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Girig
“Ana dilinda Unsiyyat” modulu dord talim naticasini (Pesakar linsiyyati tahlil etmayi bacarir; pesakar
masalalar ila bagl sifahi Gnsiyyat qurmagi bacarir; pesakar masalalar ila bagli yazili insiyyati tahlil edir;
pesakar yazili materialdan istifada etmayi bacarir) shata edan on bes giymatlandirma meyarini (Galacak
is yerinin daxilinda kimlarla Uinsiyyat quracagini arasdirir, galacak is yerinin xaricinda kimlarla linsiyyat
guracagini arasdirir, galacak is yerinda istifada edilon saciyyavi Unsiyyat Usullarini tasvir edir, galacak is
yerinda saciyyavi linsiyyat problemlarini arasdirir; pesasinda saciyyavi sifahi Ginsiyyati tahlil edir, pesakar
masala ilo bagli sifahi taqdimat kegirir, effektiv olaraq daxili sifahi linsiyyati tasvir edir, effektiv olaraq
xarici sifahi tnsiyyati tasvir edir; pesasindaki saciyyavi yazil Gnsiyyati tahlil edir, daxili Gnsiyyatin yazih
niimunalarini taqdim edir; mivafiq Azarbaycan mediasini pesakar istifada liclin miayyan edir, mivafiq
pesakar yazili materiallari tahlil edir, talabalar liclin mivafiq pesakar materiali sifahi olaraq tagdim edir,
talabalarin verdiyi yazili materialin tagdimatini giymatlandirir) aks etdirir. Kitabda bu talim naticasi va
giymatlandirma ila bagh 41 mdévzu shata olunmusdur.
“Ana dilinda Unsiyyat” baza modulunu tam olaraq alda edan, manimsayan saxs harada va hansi saraitde
islomasindan asili olmayaraq, hansi pesada ¢alismasindan, hansi vazifads olmasindan asili olmayaragq,
diizglin daqiq va ifadali, madani pesakar sifahi va yazili nitge malik olacaq, pesakar faaliyyatinde maqgsad
va istaklarina uygun Unsiyyat qura bilacak, pesakar Unsiyyati ila bagh sirkatdaxili va is yerinin xaricinda
sanadlasma islarini ugurla va diizglin aparacag.
Modulun strukturu ve mazmunu talabalarin bu modulu bitirdikdan sonra 6ziini inkisaf yolu il daha ¢ox
pesakar Unsiyyat bacariglari alda etmaklarini dastaklayir.
Har bir yeni isda oldugu kimi bu darsliyin da tartibatla, mazmunla bagh miayyan qisurlari ola bilar.
Kitabdan istifads zamani askar etdiyiniz bela hallari gqeyd edarak bildirmayiniz vasaitin takmillasdirilmasi
G¢ln ¢ox shamiyyatlidir.
Vasaitla bagli taklif va raylarinizi gozlayir va avvalcadan 6z tasakkirimizi bildiririk.



“Ana dilinda Unsiyyat” modulunun spesifikasiyasi
Modulun adi: Ana dilinda linsiyyat
Modulun kodu:
Modul iizra saatlar: 40

Modulun limumi magsadi: Bu modulu tamamladigdan sonra talaba pesakar linsiyyati tahlil etmayi, pesakar

masalalar ila bagl sifahi va yazili sakilda lnsiyyat qurmagi va pesakar yazili materiallardan istifada etmayi
bacarir.

Talim naticasi 1: Pegakar iinsiyyati tahlil etmayi bacarir

Qiymatlandirma meyarlari

Galacak is yerinin daxilinda kimlarla (insiyyat quracagini arasdirir;

Galacak is yerinin xaricinda kimlarla linsiyyat quracagini arasdirir;
Galacak is yerinda istifada edilan saciyyavi (insiyyat lsullarini tasvir edir;
Galacak is yerinda saciyyavi linsiyyat problemlarini giymatlandirir.
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Talim naticasi 2: Pesakar masalalar ila bagh sifahi linsiyyat qurmagi bacarir
Qiymatlandirma meyarlari
5. Pesasindaki saciyyavi linsiyyati tahlil edir;
6. Pesakar masala ila badl sifahi tagdimat verir;
7. Effektiv sifahi linsiyyati tasvir edir.

Talim naticasi 3: Pesakar masalalar ila bagh yazili linsiyyat qurmagi bacarir
Qiymatlandirma meyarlari

8. Pesasindaki saciyyavi yazili tinsiyyati tahlil edir;
9. Daxili iinsiyyatin yazili niimunalarini taqdim edir;
10. Saciyyavi yazili xarici tinsiyyatin niimunalarini tagdim edir.

Talim naticasi 4: Pegakar yazili materiallardan istifada etmayi bacarir

Qiymatlandirma meyarlari
11. Miivafig Azarbaycan mediasini pesakar istifada (i¢clin miiayyan edir;
12. Miivafiq pesakar yazili materiallari tahlil edir;
13. Miivafiq pesakar materiali sifahi olaraq taqdim edir;
14. Pesakar yazili materialin tagdimatini giymatlandirir.




Talim naticasi 1: Pesakar tnsiyyati tahlil etmayi bacarir

1.1.1. Galacak is yerinin daxilinda kimlarla (nsiyyat quracadini arasdirir

. Unsiyyat nadir?

Gundalik hayatda biz muxtslif seraitloarde va miuxtalif insanlarla lnsiyyatds
olurug. insanlar arasinda garsiligh malumat miibadilasina tinsiyyat deyilir. Unsiyyat
zamani biz basqalarindan malumat alir, 6z hiss va diisiincalarimizi onlara gatdiririqg.
Unsiyyat nitq vasitasi il bas verir. Biz basqalarini dinlayir, onlarin yazdiglarini oxuyur,
oz fikirlarimizi yaziriq va danismagla ifada edirik. Demali, linsiyyat zamani dord nitq
bacarigindan istifads edirik:

Sxem 1.1. Nitq bacariglan

Dinlamak va oxumagq bacarigl basgalarini anlamag, malumat almaq Uglindiir. Danismagq va yazmagq
bacarigi isa duslindiiklarimizi basqalarina catdirmaga komak edir.

Unsiyyat formal va qeyri-formal xarakter dasiya bilar. Formal iinsiyyat har kasin miiayyan bir
toskilatda, miassisada olan rasmi statusu ila sartlenan Unsiyyatidir. Masalan, rahbar-is¢i minasibati.
Qeyri-formal iinsiyyat isa soxsi xarakter dasiyir, alverisli sarait oldugda 6z-6ziina tasakkil edir. Masalan,
bir miassisada islayan 70 nafarin hamisinin yalniz formal {insiyyatds oldugunu disinmak dizgin deyil.
Bu iscilarla yaxindan tanis oldugda onlarin bir ¢oxunun asuda vaxtlarini birlikda kecirdiklarini va hatta
flrsat disdikda aila marasimlarinda da birlikds istirak etdiklarini gormak olar. Formal va geyri-formal
Unsiyyatlar adatan bir-birini Gizvi sakilda tamamlayir va kollektivin is hayatini da ssmarali edir.

«Saxsin har hansi eInsanlar arasinda qgarsiligh s

malumat va fikir mibadilasi verisli itdo 62-Bzii
miiassisada rasmi status|:> <::|a"e”§ I §9raitds 6z-0zUna
a a yaranir
ila sartlanir

Sxem 1.2. Unsiyyat formalari



Unsiyyat madaniyyatinin ahamiyyatini xisusile geyd etmak lazimdir. Unsiyyat madaniyyati insan
munasibatlarinin daxili gdzalliyinda 6z ifadasini tapir. Nazakatlilik, tamkinlilik, mehribanliqg, xeyirxahliq,
taraf-miqabilini dinleamak bacarigi va basa dlismak arzusu, onun zovqiing, fikirlarina, ovgatina hérmatla
yanasmag, sevinc va kadarini anlamagq, dardina sarik olmaqg — bunlar Unsiyyatin alifbasidir. Hami bu
alifbani 6yranmali, manimsamalidir.

e Pesakar linsiyyatin asas cahatlari

Eyni sahada calisanlarin Unsiyyati genis manada Unsiyyatdan farqli olaraq (insiyysat prosesinda
maqsad va 6z hallini talab edan konkret vazifalar irali stirlir. Pesakar iinsiyyat zamani taraf miqabili ila
alagalari kasmak miimkin deyil. Bu Unsiyyat nainki insanlarin taskilat daxilinds, is vaxtinda hayata
kegirilan garsiligh faaliyyatini, elace do muzdlu iscilarin va fardi isa gotliranlarin qarsiligh faaliyyatini
ohata edir, takca is yeri daxilinda deyil, an mixtalif isglizar gabullarda, seminarlarda, sargilards va s. bas
verir. Bu zaman terafdaslarin har birinin statusu miiayyan edilir. Masalan, hamkarlar, rahbar va
tabeciliyinda olan saxslar, mistari, biznes tarafdaslari va s. Pesakar linsiyyati saxsin is yoldasi hagqindaki
tasavvirlari da miayyan edir. Bu zaman hamkarinin saxsi keyfiyyatlari ila birga onun isa yanasmasi,
motivlari va s. da aydinlasdirilir. Bu iki cahat (ictimai minasibatlarin xarakteri va is yoldasi haqqinda
tasavviirlar) birlikda pesakar Unsiyyat prosesini miayyan edir. Pesakar linsiyyat prosesinda linsiyyast
istirakgilarinin isa yanasmasinin eyni olmasi onun samarali olmasinin mihim sartidir.

Saxsin is yoldasi Pesakar lnsiyyat ictimai miinasibatlarin
hagginda tasavviirlari prosesi xarakteri

Sxem 1.3. Pegakar linsiyyat prosesi

Bela olduqda adamlar birgs garar gabul edir va onu hayata kegirmak Uglin faaliyyata baslayirlar.
Pesakar linsiyyat mixtalif formalarda ola bilar: miibahisa, diskussiya, polemika, isglizar sohbat, pesakar
danisiglar, misavirs, kiitle garsisinda gixis, telefon danisiglari, isglizar maktublasma va s.

Polemika Isgizar moktublasma / [sgiizar s6hbat
Pesokar Unsiyyatin =~ — Diskussiva
Mibahisa —— formalart

™~

/ ‘ \ Pesokar

Kitlo garsisinda gixis Miisavira Telefon danisiglart

Sxem 1.4. Pesakar linsiyyatin formalari



e Pesakar iinsiyyatda rohbar amili

Sakil 1.1. Pesakar linsiyyatda rahbar amili Sakil 1.2. Rahbar va is¢ilar

Pesakar linsiyyatda rahbarlikls tabeciliyindakilar arasindaki miinasibatlari bir gayda ils ifads etmak
olar: “Calisin tabeciliyinizdakilarla qurdugunuz miinasibat raisinizdan gozladiyiniz miinasibata banzasin”.
Rahbar hamisa lizds olan saxsdir. Ona gora da 6z harakatina nazarat etmali, davranis taktikasi barada
diisiinmali, naticani prognozlasdirmali va pegakar Unsiyyat etikasina amal etmalidir.

Rahbarlik — nisbatan yliksak saviyyali taskilatlar tarafindan rasmi suratds tasdiq edilmis asasnama
asasinda rasmi salahiyyatin tatbigi ils kollektivin idara olunmasidir. Rahbar isa bu prosesi hayata kegiran
saxsdir. Rahbar kollektivin islarinin vaziyyati va faaliyyatinin naticalari Giglin ganun qgarsisinda masuliyyat
dasiyir, basga taskilatlarda 6z miassisasini tamsil edir, onun bu taskilatlardaki miinasibatini sartlendiran
masalalari hall edir. Rahbar boyiik informasiya kanallarina malik olur va miiassisa ila bagl qgarar gabul
etdikda bu vasitali xarakter daslyir.

oksar hallarda miassisanin rahbari ham da onun lideri olur. Bu zaman kollektivin ahangdar inkisafi
Ggln alverisli sarait yaranir va mahsuldarlq da artir.
iscilor rahbari adatan onun saxsi keyfiyyatlari vasitasi ilo “gériirlar”. Buna goéra da rahbarin pesa
keyfiyyatlariila yanasi intellektual keyfiyyatlari, taskilatciliq va Gnsiyyat bacariglari da miihim shamiyyat
dasiyir.

Rahbar pesalar kompleks pesalardir, ¢clinki, o, insandan ¢ox seyi bilmakla muxtalif biliklara sahib
olmagi talab edir. Rahbar marketing sahasindan tutmus, maliyya elminin hiylagarliklarina, miasir
istehsal faaliyyatinin taskili metodikasindan tutmus insan psixologiyasinin darinliklarina gadar har sey
haqqinda az da olsa, na isa bilmalidir. Rahbar olmaq Ulglin tabelikda olanlara sahib olmaq lazimdir.
Tabelikds olanlarla diizglin Gnsiyyat tarzi tapan saxs niifuz alds edir vo onu méhkamlandirir.

Rahbar saxsiyyatinin xarakteristikasini 3 qrupa bolmak olar: biografik, qgabiliyyat va saxsi
xUsusiyyatlar. Rahbar isinin gabiliyyatini onun intellekti, bilik va bacariglari, saristaliliyi vo malumatlihg
taskil edir. Rahbarin saxsi xlisusiyyatlari onun insanlara tasir gostarmak gabiliyyati, emosional tarazhligi,
stressa dayanighhigl, yaradici olmasini, 6zliina inamini, nailiyyata can atmasini, tasabbiskarhgini,
masuliyyatliliyi, etibarliligl, miistaqilliyi va tGnsiyyatli olmasi shata edir.

Har bir rahbarin miayyan bir rahbarlik Gsulu vardir. Optimal rahbarlik tGsulunun axtarilmasi va
istifada edilmasi nailiyyatlarin va iscilarin mamnunlugunun artirilmasina istigamatlanir.

Q.M. Andreyeva 6zlinda har bir rahbarlik Gsulunu, o ciimladan onun tarkibi va formal texnoloji tarafini
oks etdiran sxemi hazirlamisdir. Buradan aydin olur ki, rahbarlik tislubu har bir rehbarin nitginds da genis
aks olunur.



Avtoritar | direktiv | tarz

Formal taraf Tarkibi taraf

e (Qusa isglizar gostarislar. e Qrupdaki islar (butiin hacm) rahbar tarafindan
e Marhamatsiz, hadali gadagalar. avvalcadan planlagdirilir.

e Daqiq dil, soyuq ton. e Yalniz birbasa magsad miayyan olunur, daha
o Toariflar va mazammatlar subyektivdir. uzaglar malum deyil.

e Emosiyalar hesaba alinmirlar. e Rahbarin sasi halledicidir.

e NUmunalar gostarmak sistema daxil deyil.
e Rahbarlarin movqeyi grupdan kanardir.

Demokratik (kollegial) tarz

e Toakliflar formasinda talimatlar. e Tadbirlar avvalcadan planlagdirilir, grupda iss
e Quru nitq yox, yaradici ton. takliflarin  reallagsdirilmasi  Gzra  har kas
e Toariflar va maslahatlar mazammeatls birlikdadir. cavabdehdir.

e Gostarislar muzakiralarla birlikdadir. e |sin bitlin bolmalari takca taklif olunmur, ham
e Rahbarin mévgeyi grupun daxilindadir. ds miizakirs olunur.

Neytral (sahlankar) tarz

e Ton konvendisialdir. e Qrupdaki islar 6zbasina gedir.
e Toriflar va mazammeatlar yoxdur. e Rahbar gostarislar vermir.
e Hec bir amakdaslq yoxdur. e isin b6élmalari ayri-ayri maraglardan ibaratdir va
e Rahbarin mévgeyi hiss olunmadan grupdan altgruplarin liderlarina maxsusdur.
kanardadir.

Cadval 1.1. Rahbarlik Gislubunun xarakteristikasi

dlbatta, an yaxsl rahbar 6z iscilarini ugura havaslandiran rahbardir. O, 6z iscilari ila Unsiyyat taktini
gozlamalidir, yani onlarin saxsiyyatina va amayina hdrmatla onlara qarsi talabkarligl vahdatda hayata
kecirmalidir.

isglizar Unsiyyatda isglizar tamaslarin taskili gaydalarina ciddi yanasilir. Bela ki, rahbarin artiq
daracada (nsiyyat acighgl normal isglzar seraitin yaranmasina yol vermir va tez-tez taklifsizliyin
yaranmasina gatirib ¢ixarir. Buna gora da vazifaca yuxari olan saxslarin is kabinetlarina icazasiz giran
saxslarin sayini mahdudlasdirmaq maqgsadauygundur. 9gar kabinetda kimsa, varsa oraya daxil olmaq
olmaz. Bu gaydaya gabul saatlarinda xtsusila riayat etmak lazimdir. Yaxsi olar ki, rahbarla bilavasita
tomasa girmak istayan saxslar lclin daqiq tayin edilmis ziyarat saatlari olsun va onlar gorisin bas
tutacagina amin olsunlar. Rahbarin artiq daracada linsiyyata qapalilligi da informasiyanin itirilmasina
sabab olduguna goéra arzuolunan deyil.

isglizar tomaslarin planlasdiriimasi zamani asas rolu katibs (katib) oynayir. O, ziyarst edsnin
taxirasalinmazligi masalasini hall etmali, amakdaslari gbzlanilmaz sarait barasinda xabardar etmali va
arayis vermalidir.

iscini davat edarkan miidir ona hazirlasmagq giin imkan vermak magsadila onu katiba vasitssi ila vaxt,
davamiyyat middati va s6hbatin moévzusu haqqinda xabardar etmalidir. S6hbatlari tabelikds olanin
kabinetinds aparmaq magsadauygundur, ¢linki bu zaman bitin materiallar al altinda olur va telefon
zanglari mane olmur. Bazan s6hbatlari basqa amakdaslarin da esitmasi l¢lin imumi otaqda aparmaq
olar. isgiizar yerdan kanarda s6hbatlarin aparilmasi maxfilik taassiirati yaratdigina géra arzuolunan deyil.

Ziyaratgilar Uglin nazards tutulmus otaglarda onlar lglin maksimal rahatliq yaradilmal, bitin sarait
insanlara qarsi diggatdan xabar vermalidir.

Pesakar Unsiyyatda subordinasiya masalaleri miihiim ahamiyyat dasiyir. Qarsiligh tabeliyi yaddan
¢ixarmagq va xlisusi zarurat olmadan asagi rahbarin niifuzunu algaldaraqg “Gstdan asag1” gostaris vermak



olmaz. Subordinasiyanin pozulmasi zamani tabelikda olan rahbari bu hagda xabardar etmak lazimdir va
bunu ela etmak lazimdir ki, o, ela fikirlagmasin ki, ondan “yan kegirlar” va onunla hesablagsmagq istamirlor.

Tabelikda olanlarla Unsiyyat zamani emosional prinsipini tatbig etmak lazimdir. Bu prinsip butiin
amoakdaslara, saxsi simpatiya va antipatiyadan asili olmayaraq barabar va sabirli miinasibat géstarmayi
talob edir. Tabelikda olanlara isdankanar minasibatlarda xisusila ehtiyath olmaq lazimdir, ¢linki
garsiligh minasibatlardas taklifsizliya gatirib cixara, tez va ya gec rahbari ikimanali vaziyyatda qoya bilar.

isci ile rahbar arasinda ilkin miinasibat hérmat va inamdir. Saglam isci kollektivi ham da miidirin 2-ci
ailasi sayilir, onlarin arasindaki ssmimiyyat va inamla birgs miiayyan daracada pards da olmalidir. iscinin
rahbara olan minasibati sirf rahbarin ciddi olub-olmamasi ila baglidir.

Bela bir deyim var, an gozal meyva nardir, hamisi bir yerdadir, yumrudur, amma aralarinda parda var.
Rahbarin iscilara qarsi talabkar olmasi normaldir. Rehbar na olur olsun adalatin tarafdari olmalidir.

Oz is Gislubunu diizgiin quran rahbarin iscilari daha masuliyyatli olurlar, islarindaki ciddiliyi hiss edirlar.
Rahbar qaygikes olmalidir. Bela olanda isci ile midir arasinda inam daha ¢ox olacaq. Rahbar iscilarinin
problemlari ila maraglanmalidir. Reshbar sahib oldugu kollektiva pozitiv tasir bagislamalidir.

1.1.2.Talabalar lciin faaliyyatlar

», . >
X e Pesakar Unsiyyatin saxsi linsiyyatdan fargini rollu oyunla niimayis etdirin.
e “Is yerinda ilk giin” adl sshnacik hazirlayin. Miisahidagi qrupa tapsiriq: Bu sshnacikda
misahida etdiklarinizi geyd edin:
-misbat:
-manfi:
e Rahbear vaisci Unsiyyatinin asas cahatlarine asasan Venn diagrami qurun.

Rahbar — /i§gi

e s yerinda sahv linsiyyat formalarina aid niimunalar niimayis etdirin va aslinda bu halda
diizglin Gnsiyyatin neca olacagini gostarin.

1.1.3. Qiymatlandirma

E | Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Goalacak is yerinin daxilinda kimlarla linsiyyat quracagini arasdirir”

e Pesakar linsiyyatin asas cahatlarini geyd edin.

is yerinda Uinsiyyatin formalarina aid niimunalar géstarin.

Goalacak is yerinda Uinsiyyata dair nimunalar qeyd edin.

is yoldaslari ila Ginsiyyatds hansi sadas etik qaydalari gézlsmalisiniz?

1.2.1. Galacak is yerinin xaricinda kimlarla (insiyyat quracadini arasdirir

. is yerinin xaricinda iinsiyyat nadir?

isladiyiniz miiassisadan kanarda siz ¢ox miixtalif insan qruplari ila tamasda
olacagsiniz. 9lbatta, bu gruplar i¢arisinda an asasi aila va dostlar muhitidir. Bunlardan
basqa shatanizda tanislar va bir cox mixtalif sahalarda yoldasliq etdiyiniz saxslar da
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var. Bu sosial gruplarin har biri sizin miassisanizds istehsal etdiyiniz mahsullari istehlak edan real
mustarilardir.

Siz muassisadan kanarda da isladiyiniz tagkilati tamsil edan niimayanda kimi gixis edacaksiniz. Bu
zaman sizin Unsiyyat qurdugunuz insanlar sizin potensial mistarilariniz, yaxud biznes tarafdaslariniz ola
bilar. Har bir biznes tarafdasi da son naticads miiassisanin istehsal etdiyi mahsul va ya xidmati alda
etmak Uclin alagalar yaratdigina gora, o da sizin mustarilarinizdan biridir.

Har bir miassisa miiayyan bir mahsul istehsal edir, yaxud har hansi bir xidmati taklif edir. Onlarin
isinin son naticasi istehsal etdiyi mahsuldan galan galirdir. Bu baximdan mistarilarla diizgin insiyyat
gurmaq c¢ox vacib amillardan biridir. Mistarilorla Unsiyyati diizglin qurmaq {¢lin an avval biz
mistarilarimizi tayin etmaliyik. Masalan, siz usaq ticiin dyradici oyuncaglar satirsiniz. Oziiniiza bels bir
sual verin: Bu halda sizin mistariniz kim ola bilar. ilk névbads, azyasl usaglarin valideynlari, yaxin
gohumlari, usaq bagcasi rahbari, animatorlar (usaq aylancalarini hayata kegiranlar). Bu zaman gatiyyan
miustari kimi sirkat va muiassisani nazarda tutmamaliyiq. Bels ki, aslinda bizim mistarimiz sirkat yox,
orada danisiq aparacagimiz saxsdir. Biz mahz hamin adami arasdirmali va dyranmaliyik. Clinki biz danisigi
sirkatla yox, oradaki hansisa masul saxsls apaririqg.

Mustari qruplarimizi miayyan etdikdan sonra biz har bir mistari grupunu ayrica xarakteriza
etmaliyik. Bunun Gg¢lin cami 4 suala cavab vermayimiz kifayatdir:

R

* Bu saxsin hansi boylk arzusu var? O, naya can atir?
* Bu soxsin hansi Gmumi, daimi narahathgi, qorxusu var? Bu saxsin hansi glindalik istaklari var?
Bu saxsin glindalik hansi ¢atinliklari olur?

2

K72
¢

Bu suallarin cavabini bildikda size aydin olacaq ki, bu saxsla nadan séhbata baslamaq olar, onu naila
maraglandirmagq olar, ona mahsulu neca tagdim etmali, mahsulun hansi xlsusiyyatlarini daha gabariq
vurgulamalisiniz.

Tutaq ki, sizin mistariniz interyer dizayneridir (ev, ofis i¢ dizayni ile masgul olan miitaxassis). Onu
anlamaga calisaq.

Onun hansi béyiik arzusu ola bilar? O, naya can atir?
Manca, har bir interyer dizayneri 6zlinli tanitmag, brenda ¢evrilmak istayir. O istayir, els bir saviyyaya
¢atsin ki, bahali islari ona havals etsinlar. O arzulayir ki, mistarilar onu axtarsinlar. Onu yenilikgi, ugurlu
dizayner kimi gabul etsinlar.

Bas onun hansi qorxulari var?
Ciddi raqgibin ortaya ¢ixmasi. Hansisa mistarinin ondan narazi qalaraq onu daim pislamasi va s.

Onun hansi giindalik istaklari var?
Yeni mustarilarin zang vurmasli. Bu, onu an ¢ox sevindiran sasdir. Bir da goriilan isin plana uygun
getmasi, tamir edan ustalarin diizgin va saligali islamasi.

Onun hansi giindalik ¢atinliklari var?

Ustalarin xataya yol vermasi, mustarinin goérilan isdan, har hansi detaldan narazilig etmasi, mustari
il anlagsmazlig. Bu suallarin cavabini bilmak, sizin dizaynerls linsiyyatinizi ssmarali edir. Siz artiq bilirsiniz
ki, onun hazirda gordiyi isden s6hbat agmalisiniz. Ustalarin neca olmasi ile maraqlanacagsiniz. Sifarisgi
necadir, yola getmak olurmu? Belslikls, onunla linsiyyat dostcasina qurulur. Siz 6z mahsulunuzu tagdim
edarkan bu mahsulun onun islarinin daha mikammal alinmasina kémak edacayindan onun daha yaxsi
taninmasina sabab olacagindan danisacagsiniz.
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e Miistarilarla linsiyyatin asas xiisusiyyatlari

1. Mugtarinin etibarini gazanmag;
2. Mistarini mahsulun mahz onun istaklarina uygun olduguna, mahz onun problemini hall edacayina
inandirmag;
Bu iki sart yerina yetirildikda mustari ila Gnsiyyati ugurlu hesab etmak olar. Bu zaman mustari sizin
taklif etdiyiniz mahsulu va ya xidmati miigavimatsiz almaga raziliq verir, 6danis edir, mlqavila baglayir.

Mustariya etibar va faydaya inam asilamaq Ugln onunla Unsiyyatimizi asagidaki marhalalarla
gurmaliyiq:

Mustari ila kontakt (linsiyyat, etibar) yaratmag;
Mustarinin talabatini askarlamag;

Mahsulu taqdim etmak;

Sual va etirazlarla is aparmag;

Satisi hayata kecirmak.

Oz isinin pesakari olan saxslar hamisa miistari ile kontaktin yaradilmasina daha ¢ox vaxt va eneriji sarf
edirlar, nainki bitiin sonraki addimlara. Bela bir mashur deyim var: “Mustarinin sizdan xosu galmass, o
sizdan he¢ na almayacaq”. Mistari ila qisa zaman kasiyinda “dostlasa bilmak lglin” muitlaq Unsiyyat
Gsullarini mikammal bilmak lazimdir.

K72 7 7 O %
LR X R X I X B X5

e Miistarilarla iinsiyyatin idara olunmasi

Miistarilarla Unsiyyati idara etmak bir ¢cox hallarda zaman-zaman tacriiba ile gazanilan davamh bir
prosesdir. Unutmayin ki, siz miistari ila xos linsiyyat yaratmalisiniz. Bela bir deyim var: “©vval 6zlini sat,
sonra mahsulunu”. 9gar mistari ila xos Uinsiyyat yarada bilacaksinizsa, sonraki addimlar asan olacag.

Diizglin [ Tabassiim sanati }
davramig(oturmagq,da /[ Somimi maraq ]
( Pozitiv Ol ) Mistari ila Ginsiyyat p §
ozitiv Olma
a texnikalari Mustariys adi ils
~ )/ | muraciat etmak
Y\
Toasakkir ‘ )
etmak Kompliment Yaxsi dinlayici
-
demak L olmagq )

Sxem 1.5. Mistari ila Gnsiyyat texnikalari

Tabassiim sanati: Cinlilarin mashur atalar szl var: “Dikani agmamisdan qabaq glilmayi 6yran”. Onlar
inanirlar ki, tabassiim pullari calb edir. Uzdaki tabassiim miistari liciin asagidaki ismariclari verir:

1. Onun galisina saddirlar, ona hérmat edirlar.

2. Daxil oldugu miiassisada islar yaxsi gedir, burada calisan insanlar san va rahatdirlar.

3. Garginlik yoxdur, inam va etibar var.

4. Onun alda edacayi mahsul keyfiyyatlidir, qazanc gatirandir, “liz agardan” mahsuldur.
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Samimi maraq: Mustariya 6zU haqqinda suallar
verarak kicik malumatlar alde etmak va bunlardan
istifada edarak linsiyyat yaratmaq olar. Mstari 6z,
isi haqqinda, 6z fikirlari hagginda danisdigca ssmimi
bir Uinsiyyat yaranir, ¢linki insan sturalti olaraq 6zi
haqqginda s6hbat etdiyi adami 6zlina yaxin hesab
edir. Ona gora do miustari ilo s6hbat zamani ilk
flirsatdaca onun 06ziing, isina, hobbisina, tahsiling,
haradan ipucu verdisa, oradan maraq gostarmak,
sual vermak, havasla dinlamak lazimdir. Bununla ilk $akil 1.3. Sesmimi maraq va tabassim
onca mistarinin 6zU gazanilir.

Miistariys adi ila miiraciat etmak: Unsiyyat darhal pozitiv tonda baslayir. 9gar miistarinin adini
oncadan 6yranmak sansi varsa, bunu mutlaq etmak lazimdir. Xlisusan korporativ satislarda bunu etmak
zaruridir. insanlarin diggata béyiik ehtiyaci var, miistarinin adini ncadan éyranib onu adi il salamlamagq
is? an yaxsi diggat nimunasidir. Vacib ciimlalardan gabaq ona adi ila xitab edib, sonra deyilacak fikri
geyd etmak lazimdir.

Madstarinin adini 6ncadan miayyan edilmadiyi halda, asagidaki suallardan 6yranmak olar:

1. Sizo neca miraciat eda bilarom?
2. Adinizi 6yrana bilarammi?

Mustarinin adini yadda saxlamaq ¢ox vacibdir. Bela ki, tez-tez mistarinin adi yaddan ¢ixir va onu
yenidan sorusmaga utanir, belaca s6hbatin axirina kimi ad avazina “muallim” , “bay”, “xanim” deya xitab
edirlar. Bu sozlar na gqadar yaxsi olsa da, adamin 6z adinin yerini vermir.

Adi yadda saxlamagq Uglin onu dafalarla daxili nitgls takrarlamaq va yaxud onu tanidiginiz eyni adl
saxsla alagalandirmak, yani hamin saxsi gdz 6nlina gatirmak lazimdir. Bu assosiativ yaddas, yani alagali

yadda saxlamaqdir.

Yaxsi dinlayici olmaq: Hamimiz Gglin an yaxsi hamsohbatlar bizi dinlayanlardir. Yaxsi dinlayici
olmagla mistarinin etibari qazanilir va onun haqqinda xeyli malumatlar alda edilir ki, bu da névbati
addimlarda mistarinin talabatlarini askarlayarkan, mahsulu taqdim edarkan, hatta mistari etirazlariila
islayarkan va satisi bitirarkan lazim olur.

Yaxsi dinlayici olmaq ligiin:

1) Mistari danismaga baglayan kimi, hatta sizin s6zliniizii kassa da, susmaq lazimdir. Sizin darhal susub
s6zl ona vermayiniz cox madani va aliconab olmagla yanasi, satis liglin da vacibdir. Clinki satisin bas
vermasi U¢lin siz yox, mistari daha ¢ox danismaldir.

2) Diqggatiniz tamamile mustarinin dediklarine camlanmalidir. Bunun Uglin mistarinin dediklarini
beyninizda canlandirin. Bu, onun dediklarini daha yaxsi tasavvir etmaya va yadda saxlamaga imkan
veracak.

3) Mdstarini diggatla dinladiyinizi hiss elatdirin.

a) Gozlinlz onun goziina baxsin. Cami 5% mistari istisna taskil edir ki, onlar gbz baxislarindan
rahatsiz olurlar. Onlar adsatan danisanda da adamin goéziina baxmirlar. Belalarini rahatsiz
etmayak. Lakin bitln digar saxslarla s6hbat asnasinda gbz kontaktini saxlamaq vacibdir. Ela
tasavvir edin ki, siz malumati gozilinlizla gabul edirsiniz.

b) Arada dediklarina tasdiq alamati olaraq basinizi yellayin. Sizin adi bir bas harakatiniz onu daha
havasla danismaga sévq edacak. Har dafa o hansisa fikri tamamlayanda siz da yingil bas
harakati edin. Bu, onun dediklarini esitdiyinizi va tasdiq etdiyinizi gostarir.

c) Dastaklayici sozlar va isaralar istifads edin: Aydindir, maraglidir, hmm. . . lap yaxsl.

d) Dagqiglasdirici suallar verin: Bu, na vaxt olub? Hansi sirkatda islomisiniz? va s.
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Yaxs! dinlayici olsaniz, siz nainki ¢oxsayll mustarilar gazanacagsiniz, onlar, Gmumiyyatls, sizdan al
cokmayacaklar. Tez-tez siza donacaklar. Mamnuniyyatla yenidan sizinla s6hbata razilasacaglar. Sizin
dost musgtarilarinizin sayl durmadan artacagq.

Kompliment demak: Qisa middat arzinds mustarinin simpatiyasini gazanmagin an effektli yolu ona
dizgiin, yerinda kompliment demakdir. Semimi va hadafa dayan komplimentlar insanlara ozlarini
ahamiyyatli hiss etmak duygusu verir. Balagatli sozlardan istifada sart deyil, asas masala diqgatli olmaq
va mistarida olan misbati tapib geyd etmakdir.

Bos miisbat cohatlori haradan tapag? Bunun Ug¢ln hatta miustari ilo gorlismamisdan gabaq
arasdirmaya baslaniimalidir. Goristlacak saxsin FB sahifasini arasdirmagq, agar sirkatdirss, sayta daxil
olub, onlarin mahsullari, tarixlari, son zamanlar kegirilmis tadbirlari ila maraglanmaq va hansisa ragbat
doguracaq magamlar tapmaga ¢alismaq lazimdir. ©9gar onlarin hansisa geyri-adi bir mahsullari varsa, bu,
artiq bir misbat, agar onlar uzun illar faaliyyast gostarirlarsa bu névbati miisbat va s. inanin ki, har bir
sirkatin GstlnlUklari, musbatlari vardir. Har bir insanin da coxsayl misbatlari var. Siz mistarinin ofisina
(magazasina) daxil olanda ora da mitlaq g6z gazdirin. ©n asasi mistari ila s6hbat zamani diggatli olun.
o9gar siz ona samimi maraq gostarsaniz, diqqatle dinlasaniz, mitlaq misbat cahatlar, 6zlinlin da faxr
etdiyi maqgamlar askarlayacaqgsiniz. Bazen mustari 6z 6z ugurlarindan, UstlinlUklarindan danisir. Siz
mitlaq 6z ragbatinizi va heyranhiginizi ifads edin. insanlarin bir-birina kompliment demamalarinin va ya
deya bilmamalarinin asas sababi odur ki, onlar danisiglar zamani, adatan, 6zliiniin na deyacayi barada
disindr, 6z danismaga talasir va bu zaman garsisindaki  adamin dediklarina yetarinca diggat ayirmir,
anlamir. 9gar siz qarsinizdaki adamin danisigina fokuslansaniz, cox sayda kompliment deyilacak
magamlar tapacagsiniz.

Tasakkiir edin: Mistariys gorisa raziliq verdiyi Giclin, cay taklif etdiyi ticln, torif dediyi liclin tosakkir
etmak lazimdir. Ela lrakdan va samimi tasakkiir etmak lazimdir ki, onlar bir daha bu yaxsiligi etmak
istasinlar.

Pozitiv olun: Mistarinin yaninda he¢ nadan va he¢ kimdan sikayatlanmak, narazilig etmak olmaz.
dksina, raziliq edin, siikiirli olun, minnatdarhq bildirin. isin vaziyystindan, xiisusan basga miistarilardan
raziliq etmak lazimdir. Bu islarin gaydasinda getdiyinin géstaricisidir. insanlar pozitiv, xogbaxt, xos aurali
adamlarla s6hbat etmak, is gormak istayirlar.

Diizgiin davranis (oturmaq, dayanmagq): Bu giin artiq ¢ox adam badan dilini dyranir va daha effektli
badan dilindan istifads edir. Biz s6zla lnsiyyata girdiyimiz kimi badanimizla do miayyan malumatlar
Otlirtrtk. Dizgln davranisa aid an sada gaydalar bunlardir:

a) Heg vaxt mistari ilo tam qarsi-garsilya dayanmayin va ya oturmayin. Bu, ragabat ahvali-ruhiyyasi
yaradir. Bu zaman mustari sizin onun garsisini kasdiyiniz kimi bir hiss kecirir. Calisin bir gadar yanasi
dayanin va ya oturun. Qamatinizi diiz saxlayin. 9yilmis gamat 6ziina va isina inamsizligin salamatidir.

b) ollarinizi cibinizde va arxanizda gizlatmayin. Bu, gizleanmak alamatidir. 9llar gérinmalidir, ya
yanlarda sallanmali, ya da masanin tizarinda gériinmalidir.

¢) Qollarinizi sinanizda ¢arpazlamayin. Bu da tekabbir ve midafia alamatidir. Tabii ki, mustari bu
hissiyyatdan xoslanmayacag.

Badan dilina miikemmal yiyalanmak pesakar lnsiyyati daha effektli edan amildir. Buna yiyalanmak
Uc¢lin alava adabiyyat va talimlardan yararlanin.
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e Biznes tarafdaslari ila linsiyyat

is yerinin xaricinda bizim slags saxladigimiz bir gox basga miiassisalar var. Har bir miiassisa ve onun
amakdaslari 6z faaliyyati zamani mixtalif mlassisalarla alaga saxlayir va onlarla birgs islayir.

Olags saxladigimiz bu miassisa va onlarin amakdaslari bizim biznes tarafdaslarimizdir. Biznes
toarafdaslari ils Gnsiyyati diizglin qurmaq har bir miassisa lg¢ilin ¢ox vacib amildir. Biznes tarafdaslari ila
Unsiyyatin mihim elementlari var:
torafdas haqqinda kifayat gadar informasiyaya malik olmaq, qiivvada olan ganunlara, hiiquqi aktlara,
standartlara, gayda va imumi etik normalara riayat etmakdir.

Unutmagq olmaz ki, vazifalarin diizglin yerina yetirilmamasi tarafdaslara, xammal miiassisalaring,
istehlakgilara va elaca da amakdaslarin 6zlarina avazi 6danilmaz maddi va manavi ziyan vura bilar. Ona
gora do biznes torafdaslari garsisinda olan 6hdaliklar miikemmal saklinda yerina yetirilmalidir.

Biznes tarafdaslari ila Unsiyyatda mitlaq qaydada pesakar etikaya riayat etmak lazimdir. Pesakar
etika 6ziinda biznes sferasinda masgul olan insanlarin davranis prinsiplarini aks etdirir. Pesakar etika
tarafdaslarin isglizar miinasibatlarini, habela onlarin davranislarini isglizar diinyada Gimumi olaraq gabul
olunmus davranis prinsiplarina uygun galib-galmama ndqteyi-nazarindan nazardan kegirmaya va
giymatlandirmaya imkan verir. Mahz bels prinsiplara istinad etma camiyyatin inkisafina faal sakilda tasir
gostarmak, 6z vatandas borcunu layiginca yerina yetirmak Uizro pesakar imkana malik olan
biznesmenlara kdmak edir (Mistarilars, tarafdaslara va nahayat, dovlata miinasibatds biznesin adalatli
sokilda hayata kegirilmasi da asas prinsip olmalidir)

Pesokar etikada struktur formalasdiran komponentlar kimi ¢ixis edan axlaqi dayarlar bunlardir:

Pesakar etikanin struktur
komponentlari

Dizlik
Vicdanliliq
Sabirlilik
Nazakat
9dalatlilik
Azadligin

giymatlandirilmasi

Cadval 1.2. Pegakar etikanin struktur komponentlari

Diizliik: Yalan normal igtisadi prosesin asasi ola bilmaz. Diizliik biznesin tabistindan irali galir. Yalan
tarafdaslarin maragi Uglin tahlika yaratdigina géra hamisa miihakima olunmusdur.

Vicdanlihqg: Saxtakarliq etmadan, tarafdasa “kalak galmadan” irali harakat etmak va miinasibatlari
inkisaf etdirmak Ggln qarsiligh faydal raziliglar baglamag minasibatlarin biitlin taraflar tglin xeyirli
olmasina galismaqdir.

Azadliq: Pesokar etikada har bir torafdas toekca 6z kommersiya faaliyyatlarinin yox, digar
tarafdaslarinin, hatta raqibinin da faaliyyatlarinin azadligini giymatlandirmali, onun isinea mudaxila

etmamalidir.

Sabirlilik: Qarsiligh etibar, anlayis va samimilik yaradir, miinaqisali vaziyyatlarin yaranmasinin
garsisini alir. Har bir tarafdas partnyorlarin, mistarilarin va ya tabelikda olanlarin zaiflik va
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catismazhglarini “bir hamlada” daf etmayin mimkiin olmadigini bilmali ve bels hallarda sabirlilik
nlmayis etdirmalidir.

Nazakatlilik: istanilon veaziyystda 6z tarsfdasini, miistarini va tabelikds olani onun biososial
xarakteristikalari olan cins, yas, milliyyat, temperament, vardis va s. cahatlarinin nazara alinmasi ila
dayarli insan saxsiyyati kimi dark etmayi ifads edir. Nazakat humanizm va xeyirxahhgi, diqqgatlilik va
xabardarhgl 6zlinda birlasdirir va an az axlaqgi-psixoloji xarclarla isglizar masalalari hall etmaya imkan
verir. Eyni zamanda, nazakat artiq olmamali, yaltagliga cevrilmamali, gorilmis ve ya esidilmis seyin heg
na ilo asaslandiriimamis tarifina gatirib ¢ixarmamalidir. Xtsusan xarici firmalarin niimayandalari ila
gorlsarkan yad adat va tasavviirler, gariba davranis tarzlari hagqginda ilkin, sathi tasssliratdan cixis
edarak biznes lizra xarici hamkarlara garsi nazakatsizlik etmak yolverilmazdir.

9dalatlilik: Bu prinsip insanlarin saxsi-isglizar keyfiyyatlarinin, onlarin faaliyyatinin obyektiv olaraq
giymatlandirilmasini, onlarin fardiliklarinin gabul olunmasini, 6ziinitangid va tanqgids dézimliliyu ifads
edir.

Qarb biznesmenlarinin ugur disturu:
Udur = pesakarlq + vicdanhhq

Bu glin Azarbaycanda da xaricda oldugu kimi illar arzinda yoxlanmis tarafdaslar ¢ox giymatlandirilir,
yenilari isa sibha ila 6yranilir va ¢ox vaxt ilk gorisds 6ziinli qaydalara uygun aparmayanlar biznes
tarafdaslari siyahisinda 6z moévgelarini itirirlar.

-, d

o
X 1.2.2. Talabalar lgln faaliyyatlar
e Zoshmat olmasa, 6zlinliz UGglin bu suala cavab verin: Sizin mustariniz kimdir? Yani,

kimlarin sizdan bu mahsulu (xidmati) almaq ehtimali goxdur?
e Mistari gruplarinin nimayandalari timsalinda asagidaki suallari cavablandirin:
- Onun hansi boéyik arzusu var? O naya can atir?
- Onun hansi qorxulari var?
- Onun hansi giindalik istaklari var?
- Onun hansi giindalik ¢atinliklari var?
o Golacakds istehsali ila masgul olacaginiz mahsulun sizin mistari gruplarinizin hansi
talabatini neca 6dayacayini yazin;
e “Satici va muistari” rollu oyunu hazirlayin;

e Glindalik hayatda misahida etdiyiniz bir satis prosesini sozlarla tasvir edin.

S a 1.2.3. Qiymatlandirma

Oyranma prosesina bagli olan giymatlandirma meyari:
“Goalacak is yerinin xaricinda kimlarla linsiyyat quracagini arasdirir”

e Miistariniz ola bilacak bes qrup geyd edin;

e YazI masasinin komputer mitaxassisi va 10 yash usagin anasi Uglin onlarin hansi
talabatlarini 6dayacayini miisyyanlasdirin;

e Mistariila Unsiyyat Gsullari hansilardir?

e Qorb biznesmenlarinin ugur disturu nayi ifads edir?
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1.3.1. Galacak is yerinda istifada edilan saciyyavi (insiyyat isullarini tasvir edir

o Unsiyyat iisullari

Pesokar Unsiyyat mixtalif formalarda ola bilar: mibahisa, muzakirs, polemika,
isglizar sohbat, pesakar danisiqlar, mlsavira. Kitla gqarsisinda gixis, telefon danisiglari,
isglizar maktublasma va s.

isglizar

maktubl
asma .
isglizar isgtizar
miisavira danisiglar

isglizar
@ @

Sxem 1.6. Unsiyyat sullari

1. Miibahisa fikirlarin, movgelarin kasismasidir. Mlbahisa zamani taraflar 6z mévqeyini midafis edarak
raqibin dalillarini takzib etmaya c¢alisir. Miibahisa har hansi bir isi, masalani va s. mizakirs etdikda 6z
fikrini goruyan, stibut etmaya ¢alisan insanlar arasinda bas verir. Miibahisanin asagidaki névlari var:

2. Polemika har hansi konkret sahada (siyasatds, incasanatds, dinds, falsafada va s.) aparilan s6z va fikir
¢akismasidir. Polemika zamani ¢akisan taraflar yalniz 6z fikirlarini va movgelarini raqiba yeritmak, onu
maglub etmak istayirlar. Hatta bu s6z yunancadan “dtismancilik” kimi tarciima olunur. Cakismadan farqli
olaraq, polemikada taraflor arasinda ziddiyyat taskil edan tezis irali surilir ve onun atrafinda
miibahisalar aparilir. Bu barads onlar, bir-birlarini esidarak, novba ila gixis edib 6z movgelarini stibut,
raqibin dalillari isa takzib etmaya ¢alisirlar.

3. Diskussiya (latinca baxilma, arasdirilma) hansisa ¢akismaya sabab olan masalanin mizakirasidir.
Diskussiya yalniz dalillarin ortaya qoyulmasi ila aparilir. Mlbahisali problemi miizakira edarkan
¢oakisanlar 6z movgelarini tasdiq edan dalillarla ¢ixis edirlor. Matbuatda, yigincaqlarda, televiziyada va s.
gedan ictimai miibahisalari da diskussiya adlandirirlar. Diskussiyalarin 6zalliyi ondadir ki, orada hansisa
bir konkret tezis irali stirliliir. Bu 6zallik onu polemikadan farglandirir.

4. Disput elmi mdvzular Uzra tamasagilar qarsisinda agiq ¢akismalardir.
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5.Debat taraflarin t¢lincl tarafi (tamasagilari, hakimlari) inandirmaq t¢tin apardiglari ¢akismalardir. Bu,
diskusiyanin bir névi kimi da taqdim olunur. Debatlar iglin miayyan qaydalar tatbiq olunur. Udan va
uduzan taraflar li¢clincl tarafin rayi, sasvermasi ila tayin olunur.

6. isglizar s6hbat miayyan suallar, yaxud problemlarla slagadar informasiya, yaxud fikir mibadilssidir.

7. isglizar danisiglar maragl taraflarin (insiyyati prosesinds razilasdirilmis garar gabul edilmasinin asas
vasitasidir.

8. Isglizar miisavira problemlarin miitaxassislar grupu tarafindan kollektiv miizakira tisuludur.

9. isglizar maktublasma matnin xisusi Usulla 6tiriilmasi ila alagadar mixtalif mazmunlu sanadlarin
Umumilagdirilmis adidir.

istanilan (insiyyat Gsulundan istifada edarkan unutmamaliyiq ki, isgiizar iinsiyyat har seydan avval
amakdaslig, qarsiligh maslahatlasma, ray va takliflarin, maraq va talabatlarin nazara alinmasini, isgtizar
etikaya, nazakat qaydalarina ciddi suratds amal olunmasini nazarda tutur.

e Unsiyyati ugurlu edan qaydalar
Unsiyyat qurma bacarigl — miasir zamanda insana an cox garakli olan saristalardan biridir. 9ksar
hallarda vakansiyalarda savadli Gnsiyyat gabiliyyati talab olunur. Bela ki, bu, yaxsi mahsuldar faaliyyat
lclin mitlag xarakter dasiyir. Ugurlu Unsiyyat har seydan 6nce 6zlina inamdan ibaratdir. Bununla siz
O0zlinlzlin bir tarafdas kimi na qgadar givenli oldugunuzu gostarirsiniz. Daxili aminlik hissi sizin
sozlarinizds, davraniginizda 6z aksini taparaq sanki xtsusi bir enerji kimi Gnsiyyati effektli edir.
Pesakar lnsiyyatda alda olunan nailiyyat ugurlu amakdasligin birinci amilidir.
Ugurlu Gnsiyyatin asagidaki qaydalari var:
< 9gar manfi planda climls deyacaksinizss, avvalinds misbat bir ciimls ils baslayin. Danismaga
askikliklarla deyil, misbat taraflarla baslayin. Daha sonra problem oldugunu distindiylniz
sahani séylayin.
< Hansisa bir hadisani, sahidi oldugunuz bir vaziyyati basqa birina izah etmak macburiyyatinds
galrrsinizsa, climlalarinizin sada va sisirtmasiz (obyektiv) olmasina diqgst edin, faktlari
vurgulayin. Bels oldugda sizin basqga dediklariniz da siibha dogurmayacagq.
< Qarsinizdaki sizdan kémak va ya fikir istamadiyi miiddatca istigamatlandirmaya ¢alismayin.
% stak va ehtiyaclariniz mévzusunda diiriist, sada va aydin insiyyat qurmaginiz onlari alds
etmayin an yaxsl va saglam yoludur.
< 9gor is yerinizda heg kimin bilmadiyi garisiq va ya ixtisas sahasi xaricinds bir mévzudan bahs
edacak, ya taklif olarag taqdim edacaksinizsa, an yaxsi Gisul nUimuna vermakdir. Nimunalar,
movzularin basa dislilmasina shamiyyatli deracada aydinlig gatirir. Danisig zamani faal
dinlayici moévqgeyinda olun, miihakima edici, isrargl va inadg raftarlardan ¢akinin. Sizinla
danismaqdan hazz ala bilmalari liglin aks fikirlari de hérmatla dinlayin, dogru badan dili va
Uslubla fikirlarinizi sdylayin.
% 9gar uzun va strafli bir danisig lazimdirsa, matninizi hissalars ayirin, nimunalar gatirmakla
danisin.

R?
¢

Danisarkan goz kontakti qurun. Qarsinizdaki adamla alaga saxlamagin ilk yolu sozlar deyil,
gozlardir. Dogru linsiyyat ham vizual, ham sifahi olaraq qurulur.

R
%

Yaxs! bir dinlayici olun va qarsinizdakini diggatla dinlayin.
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% Oziiniizi tarafdasinizin yerina qoyaraq problemlara “onun gézii” ils baxin.

e Tagdimetma

istanilan insiyyat Gsulundan istifads edsarkan unutmamaliyiq ki, isgiizar Gnsiyyat har seydan avval
amakdasliq, garsiliglt maslahatlasms, ray va takliflarin, maraq va talabatlarin nazara alinmasini, isglizar
etikaya, nazakat qaydalarina ciddi suratds amal olunmasini nazards tutur.

Nazakat gaydalari asasan har seydan avval salamlasmani nazards tutur. Umumi gabul edilmis
etiketds ilkin olaraq kisini gadinla, yasi az olanin yasi boyik olanla, vaziface asagl olanin vazifasi yuxari
olanla salamlagmasinin nazarda tutulmasina baxmayaraq, sivilizasiyali biznesmen onunla yasi az olan va
ya vazifaca asagl olan tarafdasin ilkin olaraq salamlasmasini gézlamamalidir. Oz hamséhbatlarini ilk
olaraq salamlamaq lazimdir. ©gar gadin ilkin olaraq salamlasibsa, kisi bunu xtsusi hormat alamati kimi
basa diismalidir.

isglizar tarafdaslar ve ya tabelikds olanlara miiracist tarzi kollektivda gabul olunmus iimumi miiracist
tarzi ile miayyan olunur. ”Siz” miracisati, har seydan avval, 6z tarafdasina va ya kollektive miraciat
edanin yiiksak madaniyyatindan xabar verir. isgiizar saraitds “san” deys miiraciat etmak arzuolunan
deyildir. Buna yalniz o zaman yol vermak olar ki, taraflarin har ikisi qarsiligh sakilde ondan istifads edar.
Bu ifada geyri-formal miinasibatlarls alagadar isladilir.

isglizar hayatda nazakatin miihiim elementi lazimi va faydali tagdimetmadir. Etiketds harada va neca
tagdim etmak va tagdim olunmagin zaruri olmasini ifade eden miiayyan normalar nazarda tutulmusdur.

Bela ki, yasca kicik olani yasca boyik olana, subayi evliys, asagi iyerarxiyadan olani yuxari iyerarxiyadan
olana, kisini gadina, ganc gadini daha yash gadina va s. tagdim etmak lazimdir.

Tagdimetma ani mihim ahamiyyat dasiyir. Bu zaman sarbastlikdan (saymazyana davranisdan) uzaq
olmaq va yaxsi olar ki, sada ifadalardan istifade etmak lazimdir. Masalan, “Bu, Rasaddir, manim

” u

hamkarim”, “Siza is yoldasimi taqdim ediram” va s.

ogar taqdim edilmak zarurati ortaya ¢ixirsa ve atrafda size kdmak edacak hec¢ kimsa yoxdursa, onda
sadaca olaraq al uzatmagq va adini séylamak lazimdir.

isglizar Uinsiyyatds isglizar tamaslarin taskili gaydalarina ciddi diggat ayrilir. Bels ki, rahbarin artiq
daracada Unsiyyata acighgl normal isglzar saraitin yaranmasina yol vermir va tez-tez taklifsizliyin
yaranmasina gatirib ¢ixarir. Buna géra da vaziface yuxari olan saxslarin is kabinetlarina icazasiz giran
saxslarin sayini mahdudlasdirmaq magsadauygundur. 9gar kabinetda kimsa varsa, oraya daxil olmaq
olmaz. Bu qaydaya gabul saatlarinda xisusila riayat etmak lazimdir. Yaxsi olar ki, rahbarla bilavasita
toamasa girmak istayan saxslar liclin daqiq ziyarat saatlari tayin edilsin va onlar gorisin bas tutacagina
amin olsunlar. Rahbarin artiq daracada (nsiyyata gapaliigi da informasiyanin itirilmasina sabab
olduguna gora arzuolunan deyil.

isglizar tamaslarin planlasdiriimasi zamani asas rolu katiba (katib) yerina vyetirir. O, ziyaratin
taxirasalinmazligi masalasini hall etmali, amakdaslari gdzlanilmaz saraitlar barasinda xabardar etmali va
arayislar vermalidir.
iscini dovat edarkan rahbar ona hazirlasmagq Ugiin imkan vermak magsadi ila onu katiba vasitasi ila
vaxt, davamiyyat miiddati va s6hbatin mévzusu haqqinda xabardar etmalidir. Sohbatlari tabelikds olanin
kabinetinds aparmaq magsadauygundur, ¢iinki bu zaman bitin materiallar al altinda olur va telefon
zanglari mane olmur. Bazan sdhbatlari basqa amakdaslarin da esitmasi liclin imumi otagda aparmagq
olar. isgiizar yerdan kanarda séhbatlarin apariimasi maxfilik taassiirati yaratdigina géra arzuolunan deyil.
Ziyaratgilar lglin nazards tutulmus otaqglarda onlar G¢lin maksimal sarait yaradilmali, bitln sarait
insanlara qarsi diggatdan xabar vermalidir.

Muasir dovrds tagdimatlar zamani vizit kartlardan istifads etmak genis yayilimisdir.
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Vizit karti ilk gorislards isglizar minasibatlarin taskilinds mitlaqg atribut kimi ¢ixis edir. Vizit kartlarin
asas tayinati ilk tanisliqg zamani isglizar saxslarin bir-birina taqdim edilmasidir. Onlardan temasa girmakda
maraqgli oldugunuz saxslara 6z movcudlugunuz hagginda informasiya vermak ticlin da istifada olunur. Bu,
hamin saxsa yumsagq, israrli olmayan taqdimetma formasidir. Vizit kart ana dilinda ¢ap olunur, onda takca
vazifani yox, real maraglar sferasini va salahiyyatlari tam sakilda gbstarmak lazimdir.

Vizit kartlarin asagidaki névlari var:

1) Standart vizit kartlari. Soyad, ad va ata adi boyik harflarls, vazifa kicik harflarla yazilir. Adatan

firmanin Ginvani va telefonu, bazan isa teleks va faks nomralari do gostorilir. Bu kart néviindan

artig bas tutmus taniglg zamani istifada olunur;

2)  Xisusi va niimayandalik magsadlari Ggln kartlar. Firmanin tGinvani va telefonu (ev telefonu da)
gostarilir. 9gar sizo bels bir kart tagdim etsalar, demali, onun sahibi uzunmuddatli tamaslara
meylli deyil. O sadaca 6zlinl taqdim edir. Ondan 6z koordinatlarini yazmasini xahis etmayin, agar

o, onlari vermak istasa idi, onda siza basqga kart taqdim edardi;

3) Firma karti. Firma adindan tabrik etma zamani istifada olunur.

Unutmamaliyig ki, ugurlu tinsiyyat tagdimetmadan baslayir ve pesakar linsiyyatin na deracada ugurlu
olmasi bu amildan ¢ox asilidir. Ona gora da tagdimetmaya avvalcadan hazirlasmaqg, misahib olacaginiz
saxs haqqginda avvalcadan mivafig malumat toplamaq magsadauygun addim hesab olunur.

-, 4

X

g

1.3.2. Talabalar iiciin faaliyyatlar

Valideynlarinizdan va ya onlarin dostlarindan isladiklari miassisada (insiyyati daha
ugurlu edan qaydalari sorusun.

- Onlar asasan hansi gaydaya amal etmalidirlar?

- Unsiyyat zamani nays yol vermak olmaz?
“Is miisahibasi” adli rollu oyun hazirlayin, tagdimatlara diggatli olun.

- Yanlis:

- Duzgln:
internetdan istifades etmaklo pesakar (insiyyati daha ugurlu edacak qaydalar
muayyanlasdirin.
internetdan istifade edarak biznesda ugur gazanmis saxslarin {nsiyyatina aid
nimunalar toplayin.

1.3.3. Qiymatlandirma

Oyranma prosesina bagli olan giymatlandirma meyari:
“Goalacak is yerinda istifada edilon saciyyavi linsiyyat tsullarini tasvir edir”

Pesakar lnsiyyat tsullari hansilardir?

Tagdimetmanin hansi zaruri gaydalari var?

is misahibasi tgiin sifahi tagdimat hazirlayin.

Ugurlu Unsiyyatin ugurlu biznes lg¢lin shamiyyatini asaslandirin.
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1.4.1. Galacak is yerinda saciyyavi (insiyyat problemlarini arasdirir

. Unsiyyat problemi nadir?
Unsiyyat problemi (insiyyat prosesi zamani yaranan miayyan c¢atinliklor -
kommunikativ manealardir.
Unsiyyat problemini yaradan sabablar. Unsiyyat problemini yaradan sabablari iki
grupa bolmak olar:
1) Sosial xarakter daslyan sabablar;
2) Psixoloji sabablar.

Sosial xarakter dasiyan sabablar: Mixtalif sosial gruplara mansub olan adamlar arasinda sosial, siyasi,
dini, pesa farqglari va s. kaskin sakilda 6zilini gostardikda asagidaki Gnsiyyat problemlari yaranir:
a) Situasiya eyni sakilda basa distlmir;
b) Unsiyyat prosesinda anlayislari miixtalif manada isladilir;
c) Bas vermis hadisalara mixtalif baximdan yanasilir va fargli mévgelar ifads edilir.

Sibhasiz ki, bels manealar olduqda da Unsiyyat prosesi hayata kecirilir. Hatta harbi diismanlar bela
danisiglar aparirlar. Lakin bels halda tinsiyyat xeyli mirakkablasir, ¢atinlasir.

Psixoloji sabablar: Unsiyyat zamani insanlar arasinda bels ¢atinliklor iki halda ortaya cixir:
a) Madisahiblar muayyan fardi xisusiyystlara malik oldugda. Masalan, misahiblardan birinin
haddindan artiq utancaq, digarinin qapali va ya “garadinmaz” olmasi linsiyyat problemi yaradir;
b) Musahiblar arasinda xtisusi novll psixoloji miinasibatlar amals galdikda. Masalan, bir-birina
garsi garaz, adavat, dismangilik, inamsizliq va s.—in olmasi linsiyyati xeyli ¢atinlasdirir, hatta bir
¢ox hallarda miimkdinsiiz edir.

Unsiyyat probleminin halli yollari: Unsiyyat prosesinda yaranan problemlari aradan galdirmagq ugiin
psixologlar iki vacib amili geyd edirlar:
a) Adamlarin Ginsiyyat madaniyyatini artirmag;
b) Adamlara tnsiyyat vardislari asilamag.

Muasir dovrds Unsiyyat vardislori asilamaq Uglin an tasirli vasitea kimi sosial-psixoloji treninqdan
(ingilisca “"training” — 6yranmak, hazirlamaqg, masq etmak demakdir) istifada olunur. Sosial-psixoloji
treningda 6ziintdarketms, linsiyyat va qarsiligh tasir vardislarinin formalasdirilmasi sahasinda qrup
metodlari islanilir va tatbiq olunur. Bu zaman baslica vasita kimi iki Gsuldan genis istifads olunur:

a) Mixtalif modifikasiyalarda tatbig olunan grup muzakiralari;
b) Muxtaslif rollu oyunlar.

Sosial treningin kdmayi ila agsagidaki naticalar alda edilir:
a) Unsiyyat sahasinde hayati ¢atinliklarla rastlasmis adamlarda kommunikativ vardislar
formalasdirilir;
b) Unsiyyat problemi yasayan adamlarda tmumi tinsiyyat hazirhigi takmillasdirilir;
c¢) Adamlarla bagli olan pesa sahiblarinda - rahbar iscilards, pedagoglarda, tibb iscilarinds, idman
masqgcilarinda va b. xlisusi Gnsiyyat vardislari yaradilir.
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Harvey Mackayin “Real diinyada satis Gizra MBA kursu” kitabinda bela bir nimuna Unsiyyat problemlari
zamani va yaxud imumiyyatla bela problemlar yasamamagq ti¢lin dayarli maslahatdir: “ Mashur amerikali
hlqugsiinas Qordon Din atom enerjisi (izra komissiya yaranandan onun Uzvi olmus va 1950-ci ildan
1953-cli ile gadar isa komissiyaya rahbarlik etmisdir. Danisirlar ki, 1958-ci ilda tayyara gazasinda halak
olmus Qordon Dinin gaxsi asyalarinin isinda bir zarf tapilmisdir. Zarfin aks Uzlinda yazilmis doqquz
banddan ibarat yazi vardi. Onlar atom enerjisina yox, hayat falsafasina aid idi:
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Entuziazminizi sona gadar tiikatmamaya ¢alisin;

Hiddatinizi sona qadar tiikatmaya calisin;

Hec vaxt insanlari talasik mihakima etmayin va onlara damga vurmayin. Catin vaxtda insanlar
haqqinda pis seylar diisinmayin. Baslangicda fikirlasin ki, o, yaxsidir, sonra isa, uzagbasi, onu
gara va ag ranglarin arasindaki boz rangla boyaya bilarsiniz;

Hec vaxt var-dovlatinla taassiirat yaratma va yoxsullugunla gorxutma;

ogoar imkaniniz az oldugu Ugln saxavat nimayis etdira bilmirsinizsa, bunu heg¢ imkaninizin gox
oldugu vaxtlarda da eda bilmayacaksiniz;

Siz nayi isa basqalarindan yaxsi etmayi bacarirsinizsa, onda 6zlinliza inam hissini har seydan asan
sokilda tarbiya eda bilarsiniz;

inam hissi yarandigda 6ziiniizda ciddilik tarbiys etmaya baslayin: siz hals disiindiiyiiniiz gadar
kamil deyilsiniz;

otrafdakilar (i¢lin, dogrudan da, faydali olmagq istayirsinizss, har adamda yalniz yaxsi cahatlarini
gotirmaya calisin. Basga insanlarin muisbat xUsusiyyatlarini istifade edarak saxsiyyatinizin
tamamlanmasina calisin ki, buna gora onlara da nasa asilamaga hazir olasiniz;

Basariyyat tarixinda va ayri-ayri fardlar arasinda an dahsatli facia anlasilmazliglardan bas verir.
Ona gora da fikir mibadilasi edin!

Biz hayatin abadi sagirdlariyik. 9lagci olmaq istayirsinizmi? Diggatli olun va hayatin size tagdim
etdiklarindan dars gotiiriin”.

Unsiyyat problemlari ila tizleasmamak ligiin tmumi gaydalar bunlardir:

Oziinlizda yaxsi davranis maneralari yaradin;

Qarsinizdakina (misahibiniza) vacib oldugunu, dayarli oldugunu 6tiiriin;

Unsiyyatin iki istigamatini: jest va davranislarinizi sinxronlasdirin. Onlar bir-birini
tamamlamalidirlar;

Nazakatli danisiq tarzi.

Goris tayin edib galmamak, gecikmis davatnama gondarmak, su va yemak taklif etmamak, gadin va
ya har hansi masul soxs galdikda ayaga qalxmamagq, insanlara takabblirli minasibat gostarmak, gafil
insanlar arasinda sasini ylksaltmak, s6ziinl kasmak — bunlar pis vardislardir. Yaqin ki he¢ birimiz bela
insanlarla Gnsiyyatds olmagdan mamnun deyilik, onlari Ginsiyyat zamani fikran uzaglasdiririq. Ona gora
da yaxsl davranis maneralari, bir-birini tamamlayan jest va davranis, nazakatli tinsiyyat prosesinda bir ¢ox
problemlarin garsisini almaga xidmat edir.

L)

(4

®
X 1.4.2. Talabalar ticiin faaliyyatlar

e Qruplaraboéliiniin. Galacak is yerinizda yarana bilacak tinsiyyat problemlarina aid siyahi
hazirlayin.
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Qruplara bélinin. internetdan istifade edarak 1-ci tapsirigda hazirlanmis siyahidaki tnsiyyat
problemlarinin mimkin halli yollarini arasdirin va geyd edin.

Valideynlarinizdan va ya onlarin dostlarindan isladiklari miassisalorda hansi tinsiyyat problemlari
ila Uzlagdiklarini sorusun:

- Onlar bu problemi neca hall ediblar?

- Bir daha bels problem yaranmamasi ticlin na ediblar?

Qruplara béliiniin. internetdan istifads edarak iinsiyyat probleminin hall olunmasi mévzusunda
“Sirin dil ilani da yuvasindan gixarar” adli taqdimat hazirlayin.

Qruplara béliiniin. internetdan istifads edarak maghur biznesmenlarin hayatinda ugur gazandiran
yaxsi davranis maneralarina va nazakatli Ginsiyyats dair faktlar toplayin.

; a’ 1.4.3. Qiymatlandirma

Oyranma prosesina bagli olan giymatlandirma meyari:
“Goalacak is yerinda saciyyavi linsiyyat problemlarini arasdirir”

e Unsiyyat problemi nadir va o hansi sabablardan yaranir?

e Sosial trening na Uglin istifads olunur va onun vasitasi ila hansi naticalar aldas edilir.

e Unsiyyat probleminin yaranmamasi tigiin na edirsiniz?

e Pesanizle bagl konkret linsiyyat problemi olan bir situasiyani tasvir edarak ondan ¢ixis yollarini
gostarin.
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Talim naticasi 2: Pesakar masalalar ila bagli sifahi insiyyat qurmagi bacarir

2.1.1. Pesasindaki saciyyavi sifahi linsiyyati tahlil edir

o Sifahi linsiyyatin asas xlisusiyyati

Sifahi Unsiyyat sifahi nitq vasitasi ila hayata kegcirilir. Sifahi nitq zamani sifahi adabi
dildan istifada olunur.
Xalq danisiq dilinin cilalanmis formasi olan sifahi adabi dil ciddi fonetik, leksik, morfoloji va sintaktik
normalar asasinda tazahir edir. Sifahi nitgi xarakteriza edan baslica cahat onun esidilmasidir. Bu nitq
danisilan, séylanilan, saslanan nitqdir, esitma, dinleama, qavrayis G¢ln nazards tutulmusdur.

Nitqin asas xususiyyatlari sifahi nitqda da gozlanilir:

Nitgin dizginliyu

Nitgin dagigliyi

Nitgin aydinligi

Nitgin tamizliyi

Nitgin asas xiisusiyyatlari

Nitgin yigcamhgi

Nitqgin sadaliyi
Nitgin rabitaliliyi
Nitgin orijinallig

Cadval 2.1. Nitqin asas xususiyyatlari

R/

** Nitqgin diizgiinliiyii. Dizgln nitga yiyalanmak Uclin takca qrammatik qaydalara riaysat etmak
azdir, ilk névbada climlalar mantigi cahatdan dizgin qurulmali, dilin fonetik, leksik va grammatik
normalari da nazarda saxlanmalidir. Nitqgin diizglnliyl Gglin mantigi va grammatik cahatdan dizgiin
gurulmus cimlalar asas gotiiriilmakla adabi talaffiiz gaydalari gbzlanilmali, normal diksiya, nitq fasilalari,
mantiqi vurgu nazarda saxlaniimalidir.

** Nitqin dagqiqliyi. Daqiqlik nitqgin ilk va asas sartidir. Daqiq nitqda sézlar fikra uygun segilir va
nitgin manasina, mazmununa miinasib olmagla fikrin gercakliyi aks etdirmasina zamin yaradir. Daqiq s6z
islatma dilda olan sozlarin manasini, sinonimliyi, coxmanaliligi, terminlari, mixtalif funksional tslublar
va grammatik formalari bilmayi talab edir.

% Nitgin aydinhdi. Nitq tgiin aydinliq an vacib Uslubi keyfiyyat kimi 6n sirada durur. insan ifads
edacayi movzu haqqinda milkammal malumata malik olub onu darindan va yaxsi bilirsa, muavafiq dil
vasitalari hesabina nitqginda sbz¢liliya yol vermaz, fikrini maraqli qurar, dolasiq climlalara deyil, sada
climlalarla deyacayi faktlari ifads etmayi bacarar.

Nitgin aydinligina nail olma tsullari:

a) Danisilacag mévzu atrafli 6yranilmali, lazimi material hazirlanmalidir;

b) Material fikirds va ya yazili geydlarda sistemlasdirilmalidir;

c) Nazarda tutulmus sibut, dalil va ya faktlari ifada edacak sézlar mantiqi vurgu hesabina aydin
nazara ¢arpdiriimalidir;

d) Nitgin asas hissasindaki s6z, ifada va ciimlalar aydin talaffiiz edilmali, “bunun” avazina “munun”,
“ gatirdi” avazina “gatdi”, “gal gedak” avazina “ga geday” va s. deyilmamalidir;

e) Mazmuna uygun intonasiya secilmali, diizglin diksiya il ifads olunan nitgin basa disilmasina
cohd gostarilmalidir. Cixis edanlar ( mlhaziragi, maruzagi, lektor, diktor, miallim va b.) sasini,

nafasini idaraetma bacarigini takmillasdirmali, diksiya ila bagh siva qlisurlarini dizaltmalidir.
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**  Nitqgin tamizliyi. 9dabi dilin gaydalarindan kanara ¢ixmamagla ifada olunan nitq temizdir.
Nitqgin tamizliyi asagidaki hallarda pozulur:

a) Nitgda dialekt va sivaya maxsus dil vahidlarina yer verilands;

b) Alinma sozlardan lizumsuz istifadsa edarkan;

c) Terminlardan Usluba mivafiq istifade etmadikds;

d) Nitqds “tufeyli s6zlar”dan istifada edarkan (demali, zaddir, sey, adi nadir va s.);

e) Nitqda loru sozlardan (zollamaq, hirildamaq, gop etmak va s.), jargonlardan (isini bitirmak-
oldirmak, aristasini kasmak - habs etmak, itmak-pulunu alindan almaqg va s.), arqolardan
(masalan, talabalarin islatdiyi “quyruqg”, "kasir”, muallimlarin islatdiyi “pancara” va s.) istifada
edarkan.

% Nitqin yigcamhgi. istedadla bagh olan yigcamliq sdz séylayandan deyacaklarini élcili-bicili,
genis matlablari yigcam sakilde demayi, vaxt almamagi, takrargiligdan gagmagi, malum olanlari yenidan
xatirlamamagi, basgalarini yormamagi talab edir.

¢ Nitqin sadaliyi. Sads nitq fikrin asan gavranilmasina kémak edan, asya va hadisalarin imumi
mahiyyatini yigcam va dagiq veran ifads tarzidir. Anlasilmayan va ya az anlasigl, lakin konkretlik va
tabiilikden uzaq s6z birlagsmalari, mirakkab konstruksiyalar anlasilmazliq yaradir, mafhumun
canlandiriimasini mimkiinsiz edir va nitqin asan basa distlmasini ¢atinlasdirir.

+» Nitqin rabitaliliyi. Rabitali nitqds hadisanin, faktin izah olunma ardicilligi mantiga asaslanir, asas
va ikinci daracali masalalar bir-birindan farglandirilarak sarh olunur, ikinci daracali masalanin lizarinda
¢ox dayanmayaraq asas masalanin izahina xlsusi diggat yetirilir.

% Nitqin orijinalligi. Oziinamaxsuslugu ila secilon nitq orijinal sayilir. Nitgin orijinalligini gdstaran
cahatlar bunlardir:

a) Sifahi nitgda cimlalardaki ayri-ayri sézlari, magaminda ayri-ayri hecalari, mantiqi vurgunu cox
aydin diksiya ils talaffliiz etmak, s6z ve grammatik formalarda orfoepik normalari tam gézleamak,
ucadan, lakin aramla, talasmadan danismagq, intonasiyadan mazmuna uygun istifads etmak.

b) Movzu ils slagadar sitatlardan, poetik-Uslubi ifadalardan, aforizmlardan, atalar sozlari va
masallardan bacarigla istifads etmak.

Sifahi nitqin asagidaki xtsusiyyatlari var:
> Sifahi nitq soylanilir va esidilir;
> Sifahi nitgds dinlayicilarin kimliyi nazara alinmagla dilin leksikasindan hamiya aydin,
Umumislak sozlara Ustlinlik verilir. Bu nitq aile-maisat Uslubundaki nitgdan yalniz
mazmununa gora farqglanir;

v

Sifahi nitqda climlalar, asasan qisa va sada olur, yarimg¢iq va elliptik, yaxud s6z-cimlalar,
gisa replikalar Gstlin yer tutur;

Sifahi nitgda danisiq dilinin xtsusiyyatlari gdzlanilir;

Sifahi nitqda intonasiya, avazlanma, fasila, vurgu kimi vasitalardan genis istifads olunur;
Talab olunan magamlarda nitgi misayiat edan mimika va jestlardan istifada olunur;

VVYVYY

Sifahi nitq axini stiratli olur.

Danisilan movzudan, saraitden, nitgin magsadindan, danisanin yasindan, tutdugu vazifadan,
movzunun macburi va maslahat xarakterli olmasindan asili olaraqg danisigin sirati, s6z islatma tempi,
intensivlik, fasils hamisa gozlanilir.

Sifahi nitgin an asas xususiyyati aila-maisat Uslubundan farqli olarag, misyyan masala haqqinda
xUsusi hazirlasmadan sarbast danismaqdir. Bunun {g¢lin danisanin anlama, natica ¢ixarma, masalanin
mahiyyatina uygun danisig bacarigi olmahdir.
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o Sifahi linsiyyata yardim edan vasitalar

Badan
dili

Mimika ‘ Jestlor

/
Sifahi nitga
yardim edoan
vasitolor

intonasiya — Vurgu

Fasilo

(pauza)

Sxem 2.1. Sifahi nitga yardim edan vasitalar

Sifahi Unsiyyata yardim edan vasitalar coxdur. Lakin
bunlardan badan dilini, jest va mimikani xlsusi geyd
etmak olar.

Nitgi miusayist edan uygun badon dili nitqi
qiivvatlandirir.  insanlarin  bir-biri  ile  {nsiyyat
saxlamasinda so6zli ifadslardan daha ¢ox badan dilinin
tasiri vardir. Misahibimizin hisslarini saslandirdiyi
climlalerin formasi ile oldugu gadar danisarkan
sozlardaki vurgu, sas tonu va badan dili ils da basa disa
bilarik. Badan dili insanin al va qol harakatlarini, Sokil 2.1. Mimika va jestlar
Gztndaki mimikalari, ciyin ve boyun, ayaq ve bas
harakatlari kimi bir ¢ox harakatlari shata edir. Qarsimizdaki insanlara dislincamizi, hisslarimizi va
soyloamak istadiklarimizi gbstarmak (gln istifada
etdiyimiz biitlin harakatlar badan dili adlanir.

insanlarin Ginsiyyat zamani {iz azalslarinin harakati va
ifadasi mimika, al va qollarla edilan biitin badan
harakatlari isa jest adlanir. Jest va mimikalarin bir-birini
tamamlayaraq insanin linsiyyat qurmasini tamin etmasi
da badan dili adlanir.

Badan dili insanlarin boyudiyl cografiyaya, sosial
ohatasing, hansi madaniyyats mansub olmasina gors, Sakil 2.2 Badan dili
hatta cinsina gora da dayisir, fargli olur. Masalan, uzun
sacli bir gadinin saglarini barmagina dolamasi normal bir harakat kimi gavranilsa da, uzun sagh bir
kisinin eyni harakati etmasi qadinsayagi bir davranis adlandirila bilar.

Danisarkan al-gol harakatlarindan cox istifads etmak, nitgi tamamlamayan yersiz mimika va jestlar
nitgin tabiiliyini artirmaq avazina, azalda bilar, diqgati yayindirar. Ona gora da sifahi nitq zamani jest va
mimikalardan nitga uygun sakilda va lazimi gadar istifads etmak lazimdir.
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intonasiya (latinca ucadan talaffiiz etmak) sifahi nitga yardim edan vasitalardan biridir. Nitqin ahangi,
melodik sas qurulusu, ritmi (vurgulu va vurgusuz hecalarin alagasi) , tempi va ya sirati, intensivliyi
(nafasalmanin gliclanmasi va ya zaiflamasi), mantiqi vurgusu, tembri kimi xisusiyyatlari birlikda
intonasiyani tagkil edir. Modallig bildiran intonasiya climlanin manasini miayyanlasdirir, cimla
Uzvlarinin dizgiln gruplasdiriimasini tamin edir, ciimla daxilinda xitablari, ara sozlari, Gmumilasdirici
sozlari, alavalari va xisusilasmalari nazara carpdirir.

intonasiya talaffiiziin dérd elementini — fasils, vurgu, melodiya va tempi éziinds birlasdirir.

Vurgu sozlards hecalardan va climlalarda s6zlardan birinin digarlarina nisbatan daha giiclli, ucadan,
glivvatli talaffiiz olunmasina deyilir. Dilimizda vurgunun (g novil var: heca vurgusu, mantigi vurgu va
hayacanli vurgu.

a) Heca vurgusu sdzdaki hecalardan birinin digarlarina nisbatan qlivvatli talaffiiz olunmasidir. Bu
vurgu noviine soz vurgusu da deyilir;

b) Mantiqgi vurgu clmladaki sézlardan birinin digarlarina nisbatan quvvatli deyilmasidir.
Clmlanin istaniloan Gzviini mantigi vurgu altina salmaqg danisanin magsadindan asilidir. Bu
zaman mantiqi vurgu altina salinan s6z cimlanin xabarindan avval isladilir.

Masalan: Diinan biz masqc¢imizlo masga basladig. Diinan masgs masqc¢imizla biz basladig. Biz
masqcimizle masga diinan basladiq. Gorlindiyl kimi birinci cimlads “masqga” ikinci cimlada “biz”,
Gglnci climlada “dinan” sdzlari mantigi vurgu ila deyilir, cimladaki digar sézlar adi kemiyyatda talaffiiz
olunur.

c) Hayacanli vurgu yiksak emosiya, hiss-hayacan ifade etmak magsadi ile ciimlada, abzasda
sOziin va ya ayrica bir cimlanin yiliksak intonasiya ile deyilmasidir. Vurgunun bu névi
danisanin daxili hissinin, hayacaninin saslarls ifadasidir. Masalan: Vay (vayy), vay (vayy)! Na
yaman muiskila diisdi isim, Allah. (M.9. Sabir).

Bu ciimladaki “vay” nidasindaki samit qosalasdiriimasi ile yaranan mana hayacanli vurgu hesabinadir.

Fasila (pauza) sifahi nitgi mantigi mana dasiyan hisslara bolmakla onun daqigliyina, dizginliyins,
aydinhgina sabab olur.

Masalan: Oxu, gardasin kimi tanbal olma. Oxu gardasin kimi, tanbal olma. Nimunadan gorinir ki,
fasils va durgu isaralari cimlanin manasini dayisa bilar. Sifahi nitgdaki fasilani yazida durgu isaralari
(noqta, vergil va s.) avaz edir.

Melodiklik nitg zamani sasin miiayyan intervalda algalib yiksalmasidir. Nitgin bu keyfiyyati hissi
hallarin ifadasina xidmat edir. Climlanin melodiyasi avvalca yiksak olur, sona dogru algalir. Sual va nida
cimlalari sas tonunun yuksakliyi ils farglanir.

Melodikliyin aksi monotonlugdur. Monotonluq dinlayicilari yorur. Sasin tembri sifahi nitqi ifadali edan
inca vasitalardan biridir.

Dilimizin fonetik sistemina aid gaydalar sifahi linsiyyatimizin gbzal va ifadali olmasini sartlandiran asas
vasitalardir. Diizglin va effektli sifahi linsiyyat qurmagq lGglin hami bu vasitalari daha genis dyranmalidir.

o Sifahi linsiyyat lisullar
insanlar danismasalar, hiss va diisiincalarini ¢catdira, fikir mibadilasi apara bilmazlar. Sifahi Ginsiyyatin
yaxs! tamin edilmasi nitqgin gozalliyindan asilidir. Danisanla dinlayici, yaxud dinlayicilar arasindaki fikir
mubadilasi g Usulla aparilir:
1) Monolog — monoloji nitq
2) Dialoq — dialgji nitq
3) Polilog — poliloji nitq
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Monoloqg (monos - bir, logos - nitg) mansaca yunan dilina maxsus sézdir, “bir saxsin nitgi” demakdir.
Monoloji nitg dinlayicilarla linsiyyat formasidir. Bu nitqi dinlayicilar, esidirlar va natica ¢ixarirlar. Monoloji
nitgin asagidaki novlari var:

Monoloq
Sl gll o
@ 2 % pe
= o O z
S =

Sxem 2.2. Monoloji nitgin novlari

Muihazira har hansi bir mévzunu ahata edan sifahi sarhdir. Mihazira konkret bir movzuya hasr olunur.
Movzu barasinda sifahi danisilir. Mihaziranin hansi magsadla deyilmasindan asili olaraq ara-sira “dialoji
nitg” saciyyasi da dasiya bilar.
Muihaziranin asagidaki Gmumi sartlari var:
1) Mealumatlarin dagig manbalars va faktlara asaslanmasi;

2) Meantiqi ardicillig;

3) Mihaziraginin natiglik maharati;

4) Miihaziranin planinin sistemliliyi;

5) Madihaziranin forma ve mazmun vahdati;

6) Auditoriyanin yas va bilik saviyyasinin nazara alinmasi;

Maruza bir mévzu haqginda avvalcadan hazirlanib séylanilan nitqdir. Mihazira sifahi, maruzs yazili
formada hayata kegirilir. Mihazira maruzaya nisbatan daha kiitlavidir.

Maruzanin ¢ novi var:

Hesabat
maruza
Siyasi Maruzanin Elmi
maruza — 9 . — maruza
novlari

Sxem 2.3. Maruzanin novlari

Pesakar linsiyyatda hesabat maruzalarindan genis istifads olunur.
Maruza ¢ox vaxt muzakira edilir, dinlayicilarin bazilari 6z milahizalarini, arzu va takliflarini bildirirlar.
Mdihazira zamani isa dinlayicilar mizakira etmirlar, yalniz mihaziragiya suallar vera bilarlar.
Cixis daha cox iclasda, yigincaglarda istifads olunur, miizakirs olunan masala haqqinda istirakginin,
yaxud istirakgilardan bazilarinin miinasibatini, iradlarini, malumatini aks etdirir.
Nitg ham siyasi, ham da mahkama natigliyi ila baglidir. Buna géra da onun doérd névi digqgati calb edir.
1) ictimai-siyasi nitq;
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2) ittiham nitqj;
3) Midafia nitqi;
4) Miuttahimin son so6zd.

2-ci, 3-cli va 4-cii nitq névlari mahkama prosesinda tazahiir edir. ictimai —siyasi nitq iss daha genis
auditoriyani ahata edir, dinlayicilari har hansi bir masala barasinds diizgiin istigamatlandirir va hamin
masalaya ictimai-siyasi giymat verilir. Ela ictimai-siyasi nitqlar da vardir ki, mtizakiralari yekunlasdirir va
rohbarliyi bu masala barasindaki moévgeyini nazara c¢arpdirir. Pesakar linsiyyatds bu nitglardan genis
istifada olunur.

Dialoq (yunanca iki, loqos - nitq) iki adamin nitqi, iki saxsin s6hbati demakdir. Bu fikir miibadilasinin,
Unsiyyatin baslica noévidir, aila va maisatds, ictimai- siyasi hayatda, elace da pesakar Ginsiyyatda genis
istifada olunur.

Polilog (yunanca poly - ¢cox, logos - nitq) iss s6hbatda istirak edan ¢ox adamin nitqidir, mikalimasidir.
Pesakar Gnsiyyatda muxtalif mizakiralar zamani lnsiyyatin bu Gsulundan genis istifada olunur.

Sifahi linsiyyatin miivaffaqiyyatini tamin edan baslica cahatlardan biri da natiqlik Gsullaridir. Bu Gsullar
0z magamina diisanda dinlayicilara xos tasir bagislayir ve “estetik gida” verir. Bu Gsullarin bir gismi badii
tasvir va ifada vasitalarinin (badii sual, takrar, inversiya; epitet, tasbeh va s.) kémayi ila yaradilir, bir gismi
ise danisan insanin saxsi keyfiyyatlari, hayat tacriibasindan, dinlayicilarin bilik saviyyasindan va ahvali-
ruhiyyasindan asilidir. Bir yerda ugur gazanan Usul basqga bir yerda glicli tasir gostarmaya bilar.

Bir cox hallarda hatta sifahi linsiyyats avvalcadan hazirlasmaga baxmayaraq danismaga baslamaqg
¢atin olur. Bunun Ggln tacribali natiglar girisla bagh tisullardan istifada edirlar:

1) Natig s6za hamin an baslamir, bir middat susur, bu siikut sanki dinlayicilari sakitlasdirarak
diggatli olmaga davat edir;

2) Natiqg 6z nitgina serls, hikmatli s6zls, yaxud sitatla baslayir, onu asas maqgsadi ils alagalandirir;
3) Natig 6ztuindan avval ¢ixis edanlarin miulahizalarini xtilasa edir, yekunlasdirir va giymatlandirir;
4) Bazan avvalki miilahizalarla natigin soyladiyi fikirlar arasinda ziddiyyat yaranir;

5) Nitq dinlayicilara miracistla baslanir.

Nitgin finali daha tasirli olmalidir. Bununla bagli (i¢ asas tsuldan istifada olunur:
1) Badii xitab;
2) Nitqgin finalinda saslandirilan stiar, ya da xisusi intonasiyali gixis.

Danisan dinlayicilarina tasir mexanizmi kimi intonasiyaya, jest va mimikalardan istifadaya boyuk
masuliyyatls yanasmalidir. @gar nitg zamani dinlayici danisana baxib onun mimika va jestlarini gérmiirss,
sasinin ahangindan hansi hisslari yasamasini duymursa, takca nitgin mazmununu tutursa, bela nitq
danisanin 6ziina da, dinlayanlara da soniik va lazimsiz goriinacak, cansixicilig yaradacaqdir. Bunun
garsisini almagq Ggin intonasiyanin tarkib hissalarindan laziminca istifads etmak zaruridir.

-, 4

o
X 2.1.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

e Pesanizla bagl ¢ixis hazirlayib taqdim edin.
e Qruplara bolinin. Pesanizle bagh “Satici va mistari”, “Satis mitaxassisi va mustari” movzularinda
rollu dialoq hazirlayin.
e Qruplara boélinin. olave manbalardan istifads edarak har hansi bir biznesmenin ¢ixisini dinlayarak
arasdirin va geyd edin:
- ¢Ixis movzuya uygundurmu?
- ¢Ixisin matninda giris asas hissa va natica neca verilmisdir?
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- nitq Gsullarindan neca istifade olunmusdur?
- hansi mimika va jestlardan istifade olunmusdur?
e Badii adabiyyatdan monologlara aid niimuna 6yranib tagdim edin.
e Valideynlarinizdan va onlarin dostlarindan is yerlarinda rast galinan sifahi Gnsiyyat problemlarina
dair sorgu aparin:
- bels hallar tez-tezmi olur?
- bels hallarin garsisini neca alirlar?
- bu kimi hallar yaranmasin deya hansi tadbirlar goraltr?

S a 2.1.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Pesasinda saciyyavi sifahi linsiyyati tahlil edir”

e Sifahi linsiyyatin hansi asas cahatlari var?

e Nitgin tamizliyi va diizglinliyl na zaman pozulur?

e Sifahi linsiyyata yardim edan hansi vasitalari var?

e Yalniz jest va mimikalardan istifads edarak qorxu, taacciib, ugur, nifrati ifads etmaya ¢alisin.
e Pesanizlo bagh “Manim ugurum” adh ¢ixis tagdim edin.

2.2.1. Pesakar masala ila bagli sifahi tagdimat verir

o Sifahi taqdimat nadir?

Gozal tagdimat hazirlamagq va har kasi heyran etmak, yaqin ki coxlarinin arzusudur.
Har hansi bir xidmati, mahsulu va ya digar nayi ise satmaq Ulg¢ln gbzal tagdimat
vacibdir. isinizda siza mitlaq maragli taqdimat hazirlamaq va onu maraqli formada
tagdim etmak hamisa lazim olacag. Rahbarliyin géziinda fargli olmaq va mustarilari
da calb etmak liglin moéhtasam tagdimat hazirlamaga ehtiyac var.

Miustari ila ilkin kontakt yaratdigdan, onun talabatini 6éyrandikdan sonra artiq
mahsulun tagdim edilmasina baslanilir.

Har hansi bir xidmatin va ya mahsulun, malin mistariys tagdim edilma prosesi tagdimat adlanir.
Tagdimatin yegana bir magsadi var — mustarids bu mahsulu almaq istayini yaratmag. Bunun (giin
mustariya bu mahsulun onun istaklarini neca reallagsdiracagini, hayatini neca rahatladacagini, isini
asanlasdiracagini géstarmak lazimdir.

e Sifahi taqgdimat sullan
Mustari mahsulun va ya xidmatin xisusiyyatlarinin ona fayda veracayini anlayib gérdiikds onunla

maraglanir. Buna gora da tagdimat zamani “danisan katalog” kimi mahsulun va ya xidmatin x{isusiyyat
va Ustlnllklarini sadalamagq deyil, onlarin mistariys hansi faydalar veracayi gostarilmali va mustarini bu
yolla calb edilmalidir.

Tagdimat etmak li¢lin Gsullar ¢oxdur. 9sl gazanc alds etmak istayan saxslar onlari daim éyranmali va
tatbiq etmalidirlar.

Bu Usullardan bir negasi ils tanis olag:
XFS disturu. Mahsulu taqdim edarkan onun mdstari Ug¢lin an vacib xiisusiyyatini deyir, sonra bu
xUsusiyyatin ona faydasindan danisiriq. Sonda isa fikrini 6yranmak Ggiin sual veririk. Kecirik ikinci daracali
xUsusiyyatina, gostaririk, faydasinin na olacagini deyirik va sual vermakla bitiririk.
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XFS = Xiisusiyyat + Fayda + Sual
Diistur 2.1

Mahsulun bir xlsusiyyati — bu xUsusiyyatin mustari lGcln faydasi — mistarinin buna minasibatini
oyranmak Ggln sual.
Masalan: Reklam mahsulunun tagdimati.
- Burada yerlasdirdiyiniz reklami ay arzinds 20000-dan ¢cox saxs goracak, bunun sayasinda siza xeyli
sayda zanglor galacak va siz real miistarilar gazanacagsiniz, bu, sizin ticlin na deracada 6namlidir?
- Bizim reklam banerinda siz iki rasm yerlagdira bilarsiniz, bu da siza eyni vaxtda iki mahsulunuzu
reklam etdirmays imkan verir, ham do daha c¢ox satis edacaksiniz, eyni zamanda reklam
xarclariniza do gqanaat etmis olacagsiniz, necadir?

Tagdimat zamani mistariya sual vermanin dord maqgsadi var:

1. Onundiqgati masalaya maksimum camlanir.

2. 0O, deyilan faydaya fikir bildirdikde mahz 6zliiniin etmis oldugu taassirati yaranir.

3. O, addim-addim “ha” cavabi va garar gabuluna hazirlasdirilir.

4. ogor o nadansa narazidirsa, dediklarimizle razilasmirsa, bunu yerindaca bildirir va belslikls,
tagdimatin gedisina dizalislor etmak mimkin olur. 9ks halda, mustari lazimsiz malumatlarla
ylklanilir va onda etirazlar yaranir.

Mustarinin suallara cavab vermasi tagdimati ona uygunlasdirmaga, an lazimli malumatlari ona
catdirmaga imkan verir, etirazlar darhal aradan qaldirilir.
Tagdimat zamani mistariya asagidaki formada suallar vermak olar:

% Necadir?

«» Bu, sizin tgln na daracads uygundur?

¢ Bu, sizin tgln na daracada maraghdir?

% Maraghdirmi?

% Neca disinlrsinlz, bu 6zallik siza lazimdirmi?

< Bu barada na dusinirsiinuz?

Tagdimat zamani muistarinin beyninda “istak qigilcimi” oyadan sozlardan istifade etmak lazimdir.
Bazan bu sozlar “ sehrli sozlar” adlandirilir. Bu sézlar asagidakilardir:

Lazzat,

Qonaat

hazz,z6vq

2.

Saglamliq

Sxem 2.4. Sehirli s6zlor
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Lazzat (hazz, zévq) s6zii. insan daim ona zOvq (lazzat) veracak asyalar, hadisaler axtarir. 9gar
tagdim edilan mahsul va ya xidmat hansisa formada mistariya z6vq vera bilarsa, bu s6zi miitlag
isladin. Masalan:
a) Bu kompditerlarin klaviaturasi barmaglara ¢ox hassasdir (xtisusiyyat). Siz onunla yazi
yazmaqdan yorulmayacagsiniz, aksina, onunla islomak siza Iazzat edacak.
b) Bu acilan divana xlisusi mexanizm qurasdirilib (xisusiyyat). Ona gora da onu acib
baglamagq cox rahatdir. Siz onu glindalik islatmakdan z6vq alacagsiniz.

Rahat sézii. insanlar hamisa, har yerds, har bir asyada ve har bir isds rahatliq axtarirlar.
a) Bu kompiuterlarin klaviaturasi barmaglara ¢ox hassasdir (xtsusiyyat). Ona gora da
onunla islamak ¢cox rahatdir.
b) Bu acilan divana xlisusi mexanizm qurasdirilib (xtsusiyyat). Ona gbéra da onu agib-
baglamaq ¢ox rahatdir.

Gordiyiniliz kimi glclandirici s6zlar mahsulun xlsusiyyatinin muistariya faydasini géstarmak
G¢ln bizim isimizi do asanlasdirir. Biza, sadaca, bu xisusiyyatin miistarida faydalardan hansini yaratdigini
tapmagq galir.

2
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Asan. insanlar daim asan yol axtarir. Onlar istayirlar ki, bir isi gérmak daha asan olsun, eva gedib
¢atmagq asan olsun, islari planlamaq asan olsun, yemak hazirlamaq asan olsun, miistari calb etmak
asan olsun, masin siirmak asan olsun va s.

Qazanc. insanlar daha ¢ox gazanmagq istayirler. Onlar daha cox pul, daha ¢ox vaxt, daha cox
saglamliqg, daha ¢ox yeni alagalar, daha cox bilik gazanmagq istayirlar. Mistariys mahsulun hansisa
xUsusiyyatinin ona neca alava pul (vaxt, bilik, alaga) gazandiracagini demak lazimdir. Bu zaman
cliimlada “gazanc” s6zind isladin.

Qanaat. Biz artiq sahib oldugumuz seylari itirmak istamirik. istar bu, pul olsun, istar masin olsun,
istar saglamlig. insan daim éziiniinkilari 6ziinds saxlamaga meyllidir. Biz do mistariya neca 6z
” “"

puluna, vaxtina, enerjisina ganaat edacayini gostarmaliyik. “.. gonasat edacaksiniz”, “.. ganaat
etmaya imkan verir”. Hatta bazan daqiq ragamlarls da edacayi ganaati gdstarmak ¢ox xeyirli olur.

Saglamliq. insanlar 8lmak istamir, onlar hayatda galmagq istayirlar. Onlar yaxinlarinin, évladlarinin
saglam olmasini istayirlar. ©gar sizin mahsulunuz onlarin 6ziiniin va an yaxinlarinin saglam
olmasini, saglamhginin méhkamlanmasini tamin edirsa bu hagda mitlaq danisin.

Masalan:

a) Bu hidroizolyasiya (ritubatin kegmasinin garsisini alan) sistemi sizin evinizda riitubatin
hamisa normal olmasina sabab olacaq (xUsusiyyat). Bunun sizin tglin xeyri odur ki, siz
va aila lizvlariniz evda 6zlinlizU daha rahat hiss edacaksiniz, evinizin havasi daha yiingil
olacag. Bu sizin ailanizin daha saglam olmasina, xastaliklardan yan kegmasina kdmak
edacak (faydalar). Bu 6zallik sizin Gglin na daracada 6namlidir?

inkisaf. Kimisi karyerada inkisaf istayir, kimisi biznesinin inkisafini istayir, kimisi 6ziinii inkisaf
etdirmak istayir, kimisi évladlarinin inkisafini gérmak istayir. inkisafdan danisin. inkisaf s6ziini
isladin. Mahsulunuzun hansisa xlisusiyyatinin garsinizdaki adamin hayatinin hansisa bir magamini
inkisaf etdiracayini taxmin etmisinizsa, mitlaq bunu ona bildirin.
Niifuz. insanlar, xiisusan da ambisiyali insanlar 6z niifuz dairalarinin genislanmasini, daha cox
adamin onu tanimasini va hormat etmasini istayirlar. Bazilari haminin olmasa da, miiayyan qrup
insanlarin hérmatini gazanmagq istayir.

a) Bu,sizin. .. arasinda nifuzunuzun artmasina komak edacak.

b) Bu, sizin sirkatinizin bazarda nifuzunun artmasina gatirib ¢ixaracaq.
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c) Bu, sizin mistarilariniz arasinda niifuzunuzun artmasina sabab olacaq. Onlar daha havasla
sizinla alis-veris edacak, sizi 6z tanislarina da tovsiya edacaklar.
Tagdimat zamani yerinda isladilan bu ciir gliclandirici sézlar muistarinin darhal diggatini ¢akir, onda
mahsula sahiblanmak hissini artirir. Bu s6zlar miivafig emosiya ila deyilmali va onlari dedikdan sonra ¢ox
kicik pauza verilmalidir ki, mistari bu s6za maksimum koklansin.

Manfi motivasiya. ©gar mahsulu muistari tiglin yeni bir taklifdirsa, mistari mahsulun alisini sonra etmaya
meyllidirsa, onun basga yerlara Uz tutmaq ehtimali ¢oxdursa, tagdimatin sonunda “manfi motivasiya”
edilir. Bu zaman basqa yerlara Uz tutacagl halda mustarinin rastlasa bilacayi problemlar hagginda ona
xabardarliq edirik:

1. Mistari bu mahsulu almasa, hansi problemlarls tizlasa bilar?

2. Mustari bu mahsulu indi almasa hansi problemla tzlasa bilar?

3. Mdstari basqga yerdan alsa, hansi problemls lzlass bilar?
Bu tipli xabardarlig gatiyyan Gnvanl olmamalidir.

Yani, Umumiyyatla, ucuz kompditer alinarkan ola bilacak problemdan va ya sabaka olmayan
magazadan komputer alinarkan (sgar sebakes magazadirsa) ve ya tam oaksina sabaka magazasindan
(sobaka magaza deyilsa) alinarkan yarana bilacak problemlardan danisilir.

Mistariya “manfi motivasiya” edarkan mitlaqg faktlar gatirilmalidir. Masalan: Bu mahsulu sizdan
almayib basqa yera (iz tutmus X miallim neca bir problemla lzlasdi ve sonradan yena da sizden mahsul
aldi va indi da ¢ox raziliq edir. Bela faktlar real va inandirici olmali, 6ncadan hazirlanmali va muistariya
emosional nitqls ¢atdiriimalidir.

Miistari suallari. Tagdimat zamani mistarinin sual vermasi onun maraginin géstaricisidir. Har bir mistari
sual, hatta size shamiyyatsiz goriinsa bels, bir sinag va bir sansdir. Suallara diizglin vae daqiq cavab
vermakla bu sinagdan Gziag ¢ixmag, belslikla da, ham miistarinin etibarini gazanmaq, ham da mahsulun
ona maragqh olan taraflarini daha aciq izah etmakla tagdimatda ugur alds etmak olar.

Bunun li¢lin 6z mahsulunuzun, ragiblarinizin va imumiyyatls, ¢alisdiginiz sahanin bilicisi olmali, daim
arasdirmali va 6éyranmalisiniz. Yalniz bu zaman mdstarinin mahsul hagginda onu maraglandiran bitin
suallarina cavab vermak, miiqayisa apararaq ona diizgiin se¢im etmaya yardim gostarils bilar.

Taqdimati yekunlasdirarkan “Niya mahz biz?” sualini cavablandirmaq effektli tsullardan biridir.
Onsuz da ¢ox mistarilarin beyninds bu sual olur va hatta bazan onlar sorusurlar: “Niya mahz sizdan
almaliyig? Sizin basgalarindan Ustinliyiniz nadadir?”

Bu suala 6ncadan tutarh bir ne¢a cavabiniz olmalidir. Cavablariniz konkret va inandirici olmalidir.
ogor 0zUnlz bu suala cavab vermakda catinlik ¢akirsinizsa, rahbarliya miiraciat edin va cavablari
avvalcadan hazirlayin va dyranin.

o Sifahi taqdimati ugurlu edan cahatlar
Sifahi tagdimati ugurlu edacak cahatlari “tagdimati gliclandiran texnikalar” da adlandira bilarik .
Bu texnikalar asagidakilardir:

Taqdimati gliclandiran
texnikalar

Aksiom — ha - XFS
“Na vaxt ki... o vaxt” konstruksiyali ciimlalar

Toxundurma
Razi mistari texnikasi

Cadval 2.2. Taqdimati giiclandiran texnikalar
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o Aksiom - ha - XFS. Hayatimizda haminin razilasdig1 bazi haqgigatlar va ifadalar var . Bu ifadalar
aksiomlardir. Masalan, hami Ggln 6vladinin saglamligi ¢ox dnamlidir, hami mustarilarinin sayinin gox
olmasini, stressden azad olmagi, aldigi mahsulun dabdan diismamasini va s. istayir. Tagdimat zamani
mahsulun har hansi bir faydasini geyd edarkan bu aksiomlardan istifada edilmalidir.

Masalan:

Satici: “Yaqin ki, sizin Gglin aila Gzvlarinin saglamligi har seydan 6namlidir”, (aksiom) — dedikda mustari
onunla razilasacag. Bu zaman satici artiq bu amildan istifada edarak s6ziina davam edir: “Hidroizolyasiya
(rttubatdan goruma) sisteminin ¢akilmasi evinizda riitubatin hamisa normal saviyyads qalmasina sabab
olacaq , evda kiflarin amala galmasinin qgarsisi alinacaq (xlisusiyyat), siz evda rahat nafas alacagsiniz ,
0zUnlzd va ailanizi nafas yolu xastaliklarindan, allergiyalardan gorumus olacagsiniz (fayda), bu, sizin Ggiin
na daracada 6namlidir”.

Nimunada mahsulun xususiyyatini tagqdim etmazdan avval bu xisusiyyatla bagl olan bir aksiom
deyildi. Hidroizolyasiya sisteminin saglamliga faydasini éna ¢akmak lgin saglamligla bagli aksiom
isladildi: “Yaqin ki, sizin Ggln ailanizin saglamhgi har seydan énamlidir”.

Aksiom haminin tasdiqla cavablandirdigi ifadadir.

Bu nlimunada, sozsiiz ki, hami ailasinin saglam olmasini istayacak. Aksiom dedikda artig mistaridan

bels bir seya “ha” cavabi alinir, onun fikri mahz bu faydanin tizarinda camlanir.

e “Na vaxt ki . .. o vaxt” konstruksiyali ciimlalar. insanlar mahsulun istifadasini goéziinin
Oniina gatiranda bu istifadedan alacagi faydalari aydin tasavviir etdikds, tezlikls bu mahsula
sahiblanmak istayirlar. Onun beyninda bu goriintiini yaratmagq tc¢lin “na vaxt ki . . . o vaxt”
konstruksiyali ciimlalar texnikasindan istifads olunur.
Masalan:

Satici: “Siz sifaris veran kimi bizim ustalar galib sizin evdan 6l¢i gétiracaklar, névbati glin materiallar
gatirib isa baslayacaglar. Ug giindan sonra isa har sey hazir olacaq. Siz evin tamirini davam etdiracaksiniz”
dedikda mistariya sifaris veracayi halda bas veracak addimlar tasvir olunmagla onun géziiniin 6niinda
miiayyan gorinti yaradilir. Bela cimlalariisladarkan qarsinizdaki adamin gbziini mahsula zillayarak fikra
daldigini gérmak olar. Bu zaman onun beyninda sdylanilanlar canlanir, almaq istayi gliclanir.

e Toxundurma: Mustarinin mahsula sahiblanma istayini gliclandirma yollarindan biri da onu mahsula
tamas etmaya sévq etmakdir. ©gar siz divan satirsinizsa, mustariys bu divanda aylasmayi taklif edin.
Mustari alini divanin pargasina sirtiib onun keyfiyyatini ali ila hiss edacak. Burada asas masala
mahsulun keyfiyyatini yoxlamaq deyil, mistarinin mahsula tamas edarkan ona sahiblanmasidir.
Mustari artiq sizin taqdim etdiyiniz divani 6ziinlinkd kimi hiss edir.

Sahiblanmak hissi giiclii hissdir. insan artiq sahiblandiyi asyani geri vermak istamir. Bu metoddan
xUsusan geyim dikanlarinda istifada edirlar. Mistari: “Man sadaca baxiram”, - deyir. Satici: “Problem
yoxdur, siz geyinin baxin, sonra yerina goyarsiniz, almaginiz vacib deyil”, - deyir. Mistari kostyumu geyir,
glzgida xarici gérkaminin tam dayisdiyini gérir, 6zinl daha yaxs! hiss edir va artiq sahiblandiyi geyimi
geri vermak istamir.

Demali, tagdimatin ugurlu olmasi Gglin mistarinin mahsulun “dadina baxmasi” Gsullarini tapmaq va
tatbiq etmak lazimdir.

o Razi miistarilar texnikasi. Toqdimat zamani an glicli texnikalardan biri razi mdistarilarin
taassuratlaridir. Siz bu taassliratlari 6ziinliz ds danisa bilarsiniz, razi mistarinizin razilig maktubunu
gOstara va ya an yaxsisi razi mistarinizin raziliq videosunu seyr etdira bilarsiniz.

insanlar faktlara inanir. Siz da taqdimat zamani faydalari izah edarkan va ya tagdimatin sonunda razi
mustarilarinizdan birinin hekayatini danisin. Se¢acayiniz hekayat garsinizdaki adama na gadar uygun
olarsa, o gadar yaxsidir.
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X 2.2.2. Talabalar tglin faaliyyatlar

Qruplara bolliniin. Pesanizlo baglh mahsullarinizin XFS disturu ile tagdimatlarini
hazirlayin.

- mahsullarinizin xtsusiyyatlori

- faydalan

- suallar
“Aksiom — XFS” texnikal taqdimat cimlalari yazin.
Qruplara boélinin. Pesanizla bagh mahsullarinizin “Na vaxt. . . o vaxt”, “Na gadar. .. o
gadar” konstruksiyal ciimlalarla bir neg¢a taqdimatini hazirlayib taqdim edin.
Valideynlarinizdan va onlarin dostlarindan razi mistarilarle bagh hekayastlari sorusaraq
geyd edin.
Qruplara bolinin. Pesanizla bagh mahsulunuza dair mistarinin veracayi suallari
arasdirin va cavab ciimlalari il tagdimat hazirlayin (rollu oyun).
Qruplara bolinian. Mistariya “manfi motivasiya” edan sahnacik hazirlayin.
Qruplara bélinin. internetdan istifade edarak tagdimati ugurlu edan Usullara aid
malumat hazirlayin.
Qruplara bolindn. “Niya mahz biz?” adli tagdimat hazirlayin.

\_’ | 2.2.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Pegakar masala ila bagh sifahi tagdimat verir”

Sifahi tagdimat nadir?

Sifahi tagdimatin hansi xlisusiyyatlari var?

XFS diisturunun sizin pesanizla bagli mahsula tatbiq olunmasina dair niimuna gostarin.
Taqdimati giiclandirma texnikalarinda istifads edarak taqdimat hazirlayin .

Razi mistarilarin taassuratlarindan tagdimat zamani neca istifada etmak olar?

“Niya mahz biz?” sualina konkret asaslandiriimis cavab verin .

2.3.1. Effektiv sifahi insiyyati tasvir edir

e s yerinin daxilinda sifahi linsiyyat

insanlar is yeri daxilinds har giin, demak olar ki, eyni insanlarla giiniin béyiik bir
hissasini birga kegirir, Gnsiyyat qurur va faaliyyat gostarirlar. Onlarin is yerindaki
Unsiyyati bir cox hallarda asasan formal xarakter dasiyir. Formal Unsiyyat har bir
saxsin is yerindaki rasmi statusu (movgeyi ila) sartlanan miinasibatlardir. Bu tnsiyyat
faaliyyatin normativ cahatlarini aks etdirir va miisyyan qaydalarla tanzim edilan

isglizar mlnasibatlarda ifads olunur. Rasmi Unsiyyat zamani kollektiv lizvlari arasinda isin mazmunu va
taskilat vasitalarina uygun olaraq struktur-funksional asililiq, masul asililiq yaranir. Is yerinda “rahbar-

isci”, “isci-isci”

tipli Unsiyyatlar formal Unsiyyata aiddir. Miayyan bir muiassisa daxilinds faaliyyat

gostaran insanlarin har biri mivafiq birga faaliyyatin istirakgisi olurlar va bu zaman onlar gisman
kollektivin hayati ilo yasamaga baslayirlar, hatta kollektivin Gzvlarindan biri miiayyan sabab izlindan
toklikda faaliyyat gostarsa da, kollektivin digar Gizvlarinin taxayyulliinds adatan is yoldasi kimi istirak edir.
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Kollektiv 6zlinemaxsus sistemdir, mlayyan qurulusa malikdir. Kollektivda faaliyyat gostaran soxs
onda miuayyan rol va vazifa icra edir. Har bir mlassisanin 6z maqgsad, norma, sarvat meyllarina va s.
uygun olarag muxtalif formalarda 6z Gizvlarine nazarat edir, onlari ragbatlondirir va ya cazalandirir.

Kollektivda saxsiyyatlararasi miinasibatlar coxsaviyyali struktura malikdir.

Kollektivin ictimai-igtisadi va sosial-siyasi xarakteristikasi onun faaliyyatinin mazmunundan asihdir.
Psixologlar kollektivin strukturunda g muxtalif xtisusiyyatlar grupunu qgeyd edirlar.

1. Psixoloji mahiyyat dasiyan parametrlar:

Birga faaliyyatin motivi va maqgsadi.

Kollektivin qarsisinda qoyulmus vazifalarin icrasi tglin hazirliqg.
Kollektivin is qabiliyyati.

Kollektivi dagidacaq har bir seya garsi onun méhkamliyi.

Kollektivin batévlikda comiyyati taskil edan digar kollektivlarla alagasi.

ASANENENEN

2. Kollektivin birga faaliyyatina asaslanan parametrlar:
v" Kollektivin 6zini tayinetmasi. (Kollektivin Gzvlari butin masalalara birga faaliyystin
magqsadlari, prinsiplari va ideallari baximindan yanasirlar).
v Kollektivin sarvat meyllarinin vahdati.
v Kollektivin Gizvlarinin kollektivls emosional uygunlugu (pozitivlik)
v Kollektivin onun tzvlari ti¢lin etalona cevrilmasi (yaxsi kollektiv)

3. Sosial parametrlar:
v Kollektiv izvlsrinin emosional uygunlugu.
v Kollektiv Gzvlarinin yekdilliyi (tez-tez gériismasi, bir-biri ila har giin slaga saxlamasi).
v Kollektiv daxili talgina gqapilma.
Kollektivin mahiyyatini bu lic parametr ifada edir. Sosial-psixoloji tadgigatlar asasli suratds gostarir ki,
kollektivda saxsiyyatlararasi minasibatlar faaliyyatin mazmunu va xarakteri il sartlanir.
Muxtalif xtisusiyyatlara malik olan adamlarin glnlarla deyil, aylar va illarla bir yerda islamasi va dil
tapmasi iki amil naticasinda mimkiin olur:
1. Birgaislamaya alisma;
2. Psixoloji uyusma.

insanlar konkret birga faaliyyat saraitinda bir yerda islamaya alisirlar va ya éyranirlar. Bu zaman isgilar
bir-birilarinin xtsusiyyatlarini is prosesinda nazara almaga baslayir va 6z harakatlarini bir-birinin
harakatlari ila uzlasdirirlar. Onlarin isinda 6ziineamaxsus ahang amala galir, ham isin mahsuldarlig artir,
ham da iscilar is prosesindan va onun naticalarindan razi galirlar.

Psixoloji uyusma insanlarin garsiligli tasir prosesinda amala galir va onlarin bir-birini tamin etmasinds,
bir yerds olanda darixmamasinda, daha yaxsi islamasinda, s6hbatden doymamasinda ifada olunur.

Kollektivda insanlarin miinasibatlari bilavasita ragbat hissi ila deyil, sosial normalarla miiayyan olunur.
Birga islamak zarurati 6z aksini onda tapir ki, insanlar bir-birini is yoldasi kimi giymatlandirir, bir-birinin
saxsi keyfiyyatlarindan daha gox pesa keyfiyyatlarina istlinlik verirlar.

Kollektiv Gzvlari har biri 6z 6hdaliyini anlamali vo miassisa daxilinds qurulmus etibar va glivanin
gorunub saxlanmasina ¢alismahdirlar. Bu {insiyyatin bitiin marhalalarinda gozlenilmalidir.

Kollektiv insiyyat zamani bu vasitalardan istifads istifads etmak linsiyyati ssmarali edir:
Salamlasmag;
Bir-birina adlarla va “Siz” deya miiraciat etmak;
Empatiya — oz(in{ garsisindaki insanin yerina goymag;
Sabir va tonqgida dozimlilik;
Danisarkan mévzuya balad olmag;
Qarsimizdaki saxsin anlayacagi s6z va cimlalari se¢arak islatmak;

ok wnNPE
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7. Qarsimizdaki insanin reaksiyasini izlamak;
8. Btlin hallarda danisacagimiz mévzuya balad olmag.

e s yerinin daxilinda sifahi iinsiyyat masuliyyati

Har muiassisanin 6z is Uslubu, 6z is xtisusiyyatlari va 6z maraglari olur. Clizi migdarda nogsan va ya
sahv buraxilarsa, yliksak saviyyada xidmat taskil etmak mimkin olmur.

isladiyiniz muassisadaki isci heyati ila Unsiyyat
zamani siz is prosesinda zaruri olan malumatlari alda
edirsiniz, vacib malumatlari vaxtinda lazim olan
Ginvana 6tlrUrsiiniz. indi tasawvir edak ki, sizin
aldiginiz malumat yanlisdir, yaxud artiq vaxti 6tmds,
vaxtinda c¢atdirlmamis malumatdir. Bu zaman
Unsiyyat masuliyyatsizliyinden problemli vaziyyat
yaranir. Bela bir hal siz s6z verib sonra amal
etmadikds, yaxud sanadlari lazimi gaydada
hazirlamadigda da bas verir.

Masalan, sirniyyat dikanindaki satici yoldaslarini amin edir ki, isdan gedarkan biitlin tahlikasizlik
gaydalarina amal edarak elektrik cihazlarini sondiracak. Yoldaslari ona arxayin olurlar. Satici isdan eva
gedarkan yalniz elektrik sabakasini sondiirmakla kifayatlanir va bununla 6zini verdiyi s6z0 tutmus sayir.
Sahar isa galarkan iscilar soyuducularin da sondlriilmasi naticasinda tortlarin boylik bir gisminin yararsiz
hala disdiylini gorirlar. Bir nafarin masuliyyatsizliyi miiassisayas itki verir.

Unsiyyat masuliyyatina amal etmak {iciin har kas asagidaki gqaydalara amal etmalidir:

Mintazam olaraq is prosesini izlomak va fasilasiz dyranmak.

Malumatlari yoxlayaraq dagiglasdirmak.

Maxtalif, lakin etibarl malumat manbalarindan istifada etmak.

Hec vaxt imkanlarini sisirdarak salahiyyati xaricinda olan masalalara dair s6z vermamak.
Ona inananlarin etibarindan istifada etmamak

Yalan vad va informasiya vermamak.

Sanadlari verilmis vaxt arzinds va standartlara uygun tartib etmak va géndarmak.

Faal dinlayici mévqgeyi tutmagq

dlbatts, bu qaydalari daha c¢oxaltmaq olar. Lakin unutmaq olmaz ki, an asasi is yerinda 0z isci
masuliyyatini anlayaraq Unsiyyatde da buna amal edasiniz, sozlariniz va fikirlarinizla isa ziyan
vurmayasiniz, aksina, digar hamkarlarinizla tinsiyyatds 6zilinlizl etibarli amakdas kimi tanidasiniz.

Sakil 2.3. s yerinda problemli vaziyyat

\ A%

VVVVVY

e s yerinin xaricinda effektiv linsiyyat amili

Is yerinin xaricinda har bir saxs miixtalif sosial gruplarda ve miixtalif situasiyalarda iinsiyyat yaradir.
Bazan insanlar 6z sosial alagalari ilo faaliyyat sahalarini miisayyan edan alagalari qarisiq salirlar. olbatts,
bunlari tam olaraq ayirmagq, tacrid etmak mimkiin deyil. Lakin tam olaraq eynilasdirmak faaliyyat
sahalari Uzra olan alagalarin magsadinin tahrif olunmasina gatirib ¢ixara bilar. Masalan, Potensial
mustarilarinizdan birinin kabinetina girarkan artiqg migavilanin imzalanacagina amin olsaniz da, bels bir
cavab esida bilarsiniz: “Bizim maktab yaslarindan bir-birimizi tanimagimiz hals o demak deyil ki, man bu
miigavilani imzalamaliyam va biz birlikda biznes yaratmaliyiq”. Bu climladaki “maktab yaslarindan
s6zlinl “gohum olmaq”, “gonsu olmaqg” va s. ifadalarls avaz etmak olar.

Harvey Makeyin “Real diinyada satis izra MBA kursu” kitabinda bels hallar (glin verdiyi maslahat bu
movzunu anlamagq Uglin semaralidir: “ Yadda saxlamaq lazimdir ki, diinanki alagalarin bugiinkiina
gatiyyan daxli yoxdur, sizin soxsi alaga dairaniz isglizar alaga dairanizla bagl deyil, sizin pul xarcladiyiniz
adamlar pul gazandiginiz adamlardan farglidir”.
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olagaler sabakasinin asaslarini ¢cox diggatle qurmalisiniz. Bu zaman sizin sifahi Gnsiyyatinizin har bir
elementi distnilmis olmali va biznes magsadlarina xidmat etmalidir. He¢ bir kompliter, qurgu soxsi
isglizar alagada yaranan taassiirati vermayi bacarmaz va heg vaxt bacarmayacag.

Hec bir halda isgiizar gorislards insan amilini unutmagq olmaz. insanlar bir-birina reaksiya verir,
garsihigl tasirda olur, bir-birinin garsisinda éyinir va ragabat aparirlar. Onlari motivasiya etmak Uglin
insani mihit zaruridir.

is yerinin xaricinda insanlarla tinsiyyat qurarkan onlara sadaca 6z mahsulunuzu satmaq magsadi ila
yanasmayin, onlara fayda vermak, alagaler qurmagq va 0zlinlizii tanitmaq maqsadi planlayin. Mahz bu,
sizin bu alagalardan goézladiyiniz va alda etdiyiniz xeyir va galir olmalidir.

e  Biznes gériislari zamani sifahi Unsiyyatin / /

taskili I

isglizar danisiglarin auditoriyasi movcud va ya
potensial tarafdaslardan, amakdaslardan, dovlst
adamlarindan ibaratdir. Bu auditoriya ila kitlovi
tadbirlar (taqgdimatlar, sargilar) zamani yaradilmis
linsiyyati daha da darinlasdirmak vacibdir. Bunun isa
an optimal Usulu xlsusi olaraq isglizar goruslar taskil
etmakdir.

Semarali natice alde etmak li¢lin danisiglari neca
aparmaq lazimdir? Bu barada qadim filosoflardan
tutmus muasir psixologlara qadar yiizlarla misallif minlarla asar yazib. Yunan filosofu Sokratin ehkamlari
bu gilin Beynalxalq Pablik Rileysnz Assosiasiyasinin (International Public Relations Assosiation — IPRA)
etika kodeksinin asasini taskil edir: taraflarin barabarliyini va takrarolunmazligini gabul etmak; istanilan
masala Uzra fikir ayrihgina hérmatls yanasmagq; isglizar gorlis zamani garsiligh suratda bir-birini
zanginlasdirmak.

Bas isglizar gorlisa galmis saxsla neca miinasibat qurmali? Slbatts, siz onun maliyya va aila vaziyyati,

sevimli ickisi, vardislari barada gabagcadan mixtalif manbalardan informasiya toplaya bilarsiniz. Lakin
onu naya isa inandirmag, sévg etmak, nadansa dasindirmagq t¢lin bu, cox azdir.
Mahz gostarilan sababa gora demak olar ki, isglizar goruslari taskil etmak va kecirmak an mirakkab va
¢atin prognozlasdirilan sahalardan biridir. Dogrudur, onun naticasini giymatlandirmak boyik agil va
arasdirma talab etmir — agar taraf-miigabiliniz hazirladiginiz sanada imza atirsa va ya ayrilarkan alinizi
mohkam sixib ssmimi gllimsayirsa, demali, biznes goris ugurlu olub.

isglizar goriisi taskil etmazdan avval onun magsadini aydin tasavviir etmak lazimdir. Bu ciir gériislar
sadaca tanishq xatirina da, lobbigilik magsadi ila da, konkret taklif irali sirmak Uglin da kegirila bilar.
istanilon halda davat etdiyiniz saxs gériisiin marami barada svvalcadan atrafli malumatlandirilsa, bu,
danisiglarin daha samarali olmasina komak edar.

Sakil 2.5. [sgiizar gériis GOrls zamani ortaya ¢ixa bilacak kommunikativ
manealar barada da avvalcadan tadbir gormak pis
olmaz. Nazariyyacilar bels manealarin bir ne¢a névini geyd edirlar:

3

Sakil 2.4. Biznes goriis

Sosial-moadani Kommunikativ Anlama maneasi
manea manealor

Minasibatlar
maneasi
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Sxem 2.5 Kommunikativ manealar

2 Anlama maneasi. Bu, o zaman bas verir ki,

danisan saxs 0z fikrini daqiq ve aydin ifadalarla

catdira bilmir va qarsi taraf onun na istadiyini

anlamir. Buraya tacriibasiz tarclimagi vasitasila

danisiglar zamani yaranan anlasiimazliglari da alava

etmak olar.

< Sosial-madani manea. Bu clir manealar
adatan miuxtalif millatlarin nlimayandalari va ya muxtalif cinss, pesays, yas grupuna maxsus
saxslar arasinda danisiglar zamani bas verir.

** Miinasibatlor maneasi. Sirf psixoloji fenomen olan bu manes taraf-migqgabillor arasinda
etibarsizlig, bir-birina garsi ikrah hissi yarananda ortaya ¢ixir.

Bltlin bunlar, albatta, nazariyyadir. Nazariyyani isa bilmak lazimdir. Lakin onu da unutmagq olmaz ki,
bazan qeyri-standart danisiq va davranis tarzi (azacig paltaklik, yiksak emosionallig, ucadan gilmak),
muayyan formal etik normalara mahal goymamagq atrafdakilara xos tasir bagislayir, clinki bunu edan
saxsin ssmimiliyindan va sadaliyindan xabar verir. (2lbatts, bu he¢ do o demak deyil ki, siz harada oldu
gasdan gahvani hortultu ils igmalisiniz).

isglizar danisiglar hagqinda deyilan fikirlardan birini geydsiz-sartsiz gabul etmak olar: bela danisiglar
zamani hiss, emosiya daim agilin nazarati altinda olmalidir va agar hamsohbatiniz bu nazarati itiribss,
ona da kémak etmak lazimdir ki, 6z emosiyalarini cilovlasin. Bazi “agilli” saxslar bels hallarda ylingul
istehza ila garsilarindaki qizismis hamséhbat lizarinda tam galaba ¢almagq istayirlar. Lakin unutmagq lazim
deyil ki, goriistintziin magsadi galaba ¢almaq deyil, raziliga galmakdir. Maglub olmus taraf-migabil heg
vaxt sizin tarafdasiniz va ya dostunuz olmayacaq. Ona gora da 6zilindan ¢ixmis hamsdhbati buna banzar
sozlarla sakitlasdirmak daha diizglin olar: “Muzakirs etdiyimiz masala ila bagh bizim fikirlarimiz Gist-lista
disa ve ya hacalana bilar, lakin man istamazdim ki, s6hbatimizi bu tonda davam etdirak”; “Ogar
masalanin bu clir goyulusu sizin heysiyyatiniza toxunursa, 6z taklifinizi verin” va s.

Bir sira psixologlar insanlar arasindaki tGinsiyyat zamani jestlarin xtsusi rolunu geyd edirlar. Masalan,
A. Piz “Jestlarin dili. isglizar adamlar ticiin vasait” kitabinda geyd edir ki, kommunikasiya prosesinds
informasiyanin yalniz 7%-i so6zla gatdirilir. Onun 38%-i intonasiya va sasin tembri ils, 55% isa allarin
harakati, sifatin mimikasi va danisan saxsin xarici gorisu ila 6taralir.

Bu clir daqiq statistikaya skeptik yanasanlar coxdur. Bununla bels, danisiglar zamani intonasiyanin,
mimikanin va xususila jestlarin oynadigi rolu inkar etmak olmaz. Bu geyri-verbal kommunikasiya tsullari
tahtalsliur reaksiyani aks etdirir va hamsdhbata miayyan psixoloji tasir gostarir. 9gar siz danisiq zamani
mimikanizi va jestlarinizi idara eda bilirsinizsa, boyik Ustinlik gazanmis olursunuz.

T | Bunun oksi olaraq, ifrat jestikulyasiya adaten
' natiqin s6z ehtiyatinin catismazligina va onun nitginin
zoifliyina dalalat edir. Jestlar va intonasiya deyilan
sOzlarin emosional tasirini artirmalidir, lakin bu, o
zaman musbat natica verir ki, hamsthbata xos galsin,
onun psixikasina tazyiq etmasin. Mimika isa
deyilanlara reaksiya vermayin an yaxsi Gsuludur.

Umumiyyatla, calismaq lazimdir ki, danisiglar

konflikta gatirib c¢ixarmasin, lakin bazi hallarda
bundan gagmagq olmur. Bir ne¢a qayda var ki, onlara
amal etmakles yaranmis minaqgisanin  hallini

asanlasdirmaq mimkinddr:
1. Ginahkar axtarmaga yox, haqigati tiza ¢ixarmaga calisin;
2. s asnasinda bas vermis konflikti saxsi konflikta cevirmak olmaz, aks halda, o, hall olunmayacag;
3. Narazihgin sababini dagiq ifade etmak vo garsi torafe do eyni seyi taklif etmak lazimdir,
miinaqgisani doguran sabablari bilmak Gglin bu vacibdir;
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4. Eynizamanda bir nega ittiham irali siirmak olmaz, yoxsa qarsi tarafs ela gals bilar ki, siz konflikti
hall etmak yox, sadaca onu azmak istayirsiniz;

5. Bisbutin glinahkar va ya malak kimi glinahsiz taraf olmur, konflikt o zaman hall olunmaga
baslayir ki, taraflardan har biri 6z glinahlarini etiraf etmaya baslayir. Calisin ilk addimi 6zliniiz
atasiniz — kigik tagsirinizi etiraf etmakla qgarsi tarafi boyilk glinahi boynuna almaga tahrik eda
bilarsiniz.

isglizar gorisiin tarzindan da gox sey asilidir. Bazi soxslor daha boyiik taskilati tamsil etdiklsrina va
ya camiyyatda daha boylk nifuz sahibi olduglarina gora danisiglari avtoritar tarzda kegirmaya ¢alisirlar
ki, bu da yolverilmazdir. isgiizar danisiglarda hami 6ziinii barabarhiiquglu hesab etmalidir. Danisiglarin
prosesi deyil, yalniz naticasi kimin daha ylksak pillads oldugunu gostara bilar. Demokratik tarz har kasa
0z fikrini agiq bildirmaya imkan verir, bu da danisiglarin ssmaraliliyi Gglin vacibdir.

isglizar gorislar digar tadbirlarle miigayisads daha gapal seraitds kecirilir. Bununla bels, bazi
goruslar tagkilatin hayatinda xtisusile mihim rol oynaya bilar. Bu clir géruslarin taskili va kegirilmasi
boyik masuliyyat talab edir va hamin prosesi bir neca marhalaya bdlmak olar: hazirlig marhalasi, tanislq
marhalasi, miizakira va garar gabul edilmasi marhalasi. Bir cox hallarda goéristiin miigaddarati els hazirliqg
marhalasinda hall olunur. Buraya gorisds miuzakire olunacag masalalara dair sanadlar paketini
hazirlamagq, gorusin istirakgilarini miayyanlasdirmak, onlari gabagcadan problemla yaxindan tanig
etmak, goris vaxtini va yerini razilasdirmaq daxildir.

isglizar gériisiin formasi garsiya qoyulan magsaddan, istirakgilarin sayindan, gériisiin shamiyyatindan
va sizin budcanizdan asihdir. Birga nahar, sam ve hatta sshar yemayi da isglzar gorisiin
formalarindandir. Deyirlar ki, Corc Soros an ciddi danisiglari nahar masasi arxasinda aparir va kontraktlari
da oradaca imzalamaga calisir. Goriinir, onun fikrinca, tox adam daha Gziyola olur.

Bir sira geyri-kommersiya taskilatlari — ictimai birliklar, biznes assosiasiyalari, siyasi partiyalar dar
dairada kegirilan cari isglizar gorislarla yanasi, daha kitlavi tadbirlor — dayirmi masalar, konfranslar
formasinda goruslar da taskil edirlar. Bu clr gorislar movzudan asili olarag (masalan, har hansi pesa
etikasi kodeksinin gabul edilmasi, miayyan hadisaya kollektiv minasibat bildirilmasi va b.) ¢ox qizgin
muzakiralarls misayiat oluna va bir nega glin ¢aka bilar. Bels tadbirlarin taskili gargin amak talab edir:
gorlslin ssenarisi, asas ¢ixislar va natiglar gabagcadan miiayyan olunur, har bir istirak¢l lazimi
informasiya materiallari ile tamin olunur. Bu gabildan olan tadbirlar adstan matbuat nimayandalari
Ucln aciq olur va taskilatgilar gortsiin gedisinin matbuatda genis isiglandirilmasina cahsirlar.

Bir glin va daha artiq ¢akan gorislar adatan nahar va kofe fasilalarinda musayiat olunur ki, bu da yeni
tanisliglar yaratmaga, kicik problemlari ayaqisti hall etmays va agar goriss dovlst adamlari davat
olunublarsa, ssmarali alagalar qurmaga imkan verir.

Uzun ¢akan goruslarda an boyik problemlardan biri davat olunanlarin tadbirin sonuna gadar istirakini
tomin etmakdir. Nazara almaq lazimdir ki, bu cir tadbirlarin istirakgilari, hansi sahada calismalarindan
asili olmayaraq, is adamlari olurlar va hamisa vaxt darligi hiss edirlar. Ona gora da tadbiri taskil edarkan
bir nece magama xisusi diqgat yetirmak lazimdir:

1. Bidcaniz yol verirss, bu clir tadbirlari sohardan kanarda miinasib zali olan otelds taskil etmak
daha magsadauygundur. Uzgiigiiliik hovuzu, bari, tennis kortu va s. saraiti olan yerda konfrans
istirakcilari ham islaya, ham da dincala bilarlar.

2. istirakcilar miiayyan edarkan calismagq lazimdir ki, secilmis mévzu ham onlarin masgul oldugu
isle bagh, ham da maraqli olsun.

3. Natiglari tayin edarkan avvalcadan onlarin ¢ixislarinin tezislari ila tanis olmaq lazimdir. Cixislar
darixdirici va uzun olmamalidir. Yaxsi olar ki, onlar auditoriya ila dialog saklinda qurulsun.

4. Konfransin aparicisi maragli va yumor hissina malik saxs olmalidir.

5. Mizakiralar zamani heg bir istirake¢l diggatdan kanarda galmamalidir. Passiv istirakgilara xtisusila
tez-tez miraciat olunduqda onlar faallasirlar.
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Bels tadbirlari kegiranlar 6z taskilatlarinin tabligi Gglin genis imkanlar gazanirlar. Gérlis zamani onlar

ozlari

haqqinda reklam-informasiya materiallari paylaya, sanadli film nimayis etdira bilarlar.

Jurnalistlarin tadbire doavat olunmasi isa taskilat rahbarlari ile misahibalarin, goriis haqqinda
hesabatlarin matbuata ¢ixarilmasina sarait yaradir.

Bazan dayirmi masa va bu kimi isglizar goruslarin istirakcilari danisiglarin gqapali kegirilmasina tstiinlik
verirlar. Bu, xUsusila siyasi xadimlara xasdir. Jurnalistlari bu clir gorislar cox calb edir. Buna gora da gapali
kecon danisiglardan sonra onlarin naticasi barade matbuat iscilari tglin brifing taskil etmak yerina dusar.

-, . \d
x 2.3.2. Talabalar (ictin faaliyyatlar

Qruplara bolinin. Pesanizla bagh “rahbar-isci” va “isci-is¢i” tipli formal Unsiyyata dair rollu
oyunla sahna hazirlayib tagdim edin.
Qruplara béliiniin. “is yerinda salamlasma” adli dialoq hazirlayin va taqdim edin.
internetdan istifads edarak is yeri daxilinds isci masuliyyatsizliyinin yaratdig fasadlar hagqinda
faktlari toplayin.
Valideynlarinizden va onlarin tanislarindan isladiklari muassisalards iscinin Unsiyyast
masuliyyatina neca amal etmasina dair hansi faktlarin olmasini sorusun.
Qruplara bolinin. Galacak pesanizle bagl isci masuliyyatsizliyinin yaratdigi tahlikaya dair
sahnacik hazirlayin. Qeyd edin:
Bu vaziyyatdan neca ¢ixmagq olar?
Bela vaziyyatin yaranmamasi lgilin na edilmalidir?
Qruplara bolandn. Rollu oyun vasitasi ila is yerinin xaricinda olan bir isglizar tinsiyyat sahnasi
hazirlayin. Sehnaciklarin taqdimati zamani geyd edin:

- miisbat

- manfi
internetdan biznes gériislari zamani sifahi insiyyatin taskiline aid malumat toplayin.
(Kollektiv is) Pesanizla bagh olan mahsulun media niimayandalarinin istiraki ila tagdimatini
sahnalasdirin.
Qruplara béliiniin. internet vasitasi ile mashur biznesmenlarin effektiv sifahi tinsiyystina aid
nimunalardan ibarat taqdimat hazirlayin.
Qruplara boliiniin. Pesanizla bagli miinaqgisali vaziyyatda konfliktdan yayinma sahnasini rollu
oyun vasitasi ila gostarin.

z/ 2.3.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Effektiv sifahi Gnsiyyati tasvir edir”

Unsiyyat prosesinda is¢ci masuliyyatina aid niimunalar géstarin.

Birga islamaya alisma va psixoloji uyusma nadir?

Goalacak is yerinizda kollektiv sifahi lnsiyyati ssmarali edacak vasitalardan birini nimayis
etdirin.

Galacak is yerinizda sifahi Ginsiyyatda sizin masuliyyatiniz nadan ibaratdir?

is yerinin xaricindaki insiyyatin hansi asas cahatlari var?

Biznes goruslari naya lazimdir?

Biznes gorislari zamani hansi cahatlara diggat etmak lazimdir?

Mediaya tagdim etmak lglin pesanizle bagl bir mahsulun sifahi taqdimatini edin.

Konkret situasiyada konfliktdan neca yayinacaginizi niimayis etdirin.
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Talim Naticasi 3: Pesakar masalalar ila bagli yazil Ginsiyyat qurmagi bacarir

3.1.1. Pesasindaki saciyyavi yazili tinsiyyati tahlil edir

e Yazili iinsiyyatin asas xususiyyatlori

insanlar zaman ve makan masafasini asmagq Ugiin yazil insiyyati kasf etmislar. Yazil
Unsiyyat yazi vasitasi ile hayata kegirilir. Yazi basariyyatin an dayarli madani
kasflarindan biridir. Yazi sasli dilin norma ila gavrayisini tamin edan isaralar sistemidir.
Sifahi nitq deyilir va esidilir, yazili nitq isa yazilir va gorinir. Yazili Ginsiyyat orfoqgrafik
normalarla tanzimlanir. Orfoqrafiya — yazili nitqda dil vahidlarinin yazilisini tanzimedici
gaydalar sistemidir. Orfografiya imumxalq dilinin, vahid milli dilin, xisusan miasir madaniyyatimizin an
vacib vasitalarindan biri sayilan yazili nitgin ganunilasmis normalaridir. Yazili {nsiyystin bir sira
xususiyyatlori var:

1. insanin disiincalarini, fikir va tacriibalarini, biliklarini comiyystin basqa izviina atrafli, miifassal
va aydin bir sakilda anlatmagin an yaxsi vasitasidir.

2. Yazl vasitasi ilo basariyyat taraqqi etmis, madaniyyat siiratls inkisaf edarak yayilmisdir.

3. Bu glin yazisiz xalq savadsiz, elmsiz va madaniyyatsiz hesab olunur.

4. Yazi insanin bitiin manavi va maddi madaniyyatini, fikri zanginliklarini, madani irsini mihafiza
edarak comiyyatin tarixi boyu yasadir, sonraki nasillara 6tdrdr.

5. insanlarin madani alagalarini sixlasdiran, onlarin fikirlarini, yaratdigi dayarlarin ortaglasdiran an
yaxsl va an minasib vasita yazidir. Onun vasitasi ila har bir yeni kasf ixtira, yeni fikir va s. yeniliklar
az bir zamanda batin insanlarin ortaql dayari olur.

Tarixan yazinin asagidaki novlari olmusdur:

(fonografik) névlari (piktografik)

yazi yazi

Fikri
(ideografik)
yazl

Sxem 3.1. Yazinin névlari

2

** Ogyavi yazi. Bu yazi néviinda insanlar agyalar vasitasi ilo alaga saxlayirdilar. 9n gadim yaz
noviudur.
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< Sakli (piktografik) yazi. Bu yazi néviinds hansi agyani yazmag nazarda tutulursa, onun sakli ¢akilir.
Dondurma dikaninin vitrinindaki dondurma sakli, ¢érak dasiyan nagliyyatin tizarindaki ¢orak sakli
bu yaziya aiddir.

*» Fikri (ideografik) yazi. Simvolik (ramzi) yazidir. Masalan: Bu yazida giinas sakli isig, gbyargin sakli
silh anlayislarini ifads edir.

«» Hoarfi (fonoqrafik) yazi. Yazinin an ¢evik va mikesmmal formasidir. Bu yazida bitév sé6z yox, ham
ds séziin ayri-ayri saslari ifads olunur. Harfi yazinin iki marhalssi var. ilk marhala heca yazisi
(sillabik yazi)hesab olunur. Bu yazida bir neg¢a sas bir harfla ifads olunub. Sonraki marhalasi isa
sasli yazi (fonografik yazi) adlanir.

» Yazh Unsiyyatdas diizgiinliik, daqiqlik va ifadalilik

Unsiyyat prosesinda nitgin asas cahatlarindan biri olan diizgiinliik yazil tinsiyyatda da gézlanilmalidir.

Yazil nitqds diizglinlik onun ham formaca, ham da mazmunca diizglin qurulmasini talab edir. Yazili
Unsiyyatda clmlalarin mantiqi cahatden dlzglin qurulmasi, dilin fonetik, leksik va grammatik
normalarinin gézlanilmasi dizglnliyudur.

Yazil Gnsiyyatda dagiqlik sdzlarin ifada olunan fikra uygun secilmasidir. Dagiq soz islatma dilin leksik
sisteminda olan sdzlarin manasini, sinonimliyi, coxmanaliligi, terminlari, muxtalif funksional Uslublari va
grammatik normalari yaxsi bilmayi talab edir.

Yazil Ginsiyyatda ifadalilik Gislub baximindan an ugurlu dil vasitalari tapib yazmaq demakdir. ifadali nitq
takca aydin, diizglin, salis, mantiqi olmagla bitmir, ham da tasirli, emosional olur.

Yazilh Unsiyyatds dlzglnlik mahz orfografiya qaydalari ile tenzimlanir. Orfoqrafiya qaydalari
“Azarbaycan dilinin orfoqgrafiya ligati”nda aks olunur.

Dilimiza aid yeni orfoqgrafiya qaydalari “Azarbaycan dilinin orfografiya Iigati”nin 2013-ci il nasrina
uygun verilmisdir. Bu qaydalar asagidakilardir:

e Saitlarin yazilisi

- Osaitli alinma sozlar a va ya o il deyilmasindan asili olmayaraq o ila yazilir: avtomat, biologiya,
velosiped, ensiklopediya, kollektiv, kombinat, laborant, obyekt, poeziya, poema, poctalyon,
problem, professor, solist.

- Usaitli alinma sézlar ii ila da yazilir: aliiminium, biilleten, biiro, jiiri

- Asagidaki sozlar adabi talaffiizda oldugu kimi iki heca ila yazilir: gabir, gadir, eyib, atir, zehin, isim,
nasil, 6mdiir, sabir, satir, sinif, fasil, sakil, heyif, meyil, asil, seir

- oslinda sonu a ilo bitan alinma sozlerdan asagidakilar a-siz yazilir: anket, aptek, armatur,
atmosfer, vitrin, gazet, idiom, kayut, kaset, kontor, konfet, lent, masin, perspektiv, pyes, planet,
reklam, sistem, sitat

e Samitlarin yazihigi

- Birinci hecasindaki samiti ham n, ham da m ila deyilan s6zlar n ila yazilir: anbar, ganbar, zanbil,
gilinbaz, slinblil, sanba. Kombayn, kombinat, kbmba, pambiq sézlari istisnadir;

- Oslinds sonu gosa samitle bitan iki va ya coxhecal sozlar bir samitla yazilir: ekspres, kilovat,
kilogram, kongres, metal, miihiim, proses, sarhad, hiisnxat;

- Sonu -iy, -skiy, ila qurtaran xisusi va Umumi alinma isimlarin sonundaki y yazilmir: Qorki,
Yaroslavski, Mayakovski, ssenari, planetari, profilaktori, sanatori;

- Rus dilinda tarkibinda y olan Umumi isimlar s ila yazilir: dosent, konsert, sex, sirk, sement, lisey.
Vitse so6zii istisnadir. Xlsusi isimlarda soziin avvalinda s, s6zlin ortasinda va axirinda ts yazilir:
Setkin, Sialkovski, Vorontsov, Kuznetsov, Motsart, Muromets;

- Rus dilinda tarkibinds w olan alinma sézlarin avvalinda va axirinda bir §, s6zlin ortasinda isa iki §
(ss) yazilir: Sedrin, Serba,bors, Veressagin, Qussin, messan;

- Osli h samitli alinma sozlar h ila yazilir: Heyne, hektar, Hegel, hegemon, hidrogen, himn, hospital,
hotel;
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Osli ¢ samitli alinma sozlar cila da yazilir: Cek London, cemper, Siciliya;
osli g samitli alinma sozler inca saitli hecalarda g ils yazilir: biologiya, dialektologiya, genezis,
general, geologiya, gigiyena, gimnastika, gitara.

e S6ziin miixtalif yerlarindaki qosa sait va samitlarin yazilisi

- So6zlin ortasinda va sonunda saiti uzun talaffliz edilan sozlar qosa saitls yazilir: maas, saat, camaat,
badii, amtaa

- Toakhecal sozlsrin sonunda qosa samitin har ikisi yazilir: vatt, zann, zidd, kiill, radd, sirr, fann, xatt,
haqgq, hiss. Bu sozlara samitla baslanan sakilgi alava olunduqda s6z kokiindaki gosa sammitdan biri
disur: zid-dir, sir-das, fan-lar, xat-siz, his-siz.

- iki sait arasinda galan qosa samitler qosa samitle yazilir: ballada, kassa, sassi, vassal, kapella,
klassik, libretto, operetta, naqqas, sayyar, kamiyyat.

o Sakilgilarin yaziligi
Sozdizaldici sakilcilar asagidaki kimi yazilir:

- Bir cuir yazilan sakilcilar:
v’ —iva ya —vi sakilcisi: daxili, tarixi, hayati, canubi, simali, dairavi, kimyavi, kiitlavi, Gancavi.
v —vari sakilgisi: buynuzvari, qalxanvari, yiingiilvari, iziikvari.

- Iki ciir yazilan sakilgilar:
v’ Kar samitls bitanlarda: -qan, -kan; cingiltili samitla bitanlarda -gan, -gan sakilcilari: yapisqan,
calisqan, déyiiskan, siirliskan, burulgan, deyingan.

- Dord cir yazilan sakilgilar:
v’ -k, -ki, -ku, -kii sakilcisi: axsamki, bildirki, ssharki, onunku, giindiizkii, bugiinki.
v’ Sifat va isim diizaldan -, -i, -u, -ii sakilcilari: badimcani, dargini, narinci.
v' Feil kéklarindan isim va sifat diizaldan sakilgilar:
Sonu kar samitla bitanlarda:
a) -ki, - qi, - ki, -qli: bigqi, se¢ki, pusqu, siirtkdi;
b) -kin, -qin, -kiin, -qun: bitkin, satqin, 6tkiin, tutqun.
Sonu cingiltili samitla bitanlarda:
a) -gi, -g1, -gii, -gu: vergi, ¢aldi, bélgt, vurgu;
b) -gin, -gIn, -giin, -gun: azgin, qirgin, diizgiin, yorgun.
v' -istan, -istan, -ustan, -listan sakilcilori samitla bitan sézlorda: Dadistan, Tiirkmanistan,
Mongqolustan, Tiirkiistan

e Ragamla yazilan migdar saylarinda sakilgilarin yazilisi
- Ragamls yazilan miqdar saylarina mansubiyyat va hal sakilgilari alava edildika sakilgidan avval
defis qoyulur: 20-dan, 3-ds, 2-ya, 6-nin, 5-i, 17-si. Orab ragamlarindan sonra ahanga gobra sira
sayinin sakilgisi ixtisarla (-c1, -ci, -cu, -cii) yazilir: 6-ci, 2-ci, 10-cu, 3-cii

o Miirakkab s6zlarin yazilisi
Asagidaki hallarda sozlar bitisik yazilir:
- Birvurgu ils deyilon miirakkab sozlar: arabir, balacaboy, besillik, besmartaba, bugiinki, dilucu,
glilariiz, giinbagiin, giinabaxan, hargecaki;
- Terkibinda anti, audio, auto, avia, avto, bio, elektro, faqo, foto, infra, hidro, makro, mono, nano,
neyro, paleo, poli, steroe, super, trans, ultra, vibro, video, zoo hissaciklari olanlar: antihumanist,
audiovuzual, autosintetik, aviabilet, avtonagliyyat, biokorroziya, elektromagnit, faqoprofilaktika;,
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Tarkibindaki sozlarin saciyyasindan asili olaraq, asagidaki hallarda defisdan istifads edilir:

gosa sozlarda: adda-budda, asig-qasiq, az-maz, dedi-qodu, azik-liziik, kagiz-kuguz, qara-qura,
garma-qarisiq, gonaq-qara, str-siimiik, top-top;

torkibinda eks (mistaqil s6z koklarina artirildiqda), elmi, aks (mistaqil sdz kdklarina
artinldigda), kontr, kiilli, geyri, ober, vitse sézlari islandikda: eks-cempion, elmi-kiitlavi, aks-
hiicum, aks-ingilab, kiilli-ixtiyar, kontr-admiral, geyri-adi, qgeyri-iradi, ober-leytenant, vitse-
admiral;

izafat tarkiblarinda: haddi-bulug, néqteyi-nazar, tarciimeyi-hal, tarzi-harakat, zarbi-masal;
tarkibinda manaca bir-birina yaxin va ya zidd sozlar islondikda: ab-hava, agilli-kamalli, alis-
veris, az- ¢cox, bitmaz-tiikanmaz, canub-qarb, dinmaz-séylamaz, ela-bela, gedar-galmaz, gec-
tez, fabrik-zavod, iki-li¢, kafe-restoran, kilovat-saat, 6liim-itim, pis-yaxsi, simal-sarq, ucsuz-
bucagsiz, yazar-yazmaz.

Kémakgi sozlarin yaziligi
idi, imis, ikan kémakgi sozlori:

v’ adlardan (isim, sifat, say, avazlik) va saitla qurtaran feillardan sonra ayri;

v samitla bitan feillardan sonra ham ayri, ham da ilk saiti buraxilarag;

v’ sakilcilasmis variantlarda bitisik yazilir: ata idi, ata imis, ata ikan, usaq idi, usaq imis,
usaq ikan, galmali idi, galmali imis, galmali ikan, galmisdi, galmismis, galirkan,
galmis imis.

Qosmalar iki cir yazilir:

v birhecall gogsmalar (-can, -can, -dak, -tak) aid olduglari s6zas bitisik yazilir: dadacan,
evacan, kiicayadak, qustak;

v ikihecali gosmalar (gadar, kimi, étrii, taki, takin, ligiin, ila) aid olduglari sézdan ayri
yazilir: eva gadar, adam kimi, ondan 6trii, sanin taki, sagird (i¢iin.

Qurulusca mirakkab olan asagidaki baglayicilar bitisik yazilr:
v’ yainki, yaxud, nainki, habela, halbuki, hamcinin, hargah, harcand, ¢iinki.

iki sada baglayicidan va sads baglayici ile basqga nitq hissalarinden smals galan baglayicilar ve
baglayici sozlar bir-birindan ayri yazilir:
v’ bels ki, buna géra da, bununla da, bunun iiin, va ya, va yaxud, daha da, demak ki,
yoxsa ki, guya ki, ona géra, ham da.

9datlar sézlardan ayri yazilir: di get, gér ha, dedim da, san ki, daha gé6zal, an yaxsi. -mi1, -mi,
-mu, -mii va -sana, -sana adatlan istisnadir. Onlar aid olduglari sézlara bitisik yazilir:
Qasangdirmi? Kitabdirmi? Oxudumu?

Eyni nidanin takrarindan amala galan nidalar defisla yazilir: bah-bah, vay-vay, pah-pah, uy-uy,
ha-ha-ha.

Mixtalif s6zlarden amala galan nidalar ayri yazilir: ay aman, ay haray.

Birinci harfi boyiik yazilan sozlar
Xisusi isimlarin (yardimgi s6zlardan basqga) tak va ya camdas islanmasindan asili olmayarag,
birinci harfi bdyiik yazilir: Baxtiyar Vahabzada, isgandarlar, Samad Vurgun, Uzeyir bay, Haci
Qaralar, Nizamilar va s.
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Badii asarlarda heyvanlara verilan xususi adlarin va alleqorik asarlarda surat kimi isladilan
heyvan va cansiz asyalarin adlarinin birinci harfi boylik yazilir:
v" Qurat, Mastan, “Tilki vo Qarga” va s.

Olkalarin, muxtar respublikalarin, vilayat ve diyarlarin rasmi adlarinin tarkibindski biitiin
soOzlarin;

Respublika, sahar, rayon tabeliyinda olan idara va toskilatlarin: nazirlik, komita, birlik,
comiyyat, qurum, akademiya, institut, teatr, siyasi partiya, ylksak dovlat vazifalarinin
tarkibindaki bltln soézlarin (yardimgi sézlardan basqa) ilk harfi boylk yazilir. Masalan:
Azarbaycan Respublikasi

Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Azarbaycan Respublikasinin Nazirlar Kabineti

Adstafa Rayon Tahsil S6basi

Azarbaycan Dévlat Dram Teatri

Azarbaycan Maliyya-igtisad Kolleci

Naxgivan Muxtar Respublikasi

“Sarq-Qarb” Nasriyyat Evi

AN N N N N NN

Tarkibinda giin s6zl olan taqvima diisan alamatdar glinlarin adlarinda bitin soézlar boyilk
harfla yazilir: Beynalxalg Qadinlar Giinii, Diinya Azarbaycanlilarinin Hamrayliyi Giinii va s.

Azarbaycan Respublikasinin Tahsil naziri, Azarbaycan Respublikasinin Sshiyya naziri tipli
mirakkab adlarda saha bildiran s6zlar boylk, “nazir” sozu kigik harfla yazilir.

Tarkibinda s6bs, lisey, gimnaziya, vaqf, maktab sozlari olan mirakkab adlarda ilk s6z boyik,
sonraki sozlar kicik harfla yazilir: Avropa liseyi, Dayanat vaqfi, Humanitar fanlar gimnaziyasi,
Humanitar siyasat masalalari s6basi, Usag-ganclar sahmat maktabi va s.

Asagidaki miirakkab adlarin tarkibinda olan s6zlarin ancaq avvalincisi boyik harfla yazilir:

v" Mashur tarixi giin v bayramlarin adlarinda: lyirmi yanvar (20 yanvar), Qurban bayrami,
Novruz bayrami va s.

v" Tarkibinda okean, daniz, cay, gol, sahar, rayon, meydan, prospekt sdzlari olan adlarda:
Sakit okean, Qara daniz, Kiir ¢ayi, Baykal g6li, Baki sahari, Salyan rayonu, Siivalan
gasabasi, Hékmali kandi, Neftgilar prospekti, Azadlig meydani.

v Tarixi hadisalarin, dévrlarin, sulalslarin, elaca da gadim yazili abidalarin va s. adlarinin
birinci s6zlintin birinci harfi boylk yazilir: Vatan miiharibasi, Yeddiillik miihariba, Versal
silhii, Orxon-Yenisey abidalar, Caldiran déyiisii, Sasanilar dévrii. Bela mirakkab adlara
farglandirici s6z alava olundugda onun da birinci harfi boylik yazilir. Orta Paleolit dévrii.

v’ Faxri adlarin 6zak hissasini taskil edan ilk s6z béyiik harfls, sonraki séz kigik harfls yazilir:
Azarbaycan Respublikasinin dmakdar miiallimi, Azarbaycan Respublikasinin dmakdar
incasanat xadimi, Azarbaycan Respublikasinin Xalq sairi va s.

Azarbaycanin Milli Qashramani mirakkab adinda har (i¢ s6z boyik harfla yazilir.

Orden, medal, badii asar, opera, balet, kinofilm, gazet, jurnal, kino-teatr, mehmanxana,
nasriyyat, kafe, restoran, diisargas, yemakxana, magaza, va s. adlari dirnaqda va boyik harfla
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yazilir: “Istiglal ordeni”, “Azarbaycan
Bayradi” ordeni, “Qizil Ulduz” medall,
“Yeddi gézal” baleti, “Bahar” madazasi,
“Badamli”, “Istisu” mineral sulari.

- Dirnagda yazilan bela adlara artirilan
sakilgi dirnagdan kanarda yazilir:
v' “Xalq gazeti”nin bugiinkii némrasi,

“Yeddi g6zal”in ilk tamasasi.

Sakil 3.1. Isgiizar yazilarin hazirlanmasi
- Mirzs, haci, seyx, seyid, sah, soltan, bay,
bayim, xan, xanim va s. sozlar riitbs, lagab va titul bildirib sézlardan avval galdikds boyiik,
sozlardan sonra galdikds isa kigik harfla yazilir: Mirza Fatali, Haci Qara, Seyx Nasrullah, Seyid
dzim, Sah Ismayil.

. ixtisarlar (abreviaturalar)

ixtisarlar ti¢ ciir yazilr:

v' tam ixtisarlar aid olduglari sézlara (xiisusi va ya timumi isimlar) uygun olaraq bdéyiik va ya
kicik harfla yazilir: AR (Azarbaycan Respublikasi), BMT (Birlasmis Millatlar Taskilati), MM
(Milli Maclis), m. (metr);

v' yarimgiq ixtisarlar aid olduglari sézlara uygun olarag, bdyiik va kicik harflarls, miirakkab
adlarin tarkib hissalari isa bitisik yazilir: akad. (akademik), prof. (professor), Azarkitab
(Azarbaycan kitabi), AzarTAc (Azarbaycan Teleqraf Agentliyi);

v' s6zlin orta hissasinin diismasi il yaranan ixtisarlar defisls yazilir: d-r(doktor), z-d (zavod);

v' ixtisarlara alava edilan sakilgilar onlarin son hecasina uygun olaraq yazilir: MEA-dan, BMT-
ya, MIDB-nin.

e Yazih iinsiyyat iisullan

Pegakar yazili tinsiyyatin Gsullari mixtalifdir. Bu mixtalif Gsullar hamisi birlikda rasmi-isglizar tslubu
yaradir. Bu Uslub rasmi va isglizar sanadlarin dilidir. Rasmi isgilizar Uslubda fikir miayyan standart
formalarda va yigcam verilir. Bu Uslub 6z forma ve mazmunu etibari ile kiitlavi mahiyyat dasiyir,
ixtisasindan, pesasindan, hayatda tutdugu vazifasindan asili olmayaraq insanlar bu yazili Gnsiyyatdan
edirlar. Rasmi-isglizar Uslub doévlst va ictimai idaralari bir-biri ils, vetandaslarin idara, miassisa va
taskilatlarla, elaca da faaliyyat gostardiyi miassisanin daxilinda digar sébalarls alagasini tamin edir.

Rasmi sanadlar dovlat taskilatlarinin tartib etdiyi ve xlsusi qaydada (rasmi imzasi va s.) ila tasdiq
olunan sanadlardir. Dévlatin an mihim rasmi sanadlari onun Konstitusiyasi, ganunlari, gararlari, dovlst
sarancamlari, nazirliklarin amrlari va s.-dir. Bu sanadlari mitaxassislar hazirlayir, onlar, adatan, mixtalif
saviyyalarda miizakira olunur, gabul edilir, hiiqugi mazmuna malik olur, tarixi shamiyyat dasiyir.

isglizar sanadlar isa xiisusi dovlat shamiyyati dasimir, ancaq bu va ya digar konkret masla ila bagli
tartib edilir, hacmca kicik olur, bahs olunan masala haqqinda konkret, aydin malumat verir, orfografiya
gaydalari gézlanilir. Bu sanadlarin miiayyan hissasini har bir saxs 6zii hazirlamagi bacarmalidir. isgiizar
sanadlarda artiq s6z va ifadalarin isladilmamasi va imla sahvlari olmamasi tiglin hazir formalardan istifads
olunur.

Rasmi va isglizar sanadlarin mixtalif qruplari var:
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Yazisma magsadi iclas, toplanti va s.

dasiyan R s | gedisatini aks etdiran
v telegram asmi va igglizar sanadlar — ¥ protokol
v' anket v' hesabat
v’ arize v’ maruzs
v report v Ixis
Miiayyan fikri tasdiglayin Har hansi hadisa va fakti aks etdiran
v’ vasiga v’ akt
v arayis v' protokol
v vakalstnama v' muaavils
Sxem 3.2. Rasmi va iggiizar sanadlar
v, o 4
X 3.1.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar
e Yazili va sifahi Ginsiyyatla bagh Venn diagramini yazin.
Sifahi Yazil
linsiyyat linsiyyat

e Qruplara bolinin. Konkret yazi nimunasi Gzarinda yazil lnsiyyatds diizglinlik, daqiglik va
ifadaliliyin neca gozlanildiyini arasdirir.
- Yazida dizgiinlik;
- Yazida daqiqlik;
- Yazida ifadalilik.

e Rasmi va isglzar sanadlarla bagh Venn diagramini yazin.

Rasmi isglizar
sanadlar sanadlar

e Qruplara bélinin. internetdsn istifade edsrak pessnizle bagli hansi ssnadlerdsn va ya yaz
formalarindan daha gox istifada etmali olacaginiza aid tagdimat hazirlayin.

e dlava manbalardan istifada edarak pesanizla bagli yazili hesabat hazirlayin.

3.1.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Pesasindaki saciyyavi yazil Ginsiyyati tahlil edir”

Yazil Gnsiyyatin hansi xtsusiyyatlari var?

“Niya mahz bu pesani se¢dim” moévzusunda esse yazin.

Goalacak is yerinda is¢i kimi hansi sanadlardan istifads edacaksiniz?
Rasmi va isglizar sanadlarin ortaq va farqli cahatlarini geyd edin.

AN
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v Har hansi bir mévzuda ariza yazin.

3.2.1. Daxili tinsiyyatin yazili niimunalarini tagdim edir

. Saciyyavi daxili yazili linsiyyat
Har bir muassisa, tagkilat, sirkat
daxilinds alagalari tamin edan rasmi
isglizar yazismadan genis istifade
olunur. Miassisa, sirkat, taskilat
daxilinda olan Unsiyyatin boyik va
halledici gismi mahz bu yazismalar vasitasi ila aparilir.
Musassisa, taskilat, sirkat daxilinda olan rasmi-isglizar
yazisma c¢ox ciddi ve hassas masaladir. Dizgin
qurulmamis ciimla va ya yaziI xatalari hamsohbatinizi -
tokca taacciiblondirmakls kifayatlanmayacak, ham da akil 3.2. Sanadlarin hazirlanmasi
sizin na gadar diggatsiz va bazan hatta masuliyyatsiz biri oldugunuz haqqinda fikir yaradacaq. Bazan
hatta clizi gériinan bels sahvlar miiassisanin Gmumi isina ciddi ziyan da vurur.
Bels hallardan uzaq olmagq lg¢lin resmi-isglizar yazismanin asagidaki qaydalarina amal etmak lazimdir:
1) Har bir sanadi gondarmamisdan va ya tahvil vermamisdan avval miitlag diggatls oxuyun. Bu
zaman asas diggati soyad, rageam va durgu isaralarina vermak lazimdir. 9gar yazinin grammatik
cohatdan dizgin tartib olundugundan amin deyilsinizsa, onda atrafinizdaki hamkarlarinizdan
maslahat almagdan ¢akinmayin.

2) Movzu va ya basliq. Moévzu va ya bashgin yazilmasi daha cox sanadlarin elektron formada
gondarilmasina aiddir. Elektron maktubun mdévzu hissasi (subject) isglizar yazismanin an vacib
elementlarindan biri hesab olunur. Basliq asasinda sanadi alan saxs onu oxuyub-oxumamagq
hagaginda garar verir. Movzu hissasina “Miiqavila”, “Cadval” va ya “Sifaris” kimi qisa sozlar avazina
sanadin mazmununa dair bir gadar atrafli, lakin cox tafarriiata varmayan, taxminan on sozlik

malumat yaza bilarsiniz. Masalan: “17.05.2018 tarix Uzra maliyys hesabati”.

3) Etik gaydalar. Bu daha cox sanadlarin kima va kim tarafindan yazilmasini gbstaran giris hissada
ad, soyad, vazifenin dizgln yazilmasi il baglidir. Senad maktub saklinds gdndarilirsa, hamisa
hamso6hbatiniza vazifasi va soyadi ile miiraciat edin, bu, etibar talgin edir. He¢ bir halda adlarda
sahv etmak olmaz. 9gar godndardiyiniz bir sanadin nisxasini ham da rahbarliya va va
hamkarlarinizdan birine géndarmalisinizss, onda hamin saxsin sanadi digar Unvanlara
gondardiyinizi gorib-géormamasini yoxlamagi yadinizdan ¢ixarmayin.

Sorik, hamkar va ya rahbarlikls vacib muzakirs olundugu yazismalarinizi hec vaxt silmayin. Bir miiddat

sonra sanadi sizdan takrar istaya va ya sizin razilig vermadiyiniz nayi isa talab eds bilarlar. Bu zaman
saxlanilan sanad va yazismalar sizin hagli oldugunuza hiiquqi cahatdan bir dalil kimi ¢ixis eda bilar.

o s yerinin daxilinda yazili iinsiyyatin taskili

idaraetmanin bitiin névlsri sanadlarda 6z aksini tapir. Dévlat standartlarina asasan, sanad insan
torafindan yaradilmis, miayyan zaman ve makanda 6tirmak lGclin maddi informasiya obyektidir.
Sanadlarin asas funksiyasi — informasiya otlirmasidir. 9ksar hallarda sanadlasdirma mitlaqdir, ganuni
nazarat va ganuna asasan mohkamlandirma Usuludur. HUqugi tarafdan isa sanadlar hiquq
formalarindan biridir. Bir sira sanadler hiqugq normalarini va hiquqi minasibatlori qoruyur,
mohkamlandirir va dayisdirir; digar sanadlarin hiiqugi glicli var va mahkamadas, notariatda, arbitrajda va
s-da olan proseslerda bunlardan stibut kimi istifads edils bilar.

is yerinin daxilinda yazili Ginsiyyat asasan asagidaki sanadlar vasitasi ila aparilir:
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Sanadlar
1 | Akt 13 | Qabz
2 | Arayis 14 | Malumat
3 | Bildiris 15 | Miiqavils
4 | Elan 16 | Protokol
5 | Etibarnamsa 17 | Raport
6 | Omr 18 | Sarancam
7 | oriza 19 | Ray
8 | Xahisnama 20 | Teqdimat
9 | Xasiyyatnama 21 | Telimat
10 | Hesabat 22 | Toasakkir
11 | Xabardarlq 23 | Téhmat
12 | izahat 24 | Tarciimeyi-hal

Cadval 3.1 is yerinin daxilinds istifads olunan sanadlar

Bunlardan pesakar daxili yazili Ginsiyyatda daha cox istifada olunan bir ne¢a sanadla yaxindan tanis olaq:
«»* 9riza. Huqugi va mulki islarin genis yayilmis kargiizarliq sanadlarindan biri arizadir. “9riza” szl
arabca “arz” séziindandir.

9rizanin mahiyyati — 9rizanin hliquqgi sanad kimi mahiyyatca sarhi asagidaki kimidir. Saxsin (bir nec¢a
saxsin) idaraya va yaxud vazifali saxsa rasmi miracisti. Sikayatdan fargli olaraq, vatandasin hiiquglarinin
va ganuni manafeyinin pozulmasi ile alagadar olmur va hamin pozulmanin aradan galdirilmasi talabi
deyildir. 9riza ilk névbads, vatoandasin hliququnun, yaxud ganuni manafeyinin hayata kegirilmasi
(masalan, isa gabul hagda ariza, 6z xahisi ila isdan ¢ixmaq haqqinda ariza, manzil verilmasi hagqinda
ariza) liglin va miassisalarin isini yaxsilasdirmaq haqgqinda takliflar irali stirmak tgln verilir. 9rize yazili
va sifahi verilir. Sifahi arize xiisusi jurnala qeyd edilir va sonradan yazili arizalarla (onlar da geyda
alinmalidir) eyni asaslarla baxilir. 9rizada galdiriimis masala hamin idaranin salahiyyatina aid olmadigda
ariza miivafiq salahiyyatli organa gdndarilir va bu, arizagiya bildirilir. 9rizanin xarakterindan asili olaraq
bazan muxtalif hliquqi aktlardan, cinayat macallasinin va mulki macallanin maddalarindan istifada etmak
lazim galir. Adatan bels arizalari vakillara yazdirirlar.

A. Orizanin mazmunu. 9rize mazmunca iki clr olur: 1) sikayat arizasi; 2) xahis arizasi.

B. Orizanin formasi — Sriza varagin sol tarafindan 4 -5 sm buraxiimagla ortadan baslanir. ilk
climlada miraciat olunan saxsin vazifasi, titulu, adinin va atasinin adinin bas harflari va soyadi yazilir.
Ondan sonra arize veran 6z kimliyini, (vazifasini) adini, atasinin adini va soyadini bitévlikds yazir.
Bundan sonra isa varagin ortasinda “9RiZ9” soziinii yazir. Abzasdan arizanin mazmunu baslanir. Srizagi
0z matlabini bildirdikdan sonra asagida imza edir va sonda asagida ayin tarixini gostarir. 9riza dovlat
dilinda yazilir. 9riza dusltnllmis sakilda yazilmal, fikir aydin olmalidir. 9rizagi 6z istayini anlasigli sakilda
bildirmalidir. Miasir arizalarda hec bir yaltagliq ifada edan, sikayat etdiyi adamin saxsiyyatini tahqir edan
s6z va ifadaya yol vermak olmaz. Habels miiraciat etdiyi vazifali soxs Uiglin “aliconab, alahazrat” va s. kimi
sozlar islotmak da lizumsuzdur.
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Niimuna:

Tikis fabrikinin direktoru
V.Omarova Qadin paltarlari
sexinin mihandisi Seamaya
okram qgizi Rahimovadan

ORizd

15 fevral 2015-ci il tarixindan mani névbati mazuniyyata buraxmaginizi xahis ediram.

imza: S.Rahimova

10.02.2015

@,

<+ Tarcimeyi-hal. Bu s6ziin avazina, bazan “avtobiografiya” da isladilir. Torclimeyi-hal arabca
“tarci” (geri ¢evirma, dondarma, takraretma) va “hal” (surat, vaziyyst) sozlarinin birlasmasindan
ibaratdir. Avtobioqgrafiya isa avto (0z, 6zl) + bio (hayat) + grafiya (yaziram) demakdir. Avtobiografiya
saxsin 0z ali ila yazdigl tarciimeyi-haldir. Biografiya ise kiminsa tarclimeyi-halinin basqgasi tarafindan
yazilmis formasidir. Avtobiografiya — muallifin 6z hayatini 6zlinlin tasvir etmasidir. Avtobiografiya — ham
adabi janr, ham da rasmi sanada aiddir. Memuar adabiyyati aslinda avtobioqgrafik xarakterds olur.
Adatan, boyiik sarkardalar (mas: G.K.Jukov, Anfilov va basgalari), yazigilar (C.Mammadquluzadas, A.Saiq,
M.F.Axundov va b.) avtobiografiyalarda tarixi hadisalari badii fikirlarin icarisinda verir. Masalan,
C.Mammadquluzada yazir: “Anadan olmusam Naxcivan saharinda, Araz cayinin bes-alti verstliyinds va
Culfa gasabasinin 40 verstlik fasilasinda... Na vaxt anadan olmusam? Vallah, bilmiram, ¢linki bu barada
he¢ bir sanadim va yazim yoxdur. Yani na odur ki, manim tavallidim barasinda olan yazini man
itirmisam, xeyr, man onu deyiram ki, manim diinyaya galmayimi hec kas yazi ila bir yanda qeyd etmayib...
Bununla barabar, bir neca isaralarla duya biliram ki, indi yani hicratin min ¢ yliz qirx altinci ilinds manim
yasim garak ki, ya alli alti ola, ya alli yeddi ola, ya balka alli sakkiz ola”. Buna banzar va daha badii sakilda
Abdulla Saig 6z avtobiografiyasinda anadan olmasini bela gostarir: “Qardasim Abdullanin 8limu ata-
anasinin galbini darin hiizn va kadar iginda buraxmisdi. Onlara ancaq yaxin zamanda diinyaya galacak
yeni ovlad Gmidi tasalli verirdi. Hami sabirsizlikla onun yolunu gozlayirdi. O yolu gozlanilan ¢aga man
idim. 1881-ci ilda fevral ayinin 12-da (yeni hesab ila 24-da) Tiflis saharinda dogquz ayliq uzun bir safardan
tok yox, 6ziim il barabar bir yoldas da gatirmisdim. Olan gardasimin sénan ciragini yandirmis
oldugumdan onun adini mana qoydular. Man da, manim ila akiz tay olan bacim Marziys da ata-anamizin
galbindan dardi, kadari silib, yerina sevinc va sanlik qigilcimi sagdiq. Ailamiz yenidan sanlandi”. Xatira —
avtobiografiyalardan alava, bir da saxsiyyat haqqinda avtobiografiyalar da vardir ki, onlar gisman hiiquqi
sanad xarakterinda olur. Har hansi bir adam isa gabul edilands va basqa hallarda onun hagqinda
toplanan sanadlar i¢arisinda avtobioqrafiya asas yer tutur. Dogrudur, kadr ucotuna dair saxsi varagda
biografik malumatlar olur. Amma avtobioqgrafiya saxsan, alla yazildig1 U¢lin daha shamiyyatlidir.
Avtobiografiyada musallif 6ziiniin kegdiyi hayat yolunu aks etdirmakla barabar, ata va anasi, yaxin aila
Gzvlari hagginda da malumat verir. Tarciimeyi-hal ictimai hayatin mixtalif sahalarinda istifada edilan
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amali yazi névidir. Mixtslif manalarda — orta va ali ixtisas maktablarina gabul olunarkan, isa girarkan,
har hansi ictimai, siyasi taskilata tGzv olarkan, rahbar vazifaya irali ¢akilarkan, miikafata tagdim olunarkan
saxsin 0zl hagqginda atrafli malumat verilmasi magsadils yazilir.

Tarclimeyi-hala verilan talablar asagidakilardan ibaratdir:

1.

w

Tarclimeyi-halda saxsin doguldugu il, ay va gin, yer (respublika, sahar, rayon, kand) daqiq
gostarilmali;

Faktlar (hayatin marhalalari, oxudugu, isladiyi yerlar, nailiyyatlar, taltiflar, aila vaziyyati va s.)
ardicil sadalanmaly;

Tarcimeyi-hal soxsin 0z xatti ilo yazilib imzalanmalidir;

Tarciimeyi-hal formasina géra sada ve miirakkab olur. ibtidai siniflarda sads tarciimeyi-hal
oyradilir. Bu zaman sagird yalniz 6z( haqqinda bildiklarini yazir;

Mirakkab tarcimeyi-halda isa ayri-ayri insanlarin ham 6zlniln, ham da valideynlarinin hayati,
masguliyyati haqqinda malumat verilir.

Tarclimeyi-halda asagidaki ardicilliq aks olunur:

- Bashq: Tarcimeyi-hal;

- Adi, soyadi va atasinin adi;

- Doguldugu il, ay, gin, yer;

- Moaktabagadar dovr;

- Maktab dovri;

- Talabalik dovri;

- Universitetds apardig ictimai vazifs;
- Nailiyyatlari (mukafatlari, taltiflari);

- Aila Uzvlari hagginda gisa malumat;
- Tearcimeyi-halin yazilma tarixi;

- Tarcimeyi-hali yazanin saxsi imzasi.

Niimuna:

Man, Vasif Vaqif oglu Haciyev 1987-ci il aprel ayinin 1-da Baki saharinin Narimanov rayonunda
ziyall ailasinds anadan olmusam. incasanat Gimnaziyasini bitirmisam. 2013-cii ilden Azarbaycan
Dévlat igtisad Universitetinin Beynalxalq iqtisadi Miinasibatlar fakiiltasinds oxuyuram.

Atam, Vagqif Famil oglu Haciyev 1957-ci ilde Agsu rayonunun Pirhasanli kandinda anadan
olmusdur, 6zal bankda islayir.

Anam, Fatima Bilal qizi Haciyeva 1962-ci ilde Qabala rayonunun Vandam kandinda anadan
olmusdur, evdar gadindir.

@
0’0

imza: V.Haciyev
03.05.18

Xasiyyatnama. “Xasiyyat” (arab) va “nama” (fars) sozlarinin birlasmasindan amala galib, har

hansi bir sexsin ictimai ve amak faaliyyatini, kollektivdaki yerini tasvir edan rasmi sanad va ya
xarakteristikadir. Xasiyyatnamanin islanma dairasi genisdir. isa, rahbar vazifaya secildikda va ya dévlat
organlar tarafindan talab olundugda har hansi saxs hagginda xasiyyatnamsa verilir. Xasiyyatnamani
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yalniz miassisa rahbari vo hamkarlar taskilatinin sadri imzalayir. Béylk miassisalarda xasiyyatnamani
sOba midiri tartib edir. Xasiyyatnamada asagidakilar 6z aksini tapmalidir: saxsin tavallidi; vazifasi;
milliyyati; aile vaziyysti; idara ve muiassisadaki amak faaliyyati; staji; axlagi-manavi keyfiyysti; 0z
vazifasine miinasibati. Xasiyyatnama rasmi senad oldugu (i¢lin o, rasmi Uslubda yazilmali, xasiyyatnama
alan adamin misbat va manfi cahatlari resmi dilla ifads olunmalidir. He¢ bir emosional ifadays,
banzatmalara yol vermak olmaz (Masalan, Zalim oglu sahardan axsama qadar dazgah arxasinda
yoruldum demadan islayir — kimi cimlalar xasiyyatnamsa Uglin yolverilmazdir).

Xasiyyatnamanin yazilmasina verilan talablar asagidakilardir:

1.
2.

Nouksw

Dovlat sanadi kimi xasiyyatnamani idara rahbari verir;

Xasiyyatnamada bu va ya digar saxsin ictimai faaliyyati, axlaqi va siyasi keyfiyyatlari obyektiv sakilda
ardicil sadalanir;

Xasiyyatnamada kima, kimdan va haraya taqdim olunmasi gostarilir;

Dovlat shamiyyatli bazi xasiyyatnamalar muizakirs olunur;

Xasiyyatnamalar vahid formada yazilir;

Xasiyyatnamanin hacmi 1-2 sahifadan artiq olmur;

Xasiyyatnamani an azi iki masul saxs imzalayir ve miassisanin mohiri vurulur.

Niimuna:

«Fidan» EiB-da tamir sexinin tamirgisi,
azarbaycanli, orta tahsilli, bitaraf, 1970-ci

ilde anadan olmus Vali Homid oglu 9liyev barada

ISTEHSALAT XASIYYOTNAMSSI
Vali Homid oglu Sliyev 1988-ci ildan indiyadak «Fidan» EiB-da tamir sexinda islayir.

isladiyi miiddatda 6ziini yaxsi mitaxassis kimi gdstarmisdir. Pesasini cox sevir. Bir sira
samaralasdirici takliflarin muallifidir. Yiksak pesa ustaligi va manavi keyfiyyatlari nazara alinaraq
xarici 6lkalars, xususile Tlrkiyaya islomak U¢lin ezam edilmisdir. Vicdanh va keyfiyyatli isina gora
mikafatlandinilmisdir. V. 3liyev birliyin ictimai hayatinda faal istirak edir. is yoldaslari arasinda
hérmat gazanmisdir. Xosraftar, tavazokar, insandir.

istehsalat xasiyyatnamasi «Fidan» EIB Hamkarlar Komitasinin iclasinda miizakira va tasdiq
edilmisdir.

Xasiyyatnama talab olunan yera taqdim edilmak dgin verilir.

«Fidan» EiB-in direktoru: 9.9liyev

Hamkarlar Komitasinin sadri: A.Mammadova

R/

% Arayls. “Arayis” sozi tirk mansalidir. Arama, axtarma manasindadir. Miasir dévrds hiquqi

sanad olub saxsiyyat, is va hadisa haqqinda tartib edilarak aid oldugu obyekt barada nayi isa tasdiq edir.

53



A. Arayisin mahiyyati — Har hansi bir adamin bir yerds yasamasi, islomasi, oxumasi, miayyan
obyektin, hadisanin yoxlanmasi hagqinda da arayis tartib edilir (Bu ssbabdan da xalq arasinda arayisa
“yoxlama” da deyilir).

B. Arayisin mazmunu — Arayisin kima va na lgln verildiyi gostarilir. Habela arayisin hansi
magqgsadla tartib edildiyi qeyd edilir. Arayis miiassisa rahbari tarafindan imzalanir (Bazi hallarda
muassisanin kadrlar sébasinin miidiri, mihasibat, fakiiltsa dekanlari va s. arayis vera bilar). Arayisin
sonunda sanadin hara taqdim olunmasi gostarilir. Bltiin hallarda masul saxsin imzasi moéhurla tasdiq
olunmalhdir.

C. Arayisin formasi — Cox vaxt arayislar xisusi blankda yazilir. “Arayis” s6zl varaqin ortasinda
yazilir. Varagin sol tarafinda idaranin stampi olur. Stampin asagl satrinds némrasi va verildiyi tarix
gostarilir. Arayisin mazmunu qurtardigdan sonra muiassisa rahbarinin imzasi, soyadi va titulu gostorilir.

D. Arayigin dili — Arayisin dili xtisusi Gslubda tanzimlanir. Burada s6z sirasi pozulur. Xabar avvalda
golir. Arayis sirf elmi adabi dilda yazilmali, heg bir badiiliya, emosionalliga yol verilmamalidir.

Arayis har hansi bir saxsin kimliyini tesdiq etmak maqgsadila digar taskilat tarafindan verilir. Bir
arayisda bir va ya bir ne¢a soxs haqqinda da malumat vermak miimkindir, lakin miirakkab mazmuna
malik olan arayis névi de vardir. Bela arayisi taskilatlar bir-birina taqdim edir. Cox zaman burada
muayyan bir hadisanin gedisi 6z aksini tapir. Bazan cinayat xarakterli masalalar da arayisda aks etdirilir.
Arayisin 6ziinamaxsus formasi var. Bela ki, arayisin sol tarafdan Ust kiinclinds idaranin stampi, ortada
“arayls” sozli, asagida mazmunu, daha sonra arayisin taqdim olundugu yer gostarilir. Axirda arayisi tasdiq
edan idara rahbarinin imzasi va mohri vurulur.

Niimuna:

ARAYIS

Parvin Ristam qizi ismayilova hagigatan Azarbaycan Dévlst igtisad Universitetinda laborant
vazifasinda calisir. P.ismayilovanin maasi 500 manatdir.

Arayis Suraxani rayon 9halinin Sosial Midafiasi Markazina tagdim edilmak lgln verilir.

Bas miihasib:

) d

O
X 3.2.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

e Xahis mazmunlu ariza yazin;

e Goalacak is yeriniza taqdim etmak Uglin tarclimeyi-halinizi yazin;

e Qruplara bolinin. Qrup yoldasiniz hagginda “Xasiyyatnama” hazirlayin;

e Qruplara béliiniin. internetdan istifade edarak mashur biznesmenlarin avtobiografiyalarinda
ibarat taqdimat hazirlayin;

e Qruplara béliiniin. internetdan istifads edarak “Bir sanadin shamiyyati” mévzusunda tagdimat
hazirlayin.
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vl/ 3.2.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Daxili linsiyyatlandirma meyarina asasan qiymatlan”

is yerinin daxilinda rasmi-isgiizar yazismanin hansi imumi gaydalari var?
Sikayat va xahis mazmunlu iki ariza yazin.

Tarclimeyi-halinizi yazin.

Goalacak pesanizla bagl bir arayis yazin.

isglizar sanadlar hansilardir va onlarin resmi sanadlardan hansi farglari var ?

3.3.1. Saciyyavi yazil xarici insiyyatin niimunalarini taqdim edir

e  Saciyyavi xarici linsiyyat formalari

Har bir sirkat comiyyatin bir grupu kimi faaliyyat gosterir va comiyyatds olan
digar dovlat va 6zal qurumlarla, sirkatlarla alaga saxlayir. Bu alagalarin asas hissasi
mahz yazili formada va sanadlarla ifada olunur.

Senadlar pogt vasitasi ila alina bilar, kuryer (xidmatgi) tarafindan ¢atdirila bilar,
faks va elektron poctla gabul edils bilar. Senadlari alarkan onlarin dizgin
¢atdirilmasina amin olmaq lazimdir. Sahv alinmis yazisma gondarana qaytarilir. Zarf acgilandan sonra
sanadin va alavalarin sahifalarinin movcudlugu yoxlanilir. Faksla aparilan yazisma da analoji tsulla
yoxlanilir. 9gar sanadlar pogtla galibsa, biitln zarflor agilir (istisna «saxsi» s6zi yazilan maktublardir).
Zarflar agilandan sonra mahv edilir (istisna — vatandaslarin saxsi maktublaridir, ¢linki geri Gnvan yalniz
zarfin Uzarinda gostarilir).

Adatan alinmis maktub ya slls, ya da elektron tsulla moéhirlanir. Faksla alinan sanadin alinma vaxti
gostarilir. Sanadlarin ilkin alinmasi icragilar va sébalar Uglin geydiyyath va geyri-geydiyyath maktublara
ayrihr. Rahbarlara yalniz idaranin faaliyyatina aid olan, ya da yeni informasiya dasiyan maktublar
catdirilir. Qalan sanadlar birbasa icragi miitaxassislara verilir. Seanadlarin islanmasi, baxilmasi va icragilara
catdirilmasi darhal, yani daxil olunan giin hayata kegirilir. @gar sanad bir nega struktur bélmalara va
altbolmalara catmalidirsa, onlarin surati ¢ixarilir. Xtsusi ugotda olan, malumat magsadi daslyan (alinma
Gsulundan asili olmayaraq) bitiin maktublar qeydiyyatdan ke¢cmalidir.

Maktublarin qeydiyyati zamani sanadlarda asagidakilar yazilir:
- Alinma vaxti;
- Girig Ne (indeks);
- Senadin géndarilma vaxti;
- Sonadin indeksi;
- Mausallif (korrespondent);
- Bashg;
- Derkanar;
- lcra muddati;
- lcragy;
- lcrayolu (sanadin ¢atdiriimasi va icrasi geyd olunur);
- lsin sayi;
- lcradan sonra sanadin yerlasdirilmasi Ginvani.

is yerindan xaricda pesakar tinsiyyat zamani asasan asagidaki ssnadlardan istifada edilir:
- Xidmati maktub;
- Miqavils;
- Midraciat;
- Telefonogram;
- Teleqgram;
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- Talsbnamsa.
Bu sanadlardan an ¢ox isladilon miigavils va miraciata nazar salaq:

“Miigavila” arab mansali s6z olub, “garsiligh razilasma”, “anlagsma” demakdir. Mazmununa goéra
mugqavilanin muxtalif novleri vardir: stilh miuigavilasi, ticarat miigavilasi, tahsil migavilssi, icara
mugqavilasi va s. Migqavilalar miayyan sartlarle baglanir va har iki tarafin nimayandalari tarafindan
tasdiglanir. Mugqavila taraflarin imzalandigl giindan qlivvaya minir va nazarda tutulmus vaxta qadar
qglivvada galir. Mugqavilalar dord nlisxada tortib edilir vo har tarafda eyni qlvvaya malik 2 nisxa
saxlanilir.

Miigavils
Baki sahari 12 mart 2017-ci il

Biz, asagida imza edanlar-sonradan “Nicat” adlanacaq ticarat kompleksinin direktoru Y.9. Nuriyev va
galacakds “icaragi” adlanacaq satis birliyinin direktoru C.N. Hiiseynli bela bir miigavila bagladig:
1. Baki sahari H.9. aliyev kii¢asi-89, 1-ci martaba, 105 kv metr sahasi olan otaglari satis miiassisasi
yaratmaq magsadila “Nicat” ticarat kompleksi “icaragi”ys kirayaya verir, “Nicat” iss kirayaya gotiirir.
2. Kiraya muddati miayyanlasdirilib: 02.03.2017-ci ildan 02.03.2020-ci ila gadar.
3. Toaraflarin raziligina gora kiraya haqai har kvadrat metr Gictin 20 (iyirmi) manatdir.
4. Bu miugavilada gostarilan hiiquglarin basqgasi verilmasi yalniz “Nicat”in geyd olunmus yazili razihg ila

mimkanddr.
5.  “icaraci” har riibiin birinci ayinin 10-a gadar ribliik kiraya haqqini édamalidir.
6. Miuqavila iki niisxads imzalanmaqda biri “Nicat”a, digari “icaraci’ya verilir.
Taraflar:
“Nicat” ticarat kompleksi Baki, H. Cavid prospekti-156,
Baki sahari, H. 9liyev kiigasi-89, Hesab 3210567 markazi bank
Hesab 9876543 Ticarat kompleksinin sahibi: (imza) Y.9. Nuriyev

“Icaragi”nin midiri: (imza) C.N. Hiseynli

“Miiraciat” arab mansali s6z olub “rica”, “cagiris” manasini ifads edir. Mdraciat sifahi va yazili
formada olur. Yazili formada olan miiracistda asagidakilar nazarda saxlanilir:
1. Mdraciatin kima Gnvanladigi geyd olunur;
2. Miiraciatin matni mazmunlu va qisa olur;
3. Sonda miiraciati gabul edan taskilat va ya saxs gostarilir;
4. Muraciatin gabul olundugu yer va tarix geyd edilir.

Niimuna:

31 dekabr Diinya Azarbaycanlilarinin Hamraylik
va Milli Birlik Giinii miinasibatila biitiin ganclara

MURACIOT
Xalaimiz biitlin tarixi boyu milli birlik va hamraylik arzulari, ideyalari ila yasamisdir. Diinya azarbaycanlilarinin
taskilatlanmasi, onlarin milli birlik va hamraylivinin gliclanmasi son illarda daha da genis viisat almisdir. Biz,
bitlin dinyada vasayan azarbaycanlilarin milli birlik va hamraylik hisslarinin, Gmummilli ideyalarin
giclanmasina bitin bacarig va is faaliyyatimizi sarf edak. Har yerda Azarbaycan dévlatgiliyi strafinda six
birlagak, 6lkamizin daxili va xarici siyasatini dastaklayak.

Azarb. DBTiA-nin Il kurs talabasi S$amsaddin Haciyev

Baki sohari, 31 dekabr 2017-ci il
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e s yerinin xaricinda yazil {insiyyatin taskili

Mdaasir dovrde isglizar alagalar miuxtalif vasitalarle
aparilir. Teleks, telefon, internet sabakasi informasiyanin
catdirilmasinda Ustlnlik alda etss do, isglizar yazisma
sirkatin xarici isglzar alagalarinin an yayillmis névuddr.
Reklam faaliyyatinds, kommersiya takliflarinin
catdiriimasinda adi maktub avazolunmazdir, hatta sirkatin
tarafdaslarinin ilkin xarakteristikasini vera bilir.

isglizar yazisma sirkat ve onun iscilari hagqinda tasavviir
yaratmaga imkan verir. Sirkatin etibarli olmasina slibha
yaratmamaqg magsadile maktub tartib olunmalidir:

Sakil 3.3. Isgiizar yazisma

Mdraciat diizglin va daqiq olmali, vazifs, ad, soyad diizgiin gostarilmalidir;

Faktlar, reqemlar daqiq va asaslandiriimis olmalidir;

Lazimsiz va ya ikinci daracali masalalar aks olunmamalidir;

Yaxsi olar ki, maktub bir mévzuya hasr olunsun, iki va daha artig movzunu ahata etmasin;
Maktubun sonunda bashgini yazdiginiz gadar diqqgatli olun;

Maktubun mazmununda manfi bir hal ve ya malumat ifada olunacagsa, bunu mimkin
gadar neytral dills, lakin faktlari vurgulamagla ¢atdirin;

» Yazini gondarmazdan avval oxuyun va yoxlayin;

» Maktub poct vasitasi ila catdirilacagsa, zarf va kagiz qlisursuz olmalidir.

YVVVYVVY

Umumiyyatls isglizar yazismalarda maktub kifayst qgadsr daqiq, serhsiz, slava sdzlarsiz,
emosiyalarsiz tartib olunmali, saxssiz cimlalardan genis istifada edilmalidir. Masalan: “Sizin takliflara
baxilib, hesab ediram...”

Maktub ham da tarafdas sirkatlar, xarici sirkatlar va ayri-ayri vatandaslar arasinda rasmi alagalarin
9sas vasitasidir. Operativ suratds masalani hall etmak miimkin olmadigda (saxsi danisiqg, telefon
danisigl) maktublar rasmilasdirilir, standartlara uygun tartib edilir. Maktub bir masalaya hasr edilmalidir.
Bir tagkilata bir ne¢a masals ilo alagadar miiracist edanda bir nega maktub géndarmak maslahat gorulir.
Bu, senadlarin hazirhginin operativliyini va islanmasini daha da siratlendirir. Xidmati maktublarin
coxnovliliylna baxmayarag, onlari iki vacib kategoriyaya ayirmaq lazimdir:

- Cavab talab edan maktublar
- Cavab talab etmayan maktublar

Maktublar
Cavab talab edan Cavab talab etmayan
Xahisnamalar Xabardarhqglar
Miraciatlor Xatirlamalar
Takliflar imtinalar
Talablar Sarancamlar
iradlar Musahida maktublari
Davatlar Bildirisglar
Zamanat maktublari
informasiya maktublari

Cadval 3.2. Maktublarin novlari
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Maktub tartib edands aydin tesavviir etmak lazimdir ki, bununla hansi maqgsada nail olmaqg
istayirsiniz, burada hansi dalillari gatiracaksiniz. isglizar maktub qiisursuz olmahdir, ciinki kicik bir
kanarlasma hiiqugi miinagisalara sabab ola bilar. ©9gar maktub har hansi bir tagkilata birinci dafa
gdndorilirsa, adresatin soyadini, adini, atasinin adini (sshvsiz) aydinlasdirmaq lazimdir. isgiizar alagalards
bu, zaruridir. Malumat kitabgasindan tagkilatin telefon némrasini va ya katibdan lazimi informasiyani
almaq olar. Mixtalif Ginvanlara géndarilan talimat maktublarinda soxssiz formadan istifada edilir.
Toxunulan masalani hall etmak l¢lin maktubun mazmununu qisa, inandirici vo mantiqgi izah etmak
lazimdir. Maktubun tonu sakit, nazakstli, sads olmalidir. Haddindan artig nazakat ise kobudlug va
diqggatsizlikle barabar, ham da yersizdir. Dagigsizlik ikimanaliliga, artiq professionalizm, lazim olmayan
qisaldilmis ifadslar isa sonraki dagqigliyin zaruriliyine gatirib ¢ixarir. isglizar terafdasa goéndarilan
informasiya tam dirist olmalidir. ©gar sizin maktubunuzda har hansi bir xahisin, ya da tapsirigin yerina
yetirilmasinin imtinasi varsa, avvalca bela gararin motivlarini izah etmak lazimdir. 9gar vaziyyatin
dayismasi ehtimali varsa, s6z vermak lazimdir ki, galacakda hamin masalanin baxiimasina gayitmagq olar.
Konkret rahbar, ya da reglament sanadlarina istinad maktub musallifinin isglzar imicini artirir.

Maktuba olan miasir talablar bunlardir: aydinhg, daqiglik, mantiqglilik va kifayat gadar yigcamliq. 9gar
telefon zangi ila kifayatlanmak olarsa, maktub yazmayin. isgiizar maktublari adatan bir sahifs hacminda
yazirlar. ©9gar maktub bir ne¢a sahifadan ibaratdirsa, birincidan basqa, digar bitlin sahifalar arab
ragamlari ila ndmralanir. isgiizar maktublar xisusi blanklarda sanadlasdirilir. Onlarin tGzarinda sirkatin
emblemi, tam adi, pog¢t Gnvani, telefonlar va bank rekvizitlari géstarilir. Mazmunundan asili olaraq, yazi
kagizlarinda da bu maktublar sanadlasdirila bilar. Bazi vacib isglizar maktublari bikmirlar, xlisusi boyik
zarflarda gondarirlar. Boyluk miasir sirkatlarin xisusi saffaf pancaracikli zarflari olur. Bela zarflarda
tinvan yazilmir. isglizar maktublari alla yazmirlar. Onlar miitlaq ¢ap olunmalidirlar. 9gar maktub yazan va
maktub alan arasinda ssmimi miinasibat varsa, burada azizim, dostum, gardasim, aziz bacim va s. kimi
s6z va sbz birlagsmalari islanacakdir. 9ksina, geyri-ssmimi minasibat geyri-ssmimi sozlarls, xosagalmaz
ifadalarls ifads edilacak.

Maktub yazarkan asagidaki sistem goézlonilmalidir:

1. Miraciat hissasi. Yazinin bu hissasinda saxsin adi, sanati vo hérmat alamati olaraq ona verilan
taxallus gostarilmalidir. Bazi hallarda miraciat olunan saxsin ad va soyadi ayri-ayri nazakat ifadalari
ilo misayiat olunur: Masalan: “Azarbaycan Respublikasinin Bas naziri Rasim Hasanov canablarina”;

2. Maktub bir ne¢a linvana gondarilmali oldugda bu zaman lnvan geyd edildikdan sonra maktubun
suratinin kima gondarildiyi do alava edilir. Masalan: “Géycay rayon icra hakimiyyatina. Surati:
Goycay sahari, S.Riistam kiigasi, manzil 45. Niisaba Ramiz gizi Memmadovaya”;

3. Meaktubda asas matn 2 hissadan da ibarat ola bilar: masalanin mahiyyati (mévcud vaziyyat) va xahis
edilan matlab. Maktubun asas matni ham sada genis cimla saklinds, ham da mirakkab cimla
saklinda ola bilar. Miirakkab climla saklinda olan variant Azarbaycan dili Gi¢lin daha minasib, daha
salis saslanir. Miraciat hissasi maktubun bashgi sayilir. Bela baslig, asasan, amr ciimlasi saklinda
qurulur;

4. Umumi hissa. Burada maktublasan saxslarin shval-ruhiyyasi, vaziyyati 6z aksini tapir:

Hormatli dostum, neca istirahat edirsan, kefin necadir? Arzum budur ki, hamisa glimrah va xosbaxt
olasan. - 9ziz bacim, yaz gériim, darslarin neca gedir? Dars ilini hansi giymatlarle basa vuracagsan?
Mandan narahat olma. Calisiram ki, batin giymatlarim ala olsun va s.;

5. Foarglandirici hissa. Bu, maktubun asasini, mazmununu ahata edir. Burada yazilanlara aid olan
xarakterik alamatlar aciq sakilda sarh edilir: “Hormatli muallim, Sizin taklif etdiyiniz kitablardan
F.Karimzadanin “Caldiran déyiisi”, S.Ristamxanlinin “Omiir kitabi”, E.Mahmudovun “Kainat gamisi”
adli asarlarini oxumusam. Onlarin hamisi xosuma galdi;
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6. Yekunlasdirici hissa (maktubun sonlugu). “Hérmatli miallim, Sizi narahat etdiyim Gglin Gzr istayiram.
Siza ugurlar arzulayiram. Hormatls, talabaniz Glinel Tabrizli “Yaxud: “9ziz bacim, maktubu bitiriram.
Sabirsizlikla cavab godzlayiram. Xudahafiz, sevimli bacin ilaha”. 15 mart 2018-cii il.

- v

O
x 3.3.2. Talabalar (iciin faaliyyat

Qruplara béliiniin. internetdan istifade edarsk telefonogram, telegram, tslabnama
hagginda malumat toplayin;

Qruplara bolindn. Pesanizla bagli ticarat va icara muiqavilalari hazirlayin;

Qruplara béliintin. Pesayoniimlii faaliyyatiniz Gglin lazim olan avadanliglarin alinmasiila bagh
xarici sirkata muraciat hazirlayin;

Qruplara bolinin. Galacak is yerinizda kecirilacak har hansi bir tadbirla bagh davat maktubu
hazirlayin;

Qruplara béliinin. internetdan istifads edarak mashur saxslardan birinin hayatini dayisan
maktub hagqginda “Bir maktubun tarixi” mévzusunda tagdimat hazirlayin.

3.3.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Saciyyavi yazili xarici linsiyyatin niimunalarini tagdim edir”
Sanadlarin gondarilmasi va alinmasi zamani hansi amillara diqgat etmak lazimdir?
Miigavila neca tartib olunur?
Pesoanizla bagh miracist hazirlayin.
Pesanizla bagh maktub hazirlayin.

isglizar yazismalar zamani maktublarin  yazilmasi, gondarilmasi, qeydiyyati va
cavablandirilmasi zamani hansi qaydalara amal etmak lazimdir?
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Talim Naticasi 4: Pesakar yazili materiallardan istifade etmayi bacarir

4.1.1. Mivafiqg Azarbaycan mediasini pesakar istifada lciin miayyan edir
e Media nadir?

Bu giin biz informasiya camiyyatinda
yasayir, daim yeni malumatlar 6yranir, tatbiq
edirik. informasiya comiyyati el comiyyatdir
ki, burada ahalinin  boylik hissasi

muasir informasiya
texnologiyalarindan istifade etmakla informasiyanin, an asasi
iso9 onun ali formasi olan biliyin istehsali, saxlanmasi, emali va
otlirtilmasi ila masgul olur.
informasiya camiyyati postsanaye camiyyatinin : L

konsepsiyasidir; istehsalatin asas mahsulunu  informasiya va 9kil 4.1. Media vasitalari
bilik taskil edan sivilizasiyanin inkisafinin yeni tarixi fazasidir. informasiya comiyyatina xas olan
miinasibatlar informasiyalasdirma prosesinin ugurlu basa ¢atdirilmasi naticasinda formalasir.

informasiya camiyyatinin farglandirici cahati:

1. Ceamiyyatin hayatinda informasiya va biliyin rolunun artmasi;

2. Daxili mahsullarin axininda informasiya kommunikasiyalarinin, mahsullarinin va xidmatlarinin
payinin artmasi;

3. insanlarin effektiv informasiya garsiligh alagalarini, diinya informasiya resurslarina miraciatlarini
tamin edan va onlarin informasiya mahsullarina va xidmatlarina olan talabatlarini tamin edan global
informasiya fazasinin yaradilmasidir.

informasiya cemiyyatinin an mithiim slamati medianin rolunun camiyyatin hayatinin har bir sahasinda
artmasidir.

Media latin s6z{ olub manasi “ Dévri matbuat” demakdir. Onlayn media, nasr mediasi, yayim va peyk
yayimi kimi miuxtalif sahalards tenzimlayici gaydalarin slagadar oldugu media sahalari miasir
dovrimuzdas ¢ox aktualdir.

Sosial media sosial linsiyyat vo paylasma Uglindir, o, daha algatan va miqgyasli texnikalardan istifada
edir. Sosial media veb asasli texnologiyalardan istifade etmakla Unsiyyati interaktiv dialoga cevirir.
Andreas Kaplan va Maykl Haenlein sosial mediani bels tasvir edirlar: "Sosial media ideoloji va texnoloji
veb 2.0 Gsullari ila istifadagi tarafindan yaradilmis mazmunun yaradilmasi va paylasimini nazarda tutan
internet asasli tatbigetmalardir."- Biznesmenlar isa sosial mediani istehlakgl tarafindan yaradilan media
adlandirirlar.

Sosial media — insanlar arasinda virtual internet alstlari vasitasilo sosial Unsiyyat yaratmaq va
malumatlari paylasma demakdir. O, daha algatan va veb asash texnologiyalardan istifade etmakla
Unsiyyati interaktiv dialoqa gevirir. Sosial media vasitalarina internet lzarindan yayimlanan informasiya
saytlari, sosial sabakalar, bloglar, mikro bloglar, ani tinsiyyat programlari, forumlar daxildir.

Sosial media nimunalar

- Xabar saytlari — bu els saytlardir ki, istifadacilar ham oxuya va ham da minasibat bildira bilirlar.
informasiyani béliismak ve miizakiraya ¢ixarmaq tigiin da internet alatlari mévcuddur;

- Sosial sabakalar (Facebook, Twitter, Google+ va s.) — bu sabakalara "cayxana" adini vermak olar.
Sosial sabakalar bizim fiziki dinyamizin virtual formasidir;

- Unsiyyat vasitalari — (MSN, Skype, Google Talk va s.) —hec bir xarc 6demadan biitiin diinya ila canli
telefon baglantisi, internet Gzarindan goriintili video konfranslar;
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- Forum — insanlarin bir-birila Gnsiyyatina va informasiya mibadilasina sarait yaradan sayt va
programlar sayasinda internet istifadacilari axtardiglari va maraglandiglari malumatlari alds etmis
olurlar;

- Bloglar — har bir fard 6z bloqunu yaradir va onu giindalik kimi istifada edir.

Sosial gabakalar — sosial garsiligh alagalar , sosial obyektlar (adamlar ve ya taskilatlar) va
kommunikasiyalar arasinda sosial struktur diiylnlarindan ibarat olan grupdur. Sosial sabakalar asl XXI
asr hadisasi — internet fenomenidir.

internet comiyyati (birlik) sosial sabakalarin yaxsi nimunasidir. Bu név sosial sabaka XX asrin 90-c
illarinda internetin inkisaf etdiyi ve genislandiyi bir dévrde daha da cox genislondi. Bela xidmatin
mustarisina 6z haqginda fotosakillarini, 6zlinlin va arzu olunan partnyorun anket sorgusunu doldurmagq
taklif edilir, sonra xidmata alaga Uglin ad va parol secilir. Homginin xisusi internet tanishq xidmatlari da
var: lal-karlar Ggiin, insan immuncgatismazligi virusu dasiyicilari va s. Bu ndv internet xidmatinin
istifadacilarina oxsar partnyoru tapmagq Uglin vacib imkani verilmisdir.

e Maedianin pesakar linsiyyatda rolu
Bltlin dinyada oldugu kimi Azarbaycanda da onlayn alis-veris edanlarin sayl artmagdadir. Sosial
sabakalar da artiq har kasin glindalik hayatina girib. Har bir biznesin da bu axina gosulmaginda fayda var.
Hatta sosial media marketing planin olmasi vacibdir. Fikrimca cagdas yasamimizda — yasadigimiz
ragamsal diinyada bunu etmayan biznesin tadrican ¢o6kmasini gozlaya bilarik. Ancaq bunu etmamak
G¢ln har hansi bir sabab tapmagqg ¢ox ¢atindir.

Har birimiz bilirik ki, biznes dinyasi sosiallasmaga dogru gedir va buna goéra da har bir isin
miizakiralara, danisiglara ehtiyaci var. Mistarilar artiq adat etdiyimiz mediaya inanmir. Alicilar 6zlarina
na lazim oldugunu, almag distndiklari hagginda bilgilari 6yranmak Ucln interneta Uz tutur. Son
misahidalar gostarir ki, har bir istehlak¢l mahsul va ya xidmatin reklamindan daha ¢ox basqalarinin onun
haqqinda danisdiglarina, sosial sabakalardaki raylarina inanir. Buna gora da insanlari sosial media
vasitasila sizin biznesla tanis etmak sadaca reklam deyil, ham da biznesin inkisafi liclin yeni bir alatdir.

e Pegakar linsiyyat zamani mediadan neca samarali istifada etmak olar?

Bu giin ¢ox kicik bizneslarin bela sosial media sahifalari var. Bir ¢ox is adamlari yeni biznesa
baslayarkan Facebook sahifasi acir va mistarin bir hissasini onun tizarindan toplayacagina inanir. Demali,
sosial sabakalar reklam Gg¢lin cox alverislidir, ham da an Ustlin cahati budur ki, pulsuzdur.

Facebook, Twitter, Linkedin, Pinterest, Youtube, GooglePlus, VKontakte, Instagram kimi sosial
sabakalarin har biri tamamila 6danissiz siza biznesiniz tiglin sahifa agmaga imkan verir.

Sosial sabakalardaki sahifalarinizi diqgatle oxusaniz oradaki raylardan, ziyaratci bazasindan va b.
gostaricilardan 6z biznesinizin zaif va Ustin cahatlarini dyranarsiniz ki, bu da siza istiqgamat gétirmak
Ugln yardimgi olacaqdir.

Bir ne¢o ay dizgin disinldlmis sosial media marketinginden sonra izlemalarinizi bir
dostunuz/yoldasiniz kimi goracaksiniz. Paylasmalariniza baxaraq oradakilardan nayin daha c¢ox
bayanildiyini, nayin he¢ bayanilmadiyini, hansi gorlilmis is va ya xidmatlara maraq gostarildiyini,
hansilarin iss he¢ kimda maraq oyatmadigini gora bilacaksiniz.

Demak olar ki, bitlin sosial media saytlari detalli sakilda analiz olunmus statistika taqdim edir. Biitlin bu
statistikalar 6ziiniizii yalniz hiss etmaya qoymayacagq, isinizds tak olmadiginizi géracaksiniz. izlayicilarin
hansi 6lkadan neg¢a nafar olmasini, 6z kompiiterini hansi dilds islatmasini, yas qruplarini, cinslarin
garsihigli nisbatini, mobil telefondan, yoxsa kompiterdan girmasini, haftanin hansi glinii hansi saatlarda
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aktiv olduglarini xirdaliglarina gadar 6yrana bilarsiniz. Alicilarinizin internetda olan gismi ila tanis olmagin
daha asan yolu necs ola bilar ki?!

Sosial media gordiylinliz isin naticesi barada ani roaylor almaginiza kdémak edacak.
izlayicilariniz basqalari ils sizin haqqinizda danisacaq, goydugunuz miizakiralards istirak edacak va ya siza
birbasa mesaj yaza bilacaklar. Blitlin bu muzakiralari, raylari va mesajlari oxuyub cavablamaginiz bir anda
sizin haqqinizda musbat fikirlar yaradacag. Brendinizla bagh bitln yazilari izlamayinizi goranlarda
0z brendiniza gars! diggatli va cavabdeh oldugunuz (bunlari oxuyursunuzsa, man aminam ki, siz
belasiniz) taassliratini veracak va onlarda siza garsi inam gazandiracagq.

Bitlin bu saydiglarimiz, dogrudan da, gozaldir va brendinizls, biznesinizla bagh yaxsi nifuz
yaradacaqdir. Ancaq btiin raylar yaxsi olmaya da bilar. Bels hallarda ¢atinlikla gqarsilasmis mustarilara
vaxtinda cavab vermakla naraziliglarin daha da genislanmasina va asassiz sakilds genislanmasina yol
vermaya bilacaksiniz. Problem hall olundugdan sonra neqativ yazilari da sonradan basgalarinin
oxumamasi Uglin sila bilacaksiniz. Unutmayin: sizin sahifanizda har sey gozal olmali, har kas gordiyiiniz
isdan razi galmalidir. Yaranmis ¢atinliklarin ise asanca aradan qaldirildigini va ¢ixis yollarini da gérmak
eyni problemlsa qgarsilasan alicilariniza ipucu olacaqdir.

Baxmayaraq ki, artiq sosial sabakalards 6danisli xidmatlar dévriyyays buraxiimisdir, yena da sosial

media marketingi adat etdiyimiz medialarla miigayisada cox effektiv saya bilarik. 9slinds isa sosial
sabakalarda 6danisli xidmatlarin gdstarilmasi ila is adamlarina yeni imkanlar gazandirmisdir.
Misal Ggin, bu gln Facebook dinyanin an bdyik reklam sabakalarindan biridir va marketologlara
miiayyan hadaf lglin is zamani gbzal imkanlar verir. Eyni zamanda, genis auditoriya statistikasi olan
Twitter do 6danisli reklam xidmatlarini isa salmisdir. Vo biitlin bu saydiglarim sosial sabakalarda
aparilmis boytk amsaliyyatlarin kicik bir parcasidir. Sosial media marketing ¢ox siratli addimlarla inkisaf
edan, raqabatlarla dolu bir arenadir.

-, 4

®
x 4.1.2. Talabalar (iciin faaliyyatlor

e Qruplara bélinin. internet resurslarindan istifade edarak pesanizle bagli reklam carxi
hazirlayin;

e Qruplara bolinin. Pesanizla bagll sosial sabakada faydali saytlar haqqinda taqdimat
hazirlayin;

e Qruplarabdéliniin. Sosial media vasitasi ila taninan va sarvat gazanan mashur biznesmenlarin
is tacriibasi haqqinda c¢ixis hazirlayin;

e Qruplara boliinlin. Pesanizla bagl “Azarbaycanda olan sosial media vasitalari” moévzusunda
malumat hazirlayin;

e Qruplara béliniin. internetdan istifads edarak biznes diinyasinda mashur layihalardan birini
arasdirin:
- matnin dizgunliyd, daqigliyi, ifadaliliyi
- matnda pesakar yazili linsiyyata xas olan ciimlalarin islanmasi
- matnin magsadauygun olmasi

j 4.1.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlaondiracaksiniz:
“Miivafiq Azarbaycan mediasini pesakar istifada liciin miiayyan edir”

Media nadir va hansi névlari var?

Pesakar linsiyyat zamani mediadan neca samarali istifada etmak olar?
Pesanizla bagh daxili Ginsiyyata aid bir sanad yazin.

Pesanizla bagl taqdimat yazin.

Taninmis sirkatlardan birinin sosial mediadan istifadasi hagqginda danisin.
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4.2.1. Miivafiq pesakar yazili materiallari tahlil edir

° Pesakar yazili materiallarin segilmasi

Pesakar (nsiyyatda yazill materiallarin secilmasi mihim masalalardan biridir. Har bir soxs 6z
pesasine va calisdigl sirkatda tutdugu vazifasina dair saciyyavi yazili materiallari bilmali, onlarin
secilmasinda naya diqgat etmali oldugunu bilmalidir.

Har seydan avval pesakar yazili materialin hansi magsadla tartib olunmasini dagiqglasdirmak lazimdir.
ogor siz:

- Sirkat daxilinde amakdaslarla va yaxud sirketdan xaricds biznes tarafdaslari ilo alagalar
yaratmali va ya har hansi bir mévzunu mizakirs etmalisinizsa, bu zaman an ssmarali Gisul isglizar
yazismalar, an ssmarali vasita ise maktubdur;

- Xahis va ya sikayat mazmunlu yazi tartib etmalisinizsa, bu zaman arizadan istifada etmalisiniz.

- Har hansi malumati amakdaslara va ya biznes tarafdaslarina catdirmalisinizsa, bu zaman elan
va bildirislardan istifads etmsalisiniz;

- Msahsulunuzun satisini hayata kegirmalisinizsa, mistariya atrafli malumat vermak maqgsadi ila
reklam vasitalarina va onlarin tartibina diggat etmalisiniz;

- Yuxar taskilatlara yazili malumat, miraciat, har hansi asyani va ya saxsi taqdim etmalisinizss,
bu zaman tagdimatdan istifads etmalisiniz va s;

Belalikls, aydin olur ki, pesakar yazili materiallari pesakar linsiyyatin magsadindan asilidir. Bazan artiq
avvalca tartib olunub istifade olunmus yazili materiallarin takrar istifada va digar maqgsadlar Uglin
secilmasi talab olunur ki, bu zaman onlarin elektron formada va ya kagiz lizarinda geydiyyatinin diizglin
aparilmasi mihim rol oynayir. Senadlar mixtalif Gsullarla geyd oluna bilar: mévzusuna, gabul va yazilma,
verilma tarixina, tayinatina gora qruplasdirila va sanad arxivi yaradila bilar. Bu lazim olan sanadin tez va
vaxtinda miisyyan edilmasini tamin edir.

. Pesakar yazili materiallarin qurulus, dil-iislub xiisusiyyatlari

isglizar Uslub basqga Uslublardan birinci névbada leksik xiisusiyyatlari il farglanir. Burada konkret
sahalara aid sozlar, terminlar isladilir.

isgiizar Uslubun leksik xiisusiyyatlarindan danisarkan onu da geyd etmaliyik ki, bitdvliikds bu
Uslubda, elaca da onun yarimislublarinda — sahalarinda dilimizda moévcud olan bazi standartlar, stamp
sokli almis ifada va formalar tez-tez isladilir. Masalan, garar vermak, taqdim etmak, talob etmak, imza
etmak, tamin etmak, gabul etmak, maruza etmak, lehina (aleyhina) sas vermak, tadbir gérmak, mizakira
etmak, irali siirmak, hayata kegirmak, yerina yetirmak, calb etmak, istifada etmak, taltif etmak, tasis
etmak, nazards tutmaqg, masuliyyat dasimaqg, qlivvays minmak, qlivvadan diismak, gadagan etmak,
nazarina ¢atdirmagq, xabardarlig etmak va s.

Bu grup hazir ifadslarin isglizar Uslubda islanilmasi sanadlarin dilinin aydin olmasini, asan basa
diistlmasini bir név tamin edir.

Yeri galmiskan onu da geyd edak ki, isglizar Gslubda miayyan sabit s6z birlasmalarindan (masalan,
tadbir gérmak, glivwvaya minmak, gqilivvadan diismak, masuliyyat dasimaq va s.) savayi, frazeoloji
birlasmalardan, macazlardan, badii ifads vasitalarindan, badii miqayisalardan, epitetlardan,
takrarlardan, bir gayda olaragq, istifads olunmur. Bu da onu badii Gslubdan farglandiran asas amillardan
biridir.

isgiizar Gislubun grammatik xiisusiyyatlari. isglizar Gisluba aid mévcud yazilarda indiya gadar, adatan,
onun leksik va sintaktik xtsusiyyatlarindan bahs olunmusdur. Misahidalar gostarir ki, adabi dilin basqga
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Uslublari kimi, isglzar Uslubda da bazi morfoloji xUsusiyyatler bu Uslubun saciyyaleanmasinda va
formalasmasinda az shamiyyat kasb etmir.

Morfoloji xiisusiyyatlar. isglizar (islubda isimlarin va fellarin islanilmasinin bazi cahatlari diggati calb
edir. idara adlar bildiran sads va miirakkab isimlar, vazifa adlari bildiran Gmumi isimlar, bu vazifs
(direktor, misallim, rektor, hakim, professor, nazir, misavir) va saxs adlarinin, soyadlarin tez-tez
islanilmasinin vacibliyi isglizar Gslubun morfoloji alamatlarindan biridir.

isglizar Uslubda saxs adlarini gdstarmak liclin métarizalardan istifada olunur. Dogrudur, Uslubi
maqgsad va alava izahlar Uglin basga Uslublarda da mdétariza isladilir. Lakin burada basqa Uslublardan
farqgli olaraq, konkret sakilde masul saxslarin adi, soyadi, idara va taskilat adlari gostarilir.

isglizar Gslubun ganunvericilik yarimislubunda konkret isimlarin (asasan cam halinda) islanilmasi
xUsusi maqgsad dasiyir.

Bununla bela, ganunvericilik aktlarinin xarakterindan asili olaraq, caza, cinayat, icra, sikayat haqqinda
kodekslarda “rahbarlik”, “plan”, “yoxlama”, “qarar”, “lsul”, “istehsalat”, “muvaffagiyyat” ve s. micarrad
isimlar da isladilir. Bu grup isimlara matnlarin giris hissasinda va tasvir magamlarinda daha genis yer
verilir. Daftarxana sanadlarinds, bir sira miqavilalarda tak va coam halda olan konkret isimlarin islanilmasi
vacibdir. Vatandasliq aktlarinda, ayri-ayri saha kodeks va asasnamalarinds miicarrad isimlar tez-tez

misahida edilir. Bela isimlarin bir qrupunu feli isimlar taskil edir.

|Il “«
’

isglizar Uslubda -lar, -lar sakilgisi tmumilasdirma maqgsadila va termin yaradiciigi magamlarinda
isladilir. Bu an ¢ox diplomatik sanadlarin dilinda, mlqavilalards misahida edilir. “Tarafler Gmumi bir raya
gala bilmadilar” ciimlasinden gortindiyt kimi, har hansi iki dovlst ve yaxud iki dovlst niimayandasi
nazarda tutulur. -lar, -lar sakilgisi sifat-isim birlasmalarinds islanarak s6z birlasmasi tarkibinda ismin
konkretlasmasina xidmat edir: milki miinasibatlar, hiiqugi minasibatlar, milki hiquglar, milki islar,
asyavi dalillar, prosessual middaalar va s.

isglizar Uslubun diplomatik yarimiislubunda diizaltma isimlarin va elaca ds eyni sdziin takrari ila
yaranan miurakkab isimlarin islanilmasina cox az tasadif olunur. Misahidalardan da aydin olur ki,
isimlarin islanilmasinda termin - s6z birloasmalari, ismi-dominantlar da isglzar {slubun
saciyyalandirilmasinda miayyan rol oynayir va bunlar yarimislublarin shata etdiyi mixtalif sanadlarin
dilina xasdir. Masalan, diplomatik sanadlarin dilinda islanan nota, ultimatum, attase, igamatgah, sazis,
miigavils, faxri gqarovul, canab, zati-alilari, ATOM-in niimayandalari, BMT nliimayandasi va s.

isglizar Uslubun bazi janrlarinda (gararlarda, ganunlarda, farmanlarda) ad va soyadlar biitdv yazilir
(diplomatik sanadlarda adlar bazan ixtisar edilir) va vazifalar har bir adin garsisinda miitlaq gostarilir.
Masalan, Azarbaycan Respublikasi Milli Maclisinin sadri... Azarbaycan Respublikasi Tahsil naziri va s.

. Pesakar yazili materiallarin sablon asasinda yazilmasi

isglizar yazili materiallarin hazirlanmasi zamani bir ¢ox hallarda sablonlardan istifads olunur. Sablon
sanadlarin ¢oxaldilmasi tiglin hazirlanmis nimuna, forma, galibdir. Sablonlar mévcud standartlara asasan
hazirlanir. Ona gora da sanadlarin sablon asasinda yazilmasi zamani asagidaki hallarin garsisi alinir:

1. Senaddas artiq soz va ifadalara yol verilmir;
2. Sanadin yazihisinda qurulus va mazmun sahvi olmur;
3. Sanadlasmada mixtaliflik aradan qaldirilir.

Pesakar yazili linsiyyatdos tez-tez islanan sablonlara asagidaki niimunalari géstarmak olar:
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“Silk Way Aviagirkat” MMC-nin Wsssisenn o VONA vo dgo wamd r.-e.? |
“GHC filislina (SWGH) MNZIL-KOMMUNAL XIDMOTI UGUN
MODAXIL QOBZI satyav o mtbon vt bk s
voya s S
Baka Bag Gémriik idarasing P— Rl i P
(voyadh, o, atmsin ad) |
Edbamams Omary —
Hazrky Etibamams ils HOQUQI SBXSIN QEYDIYYAT UNVANI, VOEN: Gdoni dtvrd ::;‘:l mu&m;‘:_‘m coul
altinda qeydiyyatda olan HUQUQI SOXSIN ADL HUQUQI FORMASI, bizim davanmza i i resclqpitaesdy e
daxil olan biitin yiklorin va misayiat edan yik ssnadlarin tohvil alinmasia, gondarilmasini vo =il
digar yik smaliyyatlannn apanimasin, bunuala bah bistin zeruri resmileydirma, senadlogma L)
v hesablagma islarinin hayata kegirilmasini asaidala ad: gakilen yaxsa etibar edir
- “My Broker” MMC (VOEN: 1004222961
Hazrk Etibamams fzra salahiyyatlar basga goxslora verila bilar Yokunmeblo____
(reqeme ve yaD k) |
Etibamama_. __. 20_ tarixadok qivvaddi. e = = o
[ e
Qogma: [P —— |
1. Hilqugi Soxsin Adi, Hilqugi Formas qeydiyyat barada dovlat reyestrindan gixangia LMY, )
suraty
F Ned
2. “My Broker" MMC ain reysirdon goxanyumm surti — Fomait0
B |

3. “My Broker” MMC-nin VOEN-nun surati.

L e

(Miwssisorn ack VO vo dgwt I hsturicen)

MONZIL-KOMMUNAL X QMarlucuu

Hiiquqi Saxsin Adi, , Hiiqugi Formasi MODAXIL QOBZI seriys ve nive motoes terwingan hok o
B i 1

Al torkibi ___ nofor i

PO |
Sakil 4.2. Sablonlar: Etibarnama. Madaxil qgabzi
4.2.2. Talabalar (iglin faaliyyat
e Qruplara boliniin. Pesanizla bagl alda etdiyiniz mahsulun satisini taskil etmak Ucln
reklam hazirlayin;
e Qruplara bélintn. “Sirkatin yeni magazasinin agilmasi” moévzusunda raqib qrupla isgtzar
yazisma aparin;
e Qruplara bolinin. Peganizlo bagh hansi sanadlarin sablon asasinda yazilmasina dair
internetdoan istifade edarak malumat hazirlayin;
e Qruplara béliniin. internetdsn istifads edarsk mashur miiqavilalardan birini qurulus va dil-
Uslub xususiyyatlarini arasdirin;
- Mdugavilanin qurulusu;
- Midqavilanin dil — Gslub xlsusiyyatlari.
e Qruplara bolinin. Pesanizla bagl kicik bir layiha sanadi hazirlayin.

4.2.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Miivafiq pegakar yazili materiallar tahlil edir”

Pesonizla bagh yazili materiallari segarkan hansi cahatlara diggat yetirilir?

isglizar Gslubun hansi leksik xtisusiyyatlari var?

isglizar Gslubun hansi grammatik xiisusiyyatlari var?

Sablon asasinda pesaniza dair sanadlari yazin: arayis, vakalatnama

Pesakar yazili linsiyyatda sanadlarin gabulu, geydiyyati va géndarilmasi neca taskil olunur?
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4.3.1. Talabalar tigtin miivafiq pesakar materiali sifahi olarag taqdim edir

° Pesakar sifahi linsiyyat formasinin segilmasi

Pesakar Unsiyyat bir ¢cox hallarda, asasan, sifahi formada olur. Sirkatdaxili isglzar
miinasibatlorin yaranmasi va dastaklanmasi, miinaqgisali hallarin garsisinin alinmasi,
biznes tarafdaslari ila tinsiyyatda ugura nail olmaq asasan sifahi Gnsiyyatdan dizglin
istifada naticasinda reallasir.

Lakin amakdasliqg zamininda bir ¢ox anlasilmazligin, hatta mibahisali va ya minaqisali vaziyyatlarin
yaranmasi da asasan mahz pesakar sifahi Gnsiyyat zamani bas verir. Bela hallarin qgarsisini almagq Gclin
pesakar sifahi Unsiyyatin dlzglnliylna, daqigliyine amal etmak, sifahi Unsiyyat formasini dizgin
secmoak, pesakar Unsiyyatds etika gaydalarini gbzlamak lazimdir. Pesakar sifahi lGnsiyyat formalarinin
diizgiin secilmasi bu prosesa miisbat tasir edir.

Pesakar sifahi linsiyyatin iki formasi var:
1. Monoloji nitq
2. Dialoji nitq

° Pesakar sifahi linsiyyatin taqdim olunmasi
Pesakar Unsiyyatin sifahi formalarini segarkan onlarin saciyyavi xiisusiyyatlarina asaslanmaliyiqg.

Monoloji nitq son daraca faal va sarbast sifahi nitq novidir, asasan qisa, yigcam va konkret olur.
Monoloji nitgda bir nafar danisir, basgalari onu dinlayirlar. Monoloji nitq dinlayicilarla tinsiyyat formasi
olub esidilir, dinlanilir, hazz manbayina cevrilir, dinlayanlar dislinir, natica ¢ixarirlar. Bu nitg formasi
har hansi miayyan masals, fikir, ideya, xabar va s. haqqinda bir nafarin rabitali ardicil, gisman genis
malumatidir. Monoloji nitqda fasils (pauza), ritm, ahang, temp, intensivlik, ton danisanin istayi va
bacarigi daxilinds mazmunla bagli bir-birini avazlayir.

Bu nitg noévi mihazirsa, maruzs, cIxis,
malumat va s. sakillarda tazahir edir.

Monoloji nitqg mixtalif magsad va mazmunda
ola bilor. Burda danisma, dinlams, oxuma
proseslarinde  msalumat verms, inandirma,
Oyratmsa, tabist va camiyyat hadisalari haqqinda
nazari, elmi biliklari ¢catdirma, insanin daxili hiss va
hayacanini ifade etma va s. kimi hallar 6z aksini
tapir. Bu zaman danisan saxs 6z elmi, nazari,
faktiki distincalarini da, manimsadiyi masalalari,
hayat tacriibasi asasinda galdiyi naticalari da sarh
va ya izah edir. Demali, saxsin fikir va milahizalari
O6zUnan fardi distincalarinin, tafakkiriiniin da mahsulu ola bilar, 6ziina qadar deyilmis va ya yazilmislarin,

Sakil 4.3. Miihazira

onun tarafindan 6zlinamaxsus tarzda saslandirilmasi akti da ola bilar. Bu baximdan monoloji nitqini
guran saxs 6zUnln hansi missiyani yerina yetirdiyini, hansi vazifa danisdigini nazara almagla kims, ya
kimlara Unvanlayacagini, harada ¢ixis edacayini va nitgina na gadar vaxt ayrildigini bilmalidir. O, ifada
edacayi fikrin, mévzunun hacmi va xarakterini miayyanlasdirmali, miracist formasi va dil materialini
gotlir-qgoy etmali, segcmali, dinlayicilarin saviyyasini, elaca da danisacaginin onlara neca tasir edacayini
tasavvirinda canlandirmali, dinlayicilarin reaksiyasina 6ziinl hazirlamalidir. Monoloji nitg danisandan
yuksak nitq madaniyyati, rabitali va ravan danisiq gabiliyyati talab edir.
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Sifahi monoloji nitgin bir formasi da spontan, xisusi hazirliqg olmadan, badahatan sdylanilan nitqdir.
Danisigda isa improvizasiya kimi xatirlanan bels tez, slratli, gabagcadan distinilmamis nitqs ekspromt
da deyilir. Ekspromt nitq avvalcadan planlasdiriimadigindan goxlari Gglin ¢atindir. Ani vaxt arzinda, ela
danisig magaminda 6z fikrini cemlasdirib nadan va neca danisacagini, 6z miulahiza va fikirlarini hansi
tarzda catdiracagini har adam bacarmir. Spontan nitqda danisanin hayat tacriibasi, diinyagorisi, zangin
miusahidalari, miayyan hadisa va masalalara baladliyi boyiik rol oynayir. Bela saxs istanilan saraitds 6z
fikrini toplamagi, ona miinasib s6z, ifada tapmagi, nitqini dizgiin va dagiq ciimlalarla ¢atdirmagi bacarir.

Nagletma Tasviri
Malumatverici —— Monolojinitgin Gsullart .~ jhandirma
Daxili Tobligi

Sxem 4.1. Monoloji nitgin Gsullari

Dialoji nitqds asas yeri iki va daha ¢ox saxsin garsiligli séhbati, fikir mibadilasi tutur. insanlar bir araya
goalarak madani olgllar ¢arcivasinda bir-biri ila Gnsiyyat quraraq, miiayyan masalalari mizakira edib 6z
raylarini bildirirlar. Dialoji nitqin asas cahatlari bunlardir:

1. Har replika birbasa reaksiya — cavab talab edir;

2. Dialoq rabitali nitq saraitinda gedir;

3. Dialog miiayyan konkret sarait va ya obyektla bagli
olur va bu zaman Unsiyyat ikitarafli canh prosesa
cevrilir.

Dialoqda ifadalilik intonasiyanin fargli formalari ila Sakil 4.4. S6hbat. Danisiq dialoqu
(sual, nida, fasila va s.), mimika va jest vasitalori, plastik al
harakat signallari ils ifada olunur, nitqin tasirlilik, ekspressiv-emosional ¢alar gazanmasinda xisusi yer
tutur.

aksariyyati yarimgig, bitmamis, satiralti manali olur. insanlar
ictimai yerlards, iclaslarda, konfranslarda, tadris ocaglarinda,
radio vo televiziya verilislarinds normal fikir mibadilasi Uglin

Dialog ifadalarin qisa va yigcamligi, cimlalarin sintaktik qurulusunun sadasliyi, elliptik climlalarin
miiayyan qaydalara, etik normalara amal edirlar. Dialoji nitqin
5 dialoq formasi gqeyd edilir: 1) monoloji dialog; 2) s6hbat va ya

coxlugu ila saciyyalanir. Dialoji nitgin sual-cavab formasi an ¢ox | l I i i
danisiq dialoqu; 3) sual-cavab dialoqu; 4) musahiba dialoqu; 5) -

dram janrinda 6ziini gostarir. Nitgin bu ndviinda climlalarin
muzakira dialoqu. Sakil 4.5. Dialog

Monoloji dialoqun istirakgilari sohbat gedan hadisani, masalani, saxsi va ya har hansi asyani bitin
tafarriati ila soylayir, onlara 6z manfi va ya miisbat miinasibatini bildirir, hagqinda danisilan saxsi, asya
va hadisani 6z mlsahibina - qulaq asana muxtalif siibut va dalillarla ¢atdirirlar.
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Dialoji dialogda intonasiyanin tez-tez dayismasi badii vasita kimi, alava s6zlara miraciat olunmadan
danisigin emosionalligini, tasir glcind artirir. Dialoji nitgin sual-cavab dialoqunda fikir dinlayiciya aydin
¢atdinlmasinda danisanin zangin s6z ehtiyatina malik olmasi va dilin gayda-ganunlarina mikammal
yiyalanmasi baslica masaladir.

-, d

o
X 4.3.2. Talabalar (ciin faaliyyat

e Pesakar sifahi linsiyyatin iki formasina aid Venn diagramini yazin.

Monoloji Dialoji
nitq nitq

e Qruplara bolinin. Pesanizla baglh dialoji nitgsa asaslanan rollu oyun niimayis etdirin.
e Pesonizla bagh monoloji nitqg hazirlayin.

e (Cutlarla i) Pesanizla bagh ekspromt dialogda istirak edin.

e Qruplara bolinin. “Mistari hamisa haglidir” movzusunda rollu oyun hazirlayin.

Sa 4.3.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Talabalar ii¢lin miivafiq pesokar materiali sifahi olaraq taqdim edir”

e Pesokar sifahi tinsiyyat formasi hansidir?

e Monoloji nitgin hansi xiisusiyyatlari var?

e Dialoji nitgin hansi xtisusiyyatlari var?

e Pesanizla bagh bir monoloji nitq hazirlayib taqdim edin.
e Dialoji nitgin hansi dialoq formalari var?

4.4.1. Talabalarin verdiyi pesakar yazili materialin tagdimatini qgiymatlandirir

e Pesakar yazil linsiyyatin qiymatlandirma meyarlari

Qiymatlandirma har hansi bir saxsin talim lzra nailiyyatlarinin dayarlandiriimasi

prosesidir. Sarista asasl giymatlandirma bilik va bacariglari tatbiq etmak istigamatina

yonaldiyine gora talabalarin manimsadiklari bacariglari, onlarin faaliyyatini

dayarlandirir. Serista asash tahsilde gabul olunmus Umumi giymatlandirma
prinsiplari pesakar yazil tinsiyyati giymatlandirarkan da gozlanilir:
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Dizglnluk

9dalatlilik
SoT-da
giymatlandirm
9 prinsiplari
~
Qarazsizlik

Sxem 4.2. Sarista 9sash Tahsilda Qiymatlandirma prinsiplari

Pesakar yazil Gnsiyyati giymatlandirarkan asagidaki meyarlar tatbig oluna bilar:

1.

W NOU A WN

Pesakar yazini mévzuya ve maqgsada miivafiq qurur;

Yazida dizginlik, daqiqglik ve ifadaliliyi gozlayir;

Yazida orfoqgrafik normaya amal edir;

Yazida lazimsiz va artiq sozlari istifada etmir;

Muvafiq dil-Uslub, cimla konstruksiyalarini dlizgin qurur;

Effektiv isglizar yazismani taskil edir;

Pesasinda istifada olunan saciyyavi sanadlari taniyir va hazirlayir;
Sanadlarin gabulu, geydiyyati va gondarilmasina dair imumi qaydalari bilir;
Miuxtalif pegakar yazili tinsiyyat nUmunalarini arasdirir;

10. Pesasi ila bagh miayyan sanadlari elektron formada hazirlaya bilir.

Pesakar yazili Ginsiyyati giymatlandirma formalari

Har bir insan ana dilinda Unsiyyati ilk dafs dil agcdigi vaxtdan baslayarag 6mriiniin sonuna kimi éyranir.
Umumtahsil illarinda isa artiq ana dilinda dinlayib anlama va danisma, oxu, yazi va dil gaydalari hagqinda

bilik, bacariq va vardislari takmillasir. Pesakar linsiyyat zamani ana dilinda Unsiyyatls bagli avvaldan malik
oldugumuz bilik, bacariq va vardislar yeni va xisusi bir sarait — isglizar linsiyyat saraitinda tatbiq olunur.
Mahz bu saraitds ana dilindan pesakar yazil tinsiyyatdas istifads bacariglari aktuallasir.

Qiymatlandirma zamani mahz bu bacariglar — ana dilindan pesakar yazil tinsiyyatdas istifada bacarig
yoxlanilmahdir.

Qiymeatlandirmanin ¢ formasi var:
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Diagnostik giymatlandirma talabanin bilik va bacariglarinin ilkin saviyyasini miayyanlasdirmak
magsadi ila miallim tarafindan aparilir.

Talabanin pesakar yazil insiyyatini diagnostik giymatlandirmak maqgsadi ila sec¢diyi pesa sahasina
aid har hansi bir mévzuda esse yazmagq taklif oluna bilar.

Formativ giymatlondirma tadris — talim faaliyyatini davamli olaraq musayiat edan prosesdir va
birbasa musallim tarafindan hayata kegirilir.

Summativ giymatlandirma adatan bir va ya bir nega 6yranma naticasi va ya modul lglin dyranma

prosesinin yekunlasmasi ila bagli olur va talabanin bitin dyranma naticalarina nail olub olmadigini
muayyan edir.

Qiymatlandir

ma formalari

Sxem 4.3. Qiymatlandirma formalari

- v

O
x 4.4.2. Talabalar ligtin faaliyyat
[ ]

(Catlarla is) Pesanizla bagh protokol yazin va bir-birinizin yazinizi giymatlandirin;
Qruplara boliniln. Pesaniza aid bir pesakar yazil tinsiyyat niimunasini dayarlandirin:
- Yazida duzgiinlik, dagiglik va ifadalilik
- Yazida orfoqgrafiya qaydalarinin gézlanilmasi
- Yazida qurulug va dil — Uslub xususiyyatlari
Qruplara bolinin. Pesanizla bagli elektron formada hesabat hazirlayin;
e Qruplara béliniin. internetdan istifads edsrak pesaniza dair sanadlarin qurulus, mévzu va
dil Gslub formalarini arasdiraraq taqdimati hazirlayin;
e Qruplara bollnin. Valideynlarinizdan va ya onlarin dostlarindan pesakar yazili sanadlari neca
tartib etdiklarini sorusub geyd edin:
- Hansi sanadlar daha c¢ox islanir?
- Pesakar yazili Ginsiyyatda dil-Gslub cahatlari
- Pesakar yazili insiyyatda orfoqgrafik normaya amal edilmasi

S a 4.4.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Pegakar yazili materialin tagdimatini giymatlandirir”

e Qiymatlandirma nadir?

e  Sorista asasli giymatlondirma nadir?

e Hansi imumi giymatlandirma prinsiplari var?

e Pesokar yazili Ginsiyyat hansi meyarlarla giymatlandirilir?

e Pesoniza aid har hansi bir yazili Ginsiyyat formasini meyarlara asasan dayarlandirin.
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