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UNSIYYST: 9SAS COTINLIK NODSN iBARSTDIR?

UNSIYYST NODIiR?

is muhiti asl Ginsiyystin mahiyysti ils bagli 6z ganunlarini yaradir.

Unsiyyat haqqindaki nazariyyslarin bazilarinds asas digqgat bir saxsin (malumatversnin)
malumati muayyan bir saxsa (malumatalana) gondarmak Ugiin istifads etdiyi prosesa
yonalir. Malumatin hadaf saxsa catdiriimasini ehtiva edan bu prosesdaki addimlara
malumatalanin Unsiyyats cavab vermasini tahrik edan signal ve stimullardan istifads da
daxildir.

Sozugedan nazariyyalar malumatveranlara ideya vo malumat mibadilasinds, hamginin bu
mibadila va Unsiyyatin meydana gatirdiyi islari vo ya reaksiyalari daha yaxsi idare etmakda
komak eda bilsr.

insanlarla slagali olan biitiin nazariyyslar har kess yalniz 6z tacriibasi ssasinda istigamat
vera bilar. Hami bu nazariyyalaerdan eyni saviyyada bahralanmir.
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UNSIYYST: 9SAS COTINLIK NODSN IBARSTDIR?

MUNASIBSTLOR

Unsiyyst — malumatveran va malumatalan(lar) (mslumati gabul edsn auditoriya ve ya fard)
arasindaki miinasibat asasinda yaranir. Malumati alan auditoriyanin cavabi ve ya reaksiyasi
malumatveranin malumati na daracads ugurla 6tlrdiyind aks etdirir.

Unsiyyat modellari, yaxud "qaydalan" sksar hallarda asagidakilarin izahini asanlasdirir:

Umumilikdas, tnsiyyata ehtiyac nadan yaranir;

insanlarin onlara Unsiyyatda yardim edacak bacariqlar hansilardir;

insanlarin istifada eda bildiklari mévcud alat, metod va ya vasitalar hansilardir;
insanlar 6z bacariglarindan va mévcud vasitalardan istifade edarak neca linsiyyat
qururlar?

Unsiyyst dividends — effektiv planlasdirma, investisiya, agir zshmat, miivaffagiyyst va bir az
da baxt naticasinda gazanilan ve boéliinan manfaata banzayir! Tabii ki, farziyyalarin irali
strtlmasi da bu siyahiya daxildir.

p
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UNSIYYST: 9SAS COTINLIK NODSN iBARSTDIR?

COTINLIK

Bir malumatveran olarag, har bir idaracinin garsilasdigi ¢atinlik eynidir; say gostarmasaniz,
ugur gazana bilmazsiniz. Say gdstarmali, sonra yena say gdstarmalisiniz — bir sozls, na qadar
lazimdirsa, o gadar say gdstarmalisiniz.

Unsiyyat:

muassisani birlikda va bitév saxlayan horgd, eyni zamanda ise dayanmadan sokilan ipdir;
taskilati effektivliya an boylk tasir gostaran amildir;

oksar hallarda gostariloandan daha artiq say ve hassaslig, yaxud xUsusi diqgat talab edir;
forziyyalara asaslanir va farziyyalar asasinda da shamiyyati gozardi edilir (na gadar sayle
calismaginizdan asili olmayaraq!);

e« mikammeal va qlsursuz sakls salinmasi geyri-mimkanddr.

()
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UNSIYYST: ©9SAS COTINLIK NODSN iBARSTDIR?
ACI HOQIQOTLBR

is yerinizds insiyyatla bagli, hagigatan ds, nayssa nail olmagq istayirsinizss, garsilasacaginiz
ilk ¢atinliklardan biri de asagidaki ac1 hagiqgatleri gsbul etmak olacaq:

e oaksariyyatimiz malumati ¢atdirmagi ve ya dinlemayi heg ds yaxsi bacarmirig;

e« malumatimizi basqalarina catdirmagq lctin cidd-cahd gostaranlarimizin sayi cox azdir;

e oksariyyatimiz malumatlandirma zamani mixtslif tinsiyyet
vasitalarinin Usttnlikarindsn ¢ox az faydalaniriq;

e suratli kutlavi Gnsiyyat dovriinds hals da dayarli olan
yazi bacariglarimizi takmillasdira bilarik.

Hagigat bundan ibaratdir ki, agsagi saviyyali Gnsiyyatin manfi
naticaleri ¢oxsaxali olur; buna baxmayaraqg, na
daracada xarc va israfa yol verdiyimizi bila-bils
faaliyyat sahamizda Unsiyyatin asadi standartlarin
gabul edir va bu vaziyyats tamkinle yanasiriq.
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UNSIYYST: 9SAS COTINLIK NODSN iBARSTDIR?

UGURSUZLUGUN SOBOBLORI

Diggatimi ¢akmakmi istayirsiniz? Bunun Uglin ¢ox say gostarmali, diqgatimi gorumagq tglin

iso ondan da daha cox say gdstarmali ola bilarsiniz!

e Basga yerlards oldugu kimi, is yerinda da diqqgatimizi digarlarinin dediyina comlasdirmak
bacarigimizi mahdudlasdiran bir cox diggatyayindirici amillar mévcuddur.

e  Bels ugursuzluglara gors biz, adatan, muasir hayat tarzlarini va raqabatdan irali galen
tazyiglari ginayiriq.

o  Oksariyyatimiz Unsiyyat qurmag, yani malumatlar &tirmayi va almagi yaxsi bacardigimizi
dusunurik; basgalarinin qusurlarini 6zimuzinkllardan daha tez miayyan edirik.

o Unsiyyst qurmagi yaxsi bacarirsinizsa, balks ds, hals yolun basindasiniz; tinsiyyst
bacariglarinizi tekmillasdirdikca gozlantilar daha da boylyacak.

(10)
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UNSIYYST: 9SAS COTINLIK NODSN IBARSTDIR?

DUZGUN BALANS

o Oksar iscilar sizin garsiniza ziddiyyatli talablarla ¢ixirlar; onlar har sey
barada tam malumatlandiriimaq istayirlar va deyilanlara gox
diggatle qulaqg asirlar — amma bu, mivaqgati olur.

o insanlar daha cox mslumat almaga ve ya daha ¢ox iinsiyyst
saxlamaga baslayanda iss movcud qaydalardan naraziliglari
artmaga baslayir.

*N2 eda bilaram? \
Az malumat veranda diisiiniirlar ki, onlardan
nayisa gizladiram, gox sey soylayanda isa
yadda saxlaya bilmirlar".

e Ray aldiginiz zaman cox gec ola bilar — Ustalik,
bu rayi yanlis manbadan ala bilarsiniz.
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UNSIYYST: 9SAS COTINLIK NODSN iBARSTDIR?

DUZGUN BALANS

Unsiyyat ehtiyaci barads har bir idaragi sksar hallarda yalniz 6z néqteyi-nazarindan va ¢ox
asanligla mihakima ytrudar.

idaracilar effektiv linsiyysta basqalarindan daha cox ehtiyac duyurlar, ciinki islarin lazimi
saviyyada yerina yetirilmasi (insiyyatin effektivliyindan asilidir. idaragilar, adatan:

e hamimizin garsilasdidi ¢atinliyi ve ya problemi géra bilmirlar; yani tnsiyyat
qurmadigimiz hallarda bels, Ginsiyyat dayanmir — heg vaxt dayanmir;

« onlarin gararlarinin tasirine maruz qgalan saxslarle maslahatlasmak ehtiyaci
duymurlar; avazinds, insanlarin fikrindan va Urayindan keganlari basa dismak
gabiliyyatlarina glivenirlar.

SIZAM, 02y, .

R axNl| s
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iROLI SURDUYUMUZ FORZIYYSLOR )
GiRis N

GUnin har aninda bu va ya digar isle alagadar farziyyalar irali stiriir va onlarin kimdasa
slibha yaradacagina, yaxud mihakimalars maruz galacagina heg vaxt inanmiriq.

Unsiyyat bels farziyyslarls doludur. Bazilari mahiyystca kicik olsa da, bazilari isimizs va
basqalarinin islarina ciddi tasir gostarir. Sslinds, is yerindaki butiin minasibatlarimizi
Unsiyyatla bagli farziyyalar formalasdirir.

Bazi farziyyalar zararsiz ola bilar... amma naraziliq va ya hiddate sabab olur.
Bazi farziyyaler casur ola bilar.. amma incikliys sabab olur.
Bazi farziyyslarin emak diinyasina tasirlari naticasinds biitiin miinasibatler formalasir.

Bazi farziyyalarin isla alagasi ya ¢ox azdir, ya da heg yoxdur...

(1)
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iRoLi SURDUYUMUZ FORZIYYSLOR )
NUMUNSLOR .
( Diiriistlik va etimad ) ( Maqsadauyéunluq)

"Har seyi

"Bilmali oldugumu diistindiiyiin
bilmasalar da olar"

seyi esitmak istamiram'".

"Biitiin bunlari
biza niya
deyirlar?"

*Diiz gdzlarimin igina
bax va ela danig".

*Biza har
seyi demirlar".

*Koreyadaki islarin
bu masala il2 na
2lagasi var?"

Tafarriiatlar: bir
kanara qoy - mana yalniz
faktlar soyla".
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iRSLI SURDUYUMUZ FORZiYYSLSR

NUMUNSLSR

Wi

( Qeyri-verbal linsiyyat )

“Niya burada oldugunu biliram", "Sani na narahat edir?"

*Na diisiindiyini
biliram, amma
yanilirsan!"

Goriiram ki, dilxorsan
- bas niya inkar edirsan?”

*Na masaladir?
Galib na oldugunu
gormak istamirsan?”

“Bas bu giin hansi
ideyani beyinlara
yeridacaksan?"
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iRoLi SURDUYUMUZ FORZIYYSLOR )

DINLOM®D

" Sdylayacaklarimi
bir esit, sonra
danigarsan!”

Basqalarinin deyilanlars qulaq
asdiqlarini farz edirik.

Lakin cox vaxt yaniliriq. "Gorasan, indi kimi axmaq

yerina qoymaq istayir?"

Malumat alds edildiyi anda bizs
catdinilarkan onun Gzarinda islemadan,
daha daqiq desak, beynimizin gabul edacayi
sokla salmadan heg 1-2 dagige da dinlamak olmur.
Bazilarimiz diggati yayindiran amillarle dolu saciyyavi
is mihitinds muayysn dayisiklik ve ya dlzslis etmadan
20-30 saniya gozlays bilirik. Lakin digar hamkarlarimiz
liciin bu miiddat daha uzun ola bilar!

On pisi isa odur ki, bazilarimiz danisani sonadak
dinlemadan sual-cavaba baslamagla digar dinlayicilari
gabaglamaga meyilliyik.

(1
17>)
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iROLI SURDUYUMUZ FORZIYYSLOR )

SUSQUNLUQ

"Manca, yena
yaradiciliq ovqatindadir”.

“Gorasan, hiya heg na demir?”

Susqunluq dagiq anlasiimayan, lakin glcli bir
Unsiyyat vasitssidir. insanlan casbas sala,
mayus eda va ya heyran qoya bilar,
amma istanilan halda, susqunluq
tinsiyyatdir. Susmus bir insan xayal
qurmus va ya basqgasini dinlamakda
ola bilar, yaxud diggati yayinmis,
ya da, sadace, qisa ara vermis
ola bilar.

Kim bilir?
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iRoLi SURDUYUMUZ FORZIYYSLOR )

SUSQUNLUQ .

Hamimizin susqunluga ehtiyaci var. Susqunlugdan hamimiz istifads edirik —
bazan haddindan az, bazan iss haddindan ¢ox. Susmaq biza
basqalarini dinlemak, gisa ara vermak, gotiir-qoy etmak,
vaziyyati giymatlandirmak va diisinmak imkani verir.
Duzgin istifads etdiyimiz taqdirds, susqunluq basgalarina
bizim haqqimizda asagidakilari ifads eda bilar:

e dinlemaya hazirig;

e hals ki nitgle cavab vermak istamirik;

e kefimiz o gadar pozulub ki, danismaga
havasimiz yoxdur.

@

*Susqunlug gox matlabdan
xabar verirsa, onda bazi rahbarlari
alim adlandirmag olar!”
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iROLI SURDUYUMUZ FORZIYYSLOR )
GIXARILACAQ DORSLIR .

1 Farziyyalar va ya miilahizalsr deyil, faktlar ssasinda calismaq lazimdir. Unsiyystin
yegana sarsilmaz tamalini istifada etdiyiniz malumatin daqiqliyi, hamginin
auditoriyanizi yaxsl tanimaginiz va onlarin size olan hérmati taskil edir.

Mulahizslar irsli strlrstintzss, fikir verin ki, digarlari onlar fakt kimi gabul etmasinler.

3. Bacardiginiz gadar cox malumat paylasmagda calisin. 9sas faktlari paylasarkan
auditoriyanizin sizin geyri-samimi, fandgir oldugunuzu va Unsiyyati sevmadiyinizi
distinmasina sabab yaranarsa, bir malumatveran kimi reputasiyaniz zarar gora biler.

4. Malumatveran rolunda irali stire bilacayiniz yegana farziyys budur ki, har kasi
mamnun eds bilmazsiniz.

(20
\20/ )
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

GiRiS

Oziintin an effektiv formasinda tinsiyyat son dsracs dinamikdir. Bels ds olmalidir.

Bu dinamikanin bir hissasi asagidaki amillarle slagalidir:

« sada va ya murakkabliyindan asili olmayaraq, Gnsiyyatin mévzusu;

e Unsiyyatin hayata kecirilmasi lgln segilan va istifads edilan vasitalar;
e Unsiyyatin formal va ya geyri-formal tagdimat;

e malumatveran tarafindan alds edilon cavabin taefarriatlari.
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

SADOLIK VO MURSKKDBLIK

"Sadas dills ifada et" ciimlasini tez-tez esidirik; ¢atdirmaq istadiyiniz melumatda lazimsiz
goliz ifads va ya Usullardan istifada etmayin. Amma onu da qeyd )

etmak lazimdir ki, alde etdiyimiz va digarlarina catdiracagimiz /Tﬁn
har hansi malumata, an azi, 6z "méhiiriimiizii" vurmag Sadaca, "ehtiyati ol dedim!
hamimiz sevirik. 2

istanilan (insiyystds garsidakina tesir géstaririk.
Malumati haddan artiq sadalasdiririkss, 6zimiz
da bilmadan tamamils fargli malumat otiirs bilarik.
Digar tarafdan isa, bir malumat na qadar sada
olursa-olsun, insanlar onu mirakkablasdirmaya
meyilli olurlar.

Malumatveran olarag, bir masslays da etinasizliq
gostars ve ya yaddan cixara bilmarik ki, bazi
insanlarin nazearinds "shamiyyatli" va "vacib"
malumatlar mirakkab olmaldir!
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

SADOLIK VO MURSKKSBLIK

Basqgalan siza har hansi malumati veran zaman:

e  sada tasir bagislayan bir malumat, aslinds, ilk baxisda goriindiytindan
daha mirakkab magamlar ehtiva eda bilsr;
o oksina, murakkab tasir bagislayan bir malumatin

isa cox sada olmasi da istisna deyil. ““Sani narahat etmak
Oziiniiz basqalarina malumat veran zaman: istamazdim, amma..."

. malumat murakkabdirss, onu mimkiin gadar
qisa va aydin sakilda catdirin;

. "sada" malumati els sads sakilde da saxlaya,
o climladan auditoriyanin diggatini istadiyiniz
sokilda calb eda bilmak lglin malumatin qurulusuna,
keyfiyystina, minasibliyina fikir verin; bu magsadlera
catmaqda size kdmak edacak Unsiyyat vasitasi va ya
vasitalarindan istifada edin.

Hatta sadaliyi qoruya bilmasaniz ds, eyni gaydalar
tatbiq edilmalidir. istanilan halda, malumati catdirarkan
miubaligaya va ya basitlasmaya yol vermakls na 6zlinlzd,
G‘D na da basqalarini aldadin. Malumati mimkiin gadar
\\\,7 )

sadalasdirmak tgtin alinizdan galani edin!
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

AUDITORIYANIZ SiZi BASA DUSURMU?

Unsiyysti qurma tarzimiz - (iz-izs, canli va rangarang, yazili sakilds, tekbatak, ii¢ saniys
va ya daqigalar arzinda bas tutan, yaxud har hansi tarzds olursa-olsun — basqgalarina gticli
tasir gostara bilar. Lakin an baslica masale auditoriyanin sizi basa diismasidir. Kiminsa
mayus halda "he¢ na basa disa bilmiream" dediyini ne¢e dafe esitmisiniz?

Unsiyyat bu prosesds istirak edsn har kas tarsfindan basa distlmalidir:

¢ malumatin maqsadi vo mazmunu basa dusiimirss, bu o demakdir ki, hamin
malumat tam catdinlmayib va (insiyyst ya qurulmayib, ya da natamamdir;
e vacib olan sizin (malumatveranin) basa diismayiniz deyil, garsi tarafin (malumatalanin)

basa diismasidir: gabul edilan istanilon malumata mana va anlayis yiiklayan taraf —
malumatalandir.

e malumatveranin istifada etdiyi Unsiyyat vasitalori malumatin basa disilmasina ham
yardim eds, ham da mane ola bilar.

P
\;‘2,5>)
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

0ZUNUZ BASA DUSURSUNUZMU?

e Malumatveran olarag, 6zlinliza sual verin: "Basqalarina séylamaya calisdiglarim
6ziima tam aydindirmi?" Oziiniize garsi diriist olun! Basgalarinin esitmasini ve ya
bilmasini istadiyiniz malumati 6zlinliz anlamirsinizsa, bu malumati effektiv sakilde
catdirmagi neca bacara bilarsiniz? Basga sozle desak, bu halda effektiv Ginsiyyat
qurmag mumkin ola bilarmi?

e« Movcud Unsiyyat vasitalari arasindan birini va ya bir ne¢asini segmamisdan avval

mumkiin gadar ¢ox goétir-qoy edin; ballidir ki, bazi tinsiyyat vasitalari malumatin basa

distlms "sansi"ni artirir — lakin buna heg kim tam zamanat vera bilmaz.

Malumati necs basa dusursinulzss, o sakilda da, yani 6z sozlsrinizls bir ne¢s variantda
ifads edin — sonra isa an yaxsI varianti segin!
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

VURGU V® EMOSIYA

“Man |s'raylr'am ki, san darhal
bura galasan!"

Xarakterimiz va soyladiyimiz "Man istayiram Ki, san
fikirlarda nayi neca < darhal bura qalasanl" K
vurgulamagimiz

basqalari ila Ginsiyyatimizin “Man lsTaylr'am ki, darhal
halledici hissasini taskil edir. bura galasan!”

Man istayiram ki,
san darhal bura galasanl"

Vurgularimiz va emosiyamiz
sozlarimiza hiss gatmaqgdan
alave, ruh da qatirlar.

istar "sasli diisinak", istarsa da "fikrimizdan
kecanlari oldugu kimi sdylayak" — farq etmaz,
buttin bunlar 6z badanimiz vasitasila

ifads edirik. Sizi — basqalarini deyil -
Unsiyyata vadar edan ds mahz budur.
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

CAVAB VO YA REAKSIYA DOVROSI

Cavab (reaksiya) olmadan Unsiyyatdan séhbat geds bilmaz. Reaksiya, na az-na da ¢ox,
asagidakilari ahats edir:
e badan dili (va tamas);

e insanlarin verilan malumatdan mamnun va ya geyri-mamnun galdigini goéstaran
verbal va ya fargli ifada Gsulu;

e susqunlug;
e malumatin &turtlmasinin tasdiqi!

Cavab va ya reaksiya dévrasi hadaf auditoriyaniza miracist etdiyiniz andan baglaya bilar:

e gozladiyinizdan va ya istadyinizdan lang va ya siratli ola bilar;
e siza goOzladiyinizden ve ya istadiyinizdan ¢ox va ya az sey "deys bilar".

(28)
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

FORMAL VO QEYRI-FORMAL UNSIiYYST

e Rasmi, miayyan qurulusa malik va yazili tinsiyyat, adatan, formal hesab edilir.
e Rahat, sifahi va spontan lnsiyyat cox vaxt geyri-formal hesab edilir.

o Unsiyyat na gadar formal olursa, ham mazmun, ham da diqgstin auditoriyaya
yonalmasi ndqteyi-nazarindan tam dagqiqlik talebi bir o gqadar yiiksak olur.

o Unsiyyat na gadar formal olursa, uygunlasma va reaksiyaverms saviyyasi bir o gadar
azalir.

o Unsiyyat na gadar geyri-formal olursa, malumatin dagigliyi ve nizamlanma saviyyassi
bir o gadar asagi olur.

e  Effektiv Unsiyyat har bir gorisin (ve ya temasin) konkret ehtiyac va talablarinin

garsilanmasi magsadila ham "formal", ham da "qeyri-formal" dinamikanin "mitanasib
garisigini va ya bir-birina uygunlasdiriimis kombinasiyasini ehtiva edir.

=
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

YUMORU CiDDi Q9BUL EDIN

¢ Yumor madaniyyat, vazifa va ya susqunlug manealsrini aradan galdirir.

¢ Yumor taqdim etmayas calisdigimiz maragsiz malumata ytnglilvari zarafat va
suxlug gata bilar.

e Yumor cansixicl bir mihita ve ya malumata hayacan gatirs bilar.

istanilan vacib masala yumorun toxunusu ils daha calbedici, izlsnmasi v basa disilmasi
daha asan hala galir. Diizglin istifads edilon yumor malumata mana va darinlik gatir,
Unsiyyati daha effektiv edir. Pis xabarlar, bir gayda olaraq, daqiq va vicdanla taqdim
edilmalidir. "Ciddi bir situasiya" lglin talab olunan xususiyyat isa etimad va gercakliya
sadiqlikdir.
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

ROGBIT VO EMPATIYA

Bayandiyimiz insanlara daha ¢ox qulaq asirig. Fikirlarina hérmatls yanasdigimiz,
anladigimiz, hamginin bizi anlayan va fikirlarimize hormatle yanasan insanlari bayanirik.
Soyladiklarinin ssmimiyyatina va ciddiyyatina inandigimiz insanlara digqgat yetiririk.

Unsiyyat heg vaxt yalniz séz va tasvirlardsn ibarst olmur, ham ds ifads edilan sézlarin neca
saslanmasi, agizdan ¢ixan kimi bizim esitmayimizls canlanmasi, har dafa biz onlari
oxuyanda yenidan dayar qazanmasi, bu s6z va tasvirlarin yaddasimiza hakk olub sonradan
biza tasir etmasi kimi amillari da ehtiva eda bilir.

Unsiyyast, sadaca, tabii ve gdzlenilmaz bir harskat, yaxud jestin bizda yaratdig:
toassiratdan da ibarst ola bilsr.

Durustlik Gnsiyyata hassaslig, ssmimiyyat, spontanlig, hatta zariflik gatir.

-
30)
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UNSIYYSTIN DINAMIKASI

NOZARSTIi 9LDON BURAXMAYIN

Lazimi dinamikani tanzimlaya bilmak lglin asagidaki baslica magamlari yadda saxlayin:

e Unsiyyata girmamisdan avval mimkin gadar hazirhgh olun: Ginsiyyat basladigdan
sonra onu dayandirmaq asan olmur;

o istifads etdiyiniz Unsiyyat vasitasi va ya vasitalarindan lazimi deracads xabardar olun:
bu vasitalarls atrafli tanis olmasaniz, bitlin nazarsti bir anda itira bilarsiniz;

e unutmayin ki, aksar malumatlar Gnvanina planlasdirdiginizdan daha tez catir;
cimlalarinizi basqalari sizdan avval tamamlaya bilar;

e ela bir sade malumat yoxdur ki, onu mirakkablagdirmak mimkin olmasin, xisusila
da basqalar tarafindan: qoyun onlar bunu sizin yardiminiz olmadan etsinlar(!);

e Unsiyyat heg da hamisa secim va ya vaxtla baglh olmur; har zaman istadiyiniz kimi
hazir ola bilmazsiniz.
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IDARSCI MSLUMATVERSN ROLUNDA

ISINIZIN "MAHIYYOTI"

isds istanilan Unsiyyat formasi shamiyyst dasiyir, xiisusile de onun an az shamiyyats malik
oldugunu hesab etdiyimiz vaxtlarda. Bu sebabdan da idaragilar "malumatveran” rolunu
icra etmakdan boyun gagira bilmirlar. Basqalari ila Gnsiyyatds olmadan har hansi
cavabdehliyinizi neca yerina yetira bilarsiniz?

isdo kimsanin xabari olmadan na etmak olar ki?!

idaragi-malumatveran olaraq, asagidakilan yaddan gixarmamalisiniz:

e butln islar Unsiyyatin naticasinda bas tutur;

e siz magsadli sakilda basqalari ila Gnsiyyats girmasaniz
bels, iglariniz onlarla "slags yaradir";

e adatan, an effektiv naticaler effektiv tinsiyyat Uglin
gostarilan magsadli saylardan irsli galir;

e Unsiyyatds ugursuzluq va ya anlasiimazliglar aksaran ¢ox baha basa galir;

e insanlarin har seyi sizin istadiyiniz kimi bilmasi ve basa diismasi,
o climladan sizin istadiyiniz kimi harakat etmasi liclin birbasa
Unsiyyat (tabii ki, miimkin olan hallarda) an effektiv Gsuldur.
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IDARSCI MSLUMATVERSN ROLUNDA

KANAL, YOXSA KORF9Z?

idaracilar cox vaxt linsiyyst prosesinin ten ortasinda "ilisir" ve casib qalirlar. Bazi idaragilar
Ozlarini Unsiyyat kanali v vasitaci kimi gorur, bazilari isa 6zlarini paylasiimazdan avval
diggatls saf-glrik edilasi hassas malumatlarin himayadari olaraq gabul edirlar. Har iki
halda bag tutan Unsiyyat natamam, qgeyri-effektiv va geyri-miinasib ola bilar.

Bu masalanin 6hdasindan galmayin baslica yolu misssisa daxilinds éncaliklar, dayarler,
maraglar va insanlar arasindaki toqqusma va ziddiyyatleri idara eds bilmakdir.

« Kanallar malumata ¢ixisi tamin edir, malumat axinina imkan yaradir, istiqamat verir,
hatta axini siratlandirir. Kanal funksiyasini yerina yetirirsinizmi?

e Korfazlar "oyunpozanliq" edir: malumatlari udur, axini dayandirir va ya, sadacs, itirir.

Bela korfazlar yaradirsinizmi?

« Kanallar va korfazlar — onlar har formada va har 6l¢iide atrafinizda mévcuddur:
hamkarlariniz arasinda bels adamlar varmi, onlari miayyan eda bilirsinizmi?

=
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IDARSCI MSLUMATVERSN ROLUNDA

KANAL, YOXSA KORF9Z?
QISA SORGU

is yerinizdaki profilinizse va ya imicinize nazsr salin. Asagidaki suallari cavablandiran zaman

diirtst va gergakgi olun, hamginin 6zlinlizs tanqidi yanasin:

o lIsda sizi malumat kanali olaraq gabul edirlarmi?

e Sshna arxasinda na bas verdiyini bilmak istayanlar size sual verirlarmi?

e Basgalarinin sizdan dirist olmaq va aktual malumat paylasmaq istayine neca cavab
verirsiniz?

e  Bu istayi maxfiliyi qorumada tez-tez yaranan talabls tarazlasdirirsinizmi?

e Malumati agiglayarkan nazakatli ve temkinli davranirsinizmi?

o Oziiniizii Ginsiyyat zancirinin "faal halgssi”, yoxsa he¢ nayin "kecmadiyi" tasirini
bagislayan boyik "qara dalik" kimi gorirstiniz?

o s yerinizds tnsiyyat "kanallan" yaradirsinizmi?

¢ Anlasiimazliq "korfazlari"nin yaranmasina imkan verirsinizmi?

- J
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IDARSCI MSLUMATVERSN ROLUNDA

MOLUMATI TOMIN, YOXSA TOHRIF EDON?

"Verdiyi har
malumata bir mana

idaracilarin istayib-istsmadiklarindsn asili
olmayaraq, malumatveran va malumatétiiran
funksiyasi onlarin roluna "barkidilmis yarhglar"dir.

*Malumatlandiriima
masalasinda ona

q )
Malumati "6tlrs" bilarsiniz, amma malumatoétiran efibar efmazdin’,

funksiyasini basqasina "6tura" bilmazsiniz.

Sohbat Unsiyyatdan gedanda heg kim "qara dalik"
adini gazanmagq istamir. Amma etibarli malumat
manbayi olarag ad qazanmagq istayirsinizsa,
bunun tgiin say gostarmalisiniz.

Unsiyyst prosesinds niimayis etdirdiyiniz
harakat va ya harakatsizliyiniz, adatan,
sizi baggalarinin géziinds malumati
"tamin edan "ve ya "tahrif edan”

idaraci galemina verir.
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IDARSCI MSLUMATVERSN ROLUNDA

MOLUMATI TOMIN, YOXSA TOHRIF EDON?

Unsiyyat axini ils slagadar yerins yetirmak va ya asa bilmsk {giin alinizdsn galani
etmayacayiniz gozlantiler yaratmayin.

Bir dusinuin, kimin gozlantilarini dogrultmaga calisirsiniz? Balks, yalniz 6z gozlantilarinizi?
Insanlar malumatlari etibarli 6tiricilsrs etimad edirlar.

Bazi idaracilor malumati bu ve ya digar daracada dayisir, yeni va fargli formaya salirlar.
Saxsi manfaat, saxsi mamnuniyyat, yaxud konkret auditoriyaya xitab etmak namina
malumatlara 6z "mdohiri"nd vururlar. Hatta malumati alanlar bilarak sahv istigamatlandirir
va ya casdirirlar.

Belalari malumatin manasini tahrif etmakls va ya dayismakls isa ziyan verir, bir ndy,
toxribatla masgul olurlar. ©gar bu ciir harakat edirsinizss, sonradan insanlar siza bir
malumatveran olaraq etibar etmayanda teaccliblanmayin.

&)
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IDARSCI MSLUMATVERSN ROLUNDA

BASQALARININ COLB EDILMOSI

Unsiyyst malumatin basqalarina &tiirtiimasini talsb edir. Bu iss o demakdir ki, prosess
bagqalar da calb olunurlar. Basqalarini calb etmak isa asan is deyil, vaxt va zshmat taleb
edir. Unsiyyat sizin, manim va basqalarinin ehtiyac va istaklarindan irali galir.

islarin gérilmasinin an yaxsi Gsulu (adatan) bu iss basgalarinin calb edilmasidir. Lakin
bunun Gglin hamin insanlara tapsiriq vermak va na edacaklarini sdylomak kifayat deyil:
onlarla danismagq va onlari dinlemak lazimdir.

insanlar tapsingdan kanarlasdirmagla onlara tacriibslarinin, ideya va ya fikirlarinin
munasib olmadigini demis olursunuz. Tohfs vers bilacaklari halda, basqalarinin
tapsiriqgdan kanarlasdiriimasi bu téhfanin dayari ile bagh ayrica bir malumat &tardr!

P
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IDARSCI MOLUMATVERSN ROLUNDA

BASQALARININ COLB EDILMOSI

idaragi-malumatveran olarag, asagidakilar yadda saxlayin:

e muasir dovrdas iscilar neca performans gostardiklarini bilmak istayirlar;

e iscilor istak nimayis etdirmasalar bels, miassisanin performansi
hagqinda onlara malumat verilmalidir.

Unsiyyat zamani basqalarini asagidaki tsullarla
prosesa calb edin:

« onlarin ehtiyac va istaklarini nazara alin;
e bu adamlari dinlayin va onlarin "6z dilinda" danisin;

e onlari havaslandirin;

e bu adamlarin maraglarini, an azi, 6ztinuzinkuilarla
eyni saviyyada nazars alin;

e onlarin hisslarini basa dustin va anlayis gostarin.
(@
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EFFEKTIVLIYIN
QARSISINDAKI MANEJQLOR
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

EFFEKTiIV UNSIYYST NODIR?

Vacib malumatlari, talimatlari, o cimladan xahis ve ya istakleri catdirmali olanda effektiv
Uinsiyyata can atir va bu isa havasla yanasirsiniz. Bitlin bunlar mahz malumatveranin
istadiyi gaydada, yani ela hazirlandigi formada va aslina uygun sakilds tam va aydin basa
disulirsa va cavablandirilirsa (reaksiya verilirsa), demali, effektivliya nail olurug.

Effektiv linsiyyat “yaxsi natica veran” linsiyyatdir.

Bela effektivlik va ya mikammalliyi heg do hamise axtarmir va ya talab etmirik. Sksar
hallarda saylarimiza va niyyatlarimiza baxmayaragq, effektivliyin daha asagi saviyyasi ilo
kifayatloanmali oluruq.

"Ideal saviyyada" effektiv insiyyats bdyiik say va sans naticasinda (islerin na dsracads
gaydasinda getmasindan asili olaraq) nail olmaq mimkindir. Sslinds, hamkarlariniz
sizdan tam mikammallik goézlamirlar, amma bir malumatveran olaraq sizin davamli say ve
yluksak standartlar nimayis etdirmayinizi istayirlor.
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

EFFEKTIV UNSIYYST NODIR?
UNSIYYST HAVA-SU KiMi VACIBDIR

Effektiv linsiyyat hamimiz ligiin su kimi hayati
ashamiyyat dasiyir:

o o "Signal sasindan sonra adinizi
zaruri ehtiyaclarimizdan biridir; va némranizi soylayin”.

bizi xilas edir;
az olanda dayarini daha ¢ox anlayirig;

cox olanda isa dayarini basa dismurik;
sanki els bels da olmalidir;

cox vaxt "tachiz" edildiyindan daha
tez "istehlak" edirik;

biza galib catan hissasi "stizgac"dan kegirilir;
"suyun axmadigi“ni tasavvir eds bilirsinizmi?
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

EFFEKTiIV UNSIYYST NODIR?

MUKSMMSL AXIN

Effektiv linsiyyat su kimidir:

« getdikca azalan va keyfiyyatli tachizati baha basa galan bir resursa cevrilir;

e boyik hissasi biz istehlakgilara gorinmaz olan murakksb tamizlema ve paylasdirma
prosesi naticasinda istehal va tachiz edilir;

e« mintazam qulluq va sazlama talab edan silizgac gatlarina malikdir.

Daglardaki bulaglardan faydalanmagq va yiiksak keyfiyyatli su axinini tamin etmak getdikcs,
demak olar ki, xayala gevrilir. Bir gayda olaraq, istehlakgilar (linsiyyat prosesinda isa
malumati gabul edanlar), yani biz hamin axint mimkin gadar effektivlasdirmaya yénalmis
isi nadir hallarda géra ve ya giymatlandira bilirik.

isloar gaydasinda getmoayanda va ya tachizat bas tutmayanda ise hayacan tabili calinir
va xabardarlq edilir!

(44)
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

EFFEKTIV UNSIYYST NODIR?
NOTICOLOR SSASINDA QIYMSTLONDIRMS

Effektiv linsiyyat:

Verdiyiniz malumati alanlar iinsiyyatin na daracada effektiv oldugunu tezlikls siza

keyfiyyatli sudan daha ¢atin alda edilir;
naticalar va ya islarle dlculir;

basqgalarini malumatlandirmaq va ya onlarin davranisini dayismak maqgsadi dasiyir;

bir saxsin 6tlrdiyd ideya, talimat ve ya malumatin har hansi fard ve ya grup
tarafindan miivaffaqiyyatla gabul edilmasinin naticasi saklinds 6zinu godstarir;

ideya va sozlarls "Ust-Usta dlsen" isdan asili olur;
murakkab olmasina ehtiyac yoxdur.

bildiracaklar.

o~
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

PROBLEMIN MUS®YYSN EDILMOSI

Unsiyyat cahdlsriniz bas tutmayanda va ya nasa qaydasinda getmayanda problemin
manbayini miayyan eda bilirsinizmi? Problemin sababi asagidakilarla bagh ola bilarmi:
e Unsiyyatin (malumatin) manbayi va ya hadafi kimi, 6ztinuzls;

e malumati 6tlran va ya gabul edan taraf kimi, basqalari ils;

e sizinfonlarin tamamila va ya gisman nazaratinizdan kanar amillarla?

Unsiyyatin garsisindaki bu maneslari asagidaki basliglar altinda tasnif etmak olar:

e soxsi manealar;
e muassisadaxili manealar;
e prosesla alagali manealar.

(46)
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

1. SOXSi MANESLOR
SiZIN TORZINiz

e Haramizin 6z Unsiyyat tarzi var ve bu tarz yaxamiza sancdigimiz dos nisani kimi
Gmumi tarzimizin bir hissasini tagkil edir; tam "neytral" Unsiyyat tarzi mévcud deyil.

e Secdiyiniz (vo ya tanindiginiz) tarz auditoriyaniza tasir gostarir: istar musbat, istarse
ds manfi manada.

o Unsiyyat tarzinizden daha yaxsi istifads etmak va ya onu fargli auditoriyalarin
ehtiyaclarina uygunlasdirmagq tgln tarzinizi va onun tasirini basa diismalisiniz.

e Tarziniz artiq sizin isiniz ve ya tutdugunuz vazifs sayasinds, bir ndv, gazandiginiz

reputasiyaniz ola va is yerinizdaki linsiyyat madaniyyatinin tasirina maruz gala bilar.

Hamkarlariniz va sizi yaxsi taniyan basga insanlar nsiyyat terzinizdaki manealari miayyan
etmaya kdmak eda bilarlar. Onlardan sorusun! Onlara qulaqg asin!

(;\
A?b
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

1. SOXSI MANESLOR

HAZIRLIQ VO TOQDIMAT

Daqiq, atrafli hazirliq va pesakar taqdimat Unsiyyatin effektiv olacagina zamanat vermir.
Lakin bu amillar effektiv Unsiyyatin tamalini taskil edir.

Toaassuf ki, aksar hallarda Unsiyyat, sadacs, "0z-0ziina bas verir": tasadiifan, "neca galdi" vo
planlasdiriimadan.

Unsiyyatin effektivliyi asasan sizdan, yani malumatverandan, miisyysn daracads iss
auditoriyadan asilidir. Bazan ise har sey tamamila plana uygun gedir!

Unsiyyati necs planlamaginiz va (insiyyats neca hazirlasmaginiz birinci névbadas havasiniz
va tarzinizdan asilidir. Insanlarin fikirlsriniz ve isiniz naticasinds na disiindlyl ve na etdiyi
sizi maraqglandirirsa, niya har seyi sansin ixtiyarina buraxasiniz ki?

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




.

EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

1. SOXSI MANESLOR

HAZIRLIQ VO TOQDIMAT

Manealari agmagin yollan
e Taqdimati hazirlayan zaman:

soylomak istadiklarinizin tzarinda dusinin;
auditoriyanizi taniyin (hansi malumata malikdirlar
vana dyranmak istayirlar);

sasinizin tonunu va ucalgini konkret vaziyyata
uygun olaraqg tanzimlayin;

mimkin gadar sads ve miinasib Uslubda danisin;

tacrlibasiz va ya qgeyri-pesakar taassirati
bagislamamaq tgtin sdylamak istadiklarinizi
avvalcadan masq edin.

Taqdimat zamani diqqat yetiracayiniz maqamlar

o Oziiniize qulag asmayin; qoyun séyladiklarinizi size basqalari desin.
¢ Unutmayin ki, normal sifahi nitq ¢ox stratlidir, ona gora da ¢ox yavas hesab etdiyiniz

bir temp segin va ¢cox uzun hesab etdiyiniz aralar verin.

(49
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

1. SOXSI MANESLOR

AYDIN VO ARDICIL NITQIN USTUNLUKLSRI

e Aydin ve ardicil nitq effektiv Unsiyyatin asasini taskil edir.

e Catdirmaq istadiyiniz malumat aydin deyilss, hamin malumat, Gmumiyystls, gabul
edilmaya bilar.

e Malumat na gadar aydin ifads edilarss, nazarda tutuldugu kimi basa dustimak ve
harakata tagviq etmak ehtimali bir o gadar yiiksak olar.

o Unsiyyst faaliyystimizs ardicil yanasma 6ziimiiza inamimizi va aidiyyati insanlarin biza
etimadini artira biler.

e  Malumatiniz auditoriyaniza aydin deyilsa va insanlar nitginizin ardiciligindan
narazidirsa, o halda sizin na distindiylnlzin heg bir 6nami yoxdur!

e Aydin ve ardicil nitq ayriligda tinsiyyati formalasdira bilmasa da, bu iki amildan ¢ox
sey asihdir!

(s0)
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

1. SOXSI MANESLOR
ETIMADSIZLIQ

insanlar sizs inanmasa vo ya etibar etmasa, effektiv iinsiyyat qura bilmazsiniz.

Bir anlig distinlin: ugurlu satis tamsilcisi olmaq tglin na lazimdir? Amillardan biri konkret
va calbedici malumatin ugurla 6tirilmasi, digari isa etimaddir.

e Biza olan etimadi ilkin olaraq 6z sahamiz Uzra bilik va saristamizin asasinda
formalasdirirg.

e Bu etimadi saristamizin aidiyyati oldugu insanlarla yasadigimiz tacriiba vasitasile daha
da méhksmlandiririk.

e insanlarin sizin sézlariniza olan etimadini uzun miiddat arzinds gazansaniz da, onu
birca anliq ¢ilginliga qurban vera va tamamils itira bilarsiniz (finldaga al atmagla,
yanhs malumat vermakla va ya yalan danismagla — bali, yalan danismagla!)

VACIB malumat: Heg vaxt zann etmayin ki, etimad 6z-6ziina yaranir va insanlarin
sizo olan etimadi tobii va adi haldir!

.
éﬂb
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

1. SOXSI MANESLOR
MSLUMATIN HoDoFI

is yerinds har saat va har an olmasa da, har giin digarlarinin baslatdigi Ginsiyystin hadafi olurug.

o Oksar auditoriyalar asl auditoriya hesab edils bilmaz: cox vaxt onlar veracayiniz malumati
dinlamays hazir olmur, yaxud bu malumati gozlemirler.

e Bozi auditoriyalar iss malumatinizi dinlomaya hazir olsalar da, haddan artiq masgul ola
bilarlar.

« Miuayyan auditoriyalar isa asabi ola bilar, yaxud fikirlari daginiq ola bilar va ya, sadacs,
veracayiniz malumatla maraglanmaya bilarlar.

Bas siz 6ziinliz Ginsiyyatin hadafi olan zaman maraginizin olmadigini va ya hazir olmadiginizi
heg hiss etmisinizmi?

Hadaf auditoriyanizin veracayiniz malumat ticlin hazir olub-olmadigini mimkin dsracads har
zaman yoxlayin.

Har kasin isi diqgati ylz yera bdlmayi talab edir, ¢linki eyni vaxtda bir ne¢ca masals ile masgul
olmagq lazim galir. Ela isa, gérasan, niya idaragilarin ¢coxu zann edir ki, basqalarinin isi-glici
Gﬂ yoxdur, sadaca, oturub onlarin malumatini gézlayirlar?
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1. SOXSI MANESLOR
ZAMANLAMA

"Sana qulag
asmaga vaxtim
yoxdur".

"El2 indi

Bacarigli malumatveranlar miinasib zamani G i
yerina yetir”,

yaxalamaga calisirlar. Onlar el bir vaxt segmalidirlar ki,
hamin anda hadaf auditoriya digqgati camlanmis halda
malumati dinlamays hazir olsun.

Bir malumatveran olaraq, 6zliniizdsn sorusun: auditoriyanizin
verdiyiniz malumati manimsays bilmasi t¢lin lazimi vaxt va ya
diqgat ayirirsinizmi?

Sahv zamanlama riskini azaltmaq istayirsinizsa:

e dinlayicinizin 6zilinliz oldugunu tesavvir edin — sanki
0zlinliza qulaq asdiniz; indi ise miraciat etdiyiniz insanlar,
onlarin ehtiyaclari, malumati dinlamaya hazirhgi ve
sizin onlari dinlama bacarginiz hagqinda distnin;

e Unsiyyata baslamazdan avval malumatin verilma
muddatini ve zamanlamasini dinlayicilarinizin vaziyyatina
maksimal daracada uygunlasdira bilmak ti¢tin miayyan
gadar vaxt ayirin.
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

1. SOXSI MANESLOR

ZAMANLAMA

Oziiniizdan sorusun:

Secdiyiniz Unsiyyat vasitasi zamanlamaya neca tasir edar?

Bas tayin etdiyiniz vaxt secdiyiniz Unsiyyat vasitasine necs tasir edar?
Unsiyyst Gicin yeganas va ya an yaxsl vaxt budurmu?

Auditoriyaniza qulaq asmaga hazirsinizmi?

Bu Unsiyyat zamani galan biitiin problem va qaygilari bir kenara qoymagda
hazirsinizmi?

Auditoriyaniza eyni addimi atmaqda komak eda bilarsinizmi?
Bu mibadilanin na gadar vaxt apara bilacayi har kase aydindirmi?

bilarsinizmi?
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2. MUSSSISODAXILIi MANESLSR

Oksar musssisalards effektiv tnsiyyat cahdlarinin garsisinda manealar yaradan haddan ¢ox
real va potensial problemlar var.

Bu miuassisadaxili manealars, adatan,

asagidaki kimi ifads edilon amillar tasir edir:

i

e muassisadaxili madaniyyat;
o fiziki muhit;
e muassisanin olgusu.

-
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2. MUSSSISODAXILi MANESLSR

MODONIYYST

Osrlar boyu basariyyst kod va simvollardan istifads etdiyi kimi, mlasir muassisalar da 6z
kodlarini, daha daqiq desak, 6z gaydalarini va lnsiyyat ananalarini yaradirlar.

Neca dislinmayimiz, necs davranmagimiz, o cimladan muassisa heyatinin bir lzvi olaraq
dastakladiyimiz dayarlar, emal etdiyimiz glindalik rejimlar miassise daxilindaki hayatimizi
formalasdirir.

istar-istemaz, 6z miassisanizds ds effektiv insiyyats mane ola bilacak bels xiisusiyyatlsrls
mutlaq rastlasacagsiniz.

(56)
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2. MUSSSISODAXILIi MANESLSR
MODONIYYST

Musassisanizda asagidakilarla slagadar fargli mévqe, fikir ve davranislari nazardan kegirin:

e« maslahatloasma va istirak;

e minaqgiss;

e qorar gabuletms;

e toplantilar;

. glc va nazarat;

¢ mukafatlandirma sistemlari.

Effektiv malumatveranlar effektiv insiyyat qura bilmak t¢tin bu ve ya diger sahalarda
movcud va ananavi tacriibalara etirazlarini bildirmak zarurati ila Gzlase bilarlar.

.
\;‘57>)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



(s8)

EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

2. MUSSSISODAXILi MANESLSR

iS TEMPI

"Vaxt
¢ox vacibdir?
Zamanlama demak
istayirsiniz,
ela deyil?"

Planlasdirma va hazirliga diggat ayirmaginizdan asih
olmayaraq, Unsiyyatin zamanlamasi Gizarinds nazarat
har zaman mimkiin olmur.

o lslor o gader talasik gérilir ki, heg kimin
basqasina ayiracaq vaxti galmir?

e Har bir malumatin 30 sozls
catdinimasi ve 30 saniyada
manimsanilmasi mutlaqdir?

e Indiinsanlardan daha ¢ox malumati
hatta komputerdan da siratle emal
etmak gozlanilir?
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2. MUSSSISODAXILIi MANESLSR
OLCU Vo STRUKTUR

iri musssisalards Unsiyystls bagli yadlasma ve anonimlik asanligla meydana gslir. iyerarxiya,
faaliyyatin cesidliliyi va miqyasi kimi amillar sexslerarasi alagalerds yeni ¢atinliklar yaradir.

Bir halda ki insan sosial varligdir, demali, Gnsiyyat ds "sosialdir". Bu iss o demakdir ki,
nisbatan kicik muassisalarda idaragilar tnsiyyatls bagll o gadar da ciddi manealarls
Gzlasmirlar. Daqiq olmasa da, bels bir ehtimal var ki: kicik miiassisalardaki malumatveran-
idaragilar nisbatan iri miiassisalardaki hamkarlari ila miiqayisada he¢ do daha bdyiik
ugur alda etmirlar!

Reallig budur ki: kigik faaliyyat bélmalari esitmak va ya dinlemak G¢lin heg da daha ¢ox
zamana malik olmurlar. Buna baxmayarag, tUnsiyyatle bagl, adatan, daha ¢ox say va ugur
gozlayirlar!

-
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2. MUSSSISODAXILi MANESLSR
Fiziki MUHIT

Yaqin, demaya ehtiyac yoxdur ki, miihitla bagh coxsayli amillor malumatin tam
qabul edilmasina manea térada bilar.

Bu amillera asagidakilar daxildir:

diggati yayindiran amillar, mudaxilalar va sas;

Unsiyyati dastaklayacak resurs va ya avadanliglarin catismazligs;
pesa stresi;

is makani, yerlasmsa, rahatlq, istilik va s.

Biitiin bu maneslari aradan qaldira bilmazsiniz. is mihitinizdaki maneslsri misyyan edin.
Fiziki mihitin Gnsiyyats manfi tasirini azaltmaq Uclin malumati va ¢atdirima gaydasini bu
manealari nazars alaraq uygunlasdirin.
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3. PROSESL® 9LAQSLI MANESLSR

Prosesla alagali manea — istifads edilan tnsiyyat metodundan, yaxud fikir, malumat, xahis ve
ya istaklarin catdiriimasi ticlin secilmis Unsiyyat vasitasindan térayan har hansi bir angaldir.
Catismazliglar ¢ox vaxt asagidaki sahalarde meydana cixir:

o istifade edilan Unsiyyat kanallar;

¢ malumat yiklamasi;

e cavab (reaksiya) va ya ray;

e basqalari ile alagalarimizds suallardan istifada.

.
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3. PROSESL® 9LAQOLi MANESLOR
UNSIYYST KANALLARI

istifads edilan (insiyyst kanallari vs ya vasitalari
alverissiz, geyri-effektiv ve ya, sadacs, sshv
ola bilar. Hatta biri digari ilo ziddiyyat da
toskil eda bilar.

Unutmayin:

e xarici gorintsimiz hadsf
auditoriyamiza tasir gostarir;

e sas tonumuzun sdyladiyimiz sdzlin
tasir glictinds neca rol oynadigini
hiss etmaya bilarik;

e badan dilimiz séyladiyimiz har seyi
dayisa bilar;

e spikerin vazifesi va ya statusu malumatda
muayyan seylari "artira” va ya "askilda" bilar.

@
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3. PROSESL® SLAQOLIi MANESLOR
MOLUMAT YUKLOMSSI

Bir sira ziddiyyatli, diggati yayindiran va ya fargli malumatlar eyni vaxtda 6tirilanda
"malumat yiklamasi" meydana galir. Naticada bazi malumatlar itirilir va ya gabul edilmir.

o lstenilan auditoriya (ciin baslica talab — yeni malumat daxil olana gadar mévcud
malumatin "6hdasindan galmak”, yani onu menimsamakdan ibaratdir.

o  Effektiv malumatveranlar bu "talabi" onlarin hagqi olarag gabul etmali va hérmatls
yanasmalidirlar.

e  Effektiv malumatveranlar hadaf auditoriyalarin fargli malumatlarin "6hdasindan
galmak" bacarigina hassaslgla yanasirlar.

o Unsiyyat "dévrasi" yiiklsnands vacib vs ya tafarriiath malumatlarin gabuledilma
effektivliyi azalr.

o
\;‘6,3>)
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3. PROSESLD 9LAQSLI MANESLSR

SUALLAR

Cavablara ehtiyac duymasaq bels, tez-tez sual vermak, bir nov, adatimiza cevrilib.
Masalan, “Necasan?” sualina cavab olarag ¢ox vaxt ela “Necasan?” suali ile da reaksiya
veririk. Dlzguin qurulmamis, vaxtsiz va yersiz suallar minasibatlarimizde manealar yaradir.
Masalan, tasavviir edin ki, cima glinl axsam idaraciiniz "Problem yoxdur ki?" sualini verir,
halbuki agyalarini gablasdiraraq haftasonu istirahatina hazirlasdigi g6z qabagindadir.

Suallarin faydasi o gadar ¢oxdur ki, onlardan istifadani yalniz misahiba va ya malumatin
alinmasi magsadlari ile mahdudlasdirmaq olmaz. Suallar asagidaki magsadlarla ds istifads
edila bilar:

o sikayat va ya tanqid etmak; « aldatmag ve ya mane olmag;

e havaslandirmak; « miidaxila etmak va ya qorxutmag;

« inandirmag; « narahatliq va ya maraq niimayis etdirmak;
e 0Oz biliyimizi géstarmak; « mayus etmak va ya kefi pozmag.
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3. PROSESL® SLAQOLIi MANESLOR
CAVAB (REAKSIYA) PROBLEMLORI

"Cavab"in (reaksiyanin) asl manasini nazardan qagira bilarik.

Malumati 6tiiranlor:

¢ malumatin manasinin nadan ibarat oldugunu miayyan etmirlar, bunu malumati gabul
edanlar gararlasdirirlar;

e malumatin doguracadi reaksiya, duygu va ya fikirlari idare eda bilmirlar;

e secdiklari Uinsiyyat vasitalari va zamanlama il aksar hallarda garsi tarafin cavab
(reaksiya) vermak havasini zsifladirlar;

e bazan ise har hansi cavab (reaksiya) almaga heg da calismirlar.

.
\95>)
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4. SAYiOLOR

Sayia* va ya dedi-qodu har zaman olub va olacaq.

e Sayialer — "geyri-rasmi manba"lardan davamli olarag galan "ray",
"fakt", "pis xabar", asasan ds, "dedi-godu" axinidir.

e  Sayia na gadar inanilmaz va galmagqalli olursa,
bir o gadar diqqgat calb edir.

e Sayiays maraq har bir misssisads, har bir
ferdin Urayinds va zehninds mévcuddur.

e Sayialerin kokinu kasmak mimkin deyil,
sadaca olarag, onunla yasamali olursunuz.

e Midaxils etmakls sayialars ve onun
manbalarina tasir eds, hatta miayyan
gadar "cilovlaya" bilarsiniz, amma
nazaratda saxlaya bilmazsiniz.

* "Sayia" sézunin ingilis dilindaki obrazli gqarsiligi "grapevine"

sOzu "Uzlim tanayi" manasini ifada etdiyina géra matn muvafiq O
saklin fonunda verilmisdir.
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4. SAYiOLOR
SAYISLORI NECS "Q2BUL ETMSLI"?

Sayialar sarab kimidir:
e yavas-yavas va qurtum-qurtum icilmalidir;

e dadi bir cox qurmanlarin damaginda galir;

e cokuntilari cox olur — ham ds tokca
gadahin dibinda deyil;

« dadina baxdigdan sonra ehtiyath
olun — muhakima va ya fikirlariniz
tezca dayisa bilar, illiziya va ya
"qarabasmalar"dan aziyyat
¢oka bilarsiniz;

e calisin, vardisa gevirmayasiniz,
aludacilik yarada bilar!
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MANESLORIN ASILMASI

CAVABLANDIRILMALI SUALLAR

o s yerinizds an cox nazasracarpan va ¢oxlarinin da gsbul etdiyi Gnsiyyst problemlari
hansilardir?

e Har bir problemi misyyan etdikca 6zlintize bu suallari verin:
- problemin halli G¢lin na eda bilsram?
- problemin halli G¢lin na etmak istayirom?

e  Bu va banzar problem(lar)in hallina basga kimlar calb edilmalidir?
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MANESLORIN ASILMASI
PRAKTIKI ADDIMLAR

e Miayyan daracads (az da olsa) calb olundugunuz son unsiyyat "ugursuzluglarinin”
sabab va ya manbalarini miayyanlasdirin.

e Sabablari asagidaki basliglar altinda gruplasdirin:
- insanlarla slagalar; - texnologiya;
- vaxt; - 0zinlz.
e Hor bir sahads 6lcils bilan tekmillasmays nail olmaq Uglin real tadbirlar plani
hazirlayin. Planiniza asagidaki sspkida bandlar daxil ola bilar:
- s yerinda basqalari ila keciracayiniz toplantilarin planlasdiriimasi;
- vaxtin idara edilmasi bacariglari;
- e-pogctunuzdan istifads;
- dinlama va ya tagdimat bacariglari.

e Planinizi gézdan kegirmak Uglin tarix (deysk ki, 3 ayr kegmamak sartils) tayin edin.

o
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EFFEKTIVLIYIN QARSISINDAKI MANESLSR

MANESLORIN ASILMASI

PRAKTIKI ADDIMLAR

e Calisin ki, catdirdiginiz har bir malumat aydin, qisa, miimkiin gadar sada olsun va
birbasa Gnvanlansin.

« Kifayat gadar vacib malumatdirsa, saxsan Unsiyyat qurun.

e Birbasa istirakinizi talab edacak gadar vacib malumat deyilss, yaxsi bir
"malumatoétiren” segin.

« Kifayat gadar vacib malumatdirsa, bir deyil, bir ne¢a lnsiyyat vasitasindan, o
ciimladan malumatinizin basa distlmasini va lazimi tasirini tamin edacak dastaklayici
vasitalerdan istifads edin; yeri galdikds iss, malumati bltdvlikds va ya gisman
tokrarlayin.

¢ Kifayat gadar vacib malumatdirsa, bitin bu addimlar dafalarle takrar edin...
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UNSIYYST KANALLARININ iDARS EDILMSSi

HODDON COX SECIM?

Hazirda idaragilarin 6z iscilari, hamkarlar va mustarilari ile Unsiyyat Gglin daha ¢ox se¢im
imkani var. Miassisalar daha effektiv ikitarafli Ginsiyyat muhitinin yaradilmasinda sirkatin
veb-saytindan alave, sosial mediadan genis istifadanin shamiyyatini gabul edirlar. Bu secim
bazilari Gglin ¢atinlik yaratsa da, yaxud ¢asqinliga sebab olsa da, digarlari liclin calbedici
va alverislidir.

Bu, dogrudanmi, problemdir?

Segimlarin ¢ox olmasi 6z-6zllylinds, bir malumatveran olaraq, idaracinin isini asanlasdirmir.
idaragilar Unsiyyat vasitasi ve ya vasitalarini, mazmunun qurulusunu, siratini, tonunu va
darinliyini konkret auditoriyalara uygun sakilda se¢malidirlar.

Bu qgadar is gormak miimkiindiir - bas niya yena da problem var?

Sebab cox sadadir, ¢linki sahvlara yol veririk! Sifahi va yazili nitgimiz, badan dilimiz, istifads
etdiyimiz Unsiyyat vasitalari ¢cox vaxt arzuedilon miikemmallikdan uzaq olur. E-pogt, yazili
mesaj va Unsiyyat sahasindaki basga yeniliklarin hayatimizda mévcud olmasina
baxmayarag, malumatveranlarin glindslik isci alatlari, demak olar ki, dayismaz qalir.
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SOYLONON SOz

Malumatveranlar tgiin birinci va yaqin ki, an sads va asan Unsiyyat kanali olan sifahi nitgin
0z problemlari var.

Soylanan soz:

biri ticlin calbedici olsa da, digarini giciglandira bilir;
asanligla taleffuz edilsa da, bazan asanligla bagislanmir, yaxud unudulmur;
rahatca agizdan cixir va israf edilir;

bazan faydali ola bilacayi halda, qulagardina vurulur;

zarar veracayi bazi hallarda iss, yaxsi ki, esidilmir;

hardan sads olsa da, ince mana dasiyir;

hardan isa problemli va darin olur;

tez-tez sui-istifads edilir va qarisiq salinir;

galblari oxsayir va ya yaralayir, gazablandirir va ya ruhlandirir;
adatan, yazilan s6z gadar konkret va dagiq olmur;

tez-tez istifads edilse da, hamisa “tutarli" olmur;

magsadli, hiylagar, muidrik va mohtasam ola bilir.

.
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SOYLONON SOz

Sayia yayan "uzun diller" vaxt itirmir.

« Danismaq va ya basgalarina cavab vermak istayi o gqadar tabiidir ki, cox vaxt s6zds
manadan ¢ox "agiz képuyi" olur.

o Oziiniize hakim olmagi bacarin; agzinizdan ¢ixanlara fikir verin va lazim galdikds,
susmagi Ustln tutun!

¢ Yenica esitdiyiniz dedi-qodunu takrar edarak sayialara daha da ravac vermak istayindan
uzaq olun; bir sabir edin, goériin hamin sayiani basqa birisinin size (yena) sdylomasi na
gadar ¢akacak.

Az danisan ¢ox qazanar.

e Daha az sozls Unsiyyat qura bilmak t¢lin masq edin.

e Hatta sozsliz Gnsiyyat qura bilmak l¢iin masq edin.

e Az sozdan istifada etmak dediklarinizin xalis dayarini artira bilar. Az danismaq
basqgalarina ozlarini ifads etmak, sizs iss daha ¢ox dinleamak Ug¢in vaxt qazandirir!

Uzunculuq insani hérmatdan salir.
e Osasan, gisa danismagda calisin; dogrudur, asan deyil, amma calismaga dayar!
e  Soylayacaklarinizi masq edin va ya geydlar gotirin — basga birindan xahis edin ki,
G‘D mazmunu sadas sozlarls yenidan yazsin; onlari oxuyanda hatta 6ziinliz bels daha cox sey
\_ basa dlisacaksiniz! )
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YAZILAN SOZ

“Kifayat gader vacibdirsa,
demali, yazmalisan'. Miiasir dévriin siiratla dayisen is yerlarinds yazi,
har zaman oldugu kimi, muassisadaxili Ginsiyyatin
vacib elementi olaraq qgalir. Hazirda yazili
malumatlarin hacminin va ¢esidliliyinin getdikca
artdigini hamimiz goririik ve onlarin béyuk gismi
verilanlarin gorunmasi hagqinda ganunla
tanzimlanir.

Verilanlarin saxlaniimasina va slds edilmasina olan
talabat artmaqgda davam edir. Elaca da bu
verilanlarin idara edilmasi ile bagl idaragilarin
izarina qoyulan cavabdehliklar ¢coxalmaqdadir.

Buttin bu amillari nazars alaraq, idaragilar yazili
Unsiyyatin muxtalif formalarina daha diggatle
yanasmali, daqgiq ve maqgsadauygun segim
etmaya say gostarmalidirlar.

\75,
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YAZILAN SOZ

“Yazilibsa, demali, ciddi
"Ciddi yanagirigsa, demali,
yaxs! yazmaq lazimdir”,

Yazili Uinsiyyatin garsisinda dayanan talab
sada ve konkretdir: malumati mimkin gadar qisa,
aydin va sada formada ¢atdirmaq lazimdir. Q

Effektiv malumatveranlar, adatan, yazidan an yaxsi istifads
Usulunu tapmagda can atirlar. Onlar yazili matnlarin bir ¢ox
basqga noévlarinin calb etdiyi diggat saviyyasi ila reqabats
girdiklarinin fargina varmali, hamginin dark etmalidirlar ki,
oxucular daha yiiksak standartlar gozlayirlar.

Yazihi iinsiyyatin qizil gaydasi:

Oziinlizs reva gérmadiyinizi basqalarina da rava gérmayin.
Masalan, "saligasiz" ve "basdansovdu" bir yazini gabul
edirsiniz? Basqalarinin isinda orfografiya sahvlari ve ya
muayyan qusurlari géranda qgiciglanirsinizsa, balka, 6zlinliz
da hamin sahvlari takrar etmamays calisasiniz?
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UGURLU UNSiYYST UCUN MOSLOHOTLOR

Effektiv malumatveranlar:

e Unsiyyati dlizgiin qururlar: malumatlar mimkiin gadar qgisa va aydin olur;

e« mumkin gadar az s6zls kima nayi na liclin va neca deyacaklarini yaxs bilirlar(!);

e oxucularini har zaman nazarda saxlayir, onlarin dil bacariglari, ehtiyaclari, gézlantilari,
elaca da Unsiyyata maraq ve hazirliq saviyyslarinin fargli oldugunu bilirlar;

e yazdiglarinin neca tafsir edilacayini nazaratda saxlamagin geyri-mumkunlaydna bilir
va bu gerc¢akliyi avvalcadan nazars alirlar;

e yaxsl bilirlar ki, aksar oxucular diggati comlamakls bagli mehdud qabiliyyata
malikdirlar, yaxud diqqgatlari asanligla yayinir; odur ki, tasirla mikammallik arasinda
dlizgiin nisbat yaradirlar.

e bacardiglar gadar ¢ox Usuldan istifada edarak cavab ve reaksiya alds etmaya calisirlar.

-
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UNSIYYST KANALLARININ iDARS EDILMSSi

ViZUAL UNSIiYYST
ROQABOT

Vizual Unsiyyatin bitln elementlarinin: xarici gorlinls, jest va harakatlardan baslayaraq
ragam, sakil va simvollara gadar hamisinin 6ziinamaxsus rolu var. Bazan miayyan vizual
elementlarin, masalan, rang, forma ve s. askikliyi auditoriyaniza 6z tasirini gostara bilir.

Malumatveran olarag, medianin (televiziyadan baslayaraq yazili mesaja, tvita gadar)
musayyan etdiyi vo dayanmadan dayisan gozlenti ve standartlarla davamli olaraq reqabsat
aparmali olursunuz.

Qalib galib-galmayacayinizdan asili olmayaraq, muxtalif insiyyat vasitalari ilo va ya onlarin
daxilinda ragabat aparmalisiniz. Yaradici saylar gostarmakls, heg olmasa, vizual malumatin
yaratdig: effekta tasir eda bilarsiniz.
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UNSIYYST KANALLARININ IDARS EDILMSSi

ViZUAL UNSIYYST
RoONG

is yerinda vizual (insiyyst malumatiniza "don geyindirir". Masalsn, diagramlar vs ya
illistrasiyalar reqamsal verilanlarla birlikda acar sézleri va ya matnin vacib hissalarini 6na
¢ixarmaga kdmak eda bilar.

Ranglar malumati 6tiiran Uglin baslica Ustlnluklsri tamin edir. Rangli diagram, sakil va
simvollar mirakkab malumatlar basa distlacak saviyyadas ¢atdirir. Bazi renglar misyyan
malumatlarin koduna cevrila va effektiv natica vera bilar (masalan, Britaniya etiketloma
standartlarina asasan, tahlikani bidlirmak lclin sari rangdan istifada edildiyi kimi).
Rangin kdmakgi xususiyyatlarina asagidakilar aiddir:

o diqqgati calb etmaya va saxlamaga kémak edir;

. daha sads va daha konkret mana bildirir;

¢ nahang auditoriyalara xitab edarkan adi ag ve gara sozlarls miiqayisada daha tez ve
boyuk tasir glicline malik olur.

-
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UNSIYYST KANALLARININ iDARS EDILMSSi

ViZUAL UNSIiYYST

Reang vizual Uinsiyyatin bir cox mahdudiyyatlarini aks etdirir.

Ranglars, bir ndv, aluds olmaq va onlardan ifrat deracads istifada asagidaki risklari dasiyir:
1. Eynila darixdirici nitglar kimi diqqgati azaldir, hisslari keylasdirir.

2. Carcivanin sakli kdlgada qoymasi kimi ifratavarma amillari diggati yayindirir.

3. Yanls tafsira yol aca bilir: masalan, gara rang matamin universal simvolu deyil.

"Vizualliq"la bagl baslica talablar asagidakilardan ibaratdir:
e movcud vizual elementlardan an yaxsi formada istifads etmak;

« auditoriyanizla fikir va ya malumat mubadilasini istadiyiniz saviyyads nazarat altinda
saxlamaq.
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UNSIYYST KANALLARININ IDARS EDILMSSi

QEYRI-VERBAL UNSIiYYST

Yazili va sifahi nitqin, elaca da vizual elementlarin kifayat
gadar inkisaf etmasina baxmayaraq, bu Unsiyyat formalar
il yanasi, hamimizin istifads etdiyi bir ¢ox isara ve
signallar da movcuddur.

Qeyri-verbal, yani sozlarin istifadasini istisna edan
Unsiyyat alatlari Gnsiyyat modellarimiza gticli va
aksaran dominant tasirini qoruyub saxlayir.

Uz ifadssindan sasin tonuna, badan harakatlarindan
makanin istifadasina gadar har vasita ila bir-birimizla
daim geyri-verbal Unsiyyat qururug.

Bazi musahidacilar hesab edirlar ki, geyri-verbal tUnsiyyatin
(masalan, badan dilinin) rolu haddan artiq sisirdilir Amma
bu mévzu yena da geyri-miayyanliyin, s6zln asl manasinda,
"an goliz yeri" olaraq qalir. 9hamiyyat verilmadiyi taqdirds,
geyri-verbal Unsiyyat Gmumilikds Unsiyyatin magsadini
tamamils hega endira bilar.

“Gozlarindan oxuyuram.
Mani aldada bilmazsan".
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UNSIYYST KANALLARININ iDARS EDILMSSi

QEYRIi-VERBAL UNSIiYYOT

Unsiyyat zamani asagidaki magamlara diggst yetirin:

e basqgalar ils sohbat zamani na daracads tez-tez goz temasi qurursunuz;

e  entuziazm, narahatliq va ya tasvis kimi hisslarinizin fiziki tezahlrl na daracads
tez-tez ve ardicil olaraq bas tutur;

e buisara va signallar neca dayisir va dayismaya davam edir;

« hatta eyni muhit daxilinda bels, tinsiyyat modellari fordlara va gruplara na
daracada farqli tasir edir (sizin Gglin uygun olan ve "isa yarayan" model basqalari
Gcln eyni naticani vermaya bilar);

e saxsi makan, muayyan edilmis sarhadlar va davranis normalari sizin ticin na
daracads zaruridir;

e basqgalarinin fiziki teamasa yukladiyi mana nadan ibaratdir?
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UNSIYYST KANALLARININ IDARS EDILMSSi

OFiS TEXNOLOGIYASI VO MULTIMEDIA

Oksar muassisalarda isglizar Unsiyyat alatlari ve sosial mediadan istifadanin siratla artmasi
naticasinda Unsiyyat va rabita sistemi yenidan formalasir. Masir Ginsiyyat texnologiyalari
ila tanishq va onlardan sasmarali istifade bacarigi hazirda isimizin effektivliyi ticlin son
darace vacibdir.

Bu gtin aksar muassisalar sosial medianin yalniz saxsi magsadlar tgun istifadssi ila
kifayatlanmir va asas platformalarda korporativ mévcudluga, hamginin an muasir sosial
media alatlarindan istifadaya dogru irslilayirlar.

Har bir isci buttn bu alatlordan miassisanin Gmumi manafeyi namina samarali sakilds
istifade etmalidir.

Aydindir ki, bu texnologiyalar tz-iza Ginsiyyatin mimkiin olmadigi hallarda kémaya catsa
da, onu avaz eda bilmaz. Bels texnologiyalar hayati asanlasdirir, fiziki sarhadleri aradan
galdirir va bir-birimizls alagamizi tamin edir.

Lakin bu texnologiyalar biz malumatveranlarin slinda lnsiyyat alati olaraq galir.

-
ﬁ?b
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UNSIYYST KANALLARININ iDARS EDILMSSi

OFiS TEXNOLOGIYASI V© MULTIMEDIA

informasiya texnologiyalarinin davamli irslilayisi is yerinda iinsiyyati asanlasdirir va
takmillasdirirmi?

Baslica magsadi xatirlayaq: isda daha effektiv va stratli Uinsiyyat qurmagq istayirik. Bu
magsadimiza nail olmaq Ugln muxtslif tinsiyyst alatlerinin butin imkanlarini yranmaya
davam edirik. Yeni cixan sosial media alatleri ila tGnsiyyat daha siratli ve ucuz basa galir. Bu
alatlarin kdmayils konkret hadaf auditoriyalara "slimiz catir", slags saxlamagq istadiyimiz
saxslarin har zamankindan daha harakatli oldugu hallarda bels, yani istanilan yerds onlarla
Uinsiyyat qura bilir va onlarin mahz hazir olduglari, yaxud maraq gostardikleri ve ya
dinloamak istadiklari variantlara segici yanasa bilirik.

Bali, bltln bu irslilayisler Unsiyyati stratlondirsa ve daha ucuz basa gatirsa da, heg da har
zaman asanlasdirmir!
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UNSIYYST KANALLARININ IDARS EDILMSSi

SURST

Bir malumatveran olarag unutmayin ki:

e moalumatin surati malumatin yalniz siratli catdiriimasi demak deyil; risk ondan
ibaratdir ki, malumatin gabul edilmasi bu malumata verilan reaksiyadan, yani cavab
va ya harakatdan farglandirilmayas bilar;

e neca harakat etmayinizdan va hansi tadbiri gérmayinizdan asili olmayarag, mévcud
Unsiyyat kanallarindan istifads etmakls butlin prosesi tam nazarst altinda saxlaya
bilmazsiniz;

e ragamsal va ya vizual texnologiya suratli va mahsuldar, lakin "saxsan Unsiyyat"
amilindan uzaq ola bilar.

Malumati suratle "catdirmaq” bazi malumatveranlar liclin halledici shamiyyat dasiyir. Lakin
sizin Gglin vacib, magsadauygun va aktual olan secim basqalari tglin bels olmaya biler.
Belalikla, hansini segirsiniz? Telefonu? E-poctu? Yoxsa veb-konfransi? Vizual, Gz-lzs, lakin
daha lang va bahali variantlardansa suratli, ssmarali, ucuz, lakin "saxsan Unsiyyat" amilini
istisna edan secimi tarcih edirsiniz?

-
ﬁb
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UNSIYYST KANALLARININ iDARS EDILMSSi

SURST

Nazara alin ki, ixtiyarinizda olan bitiin tnsiyyat alatlarine baxmayaraq, Uinsiyyatinizin asasini
insanlarla — rahbarlariniz, hamkarlariniz, mistarilariniz ve miayyan qruplarla maksimum
daracada qarsiligh slaga taskil edir.

Yadda saxlayin:

« istifads edilen Unsiyyat vasitalarinin secimi ve sayl malumatin catdirilmasini stratlandirs
va ya yavaslada, mazmununu sadalasdirs va ya murakkablasdirs bilir;

e muasir Unsiyyat vasitalarinin slrati va ¢esidliliyi insan tamasini avaz eda bilmaz;

e Unsiyyatinizin stratini nazards tutdugunuz dinlayicinin ehtiyac va gdzlantilarina uygun
sokilda "tanzimlamalisiniz";

e soylanan s6z dlstinma sliratimizin orta hesabla Y4-na barabar siratle qulaglarimiza gatir;
e hadsiz malumat yiklamasi diggsti camlasdirma saviyyasini zaiflads bilir!

> J
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MSLUMATVERSN OLARAQ - SiZ

O0zZUNUZzU TANIYIN

Qurdugunuz lnsiyystin effektiv olub-olmadigini sizs kim deyas bilar? Oziiniiz? Yoxsa
basqalari?

Bir malumatveran olaraq, ¢cox vaxt yalniz 6zliniize giivanir va glivenacaksiniz. Texnologiya
va ya kdmakgi vasitalar bir yana, 6z fikirlarinizin catdirilmasina géra masuliyyati, birinci
noévbads, siz 6ziiniiz daslylrsmlz Oziiniizii, niyystlarinizi, gézlantilarinizi ve
ehtiyaclarinizi mahz 6ziiniiz "catdirmalisiniz”.

Unsiyyat zamani, har seydan awval, 6ziiniize inaminizi "catdinrsiniz". Oziiniizs inanir va
temkininizi qoruya bilirsinizss, effektiv tinsiyyat qurmaq bacariginiz getdikca tokmillagacak.
Cox gliman ki, 6z tarzinizs yaxsi balad oldugunuzu zann edir va bir malumatveran olaraqg,
6zlinizle bagl yeni bir sey "kasf etmak” istamirsiniz.
Basqgalarindan 6zlinliz haqginda éyranacaklariniz 6zliniiz haqqginda bildiyinizi
diisiindiiklarinizdan, adatan, cox dayarli olur. Oziiniiz hagginda na diistine bilacayinizdan
asili olmayaraq, Unsiyyat tarziniz heg kimas sirr deyil. Basgalari neca bir malumatveran
oldugunuzu, daha daqiq desak, hansi malumatveran néviins aid oldugunuzu séylaya
bilarler. N6vbati sshifalards iki ciir: stiurlu malumatveranlar va yaxsi malumati veranler
@g haqqinda danisacagiq.
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MSLUMATVERSN OLARAQ - SiZ

SUURLU MSLUMATVERSNLSR

o stenilan tnsiyyatds na kimi problemlsrin yaranacagini bilir ve nazars alirlar.
o Catdirmagq istadiklarini atrafli gotiir-qoy edirlor.

e Basqalan ila effektiv dialoqun garsisindaki istanilan
mumkin maneani asmada calisirlar.

e Basgalari ils qarsiligl alags zamani miintazem sakilds
ray 0yranmaya calisir va bu raylardan istifada edirlar.

¢ Dinlamak ehtiyacini mitlaq nazars alirlar.

BU SiZ OLA BiLORSINiz?!
SUURLU MSLUMATVERSN?!

Sabirli olun! Oxumaga davam etdikca
manzara sizin Uglin daha aydin olacagq.
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MSLUMATVERSN OLARAQ - SiZ

SUURLU MSLUMATVERSNLSR

e Ayni-ayn fardlarla ve ya gruplarla olan fargli Gnsiyyat formalarini bilir ve muvafiq
formaya uygunlasirlar:
- $9Xsan va ya;
- dolayi kanallardan istifada etmakls.

e Dizglin malumati catdirmagq Uglin say gostarirlar.
o Unsiyyat bacariglarini takmillasdirmak ticiin davamli olaraq ssy gostarirler.
o Unsiyystin zamanlamasina xiisusi diqgat yetirirlar.
e Malumatveranlarin bu ndviina ¢ox az rast galinir.

TOSVIR EDILON XUSUSiYYSTLORI 6ZUNUzZDd GORURSUNUZMU?

Effektiv Gnsiyyat qura bilmak Gclin sturlu malumatveran olmalisiniz va bunun necas ¢atin
oldugunu siibut eds bilan ¢ox insan var.

%)
" y
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MSLUMATVERSN OLARAQ - SiZ

YAXSI MOLUMATI VERONLOR

Ural
e Osasan, "xos hisslar oyadan" malumatlar ¢atdirmaga Qazandim!

can atir va "sad xabar cargisi" kimi taninmagq istayirlar.

e Pis xabarleri catdirmagi basqgalarina havals etmayi
torcih edirlar.

e  Dinlamamaya meyilli olduglari Gclin malumati dagiq va
dolgun catdirmagq bacariglar zaif olur; asas sabab isa
birinci névbada odur ki, deyilanlari esitmirlar!

e "Diizgiin basliq vermayi" xoslayirlar.

¢ Malumati nazaratds saxlamadi xoslayirlar.

o Msalumati vaxtinda vermaya xiisusi diqqat gostarir, /!
yaxs! xabarlari "isti-isti" catdirmadi sevirlar.

Oziintizi tanidiniz?
Susmaq raziliq slamatidir! Afarin siza!
Hec olmasa, artiq "inkar" marhalasini arxada qoydunuz.

A
o1) )
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FORDLORLD UNSIYYST D r)

Son daraca shamiyyatsiz olanin shamiyyatini
az bilmayin.

1

Hamin o “"son daraca shamiyyatsiz" sézlarin manasi “Salam, Terri".
boylk ola biler. Tesadufi garsilagmalar zamani
hamkarlar, idaragilar va Gmumiyystls, iscilar
arasindaki salamlasmalar ¢ox vaxt tassvvir
etdiyimizdan ¢cox mana dastyir. Bu salamlasmalar

hatta xeyli deracads gizli menalar da ehtiva eds bilir.

Cox vaxt sdzler miayyan gadar manasiz saslansa da,
salamlasma qarsi terafe olan diggat ve hérmatin

gOstaricisi olaraq gabul edilir, bu iss o demakdir ki, diqgat
axtaranlar tgiin salamlasma shamiyyat kasb edir.

Salamlagmadan basqa, adat halini almis misyyan
Unsiyyat elementlari da vardir ki, riske getdiyimizi

hiss etmadan bazan onlara da shamiyyat vermir ve ya
lazimsiz hesab edirik.
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FORDLORLD UNSIiYYST

Hamimiz ara-sira biza gostarilan fardi diggatdan xoshal olur va bunu teqdir edirik. Cox
vaxt etiraf etmasak ds, bela diggata ehtiyac duyuruq.
Fardi diqqat gostarmak linsiyyat qurmaq demakdir.

Basqalarini séhbatimiza calb etmak onlari taqdir etmayin baslica gostaricisidir.
Taqdir etmak iinsiyyat qurmaq demakdir.

ideya, ray va dusiincalsrimizi basga fardlarls bélismak alagalsrimizi méhksmlandirir.
Olaqga yaratmaq unsiyyat qurmaq demakdir.

Bu ve ya digar isi bizim adimizdan gérmasi tgiin basgalarini dils tutmaq ¢atin ola bilar.
Amma bunu bacaririgsa, demali, tasir eda bilirik.
Toasir etmak iinsiyyat qurmaq demakdir.

P
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QRUP VO KOMANDALARLA UNSIiYYST

Qrup va komandalar daxilinda Unsiyyat bir sira baslica taleblare cavab verir.

Unsiyyat miisyyan formal va geyri-formal tsullarla:

grup va ya komandalarin bir araya gatirilmasi prosesina yardim edir;

grup va ya komandanin magsad va hadaflarini aydinlasdirmaga kémak edir;
gozlanti va standartlarin misyyan edilmasinds bir vasits rolunu oynayir;
grup ve ya komandanin kimlik ve mansubiyyat hissini glclandirir;

fordi kimlik (6ztintidark) va (qrup ve ya komanda tarsfindan) gabuledilmani
guclandirir.

Haqgigatanmi, idaragi qrup va komandalar daxilinda bas veran har seys gora cavabdeh
hesab edils bilmaz?

idaraci kimi, 6z cavabdehliyinizin hiidudlar ¢arcivesinds bu ciir grup ve ya komandalarin
lizvli olmasaniz bels, Uinsiyyat cahdlarinizin geyd olunan baslica talablara cavab vermasina
gora masuliyyat dasiyirsiniz.

> J
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QRUP V© KOMANDALARLA UNSIYYST

Qrup va komandalar daxilinda Unsiyyat onlarin lzvleri arasinda yekdillik yaradan
munasibatlar sabakasini dastaklayir va méhkamlandirir.

Bu ciimlani takrar séylaya bilarsinizmi?

0Oz qurdugunuz va ya basqasindan tahvil aldiginiz grup ve komandalari havaslsndirmir va
dastaklamirsinizss, Unsiyyati ¢atinlasdirmis olursunuz. Qrup ve ya komanda Uzvlari ila
Unsiyyat qurmur, aydin talimatlar vermirsinizss, onlarin isine manea yaradirsiniz.

Qrup va komandalarin mévcudlugunun sababi konkret bir tapsirigr yerina yetirmak ve ya
miisssisa Uclin xUsusi bir magsada nail olmaqdir. Unsiyyst Gizvleri bir araya gatirir,
dastaklayir va onlarin mévcudiyyatini formalasdirir. Sksar layihalarin uguru onlarin
tasiscilarinin tamin etdiklari resurslardan irali galir.

Bir idaragi kimi, layihalarin va sizinle miintazam Unsiyyatds, yaxud tabeliyinizds olan
komandalarin resurslarla tamin edilmasi ve dastaklanmasi ils bagli alda etdiyiniz ugurlara
gore etibar gazana ve taqdir edils bilarsiniz.

-
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YOXLAMA SiYAHILARI

GiRiS

Yoxlama siyahilarinin i magsadi var:

I)  bir malumatveran olaraq, 6ztintzlse bagh fikirlesmaya va goétir-qoy etmaya kémak etmak;

I)  Unsiyyat bacariglarinizi taskmillasdirmayin praktiki Gsullari barads distincalarinizi
istigamatlandirmak;

Iy Unsiyyat standartlarinin takmillasdirilmasi Gzra islariniza kdmak etmak.

O
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YOXLAMA SiYAHILARI

MOLUMATVERSN OLARAQ - SiZ (1)

isds Uinsiyysta na gadar (haftads nega saat) vaxt sarf edirsiniz?

Bu vaxtin na gadar hissasi a) danismagda va b) dinlemaya sarf edilir?

Malumatveran olarag, miintazem sakilds istifads etdiyiniz 3 Unsiyyat vasitasini siralayin.
Unsiyyat vasitalsrindan birina digarlsrindan daha coxmu etibar edirsiniz?

Unsiyyst qurmagq ehtiyaci ils bagli goxmu diistinirsiniz?

Unsiyyst qurmazdan avval, bir qayda olarag, hazirlasirsinizmi?

Adatan, veracayiniz malumati va ya na deyacayinizi planlasdirirsinizmi?
Soylayacaklarinizi masq edirsinizmi?

Unsiyyat bacariglarinizla baglh ray va fikirlari 8yranirsinizmi?

= 0V o N VA WD =

0. Arzuolunmaz va manfi raylari normal garsilayirsinizmi?

-
\;‘9,9>)
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MOLUMATVERSN OLARAQ - SiZ (2)

1. Hadaf auditoriyanizi miayyan etmak lclin kifayat gadar calisdiginiza aminsinizmi?

2. Auditoriyanizin sizden gozladiyi ve ya basa disduya "dili* bilirsinizmi?

3. Hadaf auditoriyanizin hansi shvalda oldugunu va dinlemays hazir olub-olmadigini
daqiglasdirirsinizmi?

4. Xususila da mayusedici xabarlar vermali olanda auditoriyanizin emosiyalarini neca
“cilovlayacaginizi" planlasdirirsinizmi?

5. ilk cahdiniz cox ciddi ugursuzlugla naticalenarss, eyni mslumati takrar edarsinizmi?
Ehtiyac olarsa, Unsiyyati gisaltmaga va ya gafildan dayandirmaga hazirsinizmi?

7.  Moalumat tam otirilmadikds bunu:
i) 6zUnUz anlayirsiniz, yoxsa
ii) basqgalarn size demalidir?

8. Unsiyyat qurmagq istadiyiniz mihiti har hansi Gisulla nazarstds saxlamaga calisirsinizmi?

" J
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MOLUMATVERSN OLARAQ - SiZ (3)

Har kasin na vaxtsa "kasf edilacak” gizli yumor hissina malik oldugunu distntrstintizmi?

2. Unsiyyat zamani yumordan istifads edirsinizmi?

a)
b)
o)
d)

on yaxsl malumatveranlarin hazirligsiz ve spontan harakat etdiyini distnirsinizmi?

bazan;

sturlu sakilds ve segici yanasarag;
tez-tez;

cox nadir hallarda.

Basqgalarina qulaq asan zaman:

a)

bittn diggatinizi deyilanlarin tafarriiatlarina yonaldirsiniz, yoxsa...
b) asasan, Umumi arqument va ya malumati diggat markszinds saxlayirsiniz?

5. ©n cox kimlari dinlayirsiniz?

a)
b)
Q)
d)
e)

birbasa tabeliyinizda olanlari;
eyni saviyyali hamkarlarinizi;
sizdan ylksak vazifali saxslari;
ailaniz va ya dostlarinizi;
muassisadankanar basqa saxslari.

-
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YOXLAMA SiYAHILARI

MOLUMATVERSN OLARAQ - SiZ (4)

Qrup va ya komandalar daxilinda faalliq niimayis etdirirsinizmi?
Basqalari sizi yaxsi dinlayici hesab edirmi?
Oziinlizli yaxsi dinlayici hesab edirsinizmi?

A w o=

Basqgalari kitls garsisinda aminlikla ¢ixis eds bildiyinizi distinir va sizi "mabhir natiq”
olaraq gabul edirmi?

Bu sizin 6ziiniiz hagqinda saxsi fikrinizdirmi?

isdaki linsiyyat tarziniz isdankanar linsiyyst tarzinizle oxsardirmi?

Bir malumatveran olaraq, geyri-verbal vardis va maneralarinizdan xabardarsinizmi?
"Pis xabar" vermakdan yayinir va ya 6ttirmakds teraddid edirsinizmi?

"Pis xabar"in verilmasini basqalarina havals edirsinizmi?

= © © N o w

0. islerinizi problemlars sathi yanasaraq va ya agig-askar miizakirs edilmali masalalari
"birtahar hall edarak"mi idare edirsiniz?

" J
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YOXLAMA SiYAHILARI

QRUP V© KOMANDALAR (1)

1. Qrup va ya komanda gorislari zamani Gzvlarin mizakiralardaki "istirak saviyyasi“nda
geyri-barabarlik boyikmu olur?

Cox az danisan va ya heg¢ danismayan tzvlar varmi?

Bu "mahdud istirak"in sababi na il baghdir?
a) Uzvlerin 6z se¢imidir;
b) danismagq Uglin az fursat verilir;
¢) danismaq Ugln onlari havaslandirmak lazimdir;
d) basga sabablar var.
4. Danisan haddan ¢ox, qulag asan azdirmi?
Danisan haddan ¢ox, "harakat edan” va ya "konkret fikir irali siran" azdirmi?
6. Qrup ve ya komanda Uzvlari geyri-formal Gnsiyyati yliksak giymatlandirir va tasviq
edirlarmi?

7. Musassisanizda grup va komandalar daxilindaki tinsiyyat aciq miizakirs edilirmi?

-
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YOXLAMA SiYAHILARI

QRUP VO KOMANDALAR (2)

1. Ham sozds, ham da amalda faal va barabarsaviyyali (mitanasib) istiraki siz tasviq
edirsiniz, yoxsa digar qrup va komanda Uzvlari?

2. Layiha UGzra grup va ya komandalar taskil edilon zaman Unsiyyat bacarigi 6ncalik taskil
edirmi?

3. Qrup ve ya komanda koordinatorlari miayyan edilan zaman Unsiyyat bacarigi baslica
amil hesab edilirmi?

4. Qrup va komanda gérislari zamani mizakiralerin (vo ya toplantinin) gedisatina sarait
yaratmag Ucln lazimi otaq va ya makan, o cimladan lavazimat ve avadanliglar har
zaman tamin olunurmu?

5. Oz cavabdehliklarinizin hiidudlar daxilinds qrup ve komandalarla necs uinsiyyat
saxlayirsiniz?
a) bitun grup/komanda ile Uiz-tiza gorislrsinlz;
b) qgrup/komanda koordinatoru va ya lideri ila gorisursiniz;
c) adatan, yazili Unsiyyati tarcih edirsiniz;
d) hesabat va taqdimatlar zamani bir araya galirsiniz.
\\@ J

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




YOXLAMA SiYAHILARI

MUDSSiISO© DAXILIND® (1)

Siz "danisan”, yoxsa "dinlayan" miiassisasiniz?

2. Bir-birinizls alags saxlayarkan diizglin Unsiyyat vasitalari va ya onlarin diizglin
kombinasiyasindan istifads etdiyinizi distiinlrstinizmi va bu segimdan
mamnunsunuzmu?

Auditoriyalarinizin hansi tinsiyyat vasitalarini bayandiyini va bunun sababini bilirsinizmi?

4. Mdusssisanizin neca smakdasi formal tnsiyyat kanallarini geyri-formal kanallarla
muqayisada daha yuksak giymatlandirar?

Unsiyyat, adatan, tez-talasikmi bas tutur?
Musassisa daxilinda Unsiyyatin zamanlamasi vacibdirmi?
Muasssisanizin siza "soyladikleri"na qulag asmaq Uclin, hagigatan das, vaxtiniz varmi?

“
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YOXLAMA SiYAHILARI

MU®SSSiSO© DAXILINDD (2)

S

Musassisaniz 6z performansi ila bagli malumatlari ehtiyatla va langmi tagdim edir?
Musassisaniz tangida neca cavab verir?

i) rahbarliyin vasitasila tam, birbasa va tez;

i) ictimaiyyatle alagaler va ya hiiqug sdbasinin amakdaslari vasitasila dolayi ve qisa;
iii) ahamiyyat vermamaya calisir;

iv) lang cavab verir va ya mimkiin gadar ¢ox gozlayir.

Muassisaniz geyri-muayyanliyin 6hdasindan neca galir?
Problem yarananda onun 6z-6ziins "yat-kiit" olmasini ve ya "zararsizlagmasi"nimi gozlayir?
Problemlarin 6z-6ziina hall olacagina tmid edirmis kimi onlara lageydmi yanasir?

Muassisanizin Unsiyyatla bagli imicindan mamnunsunuzmu? Mamnun deyilsinizss,
bununla bagli nass eds bilarsinizmi?
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Miiallif haqqinda

Son Misteyl (BSocSc* NDPM M Sc (Mgmt)** NDip Mediation Studies***)
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Olaga

Musllifls asagidaki tinvanlar ve telefon némrasi vasitssile slags saxlaya bilarsiniz:
irlandiya, Dublin, Sidney Avenyu, 14, "Blackrock Co."

Tel: 00353 1 2886652 E-pogt: sean.misteil@gmail.com
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*** Mediasiya lizro milli diplom (“National Diploma on Mediation studies")

J

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd





