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Girig

Pesa etikasi, adindan da goriindiyl kimi tahsil alan talabalar liclin son daraca shamiyyat kasb
edan baza modullarindan biridir. Bu modulu bitirdikdan sonra har bir talaba pesakarligin na
oldugunu aydinlasdiracaqg, vaxtin shamiyyatini dark edarak ondan yliksak saviyyadsa neca
faydalanacagini bilacak, qrup daxilinda isloma bacarigl va is yerinda davranis gaydalarini
bilmakla galacak kariyerasina hazirligh olacaqdir.

Modul 6ziinda dord talim naticasini birlasdirir. Har talim naticasinin mixtalif faaliyyatlarla
dastaklanmasi, talabalarin moévzunu daha samarali gavramasina sarait yaradir.

Birinci talim naticasini tamamladigdan sonra taleba pesakarligin na oldugunu, kariyera
inkisafinda rolunu va asas prinsiplarinin na oldugunu bilir. Pesakarlig yolunda atilacaq
addimlarin na oldugunu, 06z istisasinda mitaxassis olmagin shamiyyatini va isagotiiranlarin
pesakarliq yonundaki talablari ila tanis olur.

ikinci talim naticasini bitirdikdan sonra talaba vaxt anlayisinin shamiyyatini, vacibliyini dark
edir. Fardi plan qurma bacarigina yiyalanmakla ham saxsi, ham da sosial hayatinda vaxtdan
samarali istifada edir. Vaxtdan samarali istifadada garsiya ¢ixan angallarla neca miibariza
aparacagini aydinlasdirir. Vaxtin idars olunmasinda asas yanasmalarin na oldugunu bilir.
Ugiinci talim naticasini bitirdikdan sonra taleba qrup daxilinda samarali isloma bacariginin
gotirdiyi Ustlnliklari va is hayatinda tatbiq olunma yollarini dark edir.

Dordincl talim naticasini bitirdikdan sonra talaba is yerinda davranis qaydalarini tahlil
etmakla, misassisa Ugln an faydali davranis formasini segir. Miiassisadaxili vo muassisa
xaricinda olan qruplarla neca davranacagini, sosial 6hdaliklarin na oldugunu va imumilikda is
etikasi anlayisini ayird edir. Fardi davranisin is etikasi gaydalarinin formalasmasinda na kimi
rolu oldugunu dark edir.



“Pesa etikasl” modulunun spesifikasiyasi

Modulun adi: Pesa etikasi
Modulun kodu:
Modul Gizra saatlar: 40

Modulun iimumi maqsadi: Bu modulu tamamladigdan sonra talaba pesakarligin asas prinsiplarini bilacak va
vaxtdan samarali istifada etmayi, qrup saklinda islamayi va is yerinds mévcud davranis gaydalarini tahlil
etmayi bacaracaqdir.

Talim naticasi 1: Pegakarliq prinsiplarini bilir

Qiymatlandirma meyarlari

Pesakarlig anlayisinin na oldugunu miiayyan edir;

Pesakarligin asas meyarlarini izah edir;

Pesakar davranisin asas meyarlarini izah edir;

RlIWIN IR

Pesakarligin karyera inkisafindaki rolunu dark edir;

Talim naticasi 2: Vaxtdan samarali istifada etmayi bacarir

Qiymatlandirma meyarlari

Vaxt anlayisini va onun ahamiyyatinin nadan ibarat oldugunu izah edir;

Vaxtin idara olunmasindaki asas yanasmalari tahlil edir;

idaraetma funksiyalari va vaxtin idara olunmasi arasinda alagani izah edir;

Vaxtdan samarali istifadaysa mane olan asas angallari aradan qgaldirma isullarini sadalayir;

ViRd|WIN|=

Fardi vaxt planlasdirma dsullarini niimayis etdirir.

Talim naticasi 3: Qrup daxilinda samarali islamayi bacarir

Qiymatlandirma meyarlar

Oz pesasi ila bagl qruplarda neca isladiyini izah edir;

Saciyyavi qrup islarinda qrupdakilarin rollarini tasvir edir;

Qrup isinda 6z saxsi rolunu tahlil edir;

Oz pesasi ila bagl grup isinda problemlarin niimunalarini nazardan kegirir;

VA WIN =

4-cii giymatlandirma meyarinda miiayyan edilan problemlarin hallina neca komak eda bilacayini tasvir
edir.

Talim naticasi 4: is yerinda davranis qaydalarini tahlil etmayi bacarir

Qiymatlandirma meyarlari

Etik davranisin hansi manani ifada etdiyini niimayis etdirir;

is etikasi anlayisini va fardi etik davranislarin na oldugunu izah edir;

Miiassisa va taskilatlarda giindalik etik davranis qaydalarini sadalayir;

AWIN IR

Miiassisa va taskilatlarda davranis gaydalarinin idara olunmasi prinsiplarini miiayyanlasdirir.




Talim naticasi 1: Pesakarlig prinsiplarini bilir

1.1.1. Pesakarliq anlayisinin na oldugunu miiayyan edir

e Pesoakarlig haqqinda bilmak biza na qazandiracaq?

Har hansi bir pesanin sahibi olmagq, imumiyyatla, sanat sahibi olmaq an son
marhalada insandan pesakarlig talab edir. Yani tahsilini basa vuraraq is hayatina
baslayan har bir saxsin asas hadafinda pesakarliq oldugu kimi, bu, isagotiranlarin
da istaklari arasinda asas yer tutur. Pesakarligin na oldugu, hansi meyarlara sahib
oldugu va kariyera inkisafinda rolu haqqinda malumatlari siz bu talim naticasi

vasitasila alda edacaksiniz.

S0

Sokil 1.1. Pesakarliq

e Pegakarliq anlayisi

Ligatdaki manasina nazar yetirsak - pesakarliq : “bir isi gazanc alds etmak magsadila edan”,
“Ustalasmis, miitaxassis” sozlari ila ifada eds bilarik. ingilisca “profession” isim olaraq faaliyyat, pesa,
is, sanat; eyni pesadan olan insanlar qrupu, maslakdaslar manasini verir. Sifat olaraq isini pul
garsiliginda edan, professional manalarini ifads edir.

Yuxarida da gorindlyli kimi pesakarlg ligsti manada pesa, pesa sahibi olma sozlariyla eyni
manani ifada edir. Sosiologlar pesakarliq anlayisini bir isi bilik bitlinliyl va miitaxassislik bacariglar
tamalinda, camiyyatin rifahini artirmaq tGgiin xidmat kimi ifads edirlar. Pegakarliq dinamikdir va cahd
gostarmayi 6zlinda ehtiva edan prosesdir. Bir isi an dlizglin va masuliyyatls, bundan alava, an az xata
ila yerina yetirmak pesakarligin gdstaricilarindandir. Pesakarliqg — mitaxassislarin aid olduglari pesa va
ya sanatin xarakterina uygun taqdim etdiklari xidmatdir.

Eyni zamanda bu xidmatin keyfiyyatini artirmaq va daha yaxsisina ¢atmagq lgilin say gostarmak,
davamliinkisafla barabar 6zlinamaxsuslugunu ortaya qoymaq da pesakarhigin gostaricilarindandir.

e Pegakarligin vacibliyi

insanligin var olmasi ila birga har kecan giin dayisan demografik vaziyyat va inkisaf edan
camiyyatin gozlantilarina cavab vermaya calisan is sahalari xlisusi mitaxassislik talab edan pesalarin
yaranmasina takan vermisdir. Miutaxassislasma naticasinda bir is, sanat, faaliyyat va ya masgullug
pesakar statusa gatirib ¢cixarmisdir.

Pesakarliq asasan inanilan va vacib oldugu gabul edilan, ancag na oldugu tam anlasiimayan
gavramdir. Bu ifada illardir mixtalif pesa sahiblari tarafindan arasdirilmaqdadir. Bels ki, bu ifada farqli
pesa gruplari, eyni zamanda soxsin fardi xtsusiyyatlarina gora miuxtaliflik gostarir. Lakin bu bir
haqigatdir ki, texnologiyanin hayatimizla eyni siiratls inkisaf etmasi pesakarligin vacibliyini géstaran
bir digar miihiim sababdir. Bir isin pesakari olmaq hamin isin bitiin incaliklarini bilmayi garakdirir.
Pesakarlig comiyyatda is gbran harkasin manimsamsali oldugu dislince va davranis formasidir.

Har insanin 6ziinemaxsus bacariglar, istedadi, potensiyal, fargli gizli giiclori vardir. insanlar
hayatlari boyunca bunu meydana ¢ixarmag, istifads etmak va inkisaf etdirmak istayirlar. Bu inkisafi da



tamin edan sahib olunan sanat, pesadir. Pesa- insanlarin hayatda movge tutmagq Uglin tahsil vasitasila
gazandiglari bilik ve bacariglara dayali faaliyystler toplusudur. Har pesa 06zlinaxas vazifs, rol,
faaliyyatlardan alava, Gmumi bir sira funskiyalarda da yer alir. Bunlardan pesa Uglin xUsusi, spesifik
rol va faaliyyatlar hamin pesaya pesakarlig keyfiyyatini gqazandirir. Pesakarligin inkisaf etmamasi ilk
onca farda, daha sonra isa daxil oldugu miassisaya tasir edir. Bu da xidmatda keyfiyyatin asagi
diismasina va tagkilati problemlarin yaranmasina gatirib ¢ixarir. Pesakarlig mitaxassislarin vazifa va
ohdaliklarini yiksak saviyyada yerina yetirmasi ila paralel olaraq inkisaf edir. Movzular iraliladikca
pesakarligin shamiyyati daha da aydinlasacaq.

e Pegakarligin tarixi inkisafi

Umumilikda pesalarla bagl ilk béyiik arasdirmalar 1960-ci illardan baslamisdir. Bu
dovrda eyni manfaati glidan qruplar olaraq adlandirilan pesalar biitlin comiyyat saviyyasinda
arasdirilmisdir. 1970-ci illarda pesalar haqqinda diisiincalar yenidan yaranmaga baslamisdir.
Bela ki, bu dévrda daha avval aparilmis arasdirmalar tangid edilmis, mixtalif pesa sahalarinin
tarixi inkisafi va formalasmasi adina yeni arasdirmalar aparilmisdir. Pegalarin sosioloji
arasdirilmasinda onlarin xususiyyatlarini qurulusdan prosesa yodnaldilmasini vurgulayan
Fraydson pesanin 6zlinii, comiyyatda rolunu, pesakarlarin sahib olduglari igtisadi-siyasi gliclin
do arasdirilmasini taklif etmisdir. 1980-ci illardan etibaran isa tadqigatlar nazari
dayarlandirmalardan daha c¢ox tatbigi arasdirmalarin naticalarina ydnalmisdir. Umumi
manada, pesakarlig har is va faaliyyatin daima yenilanmasidir.

Struktur-funksional  nazariyyanin  banisi  Durkhaym pesalarin  comiyyatin
formalasmasinda shamiyyatli rolu oldugunu vurgulamisdir. Sanaye ingilabindan sonra
yaranan sosial-igtisadi problemlarin va axlagi ¢oklntlnin garsisinin hamin doévrda saylari
durmadan artan yiiksak saviyyada tahsil almis pesakarlar sayasinda alinacagini vurgulamisdir.
Durkhaymin fikrinca, pesalar comiyyatda stabilliyin gorunmasi ti¢lin dovlat ila fardlar arasinda
minasibati tanzimlayan vasitagi “qurumlardir”. Nazariyyanin digar niimayandasi olan
Parsons, pesa daxilinda olan elm va texnologiyanin camiyyata niifuz etmasinin sosial xidmata
sabab oldugunu vurgulamisdir.

Son olaragq, pesakarlig anlayisinin miiayyan pesa sahiblarinin sahib olacagi davranis va
diuslinca formasi oldugunu yada salaraq, T. Brantenin verdiyi tasnifata nazar yetirak:

Cadval 1.1. Pesalarin tasnifati *

Sarbast Pesalar Azad sakilda islayan muallim, hakim, hliquggu, mihandis, mihasib va s.

Kapital asasli pesalar | Ozal miiassisada islayan miiallim, hakim, hiiquggu, mithandis, miihasib va s.

Siyasi pesalar Secki yoluyla vazifs tutanlar, dévlat qulluggulari va s.

Dovlat rifah pesalari Sosial xidmat maqgsadli (dovlst musassisasinda) islayan miusallim, hakim,
muihandis va s.
Akademik pesalar Alimlar

T.Brante- Professional Types




-, 4
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X 1.1.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

e  “Pesakarlig nadir?” Har grup 6z niimayandasini |6vhaya gdndarsin va I6vhada geyd
edilmis bu moévzu haqgqginda har biriniz fikirlarinizi séylayin. Batun fikirlar geyd edilsin
va daha sonra verilan ideyalar, fikirlar hagqginda giymatlandirma aparin. Razi olub,
olmamanizi, sabablariyla birga aciglayin. Sonda siza faydali olan ideyalari segin. Har
nimayanda grupu ila birgsa bu ideyalar asasinda tagdimat hazirlayin.

e iki grupa béliiniin. Bir qrup “Pesakarliq anlayisinin vacibliyi” mévzusunda diskusiya
aparsin. Digar grup isa izloma movgeyinda diskusiyanin aparilmasi gaydalarina
nozarat edarak, qeydlar aparsin. Novbati marhalada nazaratci qrup bu mizakirani
giymatlandirsin (Eyni qaydada gruplar yer dayisdirsin).

o “Pesakarliq s6zlinlin termin olarag manasi nadir?”, “Pesa ila pesakarliq arasinda na
kimi alaga vardir?”, “Pesakarliq hagginda hansi nazariyyani deya bilarsiniz?” har
birinda bir suali yazili olan kagizlari cavablandirin, siraila digar qruplara otiirtin. Cavab
kagizlari I6vhaya asilsin va mizakira edilsin.

e Pesakar s6ziing, anlayisina uygun galan saxslari (taninmis va ya ailadan) sadalayin.
Onlara na Uglin pesakar deyildiyini sabablariyla birga acgiglayin.

Sa 1.1.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlondiracaksiniz:
“Pesakarliq anlayisinin na oldugunu miiayyan edir”

e Pesokarliq dedikda na basa disirstiniz?

e Pesakarligin anlayis olaraq hansi vacib cahatlari oldugunu geyd edin.
e Pesa ila pesakarliq arasinda hansi alagalar vardir?

e Pesakarliq anlayisini daha hansi sozlarla ifada eda bilarsiniz?

e Sizin fikrinizca pesakar insan kimdir?



1.2.1. Pesakarli§in asas kriteriyalarini izah edir

° Pegsakarhgin asas kriteriyalari

olagali adabiyyatlara nazar yetirsak, bir pesanin professional olub-olmamasi bazi

kriteriyalar asasinda muzakira edilir. Pesakarliq kriteriyalarina dair ilk genis agiglama

Abraham Flekser tarafindan 2001-ci ilda edilmisdir. Onun fikrinca pesakarligin

giymatlandirilmasinda asas alinan kriteriyalar asagidaki kimidir:

Fardi masuliyyatin olmasi;

Biliyin asash sakilda 6yranilmis olmasi;

Nazari biliyin daim yenilanmasi;

Nazari va praktiki biliyin texnikalarinin éyradilabilan olmasi;

Qrup isinin asasl sakilda taskil edilmasi;

Alturizm (6zgacilik, basqaciliq) yoluyla fardlarin bir-birlarina yardim etmaya va camiyyatin
xeyrina isloamaya istakli olmasi.

Pavalko 1971-ci ilda pesakarligin kriteriyalarini asagidaki kimi ayird etmisdir:

bilik ylki (teorema) fonunda,

comiyyatin asas sosial dayarlariyla alagali,

tahsil middati va keyfiyyati ils,

astronomiya elmiils,

pesaya baglihqgla,

birlik inanciyla,

comiyyata xidmatls,

pesa etikasi ila.

Hildegar Peplau isa pesakarligin ancaq tacriiba gazanaraq alds edilacayini diisiinan sosiologlardandir.
Bir digar tadqiqgatin naticasi olaraqg Bernard Barber pesakarligin davranisa bagh dord asas keyfiyyatini
asagidaki kimi gostarmisdir:

1. Normal tahsildan fargli, miayyan gayda-ganun ¢argivasinda planan tahsil;

2. Fardi manfaatdan daha ¢ox comiyyata yonalmis xeyir;

3. Pesalarin sosiallasmasi prosesinda mutaxassislarin koniilll olarag pess taskilatlari ils alaga
gurmalari va bu taskilatlarin meydana gatirdiyi etik qaydalar fonunda 6z davraniglarini tahlil
etmasi;

4. islaysnlarin motivasiyasini artirmaga yonalmis mikafatlandirmanin olmasi.

Bundan alava, Steven Kerr, Meri An, Fon Qlinov, Cenet Sriseym, Roberg va basqgalari pesakarligin
kriteriyalarina dair asagidakilari qeyd etmislar:

> Pesaya bagli darnak va pesa taskilatlarinin varhgi;

> s saraitinda miistaqil harakat etma haqq;

» Uzunmuddatli, tasirli va ahatali tahsil;

» Taqdim edilan xidmatin sosial rifah nazara alinaraq yerina yetirilmasi;

> Secilmis sahada islamak Gctin lazimi keyfiyyat va yetarliliya sahib olunmasi.
Bltln bu kriteriyalara nazar yetirdikda, goririk ki, demak olar ki bu sahads arasdirma aparmis har
tadgiqatginin, sosioloqun pesakarliq haqqinda kriteriyalari eynilik taskil edir.

VVVVVYYVY

VVVVVVVY

o Pesayoniimlii pesakarliq anlayisi
Qusa sokilde izah etsak, pesayonimli pesakarlig fardi pesakarligin qrup pesakarligi ila yer
dayismasidir. Pesayonlimli pesakarliqg taqdim edilan xidmatda keyfiyyatin yiksalmasinda effektiv
shamiyyata malikdir. Pesanin camiyyatds nifuz gazanmasi, islayanlarin hérmat qazanaraq, is
mamnuniyyati alde etmasinda pesayonimli pesakarligin mihim ashamiyyati vardir. Bu baximdan
onun ahata dairasini asagidaki sakilda gostara bilarik:
> Xidmat taklifinin avvalcadan tayin edilmasi;
> Hansi bilik va bacariglarin talab edilmasinin miayyanlasdirilmasi;



» Yaranabilacak problemlarin avvalcadan tayin edilmasi;

> lzlenilacak yol xaritasinin hazirlanmasi;

> Naticalarin alda edilmasina paralel olan strategiyalarin izlanmasi.

Hazirda bas veran siratli sosial dayisikliklar va texnologiyada iralilayislar pesayonimli
pesakarligin shamiyyatini artirir. Edgelin fikrinca, pesalarin bir coxunun hazirda olmamasiniin asas
sabablari agagidakilardir:

- onlarin funksiyalarini itirmasi,

- bas veran dayisikliklara uygunlasa bilmamasi,

- comiyyat tarafindan rogbat va dastak gérmamasi va s.

Fardi va sosial baximdan funksionalliqg gqazandiran pegakarliq sayasinda pesalar 6z davamliliglarini
goruyurlar.

o Isogétiiranlarin iscidon pesakarliq yolunda gozladiyi kriteriyalar
Blutln kriteriyalara nazer saldiqda eyni magsad dasidiginin sahidi olsaq da, muayyan
gozlantilar var ki, onlar isagotiranlar tarafindan hamiligla gsbul edilirlar. Onlara gisaca nazar
yetirak:
> Analitik va genis ¢argivali diisiinca bacarigina sahib olmasi, pesasina hakim va sahasinda
yetkinlik gazanmasi;
» Toakca alinan tahsilla yox, usta-tacriibagi miinasibatila va digar yollarla alinan bilik va
bacariglarinin olmasi;
» Pesa etikasina, an vacibi muvafiq pesa gaydalarina va axlaqi dayarlara sahib olmasi;
» Bilik alde etmadan minasibat bildirmamak, dogru va inanilan biliya sahib olmanin
shamiyyatini bilmasi;
> Isa, hayata, galacaya va atraf-miihita dair yeni fikir va ideologiyalara sahib olmasi;
» Tahsildan aldigi biliyi unutmamasi, tacriiba va tatbiq edarak bu biliyi inkisaf etdirmasi,
artirmasi;
> Unsiyyat bacariglarinin olmasi an &namli kriteriyalardan sayilir. Dinamik, dayisim va
inkisafa aciq, farqli fikirlari gabul edan, 6ziini daim inkisaf etdira bilan olmasi;
> Onamli, d5namsiz ayird etmadan har bir 6hdaliya shamiyyat vermasi;
> s hayatina rahat adaptasiya olmagi, mustarilorle faaliyystde masuliyystli davranmagi,
isladiyi miiassisa ilo dogmalasmasi, 6ziinkilasdirmasi, aid hiss etmasi fonunda bacariglarini
layiqiyla gostarmasi.
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o
X 1.2.2. Talabalar ligin faaliyyatlar

e “Pesakarligin asas kriteriyalari hansilardir?” movzusunda auksiyon taskil edin. Hami
novba ile moévzu barasinda fikir sdylasin. Har fikirden sonra “bir,iki” sayin, bu zaman
basqa istirakgi cald taklif versin. ©n sonuncu fikri séylayan qalib segilsin.

e Sinif qruplara ayrilsin. Har qrup movzularda éyrandiyi bir tadgigatcinin adini yazsin.
Digar qrupa otiirsin. Digar qrup kagizda gordiyil tadgigatcinin nazariyyasi hagqinda
aciglayici malumat geyd etsin. Bu sakilda kagizlar qruplar arasinda dévr etsin. Sonda
yekun natica grup kapitanlari tarafindan taqdim edilsin. Qanunauygunlugun gorunub,
gorunmadigl muzakira edilsin.

o “Pesayonimli pesakarliq” ifadssi lovhaya yazilsin. Bununla bagh tslabalarin na
xatirladiglari sorusulsun va séylanan hamin fikirlar ifadanin altina sirayla yazilsin.
Verilan fikirlardan anlayisla bagli olan fikirlar secilsin, onlardan ideya c¢ixarilsin. Bu
ideya asasinda yeni mévzuya baslanilsin.

e “Bilik alde etmadan miinasibat bildirmamak, dogru va inanilan biliya sahib olmanin
shamiyyati” mdvzusunda 6z fikrinizi geyd edin. Bu mdvzunun naticalari, vacibliyi
haqqinda tagdimat hazirlayin.

1.2.3. Qiymatlandirma

Oyranma prosesina bagli olan giymatlandirma meyari:
“Pesoakarhgin asas kriteriyalarini izah edir”

e Pesakarhgin kriteriyalari dedikds na basa duslirsiniiz?

e Flekserin pesakarligin giymatlandirilmasinda asas kriteriyalari hansilardir?

e Pesokarliq kriteriyalari haqqinda basga hansi nazariyyalari taniyirsiniz?

e Pesayonlimll pesakarlig nadir?

o Pesayonimll pesakarlig niya 6namlidir?

e isagdtiranlarin pegakarligla baglh gézlantilarindan an az besini sadalayin.

e “Is hayatina rahat adaptasiya olmag), mustarilarla faaliyyatds masuliyyatli
davranmagi, isladiyi mlassisa ila dogmalasmasi, 6zlinkilasdirmasi, aid hiss etmasi
fonunda bacariglarini layigiyle gostarmasi” bu mdévzunu 6z sozlarinizla neca izah eds
bilarsiniz?

1.3.1. Pesakar davranisin asas meyarlarini izah edir

e  Pesokar davranisin asas meyarlarinin tasnifi
Pesakarliqg meyarlarini faaliyyat prosesinda sahib olunmasi vacib olan xtsusiyyatlar
soklinda izah eda bilarik. Pesakar davranis meyarlarina aiddir:
- Yuksoak daracada sistemli bilik
- Pesayonimli taskilateihq
- Pesokar ideologiya
- Etik davranis kodeksi

o Yiiksak daracada sistemli bilik
Pesakarligin camiyyatds niifuz voa mévge gazanmasinin an asas sababi kimi pesa sahiblarinin
sahib oldugu sistemli biliyi gostarmak olar.
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Mtaxassislik biliyi har dévrda bu biliys sahib insan va ya gruplarin shamiyyatli daracada niifuz
gazanmalarina sabab olmusdur. Yiksak saviyyado bacariqg pesalardan basqa, pess olmayan
faaliyyatlar lg¢lin da vacib oldugundan, pesakarhgin ayirdedici xtisusiyyati aid oldugu saha Uzra bilik
va bacariginin olmasidir. Pegakarlar 6z sahalarinds meydana galmis problemlara ydnalmis biliyi
tatbiq etmakdan alavs, biliklarini daima yenilamak macburiyyatindadirlar.

Pesa biliyi ila bagli Ceyms va Peloyl tarafindan apariimis tadqigatda maragl naticalar alda
edilmisdir. indetermination (I) (malum olmayan)- technicality (T) (texnika)¢argivasindan alds edilan
bu arasdirmada: indetermination - fardin pesakar inkisafinda sahib oldugu bilik, bacariq, tacriiba va
yanasmasindan ibarat olan fardemeaxsus xilsusiyystlor toplusu, basga so6zle fardi va sosial
gazanclardir. Technicality — pesayonimlu faaliyyatde asas taskil edan texniki qaydalardir. I/T
balansini asagidaki kimi ifada eda bilarik:

Har faaliyyat miisyyan gadar i/T balansina sahibdir. Bu nisbat onlarin pesakarlasma prosesindaki
marhalalarini tayin edir.

Nazari bilik praktiki biliya gora 6yranilmasi daha ¢atin olan bilik formasidir. Misal G¢iin, hakimin
xar¢ang xastaliyina sabab olan virusu tapmasi, xar¢ang xastaliyi il bagli har hansi bir amaliyyati
hayata kecirmasindan daha ¢atindir. Viber da biliyi yaratdigi galir va basga imkanlari sababindan
glclin qaynag adlandirmisdir. Nazari biliyin praktiki tacribaya kocirilmasi iss pesakarlasma
baximindan ¢ox vacib masaladir.

Pesa biliyi texniki va manavi yetkinliya sahibdir. Texniki bilik fardin sahib oldugu nazari biliyin,
praktik tacriibads mivafagiyyat gazanmasina sabab olmasidir. Manavi yetkinlik isa pesakarin
birbasa isi ilo bagh yox, ham da fardi va sosial is sahalari ila alagadar bitiin sahalarda sahib olduglari
yetkinlikdir. Bela ki, pesakarin miiayyan bir movzuda neca yol izlayacayi onun texniki yetkinliyini,
comiyyata tasir edacak fikir va faaliyyatlari iss manavi yetkinliyinin gostaricisidir. Hakimin xastanin
mialicasina yonalmis hall yolu, mihandisin korpu tikintisinds secdiyi texniki avadanliglar va Usullar
birbasa texniki yetkinliys aiddir. Hakimin Gmumi sahiyya sistemi haqqinda, fizikin, va ya miihandisin
nliva stansiyalarinin qurulmasi, ekoloji siyasat haqqinda fikir bildirmasi, faaliyyat icra etmasi onun
manavi yetkinliyine misal ola bilar. Hom texniki, ham da manavi yetkinliyin olmasi pesakarliq lgin
vacib elementdir.

e Pesokar taskilatlanma

Pesokar taskilatlanma pesakar status gazanilmasi prosesidir. Pesani — oxsar bilik va bacariga
sahib olan, birga linsiyyat madaniyyati formalasdiran insanlarin bir araya goaldiyi sosial qrup kimi
adlandira bilarik. Fardin sosial xarakter dasiyan pesaya daxil olmasi, onun birlik olmanin tabiatindan
irali galan giic, manavi mamnuniyyat hissi gazanmasina sabab olur. Pesakar taskilatlanmanin ilk
marhalasi pesa tahsilinin gazanilmasidir. Tahsil veran miiassisaya daxil olan fard bundan dncaki
prosesdan farqgli olan, ona pesa gayda va ganunlarini gazandiran yeni taskilatlanmaya qosulur.
Pesokar tahsilin asas hadafi tahsildan alava pesaydnimli taskilatlanmani tamin etmakdir. Pesakar
taskilatlanma fardin islayacayi qurumlarda faaliyyati ile davam edir.

Pesokar taskilatlanmada digar vacib qurum hamkarlar ittifagidir. Homkarlar ittifaqi pesadaxili
tahsila yonalmis qisamiiddatli tahsil seminarlari, pesayoniimli nasrlar, pesa ila bagh simpoziumlari
ila taskilatlanma funksiyalarini yerina yetirirlar.

Bir pesani digar pesadan farglandiran bir sira xlisusiyyatlar vardir. Buna pesa madaniyyati deya
bilarik. Pesalar daxili distinca tarzi, dayarlar, qaydalar, miayyan edilmis tinvanlar, emblemlar, geyim
torzi, fardi geyim formasi, tarixi-madani manalari ifade edan simvollarla birgs bir madaniyyat
formalasdirirlar.

o Pegokar ideologiya — professionalizm
Pesokar ideologiyani garazsizlik, adalatlilik, obyektivlik, comiyyata faydali olma prinsiplarina
asaslanan, sosial problemlara elmi va humanist yanasan insanlarin ideologiyasi kimi agiglamaq olar.
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Pesokar ideologiyanin manbayinds miitaxassis olma, masuliyyatlilik, mustaqillik, baghliq va
yardimsevarlik kimi xtisusiyyatlar vardir.

o Pesokar etik kodekslar

Biitlin ictimai faaliyyat formalari 6zlinaxas axlaqg sistemi qurmaga ehtiyac duyur. Pesakar etik
kodeks pesa sahiblarinin davranisini, ya da faaliyyatlarini ydnlandiran micarrad gaydalar
toplusudur. Bir-birindan fargli na gadar pesa varsa, bir o gadar da pesa axlaqgi vardir. Bir alim tglin
etik addim diizglin bildiyini ifads etmakdirsa, bir din alimi, ya da generalin pesa axlaginin qaydalarina
asasan dizglin bildiyini séyleamasindan cox, itast etmasi dnamlidir. Bir hakimin 6lacayini bildiyi
xastaya vyalan demak macburiyyatinds olmasinin axlagi prinsiplar baximindan neca
giymatlandirilmasindan asili olmayaraqg hakimin pesa etikasina uygun davranisdir.

Pesa daxilinda biitin fardlarin garsiligh minasibatlarini tanzimlamak baximindan etik kodekslar
vacib ahamiyyata malikdir. Etik kodeks bir pesanin yiksak saviyyada masuliyyat sahibi oldugunu
gostardiyi Uglin camiyyatin inamini gazanir. Pesakar har yerds, har saraitde manfasti dliisinmadan
vo ayri-seckilik etmadan xidmat taklif edan saxsdir.

Pesakar etik kodeks, xususila 1950-ci illardan sonra bas veran elmi va texnoloji dayisiklorin
naticasinde meydana ¢ixan problemlar garsisinda daha da boyik shamiyyat kasb etmisdir. Hazirda
ham doévlat, ham 6zal misassisalar etik kodekslarini tayin edir, bununla da miassisa daxilinda bir
madaniyyat formalasdirirlar.

» . »
X 1.3.2. Talabalar li¢iin faaliyyatlar

e Lovhada asiimis kagizin birinci iziinds “Yiksak daracada sistemli bilik”, ikinci Gzlinda
“hinddr va uca sozlarinin sinonimidir”, “elm, savad manalarini verir”, “miayyan nizam
Gzra” kimi ifadalar yazilsin. Talabalardan kagizin ikinci tGzlinda verilmis ifadalardan
asas manani tapmalari istanilsin. Talabalara dastak li¢lin yeni ifadalar alava edilsin,
sonda ¢ixan naticadan mdévzunun muzakirasi baslasin.

e Qruplara ayrilin. Har grup tahsil aldigi miassisada yoldaslariyla birga hansi dayarlari,
gaydalari, prinsiplari boltusdlklarini yazsin. Tahsil miiassisasinin formalasdirdigi asas
xUsusiyyatlar, ¢ixan naticalar asasinda miizakira edin.

e Qruplar har biri bir pesa se¢arak pesakar etik kodeksi hazirlasin. Daha sonra Venn
diagrami kémakliyi ila pesalarin etik kodekslari arasinda farqli va oxsar cahatlar
muzakira edin.

Misal U¢lin: Hakimlik va muallimlik sanati tglin oxsar va fargli etik kodekslar:

forgli oxsar forqgli
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; | 1.3.3. Qiymatlandirma

Oyranmea prosesina bagli olan giymatlandirma meyari:

“Pegakar davranisin asas meyarlarini izah edir”

e Pesakarlig meyarlarinin adlarini sadalayin.

o “Yiksak daracada sistemli bilik” dedikda na basa dislirsiiniiz?

e Texniki va manavi yetkinlik nadir? Misallar alava edarak agiglayin.

e Ceyms va Peloyl tarafindan aparilmis tadgiqatin naticasinda hansi naticalar alda
edilmisdir?

e Pesokar taskilatlanma nadir?

e Pesakar taskilatlanmada ilkin marhala hansidir?

e Pesakar ideologiyaya na aiddir?

e Pesokar etik kodeks dedikda na basa diistrsiiniiz?

e Toahsil aldiginiz miassisada pesakar etik kodekslardan hansilari sadalaya bilarsiniz?

1.4.1. Pesakarligin kariyera inkisafindaki rolunu dark edir

. Pesakar kariyeranin fard li¢iin shamiyyati

Hazirda islayan, miayyan kariyera quran saxslari bir-birindan farglandiran asas
xususiyyat secdiklari saha lizra pesakar faaliyyata sahib olmalaridir. Pesakar olmaq
siza na qazandirar? 9vvala, sizin tasir glicliniizii gdstarir. isladiyiniz miiassisada yeni
layihalarin siza galmasina, daima bilik ve bacarig baximindan zanginlasmanizs,
sirkatdaxili vazifanizin artmasina, ya da yeni is firsatlari ila tanis olmaniza sabab olur.
Pesakarlarin kariyeralarina shamiyyat vermalari iqtisadi rifah va is sektorunda shamiyyat kasb etmaya
baslayan dayarlardandir. Pesakar isinin mitaxassisi olaraq, aid oldugu sahadas ilk agla galan insandir.
Basqa clir desak “brend” olmaqdir.

e Pegakar kariyerada “brends” g¢evrilmak
Kariyerada brendlasma prosesi har kariyera marhalasi lgln farqglilik gostarir. Pesakar 06z
kariyerasinda iraliladikca mahsuldarligi, dolayisi il da is sektoru lgiln vacibliyi artmaga baslayir.
Pesakarliq prosesinds brends ¢evrilma marhalalars, har marhalae do 6zii-6ziinds alt proseslara
ayrilmisdir. Kariyerada brendlasma 2 marhala va 8 alt prosesdan ibaratdir:
1. Secdiyiniz kariyera yolunda hakimiyyat gazanmaq marhalasi;
e Daxili adaptasiya prosesi,
e Secdiyi kariyera hadafi tizra darinliyina iralilama,
e ifada prosesi — alda edilan darinlomasina bilik va bacariglarin is hayatinda necas hayata
kegiracayina yonalmis strateji plani, tatbigetma addimlaridir.
e Xalga iralilemak — bu marhalanin son prosesi, yani, formalasdirdiginiz pesakar brend
anlayisinin maksimum sakilda taninmasi, yayilmasidir.
2. Dinlayici, izlayici, oxuyucu inkisaf etdirma marhalasi;
e Pesakarin sosial hayatda va is magsadli shatasinin genislandirmasi,
e Pesokarligda brendlasan saxsin digar brendlarls bir araya toplasaraq is ve ya sosial
yardim, fayda maqgsadli birgs faaliyyat géstarmasi,
e Yasadigi 6lkada pesakar brend sayildigi saha lizra yeni brendlarin formalasmasina dastak
olmagla 6z varligini davam etdirms,
e Nifuzun 6lka sarhadlarini asmasi.
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o Pesokar kariyerada liderlik

Pesakar kariyerada an yiksak movge kimi lider olmagi misal géstarmak olar. Pesakarligin
O6namini, imumilikdas, kariyera inkisafinda shamiyyatini daha yaxsi anlamaq Uglin liderlik anlayisina
nazar salaq.

Lider is axlaqi prinsiplarini asas alan, innovativ va yeniliys agiq idaraetma anlayisisi tamsil edan
gabagcil insandir. Bu moévgeda vazifa tutan insanlarin asas maqgsadi farqli olmaq, ya da har hansi status
gazanmaq deyildir. @sas magsadlari fardlari birga hadaflar istigamatinda islatmak va raqiblardan 6na
¢ixmaqdir. 9gar lider olmagq istayirsinizsa an yaxs fikirlari tapmali, hayata kecirmali va hayatiniz
boyunca 6yranmani davam etdirmalisiniz. Liderin asas xUsusiyyatlarina nazar yetirak:

- Dayisim muhandisidir va yeniliklara har zaman agiqdir;

- Soxsi baxis strategiyasina va hadafa sahibdir;

- Miuassisada yeniliklari anlama, malumatlandirma va tahlil etma qgabiliyyatina sahibdir;

- Miibariz, calisqan va havaslidir;

- Muassisa daxilinda inkisafa dastak va motivasiyaedici mihit yarada bilandir;

- Unsiyyat bacariglari yiiksakdir;

- intellektualdir, yalnislarindan har zaman dars ¢ixarir;

- SOz va davranislari eynilik taskil edir;

- Guclu va zaif cahatlarini yaxsi taniyir;

- Movcud bazardaki inkisafi, trendlari, sosial ehtiyaclardaki dayisikliklari analiz etma
gabiliyyatina sahibdir.

- Qrup ruhu falsafasina inanir, gazanilan uguru butin isgilara aid oldugunu bilir.

e Sonda
Pesakarliq anlayisi hagginda yazilanlardan artig onun kriteriyalari, meyarlari, kariyera

inkisafinda rolu hagginda malumat sahibi olduq. Bu talim naticasinin sonunda pesakarligi an gozal
sakilde imumilasdiran kalamlari xatirlayaq:

“Bir elm 6yranmak istadikda san

Galis ki, har seyi kamil bilasan.

Kamil bir palangi olsa da insan,

Yaxsidir yarimgig papaqgiligdan.”

Nizami Gancavi

-, 4

o
X 1.4.2. Talabalar iiciin faaliyyatlar

e Qruplara ayrilaraq har biriniz pesakarligin bir prinsipini asas alaraq tahlil edin. Edilan
tahlillar digar qrup Uzvleri arasinda miuzakiraya cixarilsin. Mizakire sonunda 06z
kariyeralarinda pesakar kimi hansi addimlari atacaginizi geyd edin.

e Qruplar saklinds 0z sahasinizds pesakarlig gazanmis, taninmis saxslarin hayat
haqqginda tadgigat aparin. istanilan birini secin va onun ugur hekayasini sinifla paylasin.
isinin pesakari olmus saxsin gazanci va qazandirdiglari hagginda miizakira taskil edin.

e Sinifla birga secilon ixtisasda pesakar sayilan bir saxsi qonaq edin. (qonaq olun)
Talabalarin hazirladiglar suallardan ibarat taskil olunmus goriisdan sonra mizakira
taskil edin. “Nalari 6yrandiniz?”, “hansi nlanslar siza motivasiya verdi?” kimi suallarla
movzunu aydinlasdirin.
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\_/ | 1.4.3. Qiymatlandirma

Oyranma prosesina bagli olan giymatlandirma meyari:
“Pegakarligin kariyera inkisafindaki rolunu dark edir”

Pesakarliq kariyenizda hansi rolu oynayir?

Pesakar kariyeranin farda gazandirdigi nadir?

Kariyerada brenda ¢evrilmak anlayisi dedikda na basa dusirsiiniiz?
Kariyerada brendlasma hansi marhalalari ahats edir?

Liderlik anlayisini gisaca agiglayin.

Sizin Gglin 6rnak olmus hansi pesakar saxsiyyatlari sadalaya bilarsiniz?

16



Talim naticasi 2: Vaxtdan samarali istifade etmayi bacarir

2.1.1. Vaxt anlayisini va onun ahamiyyatinin nadan ibarat oldugunu sadalayir

e  Vaxtdan samarali istifadani bacarmaq biza na qazandiracaq?

Vaxtdan semarali istifade etmak har bir insan Uglin vacib bacariglardan
biridir. “Vaxtim yoxdur”, “Vaxtla yarisiram”, “islerimi catdira bilmiram” kimi
ifadalari hamimiz ham esidirik, ham da istifads edirik. Bunun sababi hagigatan
vaxtin yoxlugudurmu? Aparilan tadgiqatlar, bunun vaxtla alagasi olmadigini,
insanlarin vaxtdan samarali istifade etmamasi naticasinda bas verdiyini agiglayir. Bu talim naticasi
vasitasils, siz vaxtdan samarali istifads etmak Uglin lazimlh malumatlarla tanis olacagsiniz. Xisusils, is
hayati ilo bagh movzular size hayatinizda vo kariyeranizda an dayarli resurs olan vaxti diizgin
dayarlandirmanin yollarini agiglayacag.

e Vaxt — bir anlayis olaraq

Vaxt anlayisi faaliyyatin icra olundugu muddatdir. Basga sozls, faaliyyat yoxdursa, vaxt da
yoxdur. Bir anlig, yerkiirasinda va kainatda harakatda olan harseyin dayandigini distndn, bels bir
sabit vaziyyatda vaxt anlayisindan s6hbat geda bilmaz. Vaxt dlclilan va ya 6l¢tlabilan davamlihgdir.
Tarix boyunca falsafanin maraq dairasina daxil olmus olsa da, riyaziyyat ve fizika elmlari da vaxt
anlayisini tatqig etmisdir.

Aristotelin da fikrinca, vaxt harakat naticasinde meydana ¢ixmisdir, demali, harakatliliyin
naticasidir. Vaxtin dlglilmasinda bir-birindan mustaqil olan iki asas 6l¢i vahidlarindan istifada edilir:

» Atomik 6lcu vahidi — sezium-133 atomunun slGalanma periodunun 9192631770 mislina

barabar zaman;

> Dinamik 6l¢li vahidi — faza cisimlarinin caziba quvvasindan faydalanilaraq. Bu 6l¢i vahidi

naticasinda ay (gamari), glinas (sems) tagvimlari meydana ¢ixmisdir.

illari va glinlari vahidlara bélmak ilk dafa Sumerlar va Misirlilards, davam edan vaxti diizgiin
sakilda 6lgmak isa Yunan va Roma madaniyyatlarinda inkisaf etmisdir.

Vaxt harkasin eyni migdarda sahib oldugu, lakin harkasin eyni sakilds istifads eda bilmadiyi
mafhumdur. Diinyada hami Uglin glin 24 saat, hafta 168 saat, bir ay 720 saat va bir il 8760 saatdir.
Vaxt sabitdir, bazilarimiz Uglin stratli, bazilarimiz Ugln asta-asta axmir. Dagiganin 1/60-i saniya,
saniyanin 1/60-i salisadir. Salisa insan tarafindan hiss edilmir, bunu yalnizca xronometrls 6lgmak
mUmkanddr.

e Vaxt anlayiginin shamiyyati

Muayyan sarhadlar gargivasinds bir mafhumun yerina
digarini qoya bilarik. Masalan, misi aliminium ils, insan amayini har
hansi masin, avtomatlasdiriimis qurgu ila avaz etmak mimkinddar.
Lakin vaxtin avazlayicisi yoxdur. Bu sababdan vaxt=hayat deya
bilarik. Vaxti bos yera sarf etmak hayati bos yera sarf etmak
demakdir.

Harsey Uglin vaxt lazimdir, har bir isin hayata ke¢masinds, R 13
icra olunmasinda vaxta ehtiyac duyulur. insan hayati goxsaxalive ¢ox  s5kj/ 2.1. Giinas saati
funksiyali faaliyyatlarls doludur. Faaliyystin dayari do asasan vaxtla
olgilir. islara vaxtinda baslamaq va bitirmak, isa vaxtinda galmak va getmak, insan va digar varliglarin
inkisafi da har zaman vaxtla giymatlandirilir. Vaxtdan ssmarali istifada eda bilmayan insan stres altinda
olur. Vaxtsizligdan sikayat edanlarin ¢oxu vaxtdan diizgiin istifade eda bilmayanlardir. Vaxt axib
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gedan, dayandirilabilmayan resursdursa, tak cars ondan samarali istifade etmak, yani vaxti
planlamaqdir.

Tarix boyu insanlarin vaxta verdiyi shamiyyatdandir ki, diinyanin bir ¢ox yerinda oldugu
saharin, bolganin simvoluna gevrilan saat qullalari insa edilmisdir. Bunlardan an mashurlarina misal
olaraq, ingiltarada Big Beni, Rusiyada Spasskaya qiillasini, isvecradaki Zitglogge qillasini va s.gdstara
bilarik.

s
'..x.il
— ’._.

Sakil 2.2 Big Ben, Ingiltara

e Vaxtin idara olunmasinin shamiyyati

Vaxtin idara olunmasi yunan dilindan xronologiya manasina galan kron anlayisi ils ifada
edilir. Kron vaxti xatti va ardicil formadadir. Hayatimizin ritmini asasan saat tayin edir. Halbuki diinyada
ela boylk madaniyyatlar vardir ki, hayata kron, yani uygun vaxt, ya da keyfiyyatli vaxt prizmasindan
yanasirlar.

Vaxtin idara olunmasinda analizdan va plan qurma faaliyyatlarindan istifads edilir. Lakin
vaxt prinsiplarini anlamagq va icra etmak Uglin vaxtin neca istifada edilacayini bilmak kifayat etmir.
Vaxtdan samarali istifade zamani hansi problemlarin ¢ixacagini va bunlarin sabablari da bilinmalidir.
Vaxtdan samaraliistifada - yalnis islari tez bir zamanda etmak deyil, dogru islari vaxtinda icra etmakdir.

Ford isea baslamaq ve davam etdirmak Ugln isin asas sabablarini tayin etmali,
magsadlarini daqiglasdirmalidir. Vaxtini vacib islarin icrasi fonunda planlasdirmali, isin ssmaraliliyi
baximindan narahatlighgini va manfi dlisiincalari aglindan ¢ixarmalidir. Vaxtdan samarali istifada eda
bilmayan saxslar tayin olunmus vaxtda islari catdira bilmamakdan, tacili islarin Uist-Usta ¢ixmasindan
narahat olurlar. Naticada, daha yaxsi islarin formlagsmayacagi diisiincasiyla 6zlarini tazyiq altinda hiss
edirlar.

- . »
x 2.1.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

e Lovhada BIiBO sulu ils qurulmus cadval ¢akin. Vaxt barasinda yeni malumatlari oxuyun,
movzu barasinda avvalki biliklara dair geydlari “Nayi bilirik stitununa”, Matn bitdikdan
sonra Oyrandiyinizi “Nayi oyrandik” sttununa, matnda verilan suallarin cavabi aks
olunubsa, onlari “Nayi 6yranmaliyik” sGtununa geyd edin. Birinci slitunda geyd
edilanlari, ikinci stitunda geyd edilanlarla miiqayisa edarak, natica gixarin.

e “Ahillar Evi”-na ekskursiya taskil edin. Kegirilan vaxt ¢arcivasinda séhbatlar, miizakiralar
taskil edin. Daha sonra vaxt anlayisi, vaxtin shamiyyati barasinda taqdimat hazirlayin.

e iki grupa ayrilin. Bir grup “The Bucket List” filmini, digar qrup isa “Dead Poets Society”
filmini izlasin. Filmlarda vaxtla bagh na kimi mesajlarin oldugu va vaxtin shamiyyati
barasinda tagdimat hazirlayin. Hamin tagdimat asasinda miizakirs taskil edin.
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2.1.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Vaxt anlayisini va onun ahamiyyatinin nadan ibarat oldugunu sadalayir
e Sizca vaxt nadir? Onu neca ifads eda bilarsiniz?
e Vaxtin Olclilmasinda hansi vasitalardan istifads edilir?
e ilk saatlarin yaranmasi kimlarin adi ila baghdir?
e Saatla bagh hansi tarixi abidalari taniyirsiniz?
e Vaxtin dlizglin idars olunmasi dedikda na basa dusdlrsiintiz?
e “Vaxtiisraf etmak” — sizca na demakdir?

4

2.2.1. Vaxtin idara olunmasindaki asas yanasmalari tahlil edir

e Vaxtin idara olunmasinda asas yanagmalar

Bu yanasmalar siza tanisliq ve vaxtin idara olunmasinda istifada edilan istigamatlari
tanimaniza kdmak edacak. Har yanasma 6z gliclli va zaif cahatlari ila birgs tagdim
edilmisdir. Bu da daha obyektiv baxis U¢lin sarait yaradaraqg, hansi yanasmanin hansi
sababdan secildiyini gdstarir. Umumiyyatls, vaxtdan ssmarali istifads edanlar, fargli-
fargli yanasmalardan faydalananlardir.

e Nizaml faaliyyat yanasmasi

Bu yanasmanin asasinda, vaxtin diizgiin idara edilmamasinda asas sabab kimi hayatimizdaki
saligasizlik, nizamsizliq durur. Cox vaxt istanilan bir sey aninda tapilmir. Mitamadi olaraq, edilmali
islar bu nizamsizliq ssbabindan gecikir. Bu sistem asasan ¢ sahada saliga-sshman yaratmagi asas
gotirar:

» 9syalari nizamlamaq — agarlardan, kompliter ekranina kimi, ssnadlasma sistemlarina,
dolablara, ofis da daxil olmagqla harseyi saligaya salmag;

» Ohdaliklari nizamlamagq — adi plandan, planlasdirma grafiklarina va layihanin idars
edilmasina dair programlasdirmalara kimi, “edilacak islari” nizama salmaq va
siralamag;

> insanlari nizamlamaq — Ham o&ziiniiniiziin, ham da digarlarinin edacayi islori
avvalcadan analiz etmak, bas veranlari izlamak (lg¢ln izlama sistemlari
formalasdirmaq.

Nizamlilig yanasmasi fardi intizamdan taskilati intizama kecid edir. Glindalik vaxtdan samarali
istifadanin asas maqgsadlarindan biri, gdzlanilmayan bir vaziyyat bas verdikda islari an minimal vaxt
arzinda qaydasina salmaqdir. Nizamli yasamaq yanasmasinin giiclli va zaif cahatlari vardir. Bunlara
nazar yetirak:

- Gucla taraflari — biza alava vaxt qazandirir. Agar, geyim, ya da itmis har hansi sanadi
axtarmagq Ugiln vaxtimizi sarf etmali olmurug. Nizama salmaq zehni agir va salige-
sashman yaradir.

- Zaif cahatlori — Burada an 6namli néqta nizamli olmanin vasitadan maqgsada
cevrilmasidir. Bu, vaxtin ¢ox boyik gisminin faaliyyatin icrasina yox, planlasdirmaya
getmasidir. Bir ¢ox insan plan qurmaq masguliyyatini isin icrasi kimi basa dusdr.
Nizama salmagq isina ¢ox aluda olmaq vaxt kec¢dikca vardisa ¢evrilarak mexaniki hal ala
bilar.
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e Mibarizagi yanasma

Mibarizagi yanasmada fard ona ayrilan vaxti tam dayarlandirma va isini icra etma missiyasi
Uzarinda 6zlinl camlayir. Bu zaman ham 06ziini gorumaq magqgsadils, ham da tam mahsuldar va
mistaqil formada islamak Uglin vaxtini heckimla bolismr. Mibarizagi yanasmada fard asagidaki
addimlari atir:

v" Oziini tacrid edir — basqga birini vasitaci edarak, gapilarini harkass baglayir. Ona
manasiz galan bltlin minasibat va linsiyyatdan qacir;

v Takliyi secir — narahat edilmamak liciin tok gala bilacayi yera gedir;

v' Salahiyystini basgasina verir — daha vacib islara vaxt gazanmaq Uciin basqalarina
ohdaliklar verir.

Midbarizagi yanasmanin:

Gliclii taraflari — vaxtin masuliyyatini fardin tam sakilds anlamasi bu yanasmanin asas
glclu tarsfidir. Mahsuldar va mistaqil islamak gln sakit va narahatligdan uzaq olmaq
lazim galir. Harkas, xlisusan da, son daraca vacib va yaradici bir isle masgul oldugda bels
yanasmaya ehtiyac duya bilar.

Zaif taraflari — bu yanasma isina mane ola bilacak harkasi diisman kimi gorur. Bels ki, bu
yanasmada asas olan fardin 6zlinlin islarinin vaxtinda va an yaxsi sakilds getmasidir. Bu
yanasmani manimsamis biri tg¢ln; insanlara yox demayi bacarmagqg, ehtiyac duyduqda
insanlari otaqgdan ¢ixarmagq, telefonla s6hbat zamani istadiyi bir vaxtda (danisigi yar
kasirsa, bela) sondiirmak diizglin addim hesab edilir. Bu yanasma isi diizglin icra etmak
G¢lin insanlarin yoldan ¢akilmasini asas alir. Lakin ela islar vardir ki, onlari icra etmak tgin
grup saklindas, ya da kimdansa komak almaq lazim galir. Ham da bu ciir yanasma insanlarin
0zUnl tacrid olunmus hiss etmasina gatirib ¢ixarir. Naticads, aks tasir yaradaraq, onlarin
alava problemlar ¢ixarmasina, diqgati ¢akmaya calismalarina, vaxt itkisina sabab olacaq
davraniglar etmalarina sabab ola bilar.

o Hadaf tayinetma yanasmasi
Bu yanasmanin asasinda “Na istadiyini bil va mivaffag olmaq lglin cahd gostar” ideologiyasi
durur. Uzunmuiddatli, gisamiddatli planlama, hadaf se¢ma, gdzlinda canlandirma, 6zlinli motivasiya
etmak va misbat dislince tarzi yaratmag kimi texnikalari 6ziinda ehtiva edir. Bu yanasmanin da gliclu
va zaif taraflari vardir:

Gucla taraflari — bu yanasma, asasan, diinya miqyasinda nailiyyat gostaranlarin, olimpiya
idmangcilarinin yanasmasidir. Fardi inkisaf sahasinda aparilan tadqiqatlarda 6zi Ggln
hadaf tayin etmis fard va taskilatlarin daha cox mivaffaqiyyat gazandigi gérilmusddr.
Zaif taraflari — ugur nardivanlarini gixmagq lglin hadaf yanasmasindan istifads edan, sonda
yalnis gapiya galdiyinin farqgina varan insanlarin sayi ela da az deyil. Hadaflarin tayin
olunmasinda prinsiplar va asas ehtiyaclar nazara alinmayibsa, hadafa kilitlanmak insanlari
casdira bilar.

e ABC yanasmasi
ABC yanasmasi hadaf yanasmasina banzayir, lakin burada vacib magam Ustlinllylin an vacib
islora verilmasidir. Naya ¢atmagq istanilirss, cahdlar da ilk avval onun {stiinds cemlanmalidir, bu
sakilda ugur gazanmag mimkiindiir. Bu yanasmada islar asasan ¢ qrupa ayrilaraq icra edilir. A qrupu
tacili islari, B grupu vacib islari, C qrupu isa vaciblik daracasi az olan islari simvoliza edir. Bu
yanasmanin:

Gucla taraflari— bu, “vacib islara shamiyyat ver” yanasmasidir. Nizam va ardicilliq yaradir.
Bu yanasma edilacak islarls, asas vazifalar arasindaki fargi anlamamiza yardimci olur.
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Zaif taraflari — bu yanasmanin an asas yanilmasi hayat keyfiyyatini va tabist ganunlarinn
secilan hadafda nazara almamasidir. Naticada secilmis hadafla bas veran har hansi hadisa
toqqusduqgda fardin ugursuz oldugu inancina sabab ola bilir.

e Sehirli vasita yanasmasi
Sehirli vasita yanasmasinda dogru vasitanin, yani dogru taqvimin, dogru planlasdirmanin,
lazimh komputer programinin, dizgin segilmis notebookun saxsa hayat keyfiyyati gazandiracagi
ehtimalina asaslanir. Bu vasitalarin islarin planlasdiriimasinda, asas malumata rahatligla ¢atmada
boyik shamiyyati vardir. Sehirli vasita yanasmasinin:

Gucli taraflari — Vasitalarin effektiv sakilda istifada edilmasi, slibhasiz, cox vacibdir.

Zaif taraflari — mikammal vasita bels yaradiciligin, xarakterin, bacarigin yerini tuta bilmaz.
Mikammal fotokamera mikammal fotograf yarada bilmaz. Diizglin secilmis vasita hayat
keyfiyyatini, isin mahsuldarligini artira bilar, amma bunu insanin adina etmir. Clnki
vasitalar insanin  varhgini  yox, onun faaliyyatini dastaklayirlar. Bazan isi
miikammeallasdirmak Gglin alinan vasitalar is prosesinda heg lazim olmur.

e Bacariq yanasmasi
Bacariga asaslanan yanasmada vaxtdan samarali istifads Ugln asagidaki bacariglarin
takmillasmasini vacib sayilir:

Planlasdirma daftarindan istifada etmak;
“Edilacak islar”-in siyahisini tutmag;
Hadaf secmak;

Salahiyyat vermak;

Planlamag;

Prioritetlari siralamag.

VVVYVVYY

Hadaflarin segilmasi planla natica arasindaki korptdir. Plan — magsad va missiyanin tayin

edilmasidir.

-, (4

Plan qurulmasinda vaxt itkisina yol vermamak Gc¢lin asagidakilar nazara alinmalidir:

= jlk avval vacib va ahatali islar lizarinda, bu islar tacili xarakter almadan islanilmalidir;

= 9gar tacili vaziyyat alinarsa, bunun barasinda diistinmak tglin vaxt ayrilmalidir;

=  Gin arzinda planda olmayan islarin meydana ¢ixmasi ehtimali nazara alinaraq, bu islar
G¢ln ehtiyat vaxt ayrilmahdir.

2.1. Talabalar tigtin faaliyyatlar

Ug grupa ayrilin. Bir grup “Nizamli faaliyyst yanasmasi”-nin na oldugunu, ikinci grup bu
yanasmanin giclt taraflarini, digar grup isa zaif taraflarini geyd etsin. Qrup liderindan
basqa, qrupdaki harkas bitiin qruplarda istirak etmak sartilo yer dayissin. Sonda ilk
oldugunuz qrupa qayidin. Har grupun lideri ¢ixan naticanin taqgdimatini etsin.
Tagdimatlar asasinda miizakira aparin.

iki grupa ayrilin. Bir grup ABC yanasmasini 6ziinda aks etdiran faaliyyatlari geyd etsin.
Digar grup isa Hadaf tayinetma yanasmasinin 6zlinds aks etdiran geydlar aparsin. Cixan
naticalara asasan, Venn diagraminin kdmayi ila har iki yanasmani miiqayisa edin. Oxsar
va fargli cahatlarini aciglayin.

Harkas gindalik faliyyatindas istifada etdiyi yanasmalari geyd etsin. Hansi yanasma va
ya yanasmalardan istifada etmasinin sabablarini agiglasin. Bu mévzu atrafinda diskusiya
aparin.

Qruplara ayrilin. Bir grup digar grup lglin is masasi hazirlasin. Masani kifayat qadar
daginiq edin va haddan artiq lavazimat yerlasdirin. Digar qrup bu masani verilan vaxt
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arzinda saligaya salsin. Faaliyyati sabablari ila izah edin. Daha tez zamanda va nizamli
sakilda edan qgalib segilsin.

S a 2.2.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Vaxtin idara olunmasindaki asas yanasmalar tahlil edir”

e Vaxtin idara edilmasinda hansi yanasmali taniyirsiniz?

e Nizamli faaliyyat yanasmasi nadir? Zsif va glicll tarafleri hansilardir?

e Mibarizaci yanasmada fard hansi addimlari atir?

e Hadaf tayinetma yanasmasinin zaif va glicli taraflari hansilardir?

e ABC yanasmasini neca izah eda bilarsiniz?

e Bacariga asaslanan yanasmada vaxtdan ssmarali istifads olunmasinda hansi bacariglar
lazimdir?

e Siz vaxtinizi ssmarali istifade etmak UGg¢ln hansi yanasma/yanasmalardan istifada
edirsiniz?

2.3.1. Vaxtdan samarali istifadaya mane olan asas angallari taniyir

e 9ngoallari tanimaq niya 6namlidir?
Vaxtin ssmarali va mahsuldar istifadasinda yarana bilacak angallari tanimaq onlarin
Ohdasindan galmayi asanlasdirir. Vaxt lclin manea taskil edacak asas obyektlar
fardin 6zlyla bagh ola bilar, gordiyi isle alagadar ola bilar va isdaki rahbarlikdan
gaynaglanan sabablardan ibarat ola bilar. Bu angallarin garsiya neca gixmasi va
onlari aradan galdirmaq Uclin lazim olan asas addimlarla tanis olaq.

e Soaxsin oziindan asili olan angallar
Vaxtdan samarali istifada l¢lin insan harseydan 6nca 6zlina bir hayat plani va ya maqgsadlar paketi
hazirlamalidir. Nizamli va sturlu bir plan tartib edilmadiyi tagdirde magsadlarin ¢ox az bir hissasini
hayata kecirmak mimkin olur. Vaxtdan samarali istifade etmak, geca-glindiiz islamak manasini
vermir. insanin isi da daxil olmagla digar faaliyyatlarina yetarinca vaxt ayira bilmasi vaxtdan samarali
istifadani gostarir. Bunun da yolu plan qurmaqdan kegir. Vaxtdan samarali istifadaya mane olacaq asas
sabablari asagidaki kimi ifada eds bilarik:

» Saxsi hadafin qeyri-miiayyanliyi.  Baslanilan isin sonunu dusinmak fard Ulgln
motivasiya manbayidir. Harada olmaq istadiyini bilmak, ona c¢atmagin yollarini
aydinlasdimaqda asas sartdir. insanin cahdiyla enerijisini birlasdirmasi bir hadaf oldugu
zaman bas verir. Hadaf tayin etmadan atilan addimlarda fard liclin abas yera vaxt va
eneriji itkisi bas verir. Hadaflar giymatlandirilabilan, aydin va reallasa bilacak sakilda
olmadigda da fardin sarf etdiyi vaxt va enerjisi he¢ bir mana ifadsa etmayacak.

» Taxira salmagq. Bir isi taxira salmaq insanin 0zi-6zinl aldatmasinin bir Gsuludur.
Movcud vaxtin edilacak islar tgiin kifayat etmayacayini diisinmak motivasiyani da yox
edir. Burada asas problem, taxira saldiginiz islara sonralar da vaxt ayira bilmamaniz va
naticada isin hayata kegmamasidir. Taxira salmada an boylik sabablardan biri ugursuz
olma inancidir. Taxira salma vardis halini aldigda edilmamis islarin sayinin artmasi
gacinilmazdir.
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Marg Markini tarafindan, taskilati baximdan islarin taxira salinmasinda asas sabablar
kimi:
- verilan vafizaya razi olmamagq,
- dayisiklikdan qorxmaq,
- ugursuz olmag qorxusu,
- geyri-muayyan ig axini,
- geyri-miayyan hadaflar,
- mukammalliyyatgilik,
- islari eyni anda va qisa miiddatda etma istayi gostarilmisdir.
Bir isi toxira salmaqda bir digar sabab fardin verilan isda yetkinliyinin olmamasidir. Bu
baximdan, vaxtdan samarali istifade etmak U¢lin asagidaki tadbirlari gormak tovsiya edilir:
e toxira salinan is sahalarinin tayin edilmasi;
e islorin vaciblik sirasina uygun sakilda siralanmasi va problemlarin sira
ila hall edilmasi;
e gindalik islara va faaliyyatlara ayrilan vaxtin tayin edilmasi;
e ¢atin problemlardan gagilmamasi;
e tam amin olanadak islari taxira salmamag.

»  Masanin daginiqg olmasi. Daginig masa, sanadlarin dizgin tartib edilmamasi isci liclin asas
vaxt angallarindan biridir. Yaponlar is yeri tamizliyina va saligasina ciddi fikir verarak, bu mévzuda 5S
falsafasini irali sirtrlar. 5S falsafasi yapon dilinds tasnifatlandirma, nizamlama, tamizlik,
standartlasdirma, masuliyyat sozlarini 6ziinda ehtiva edir. Saligasizlik bosa kegan vaxtlarin an boyik
sababkaridir. Lazim olan sanadin, lavazimatin axtarisina cox vaxt sarf olunursa, o zaman icra edilacak
islorda da langimalar gaginilmaz olacaqgdir. Bu baximdan is masasinda yalniz va yalniz lazimi sanad va
lavazimatlar saxlaniimalidir. Glndalik icra edilacak islara aid sanadlarin olmasi, isciya goracayi isi
xatirladacaqdir. Sanadlarin sayinin artmasi, ndvbati marhalalarde sanadlarin garismasina va
saligasizliya gatirib ¢ixaracag.

> “Xeyir” deya bilmamak. Vaxtini ssmarali istifade etmak istayan harkas lazimli vaziyystlarda
“xeyir” ifadasini islatmayi bacarmalidir. Vaxtin idara olunmasinda qizil qayda baslaniimis isi
bitirmakdir. Yarim galmis is bos kegmis vaxt demakdir. Bela ki, fard verilan islarda ciddiyyat daracasini
asas alaraq digar ciddi olmayan islar ticlin “xeyir” ifadasini islada bilmalidir. imtahani olan birinin
atrafdaki saxslarin takliflarine yox deya bilmasi, vaxtini samarali istifada etdiyina ve hadafa
catmasinda gostardiyi cahdina nimuna ola bilar. Bir ¢cox insan radd cavabi verdikda qarsi tarafa
kobudlug etdiyini disindr. Burada 6namli magam “xeyir” cavabi verarkan nazakat qgaydalarini
gozlamak va diizglin jestlardan, mimikalardan istifada etmakdir. “Xeyir” dema bacarigina sahib ola
bilmayan saxsler daima lazimsiz gonaglar, lazimsiz telefonlar, lazimsiz is 6hdaliklari ile bogusmal
olacaglar.

»  Haddan artig sosial miinasibatlar. Bazi insanlarin hayatinda sosial miinasibatlar xtisusi 6nama
malikdir. isda do an mahsuldar saatlar sayilan sahar saatlarini daha ¢ox séhbata ayirmaga Ustiinliik
verirlar. Bu zaman ham 6zlarini, ham da is yoldaslarini an ssmarali saatlardan mahrum etmis olurlar.

»  Qorarsizhig. Qarar vermak — saxsin 6zlinlin va ya basqalarinin kdmayi ila problemlari dark etma
va tasnifatlandirma, malumat ve material toplama, hall yollari tapma, onlari migayiss edarak,
aralarindan an uygununu se¢msa faaliyyatidir. Hor hansi isds, prosesds meydana galan gararsizliq
vaxtdan samarali istifadeya mane olan sabablardandir. Har hansi problem va ya mévzu ila alagadar
alds malumat yoxdursa, o zaman garar vermak mimkin deyil. Bu baximdan, har hansi garar
marhalasinds oldugda atilacaq ilk addim yetarli malumatin olub, olmadigini aydinlasdirmaqdir. 9gar
lazimi gadar malumat yoxdursa, vaxt ayrilarag malumat toplanilmalidir.
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»  Miikammalliyyatcilik. “Daha yaxsi, yaxsinin dismanidir”- ifadasinda oldugu kimi, bazi insanlar
har hansi bir isi icra etdiklarinda yiiz 6lglb bir bigirlar. Har zaman mikammalin ardindan gagaraq, ideall
tapma istayi vardisa cevrildiyi andan etibaran vaxtin idara edilmasinda an boyiik maneaya cevrils bilar.
Haddan artig mikammalliyyatgi saxslar 6zlarindan basqga heg kimin isina glivanmayarak 6zlarini agir
islo ylklayirlar. Naticada stresin yaranmasina va islarin vaxtinda yerina yetmamasina sabab olurlar.

»  Vacib islarin tayin edilmamasi. Fard va taskilat liglin vacib olan islarin daqiq tayin edilmamasi,
lazimsiz bir gox isin vaxt almasina sabab olur. Bunun garsisini almagin an effektli yolu islarin vaciblik
sirasl ila yazildigi plan tartib edilmasidir.

»  Stres va vaxt mahdudiyyati. Stres insan hayatinin ayrilmaz parcasidir. Clinki farda shatasindaki
tasirlara uygunlasma va daha yaxsi davranma fiirsati verir. Lakin bu normal saviyyada olan stres (ciin
kecarlidir. Stresin haddan artig olmasi hayat lglin risk taskil edir. Fard yiksak stresds haddan artiq
enerji sarf etmakda va tlikenmakdadir. Stressin psixoloji naticalari narahatliq, yorgunlug, depressiya,
isdo mamnuniyyat olmamasi, daxili sixinti saklinde meydana ¢ixa bilar. Yiksak stres goérilan isda
effektivliyin azalmasina sabab olur. Taskilatlarda stressin asas sababi kimi haddan artiq isla
yliklanmani niimuna goéstarmak olar. Stressin saglamliga tasirlari qastrit, yiksak tazyig, miqgren,
infarkt, dari xastaliklari, diabet, xar¢ang, depressiya saklinda ola bilar. Stressin bir digar sababi isa
verilan isin icrasinda vaxt mahdudiyyatinin olmasidir.

e isla bagh angallar
Fardin vaxtdan samarali istifads etmasina maneagilik toradan digar sabablar isla baglidir.

» Telefon danisiglari. Miasir dinyada effektli linsiyyatda telefonlarin muistasna xidmatlari
vardir. insanlar arasindaki masafani aradan galdirmasi, garsiligh miinasibatin qurulmasinda
ahamiyyat kasb edan bu vasitanin lazimsiz istifadasi vaxt alan asas sabablardan biridir.
Telefonda vaxtin cox getmasinda asas sabablar kimi:

e Haddan artiq s6hbat,

e Qeydlar etmak lglin galem, kagiz istifade etmamak,
e Deyacayi fikirlari avvalcadan tayin etmamak,

e (Qusa va gati cavablar vermamak,

e (atin insanlarla Uinsiyyatda olmag macburiyyati,

e Yaxsi qulag asmamaqva s.

> Alverissiz is miihiti. is muhitinin saligali, sassiz, havalandirilmis, yaxsi isidilmis, yaxs
sarinladilmis, yaxsi isiglandiriimasi, divarlarin rangi, otagin dizayni, moévgeyi kimi faktorlar
insanin isda mahsuldarligina tasir edir. is mihitinin alverisli olmasi yéniinds aparilan
tadgiqatlar naticasinda:

e s otaginin igiginin bir istigamatdan, miimkiindiirss tak gaynaqdan galmasi,
isigin sabit olmasi, rang dayisdirmamasi;

e isiglandirmanin isa uygun taskil edilmasi;

e Uzun middat gapall olmaq havaya tssir edacayindan havalandirmanin
dizglin taskil edilmasi;

e istilik, tazyiq, hava sirkulasiyasi ve nam saviyyasinin iss mane olmayacaq
formada olmasi;

e Oturulan stullarin, kreslolarin rahat olmasi gostarilmisdir.

» Kargiizarhq islari. Miassisa va taskilatlarda iyerarxik vazifalar arasinda qurulan miinasibatlar
yazili Unsiyyata asaslanir. Bu sanadlar stibut kimi govluglarda saxlanilir. Bu sanadlarls islayan
zaman onlarin diizglin idara olunmasi vaxt baximindan shamiyyatlidir.
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e Rahbarlik va ya tagkilatla bagh angallar

Har misassisa va taskilatda iscilar rahbarlikdan yerina yetirilmali olan 6hdaliklar almagla yanasi, bu
ohdaliklarin yerina yetirilmasi prosesinda bir sira angallarla garsilasa bilarlar. Bunlara misal olaraq,
kegirilan uzunmuddatli iclaslari, bas vermis bohranlar, taskilat daxilinde effektli Unsiyyatin
olmamasi, miassisanin hadafinin tam dagiq olmamasi kimi sabablari gdstarmak olar.

Burada vacib olan, digar angallarin 6hdasindan galma strategiyasinin bu manealara kogurilmasidir.
Fard oz ils, isi ilo bagli angallari dof etmayi dyrandikde miiassisada bas veracak digar manealarla
da basa cixa bilacakdir.

2.3.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

e “Yeniis”. Emin sahar oyandiqda, yeni isina 5 dagiga gecikdiyini anlayir. ise geyinacak
geyimlarini Gtllamak, ise aparacagl senadlari va lavazimatlari toplamag onun alava yarim
saatini alir. Hamin giin hava yagisl oldugundan masinini saxladigl garaja gedarkan geyimi
kiicadaki gélmacalarin birindan sigrayan su ila girklanir. Yolda masinin benzinin bitmak tzra
olmasi Emin Ugiin alava 10 daqgigani itirmaya gatirib cixarir. ise catdiqda artig 1 saat
gecikmis olmasi rahbarlik tarafindan xos qarsilanmir.

is prosesi zamani yeni sanadlarin gabulu, maktublara cavab verilmasi, xaricdan
galacak gonagi garsilamaq kimi 6hdaliklari var. Emin islari ¢atdirmayacagini dislinarak
stresa girmaya baslayir. Xarici qonagl aeroportda garsilamaq Ucln isdan ayrilmagi,
gayidarkan galan isleri davam etdirmayi dislinir. Lakin yolda tixacin olmasi ve galan
gonagin tayyarasinin gecikmasi Eminin qalan islarini icra etmasina mane olur. O, yeni isinin
oldugca yorucu oldugunu disiinarak is glinlint yekunlasdirir.
Tapsiriq:
Emin isa yenidan motivasiya gazanmaq Ug¢ln hansi tadbirlar gérmali oldugu haqda
disindr. Daha az yorularaqg, daha c¢ox isi icra etmak Gglin na etmak lazim oldugu haqda
yollar axtarir.

Tagdimat:

ilk is glinii hansi angallarla garsilasdigini analiz etmalidir.
ongallarin asas sababinin na oldugu barada yazili hesabat hazirlamalidir.
Bu angallarin 6hdasindan neca galacayini yazili sakilda agiglamalidir.

Movzu ila baglh bir grup digar grupa taqdim edilmasi liglin suallar hazirlasin. Hazirlanan suallari

cavablandirin. Sual mualliflari verilmis cavablari giymatlandirin.

Harkas 6z islerinda vaxtla bagl garsilasdigl asas angallari yazsin. Kagizlari yaninda aylasan

yoldasina 6tirstin. Yoldasiniz yazilan angallarin nadan va ya kimdan gaynaqlandigini geyd etsin.
Harkas 6z kagizi ila sabab-natica alagasini mizakirs etsin.

Gun arzinda an ¢ox vaxt aparan faaliyyatinizi geyd edin. Hoamin faaliyyatin na liclin cox vaxta sabab

oldugunu aciglayin. Vaxta ganaat etmak lcilin hansi addimlari ata bilacayinizi geyd edin.

g

2.3.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Vaxtdan samarali istifadoya mane olan asas angallari taniyir”

e Vaxtdan samarali istifadeya mane olan angallar hansilardir?

e Soxsin 6zlyls bagh angallara hansilar daxildir?

e islarin toxira salinmasi hagqinda na deya bilarsiniz?

e Qorarsizhgin vaxtda samarali istifadaya tasiri nadan ibaratdir?

e Telefon na zaman vaxtdan samarali istifadsya mane olur?

e isla bagh angallar hansilardir?

e Vaxtdan samarali istifada olunmasi ila is mihitinin na kimi alagasi var?
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2.4.1. Fardi vaxt planlasdirma tsullarini niimayis etdirir

e Fardi vaxt planlasdirma iisullarinin shamiyyati

Vaxtin planlasdiriimasi vaxtin ssmarali istifadasinda an shamiyyatli vasitalardan
biridir. Vaxtin diizglin giymatlandiriimasi va idara edilmasinde miiayyan nizamin
olmasi alava vaxt itkilarinin garsisini alir. Vaxtdan samarali istifads olunmasinda
yardimgi vasita va davraniglari bilmak, onlari hayata tatbiq etmak yollari ila bu
movzu ahatasinda tanis olacagsiniz. Xisusils, is hayati asas alinaraq geyd edilmis
malumatlar kariyera inkisafinda vaxtin dogru idara edilmasing, islarin samaraliliyinin artmasina,
potensialin diizglin istifadasina dastak xarakteri daslyir.

¢ Unsiyyat vasitalarinin vaxtin ssmarali istifadasinda rolu

Sakil 2.3. Elektron linsiyyat vasitalari

Unsiyyat vasitasi kimi telefon. Telefon fard {iclin an ¢ox vaxt aparan {insiyyat vasitalarindan biridir.
Telefonla alaga yaratmamisdan gabagq atilacaq illk addim hamin zangin vacibliyini daqiqlisdirmakdir.
Bir cox movzu haqqinda s6hbat edacaksinizsa, o zaman basliglari geyd etmanizda fayda vardir.
Telefon zanglarinin middatini miayyan edan vaxt tayin etsaniz, bu sizin li¢lin zangin daha ssmarali
xarakter almasina sabab olacaqdir. Mitamadi olaraq zang etdiyiniz saxslarin an uygun va an az
masgul olduglari saatlarin siyahisini tartib edin. Belaca, “masguldur” va ya “ofisda deyil” cavablarini
esitmayacaksiniz.

Telefonu malumat mibadilasi vasitasi kimi gabul etmak lazimdir. Zang etmamisdan gabaq
danisiq Gglin vaxtin olub, olmamasi dayarlandirilmalidir. Hom 6ziindan boyik vazifali sexslara, ham
da vazifaca kigik saxslara tez-tez zang etmakdan qaginilmalidir. Zanglar zamani vaxt itkisi yasamamaq
Uglin asagidaki prinsiplara amal etmak tovsiyya edilir:

» Nazakat xarakterli sézlarin gisa olmasina galigin;
» Cavablarinizin gisa va gati olmasina diggat edin;
> Siza zang edan saxsin na dediyina diggatla qulaqg asin. Zang galmazdan avval etdiyiniz is va
ya disindiyiliniiz har hansi masalani unutmaga calisin, bitiin diggatinizi zang edana
yonaldin;
» 9gor imkan vardirsa, zanglara cavab verma 6hdaliyini basgasina verin. Tacili vaziyyatlards
galan zanglar sizin liglin problem taskil edirss, sasli mesaj xidmatindan istifads edin;
» Telefonun yaninda miutlaqg sakilda kagiz va galem qoyun;
» Sozlardan alavs, sas tonuna da fikir verin. Sas tonu siza qarsdaki insanin duygulari haqqinda
malumat verir;
> Qarsidaki saxsin dediyi harseyi esitdiyinizdan amin olmaq Uc¢lin dastayi son olaraq siz asin.
- Mobil telefonlar. Unsiyyat yaratma baximindan insanlarin isini xeyli asanlasdiran vasitalardan
biri da mobil telefonlardir. Mobil telefon vasitasila diinyanin harasinda olursunuzsa olun,
istadiyiniz saxslarle asanligla alaga yaratmagq, alagali mdévzulari siratli sakilds muzakirs etmak
va naticada vaxtdan samarali istifade etmak mimkundir. Demak olar ki, bitlin miiassisa va
taskilatlarda mobil telefonlar islarin icrasinda asas kémakgcilardan biridir. Muasir dovrda
tokmillasmis mobil telefonlar vasitasile elektron pogtlara, istanilan internet saytlarina da
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rahatlgla ¢ixis imkani vardir. Qisacasi, mobil telefon har bir saxs ticlin vaxti ssmarali va diizglin
istifade etmaya sorait yaradir.

Kompiliterlar va internet. Muasir diinyada texnologiyanin yiiksak stratle inkisafi, komplter
sistemlarinin takmillasmasi va digar vasitalar miassisa, taskilatlarda sexslarin vaxtina ganaat
etmasina sabab olmusdur. Miassisalarda komplterlarin faydasi lazimi malumati alde etmads,
otlirmada va digar lazimh malumat mibadilalarin gergaklasmasinds son darace 6namlidir.
Malumat bankasi, elektron poct, mesajlari paylayan file — server tatbigetmalari vaxt ve makan
gavramini unutdurmusdur. Kompdter texnologiyasi malumatin saxlanilmasi, analizi va emalinda
son daraca faydal olmagla yanasl, internet texnologiyasi ila birga yeni hacm gazanaraq bitln
diinyani kicik bir qutuya sigidirmisdir. istanilan malumat, hesabat, sakil, grafik, cadval, elektron
poct ile hamin anda diinyanin istanilan nodqtasina otilridlmakdadir. Bitlin bunlar vaxtdan
samarali istifadada son daraca boyik rol oynayir.

e lslari taxira salmamaq
Harkas miiayyan vaxtlarda, miiayyan sabablardan islarini taxira salmag macburiyyatinda qalir.

Burada an vacib magam hansi isin hansi sababdan taxira salinmasi hagginda asasli gararin

verilmasidir. Yani heg bir sabab yoxkan islarin taxira salinmasi xos olmayan naticalara sabab olur.

Taxira salmagq, aslinda sizin vaxtinizi alaraq hadaflariniza ¢atmaqda angal téradir. Taxira salmanin

an manfi tarafi isea onun vaxt kegdikca vardisa ¢evrilmasidir.

Bir isi hall etmak Gglin ilk avval ona baslamaniz, daha sonra isa bitirmaniz vacibdir. Basladiglari
isi bitirmada ¢atinlik ¢akanlarin ¢oxu isin avvallinda ¢ox havasli va azmli olurlar, lakin taxira salma
vardisi naticasinda islari bitmamis qalir. islari taxira salmaqdan va tazyiq altinda islamakdan azad
olmagq tglin asagidaki tadbirlar tovsiyya edilir:

e ilk 8nca sevmadiyiniz isi gériin. Sevmadiyiniz is an ¢ox taxirs salinan is oldugu lciin giiniin ilk
saatlarinda edib, bir an avval bitmasi yaxsi olar;

e Taxira salinmasi ehtimal olunan islari hissalara boliin. Ohdasindan gala bilacayiniz problemlari
hall etmak lglin ginda 10-30 daqiga arasi masgul olun. Vaxt ¢atanda isi dayandirin;

e Oziiniiza is bitirma tarixi hesablayin;

e islarinizi bitirdiyinizds 6ziiniizii mikafatlandirin;

e slori hissalara ayirmaq lgiin geriya dogru islayin. isin istanilon naticasi ils ise baslayin v
bundan avval na galacayini 6zl-6zlinlizdan sorusaraq davam edin. Har hansi layihanin agir
yukiini azaltmada bela hissalar shamiyyatli ola bilar;

e isa hamin an baslayin;

e Diqgatinizi yayindiracaq sabablari aradan gotirin;

e isdan gagis liclin bitiin imkanlari 6ziiniizdan uzaglasdirin, sixici isdan azad olmanin an yaxsi
yolu hamin isi darhal gérmakdir;

e Ozinuzi har hansi taxire salma vaziyyati icinds gorseniz, hamin an texira salmag
diistindiylniz isle bagli yeni hadaf tayin edin va bunu 6zlinlizda oyun halina gatirin.

o lslarin shamiyyat daracasina gora boliinmasi

Ohdaliyi ifada edan asas dayarlar tacili olma daracasi ve ahamiyyatidir. Bir isin tacili olmasi,
onun darhal yerina yetirilmasini talab edir. Bazan har hansi isin tacili olmasi, digar 6namli islarin
geri plana diismasina sabab ola bilir. Basga sozlo desak, bir isin tacili olmasi onu an shamiyyatli is
statusuna gatira bilir. Lakin har bir saxsin yerina yetiracayi an vacib islari, 6hdaliklari olmalidir.
Hansi ki, bu &hdaliklarin yerina yetirilmamasi haqqinda disiinilmasin. Ohdaliklarin tayin
edilmasinda istifada edilan asas metodlarla tanis olaq:

1. Vaxtin analiz edilmasi — vaxtin planlasdiriimasinda ilk addim asagidaki suallarin

cavablarinin tapiimasidir:
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e Buisi niya mahz man ediram?

e Buisi basqa formada icra eda bilarammi?

e Buisi basga vaxta saxlaya bilarammi?

e Buisi basqa yerds eda bilarammi?

e Buisda garsilasdigim an boyik manea nadir?
e sin icrasinda an ¢ox vaxtimi na apardi?

Bu faaliyyat asagidaki cadvalda gostarilan sakilds da icra edila bilar:

Saat

Gorulacak islar

is qrupu

900_1000

A

B

1000_1100

1100_1200

120-13%

14%0-15%

1600_1700

17%0-18%

A=Taciliislar;  B=9hamiyyatliislar;

C=Digor islor

Yuxaridaki cadvalda geyd edilanlara asasan, A grupuna daxil olan islari sshar edilmasi, glinorta
saatlarinda B grupu islarin edilmasi va sonda axsama dogru isa C grupu islarin icra edilmasi tovsiyya

edilir.

2. Gorilacak islar kartinin hazirlanmasi — gorilacak islarin shamiyyat daracasine gora
siralanmasi Uglin an yaxsl metodlarindan bir digari da glindalik sada kartlardan istifads
etmakdir. 15 sm uzunlugunda, 8 sm eninda olan karta hamin giin edilmali islar shamiyyat
daracasina gora yazilir va basa catan isin Ustlindan xatt ¢akilir. Sabaha galan har hansi bir is
varsa, saharki karta alava edilir. Kartin arxa tarafinda isa gorlslar va edilacak zanglar geyd

Cadval 2.1. Giindalik islarin plan niimunasi

edilir. Nimuna olaraq nazar yetirak:

Gorulacak islar
Tarix:

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

Gorilmali isler Uglin hazirlanan karta basqa bir nimuna kimi onun rangli versiyasini misal
gostarmak olar. Burada tacili islar qirmizi, vacib islar sari, digar islor isa yasil rangda geyd edilir. Bu
magqsadla kart (g hissaya bollinir ve mivafiq ranglarda olan har hissaya daxil olan islar geyd edilir:

Cadval 2.2. Goriilmali islar
karti asas liz

Goruslar
Saat Kiminla Yer
Telefonla
Saat Kiminla Yer

Cadval 2.3.Gértilmali islar karti
arxa Uz

Gorilmaliiglar
Tarix:

A grupu
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B grupu

NN

qrupu

Cadval 2.4. Gériilmali islar karti niimuna 2

80/20 prinsipi — italiyan igtisadgisi Vilfredo Pareto tarafindan tapilan va sonralar Cozep Juran
tarafindan takmillasdirilan 80/20 prinsipi (Pareto prinsipi) XIX asrdan dovrimuza kimi bir cox
masalalarda hall yolu kimi istifads edilmisdir.

80/20 prinsipi igtisadiyyatda xarclarin 80%-nin galirlarin 20%-dan, naticalarin 80%-nin
sabablarin 20%-dan gaynaqlandigi fikrine asaslanmaqgdadir. Bu analiz texnikasinda asas
magsad bir problemin asas maqgsadlarini daha az shamiyyat dasiyan digar sabablardan ayird
etmakdir. Yani har hansi problemin 20%-nin hall yolu tapilarsa, problemin 80%-na da hall yolu
tapilacaqdir. Bu baximdan, pareto prinsipi birdan ¢ox problem oldugu tagdirda ilk avval hansi
problema yonalmak lazim oldugunu dagiglasdirmakds komak edir.

Muassisa va taskilatlarda meydana ¢ixan bir sira problemlarin hall edilmasi, segilmayan
diizglin strategiyalar sababindan boyik vaxt itkisina sabab olmagdadir. Problemin kdkiiniin
fargina varilmamasi problemin hallinda potensiyalin diizglin istifadasina do mane olur. Bu
baximdan, asas problemin daqiq tatqig edilmasi, problemin 6zl ils seabablarinin miigayisasi
Gclin 80/20 prinsipi ham idarsetma, ham da taskilati néqgteyi-nazardan vacib vasitalardan
biridir. 9sas problemin tapiimasi takbasina onun halli lglin kifayat etmir, eyni zamanda
sdzligedan problemin bir cox sababi arasindan an asas sabablari tapmaq da vacibdir. Bu asas
problemin tapilmasi da 80/20 prinsipina asasan vaxt itkisinin garsisini almaga imkan
veracakdir.

Stresin idara edilmasi
Hazirda is hayatinda isin samarsliliyin artirlmasinda, isgilor Uglin alverisli mdihitin

formalasdirilmasinda stressin idara edilmasi 6namli masalalordan biridir. Selyenin fikrinca, stres
diizglin idars edildiyinda fardin hayati li¢lin faydal, dogru idars edilmadiyinda isa saglamliq va
hayati Ggln bir sira problemlarin gaynagina cevrilir. Ylksak stres altinda olan saxsin vaxtdan
samarali istifade etmasi, 6z potensiyalindan yiiksak saviyyada faydalanmasi geyri-mimkinddr.
Yiksak stressin farda tasirini azaltmaq Uclin bir sira yanasmalar movcuddur. Bu yanasmalar
psixoloji va fizioloji olaraq iki formada olur.

Stressin pxisoloji idara olunmasinda psixoloji markazlarin tasis edilmasi, linsiyyatdsa

empatiyanin formalasdirilmasi, aktiv dinlema texnikasi, sosial dastak sistemlarinin yaradilmasi
ohamiyyatlidir. Fizioloji baximdan idman harakatlarini etmak, saglam va balansi gidalanmani misal
gostarmak olar. Nafasin dogru sakilda alinmasi, tabiat gazintilari de bu baximdan faydalidir.
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e Is masaninin nizamlanmasi
is masasinin nizamll va saligali olmasi iglin haddan artiq lavazimatin olmasindan
gacinilmahdir. Nizamli is masasi Uglin agsagidaki qaydalara riayat etmak maslahat gorilir:
» Karandas, galam va rangli galamlar;
» Qurmizi govlug: tacili islar Gglin sanadlar;
» Sari govluq: vacib islar Ggiin sanadlar;
» Yaslil govlug: digar islar t¢lin sanadlar.
Bu rangli govluglarda har birinds daha 6nca geyd edilan rangli kart sistemina paralel yazi va
sanadlar daxil edilir. @maliyyati icra olunan sanadlar mivafiq qovluglara yerlasdirilarak, masanin
¢ox sayda sanadlarla dolmasinin garsisini almaq olar.

o Samarali saatlari tayin etmak
Gundalik is programinizi qurarkan sizin tGgiin is effektivliyinizin ¢ox oldugu vaxtlari nazara almaq
shamiyyatlidir. Bazi insanlar G¢lin an ssmarali vaxtlar sshar saatlaridir, bazilari Giclin glinortadan
sonraki saatlar alverislidir. Bunu tayin etdikdan sonra quracaginiz is qrafikinzds islarin asanliglaicra
edilmasina sarait yaranmis olacaq. Umumi yanasmada an samarali saatlar sahar saatlari sayildig)
G¢ln an vacib va tacili islarin bu saatlarda icra edilmasi maslahat gorulir.

e  Taqgvimin, glindaliyin tutulmasi
Taqvim va gindsliklarin tutulmasi is dinyasinda istifada edilan xatirlatma vasitalarindan
biridir. Taqvim gundalik, haftalik, ayliq is qgrafikinin izlanildiyi, edilmis, edilacak islarla bagl
geydlarin oldugu, icra olunacaq islerin idara edildiyi vacib saxsi materialdan biridir. Texnologiyanin
inkisafi ila birga gindalik tagvimlarin yerini elektron vasaitlar tutmusdur. Vaxt baximindan da
samarali olan bu tip glindaliklarin dasinmasi va istifadasi oldugca rahatdir. Hom elektron, ham da
normal glindaliyin tutulmasinda asas maqgsadlar kimi:
= Soxsiis va ya is gorislarinizi geyd etmak;
=  Gindalik, periodik islarin geydiyyati;
= 9lamatdar glinlarin geydi va s. gostarmak olar.
Uzarinda vacib islar va ya iclaslar hagqinda yazilar olan karton l6vhadan da isitfades etmak
mimkindir. Belaca edacayiniz islari daima gérmak imkani alds etmis olacaqgsiniz.

-, 4
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X 2.4.1. Talabalar tgiin faaliyyatlar

e “Biris glinii oyunu”

- Instruksiya: Tapsiriglara uygun olaraq is giiniiniizii planlayin. Plani siza uygun
olan qaydada apara bilarsiniz. Nazara saxlayin ki, planiniza tasir edsa bilan
sabablar ortaya ¢ixa bilar.

- Sartlar: Siz ofisda calisirsiniz. Is gliniiniiz saat 09:00-dan 18:00-a kimidir. Sizin
nahara 1 saat (13:00-14:00) vaxtiniz var.

- Goérmali olacaginiz islarin siyahisi:

Sanadlarls is, nizamlama, baxis.

Tagdimatin hazirlanmasi.

2 mustari ila ofisda gorislar (15:00 va 16:00-da).

10 nafara zang etmak.

Plastik kartdan pul ¢ixarmaq.

Haftalik hesabatin hazirlanmasi.

Saat 12:00-dan 13:00-a kimi ofisda taqdimat kecirmak.

AN NN NN
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Axsam 19:00-da restoranda toy maclisinds olmag.

Bankda krediti 6demak. Bank saat 10:00-dan 17:00-a kimi agiq olur.

Yeni tagdimat Uglin internetden malumat toplamag.

Pocgtda baglamani (qutunu) almag. Pog¢t 09:00-dan 19:00-a kimi a¢iq olur.
Ofis Giglin daftarxana lavazimatlarinin sifarisini vermak.

Evda toya hazirliq tglin geyiminizi dayismak.

Manzil istismar idarasina (JEK) bas ¢akmak. Qabul saatlari 15:00-18:00-a
kimidir.

Maktublari oxumag, cavablar yazmaqg.

Glin arzinda mévcud olan makanlar (giindalik plani makana goéra tayin edin):

ASANENENENENR

<\

30 doqige

15 daqiqga (qisa oxlar)

30 daqigo

S/

Har grup digar grupa yerina yetirmasi Ug¢lin is siyahisi tartib etsin. Tartib olunan siyahini qrupa
tagdim edin. Gostarilan islari tacili, vacib, digar isler bashgl altinda kateqoriyaya béliin, tayin
olunan vaxt intervalinda cadval saklinde gostarin. Daha sonra hazirlanan cadvali
giymatlandirilmasi t¢lin hazirlayan grupa gaytarin. Sonda giymatlandirilan isin taqdimatini edin.
Daxili dairadaki qrup “elektron Unsiyyat vasitalarinin vaxtin samarali istifadasina tasiri”
movzusunda mizakira aparin. Digar qrup iss hamin miizakirani izlayarak, movzu barasinda yalniz
lehina dalillari soylasin.

Dairada gostarilmis anlayis ilo bagh s6z ve ifadslar soylayin. Har novbati s6z va ya ifadani
markazda verilmis soz ila alagalandirarak xattlarla birlasdirn. Alinan klasteri miizakirs edin va
Umumilasdirin.

30 doaqige

Pareto prinsipi

31



2.4.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Fardi vaxt planlasdirma iisullarini niimayis etdirir”
e Vaxtdan samorali istifadada elektron linsiyyat vasitalarinin rolu nadan ibaratdir?

e islaritaxira salmamaq niya énamlidir va bunun {i¢lin hansi metodlardan istifads etmak
olar?

e islarin vaciblik daracasina gora boliinmasi dedikda na basa disiirsiiniiz?

e islarin vaciblik dsracasina goéra béliinmasinds hansi Gsullari niimuna gostars
bilarsiniz?

e Pareto prinsipi nadir? Problemli islarin hallinda neca tatbiq etmak olar?

e Vaxtdan samarali istifada edilmasinda daha hansi Gsullari taniyirsiniz?
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Talim naticasi 3: Qruplarla samarali islamayi bacarir

3.1.1. Oz pesasi ila badl gruplarla neca isladiyinizi izah edir

. Na ligiin qrup isinda yaxsi istirak etmak vacibdir?

Siz heg vaxt taklikda islamayacaksiniz. is yerinizde hamisa miiayysan név
gruplarin tarkib hissasi olacagsiniz, istar qrupda, istar sobads, istarsa da digar qrup
novinda.

Siz boylik ehtimalla, hamkarlarinizi se¢a bilmayacaksiniz, buna géra da hami
ila islomayi bacarmaniz mihim shamiyyat kasb edir. Maktabds da siz sinif yoldaslarinizla islamali
oldugunuz Uglin artig qrup saklinda islomak saristanizi 6zllylinda inkisaf etdirmis olursunuz.

e Komanda isinin shamiyyati

ovvalki dévrlarda insanlarin ¢coxu grup saklinds daha az olmagla, fardi qaydada islayirdilar.
ogor siz valideynlarinizdan va ya nana-babalarinizdan sorussaniz, onlar siza avvallar mévcud olmus is
rejimi barada malumat vera bilarlar.

indiki dévrda, getdikca daha ¢ox insan komanda va ya qgruplar saklinda islayir. Bu, onunla
alagadardir ki, qrup isinin bir cox mlsbat cahatlari var. Qrup isinin asas sabablarindan biri — sineriji,
yani birga faaliyyatdir. Bu, asasan 1 + 1 = 3 manasini verir. Belalikls, ideya ondan ibaratdir ki, qrup
yekun is kimi daha yaxsi natica vera bilar. 9gar siz citlarla islayirsinizsa, iki naticani Ust-lsta galdikda
daha yaxsi natica alacagsiniz.

Siz, xususila effektiv hall yollari tapmaga calisdigda qrup isi 6zini dogruldur. Bir nafar
problemin halli yolunu tapmaqda ¢atinlik ¢akir. Lakin, grupa problemi hall etmak havals edildikds,
grup problemla bagl muizakira aparir va grupun mixtalif Gzvlari fargli hall yollari taklif edirlar.

Lakin, qrup isi yalniz misbat cahatlardan ibarat deyil! Qrup saklinda islamayin eyni zamanda
bazi manfi cahatlari da vardir. Bazi insanlar qrup saklinda deyil, taklikda islamayi listlin tuturlar. Buna
gora da, grup isinin misbat va manfi cahatlarini bilmak, grupda islamak saristanizi neca inkisaf
etdirmayi bilmaniz mihim shamiyyat kasb edir.

- . »
X 3.1.2. Talabalar tigiin faaliyyatlar

e “Sinerji” terminini gruplarla mizakira edin. Birga faaliyyati aks etdiran rastlasdiginiz
grup isina dair nimunalar gostarin.

e Oz pesaniz sahasinda qruplarla neca islayacayinizi miiayyan edin.

e Qrup isinin misbat cahatlarini gruplarla kollektiv sakilde mizakira edin. Sinifda
taqdim edin va muzakira aparin.

e Qrup isinin manfi cahatlerini gruplarla kollektiv sakilde miuzakira edin. Manfi
cohatlardan yayinmagq yollarini tagdim edin, niimunalar gostarin va miizakirs aparin.

e Valideynlarinizdan grup saklinda neca isladiklari barada sorusun. Onlarla sorgu aparin
va asas diggati manfi cahatlardan yayinmagq yollarina yonaltmakls, aldiginiz naticalari
sinifda taqdim edin.

e Oz pesaniz sahasinds qrup isi lglin grafik slagalar sxemi tartib edin va tahsiliniz
miiddatinda buna neca hazirlasacaginiza dair miizakirs aparin.

e Unsiyyat problemlarinin qrup isi ila alagalari barada miizakira aparin.
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3.1.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlondirma meyarina asasan giymatlondiracaksiniz:
“Oz pesasi ilo bagh gruplarla neca isladiyinizi izah edir”
e Pesaniz sahanizda grup isini neca tatbiq edacaksiniz?
e Oziintiziin va digarlarinin tacriibalarindan niimunalar gatirmakla grup isinin miisbat
va manfi cahatlarini izah edin.

e Sinfinizds va galacak isinizda grup isina nece kdmak eda bilacayinizi gostarin.

3.2.1. Saciyyavi qrup islarinda qrupdakilarin rollarini tasvir edir

. Qrupdakxili rollar haqqinda na ligiin danismaliyiq?

Qrup bir taskilatdir. 9vvalda da gordiyiniz kimi, taskilatin mixtalif strukturlari var
va taskilatda muixtalif rollar mévcuddur. Eyni proseslar birlikds islayan kicik gruplar
Ucln da xarakterikdir. Belslikls, agar sizin qrupdaxili rollar barads daha c¢ox
malumatiniz varsa, siz qrupun isina misbat manada téhfa vera bilacaksiniz.

e Qrupdaxili rol nadir?
'Rol' szl saxslarin butovlikds grup daxilinda davranisina va hansi funksiyani yerina yetirmalarina
istinad olunur. insanlar grupun faaliyyat miiddati arzinds mixtalif vaxtlarda miixtalif rollar ala bilarlar.

e Oziiniizii va grupunuzu taskil edan saxslari taniyin
Asagidaki diagrama baxin — Gmumiyyatls, neca insan oldugunuzu distndrsiniz? Gostarilan bos
yerlara geyd edin:
1 —dagig manam
2 — bazan manam

3 — nadir hallarda manam

Faal insan Dusiinan insan
Na ilo isa maggul olmaliyam. Owvalca hor seyi yoluna
Unsiyyotcil insanam va goymaliyam. Man
mioayyan gador “lider” tasiri 0zlinagapaniqg insanam vo
bagislaya bilorom bir is gbrmozdan avval tok
galmag Ustlin tuturam.

\ Yaxs1 Unsiyyat qurmagi
bacaran soxs deyilom

Unsiyyatcil insan
Insanlarin komandada
neca isladiyini bilirom.

Insanlarla vaxt

kegirmakdan z0vq
duyuram va diigiinlirom
ki, yaxs1 Unsiyyat
qurmagi bacariram
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Diagram 3.1. Farqli insan tiplari
¢ Rollara dair niimunalar:

9laqalandirici/Rahbar

Umumi magsadi miiayyan edir, alagani va inkisaf konsepsiyasini tamin edir, magsadlari dagiglasdirir,
haminin calb olundugunu, 6hdalik gotirdiylinl va havaslandirildiyini tamin edir, grupun saylarini
alagalandirir, gararlarin gabul edilmasini va grupun nailiyyatlar alda etmasini tamin edir.

Diigiinan
Malumatlar toplayir va tahlil edir, deyilanlara qulaq asir, bas veranlari izlayir. ideyalar

dastaklamazdan avval bazan sakit olur, problemi yaxsica tahlil edir, hall yollarini axtarir va problemlari
gabaglayir.

Udur qazanan

Muivaffagiyyat qazanmagq istayir va naticalara dogru can atir, magsada dogru tez iralilomak istayir,
gecikmalara qarsi sabrsizdir, ehtimallara qarsi ¢ixir va takmillasdirma ila bagh takliflar verir, yliksak
havas nlimayis etdirir.

Qaydgi géstaran

Haminin roluna uygun olmasina goéra narahat olur, ruh yiksakliyina sarait yaradir va komanda
atrafinda alagalar yaradir, komanda ahval-ruhiyyasini formalasdirmaga say gostarir, hamini raz
salmaga calisir, hisslara va miinasibatlara diqgat yetirir, garginliyi azaldir va miisbat ahval-ruhiyyaya
sarait yaradir.

icragi

Hamisa faal olmaq istayir, basqalarina kémak etmak Uglin hazirdir, nailiyyatlarin alda edilmasini va
planlara riayat edilmasini gérmaya ¢alisir, goxlu muzakiralardan bezir, vaxt itkisina nifrat edir, tapsirig
basa ¢atdirmagq Uglin ciddi islayir.

Qrupun saxsi profilini yaratdigda, fardlarin giiclii cahatlarini askara ¢ixaran tapsiriglar verin. Faal
soxslara xirda detallari yoxlatdirmaq va ya daha ¢ox ‘diistinan’ grup Gzvindan grupun butévllylini
tamin etmasini gdzlamak hec¢ da yaxsi fikir olmaya bilar. Bu rollardan 6z qrupunuzda an semarali
sakilda neca istifada edacayiniza dair garar verin.

-, 4

O
X 3.2.2. Talabalar lgtin faaliyyatlor

e Matnda sizin li¢lin yeni olan s6z va ifadalari tapin va onlari bir-biriniza izah edin.

e  Mixtalif rollarin misbat cahatlarini miayyan edin.

e Minxtalif rollarin manfi cahatlarini miayyan edin.

e Valideynlarinizdan va ya digar saxslardan grup isinds oynadiqlari tipik rollar barasinda
sorusun. Qrupa tagdim edin ve muzakira aparin.

e Maixtalif rollari aks etdiran rol oyunlari hazirlayin. Oz pesaniza uygun situasiyadan
istifada edin.

e Jlava manbalardan (internet, kitab, jurnal va s.) istifada etmakla grup isi liclin
digar rollar axtarib sinifda tagdim edin.
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\_/l 3.2.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Saciyyavi qrup islarinda grupdakilarin rollarini tasvir edir”

e Bu giymatlendirma meyarinda éyrandiyiniz yeni s6z va ifadalari izah edin.

e Qrupdaki muxtalif rollari 6z s6zlerinizla tasvir edin.

e Har rolun misbat ve manfi cahatlarini mizakira edin va 6z rastlasdiginiz va ya
basqalarindan esitdiyiniz cahatlara dair nimunalar gostarin.

e Tapdiginiz va ya haqqinda esitdiyiniz digar qrup rollarina dair nimunalar gostarin.

3.3.1. Qrup isinda 6z rolunu tahlil edir

e 0Oz rolunuzu na iigiin tahlil etmalisiniz?

ovvalda da mizakira etdiyimiz kimi, siz tahsil aldiginiz middatda va ya islomaya
basladigda muixtalif név gruplarda faaliyyat gdstaracaksiniz. Buna gora da 6zlinlizii
tanimaginiz ¢ox faydalidir. Bu, hamginin siza qruplarla islomak saristanizi neca
tokmillasdira bilacayinizi miiayyan etmakda kdmak edacakdir.

o  Oziinttahlil iizra miixtalif metodlar

Qrup isinda sizin rolunuzun 6zunatahlili Ggln an faydali metod qrup isinda gicli ve zaif
cohatlarinizin tahlilina baglamaqdir.

Gliclii cahatlar: Qrup isinda nayi yaxsl bacarirsiniz?
Zaif cahatlar: Qrup isinda nayi yaxsi bacarmirsiniz?

ogar nayi yaxsl bacardiginizi bilirsinizss, siz hamin sahada daha yaxsi olmalisiniz. Va nayi yaxsi
bacarmadiginizi bilirsinizsa, takmillasdirmali oldugunuz sahani da bilirsiniz! Siz, hamginin mixtalif
situasiyalarda muxtalif rollar oynaya bilarsiniz.

Bitun 6zlinutahlil proseslarinda oldugu kimi, basgalarinin fikirlarini dyranmak da hamginin vacibdir.
Siz 6z glicli va zaif cahatlariniz hagqginda bir fikirda, basqalari isa digar fikirda ola bilarsiniz.

L) . (4
X 3.3.2. Talabalar lgtin faaliyyatlor

e Qrup isinda glicli va zaif cahatlarinizdan ibarat siyahi hazirlayin. Siyahini grupunuza
tagdim edin va bir-birinizin fikrini éyranin. Qrupunuzun Uzvlari sizin glcli va zaif
cahatlariniz haqqinda sizdan farqli fikirds ola bilar.

e Qiymatlondirma meyari 2-da qrupda miixtalif rollarla isladiniz. indisa, galin sizin adatan
grup daxilinda hansi rollari oynadiginizi 6yranak.

Olagalandirici/Rahbar

Siz yuxaridaki diagramdan ‘faal’ yaxud ‘lnsiyyatcil’ insan roluna Ustinlik vermis ola bilarsiniz. Bas
bu tip siza uygundurmu? Digar qrup Uzvleri ilo qrupda 6z rolunuzu va onlarin rollarini neca
giymatlandirdiyinizi mizakira edin. ‘Faal insanin’ va ya ‘Unsiyyatcil insanin’ bu rolu neca inkisaf
etdiracayi barada distiniin. Oz fikirlarinizi digar qrup tizvlarinin fikirlari ila neca miigayisa edirsiniz?
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Manim lgiin Qrup yoldasim iiciin 1 | Qrup yoldasim iigiin 2 | Qrup yoldagim ligiin 3

Duslinan insan

Siz yaqin ki, yuxaridaki diagramdan ‘distinan insan’ roluna Ustlnlik veracaksiniz. Bu tip siza
uygundurmu? Digar qrup Uzvlari ila grupda 6z rolunuzu va onlarin rollarini neca giymatlandirdiyinizi
miizakira edin. ‘Faal insanin’ va ya ‘linsiyyatcil insanin’ bu tip insanla neca yola geda bilacayi
hagqinda diisiiniin — qrup (i¢iin yarana bilacak problemlari géra bilirsinizmi? Oz fikirlarinizi digar qrup
Uzvlarinin fikirlari il neca miigayisa edirsiniz?

Manim lgiin Qrup yoldasim iiciin 1 | Qrup yoldasim iigiin 2 | Qrup yoldagim ligiin 3

Ugur qazanan

Siz yuxaridaki diagramdan ‘“faal’ yaxud ‘distinan’ insan roluna Ustlinlik vermis ola bilarsiniz. Bu tip
siza uygundurmu? Digar qrup (Uzvleri ile qrupda 06z rolunuzu va onlarin rollarini neca
giymatlandirdiyinizi miizakira edin. Bu rolun ‘faal’ yaxud ‘dlsinan’ insan rolundan neca fargli ola
bilacayi barads diisiiniin — bas vera bilacak problemlari géra bilirsinizmi? Oz fikirlarinizi digar qrup
Gzvlarinin fikirlari ilo neca miigayisa edirsiniz?

Manim lgiin Qrup yoldasim liciin 1 | Qrup yoldasim iigiin 2 | Qrup yoldagim ligiin 3

Qaygi gostaran

Siz yuxaridaki diagramdan ‘lnsiyyatcil insan’ roluna ustlnlik vermis ola bilarsiniz. Bu tip siza
uygundurmu? Digar qrup Uzvlariila grupda 6z rolunuzu va onlarin rollarini neca giymatlandirdiyinizi
miizakira edin. Bu rolun ‘faal’ yaxud ‘dlisinan’ insan rolundan neca farqli ola bilacayi barada disliniin
— bas vera bilacak problemlari géra bilirsinizmi? Oz fikirlarinizi digar qrup Gzvlarinin fikirlari ila neca
muqayisa edirsiniz?

Manim ligiin Qrup yoldasim iiciin 1 | Qrup yoldasim iiciin 2 | Qrup yoldasim iigiin 3

Icragi

Siz yuxaridaki diagramdan ‘faal’, ‘diisiinan’ yaxud ‘Unsiyyatcil’ insan roluna Ustiinliik vermis ola
bilarsiniz. Bu tip size uygundurmu? Digar qrup Uzvlari ila grupda 6z rolunuzu va onlarin rollarini neca
giymatlandirdiyinizi mizakirs edin. Bu rolun onu oynayan mixtalif insan tiplarindan neca fargli ola
bilacayi barada disliniin — bas vera bilacak problemlari géra bilirsinizmi?
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Manim lgiin Qrup yoldasim iiciin 1 | Qrup yoldasim iigiin 2 | Qrup yoldagim ligiin 3

e Sinfinizi eyni rollari oynayan qruplara bolin. Hansi problemlarle qarsilasdiginizi, 06z
performansinizi takmillasdirmak Ug¢lin na eda bilacayinizi miizakirs edin va sinifds taqdim
edin.

e Valideynlarinizdan va digar saxslarden adatan hansi rol oyunlari oynadiglarini sorusun,
miisbat va manfi cahatlari neca miayyan etdiklarini miizakirs edin.

3.3.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Qrup isinda 6z rolunu tahlil edir”

e QOziiniize hansi rollari verdiniz?

e Qrup yoldaslariniz siza hansi rollari verdilar?

e  Mixtalif rollarin hansi xUsusiyyatlari var?

e Glicli va zaif cahatlarinizin tahliline dair naticalari tagdim edin va bu naticalardan
golacakda neca istifada edacayinizi izah edin.

e Mizakiralardan na 6yrandiniz, hamcinin tipik rolunuzun manfi cahatlarini azaltmaq
Ucln na eda bilarsiniz?

3.4.1. Oz pesasi ila badli grup isinda problemlarin dair nimunalarini nazardan kegirir
e Qrup isinin talab olunan saviyyada islamamasinin hansi naticalari ola bilar?

Mizakira etdiyimiz kimi, getdikca daha ¢oxlu sayda isci qruplarla faaliyyat gostarir.

Biz, hamginin grup isina aid mixtalif rollar barada da miizakira apardiq. indi da galin

qrup isindaki problemlara nazar salaq. ilk olaraq, grup isi ugurlu alinmadigi taqdirda

birga faaliyyat zamani bas veranlar barada diistinmak lazimdir. Siz 6z tacriibalariniz

barada disinmakla baslaya bilarsiniz. Siz islak olmayan grupda na vaxt islamisiniz?
Problem nadan ibarat idi? Kimin Ui¢lin va niya bu, problem xarakteri dasiyirdi?

e Formal va qeyri-formal qruplar

Demak olar ki, har bir taskilatda sarti riayat edilmasina baxmayaragq,
rasmi struktur moévcuddur. Bir ¢cox taskilatlarda, hamginin geyri-formal
struktur da faaliyyat gostorir. Ele magamlar olur ki, formal va geyri-
formal struktur bir-biri ils ziddiyyat taskil edir. Buna gora da, har iki
struktur novinin tafarriiatlarini basa diismak vacibdir.
Formal struktur ilk ndbvada rahbarlik va tabelilarin garsiligh alagalarini
oks etdirir. Tipik taskilati struktur sxemi taskilatda va ya onun miayyan
Sakil 3.1. Qruplar hissasinda is yerina aid formal strukturu géstarir. iyerarxik strukturlu
taskilatda an yuxari pillada an yiksakritbali rahbar, daha sonra tabe
menecerlar va onlara tabe olan iscilor dayanir. Taskilati struktur sxeminin har bir halgasi ayriligda
vazifa adlarini, maliyya 6hdaliklarini va salahiyyatlari 6zlinda birlasdirir.
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Qeyri-formal strukturlar adsten sosial ve layiha qgruplarn strafinda formalasir. Clinki, bu
strukturlar yoldasliq miinasibatlarina asaslanir. Burada adatan ayri-ayri saxslardan daha tez
cavab alda etmak mumkilndir. Bu, insanlarin vaxtina va saylarina ganaat etmasina kdmak
edir va belslikls, geyri-formal strukturda islomayi daha da asanlasdirir. Formal struktur artiq
effektiv olmadigda, insanlar geyri-formal struktura etibar edirlar, bels ki, bu, adatan taskilat
boyldikds va ya dayisdikde bas verir, lakin iyerarxiya va ya is qruplari yenidan
giymatlandirilmir.

e Formal va geyri-formal qruplarin miisbat va manfi cahatlari

Formal taskilati strukturun baslica Gstlnliyl ondan ibaratdir ki, burada kimin kima gors
cavabdeh olmasi ila bagh sual yaranmir. Formal strukturlar asanligla basa disdlir ve konkret
norma va qaydalarla gorunub saxlanir. Formal taskilati struktur yanlis anlasiimaya sabab olan
proseslara va prosedurlara az yer ayirir. Buna baxmayaraq, formal taskilati strukturun an
boyik manfi cahatlarindan biri ondan ibaratdir ki, blirokratiya tabagalari gararlarin gabul
edilmasi prosesina mane ola bilar.

Qeyri-formal taskilati strukturun an asas miisbat cahati onun daim inkisafda olmasi va tez
dayisan situasiyalara asanligla reaksiya vera bilmasindan ibaratdir. Qeyri-formal qruplar Gizra
Amerikali ekspert Jon Katzenbax deyir: "Taskilati struktur sxemlarini va birbasa hesabatlari
unudun, 6z sabakanizda lazimi adamlari (mutaxassislari) muayyan edin". Qeyri-formal
tagkilati strukturlarin da 6z manfi cahatlari var. Masalan, bu strukturlarda qurulan lnsiyyat
adatan dizgiln sarh edilmir. Qeyri-formal qrup mentaliteti taskilat daxilinda bos séhbatlara
(dedi-qoduya) va yanlis anlasilmanin yayilmasina sarait yaradir. Nahayat, neqativ korporativ
madaniyyat daxilindes mdvcud olan geyri-formal taskilati struktur iscilarin zaruri dayisikliklara
muigavimat géstararak Ozlarini rahat hiss etdiklari bir mihit yarada bilar.

v . 4
X 3.4.2. Talabalar tgtin faaliyyatlor

e Siz hansi problemlarla rastlasmisiniz? Qrupa taqdim edin, sinifda mizakira aparin.

e Problemlardan biri Gzra rol oyunu hazirlayin. Rol oyununu kecirin va onun na (gin
problem olmasi, kimin lgln problem olmasi va problemin naticasi barads muzakira
aparin.

e Maktabinizda va ya sinfinizda hansi formal va geyri-formal gruplara malik oldugunuzu
va bunun grup isina tasir edib-etmamasini miayyan edin.

e Valideynlarinizdan va digar saxslardan formal va geyri-formal qruplarla neca
rastlasdiglarini va bunun grup isinda problemlara sabab olub-olmadigini sorusun.
Sinifds tagdim edin.

e Bu sektordaki sirkatda faaliyyat gostaran saxsla sorgu aparin: Onlar grup isinda hansi
problemlarla rastlasir? Sinfa tagdim edin.

3.4.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Oz pesasi ila bagh qrup isinda problemlarin dair niimunalarini nazardan kegirir”
e Qrup isinda hansi nov problemlarls rastlasdiginizi va bu problemlarin hansi naticalar
verdiyini séylayin.
e Formal va geyri-formal gruplarin manasini 6z sozlarinizla izah edin va niimunalar
gostarin.
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e Qrup isindaki problemlar, formal va geyri-formal gruplar hagginda basgalar ila
apardiginiz sorgudan 6yrandiklarinizi taqdim edin.

3.5.1. 4-cii giymatlandirma meyarinda muiayyan edilan problemlarin hallina neca kbmak eda
bilacayinizi tasvir edir
e Qrup isindaki problemlarin hallina na ligiin komak etmalisiniz?

Siz boyik ehtimalla, bu va ya digar sakilda grup isina calb olunacaq va eyni zamanda,

problemlarla rastlasacagsiniz. Bu modul middatinds, siz taskilati strukturlar,

Unsiyyat va gruplarla neca islomak hagginda 6yrandiniz. Belalikla, bu giymatlandirma

meyarinda, siz qrup isi problemlarini daha yaxsi hall eda bilmak lcilin asas diqqgati
bltln bu vasitalardan neca istifada edacayiniza yonaltmalisiniz.

e Komanda normalari nadir?

Komanda normalarini miayyan etmayin yollarindan biri grupda
fardi davranislari tanzimlayan sdylanmamis va adatan yazilmamis geyri-
formal gaydalar toplusudur. Komanda normalari qrupdan va qrup Ucln
vacib olan masalalardan asili olaraq dayisir. Komanda normalari olmadan
ayri-ayri saxslarin sosial situasiyalarda neca harakst edacaklarindan
anlayislari olmaz.

Komanda normalarn komanda tarafinden komanda Uzvlarinin bir-birilarila
va komandaya daxil olmayan kenar isgilorlo qarsihgli slagasini
formalasdirmaq Ug¢lin miisyyan edilmis qaydalar va vya talimatlar
toplusudur. Komanda normalari komandanin iclasinda islanib hazirlana
bilar. Komanda alava talimatlara ehtiyac oldugunu goérdiikda, bu normalara yenilarini alava eda bilar.
Komanda normalari islanib hazirlandigdan sonra komanda lizvlerinin davranisini idars etmak, onlarin
bir-biri ila qarsiligh alagasini giymatlandirmak maqgsadila istifads olunur. Bu normalar komanda
Uzvlarina bir-birilarini har hansi ugursuz va ya komandanin ugurlarina manfi tasir gostaracak davranisa
gora tangid etmaya imkan verir. Belalikls, miinasibatlari tanzimlayan normalar olmadan, komandada
insanlararasi mimkin problemlar bas vera bilar. Komanda lizvlarinin coxu layihaya va ya komandanin
uguruna gasdan ziyan vurmagq niyyatinda deyil. Lakin, garsiligh alaga Uzra razilasdiriimis ¢argivanin
olmamasi yanlhs anlasilmalara va neqativ miinaqgisalara imkan yaradir.

Komandalarda, adatan insanlararasi (insiyyat va qarsiigh alagalar Uzra konkret
komponentlarla bagh problem yasanir. Komandanin ugur gazanmasi liglin siz bu sahalar tzra
normalar islayib hazirlamaq istayacaksiniz. Bunlar, komanda normalarini tartib edarkan
yerina yetirmali oldugunuz tadbirlardir. Bundan slava, asagida insanlararasi ve komandadaxili
garsihigli alagalarin daha vacib aspektlari Gzra bir sira sahalarda nimunavi komanda normalari
verilmisdir.

Sakil 3.2. Komanda
oyunu: Tennis

» Komandanin tzvlari hamkardirlar: batin komanda Gzvlari barabardir; har bir komanda tGzvinin
fikri diggatla nazardan kecirilacakdir; har bir komanda tzvii buttin 6hdaliklari razilasdiriimis lazimi
vaxtda yerina yetiracakdir; har bir komanda (izvii miintazam olaraq komanda (zvlarinin komanda
normalarina riayat edib-etmamasini giymatlondiracakdir.

» Komanda Uzvlari arasinda tinsiyyat: komanda tzvlari bir-birilarile hdrmatla danisacaq, bir-birilarila
ylksak sasla danismayacaq, komandanin dastayini miisbat sakilda etiraf edacak ve minnatdarligini
bildiracakdir.

» Komanda uzvlarinin iclaslar zamani qarsiligh alagasi: komandani Gzvlari bir-birilarinin sézini
kasmadan dinlayacak, tarafkeslik va ya zidd sohbatlar etmayacak; iclaslarin ssmarali kegmasi tiglin
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gaydalara amal edacak, iclaslara vaxtinda galacak; program (glindalik) asasinda faaliyyat
gostaracak; har iclasda protokol tartib edacak; iclaslari vaxtinda basa ¢atdiracaqdir.

» Komandanin taskili va funksiyasi: rahbarlik névbali sakilda hayata kegirilacakdir.

» Komandanin menecerlar daxil olmagla digar iscilarle Uinsiyyati: komanda Gzvlsri na haqqinda va
na vaxt Unsiyyat quracaglarinin razilasdirilmasindan amin olmalidirlar; komanda tzvlari hagginda
sikayatlara ilk novbada komandada baxilacaqgdir.

» Komanda probleminin hall edilmasi, munagisalarin halli va gararlarin gabul edilmasi: komanda
lzvlari konsensus asasinda qgarar gabul edacaklar, lakin konsensus vaxtinda alds edilmadikds,
gararlar sas ¢coxlugu ila gabul edilacakdir; miinagisalar bilavasita miinaqgisaya sabab olan saxslarin
istiraki ila hall edilacakdir.

Komanda normalari komandanin ugurlu faaliyyati lg¢lin komandanin zaruri hesab etdiyi movzulari

oshata edacakdir. Bir ne¢a norma ils baslayin va zaruri olduqda, yenilarini alava edin. Komanda

normalarinin komanda tzvlarina 6z 6hdsliklarini xatirladan Ginvana yazilmasini va ya géndarilmasini
tamin edin.

-, 4

®
X 3.5.2. Talabalar (iciin faaliyyatlor

Fordi:

Ailanizdan, dostlarinizdan, maktabdan, asuds vaxt faaliyyatloerinden va isinizden size
malum olan qrup normalari haqqinda disiiniin. Onlar haqqinda qisaca danismaga ¢alisin.
Masalan, Ailamizdas biz......

Komanda normalari mévcud olmadigl vaxtlarda hansi problemlarls (izlasdiyiniz barada
disinin va onlar hagginda gisaca danisin.

Valideynlarinizdan 6z is yerlarindaki komanda normalari barads misahiba gotirin.

0z pesaniz sahasinda an tipik komanda normalarini tasvir edin.

Qruplarla:

Yuxaridaki sahalardan har biri Gzra sinfinizin istifada eda bilacayi qrup normalarina dair
nimunalar hazirlayin.

Bu normalari bir-biriniza tagdim edin va har sahaya dair 3 normani gabul edin.

Rol oyunu kegirin: Qrupda bir nafar liderdir va o, qrupla birlikds komanda normalarini
hazirlamalidir. Qrup rollarinin har biri oynanilir va onlar hamisi gabul etmak istadiklari
komanda normalarina dair 3 niimuna hazirlamahdirlar.

3.5.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“4-cii giymatlandirma meyarinda miiayyan edilan problemlarin hallina neca kémak eda
bilacayinizi tasvir edir”

Komanda normalarinin manasini izah edin.

Gundalik va maktab hayatinizda size malum olan formal va qeyri-formal komanda
normalarina dair nimunalar gostarin.

Bu giymatlandirma meyarinda isladiyiniz komanda normalarina dair niimunalari sdylayin
va onlarin giymatloandirma meyari 4-da gostarilan problemlarin hallina neca kémak
edacayi barada distindliytinizi sarh edin.

isinizdan taskilati strukturlar, Ginsiyyatla slagadar neca istifada edas bilacayiniz va grup isi
sahasinda problemlarin hall magsadila qruplarla necs islayacayiniz barada danisin.
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Talim naticasi 4: Is yerinda davranis gaydalarini tahlil etmayi bacarir

4.1.1. Etika va is etikasi anlayislarinin hansi manani ifada etdiyini niimayis etdirir

. Etika va is etikasi anlayigi haqqinda bilmak biza na gqazandiracaq?

insan sosial varliqdir, ham saxsi, ham da is hayatinda daima insanlarla miinasibatlar

qgurmali olur. Bu davraniglarin tanzimlanmasinda etika boylk rol oynamaqgdadir.

insanlarin miinasibatlarinin miiayyan etik ¢arcivalards qurulmasi sosial asayis ticiin

vacibdir. is hayatindaki davranislar iss miiassisa daxilinds etik kodeksls tanzimlanir.
Bu baximdan, ham etika, ham da is etikasi hagqinda malumatli olmaqg har bir fard liglin mihum
shamiyyata malikdir. Mitaxassisin miassisada ugur qazanmasinda takca pesa biliklari kifayat etmir.
Uzunmiddatli faaliyyat Gglin mitlaq sakilda isin etik qaydalarina riayat edilmalidir.

e Etika nadir?

Etika yunan dilinda xarakter manasini veran ethos, latin dilinda davranis va vardis manalarini veran
morality s6ziindan amala galmisdir. Bu anlayis arab dilinds axlag manasini veran xulq sozu ils dilimiza
kegcmisdir. Etika arzu olunan hayatin tatqiq edilmasi va anlasiimasidir. Genis manada; faaliyyat va
magsadlarin uygun sakilda istifade olunmasi; yani nayin edilib, edilmayacayi, nayin istanilib,
istanilmayacayi, naya ehtiyac olub, olmayacagini bilinmasidir. Daha sads sakilda desak; insanlarin fardi
va sosial minasibatlarin asasini taskil edan dayarlari, gaydalari axlag baximindan tatqiq edan
falsafadir.

Etika ve axlag manaca bir-birina yaxin olan anlayislardir. Bir sira tadqgigatgcilar, bu iki anlayisi bir-birinin
avazina istifada edirlar. Lakin Gmumi yanasmaya gora etika va axlaq anlayislari farglandirilmalidir.
Etika dogru va yalnis davranislarin nazariyyasi, axlaqg isa onun praktiki tazahiridir. Yani etika fardin
movcud vaziyyatdas ifada etmak istadiyi dayarlar, axlaqg isa bunu hayata kegirma tarzidir.

o s etikasi anlayisi
s etikasi - is hayatindaki davranislari idara edan etik prinsiplar va standartlar toplusudur. is yeri etikasi,
pesa etikasi anlayislari ila da ifada olunur. Har hansi davranisin etikaya uygun olub, olmadigini takca
fardlarin etika va dayarlari tayin etmir. Kitlavi informasiya vasitalarinin, muxtalif tagkilatlarin va sosial
gruplarin daxil oldugu camiyyat tarafindan tayin edilir.
Alman asilli sosioloq va fizik Albert Svaytzer etikani saxslarin misbat davranislari kimi ifada etmisdir.
Onun fikrinca; etika takca 0z iscilarimizin yaxsiligini yox, digar insanlarin da yaxsiligini nazara alma
macburiyyatidir. Qizil gayda odur ki, basgalarinin siza neca davranmasini istayirsinizsa, siz da onlara o
sakilda davranin.
is etikasi sirkat daxilinda gabul edilan etik gaydalarin neca ifada olunacagini va rahbarlarin sirkatin
idara olunmasinda bu qaydalari nece hayata keciracayini gostaran anlayisdir. Miassisalarda
davranislarin etikaya uygun olub-olmamasi aslinda nisbidir. Bu sababdan miassisalarda etik
gaydalarin tayin edilmasi heg¢ da asan olmur. Ciinki “sigaret ¢cakmak gadagandir!” yazisi aks olunmus
bir miihitds islayan insanlar Ggln sigaret ¢akmak geyri-etik davranis sayilmaya bilar. Lakin miassisa
Uglin amal olunmasi vacib geyri-etik davranisdir.
is hayati bir tarafden mahsul, digar tarafdan xidmat alis-verisi ils masguldur. Yani is eyni zamanda pul,
manfasat, ugur demakdir. Bazi insanlar li¢lin da is hayati takca bunlardan ibaratdir. Homin insanlar is
hayatiyla alagadar yalnizca bels diislincalara sahibdirlar:

e “Dogruluq indiya kimi kimi varh edib?”

e “Hami edir, man niya etmayim?”

e “Is hayatinda aldatmayan varmi?”

e “Sani tutmadiglari middatda, na eda bilirsansa et” va s.
is etikasi is hayatinda hékm siiran dogru va yalnis davranislari shata etmakdadir. Digar manada is
etikasi diristlik, s6ziinda durmaq, tobiata qaygl godstarmak, haqg-hliquqga riayat etmak, edilan
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hagsizliglara garsi ¢ixmag kimi dayarlarla maraqglanir. Lakin diristlik, hormat va adalat kimi anlayislar
Umumi anlayislardir. Onlarin kaskin sarhadlarla tayin olunmasi ¢atindir. Bu baximdan, etik gaydalarin
tayin olunmasinda va inkisafinda fordlarin atrafi, ailasi, xarakteri boyiik rol oynayir. inkisafin har
marhalasinda fardi xUsusiyyatloer vacib faktordur.

- . »
X 4.1.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

“Etika nadir?” sualini [6vhada yazin va sifahi sakilda ifada edin. Talabalar sualla bagl
biliklarini nlimayis etdirsin. Bildirilan bitin fikir va mulahizalari sarh vermadan I6évhada
geyd edin. Bitlin fikirlor ifade olundugdan sonra, talabalar l6vhadsa geyd edilon
fikirlarin lehina va aleyhina olan fikirlarini geyd etsin, mizakire olunan movzu {gilin
faydali hesab etdiklari ideyalari segsin.

Qruplara ayrilin. Har grup “Basqalarinin siza neca davranmasini istayirsinizsa, siz da
onlara o sakilds davranin.” climlasinda ifada olunan manaya uygun basqa ifadaler,
atalar sOzlari yazsin. Manani ifads edan basqa ifads va atalar sozlarini an ¢ox tapmis
komandani galib secin. Qalib komanda tagdimat etsin.

Harkas Azarbaycan madaniyyatinda se¢diyi bir sahada adat-ananani arasdirsin. Qonaq
garsilama, yemak adati, qonag getma va s.

1.Cixan naticalari sinfa tagdim etsin.

2.Adatlar ve etik gaydalar arasinda na kimi oxsar va fargli cahatlar oldugunu izah etsin.
“Cicok oyunu”

Sinfi qruplara ayirin. Har grupdan markazinda “sinif liglin etik davranislar” yazilmis gigak
rasmi ¢cokmasini istayin. Etik davranis hesab etdiklari davraniglari gicaya lagak ¢akarak
Uzarina alava etsinlar. Lagak sayi ¢ox olmus komandani qalib segin. Qalib olan komanda
etik davranis hesab etdiyi davranislari taqdim etsin. Tagdimat asasinda miuizakira taskil
edin. Mizakiranin sonunda rasmi sinif otaginda goriilacak uygun bir yera yerlasdirin.

Har bir talaba tanidigl bir miiassisanin (alisveris markazi, kafe, tahsil miiassisasi va s)
etik davraniglarini arasdirsin. Segilan miassisanin etik qaydalari asasinda taqdimat edin.
Hansi gaydanin na (g¢ilin alava olundugunu izah edin.
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4.1.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Etika va is etikasi anlayiglarinin hansi manani ifada etdiyini niimayis etdirir
e Etika va is etikasi haqqinda malumatl olmagq niya shamiyyatlidir?
e  Etika nadir?
e Etika va axlaq anlayislarini niya farglandirmaliyik?
e s etikasi dedikda na basa dusiirsiiniiz?
o Albert Svaytzer is etikasini neca agiglamisdir?
e Etikanin “qizil gaydasi” dedikda na basa disursiniz?

)

4.2.1. Fardietik davranislarin na oldugunu izah edir

Fardi etik davraniglarin is hayatinda dayarlandirilmasi
Pesa etikasinda analiz olunmali movzulardan biri muiassisalarda fardi etik
davranislardir. Ciinki fardlarin etik davranislarinin analiz olunmasi is etikasini tayin
etmada vacib faktordur. Miassisanin haddan artiqg markazlasmis olmasi, vazifa va
ohdaliklarin tayin edilmamasi, miassisada saffafligin olmamasi kimi xlsusiyyatlar
fardlarin etik davranislarina manfi tasir gbstaran amillardandir.
Fordlarin etik davranislarina tasir edan bir digar sabab isa islayanlarin xisusiyyatlaridir.
islayanlar ii¢ davranis galibi ¢arcivasinds tatqiq edilirlar:
» manfaatyonimli;
» vazifayonimli;
» axlagyonimli;
Moanfaatydniimlii davranis galibi icinda olan iscilar etikanin formalasmasina manfi tasir
gostarirlar. Clnki hamin insanlar 6z manfaatlarina uygun davranislar sargilayirlar. Misal
olaraq, layihalari 6z xeyirlarina g¢evirmak, saxsi gazanc alda etmak Ugun islarin gedisina
mudaxila etmak va s.
Vazifayéniimlii davranis galibi iginda olan is¢i etikanin formalasmasinda ham musbat, ham da
manfi tasirlari vardir. Misal olaraq, ganuna zidd va hagsiz faaliyyatds olmamasi etikanin
formalasmasinda misbat tasir gostaracak. Digar tarafdan, rahbarinin amirlarina, amir yerinda
olmasa bela garsi ¢ixmamasi manfi tasira sabab olacaq.
axlaqydniimlii davranis galibi icinda olanlar isa is etikasinin formalagsmasina misbat tasir
gostarir. 9xlaqyonimli is¢inin davranislari asagidaki kimidir:
e Oxlag va ganuna zidd olan davranislar etmir, edilmasina garsi c¢ixir, edanlari
bagislamir;
e isini an yaxsi sakilda icra edir, edanlari dastaklayir;
o Diirlstliyl midafis edir;
Aciq va dogru Unsiyyat qurur;
Rahbarin verdiyi ganuna zidd va axlagdan kanar amirlara qarsi gixir;
(Dovlat miassisalarinda islayirsa) Miassisanin sosial xidmat xarakteri dasidigini bilir;
imkanlarindan camiyyata xeyirli sakilda va fardlarin mistaqilliyine hdrmat edarak,
miiassisanin xeyiri Ggln istifads edir.

Fardlarin etik qaydalara amal etmamasinin asas sabablari

Fardlarin etik gaydalara uygun davranislar etmamasinin sabablarini li¢ asas basligda ifada etmak
olar:

» Farqinda olmamag;
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» Eqoistlik;

» Oskik dayarlandirmak;
Farginda olmamagq (qeyri-hassas yanasma) — iscilar miassisa daxilinda geyri-etik davranislarini
rasionallasdirmaq Ugln bir sira midafis mexanizmlarindan istifads edirlar. Xususils, etdiklari
davranisin geyri-etik oldugunu distinmadiklarini, ya da qeyri-etik oldugunu bilmadiklarini deyirlar.
Yani geyri-etik davranislarini mantigli ssbablarls aciglayaraq, adi bir hal kimi tagdim edirlar.

Eqoistlik — Bir ¢ox vaziyyatda muiassisada fardi istaklar va manfaatlar asas alinir. Eqoistliyi li¢ asas
basliq altinda analiz eda bilarik:

e (Oziini haddan artiq sevmak — Qeyri-etik davranislarda an ¢ox yayilmis sabab kimi 6ziini
sevmak davranisini géstarmak olar. Bazi insanlar 6zlinli haddan artiqg sevma davranisini adi
hal kimi gorirlar. Sexsi manfaatlari Gglin miassisa daxilinds yalan danismagin, sozlarini
yerina yetirmamayin, gqaydalara amal etmamayin mimkinlliylni, baglhhq va
yardimsevarlik kimi davranislarin yersiz oldugunu distnirlar. Bazan da hassas sozlarla
eqoistliklarini gizlatmaya c¢alisirlar. Misal Ggln: “Ailam lgln ediram.”, “bunu bitin
comiyyatin xeyiri t¢lin ediram.” va s.

e Ozunumidafis — Oziinii goruma instinki asasan yalan, aldatmaq kimi davranislarda 6ziini
gOstarir. Bu clir davranislar etdiyi har hansi davranisi gabul etmadikda, verilan 6hdaliyi
istamadikda va ya hagsizliga ugramaqdan gorxdugu vaziyystlarde meydana ¢ixir.

e Oziniu haql gérmak — Eqoistliyin problem yaradan névii 6ziinii hagli gérmakdan
gaynaglanan takabbirdir. Bu vaziyyatda ford 6zlinli harkasdan haqli gorir. Acig formada
muassisanin gaydalarina garsi ¢cixmasa da, 6z bildiyini etmakdan al ¢cakmir.

dskik dayarlandirmak — Bazan insanlar haqiqi arasdirma etmadan qeyri-etik davranislar gostara
bilarlar. Bu vaziyyatda fard etik davranislara amal etmanin daha ¢atin va xarcli oldugunu
disinarak, bundan qgagir. Naticaya tez catmaq bahanasi ila har istadiyini eda bilacayini dislndr.
Bu da eqoistlikle alagadardir. Clinki naticada fardlarin saxsi gazanclari varsa, bilarakdan askik
dayarlandirma eds bilar.

o Normalar, gaydalar va fardi etik davranislar

Etik normalar va prinsiplarin tayin olunmasi asan deyil. Bir ¢ox insan 6zlarina diizgiin galan
davraniglari vicdanlarinin sasina gora tayin edirlar. Etik normalarin magsadi biitliin xosagalmaz
davranislarin kokini kasmak deyil. 9gar miiayyan insan qrupu miayyan zamanda daha axlagli
davranmaga baslayarsa, demali, bu norma va prinsiplar magsadina ¢atmisdir.

oxlag fardi va ya grupu yonlandiran davranis prinsiplaridir. 9xlag fardin saxsi hayatinda
istifada edildiyinda fardi axlaq, pesakar va pesa sahasinda istifada edildiyinda masuliyyat axlaq:
anlayisi ila ifada edilmakdadir.

Manavi axlaq xarakter va davranisda nayin yaxsl, nayin pis olmasidir. Saxsi axlaq isa fardin nayi
dogru, nayi yalnis oldugu mévzusunda saxsi inanclaridir. ©xlaqgi dayarlarda da asas nayin yaxsl,
nayin pis olmasi va bu saraitda neca davraniimasidir.

oxlaqgi normalar asagidakilardir:

> Diristlik — dogru so6zll, ogurlug etmayan, pislikdan gagan, pis harakat etmayan;

» Dogruluq — prinsiplari olan, hormatcil, qaydalara sadig olan, ikitzlulikdan gagmaq,
vaziyyata gora dayisan biri olmamag;

» SoOzinda duran —glivanilan, verdiyi s6zi tutan, 6hdaliklarini yerina yetiran, ham yazili,
ham da sifahi biitlin s6zlarina sadiq olan;

> Sadagatli — ailays, dostlara, Vatana sadaqgatli olan, pesakar faaliyyatde manfaatini
disinmadan qararlar verabilan;

» 9dalatli — garazsiz va aciq fikirli olan, xatalari gabul edan, hagq va hiiquga baghhgin
gostaran, fardlara minasibatda farq goymayan, basgalarinin xata va askikliklarindan
0zlna fayda alda etmayan;
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Yardimsevarlik — disincali, bollisan, basqalarina kdmak edan va zarar vermakdan
¢oakinan;

Hormatcil olmaqg — saxslarin haqgglarina, saxsi hayatlarina va saxsi secimlarina hormat
edan, madani olmagq, basqgalarini alcaldici davranislar etmamak;

Vatondaslig moasuliyyati — ganunlara amal etmak, comiyyata faydal, bitin
demokratik haqq va hiiquglarindan istifads edan (sas vermada istirak etmak, fikrini
bildimak va s.), lazim olmadiqca gizlilikdan va malumatlari gizlatmakdan gagmag;

on yaxsini axtaran — har moévzuda an yaxsini axtarmag, glivanilon, mahsuldar olmag.
Potensiyali daxilinds butin vazifalarde harseyin an yaxsisini etmak, mubarizlik
gostarmak;

Masuliyyatli — verilacak gararlarda masuliyyatli ola bilmak, davranislariyla nimuna
olmagq, 6z davranislarinin masuliyyatini dasimaq, naticalarini nazara almaqg, empatiya
gura bilmak (6zin{ basgasinin yerina qoymaq), ails, miassisa, dovlat U¢lin inanilan
ford olmaq.

Etik gaydalarin mlayyan olunmasi iscilarin hamin qaydalara amal etmasina sabab olur. Etik
normalari manimsayan fardlar eyni qaydalar icinda faaliyyat gostarirlar. Bu da ham onlar arasinda
baglligin artmasina, ham da hamin qaydalari bir-bir 6yranmalarina ehtiyac duymamasina gatirib
cixarir. Etik gaydalara amal etmak fard ve miassisa adina har zaman fayda verir.

v . 4
X 4.2.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

g

Sinfi 2 qrupa bolln. Bir grup manfastyoniimli, digar qrup vazifaydnimli davranis
galibini izah etsin. Cixan naticaler asasinda mizakira taskil edin. Etik davranis
gaydalarinin formalasmasinda har iki davranis galibinin rolunu misallarla ifads edin.
Bir grup axlagyonimli davranis galibi movzusunda 15-20 daqiqgalik diskussiya aparsin.
Digar qrup izlayici gisminda hamin qrupu dairaya alin. Diskussiya aparan grupun
gaydalara amal edib etmadiyini dayarlandirin. Daha sonra gruplar yer dayisdirin.
Sinfi gruplara bolin. Har grup novbati giinlar arzindas istadiklari mihitds (ev, maktab,
gonaglig va s.) misahida aparsin. Misahidalarin sonunda hansi axlag normalarinin
coxluq taskil etdiyi movzusunda tagdimat hazirlayin.

Sinfi iki qrupa boliin. Har qrup axlag normalari ila bagh xlsusiyyatlari agiglasin. ©n ¢cox
normani xdsusiyyati ila birga aciglayan qrupu galib segin.

4.2.3. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:
“Fardi etik davraniglarin na oldugunu izah edir”

a)

............ davranis galibi icinda olan iscilar etikanin formalasmasina manfi tasir
gostarirlar. Clnki hamin insanlar 6z manfaatlarina uygun davranislar sargilayirlar.
Nogtalarin yerina uygun galan sozii segin.

axlaqyéniimli; b) vazifayoniimli; ¢) manfaatyonimli;

Hanslilar axlaqyonimli davranisi manimsayan iscini xarakteriza edir?

a) Rahbarin verdiyi bitiin gostarislari ayird etmadan yerina yetirir;

b) Rahbarin verdiyi ganuna zidd va axlagdan kanar amirlara qarsi gixir;

c) Rahbarin verdiyi gostarislari 6ziina sarf edacak sakilda yerina yetirir;

Hansi variantda fardin etik gaydalari yerina yetirmama sabablari tam gostarilmisdir?
a) Farqginda olmama (qeyri-hassas yanasma), eqoistlik

b) Farginda olmama (qeyri-hassas yanasma), eqoistlik, askik dayarlandirma
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c) Farginda olmama (geyri-hassas yanasma), eqoistlik, 6zinimidafia

e “Qanunlara amal etmak, camiyyata faydali, btliin demokratik hagq va hiiquglarindan
istifade edan (sas vermada istirak etmak, fikrini bildimak va s.), lazim olmadiqca
gizlilikdan va malumatlari gizlatmakdan gagmaq” axlagi normalardan hansina aiddir?
a) Sadagatlilik
b) Masuliyyatlilik
c) Vatandas masuliyyati

e Bu vaziyyatds ford 06zinl harkasden haql gorir. Acig formada miassisanin
gaydalarina garsi ¢cixmasa da, 6z bildiyini etmakdan al ¢akmir. S6hbat nadan gedir?
a) eqoistlik — 6ztint haql gérmak;
b) askik dayarlandirma
c) geyri-hassas yanasma

e “Miuassisa daxilinda sigaret ¢cakmak gadagandir!” yazisi olmasina baxmayaq, nahar
fasilasi zamani otaqda tak olan Elvin siqaret gakmaya baslayir. is yoldaslari otaga geri
gayitdiglarinda kaskin titliin goxusunu hiss edirlar. Elvinden bunun sababini
sorusduqgda, “man bela bir gadaganin takcs is vaxtina aid oldugunu duslintrdim”
cavabini esidirlar. Elvinin bu davranisi na ils izah oluna bilar?
a) Eqoistlik;
b) Eqoistlik, geyri-hassas yanasma;
c) 9skik dayarlandirms;

e 9xlag normalarina aid olan an azi 5 x{susiyyati agiglayin.

o Vozifaydnimli davranis galibini izah edin.

4.3.1. Misassisa va taskilatlarin davranis gaydalarini sadalayir

Miiassisa va tagkilatlarda etik davranis modeli

Fardlarin etik davranis gaydalarini miayyan edan kriteriyalar oldugu kimi,
miiassisa va taskilatlarin da etik davranis gaydalarini miiayyan edan kriteriyalar
vardir.
Muassisa va taskilatlarda geyri-etik davranislarin olmasi har zaman miiassisa lgin
manfi naticalarin yaranmasina sabab olur. Tarixds geyri-etik davranisa misal olaraq

1982-ci ilda Beechnuts sirkatini misal gdstarmak olar. Alma siralarinin takca sakar gamisindan
hazirlanmasinin askar olunmasi sirkatin niifuzdan diismasina sabab olmusdur.
Muassisalar da fardlar kimi etik inkisafin mixtalif marhalalarinda ola bilarlar:

1.

on asagl marhala ganuni olmayan davranislarin ancaq misassisa daxilinde miinasibatlarla
bagl oldugu marhaladir. Heg¢bir gayda-ganun pozulmadig middatda muassisa istadiyi kimi
davranmaqgda mustaqildir.

ikinci marhalada etik gaydalar vardir. Lakin bu gaydalar yalniz yol géstaricidir. Yani amal edib-
etmamak muiassisanin isidir. Har hansi bir davranis uygun davranis olmasa bels, agar ganuna
zidd deyilsa glizasta gedilir. Burada asas hadaf davranislarin gisa muddastli fayda temin
etmasidir.

Uglincii marhala miiassisanin etik gaydalarin tayin olunmasinda birbasa istirak etdiyi
marhaladir. Qararlarin dogrulugu etikaya uygunlugu ila o6l¢llir. Etik magsad va prinsiplarin
gabul edilmasi bas verir. Etik davranislari hayata kegirmak Ui¢clin texnika va prinsiplari bilmayan
miiassisa bu marhalaya ¢ata bilmir.

Muassisa camiyyatin daxilinde movcud oldugu li¢lin gabul etdiklari gararlar atrafina tasir gostarir.
Hansi naticalarin muiassisanin varligina problem yaradacagl ve ya aksina varligina musbat tasir
gostaracayi avvalcadan tayin edilmalidir.
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Qrafik 4.1. Miiassisalarda etik davranis modeli

e Miiassisadaxili etik 6hdaliklar

Muassisada etik davranis modeli bir-biri ila garsiligh alagada olan hissalardan ibaratdir. Bunu daha
yaxsl izah etmak Uglin asagidaki grafika nazar yetirak:

Etik
davranislar

—

Har bir miassisanin asas glicli orada islayanlardir. Miassisa va iscilarin qarsiligh hliquq va vazifalari
mugqavilalar, ganunlar asasinda tanzimlanir. Lakin son illar iscilarin hagglarini gorumagq tgiin bu
miiqgavilslar kifayst etmamakdadir. Taraflarin bir-birlarina qgarsi etik 6hdaliklari ds vardir. Umumi
olaraq, iscilarin asas etik 6hdaliklari miassisanin magsadlarina uygun islomak ve maqgsadlara zarar
vera bilacak har hansi faaliyyatdan uzaq durmaqdir. Asagidaki cadvalda isgi va isagotiiranlarin

hlquq va vazifalari geyd edilmisdir:

islayanlarin hiiquq va vazifalori

islama haqq

9dalatli amak haqqi

Mistaqil sakilda birliklar qurmagq, tatil etma
haqqi

Qanun va qaydalar
olunma haqq
Rahbarliyin gararlarinda istirak etma haqq

daxilinda miihakima

Saglam va tahliikasiz saraitda islama haqq
©mak miigavilasina uygun davranma vazifasi

Miiassisaya sadaqgat
Movcud ganun va etik normalara uygun olma

isagotiiranlarin hiiquq va vazifalari

iscilarin isa gétiirilmasinds ayri-seckilik etmamak
9dalatli sakilda amak haqgqi tamin etmak
ittifaglari va faaliyyatlarini gabul etmasi

isa uygun davranis gaydalari tayin etmak

Tazyiq gostarmadan islayanlardan tangid gabul
etmak

Har hansi mibahisada miuiassisadaxili gaydalara
riayat etmak

islayanlardan maslshat almag, onlara s6z haqq!
vermak

omak miqavilasinda 6hdaliklari yerina yetirmak
is yerinin saraitini yaxsilasdirmagq

iscilardan maksimum samaralilik talab etmak
Mauttafigliys inam

is yerinds etik davranis gaydalarina amal etmak

Cadval 4.1. Islayanlar ila isagétiiranlarin hiiquq va vazifalari
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is yerinda iimumi davranis qaydalari

Har bir miassisa, taskilat 6z etik gaydalarini tartib edarak, iscilarin davranislarini bu gaydalar
asasinda tanzimlayir. internetda axtaris versaniz, bir sira sirkatin etik kodekslari ila tanis ola
bilarsiniz. Har miiassisa 6z xidmat sahasi daxilinda fardi davranis gaydalarini tartib edir. Lakin
Umumi olaraq is yerinda davranis gaydalarini asagidaki kimi sadalaya bilarik:

Diizgiinliik — is prosesinds dizgiinlik an asas dayarlardan biridir. iscilar bir-biri ila
miinasibatda daima diizglnlik prinsiplarine amal etmalidirlar. Yalan malumat vermak, islarin
icrasinda lazim olan malumatlari salahiyyatli saxslardan gizlatmak, hamkarlariils miinasibatda
yalnis yonlandirmalar, aldatma maqgsadli addimlar atmaq dizglnliyl pozan asas
davraniglardir.

Gizlilik — Muassisaya aid olan gizli va xlisusi malumatlar, ragabatda ¢atinlik yaradacaq
malumatlar, satis sirlari, elan olunmamis maliyys malumatlari, islayanlarin saxsi malumatlari
va Uglncl taraflora aid olan gizlilik miqavilalari ¢argivasindaki malumatlari shata edir.
Muassisanin iscilari hamin malumatlarin gorunmasina xisusi diggat yetirmalidirlar. Bu
malumatlarin paylasiimasi yalnizca salahiyyatli soxslarin icazasi ilo ola bilar. isladiyi
miiassisadan ayrilan, xaric olan saxslarin do miassisa daxilinda gizli galmali olan malumatlari
yaymasl qadagandir.

Maraglarin togqusmasi — miiassisa daxilinda har bir isci maraglarin togqusmasindan uzaq
olmaga calismalidir. Oziiniin va ya basqga birinin vazifasindan istifads edarak 6zii t¢iin, ailasi
G¢ln, basga bir yaxini G¢lin manfaat alda etmakdan gagmalidir. Miassisanin adindan saxsi
manfaati l¢ln istifade etmamalidir. Har hansi marag toqqusmasi bas verarss, taraddiita
diisan saxs rahbarins, insan resurslari sobasina va ya movcuddursa etik qaydalar sobasina
mdiraciat etmalidir.

is yerinda asas psixoloji problemlar

is har bir soxs lclin vacib ehtiyaclardan biridir. Hom psixoloji, ham sosial, ham da fiziki

baximdan insan lc¢lin shamiyyat kasb edir. Fardin is yerinda qarsilasa bilacayi psixoloji

problemlarin bazilari ila tanis olmagq is hayatina daha hazirligli olmasina kémak eda bilar.

- Mobbing - Sads dilda desak, mobbing — bir va ya bir ne¢a saxsin digar insan Uzarinda
tatbiq etdiklari dismancas, axlaga va etikaya uygun olmayan vasitalarle hayata kegirilan
psixoloji terrordur. Yani is yerindaki, digar ictimai birliklardaki emosianal istismardir.
Psixoloji siddat, taklama, alcatmagq, narahat etmak, is motivasiyasini, 6zinainami girmagq
va kefini pozmagqdir.

Xususila, iyerarxik qruplarda gici slinda tutan insanin, ya da qrupun psixoloji yollarla
uzunmiddatli va sistemli hokmranliq etmasidir. Mobbingin hayata kecirilmasindaki oxsar
Unsurlar asagidakilardir:

Haddan artiq yoxlayici;

Qorxaq va nevrotik;

Daima giiclii olma istayi;

Pis niyyatli, hilali faaliyyatlar etmakdan ¢akinmayan;

Dusmanlik etmayi sevmak;

Kefindan kimisa incitmaya ¢alismag;

- Fardlararasi garginlik - 9n ¢ox rastlanan problemlardan biridir. istar eyni vazifadan olan
saxslarls, istarsa da, yuxari, ya da asagl vazifadan olan insanlarin ¢atismasi mimkiindr.
9sas sabab duygu va diisiincalardaki fargliliklardir. Bundan basqa is yerinda insanlararasi
¢atisma oldugu kimi, eyni zamanda departamentlararasi ¢atismalarin da olmasi
mUmkanddr.

Catismasin an bdyiik sababi isa linsiyyatds olan problemlardir. Unsiyystda bacarigsizliq
ham c¢atismanin sababi, ham da naticasidir.

DN NI N NI N
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- Ohdaliklarin geyri-miiayyanliyi - Sexsin na edacayini, kimlara qgarsi hansi masuliyyati
dasidigini  bilmamasidir. Sexsin vazifasinda ohdaliklarinin daqiq olmamasi, vazifa
ohdaliklarini  bilmamasi, miuvaffaqqiyati giymatlandirma kriteriyalarinda aydinliq
olmamasi geyri-miayyanliys, stressa va isdan zovq ala bilmamaya sabab olur. Sexsin isda
naya salahiyyatinin catib, naya catmadigini bilmamasi, isiyle alagadar aciq, dagiq va planh
hadaflarinin olmamasi rollarda geyri-miayyanliya sabab olan asas amillardandir.

- Xroniki stres - is hayatl har zaman stressa alverisli olur. Calisan saxslarin saxsi hayatlariyla
alagadar olan problemlarla yanasi, pesayle bagh rollari, insanlararasi minasibatlardan
yaranan garginlik, kariyera gozlantisi, isyerinda problemlar, yetarsiz gqaynaglarin olmasi va
s. bunlara sabab olur.

»

o
X 4.3.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

Tahsil aldiginiz miassisanin etik davranis gaydalari baximindan inkisafin hansi marhalasinda
oldugunu 6yranin. Hansi etik gaydalarin tatbig olundugunu va bunlarin tayin olunmasinda asas
magsadlarin na oldugunu izah edin.

Sinfi iki qrupa bolin. Bir grup islayanlarin va isa gotlranlarin hiquglarini, digar qrup iss
islayanlarin va isagotilranlarin 6hdaliklarini geyd etsin. Daha sonra yazili varaqlari dayisdirin. Har
iki grup eyni movzu atrafinda geydlarini etsin. Cixan naticalari qrup kapitanlari taqdim etsin.
Tagdimat asasinda mizakira taskil edin.

Sinfi iki nafarlik gruplara boliin. Biri:

“Mana dinanki iclasda hansi gararin gabul edildiyini demalisan”, “Bu maxfi gararlari heg kima
demayacam” - mlibahisa mdvzusu taskil edarak, tarafdas tarafs miracist etsin. Digar taraf bunu
icra etmaya calissin. Daha sonra taraflar yer dayisdirsin. Sonda vaziyyati giymatlandirin.

“10 ildir isladiyiniz miassisaya yeni galan rahbarin ¢ox yaxin gohumunuz oldugunu dyranirsiniz.
Bos olan vazifaya sizden daha ¢ox layig olan basga birisi olmasina baxmayaragq, sizi gatirmasi tgiln
rohbara miraciat etmayi dislinlirsiintz. Naticada, rahbar olan sizin gohumunuzdur va o vazifada
artiqg sizin haqqinizdir deya distiniirsiiniiz. Rshbara bunu neca deyacayinizi izah edin. Bu izahinizi
digar yoldaslarinizdan maxfi saxlayin va sonda misallimaya tagdim edin” yazisi olan varaqglari
talabalara taqdim edin. izlayacaklari yolu giymatlendirin. Névbati dars hamin varaglari garisiq
sakilda sinfa paylayin. Bitln sinif ila mévcud vaziyyati miizakirs edin.

iki nafarlik gruplar mobingls bagl kicik sshna hazirlasin. Hazirlanan sahnaciyi rollu oyunla tagdim
edin.

Sa 4.3.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Miiassisa va tagkilatlarin davranis gaydalarini sadalayir”
e Miassisada etik inkisafin marhalalari hansilardir?
e Miassisanin etik davranis modeli dedikds na basa disirsiiniiz?
e Miassisanin etik davranis modelinda atraf mihitin tasirina hansilar aiddir?
a) Fardin axlaqi normalari, cinsiyyati;
b) Ails, tahsil, dini etigad, media/aylancs;
c) Ferdin maddi vaziyyati;
e Asagidakilardan hansi islayanlarin hiiquglarina aiddir?
a) Etik qaydalara amal etmak;
b) @mak miigavilasina uygun davranmag;
c) Saglam va tahlikasiz saraitda isloamak;
e Asagidaki bandlardan hansinda gizlilik davranisi tam izah edilmisdir?

50



a) Yalan malumat vermak, islarin icrasinda lazim olan malumatlari salahiyyatli
saxslardan gizlatmak, hamkarlari ila minasibatda yalnis yonlandirmalar etmamalidir.
b) Miuassisanin iscilari gizli saxlanilmasi macburi olan malumatlarin gorunmasina
xususi diggat yetirmalidirlar.

c) isci miiassisanin adindan saxsi manfaati ticlin istifade etmamalidir.

L T bir va ya bir ne¢a saxsin digar insan Gizarinda tatbiq etdiklari dlismancs, axlaga
va etikaya uygun olmayan vasitalarls hayata kegirilan psixoloji terrordur. Néqgtalarin
yerinda na yazilmalidir?

a) Xroniki stres; b) Fardlararasi garginlik; c) Mobbing;

o “Forida yeni basladigl isds tam olaraqg hansi isi icra etmali oldugunu bilmirdi. Bazan
ondan restoranin interyeri ila maraglanmagi, bazan rezerv olunan stollarin vaziyyatini
arasdirmagi, bazan miustarilardan sifarislari gabul etmayi, bazan ds hazirlanan
galyanaltilarin hazirlanma prosesine nazarat etmayi tslab edirdilor. Bela bir
vaziyyatds Farida isdan z6vq almamaga, yorulmaga baslayir. “

Bu vaziyyatda Faridanin isla bagh hansi problemls qarsilasdigini izah edin.

4.4.1. Miassisa va taskilatlarda davranis qaydalarinin idara olunmasi prinsiplarini taniyir

o Miiassisa va tagkilatlarda etik davraniglarin idara olunmasi nadir?

Etik davranislarin idara olunmasi dedikds, miiassisa daxilinds istifads olunan
texnika va prinsiplar nazards tutulur. Etik gaydalarin tayin olunmasinda va
onlarin tatbiginda nazarat texnikalarinda istifads edilir. ©xlaqi prinsiplarin
formalasmasinda hansi faaliyystlarin icra edilib, edilmayacayini bu texnikalar
aydinlasdirir. Miassisanin nazarat texnikasi is mihitinda olabilacak mibahisalari
hall etmak tglindiir. Etik davranis qaydalarinin tatbiginds mikafatlandirma va caza tadbirlarindan
istifada edils bilar.

Nazarat texnikalari ilk olaraq isag6tiirma marhalasinda tatbiq oluna bilar. Miassisalarin bir coxu
xarakter testlari istifads edarak, saxsin etik gaydalara uygunlugunu ayird eda bilirlar. ise gabul
etdikdan sonra da nazarat texnikalarinin istifadasi davam etdirilir. Nazarat texnikalari misassisa
daxilinda strategiya formalasdirmaq ve tatbiq etmak magsadila istifada edilir. Bu, miiassisadaxili
standartlar va etik kodekslar, faaliyyatin yoxlanilmasi va diizaldici faaliyyat olaraq ¢ marhalada
hayata kegirilir.

o Miiassisadaxili standartlar va etik kodekslar (qaydalar)
Etik davranis qaydalari miassisadaxili standartlarin va etik kodekslarin formalasdiriimasi yolu
ila hayata kecirila bilar. Bu standartlar etik qaydalarin miiayyan gaydada tartib edilmasi saklinda olur.
Farqli adat-anana va keg¢misa sahib insanlarin farqli axlaq prinsiplari ola bilar. Eyni strategiya
istifade olunmadiqda iscilar miiassisada hansi davranisin gabul edildiyini, hansi davranisin geyri-etik
sayilldigini bilmayacaklar. Etik kodekslar bu mibahisalari aradan qaldiran vasitadir. Hazirda
miassisalarin bir coxu 6z etik kodekslarini tartib edirlar. Etik kodeksa sahib olmanin Ustinliklari
asagidakilardir:
> BUtun iscilar tgln (rahbarlik va islayanlar) dogru davranisin na oldugunu géstaran, davranis
standartlarini miiayyan edan, islayanlari axlagli davranisa tasviq edan baladgidir.
> Rahbarlarin isda garsilasdiglan etik davranis gaydalariyla bagli mibahisalari hall etmakds,
diizglin gararlari gabul etmakda kémakgi vasitadir.
» Camiyyatin inamini va hdrmatini gazanmaqgda asas amildir.
Etik kodekslarin tartib olunmasinda demokratik tisullardan istifads olunmasi, segimla hayata
kegirilmasi faydalidir. Tatbig olunmayan etik kodekslar heg¢bir shamiyyat kasb etmamasi ila
yanasl, ham da miiassisa li¢lin manfi naticalara takan vera bilar.
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e Faaliyyatin yoxlaniimasi

Nazaratin bir digar vazifasi da islayanlarin miassisanin etik gaydalarina amal olunmasini
yoxlamaqdir. Etik faaliyyatin yoxlanilmasi islayanlarin misahida olunmasi va anketlarin tatbiq
edilmasi ila hayata kegirilir.

Fardin isini etik davranis qaydalari ¢arcivasinda yerina yetirib yetirmadiyi asasan misahids ila
gorilur. Digar Usul olan anketlarda isa iscilarin, rahbarlarin etik davranis qaydalarini va geyri-
etik davranislarini arasdiran suallar taqdim edilir. Qeyri-etik davranisin artmasi halinda
rahbarlik hansi davranisin hansi ssbabdan yarandigini tayin edir.

e Diizaldici faaliyyatlar

Dizaldici faaliyyatlar etik davranis gaydalarina amal edan insanlarin mukafatlandiriimasini,
uymayan iscilarin cazalandirilmasi prinsipi asasinda hayata kegirilir. islayanlarin etik gaydalara
amal etma cahdlari giymatlondirilir.  Pul muikafat, vezife artimi kimi addimlarla
miikafatlandirilir. @mal etmayan iscilar tohmat ala bilarlar, basga bir vazifays (daha asagi)
kecirila bilarlar va ya isdan uzaqglasdirila bilarlar.

Muassisada etik davranislarin méhkemlanmasinda an boyik sabab islayanlarin miassisaya
bagllidir. Bunun da asas sababi islayanlarin rahbarliya glivan duymasidir.

e Miiassisa va tagkilatlarda etik gaydalarin davam etdirilmasi
Muassisada etik davranis qgaydalarinin davam etdirilmasinds (i¢ asas strategiya vardir:
rahbarliyin taskilatciligl, motivasiya va linsiyyat.

» Muassisada gabul edilen gaydalarin tatbiq edilib, davam etdirilmasi taskilatin vaziyyatindan
asihdir. Qabul olunan qaydalar effektli natica vermirsa, o zaman etik gaydalar markazlasmis
gaydada tatbig oluna bilar. Yani rahbarlik miassisanin etik gaydalarini formalasmasina va
axlaqgi dayarlarin asilanmasinda birbasa istirak edir. Etik gaydalarin markazlasmis va ya
markazlasmamis olmasindan asili olmayaraq, asas olan rahbarliyin nifuzunun faaliyysta
miisbat tasir gostaracak sakilds paylanmasidir.

> Motivasiya fardlarin miayyan bir maqgsadi hayata kegirmak Uglin istakli davranmalaridir.
Muassisade motivasiya rahbarliyin garsiya qoyulan maqgsada ¢atmaq Uglin islayanlari
havaslondiran addimlar atmasi ile hayata kegir. @mak haqaqi iscilarin faaliyyatinda vacib
motivasiya hesab olunsa da, tak amil deyil. Hazirki dévrda islayanlar keyfiyyatli is mihiti, fardi
inkisaf ti¢lin fUrsatlarin olmasi, miassisada etikayoniimli siyasatin olmasina boylik shamiyyat
verirlar. Umumiyyatls, motivasiya fardin isa baglihgini artirarag, mibahisa, anlasmazliq, ise
gecikma kimi xosagalmaz davraniglarin yaranmasinin garsisini alir.

» Unsiyyatin diizgin qurulmamasi, miiassisada gabul olunan gaydalarin tatbiginda boyiik
problemlar yaradir. Miassisada bilik va qaydalarin 6tiirlilmasinda Uinsiyyat vacib faktordur.
Eyni is mubhitini paylasan fardlarin vacib masalalar, faaliyyatlar hagginda xabardar olmasi
Unsiyyat yoluyla miimkiindir. Miassisada bir saxsin digar saxsi hansisa sasbabdan sevmamasi,
ondan goalon gostarislara lageyd yanasmasina sabab olur. Bu da geyri-etik davranislarin
yaranmasina takan vera bilar.

-, 4

O
X 4.4.2. Talabalar tigtin faaliyyatlar

e Yaxinhqda yerlasan bir market/supermarket tayin edin. Market iscilarinin is mihitinda
amal etmali oldugqlari davranis gaydalarini menecer va iscilardan sorusun. Market
iscilarini is saraitinds miisahida edarak qeydlar aparin. 9lda etdiyiniz malumatlari
hesabat saklinda sinfa tagdim edin.

e Horkas mixtalif pesalara aid olan etik kodekslari arasdirsin. Hamin etik kodekslar
asasinda, 6z ixtisasinin xUsusiyyatlorina uygun hansi etik qaydalarin olacagini gqeyd
etsin.
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Nimuna:

Manim ixtisasimin xiisusiyyatlari/Mas.Darzilik ixtisasima uygun etik kodeks/Mas.
“Sara xatun” moda atelyesinin etik kodeksi

Miiassisada 40 is¢i var Muassisada siqaret ¢gakmak, spirtli icki gabul etmak
yolverilmazdir.

Miiassisa 200 kvm-lik sahani ahata edir Miuassisani girklandirmak, dazgahlari tamizlomadan
isdan ayrilmaq olmaz.

Birbasa miistarilarls linsiyyatdadirlar Mustarilara garsi yuksak nazakat, hormat

Darzilar vahid geyimdan istifada edirlar. Darzilarin geyimi daim tamiz va tttlanmis olmahdir.

Sinfi iki grupa bolln. Bir qrup motivasiya ila bagh asas anlayislari geyd etsin. Digar qrup isa linsiyyat
ila bagli asas anlayislari geyd etsin. Qeyd olunan anlayislari Idvhada asin.

Motivasiya etik davranislarin davamliliginda rolu nadir?

x yoxdur deyanlar; V vardir deyanlar;

Unsiyyatin etik davranislarin davamliligina tasiri varmi?

x yoxdur deyanlar; V vardir deyanlar;

Olaraq yenidan iki grup taskil edin. Har iki anlayisda yoxdur deyanlar ils, vardir deyanlar arasinda
debat taskil edin.

4.4.3. Qiymatlandirma
Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Miiassisa va taskilatlarda davranis gaydalarinin idara olunmasi prinsiplarini taniyir”

e Miassisa ve taskilatlarda etik davranislarin idars olunmasi dedikde na basa
dislrsaniiz?

e Etik davraniglarin idara olunmasi texnikalari hansilardir?

e Faaliyyatin yoxlanilmasi hansi Gsullarla hayata kegirilir?

e Etik davranis qaydalarina amal edan insanlarin mikafatlandirilmasi, etmayanlarin
muvafiq sakilda cazalandiriimasi prinsipi hansi texnikaya aiddir?

e Miassisada etik kodeksin olmasinin asas Ustinliklari hansilardir?

e Etik gaydalarin davamhliginda hansi strategiyalari taniyirsiniz?

e Unsiyyatin diizgiin qurulmasi sizca niya vacibdir?

e Ogar miiassisada etik davranislarin icra olunmasina nazarat edilmasa, na bas verar?

4.5.1. Muisassisa va taskilatlar xaricinda olan gruplarla davranis gaydalarini miayyan edir

o Miiassisa etikasi va sosial 6hdaliklar
Etika is yerindaki fardi davranislara tasir edir. Sosial 6hdalik — miiassisanin
sosial mihitdaki gruplara va fardlara olan miinasibatini aks etdirir. Clnki
miassisalar is dinyasinda faaliyyatlorini davam etdirarkan comiyyatin da
maraglarini nazara almalidirlar. Buna miiassisanin sosial 6hdaliyi deyilir.
Muassisanin faaliyyatini davam etdirmasinda manfaat gazanmasi asas amildir. Lakin miiassisa
igtisadi magsadlarini hayata kegirarkan islayanlarin, sariklarinin va cemiyyatin maraglarini da
nazara almalidir.
Sosial 6hdalik ganuni, etik va konllli olaraq Ug istigamatda hayata kegir. Miassisanin ganuni
Ohdaliyi tabe olmali oldugu ganunlar tarafindan tanzimlanir. Etik 6hdaliyi ganun yox, camiyyat
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tarafinden muassisalardan gozlanilan davranis va faaliyyatlar olaraq adlandirmagq olar. Kénulli
ohdaliklar iss camiyyatin muiassisadan istadiyi faaliyyatlardir. Masalen, har hansi miiassisanin
tahsila, madaniyyate maddi dastak vermasi konlli 6hdaliklara aiddir. Comiyyat miiassisadan bu
kimi davranislari gozlayir, lakin muassisanin konilli ohdsliyi yerina yetirmamasi geyri-etik
davranis sayllmir.

Konulli 6hdaliklar
Konalli faaliyyatlar, hayat
keyfiyyatini artirmaga calismaq

oxlagi 6hdaliklar
Dogru, dirilst, adalatli olmagq.
Zarar vermakdan cakinmak

Qanuni 6hdaliklar
Qanun-gaydalara uygun davranmaq

igtisadi 6hdaliklar
Manfaat glidmak — bu 6hdalik digar 6hdaliklarin dayaqg noqgtasidir

Qrafik 4.2 Miiassisanin ictimai 6hdaliklar piramidasi

e Miiassisa xaricinda davranis gaydalari

Har bir miiassisanin miixtalif qruplara garsi dhdaliklari vardir. Mstarilar, atraf-muhit, dovlat xarici
gruplara aiddir. Miassisa ila mustarilar arasinda asasan migavilaya asaslanan miinasibat vardir.
Muassisanin miistarilara qarsi dord asas 6hdaliyi vardir:

1.Satis migavilasinin _6hdaliklarine uygun davranmag. Yani taklif edilan xidmatin va ya satilan
mahsulun avvalcadan tayin olunan xiisusiyyatlari dasimasi, istanilan keyfiyyatda olmasidir. Bunun
gostaricilari inam, xidmatin muddati, xidmata verilan zamanat va istehsalin dizglin icrasidir.
Xidmatin miiddati dedikds, satin alinan mahsulun mustarinin na gadar middata istifada edacayini
bilmasidir. Zsamanata alinan mahsul zamanat middati arzinda zarar gorarss, o zaman miiassisa
tarafindan tamir edilir, dayisdirilir, geri gétiiriiliir va s. aiddir. istehsalla bagli faktor, yani miiassisa
satin alinan mahsulun istifadasindaki risklari 6ncadan mustariya bildirmalidir.

2.Mahsulun xisusiyyatlarini_dasimasi. Yani miqavila taraflar arasinda miustaqil sakilda icra
olunmalhdir. Satin alinan mahsulun bitiin xUsusiyyatlari mistariya catdirilmalidir.

3.Yalandan gacmag. Mahsulun reklamini edarkan yalan va casdirici malumatdan gagmaq asas
sortdir.

4.Xarici tasirlardan yayinmag. Miassisa mahsulun istehsalinda, satisinda basqga tasirlardan uzaq
olmalidir. Heg bir tazyig onun gararlarinin obyektivliyini dayisa bilmaz.

Muassisa xaricinda etik gaydalara amal olunmali basqa saha atraf miihitdir. Dovrimuzds atraf
mihitls bagl problemlarin hallina daha ciddi diggat ayrilmagdadir. Hava, su va torpagin hayat
keyfiyyatina manfi tesir gostaracak sakilda ¢irkloanmasi, tabii resurslarin tikanma tahlikasinin
artmasi, tabii gida maddalarin tarkibinin dayisdirilmasi, zaharli gazlarin havaya verdiyi zarar va
basqga problemlar dovriimizin global ekoloji problemlasridir. Bu baximdan, miiassisanin,
islayanlarin atraf-miihita qarsi 6hdaliklari vardir. Miassisa lg¢ln tak magsad manfast gazanmaqg
deyil.Miiassisanin faaliyyat sahasi, tikilacayi yer va Umumilikda istehsal prosesi etik qaydalarla
tanzimlanmali va miiassisa bunun masuliyyatini dasimalidir.
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Muassisalar xaricinda etik gaydalara amal olunmali bir digar saha isa dovlatdir. Miiassisa dovlatls
olan alagalarini daima moéhkamlandirmalidir. Bazan miuassisalorda etik olmayan davranislar
meydana cixir. Bu zaman miassisa dovlatla birga uygun etik normalarin formalasmasinda maraqli
olmaldir. Miassisanin isini ganunlara, gaydalara uygun sakilde qurmasi va icra etmasi hamin
muassisanin asas 6hdaliyidir. Har hansi miassisada qgeyri-etik addimlarin olmasi, bunun camiyyatin
narazigiligina sababiyyat vermasi, dovlatin hamin masalays muidaxilasi ile naticalanir.

- . »
X 4.5.2. Talabalar (iciin faaliyyatlor

e “Anar Bayramov xidmat sektorunda faaliyyat gostaran bir sirkatds kadrlar sébasinin
midiri vazifasini icra edir. Birglin hamin sirkatin idara heyatinin sadri ona zang edir va
gardasinin hamin vaxt bos olan vazifaya gdondardiyi miraciati gabul edib etmadiyini
sorusur. Anar miracisti gordiiylind, lakin gardasinin CV-ni miracistlarin vaxti kecdiyi bir
miiddatda goéndardiyini geyd edir. Bu vaziyyatda hirslanan sadr: “savadh bir kadrin
miraciatini, gec gondarib deya radd edacayini disinmiram?!” deyir vo alave edir:
“yena da son garar sanindir, sanin isina garismaq istamaram”.

Anar dastayi asdigdan sonra na edacayi haqda distinmaya baslayir. Obyektiv bir garar
vermali oldugunu bilir. Bundan alava, bos olan mévge vacib gararlarin alindigi vazifays
aiddir.

Hamin glin bas vermis hadisa sirkatda yayilir va hami 6z arasinda bu mévzunu miizakira
etmaya baslayir. Anarin basqa bir sébada mudir olan yoldasi Tunar esitdiklarini Anara
galib deyir. “Sadrin gardasinin hamin vazifaya miraciat etdiyini esitdim. Harhalda onu
iso gotlirmayacaksan?! Onu taniyanlar problem cixaran biri oldugunu séylayirlar. Hom
da onu miracistlarin tarixi bitdiyi bir vaxtda ise gotilirsan, boyik kaosa sabab ola
bilarsan.” Tunar kaosdan zovq alan va isda Anari gisqanan biridir.”
Tapsirq:

1. Anarin yerinda olsaydiniz na edardiniz?

2. Bu hadisada geyri-etik davranislarin sabablari na ola bilar?

3. Tunarin davranislarini neca giymatlandirirsiniz?

o Sinfi gruplara bolin. Satis edanlar va miustarilar. Bir qrup mistariya satmaq Ugiin
mahsullarin siyahisini tartib etsin. Digar qrup bu siyahidaki mahsullarin agiglamasini
geyd etsin. Basqa bir qrup iss hamin mahsullari miistariya satmaga ¢alisin. Mistari
taqgdim olunan mahsul hagginda maksimum malumati almaga ¢alissin. Sonda mustari
gisminda olan grup satis edan gruplari giymatlandirsin.

e Harkas faaliyyatds oldugu miiddatda straf mihita zarar vermis miiassisalari, sirkatlari
arasdirsin. 9lds etdiyi malumatlari sinifda tagdim etsin.

4.5.2. Qiymatlandirma

Asagidaki giymatlandirma meyarina asasan giymatlandiracaksiniz:

“Miiassisa va tagkilatlar xaricinda olan qruplarla davranis qaydalarini bilir”

e Asagidakilardan hansi miassisanin sosial 6hdaliyini agiglayir?
a) Miiassisanin iscilarina va sariklarina garsi olan 6hdaliklarini aks etdirir.
b) Massisanin sosial mihitdaki gruplara va fardlara olan miinasibatini aks etdirir.
¢) Misssisa rahbarlarinin etik davranis gaydalarini tanzimlayir.

e Har hansi miassisanin tahsilo maddi dastak vermasi davranisi hansi 6hdaliys aiddir?
a) axlaqi 6hdalik
b) iqtisadi 6hdalik
c) kénulli 6hdalik
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Muisassisa xarici gruplara garsi 6hdaliklor dasiyir dedikda, xarici qrup olaraq na
nazarda tutulur?

a) raqib taskilatlar, atraf mihit

b) mustarilar, atraf mihit, dovlat;

c) mustarilar, miassisada ¢alisan isgilarin yaxin gohumlari;

Xarici tasirlardan yayinmagq davranisini tam izah edan bandi gostarin.

a) Misssisa mahsulun istehsalinda, satisinda basga tasirlarden uzag olmalidir.
Hecbir tazyiq onun gararlarinin obyektivliyini dayisa bilmaz.

b) Miassisa mahsulun mistarinin na gadar miiddatas istifada edacayini bildirmalidir.
c)Muassisa satin alinan mahsulun istifadasindaki risklari 6ncadan mistariya
bildirmalidir.

Muisassisa faaliyyatinda atraf miuhita garsi minasibatda etik gaydalara riayat
etmalidir fikrini izah edin.
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