukturlasdirimis yanasmasi da  bu
nmotivasiyamla Ust-Uste dusur.

is tacriibasi olmayan namizad ii¢lin cavan niimunasi:

Hazirda 6zume real is muhitinde inkisaf imkanlarr axtariram. Mani
motivasiya eden esas megam oOyrens bileceyim, destek ala
bileceyim ve eyni zamanda fayda vere bileceyim bir muahitin
olmasidir. Bu vakansiyada hem oyrenmek, hem de bacardigm
sahslerde tohfe vermek imkani meni cello edir.

Tacrluboayo asaslanan suallar:
e ovvalki layihede hansi rolu oynamisiniz?

¢ Olde etdiyiniz konkret neaticeleri bizimle paylasa bilersinizmi?
e MuUsteri ile gatin bir ani nece hall etdiyinizi izah edin.
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Cavab verma strategiyasi: Bu suallara cavab versrken konkret
numunelerdan istifads etmek, mUmkin oldugda STAR (Veziyyet,
Tapsirg, Fealiyyet, Netice) metodunu tetbig etmek tévsiye olunur. Bu
yanasma  namizedin tecrdbe  ve  bacariglarini - ardicll  ve
asaslandirimig sekilde tegdim etmasine imkan yaradir.

Umumi suallara yaxst hazirlanmag namizedin® musahibs zamani
inamla  ¢ixis etmaesineg, fikirlerini aydin ve mentigli sekilde ifads
etmasine kdbmek edir. Her bir cavab sirketin deyerleri, vezifenin
telebleri ve komanda ruhu ile uygunlasdiriimalidir.

4.2. Davranig asasli suallar ve STAR metodu

Davranig esasli suallar namizedin kegcmisdeki konkret tecrubslerine

asaslanarag gelecekdeki davranigini prognozlasdirmag maegsadi

dasglyir. Bu tip suallar isegoturenin “bu sexs oxsar veziyyetde nece

davranacag?” sualina cavab tapmasina komek edir.

STAR metodu, musahibe zamani namizedin bacariglarini  ve

tecrubelerini strukturlasdirnimis sekilde tegdim etmesi Ugun istifade

olunan effektiv cavab texnikasidir. Bu metod asagidaki merhalelerden

ibaretdir:

e Vaziyyat (S - Situation): Honsi veziyystds ve ya seraitde
oldugunuzu izah edin.

e Tapsiriq (T - Task): Homin veziyystde size hansi tapsirqg
veriimisdi?

* Faaliyyat (A - Action): Tapsing vyerine yetirmek Ucln hansi
konkret addimlarr atdiniz?

» Noatica (R - Result): Sizin fealiyystinizin naticesi ne oldu? Hemin
natice sirkete ve ya komandaya nece fayda verdi?
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STAR metodu namizedin konkret numuneler Uzerinden cavab
vermasini  asanlasdirnr  ve musahibe aparan sexse namizedin
davraniglarini daha aydin sekilde giymetlendirmeys imkan yaradir.

e Panel miusahibasi: Bir nece isagoturenin istiraki ile kegirilan
gorusdur. Adsten muxtelif sdbeleri temsil eden numayendeler
istirak edir.

e Onlayn/videomiisahiba: Uzagdan kegirilen musahibelerdir ve
son dovrlerds genis yayilib.

e Telefon miusahibasi: Ssasen ilkin secim merhslesinds istifads
olunur ve gisa vaxt erzinde ilkin tesssurat yaratmag megsedi
daslyir,

Her musahilbe novu fergli hazirlig teleb edir ve namized bu formatlara
uygunlasmagl bacarmalidir. Asagida bu suallara STAR metodundan
istifade etmekle cavalb numunsleri teqdim olunur:

Tovsiye: CAR ve PARLA modellerininden istifade ede bilersiniz.

* Liderlik bacariginizi nimayis etdirdiyiniz bir vaziyyati izah
edin.

Cavab nimunasi (STAR metodu ila): "Voziyyet (S - Situation): Yen
komanda rehberi teyin  olundugum zaman layiheds garsiligl
anlasmazlig yaranmisd;

Tapsing (T - Task): Menim tapsingim komandani birlesdirmek ve
tapsirngl vaxtinda tamamlamaq idi;

Foaliyyet (A - Action): Tereflerle ferdi sohbatler apararag problemi
anladim ve daha seffaf kommmunikasiya sistemini tetbig etdim;

Netice (R - Result): Layihe ugurla basa ¢atdl ve komanda effektiv
emekdaslig verdisleri gazandl.
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 Stresli soraitda neca garar gabul etdiyinizi paylasin.

Cavab nimunasi: Kampaniya Gcun tegdimatin tegdimat gunu
sehv formatda hazrrlandigini gordik (Veziyyst). Menim maesuliyyetim
qisa zamanda duzelis edib tegdimati teqdim etmek idi (Tapsing).
Tohltkeli hisseleri surstli sekilde redakte edib komandadan destek
aldim (Fealiyyat). Neticede tegdimat vaxtinda bas tutdu ve musbet
qarsilandi (Natice)".

e 9n ¢atin hamkarinizla necas isladiyinizi izah edin.

Cavab nimunasi: 'Layihe Uzre emakdaslig etdiyim hemkarim tez-tez
son anda fikrini dayisirdi (Veziyyet). Menim tapsingim isi vaxtinda tehvil
vermak idi (Tapsira). Onunla agig séhbast edib razilasdirimis gerarlari
senadlesdirmaye basladim  (Fealiyyet). Bu yanasma naticesinds
emakdasliq sabitlesdi ve layihe vaxtinda tamamilandi (Netica)".

Cavab verma strategiyasi: Bu suallara cavab versrken konkret
numunslerden istifade etmak, mMUmkan oldugda STAR (Veziyyet,
Tapsirg, Fealiyyet, Netice) metodunu tetbig etmek tévsiye olunur. Bu
yanasma  namizedin  tecrube  ve  bacariglarini - ardicll  ve
asaslandirimig sekilde tegdim etmasine imkan yaradir.

Umumi suallara yaxst hazirlanmag namizedin® musahibs zamani
inamla ¢ixis etmaesing, fikirlerini aydin ve maentigli sekilde ifads
etmasine kdbmek edir. Her bir cavab sirketin deyerleri, vezifenin
telebleri ve komanda ruhu ile uygunlasdiriimalidir.
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4.3 Texniki vo saha Gzra spesifik suallar

Texniki ve sahe Uzre spesifik suallar, namizedin musyysan bir vezife ve
ya ixtisas Uzre bilk ve bacariglarini yoxlamag megsedi dasiyir. Bu
suallar, daha c¢ox texniki sahslerde — meselen, muhendislik,
programlasdirma, maliyys, haqug, tibbi sahslerde — istifade olunur.
Hemcinin idareetms, satig, telim ve diger funksional vezifeler dcun de
konkret saheye dair praktiki bilikleri dlgmek tgun tetbig edllir.

NUmuna suallar va cavablar:
Google Analytics ila islomisinizmi? Hansi metrikalari izlayirsiniz?

Cavab nimunasi: Bali, Google Analytics ile mutemadi islayirem.
Osasen istifadeci davranig, bounce rate, konversiya derecesi ve
menbsler (source/medium) kimi metrikalara  fokuslaniram. Bu
gostericiler  kampaniyalarin - effektivliyini  deyerlendirmek — dcun
vacibdir

1.Python proqramlasdirma dilinda bir siyahidaki takrar olunan
elementlari neca silardiniz?

Cavab niimunasi: 'Bunun Ugln 'set() funksiyasindan istifade etmaek
kifayetdir. Messlen:  unique_items = list(set(my_list)). Bu yolla
tekrarlanan elementler avtomatik olarag aradan galxir”.

2.Bir satis plani hazirlayarkan hansi asas addimlari nazare
alirsiniz?
‘©Ovvelce bazar arasdirmasi apariram, sonra hedef auditoriyan
MUsayyenlesdirirem, esas maehsul  ustunltklerini ve ferglendirici
cehetleri  formalasdinram. Ardinca kanallar  UGzre  konkret  satis
strategiyasi ve KPI-lar teyin edirem”.
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3. Layiha idarsetmasinda hansi metodologiyadan istifada
edirsiniz ve niya?

Cavab nimunasi: 'Osasen Agile metodologiyasini istifade edirem,
cunki gevik yanasma suretli deyisikliklers uygunlasma ve musteri
nMemnuniyystinin - artinlmasi  baximindan  ¢ox  uygundur.  Scruma
asaslanan 2 heftelik sprintlerle isleyirik”.

Tévsiya: Namizadler vakansiyanin teleblerini diggetle oxumal, CV-de
gosterdikleri  texniki bilikleri  praktiki misallarla  esaslandira  bilecek
formada tekrar nezerden kecirmalidir. ©ger texniki test nezerds
tutulubsa, dGnceden praktika etmek faydalidir. Hemcinin, bu suallarda
texniki terminleri sade ve basa dusulen sekilde izah etmek bacarigl
da musbet garsilanir.

4.4 dn ¢atin muisahibe suallarina cavab verma strategiyalari

Bazi suallar namizaed Ugun godzlenilmez ve ya ‘tels” xarakterli ola biler.
Bu suallarin megsadi namizedin dusunce terzini, 6zunsinamini, stres
altinda davranigini ve deyarlerini daha derinden anlamaqgdir. Asagida
bels suallar ve onlara cavalb verme strategiyalar tegdim olunur:

1.9n zoif torafiniz nadir?

DUzgun yanasma: Haqiqgi zeif terefinizi etiraf edin, lakin onu nece
inkisaf etdirdiyinizi ve ne oyrendiyinizi vurgulayin. Cavab numunesi:
"Ovveller bir isi tehvil vermezden evvel mukemmesallik axtarsi ile
heddinden artig vaxt serf edirdim. Lakin bu halin mehsuldarliga tesir
etdiyini anlayib, prioritetlesdirme ve vaxt idareetme bacariglarmi
inkisaf etdirmeyes basladim”,
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2. Niyo sizi igo géturmaliyik?

Dlzgilin yanasma: Oz deyerinizi ve sirkate vera bileceyiniz konkret
tohfeni vurgulayin. Cavalb nimunesi: “Bu vezifeye uygun bacariglarim,
oxsar layinhelerds ugurlu nsticelerim ve komanda ile isleme tecrubem
nMoeni Uygun namizedse cevirir. Sirketinizin deyerlerine ve meqgsedlerine
tohfe vermeays haziram.” Eyni zamanda namizedin bu suala cavab
vers bilmesi Ucun haemin musssiss, vezife hagginda detalll malumata
mMalik olmasi lazimdlr,

3. 9vvalki rahbariniz sizin haqqinizda na deyardi?

Dlzgin yanasma: OzUnUz hagginda real ve porzitiv ray paylasin,
faktlora esaslanarag. Cavab numunesi: “©vvalki rehberim  meni
mesuliyystli, tesebbuskar ve komandaya deyer gatan bir emekdas
kimi deyerlendirirdi. ©n ¢ox vurguladigr xususiyystlerimden  biri
neticeyonlu yanasmam ve dagigliyim idi”.

4. 9mak haqqi gozlantiniz nadir?

DUzgln yanasma: Arasdirma apararaqg readlist diapazon teklif edin
ve aglig danigiga hazir oldugunuzu gosterin. Cavab numunasi:
"Arasdirmalarima esasen ve bu vezifenin mesuliyystlerini nezers
alarag, 1500-1800 AZN arasi edalstli bir aralig oldugunu dustnurem.
Armma girket siyassti ve slave imkanlar da nezerse almaga haziram”.
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5.Ugursuzluqgla Gzlagdiyiniz bir vaziyyati tasvir edin.

DUzgun yanasma: Ugursuziugu etiraf edin, ne oyrendiyinizi ve nece
inkisaf etdiyinizi vurgulayin. Cavab numunaesi: “Layine planlasdiriimasi
zamant risk faktorlarini duzgun hesablomadigim dgun deadline
gecikdi. Bu tecrubeaden oyrendim ki, real entimallar ve entiyat planlari
nezers almag vacibdir. Neticedse layihe planlasdirmasi bacargimi
xeyli tekmillesdirdim”.

Tévsiya: Bu tip suallara hazrligh olmag ucun svvelceden kecmis
tecrubslerinizi analiz edin ve onlar deyerlendirme imkanina ¢evirin.
Semimi, lakin nezaretdse olan cavablar namizedin hem durustltyund,
hem de reflektiv bacariglarini gosterir.

4.5 Namizadin musahiba aparana vera bilacayi suallar

MUsahibsenin sonunda musahibe aparan sexs tez-tez “Sualiniz var?”
deyse sorusur. Bu, namized dgun hem sirkete maragini gostermak,
hem de gerarverme prosesinde 6zUNU melumatl etmek imkanidir.
Harvard Business Review, Google Careers Interview Prep, The Muse,
Indeed Career Guide, Glassdoor ve SIRM menbslerinin tévsiyelarine
osasen, asagidaki suallar hem pesekar, hem de meagsadyonlu savyilir:

Sirkat vo komanda ile bagh suallar:

1.Bu komandada ugurlu hesab olunan emekdaslarin  ortaq
xususiyyetleri hansilardir?

2.Bu vezife Uzre gundslik is nece teskil olunur?

3.Komanda hansi layiheler Uzerinde igleyir ve maenim bu layihalerde
rolum necs ola biler?
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Rahbarlik ve gézlantilarls bagl suallar:

1.Bu vezifeds ugur qozanmag ucun ilk 3 ayda neler gozlenilir?

2.Menim birbasa rehberim kim olacag ve onun idareetme Uslubu
necedir?

3.Bu rolda performans nece giymetlendirilir ve inkisaf imkanlari
nelerdir?

Sirkat madaniyyati va dayarlari haqqinda suallar:

1.Sirketin deyerlerini gundalik is prosesinde nece hiss edirsiniz?

2.Komandadaxili emekdaslig ve sosial munasibstler nece qurulub?

3.Sirket daxilinds karyera inkisafl tgun hansi resurs ve tessbbusler
mMoveuddur?

Strateji yanagsmali suallar:

1.Bu vezifenin sirketin Umumi megseadlerine hansi tonhfesi var?

2.50n zamanlar girketde hansi esas deyisiklikler bas verib ve bu rola
necs tesir gosterib?

3.Bu vakansiyanin  acllmasina sebeb neadir — yeni yaradimig
vezifedir, yoxsa evezlemae?

Tovsiya:

l.He¢ vaxt yalniz maas, mezuniyyst ve diger texniki detallar bareds
sorusmagla kifaystlenmaeyin. ©vvelce pesekar ve sirkete bagl
suallar verin;

2.Eyni suall tekrar etmayin ve musahibe boyu veriimis malumatiar
nezere alarag uygun suallar secin,

3.Not goturmekden ¢ekinmayin — bu hem diggstli oldugunuzu, hem
de marag gosterdiyinizi gosterir.
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Dogru suallar vermeak namizedin analitik ve strateji dustnceys sahib
oldugunu, sirkete ve rola maragl yanasdigini ve gerar gebul etme
bacarigini ortaya goyur.

5.Davranisg qaydalari
5.1. ilk toassiirat vo badan dili

Harvard Business Review, SIRM ve Google Careers-in arasdirmalarina
osasen, musahibenin ik /-8 saniyesi erzinde namized haggindad ilkin
tesssurat formalasir. Bu sebebden beden dili ve Umumi davranis
Musahibenin gedisatina birbasa tesir gostere biler. Dogru beden dil,
inamli durus ve nezaketli davranis namizedin pesakar ve uygun biri
oldugunu gostermek Ucun muhum vasitedir.

ik teassuirat yaratmagq tigiin tévsiyalar:

1.MUsahibeys vaxtindan 10-15 degige evval galin;

2.Girigden etibaren nezakstli ve pesokar davranmaga baslayin —
bezen geribildirim tekce musahibe aparandan deyil, diger
emekdaslardan da toplanir,

3.Gulumsemeak, salamlasmaq ve adinizi aydin sekilde tegdim etmak
vacipbdir;

4.9linizi sixmag lazimdirsa, moéhkem ve qgisa temasla edin — passiv
Ve ya agressiv sixismadan gagin,

5.MUsahibsys gelerken mobil telefonunuzu sessiz rejime kecirin,

6.0nlayn musahibeadirse, kameraya baxin, ekrana yox;

7.Gecikme hall bas verarse, mutleg dnceden slage saxlayin, selbebi
qisa ve nezaketli sekilde izah edin ve alternativ vaxt teklif etmeye
nazir olun.
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Badan dili ile baglh diqqgat yetirilacok magamilar:

1.Dik ve agiq durus — qapall pozalar (slleri sineds birlesdirmak ve s.)
OzUne inamsizlig ve mudafie movageyi kimi deyerlendirile biler;

2.G0z temasl — danisarken ve dinleyerken gdz temasl saxlamag
inam ve hormet gostericisidir,

3.Jestler — vyersiz ol hereketlerinden cakinin, lakin semimi ve tebii
jestler danigiginizi destekleye biler;

4.5akit, nezarstli mimikalar — Uz ifadenizle danisdiginiz mdvzu
arasinda uygunlug olmalidir;

5.Ayaqglar ve eller — oturarken elleri masanin dstune ve ya dizlers
yerlesdirmeak tovsiye olunur, ayaglarr ise yigcam ve sabit
veziyyetde saxlayin,

Sas tonu va danisiq torzi:

.Sesiniz ne cox yuksek, ne de cox alcag olmall — aydin, ritmik ve
sakit tonla danismag inam hissi yaradir,

2.Cox tez ve ya yavas danismagdan cekinin — temp nezaret
mMusahibenin ahengini musyysnlesdirir,

3.Pauzalar vermekden ¢ekinmeyin — ddsunmek ve cavabl
formalasdirmag tcun gisa fasileler normaldir,

Ik teessurat yalniz gérunus ve davranisdan ibaret deyil — dinlems
bacarnginiz, diggstiniz ve qgarsl terefe gosterdiyiniz hdrmet de bu
tesssuratin formalasmasinda shemiyyaetli rol oynavir.
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5.2. S6zIU vo qeyri-so6zll Gnsiyyat bacariqlari

MUsahibe zamani teqgdim etdiyiniz melumat geder onu nece
catdirdiginiz da eyni dereceds shemiyystlidir. Harvard Business
Review, The Muse ve SIRM kimi menbslere gore, sozIU ve geyri-sozIU
Unsiyyet bacariglar namizedin pesekar teessurat yaratmasinda
MUuhum rol oynayir. Dogru ton, salis nitg ve aktiv dinfleme kimi
elementler garsiligh anlasmani ve inami guclendirir.

$6zli Unsiyyat bacariqlari:

1.Aydin ve meqgsedyonlt danismag — fikrinizi strukturlu ve konkret
sekilde ifade edin;

2."Dolayl” cavablardan gagin suadllara birbasa ve numunelerle
cavab vermek ustunlukdudr;

3.Tekrarlardan ve uzun-uzadi izahlardan uzag durun vaxt effektiv
istifade edin;

4.Qrammatik cehetden duzgun, edebi ve isgUzar nitg formalarina
ustunluk verin;

5.MUsahibe aparanin danisigini kesmemek ve diggetle dinlemak
vacibdir.

MUsahibe hansi dilde aparilirsa, o dildedanisin. Yar ingilis yari
Azerbaycan dilinde danigsmaginiz sizi getin veziyyste sala biler.
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Qeyri-s6zliu Unsiyyat bacariqglari:

1.Mimika — emosional uygunlugu eks etdiren tebii Uz ifadsleri;

2.G0z temasi digget ve marag gostericisidir,

3.Basla yungul “he” isarslerigarsi terefi dinlediyinizi gosterir;

4.Dinleyerken bagl azca one eymek aktiv dinlemenin geyri-sozIu
formasidir;

5.Danisarken sllerden olculy istifade fikrinizi guclendire biler, lakin
yersiz el hareketlerinden cekinmek lazimdr.

Tovsiya:

l.LAyna qarsisinda ve ya dostlarinizia musahibs  simulyasiyasi
edersk sozlU ve geyri-sozlu Unsiyyst bacariglarinizi tekmillesdire
pilersiniz;

2.Videoya ¢ekerek Oz nitg tempinizi, jestlerinizi ve Umumi Unsiyyst
terzinizi giymetlendirmek faydalidir;

3.Dinlemae bacarigl da unsiyystin vacib hissesidir — garsi terefi tam
ve aktiv dinlemek ve suallara uygun cavab vermek hdormet ve
diggetinizi gosterir.

SozIU ve geyri-sozIU unsiyyst balansli oldugda, namizedin tegdimati
daha inandirict ve pesskar goranur.

5.3. Stress vo qeyri-adi musahiba formatlari ile davranig

MUsahibsler her zaman strukturlasdinimis ve sakit muhitde kecmir.
Bozi hallarda igsegoturenler namizedin stres altinda nece davrandigini
yoxlamag ve gozlenilmez situasiyalarda onun dudsunce terzini analiz
etmak Ucun geyri-adi Usullardan istifads edirler. Bu Usullar arasinda
“stres musahibelerl’, “case study’, “simulyasiya tapsiriglan” ve hstta
gefil rol oyunlari da ola biler.
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Harvard Business Review, SIRM ve Glassdoor-un toévsiyslerine esasen,
bu formatlarda davranis terzi  xUsusile shemiyystlidir.  Stres
mMusahibesi nadir? Bu musahibe noévunde isegdturen namizedi
bilerekden narahat eden ve ya provokativ suallar vererek onun
emosional reaksiyasini yoxlayir. Megsed, namizedin tezyiq altinda
gerar vermae ve Unsiyyst bacarigini musahide etmaekdir.

Numuna suallar:

1.“Niye bu geder tez-tez is deyismisiniz?”

2."Sizce, bu vezifenin Ohdesinden gelmek Ucun kifayst geder
tecrubeniz varmi?”

3."Bu geder reqgabstli bir sahede ugurlu olacaginiza ne esasla
inanirsiniz?”

Cavab verma strategiyasi:

1.Sakit ve nezarstli galmag;

2.Emosional cavablardan gacmag;

3.Her hansi ironiya ve ya agressivliiye yumsag, lakin ézdnsinaml
torzde cavab vermak;

4."Bu sual anladim ve cavablandirmagdan mamnunam” kimi
ifadelerle garsi terefe hormet gostermek.

“Case study” ve simulyasiyalarla davranig: Bu formatda sizdsn
real ve ya hipotetik problemes (real heyatda bas vermeamis, amma
bas vere bilscek entimal olunan bir veziyysti tesvir eden problemdir)
dair gerar vermayiniz ve ya strategiya gurmaginiz istenile biler.
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Bu zaman isegodturen sizin:

* Problemi necas tehlil etdiyinizi;
Malumati nece prioritetlesdirdiyinizi,
omekdaslig ve liderlik yanasmanizi;
Qerarvermeae terzinizi giymetlendirir.

Tovsiya:

1.Cavab vermezden svvel ddsunmek ucun qisa fasile almaqg
mMaeqgbuldur,

2.Suallan  aydinlagdirmagdan  gskinmayin  (“Bu  ssenarids  hansi
resurslarm var?”);

3.8vvelki tecrubslerinizden misallar gstirin ve gerarinizi esaslandirin;

4.Qeyri-adi suallara yaradicl, lakin® mentigli yanasmag musbest
tesssurat yaradir.

Qeyri-standart musahibe formatlar namized Ucun ¢etin gordnse ds,
hazirligh ve nezarstli yanasma ile bu veziyystler musbet neticeler
dogura biler.

5.4. Tondqida diizgiin yanagsma

MUsahibsler zamani tengid ve ya ¢etin suallarla garsilasmaag geyri-
adi hal deyil. Bu tip suallar, namizedin &zunUtenqgid bacarigin,
emosional stabilliyini ve pesekar yetkinliyini dlcmeak megsedi dasivyir.
Harvard Business Review, Glassdoor va SIRM kimi menbslere asasan,
bu cur situasiyalarda reaksiyaniz musahibe aparan sexsde sizinle
uzunmuddetli emekdaslig bareds ilkin fikir formalasdirir.

Tonqgidi gebul etma va cavab verma Usullar::
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1.Tengidi sexsen gebul etmemaye calisin — bu, sizin sexsiyyatinize
yox, bacariq ve davraniginiza yonslib,

2.Tengide gargl mudafie movgeyi almaqg evezine, agig dinleyin ve
anlayigla cavab verin,

3.Cavabinizda tesekkdr ve oyrenmeye acig oldugunuzu gosteren
ifadsler istifads edin (messlen, “Bu geribildirim GgUn tesekkir
edirem. Men bu saheds Gzerimde islemaye davam edirem.”);

4.0ger tengid haglidirsa, bunu gebul edin ve inkisaf planinizi
pbolusun;

5.9ger hagsiz ve ya esassiz gorunurse, sakit ve subutlara esaslanan
yanasma ile 6z mdévgeyinizi izah edin.

NUmuna sual - cavab:
“©vvalki rehberiniz size hansi tanqidi etmigdi?”

Cavab niimunasi: "‘Bir defe rehberim tegdimat zamani daha yigcam
danismagimi tovsiye etmisdi. Bu geribildirimi nezers alarag danisiq
tempim Uzerinde ¢alisdim, gisa ve konkret tegdimatlar ucun telimlers
gatildim. Bu megam Uzerinde islemek mene daha effektiv Unsiyyet
bacargl gazandirdr”

Tovsiya:

1.Bu cur suallara evvelcedsn hazirlagsmaq stres saviyyasini azaldir,

2.Tenqgidi konstruktiv sekilde gebul etmaek, yetkin ve gevik emekdas
imici yaradir,

3.MUsahibe zamani tengidi veziyyetlerde gosterilen &zunuidare
bacariglis muhitindski ugurun esas gostericilerinden biridir.
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Tenqidi cavablandirarken bas vermis hadiseni, nece reaksiya
verdiyinizi ve ne oyrendiyinizi ardicil danigin. MUsahibeys getmaezden
avvel bir real numunae fikirlesin ki, sual verilende 6zunuzu itirmeyasiniz.
"Ovveller bele edirdim, amma bu reyden sonra deyisdim” kimi
cumleler sizi inkisaf yonumlu gosterir. ©ger tengid sizce hagsizdirsg,
bunu sakit terzde ve sebeblerini izah ederek bildirin — esebi ve ya
mMudafie movgeyinde olmayin.

5.5. Misahibadan sonra tagakkiir imeyli va geri déniig gézloma

MUsahibaden sonra tegskkur imeyli gdbndermak ham etik, hem da
strateji baximdan shamiyystlidir. Bu, sizin pesakar davranisinizi,
minnatdarhginizi ve vezifeys olan maraginizi nimayis etdirir.
Harvard Business Review, The Muse ve Indeed Career Guide-a
asasan, bu sads addim namizadin yadda qalmasina ve musbat
teessurat yaratmasina kdmaek edir.

Tegakkur imeyli gébndererkan diggast edilecak magamiar:

1.MUsahibaden sonra 24 saat arzinds géndarilmalidir;

2.Geri doénus gozleyarken telesik ve ya tezyiq gbsteren mesaqj
yazilmamalidir;

3.Qisa, nazakatli ve maqgsadyénlt olmalidir (3-5 cumie kifaystdir);

4.Musahiba zamani danigiimig konkret bir moévzuya istinad etmak
tévsiys olunur;

5.Imeylde maraginizi ve motivasiyanizi bir daha vurgulayin;

6.Yazl qaydalarina va pesakar Usluba diggset yetirin.
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Nimuna tagakkir imeyli:
"Salam (musahibe aparanin adi),

DUnenki gbrus Ucun tesekkdr edirem. Sohbstimizden sonra bu
vezifenin  komandaya ve megsedlerinize nece uygun oldugumu
daha da aydin gordum. Xasusile (musahibede danigilan konkret
movzu) ile bagl paylasdiginiz fikirler gox deyerli idi. &@makdasliq
imkanlar bareds sebirsizlikle gozleyirem.

Hormetle, Ad soyad”

Geri dénus goézloama va xatirlatma:

1.8ger geyd olunan muddet erzinde cavab almamisinizsa (adeten
I-2 hefte), xatirlatma (follow-up) imeyli gondere bilersiniz;

2.Bu mesaj da qgisa ve anlayisl olmalidir;

3.Isegotlrens  qgerar verme prosesine hormat  etdiyinizi, lakin
veziyyeti Oyrenmaek istediyinizi bildirin.

Nimuna izlema imeyli: "Salam (musahibe aparanin ad),

(Tarixds) bas tutan musahibemiz Gcun bir daha tesekkdr edirem.
Qerar prosesi ile baglh her hansi yenilk olub-olmadigini dyrenmaek
isterdim.  Maragli  vakansiya ve emekdaslg ucgun hele de
nmotivasiyaliyam ve geri donusunuzu gozleyirem.

Hormetle, Ad soyad”

Bu cur nezaketli ve diggstli yanasma sizin igse olan munasibstinizi ve
unsiyyet bacariglarinizi bir doha numayyis etdirir.
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Xulasa

Bu telimat, ise gebul musahibesi merhslesine hazirlanan namizedlers
destek megsedile Doviet Mesgullug Agentliyinin Merkezi Karyera filiall
terefinden hazirlanmisdir. Megsed namizedlerin musahibe prosesini
daha yaxs! anlamaglarini, ozlerini inamla ve pesekar sekilde teqdim
etmeaelerine destek olmaqdir.

Telimatda asagidaki esas modvzular shate olunmusdur:

1.Musahibanin maqsadi va névlari: Snonavi, strukturlasdinimis,
kompetensiyaya  esaslanan,  panel,  onlayn ve  telefon
mMusahibslerinin izaht ve nUmMuna suallari verilib.

2.Hazirhiq marhalalari: Sirket ve vakansiya Uzre arasdirma, CV ve
portfolionun nezerden kecirilmasi, 0zunu teqdimetme, dress-code,
psixoloji hazirlig ve unsiyyet bacariglart.

3.Tacruba va texniki suallar: Namizadin real layihe tecrubssi ve
sahe Uzre Dbiliklerini numayis etdirmek Ucun sual ve cavab
numunaleri verilibo.

4.¢otin  va qeyri-standart misahiba formatlar: Stres
mMuUsahibeleri, case study ve tengide yanasma bacargi ile bagli
tovsiysler tegdim edilib.

5.Musahiba sonrasi davranis: Tosokkir ve xatrlatma imeylleri
numunelerle birlikde izah olunub.

6.Badan dili ve Unsiyyat: [k teossurat, sézIU ve geyri-sozIU Unsiyyet
bacariglar, diggstli dinleme ve mimika kimi aspektlere xdsusi yer
ayrilb.

7.Namizadin sualverma bacarigi: Muschibs sonunda verils
bilecek suallar ve onlarin strateji shemiyysti geyd olunub.
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Bu telimatin megsedi namizedlerin musahibse prosesini tekce bir
‘imtahan” kimi deyil, qgarsiligh tanislig ve pessekar munasibstin
baslangict kimi deyerlendirmaslerine komek etmekdir.

Telimat hazirlanarken asagidaki resurslardan da istifade olunmusdur:
* Harvard business review

The Muse & Indeed Career Guide

Google Careers Interview Prep

Glassdoor Interview Questions

SIRM Hiring & Interviewing
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