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Vaxta ganaat edan,
naticalari optimallasdiran,
isdan mamnuniyyati
artiran yanasma — ugurlu
havalaetmsa iglin

maslahat, alat va Usullar

Con Uorner



"Maenim ugun igleri havale etmaye vaxt
tapmaq har zaman bdyuk problem
olub. Lakin bu kitabda verilmis bir nege
galismani yerina yetirdikden ve taklifi
nazarsa aldigdan sonra tezlikls anladim
ki, bu gline gadar gérdiyum islarin
yarisindan ¢oxunu basqalari da gére
bilermig. Belaliklo, bu kitab sayesinda
vaxtimdan daha effektiv istifada
etmayas bagladim".

Syu Kazar]ovas, ingiltora Dovlot
Sahiyya Xldmatinin Kingston
filialinin kadr hazirhgi Gizre meneceri

"Isleri basqalarina hevale etmak
manim uguin har zaman bir gadar
"boxtebext" atilan addim olub,
lakin bu kitab mana yalniz na
etmali oldugumu deyil, nece
etmali oldugumu da daha yaxs!
basa dismaye kdmak etdi. Artiq
goruram ki, daha yaxsi naticaler
alds etmoaye baglamigam”.

Helen Lyuis, "Healthnet"
sirkatinin insan resurslari
tizro direktoru
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GIRIS

Z9RURI BIiR ALST

Kifayat gadar vaxtimiz, enerjimiz, bacarigimiz olsaydi, yaqin ki, har seyi 6zimuz edardik.
Bu halda, komandalara, birlikda islamays, yaxud is yukini bdlismays ¢ox az ehtiyac
galardi. Nayisa kimasa havale etmak ehtiyaci, imumiyyatls, mévcud olmazdi.

Sohbat bir rehbardan gedirss, ¢atin ki, onun vaxti bol, is ylki iss az olsun. Cox vaxt onlar
butin tapsiriglar eyni daracada keyfiyyatla yerina yetira bilacak gadar bilik ve ya
tacriibaya malik olmurlar. Odur ki, havalaetma rahbarlarin alatlar dastinda an zaruri ve
mimkin gadar mikammal sakilds istifads edilmali olan alatlardan biridir.

Belalikla, bu kitab galacakds islari daha ugurla havale etmaya kémak maqgsadila siza
lazimi istiqgamat va maslahatlar verir, mixtslif ideya, alat va metodlar irali strir.
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GIRIS

UGURLU V® UGURSUZ HOVALDETMS

ilk baxisda har hansi is va ya layihani havals etmak biza cox asan gérinir. Sadacs olaraq,
tapsingr miayyan saxs va ya komandaya havala edir, mihim marhalalar va naticalarin
Olglilma sistemi barads raziiga galir, islerin gedisatini izlayir va nahayat, is tamamlandigdan
sonra hamin saxsa fikir va raylarinizi bildirirsiniz. Halbuki bu 4 addimin har birinda iscilarla
garsihgli Gnsiyyat tamamila fargli xarakterdas ola bilar.

Hamginin, albatta ki, ugurlu va ugursuz havalsetma arasinda har zaman boytik farg olur.

Ugurlu havalaetma vaxtiniza ganaat edir, isgilari tokmillasdirir, bacariglar formalasdirmaga
(hatta xalafinizi hazirlamaga) kdmak edir va motivlasdirici tasir gostarir.

Ugursuz havalaetma mayusluga sebab olur, motivasiyani asagi salir, isin havals edildiyi
saxsi casbas salir, nazards tutulmus magsad va ya naticaya gatirib gixarmur.

Havalsetma daha ¢ox istifads oluna bilan bir idarsetma bacarigidir. Havalsetma bacariginizi
inkisaf etdirmaya sarf etdiyiniz vaxt cox kegmadan 6z bahrasini veracak.

-
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GIRIS

iSi BASQASINA HOVAL®D ETMBOLISINizMI?
ANKET

isi basgasina havals etmays na daracads hazirsiniz? Asagidaki suallardan necasinin siza
uygun galdiyini miayyan edin.

is saatlarindan alava islemays coxmu vaxt sarf edirsiniz?

Is yukiintin sizi cox yordugunu, tagatdan saldigini tez-tezmi hiss edirsiniz?

Tamamlamagda vaxt tapmadiginiz, Ust-Usta galaglanmis islariniz coxdurmu?

Basqalarinin géra bilacaklari isleri onlarin avazina gérmays vaxt sarf edirsinizmi?

isi tayin edilmis miiddat arzinda bitirmak sizin Gclin ¢atindirmi?

Tez-tez layihalardan geri galir, islari ¢atdira bilmak t¢lin haddan artiq calismali olursunuzmu?

isin mihiim taraflarindan daha cox, tafarriiatlan tGizarinds isladiyinizi hiss edirsinizmi?

Bazi isleri vacib oldugu tclin deyil, onlardan zovq aldiginiz ticinmu gorirsiniz?

Nazarati alinizds saxlamaq Ggiinmii isi basgasina havals etmirsiniz?

0000000000

Basqgalarinin isi yaxsi gore bilacayina etimadiniz yoxdurmu?

Bu suallardan 3-na ve ya daha ¢oxuna "bali" cavabi verdinizss, demali, hazirda havala
f} etdiyinizdan daha cox is havale etmak imkaniniz var. Bu suallardan 7-na va ya daha ¢oxuna
\\8 "bali" cavabi verdinizss, bu kitab siza bir ne¢a yeni ideyani sinagdan kegirmayi taklif edacak. )
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HOVALSETMS N© DEMSKDIR?

HOVALDETMONIN iZAHI

Lugeatds "havalaetma" s6zl bels izah edilir:

rlarmn gobul edilmosini \
mokdir.

aetmd . i
H?Via‘t‘l is(lar)in gﬁrmmasx'm Vo t}:m(fde
Igue);ysaxs voya saxslara etibar €

asqy

Bela bir izahin na daracads diizglin olub-olmadigini bu kitabda arasdiracagiq.
Galin avvalce 2 mimkiin havaleetma prosesina nazar salaq — rasmi va geyri-rasmi.

& J
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HOVALSETMS NO DEMSKDIR?

ROSMIi, YOXSA QEYRi-R9OSMi?

Rasmi qaydada havalaetma rahbar-isci
munasibatlari ¢arcivesinda hayata kegirila bilar
(rahbar tapsiriglarin neca bolusdirilmasi ve
kimlar tarafindan icra edilacayi barada birbasa
talimatlar verir).

Umumi subordinasiya sistemi ds mévcuddursa,
tapsiriglar daraca va ya status asasinda havals
edila biler: daha asagi vazifsli amakdaslar isin
icrasi ilo masgul olur, daha yuksak vazifaliler isa
"distinmak va planlasdirmaq"” Gizre masul olurlar.
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HOVALSETMS N© DEMSKDIR?

ROSMi, YOXSA QEYRi-ROSMi?

Qeyri-rasmi gaydada havaleetma subordinasiya sistemina uygun sakilda hayata kecirilmir
va bazan bir is¢i 6z dhdasindaki tapsiriglari basqa bir tapsirigla bagl goéstardiyi yardim
miqabilinds hamkarlarina havala eds bilir.

Sabit salahiyyat va rahbarlik sisteminin proseduru dikte etmadiyi geyri-rosmi havaleetmas
prosesi zamani isgilar nayin neca va kim tarafindan yerina yetirilmasi ila bagh moévcud
variant va secimlari miizakira etmayas daha cox vaxt sarf eds bilarler. Basqa sozle desak,
atrafinizdaki insanlarin potensial, bacariq va saristalarini basa diisdlyiiniiz zaman
garsiligl havalsetma imkanlari yaranmaga baslayir — siz kimasa kdmak edirsiniz, onlar da
buna garsiliq olaraq siza kdmak edirlar. Qarsiligh havalsetma sayasinda miassisanin
Umumi magsadlarini daha ugurla hayata kecire va komanda isini bltln saviyyslarda
tokmillagdirs bilarsiniz.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




HOVALSETMS NO DEMSKDIR?

iISIN N© QODOR HiSSOSiNi HOVALD ETMOLI?

Slibhasiz ki, ara-sira basqalarindan yardim istamali olacagsiniz. Bu yardimlar mesaj ve ya
telefon zanglarini gabul etmakdan baslamis toplantiya sadrlik etmays, yaxud hatta
olduqca boyik va ya mirakkab bir layihani sizin adinizdan idars etmaya gadar dayise
bilar. Basqasindan siza kdmak etmasini xahis etmakla artiq isi havale etmis olursunuz.
Bels hallarda, yaxud mazuniyyat zamani va ya har hansi sababdan ise gale bilmadikds,
tapsiriglari havals eda bilirsinizsa (shamiyyatsiz daracada olsa bels), onda bunu niys daha
tez-tez etmayasiniz?

Bu kitabin magsadi havalaetmani normal is grafikinizin bir hissasina ¢evirmays, basqgalarina
yardim eds bilacayiniz (daha yiiksak bacariq ve potensialiniz oldugu Ugtin islar siza havals
edildikda) va islari basqalarina havala eda bilacayiniz (size kdmak edacak bacariga malik
olduglarina va bu tacriiba sayssinda inkisaf edacaklarina gora) hallari misyyan etmaya
komak etmakdan ibaratdir.

-
13>)
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HOVALSETMS N© DEMSKDIR?

HOVALDETMAYD MUNASIBOTINIZ

Butovlikds havaleetma prosesine minasibatiniz hagginda diggatle diisinmaya dayar. Bu ise
asagidaki sada anketda verilmis har bir fikri 1-5 balliq skala tGzra giymatlandirmakla baslayin.

1 2 3

4 5
Razi deyilam
1. Rehbear har bir isgisinin isini, an azi, eyni standarta uygun sakilda G Fex eytom

gora bilmalidir. 123 435
2. lIscinin ehtiyaci oldugu anda rahbar har zaman "slcatan"

olmalidir ki, problem yaranmasin. 123 45
3. Rahbar har zaman cox masgul gérinmalidir. 123 435
4. Rahbear isgilarina daha cox garar gabul etmak imkani verarss,

bu onun nazarat salahiyyatini ve nifuzunu zsifladar. 123 435
5. lIsin lazimi gaydada gériilmayini istayirsinizss, o isi 6ziiniiz gérmalisiniz. 12345

Oz isinin 8hdasindan gals bilmayan smakdaslara basqa bir is

havala edilmamalidir. 12345

G‘D 2 panr ,\\Vd“_/_ PR
h .y . e _”"\\_.,m.,-"
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HOVALSETMS NO DEMSKDIR?

HOVALDETMAYD® MUNASIBOTINIZ

_,_,ﬂf--»w.,__“mm ,__,-/'

T ——

7. lscilerin salahiyyst hadlari har zaman dagiq va aydin

muayyan edilmalidir. 12345 1
8. Rehbarlarin islari basgalarina havala etmamayinin asas sababi budur ki, ‘
iscilara gatiyyan etibar etmak olmaz. 123 435 |
9. Havalsetma bir maharatdir va ¢ox az rahbar bu maharsts sahib ola bilir. 123 435
| 10. Havalaetms, sadacs olarag, na istadiyini iscilara dagiglikla izah edib
6hdasina buraxmag demakdir. 123 45

Bu suallardan negasina an yliksak bali (5) verdiniz?

Bir qayda olaragq, islari an effektiv sakilda havala eds bilan saxslar bu fikirlarla gatiyyan
razilagmirlar. 9gar siz, aksina, bu fikirlarle tam razilasirsinizsa, demali, havala etmak istayiniz,
elaca da baxislarinizi neca dayisdira bilacayinizle bagli daha darindan distinmalisiniz. /1‘5>
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HOVALSETMS N© DEMSKDIR?

EFFEKTIV HOVALDETMOYS MANE
OLAN AMILLSR

Oksar insanlar havalesetma hagqinda hatta distinarkan bels, asa bilmadiklari bir ve ya iki
muayyan manes ils Uz-liza qalirlar.

Bu manealar havalaetmanin aparacagi alava vaxt, layihani izah etmak lglin talab olunan
say va bacariq, 6ziina va ya basqalarina inam askikliyi, hatta isin havala edilacayi sexsin bu
isi daha yaxsi goracayi ila bagli narahatliglardan doga bilar. Sebabindan asili olmayaragq,
bu manealar miayyanlasdirilmali ve daf edilmalidir.

Asagidaki fardi “dustinib-dasinma” calismasina bir ne¢a dagigs vaxt ayirmada calisin:
e  Dinanki ve ya sragaglinku isleri yadiniza salin, hemin giin gérdiyiinlz bitin islari
xususi bir ardicilliga smal etmadan bir kagiza geyd edin.

« indiisa siyahini gézdan kegirin va 6ziinlizdan sorusun: bu islsrin bir hissasini sizin
avaziniza basqalar gora bilardilarmi?

e Basqgalarindan kdmak istamayiniza na mane oldu?

- J
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HOVALSETMS NS DEMSKDIR?

NOZARSTI SLDON BURAXA
BiLMOM®OYiN BODOLI

Nazarati alden buraxmamaq bazan disiinllmis bir secim olsa da, bels secimlarin mitlaq bir badsli
olur. Havals etmayi bacarmamagla siz ssmarasiz is ve asagi mahsuldarliq kimi real ve gdzacarpan
naticalarla yol aca bilarsiniz. Bundan slave, ¢ox gliiman ki,
saxsan 6ziinliz ds bdylk zarar goracaksiniz:

Hamginin digar iscilarin asagidaki fursatlardan
yararlanmasina mane olursunuz:

haddan ¢ox islamak (uzun muddat davam
edarss, saglamhiginiz zsiflayar);

diqqgati yanlis prioritetlara yonaltmak;

har hansi yeni bacangin inkisaf etdirilmasi ila
haddan artig masgul olmag;

vacib isleri mohlatin son gliniine
yetisdirmamak;

isinizin keyfiyyatinin azaldigini gérmak.

bacariglarini inkisaf etdirmak;
potensiallarini gergaklasdirmak;
isdan mamnuniyyati artirmag.
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HOVALSETMS NS DEMSKDIR?

YANLIS SOBOBLORDON HOVALSETMO

Havalsetma har zaman bir hall yolu deyil va bazi hallarda ondan tamamils yanlis sebablardan istifads
edilir. Bu sabablare asagidakilar aiddir:

. isini sevmamak (va ondan canini qurtarmaq Ugiin basgasina havals etmak);
. isini laziminca goéra bilmamak (va kiminsa sizi xilas edacayina Gmid etmak);
. xosunuzun galmadiyi birini cazalandirmag;
. tanballik ve masuliyyatsizlik.

islari bu sabablardan har hansina géra basqasina havala
etmakls etibarinizi sarsida bilarsiniz va insanlar onlari
incitdiyinizi, yaxud istismar etdiyinizi distine bilarlar.
Naticads, onlar galacakda dogru sabablardan havals
edilacak islara da havasle yanasmayacaq, yaxs!

naticays nail olmaga can atmayacaglar.
Balansi gorumagi bacarmaq lazimdir.

@
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HOVALSETMS NO DEMSKDIR?

HODDON ARTIQ QOTIYYSTSIZLIK

Havale etmakda gatiyyatsiz olduqda, isi Urakdan havals etmak istadiyiniz sexsin bu isi
bacarmayacagina gora ¢ox narahatliq kecirdikda prosesi diizglin macraya lazimi sakilda
yonaltmak mimkin olmayacag.

isi qarsi tarafin bacarigina va ugurlu natica slds edacayina tam inanaraq ve etimad edarak
havala etsaniz, hamin insanin éziinainamini da shamiyyatli daracads artiracagsiniz.

insanlar isa lazimi daracads havasls yanasa bilmak ticiin mihitin onlarin "sl-golunu
baglamadigini", aksina, sarbastlik verdiyini hiss etmalidirlar. Basqa sozla desak, insanlar isi
havala edan saxsin onlarin yalniz isi gora bilacaklarina deyil, ham da (an azi, miayyan
hadda) bu isi 6z bildiklari kimi, 6z Gsullari ila géra bilacaklarina etimad etdiyini, har
addimda talimat vermayacayini hiss etmak istayirlor. Yani isin "neca"” edilacayini deyil,
"nalarin” edilacayini izah etmak lazimdir.

Novbati sahifaya ke¢mamisdan avval bir dagiganizi ayirib miayyan islari basgalarina
havala etmamak Ugiin hale de mdvcud olan sabablarinizi saya bilarsiniz.

-
19>)
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HOVALSETMS NS DEMSKDIR?

HOVALD ETMOMOYIiN SOBOBLORI

Asagidakilardan negasi hals da siyahinizdadir?

Haddan cox islayan insan taasslrati yaratmadi xoslayirsiniz.
isiniz haddan coxdur — islari havals etmaya vaxtiniz/enerjiniz catmir.
isdan o gadar zévq alirsiniz ki, al ¢aka bilmirsiniz.
9vazedilmaz oldugunuza inanirsiniz.
Basgalarina etimad etmirsiniz.
isinizi itirmakdan va ya avaz edilmakdan
gorxursunuz.
. Nufuzunuzu itirmakdan ehtiyat edirsiniz.
. Lizum olmadigr halda, ylksak standartlar
tayin edirsiniz.
. Basgalarini haddan artiq ytiklayacayiniza gora
narahat olursunuz.
. Tangiddan gorxursunuz.

Umid edirem ki, artiq bu ssbablardan bir negasini siyahidan

silmayinize kdmak etmisik ve siz islori daha tez-tez havala

etmaya hazirsiniz. Yaqin ki, islori basqalarina havale etmayin

coxsayl Ustlnllklerini nazers alaraq artiq digar manealari da
\603 aradan qaldira bilarik.
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HOVALSETMS NO DEMSKDIR?

HOVALSETMONIN USTUNLUKLDRI

islari havals etmaya mane olan imumi manealsrin, ssasan, 6z mahdudlasdirici baxiglari-
nizdan irali galdiyini gabul etdikdan sonra havalaetmanin ham saxsan siza, ham da
basqalarina gqazandirdigi coxsayli Ustlinliklari giymatlandirmaya baglaya bilarsiniz.

Havalsetmanin saxsan siza (havals edan saxsa) hansi Ustinlikleri gazandira bilacayina
dair asagida sadalanan fikirlara muayyan slavalar etmaya calisin.

islari havala etmakls siz:

grafikinizds daha vacib islers yer agirsiniz;

iscilarinizin bacariglarini inkisaf etdirirsiniz;

islori daha maraq|i edirsiniz;

islari mlayyan istiqamatloerds sizdan daha bacarigh olan insanlarin 6hdasina verirsiniz;
iscilariniza etimad gostardiyinizi nimayis etdirirsiniz;

isciloriniza 6zlarini yeni islarda sinamaq va inkisaf etmak imkani yaradirsiniz.

-
30)
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HOVALSETMS N© DEMSKDIR?

BALANSI DUZGUN QURUN

Oksar insanlar havale etmayin mahiyyatini basa dissalar da, mivafig talimlarda na gadar
cox istirak etsalar da, isleri “aldan buraxmaqda” ¢atinlik ¢akirlar. Bels insanlar fardi intizam
skalasinin baslangic va ya qurtaracaginda dayanir, ya yiksak intizam nimayis etdirir, ya da
son daraca intizamsiz olurlar. Novbati sahifaeds bu skalani “balans tarazisi” Gzarinda

gobstaran sada diagram verilmilsdir: diizglin balans, yani ideal yanasma markazda yerlasir.

Balansi diizgtin qura bilmak tgctin "ifrat havaleetma" ila "yetarsiz havalsetma" arasinda
“qizil orta"ni tapmaq lazimdr. ifrat havaleetma isi basindan etmak, basgasina onun
ayrilmis muddat arzinds yerina yetirs bilacayindan daha cox is yiiklamak va bunu bils-bils
etmak demakdir. Bu yanasma bitévlikds havalsetma prosesini va isin falsafasini kobud
sokilda tahrif edir.

Yetarsiz havalaetma zamani havals edilan saxs is Gzarinda ¢ox az nazarate malik
oldugunu distinarak dziinii mayus hiss edir. Ustalik, iss daha cox nazarsti 6z lizarina
gotlirmaya hazir ve gadir oldugunu hiss eda bilsa bels, har an qgarsisina angal ¢ixa
bilacayini diistinarak ise havassiz yanasir.

. Havalaetma ile bagh diizgiin balansi tamin etmak Gglin har zaman havals edilan tarafs ise
\ZQ baslamisdan avval bu isi neca planlasdirdigini séylamak imkani verilmalidir.
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HOVALSETMS NO DEMSKDIR?

HOVALDETM®D “TORODZISI”

Bela saxslar iscilarin daha
intizamlt olmasint tamin
etmak ciin magsadlarini
va isi vaxtinda catdirmagin -~ Haddan artiq intizamsiz saxs

Bels saxslar iscilarin vacibliyini basa salmaq Adatan, haddan ¢ox isi
tapsirq va layihalari magsadila onlarla samarali basqalarina havals edir v
6hdalarina gétirmalarini vaxt kegirmolidirlor. nazaratin itirilmasi naticasinds,
tamin etmak Uctin 6z isin vaxtinda basa catdirilma-
taskilati bacariglarindan masina, casqinhiga ve

istifada etmalidirlar. mayusluga sebsb olur.

Yiiksak intizamh soxs
Adatan, tapsiriglarin coxunu 6z
Uzarina goturlr va basqalarina
lazimi hacmda is havals etmir,

layiha isi tacriibasing, kouging va
ya tekmillasmays imkan yaratmir.

BALANS

Diizgiin balansa nail olmagin qaydasi (23>)
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HOVALDETM®O “TORDZISi”
HSDDON ARTIQ iNTIZAMSIZLIQ

"Tarazi"nin sag tarafindaki haddan artiq intizamsiz sexs har zaman o “¢atin tapilan”
hesabati, telefon némrasini ve ya toplanti geydlarini axtarir: "indice burada idi ax...." onun
6zlina haqq gazandirmaq Uglin tez-tez istifada etdiyi saciyyavi ciimladir. Belo saxslar tez-
tez toplantiya gecikir, isi mohlatin son daqgigasina glic-bala ila gatdirirlar.

Taassuf ki, bels insanlar basqalarina
kdmak eda bilmak tglin 6z islarini
nizama salmagda nadir hallarda vaxt ve
ya imkan tapirlar. isin istehza doguran
torefi budur ki, mahz belslari islarindan
qopmagi bacarmali ve basqalarini isa
calb etmalidirler.

Toaassuf ki, bunu edands da inandirici
goriinmaya kifayat edacak gadar
etibarlihga va lazimi bacariglara
malik olmurlar.
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HOVALDETM®D “TORODZISI”
HSDDSN ARTIQ INTIZAMLILIQ

“Tarazi"nin sol tarafinds isleri basqalarina havals etmali oldugunu anlayan, lakin onlara
etibar etmayas va ilk addimi atmagda 6zinl macbur eda bilmayan haddan artiq intizamli
saxs dayanir. Basqalarinin sahv edacayindanmi qorxur (unutmayin ki, sshv etmak ham da
dyranmak demakdir), yoxsa salahiyyatimi aldan vermak istamir, ya da misyyan is va ya
tapsiriq barada pesakar biliklarini 6ztinami saxlamagq istayir, yaxud basqgalarina va ya

i

|88

6zUna inanmirmi... — sabab na olursa olsun,
forq etmaz, bels saxslor islari basgalarina
havale etmirlar.

Oziiniizii hansi terafs aid edardiniz - bu
ikisinin arasinda bir yera? Miayyan

yardim alaraq, eyni zamanda mévzu
barada yeni baxislar formalasdiraraq

(elaca da bir nega yeni bacariq gazanaraq)
daha ¢ox isi “slinizdan buraxmagi” ve
basqalarina havals etmayi bacara bilarsiniz.
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BASQALARI HANSI FAYDALARI 9LD®
EDO BiLORLOR?

islarin basqalarina havals edilmasi onlar lclin asagidaki imkanlari yaradir:

ozlerini fargli islerds sinamaq sansi alds edirlar;

yeni bacariglar ve cavabdehliklar dyranirlar;

yeni va fargli insanlarla calismaq flrsati gazanirlar;
Ozlerini bu va ya digar isde gostarmak sansi alds edirlar;
yeni bacariglari masq edirlar;

vazifa funksiyalarini artirir ve ya genislondirirlar.

Belalikla, ham isi havala edan, ham da havals edilen taraf bu prosesdan garsiligh fayda
alds eda bilar. Amma bu, tabii ki, islarin pozitiv kontekstda ve imkanlarin genislandiriimasi
yolu ils havals edildiyi hallarda 6ziinii daha ¢ox dogruldur.

(26)
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HOVALSETMS PROSESI

BES MORHOLOLI ARDICILLIQ

Havalaetmanin na
demak oldugunu, onun
hayata kecirilmasina
mane olan amillari va
potensial Ustlinlikarini
oyrandikdan sonra indi
da galin bu prosesin
hansi ardicilligla
iralilomali olduguna
daha atrafli nazar salag.
islarin havals
edilmasinin vahid bir
gaydasi olmasa da,
sada bir 5 marhalali
prosesa amal eda
bilarsiniz:

1. Tapsinigi/layihani miiayyan edin.
Prioritetlarinizi strafli sakilde gozdan kecirin. Bagqgalarinin géra
bilacayi v ya size komak eda bilacayi islari miiayyan edin.

2. Hovals edilacak igcini diizgiin segin.

Siza kimlar kémak eda bilarlar? Onlar bu ise maraq va havas
gostarirlarmi, lazimi bacariglar varmi? is yiki va vaxt masslalari
barada digtinin.

3. Hamin iggini talimatlandirin, magsad ve prioritetlori
miiayyan edin.

Slda etmak istadiyiniz naticani va bu isa ayirdiginiz vaxti miizakira
edin. Konkret magsadlar/hadaflar miayyan edin, gars tarafin
suallar vermasina sarait yaradin.

4. Havals edilan isciya lazimi dastayi géstarin.

Kouging, talim, yaxud mivafig olan har hansi formada dastak toklif
edin. Prosesi giymatlandira bilmak ticiin tapsingin/layihanin
miihtim marhalslarini miiayyen edin, gedisati izlayin.

5. Gdstarilan say va ya verilan téhfani taqdir edin.
Naticalars pozitiv yanasin. Tacriibanizdan galacak islar Gclin ikiniz
da dars ¢ixarin.
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1: TAPSIRIGI/LAYIHONi MUSYY®N EDIN
UMUMI iSTIQAMSTLSR

Bu va ya digar isi havale etmayin mimkin olub-olmamasi fardi saciyya dasisa da, yani
havala edilacak saxsa gore muayyan edilsa da, taxiresalinmaz "Gorilacak isler" siyahiniza
baxmamisdan avval gbzdan kegira bilacayiniz 8 imumi istiqamati diqgatiniza catdiririq

e tez-tez yerina yetirdiyiniz takrarlanan va ya glindalik is va tapsiriglar;

e basqgalarinin daha yaxsi gors bilacayi texniki islar;

« bilavasits tabeliyinizda olan is¢i va ya hamkarlarin birlikda islomasi Ggln flrsatlar;

o bilavasits tabeliyinizda olan is¢i va ya hamkarlarinizin tacriibasini va/ve ya
bacariglarini artira bilacak islar;

o fardi yaradici potensiall iza gixaran fursatlar;

e basgalarinin isina rengaranglik qata ve ya vazife funksiyalarini genislandira bilacak
tapsiriq ve ya layihalar;

o bilavasits tabeliyinizds olan is¢i va ya hamkarlarinizin masuliyyatliliyini artiracaq,
yaxud cavabdehlik hiidudlarini geniglandiracak is va ya tapsiriglar.

=
\;‘2,9>)
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1: TAPSIRIGI/LAYiHONi MUDYY®N EDIN
TAPSIRIGI DUZGUN SECIN

Hansi isleri havals edib-etmayacayinizi
planlasdirarkan, an yaxsisi, ndvbati glin,yaxud
hafts, hatta ay arzinds alda etmali oldugunuz
g0Ozagarpan naticaler haqginda diisinmak
lazimdir. Bu yolla, hansi tapsiriq ve ya
layihalarin havala edilmaya uygun oldugunu
miayyan eds, daha sonra onlari ig ylkinin
paylasdirilmasi magsadile nisbatan kigik
tapsiriglara béls bilarsiniz.

Masalan, eyni anda bir neca prioritet isla
masgul olan, bltln islari mohlstin son
gliniinadak (va ya lazimi keyfiyyat standartina
uygun sakilds) catdirmaga kifayat gadar vaxti
olmayan rahbar tam va ya gisman havals
edilmaya an uygun isi miayyan etmak Uglin
irglari gézdan kegirmalidir.
\(3@ tapsiriglarn gézdan kecirmalid
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1: TAPSIRIGI/LAYIHONi MUSYY®N EDIN
VAXTIN iDARD EDILM3Si PRINSIPLORINi YADINIZA SALIN

Hazirliga, mimkin gadar intizamh olmaga kifayat gadar vaxt sarf etmak har zaman
vacibdir (sadaca olaraq, 6z yiuklnlzi ylnglllasdimak xatirina islari basqgalarinin tstiina
atmagda calismayin). Qisacasi, bu o demakdir ki, vaxtin idara edilmasi ila bagh balli
prinsiplari tatbig etmak lazimdir:

goracayiniz islerin haftalik planini hazirlayin;

hamin isleri tadrican giindalik "gorilacak islar" siyahisina koclrlin (névbati sehifelards
daha atrafli miizakirs edacayik);

tapsiriglar tacili va vacib (va ya har ikisi) olmaqgla 2 va ya 3 kateqoriyaya ayirin va
prioritet sirasini miisyyan edin;

"Pareto prinsipi”ni bacardiginiz gadar ¢ox tatbiq edin (naticalarin 80 %-i gérdiyliniz
islarin 20 %-dan alda edilir);

saylarinizi comlasdirmak tgtin alagali islari gruplasdirin;

real yanasin — islarin hamisini deyil, yalniz bu va ya digar hissasini géra bilacayinizi
gabul edin.

-
31>)
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1: TAPSIRIGI/LAYiHONi MUDYY®N EDIN
"GORULSCOK iSLOR" SiYAHINIZI GOZDON KECIRIN

Havals edacayiniz isi miayyanlasdirib, is ylkinizi nizama salmaq tglin vaxtin idare edilmasi
prinsiplarindan istifads etdikdan sonra asas masale "gorilacak isler" siyahinizdan havals eda
bilacayiniz islari mimkin gadsr dagiglasdirmakdan ibaratdir.

Asagida ugurla havals eda bilacayiniz islara dair bir ne¢e imumi niimuna verilmisdir:

Malumatiar Hesabatlari —————
aragdirmaq va ' hazirlamaq ' Toplantilan idara etmak
| miigayisa etmak J |
. Tadbir ta§kilre7t;13|; | Toqdimatlar . Layihani idara etmak

kegirmak

indi iss havalsetmanin size ve basqalarina gazandiracagi tstiinliiklari daha da konkretlasdir-

/W malisiniz. Bu, talimatlandirma marhalasinda kdmayinizs catacag.
(32

\_ y,

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




N
HOVALOETMS PROSESI 6"0!\
td)

1: TAPSIRIGI/LAYIHONi MUSYY®N EDIN
OHOMIYYSTSIZ TAPSIRIQLAR SECMYIN

Kimdansa sadaca bazi sanadlarin suratini ¢ixarmagi, sizin adinizdan e-pogt
gondarmayi va ya zang vurmadi xahis etmayin siza kdmayi toxunsa da, garsi tarafi
¢atina salmayacag. Ustalik, onlar bu prosesdan, ¢atin ki, nasa dyrana bilsinlar.

Havale edacayiniz isleri segarkan asagidakilara diqgst yetirin:

e basqgalarinin sizdsn daha tez, daha yaxsi va ya daha az xarc hesabina géra
bilacayi tapsiriglar;

e gundalik islar va onlarla alagadar gararlarin gabul edilmasi;

e mamnuniyyat hissi yasadacaq bitév tapsiriglar (hatta yaxsi olar ki, miayyan
edilmis konkret bir ardicilliga amal etmakdanss, isciya 6z tagabbisu ila harakat
etmak imkani verilsin);

e sarista talab edan islar: segilmis tapsindi yerina yetirmak tgiin sizdean daha
saristali isci varsa, bu tapsirndi ona havals edin.

.
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2: HOVALD EDILOCOK S9XSi DUZGUN SECIN
“BURADAN N© QAZANIRAM?” — BNQ AMILI

Ugurlu havaleetma ham da siza kdmak edacak saxslarla séhbat etmak, onlarda islara
maraq oyatmaqg demakdir. Negativ, havassiz va ya ruhsuz yanasma ile buna heg vaxt nail
ola bilmazsiniz.

insanlarin zehninds ¢ox zaman &n planda olan BNQ (Buradan ns gazaniram?) amilini
heg vaxt yaddan ¢ixarmayin va havalsetmayas garsi tarafin ndqteyi-nazarindsn baxmaga
calisin. Isi havals etdiyiniz saxs

hamin isa na gadar havasla

yanasarsa, natica bir o gadar ﬁ

ugurlu olar. Odur ki, tapsingi

diizglin miayyan edan zaman b
qgars! terafin alde edacayi

Buradan

faydala” da daqiq|9§dirma- nd qazanlram?

lisiniz ki, bu marhalada isi
onun (glin calbedici sartlarle
tasvir eds bilssiniz.

o
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2: HOVALD EDILOCOK S9XSi DUZGUN SECIN
BACARIQLARIN QiYMSTLONDIRILMaSI

Havals etmak tglin an uygun tapsiriglari secdikdan, garsi tarsfin alds edacayi faydalar dagiqlesdir-
dikdan sonra siza kdmak etmays an uygun namizadi misyysnlasdirmays baslaya bilarsiniz. Slbatts ki,
hamin saxsin bu ise sarf edacak kifayat gadar vaxti olmalidir. Digar tarafdan ds, isi havals edacayiniz
saxsin bacariglarini giymatlandirmak lglin miisyyan bir metoddan istifads etmalisiniz. (Unutmayin ki,
onlara "sévdalasma” taklif eds, bu isin miqgabilinds galacakda onlari hansisa is yiikiindan azad etmaya
s6z vera bilarsiniz.)

Komanda tzvlariniz ve ya hamkarlariniza fargli gézle — havaleetma
nogteyi-nazarindan baxa bilmayin yollarindan biri kimi, ndvbati
sahifada verilmis sada cadvaldan istifads eda bilarsiniz.
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2: HOVALD EDILOCOK S9XSi DUZGUN SECIN
BACARIQLAR MATRISI

Bacariq 1 Bacariq 2 Bacariq 3 Bacariq 4
Ohmad Taqgdimat kegirmak Toplantini idara etmak
Meri Elektron cadvallar Verilanlar bazasi
Coel Komandaqurma
Liz Minagisalarin halli Danisiglar aparmaq Hesabat yazmaq Taqgdimat kegirmak

Kerol Budca tartibi

Bela cadvaldan istifada edarkan har bir bacariq saxsin malik oldugu saviyyadan asili olaraq
siralanmalidir. Nazars alin ki, insanlar eyni bacariglara malik olsalar da (Shmad va Liz kimi),
hemin bacariglara eyni saviyyads yiyslonmamis ola bilarlar.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




N
HOVALOETMS PROSESI 6"0!\
td)

2: HOVALD EDILOCOK S9XSi DUZGUN SECIN
HOVOSLONDIRIN

9gar isci bu va ya digar tapsingi yerina yetira bilacayini hiss edirsa, onu hamin tapsing: 6z
Ohdasina gotiirmaya har zaman havaslandirmak lazimdir (hatta alisdigi ¢arcivadan bir
gadar kanar olsa da). Yeni bacariglar gazanmagq sansi radd edilmamalidir, agar qarsi teraf
bu isde 6ziini tasdiglays bilarss, har iki taref fayda alds edacak.

Bu va ya digar iscinin havals edilan tapsingi yerina yetirmak lglin lazimi bacariglara malik
oldugunu dustlinirsunilzss, onda bu saxsin hamin isi gérmak Gg¢lin lazimi salahiyyati da
olmalidir. Bu o demakdir ki, kimdansa hansisa isi gérmayi xahis edirsinizss, ona bu is tgln
garakli salahiyyat ve azadligi da vermalisiniz. Cox vaxt bunun Uglin, sadacs, digar iscilara
malumat vermak lazimdir: miiayyan bir layihanin idars edilmasinin va naticalar tizra
cavabdehliyin artiq hamin sexsa havala edilmasini bildirmakls onu ilk addimdan
havaslandirir ve imkanlarini genislandirirsiniz.

-
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3: TOLIMATLANDIRIN V© MOQSODLSRI
MUSYYONLOSDIRIN

Havaleetma zamani iki taraf arasinda bas tutan Unsiyyat prosesini novbati sahifalards daha
atrafll miizakirs edacayik. Qisaca qeyd edak ki, isi havals etmak istadiyiniz saxsi secdikdan
sonra sozligedan tapsirigi ona havale etmakds magsadinizin ne oldugunu, yaxud hansi
naticalari alds etmak istadiyinizi strafli mizakirs etmalisiniz. Ssasan ds, miisyyan edilmis
magqsad va hadaflari birlikda giymatlandirmalisiniz. Bu, garsi tarafa 6z suallarini bildirmays,
siza isa tapsingin aydinlasdiriimasi ticlin lazimi yardimi taklif etmaya searait yaradir.

Tapsingin magsad va prioritetlarinin aydin va daqiq muiayyan edilmasi garsi tarafin tapsingi
mahz sizin standartlariniza uygun sakilda va istadiyiniz kimi yerina yetirmasina imkan verir.
Bundan slavs, miiayyan bir talimatlandirma formasindan da istifada etmali ola bilarsiniz.

Havals edan taraf qarsi tarafe talimat verarkan sads, yigcam, matlaba uygun, tapsingin tam
va hartarafli basa dustilmasina kémak edacak sakilds danismalidir.

> J
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3: TOLIMATLANDIRIN V© MOQSODLORI
MUSYYONLOSDIRIN

HOVALS ETMOK, YOXSA
MOSULIYYOTDSN BOYUN QACIRMAQ

Havala etmakls isdan boyun gagirmaq va ya imtina
etmak arasinda boyuk farq var — isdan boyun

gagirmaq va ya imtina etmak o demakdir ki, siz saxsi
cavabdehliklariniza gére butiin masuliyysti 6z
Gzarinizdan atirsiniz. Vo aydin masaladir ki, tapsing:
sadaca usandiginizi ve ya aziyyst ¢cokmak istamadiyinizi
bildirerak basqasina 6tlirarkan onu havasls islamayas
ruhlandirmagq ¢atin olur.

isi havals edsrkan Gtmumi masuliyyat har zaman sizin
Uzarinizda qalmalidir va bunu garsi terafa aydin ifads
etmalisiniz.

Novbati sshifadaki diagram mahz sizin gérmali ve ya
"diqgat markazinda saxlamali” oldugunuz islari digar
islardan neca ayiracaginizi distinmak Ggln yaxsi bir Gsuldur.
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3: jl'BLiMATLANI?IRIN VO MOQSODLORI
MUSYYONLOSDIRIN
"HOVALDETMS SOGANI"

Tapsiriglarinizi diagramda gostarildiyi sakilds,
soganin laylari kimi tasavvir etmaya calisin.

Eynils soganda oldugu kimi, burada da an
vacib hissa 6zak hissadir ki, onu 6ziintize
saxlamali va saxsan idara etmalisiniz.
Daha Ust, nisbatan az nazarat talab edan
“laylar”a dogru iraliladikcs iss islari e
basqgalarina havals eds bilarsiniz. 0ZUNUZUN
gormali
oldugunuz

(@
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4: LAZIMi DOSTOK

Aydindir ki, kicik bir isi havala etmakla (masalan, bir neg¢a telefon zangi etmak) irihacmli bir
tapsiriq va ya layihani (masalan, rahbarlik ticlin vacib bir tagdimat hazirlayib sizin adinizdan
¢ixis etmak) havals etmak arasinda bdyuk farq var. Naticada, kdmak ve dastaya olan ehtiyac
ham tapsingin mirakkabliyindan, ham da onun havals edildiyi saxsin tacribasindan va
GUmumi ehtiyaclarindan asili olaraq shamiyyatli deracada dayisir. Lakin har iki halda da har
zaman dastak gostarilmali, bu dastayin hacmini isa havals edilan saxsin 6zl misyyan
etmalidir.

Kifayat qadar tacribali, bilikli va 6ztinainamli saxslar havals edilan isi heg bir dastays
ehtiyac duymadan mamnuniyyatls yerina yetirsalar da, digarlari (mlvafiq talim va davamli
koucing da daxil olmagla) xeyli dastak talab edas bilarlar. Unutmayin ki, isi havala edan sexs
gars! tarafin ehtiyac duydugu har an yardim etmaya hazir ola bilmak lglin prosesi diqgstla
izlomalidir.

(;\
AO)
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4: LAZIMi DOSTOK
MUHUM MOSRHOLOLORIN MUSYYSN EDILMOSI

Havals edilan, demak olar ki, butlin tapsiriglar Gglin dastak taklif etmayin yollarindan biri
mihim giymatlandirma marhalalarini birlikde miayyan etmak, isin gedisatini razilasdiriimig
gaydada izlamakdan ibaratdir.

Kicik tapsirnglar Gclin yalniz bir ve ya iki mihiim marhals talab oluna bilar (masalan,
tapsingin yarisi tamamlandigda va tapsirigin yekunlasdiriimasina az galdigda). Prosesin
izlonmasi — plana uygun getmayan istanilan masalanin miizakirasindan ibarat gisa séhbatlar
aparmagla hayata kegirilir. Lakin daha miurakkab tapsiriglarda/layihalards bunun tciin daha
cox vaxt talab edilir, mihiim giymatlandirma marhalalsrinin sayini artirmaq lazim galir,
elace da prosesi daha yaxindan izlomak zarurati yarana bilir (masalen, haftslik toplantilar,
statistik hesabatlarin verilmasi, yazili geydlarin taqdim edilmasi).

istanilan halda, gedisati giymatlandirmak tigiin ds, izlemak lciin ds sn miinasib idarsetms
movgeyinds olan taraf isin havala edildiyi saxsdir. Lakin tapsiriq Gzra asas masul soxs olaraq,
siz 6zlinliz da amin olmalisiniz ki, islari qaydasina salmaq t¢tin kdmayiniza ehtiyac
yarandigda bu izlama sistemina konstruktiv qaydada mudaxile eda bilacaksiniz.

~N
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5: GOSTORILON S9Yi TOQDIR EDIN

Havaleetmaya olduqca havassiz baslayan rahbarlar bels, tacrlbalari artdiqca prosesa
garst, demak olar ki, lageydlasir, gedisati giymatlandirmayi va garsi tarefla muzakiraler
aparmagi yaddan ¢ixarirlar. Bu hal, asasan da, tapsiriglar kigik ve ya asan olanda, yaxud,
adatan, ugurlu naticaler alda edan etibarli soxse havals edildikda bas verir.

Buna gora da rahbarlar havala edilmis isin har bir magaminda gostarilan say va verilan
téhfani taqdir etmak Uglin xtsusi diggat gostarmalidirlar. Bu hatta asan va adi islarin,
lakin asasan, ¢atin tapsiriglarin ugurla yerina yetirilmasi hallarina da aid olmalidir. Bu
yolla, har iki teraf gorilan isi garsihgli raziliq seraitinda yekunlasdirir va yasadiqlari
tacriibadan lazimi darslar gixarirlar.

o~
\13))
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5: GOSTORILON S9Yi TOQDIR EDIN

isi havals edsn zaman BNQ amillsrini garsi tarafs basa saldiginiz kimi, sonda da onu eyni
gaydada motivlasdirmali va havaslandirmalisiniz. Bels ki, isin havals edilmasi rehbarls isgi
arasinda koniillii razilasmaya asaslanir. Tapsirig yerina yetirmayi isciys taklif edan rahbar
ona yranmakds va inkisaf etmakds kémak etmslidir. Oz névbasinds, hamin saxs ds alave
vaxt sarf edacayini bile-bila isi 6hdasina goétirdr, lakin bu zaman bilik ve bacariglarini
artirmaq (bazan tamamils yeni sahads) flirsati qazandigini da basa dusar.

Bu konulli mibadils "miiqavilssi" galacakds da takrar oluna bilsr, lakin onun
tokrarlanmasi yalniz rehbarin gdstarilan say va verilan tohfani har dafs lazimi sakilda
taqdir etmasindan asilidir. Bu hal isginin alda etdiyi ugurlu naticaya rehbarin maraq ve
minnatdarliq duygusunu ona hiss etdirmakls yanasi, hamin saxss ve komandadaki digar
hamkarlarina da gostarir ki, havals edilan islar t¢lin zahmat ¢cakmaya dayar.
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PRAKTIKi NUMUN®S: CENNIFERIN PROBLEMI

Cennifer altinafarlik komandanin T
supervayzeridir, amma onlarin
da is ylkunin haddan artiq
agir oldugunu billir. Onun

4 supervayzer hamkari da
var. Teassuf ki, onlardan biri
xastadir, ikisi do bayrama
gadar 6z islerini yekunlasdira
bilmacayaklarindan sikayst
ediblar. Cennifer hamginin
eyni martabada bir katibanin
galan hafte mivaqqgati olaraq
islayacayini bilir.

& J
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PRAKTIKi NUMUN®S: CENNIFERIN PROBLEMI

Cenniferin inzibati islarda bacarigi orta saviyyads olsa da, o, kompiterla daha siiratla
islayir va komanda ils sla tinsiyyat qurur. ironik bir haldir, amma onun komandasinin,
demak olar ki, yarisi Yeni il arafasinde mustarilara tagdim edilacak informativ videogarxin
ssenarisini yazmagla masguldur — lakin Cenifferin bu ise kdmak etmaya vaxti yoxdur.

Cennifer heg vaxt islari basqalarina asanligla havals eda bilmayib. O, miayyan sahvlars yol
versa do, adatan, aksar iscilardan daha siiratls isladiyini dustindr. Lakin bu ilin
magsadlarina nail ola bilmak Gg¢lin Cenniferin islari havala etmakdan basga yolu yoxdur!

Oxumaga davam etmazdan svval asagidaki %

suallar cavablandirin:
~Cennyjer

1. Cenniffer islarinin basgalarina havala
edilmasini neca planlasdirmalidir?

AD: L S

2. O, kimlara yaxinlasa va onlarin
dastayini neca gazana bilar?

3. Hansi isleri yubatmaq olar?

-
:47))
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Cennifer oldugca ciddi problemls lz-lizadir ve burada baslica gixis yolu islarin havals edilmasi va six
amakdasligdan ibaratdir. O, birinci névbads, atrafli tahlil aparmali, ardinca iss is ytkini
planlasdirmalidir. Cenniferin siyahisindaki 10 isdan, an azi, 2-ni basqalarina havals etmak olmaz: Filin
performansinin giymatlandirilmasi va galan il bas tutacaq yenidan taskilatlanma barads komanda ila
sOhbat.

Qalan islarin hamisi basqgalarina havals edils bilsr. Har bir ise sarf olunacaq vaxti hesablamagq mantiqli
bir yanasmadir. Cenniferin inzibati islarde bacariglarinin orta saviyyada oldugunu nazars alsaq,
basgalarina havals etmak tGgtin an minasib islar bunlar ola bilar: 80 sahifalik hesabati redakts va
korrekts etmak (bu isi mivaqgati olaraq islayan katiba gors bilar); ofisin kdglrilmasini planlasdirmag,
mustari sikayatlarini prioritetlasdirmak. Hatta talim kursunun planlasdiriimasini da hamkarlarinin kigik
bir dastayi ila basqgalarina havals eda bilsr. Cenniferin komandasinin Gzvleri
haddan artig masgul olsalar da, yaqin ki, ofisin kogurilmasini planlasdirmaq,
mebel tachizatgisina bas gakmak kimi islari memnuniyystls yerina yetirarlar.

Hatta kondlli olaraq Cenniferla birlikds bldca tizarinds isleys va yeni distribiitorla
goruse da bilarlar. Halalik ise bazi tapsiriglar aradan gixarmaq tgtin Cennifer
mebel tachizatcisi ilo gorisu taxire sala ve kataloglari ona géndarmasini xahis

eda bilar, mustarilarin sikayatlarinin tahlilini ise yanvara gadar yubatmaq olar.

()

N

HOVALSETMS PROSESI ﬂ'ﬂs‘-é
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

PRAKTIKi HOVALDETM® BACARIQLARI

Bu ve bundan sonraki bdlmalarda ugurlu havaleetma Uglin ehtiyac duyacaginiz bazi
praktiki bacariglara nazar salacagiq. Oziiniizs ugurlu
havalsetma imkani yaratmagq Ugln isine etibar
etdiyiniz insanlardan dastak almalisiniz. Lakin

bunu demak etmakdan asan goériina bilar. Boyik -
ehtimalla, isleri havala etmak istayacayiniz insanlar
6z isleri ila masguldurlar va alave is gdérmak xahisini  ¢__
havasla qarsilamayacaglar, xtsusile de amakhaqgqinin
ciddi sakilde performansa asaslandigi amak
madaniyyatlarinda onlar glindalik islerina xalal gale
bilacayini ve naticads, performanslarina verilan giymatin
asagi diisacayini zann eda bilarlar.

Aol

Bu masalanin ¢atinliyi ondan ibaratdir ki, havals edilan isin
muqabilinda garsi tarafin isine kdmak etmayin yollarini va
ya istadiyiniz, yaxud ehtiyaciniz olan isi bacarigla yerina
yetira bilacak basga — bazan bariz olmayan — namizadlar

\(5& tapa bilssiniz.
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

MORHOLOLI PLANA SMOL EDIN

islarin havals edilmasi zamani diisiiniilmamis va ya talam-tslasik addimlar atmagq avazins,
marhalali bir plana amal etmak lazimdir. Ardicilliq sabit va ya standart bir proses olmaya
bilar, amma artiq éyrandiyimiz 5 marhalays misyyan daracads amal etmak lazim galacak.

islari havala edan saxs havalaetmani bels nizamli va ardicil sakilds planlasdirmagla prosess
tam ciddi yanasdigina, kimisa talimatlandirmazdan avval meydana gals bilacak bitin
masalalari nazars aldigina amin olur. Standart tacriibays cevrildikdan sonra isa bu proses
zaif hazirhgdan irsli galan sahvlerin va miayysn addimlarin 6tirllmasinin garsisini almagla
xeyli vaxt va enerjiya ganaat etmaya imkan veracak.

Bu 5 marhalanin an vacib gismi havals edilacak tapsirngi va iscini diizgin miayyan etmak
Ggln talab olunan hazirliqdir. Sksar insanlar bu ilk 2 marhalaya vaxt sarf etmadan
talimatlandirma marhalasina adlamagda calisarkan ¢atinliklarla Gzlasir.

-
\5,1>)
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

TAPSIRIGIN HOVALD EDILOCOYi
ISCILORIN SECILMOSI

Bir qayda olarag, tapsirigi havals edacayiniz isgilari axtararkan hamin saxslardan asagidakilari
gozlayirsiniz:

o dediklarine amal etmak, daha daqiq desak, vadlarina va basqgalar garsisindaki
ohdaliklarina masuliyyatla yanasmag;

e Umumi saristalilik nimayis etdirmak, isinin 6hdasindan galmak va bununla bagli tagvise
gapilmamaq ve ya sikayatlanmamak;

o yalniz 6z glindsliyindaki islarle kifayatlanmayan, yoldaslarina komak edan yaxsi komanda
lizvli olmagq.

Bariz namizad olmayan saxslar kdmak etmak potensiali olan insanlardir: isini tosvisa
gapiimadan va sikayatlanmadan yerina yetiran nisbatan sakit tabistli, yaxud basgalarinin
gorduyi ise maraq gostaran, yaxsi dinloma bacariglari nimayis etdiran, mantiqli suallar veran
amakdaslari bu qrupa aid etmak olar.
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

MUMKUN REAKSIYALAR

Bu va ya digar tapsing: havals etmaya calisarkan els ilk muzakirada bir sira fargli cavablar
alacagsiniz: "kdmak eda bilaram" va ya "kdmak etmak istayirom"dan baslamis "vaziyyatini
anlayiram, amma kdmak eda bilmayacayam" yanasmasina gadar mixtalif reaksiyalarla
garsilasacagsiniz. Bela farqli reaksiyalara na gadar hazir olsaniz, pozitiv manzara
formalasdirmaga va ehtiyac duydugunuz yardimi alds etmaya bir o gadar rahat nail
olacagsiniz.

Xahisiniza havassiz yanasmalari daf etmak gabiliyyatiniz asagidaki xtsusiyyatlarinizdan
asil olacaq:

e ilk ndvbads, tapsing calbedici sakilda taqdim eds bilmak;

e inandirmaq ve istadiyini xahis etmayi bacarmag;

e dinlomak bacarigi — adatan, bu bacariq aksar hallarda susmagi nazarda tutur!
« masalays basqgalarinin gozu ile baxa bilmak;

e lazim galarss, ayaqustu disiinmak va alternativler taklif etmayi bacarmag.

Biitlin bunlar insanlari ilk dafs tslimatlandirmaga calisarken onlari calbetms Uslubunuzun
planlasdirnimasina gatirib ¢ixarir. G3>
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UsLuB

RoSMi

"Névbat 2 hafta arzinda sizi bu
vazifanin icragist tayin etmak
gararina galmisam".

QEYRI-ROSMi

'Zahmat olmasa, vaxtiniz va
imkaniniz olanda bu isi manim
litin géra bilarsinizmi?"

OMOKDASLIQ RUHU
"Komandanin biitiin Gzvlari
diistiniirlar ki, bu isi an yaxst
siz gora bilarsiniz".

(54)

N

MUSBOT COHOTLOR

insanlara is izarinda tam salahiyyats
malik olduglarint hiss etdirir.

Diger isgilar sistematik qaydada bu
isin kimin cavabdehliyinds oldugunu
bilirlar.

Bacariglarina yaxs! balad oldugunuz
iscilari calb eda bilacayiniz asan va
cevik Gsuldur.

Daha uzunmohlatli va ya tacili
olmayan nisbatan kicik tapsiriglar
tigtin uygundur.

iscini qiirurlandiran, eyni zamanda
isa baglligini artiran bir yanasmadir.
iscini "Bunu neca eda bilaram?"
kimi suallar vermays daha tez
havaslendiren bir tsuldur.

UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

TOLIMATLANDIRMA USLUBLARI

Talimatlandirmanin an ¢ox tatbiq edilon 5 Uslubu 6z miisbat ve manfi cahatleri ila birlikds asagida verilmisdir:

MONFi COHOTLOR

isin neca gérilmali oldugu barads
diistincaleri mahdudlasdira bilar.
Daimi masuliyyat gézlantileri yarada bilar.

Yiiksak cavabdehlik ve ya daqiglik talab
edan miirakkab tapsinglar tigiin minasib
olmaya bilar.

isgilar havals edilmis tapsingi unuda va
ya yerina yetirmaya bilarlar.

isa kdniilsiiz yanasan insanlar iizarinda
lizumsuz tazyiq va ya tasir yarada bilar.
iscilar arasinda ayri-seckiliys meyillilik
yarada bilar.
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UNSIYYST VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI _
UsLuB MUSBST COHITLOR MONFi COHSTLIR
PROBLEMYONUMLU + Isin yerina yetirilmasi ils bagl ideyava  + Problemin va ya masalanin sababi barada
"Bir problem yaranib va onu hall takliflarin irali siirilmasini effektiv malumatlarin dyranilmasinin garsisini ala
etmak liclin sizin yaradict sokilda tasviq edir. bilar.
zehniniz va yanasma tarziniza + Problem barads suallar dogurur va + Eyni daracads boyik ve ya daha ciddi
ehtiyacim var, mana kémak problemin hallina yardim etmak problemlari olan namizadlar haddan artiq
edarsinizmi?" Shdaliyi formalagdinr. yiklandiklarini hiss eda bilarlar.

. ) « Yaradici yanasmaya genis yer agir. + Miihim marhalalar va naticalarin ugur
TAM.SGL'AI:IIYY?TLB{VDIRMQ + Tam mistagil faaliyyst ve yanasma gostaricilari miiayyan edilmaya bilar.
Layihani bitoviiikda ohdellyinizs | gein alverigli mihit yaradir. + Xsusi diggat gostarilmadikda
gatirib isa neca davam etmli masuliyyatdan boyun gacirma il
oldugumuz barada yeni ideyalar naticalans bilor
taklif eda bilarsinizmi?"

Bu Uslublar situasiyalara ve ya insanlara gora dayisir. Diizglin segim etmak sizdan asilidir.

(s5)

. _J
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

NO DEDIYiNiZ DEYIiL, NECD
DEDIYiNiZ VACIBDIR!

istifada etdiyiniz tinsiyyat tarzindan asili olmayaragq, islari basgasina havals edsn zaman
gars! tarafi istadiyinizi etmays razi salmaga va ya ona tasir etmaya calisirsiniz. Mixtalif
talimatlandirma Uslublarini gisaca tasvir etmis olsaq da, asas olan sizin saxsi Unsiyyat
torzinizdir. Qarsi tarafi razi salmaq hem na dediyinizdan, heam da neca dediyinizdan asilidir.
Hec bir istigamat va ya dastak taklif etmadan, sadacs, na edilacayini séylamak, sual
vermak va ya gozlantileri aydinlasdirmaq imkani yaratmamagq insanlar tarafindan xos
garsilanmaz.

Masalan, talasik gostaris verib "glinortadan sonra rahbarliyin haftalik toplantisina gedin va
protokol tartib edin" demak, sual vermaya imkan yaratmamagq bu isin havals edildiyi
soxsda negativ minasibat formalasdiracag ve ¢ox gliman ki, onun goérdiyu isin naticalari
kifayat gadar optimal olmayacaq. Slava bir ne¢a saniya sarf edib mehriban davransaniz va:
"Gunortadan sonra rahbarliyin haftalik toplantisina gedib, mizakira edilanlarla bagh
manim Ug¢lin bir neca qgisa geyd gotirs bilsaniz, daha sonra bu barads sizinla séhbat
edarik" desaniz, garsi tarafin pozitiv miinasibatina va havals etdiyiniz isin misbat

G@ naticalanmasina daha boyik ehtimal verarsiniz.
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

QAZANILACAQ FAYDALARA iNANDIRMAQ

Artig geyd etdiyimiz kimi, garsi terafin isi havasle gabul etmasi t¢lin talimatlandirma
Gslubunuzu isgiya ve situasiyaya uygunlasdirmalisiniz. Bu yanasma, ilk névbads, garsi tarafi
ideya ve ya taklifin faydalarina inandirmagi, daha sonra isa isin sarbast sakilde gorilmasi
Ggln cavabdehlik va salahiyyatin verila bilacayi situasiyaya
dogru tadrican iralilemayi nazards tutur.

Rahbarlarin is glintiniin orta hesabla 80 %-ni
Unsiyyata sarf etdiklarini nazars alsaq, bu isda
hamimizin bacarigh oldugunu farz eds bilarik.
Lakin bu farziyyaya arxayin olmaq da
tahlikalidir. Yaxsi olar ki, Ginsiyyat prosesina
daha c¢ox vaxt sarf etmakla nailiyyatlarinizi
har zaman artira bilacayinizi distinasiniz.
Buna nail olmagq Ugtin iss, har seydan
avval, diggatli dinlayici olmagy, aciq,
mehriban va semimi tnsiyyat qurmagdi
bacarmalisiniz.
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

AYDIN, YIGCAM va DOLGUN

islari ugurla havals eds bilmsk gin fikrinizi miimkin gadar aydin ifads etmali — geyri-
muayyanlik va geyri-daqigliys yol vermamealisiniz. Bu o demakdir ki, mévzuya uygun va
gisa danismalisiniz. Sebablari izah etmaya vaxt sarf etmayin. Xos, amma gatiyyatli sas tonu
ila demak istadiyinizi dirist va aciq sakilda sdylayin.

Eyni zamanda butévlikds tapsingd, xtsusile de murakkab tapsiriglar izah edarkan
Ozlinainam va azm nlmayis etdirmalisiniz. Xahislarinizi els sas tonu ila ¢atdirmalisiniz ki,
Ozlinlza garsl diqgat taleb etdiyiniz, lakin eyni zamanda bdiitiin zeruri malumatlari temin
etmaya hazir oldugunuz anlasilsin.

Heg vaxt mazammat etmayin, sikayatlanmayin, Uzr istamayin va ya isi na lglin basqgasina
havals etdiyinizi izah etmayin. Bu ciir davranis taklifinizin gabul edilacayina amin
olmadiginizi gostarir va insanlarin taklifiniza bigana yanasmasina sabab olur.
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AYDIN TOLIMATLARIN VERILMOSi

Aydin talimatlar vermays kdmak edas bilacak sads maslahatler:

Yalniz hansi isin gérilmasini istadiyinizi deyil, ham ds onun necs, ns vaxt, harada,
kiminls, na tgtin gérilmasini istadiyinizi sdylamalisiniz. Bunlarin arasinda, balka ds, an
vacibi isin "na Gclin" gériilmasidir. isin gériilma sababini har zaman izah edin. Havals
edilan isin Gmumi manzaradaki yerini gostarin.

Els zann etmayin ki, garsi teraf da sizinla eyni fikir va tasavvirlari bollsr. Sizin genis
tacriibaniz var va hazirki saviyyays catmaq lglin dyreanmays va tacriibs toplamagda

vaxt va amak sarf etmisiniz.

Unutmayin ki, har kas fargli ctir 6yranir va fargli ctir basa disur. Tatbiq etdiyiniz

Gsulun yegana Usul oldugunu zann etmayin.Talimat verir va basa distlmadiyini
gorlrsiinlizss, basga Usulu sinayin.

Unsiyyatin, hagigatan, yararli olub-olmadigini yoxlayin. Qarsi tarafin dediklsrinizi,

isinin nadan ibarat oldugunu 6z sozlari ile takrar etmasina sarait yaradin. Har hansi

bir catismazliq varsa, darhal aradan galdirin.

isi havals etdiyiniz sexsin isin gedisati hagqinda hesabat vermasi ticiin aks-alaga

(ray bildirma) va nazarat mexanizmlari tayin edin. Sixisdirmayin, har addima nazarat
etmaya calismayin, yaxud arxa oturacaqda oturub suriicliya lizumsuz gostaris veran (o
sarnisin kimi davranmayin: yolu gostarin va yoldan ¢akilin. 2 >
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

HOVALOETM® TORZLORI

Bu bdlmanin avvalinda qgarsi tarafi talimatlandirmagq Ugln istifade eda bilacayiniz Uslub ve
ya tarzlar hagqinda danismisdiq. Har bir havalaetma fiirsatina fargli yanasmaqg mimkin
olsa da, bir ¢oxlari har dafs islari baggasina havals edarkan vahid yanasma ve ya eyni
tarzdan istifads edirlar; bu ise har situasiya Gglin uygun olmaya bilar.

Bels torz fargliliklari kontinuum boyunca davam edir. Kontinuumun sonunda is ve ya layiha
s6zda havals edils bilsa ds, amalds havals edils bilmir. Bagga sdzle desak, tapsirdi havale
edan saxsin onun icrasinda istiraki nisbatan yiiksak olaraq qgala, tapsingin havals edildiyi
saxsin isa isi dizglin hesab etdiyi gaydada yerina yetirmak imkani cox mahdud ola bilsr. Bu,
idaraedici torz adlanir.

Kontinuumun digar qurtaracaginda iss tapsiriq garsi tarafle birga planlasdirma, birgs say
va istirakgiligin yliksak saviyyada hayata kegirilmasi yolu ila havala edilir. Bu, amakdasliq
tarzi adlanir. Bir-birindan kaskin farglanan bu 2 tarz arasinda ehtiyatkar tarz va istirakgiliq
tarzi adlandirdigimiz havalaetma tarzlari yer alir.
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HOVALOETM®O TORZLORI
ANKET

Hansi tarze daha i iyinizi

. cox meyil etdiyinizi gi londi tcl

Hans torzs . eyil e qiymat andirmak Uc¢lin asagid isti

2de ol OIar;zq(d;!rglIIZidklqur;|§kor1layn giymatlandirma anketinz Ssla:ekrI\ ?lasratignek;td?f:i‘ls)tlfade

y , I ikri nazardan kegirin va h U s etdin
avranisa an ¢ox uygun galdiyini dusiindiylniz 4 fikria\rfiljaa?/tyna]i Zz:ir;am e

1. iscinin glicld toraflorini nazara almag), onu ¢atine salsa da, inkisafina sabeb olacaq vacib

islori havala etmayi xoslayiram.

2. Galocak is yukinin idare edilmasi hagqinda miizakiray:
onlarin nisbi bacarq ve maraglar hagqinda sdhbat ediram.

3. lgleri havalo etmayi sevsam do, insanlarin isi yaxs! gore bilmak {ictin zaruri bacariq V@ vaxta
malik olub-olmadiglart ila bagh narahat oluram.

4 Hovale etdiyim isin gedisatl hadafdan yayindiqda va ya gecikmak ehtimali yarandiqda,
kdmek etmak Ggin miidaxila edirom.

5. Hovalo etdiyim isi qarg! terafin minasib hesab etdiyi kimi yerina yetirmasind imkan yaradir,
lazim galarss, maslehat vermaya hazir oluram.

5 zomin yaratmaq magsadile iscilorle

o ey

e et o

o
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UNSIYYST VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

HOVALOETM® TORZLORI
ANKET

v i i S

6. Coxvaxt iscilardan muayyan islorin onlara havala edilmasini istayib—istamadiklarini sorusuram.
7. Beazan qars! torafin kifayat gadar sziinsinamli olmadigint gordikda hovals edilmis islora
midaxile ediram.
8. Ara-sira kicik, nisbaten shamiyyatsiz tapginglar hovale ediram.
9. Nays gadir olduglar barada zlarinin fikirlarini dyranmak Ugtn iscilorle tomasda oluram.
10. Har hansi tapsingt va ya layihani havals etdikdan sonra gars! torofla tez-tez alag® saxlayir v
gedisatla maraglaniram.
11. Adsten, tapsirq aydin miayyan edildikdan va gars! torafin bacariglarna uygun galdiyine
smin oldugdan sonra onu hamin sexse havala edirom.
12. Adsten, tapgingi ve ya layihani 8zGm yerina yetira bilmadikda, ¢ixig yolu olarag, onu
basgasina havale ediram.

(62)
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

HOVALOETM®O TORZLORI
ANKET: NSTICOLSR

Neca kegdi?

Qiymatlandirmanin naticaleri: 1, 5 va 9-cu fikirlar amakdashq tarzins aiddir. Bu
fikirlari daha ¢ox se¢misinizss, goriindr, Gstunlik verdiyiniz tarz budur.

2, 6 va 10-cu fikirlar istirakeiliq tarzina aiddir. Bu fikirlari daha ¢ox se¢misinizss,
gorinir, Ustunlik verdiyiniz tarz budur.

3, 7 va 11-ci fikirlor ehtiyatkar tarzs aiddir Bu fikirleri daha ¢ox se¢misinizsa, gorindir,
Gstlnluk verdiyiniz tarz budur.

4, 8 va 12-ci fikirlar idaraedici tarza aiddir. Bu fikirleri daha ¢ox se¢misinizss, gorinir,
Ustunlik verdiyiniz terz budur.

Bu tarzler hagginda novbati sahifalerds daha atrafli malumat slds eds bilarsiniz.

.
\;‘6,3>)
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

iDARDEDICI TORZ

Belalikls, havalsetma zamani bu tarzlardan birina daha ¢ox Usttinlik vermak na demakdir?
Asagida va ndvbati sahifalards 4 havalaetma tarzinin har birinin asas xlisusiyyatlari qisaca
izah edilir:

idaraedici tarza Ustlinlik veranlar islori tez-tez
deyil, ara-sira basqalarina havals edirlar. Lakin bu
zaman da tapsingin yerina yetirilmasi tglin
sarf edilon amayin keyfiyyatini ve ayrilan
vaxtl daha yaxsi idara eda bilmak Gglin
gedisata ciddi nazarat edirlar.

Bu yanasmanin manfi terafi ondan
ibaratdir ki, havals edan taraf isa
nazaratds ifrata vara bilar. Qarsi taraf
har bir addimina nazarat edildiyini,
onun isi va ya layihani mustaqil yerina
yetiracayina etimad edilmadiyini

(543 disiine bilar.
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EHTIYATKAR TORZ

Ehtiyatkar tarz niimayis etdiranlar islari daha tez-tez havala
etmak istasaler da, miiayyan gadar teraddidli

davranir, gatiyyatla havala eda bilmirlar. Bu
taraddudlar basqalarinin tacriibs, bacariq va
ya is keyfiyyati ilo bagh suibhalarle misayiat
olunur. Natics etibarils, isi havals etmak
daha ¢ox vaxt aparir va ya isin yalniz bir
hissasi taklif edilir.

Bela bir yanasmanin manfi tarsfi ondan
ibaratdir ki, bu stibha va ya taraddudlar
cox vaxt kanardan hiss edilir. Bu, isi
havala edacayiniz saxsin dzlinainamini
sarsidir, o hatta: "iss baslamaga
dayarmi?" — deya distinarak taklife
subha ila yanasa bilar.
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ISTIRAKCILIQ TORZI

i§tirakt;|llq tarzina Ustunluk veranlar, adatan,
islori basqalarina tez-tez havale edir va
havalaetmani insanlarin komandalar
daxilinda islamasina va muxtalif tapsiriglari
yerina yetirarak avvaller heg¢ gérmadiklari va
ya az gordiklari tacribalari gazanmasina
komak etmak lclin liclin asas vasita olaraq
gorurlar. Bu terzdas islayanlar qarsi tarafle six
Unsiyyatda olurlar.

Bu clir yanagmanin manfi cahati ondan
ibaratdir ki, havala edilen har tapsiriq
komanda isi ile uzlasmir va isin havals
edildiyi soxs hatta bels bir yliksak
istirakciliq saviyyasini taqdir etmaya bilar.

<
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UNSIYYOT VO TOLIMATLANDIRMA BACARIQLARI

OMOKDASLIQ TORZI

Omoakdasliq tarzina meyilli olanlar, adatan, havals edilan isdan kimin
fayda alda edacayini atrafli sakilda giymatlandirir, daha sonra bu
giymatlandirmanin naticalarine asasan, uygun namizadlari

segarak tapsiriglar onlara havals edirler. Basqa sozle desak,

isi goracak sexsin bu isi yerina yetirmak lglin na
daracads 6ziinainamli olmasini miayyan
etmak Uctin ilkin marhalalerds har bir
isci ilo six amakdasliq edilir va bu
amakdasliq sonraki marhalalarda
vaziyyatdan asili olaraq, ya

azaldilir, ya da coxaldilir.

Digar variantlarda oldugu
kimi, bu yanagsmanin da manfi
cahati var: bazileri (yaxsi ve ya
pis manada) els zann eds
bilarlar ki, islar yalniz onlara
havals edilir.
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OZ TORZiNizi BASA DUSUN

Ustiinlik verdiyiniz havalsetms tarzi barads bir az cox 8yrenmayin faydasi ondan ibarstdir
ki, havale edan saxs olaragq daha da puxtalase va bacariglarinizi daha da tekmillasdira
bilarsiniz. idarsedici, ehtiyatkar va istirakgiliq tarzlarinin tatbigi tamamils olmasa da,
muayyan daracads suboptimal naticalar veracak.

islari ugurla havals eds bilmak {ciin kontinuumda iralilemaya calismali, miimkiin olduqca,
amakdasliq tarzina Ustlinlik vermalisiniz. Buna nail olmagq Ugln hazirliqg marhalasinin
(tapsiriglari va onlarin havals edilacayi saxslari diizglin segmak) effektivliyini artirmagin
yollari barads distna bilarsiniz. Son olarag, isin havals edildiyi saxslarle amakdaslq ve
qgarsiligh dastak gargivasinds islamaya calisin.

(68)
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MSQSSDLOR, NOTICOLOR VO MONITORINQ SISTEMLORI

IROLiLOYISI OLCUN

Havaleetma — cavabdehliyin problemsiz va maneasiz sakilds basgalarina étiriilmasi
prosesidir. Havala edilan tapsirida ayrilmis vaxt mixtalif sartlardan asili olur: tapsingin
hacmindan; isi goranin bacariq va tacriibasindan; tapsingin vacibliyindan. Buna gora da isi
havala edan zaman irslilayisi neca dlgacayinizi mitlaq nazars almalisiniz.

Magsad va hadsflarin mizakirssi tigiin
ayirdiginiz vaxta ganast etmamaya ¢alisin.
Cunki havals edilan isin na daracada ugurla
naticalanmasi mahz bu meyarla dlguilacak.

Yoxlama ve monitoring sistemlari 2 teraf
arasinda asagidaki masalalar tizra sada bir
razilasmaya asaslana bilar: havals edan teraf
gars! terafa na daracada tez-tez komaklik
etmali va ya isle maraglanmalidir; qarsi
toraf isin gedisati barads na daracads
tez-tez hesabat vermalidir; hansi
o magamda alava yardim ve ya dastaya
\\7® ehtiyac ola bilar v s.
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UYGUN MOQSODLAOR MUSYYSN EDIN

Havals edilan har hansi tapsingin ugurla tamamlanmasi bilik, bacariq ve minasibatlarin
kombinasiyasindan asilidir. Iscinin bacariglarinin tapsinga uygunlugunu giymastlandiran
zaman na bildiyini sorusaraq biliyini, is basinda musahida edarak bacariglarini misyyan
eds bilarsiniz.

insanlarin mévcud qabilliyyst va imkanlari ils sizin onlar Giclin nazerds tutdugunuz hadaflsr
arasinda uygunsuzlug ola biler. Buna goéra da har zaman garsi tarafin imkanlarina uygun
magsad, hadaf va mohlatlar tayin etmaya calisin (bu, gedisatin giymatlandirilmasinda
zaruri rol oynayan mihim marhalalarin tayin edilmasina da aiddir). Eyni zamanda isi
goracak saxsin ondan talab edilanlari daqiq basa diisdlyiina amin olmalisiniz.

Unutmayin ki, havaleetma — insanlarin garsiya qoyulmus magsada talab olunan standarta
uygun sakilds nail olmasina kémak etmak demakdir. Bu ela bir hadafdir ki, onlar sizin
kdmayiniz va dastayiniz olmadan hamin hadafa nail olmaya bilarlar.

-
11>)
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HOVALOETM®O VO "SMART" M9QSODLOR

"SMART" ("Specific" — dagig, “Measurable” — dl¢ils bilan, "Agreed” — razilasdinimis, “Realistic”
—real va “Time-bound” — middata asaslanan) maqgsadlarin miiayyan edilmasi isi havala
etdiyiniz soxsa har zaman kdmak edacak. Bununla bels, isin sirri Gmumi magsadi ela
muayyan etmakdadir ki, tapsingin havale edildiyi
soxsi az da olsa, ¢atina salsin, maraqgli va farqli
olsun, eyni zamanda yerina yetirilmasi da
geyri-mimkin olmasin.

Hadaflari muayyan etdinizss, demali,
asas isiniz hala indi baslayir. Adatan,
dastak va yardimin ¢ox hissasina isin
icrasinin ilkin marhalslarinda ehtiyac
duyulur. Buna gora da isi havals
etdiyiniz saxsi malumat, resurs va
vaxtla tamin edib, ehtiyac olduqda,
“yardim alinizi uzadaraq” kémak eda
bilarsiniz (tapsirigr havala etdikdan
Gﬂ sonra komaklikdan boyun gagirmayin).

&
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HOVALSETM®O VO DAHA "SMART" MO9QSODLOF

Havalaetmanin sada qaydasi "SMART" (agill)) hidudlarini asarag "SMARTER" (daha agilh)
magsadlarin miayyan edilmasini talab edir. Bu, islorin lazimi qaydada havala edilmasi t¢iin
cevik yoxlama siyahisidir. Belalikls, "SMART" bandlarina daha ikisi alave edilir.

e "Enjoyable” (z6vq veran)

e "Recorded” (gqeydiyyat ve ya sanadlasdirma)

Bazi variantlara gors, "SMARTER" akronimindaki E harfi "hayacanverici" ("exciting") manasini
ifads edir. Hargand motivasiyanin yiiksak saviyyasi iscinin havals edilmis tapsingi yerina
yetirmasi va buna gora taqdir almasi naticasinda yaranir — aslinds, bu da 6z-6zliuylinds
hayacanverici bir haldir — amma realligda havals edilon butin tapsiriglarin garsi tarafa asl
"hayacan yasatmasi” har zaman mimkiin olmur. Daha da vacibi, isin havals edildiyi soxse
sozligedan tacriibadan mimkiin olan an yikssk daracads zévq almaq sansi vad edarak
(lazim galarss, yardim gdstarmak sartila) tapsirigin neca yerina yetirils bilacayina dair
Umumi sartler hagda s6hbat aparmada vaxt va enerji sarf etmalisiniz.

Qeydiyyat va ya sanadlasma iss, sadacs, monitoring prosesinin bir hissasidir. Hans isin kima,
na vaxta gadar havals edildiyinin sanadlasdirilmasi sayasinda har iki taraf razilasdiriimis
sortlarla bagh daqiq ve aydin malumata malik olurlar. /{3)
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DAHA BOYUK TAPSIRIQLARIN MUHUM
MORHOLOLORI

Magsad va hadaflardan alavs, heamginin tapsirigin icrasina ayrilacaq vaxt ve mihim
marhalalarla bagli garsi tarafle raziliga galmalisiniz. Har iki tarafe gedisati izlemak imkani
vermak, isi goran saxsa nail olacagi hadaflari izah etmak Gglin mihim marhalalari va ya
oriyentirlari misyyanlagdirmak vacibdir.

Tapsiriq va ya layihalar Gizre Gmumi magbul tamamlanma middati ve mivafig mihim
marhalalarin gararlasdirilmasina geyri-ciddi yanasilmamali va bu sartlar taktarafli qaydada
dikta edilmamalidir. ©n yaxsi yanasma odur ki, birlikde mizakira apararaq an yaxsi secimi
gararlasdira va sdhbat bitmadan konkret raziliga galasiniz. Burada da yena balansi diizgiin
qurmag lazimdir — har seyi sizinla daqiglasdirmak talabi yiksak oldugda har addima ve
lizumsuz xirdaliglara nazarat etmali olursunuz; ¢cox az midaxile edandas isa nazarati
tamamils aldan buraxa bilsrsiniz.
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RiSKIiN MiNIMUMA ENDIRiLM3SI

Havalaetmanin bazi mimkin risklarle musayist olunmasi qagilmazdir. Basqa sozle desak,
isi sizinla eyni saviyyada tacriibeys malik olmayan saxss havals etdiyiniz tiglin arzuolunmaz
naticalarin bas verma ehtimalini faktiki olaraq daha da artira bilarsiniz.

Bu risklara lageyd yanasmagq ve ya qagiimaz
olduglarini gabul etmak avazina, onlari
apardiginiz tahlillar asasinda muayyan
etmaya calismali, séziigedan mimkiin
naticalari daha effektiv gaydada idara
etmaya yardim magsadile monitoring
sistemi tatbiq etmalisiniz. Hoddan
artiq taferrliath ve ya murakkab
proses tatbiq etmaya ehtiyac olmasa
da, sézligedan proses har 2 tarafe
haddan artiq riske maruz
galmadiglarini hiss etdirmalidir
(xtsusila da tapsiriq ve ya layiha
irihacmli olduqda).

iy
(75) )
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RiSKiN MiNIMUMA ENDIRILM3Si
NUMUN®D

is Gglin muracist edan saxslarle misahibslari basqalarina havals etdikds bu risklarls iizlaga
bilarsiniz: isi havala etdiyiniz saxs asas malumatlari sorusmaya, magbul namizadi radd eds,
hatta bazi suallari ile ayri-seckiliya yol vera bilar.

Bela hallarda risklari miisyyan edan kimi onlari prosesin bir hissasi olaraq birlikds idara
etmayas baslaya bilarsiniz.

Bu nimunads, yaqin ki, alds etmak istadiyiniz malumati savvalcadan mizakirs etmak, isi
havals etdiyiniz saxsi ayri-seckilik yaradan suallar vermamasi ila bagli malumatlandirmaq
va namizadlari radd etmazdan avval sizinle maslahatlagsmasini xahis etmak gararina
galerdiniz.

(76)
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RiSK® UGURLU NOZARST
MEXANIZMLORINDON iSTIFADD

Potensial riski idare etmayin an yaxsi Usulu mivafiq nazarat mexanizmlarindan istifade etmakdir. Tabii
ki, an yaxsi nazarat riski tamamile aradan qaldirmaqdir, lakin artiq gat etdik ki, isin havals edilmasinda
bazi risklar gagilmazdir. ikinci an yaxg! tsul isa riskin azaldilmasi va yumsaldilmasi {iciin nazarat
mexanizmlarinin tatbiqidir.

Riskin yumsaldilmasi maqgsadi dasiyan nazarat mexanizmlerine asagidakilar daxil ola bilar:

. havals edilen isle daha tez-tez maraglanmaq, daha ytiksak riskli tapsiriglarin havals edildiyi
saxslara daha gox dastak gostarmak;

o tamamila yeni sahads calismaga baslayan sexslardan narahatliq doguran masalaleri ve ya
suallarini size tinvanlamag xahis etmak;

o daha yuksak riskli tapsiriglari icra edarkan iscinin 6z hamkarlari ila birlikds islomasini tamin etmak;

o yol verila bilacak har hansi sehv va ya xatanin tasirini mahdudlasdirmag magsadila xarclara
maliyya limiti tatbiq etmak.

Son olaraq ise geyd etmaliyik ki, yerina yetirilmali olan tapsing tiz-lze mizakire etmak, risklarin idare

edilmasinin an yaxsi yolunu birlikds razilasdirmaq gadar ikinci bir effektiv tisul yoxdur.

-
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MUNTSZOM SLAQD

Xususila uzunmuddatli va ya daha mirakkab tapsiriglar havala edilarkan qarsi tarafe isi neca gorduyd,
nazarda tutulan magsad va ya hadafa nail olub-olmadigi barads malumat vermak vacibdir. Lazimi
naticalar alda edilmadikda isa islarin niya plana uygun getmadiyini birlikds gézdan kegirmali, problemlari
hall etmayas ¢alismalisiniz. Ugursuzlugun naticalerini 6z izarinize gotiirmali, ugurlu naticalars gors isa
qars! terafi taqdir etmalisiniz. insanlarin problemlarla gargilasdigini bildiran bir cox xabardarliq signallari
mévcuddur.

Asagidaki situasiyalari, yani xabardarliq signallarini gézdan gagirmayin:

. isin vaxtinda tahvil verilmamasi, mihim marhalalarin miayyan edilmamasi ve ya hayata kegirila
bilmayan hadaflar (bu naticays gors siz da eyni daracada tagsirkar ola bilarsiniz);

. davamli bahanalar: "O gadar isim var idi ki..."

. isin havales edildiyi saxsle gorisa bilmamak (ne vaxt axtarsaniz, yerinda tapa bilmirsiniz);
. yoxlamagq fiirsati tapanda isin keyfiyystinin asagi oldugunu goérirsiniiz;

. haddan ¢ox sahvi diizaltmali olursunuz;

. problemlarin mévcudlugunu basqalarindan esidirsiniz.

Bela hallarla (bunlara banzar fargli hallar da ola bilar) qarsilagdiqda onlari gézdan gagirmamali ve an asasi,
bacardiginiz gadar tez bir zamanda onlara qarsi tadbir gérmalisiniz.

> J
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PROBLEMLORO NECO YANASMALI?

Owvalki sahifaeda geyd edilanlare banzar problemlarla tzlasdikds tatbiq eda bilacayiniz bir
neca Usulla asagidaki cadvalda tanis ola bilarsiniz.

isi vaxtinda catdira Birlikda miizakira aparin. Yeni méhlat tarixlari miiayyan etmaya calisin, effektiv monitoring sisteminin
bilmamak movcudluguna amin olun.

Davamli Bahanalarin kokiinda dayanan sabab va faktlari (iza ¢ixarin. On asasl, bu hal tapsinga necs tasir edir?
bahanalar Unutmayin ki, isin vaxtinda catdinlmamasi daha sonra ciddi problemlara sabab ola bilar.

Miisaid olmamaq Lazim galarss, is gliniiniin avvalinds va ya sonunda onunla gériismays calisin (birdafalik yox ola bilmaz!)
isin keyfiyyatinin Standartlari va gézlantilari, elaca da onlarin niya vacib oldugunu takrar miayyan etmaya calisin.

asagi olmasi

Haddan gox sahv Sahvlari miimkiin gadar tez miiayyanlasdirin v naticalarini aydinlagdirin. Lakin, har seydan awval, calisin ki,

sahvlarin sababini miiayyan edasiniz. Tapsingin diizgiin basa diisiiliib-dustimadiyini yoxlamag tgiin garsi terafdan
verilan tapsing 6z sozlari ils takrar etmasini xahis edin. Daha sonra problemlarin sababini birlikda arasdirin.

Problemlarin méveudlu-  Yalniz deyilonlars etibar etmayin. Faktlan alda edin va dagigliyini yoxlayin.
gunu bagqalarindan
esitmak

Butlin bu "signallar”in 6tlirdlyl asas mesaj odur ki, gecikmadan ve mimkin gadar
\_ tez bir zamanda tadbir gérmalisiniz.
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Biitiin yazisma va e-maktublagmalarda
istirak etmak

isin gedisati hagda miintazam
hesabatlar almaq

Giindalik/tez-tez apanilan yenilanmalar
haqda miizakiralar aparmaq

Har iki tararfin istiraki ils miintazam
giymatlandirma toplantilan kegirmak

Aciq qapi siyasati tatbiq etmak

O

MOQSODLOR, NOTICOLSR VO MONITORINQ SISTEMLORI

DAHA R9SMi MONITORINQ SiSTEMLORI

OSAS MUSBOT COHITLORI

isin gedisatindan xabardar olur, "{insiy-
yat zanciri"ndan kanarda galmirsiniz.

Prosesin miitagakkil gaydada
aparilmasina sarait yaradir.

Yenilanmalarl bagli raylarin
yerindaca dyranilmasini tamin edir.

Komanda isini 6na ¢akir.

Dastak gostarmak va salahiyyatlan-
dirma (glin alveriglidir.

Layiha uzunmiddatli va/va ya mirakkabdirse, asagida verilmis daha rasmi monitoring sistemles-
rindan birini tatbiq eda bilarsiniz (slbatts ki, misbat ve manfi cahatlarini gabul etmakls):

OSAS MONFi COHOTLORI

Miuiayyan etimad askikliyindan
xobar verir.

Yazili malumat har seyi ortaya
¢ixarmaya bilar.

ifrat miidaxiloys va ifrat nazarats
yol aga bilar.

Fardi cavabdehlik hisslarini zaifladir.

iscilar har zaman tagabbiiskarliq
gostarmays bilarlar.
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CAVABDEHLIK VO H ESABATLILIGIN
DOSTIOKLONMSOSI

Qarar gabulu tzra cavabdehliyin mixtalif saviyyalarini aks etdiran asagidaki nimunalar
gostarir ki, havaleetmanin istifads eds bilacayiniz progressiv bir iyerarxiyasi vardir. 1-ci pills an
asagi (sarbastlik, demak olar ki, yoxdur), 8-ci pills isa an yiiksak sarbastlik saviyyasini bildirir.

1. "Gostaris gozlayin" va ya “"Na deyiramsa, eynila onu edin”, yaxud "Bu talimatlara
amal edin”. Bunlarin hamisi talimatdir va burada heg bir sarbastlikdan sohbat geda bilmaz.

2. "Vaziyyati arasdirin va mana malumat verin ki, garar gabul edim". Arasdirma va
tahlil aparmaq xahis edilir, tdvsiya isa istanilmir. isi havals edsn saxs garar gsbul
etmamisdan avval variantlarini giymatlandirmak masuliyyatini 6ziinds saxlayir.

3. "Vaziyyati arasdirin voa mana malumat verin. Qarari birlikda gabul edacayik".
Mustarak tahlil va garar gabulu prosesini tasviq edir va buna imkan yaradir, bu yanasma
koucing va inkisaf baximindan oldugqca yararli ola bilar.

4. "Msana vaziyyat barade malumat verin, masalani qiymatlandirmak va hall etmak igiin
kémaya ehtiyaciniz varsa, mana bildirin. Daha sonra birlikda garar qabul edarik".
Vaziyyatin tahlili va gararlarin gabul edilmasinda daha boyik sarbastliys yol agir. Bu
saviyya da inkisaf, kouging va inkisaf magsadlarinin miayyan edilmasina imkan yaradir.

.
\“8,0)
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MOQSODLOR, NOTICOLSR VO MONITORINQ SISTEMLORI

CAVABDEHLIK VO HESABATLI LIGIN
DOSTIOKLONMOSI

5. "Vaziyyati tahlil edin (sabablar, variantlar, manfi ve miisbat cahatlar) va
tovsiyalarinizi mana taqdim edin. Siza davam edib-etmamak barada malumat
veracayam". Vaziyyati tahlil etmak va tovsiyalari taqdim etmak xahis edilir, lakin isi
havals edan saxs garar gabul etmamisdan avval milahizalari yoxlayir.

6. "Qarar gabul edin va gararinizi mana bildirin; davam etmak liciin manim cavabimi
gozlayin". Vaziyysti va variantlari giymatlandirmak isi géran sexss etibar edilib v
yaqin ki, o, garar gabul edib onu icra edacak saristaya malikdir. Tapsirigin vacibliyi,
saristalilik va ya dayisan xarici amillar ssbabindan isi havale edan saxs isin gorilacayi
muddati idare etmak istayir.

7. "Qorar gabul edin va mana malumat verin, mandan radd cavab almadiginiz
taqdirda isi davam etdirin". Cavabdehlik saviyyasindaki bu clzi artim vaxta ganaat
etmaya imkan verir. "Susma" manfi deyil, miisbat naticays isars edir. Bu, verilan
sarbastlik baximindan bdylk dayisiklikdir.

8. "Qorar qabul edin va icra edin - mana naticani (na bas verdiyini) bildirarsiniz".
Bu saviyya yiksalan har bir pillads oldugu kimi, daha ¢ox vaxta ganast etmays, hamginin
o havalaetmanin effektivliyini izleamaya imkan yaradir, bu isa qarsi tarafin masafadan idare
\ sﬂ edildiyi va ya birbasa mudaxila etmayin mimkin olmadigr hallarda zaruri olur. )

=
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DASTaK V KOUCINQ Q
HOVALDETM® VASITOSILD KOUCINQ

Havalaetma iscilarin kougingi Ggln ideal bir flrsat yaradir.
Bu firsat, adaten, asagidakilar ehtiva edir:

e har bir saxsin na eda bilacayi, yani bacariglari misyyan edilir (bunun Gglin davamh
mizakiralar aparmaq tslab oluna bilar);

« miayyan performans hadafleri razilasdirilir (ham fardi, ham da komanda hadsflari);

e soOzligedan saxs is prosesi boyunca misahids altinda olur (gticli terafleri va inkisaf
ehtiyaclarini miisyyan etmak tctn);

e ray bildirilir va névbati addimlar planlasdirlir (havalsetmanin davamli ola bilmasi gln).

Kouging sayasinda vaziyyats va ya problems an yaxsi yanasmani miayyan etmak tgln
birlikda calisirsiniz. Belslikls, 6z miisbat tacriibslarinizi paylasir, eyni zamanda qarsi tarafin
performansini yiiksaldirsiniz. Bacarigli koug olmagq t¢lin yaxsi miinasibatlar formalasdirmali
(eyni “dalgaya koklanmali”), misahida etmali (bas veranlari izah etmali), sual vermali,
dinlamali, ray ve munasibat bildirmali, garsi tarsfin dyrenmasina va 6zlinsinamini artirmasina
komak etmalisiniz.

(84)
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HOVOSLONDIRM® 7]
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Vacib bir tapsiriq ve ya layihani havale edarkan eyni zamanda kimasa kouclug etmaya
calisirsinizsa, yaqin ki, ehtiyaciniz olan an bdytk bacariq iscilari 6z
hazirki performans saviyyalarini asmaga havaslandira bilmakdir.

insanlari motivlasdirmak va ya havaslandirmak istayirsinizss,
asagida sadalananlarin size faydasi toxuna bilar:

e isin neca gorils bilacayi hagqinda bildiklarinizi paylasin;

e qarsl tarafin xeyrina keyfiyyatli vaxt sarf etmaya calisin (bunu
bacarmamaginiz naticalars mitlaq tasir edacak);

e sozligedan saxsa onun bacariglarina etibar etdiyinizi
gostarin;

e ugurlu gedisatin ve misbat naticalarin garsi tarsfin,
ugursuzluglarin isa sizin adiniza oldugunu gabul edin.

insanlarla islamakdan zévq almagin da faydasi var.
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KOUGINQ UZR® TOHRIK V® W2
TOSViQ STRATEGIYALARI

islari havals edsn zaman koucing strategiyasinin secilmasina 2 asas yanasma mévcuddur.
Tahrik strategiyasi nayi havala edacayinizi, problemin neca hall edilmali oldugunu daqiq
bildiyiniz hallarda effektivdir. Bu, asagidakilari shata edan birbasa kouging yanasmasidir:
e "sahnani qurun”, problemi ve ya fiirseti miiayyan edin va hall yolu taklif edin;

e isi havala etmak istadiyiniz saxslarin reaksiyalarina diqgst yetirin;

e mizakirani Gmumilasdirin va bir-birinizi basa disdiyiinize amin olun;

e qarsi tarafdan ise baglliq ve ya deyilanlara amaletma gozlayirsinizss, qarsi terafin
etirazlarini onu inandiraraq va ya niifuzunuzdan istifads edarak daf etmays calisin;

e naticani razilagdirin — hansi is hansi middat arzindas yerina yetirilmalidir?

Bu, oldugca glicli yanagmadir, asas odur ki, garsi tarafin 6zinl haddan artiq yliklanmis
hiss etmasinin va ya lGsyan etmasinin garsisini ala bilasiniz. Bu yanasmadan yalniz vaxtin
mahdud oldugu hallarda istifada edin. Takliflarinizi aydin ve gatiyyatls ifads edin, lakin
f} eyni zamanda qars tarafin bu takliflari sizinle rahatligla muizakira eda bilmasi, har hansi
{86
k\,

narahatligini ¢gakinmadan bildirmasi Gglin yetarli yaxinliq gostarin.
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KOUCINQ UZRS TOHRIK Vo s
TOSViQ STRATEGIYALARI

Tasviq strategiyasini tatbiq edarkan, adatan, farqli bir reaksiya ile qarsilasirsiniz. Burada
magsad kiminsa nifuzuna arxalanmagq avazina, gorilan isle bagh tmumi raziliga
galmakdan ibaratdir. Bu strategiya isa baghhigin vacib oldugu havalsetma hallarinda ideal
natica verir va buna asagidaki Usullarla nail olmag mimkindur:

e  problem va ya vaziyyst barads fikrinizi bildirmak;
e qgarsi terafin vaziyysts minasibatini aydinlasdirmag;
. secimlarin mimkin naticalarini miizakire etmak;

e xUsusile isa bagliliq vacib oldugda qgarsi tarafin ideyalarindan miimkiin gadar gox
istifade etmakla an yaxsi hall yolunu axtarmag;

e  goOrilacak tadbir barads Umumi raziliga galmak.
Duzglin sartlar daxilinds ham tahrik, ham da tasviq strategiyasindan istifads etmak

magsadauygdundur, lakin ¢ox vaxt tasviq yanasmasinin qarsi tarafi daha yaxsi
motivlasdirdiyini gorurik.

-
\;‘87>)
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KOUCINQ UZRO TOSViQ STRATEGIYASI W24

Toahrik strategiyasindan fargli olaraq, tesviq strategiyasi tamamils forqli bacariglar
talab edir. Burada qarsi tarafla birlikds isloemak istayinizi bildirmali, lakin eyni zamanda
0z tohfasini vera bilmasi tGglin ona da kifayat gadar imkan yaratmalisiniz. Odur ki, garsi
torafi takliflar vermaya tasviq etmak lglin ona dastak oldugunuzu hiss etdirmalisiniz.

Bela hallarda an gliclu tasir vasitasi garsi tarafin taxayyulini oyandirmaqgdan ibaratdir.
Ona galacakda vaziyyatin neca ola bilacayini tasavviir etmak imkani yaradin. Yaqin ki,
golacaya 6z baxisini formalasdirmaga basladigdan sonra havals edilan iss daha boyiik
marag va masuliyyatls yanasacag.

Kouging Uizra tasviq yanasmasi problemlari hall etmak va garar gabul etmak
bacariglarini inkisaf etdirmaya shamiyyatli deracada kémak edir. Odur ki, bir sira
magbul hall yollari va ya naticalarin mimkiin oldugu daha irimiqyash layihalar havala
edilarkan bu strategiyadan istifada etmak an ideal secimdir.
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VERILON TOHFONI TOQDIR EDIN

Havaleetma zamani isa calb edilmis har kas gazandigi ugurun va ya irslilayisin neca
giymatlandirildiyini bilmalidir ve bunu na gadar tez bilss, bir o gadar yaxsidir. Xususila da
nisbatan boyiik va ya mirskksb layihalerds bu, onlara motivasiya vers ve daha havasls
islamayas tasviq eda bilar.

Har zaman yardim etmays, dastak olmaga, gorilan isi
taqdir etmays hazir olun. O insanlarin ugurlari sizin
bacariglarinizin tazahlridir. Ugursuzluq olarsa,
glinahkar axtarmaq avazine, 6ziinliza baxmalisiniz.
Buna gora da insanlarla effektiv minasibatlar
formalasdirmaq son daracs vacibdir. Havals etdiyiniz
tapsirig va ya layihanin gedisatini izlayin, ara-sira
qgarsi tarsfin 6ziinsinamini yiikssltmak Gglin bir gadar
havaslandirin.

Birca kalma ila “Afarin!” demak va ya bir satirlik
e-maktub yazmaq havals edilan tapsingin ugurla
basa catmasi Uclin qarsi terafa stimul vers va
moctizalar yarada bilar.
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DASTaK V KOUCINQ ﬂ
SOYLSRIN TOQDIR EDILM3SININ YOLLARI

Malumdur ki, insanlarin saylarini ham havals edilan is gorilen zaman, ham da is
tamamlandigdan sonra taqdir etmayin va bazan mikafatlandirmagin bir ¢ox yollari vardir.
Sinaya bilacayiniz bir ne¢a ideya ils tanis olun:

o cakilan boylk zehmatin, isa baglihgin, gostarilan saylarin fargina vardigca onlan duristce
taqdir etmak — bu, xtsusila da yeni tapsirngi yerina yetirs bilacayina va ya iri layihanin
erkan marhalalarinda 6ziinsinami olmayan insanlari havaslandirmak Gglin vacibdir;

e islerin neca getdiyini yoxlamaq Uclin ara-sira maraglanmagla, uguru taqdir etmakla
(hatta gox kigik nailiyyat olsa bels) tapsiriga geyri-resmi maraq niimayis etdirin;

« fargina vardiqca tasabbiskarligi, yaradici yanasmani va yenilikgiliyi tariflayin;

¢ havals edilan tapsiriq daha uzunmuddatlidirsa, qarsi tarafe qisa bir maktub ve ya mesaj
yazaraq islari hall etmak Uclin secdiyi xtsusi bir Gsula gora tabrik edin;

o alda edilan taqdiralayiq nailiyyatlar va gostarilan xisusi sayler hagqinda komandanin
digar Uzvlerina danisin;

o havals edilan is tamamlandigdan sonra insanlara saxsan tasakkir edin.
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TOCRUBSDSN DARS CIXARIN

TOKMILLOSMSYD DAVAM EDIN

islari havals etmayin faydali va sarfsli proses olduguna
inaminiz artdiqca (ola bilar, vaxtila buna havassiz
yanasmisiniz) metodunuzu mimkin olan har Usulla
tokmillagdirmaya davam edin.

Bunun an yaxsi Usullarindan biri olaraq, islari basgalarina
havals etdiyiniz (yaxsi ve ya pis naticalanan) har bir
tacriibadan dars ¢ixarin va névbati dafe tatbiq edacayiniz
yanasmani bu tacriibays asasan tanzimlayin. Yani, birinci
novbads, isi havals etmak Uglin uygun iscini na daracads
diizglin se¢misiniz, onu na daracada yaxs! talimatlandirmi-
siniz, havalaetma tarzinizi, yaxud daha yaxsi monitoring
sistemlarina olan ehtiyacinizi na daracads tanzimlays
bilmisiniz va s.

Har bir halda, 6z bacariglarini davamli olaraq addim-
addim inkisaf etdirmak cahdlari har zaman 6z bahrasini

(92 verir.
G
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POTENSIAL AXTARIN

islori havals eds bilmamayin an cox teassiif doguran tasirlarindsn biri insanlarin potensialinin
itirilmasidir. Sksar muassisalarda kasf edilmamis potensial xazinasi mévcuddur, lakin onun
bdylk hissasi istifada edilmamis galir, ¢linki iscilara naya gadir olduglarini gdstarmays, yeni
seylar dyrenmayas nadir hallarda fiirsat verilir. insanlar inkisaf eds va 6yrans bilmak tglin yeni
va fargli tapsiriglara ehtiyac duyurlar; islarin havals edilmasi bunun tgtin bir sira flrsatler
yaradir. Odur ki, iscilarin galacak potensiali — bitovlikds havalaetmaya yanasmanizi gdzdan
kecirarkan diggatinizi yonaltmali oldugunuz asas istigamatdir.

iscilorin galacak potensiali hagqinda distinmayin yollarindan biri odur ki, komandanizin har
bir Uzvi Gglin vaxtasin olaraq isinizin bir hissasini gérmak imkanlari axtarmalisiniz. Sonra isa
bu imkanlarin reallasmasi tictin, mimkin olduqca, layihalar, xtsusi tapsiriglar, “muvaqqati
"vazife ylksslisleri” va ya avazlayici rollar vasitesils konkret firsatlar tapmada calisin.

Bir az riskli saslana bilar — balka da, bazi iscilar sizin isinizi sizdan da yaxsI goracakler —
lakin bu Gsul, hagigatan da, har iki tarafin inkisafina komak edir.

-
33>)
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ENTUZIAZMI iSO SALIN

Har giin eyni islari gérmak inkisafin garsisini alir va insani "paslandirir”. Bazilari bu sartlardan
mamnun olsalar da, aksar insanlar ¢ox narazidir va yeni, farqli islari sinamagq flrsatina havasle
can atirlar. Naticads, onlar miiassisadaki motivasiya, enerji, entuziazm, diggatlilik saviyyasini
yiiksaldir, problemlarin hallina yeni baxis, yeni yanasma gatirirlar. islarin

havala edilmasi, adatan, butiin bunlarin tazahiriina imkan yaradir ki,
bu da muassisanin Gmumi effektivliyine misbat tasir gostarir.

Olbatts, miutemadi olaraq havals edilan islerin faydalari
onlari icra edan saxslardan asili olaraq ¢oxsayl ve muxtalif
ola bilar. Yeni bacariglar gazanib onlari yeni sahalarda
tatbigq etmak insanlarin ruhunu yenilsyir. Onlar
coxprofilli bir isciya cevrilir va muassisanin is
prinsipi barada daha genis tasavviira malik
olurlar. Pesakar saviyyads yeni dostluglar
onlarin Unsiyyat sabakasini genislandirir va
zararli dinamikani dayandira bilir.

(@
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MOTiIVLOSDIRMOYIN VO iIMKANLARI
GENiSLONDIRM®YIiN YOLLARINI TAPIN

Havaleetma insanlarin sarbastlik (imkanlara malikolma) hissini va motivasiyasini yiksaldir.

Altr asas amil asagidakilardan ibaratdir:

¢  Bacangqlarin miixtslifliyi — iscilarin istedad va bacariglarini artiracaq bir-birindan
fargli tapsiriglar onlara na daracada havals edilir.

o Tapsingin fardiliyi — isci ona havals edilmis tapsirigin masyyan bir gismini deyil,
butoévlikds yerina yetirma haqgina na daracads sahibdir.

o Tapsinqlarin vacibliyi — iscinin muassisays verdiyi tohfe na daracads shamiyyst kasb
edir va amakdasin 6zu tarafindan neca gabul edilir.

e Miistaqillik — isci muddatin planlasdiriimasi va keyfiyyata nazarst kimi amillarls bagl
na daracads ixtiyar sahibidir va ya mustaqil sakilds garar gabul eds bilir.

« Oks-alaga: ray va miinasibat — is¢i 6z isinin naticasi va performansi barads na
daracads aydin va dagiq malumat alir.

o  Karyera yiiksalisi — havals edilan isin hacmi va ya masuliyyatliliyi smakhaqqinin
artmasi ve karyeranin inisafina na deracads tasir gostarir.

9gar havalaetma diizglin hayata kegirilirss, onun misbat tasiri 6 sahanin hamisinda

0zUnU gostarmalidir.

=
\975))
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INKISAF YANASMASI

Ovwvalki sahifalards da geyd etdiyimiz kimi, havals edilan tapsiriq va ya layihalari Gzarina
gotlrmak flrsati is tacriibasi toplamagdin, galacak karyera yiksalisi G¢lin yeni bacariglar
gazanmagdin an mikammal Gsullarindan biridir.

Havalsetma ¢atin tapsiriglarin 6hdasindan galmays hazir olan isgilars bels tapsiriglarin
icrasini daha da asanlasdirmagq Ugln garakli olan talim flrsati yaradir. Hala tam hazir
olmadiqda iss, yaxsi olar ki, har zaman layihanin kigik bir tapsirigini havals etmakls
baslayib, daha sonra nisbatan ¢atin islara kecasiniz. Bu yolla, insanlara bacariq va
maraglarina mitanasib ¢atinlikds tapsiriglar verir, onlara ugurun sevincini yasadir, daha
sonra onlari cavabdehliyin névbati bir marhalasina kegirirsiniz. Rahbar iscisinin layihani va
ya tapsirigi yerina yetira bilacayina etimad nimayis etdirdikda hatta an lang islayan
insanlar bels, stratlana bilirlar.

(s6)
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INKISAF YANASMASI
KiCiK PRAKTiIKi NUMUN®

Havaleetmadan koucing ve inkisaf alati kimi istifade etmayin yollarini yranmak istayirsinizss,
asagidaki kicik praktiki nimunaya nazar salin va sahifani cevirmazdan avval sonda verilmis
sual tzarinds disinin.

Hanna kicik bir komandaqurma masgalasinin onun komandasi tglin faydali olacagini hiss
edir, ndvbati komanda toplantisinda yarimgunliik bir masgals tgln kenardan ekspert calb
etmak barads disiinirdi. Hanna komandasinin 5 tizvi baradas fikirlasir, havalsetmanin
onlarin karyerasinin inkisafina tasir edib-etmayacayini Pmkﬁki“ﬁmuna
gotur-qoy edirdi. Hannanin geydlari:

Con: Sla linsiyyat qurur va tagdimatlar kegirir.

Selli: intuisiyast giicliidiir va yaradict iscidir.

Rasid: Cox intizamlidur, yazili islari yaxst bacartr.

Erika: Komanda ruhu ytiksakdir, har kasa k6mak edir.
Brayn: Layihalari yaxst idara edir va har zaman hazirliqlidur.

Komandaqurma toplantist ila baglt ideyasint nazara N
alsaq, sizca, Hanna na etmalidir? (g7>
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INKISAF YANASMASI
KiCiK PRAKTIKIi NUMUN®S

Belalikla, Hannanin yerinda olsaydiniz, na edardiniz?

Olbatta, Hannanin secimi coxdur va hals da faydali olacagini diisiniirss, kenardan ekspert
da calb edas bilar. Lakin komanda daxilinds miayyan etdiyi bacariglari nazars alsaq, gorarik
ki, onun daxili imkanlar hesabina ugurlu tadbir gérmak imkanlari da genisdir. Masalan, o,
asagidaki kimi da eda bilsr:

1. Komandaqurma masgalasini taskil etmayi Brayna havala etmak (tadbirin yeri va vaxti)
va Selli ils birlikds islomayi tapsirmaq.

2. Yaradici torafi ila bagh isleri Selliys havale etmak.

3. Her kasi masgalays davat etmayi, insanlarla bu ala fiirsat hagqginda séhbat etmayi
Erikaya tapsirmagq.

4.  Masgalani aparmagi Condan xahis etmak.

5. Masgalanin faydali naticalarini sintez etmayi, geydlar va tadbirlar plani
hazirlayib komanda tizvlerine paylamagdi ise Rasiddan xahis etmak.

AD: .

Bela bir addim onlarin har birinin glicli taraflarini ise sala bilar. Hannanin
onlari bir az da darindan kasf etmasi tiglin basga nalar eda bilacayi barada
6& dusina bilarsiniz.
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OYRONILONLORI UMUMILOSDIRIN

Yaqin ki, artiq sizi havaleetmanin isin gérilmasi ve takmillasma flrsatlarinin tamin
edilmasi talablarinin birlasdiriimasi baximindan ala secim olduguna inandira bilmisik.

Yeri galmiskan, onu da geyd edak ki, ham ugurlu, ham
da gozlenildiyi gadar ugurlu olmayan naticalardan
dars ¢ixarmagi bacarmaq Ucln sturlu sakilds cahd
gostarmak lazimdir. Cox vaxt nalarin dyranildiyi
miiayysn edilmamis va arasdinimamis qalir. iscilsr
¢ixarilan darslarin magsadauygunlugunu va ya
keyfiyyatini muayyanlasdirmadan intuitiv olaraq
dyranmali olurlar. insanlari 6yrendiklerini
paylasmaga tasviq edanda basqalarinin da
oyranmasi liciin fiirsat yaranir. Buna goéra da havals
edilmis isin sonunda nalarin gaydasinda getdiyini,
nalarin fargli sakilds yerina yetirila bilacayini (galacak
Gclin) gotir-qoy etmak va real giymatlandirmak lglin
vaxt ayirmaga dayar.
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HOVALOETMAY® UYGUN OLMAYAN SAHOLOR

Bazi tapsiriq ve faaliyyat sahalari havals edilmaya digarleri ile miiqayisada daha uygundur.
Asagida verilmis Umumi sahalar Uzre tapsiriglar ya ¢atinlikla havals edilir, ya da bir cox
hallarda, Gmumiyyatls, havala edilmamalidir (hamginin sah. 40-daki diagrama baxa bilarsiniz):

Liderlik — Gmumi liderlik, garar gabulu Uzrs bacariglar taleb edan tapsiriglari basgalarina
havala etmamalisiniz, lakin liderliyin performansin monitoringi, islar va ya layihalar hagqinda
hesabat kimi nazarat magsadi dasiyan islari basqgalarina havals etmak olar.

Strategiya — adatan, uzun middat Gclin nazarda tutulan, qisamiddatli xaraktera malik
havalsetmaya uygun bir sahadir.

Unsiyyat — insiyyat prosesinin miiayyan hissslari havals edils bilar, lakin vacib hissalar
havals edilmameslidir.

Olgma - adatan, isi havals edan saxs dlcma sistemini islayib hazirlayir va ona nazarst edir.

Miikafatlandirma va taqdir — tapsirigi layiginca yerina yetiran isgini mahz tapsirgi havala
edan saxsin 6zl mukafatlandirmali va taqdir etmalidir.
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ROY VO FiKIiRLORi OYRONIN

Havalsetmaya yanasmanizin élgiiya sigmadigina, iscilar izarinds alave yiik yaratdigina,
yaxud islarden/masuliyyatdan boyun qacirdiginiza dair tesssiirat yaratmadigina, aksins,
adalatli, masuliyyatli va dastaklayici olduguna amin olmagq Ulglin har riib resmi ve geyri-
rasmi yollarla ray ve minasibatleri dyranmays calisin.

Bunun an asan va sada yolu odur ki, qarsi tarafin
6zlindan bu tacriibadan dyrandiklarini, galen dafa
nayi basga ciir etmak istadiklarini sorusasiniz.
Unutmayin ki, bu suallari havalaetma prosesinin
istanilan marhalasinds vers bilarsiniz.

9gar havals edilan tapsirnga mistari ve ya
tachizatcilarla is da daxil idisa, Uglincl
tarafdan da ray ve fikirlarini sorusa
bilarsiniz. Yani bu prosesin tglincu torafi
olarag, mustari ve ya tachizatgilarin
mamnuniyyat saviyyasini dyrenmsak havala
etdiyiniz isin naticalerina fargli bucagdan
baxmagq imkani yaradir.

\\ NN
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QiYMOTLONDIRM® UCUN 9SAS SUALLAR

Nahayat (va balks da, an vacibi), isi havale edan saxs olaraq,‘éz bacariglarinizi da
oyranilanlarin giymatlandirilmasi prosesina daxil etmalisiniz. Islarin basqalarina havale
edilmasi hagqinda na dyrandiniz?

Na daracads yaxsi hazirlasmis ve planlasdirma aparmisdiniz... va na Gglin?
Qarsi tarafdan istadiklarinizi na daracads yaxsi izah etdiniz?

Hansi dastayi gostarmali oldunuz... va na tglin?

Nalara géra narahat idiniz... va na gilin?

Goalan dafa nayi basga ciir etmak istardiniz... va na ticlin?

Butovlikds tacribadan ¢ixardiginiz asas dars nadan ibarat oldu?

Bu suallari yazili sakilda cavablandirmaq — har iki tarafin miayyan darslar ¢ixardigini
anlamagin va bunu har iki taraf tctin stiurlu bir prosesa ¢evirmayin mantigli Gsuludur.

)

\_ J
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OYRONM®SY® VO iNKiSAF ETMOYD
DAVAM EDIN

Ola bilsin ki, indi islari havale etmayi har zamankindan daha
cox istayirsiniz — amma bir dafs ils kifaysatlanmayin.
islarin havals edilmasi bir dafays maxsus deyil.
Effektivliys nail olmaq Gglin bu prosesi glindalik
is Usulunuzun bir hissasina ¢evirmalisiniz.

Vardis etdiyinizs, glindslik rejiminizin bir hissasi

olduguna va ya sadacs, zévq aldiginiza gora

gordiyiiniz giindalik isleri distinin. Oziiniize

sual verin:

e Birinci névbada bu islerimi gérmak
lazimdir?

e O islari mitlaq sizmi gérmalisiniz?

e Hansi islari va bu islare gore
cavabdehliyi basqalarina havals
eds bilarsiniz?
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PRAKTIKA TOKMILLOSDIRIR

Gérdiyiiniiz kimi, havalsetmanin sabit bir qaydasi yoxdur. iscilsrin sslahiyyst v imkanlarinin
artirilmasi prosesinda oldugu kimi, havalaetma prosesinin uguru, asasan, isi havala edan
torafla isi goran taraf arasindaki minasibatlarin keyfiyyatindan asilidir. Qarsi tarafe etimad vo
(isi baggasinin Gizarina atmaq deyil) asl ehtiyac hissi na gadar yiiksak olarsa, isgilar bir o gadar
yaxs! performans gostara ve har iki tarafi gane edan naticays nail ola bilar.

Effektiv ve samarali havalaetmsa, birinci névbads, praktikadan (six tacriiba) ve har hansi
torafdan irsali galen catismazliglari diqgstls izlemak gabiliyystindan asilidir. Yalniz bundan
sonra novbati dafs daha takmil bir proses hayata kegirmak Ggln inkisaf strategiyasi islayib
hazirlamagq olar. Har zaman avvalkindan daha yaxsi bir yol tapmagin miimkin oldugunu
nazars alsaq, adatan, bels irslilayislari tadrican, addim-addim hayata kegirmak mikammal
naticalars aparib ¢ixarir.

" J
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HOVALDETM® ZAMANI NOL3Ri ETMOLI V&
ETMOMBOLISINIZ?

Sonda aydin bir gisa xtilass vermak uglin havalaetma zamani yol vermamali oldugunuz
davranislarin sads yoxlama siyahisini teqdim edirik:

Bu davranislara yol vermayin:

sabirsiz olmagq, islarin havals edilmasi zamani haddan artiq talasik davranmag;
qgars! terafi tacriibasiz va saristesiz hesab etmak;

0zlinliza rava goérmadiyiniz islari basgasindan xahis etmak;

6z cavabdehliklarinizdan boyun gagirmaq (Usulluca basgasina havala etmak avazins);
salahiyyati verdiyiniz saxslara lizumsuz tazyiq gostarmak;

havals etdiyiniz tapsiriglari asash sabab olmadan geri gétirmak;

dlzgin talimat vermadiyiniz, resurs va ya salahiyyatla tamin etmadiyiniz saxslari
glnahlandirmag;

gars! tarafin isi gozladiyinizdan da yaxsi yerina yetirmasina gora narahat olmaq —
har seydan avval, bu sizin va Umumilikds, miassisanizin nailiyyatidir.

XX ™™ XX XX
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HOVALDETM® ZAMANI NOL3RI ETMOLI V&
ETMSMSOLISINIZ?

"Etmamali olduglariniz’in siyahisini verib “etmali olduglariniz’i yaddan gixarmaq diizgiin olmaz:

Etmali olduglariniz:

ehtiyaciniz oldugda basqalarindan yardim istamak;

iscilarle tapsiriglariniz/magsadlarinizla bagli miintezam nsiyyatds olmag;
islorin neca gortilacayi barads fikir ve takliflari sorusmag;

havalaetmanin mantigli va nizaml ardicilligina smal etmak;

garsi torafin basa disdiyu aydin dilde danismag;

fargli insanlar tguin fargli talimatlandirma/tasiretms tarzlerindan istifada etmak;
qgarsi tarafin saristaliliyine inaminizi gdstarmak;

har hansi ugursuzluga gors tagsiri 6z boynuna gotirmak, ugurlara gors galen tariflari
isa qgars! tarafa yonlandirmak.

AN N N N N N N
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HOVALDETM NiZAMNAMOSI

Asagida verilmis havalaetma nizamnamasi bu prosesin diizgiin taskilinda va
giymatlendirilmasinda siza yol gdstaracak:

Har seyi tokbasina etmak va ya "fardiyyatci" olmaq tasavvir etdiyinizdsn daha pis segimdir.
Sarf edilan amakla deyil, naticalarle dlgllan effektivlik ugurun asas gostaricisidir.

Nayin havals edils bilacayini gérmak lgln bitin islarinizin siyahisini tutun.

iscilori siza kémak etmakls bagl séhbatlars calb edin.

iscilards maraq va isa bagliliq formalasdirin.

iscilardan onlara necs yardim eds bilacayinizi sorusun.

Tapsiriglarin neca yerina yetirilacayi ila bagl talim ve kouging taskil edin.

Proses boyunca irslilayisi giymatlandirin ve masuliyyatdan boyun gagirmayin.

p
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SON SOz

Bu kitabda islari effektiv sakilde havala etmak Uglin tatbiq eda bilacayiniz sads va marhalali
bir yanasma taklif edilir:

havalsetma ila bagh 6z imkanlarinizi giymatlandirin va basa dusun;
yaxs! hazirlasin;

iscilara aydin talimatlar verin;

tapsingr havals etdiyiniz iscilarls daima Unsiyystds olun;
tacriibalarinizdan har zaman dars ¢ixarin.

Bu o demsak deyil ki, islari havals etmak asandir, bu isi yaxsi gdérmak Gglin bir dmir talab oluna
biler. Hazirki qizgin is diinyasinda sizin t¢lin vacib olan har seya nail olmagq istayirsinizss, bu
metodu Syranmalisiniz. Bu manada, havaleetma secim deyil, 6ziintizu va isgilarinizi irsli
aparmagq ugun zaruri bir gabiliyyatdir.

Bu kitabda verilan istiqamat ve tovsiyalara amal edarak bels bir ¢atin isin 6hdasindan daha
rahat gals bilarsiniz.

\@ Y,
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