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Giriş – İştirakçının əl kitabçası haqqında. 

       
Әl kitabı Kiprdәki VCT –lәrin istifadәsi üçün yaradılıb. Biz ümid edirik ki, bu material sizin üçün 
faydalı olacaq. Әl kitabında әksini tapan fikirlәrlә bağlı tәrәddüdlәriniz olsa bizә müraciәt 
etmәnizi xahiş edirik.  

 

Könüllü vә ödәnişlә çalışanlar Kipr vәtәndaş cәmiyyәti tәşkilatlarının uğurunun açarıdır. Bu 
kursun mәqsәdi VCT-nın liderlәri vә şura üzvlәrinә  belә bir resursların idarәsindә, strateji 
yanaşmanın inkişafında yardımçı olmaqdır. 

 

Hәdәflәr: 
1)Könüllü vә ödәnişlә çalışanların işә alınması vә idarә edilmәsi ilә әlaqәdar  strateji yanaşma 
haqqında geniş bilgi vermәk. 

2)Đnsanların idarәsi  mövzusunda “yaxşı praktika”nı  bölüşmәk. 

3) Könüllü vә odәnişli çalışanların işә alınması vә saxlanılması ilә әlaqәdar  әsas elementlәri 
açıqlanmaq. 

4) Tәcrübәni paylaşmaq,  könüllü vә ödәnişli çalışan personalın idarәsi ilә әlaqәdar problemlәri 
bölüşmәk üçün imkan yaradır. 

                     
Ümumilikdә kursumuz 18 saat (hәr biri 30 dәqiqә olmaqla) 12 sessiyadan  ibarәtdir.  

 

 

 

 

 

 

Müxtәlif sessiyaların mәzmunu aşağıda göstәrilib. 



       Kursun tәsviri 
Sessiya                   Hәdәflәr                                         Mövzular 

Sessiya1: 
Đnsan idarәsinә 
qısaca baxış. 

•Đştrakçıların vә vasitәçilәrin 
tәqdimatı. 
•Kursa qısaca baxışın tәşkil edilmәsi 
vә iştrakçılara kursun әsas mәqsәdini 
müәyyәn etmәk üçün imkan 
yaratmaq. 
 •Đştirakçıların çalışdığı tәşkilatlarda 
nә dәrәcәdә  Đnsan Resursları ilә 
bağlı problemlәrlә üzlәşdiklәrini 
müәyyәn etmәk. 

•Tanıtımlar vә tәchizatlar 
•Kursun  hәdәflәri,”axın” 
vә cәdvәl. 
•Đndividual öyrәnmәnin 
mәqsәdinin 
müәyyәnlәşdirilmәsi.   
•Kipr VCT-lәrindә HR 
çağırışları. 

Sessiya 2: 
Çalışmalarla tanışlıq. 

• Kurs boyunca qrup işindә işlәnilәcәk 
çalışmaları araşdırın. 

  
• Đştirakçılara Đnsanların idarəedilməsi 

məsələlərinə aid  öz fikirlərini ifadə etmək 

imkanı verin. 

 • Đnsan ehtiyatlarının idarəedilməsi haqqında 

məlumat verin. 

• VCT haqqında məlumatlandırıcı 

çalışmalar, iştirakçılardan  HR 

problemlərini 

müəyyənləşdirmələrini xahiş edin. 
• HR menecmentində fərqli 

elementlər 
• HR siyasəti. 

Sessiya 3: 
Đnsanların işә 
alınmasl 1 – 
personal. 

• Personalın işә götürülmәsi haqda qısaca 
mәlumat verin. 

• Cari tәcrübәyә olan yanaşmanı 
asanlaşdırın. 

• Đş tәsviri 
• Müsahibәlәr vә seçim 

prosedurları. 

Sessiya 4: 
Đnsanların işә 
alınması 2 – 
könüllülәr. 

• Könüllülәrin işә götürülmәsi haqda qısaca 
mәlumat verin. 

• Әn uğurlu tәcrübәnizi bölüşün. 
• Cari tәcrübәyә olan yanaşmanı 

asanlaşdırın 

• Ehtiyatların, elәcә dә onların 
cәlb etmә üsullarının 
müәyyәnlәşdirilmәsinә strateji 
yanaşmalar. 

• Uyğun TOR seçimi vә 
müәyyәnlәşdirilmәsi. 

Sessiya 5: 
Çalışma 2. 

• Çalışmanı müzakirә etmәklә işә 
götürülmә prosesinin dәrk edilmәsinә 
şәrait yaradın  

• “Sәlahiyyәtlәr” anlayışını tәqdim edin. 

• Birinci çalışmada olduğu kimi 
VCT. 

• Ssenaridә tәsvir edilmiş 
işәgötürmә prosesi ilә әlaqәdar 
problemlәr. 

• “Sәlahiyәtlәr”anlayışından 
istifadә. 

Sessiya 6: 
Könüllülәrin 
saxlanılması. 

• Könüllülәri qoruyub saxlamaq üsullarını 
tәqdim edin. 

• Uğurlu tәcrübәnizi onlarla  bölüşün. 

• Könüllülәrin hәvәslәndirilmәsi. 
• Könüllülәrin işinin 

mükafatlandırılması vә 
tanıdılması  

Sessiya 7: 
Fәrdlәrin 
idarәedilmәsi 1 

• Đş ölçüsü anlayışını inkişaf etdirin. 
• Đşin qiymәtlәndirilmәsi ilә bağlı mәslәlәri 

araşdırın. 
• Uğurlu tәcrübәnizi bölüşün. 

• Fәrdlәrin ehtiyacları 
• Đş hәdәflәri 
• Qiymәtlәndirmә. 

Sessiya 8: 
Fәrdlәrin 
idarәedilmәsi 2 

• Davamlı dәstәk vә nәzarәtlә bağlı 
mәsәlәlәri araşdırın.  

•Müsbәt üz-üzә görüşmәlәr üçün üsulları 
tәqdim edin 

• Dunlәmә vә reaksiya bacarıqlarını 
yoxlayın. 

• Sәhnәcik qurun. 
• Dinlәmә bacarıqları. 
• Rol oyunu. 



Sessiya 9: 
Komandanın 
idarәedilmәsi. 
1 

• Komanda xüsusiyyәtlәrinin müәyyәn 
edilmәsi yolları. 

• Qrup fәaliyyәti anlamını vә onu necә 
idarә etmәk anlayışını inkişaf etdirmәk 

• Komanda nәdir? 
• Komandanın tәrkibi 
(belbin) 
• Komandanın quruluşu vә 

fәaliyyәti. 
• Komandada anlaşılmazlıqlar. 

Sessiya 10: 
Komandanın 
idarәedilmәsi 
2 

• Komanda daxilindә ünsiyyәt mәsәlәlәrini 
araşdırın. 

 • Komanda daxilindә qarşılıqlı әlaqә ilә 
bağlı tәcrübәnizi bölüşün. 

• Komanda qurmaq tәcrübәnizi nümayiş 
etdirin. 

• Ünsiyyәt çalışmaları. 
• Qarşılıqlı әlaqәnin 

idarәedilmәsi. 
• Komanda qurma çalışmalarının 

faydası nәdәdir? 

Sessiya11: 
Personal vә 
könüllülәrin inkişafı. 

•  Fәrdlәrin öyrәnmәk vә inkişaf ehtiyaclarının 
qarşılanması anlamı.  

• Personalın vә könüllülәrin 
tәhsil almasına niyә yatırım 
edilmәlidir? 

• Prioritetlәrin 
müәyyәnlәşdirilmәsi. 

• Đnkişafa dәstәk olmağın 
müxtәlif yolları. 

• Öyrәnmә üsulları. 

Sessiya 12: 
Hamısını bir araya 
gәtirdikdә 

• Rәhbәrlik növlәri vә insanların 
idarәedilmәsi. 

 Kursun mәzmununu tәkrar etmәk imkanı 
yaradın. 

• Gәlәcәk addımların müәyyәn edilmәsi. 
• Qiymәtlәndirilmә. 

• Öz üslubunuzun müәyyәn 
edilmәsi. 

• Şәxsi fәaliyyәt planları 
• Qiymәtlәndirilmә. 

  
 

 

                                                                                           

 

                                                



 

 

 

 

 



 

                                                 

  Çalışma qruplarının öhdəlikləri. 

 

Siz seminar boyunca çalışma qrupunun  içәrisindә olacaqsınız. 

Qrup üçün bir ad fikirlәşib razılığa gәlmәlisiniz. 

Hәr gün qrup üzvlәri bir-biri ilә maraqlanıb, heç kimin dil  vә yaxud başqa  problemi olmadığına  әmin 
olmalıdırlar. Әgәr belә bir hal baş veribsә, bu haqda vasitәçilәrә xәbәr verilmәlidir. 

Hәr günün sonunda  çalışma qrupları  biraraya gәlәrәk ( 15 dәqiqә әrzindә) aşağıdakı sualları müzakirә 
etmәlidirlәr: 

 

1) bu gün hansı işlәr uğurlu olub 
2) nәlәr daha da uğurlu ola bilәrdi 
3) seminarın qalan hissәsinә aid tәkliflәr.                                                                                                                  
 

Hәr qrup günün sonunda keçirilәn toplantılarda öz maraqlarını tәqdim etmәk üçün bir nәfәri üzv 
seçmәlidir. Belә seçimlәr hәr gün tәkrarlanmalı vә hәr gün fәrqli tәmsilçi seçilmәlidir. 

Bundan әlavә  qruplar rota şәklindә növbә ilә iştirakçıların vә vasitәçilәrin seminarlar, elәcә dә fasilәlәr 
әrәfәsindә  vaxta uyğun hәrәkәt edib-etmәmәlәrinә nәzarәt etmәlidir.  

 

Günü mütlәq energetik hәrәkәtlәrlә başlamaq, vә keçәn gün öyrәndiklәrinizi qısaca gözdәnkeçirmәk 
lazımdır.  Bu gözdәnkeçirmә әylәncәli olmalı vә 10 dәqiqәdәn artıq sürmәmәlidir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

             SAMIA AL HASANI “Görmə Qoruyucusunda” 

                                 Çalışma 1 

 

Gözәl bir çәrşәnbә günü idi. Bu, il әrzindә havanın hәrarәti әla olan vaxtlardan idi. Günәş buludsuz 
göylәrdә parlayırdı. Samia Al Hasani -“Vision Saver” komitәsini üzvü  öz yolunu evindәn QHT 
mәrkәzinә tutmuşdu. Sәhәr saat 7.15 idi vә bu 25 dәqiqәlik gәzinti Samiaya tәşkilat haqqında 
fikirlәşmәk üçün imkan yaratdı. 

“Görmә qoruyucusu” tәxminәn beş il bundan öncә  Samia vә onun bir neçә hәmkarı  tәrәfindәn tәsis 
edilәn Oman QHT idi. Bu tәşkilat görmә ilә bağlı problemlәrlә mәşqul idi. Fәaliyyәtә başladığı ilk 
illәrdәn  insanları görmә testlәri, o cümlәdәn eynәklәrlә tәmin edir. Hansıki, hәmin insanlar heç bir 
yerdә bu xidmәtlәrdәn faydalana bilmirdilәr. Bu gün dә miqrantlar vә kasıb insanlarla işlәmәk tәşkilatın 
prioritetlәrindәn olsa da dәyişәn bәzi mәsәlәlәr var. Belә ki, tәşkilat artıq öz xidmәtlәri ilә  başqa şәhәr 
vә kәndlәri dә tәmin edir. Tәşkilat  hәmçinin xidmәt sәviyyәsini genişlәndirib. Xidmәtlәrinә 
mәslәhәtxana vә göz xәstәliklәrinin müalicәsi daxildir.  

Oman QHT artıq yeni maariflәndirә proqramına başlamaq әrәfәsindәdir. Tәşkilat xüsusi beynәxlalq 
konsern vә müәssisәlәr tәrәfindәn maddi kömәk cәlb edib. Onların vәsait yığmaq cәhdlәri cox uğurlu 
alınıb. Xüsusilә bunda  mediyada keçirdiklәri kampaniyaların xüsusi rolu olub. Oman QHT-nin hәmçinin 
müxtәlıf ölkәlәrdә fәaliyyәt göstәrәn QHT-lәrin anoloji  növlәri ilә sıx әlaqәlәri var idi. Onlarla işlәnmiş 
çәrçivәlәr vә sadә avadanlıqlar almaq mәqsәdilә  әmәkdaşlıq edirdilәr. 

Bu gün “Görmә qoruyucusu” nun 3 ödәnişli personalı var- yeni Baş Direktor vәzifәsinә keçmiş 
Mohammed, bir il öncә könüllü optiklәrin komandasına başçılıq etmәyә başlayan Fatia vә mәrkәzin 
cavabdehi vә başlanğıcdan onlarla olan Salem. 

Samia digәr üç tәsisçi üzv Muskatda yerlaşәn X hospitalın Optometrik şöbәsindә çalışır.20 ildәn artıq iş 
tәcrübәsi var vә öz işini çox sevir. Lakin “Görmә qoruyucusu”nda iş onun üçün xüsusi әhәmiyyәt kәsb 
edir.  VCT- ni yaradanda, onlardan dördü imkansız vә hospitalın tәmin etdiyi xidmәtlәrdәn yararlana 
bilmәyәn adamlara kömәk edәcәklәrini xәyal edirdilәr.Onların fikrincә Omanda hәr kәs sağlam vә 
güclü görmә qabiliyyәtinә  sahib olmaq hüququna malikdir. 

 Mәrkәzә gedәrkәn , o bütün bu beş il әrzindә әldә etdiklәri nailiyyәtlәr,üzlәşdiklәri bәzi çәtinliklәr 
haqqında  düşünürdü. Çünki onların  öhdәsindәn necә gәlәcәklәri onu narahat edirdi.Әn böyük 
narahatçılıq maariflәndirmә proqramı ilә bağlı idi.  Đki illik başlanğıc üçün yaxşı mәblәğ toplanmış 
amma işә hәlә dә start verilmәmişdi.Planlaşdırma üzrә komitә artıq tәkliflәr irәli sürsә dә  onları hәyata 
keçirmәk üçün lazımı komanda yığılmamışdı. Onlardan heç birinin  bu cür işdә tәcrübәsi olmayıb, vә işi 
hardan başlamaq barәdә tәsәvvürlәri yox idi. Birdәn yanından qәflәtәn keçәn siqnal sәsi onu hürkütdü 
vә  digәr baş tuta bilәcәk tәşәbbüslәr haqqında fikirlәşmәyә başladı. Gündәmdә görmә testlәri 
xidmәtinin ölkәnin qәrbinәdәk genişlәndirilmә planı vә gәlәcәkdә kataraktanın götürülmәsi xidmәtinin 
tәchiz edilmә ehtimalı vardı.Onlar NGO nun başqa ölkәlәrdә bu xidmәti göstәrmәklәrindәn agah olub, 
bunun yaxşı bir tәşәbbüs olduğunu düşünürdülәr. 



Samia mәrkәzә çatdıqda onun fikirlәri dağıldı. Binaya daxil olduqda Salemin üzündә narahatlığı görәn 
kimi Samia nәinsә baş verdiyini anladı.” Gözәl gündü”,- onu salamlayaraq dedi. “ Bәlkә sәnin üçün 
elәdir, amma mәnim üçün yox. Mohammed mәslәhәtxanalarda yenidәn tәşkil etmә işlәri aparmaq 
istәyir. Mәncә buna heç bir ehtiyac yoxdu”-deyә Salemi bildirdi. 

 Samia qaşqabaqla cavab verdi:”Bu bir az qәribә sәslәnir. Sәn bu haqda digәr idarә heyәti üzvlәri ilә 
danışmısan?” Salem ona ünvanlanmış suala  cavabda “heyәtin xәzinәdarı olan vә dünәn axşam 
Mәrkәzә gәlәn  Đssa ilә danışdım. Vә  o bunun gözәl ideya olduğunu bildirdi” - deyә  söylәdi. 

” Oldu, mәn bu barәdә Mohammed ilә danışıb sәnә xәbәr verәrәm”,- söylәyәn  Samia direktorun 
otağına tәrәf yollandı.Salem çiynini çәkib, özünә kofe hazırlamağa getdi. Yolda Samia Fatihayla  
üzlәşdi:” Ah, nә yaxşı ki bu gün sәhәr burdasan, Samia! Dünәn iki könüllümüz sessiyalarını buraxdılar 
vә biz adamları geri göndәrmәk mәcburiyyәtindә qaldıq.Bu artıq ay әrzindә üçüncü dәfәdir ki bizim  
sessiya keçirmәk üçün kifayәt qәdәr optikimiz yoxdur. Bununla bağlı bir tәdbir görmәk lazımdır.” “ 
“Elәdir,әzizim. Biz әlimizdәn gәlәni edәcәyik.Gәl bir saatda sonra görüşәk vә bu mәsәlәni müzakirә 
edәk” deyәn Samia  Fatihanın razılığını alıb  yoluna davam etdi. 

Mohammed kompüterdә işlәyirdi vә Samia pul hesablarının açıq olduğunu gördü vә dedi: “Salam 
Mohamed,sәni işdәn ayırmaq istәmirәm. Biz bir az sonra danışa bilәrik?” Samia onun 
mәslәhәtxanalarla bağlı planlarını öyrәnmәk istәyirdi. Amma  hesablarla işdәn dә ayırmaq istәmirdi. 
Hesabatlar gecikmişdi vә artıq beynәlxalq ianәçilәr onları nә vaxt alacaqları barәdә mәktub da 
göndәrmişdilәr. 

” Salam Samia,necәsәn? Әslindә biz indi dә danışa bilәrik. Sәnin üçün vaxtım var”deyә Mohammed 
bildirdi. 

Belәliklә, onlar mәslәhәtxanaların yenidәn qurulmasını müzakirә etdilәr vә Samia Mohamedin gәtirdiyi 
әsaslarla qane oldu. Bunları Salemә çatdırıb onu qәrardan agah edәcәyini deyib  Fatihayla görüşә 
yollandı. Çünki, tәxirә salınmış sessiyalar problemini hәll etmәk çox mühüm idi. Әgәr insanlar 
mәrkәzdәn geri qaytarılıbsa bu tәşkilatın imicinә  qara yaxa bilәrdi.   

Elә bu vaxt könüllülәr qrupu mәrkәzә çatdı. Onlar sәhәr klinikasını başlamaq üçün hazır idilәr.Samia 
onları salamladı vә onlardan bir neçәsi cavab olaraq  gülümsündü. Samia onunla birgә hospitalda 
çalışan cavan oğlanı tanıdı vә salamlamaq üçün ona tәrәf yaxınlaşdı. “Necәsiz, Masoud? Sizi burda 
görmәyimә çox sevindim. Sizcә “ Görmә qoruyucusu”nda işlәr necә gedir?” Cavan oğlan onu hörmәtlә 
salamladı, vә hәr şeyin yaxşı getdiyini bildirdi:”Son  3 ay әrzindә bura hәftәdә bir dәfә gәlirәm. Kömәk 
göstәrә bilәcәyimә çox şadam. Amma sizә dәstәk almaq haqda bir neçә sualım var.Bununla bağlı kimә 
müraciәt edә bilәrәm?” samia ondan hansı növ dәstәklә maraqlandğını soruşdu vә  öyrәndi ki Masoud 
maddi dәstәkdәn danışırdı. O onun Mәrkәzә gediş gәlişini ödәmәk üçün kömәk axtarırdı. Hәmçinin 
biliyini  artırmaqda da. Samia dәrhal cavab verdi:”  Mәn bunun problem olduğunu düşünmürәm. 
Әlbәttә sizin yol pulunuzu ödәyәrik. Vә mәn sizin gәlәcәk tәliminiz haqda da maraqlanaram әgәr siz 
mәnә hansı sahәni öyrәnmәk istәdiyinizi desәz.”Görmә qoroyucusu”na kömәyinizә görә çox sağolun. 
Bu bizim üçün çox şey demәkdir.” Vidalaşıb, samia Fatiayla görüşә öz yolunu davam etdi. 

 

 

 



 

                              Qrupda çalışmaq üçün suallar. 

Sual: Đnsanları daha yaxşı idarә etmәk üçün “Görmә qoruyucusu”nun edilmәsi gәrәkәn 
işlәri nәdi? 

 

Đşin tәsviri 
 

Vəzifənin adı. 
                                                     

Đş yeri: 

Mәsuliyәtlidir:  

Maaş: 

Tәşkilat haqqında mәlumat: 
 

 

Đşin mәqsәdi                
 
 
Ümumi(başlıca) mәqsәd: 
Đşin ümumi mәqsәdini әhatә edәn 2-3 cümlә yazın.Komanda әmәkdaşlığını da 
әlavә edin.   
 
Đş öhdәliklәri 

1 ......... : 
 

 

 

 

2 ..........  

 

Şәxsi tәfsilat  
Đxtisaslar: 
 
 
Bacarıq/tәcrübә 
 

Mövqe və dəyərlər: 

■ Məsələn.Öz mövqelərinə birlik(əməkdaşlıq) gətirmək üçün sərf edilən güc. 
■ Öhdəliyinin .............  

 

Müddәt vә şәrtlәr 
 

 



 

 

Әrizәnin son bağlanma tarixi : 
 

 

 

 

 

 

 

 

Әrizә Forması 
 

Xahiş olunur qara mürәkkәblә vә yaxud daktilo ilә doldurun.Biz bütün etnik qruplardan gәlәn әrizәlәri qәbul edirik . Әgәr 
müsahibәyә qatılmaq üçün sizә hәr hansı bir spesifik kömәk vә ya xidmәt lazım olarsa,әvvәlcәdәn lazımi hazırlıqlar görmәk 
üçün  bu haqda mәlumat vermәniz xahiş olunur 
 
 

Әgәr elan olunan müsahibә tarixinә yetişmirsinizsә, xahiş edirik bu haqda bizә öz әrizә formanızda mәlumat verәsiniz. 
 

Cavab әrizәnizi bu adresә göndәrin: 
E-mail: 
 

Fax: 
 

Poçt ünvanı: 
 

Poçt başlığı.: 
 

Şәxsi mәlumat 
Soyadı/ Ailә adı Başlıq 
Adı  

Ünvan  

 

Adı  Vәzifәsi  

Ünvanı  

Әlaqәsi  Email Ünvanı  

Әlaqә telefonu  Faks 
Nömrәsi 

 

Bu şәxslә müsahibәdәn öncә әlaqә saxlanıla  bilәr? (BӘLĐ/XEYĐR)  

 

Münsiflәr: (Әn azından biri sizin indiki vә yaxud ondan öncәki iş yerinizdәn olmalıdır.) Birinci 
münsif: 



Әlaqә telefonu Email 
ünvan 

Hәr hansı bir cinayәtә görә mәhkum edilmisinizmi? (BӘLI/XEYĐR)  

Kiprdә tam zamanlı qalmağa vә çalışmağa münasibsinizmi? 
(BӘLI/XEYĐR) 

 

Xahiş edirik qeyd edin: Đşә götürüldükdәn sonra sizdәn yazılı sürәtdә Kiprdә işlәmәyә münasib 
olduğunuzu tәsdiq edәn sәnәd tәlәb olunacaq. 

 

 

Bu vakansiya haqqında hardan bildiniz?  

Әvvәllәr dә   bizә müraciәt etmisinizmi?  

Әgәr cavabınız “bәli” dirsә o zaman, hansı 
vәzifәyә әrizә verdiyinizdәn danışın. 

 

Đndiki vә ya keçmiş әmәkhaqqınız?  

Đşә nә vaxt başlamaq istәrdiniz?  

 

Đş tәcrübәniz: Könüllü vә yaxud ödәnişli, әn birincisindәn başıayaraq bu günәdәk:  

 
Kimdәn      Kimә       Vәzifәniz, әsas öhdәliklәriniz. 1 Đşә götürәnin adı vә ünvanı. 
    

    

    

    

 

Tәhsil: 
 

Kimdәn Kimә                                                                  Dәrәcә, diplomlar, başqa ixtisaslar. 
Kollec, mәktәb, universitet.                 '        

    

    

    

 

 

Đştirakçısı olduğunuz başqa tәlim kursları: 
 

 

 

 

 

 

 

Tarix                                                          Kurs /Đxtisas  
 
 
 
 



 

Dillәr: (Yazılı vә danışıq sәviyyәsi): 

 

 

Şәxsi maraqlar: 
 

 

 

 

 

 

 

Sizin әrizәnizin qәbul edilmәsi üçün başqa sәbәlәri: 
Sizә bu vәzifәyә alınmaq üçün kömәkçi ola bilәcәk tәcrübә vә biliklәriniz. 
 

 

 

Deklarasiya 
Bu ərizəni imzalamaqla siz təşilatın haqqınızda informasiya saxlamasına razılaşırsınız. Üstəlik işə alındıqda təşkilatın 

Đnformasiyanı qoruma aktını imzalamış olursunuz 

Tәsdiq edirәm ki,  burda verdiyim mәlumatlar düzgündür vә işәgötürmә kontraktının bir hissәsi ola bilәr. 

 

Namizәdin ünvanı: ..............................................................................................  
 

 

 

EYNĐ ĐMKANLAR/ĐŞӘGÖTÜRMӘ/MONĐTORĐNQ FORMASI 
 

Bizə sizin bərabər imkanlarınızı yoxlamaqda kömək etmək üçün bu kimi məlumatlar verməlisiniz..Bu ərizənin 
doldurulması könüllüdür, verdiyiniz məlumatlar  sizin ərizə formanıza da daxil ediləcək və gizli qalacaqdır.. 
 

1.      Etnik Qrup 
Etnik qupunuzu işarə edin. Bölmələrdən sizə uyğun olan  birini seçin. 
 

(a) Ağ                                                            (b) Qarışıq 
[ ] Britaniyalı [ ] Ağ vә qara Karibli 
[ ] Đrlandiyalı [ ] Ağ vә qara afrikalı 
[ ] Başqa ağ olan birisi.      [ ] Ağ vә asiyalı 
(Dәqiqlәşdirin) ...............................    [ ] Başqa qarışıq olan birisi 

(Dәqiqlәşdirin)........................................  

(c) Asiyalı vә yaxud Britaniya asiyalısı (d) Qara vә 
yaxud Britaniyalı qara 

[ ] Hinsitanlı [ ] Kribalı 

Đmza:  Tarix:  

müsahibә üçün uyğun olmadığınız tarixlәri qeyd edin.  

 

Bu ərizəni doldurmağınız üçün çox sağ olun. 



[ ] Pakistanlı [ ] Afrikalı 
[ ] banqladeşli [ ] Başqa qara olan birisi 
[ ] Digәr asiya mәşәlli      (Dәqiqlәşdirin) .................................................  
(Dәqiqlәşdirin) ..............................  

 

(e) Çinli vә yaxud başqa etnik qrupa mәxsus 
[ ] Çinli [ ] Başqa birisi 
(dәqiqlәşdirin) ..............................................................................  

 

2. Cins 
Cinsinizi qeyd edin:    [ ] Qadın [ ]Kişi 

 

3. Doğum tarixi 
Doğum tarixiniz qeyd edin  ........................................ / ...... / .............  

 

4. Әlillik 
Qeyd edin әgәr siz: [ ] Әlilsiniz   [ ] Әlil kimi qeyiyyatdasınız 

 

5. Din vә inancınız 
Dininizi qeyd edin ......................................................................................................  

 

6. Milliyәtiniz 
Miliyyәtinizi qeyd edin .................................................................................................  

 

7. Bu vakansiya haqqında kimdәn eşitdiniz? 
KĐV-i qeyd edin  

 

 

 

 

SEÇMӘ ÜSULLARI 
 

Әn uyğun namizәdi seçmәk üçün bir neçә üsul var: 

• Әrizә formaları – Yaxşı hazırlandıqda faydalı ola bilәr. Namizәdlәrdәn bu işlә niyә 
maraqlandıqlarını soruşan bölmә olmalıdır. Siyahının qısaldılması üçün işlәnilir. 

• CV – fәrd haqqında faydalı informasiyanın toplumu. 

• Referanslar -  Hәr zaman düzgün olmur. Bәzi mәslәlәrә aid namizәdin öz rәyini soruşmaq daha 
mәqsәdә uyğun olar.. 

• Đdarә heyәti ilә müsahibә - әnәnәvi üsuldur. Mәsәlәlәri aydınlaşdırmaq vә namizәdin özünü 
necә tәqdim etmәsini yoxlamaq üçün faydalıdır.Öz mövqelәrini mümkün qәdәr aydın tәsvir 
etmәlәrinә nәzarәt edin. 

• Praktiki çalışmala- çap etmәk/maşın sürmәk – Praktiki bacarıqları yoxlamaq üçün gözәl 
imkandır, әlbәttә onlar işin әsas elementlәrindәn biridirsә. 

• Yazılı çalışmalar – mәruzә yazmaq, maliyyә çalışmaları- son tarixә uyğun işlәmәk 
qabiliyyәtini, yazılı ünsiyyәt bacarıqlarını vә arifmetik biliklәrini yoxlamaq üçün yaxşı fürsәt. 



• Đş qovluğu – Namizәdin yazdığı mәruzә vә materiallar. Hәr halda yoxlanılmaqdan öncә  onların 
namizәd tәrәfindәn yazılmasını tәsdiq etmәk çәtin olacaq. 

•  Şәxsi Tәqdimat çalışması – Şifahi bacarıqların tәqdim edildiyi kimi yaxşı olduğunu yoxlamaq 
üçün faydalıdır. Dinlәyicilәrlә ünsiyyәt qurmaq üçün çox vacibdir. 

• Qrup çalışması vә müzakirә - Namizәdlәri hәr hansı  mәslәni müzakirә etmәk üçün bir yerә 
toplayın, personal işçilәrini nәzarәtçi kimi dәvәt edin. Süni görünә bilәr, amma onların mövqelәrinә 
müzakirә zamanı aydınlıq gәtirә bilәr. 

 

 

ĐŞ TӘSVĐRĐ: SAĞLAMLIQ  

TӘLĐM ĐŞÇĐSĐ “GÖRMӘ QORUYUCUSU” 

Vәzifә: Sağlamlıq Tәlimi Đşçisi.  

Kimә ünvanlanıb: Baş müdir 

 

Sürәklik: 2 illik başlanğıc  - Uzadıla bilәr maliyyәlәşdirmә baş tutsa.  

 Maaş: 

Yer:Görmә qoruyucusu Mәrkәzi, Muscat  

Keçmişә arayış: 

“Görmә qoruyucusu” lәğv edilә bilәcәk korluğun öhdәsindәn gәlib, sağlam vә effektiv görmәni tәmin 
etmәklә mәşğul olan qeyri-hökümәt tәşkilatıdır. Biz şәxsi vә dövlәt klinikalarının tәqdim etdiyi 
xidmәtlәrdәn yararlana bilmәyәn insanlar üçün xüsusi xidmәtlәr hәyata keçiririk.Bunlar: 

• Görmә qabiliyyәti testi 

• Pis görmәnin müalicәsi vә lazım olduqda eynәklә tәmin edilmә. 

• Gözә aid olan xәstәliklәrin diaqnostika vә müalicәsi, qlaukoma vә traxoma daxil olmaqla 

  

Biz pis görmә vә lәğv edilә bilәcәk korluqla bağlı problemlәri aradan qaldırmaq üçün yeni ictimai tәlim 
vә mәlumatlandırma proqramına start vermәk  üzrәyik. Bura pis sanitariya şәraitinin  göz 
infeksiyalarına vә sonra Traxoma xәstәliyinә tutulma ehtimalına gәtirib çıxarması   haqqında insanların 
mәlumatlandırılma sәviyyәsini artırmaq, pis  görmәnin simptomları haqqında tәlim keçmәk daxildir. Bu 
yeni tәşәbbüsü hәyata keçirmәk üçün Sağlamlıq Tәlimi mütәxәssisi axtarırıq. 

Đş Öhdәliklәri 

 

1. Yeni proqramın Đnkişafı: 



Baş proqrama әsaslanaraq Sağlamlıq tәlimçisi yeni ideyaları mümüküncә tez hәyata keçirtmәyә şәrait 
yaratmalıdır. Bura daxildir: 

• Görülәcәk işlәri müәyyәnlәşdirmәk 

• Tәlim işlәri üçün mәktәblәri vә cәmiyyәti seçmәk 

• 2.  Yeni proqram yerinә yetirmәk 

• Sağlamlıq tәlimçisi könüllülәr qrupuna vә üzvlәrә bu hallarda başçılıq edәcәk  

• Tәlim vә mәlumatlandırma materiallarını hazırlamaq 

• Lazım olduqda bu materialları mәktәb vә cәmiyyәtlәrә çatdırmaq 

• Dünya Görmә Günü üçün lahiyә hazırlamaq 

• Proqramın inkişafına qısaca baxış vә yoxlama. 

• Proqram ianәçilәrini, “Görmә qoruyucu”sunun idarә heyәtini, dövlәt nüfuzlularını  hesabatlarla 
tәmin etmәk 

 

3.Đkitәrәfli vә ictimai әlaqәlәr: 

Đctimai tәlim vә mәlumatlandırma proqramını hәyata keçirmәsi üçün “Görmә Qoruyucusu” nun 
Sağlamlıq tәlimçisi bunları etmәlidir:: 

(g)Kütlәvi Đnformasiya Vasitәlәrinin tәhlili vә daha geniş mәlumatlandırma üçün ilkin variantların 
seçilmәsi 

(h)Müvafiq mәktәb, nazirlik vә sağlamlıq orqanları ilә әlaqәlәrin inkişafı. 

 

Maddi vә inzibati idarәetmә: 

Sağlamlıq tәlimçisi yeni proqramın idarәsi vә büdcәsinә görә mәsuliyyәtlidir 

 

 

 

Şәxsi Tәfsilat 

Biz aşağıda göstәrilәnlәrә uyğun birisini axtarırıq: 

Zәruri: 

Đctimai tәlim vә mәlumatlandırılmasının tәşkilindә tәcrübәsi olan 

Tәhsil vә tәlim materiallarının hazırlanması vә çatdırılmasında tәcrübәsi olan 



Güclü ünsiyyәt bacarıqları olan 

Yaxşı maliyyә vә müdriyyәt biliklәri olan 

“Görmә qoruyucusu”nun әsas dәyәrlәrinә bağlılıq  - bu hәr kәsin sağlam olmaq haqqının olmasıdır, 
sağlam vә güclü görmәni tәmin edәn xidmәtlәrә qoşulmaqdır. 

Yaxşı komanda işçisi. 

 

Arzu edilәndir: 

1.Sağlamlıq xidmәtlәrindә iş tәcrübәsi 

2.“Görmә Qoruyucusu”nun işlәdiyi cәmiyyәtlәri tanıması. 

3.Mәruzә yazmaq bacarığı 

4.Könüllülәr komandasına başçılıq etmәk tәcrübәsi 

 

Müddәt vә şәrtlәr 

Uğurlu namızәdin hәftәdә әn azı 30 saat işlәmәsi gözlәnilir.O tez razılaşan olmalıdır, çünki hәrdәn 
axşamlar vә yaxud da istirahәt günlәrndә işlәmәlı olacaq . Faydalar: 

•Đldә 4 hәftәlik ödәnilmiş istirahәt. 

•Tәşkilatın nәqliyyatından iş mәqsdlәri üçün istifadә. 

•Analıq mәzuniyyәti. 

 

 

 

Đşәgötürmә vә personalın seçimi üçün kontrol listi. 

Ödәnişli iş yerlәrinә uyğun adamların seçilmәsi QHT-nin әsas mәqsәdlәrindәn biridir. Bu proses bir 
neçә aşağıda göstәrilәn  mәrhәlәlәrdәn ibarәtdir.  Đşәgöturmә prosesi boş iş yerlәrinә sәmәrәli yolla 
uyğun namizәdlәri tapmaq vә onları öz maraqlarını iş әrizәsi formasında tәqdim etmәlәrinә 
hәvәslәndirmәkdir. Seçim ikitәrәfli prosesdir. Bu müddәtdә tәşkilat bütün lazımi tәlәblәrә cavab verәn 
namizәdi seçir, vә sonra artıq namizәd özü QHT-dә işlәyib işlәmәyәcәyinә qәrar verir. 

ĐLKĐN ADDIMLAR 

.Hal hazırda vәzifәdә çalışan adam istefaya getmәsi haqqında әrizә tәqdim edir vә yaxud komitә heyәti 
yeni bir vәzifә icra etmәk qәrarına gәlir. 



.Đşәgötürmә ilә әlaqәdar xüsusi qrupun yaradılıb-yaradılmaması ilә  bağlı qәrar verilir. 

. Bu mәrhәlәdә seçim heyәti yaradılır.O adәtәn bir neçә ( üç vә ya dörd) müxtәlıf vәzifәli  insanlardan  
ibarәt olur. Bu heyәtin tәrkibindә boş qalan vәzifәnin tәlәb etdiyi  texniki vә profesional biliklәrә malik  
insan olmalıdır.Әgәr tәşkilat hansısa xüsusi  cәmiyyәti öz xidmәtlәri ilә tәmin edirsә, heyәtdә hәmin 
müştәri bazasından bir nәfәrin iştirakı çox yaxşı  hal sayılır. Heyәtin lideri müvәfәqiyyәtli namizәdi 
birbaşa izlәyәn  insan olmalıdır. 

.Đşәgötürmә vә seçmә üçün cәdvәl  hazırlanır. Vaxt qeydiyyatı üçün yaradılmış bu cәdvәl әrizәlәri 
tәqdim etmәnin son tarixi,ilkin seçim vә faktiki seçim günü arasında kifayәt qәdәr vaxtın olmasını 
tәmin edir. 

TӘLӘBLӘRĐN MÜӘYYӘN EDĐLMӘSĐ. 

Görülәsi tapşırıqları tәhlil edin. Bu iş üçün hәqiqәtәn lazım olan keyfiyyәtlәri vә kvalifikasiyanı müәyyәn 
etmәkdә sizә yardımçı olacaq. 

.Đşin tәsvirini hazırlayın- genış öhdәliklәr haqqında yazın, tәk ayrıca tapşırıqlar haqqında yox. Đşçiyә kim 
tәrәfindәn nәzarәt olunduğuna açıq aydın işarә edin. 

.Şәxsi tәfsilat hazırlayın- bütün öhdәliklәri yerinә yetirmәk üçün lazımi olan tәcrübә,bilik, bacarıq, 
kvalifikasiya, şәxsi keyfiyyәtlәri tәsvir edin. Bütün bunları iş öhdәliklәrini yerinә yetirmәk üçün zәruri 
olan vә arzu edilәn keyfiiyyәtlәrә bölmәk olar. 

.Bu mәrhәlәdә isә elan hazırlanır.Elanda әsas vurğu işin tәsviri vә şәxsi tәfsilata ünvanlanmalıdır. 
Әrizәlәrin qәbulu üçün son tarixi qeyd etmәk çox vacibdir. 

.Әrizә formaları işlәnә bilәr,ancaq bu formalar işә götürülәcәk adamlardan tәlәb edilәn xüsusiyyәtlәri 
әhatә etmәlidir.Namizәd  bu işlә mәşqul olmaq üçün nә qәdәr bacarıqlı vә nә qәdәr istәkli olması 
yönündә  informasiyaların  toplanılmasına kömәk etmәlidir. Әrizәlәrin qәbulunun son tarixi qeyd 
edilmәlidir.Hәmçinin әrizә formasında namizәdin keçmiş iş tәcrübәsi vә ya könüllü işlәdiyi vaxtlar 
haqqında informasiya verә bilmәsi üçün, insanlar haqqında qeyd yazmaq üçün yer buraxılmalıdır. 

SEÇĐM GÖRÜŞÜ ÖNCӘSĐ. 

.Elanların yerlәşdirilmәsi, lazımi istinad materiallarının hazırlanması,işin tәsviri, әrizә formaları bütün 
bunlar әrizә qәbulunun son tarixinәdәk edilmәlidir. 

.Seçim heyәti ilә görüşmәyә gәlәcәk insanların sayını azaltmaq üçün ilkin seçim keçirtmәk 
istәyәcәksiniz. Shortlisting adlandırılan bu proses әrizәlәrin qәbulu bitdikdәn dәrhal sonra baş tutur. 
Seçim heyәti әrizәlәri sәxsı tәsfilata baxıb qiymәtlәndirir.Đlk addım zәruri kriteriyalara uyğun olmayan 
namizәdlәrin kәnarlaşdırılmasıdır.Sonra neçә adamın kәnarlaşdırıldığı vә neçәsi ilә seçim heyәtinin 
görüşmәk istәmәsindәn asılı olaraq, qalan iştirakçılar arzu olunan kriteriyalara uyğun seçilir.Bunların 
hamısına cavab vermәyәn birisinin işinә dә baxıla bilәr, ancaq o әn azından kağız üzәrindә maraqlı 
görsәnmәlidir.Әn әsası bu mәsәlәni seçki heyәti ilә müzakirә edib bu insanla görüşmәk üçün razılıqları 
alınmalıdır. 

.Qeyri-rәsmi әlaqә- ilkin seçimdә kәnarlaşdırılmış namizәdlәrin tәşkilatla qeyri rәsmı görüşün tәşkil 
edilib edilmәmәsi barәdә qәrar verin. Әks halda yalnız rәsmi seçim görüşü keçirilәcәk. Bu mәsәlәyә 



müxtәlıf münasibәt var, ancaq әsas mәqsәd bütün namizәdlәrә eyni münasibәt göstәrmәkdir. Hәr kәs 
anlamalıdır ki bu yalnız namizәdlәrin xeyrinә görülәn bir işdir vә seçim prosesinin  hissәsi deyil. 

.Seçim görüşünün hazırlanması: Seçim metodlarını müәәyәnlәşdirin.Әgәr bura çalışma vә tәqdimat da 
daxildirsa, o zaman namizәdlәr hazırlaşmaq üçün kifayәt edәn vaxtla tәmin edilmәlidirlәr.Müsahibә 
üçün suallar hazırlayın, mövzu sahәlәri  vә kimin hansı mövzuda suallar  verәcәyi barәdә razılığa 
gәlin.Bu işdә işın tәsviri vә şәxsi tәsfilat sizin bәlәdçiniz ola bilәr.Son qәrarın necә verilәcәyini müzakirә 
edin. Bütün heyәt razılaşmalıdırmı? Әgәr rәylәr bәrabәr olsa, o halda  kim qәrar verir? Heyәt üçün 
rәylәrini yazmağa standard formaların olması kömәkçi ola bilәr. 

SEÇĐM GÖRÜŞÜ. 

.Müvafiq yerin görüş üçün uyğun olduğundan әmin olun.Diqqәti yayındırmayan, manesiz vә sakit bir 
yer olmalıdır.Đnteryer(stol, stullar..) namizәdlәrin özlәrini rahat hiss etmәlәrini tәmin etmәlidir. 

. Әgәr namizәdlәrin sayı çoxdursa, onlardan hәr birinә kifayәt qәdәr vaxt ayrılmasından әmin 
olun.Buna heyәtin başçısı tәrәfindәn  nәzarәt edilmәlidir, vә görüşlәrin ayrılmlş zamanı aşmaması üçün 
tәdbirlәr görülmәlidir. Әgәr çalışmanın tәqdimatı gedirsә, namizәd vaxtının qurtarmağına az qalmış 
xәbәrdar olunmalıdır. Müsahibәlәr arasında heyәtin fasilәyә çıxmağından әmin olun. 

. Hәr namizәdi müsahibәlәr arasında müzakirә etmәk gәrәkli deyil.Bu vaxtı individual olaraq öz 
tәsüratlarınızı vә nәticәlәrinizi yazmağa sәrf edin.Bütün görüşlәr bitdikdәn sonra, heyәt fasilә edib, 
özünü artıq yenidәn canlanmış hiss etdikdәn sonra müzakirәlәrә başlamaq olar. Heyәtin sәdri bu 
prosesә başçılıq etmәli, bütün üzvlәri onların hәr namizәdә ayrı-ayrılıqda  fikirkәrini bildirә bilәcәklәrinә 
әmin etmәlidir. Bәzi heyәtlәr müzakirәlәri kәsinliklә uyğun olmayan iştirakçılar haqqında  fikirlәri 
bölüşmәklә   başlayırlar.Әgәr hәr kәs bu insanlar haqqında eyni fikirdәdirsә, o halda insanları tәfsilatı 
ilә müzakirә etmәyә  heç bir gәrәk yoxdur.  Bunun әvәzinә digәr namizәdlәrә daha da çox vaxt ayırıla 
bilәr. Әgәr üstünlük verilәn namizәd barәsindә razılıq әldә edilәrsә, o zaman bütün üzvlәrdәn onun 
hansı sahәlәrdә daha çox kömәyә ehtiyacı olduğunu bildirmәlәrini xahiş etmәk lazımdlr.Bunun ilk iş 
ayları әrzindә induksiyanın hazırlanması, lazımı kömәyin vә nәzarәtin tәmin edilmәsindә böyük kömәyi 
olacaq. 

SEÇĐLMӘDӘN SONRA. 

.Uğurlu namizәdә imkan daxilindә tezliklә şifahi xәbәrdar olunmalıdır.Heyәt seçimin tәsdiqindәn öncә 
tәsdiqlәri görmәk istәyini bildirә bilәr. Bu halda,imkan daxilindә  әrizәdә göstәrilmiş adamlarla әlaqә 
saxlamaq üçün mümkün cәhdlәr edilmәlidir. 

. seçilmәyәn namizәdlәrә bu barәdә dәrhal xәbәr verilmәli vә nә üzdәn uğur qazanmadıqları haqdqa 
qısaca mәlumat verilmәlidir. 

.Әgәr uğur qazanan  namizәd razılığını verdisә, kontrakt bağlama, başlanğıc tarixinin 
müәyyәnlәşdirilmәsi,induksiyanın hazırlanması kimi formal prosedurlara başlamaq olar. 

 

                                                      Müsahibә 

Namizәdin adı 

Müsahibәnin keçirilmә 

       
 



tarixi 

Tutulacaq vәzifә 

 

 

 Şöbә 

 Şöbә 

  

 

 

  

 

  

 

Seçim kriteriyaları  Namizәdin  
Qәbul edilmәyәn 

 Dәyәrlәndirilmәsi(qəbul 
edilməyəndən gözlənilənə kimi lazımı  

Lazımi 
özəyi 
seçin) 
Gözlәn
ilәn 

Tәşkilatı anlama. 
QHT әhatәsi mövzuları 
CS / CB 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Comments 

Müşavirələr 
Bilik/Təcrübə 
NGO & CB idarәçilik tәcrübәsi 
Komanda idarәsi TORs / 
Tәkliflәr / Әmr/Cins 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Rәylәr 

Sistem bilikləri 
Büdcәnin hazırlanması /yoxlama 
Mәlumat bazası/Daxil olma 
Word 
Excel 
PowerPoint 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Rәylәr 

Đadrəetmət/keyfiyyət 
Diplomatik tәrkibli motivasiya.  
Detallaşdırılma 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Rәylәr 

Networking / Marketing 
Ötürmә vә klientlә әlaqә qurma 
bacarığının sübutu. 
 Tәşkilatın maraqlarını әn yüksәk 
sәviyyәdә tәmsil etmәk istәyinin 
sübutu. 

1 2 3 4 5 6 

 

 

Rәylәr 



 

 

 
Şəxsiyyət                                                    1      2      3      4      5      6 
 

 

Mehriban                                                      Rәylәr 

 Yolayovuq 

Tәşkilatçıl 

Aktiv 
Mәsuliyәtli 
Yaxşı üstünlüklәr 
 Tәzyiq altında sakit 
 

Mobillik 

 

Namizədin səfərə getmək üçün hazırlq dərəcəsi.Xahiş 
edirik qısaca təsvir edin. ______________  

Dil Biliklәri 

Đngilis                   Alman                Fransız                 Đspan 

Başqa: 

 

   Ümumi tәsurat 

Đşə götürülməsinə razılıq və ya rədd: 

 

     BAŞQA RӘYLӘR 

 

                                Đmza                                                 Tarix 

 



 

KÖNÜLLÜLӘRĐN  ĐŞӘ GÖTÜRÜLMӘSi 

Könüllülәrin işә götürülmә prosesi dörd ayrı elementә bölmәk olar: 

1.Könüllü işlәmәk ideyasının potensial könüllülәr arasında yeridilmәsi. 

2.Öz tәşkilatınızdaki könüllülәrin ehtiyacalrını müәyyәnlәşdirib,onların tәşkilatdakı rollarını vә 
yaxud fәaliyyәt sahәlәrini genişlәndirmәk. 

3.Könüllülәrә bu sahәlәrdә iş almaq üçün elan vermәk. 

4.Onlara uyğun  adamları seçmәk. 

 

1.Könüllü işlәmәk ideyasının potensial könüllülәr arasında 
yeridilmәsi. 

Könüllü işlәmәk ideyasının sizin tәşkilata kömәk etmәkdә maraqlı olan insanlar arasında effektiv 
yeridilmәsi üçün, sizә gәrәkdir: 

1.Aşağıda göstәrilәnlәri müәyyәn etmәk üçün sizә münasib insanları cәlb edib, kreativ üsullardan 
istifadә etmәk  vacibdir.  

.Könüllü işlәmәyә hәvәs göstәrә bilәn növ insanları. 

.potensial könüllülәrin qәbul növlәri 

.könüllü işlәmәk istәyәn insanları әsas motivasiya edә bilәcәk tәrәflәr. 

2.  Potensial könüllülәrlә ünsiyyәt üçün qazanc vә vaxt baxımından sәmәrәli olan üsullardan istifadә 
edin. 

3.Potensial könüllülәrә bu kimi şeylәri anlamağa kömәk edin: 

.Könüllü çalışmanın tәşkiılatın öz mәqsәdlәrinә çatmağı prosesindә olan mühüm rolu. 

.Fәrqli bacarıq,üslub vә meyillәrә sahib olan insanlar könüllü işçilәr kimi hansı qiymәtli töhfәlәr verә 
bilәrlәr. 

.Könüllü işin tәqdim etdiyi imkanlar vә onların nәyi әhatә etmәsi. 

.Könüllü işçi olaraq,onların öhdәliklәri. 

.Könüllü işlәmәyin potensial faydası vә onların istәk vә ümidlәrinә nә dәrәcәdә cavab vermәsi. 

4.Könüllülәrlә keçmişdә olan әmәkdaşlığınızı vә onların bundan hansı fayda aldıqları haqda  faktiki 
sübutlar tәqdim edin. 



5.Đnsanlar üçün gәlәcәkdә könüllü işin imkanlarını araşdırmaq vә könüllü işçi olmağı öhdәlәrinә 
götürmәk üçün imkan yaradın. 

6.Đnsanları onlara uyğun gәlәn  başqa könüllü tәşkilatlara yönәldin. 

7. Yeritmә işlәrinizә aldığınız әks sәdanı tәhlil edib, qiymәtlәndirin vә bu informasiyanı gәlәcәk işlәrinizi 
tәkmillәşdirmәk üçün istifadә edin. 

 

2.Könüllülәrin ehtiyaclarının müәyyәnlәşdirilmәsi- könüllü rolunun 
inkişafı. 

Ayrı-ayrı könüllülәrin sizә  necә  kömәk edә bilәcәklәrinә aid tәsvir  yaratmaqdan öncә, tәşkilat 
daxilindә könüllülәrә duyulan ehtiyaca geniş nәzәr salın.Belәliklә,düzgün adamları könüllü işçi kimi cәlb 
edib, seçmәkdәn öncә hәlә atılası bir neçә addım var: 

1.könüllülәrin sizin tәşkilatın mәqsәdә çatmaq üçün nә cür xidmәt göstәrә bilәcәklәrini 
müәyyәnlәşdirin. 

2. könüllülәrә uyğun müxtәlif bacarıq, üslub vә meyl diapazonlu  rolları müәyyәnlәşdirin. 

3. Rolların onlara verә bilәcәyi faydanı müәyyәn edin.  

4.Әmin olun ki könüllülәrә hәvale olunan rollar ödәnişli personalın işinin yerini tutmur vә yaxud altını 
qazmır, vә elәcә dә tәrsinә. 

5.Könüllülәr üçün aşağıda göstәrilәn bәndlәri әhatә edәn iş tәsviri hazırlayın: 

.Rolun mәqsәdi, öhdәliklәri, tәlәblәrini  vә iş münasibәtlәrinin müәyyәnlәşdirilmәsi, könüllünün iş 
hüdudlarının müәyyәn edilmәsi 

6.Tәklif edilәn könüllü işlәr üçün,tәlәb olunan bilik, bacarıq, tәcrübә,şәxsi keyfiyyәtlәri әhatә edәn 
şәxsi tәfsilat hazırlayın.  

7.Әmin olun ki onlar münasib qanunvericilik vә tәşkilati politikaya uyğun hazırlanıblar. 

Könüllü işçilәrin rolunu necә artırmaq yollarını ayrıca  tәqdim edilәn materiallardan öyrәnә bilәrsiz. 

 

 

 

 

 

3.Könüllülәr üçün elanlar. 



Cәmiyyәtdә könüllülük ideyasının ümumi yeridilmәsi ilә yanaşı,  insanları bu işin ayrı-ayrı yuxarıda  
qeyd edilmiş imkanları ilә dә prosesә  cәlb etmәk lazımdır. Bunun üçün reklamın da daxil olduğu bir 
komunikasiya imkanları yaradılmalıdır. Đşlәtdiyiniz reklam kampaniyası  azad, dotasiya olunmuş vә 
yaxud da pullu ola bilәr. Qәzet,jurnal, verilişlәr,mediya, üebsaytlar vә bukletlәri әhatә edә bilәr. 

Sizin başqa adamların, mәsәlәn, reklam işindә tәcrübәsi olan әmәkdaşlarınıza, yaxud reklam 
agentliklәrinın  kömәyinә dә ehtiyacınız ola bilәr. Bu reklamı hansı növ auditoriyaya yönlәndirәcәyiniz 
barәdә  aydın tәsәvvürünüzün olması çox vacibdir. Vә hәmçinin bu elanları yerlәşdirdikdә  potensial 
könüllülәrin hәr növ ehtiyaclarını da nәzәrә almalısınız. Savadlıq sәviyyәsi vә әlliliyә, fiziki vә mәnәvi 
әlliliklәr daxil olmaq şәrti ilә, öyrәnmәkdә çәtinliklәrә xüsusi diqqәt yetirilmәlidir. 

Mediya seçimi zamanı nәzәr yetirilәcәk elementlәr: 

1.Hәr cür potensial könüllülәr qruplarını әhatә edә bilәcәk kütlәvi informasiya vasitәsini seçin. 

2.Könüllülәrin işә götürülmәsinә uyğun büdcә hazırlayın, vә potensial könüllülәrә çata bilәcәk büdcә 
daxili sәmәrәli informasiya vasitәsini seçin. 

3.Müvafiq qanunveriliciyә vә tәşkilati politikaya uyğun reklam vasitәsini seçin. 

4. Lazım olan yerlerdә uyğun vasitәni seçmәk üçün sәlahiyyәtli mütәxәssislәrdәn mәslәhәt alın. 

5.Müxtәlıf media tәmsilçilәrindәn alınan cvabları tәhlil edib, qiymәtlәndirin. Vә gәlәcәkdә bu 
informasiyanı düzgün reklam vasitәsi seçmәk üçün ışlәdin. 

Media seçildikdәn sonra, dәqiq, yığcam vә qısa elanlar fikirlәşmәk lazımdır. Elan aşağıda göstәrilәn 
elementlәri әhatә etmәlidir: 

.Tәşkilatınızın mәqsәdlәri vә könüllülәrini bu mәqsәdә çatmaqda rolu. 

.Mümkün könüllü iş imkanları . 

.Daxili rol vә işlәr. 

.Tәlәb olunan bilik,mәharәt,tәcrübә vә şәxsi keyfiyyәtlәr. 

.Könüllü iş imkanlaranın coğrafi yerlәşmәsi. 

. Könüllülәrdәn tәlәb olunan vaxt öhdәliyi. 

.Könüllü işin potensial könüllülәrә verә bilәcәyi fayda. 

.Đnsanlar  könüllü işlәmәk üçün nәlәr etmәlidir?  

.Әlavә informasiya almaq üçün insanlar hara müraciәt etmәlidirlәr? 

Sistemlәrin işlәk olduğundan әmin olun. Bu reklamçılardan gәlәn hәr hansı suallara cavab vermәk üçün 
vә namizәdlәrә könüllü işçi olub olmamaq qәrarlarında kömәk edir.  

4.Könüllülәrin seçimi. 

Әgәr namizәdlәr sizin tәşkilatda könüllü işlәmәyә razılıql veriblәrsә vә sizin onlara tәklif etdiyiniz rolu 
bәyәniblәrsә, o zaman düzgün adamalrı seçmәk üçün  mütlәq ardıcıl yanaşmadan istifadә edin: 



Seçmә prosesinә öz tәşkilatınızdan münasib adamları cәlb edin. 

Maraq göstәrmiş namızәdәlәrә görüşün: 

.Onlara öz könüllü olmaq istәklәrinin mәqsәdini ifadә etmәyә kömәk edin. 

. Könüllü işlәmәk onların ehtiyac vә ümidlәrini necә döğruldacağı haqda lazımi informasiayla tәmin 
edin. 

.Namizәdlәrin  nә dәrәcәdә iş üçün zәrüri olan tәcrübә , bilik vә şәxsi keyfiyyәtlәrә malik olduqlarını 
müәyyәn edin. 

Görüşdәn sonra namizәdin işә uyğun olub-olmadığını müzakirә edin.Әgәr o, gözәl könüllülük 
potensialına malikdirsә, lakin tәklif olunan iş üçün yaramırsa, o zaman    tәşkilat nәznindә onun 
üçün başqa  könüllü iş  tapıb tәklif edә bilәrsiniz. 

Namizәdin keçmiş iş tәcrübәsi vә biliklәri haqqında arayış yığın.  Onun uşaqlar vә yaxud zәif 
yetkinlәrlә iş aparacağı halda, әvvәllәr gәnclәrdәn sui istifadә vә ya pis davranmaqla bağlı  
suçlu olamdığını müәyyәn edin. 

Әgәr şifahi razılıq baş tutubsa, o zaman artıq yazılı könüllülük razılığına girmәk 
vaxtıdır.Đşlәnmәdә çox rahatdır vә aşağıdakıları әhatә edir: 

.Könüllünün iş vә öhdәlıklәri 

 

.Könüllülәr üçn әxlaqi normalar kodeksi. 

 

.Tәşkilat tәrәfindәn göstәrilәn nәzarәt, kömәk vә tәlim haqqında. 

 

.Tәşkilat tәrәfindәn ödәnilәn cib xәrclәri. 

 

.Könüllü işinә münasib olan tәşkilati politika. 

 

Könüllülәrin işә götürülmәsi – “Könülülәrin idarәsi”-dәn olan çıxarış :  Birlәşmiş 
Ştatlarda yerlәşәn Milli Azlıqlara aid Konsuuluğun dәrsliyi. 

Đnsanlara vaxtlarını alaraq bir mәqsәdi dәstәklәmәlәrini tәmin etmәk, bir çox gәlirsiz tәşkilatların 
davamlı problemidir. Könüllülәr, işçi vә cәmiyyәt arasında bit körpü yaratmaq naminә könüllü 
idarәçi tәyin etmәk lazımdır. Bu idarәçi hәmçinin personala könüllülәrin ehtiyaclarını onlarla 
bağlı olan xәrclәri vә könüllüәrdәn, hәmçinin personaldan da gözlәnilәn işlәri anlatmaqda 
kömәk edәcәk. Bütün bunlar işәgötürmә kampaniyasının başlamağından öncә baş tutmalıdır. 

Bu kampaniyanı başlamaq üçün özünüzә bir neçә sual verin: 



A.Biz kimlәri işә götürmәk istәyirik? 

 

Könüllü iş yerlәrini doldurmaq üçün çalışanda әvvәlcә öz diqqәtinizi sizә lazım olan spesifik bilik, 
maraq,nәzәr nöqtәsı,öncәki tәcrübә,şәxsi keyfiyyәtlәrdә cәmlәyin. Mәqsәdiniz işin tәlәblәrini 
şәxsi bilik vә maraqlarla  tutuşdurmaqdır. Đnsanlar onların özünәmәxsus bacarıq vә maraqlarına 
olan diqqәtә çox mülaim vә yaxşı reaksiya göstәrillәr. 

Siz ancaq vә ancaq  tәklif olunan vәzifәyә kimin yaraşdığına qәrar verdikdәn sonra könülülәri 
işәgötürmәyә hazır ola bilәrsinız. Әgәr  fikirinizdә hansısa konkret bir insan tipini tutmusunuzsa, 
o zaman işәgötürmә prosesi daha asan ola bilәr.Bu sizә mesajınızın konkret kütlәlәrә 
çatmasında kömәk edәcәk. Әks halda, ümumi kütlәyә yönlәnmiş mesajlar hamıya çatmalı olsa 
da nәticә olaraq heç kәs tәrәfindәn alınmır. 

Tәşkilatınızda kimin işәgötürmә kampaniyasını әn yaxşı tәrzdә idarә edә bilәcәyini 
müәyyәnlәşdirin. Sizin tәşklatdakı iş haqqında bilikli vә hәvәsli olan birisini  tapın. 

Öz isamrıcınızı planlaşdıranda şәxsi müraciәtdәn istifadә edin,sizin tәşkilatda könüllü işlәyәnin  
nә qazana bilәcәyini vurğulayın.  Şәxsi maraqların, xobbinin, öncәki tәcrübәnin,bilik vә 
әlaqәlәrin könüllülük üçün vacib olduğunu bildirin. Aydın vә vicdanla könüllü işçinin hansı işlәri 
görәcәyini, ondan nә qәdәr vaxt tәlәb olunduğunu vә ondan nә gözlәnәcәyini izah edin. Biz tez-
tez  insanlara “Bu çox vaxt almaz” deyәrәk, sonra onların işә çox vaxt ayırmamaqalrından 
şikayәtlәnirik. 

Gözlәntilәrinizi aydınlaşdırın. Đnsanlar müәyyәn olmayan vaxta istәnilәn işә meylsiz olurlar.Әgәr 
sizin sorğunuza müәyyәn vaxt öhdәliyi daxildirsә, oz aman cavab çox vaxtı “Әgәr istәdiyiniz 
budursa, mәn bununla bacararam” olur. Әgәr hamının  tәklifinizi rәdd etdiyini görsәniz, o 
zaman cızma taxtasına qayıdın vә tәklif edilәcәk vәzifәni yenidәn gözdәn keçirin.Onu öhdәlıklәr 
vә vaxt baxımından daha realistik vә cәlbedici edin. 

Nikbin olun.Könüllü çalışmaqdan әldә edә bilinәcәk faydaları vurğulayın. Bu proektә olan öz 
şәxsi maraq vә bağlılığınızı ifadә edin.Әgәr siz hәyәcanlı deyilsinizsә, başqalarını 
hәyәcanlandırmaq çox çәtin olacaq.Sizin işә götürmә tәrziniz, sizin o vәzifәyә münasibәtinizi 
göstәrir.Başdansovma vә diqqәtsiz işә götürmә, nәticәdә başdansovma vә diqqәtsiz işlәmәyә 
gәtirib çıxaracaq. 

 

 

B.Könüllülәri hardan tapmalı? 

Axtardığınız insan tiplәrini vә onları harda tapa bilәcәyinizi müәyyәnlәşdirәrәk, siz ismarıcınızı 
yönәltdiyiniz insan kütlәsinin seçiminә yaxınlaşırsınız.Ünsiyyәt könüllülәrin işә cәlb olunmasında 
sizә çox kömәk göstәrә bilәr. Đdarә heyәti üzvlәri  vә personalla könüllülәri necә  tapmaq 
barәdә mәslәhәtlәşin.Cari, tәcrübәlәri uğurlu olan könüllülәr dә kömәyinizә çata bilәr.Vә  
әlәbәttә sizin tәşkilatı vә onun “mәhsulunu” yaxşı tanıyan insanlar.  Hәdәfә aldığınız kütlәnin 
sizin tәşkilata lazımlı, bilgi vә maraqlara uyğun olan insanlardan ibarәt olmasına әmin olun.Sizә 



HĐV/GiÇSdәn әziyyәt çekәn uşaqlar vә onların valideyinlәri ilә aparılan işlәr üçün könüllülәr 
lazım ola bilәr. 

Könüllülәrin axtarışı üçün münasib yerlәr: Mәslәhәtxanalar,sağlamlıqla әlaqәdar sahәlәr, yerli 
sağlamlıq mәrkәzlәri vә xәstәxanalar. 

C. Onlarla necә әlaqә qurmalı? 

Ümumilikdә, әn effektiv könüllülәrin işәgötürmә üsulları, ikitәrәfli әlaqә üçün imkan 
yaradanlardır.Đnformasiya xarakterli vә istqamәtli görüşlәr,kurslar,danışıqlar vә üz-üzә 
müsahibәlәr effektiv işәgötürmә trexnologiyalarından sayılır. Әlaqә qurmağın digәr  yollarından 
biri dә ictimayәtә tәşkilatınızın nә işlә mәşqul olması haqqında mәlumatlandırcı kurs 
keçmәkdir.Bu  yalnız könüllülәr üçün ilk tәlim yox, hәmçinin cәmiyyәt üçün mühüm xidmәt vә 
tәşkilatın ictimai әlaqәlәrini möhkәmlәndirmәk rolunu daşıyar.Misal üçün,”HĐV/GĐÇsdәn әziyyәt 
çәkәn uşaqların valideyinlәri üçün mәslәhәtlәr” kursunu tәqdim edә bilәrsiniz. Kurs әrzindә 
könüllülәr proqramı haqqında danışıb,informasiya yaya bilәrsiniz. 

Đşәgötürmә ismarıclarl üç hissәdәn ibarәt olmalıdır: 

 

1)Ehtiyacların bildirilmәsi: 

Đşәgötürmә mesajlarının çoxu nadir hallarda “biz niyә bu insanın işi görmәsini istәyirik” 
haqqında informasiyanı tәqdim edir. Onlar yalnız insanların nә edәcәklәri haqqında 
danışır.”Bizim mәrkәz uşaqlara tәlım keçmәk üçün könüllülәr axtarır” demәkdәnsә, “Bәzi uşaqlar 
dәrsdәn kәnar tәlim qıtlığı üzündәn mәktәbdә uğursuzluğa mәruz qalırlar” demәk daha 
mәqsәdә uyğundur. Bu halda könüllü “Kimsә bununla bağlı bir şeylәr etmәlidir”deyә  
düşünәcәk. 

2) Đşin tәsviri. 

Öhdәliklәr vә görülәcәk işlәr haqqında ehtiyaclar әsasında qurulmuş formada mәlumat verin. 
Çünki hәr kәs bu vә yaxud başqa işi görmәyin nә üçün vacib olduğunu  anlamaq bacarağında 
deyil.Mәsәlәn, könüllülәr müәllim/tәlәbә nisbәtini azaltmaq üçün  gәnclәri üz-üzә tәlimlәrlә 
tәmin edirlәr.Bu gәnclәrin müvәfәqiyyәt dәrәcәsinin artımında  kömәkçi olar. 

3)Faydalar. 

Lazımlı, dәyәrli bir şeylә mәşqul olmaq insanların könüllü  işlәmәsinin tәk sәbәbi deyil. Siz öz 
ismarıcınızla onlara tәşkilatınızın  başqa ehtiyyaclarını da ödәyә bilәcәklәrini  anlatmalısınız. 
Mәsәlәn, komanda tәşkilindә, konfliktlәrin yoluna qoyulması,effektiv әlaqәlәr qurmaqda böyük 
tәcrübәdir.Bu hәmçinin işçi qüvvәsinin axıcılığını, yorulmanı azaldar. 

Könüllülәrin idarәçisi könüllü işlәmәyin insanların boş vaxtlarını başqa cür keçirmәk növlәrii ilә 
yarışa girә bilәcәyini tәsdiq etmәlidirlәr. Sizin könüllü işlәrinizin kimә vә niyә cәlbedici olduğunu 
öyrәnin. Artıq bundan sonra bu informasiyanı harda vә hansı üsullarla işә keçirmәnin baş 
tutacağını müәyyәnlәşdirin.Manipulyasiya kimi sәslәnә bilәr amma bu belә deyil. Bu 
marketinqdir: Sizin tәşkilatın könüllülәrә tәklif edә bilәcәyi nә isә var. Sizin ismarıc vә 



materiallarınız  әsaslarınızı birbaşa, vicdanla çatdırır. Bir illik ictimai әlaqәlәr proqramı hәr bir 
uğurlu personal yığımı üçün tәkanverici әlavәdir.Adınız nә qәdәr tatınmış olsa o qәdәr yaxşıdır. 

 

 

 

Đşә götürmә haqqında 35 mәslәhәt. 

1. Qonşu tәşkilatlarda keçirilәn müsahibәlәr zamanı müştәrilәrә könüllülәr tәrәfindәn necә xidmәt 
olunduğunu tәsvir edәn tәqdimatlar hazırlayın. 

2.Böyük şirkәtlәrә istefa qabağı seminarlarda işlәnә bilәcәk sizin tәşkilatın könüllü işlәrı haqqında 
proqram hazırlayın. 

3.Bir universitet vә ya kollecin yerli TV kanalının meneceri ilә danışıb, ona sizin tәşkilat haqqında  
proqram hazırlamasını tәklif edin. 

4.Sizin tәşkilatınız haqqında söhbәt apardığınız bir görüşü heç zaman bütün maraq göstәrәn insanların 
әlaqә nömrәlәrini almamış tәrk etmiyin.. 

5.Geniş bir qrup üçün tәqdimat apardığınız zaman mütlәq özünüzlә bir neçә könüllü aparın.  

6.Sizin sahәnizә aid, vә sizә bu cәhdinizdә kömәklik göstәrә bilәcәk başqa tәşkilatların siyahısın tutun. 

7.Sizin tәşkilatın fәaliyyәti ilә bağlı vә ya ona oxşar fәaliyyәtlә vә ya proyektlәrlә mәşqul olan klub, 
qrup vә mәktәblәri araşdırın.. 

8.Potensial könüllülәrlә danışdıqda diqqәti tәşkilatınızın keçmişinә yox, müştәrilәrinizin ehtiyaclarına 
cәmlәşdirin.  

9.Alış-veriş mәrkәzlәri vә  ya yerli bir tәşkilatda bir könüllülük yaramarkası tәşkil etmәk üçün 
cәmiyyәtinizdәki digәr könüllü qruplarla әlaqә qurun.  

10.Qәzetinizdә reklam vә elanlar sәhifәsindә könüllü işlәr üçün yer ayırmasını xahiş edin. 

11.Kilsәlәrdәn sizin könüllülәrdә duyduğunuz ehtiyac haqqında elanlar etmәlәrini xahiş edin. 

12.Universitet vә kolleclәrin müdirlәri ilә әlaqә qurub, sizin tәşkilatda könüllü işlәrin aparılmasının sinif 
öhdәliklәri siyahısına daxil edilmәsi haqqında söhbәt edin. 

13.Tәşkilatların personal üzrә direktorları ilә әlaqә saxlayın. Onların sizә öz cari işçilәrini vә yaxud 
istefaya çıxmış әmәkdaşlarını yönәlәdә bilәcәklәrәni soruşun. 

14.Qruplar, individlәr, mediya vә  iş yerlәrindәn ibarәt olan “Ehtiyat Đnventarı” hazırlayın. 

15.Sizә bir proektdә kömәk göstәrmәk üçün könüllü qrupunu  işә götürmәyinizi unutmayın. 

16.Azlıqıarı cәlb etdikdә o cәmiyyәtlәrin liderlәrini tapın vә sizә bu işdә kömәk etmәlәrini rica edin. 



17.Müәllim, pastor vә ya qrup liderlәrini işә cәlb etmәyә çalışanda üzv vә ya әmәkdaşlarından onları 
razı salmalarını xahiş edin. 

18.Đşә götürmәk istәdiyiniz adamla onun  dilindә danışın .Mәsәlәn o insan  tәlәbәdirsә, bu könüllü işin 
onun iş tәcrübәsinin artımında vә gәlәcәkdә öyrәndiyi sahә içәrisindә lazımlı әlaqәlәr qurmaq üçün 
faydalı olacağına inandırın.  

19.Hansısa bir qrup vә ya cәmiyyәt üzvlәrini işә götürdükdә onların mәqsәd vә mәslәklәri ilә 
maraqlanın. Bu qruplar arasında kollec tәşkilatları vә yaxud Skaut Qızlar da ola bilir. Öz tәqdimatınızda 
onlara mәxsus bir neçә ifadәdәn itifadә edin.  

20.Başqalarını işә aldıqda onlara özünüzün niyә bu qәdәr işә bağlı olduğunuzu söylәyin. 

21.Könüllülәri işә alarkәn müştәrilәrә göstәrdiyiniz xidmәtlәrә әsaslanın. 

22.Hәr hansı tәşkilatları cәlb etmәk istәyirsinizsә, onların reklam şüarını öyrәnin  vә tәqdimatda istifadә 
edin. 

23.Đnsanları, onların nә edәcәklәri vә hansı müddәt işlәyәcәklәri haqqında mәlumatlandırın. Kimin bu 
işdәn faydalanacağını deyin.  

24.Yadınızda saxlıyın ki siz könüllülәri “hә” cavabanı vermәyә hәvәslәndirmәlisiniz — daha onların 
qolunu büküb güclә razı salmamalısınız. 

25.Đşә götürmәyә çalışanda heç vaxt gunah hissindәn yararlanmayın.  

26.Đnsanlara qarşı dürüst olun. 

27.Đşә götürdükdә “Đlk qapidan girәn” üsulundan yayının. Đlk gәlәn insanı qәbul etmәyә tәlәsmәyin. 
Hәmin şәxs sizin axtardığınız  bacarıqara malik olmaya da bilәr 

28.Baqqallardan alış veriş torbalarına sizin reklam kağızlarınızı yerlәşdirmәyi xahiş edin. 

29.Geniş könüllülük içlәrinin qısa çalışmalara bölmәklә başa salın. 

30.Đş öhdәliklәrini vә funksiyalarını başa salmadan insanları işә götürmәkdәn ehtiyyat edin. 

31.Đnsanların ümumi iş çeşidlәri ilә tanış olmaları üçün diaqram hazırlayın. 

32.HӘR ZAMAN iş tәsvirini tәqdim edin — hәtta adi olsa belә, bir cümlәlik iş eskizi tәqdim olunmalıdır. 

33.Nә edәcәyinizi vә könüllülәrin nә edәcәklәrini bilmәdәn könüllülәrin  işә almasını hәyata keçirmәyin. 

34.Cari könüllülәrdәn öz dostlarını cәlb etmәyi xahiş edin. 

35.Yerli ticarәt palatasından sizin tәşkilat vә onun ehtiyacları haqqında materialları yeni gәlәnlәrә 
tәqdim etmәsini xahiş edin. 

 

 

 

 



 

 

 

  Könüllü rolunun inkişaf etdirilmәsi 
 

Đş ilә bağlı suallar. 

 

ROL 

(Đş öhdәliklәri) 

PROFĐLĐ (Şәxsdә 
axtarılan özәllikllәr) 

TӘLӘB OLUNAN 
XÜSUSĐYYӘTLӘR 

1.Könüllü nә 
edәcәk? 

(ayrı ayrı tapşırıqlar 
fikirlәşin) 

 

  Görünüş, sağlamlıq vә 
yaxud bәdәn quruluşu 
haqqında tәlәblәriniz: 

Әsas tapşırıqları 
sıralayın. 

Đşin çәtin ola bilәcәk 
tәrәflәri 

  Tәlәb olunan 
tәcrübә,bilik, bacarıq 
vә mövqelәrin 
siyahısını tutUn 

 

Đşin xoşagәlmәz ola 
bilәn tәrәflәri. 

  Xoşa gәlmәyәn 
tәrәflәrin öhdәsindәn 
gәlmәk üçün lazım 
olan bacarıqlar. 

 

 

2. NӘ ZAMAN? 

Đş saatları (bütün 
mümkün variantları 
yazın 

  Nizamlı vә nizamsız 
saatlar qәbul 
edilәcәkmi? 

3.HARADA? 

Könüllünü işlәyәcәyi 
yer 

  Könüllünün nәqliyyata 
ehtiyacı varmı? 

4. KĐMĐNLӘ? 

Aşağıdakılarla 
könüllünün 
münasibәtlәrini 
müәyyәnlәşdirin: 

  Könüllü tez uyuşan, 
mehriban olmalıdrmı? 



a)Özünüzlә 

b)Әmәkdaşlarınıza 

c)Könüllülәrlә 

d)Xidmәtlәrdәn 
faydalananlarla 

  Tәk işlәmәlidir, yaxud 
komanda daxilindә? 

5. KĐMӘ? 

Könüllü kimә hesabat 
vermәlidir? 

Kiminlә әlaqә 
saxlamalıdır? 

  Könüllü administrasiya 
ilә hesablaşmalıdırmı? 
Könüllü etibarlı, 
mәsuliyәtli 
olmalıdırmı? 

Nә kimi qәrarlar 
verilmәsi lazımdır? 

6. Hansı ödәmәlәr 
olacaq? 

Kompensasiya vә 
cibdәn ödәnilәcәk 
xәrclәr: 

Nәqliyyat, telefon, 
yemәk 

  Könüllünün pulla vә ya 
administrasiya ilә 
geniş әlaqәsi 
olmalıdırmı? 

7. Mükafatlar? 

Aşağıdakılar üçün 
yaradılan imkanlar: 

Tәşәbbüs 

Azadlıq 

Komanda işi 

Yeni bacarıqlar 

Đctimai hәyat 

Çağırış 

Rejim 

Qiymәtli vә lazımlı 
olmaq 

Etibarın qurulması 

  Bu mükafatları almaq 
üçün tәlәb olunan 
xüsusi bilik vә 
bacarıqlar tәlәb 
edilirmi? 

 

Könüllü bu işdәn nә 
fayda alacaq? 

 

- yeni dostlar 

- asudә maraqlar 

- faydalı olmaq 

- tәnhalıqdan 
uzaq olmaq 

- mәsuliyәt. 



    

 

Gәnc könüllülәr dәyişikliklәr vasitәsidir. 

22 Fevral 2007 il.                                             Deepanjali Kakati tәrәfindәn yazılmışdır. 

 

 

Kәskin külәk әsәrәk dalğalanan otları yarırdı, amma bu soyuq dekabr sәhәrindә elә indicә 
ayaqqabılarını çıxarıb Yamuna çayına baş vurmağa hazırlaşan Yeni Delidәki Sanskrit mәktәbinin 
tәlәbәlәrindә olan hәvәsi qırmaq gücündә deyildi.Onlar bura çayın istiqamәtini diaqramlaşdırmaq vә 
onun tәmiz sularının bir hissәsinin şәhәrә çatar çatmaz niyә kirlәndiyinin sәbәbini öyrәnmәk üçün 
gәliblәr. Bu tәbiәtdә keçәn kurs tәlimini Yeni Delidә yerlәşәn üç mәktәb üçün lahiyәlәşdirәn Vimlendu 
Jha, dәhşәtli faktlar aşkar edir. Gün әrzindә şәhәrin içmәli su mәnbәyinin 70% faizini tәşkil edәn 
Yamuna çayına 3 milyard litrәdәn artıq kimyәvi tullantı vә kanalizasiya suları tökülür. Bunalrı 
tәmizlәmәk mәsuliyәti onun sözlәrinә görә tәk hökümәtin yox, hәmçinin bizim kimi adi adamların da 
öhdәsinә düşür. 

 

Bu mәlumatlandırıcı sәyahәt Yeni Delidә yerlәşәn Shri Ram vә Sanskriti mәktәblәrindә keçәn “Aralıqları 
Birlәşdirәk” tәbiәt tәlimi kursunun bir hissәdidir. Bu kurs gәnc tәlәbәblәrә onları әhatә edәn 
ekologiyanı anlamaq vә mәsuliyәt hisslәrini inkişaf etdirmәkdә kömәk edir.Jha öz köndәlәn maddi 
yardım formatlarını başa salaraq deyir: “Biz varlı mәktәblәrlә işlәyib onlardan vәsait qazanarıq, vә 
sonra bu vәsaitlәri kasıb mәktәblәrlә pulsuz işlәyәrәk xәrclәyirik” 

 

2000-ci ildә Yeni Delidәki Müqәddәs Stefani adına kolleci bitirdikdәn sonra Jha “ Biz Yamuna üçün” 
kampaniyasını başlamaq üçün gәlәcәk tәhsilinә davam etdi. Çayın şәraiti ilә narahatlanan Jha 10 
nәfәrlә birlikdә insanları Yamunanın nә cür kirlәndiyi vә onu tәmizlәmәk üçün nәlәrin edilmәsi lazım 
olduğu haqda mәlumatlandırmaq üçün yürüşә başladı. Bir neçә ay әrzindә onlar 500dәn çox könüllü 
toplamağa nail oldular. 

 

Bu gün hәmin tәşkilat artıq tәmamilә pәrvazlanmış Sweccha-“Biz Bünövrәnin dәyişmәsi leyhinәyik” adlı 
bir QHT-yә çevrilib. Bu tәşkilat әsasәn tәbiәtin qorunması,hüquq vә sosial süür sahәlәrindә aktiv 
çalışır. Axır altı ildә Sweccha 5000-dәn çox gәnc könüllü ilә әmәkdaşlıq edib. Jhya danışır:“ 
Könüllülüyün formalarından biri bizim sizin üçün vә yaxud sizin sәbәblәriniz üzündәn işlәmәyimizdir. 
Başqa forması isә gәnclәrin onlara verildiyi ismarıcın gәlәcәkdә müstәqil inkişaf etdirmәlәridir. Bu, 
dәyişikliyin mәqsәdinin dәyişikliyin vasitәsinә keçmә modeli әslindә çox maraqlıdır.” 

 

Sosial dәyişikliklәrin gәnc könüllülәrin vasitәsi ilә әldә edilmәsini tәbliğ edәn tәşkilatların arasında Yeni 
Delidә yaranan Pravah da var. 1992-ci ildә bir qrup mütәxәssis tәrәfindәn yaranan bu tәşkilat gәnc 



tәlәblәrlә müәllim kimi onlarda sosial mәsuliyәti qurmaq naminә işlәyirlәr. Onlar gәnclәrә sosial 
problemlәri anlamaq vә müzakirә etmәk imkanı verir. Parvahın SMĐLE yәni (Students Mobilisation 
Initiative for Learning through Exposure) tәrcümәdә isә “Tәlәbәlәrin Göstәrmәk vasitәsi ilә 
Öyrәnmәlәri üçün Mobilizasiya tәşәbbüsü” proqramı 17-25 yaşında insanlara mәrkәzi vә kәnd QHT-lәri 
ilә birlikdә sosial problemlәri gәnc klublar vasitәsi ilә ünvanlandırmaq vә kampaniyalar vasitәsi ilә 
ictimai fikrә tәsir etmәk. Bu proqram yeni Delidәki 15 kollecdә vә Đndianın başqa 22 şәhәrindә 
qüvvәdәdir. 

 

Đstәr  vәtәndaş öhdәliklәri haqqında mәlumatlandırmanı artırmq üçün küçә tamaşaları, istәr ictimai 
nәqliyyatda seksual tәciz haqqında agahedici söhbәtlәr olsun gәnclәr bu ismarıcları çox böyük 
yaradıcılıq vә şövqlә yerinә yetirilllәr.Hәr bir könüllü Yeni Delidә hәftәdә әn azı 80 saat işlәmәli vә 4-6 
hәftә arası  paytaxtdan kәnarda olmalıdır. 

 

Swecchanın proqramlarıda entuziast gәnclәr tәrәfindәn hazırlanır. 27 yaşlı Jha belә hesab edir: “ 
Gәnclәrә  düzgün platforma lazımdır vә onların enerjisini düz istiqamәtdә yönlәndirәn biri olmalıdır. 
Bizim könüllülük proqramlarımızın çoxunda vacib olan şeylәrdәn biri gәnclәrә onların kim olduğu, 
başqalarından nә ilә fәrqlәndiklәrini anlatmaq, cәmiyyәtdә öz yerlәrini tapmaqda kömәk etmәkdir.” 

 

Özünü inkişaf könüllülüyün әsas elementlәrindәn biridir. Vә iştirakçılar öz әtraflarına pozitiv 
dәyişikliklәri artırmaq üçün çalışırlar. Prosesdә onlar qrupda işlәmәyi vә ünsiyyәt qurmağı da 
öyrәnirlәr.Çoxları bunu sadәcә başqalarına kömәk vә yaxud sosial ismarıcları yaymaq naminә edirlәrsә, 
könüllü işlәyәn tәlәbәlәr üçün bu hәm dә rezümelәrini qurmaqda, yeni biliklәr almaqda vә gәlәcәk 
karyeraları üçün әlaqәlәr yaratmaqda çox böyük kömәk göstәrir. 

 

Bir SMĐLE könüllüsü olan Sushant Arora 2003-cü  il  seçkilәri әrәfәsindә gәnclәri sәs vermәyә çağirmaq 
üçün hazırlanan filmin yaradıcı komandasının üzvü idi. Arora deyir:”Bu iş mәnә yalnız Buraxılış 
tәdqiqatlarımın artıq ilk ilindә film çәkmәyimlә lovğalanmaq imkanı yox, hәmçinin başqaları ilә 
müqaisәdә qazandığım bilik sәviyyәsindә üstünlük verir.” 

 

Swecchanın proqramları da gәnclәrin enerjisini müxtәlif istiqamәtlәrә yönlәndirir. Ötәn il Musson 
ağaclandırma proqramı 200-dәn çox gәnc könüllülәri bir araya topladı. Onları Yeni Delini tәzә cavan 
ağaclarla tәmin edib, küçәdәki insanları öz şәhәrlәrinin yaşıl örtüyünü tәzәlәmәyә çağırırdılar. 
Proqrama tәlәbәlәrin tәşkil etdiyi qeyri rәsmi mәktәb dә daxildir. Burada onlar ucqar yerlәrdә yaşayan 
uşaqları sağlamlıq vә sanitariya haqqında mәlumatlandırırlar.Swecchanın Jigri musiqi qrupu onların 
sosial mәsuliyәt haqqında verdiklәri ismarıclara daha da güc,  o cümlәdәn sәs verir.  

 

Jha hәmçinin mәktәblilәr üçün kәnd vә ucqar yerlәrә 4 günlük sәyahәtlәr tәşkil edir. Bu sәyahәtlәrin 
mәqsәdi mәrkәzlәşmiş vә ucqar Đndiya arasında olan rәmzi әlaqәni göstәrmәkdir. Mussoriyә olan belә 



sәyahәtlәrdәn biri Shri ram mәktәbinin tәlәbәsi  Ameesh Bhatnagaraya kәnd hәyatının әsaslarını 
öyrәtdi. Kәndlilәrlә birlikdә yaşamaq vә onların gündәlik işlәrindә kömәk etmәk ona hәmin insanların 
öyrәtdiklәri üstünlüklәri qiymәtlәndirmәk vә şәhәr cәmiyyәtinin kәnd resurslarından nә qәdәr asılı 
olduğunu anlamaqda kömәk etdi. Bizim üçün uğur nә qәdәr istehal edib nә qәdәr isә boşa sәrf 
etmәyimizlә bağlıdır. Ancaq bu bizim planet, bizim cәmiyyәt üçün idealdırmı? 

 

Pravahın şәhәr mәktәblilәri üçün tәşkil etdiyi kәndlәrә sәyahәtlәr onlara stereotiplәri qırmaqda vә 
davamlı inkişaf , resurslarının әdalәtli paylanması kimi analyışları başa düşmәkdә kömәk edir. Bәzәn bu 
düşәrgәlәr uşaqlara nәzarәt edәn könüllülәr kimi açıq tәcrübәdir. 

 

Nena Buch belә bir düşәrgәlәrdәn birindә çalışan könüllü sanskriti mәktәbindәn olan çox özünә 
qapanmış, sakit bir qızı tez-tez xatırlayır. Nena bu  qızı axırıncı gün kәndә müvәqqәti yol salarkәn 
tapdı. O qızcığazı inәk peyini ilә dolu yeşiyi daşiyan, onu sәliqә ilә yola qoyan, әli ilә hamarlayıb, 
sıxmaq üçün üstündә hoppanan görәndә çox tәәcüblәndi. Buch hәlә dә onun üzündәki sevinci 
yaddaşından çıxara bilmir.” O gün mәn özümü hәqiqәtәn dә rahatlanmış hiss etdim. Etdiklәrimi niyә 
etmәli olduğumu anladım.Hәr bir insanın böyük potensialı var. Bunu göstәrmәk üçün onlara sadәcә bir 
şans lazımdır.” 

 

Pravahın SMĐLE proqramı 3 mәrhәlәdәn ibarәtdir. Onların hәr biri könüllülәri bir-birlәrinin 
tәcrübәsindәn öyrәnmәyә hәvәslәndirirlәr. Đlk öncә onlar öz gәnc könüllülәrilә görüşüb razılığa gәlirlәr. 
Gәlәn mәrhәlәdә  3-6 hәftә arası müddәtinә Delidәn çıxarılıb başqa cәmiyyәtlәrә vә onlar sosial 
reallıqları ilә tanışlığa yollanırlar.Yekun mәrhәlә isә könüllülәrin bir-biri ilә tәcrübәlәrini bölüşmә 
mәrhәlәsidir. 

 

Pravahın gәnclәrlә qovuşuqluğu Arlinqtonda yerlәşәn  Ashoka Innovators for the Public, ABŞ-da 
yerlәşәn Virginia kimi Universitet vә Cәmiyyәtlәri birlәşdirmәyә yönәldilib. Bu tәşәbbüs Đndialı gәnclәr 
arasında etibarı artırır. 

 

 Jha 2005 ci ildә Birlәşmiş Ştatlar Nazirliyinin tәşkil etdiyi proqram çәrçivәsindә Amerika Birlәşmiş 
Ştatlarına olan sәfәri әrzindә könüllü tәşkilatların gәnclәrlә ekolofiya mövzusunda necә әmәkdaşlıq 
etdiklәrini müşahidә edirdi. Müxtәlif yerlәrә sәyahәt edib, müxtәlif mәdәniyyәtlәrlә tanış olaraq, 
müxtәlif dünyaya baxışları görәrәk çox şey öyrәndim. Jha söylәyir “Bu proqram mәnim gözlәrimi açdl. 
Sәyahәt hәqiqәtәn dә bәzәn bizim üçün  özünü kәşf vә reallaşdırma rolunu daşıyır. Kollec tәlәbәsi kimi 
Pravahın tәşkil etdiyi Shahbad kәndinә olan mәlumatlandırıcı sәyahәtindә iştirak edәn Yeni Delili 
jurnalist Newly Paul danışır: “ Bütün bu illәr әrzindә mәn yoxsulluq, quraqlıq vә savadsızlıq haqqında 
yalnız kitab sәhifәlәrindә oxumuşdum. Amma bu sәyahәt mәnim bütün tәsәvvürümü alt-üst etdi. Đndi 
bütün bu sözlәr yalnız vә yalnız o kәnd sakinlәrinin üzündә gördüyüm ümidlә assosiasiya edilir.” 

 



Sveta Roy Kashyap – Đndia Kәnd Tәsәrüffatı tәdqiqat Đnstitunun gәnc tәdqiqatçısıdır. O Sәrbәst Çalışan 
Qadınlar Assosiyasiyası birlikdә Biharın Munger әrazisinә könüllü işlәrә qoşulmaq üçün getmişdir. 
Lazımi öhdәliklәri olmayan insanalrın bu işә qatıldığından  narazıçılıq edәn Sveta söylәyir ki onun 
tәcrübәsi ona şәxsiyyәt kimi böyümәk vә inkişaf etmәkdә kömәk etdi. 

 

Gәnc yaşda könüllü olmaq insanların zaman vә enerjilәrini gәlәcәkdә başqaları üçün ayırmalarına 
imkan yaradır. Quşahatidә yaşayan jurnalist Rashmi Sarmah Heyvanlara qarşı pis rәfdarın qarşısını 
alma cәmiyyәti ilә birgә keçirdiyi könüllü iş illәrini çox xoş sözlәrlә yada salır. O bu illәr әrzindә xәstә 
heyvanlara qulluq edirdi. Birlәşmiş Ştatlara qayıdandan dәrhal sonra xәbәr kanalında olan  işinә ara 
vermәk üçün o Signal Mountain Heyvan Sığınacağında ve Chattanooga, Tennessee'deki Manor House 
adlı yardıma möhtac olan qocalar evindә könüllü işlәmәyә başladı. 

 

 O deyir: “Mәnim SPCA sığınacağında olan tәcrübәm mәnә burda oxşar şeylәrlә bacarmaqda kömәk 
etdi. Yaşlı insanlarla ünsiyyәt mәnә vәtәn üçün darıxdığımı unutdurdu.Әn unudulmaz dәqiqәlәr mәnim 
onlara Đndia haqqında vә onların mәnә öz cavanlıq vә uşaqlıqları barәdә danışdıqları hekayәlәr oldu”. 

 

From : http://www.worldvolunteerweb.org/browse/sectors/gender/doc/young-volunteers-as-
vehicles.html 

 

 

SAMIA AL HASANI “Görmә Qoruyucusunda” 

                                 Çalışma 2 

Samianın Fatiayla könüllü işçilәrlә  olan çәtinliklәr haqqında etdiyi söhbәtdәn artıq bir ay ötmüşdü. Bu 
gün onlar könüllü işlәmәklә maraqlanan vә artıq”Görmә qoruyucu”su üçün könüllü işlәmәyә öz 
maraqlarını bildirәn insanlarla görüş keçirdillәr. Çox guman ki onların tәşkilatın xidmәtlәrini  tәbliğ 
etmәk vә yeni könüllü işçilәri cәlb etmәk cәhdlәri özünü doğruldacaq vә gündәlik klinikanı 
güclәndirmәk üçün  әn azı daha 2 nәfәr tapacaqlar. 

Samia mәrkәzә çatar-çatmaz hiss etdi ki,   onlar hәlә dә paytaxtdan kәnarda ekspansiya proqramını 
başlamıyıblar. Hәlә dә bu proyektlә işlәyә bilәcәk adam tapmayıblar. Muskatda daha asan idi, çünki 
könüllü optik klinika vә xәstәxanalarda işlәrini qurtardıqdan sonra Mәrkәzә gәlә bilirdilәr. Đndi isә onlar 
hәlә dә hansı istiqamәtdә genişlәndirmә aparacaqlarına әmin deyildilәr -  qәrbә vә yaxud Salalaha.Bu 
onların xәstәxanayla әmәkdaşlıq etmәk istәyәn adamalrı tapıb tapmamalarından asılı idi.Tezliklә 
başlamaq lazım gәrәkirdı. Bәlkә onlar bu gün öz ideyalarının inkişafı üçün bir kömәkçi tapa bildilәr. 

Fatiayla görüşüb günü planlaşdırmaqdan öncә Samia mәtbәxdә yeni Sağlamlıq Tәrbiyәçisini stol 
arxasında oturan gördü.Đssa Mohamed tәrәfindәn mәslәhәt görüldükdәn sonra keçәn hәftә iş başına 
keçmişdi. Samia ümid edirdi ki,  Đssa işin öhdәsindәn yaxşı gәlәcәk, çünki bu proyekt  onun üçün çox 
vacib idi. Uğurlu olsa beynәlxalq ianәçilәr proyekti daha çox sayda qrantlarla tәmin edәcәkdilәr. Samia 



tәrbiyyәçiyә yaxınlaşıb :” Salam, Đssa. Mәskunlaşmanız necә keçir? Proektlә bağlı ilk addımlar haqqında 
qәrar vermәk imkanınız oldu?” Đssa onu salamladı vә başa saldı ki, mәrkәzә qısa zamandır gәldiyinә 
baxmayaraq artıq proyekt tәkliflәrini oxuyub, bәzi ideyaları irәli sürüb. Vә onlari müzakirә etmәk üçün 
sabah Mohamedlә görüşmәyi planlaşdırır. 

Samia onunla vidalaşıb, Fatiayla görüşә getdi.O bilirdi ki “Görmә Qoruyucusu”nun  daha da çox sayda 
işçilәrә ehtiyacı vardı, vә mәhz buna görә yeni işçi personalının vә könüllülәrin yığılmasına sevinirdi 
.Amma bunların  hamısı tәcili baş verdiyindәn,  hәr şeyin әn düzgün yolla vә  işә götürülmә 
qanunlarına әsasәn keçirildiyinә әmin deyildi. O bu heyәtlә danışmağın vacibliyinә vardı. 

                              Qrup çalışmaları üçün suallar: 

.Könüllülәrlә görüşün necә keçirmәk lazım olduğunu tәsvir edin- Nә zaman nә olmalıdır? 
Kimlәr buna qatılmalıdır? 

.Sizin fikirinizcә Samia gәlәn gün Heyәtә nә söylәmәlidir? 

 

 

 



 

Şәxsi keyfiyyәtlәr:  Özünә әminlik, enerjilik, şәxsi mövqe vә dәyәrlәr kimi keyfiyyәtlәri 
әhatә edir. 
 
Ünsiyyәt bacarıqları: Bu insanlarla yaxşı davranmağa adi olan  bir şeyi әhatә edir-
hissiyatlılıq, qayğıkeşlik, dinlәmә qabiliyyәti vә sair. 
 

Üsullar: Müxtәlif situasiyalar zamanı işlәnilә bilәn prosedurları, yanaşmaları, rejim vә 
üslubları  әhatә edir.Onlar xüsusi vә yaxud ümumi ola bilir. Geniş vә yaxud dar sahәlәrә 
dә aid olur. Mehribançlıq vә müxtәlif situasiyalarda  davranma bacarıqları professional 
sәriştәlәrin әsasını tәşkil edir. 
 

Biliklәr: spesifik ola bilir (mövxu vә texniki sahә ilә әlaqәdar) vә yaxud ümumi  (tişin 
mәzmunu). 
 
Konseptual bacarıqlar: Müşahidә edib, yeni perspektivlәr irәli sürmәk, ümumi prinsip vә 
ideyaların xüsusi hadisәlәrlә әlaqәlәndirilmәsi, kreativ vә tәhlilçi olmaq.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

     Könüllülük hәdiyyә yox bir mübadilә kimi. 

Könüllüyün “hәdiyyә elementi” çox mühümdür vә heç kәs onun daşıdığı dәyәri inkar edә 
bilmәz. Amma könüllülüyü yalnız bu şәkildә görmәyin özünәmәxsus әmmaları var. 
Mәsәlәn,  guman edilir ki, siz heç bir könüllülnü rәdd edә bilmәzsiniz. Könüllülәrә söz 
haqqı verilmir vә onlar özlәrini borclu hiss edirlәr.Hәmçinin idarәetmә vә ehtiyatların öz 
vaxtlarını pulsuz sәrf edәn insanları dәstәklәmәk üçün vacib olduğunu inkar edir. 
Könüllülyü bir hәdiyyә kimi yox, mübadilә kimi qәbul etmәk insanlara daha mәxsusudur. 
Bu, vermә elementini aradan götürmür vә münasibәtlәri daha bәrabәr edir:könüllüllәr 
tәşkilata onların nә istәdiklәrini verirlәr әvәzindә nә isә әldә edirlәr. Bu könüllüllәrin 
motivasiyasına, işlәrini davam etdirmәlәrinә  kömәkçi olur. 

 

 

 

               Könüllülәri saxlamaq üçün 25 üsul. 

1.Bütün personalınızdan-  2-cidәn tutmuş 25-ci qaydaya qәdәr hamısına riayәt 
etmәlәrini xahiş edin, çünki bir  insanın bunun öhdәsindәn tәkbaşına gәlә 
bilmәz.Könüllülk proqramının hәyata keçirilmәsi yalnız tәşkilatın әn yuxarılarından bütün 
personal sәviyyәlәrinә yönlәnmiş tәşәbbüslә mümkündür. 

2.Tәşkilatınız ehtiyaclarını könüllülәrin ehtuyacları ilә tarazlaşdırın.Unutmayın ki bu hәr 
iki tәrәf üçün mәnmunedici  әlaqә olmalıdır. 

3.Könüllülәri ödәnişsiz personal kimi qәbul edin vә onları tәşkilatın bütün fәaliyyәtlәrinә 
daxil edin. 

4.Arada könüllülәrinizlә birgә çalışın. Bu komanda işi hissiyatını möhkәmlәndirir , onları 
sizin görmәyәcәyiniz işi onlara buyurmamadığınızla bağlı әmin edir. 

5.Könüllülәrә buyuracağınız işlәri  personalla mәhdudlaşdırın. Könüllülәr başqalaranın 
görmәk istәmәdiklәri işi görmәk üçün hәddәn artıq dәyәrlidirlәr. 

6.Tәşkilatınızdakı könüllük proqramına bir az әylәncә qatın. Könüllülәr işlәyәrkәn xoş 
vaxt keçirmәlidirlәr. 

7.Gülümsәyin. Đçinizdәn kompüteri otağın o biri başına fırlayıb çırpmaq gәlirsәdә bunu 
heç vaxt bәlli etmәyin. Heç kәs sizin stressdәn әziyyәt çәkdiyinizi görmәmәlidir. 

8.Bir şәxsiyyәt kimi üzüyumşaq olun. Könüllülәrin maraq vә tәkliflәrinә sәbrlә qulaq 
asın. 



9.Bir tәşkilat kimi üzüyumşaq olun.Könülüllәrin  tәşkilatınızda  özlәrini narahat hiss edә 
bilәcәklәri mühüti yaratmayın.  

10.Hәr zaman tәşkilatınızın mәqsәdini vurğulayın. Đnsanlar tәşkilata yox,  әsasәn 
mәqsәdә könüllü qulluq edirlәr. 

11.Könüllülәr arasında favoritlәr axtarmaqdan yayının.Başqa sözlәrlә apardığınız 
politikaya uyğun olun. 

12.Qeyri-rәsmi qiymәtlәndirmәnin incәliklәrinә varın.Sizin sadәcә könüllülәrlә 
söhbәtlәşmәlәrdәn nә qәdәr xeyir qazanacağınız heyrәtlәndiricidir. 

13.Könüllülәr üçün mәslәhәt komitәsi icra edin. Bu onları daha da güclәndirәcәk, 
tәşkilatınıza yaxın edәcәk, vә işlәrini davam etdirmәk üçün әlavә  sәbәb verәcәk. 

14.Fәal könüllülәrinizinә irәli getmәyә kömәklik etmәk üçün informasiya vasitәlәrindәn 
yararlanın. Hәr halda hәr bir insan öz adını  qәzetda görmәyә sevinir.  

15.Hәr zaman eyni könüllülәrә iş tapşırmayın. Hәmişә razılaşan insanlardan asılı olub 
onları işlәtmәk çox asandır. Başqa  könüllünün istedadını gözdәn qaçıra bilәrsiz. 

16.Başa düşün ki, sizin tәşkilat könüllünün hәyatında birincilik rolu daşamır. 

17.Könülüllәrә yeni biliklәr, bacarıq vә artırılmış mәsuliyәt tәlәb edәn vәzifәlәr tәklif 
edin. Denin zәrflәri doldurmaqda professional olması o demәk deyil ki o bu işlә hәlә bir 
on ildә mәşqul olmaq istәyindәdir. 

18.Đldә bir dәfә könüllülәrdәn personalın,sizin tәşkilatınızın vә onun tәklif etdiyi 
proqramların(hәmçini könüllülük proqramını da) anonim qiymәtlәndirilmәsini tәşkil 
etmәlәrini xahiş edin. 

19.Heç bir sәbәbsiz, könüllülәrinizә sadәcә salam demәk üçün bir işarә göndәrin . 

20.Könüllülәri tәlim etmәk üçün vaxt ayırın. Onların iş üçün nәyin mühüm olduğunu 
bilmәlәri vacibdir. 

21.Tanıtım proqramınızı genişlәndirin. Hәmişә olduğu kimi eyni mükafatlanmalarla  
ziyafәt keçirmәk artıq darıxdırıcıdır. Könüllülәrin evlәrinin  kağız serifikatlarla dolub-
daşması üzündәn gәlmәmәsi yeni bir şey fikirlәşmәk zamanı olmasına işarәdir. 

22.“Çox sağ olun” demәkdәn heç zaman çәkinmәyin. Könüllülәr özlәrini 
qiymәtlәndirilmiş hiss etdiklәri üçün sizi tәrk etmәyәcәklәr. 

23.Әgәr tәşkilatınızda hәlә profesional bir könüllü proqramının yәnәldicisi yoxdursa, 
mütlәq birini tapın. 

24.Könüllülәrinizi әn başdan düzgün vәzifәlәrә yerlәşdirin. Әgәr bu vәzifә onun 
potensialını maksimal dәrәcәdә aşkar edib, inkişaf etdirirsә, o zaman könüllü uğur 
qazanacaq. Uğurlu insanlar xöşbәxt olurlar. Xöşbәxt insanlar isә qalmağa üstünlük 



verirlәr. 
 

25.Yәr birimizin şәxsi motivatorlarımız var. Әgәr könüllünün hәqiqәtәn qalmağını 
istәyirsinizsә, o zaman onun motivatorlarını öyrәnib, bu informasiyanı tәcrübәdә işlәdin. 

 

 

 Đşi düzgün idarә etmәk üçün kontrol vәrәqi. 

1)Hәr bir işçinin,ödәnişli vә yaxud könüllünün nә iş görәcәyindәn, nә vaxt görәcәyindәn 
vә hansı standartlara uyğun bunu edәcәyindәn  tәşkilat agahdırmı? 

2)Hәr kәs kimin kimi idarә edәcәyi vә kimin kimә hesabat vermәli olduğunu bilirmi? 

3)Đşçilәrin işlә bağlı problemlәri müәyyәn edilib vә onlara mәhәl qoymayıb vә yaxud 
lazımsız bir tәrzdә hәll edilmәkdәnsә, real hәll yollarını tapmaq üçün müzakirәlәr 
aparılıbmı? 

4)Hәr kәsin sәhvlәr üzәrindә öyrәnmәk üçün şansı varmı? 

5)Bütün personal vә uzun müddәtli könüllülәr üçün vaxtı vaxtında müdirlә görüşüb 
problemlәr,planlar vә yaxud nailiyyәtlәri müzakirә etmәk imkanı varmı? 

6)Qiymәtlәndirmә aparmaq üçün dәqiq prosedur varmı.  Hәmin prosedur tәşkilatda 
vaxtlı vaxtında hәyata keçirilirmi? 

7)Tәşkilatın nizam-intizam qaydaları işlәk, dürüst vә әdalәtlidirmi? 

 

 

Tәqdimat. 

Niyә? 

1)Personalın keçmiş işinin qiymәtlәndirilmәsi vә mәqsәdә nә qәdәr çatdıqlarının  
müәyyәn edilmәsi. 

2)Iş yiyәlәrinin gücünü müzakirә etmәk, inkişaf vә tәkmillәşmәyә ehtiyacı olan sahәlәri 
tapmaq. 

3)Đndividua tәlim vә inkişaf ehtiyaclarını müәyyәnlәşdirmәk. 

4)Gәlәcәyә olan şәxsi vә tәşkilatı istiqamәti müzakirә etmәk. 

5)Gәlәn il üçün mәqsәdlәri vә prioritetlәri  müәyyәnlişdirlmәk. 



6)Könüllülәrә sizin tәşkilatdakı iş haqqında öz şәxsi mövqelәrini bildirmәyә imkan 
vermәk. 

 

Kim? 

Personalın üzvü vә istiqamәt idarәçisi vә yaxud Đdarә  Heyәtinin  üzvü. 

 

Nә zaman? 

Hәr on iki ay- Noyabr ayının sonunda qurtarmaq şәrti ilә. Yarım ilin xülasәsi, hәdәflәri 
uyğunlaşdırmaq üçün. 

 

Nә cür?  

Sonradan istiqamәt idarәçisinә göndәrilәn formanın doldurulması üçün tәxminәn 1 saat, 

Müsahibә üçün bir saat, vә son әks әlaqә üçün yarım saat. 

Personalın qiymәtlәndirilmәsi hәr bir işçinin onun üzәrindә işlәdiyi halda daha effektiv 
olur. 

 

 

 

      Qiymәtlәndirәn vә qiymәtlәndirilәn üçün bәlәdçi. 

1.Müsahibәdәn öncә. 

 

1)müsahibә günü öncәdәn dәqiqlәşdirilir. 

2)Hәm istiqamәt idarәçisi hәm dә personal üzvlәri, hazırlıq listini bәlәdçi kimi istifadә 
edәrәk, prioritet saydıqları sahәlәr üzrә hazırlıq görürlәr. 

3)Qiymәtlәndirilәn qiymәtlәndirmә forması  bacarılan  qәdәr tez  zamanda doldurulub 
qiymәtlәndirilsә,   rәy verilmәsi üçün göndәrilir. 

 

 

Qiymәtlәndirmәyә daxildir: 



1)Baxılan zaman әrzindә onlar nәyә nail olublar, sübut vә nümunәlәrlә. 

2)Bacarmadıqları hәdәflәrin nümunәsi, izahatla. 

3)Đşlәrindә әn çox nәdәn zövq alırlar vә öz rollarını nә cür inkişaf etdirmәk istәrdilәr. 

4)Đşlәrinin tәkmillәşmәyә ehtiyacı olan bir aspektin tapılması vә bu tәkmillәşmәyә necә 
nail olmanın yolları. 

5)Onların öyrәnmәk vә inkişaf ehtiyacları vә onlar üçün spesifik tәlimlәr keçirilmәsindә 
kömәk göstәrmәk üçün әsaslar. 

6)Đdarәçilәrindәn hansı kömәyi vә bәlәdçiliyi gözlәyirlәr. 

Hәr on iki ay- Noyabr ayının sonunda qurtarmaq şәrti ilә. Yarım ilin xülasәsi, hәdәflәri 
uyğunlaşdırmaq üçün. 

 

Nә cür?  

Sonradan istiqamәt idarәçisinә göndәrilәn formanın doldueulması üçün tәxminәn 1 saat, 

Müsahibә üçün bir saat, vә son әks әlaqә üçün yarım saat. 

Personalın qiymәtlәndirilmәsi hәr bir işçinin onun üzәrindә işlәdiyi halda daha effektiv 
olur. 

 

 

 

      Qiymәtlәndirәn vә qiymәtlәndirilәn üçün bәlәdçi. 

1.Müsahibәdәn öncә. 

 

1)müsahibә günü öncәdәn dәqiqlәşdirilir. 

2)Hәm istiqamәt idarәçisi hәm dә personal üzvlәri, hazırlıq listini bәlәdçi kimi istifadә 
edәrәk, prioritet saydıqları sahәlәr üzrә hazırlıq görürlәr. 

3)Qiymәtlәndirilәn qiymәtlәndirmә forması bacardığı qәdәr tez bir zamanad doldurub 
qiymәtlәnsirәnә, onun rәy vermәsi üçün göndәrir. 

 

 

Qiymәtlәndirmәyә daxildir: 



1)Baxılan zaman әrzindә onlar nәyә nail olublar, sübut vә nümunәlәrlә. 

2)Bacarmadıqları hәdәflәrin nümunәsi, izahatla. 

3)Đşlәrindә әn çox nәdәn zövq alırlar vә öz rollarını nә cür inkişaf etdirmәk istәrdilәr. 

4)Đşlәrinin tәkmillәşmәyә ehtiyacı olan bir aspektin tapılması vә bu tәkmillәşmәyә necә 
nail olmanın yolları. 

5)Onların öyrәnmәk vә inkişaf ehtiyacları vә onlar üçün spesifik tәlimlәr keçirilmәsindә 
kömәk göstәrmәk üçün әsaslar. 

6)Đdarәçilәrindәn hansı kömәk vә bәlәdçiliyi gözlәyirlәr. 

7)Onların indiki vә gәlәcәk fәaliyyәtlәri ilә bağlı arzular. 

8)Gәlәcәk baxılan müddәt üçün hәdәflәr. 

 

Qiymәtlәndiricinin nәzәrinә: 

1)Şәxsin keçәn görüşdәn bәri necә iş apardığına fikir verin. 

2)Keçәn görüş zamanı haqqında razılaşdığınız inkişaf planının hansı dәrәcәyә gәlib 
çatmasını müәyyәn edin. 

3)Görüş zamanı verilәcәk әks әlaqә vә onu dәstәklәyәn sübutlar haqqında fikirlәşin. 

4)Đşçinin işinә tәsir edә bilәcәk onun kontrolu daxilindә olan vә olmayan aspektlәri 
nәzәrdәn keçirin. 

5)Đşin inkişaf vә tәkmillәşmәsi üçün aparıla bilәcәk hәr hansı bir fәaliyyәti müzakirә 
edin. 

6)Şәxsin karyerası  gәlәcәkdә hansı mümkün istiqamәtlәri ala bilmәsini nәzәrdәn 
keçirin. 

7) Gәlәn müddәt üçün mümkün olan hәdәflәri seçin. 

 

 

2.Müsahibә(tәxminәn bir saat yarım) 

 

1)Kontrol vәrәqi  qiymәtlәndirmә müsahibәsinin әsasını tәşkil etmәlidir. Amma o yalnız 
sual-cavab halını almamalıdır, siz razılığa gәlmәlisiniz. (mümkünsә) 

2)Bu müzakirә әrzindә razılığa gәldiyiniz әsas mәsәlәlәri toplayın. 



3)Ilkin hәdәflәri müәyyәnlәşdirin. 

 

 

3.Müsahibәdәn sonra 

 

1)Görüşdә danışıldığı kimi qiymәtlәndirilәn qiymәtlәndirilmә dokumentini nizama salmalı 
vә iş hәdәflәrinin son versiyasını qiymәtlәndiriciyә göndәrmәlidir. 

2)Qiymәtlәndirilәn vә qiymәtlәndirici qiymәtlәndirilmәnin vә işin hәdәflәrini 
yekunlaşdırmalıdırlar. 

3)Fәaliyyәt üçün razılaşdırılmış bәndlәrә riayyәt edin. 

4)Đstiqamәt idarәçisinә göndәrmәk üçün, personal dosyesinә qoymaq üçün vә personal 
üzvlәri üçün bir surәt. 

5)Müәyyәnlәşdirilәcәk iş hәdәflәri. 

 

 

Şәxsi hazırlıq üçün kontrol vәrәqәsi /müzakirә konturları. 

(Qiymәtlәndimә görüşü öncәsi nә edilmәlidir haqqında personal üçün bәlәdçi) 

1.Gördüyünüz iş 

1.1.Apardığınız iş hәdәflәrә qarşı. 

1.1.1.Keçәn qiymәtlәndirmәdә razılaşdırdığınız hәdәflәrә baxaraq apardığınız işi 
qiymәtlәndirin – onlara nә dәrәcәdә çatmısınız? Әgәr bunlara nail ola bilmәmisinizsә, o 
zaman, bunun bәzi sәbәblәrini müәyyәnlәşdirmәyә çalışın. 

1.1.2.Đl әrzindә hәr hansı bir böyük problem vә ya mәyusluqla üzlәşmisinizmi? 

1.1.3.Hansı işlәri başa vurduğunuz, nәlәri öyrәnib vә inkişaf etdirdiyiniz haqda danışın. 

 

1.2.Hәdәflәrin әhatә etmәdiyi ümumi iş tәsvirlәri. 

1.2.1.Sizin fәaliyyәtlә bağlı ümumi iş öhdәliklәri vә müәyyәnlәşmiş iş hәdәflәrinә uyğun 
apardığınız iş haqqında götür-qoy edin 

     1.3.Şәxsi inkişaf 



     1.3.1. Tәşkilatda keçirtdiyiniz axırıncı il әrzindә bir şәxsiyyәt kimi hansı tәrәflәrdәn 
inkişaf etmisniz? 

 

 

2.Sizә mәqsәdlәrinizә çatmaq üçün nә cür şәxsi vә yaxud professional inkişaf 
lazımdır? 

2.1.Sizcә sizә hansı növ kömәk lazımdır? Tay-yuşlarınız tәrәfindәn, bәlkә daha yuxarı 
personal tәrәfindәn? Vә yaxud kәnar tәlim? 

2.2.Fikrinizcә tәşkilatda daha yaxşı işlәnә bilәcәk bilik vә bacarıqlara maliksiniz? 

 

3.Fәaliyyәtiniz iş tәsvirinizә nә qәdәr uyğundur? 

     3.1.Tәklif etmәk istәdiyiniz hәr hansı dәyişikliklәr varmı? 

 

     4.Sizin yaxın vә uzaq gәlәcәk üçün planlarınız? 

      4.1. Gәlәn ildә iş inkişafını necә görmәk istәrdiniz? Gәlәcәk 6-12 aylıq prioritetlәriniz 
nәdir? Gәlәcәk 6-12 ayda nәlәri әldә etmәk üçün çalışacaqsız? 

     4.2. Gәlәn 2-5 il әrzindә nәylә mәşqul olmaq istәrdiniz? Karyeranızın inkişafını necә 
görürsüz? Bu sahәdә tәşkilata fayda verә bilәcәyiniz bir şey varmı? 

 

     5.Digәrlәri ilә әlaqәlәr. 

      5.1. Birlikdә işlәyәrkәn özünüzü pis vә ya yaxşı hiss etdiyiniz personal üzvü varmı? 

      5.2. Öz qiymәtlәndiricinizlә iş әlaqәniz sizi qane edirmi? 

      5.3. Sizin münasibәtlәrә nә kömәklik göstәrir vә yaxud nә maniyәçilik törәdir? 

 

     6.Tәşkilati Đş. 

     6.1. Keçәn ilin tәşkilati işi ilә bağlı  hәr hansı rәy vә ya müşahidәlәriniz varmı? 

 

     7.Gәlәn il üçün iş hәdәflәri. 

      7.1. Qiymәtlәndirilmәni qurtardıqdan sonra gәlәn müddәt üçün müvafiq Đş 
Hәdәflәrini seçin. 



      7.2.Müzakirәdәn sonra Đdarәçilәr hansı tapşırıqları razılaşdırıb yerinә yetirmәlәrinә 
qәrar verirlәr, ancaq hәdәflәrә işlәmәk vә әn azından tәlәb olunanı yerinә yetirmәk 
mәslәhәt olunur. 

       7.2. Bunları razılaşdırdıqdan sonra, hansı fәaliyyәt növlәrinin daxil olduğunu, uğur 
qazanmaq üçün nәlәrdәn istifadә etmәk lazım olduğunu vә idarәçidәn nә kimi kömәk 
gözlәndildiyini müәyyәn edin. 

 

 

 

 

Müsahibәnin keçirilmә tarixi: 

 

 

Qiymәtlәndirici:................................... 

 

 

 

 

 

1.FĐKRĐNĐZCӘ, KEÇӘN ĐL ӘRZĐNDӘ ӘN BÖYÜK NAĐLĐYYӘTLӘRĐNĐZ 
HANSILAR OLUB? (MӘQSӘDLӘRӘ AĐD)? Qısaca 

Gördüyünüz işlәri tәsvir edin.Nәyә vә hansı yollarla nail olduğunuzu tәsvir 
edin. Laım olunan yerlәrdә misallar gәtirin.Әtraflı mәlumat verin – hansı işlәr 
uğurlu oldu, nәyi tәkmillәşdirmәk lazımdır, nәlәri öyrәndiniz. Әgәr nәzarәtçi 
tәrәfindәn yazılırsa hәmçinin başqalarının inkişafı vә idarәedilmәsini dә 
әhatә edin. 

 

 

          HƏDƏFLƏR.            İŞİN GÖRÜLMƏSĐ. 

 PERSONAL 



RƏHBƏR 

 PERSONAL 

RƏHBƏR 

 PERSONAL 

RƏHBƏR 

 

 

HƏDƏFLƏR                                      ĐŞ 

                                   PERSONAL 

TƏŞKĐLATĐ TƏHSĐLĐN MƏQSƏDLƏRĐ RƏHBƏR 

PERSONAL 

RƏHBƏR 

HƏDƏFLƏR TƏRƏFĐNDƏN ƏHATƏ 
OLUNMAYAN ƏSAS ĐŞĐN TƏSVĐRLƏRĐ. 

 

          

               ĐŞ 

ŞƏXSĐ ĐNKĐŞAF PERSONAL 

RƏHBƏR 

 PERSONAL 

RƏHBƏR 

 

 

2. HӘDӘFLӘRĐNĐZӘ ÇATMAQ ÜÇÜN SĐZӘ HANSI ŞӘXSĐ VӘ YAXUD 
PROFESSĐONAL ĐNKĐŞAF LAZIMDIR? 

 

 

PERSONAL 

 

 

RƏHBƏR 



 

 

3.HAL HAZIRDA GÖRDÜYÜNÜZ FƏALĐYYƏT NƏ DƏRƏCƏDƏ ĐŞ TƏSVĐRĐNƏ 
UYĞUN GƏLĐR? HƏR HANSI BĐR DƏYĐŞĐKLĐKLƏR OLDUMU? 

 

PERSONAL 

 

 

RƏHBƏR 

 

 

4.SĐZ VӘ ĐŞĐNĐZ – YAXIN VӘ UZAQ GӘLӘCӘK ÜÇÜN PLANLARINIZ. 

 

QISA MÜDDӘTLĐ – PERSONAL. 

 

 

 

UZUN MÜDDӘTLĐ – RӘHBӘR. 

DĐGӘRLӘRĐ ĐLӘ QURDUĞUNUZ MÜNASĐBӘTLӘR. AŞAĞIDA 
GÖSTӘRĐLӘN ĐNSANLARLA MÜNASĐBӘTLӘRĐNĐZ HAQQINDA NӘ DEYӘ 
BĐLӘRSĐNĐZ? 

 

a) Yönlәndirici rәhbәr. 

 

 

 

b) Digәrlәri. 

 



TӘŞKĐLATDA NӘLӘRĐ DӘYĐŞMӘK ĐSTӘMӘNĐZ BARӘDӘ RӘY VӘ 
MÜŞAHĐDӘLӘRĐNĐZ. 

 

 

 

 

Đmza:                                                         Đmza:                    

                                 Personal işçisi.                                                  Rәhbәr. 

 

 

MÜSAHĐBӘNĐN TARĐXĐ:………. AD:……… RӘHBӘR:……….. 

 

 

 7.ĐŞ HӘDӘFLӘRĐ. 

Aşağıdakı cәdvәldәn istifadә edәrәk gәlәn dövr üçün iş hәdәflәrini müәyyәnlәşdirin. 
Rәhbәrlәr hansı detalları istifadә edәcәklәri barәdә fikirlәşmәlidirlәr, amma tövsiyә 
olunur ki dәstәk vә hәdәflәrә dә fikir verilsin. Razılaşdırdıqdan sonra hansı fәaliyyәtlәri 
görәyәcәyinizi, hәdәflәrә çatmaq üçün hansı yollardan istifadә edәcәyinizi vә rәhbәrdәn 
nә kimi dәstәk görә bilәcәyinizi müәyyәn edin. 

 

HӘDӘFLӘR. FӘALĐYYӘT NAĐLĐYYӘT 
GÖSYӘRĐCĐLӘRĐ. 

TӘLӘB OLUNAN 
DӘSTӘK. 

    

    

    

Tәşkilati tәhsilin 
hәdәflәri. 

   

 

 

 



 

 

                                          Đşin idarә edilmәsi 

 

                                          Qrup Çalışması. 

Keçmişә arayış. 

“Yer kürәsini xilas edәk” iqlimin dәyişmәsi problemlәri ilә әlaqәdar fәaliyyәt göstәrәn bir 
Kipr SCQ dir. Hal hazırda onlar ictimayәtin mәkumtkandırılması kampaniyaları vә 
mәktәblәrdә tәlim keçirmәklә mәşğuldurlar. Bu işlәrdә onların mәqsәdi:  

1)Đqlim dәyişikliklәrinә sәbәb olan amillәr haqqında Kipr camaatının mәlumatlandırma 
sәviyyәsini qaldırmaq. 

2)Bunun qarşısını almaq üçün vәtәndaşları hәr hansı fәaliyyәtlә mәşğul olmağa  
hәvәslәndirmәk. 

Tәşkilat yeni -2008-2011-ci illәri әhatә edәn üç illik strategiya hazırlayıb. Mәhz bu illәrә 
onlar yeni tәşәbbüsün inkişafını planlaşdırıblar. Bu proqram 2009-cu ilin sonuna qәdәr 
adanın әn azı altı bәlәdiyyәsindә tullantıların emal edilmәsi  sxemi qurmaq planlaşdırır. 
Tәşkilatın dörd personal üzvü var: Baş Đdarәçi; Mühasib; Proqram üzrә vәzifәli şәxs ( 
CSOnun tәşkil etdiyi proqramların planlaşdırma vә hәyata keçirilmәsinә mәsuliyәtli 
olan); vә Đctimai әlaqәlәar vә yaxud Ünsiyyәt üzrә vәzifәli şәxs( PR vә әlaqәlәr üzrә 
mәsuliyәtli şәxs). 

 

        Tapşırıq 

 

1)PR vә әlaqәlәr üzrә vәzifәli şәxs üçün 2008-ci ilin aprelindәn 2009-cı ilin mart ayına 
qәdәr  onun iş dövrünü әhatә edәn  bir neçә hәdәf hazırlayıb yazın. 

2)Đl boyu proqresә nә cür nәzarәt edәcәyinizi vә 2009-cu ilin sonunda onun bәhrәsi olan 
işi necә qiymәtlәndirәcәyәnizi tәsvir edin. Müzakirәlәrinizin nәticәlәrini Flipchart kağızı 
üzәrindә qeyd edin. 

 

  

                                                    

  Üzbәüz Görüş. 



Bir şәxsin idarә edilmәsindә әn önәmli anlardan biri dә iki nәfәr arasında  üz-üzә 
keçirilәn görüşlәrdir. Bu görüş müntәzәm nәzarәt vә kömәyin bir hissәsi, illik işin 
qiymәtlәndirilmә görüşü vә yaxud hәr hansı şәxs tәrәfindәn bir  hadisәni  vә yaxud 
problemi müzakirә etmәk üçün keçirilәn  görüş ola bilәr. 

 

Mәhz bu görüş rәhbәrin insanların idarә edilmәsi mövzüsunda sahib olduğu biliklәrinin 
sınağa çәkildiyi  andır. 

 

Yaxşı hazırlıq görmәk üçün görüş öncәsi aşağıdakılara fıkir verin: 

 

-Hәr iki tәrәf görüşün mәqsәdlәrini yaxşı bilmәli vә görüşә müvafiq tәrzdә  
hazırlaşmalıdır. 

-Rәhbәr görüş keçirilmәsi  üçün müvafiq yer vә vaxtın seçilmәsindәn әmin olmalıdır. 

-Onun bir gündәlik tutması lazımdır vә görüşün başlanğıcında gözdәn keçirilmәlidir. 
Personal üzvü vә yaxud da könüllü bu gündәliyә daxil etmәk üçün mәsәlәlәr 
hazırlamalıdı. 

-Keçmiş razılıq vә görüşlәrә aid olan dokumentlәrә rәhbәr tәrәfindәn baxılmalı vә uyğun 
olduğu halda personal vә könüllülәr üçün dә görüş öncәsi bir surәti çıxarılmalıdır. 

-Әgәr rәhbәr görüş zamanı hәr hansı bir tәklif, dokument vә ya ideyanı müzakirә etmәk 
fikirindәdirsә  bu haqda personal üzvü vә yaxud könüllüyә qabaqcadan bildirilmәlidir. 

 

      

Fiziki әhatә: Görüşün keçirilәcәyi yer vә fikiri yayındıra bilәcәk hәr hansı bir şey. 

-Görüşün keçirilmәsi üçün ideal bir yer -  kәnar insanların nәzәrindәn uzaq vә kәnar 
sәslәrdәn uzaq olan bir yerdir. 

-Mebelin quruluşu iş birliyi duyğusu yaratmaq vә iki şәxs arasında dostluq münasibәti 
yaratmaq üçün çox vacibdir. 

-Telefon söndürülmәli vә qonaqlar gerı döndürülmәlidirlәr 

-Dәqiqәdә bir divar vә yaxud әlinizdәki saata baxmaqdan yayının. Bu sizin harasa 
tәlәsdiyinizә vә görüşün sizin üçün maraq kәsb etmәdiyinә işarә ola bilәr. 

 

 



 

Düzgün atmosfer:  

 

-Şәxsin xoş güzaranda olmasından әmin olun. Onun görüşdә bütöv potensialla iştirakına 
mane törәdә bilәn bir şeydәn agahsınızmı? 

-Uyğun dildә danışın, “danışıqla idarә”dәn faydalanın. 

-Görüşün әvvәlindә, axırda rәhbәr tәrәfindәn nәyin razılaşdırıldığı vә әn vacib mәslәlәrә 
aid bir yekunlaşma keçirmәyindәn  şәxsi agah edin. Bundan sonra ona nә isә әlavә 
etmәk vә yaxud nәyi  isә aydınlaşdırmaq imkanı verilәcәk. 

 

 

 

           Sorğu-sual texnikası. 

 

Üzbәüz görüşdә işlәnә bilәcәk üç növ sual var. Vә onlar ardıcıllıqla verilmәlidirlәr.   

 

1.Aşağıda göstәrilәn başlıqlarla geniş әhatәli suallar: 

 

Başa salın… 

 

Danışın…. 

 

Tәsvir edin… 

 

Nә…….. 

 

 

Şәxsi uzun-uzadı bir neçә mövzunu әhatә edәn cavablar vermәyә vadar edir. Mәsәlәn “ 
Mәnә o proekt üzәrindә işdәn danış” 



 

Hәrdәn onlar hәddindәn artıq geniş ola bilәr vә buna yol vermәmәk üçün parametrlәri 
dәqiqlәşdirmәk lazımdlr. Mәsәlәn “ O proekt üzәrindә işiniz haqqında danışın – iş bitmәk 
üzrә gedirmi?” 

 

2.Aşağıda göstәrilәn başlıqlarla spesifik suallar: 

 

Nә……. 

 

Hansı…… 

 

Kim….. 

 

Nә vaxt…. 

Nә cür….. 

 

Niyә….. 

 

Harada…… 

 

Vә bunalr artıq konkret bir cavaba vadar edirlәr. Mәsәlәn, “ Cavabda nә söylәdiniz?”  vә 
yaxud “Niyә mәhz bu yola әl atdınız?”  

 

3.Qapalı suallar. 

 

Bu suallar yalnız “hә” vә “yox” cavablarını istәyir vә sizә geniş informasiya әldә etmәkdә 
kömәkçi ola bilmir.  Bu cür suallar әsasәn şәxsin nә isә anlayıb anlamamağından әmin 
olmaq üçün verilir. Mәsәl üçün  “ Belәliklә sizdәn nә gözlәdiklәrini bilmәdiyinizi 
söylәyirsiniz?” 

 



 

4. Kömәksiz vә ya müvafiq olmayan suallar. Bunlar doğru düşünmә vә özünü 
dәyәrlәndirmәk üçün әngәl ola bilәr. 

 

 

Yönlәndirici suallar - insanın sözünü demәyә imkan vermәyәn  suallardır. Mәsәlәn, 
“Zamanın  idarәsi mәsәlәsindә özünüzü bacarıqsız hesab etmirsiniz?” 

 

 

Birdәn verilәn bir neçә sual insanları karıxdırır. “ Nә cür formaları doldurmalısınız, nәyi 
yoxlamalısınız, bu sizdәn nә qәdәr vaxt tәlәb edir?” 

 

Fakt üzәrindә qurulmayan suallar fәrzi adlanır. “ Katrin imtina etsәydi nә edәrdiniz?” vә 
yaxud fakt üzәrindә qurulmayan ancaq  tәsir bağışlayan suallar “Mәn Natali ilә 
danışdım. Onun mәnә hәr şeyi tamamilә başqa cür danışdığını söylәsәydim   nә 
edәrdin?” 

 

 

 

 

 

Dinlәmә Bacarıqları 

 

Ünsiyyәt zamanı siz hәm dinlәyici , hәm dә danışan rolunu oynayırsız. Dinlәmә aktiv  
bacarıqdır vә ünsiyyәtә pozitiv tәsir göstәrir. Yaxşı dinlәyici qarşıdaki insanı onunla eyni 
dalğada olduğunda әmin etmәlidir. Dinlәyicilәr üçün tәhlükә bizim fikir, sual, hislәr vә 
qayğılarımızın qarışması ola bilәr.  

 

 

Nәzәrә alınası bәzi mәsәlәlәr: 

 



1)Qarşıdakı insanın hәrәkәt dilinә uyğunlaşın( oturuşu, әl qol hәrәkәtlәri) 

2)Sizin diqqәtlә dinlәdiyinizi göstәrәn işarәlәr verin( göz әlaqәsi, başla edilәn işarәlәr, 
sәs) 

3)Sәsin tonu vә yüksәkliyinә fikir verin. 

4)Әksetdirici  cavablardan istifadә edin. 

 

Әksetdirici  cavablar. 

 

Әksetdirici cavablar dinlәyicinin öz sözlәrini işlәdәrәk onun nә hiss etdiyi әks etdirir. 
Danışanın söylәdiklәri hәll edici sözlәrә önәm verilir. Mәqsәd sizin qarşıdaki insanın 
fikirlәrini/düşüncәlәrini/hissiyatlarını  başa düşmәyinizdәn әmin olmaqdır.Suallar yerinә 
daha çox bәyanatlara üstünlük verin. 

 

“Siz düşünürsüz ki….” “ siz hiss edirsiz ki…” “ Düzgün başa düşürsünüzmü? Sizin 
pozisiyanız…” 

 

 

Әgәr әmin deyilsinizsı, dәqiqlәşdirә dә bilәrsiz. 

 

“Sizin bu mәsәlә ilә bağlı tutduğunuz pozisiya mәnә tam aydın olmadı. Szi deyirsiniz 
ki…Amma mәn düşünürәm ki siz axıra kimi әmin/xoşbәxt deyilsiniz.”  

 

 

Uyğunlaşmama 

 

Ünsiyyәt axınını kәsәn vә yaxud başqa yönlәmә aparan cavablar. Onlar bir neçә cür 
olur: 

 

1)Tәnqidi – suçlama, xәbәrdarlıq, gülünc vә tәnbeh xarakteri daşıyan. 



2)Dәstәklәyici – tәskinedici, tәsәlliverici xarakter daşıyır.  Problemlә üzlәşәrkәn, onun 
hәll olunmasına  әngәl olan yanlış tәriflәr. 

3)Yorumlu – danışanın nә hiss etdiyini vә nә demәk istәdiyini müәyyәn edir, tәhlil edir. 

4)Mәntiqi/tәhlili – çox soyuq vә saldırqan olanları dindirmәk vә sual vermәk. 

5)Đnandırıcı – mәslәhәt vermәk, çözmә, hәll yolları vә tәkliflәrin irәli sürülmәsi. 

 

 

Bu cür  cavabları uyğun vaxtda işlәtmәk olar. Amma onların müsahibәyә necә tәsir 
göstәrә bilәcәklәri haqqında әvvәlcәdәn düşünün. 

 

 

 

Әks Әlaqә. 

 

Әsas üç әks әlaqә növü var. 

 

1)Müsbәt әks әlaqә nailiyyәt vә gücü qiymәtlәndirir. Bu, әks әlaqәnin әn asas 
formasıdır. Amma buna baxmayaraq insanlar tez-tez bunu etmәyi unudurlar. 

2)Tәnqidi әks әlaqә  problemli vә tәkmillәşmәyә ehtiyacı olan sahәlәrә rәy vermәkdәn 
ibarәtdir. Verilmәsi daha çәtin, amma düzgün tәrzdә verildikdә çox faydalı ola bilәn bir 
növdür. 

3Đnkişafetdirici әks әlaqә müsbәt vә yaxud tәnqidi ola bilir, әsasәn gәlәcәk işlәr üçün  
tövsiyәlәrlә icra edilir. 

 

Әgәr siz insanların öz işlәrini qoruyub inkişaf etdirmәyini istәyirsinizsә o zaman sizin 
verdiyiniz әks әlaqә mәhz bu keyfiyyәtlәrә malik olmalıdır: 

 

1)Davamlı :  Әlaqәniz müntәzәm olmalıdır. 

2)Aydın : müsbәt vә ya tәnqidi әks әlaqә verdikdә, nәyin baş verdiyinin vә necә tәsir 
göstәrdiyinin detallı nümunәlәrini tәqdim edin.  



3)Đki yollu: hәr zaman öz әks әlaqәnizi dәyişmәk vә yaxud müzakirә etmәk üçün imkan 
saxlayın. Siz sәhv buraxa bilәrsiniz vә yaxud düzgün anlamaya bilәrsiniz. 

4)Bilavasitә: gәlәcәkdә deyil indi ya tәnqid,  ya da tәrif edin. 

5)Nәticәyә әsaslanan: Tәnbeh insanın gördüyü işә, bir şәxsiyyәtin  kim olduğuna aid 
olmamalıdır. 

6)Faydalı: Tәkmillәşә vә yaxud dәyişә bilәcәk davranışdan danışılmalı vә bunun üçün nә 
edilә bilәcәyi haqqında tәkliflәr irәli sürülmәlidir. 

7)Tәnbehetmәyici: Mәhsuldar vә faydalı olmayan bir davranış ilk öncә tәnbeh yox 
müzakirә edilmәlidir. 

8)Qabağa baxan: Әks әlaqә keçmiş işlәrin neqativ aspektlәri ilә mәhdudlaşmamalıdır, 
әksinә, gәlәcәk üçün problemlәrin hәll yollarını axtarmalıdır. 

9)Yalnız problemlәrә bağlı olmamamalı: Yaxşı iş üçün gözlәnilmәyәn tәrif vә kömәyi 
әskik etmәyin. 

 

   

 

                       Fәal dinlәmә bacarıqları üçün çalışma. 

 

Mәqsәd. Bu çalışmanın mәqsәdi iştirakçıların öz dinlәmә bacarıqlarını mәşq etmәkdir. 

 

Üsul. Üç nәfәrdәn ibarәt bir qrup. Hәr üç iştirakçıdan biri növbә ilә rәhbәr, o birisi 
könüllü vә yaxud işçi, üçüncüsü isә nәzarәtçi rolunu oynayır. 

 

Hazırlıq üçün iki dәqiqә verilir, sonra qrupun ümumilikdә 33 dәqiqә vaxtı olur, hәr növbә 
üçün 11 dәqiqә hesabı ilә. 

 

Đndividual hazırlıq. 

 

1)Hәr kәs özünü rәhbәrlә üzbәüz görüşdә olan işçi kimi tәsәvvür edir. 



2)Rәhbәrlә müzakirә etmәk istәdiyin situasiyanı müәyyәnlәşdir. Đdeya vә әks әlaqә 
haqqında düşün. Bu situasiya başqa personal üzvlәri ilә yaranan narazıçılıq, son 
müddәtә çatdırmamamaq, proektlә bağlı kömәyә ehtiyac vә sayrә ola bilәr. 

3)Rәhbәrә izahat üçün bur neçә әsas mәsәlәlәri yazın. 

 

Qrup çalışması. (11 dәqiqә, 3 dәfә tәkrar şәrti ilә) 

 

Personalın üzvü situasiyanı başa salır.(2dәqiqә) 

  

Rәhbәr onu sonacan dinlәyir, sonar isә daha çox informasiya әldә etmәk vә onların 
vәziyyәti necә anladıqlarını yoxlamaq üçün xüsusi suallar verir.( 5 dәqiqә) 

 

Nәzarәtçi vaxta nәzarәt edir vә rәhbәrin dinlәmә bacarıqlarından necә istifadә etidyini 
qeydә alır. 

 

7 dәqiqә bitdikdә әks әlaqә başlayır. 

 

Personalın üzvü vә yaxud könüllü rәhbәrin dinlәmәsi haqqında nә düşündüyünü 
söylәyir. 

 

Rәhbәr nә düşündüyünü, nәyin çәtin vә yaxud asan olmasını söylәyir.(2 dәqiqә) 

 

Nәzarәtçi rәhbәrә qeydә aldıqlarını söylәyir. (1 dәqiqә) 

 

 

 

KOMANDA PROSESININ SӘCIYYӘVI XÜSUSĐYYӘTLӘRĐ. 

 

Komandanın başlanğıcda necә formalaşması vә möhkәmlәnmәsi haqqında fikirlәrdәn 
çoxu Qrupda davranış haqqında sosial psixoloji yazılara әsaslanır. Mәlumdur ki, bizim bir 



neçә şәxsdәn ibarәt olan qrup haqqında tәsәvvürlәrimiz tәşkilatdan kәnarda fәaliyyәt 
göstәrәn komandalar haqqında fikirlәrimizlә uyğun gәlir. 

 

 

Qrup inkişafının dörd mәrhәlәsi: 

 

 

FORMALAŞMA 

 

1)Qrup hәlә qrup şәkilini almayıb. 

2)Đştirakçılar qrup daxilindә bәrabәrlik yaratmağa vә tәsir göstәrmәyә cәhd edirlәr. 

3)Şәxslәrin bir-biri, elәcә dә  әtraf şәrait vә qrup lideri ilә yaxşı tanış olmaları üçün 
qrupda iştirak mәhdudlaşdırılıb. 

4)Đştirakçılar diqqәtlәrini verilәn tapşırığa yönәldib, mәqsәdini müzakirә edirlәr. 

5)Qrup gәlәcәkdә verilәn qәrar vә aparılan fәaliyyәtin әsasalandığı qaydaları icra 
etmәyә başlayır. 

 

 

FIRTINALAŞMA 

 

1)Qrup daxili anlaşılmamazlıq vә birlik çatışmamazlığı ilә xarakterizә olunur. 

2)Mәqsәd, liderlik vә davranış inkişafına yönlәnmiş qaydalar dağıdılır. 

3)Đnsanlar bir birinә qarşı düşmәn kimi davranmağa başlayırlar, öz individuallıqlarını 
göstәrmәk üçün bir-birlәrinin gündәlik hәyat faktlarını ifşa edirlәr. 

4)Toqquşmaların sayı artır, qaydalar pozulur, mübahisәlәr baş verir. 

5)Uğurla ötüşә bilirsә, bu mәrhәlә daha real mәqsәd, norma vә üsulların tәtbiqini tәlәb 
edir. 

 

 



SABĐTLӘŞMӘ. 

 

1)Gәrgin münasibәtlәr mәrhәlәsi qәt edilmәsi,norma vә üsulların әsası qoyulmuş qrupda  
qrup birliyinin inkişafı ilә xarakterizә edilir. 

2)Qrup iştirakçıları qrupu vә bir-birlәrinin xüsusiyyәtlәrini qәbul edirlәr. 

3)Qrupa olan sәdaqәt artır vә iştirakçılar bunu qoruyub saxlamağa çalışırlar. 

4)Birlik ruhunun inkişafı, harmoniya әsas amillәrdәn birinә çevrilir. 

 

 

 

 

ĐCRA. 

 

1)Tam kamillik vә mәhsuladrlıqla xarakterizә olunur. 

2)Yalnız öncәki iki mәrhәlәnin uğurla bitdiyindәn sonra baş tuta bilәr. 

3)Qrup fәaliyyәtini yerinә yetirmәk üçün iştirakçılar rolları bölüşdürür, artıq bir-birlәri ilә 
necә davranacaqlarını bilirlәr. 

4)Rollar artıq funksional vә yolayovuqdular. 

5)Qrupun enerjisi müәyyәnlәşmiş tapşırıqlara yönәlir. 

6)Yeni fәrasәt vә mәhlullar ortaya çıxır. 

 

 

FORMĐNG 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANLAŞILMAMAZLIQ VӘ KOMANADA FORMALAŞMASI. 

 

Anlaşılmamazlığın ümumi növlәri. 

 

1)Qrupa qrupa qarşı. 

Đnsanalar bir-birlәrini kәnarlaşdırmaq istәyәn qruplarda güclü birliklәr yarada bilәr. 

 

2)Fәrd fәrdә  qarşı. 

Bir insan o birisinin mövqe vә fikirlәri ilә razılaşmayıb ona qarşı çıxa  bilәr. 

 

3)Fәrd qrupa qarşı. 

Bu hal bir insanın onun hәyatını çәtinlәşdirәn vә ayağının altını qazan qrupdan 
uzaqlaşdığı halda baş verә bilәr. 

 



4)Qrup liderә qarşı. 

Qrupunuz sizdәn xoşlasnmıya bilәr, sizin sәhv olduğunuzu sübut etmәk üçün hәr cür 
yollara әl ata bilәrlәr. Mübahisәyә çәkib bir mәnada üzünüzü itirmәyinizә nail ola 
bilәrlәr. 

 

5)Fәrd liderә qarşı 

Hәr hansı bir fәrd sizdәn xoşlanmaya bilәr, sizin sәhv olduğunuzu sübut etmәk üçün hәr 
cür yollara әl ata bilәr. Mübahusәyә çәkib bir mәnada üzünüzü itәrmәyinizә nail ola 
bilәrlәr. 

 

 

Çәtin fәrdlәrlә necә davranılmalı. 

 

1)Problem üzә çıxan kimi fәrdlә üzbәüz danışmaq imkanını әldә edin. Onu nә narahat 
etdiyini anlamağa çalışın. Bәzәn yıxıcı olan birinin sadәcә daha çox diqqәtә ehtiyacı olur. 
Şәxsin geniş oppozisiyanın başçısı olmasından әvvәl situasiyanı hәll edin vә buna imakn 
vermәyin. 

2)Әgәr bu işlәmirsә vә qrupda hәmin şәxslә yaxın әlaqәdә olan biri varsa vә sizin 
aranızda vasitәçi ola bilәrsә, o zaman  ondan hәmin fәrdlә davranışı haqqında 
söhbәtlәşmәyi xahiş edin. 

3)Hәmin şәxsә mәsuliyәti hiss etmәsi üçün  fәrdi bir proekt vә yaxud iş tapşırın. 

4) Şikayәtlәrin anonim tәrzdә sәslәnmәsi vә müzakirә edilmәsi üçün imkan yaradın. 
(Mәsәlәn, “Problem Şlyapası” adlanan bir çalışma.) 

5)Yalnız istina hallarda problemli şәxslәri qrupla müzakirә edin. Fәrddәn plenarda bir rәy 
vermәsini xahiş edin, sonra isә bunu qrup üzvlәri ilә müzakirә edin. Amma bu 
yanaşmanın tәhdidedici vә kontrmәhsuldar ola bilәcәyini yaddan çıxarmayın. 

 

 

 

 

 

Belbin Sual kitabçası. 



Komanda rolu sual kitabçası. 

 

Hәr bölümdә sizin davranış vә özünüzü necә apardığınız haqqında cümlәlәr var. Siz hәr 
bölümdә 10 xalı onların arasında bölmәlisiniz. Bu 10 xal istәnilәn tәrzdә, ancaq (a)-dan 
(h)-kimi verdiyiniz xalların cәmi on olmalıdır. 

 

 

Bölüm 1: Komandaya necә yardım edә bilәrәm. 

(a)Verilmiş imkanların üstünlüklәrinin tez görüb-götürәn  birisiyәm. 

(b)Geniş insan qrupu ilә işlәyә bilirәm 

(c)Đdeyalar irәli sürmәk mәnim müsbәt keyfiyyәtlәrimdәn biridir. 

(d)Đnsanalarda qrupun mәqsәdlәrinә xeyir gәtirә bilәcәk şeylәri aşkar etmәk bacarığım 
var. 

(e)Đzlәmә bacarığımın şәxsi effektivliyimә çox böyük tәsiri var. 

(f)Müvәqqәti tanınmamaqla üzlәşmәyә razıyam, yalnız bunun sonda layiqli nәticәlәrә  
gәtirәcәyi halda. 

(g)Tanış situasiyada iş üçün nәyin yararlı olduğunu çox tez tәyin edirәm. 

(h)Mәn fәaliyyәt kursu üçün zәrәr vermәdәn vә ayrıseçkilik yaratmadan alternativ bir 
proses tәqdim edә bilәrәm.  

 

 

 

Bölüm 2 : Әgәr mәnim komanda ilә әmәkdaşlıqda bir nöqsanım varsa o zaman bu:  

 

(a)Görüşün yaxşı tәşkil olunmadığı, nәzarәt edilmәdiyi vә ümumilikdә sәviyyәli 
keçirilmәdiyi halda özümü rahat hiss etmirәm. 

(b)Güclü mövqeyi olan amma layiqincә qiymәtlәndirilmәmiş insanlara qarşı ürәyi çox 
açığam. 

(c)Qrup yeni ideyalar irәli sürdükdә çox danışmaq vә müzakirә etmәk adәtim var. 



(d)Obyektiv nöqteyi-nәzәrim mәnә әmәkdaşlarımla ünsiyyәt qurmaqda maneәçilik 
törәdir. 

(e)Hansısa bir işi görmәk lazım olduqda çox güclü vә avtoritar görsәnirәm. 

(f)Rәhbәrlik etmәk mәnim üçün çәtindir. Bәlkә dә qrupdakı atmosferә cavabdeh 
olduğum üçün belәdir. 

(g)Mәnimlә bağlı baş verәn hәr bir şeyә o qәdәr qapılıram ki, әtrafda baş verәnlәrin izini 
belә itirirәm. 

(h)Әmәkdaşlarım nәyinsә düz getmәyәcәyindәn vә ya başqa bir şeyә görә sәbәbsiz 
narahatlandığımı görmәyә artıq öyrәşiblәr. 

 

Bölüm 3 : Başqa insanlarla bir proekt üzәrindә çalışdığım zaman:  

 

(a)Đnsanlara tәzyiq göstәrmәdәn tәsir etmәk bacarığına malikәm. 

(b)Ayıqlığım ehtiyyatsız sәhvlәrin vә buraxmaların qarşısını almağa kömәk edir. 

(c)Görüşün vaxtını boş yerә sәrf etmәdiyimi vә mәqsәddәn yayınmadığımı 
müәyyәmlәşdirmәk üçün tәzyiq dә göstәrә bilәrәm. 

(d)Orjinal bir şey tәtbiq etmәkdә etibarlıyam. 

(e)Ümumi maraqlar üçün faydalı  tәklif irәli sürmәyә hәr zaman hazıram. 

(f)Hәmişә yeni ideya vә inkişaf yolları axtarışındayam. 

(g)Đnanıram ki, qәrәzisiz rәy vermәk qabiliyyәtim başqaları tәrәfindәn qiymәtlәndirilir. 

(h)Mәn bütün zәruri işlәrin yerinә yetirildiyinә nәzarәt etmәk üçün etibarlıyam. 

 

Bölüm 4: Qrup işinә olan yanaşmam: 

 

(a)Әmәkdaşlarımı yaxından tanımaqda maraqlıyam. 

(b)Başqalarının fikirlәrini dәyişmәyә can atmıram vә özüm axlıq tәşkil edәn fikirlәri 
dәstәklәmirәm. 

(c)Hәr zaman pis fikirlәri yalana çıxarmaq qabiliyyәtinә malik olmuşam. 

(d)Plan artıq hәyata keçirildikdә hәr bir şeyi işlәk vәziyyәtә salmaq bacarığım var. 

(e)Açıq aydın şeylәrdәn yan qaçıb, gözlәnilmәyәn bir şeylәr tәqdim etmәyi xoşlayıram. 



(f)Hәr bir komanda işinә perfeksionizm nöqteyi nәzәrindәn yanaşıram. 

(g)Qrupdan kәnardan әlaqәlәrimdәn faydalanmağa hazıram. 

(h)Bütün fikirlәrlә maraqlanıram, ancaq bir qәrar verildisә artıq şübhәlәrә yol vermirәm. 

 

Bölüm 5 : Mәn işdәn zövq alıram, çünki:  

 

(a)Hәr zaman qarşılaşdığım situasiyanı tәhlil edib, bütün mümkün seçimlәri 
qiymәtlәndirirәm. 

(b)Problemlәrin praktiki hәllini tapmağa çalışıram. 

(c)Yaxşı iş әlaqәlәri qurduğuma ümid edirәm. 

(d)Qәrarlara güclü tәsir göstәrә bilirәm. 

(e)Yeni bir şey tәklif edә bilәcәk insanları hәr zaman dәstәklәyirәm. 

(f)Đnsanları lazım bildiyim fәaliyyәt növünә razı sala bilirәm. 

(g) Bütün diqqәtimi etdiyim tapşırığa yönәldirәm. 

(h)Fantaziyamı oyadan bir sahә tapmağa çalışıram. 

 

Bölüm 6  : Әgәr  qәflәtәn tanımadığım insanlarla, mәhdudlaşmış vәsaitlә çәtin bir iş 
buyurublarsa:  

  

(a)Bir kәnara sıxışıb bu situasiyadan çıxış yolunu axtararam. 

(b)Nә qәdәr çәtin bir insan olursa olsun, әn müsbәt yanaşma göstәrmiş insanla 
әmәkdaşlıq etmәyә hazıram. 

(c)Ayrı-ayrı fәrdlәrin nәyi yaxşı bacardıqlarını öyrәnib, tapşırığın hәcmini azaltmağa 
çalışıram. 

(d)Son dәrәcә israrlığım bizi qrafikdәn geri qalmağimıza imkan vermәyәcәk. 

(e)Soyuqqanlı olmağa vә düzgün istiqamәtdә düşünmәyә çalışacam. 

(f)Tәzyiqdәnsә mәqsәdin möhkәmliyini qoruyub saxlamağa üstünlük verirәm. 

(g)Qrupun heç bir irәlilәyiş etmәmәyini görsәm, rәhbәrliyi öz әlimә ala bilәrәm. 

(h)Bir tәrpәnişә tәkan vermәk vә yeni fikirlәrin yaranması üçün müzakirәlәr aparardım. 



 

 

Bölüm 7 : Qrup fәaliyyәtindә mәruz qaldığım problemlәrlә bağlı: 

 

(a)Đrәlilәyişә mane olan insanlara qarşı öz sәbirsizliyimi nümayiş etdirә bilәrәm. 

(b)Bәzilәri mәni çox tәhlilçi olmaqda gunahlandıra bilәr. 

(c)Hәr şeyin düzgün edilmәsindәn әmin olmaq istәyim gedişata mane ola bilәr. 

(d)Asanlıqla nәdәnsә bezә bilәrәm vә bir neçә aktiv iştirakçılara әvәz olunmağımı etibar 
edә bilәrәm. 

(e)Hәdәf vә mәqsәdlәr aydın olmadıqda işә başlamaq mәnim üçün çox çәtindir. 

(f)Bәzәn mәnә aid olan bir çox şeylәri başa salıb, aydınlaşdırmaqda bacarıqsız oluram. 

(g)Özümün edә bilmәyәcәyim şeylәri başqalarından tәlәb etmirәm. 

(h)Özümә qarşı güclü etiraz görәndә düşündüklәrimi anlatmaqda tәrәddüd edirәm 

 

Komanda rollarının sual kitabçası – Hesablama tablosu 

1.  Hәr bölümdәn xallarınızı birinci tabloya yazın 

(a) bölümündә 6 xal qazanmısınızsa 9a) –ilә üzbәüz 6 yazın. 

 

 

Tablo 1 

Bölüm. 

a B c d e f g H  

1.         =10 

2.         =10 

3.         =10 

4.         =10 

5.         =10 

6.         =10 



7.         =10 

 

 

 

 

Tablo 
2 

CH SH PL RĐ CW TW ME CF  

1. D= F= C= A= G= B= H= E=  

2. B= E= G= C= A= F= D= H=  

3. A= C= D= F= H= E= G= B=  

4. H= B= E= G= D=  A= C= F=  

5. F= D= H= E= B= C= A= G=  

6. C= G= A= H= F= B= E= D=  

7. G= A= F= D= E= H= B= C=  

 

Әn yüksәk xalınız әsas rolunuza işarә edir. 

CH- rәhbәr. 

TW- Komanda Işçisi. 

PL – idarә heyәti. 

ME – qiymәtlәndirici. 

CW – Ehtiyat araşdırıcısı. 

SH – tәşkilat işçisi. 

CF – Planlayıcı. 

Tamamlayan/ Bitirәn. 

 

 

 



 

 

BELBIN ROLLARI. 

 

SӘDR VӘ YA KOORDĐNATOR. 

 

Komanda üçün etdiyi fәrqli xidmәtlәr: 

 

 

 

1)Komandanın bütün iştirakçılarında mәqsәd, inkişaf vә birlik  hissini yaradıb. 

2)Kamillik, etibar vә inam yaradır. 

3)Formalaşma mәrhәlәsindә komandanı birlәşdirir vә ruhlandırır  

 

Xüsusi davranış: 

                 

1)Mәqsәd vә hәdәflәri aydınlaşdırır. 

2)Prioritetlәri müәyyәnlәşdirir. 

3)Qәrar vermәkdә kömәkçi olur. 

4)Đnsanların gücünü  yaxşı bacardıqları şeylәrә cәmlәyir. 

5)Başqalarında yalnız әn yaxşısını üzә çıxardır. 

6)Đddialıdır, ancaq әmiranә deyil. 

7)Әla әlaqәlәndiricidi, suallar verir, ehtimalları rәdd edir, dinlәyir, aydınlaşdırır, yekun 
vurur. 

8)Komandanı hәvәslәndirir. 

 

 

Bağışlanabilәcәk çatışmamazlıqlar: 



 

1)Zәkalıdır, ancaq dahiyanә vә yaxud qeyri-adi kreativliyә malik deyil. 

 

 

 

KOMANDA ĐŞÇĐSĐ VӘ YAXUD “ YAXŞI BĐRĐSĐ” 

 

Komanda üçün etdiyi fәrqli xidmәtlәr: 

  

1)Komandada harmoniya vә birliyә çağırır. 

2)Komandaya dostluq, hәssaslıq  vә mehribançılıq gәtirir. 

3)Formalaşma mәrhәlәsindә hәr kәsin özünü vacib, qiymәtli vә fәrasәtli hiss etmәsi 
üçün çalışır. 

 

 

Xüsusi davranış: 

 

1)Başqalarının ideya vә fikirlәrini dinlәyir. 

2)Komanda iştirakçıları arasında olan zidiyyәtlәri hamarlaşdırır. 

3)Đnsanları müzakirәyә çağırır. 

4)Đnsanlara onların qayğıları ilә bağlı mәslәhәtlәr verir. 

5)Sosial tәdbirlәr tәşkil edir. 

 

Bağışlanabilәcәk çatışmamazlıqlar: 

 

 

1)Çәtin durumlarda qәtiyyәtsiz olmaq 

2)Üzlәşmәdәn yayınmaq  



3)Đsrarlı olmamaq  

 

 

 

 

 

 

 

“ ĐDEYA ADAMI” 

 

Komanda üçün etdiyi fәrqli xidmәtlәr: 

 

1)Orjinal vә kreativ ideyalar irәli sürür, çәtin problemlәri hәll edir. 

2)Komandanın geniş dünya görüşünü vә iştirakını tәmin edir. 

3)Đkinci mәrhәlәdә baş verәn toqquşmalara görә mәsuliyәtlidir. 

 

 

Xüsusi davranış: 

 

 

1)Yeni ideyalar irәli sürmәkdә yaxşıdır, iş icrasında zәif. 

2)Әsaslara qarşı diqqәtlidir, detallardan sıxılır. 

3)Problemlәrә tanaşmada radikaldır vә ortodoksal deyil. 

4)Rәhbәrlә yaxşı әlaqәdәdir, komanda iştirakçılarına qarşı saymamazlıq göstәrir. 

 

 

 



 

Bağışlanabilәcәk çatışmamazlıqlar: 

 

 

1)Komandanın bütün vaxtını öz yeni ideyalarına sәrf etmәk istәyindәdir. 

2)Tәnbehә qarşı hәssasdır, küsür vә aqressiv olur. 

3)Detallara qarşı diqqәtsizdir. 

4)Adi insanlarla әlaqә qura bilmir vә onları idarә edә bilmir. 

 

QĐYMӘTLӘNDĐRMӘ VӘ TӘNBEH ÜZRӘ NӘZARӘTÇĐ. 

 

 

Komanda üçün etdiyi fәrqli xidmәtlәr: 

 

1)Komandanı sәhv qәrarlar vermәlәrinin vә yaxud yalnış proektlәr üzәrindә iş 
aparmalarının qarşısını alır. 

2)Yaranmış hadisәyә tәrәfsiz analitik bir mövqe bildirir. 

3) Đkinci mәrhәlәdә tәnbehedici mövqe daxili toqquşmaları daha da alışdıra bilәr. 

 

 

Xüsusi davranış: 

 

1)Çoxlu miqdarda infomasiyanı qavrayıb qiymәtlәndirir. 

2)Qәrar vermәkdәn öncә götür - qoy edir. 

3)Poblemlәrә obyektiv yanaşır. 

4)Başqalarının davranışında sәhvlәri tez tapır. 

5)Şöhrәtpәrәst deyil, ancaq rәqabәtçildir, xüsusi ilә dә “Đdeya adamı” vә sәdrlә. 

 



 

Bağışlanabilәcәk çatışmamazlıqlar: 

 

1)Xarakterindә istilik, qәfillik vә tәsәvvürün çatışmamazlığı. 

2)Hәyәcansızdır. 

3)Başqalarını hәvәslәndimәkdә zәifdir. 

4)Mәnәviyyatı alçalda bilәr. 

 

 

EHTĐYAT TӘDQĐQÇĐSĐ VӘ YA XANIM/BӘY TӘMĐRÇĐ. 

 

 

 

    Komanda üçün etdiyi fәrqli xidmәtlәr: 

 

1)Şәxsi әlaqәlәr vasitәsi ilә komandada “tәşkilatdan kәnar dünya” ilә әlaqә vә әtafda 
baş verәnlәrә marağı qouyub saxlayır. 

2)Çoxsaylı işlәk ideyalarla bәrabәr komandaya “әylәncә” hissini dә bәxş edir. 

3)Üçüncü mәrhәlәdә fәaliyyәti şövqlәndirirvә işçilәri yeniliklәrә hәvәslәndirir. 

 

 

Xüsusi davranış: 

 

 

1)Hәr zaman kömәk edә bilәcәk birini tapır. 

2)Ofisdә nadir hallarda olur, olanda da telefonla danışır. 

3)Nikbin vә ilhamlıdır. 

4)Sәrbәst, mehriban vә adama yovuşandır. 



5)Tәziq altında aktivdir vә improvizәçidir. 

6)Komanda üçün diplomat, satıcı vә әlaqәçi rollarının öhdәsindәn gәlir. 

 

Bağışlanabilәcәk çatışmamazlıqlar: 

 

 

1)Çox tez marağını itirir. 

2)Çox tez sıxılır, mәnәviyyatını itirir vә faydasız olur. 

3)Komandayla bağlı olmayan şeylәrә çox vaxt sәrf edir. 

 

 

KOMPANĐYA ĐŞÇĐSĐ VӘ YAXUD ĐCRAÇI. 

 

 

Komanda üçün etdiyi fәrqli xidmәtlәr: 

 

1)Đdeya vә fikirlәri öhdәsindәn gәlinәbilәcәk tapşırıqlara çevirәn bacarıqlı tәşkilatçıdır. 

2)Komandaya nizam-intizam, mәsuliyәt vә çalışqanlıq gәtirir. 

3)Üçüncü mәrhәlәdә işә davam etmәk üçün sisitem vә üsullar icra edir. 

 

 

Xüsusi davranış: 

 

1)Mәntiqli, sәliqәli, metodik vә ardıcıldır. 

2)Etibarlı, mәsuliyәtli vә çalışqandır. 

3)Spekulasiya vә yüngül fikirlәrdәn uzaqdır. 

4)Hәr zaman nә baş verdiyindәn xәbәrdardır. 



 

Bağışlanabilәcәk çatışmamazlıqlar: 

 

1)Bir balaca әyilmәyәndir. 

2)Yeni imkanlara cavab vermәkdә bir az astagәldir. 

3)Qәfil dәyişikliklәrә tuş gәlә bilәr. 

4)Đctimai vәziyyәt onun üçün önәmlidir- rәqabәtә apara bilәr. 

 

 

 

 

 

TӘRTĐBÇĐ VӘ YAXUD “HӘRӘKӘT ADAMI” 

 

Komanda üçün etdiyi fәrqli xidmәtlәr: 

 

1)Qrupun cәhdlәrini cәmlәyib fәaliyyәt vә qәrarlara yönәldir. 

2)Komandaya dinamika vә mәqsәdәyönüllük gәtirir. 

3)Đşә yönümlü olduğu üçün dördüncü mәrhәlәdә daha aktiv olur. 

 

 

 

 Xüsusi davranış: 

 

1)Şövqedici. 

2)Rәqabәtçil 

3)Çağırış vә problemlәrә tez cavab verir. 



4)Hәrdәn qalmaqal salır, amma onlar tez unudulur-narahatçılıq yaratmır. 

5)Özünә güvәnәndir. 

6)Yalnız nәticәlәrlә qane olur. 

     

 

Bağışlanabilәcәk çatışmamazlıqlar: 

 

1)Provokasiyaya meyillidir, hәrdәn xarakterindә qısa müddәtli partlayışlar baş verir. 

2)Dikbaş vә oqressiv  ola bilir. 

3)Sәbirsiz, impulsiv vә tez coşandır. 

4)Paranoyaya meyillidir. 

 

 

“Problem papağı” Komandayla bağlı mәsәlәlәrin müzakirәsinә yönlәnmiş 
qrup çalışması. 

 

Mәqsәdlәr: 

 

1)Đştirakçılara üzlәşdiyi problemlәri anonim vә konstruktiv müzakirә imkanı vermәk. 

2)Qrup daxilindә sәlahiyyәt vә ixtiyar bәrabәrliyini göstәrmәk 

3)Đştirakçıları bir-birlәri ilә problemlәri, tәcrübә vә tәkliflәrini bölüşmәyә hәvәslәndirmәk. 

4)Hәr kәsin eyni dәrәcәdә qiymәtli vә uyğun tәcrübәyә malik olduqlarını göstәrmәk. 

 

Materiallar: 

 

Papaq, kağız vә qәlәm. 

 

Prosedur: 



 

1)Hәr kәsdәn dairә formasında әylәşmәyi xahiş edin. Hәr kәs, hәmçinin vasitәçi dә, 
kağız üzәrindә üzlәşdiklәri vә hәll etmәk istәdiklәri problemlәr haqqında yazsın. 

 

“Mәnim çәtinliyim ...... bağlıdır” 

 

Ad  çәkmәdәn, problemi ümumi şәkildә tәsvir etmәlәrini xahiş edin. Bunun üçün 5 
dәqiqә vaxt verilir. 

 

2)Bu kağızları qatlayıb papağın içinә atmalarını, sonra hәr kәsin bir kağız çıxarmaq şәrti 
ilә papağı dairә içәrisindә bir-birlәrinә ötürmәlәrini xahiş edin.Әgәr kimәsә öz yazdığı 
kağız düşübsә, onu dәyişmәlidir. 

3)Problemi anlamaq üçün bir neçә dәqiqә verilir. Sonra kimsә ona düşәn problemi 
oxuyub, tәkliflәr etmәyә başlayır. Başqaları da müzakirәyә qoşula bilәrlәr. 

RӘYLӘR TӘKLĐFLӘRLӘ BAĞLI YOX, PROBLEMLӘ BAĞLI OLMALIDIRLAR, 

 

4)Bütün problemlәr sәslәnmәyәnә qәdәr  oxumağa davam edin. 

 

HӘR PROBLEMӘ 5 DӘQĐQӘDӘN ARTIQ VAXT AYIRILMAMALIDIR. 

 

Rәylәr: 

 

Qrupun üzlәşdiyi problemlәri dәrhal hәll etmәk üçün sadә üsuldur. Gәrginliyin yüksәk 
olduğu zamanlarda çox faydalıdır. O  üzdәn  problemlәri şәxsi yox mәhz camaat içindә 
müzakirә etmәk imkanı verir.Bu öz davranışlarını dәyişmәk istiyәn insanlar üçün imkan 
yaradır. 

 

 

              QARŞILIQLI ӘLAQӘNĐN ĐDARӘEDĐLMӘSĐ. 

 



1.DANIŞMAQ ZAMANI. 

 

Danışmaq üçün vaxt paylaşmasını dәstәklәyәn iki әsas davranış növü sözün kәsilmәlәri 
vә dәvәtlәrdir.  

 

Söz kәsilmәlәri daha tez -tez baş verir, dominant bir şәxsә qarşı, rәqabәt 
münasibәtlәrindәn irәli gәlә bilәr. Bәzi hallarda söz kәsilmә halları çox tez-tez baş verir. 
Bu biliksizlikdәn vә yaxud da qrupda enerji vә mәşğuliyyәt çatışmamazlığından baş verә 
bilәr. 

 

Sözü kәsmәk üçün lazım olan biliklәr: 

 

1)Bunu etmәk istәdiyinizi bilin. 

2)Danışan insana baxın vә mümüknüsә onunla göz kontaktı yaratmağa çalışın. 

3)Bu bәs deyilsә, “dayan” bildirәn  işarә edin. 

4)Sözü kәsmәzdәn öncә insanları bundan xәbәrdar edin : “Sözünüzü kәsdiyimә görә üzr 
istәyirәm, amma demәk istәrdim ki..” 

 

Dәvәt başqalarının da iştirakına tәsir göstәrmәk üçün bir üsuldur. Bu iştirakçıların 
fikirlәrini soruşmaq vә danışıq zamanı mәlumatlandırılma sәviyyәsini artırmaq üçündür. 
Tәkliflәrdәn istifadә әmәkdaşlıq yaradır vә onu qoruyub saxlayır.Daha sәrbәst atmosfer, 
әmәkdaşlıq yaratmaq üçün kimlәrәsә tәzyiq göstәrmәk. Đki-üç nәfәr arasında qapalı 
münasibәtlәr açmaq vә müzakirә açmağa işarәdir.  

 

2.INFORMASIYA. 

 

Qrup iştirakçılarının informasiya mübadilәsinin öhdәsindәn nә cür gәldiklәrinә fikir verin. 

 

Prosedur mәrhәlәsindә qrup bunun öhdәsindәn necә gәlir? Görüş  әrzindә 
bölüşmәkistәdiklәri informasiyaya sahib olan insanlara bununla bölüşmәk imkanı 
verilirmi? 



Davranış sәviyyәsindә informasiya mübadilәsi necә idarә edilir? Đnsanlara yer verilirmi? 
Onlar dinlәnilirmi? Đnsanlar sual verirlәrmi? 

 

Soruşmaqla danışmaq arasındaki balans nә yerdәdir? Siz әsasәn çox danışan vә sual 
vermәyәn insanlardansınız? Siz sual vermәyi xoşlayan adamsıniz? Danışmaq vә sual 
vermәk arasında olan balans görüşün gedişatına belә tәsir göstәrir: 

 

■Daxil olma: Dәvәtlә hәvәslәndirilmiş iştirak.  Üstünlüyün sual vermәklә qırılması. 

■Qәrar vermә: mәsәlәn, informasiya yığımı, seçimlәrin qiymәtlәndirilmәsi vә imkanların 
yoxlanılması vasitәsi ilә. 

 

Qәrarın verilmәsinin mümkün olması üçün, informasiya yığımı vә emal edilmәsi üçün 
suallardan istifadә edin; insanları düşündürmәk üçün; qarşılıqlı әlaqәyә nәzarәt etmәk 
üçün – biz başqalarının nә düşünsdüklәrini suallarımızla formalaşdırırıq.  

 

 Çox insanlar  daha çox sual verdikdә yaxşı komunikator olurlar. Sual vermәk diqqәti 
qarşıdakı insanı üzәrindә cәmlәşdirir vә bu bizә onun ehtiyacllarını daha yaxşı anlamaq 
imkanı verir. Әks әlaqә prosesdәn agah olmaq üçün faydalıdır. Sual vermәk qrupun 
bütün ehtiyatlarından faydalanmağa kömәk edir; hәmçinin sual yanaşması öhdәçilik 
yaradır. 

 

Sual vermәklә siz bu kimi şeylәrә işarә edirsiz: 

■Başqalarını, mәsәlәn daha sakit olan insanların, qatılmasını istәyirsiniz. 

■Onların nә dediklәrindә maraqlısınız. 

■Ayrı-ayrı insanların fikir vә mövqe bildirmәlәrini istәyirsiniz. 

■Bütövlüklә qrupdan bir fikir almaq istәyirsiniz. 

■Onların fikir vә mövqelәrinә hörmәtlә yanaşırsınız. 

■Açıq fikirli vә mövqe bildirә bilәcәk birisiniz. 

■Başqalarından öyrәnmәk istәyindәsiniz. 

 

3. Fikirlәr. 



 

Đnsanların bir-birlәrini fikirlәri ilә necә maraqlandıqlarına baxıb, qrupun birlikdә nә 
dәrәcәdә yaxşı fәaliyyәt göstәrmәsi haqda çox danışa bilәrik.Đnsanlar bir birilәrinin 
fikirlәrini  öyrәnib, araşdırırlarmı? Đnsanlar öz fikirlәrini irәli sürmәk üçün cәmlәşirlәrmi? 

 

Fikirlәr ona görә vacibdir ki, onlar enerjini cәmlәşdirib, sahiblik vә öhdәlik hissi yarada 
bilirlәr. Әgәr bir qrupda siz öhdәlik yaratmaq istәyirsinizsә, tәkliflәr axtarışı sizә kömәk 
edә bilәr. Amma unutmayın ki, insanların cavab vermәlәri gәrәklidir. Әgәr iştirakçılar bir 
fikir irәli sürә bilmirlәrsә, o zaman siz lider kimi tәkliflәrinizi vermәlisiniz. 

 

Fikirlәr inkişaf tәlәb edir: bu әsas әhәmiyyәti saxlamaq şәrti ilә ideyanın 
genişlәndirilmәsi, inkişafı, ona әlavәlәrin edilmәsi, dәyişilmәsi demәkdir.  

Đdeyaların nә üçün inkişaf etmәmәsinin üç әsas sәbәbi var: 

■Görüşün tәlәbi yalnız seçimlәrin siyahıya alınmasından ibarәtdir. 

■Dinamika da әngәl ola bilәr – rәqabәtçil ola bilәr. 

■Hәlә bacarıqların olmadığından. 

 

Fikirlәrin әmәlә gәlmәsi vә inkişafı çox önәmlidir vә qrupda aşağıda göstәrilәnlәrә tәsir 
edir : 

■Đqlim 

■Komanda işi 

■Öhdәlik vә sahiblik. 

■Qәrarların keyfiyyәti. 

 

 

Đdeyaların inkişafı üçün nә edilmәlidir? 

■Tәkliflәri onları anlamaq naminә dinlәmәk. 

■Onları vә onlara olan reaksiyanızı qiymәtlәndirin. 

■Đdeyaların tәkmillәşmә yollarını müәyyәnlәşdirin. 

■Әsas ideyanı inkişaf etdirmәk üçün әlavә ideyaların formalaşdırılması. 



■Qrup inkişafını aydınlaşdırmaq. 

 

4.REAKSĐYALAR. 

 

Biz çox zaman reaksiya davranışımızdan agah olmuruq. Reaksiya davranışı ilә әlaqәdar 
nәlәrә fikir verilmәlidir: 

■Reaksiyanın ümumi sәviyyәsi: insanlar cavabları barәdә bir- birinә mәlumat verirlәrmi? 

■Müsbәt vә neqativ reaksiyaların nisbәti. 

■Reaksiyaların tәbiәti – onlar rasionaldı yoxsa emosiyalar üzәrindә qurulub? 

 

Qrupda dәstәyin sәviyyәsi insanların müzakirә zamanı bir-birlәri ilә nә dәrәcәdә vә 
hansı tәrzdә razılaşmaları ilә ölçülә bilәr. Bu iki element qrupun qarşılıqlı әlaqә prosesinә 
tәsir edir, әsası ilә rasional tәrzdә. Qrupdakı emosional cavablardan da agah olmaq 
vacibdir.Siz öz davranış tәrzinizdә seçim edә bilәrsiniz:  

■Siz hiss etdiklәrinizi üzә çıxara bilәrsiniz, onları birbaşa ifadә edә bilәrsiniz. Bu qüvvәtli 
ola bilәr, amma unutmayın ki risk ehtimalı da var. 

■Siz hisslәrinizi tәsvir edә bilәrsiniz, sizing vә ya başqalarının nә hiss etdiklәrindәn 
danışın. Bu açıq atmosfer yaratmaqda sizә kömәk edә bilәr. Hәmçinin müzakirәnin 
sәviyyәsini qaldıra bilәr. Narazıçılıq üçün alternativ yarada bilәr, eyni zamanda әks әlaqә 
kimi işlәnilә bilәr. 

 

5. AYDINLIQ. 

 

Qrupları idarә edәrkәn  biz aydınlığı tәmin etmәliyik, hansı ki aşağıda göstәrilәn şeylәrә 
diqqәt ayırmaq demәkdir: 

■Müzakirә vә görüşün quruluşuna. 

■Đnsanların nә dediklәrinin әsl mәnasına. 

■Müzakirәlәrin nәticәsinә vә onların hamı üçün aydın olmasına. 

Bir neçә missal gәtirәk: 

■Qrup bu barәdә hәr birinizdәn ayrı-ayrılıqda eşidә bilәrmi? 

■Yükümüzü azaltmaq üçün fikirlәrinizi eşidә bilәrәm?' 



■Gәlin bunu daha idarәedilәbilәcәk etmәyimiz üçün bir az düşünәk. 

 

 

Anlamanı sınamaqla insanların әslindә nә dediklәrini başa düşmәk: 

 

“Demәk istәyirsiniz z ki bunlardan heç biri faydalı olmayacaq, vә yaxud Mohammedin 
dediyi  işlәmәyәcәk?” 

 

Daha yaxşı nәticәlәr әldә etmәk  vә hәr kәsin anlaması üçün xülasә hazırlayın: 

 

■“Bu günә qәdәr anladığımız o oldu ki. hәr kәs özünü işlә yüklәnmiş hiss edir, amma 
bunu qısa bir vaxtda dәyişmәk imkanımız yoxdur.Biz bәzi fikirlәri nәzәrdәn 
keçirdik.Bәzilәriniz onları faydalı hesab edә  bilәrsiniz. Amma Abdul söylәdi ki onlardan 
heç biri  hiss edilәcәk fәrq yaratmayacaq” 

 

Siz bacarıqlarınızın hansı sahәdә inkişaf etdiyini, hansındasa inkişafdan geri qaldıqlarını 
müәyyәnlәşdirә bilirsinizmi? 

 

Đnkişaf etmәmiş sahәlәrdә biliklәrinizi inkişaf etdirmәk üçün nә edә bilәrsiniz? 

 

 

Komanda Qurulması. 

 

Bu әsasәn, komandaya tapşırıqları yerinә yetirmәk tәrzlәrini tәkmillәşdirmәkdә vә 
iştirakçılara problemlәri hәll etmәk bacarıqlarının artırılmasında kömәkçi olan, geniş 
planlaşdırılmış fәaliyyәtlәr silsilәsindәn ibarәt olur. Fәaliyyәt növlәrinә gәzintilәr dә aid 
ola bilәr (“Böyük rәsim”lә әlaqәdar mәsәlәlәri müzakirә etmәk üçün komandanın ofisdәn 
kәnar görüşlәri”); Tәşkilatın mәqsәd vә missiyasının gözdәn keçirilmәsi; şәxsi 
münasibәtlәr vә problemlәri hәll etmәklә bağlı tәlimlәr. 

 



Qeyri-rәsmi fәaliyyәt hәmçinin komanda qurulmasına müsbәt tәsir edir, birlikdә nahar 
etmәk, komanda iştirakçılarının ad günülәrini  qeyd etmәk, birgә sәyahәtә çıxmaq vә s.  

 

Bütün bunlardan әlavә, rәhbәrin işlәtdiyi üslubun da komandanın qurluşuna, inkişafına 
necә tәsir etdiyi çox vacibdir. Rәhbәrin әmәkdaşlarla işinin dörd әsas üslubu var: 
dәstәklәyici, mәşqçi, yönlәndirici vә nümayәndәlәndirici. 

 

Bu üslublar komanda inkişafının müxtәlif mәrhәlәlәrinә  vә yaxud müxtәlif tapşırıq 
sahәlәrinә aid edilә bilәr. Đlkin mәrhәlәlәrdә rәhbәrin daha direktiv üslublardan istifadә 
etmәsi daha faydalı ola bilәr. Mәqsәdlәrin aydınlaşdırılması, ümidlәrin açıqlanması – 
tәlimatlar verәrәk mәşqlәrin aparılması: 

“Gәlin iş yükü haqqında danışmaqdan başlayaq”. 

 

Komanda qurulması üçün kontrol vәrәqәsi çalışması : 
 

 

Problemin müәyyәnlәşdirilmәsi: Sizin komandada aşğıda göstәrilәn problemlәri mövcudluğu 
hansı sәviyyәdәdir? 

 

 

 

 AŞAĞI 
SӘVĐYYӘDӘ 

ORTA 
SӘVĐYYӘDӘ 

YÜKSӘK 
SӘVĐYYӘDӘ 

1. Komanda işinin sәviyyәsinin aşağı enmәsi. 1          2 3 4          5 
2. Komanda daxilindә şikayәtlәr. 1          2 3 4          5 
3. Komanda iştirakçıları arasında konflikt vә yaxud düşmәçilik. 1          2 3 4          5 
4. Đştirakçılar arasında anlaşılmamazlıq vә tәyinatlarla bağlı qarışıqlıq. 1          2 3 4          5 

5. Hәdәflәrin aydın olmaması. 1          2 3 4          5 
6. Apatiya, maqağın itmәsi. 1          2 3 4          5 

7. Yenilik, tәxәyyül, hәvәsin çatışmamazlığı. 1           2 3 4          5 

8. Effektiv olmayan komanda görüşlәri. 1          2 3 4          5 
9.Komandanın rәhbәri ilә olan problemlәr. 1          2 3 4         5 

10. ünsiyyәt yoxsulluğu, insanlar danışmaqdan çәkinir, bur burlәrini 
dinlәmir. 

1          2 3 4         5 

11Komanda liderinin vә iştirakçılar arasında, vә yaxud yalnız 
iştirakçılar arasında  etibarsızlıq 

1          2 3 4         5 

12. Đştirakçılar verilәn qәrarları anlamır, onlarla razılaşmır. 1          2 3 4        5 

13. Yaxşı iş qiymәtlәndirilmir. 1          2 3 4         5 
14. Daha yaxşı komanda atmosferindә çalışmaq üçün hәvәsin 
olmaması. 

1          2 3 4         5 



Hesablama: Xallarınızı toplayın.Xalınız 14-28 arasındadırsa, Komanda qurumuna o qәdәr dә 
ehtiyac yoxdur. 29-42 arasındadırsa, ehtiyac var amma o qәdәr dә tәcili deyil. 43-56 
arasıındadırsa komanda qurumu proqramının tәşkil edilmәsi haqqında ciddi fikirlәşin. 56-nı 
keçirsә bu iş әn priroritet mәsәlәlәr arasında olmalıdır. 

 

 

 

 

ÖYRӘNMӘ ÜSLUBUNUZU MÜӘYYӘN EDӘN SUAL KĐTABÇASI. 

Bu sorğu vәrәqәsi sizin hansı öyrәnmә üslublarına üstünlük verdiyinizi öyrәnmәk üçün 
yaradılmışdır. Çox guman ki, siz bu illәr әrzindә özünüzdә bәzi vәrdişlәri yaratmısınız, 
hansılar ki, sizә bir tәcrübәdәn o birisi il müqayisәdә daha çox faydalanmaq imkanı 
verir. Әgәr siz bundan xәbәrsizsinizsә o zaman bu sorğu vәrәqәsi sizin öyrәnmәkdә 
nәyә üstünlük verdiyinizi dәqiq müәyyәn etmәyә kömәk edәcәk. 

 

Bu sorğu vәrәqәsi üçün vaxt mәhdudluğu yoxdur. Tәxminәn 10-15 dәqiqә vaxtınızı 
alacaq.Nәticәlәr siz nә qәdәr vicdanla cavab vermәyinizdәn asılı olacaq. Burada düzgün 
vә ya sәhv cavablar yoxdur.Әgәr siz yazılanlarla razısınizsa o zaman “vQ” kimi 
işarәlәyin. Әgәr narazısınızsa onda “x” kimi qeyd edin. Hәr bәndi işarәlәdiyinizdәn әmin 
olun. 

 

1.Mәnim nәyin düz, nәyin isә sәhv, nәyin yaxşı, nәyin isә pis olması haqqında çox 
möhkәm әqidәm var. 

2.Tez-tez riskә gedirәm. 

3.Problemlәri hәll etmәk üçün onlara addım-addım yanaşıram  vә real olmayan 
fikirlәrdәn uzaq qaçıram. 

4.Đnanıram ki, rәsmi prosedur vә politikalar insanların fәrdi üslublarını mәhdudlaşdırır. 

5.Qalmaqallardan uzaq  vә düzgün danışan insan kimi tanınıram. 

6. Tez-tez intuisiya üzәrindә qurulmuş bir qәrarların, ehtiyyatla düşünülmüş vә tәhlil 
edilmiş qәrarlar kimi effektiv olduğu ilә rastlaşıram. 

7.Đşlәrimi hәr zaman vaxtımın bol olduğu zaman görmәyi xoşlayıram. 

8.Đnsanlardan onların ehtimallarının nә üzәrindә qurulduqlarını soruşuram. 

9.Mәnim üçün әn vacibi bir şeyin praktikada işlәk olmasıdır. 



10.Fәallıqla yeni tәcrübә imkanları axtarışındayam. 

11.Hәr hansı  yeni ideya vә yaxud yanaşma haqqında eşidәrәk dәrhal onu tәcrübәdә 
necә istifadә etmәk üzәrindә işә başlayıram. 

12.Özümә qarşı çox diqqәtliyәm – pәhriz saxlayıram, mәşq edirәm, gündәlik rejimә 
riayәt edirәm. 

13.Đşi bütovliklә başa çatdırdığımla fәxr edirәm. 

14.Mәntiqi, tәhlili xoşlayan insanlarla daha tez әlaqә qururam, nәinki qәfilliyә üstünlük 
verәn, irrasional insanlarla. 

15.Mәnә etibar edilәn mәlumatların şәrhindә çox diqqәtliyәm vә vaxtından әvvәl  
nәticәlәr çıxarmaqdan uzaq qaçıram. 

16.Verdiyim qәrarlara çox ehtiyyatla yanaşıram, bütün seçim variantlarını 
qiymәtlәndirirәm. 

17.Praktiki ideyalar әvәzinә  yeni vә qeyri-adi birilәri cәlb edirәm. 

18.Yarımçıq qalmış işlәri sevmirәm vә hәr şeyin uyğun formada olmasını bәyәnirәm. 

19.Mәn tәsis edilmiş politika vә prosedurları o vaxta kimi qәbul edib, onlara riayәt 
edirәm ki, onlar işin effektiv görülmәsi üçün bir üslub hesab edilsinlәr 

20.Öz işlәrimi ümumi prinsiplәrlә uyğunlaşdırmağı xoşlayıram. 

21.Müzakirәlәr zamanı dәrhal әsas mәsәlәyә keçmәyi xoşlayıram. 

22.Đş yoldaşlarımla distansiya saxlamağa vә formal münasibәtdә olmağa üstünlük 
verirәm. 

23.Yeni vә fәrqli bir şeylәrlә mәşqul olmaq mәni hәvәslәndirir. 

24.Әylәnmәyi bacaran vә kortәbii insanları xoşlayıram. 

25.Bir nәticәyә gәlmәzdәn әvvәl xırda detallara fikir verirәm. 

26.Çılğın, insanın ağlına birdәn gәlәn ideyalar irәli sürmәkdә çәtinlik çәkirәm 

27.Mәtlәbә aid olmayan söhbәtlәrә vaxt sәrf etmәyi düzgün hesab etmirәm. 

28.Vaxtından qabaq nәticәlәr çıxartamağa ehtiyyat edirәm. 

29. Daha әtraflı düşünmәk vә daha mәlumatlı olmaq üçün olduqca çox informasiya 
mәnbәyimin olmasını xoşlayıram – 

30.Yüngül xasiyyәtli, çox şeyi ciddiyә almayan insanlar mәni qicıqlandırır. 

31.Öz fikrimi bildirmәkdәn öncә, başqalarının fikirlәrini diqqәtlә dinlәyirәm. 



32.Nә hiss etdiyim haqda   açıq-aşkar danışmağı xoşlayıram. 

33.Müzakirәlәr zamanı başqa iştirakçıların davranışlarını izlәmәyi xoşlayıram. 

34.Hәr şeyi qabaqcadan planlaşdırmaqdansa, baş verәn hadisәlәrә qәfil vә çevik 
reaksiya vermәyi üstün tuturam. 

35. Mәni adәtәn şәbәkә tәhlili, gözlәnilmәyәn halların planlaşdırılması, sahәlәnәn 
proqramlar kimi texnikalar cәlb edir. 

36.Đşi zamanında qurtarmaq üçün tez tәlәsik görmәk mәni narahat edir. 

37.Đnsanların irәli sürüdüyü ideyaları onların praktiki dәyәrlәrinә görә qiymәtlәndirirәm. 

38.Sakit, düşüncәli insanlar mәni rahatsız edir. 

39. Düşünmәdәn işbaşına qaçan  insanlar mәni qıcıqlandırır. 

40.Gәlәcәk vә ya keçmişi düşünmәk әvәzinә  bu günә fikir vermәk lazımdır. 

41.Đnformasiya tәhlili üzәrindә qurulan qәrarlar intuisiya üzәrindә qurulanlardan daha 
faydalı olurlar. 

42.Mәn perfeksionistәm. 

43.Müzakirәlәr zamanı ağlıa gәlәn ilk  fikirlәri irәli sürürәm. 

44.Görüşlәr zamanı yalnız real olan vә praktiki ideyalar irәli sürürәm. 

45.Çox hallarda qaydalar onlara riayәt etmәmәk üçün yaradılır. 

46.Hadisәlәri kәnardan izlәyib bütün perspektivlәri dәyәrlәndirmәyi üstün tuturam. 

47.Digәr insanların iddialarında tez-tez zәiflik vә uyumsuzluqlara rast gәlirәm. 

48.Nisbәtdә dinlәmәkdәn çox danışıram. 

49.Tez-tez hәr hansı bir şeyin edilmәsi üçün daha praktik vә yaxşı yollar  tapıram. 

50.Fikrimcә, yazılı mәruzәlәr qısa vә mәqsәdyönlü olmalıdırlar. 

51.Đnanıram  ki, rasional vә mәntiqli düşüncә qarşınızdakını inandırmaqda sizә kömәk 
edәcәk. 

52.Önәmsiz şeylәr haqqında danışmaq әvәzinә xüsusi  mәsәlәlәri  insanlarla müzakirә 
etmәyә daha çox üstünlük verirәm. 

53. Hәyatda özlәrini tәsdiq etmiş insanlarla ünsiyyәt qurmağı xoşlayıram. 

54.Müzakirәlәr zamanı faydasız vә dәxli olmayan söhbәtlәr mәni narahat edir. 

55.Әgәr  bir mәruzә yazmalıyamsa, onun son versiyasını tәqdim etmәkdәn öncә, bir 
neçә qaralama versiyaları yazıram. 



56.Mәn hәr  bir şeyi, onun tәcrübәdә necә işlәyәcәyini görmәk üçün sınaqdan keçirmәyi 
xoşlayıram. 

57.Cavabların mәntiqi yanaşmadan verilmәsini xoşlayıram. 

58.Mәnim çox danışmaqdan xoşum gәlir. 

59.Müzakirәlәr zamanı realist olduğumu müşahidә edirәm, vә insanlara boş ümidlәr 
vermirәm. 

60.Qәrar vermәkdәn öncә bütün alternativlәri gözdәn keçirirәm. 

61.Đnsanlarla müzakirә zamanı iştirakçılardan әn qәrәzsiz vә obyektiv olanı özümәm. 

62.Müzakirәlәr zamanı daha çox müşahidә etmәyә üstünlük verirәm nәinki rәhbәrlik 
edib, hamıdan çox danışmağa. 

63.Mәn indiki fәaliyyәti gәlәcәkdә gözlәnilәn daha geniş tәsvirlә bağlamağı sevirәm. 

64.Đşlәrin tәrs getdiyi zaman kәdәrlәnmәyib “bu da bir tәcrübә” deyirәm. 

65.Çılğın, düşünülmәmiş tәkliflәri rәdd edirәm. 

66.Ehtiyyatlı, gәlәcәyi düşünәn olmaq lazımdır. 

67.Nisbәtdә danışmaqdan çox dinlәyirәm. 

68.Mәntiqi yanaşmadan uzaq olan insanlara qarşı sәrt oluram. 

69.Nәticәnin, ona çatmaq üçün  işlәnilmiş üsullara haqq qazandırdığına inanıram. 

70.Đşi bitirәnә qәdәr insanların xәtrinә dәymәkdәn qorxmuram. 

71.Rәsmi mәqsәdlәr vә planların olması mәni çox sıxır. 

72.Әylәncә gecәsinin hәr zaman mәrkәzindә oluram. 

73.Đşi yerinә yetirmәk üçün  hәr zaman әlimdәn gәlәni edirәm. 

74.Metodik, xırda işlәrdәn tez bezirәm. 

75.Baş vermiş hadisәlәrin altında yatan ehtimal, prinsip vә nәzәriyyәlәri araşdırmağı çox 
sevirәm. 

76.Başqa insanların nә düşündüyü bilmәk mәnim üçün hәr zaman maraqlı olub. 

77.Toplantıların sistemli vә gündәmә bağlı tәrzdә keçirilmәsinin tәrәfdarıyam. 

78.Subyektiv vә birmәnalı olmayan mövzulardan uzaq qaçıram. 

79.Kritik situasiyaların yaratdığı dramatizm vә hәyәcanı sevirәm.  

80.Đnsanlar mәni hissiyatsız bir insan kimi tanıyırlar. 



                      

 

 

 

 

 

                        NӘTĐCӘLӘRĐN HESABLANMASI. 

 

Hәr “٧”  kimi işarә etdiyiniz cümlә sizә bir xal gәtirir.”x” kimi işarә etdiyiniz xal gәtirmir. 

 

Sadәcә aşağıdakı sәhvdә  hansı nömrәlәr altında seçdiyiniz variantları qeyd edin. 
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             ÖYRӘNMӘ ÜSLUBLARININ ÜMUMĐ TӘSVĐRĐ. 

 

AKTĐVĐSTLӘR 

 

Aktivistlәr yeni tәcrübәyә bütövlüklә vә qәrәzsiz qatılırlar, onlar bu gün vә bu anda 
özlәrini xoşbәxt hiss edir, vә hadisәlәr burulğanı içindә yaşamağı sevirlәr. Onlar açıq 
zәkalı olurlar, skeptik deyillәr. Mәhz bu onlara hәr bir yeni şeyi hәyәcanla qarşılamağa 
kömәk edir. Fәlsәfәlәri : “ Hәr şeyi birdә sınayardım”. Onlar başqalarının addım belә 
atmağa qorxduqları zaman, qaçırlar. Risk etmәyi xoşlayırlar. Hәr günlәri çox aktiv keçir. 
Qısa müddәtli böhranlardan lәzzәt alırlar. Problemlәri kollektiv müzakirәlәrlә hәll 
edirlәr.Bir iş onlar üçün marağını itirirsә, onar artıq başqa birisinin axtarışındadırlar. Yeni  
tәcrübә zamanı inkişaf edirlәr, uzun müddәtli iş bәrkitmәlәri isә onları darıxdırır. Çox 
ünsiyyәtcil olurlar, bunu başqaları ilә dә bölüşürlәr. Amma bu zaman diqqәt mәrkәzindә 
yalnız onlar olmalıdırlar. Hәr zaman әylәncә gecәsinin mәrkәzindәdirlәr. 

 



MÜŞAHĐDӘÇĐLӘR. 

 

Müşahidәçilәr kәnardan izlәmәyi, gördüklәrini tәhlil edib, müxtәlif perspektivlәrdәn 
dәyәrlәndirmәyi daha üstün tuturlar.  Onlar çoxlu sayda informasiya toplayıb, bir 
nәticәyә gәlmәkdәn öncә onu yaxşıca tәhlil edirlәr. Baş verәn hadisәlәr haqqında 
informasiyanın toplanması vә incәlәnmәsi üçün tәlәb olunan vaxt onları vaxtından tez vә 
kateqorik nәticәlәr vermәkdәn qoruyur. Fәlsәfәlәri ehtiyyatlı olmaq, vә hәr şeyi 
xırdalıqlara qәdәr araşdırmaqdır. “ Atlanmadan öncә aşağı bax” “Tәlәsik qәrarlar 
vermә”. Çox dәrin düşünәn insanlar bir hәrәkәt etmәdәn öncә onun gәtirә bilәcәyi 
bütün nәticәlәri gözdәn keçirirlәr. Görüş vә müzakirәlәr zamanı arxada oturmağı 
xoşlayırlar. Başqa insanları müşahidә etmәyi sevirlәr. Öz fikirlәrini bildirmәzdәn әvvәl  
başqalarını diqqәtlә dinlәyirlәr. Tәmkinli bir pozisiya alırlar, başqaları ilә mәsafә saxlayıb, 
onlara qarşı dözümlә, tәlaşsız davranırlar. Onlar hәrәkәtә keçdikdә, bu böyük bir şәkili 
xatırladır.Hansıki  özündә hәm keçmişi, hәm bu günü, hәm özlәrinin, hәm dә 
başqalarının mövqeyini cәmlәşdiriri. 

 

 

NӘZӘRĐYYӘÇĐLӘR. 

 

Belә insanlar müşahidәlәrini cәmlәyib onları mürәkkәb amma mәntiqi nәzәriyyәlәrә 
çevirirlәr. Onlar problemlәri şaquli tәrzdә, addım-addım, mәntiqlә hәll edirlәr. Bir birinә 
zidd faktları ardıcıl bir nәzәriyyәyә çevirirlәr. Perfeksionist olurlar, hәr şeyin zamanında 
vә düzgün yerinә yetirilmәsindәn әmin olmamış dincәlә bilmirlәr. Tәhlil etmәyi vә 
sintezlәşdirmәyi xoşlayırlar. Әsaslı ehtimallar, prinsiplәr, nәzәriyyә modellәri vә sistemli  
düşüncә onları cәlb edir. Onların fәlsәfi deyimlәri rasional vә mәntiqlidir. “Mәntiqlidirsә, 
demәk yaxşıdır”. Onların tez-tez verdiyi suallar: “Bunda bir mәna varmı?” “ Bu bununla 
necә uyuşur?” “Әsas ehtimallarınız nәdir?”. Onlar subyektiv vә bir mәnalı olmayan 
şeylәrdәn uzaq qaçıb, özlәrini xüsusilәşmiş, tәhlili, rasional vә obyektiv bir şeyә hәsr 
edirlәr.Problemlәrә mәntiqi yanaşırlar. Bu onların әsas qanunudur, ona uyğun olmayan 
hәr bir şeyi anındaca rәdd edirlәr. Hәr şeydәn maksimal dәrәcәdә әmin olmağı sevirlәr, 
yan düşüncәlәr, yüngül fikirli hәrәkәtlәr vә subyektiv mühakimәlәr onları rahatsız edir. 

 

PRAQMATĐKLӘR. 

 

Praqmatiklәr fikirlәri, nәzәriyyәlәri vә üsulları onların tәcrübәdә necә işlәdiklәrini bilmәk 
üçün sınaqdan keçirirlәr. Onlar idarәetmә kursundan, tәcrübәdә sınamaq istәdiklәri 
ideyalarla dolu qayıdan bir insanlardır. Dәrhal iş başına keçib, onları cәlb edәn ideyaları 



çevik hәyata keçirirlәr. Mәtlәbdәn kәnar söhbәtlәr aparmağı xoşlamırlar, uzun 
mübahisәli vә sonu görünmәyәn müzakirәlәrә qarşı sәbirsizdilәr. Onlar çox praktik, 
özlәrindәn әmin olan vә problemlәri praktiki yollarla hәll etmәyi sevәn insanlardılar. 
Problem vә fürsәtlәri “Öhdәsindәn gәlmәk lazım olan bir çәtinlik” kimi qiymәtlәndirirlәr. 
Fәlsәfәlәri : “Hәr zaman bundan da yaxşı bir yol var” vә “ Đşlәyirsә, demәk yaxşıdır” 

 

 

 

 

 

               PERSONAL VӘ KÖNÜLLÜLӘRĐN ĐNKĐŞAFI. 

 

Bura işçilәrin tәşkilatdan kәnar bilik, bacarıq vә tәcrübәlәrinin artıtırılması daxildir. 
Đdealda tәşkilatın hәr bir üzvünә belә bir imkan verilmәlidir. “Đnkişaf” termini adәtәn 
“Öyrәnmә” vә “tәlim” terminlәrindәn fәrqli olaraq daha geniş kontekstdә işlәnilir vә bu 
anlamların ikisini dә әhatә edir. Bu, bilik vә bacarıq әldә etmәk üçün, özündә tәlim, 
mәşq, rәsmi vә qeyri-rәsmi müdaxilәlәri, tәhsil tәcrübәsini cәmlәşdirәn, daha uzun bir  
öyrәnmә prosesidir. 

 

 

VCT-lәrdә inkişaf prosesi necә baş vermәlidir. 

 

Personal vә könüllülәrin biliyini artırmaq, bacarıqlarını genişlәndirmәk.Etibarını 
möhkәmlәtmәk istәklәrini özündә cәmlәyәn bir neçә “rәf” var. Bunlar aşağıdakılardır: 

 

-Proektin tәlәblәrindәn irәli gәlәn ehtiyaclar-Yeni proektin mәqsәd vә fәaliyyәti  personal 
vә könüllülәrdәn yeni öhdәliklәr vә daha çox işlәmәyi tәlәb edirsә, o zaman bilik 
ehtiyacları ortaya çıxır. 

-Әsas kompetensiya tәlәblәrindәn irәli gәlәn ehtiyaclar – işçilәr tәşkilatın rәsmi  
politikası, üsulları vә sisteminә uyğun çalışmalıdırıar. 

-Dәyişikliklәrdәn irәli gәlәn ehtiyaclar – Müxtәlif sәviyyәlәrdә müxtәlif dәyişikliklәr baş 
verә bilәr. Onlar tәlimә ehtiyac haqqında işarә ola bilәrlәr. 

-  



Şәxsi professional inkişaf üçün tәlәblәr- Zәmanәnin tәlәb etdiyi iş yanaşmalarına 
uyğunlaşmaq.Bilik sәviyyәsini qoruyub saxlamaq vә gәlәcәk üçün tәkmillәşdirmәk.  

-  

Đşlә әlaqәdar problemlәrin hәlli üçün ehtiyaclar – Zәif yazılı ünsiyyәt, alçalmış 
mәnәviyyat vә motivasiyanın çatışmamazlığı, qeyri-mәmunluq әrizәlәri, әmәkdaşlar 
tәrәfindәn şikayәtlәr – bütün bunlar inkişaf ehtiyaclarına işarә edir. 

-  

Gerçәklәşmәmiş  potensialla bağlı ehtiyaclar – Bәzi şәxslәr işin inkişafı üçün faydalı olan, 
amma hәyata keçmәmiş fikir vә imkanlara malik ola bilәrlәr. Bu әminlik, bilik vә yaxud 
bacarıq çatışmamazlığından vә yaxud başqalarını öz fikirlәrinin qiymәtli olduğunda әmin 
etmәk bacarıqsızlığından irәli gәlә bilәr. Bunlardan hәr biri öyrәnmәk ehtiyaclarına işarә 
edir. 

 

Personal işçilәrinin vә yaxud könüllülәrin ehtiyac vә istәklәrini VCT-nın tәlәb vә 
ehtiyatları ilә uyğunlaşdırma prosesi çox çәtin bir mәsәlәdir. Әsas yönlәndirici prinsip 
belәdir ki, öyrәnmәyә, tәhsilә edilәn yatırımlar benefisiarların daha yüksәk xidmәt 
almaları vә tәşkilatın öz mәqsәdlәrinә daha effektiv yollarla çatması üçün hәyata 
keçirilir. Öyrәnmәk ehtiyaclarını qarşılamaq üçün istifadә olunan ehtiyatların üç prioritet 
sәviyyәsini müәyyәn etmәk olar: 

 

 

 

 

 

 

Öyrәnmә ehtiyaclarının sıralanması:  

 

 

                                                      ĐNKĐŞAF 

                          

                                                                TӘKMĐLLӘŞMӘ 

 



                                                                    NAĐLĐYYӘT 

 

 

Nailiyyәt: Personal işçilәrinin vә könüllülәrin öz işlәrinin öhdәsindәn yaxşı vә etimadla  
gәldiklәrindәn әmin olmaq lazımdır. 

 

Tәkmillәşmә: Đşçilәri öz iş üslublarını tәkmillәşdirmәyә - onları daha çevik, daha effektiv 
etmәyә - hәvәslәndirin. 

 

Đnkişaf: Könüllülәri vә işçilәri üzәrilәrinә yeni öhdәliklәr götürmәyә, öz karyeralarını 
qurmaqda vә tәşkilatın inkişafında kömәkçi olmağa  hәvәslәndirin. 

 

 

Đşçinin öyrәnmә ehtiyaclarını müәyyәnlәşdirib, qiymәtlәndirmәk çox vacibdir. 

Ehtiyatlar müәyyәn edilirkәn, hәr kәsin öz işini düzgün etmәsi vacibidr vә elә buna görә 
dә nailiyyәtlәrlә bağlı tәlimlәrinin prioritetlәr sırasında әn qabaqda getmәsi lazımdır. Hәr 
fürsәtdә digәr iki öyrәnmә ehtiyaclarının da mәqsәdlәri qarşılanmalıdır. Bu işçilәrin 
effektivliyini tәkmillәşdirmәkdә vә öhdәliklәrin vә mәnәviyyatın qurulmasında kömәkçi 
ola bilәr. 

 

Fәrdlәr necә  öyrәnir? 

 

Yetkin insanların öyrәdilmәsi dörd mәrhәlәdәn ibarәt bir tәcrübә prosesidir: 

 

1.Tәcrübә almaq 

2.Tәcrübәnin tәkrarlanması. 

3.Tәcrübәdәn çıxartdığınız nәticәlәr. 

4.Gәlәcәk addımların planlaşdırılması. 

 



Bütün mәrhәlәlәrә eyni diqqәtlә yanaşan fәrdlәri tapmaq çox çәtindir, bәzilәri isә bir 
neçәsini birdәn buraxır. Hansı mәrhәlәlәrin o birilәrinә nisbәtәn daha çox vurğulanması 
fәrdin üstünlük verdiyi öyrәnmә üslublarını aşkar edir. Razılaşdırılıb ki, fәrdlәrin üstünlük 
verdiyi öyrәnmә üsullarının müәyyәnlәşdirilmәsi onlara öyrәnmәkdә çox böyük kömәk 
göstәrir. Hәmçinin fәrdlәrә qalan zәif  bildiklәri üsulları tәkmillәşdirmәkdә dә kömәk 
etmәk olar. 

 

Öyrәnmә üsulları: 

 

Đşçilәrin vә könüllülәrin inkişaf vә öyrәnmә ehtiyaclarının ödәnilmәsi üçün әn yaxşı yolun 
seçimi aşağıda göstәrilәnlәrdәn asılı ola bilәr: 

 

1)Bu şәxs nәyi öyrәnmәk istәyir. 

2)Üstünlük verdiyi öyrәnmә üsulu. 

3)Mövcud ehtiyatlar. 

4)Ehtiyacın nә dәrәcәdә tәcili olması. 

 

Mәşqlәr. 

 

Nәzarәtçi tәrәfindәn hәyata keçirilәn bilavasitә müzakirәlәr vә idarәolunan fәaliyyәtlәr, 
fәrdә problemlәri hәll etmәkdә vә tapşırıqların yerinә yetirilmәsi ilә bağlı olan 
bacarıqların tәkmillәşdirilmәsindә kömәkçi olur. Bu әn güclü üsullardan biri sayılır. 

 

Ziyarәtlәr. 

 

Başqa iş yerlәrinә ziyarәtlәr fәrdin işindә yeni inkişaflara yol aça bilәr. Bu görüşdәn 
maksimal fayda almaq üçün, fәrd çox yaxşı hazırlaşmalıdır. Nәzarәtçilәr ziyarәtlәrdәn 
әvvәl vә sonra onları mütlәq fәrdlә müzakirә etmәlidirlәr. Bu fәrdi  öyrәndiklәrini öz 
işindә necә istifadә edәcәyi istiqamәtindә   fikirlәşmәyә hәvәslәndirә bilәr. 

 

Yönlәndirilmiş mütaliә. 



 

Mütaliә öyrәnmә texnikası kimi lazımınca qiymәtlәndirilmir. Bu konkret bir mövzuda 
biliklәri artırmaq üçün faydalıdır. Yönlәndirilmiş mütaliә işçiyә müvafiq materialı 
seçmәkdә, onun bu mütaliәdәn hansı nәticәlәri çıxarmaqda vә oxuduğunun tәkrarında 
kömәkçi olur. 

 

Tapşırıqların verilmәsi. 

 

Tapşırıqların verilmәsi tez-tez müzakirә olunur, amma nadir hallarda yaxşı yerinә 
yetirilir. Bu o demәk deyil ki komanda üzvünün üstünә öyrәnmә üsullarının elementi 
altında xoşagәlmәz içlәr buyrulur. Bu fәrdin öz öyrәnmә ehtiyaclarını qarşılaması 
üçün,tapşırıq mәsuliyәtinın planlaşdırılmış vә mәrhәlәli şәkildә onun boynuna 
köçürülmәsidir. Qısa müddәtdә bu üsul çox vaxt aparır, çünki bu işә bir tapşırığın 
mәsuliyәtini daşıyan iki nәfәr cәlb edilir, sonra proses o vaxta kimi davam edir ki, 
sözügedәn  insanlardan hәr biri tapşırığın mәsuliyәtini bütövlüklә tәkbaşına çәkmәk 
iqtidarında olurlar. Uzun müddәtdә isә bu çox güclü bir metod sayılır, o bilik vә 
bacarıqlar kimi, qәrar vermәk mәsuliyәtini dә çox asanlıqla köçürür. 

 

Tәlim kursları. 

 

Tәlim kursları öyrәnmә ehtiyaclarının ortaya çıxdığı zaman insanın ağlına gәlәn ilk 
mәsәlәdir. Öyrәnmәk üçün çox faydalı ola bilirlәr amma onların da çatışmayan cәhәtlәri 
var. Әsas problemlәrdәn biri kursda öyrәndiklәrini tәcrübәdә işlәtmәkdir. Buna 
әvvәlcәdәn kursun çox diqqәtlә seçilmәsi kömәk ola bilәr. Eyni kursa eyni vaxtda  bir 
neçә nәfәrin getmәsi dә yararlı ola bilәr. Lakin bu çox baha alınır. Daxili kurslar da hәll 
yolu ola bilәr. O baxımdan ki, onlar ayrı-ayrı  tәşkilatların ehtiyaclarına yönәldilib.Tәlim 
kursları haqqda fikirlәşmәk başqa üsulları qiymәtlәndirdikdәn sonra daha yaxşı olar. 

 

Birbaşa nәzarәt. 

 

Bu prosesә inkişaf ehtiyacı kimi müәyyәnlәşmiş bir tapşırığın işçi tәrәfindәn necә yerinә 
yetirildiyinә nәzarәt daxildir. Bu üsul, fәrd yeni biliklәr almaq yox, öz biliklәrini 
tәkmillәşdirmәk istәdikdә daha faydalıdır. Nәzarәtçinin bu iş sahәsindә bilikli vә bacarıqlı 
olmağı mütlәqdir. Birbaşa nәzarәt. qrup işindә bacarıqların inkişafında vә müәyyәn 
idarәetmә bacarıqları üçün,әsasәn görüşlәrә rәhbәrlik etmәk üçün faydalıdır. 



 

Đş müşahidәsi. 

 

Birbaşa nәzarәtin tәrsidir. Bu prosesdә fәrd daha tәcrübәli olan bir әmәkdaşının işini 
izlәyir. Hәmin üsulları öz fәaliyyәtindә işlәtmәk üçün, ünsiyyәt zamanı fәrd özünә qarşı 
etibar yarada bilәr. Planlaşdırılmış tapşırıqlanmanın ilk mәrhәlәsi kimi işlәnilә bilәr vә 
daha sonar birbaşa nәzarәtlә davam etdirilә bilәr. 

 

Yerlәşdirmә. 

 

Bu işçilәrin müvәqqәti olaraq, bilik vә bacarıq toplamaq üçün başqa iş yerlәrinә 
göndәrilmәsidir. Yerlәşdirmә iki gün vә ya daha uzun çәkә bilәr. Vaxt uzadıla bilәr, bu 
na görә dә hәm göndәrilәn adam hәm dә iş yeri tәklif edәn şirkәt yaxşı hazırlıqlı 
olmalıdırlar. 

 

Mövzunun araşdırılması. 

 

Araşdırma yolu ilә ayrı bir mövzuya aid biliklәrin aşkar edilmәsi çox effektiv üsullardan 
biridir. Bura mütaliә, başqa tәşkilatlara ziyarәt vә yerlәşdirilmә dә daxil edilә bilәr. Bu 
üsula әmәkdaşlarla tәcrübәni bölüşmәk üçün, mәruzәnin vә tәqdimatın hazırlanması da 
daxildir. 

 

 

 

 

                                FӘALĐYYӘT PLANI. 

 

Könüllülәr vә personalın idarәedilmәsi kursunda iştirakımdan sonra, iş yerimә qayıtdığım 
zaman, bu mәsәlәlәri әn vacib görürәm: 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dәrhal edәcәyim şeylәrin planı: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gәlәn altı ayda etmәk istәdiklәrim: 



 

 

 

 

 

Bir il әrzindә bu kimi şeylәrә nail olmaq istәrdim: 

 

 

 

 

 

 

 

             ĐNSANLARIN ĐDARӘEDĐLMӘSĐ HAQQINDA GӘLӘCӘK MÜTALĐӘ 
ÜÇÜN QAYNAQLAR: 

 

 

WEB-ÜNVANLAR: 

 

www.worldvolunteerweb.org 

www.volunteering.org.uk 

www.volunteermanagers.org.uk 

www.cipd.co.uk (Chartered Institute of Personnel and Development) 

www.ncvo-vol.org.uk 

www.csv.org.uk 
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"The Good Management Guide for the Voluntary Sector" - John Harris. 
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(there are other useful & practical guides in this 


