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Ethical principles in Preparing CV-1

Prepare your CV by
examining example CVs
from friends, internet. It
is ok to copy other CVs.

Only provide correct info
in your CV.

Daha dénce denenmemis, farkli ve orijinal bir CV ha-
zirlama derdinde olmamak gerekir. Baska giizel CV'lerden
kopya gekmekte sakinca yoktur. Internetten, kitaplardan ve
arkadaslarin CV’lerinden yararlanilabilir. Ancak unutulma-
mahdir ki CV'nin amaa kisiyi dogru tamitmasidir. Kisiyi ol-
dugundan farkh gosteren bir CV, baslangicta baz: kapilari aca-
bilir ama orta ve uzun vadede agilan tiim kapilar kapanacaktir.
CV miimkiinse az sayfadan olusmal, gorsel olarak hem cekici
ve sade hem de icerik olarak kolay anlagihir olmahdir.

CV'de sadece dogru bilgiler verilmelidir. Sahip olunma-
yan bir yetenek ya da beceri CV'ye yazilmamalidir. Diyelim ki
basvurulan is i¢in bir istatistik programimi kullanabiliyor ol-
mak dnemli ama kisinin béyle bir becerisi yok. ‘CV'de bunu
gormezlerse beni goriismeye bile cagirmazlar’ diye diisiinmek
yanhstir. Cagirmazlarsa yapilacak bir sey yok demektir. Eger
kisi is goriismesine cagrilir ve istatistik program kullamp kul-
lanamadi@1 sorulursa “biraz biliyorum” gibi kacamak cevaplar
yerine “bilmiyorum ama gerekirse 6grenebilirim” seklinde ce-
vap verilmelidir.



Ethical principles in Preparing CV-2

You may include things you
know little.

CV is your mirror and will be
deciding factor whether you
will be invited for a job
interview,

CV'ye az bilinen konular da dihil edilebilir. Mesela,
kisi Ingilizceyi iyi biliyor ama Almancay az biliyorsa, Alman-
ca bilgisinden hi¢ bahsetmemek yerine “Biraz Almanca bili-
yorum.” gibi dogru ifadelerle bunun CV'de yansitilmasinda
yarar vardir.

CV kisinin aynasidir. CV kisiyle ilgili kanaat olusmasinda
ilk adimi temsil eder ve adayn gériismeye cagrilip ¢agrilma-
yacagim biiyiik &lciide belirler. Insan kaynaklar bélimiinde
bu konuda uzmanlasmus kisiler icin CV kisiyle ilgili baz: ipug-
lar1 verir. Mesela, 6zensiz ve rastgele hazirlanmig bir CV, kisi-
nin daginik biri oldugunu goésterir. Detayh sekilde beceri ve
yetenekleri iceren bir CV, kisinin detaylara 6nem veren dik-
katli birisi oldugunu gosterir. Gorsel olarak ¢ekici bir CV, gé-
riiniise 6nem veren birisi olduguna dair ipuclan verir. Yiiksek
not ortalamasi ile mezun olmas: ¢ok ders ¢ahisan biri olarak
iste de caliskan birisi olacag kanaatini olusturur. Spor, kiiltir
ve sanat faaliyetleriyle ilgili hobilerin CV'de ¢okca yer almas:
adayin duygusal zekdsinin yiiksek ve iletisim yeteneklerinin
iyi olduguna isaret eder.



Ethical principles in Job Interview-1

Wear nice clothes. Make
sure your outfit does not
generate any prejudice.

Be honest to present trust.

Most important things a
candidate can market are
honesty and trust.

Iyi giyinmek gerekir. Erkek aday takim elbise giymeli,
kravat takmali, tirag olmalidir. Bayan adayin inang ve deger-
lerine ters olmamak kaydiyla 6nyarg1 olusturmayacak saygin

ve ozenli bir gériiniimii tercih etmesinde yarar vardir. Bu 6zen
sayesinde kisi is goriismesini ciddiye aldigimi ve basvurdugu
ise saygl duydugunu gostermis olur. Ayrica karsidakiler nez-
dinde olumlu bir ilk izlenim olusturma sans artar.

Giiven telkin etmek i¢in samimi olunmalidir. Sorulan
sorulara cevap verirken “acaba ne sekilde cevap vermem daha
isabetli olur” diye diisiinmek hatadir. Bunun yerine samimi
cevaplar vermek gerekir. Samimiyet, karsidakiler tarafindan
kolayca hissedilen bir erdemdir. Samimiyet, muhataplarda
size kars1 gliven duygusu olusturur. Goriismede adayin pazar-
layacag en dnemli yetenegi samimiyeti ve verdigi gtiven duy-
gusu olmahdir.



Ethical principles in Job Interview-2

It is ok to respond some
questions with ‘I don’t
know’.

Don’t be aggressive even
when provoked

Bilmiyorum demenin sakincas: yoktur. Hi¢ kimse her
seyi bilmek zorunda degildir. Universite hayati meslek igin ge-
rekli tiim bilgi ve becerilerin dgrenildigi yer degildir. Univer-
site, dgrenmenin 6grenildigi yerdir. Universitede, meslekle il-
gili temel prensip, bilgi ve becerilerin yaninda ihtiya¢ duyulan
bilgiye nasil ulasilacag 6grenilir. Problem ¢ézme becerisi ka-
zanilir. Dolayisiyla basvurulan ise 6zel bazi bilgi ve becerilere
sahip olmamak bir eksiklik olarak degerlendirilemez. Onemli
olan adayin eksiklerini tamamlama arzusu ve isin gerektirdigi
becerilere ulasma konusunda gosterecegi azim ve kararhlhiktir.
Is goriismesinde sahip olunmayan bir beceri giindeme geldi-
ginde, “gerekirse 6grenebilirim” seklinde karsilik vermek gii-
ven duygusunu yansitir.

Agresif tutumlardan kaginmak gerekir. is goriismesinde
adayin cani ne kadar sikilrsa sikilsin, savunmaya gegmemeli
ve agresif bir tavir takinmaktan uzak durmahdir. Gériismede
duygularina teslim olmamasi, adayin profesyonel oldugunu

gosterir ve mutlaka olumlu bir iz birakr.



Ethical principles in Job Interview-3

It is ok to say good things about
yourself.

Kendini 6vmenin sakincas: yoktur. Tevazu sahibi ve al-
cakgonilli olmak ahlaki bir erdemdir ama bunun hangi sart-
larda, nerede, nasil ve hangi dlclide gosterilmesi gerektigini
bilmek bir ahlaki zeka gostergesidir. Bir devlet adami, evinde-
ki misafirlere karsi miitevaz: olmah ve onlara gerekli hiirmet
ve hizmeti yapmalidir ama baska iilkelerin devlet adamlarina
kars1 vakur ve 6zgiivenli bir durus sergilemelidir. Bir {iniversite
hocasi, akrabalar arasinda politik konular konusulurken sanki
kendi goriisii digerlerinden daha degerliymis gibi davranma-
mali, bilgiclik taslamamalidir; ama meslektaslarina seminer
verirken ya da simfta ders anlatirken bilgi ve tecriibesini en
list seviyede gostererek muhataplarinin saygisimi hak ettigini
gostermelidir. Is gbriismesi tevazu yeri degildir; aksine bilgi,
beceri ve yeteneklerin aciklikla ve tam bir 6zgiivenle ortaya
konmas gereken bir ortamdur.

If asked, express your
salary expectation.

Sorulursa maas beklentisi acikca ifade edilmelidir. Is
goriismelerinde bazen adayin maas beklentisi sorulur. Cok
kisi bu soruya cevap vermek istemez. “Cok soylersem, bu kisi
havada ucuyor, bize uymaz, diye diistiniirler; az soylersem
belki vermeyi diisiindiikleri iicretin de altina inerler.” gibi bir
kaygidir bunun nedeni. Maalesef bu kaygiy1 hakh kilan baz
olumsuz isveren drnekleri mevcuttur. Fakat isverenin profes-
yonel oldugunu varsayalim. Eger aday ise uygun bulunursa,
verilecek maas sirketin iicret politikasina gére belirlenir. Is gé-
riismesinde adayin talep ettigi iicretin fazlaca bir 6nemi yok-
tur. Is yeri belli bir iicret énerdiginde, aday iicreti degerlen-
dirir ve eger uygun bulmuyorsa kars: talebini iletir. Gelecek
cevaba gore de isi kabul edip etmeme kararim verir. Aday, ni-
hai kararini verirken kendi durumunu ve ihtiyaclarini etraflica
degerlendirmeli; ama is goriismesinde talep ettigi ticreti bir
kriter olarak dikkate almamalidir. Yani, ticret talebinin kabul
edilmemesini ya da talep ettigi iicretle teklif edilen {icret ara-
sindaki farkin miktarim bir gurur meselesi yapmamalidir.
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Ethical principles in Job Interview-4

Accept the outcome. You did your best.

Aday, elinden gelen en iyi CV'yi hazirlar. Is goriismelerin-
de samimi ve szgiivenli davranir. Ama universiteden mezun

olurken yapmay1 planladif isle gercekte eline gegen is arasin-

da ciddi farklar vardir. Hayal kirikhig yasamaktadir. Yapmas:
gereken sabretmek ve kismetine razi olmaktir. Bugiin kisiyi
memnun etmeyen is yarin mutlu edebilir. Bugiin kagirdig ise

tiziilen, yarin iyi ki olmamus diye sevinebilir.



Ethical principles for Employees-1

Do not associate yourself with
illegal and unethical business
practices.

Do your job well. Your position
should serve the company not
your career.

Admit and accept the
responsibility when you make
a mistake.

Helal kazanc¢ kapsaminda olmayan islerden uzak du-
rulmalidir. “Ben yapmasam da baskas: yapacak” gibi akil disi
bahaneler kisiyi yasal olmayan ve haram islere yoneltmeme-
lidir. Kisa siiren diinya hayatinin kisa bir béliimiinde avantaj
saglamak icin ebedi hayat: karartmak hi¢ de akilhca degildir.

Isin hakki verilmelidir. Tembellik iyi bir huy degildir.
Calisan, maasin az oldugunu ve daha fazlasim hak ettigini
diisiinse bile isini savsaklama hakkina sahip degildir. Maagin
begenmeyenin yapmas: gereken; isten ayrilmaktir. Hem isten
ayrilmayip hem de isi diizgiin yapmamak ciddi bir ahlaki zeka
zaafina isaret eder.

Hatay1 kabul etmek erdemdir. Is arkadaslarn ve ozellik-
le yonetici konumunda olan kisiler calisanin hatasim séyle-
diklerinde veya bir seyle sucladiklarinda hemen savunmaya
gecmek dogru bir tepki bicimi degildir. Eger belirtilen goriis
ve iddialar yanls ise sinirlenmeden, sakin kalarak, kendinden
emin bir sekilde, diizgiin ciimlelerle kisi kendini ifade etmeli-
dir. Iddialarla ilgili dogru ve yanhs olan unsurlar birbirinden
ayrlarak agiklanmalidir. Eger iddialar dogru ise ictenlikle ka-

bul etmek, 6ziir dilemek ve varsa agiklamasini yapmak gerekir.
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Ethical principles for Employees-2

Saying ‘l am sorry’ is good. It is
not a deficiency to apologize.

Do not gossip in the work
place.

Oziir dilemek iyidir. Oziir dilemek bir zaaf degildir; aksi-
ne bir erdemdir. Yerinde ve zamaninda olmak sartiyla... Bay-
burtlu arkadas 6rneginde oldugu gibi hatay1 kabul etmek ve
oziir dilemek en dogru tavirdur. Oziir diledikten sonra muha-
tabin yaklasimi daha olumlu olacak ve varsa agiklamay: daha
anlayish bir ruh hali ile dinleyecektir.

Dedikodu yapmak kétiidiir. Gerek is ortaminda gerekse
bagka mekanlarda ¢alsanlar ve yoneticilerle ilgili dedikodu
yapmaktan kaginmak gerekir. Dedikoducu olmayanlarin, de-
dikodu yapmasi ile taninan kisilerden uzak durmasinda yarar
vardir. Insanlar arasinda giiveni, saygiy1 ve sevgiyi yok eden,
onlan birbirinden uzaklagtiran toplumsal bir vebadir dedi-
kodu. Cahsma ortaminda huzuru kaginr, kargasay ve kaosu
davet eder. Uyum iginde ve karsihkli sayg ile calisan insanlar
dedikodu kazam kaynamaya basladiktan bir siire sonra kamp-
lasmaya baslarlar.
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Ethical principles for Employees-3

Baskasina zarar vermek yerine kendimize fayda sag-

Do not associate in pra ctices lamaya 6ncelik verelim. Is yerinde birisine gok kizginiz ve

ona zarar vermek istiyoruz. Bunun icin kendimize gore hakl
to ha rm Oth eremp I oyees. nedenlerimiz var. Belki o kisi bizim hakkimizi yemis veya bizi
Prioritize helpl nNg yOurself not magdur etmistir. Fakat bir problem var. Ona zarar verirken

. biz de zarar gérecegiz. Boyle bir durumda kétii duygularim-
h arming ot h ers. z1 kontrol altinda tutarak bu plandan vazgegmeliyiz. Oncelik
bizim fayda gérmemiz veya zarardan korunmamzdir. Ideal
olan, bizimle ilgili hicbir negatif sonucu olmasa bile 6tkemize

hikim olmak ve muhatabimizi Allah’a havale etmektir.

Use ot h er peop | e’ S Cevremizdeki saygin insanlarin tecriibelerinden ve yasa-
] diklarindan sanki biz yagamigiz gibi ders almaliyiz. Baskala-
experiences fO ryourse |f rinin birikiminden yararlanmak kisisel ve ahlaki gelisimimizi

hizlandinir. {5 yerinde diger calisanlarin yasadiklarindan mak-
simum seviyede istifade etmeli ve daha 6nce yapilan hatalar
tekrarlama durumuna dismemeliyiz. Yaptigimiz ise duydu-
gumuz sayginin bir sonucu olarak ve kurumun menfaati icin,
yasadigimuz tecriibeleri, ilgili kisilerle paylagmali ve ayni hata-

larin tekrarlanmasim 6nlemeye calismaliyiz.
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Ethical principles for Employees-4

Don’t compare yourself to
others and be unhappy.

In conflict situations use
verbal communication instead
of written one such as email
or instant message.

Baskalarryla kendimizi karsilastirip mutsuz olmaya-
lim. Is yerinde yasanan huzursuzluklarin en temel nedenle-
rinden birisi kisinin kendini baskalariyla karsilagstirmasidir.
Ucaga biniyorsunuz. Ekonomi simifinda yammizda oturan
yolculara ugak biletini kaga aldigimi soruyorsunuz. Birisi 100
lira 6demis, digeri 300 lira, siz ise 200 liraya almigsimz ayn
bileti. Ben neden baskasindan 100 lira fazla 6dedim diye yol
boyunca huzursuzluk yasiyorsunuz. Hilbuki herkesin duru-
mu bagkadir. Birisi bileti aylar 6nce ucuzken, digeri ise son da-

Catismali durumlarda yazili iletisim yerine sozli ileti-
sim tercih edilmelidir. S6z ucar yazi1 kahr. Dolayisiyla baz
konulan sézde birakmamak ve yazih hale getirmek gereke-
bilir. Burada bizim vurgulayacagimiz sey ise is yerinde veya
baska zeminlerde baskalariyla ¢catismali bir durum oldugun-
da yazihi iletisimin kullamlmamasidir. Mektup, sosyal medya
paylasimi, elektronik posta, telefon mesaji gibi yazili metin-
lerde otke, sevgi, mizah, saka, nefret gibi duygulan saghkl bir
sekilde aktarmak zordur. Yanhs anlagilmalara cok miisait bir
zemindir yazih iletisim. Yaptigzmiz bir saka veya géonderme
yanhs algilanabilir. Mesaji alan kisinin ruh halinin veya bakisg
agisinin etkisiyle veya bizim derdimizi giizel ifade edememe-
miz sebebiyle muhatabimiz bambagka seyler anlar, hisseder.
Bu durumun farkina varamadigimiz icin herhangi bir diizelt-
me imkinimiz da olmaz. 12



Ethical principles for Employees-5

Yapilan isin reklamini iisttekilere yapmak iyidir. Kendi-

] ni 6vmek iyi bir huy degildir ve kendi reklamini yapanlar pek
Ma rket an d | nfo rm your sevilmezler. Hatta boyle kisilere “kerameti kendinden men-

ac h ievements to t h e klflk g.ek]jfd? bif }’ak_-'l?tlr[:ﬂ?fl }?;Tplhr. ;?m:ak _i§ }ferind_e durum

boéyle degildir. Ust yoneticileri yaptigimuz isler, faaliyetler ve

Mana ge IS. basanlarla ilgili bilgilendirmek asli gérevlerimiz arasindadr.
Burada amag, bizim ne yaptigimizin dogru olarak bilinmesini
saglamaktir; yoksa yaptigimiz seyleri oldugundan daha fazla
gostermek ve abartmak s6z konusu olmamalidir.

Do not market your |
Is arkadaslarimin gipta ve kiskanghik damarim tahrik

daC h levements to your CO- etmek dogru degildir. Eger calisan bir kisi, is yerinde antipa-
tik olmak istiyorsa kendisiyle ayn1 konumda olan is arkadasla-
wor ke rs. Try not to ma ke rina kendi basarilarini ve yeteneklerini anlatsin. Bu sekilde on-
t h em Jea IO us. larin gipta ve kiskanclik damarini tahrik etmis olur. Genelde
is arkadaglan birbirinin ne yaptigim zaten bilir ve digeri daha

basarili ise igten ice kiskanghk duyar. Bunu onlann goziine
sokmak ise kisiyi sevimsiz yapmaktan bagka bir ise yaramaz.

Ise alirken ahlaki zekas: yiiksek olani tercih edin. Isve-
renin birini ige alirken isle ilgili bilgi, yetenek ve tecriibeleri-

When hiring; SeleCt the ones ni oncelikle degerlendirmesi dogaldir. Eger secimi iki adaya

W|th h |gh moral inte”igence indirgemisse ve iki adaymn isin teknigi ile ilgili 6zellikleri bir-
birine yakinsa; ahlaki zekdya uygun bir tercih yaparak ahlaki

zekas: yiiksek olan aday ise almasi gerekir. 13



