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GIRIS: REAL DUNYADA YAZMAQ

BU KIiTABI N© UCUN OXUMALISINIZ?

Yaqin ki, isda vaxtinizin miisyyan hissasini yazmada sarf edirsiniz; is yerlarinds insanlar, adatan,
coxsayl e-maktublar, gisa mesajlar va sayi az olub xeyli vaxt aparan sanadlar yazirlar. Bu kitab-
daki istigamat ve maslshatlari tatbiq edarak yazmada, redakts etmays ve yenidan yazmaga
sorf etdiyiniz vaxta ganaat edacaksiniz.

Har dafe kagiz-galemi géturib (ya da boyik ehtimalla, klaviaturanin arxasina kegib) yazmaga
baslayanda Unsiyyat qurursunuz. Yazdiglariniz basqalarinin sizin haqqinizdaki disiinca ve
muhakimalarina, hisslarina ve na eda bilacaklarina tasir edir. Yaxsi yazmaq 6ziiniiz haqqinda
musbat tessslirat yaratmaga, mesajinizin tonunu ve mazmununu diizgiin étirmays kdmak edir.

Bu kitab isglizar muhitda talab olunan yazi bacariglari hagqindadir, ona gora da e-maktub,
hesabat, tslimat va isls alagsli basga senadlars istinad edacayik. Oyrandiklariniz biitiin név
yazilara tatbiq edils bilar, lakin sadacs, saxsi maraginiza aid olan ve 6z zévqlinlizii oxsamaq
Uclin yazmagq istayacaklariniza aid olmayacaq (yani qisacasi, seir va ya sevgi maktubu yazmagi
Oyranmayacaksiniz).

Olava materiallar hissasinda durgu isaralari va grammatikanin asaslari hagqginda bazi manbalari
tapacagsiniz. Yazili Gnsiyyatinizin keyfiyyatini artirmagq tcin lazimi proses va strukturu, ham
sizin, ham da yazdiglarinizi oxuyanlar (red. bundan sonra: "oxucu") ticlin shamiyyat kasb

6\ edacak maslahatlari taqdim edacayik.
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GIRIS: REAL DUNYADA YAZMAQ

HODSIZ MOLUMAT YUKUNUN YARATDIGI
GOTINLIKLOR

Biza kagiz-kuguzsuz is yeri vad etmisdilar, svazinds iss hadsiz malumatla
yuklandik. Daha az yazmagq avazins, ham ¢ox oxumali, hem da ¢ox yazmali
olurug. Oxucularin diqgatini gekmak Uglin bu gadar boyiik ragabast varkan
yazdiglarinizin oxunduguna neca amin ola bilarsiniz? Yazmagi neca
suratlandirs, asanlasdira ve ya onun zahmeatini nece azalda bilarsiniz?

Bu kitab isglizar mihitin masgul insanlarina effektiv yazi bacariglari
formalasdirmaqda yardim etmak maqsadi dasiyir.

Kitab size asagidaki Usullarla kdmak edacak:

e yaziya Ggmarhalali asan yanasma;

e insanlarin lazimi malumati ala bilmasi tgiin yazinizi sadalagdirmak;
e oxucularla tnsiyyat G¢tn dizgln Uslubu segmak;

e real hayatdan goétirilmis praktiki tacriiba, maslahat ve Usullar.

Bu kitab siza mesajinizi aydin, yigcam va suratls ¢atdira bilmayiniz tgiin
alatlar dasti taqdim edir.
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bilacaksiniz?
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GIRIS: REAL DUNYADA YAZMAQ

YAZMAQ VO OXUMAQ QARSISINDAKI MANESLSR

insanlarin sksariyysti pesskar saviyyads yazmagi bacarmirlar: gérmali oldugunuz ssas isiniz —
vazifeniz var, yazmaq ise, sadaca, vazifanizin bir hissasi kimi sizdan gozlenilan alave bir isdir.

Yaqin ki, yazi ila bagh size sonuncu dafe maktab va ya universitetda komak
edibler — burada magsadiniz bilik va intellektinizls insanlarda taassirat
yaratmaqdan ibarat idi. isglizar yazinin iss magsadi farglidir: asas

etibarils, malumatin paylasiimasina xidmat edir.

Yazi Uinsiyyatin ixtisar edilmis formasidir — oxuculari taferriiatlarla
yuklamadan yetarli malumati tamin etmalisiniz. Jestlarinizin
goriinmadiyi va ya sas tonunuzun esidilmadiyi bu tsulda
diizglin tonu se¢malisiniz.

Yazdiqglarinizi oxuyanlar da masgul insanlardir. Yeni talimat
kitabcaniz onlarin diggatini e-maktublar, telefon zengleri va
toplantilarla eyni vaxtda talab edir — yazili malumatinizin
onlarin diggati yayinmamisdan avval oxunmasini va
yazdiglarinizin hayata kegirilmasini neca temin eda




GIRIS: REAL DUNYADA YAZMAQ

YAZI BACARIQLARINIZI NECO TOKMILLOSDIRMOLI?

Yazi bacariglar izre talim zamani biza an ¢ox asagidaki suallar verilir:

[[] Necs va haradan baslamaliyam?

[} Daha yigcam sakilds necs yaza bilaram?

Tofarruatlar itirmadan malumati neca imumilasdirs bilaram?

Daha stratla necs yaza bileram?

Uslubumu fargli auditoriyalara neca uygunlasdira bilsarem?

Mesajimi aydin va daqiq sakilds 6tlirdliylima neca amin ola bilaram?

Malumata lazimi qurulusu necs vera bilaram ki, tafarriatlarin icinds itib-batmayim?
Yazilarimi davamli olaraq yenidan yazmaqgdan neca qurtula bilaram?

Matnlari "uzun-uzadi yazib sonra redakts etmak"dan daha yaxsi Gsul varmi?

Birbasa rahbarim yazi Gslubumu dayisarss, onun rahbari da onun dayisikliklarini lagv
edib avvalki Usluba gayidarsa, na etmaliyam?

oooooodo

Oziiniizs aid hesab etdiyiniz suallar isaralayin, sonra iss 6z suallarinizi va ya problemlarinizi
alave edin. -
(9)




GIRIS: REAL DUNYADA YAZMAQ

MO9ZMUN NECO OLMALIDIR?

Taklif etdiyimiz hall yolu sizs biitiin bu catinliklarin 6hdasindsn galmakds kémak edacak. ilk
ndvbads, tigmarhalali prosesle qarsilasacagsiniz:

| marhala: yazmaga baslamazdan avval

Il marhala: aydin va qisa yazmaq

Il marhala: takrar baxis va diizalislar

isglizar miihitds biitiin yazilar (iciin bu prosesdan istifads eds bilsrsiniz: e-maktublar, geydlsr,
hesabatlar, takliflar, telimatlar, maktublar va s. Ag kagdiz, yaxud ekranla va yazmagq talabi ils lz-
Uza qalan zaman 6zlni tasdiglemis bu proses siza daha suratli, daha tez ve qorxuya
gapiimadan yazmaga komak edacak.
Daha sonra "Diizgiin tonun secilmasi” faslinds yazili linsiyystin daha inca aspektlarini kasf
edacaksiniz — tasir gostarmayi, aydin Unsiyyat qurmag, fargli auditoriyalar tigtin diizglin tonu
muayyan etmayi va daha inandirici olmagi neca bacarmali?
Son fasil yazdiginiz sanadlarin oxunmasini, mesajlarinizin basa diistilmasini ve harakats tasviq
etmasini tamin etmaya yonalmis iiM-lars hasr olunur: istiqamatlar, ideyalar ve maslshatlor.
Novbati sahifada kitabda bu ve ya diger mévzunu tapmaginiza kdmak edacak xarits ilo tanis
Gﬂ ola bilarsiniz.




GIRIS: REAL DUNYADA YAZMAQ

KIiTABIN "NAVIQASIYA X9RITOSI"

Aydin va qisa yazmaq
* Sada iislub, sozlar va ciimlalar

oRHo, - :
& (A Yazili (insiyyste soxsi galar gatin
2 * Durdu isarslori
* Sohifa tartibat, illiistrasiya va cadvallar
* Xiilasslar

B
Ax %
Yazmaga baglamazdan avval E-
* Magsad vo oxucular
* Mazmunun va strukturun planlasdinimasi
* Planin sinaqdan kegirilmasi
BAX

Takrar baxis va diizaliglar

* Yazdiglanmzi unudun.

* Qisaldin,

* Tengidi yanasin ve diizelisler edin.

QH
&L e‘o

ifade tarzinin diizgiin segilmasi

+ Harmoniya yaratmaq

* Aydin ve gatiyyetli yazmagq

* Oxucunuza tesir etmek liglin ideyalar

1iM-lar: istig lar, ideyalar va lak

+ Ekranda yazmaq

* E-moktub yazmagn qaydalan

* Tez-tez yol verilon sahvlerden nece yayinmal?
* Qlobal is diinyasinda yazmag

.Hec-’




(

(12)

GIRIS: REAL DUNYADA YAZMAQ

SOXSi COTINLIKLORINIZ

Yazmagin hansi aspektlorini ¢otin hesab edirsiniz?

Yazinizda noyi tekmillogdirmak isterdiniz?




Yazmaga baslamazdan avvel

* Magsad ve oxucular

* Mazmunun vs strukturun planlagdinimasi
* Planin sinagdan kegirilmasi




MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL

M3QS9DiM NODIR?

Na daracads tez-tez e-maktub géndarir, kimin lglinsa gisa hesabat ve ya talimat
yazirsiniz, yaxud izahat, Uzrxahliq va ya nayasa inandirmaq magsadils sifarisci va ya
mistariya nasa yazirsinizmi?

He¢ gozliniizu ag kagiza dikib nadan baslamali oldugunuzu distinmisinizmi? Ya da
onlarla sahifs yazib nayi ixtisar etmali oldugunuzu bilmadiyiniz olubmu?

Nasa yazmaga baslamazdan avval 6ziinlizdan sorusun: "Yazmaqda magsadim nadir?"

irihacmli bir sanad yazmali oldugunuz zaman biitiin giiniiniizii kenar miidaxilslera maruz
galmadan ona sarf etmak imkanina malik ola bilmazsiniz. Tez-tez miidaxilalarla
garsilasmaq va diggatinizin yayinma ehtimali daha ¢oxdur. Magsadinizi aydin va yazili
sokilde mlayyan etdiyiniz zaman mudaxilays maruz galanda bels yenidan sanads
fokuslanmagq, fikrinizi yenidan camlasdirmak va yaziya davam etmak daha asan olur.

Belalikla, sanadi yazmaqgda magsadiniz malumatlandirmag, kimisa inandirmag, nasa
sorusmag, izah etmak, tasdiq etmak, talimat vermak, yoxsa minasibat qurmaqdir? Basqa
hansi magsadlariniz var?




MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL
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MoQSaDiM NaDIR? E/i‘i

Yazmaga baslayan zaman bir ne¢ca magsadiniz ola bilar:

Msalumatlandirmaq — galan hafts miassisanin yemakxanasinin bagli olacagi barada
xabardarliq etmak tclin bildiris va e-maktub yazmalisiniz.

inandirmaq - rahbarinizdan, adstan, 6zii getdiyi konfransda istirak etmak (iciin icazs almaq
istayirsiniz, lakin o, hazirda is yerinda deyil va yalniz e-poct vasitasile Unsiyyat qura bilirsiniz.
Sorusmaq - taklifinize alave etmak liglin gdzladiyiniz malumatin vaxtinda hazir olub-
olmayacagini bilmak istayirsiniz.

izah etmak — hansisa garan na (iciin gabul etdiyinizi izah etmak (igiin qisa hesabat
yazmalisiniz.

Tasdiq etmak — Ust rahbarliyin toplantisini tagkil edirsiniz va toplantinin kegirilacayi makanin
tarix, istirakgl say1 vo nahar planlar barads malumati olub-olmadigini dagiglasdirmalisiniz.
Talimat vermak — komandaniza yeni amakdas qosulub, ona istifads edacayi btin sistemlar
barads telimat vermalisiniz.

Miinasibat qurmaq - basga yerda kiminlasa birga islomali olacaginizi bilir va miinasibatls-
riniz Giclin avvalcadan yaxsi zamin formalasdirmaq istayirsiniz.

=
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MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN oVVoL t:f‘%ﬁ;‘(wﬁ
MaQSaDIM NaDIR? e 2

Yazmagda magsadinizin nadan ibarat oldugunu bildiyiniz zaman yazmaq asanlasir, ¢tinki diqgati-
nizi hansi asas mesajlar lizerinda camlasdirmali oldugunuzu bilirsiniz. Magsadinizi miiayyan
etdikdan sonra yazdiglariniz oxucuya daha aydin olacag, mesajinizin oxunmag va icra edilmak
ehtimali artacag. Magsadinizi yazili sakilda tasvir etmak — na yazmaq, neca yazmaq, gars tarafin
yazdiglarinizi oxudugdan sonra na etmasini istadiyiniz barads fikrinizi daqiglasdirmays kémak edir.

Isci heyatini yeni sarbast is grafiki On vacib miistarilarimizi ayin sonuna
haqqinda malumatlandirmagq va gadar asas mahsul seriyamiz hagqinda
dekabrin 20-na gadar yeni sistem- onlayn sorgunu tamamlamaga, o ctimla-
da geydiyyatdan ke¢mak qayda- dan haqqimizda miisbat ray vermaya razi
larint izah etmak. salmag tigiin e-maktub yazmag.

f Magsadin tasviri U¢ hissadan ibarat olur: nayas nail olmaq istayiram, oxucunun na etmayini
\15} va na vaxt etmayini istayiram.

\_




MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL

M3QS9DiM NODIR?

indi iss yazmali oldugunuz névbati sanad liclin magsadlsrinizi gararlasdirin. Hatta gisa
e-maktublarin da aydin magsadi olmalidir.

Man ... istoyirom.
Yazdiqlarimi oxuyanin ... etmayini istayirom.

... (tarixi daxil edin) etmayini istayirom.

Kimsa sizdan nase yazmagi xahis edibsa va magsadin na oldugunu dagiqg bilmirsinizss,
yenidan hamin saxse miraciat edib aydinlagdirmagi xahis etmalisiniz. Har ikiniz tGnsiyyatin
magsadini va ahata dairasini dagiglagdirmayinca yazmaga baslamayin.

-
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@D tonun segilmasi” faslinds buna daha strafli nazar salacagiq.)
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MOSRHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL

OXUCULARIM KiMLORDIR?

Magsadinizi aydinlasdirdigdan sonra oxucunuzun kim oldugunu muayyan etmalisiniz.
Senadi kimin Uglin yazirsiniz? Oxucularinizi na gadar yaxsi
tanisaniz, diggatinizi bir o gadar yaxsi camlasdirs, yazinin
strukturunu daha yaxsi qura bilacaksiniz.

Na yazdiginizdan asili olmayaraq, yazinizi kimin oxuyacagi
barada distinmalisiniz. Bazan oxucunu saxsan taniyacagsiniz,
bu isa suallara cavab vermayi asanlasdiracag, lakin ¢cox vaxt

oxucunun kim oldugunu taxmin etmali, farziyyslar yiritmali
olacagsiniz ki, yazinizi mivafiq sakilda yaza bilasiniz.

Oxucular sizinla miqayisada na daracads Ustlin
movqeya sahibdirlar? Na daracads rasmi dildan
istifade etmalisiniz? Onlarin tahsili hansi saviyyadadir,
movzu barada na daracads malumathdirlar?

Senadinizi oxuyan zaman hansi shvalda ola bilarlar?
Yazinizin onlara psixoloji tesiri neca ola bilar? ("Diizglin




MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL
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OXUCULARIM KIMLORDIR? F.ﬁ

Oziinlizs asagidaki kimi suallar verin:

Qarsi taraf nayi bilmalidir — onlar tg¢iln real maraq kasb edan nadir? Bildiyiniz har seyi
onlara demak macburiyystinda deyilsiniz.

Qars! taraf malumatdan necs istifade edacak? Hansisa taqdimatda bu malumata
istinad etmalidirler, yoxsa sadacs, xahisinizi yerina yetirmalidirlar?

Qars! tarafin malumata ve mana miinasibati necadir? Bu onlarin goézladiklari vacib
malumatdir va siz ekspertsiniz, yoxsa onlar sizi tanimirlar va birinci dafadir ki, onlara
mdracist edirsiniz?

Yaziniz onlara neca tasir edacak? Oxucularinizin karyerasina tasir edacakmi, yoxsa
sadacs, nahar Uglin getdiyiniz yer dayisacak?

Qars! taraf bu malumati haradan oxuyacaq — komputer ekranindan, telefondan, yoxsa
kagizdan? Bu onlara taqdim edacayiniz materialin hacmina tasir edacak.

Bu malumatin gabul edilmasi Gglin alverisli zaman na vaxtdir — garsi taraf vacib bir
layihanin qizgin marhalasindadir ve senadiniz onlarin diggatini yayindira bilar, yoxsa
yaziniz tacili talab olunur va gozlanilir?

-
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MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL >
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OXUCULARIM KIMLSRDIR? ﬁ%

Senadinizin biltln potensial oxucularini, onlar hagqinda bildiklarinizi, sanadinizi oxumagla na
alds etmak istadiklarini siralayin.

Masalan, bu yaxinlarda tamamladiginiz layiha haqqinda yazdiginiz hesabatin oxuculari

asagidakilar ola bilar:

e basqga bir hamkariniz — metodologiyani, isi neca takrarlamali oldugunu, naticalarin
tafarrlatlarini ve ganasatlari bilmak istayan is yoldasiniz;

e birbasa rehbariniz — etibarliligini yoxlayib tasdiq etmak, galacakds banzar layihalari
planlasdirmagq Uctin is barada hesabatin lazim oldugu saxs;

o idareedici direktor — sadaca goriilan is, naticalar, ganastlar ve tovsiyalar hagginda qgisa
icmal istayan taraf.

Muxtslif oxucularin lazim olan malumatlari tapa bilmasi ticin matni bir sira oxu strategiyalar
toklif edacak sokilds tartib etmalisiniz (planlasdirma haqqinda névbati addimda danisacagiq).

Yaxud sadaca, toplantinin tarixini tayin etmak Ggln bir qrup hamkariniza e-maktub yaza

bilarsiniz, oxucularin hamisi banzar statusa malikdirlar va eyni isi gorirlar. Sartlari aydin

gostarmali olacagsiniz, lakin bdyik ethimalla, hamiya banzar malumat lazim olacaq.
{20




MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL
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OXUCULARIM KIMLORDIR? F.‘

Matniniz basqalarina 6tirilacakss, oxucularinizin sayi va tasir dairaniz distiindiyinizdan
daha genis ola bilar.

E-maktubunuz bu maktubu oxuyacagini tesavviir etmadiyniz saxslara 6turils bilar. Homkariniza
loru ifadslardan istifads edarak, durgu isaralarini buraxaraq yazdiginiz ¢cox geyri-rasmi bir
e-maktubun st rehbarliys va ya mustariya 6tlrilmasini, hagigstan, istayardinizmi?

Yazili senadlar hiiqugi qlivvays malik ola bilar (hazirda hatta "Twitter" va "Facebook"
sarhlarinin da stibut olaraq istifada edildiyi mahkama islarina rast

galinir), ona gdra da na yazdiginizi va yazdiglarinizin neca
manalandirilacagini nazara almalisiniz.

Hesabatlar uzun middast sistemda galsa da, insanlar
yena da tovsiyalariniz asasinda harakat etmali ola,
tovsiyalarinizi va ya gabul edilmis gararlari adekvat
sokilda basa diismak Uclin yetarli malumata ehtiyac
duya bilarlar.

Siz muassisanizin tamsilcisi olaraq 6z reputasiyanizi
formalasdira bilarsiniz!




MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVoL

MOZMUN VO STRUKTURUN PLANLASDIRILMASI ?

Artig magsadinizi ve oxucularinizi aydinlasdirmisiniz, odur ki, névbati addimda sanadinizin
mazmununu va strukturunu planlasdira bilarsiniz.

Yazmaga baslamazdan avval planlasdirma lglin vaxt ayirmag...

e yazi prosesini asanlasdirir va suratlandirir;

e yazmaga ve redaktays sarf etdiyiniz vaxta genaat edir;

e yaranan suallari ve duzalisleri azaldir;

e mesajinizi 6tliran, oxuculara arzuedilan tasiri gostaren sanadi yazmaginiza kdmak edir;
e« yazmaga ke¢cmazdan avval sinag imkani yaradir.

Planlasdirma hatta e-maktub kimi kigik manlar tglin da
faydalidir; yazmaga baslamazdan avval fikirlerinizi qaralasaniz,
cox tez ve rabitali bir mesaj ortaya ¢ixaracagsiniz.

"Planlagdirma
aparmamagq - ugursuzlugu
planlasdirmaq

Siza bir ne¢a planlasdirma metodu taqdim edacayik — onlari
demakdir".

sinayin va 6zliniiza an uygun metodu tapin!
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FiKiR X9RITSSi iL® PLANLASDIRMA [

On ¢ox sevdiyimiz planlasdirma metodlarindan biri fikir xaritalaridir.

"Fikir xaritasi" termini xaritalarin effektivliyi barada xeyli tadgigat aparmis Toni Buzana
aiddir, lakin vizual planlar asrlar boyunca beyin firtinasi, distinmsa, problemlarin halli va
oyranmak magsadils istifada edilmisdir. Fikir xaritasi ham da

"horimgak toru", "hérimgak diagrami, "sprey-diagram"”,
"beyin xaritasi", "koqnitiv kartograf" va s. adlandirilir!
Daha avval fikir xaritasindan istifads edanlar arasinda
Tiroslu Porfirius (Il asrda yasamis filosof), Raymon Lulli
(XIll asrda yasamis yazigi va filosof), Leonardo da Vingi
va hatta Carlz Darvin da var.

Fikir xaritalarinda ranglardan, sakillardan,
strukturdan, elace da agar sozlerdan istifads
edilir, onlar komputerdas va ya slls tartib edila
bilsr. internetds "mind map" yazaraq axtaris
versaniz, garsiniza ¢oxlu secimlar ¢ixacaq.
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FIKIR X9RITOSI iLO PLANLASDIRMA

"Alti diiriist xidmatgim var
o _ (bitiin bildiklarimi mana onlar
Kiplingin 6 sual siyahisi yaxsi oyradiblar); adlari "na, niys, no vaxt,

planlarin ¢oxunun asasini taskil e D
edir va biz onlar tasvir etmak neca, harada va kimdir",

Gclin sadas fikir xaritasindan Redyard Kiplinq
istifads etmisik.
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FIKIR XORiTOSI iL® PLANLASDIRMA

is sahasina/obyektlsra safari tagkil etmak (iglin vacib bir e-maktub yazirsinizsa, diisiindiik-
lorinizi fikir xaritasine kdglrerak baslaya, sonra iss siralaya bilarsiniz. Yazmaga baslayan
zaman har seyi shats etdiyinize smin olmaq tgtin fikir xaritasindan yoxlama siyahisi kimi
istifade eds bilarsiniz. Buttin teferrliatlari ayrica senad saklinds hazirlayib, e-maktubda yalniz
asas magamlari siralamagq yaxsi fikir ola bilar. Oxucular

Tahlikasizlik Ev sahibi
aspektlari Sahanin rahbari
icazalar @ @ Rahbarim
Osas saxslar

Safarin magsadi
Bas ¢akilacak yerlar

Sahaya/

Hesabatin magsadi
Taqdimatlar
reydater @ Obyektlara Gorilacak isler
safar Sahanin yeri
Tarix Nagliyyat
Middat Gecaloama
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YAPISQANLI QEYD KAGIZI iL® PLANLASDIRMA E/i‘lﬁ

Yapisgan qeyd kagizlarindan ("Post-it") istifade da daha bir miikemmal planlasdirma metodudur.

Sanada daxil etmak istadiyiniz bitln ideyalar barads beyin firtinasi aparin va har bir ideyani
yapisganh geyd kagizina yazin. Zehninizi sarbast buraxin — halalik, sadacs, butin fikirlari
kagizlara kogurin.

Butln fikirlari topladigdan sonra onlara sanadiniz Giclin minasib bir qurulus verin. Yapisqanli
geyd kagizi ils planlasdirmanin Ustlnliklari ondan ibaratdir ki, daha ¢ox ideyani asanligla
alava eds, qeyd kagizlarini harakat etdirs, muxtalif Gsullarla gruplasdira bilarsiniz.
Planlasdirmani basqa bir sexsls aparirsinizsa, avval bitiin ideyalarinizi ayrica geyd edin,
sonra birga miizakira va giymatlandirmadan zévq alin. Bu, fiziki va vizual planlasdirma
metodudur, taklikda nail ola bilacayinizdan daha cox fikir ortaya ¢ixarir, hem da aylancalidir!

Planinizin ragamsal saklini ¢akin — bu, geyd gétirmayin asan Gsuludur.
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SON@DINIZIN QURULUSU ‘i‘j‘@

Sanadinizin qurulusu va ya strukturu skelets va ya ¢arcivaya banzayir — matninizin
hissalarini bir arada saxlayir va oxucular lazimi malumatlari tapmaq tctin istiqamatlendirir.

Strukturu olmayan sanad nizamsiz fikirlarden ibarat
matn toplusudur. insanlar mesaji basa diismak ticiin
matni tam oxumalidirlar; onlara asas malumati
tapmaqda va ya basa diismakda komak
edacak qgisa yollar yoxdur.

Mazmununuzun planini hazirladigdan
sonra ndvbati addim strukturun
qurulmasidir. Malumatlari alagali
fragmentlards qruplasdirin va necs
siralayacaginizi miayyan edin; siralama
sanadinizin maqgsadi va oxucularinizin
ehtiyaclarina asasan muayyan edilacak.
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SONODINIZIN QURULUSU ‘i@
NUMUN® :

Bu kitabi yazmaga hazirlasarkan isa kitabin ahats edacayi bitin movzularn daxil etdiyimiz
nahang bir fikir xaritasi ile basladiq. Magsadimiz, auditoriyamiz, mazmunumuz haqginda
distnarak, butiin bu ehtiyaclari tamin edacak struktur axtarmaga basladiq.

Kitabin 5 hissadan ibarat bir strukturda tartib edils bilacayini gararlasdirdiq ve mévzulari
5 fasilda qruplasdirdig.

Daha sonra ayri-ayri oxucularin onlara maragl olan hissalari va ya istanilan sexsin bu va ya
digar mdvzunu yenidan tapa bilmasi liclin vizual metod tamin etmak magsadila kitabin
"navigasiya xaritasi"ni tartib etdik.

Har faslin avvalinda "navigasiya xaritasi"ni takrar edarak oxuculara biitdv bir prosesin hansi
marhalasinda olduglarini tez misyyan etmakds, hamin faslin atrafli mazmununu gérmakda
komak edirik.
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STRUKTUR: 9VVOLCO 9SAS MESAJ

9SAS MOLUMATI 1-ci

informasiya ils zangin diinyamizda malumatlar va yazili tinsiyyatls yiiklanirsiniz, buna géra
da yaqin ki, har seyi oxumursunuz. Har seyi oxumayan takcs siz deyilsiniz, demak olar ki,
har kas bels edir. Yalniz ilk satri oxuya va ya vacib faktlar gérmak tgiin, sadacs, matni
nazardan kegira bilarsiniz. Bu zaman matnin iginda gizlanmis vacib bir tefarriiati nazardan
gagirmaq ¢ox asan olur.

Osas malumati avvals yerlasdirarak asas mesajlarinizi géz éniins gatirin!

=
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STRUKTUR: 9VVOLCO 9SAS MESAJ

Asagidaki hallarda bu prinsipdan yararlanin:

e moalumatlandirici bashqglardan istifads edarkan;
. xulass verarkan;

e 9sas movzunu birinci cimladan oxucuya catdirarkan;
. istadiyinizi birinci satirda bildirarkan;

e 3sas malumati vurgulamaq ugiin sarlévhalardan
istifads edarkan.

Yeni malumat oxuyanda va ya esidanda beyniniz

bu mévzuda nasa bilib-bilmadiyinizi yoxlayir: yeni
malumatlar bildiklsrinizls alagalendirmak siza yeni
malumati daha effektiv suratds gabul etmays va basa
dismaya imkan verir. Belalikls, asas malumati avvaca
tagdim edarak oxuculara imkan yaradirsiniz ki, mesajinizi
daha tez "gorsinlar".
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STRUKTUR: "YOLGOSTORICi"LORD3N ‘i"‘@
ISTIFAD® EDIN -
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Duzglin struktura malik yazilarda oxucular asanligla bir hissadan basqgasina kegs, biitév
matni oxumadan lazimi malumati géra bilirlar.

Bu ciir struktura malik yazi arsaya gatirmak Uclin bir sira "struktur alatleri" mévcuddur. Bu
alatlar oxucu Gglin "naviqasiya vasitasi" — yolgdstarici rolunu oynayir:

e basliglar; e madds ayiricilar;

e xilass; e numerasiya;

e sarlovhg; e bosyer;

. mundaricat sahifasi; . sriftlar — nov ve o6l¢y;
. slifba indeksi; . galin srift;

. bolmalar; . rang;

e basliglar ve yarimbaslglar; e sohifa tortibati.

Basliglar va digar struktur alatlari hatta adi bir maktubun va ya e-maktubun oxunmasini
da asanlasdirr va oxucunun goézlarini istigamatlandirir.

-
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STRUKTUR NUMUN®SL®ORI: TOLIMATLAR

Sizdan avadanliq Ugun istifads talimati yazmaq xahis
edilibss, asagidaki struktur uygun ola bilar:

e baslig;

e qusa xtlass;
« magsadler;

¢ ehtiyat tadbirlari, xabardarlglar
va risklar;

. illistrasiyali, ndmralanmis
addim-addim tslimat;

e tez-tez verilan suallar;
e nasazlglarin aradan

galdiriimasi. /
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STRUKTUR NUMUN®L®RI: ARASDIRMAQ V®
HESABAT VERMoK

MORHOLS 1: YAZMAGA BASLAMAZDAN 9VVaL l ”@’”{ml
s

Tasavvir edin ki, rohbariniz sizdsn hansisa masalani arasdirmagi va hesabat vermayi xahis
edib. Sads bir masala arasdirilirsa, bels hesabat ticlin e-maktub da uygun ola bilsr, lakin
mirakkab masala lclin "Word" sanadi daha yaxs secimdir. Miinasib struktur iss asagidaki
kimi ola bilar:

e basliqg;

e xllass;

. mundaricat sahifasi;

e giris vo gisa arayis, maqgsadlar;

. metodlar;

e naticalar;

. miuzakirs;

e yekun ganaat;

o taforrliath alave malumat lglin qosmalar.

=
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STRUKTUR NUMUNBOL®SRI: INANDIRICI TOKLIF Fﬁ

inandirici taklif yazarkan asas iginiz oxucularinizi "har iki tarsfin faydalanacag" ("win-win")
ganaatine ve ya gararina yénlandirmakdan ibaratdir. ©vvelca an glicli variantlari, daha sonra
ise daha az Ustiinlik verilan alternativleri taqdim edin:

giris, qisa arayis, vaziyyatin tasviri, magsadlar, kontekst;

tévsiye vermak "salahiyyatiniz" daxil olmagla, tstiinlik verilan hall yolu lizre meyarlar;
subutun giymatlandirilmasi metodu;

muvafiq hallarda tovsiyaniza uygun olaraq (iralilayis ticlin) gorilmis tadbirlari vurgulayn;

avvalca an yaxsi variantinizi taqdim edin — Gstlnliklari ve an yaxsi variant secilmadiyi
halda potensial zararlari geyd edin;

sonra isa yena da magbul sayilan alternativleri taqdim edin;
tévsiyanin gercaklagsmasi liglin asanligla yerina yetirils bilacek ndvbati addimlari tasvir edin.




\
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Biznes hesabatinin strukturu asagidaki gaydada ola bilar:

e baslig, musallif, tarix; o hall yolu/tadbir/garar secimlari,

e mindaricat; eloca da onlarin talab olunan

o xilass; resurslari va naticalari;

e giris va texniki sartlar (va ya e tovsiyalar, tadbirlar, xarcler,
magsadlar/isin hacmi); naticaler, rentabellik;

e qisa arayis/tarix¢a/vaziyyat; e« gosmalar;

+  metodologiya; e istakdan asili olaraq adabiyyat

e  problemlar/naticalar/ fursatlar/ siyahisi va minnatdarlig.

tahlikalar, manbalari gostarilmakla
faktlar, ragamlar va dalillar;

(Har hesabatda bu daracada mirakkabliya ehtiyac olmur.)

Xulasa gisa olmali, asas problemlari, variantlari shats etmali va heg vaxt 2 sahifadan ¢ox
olmamalidir.

=
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PLANIN SINAQDAN KECIRILM®OSI []

Bu ilk marhalada planin sinagdan kegirilmasi ¢ox vacibdir, xtsusile da irihacmli sanad yazirsi-
nizsa. Bu yolla, sonradan yarana bilacak vaxt itkisinin ve narahathdin garsisini ala bilarsiniz.

Hatta maktub ve e-maktub kimi gisa sanadlar da (sizin tgln vacibdirsa) resipiyents bdyiik
tosir gostarmali, yaxud tokrar-takrar istifada edilmalidirss, sinagdan kegirilmali ola bilar. Plani
butovlikds deyil, alistl garalama saklinds aparmaq daha asan olar.

Yazmagda baslamazdan avval tapsindi veran rahbarin, redaktorun va ya mistarinin gozlantilarini
gercaklasdirmak magsadila sanadinizin plan va strukturu barada basqgalarinin fikrini dyranin.
Onlar sizin gézdan qagirdiginiz magamlari, yaxud yazdiglarinizin alternativ manalarini va ya
naticalerini gors bilarlar.

Har hansi yanlis anlasilma varsa ve ya sartlarda dayisikliklar bas veribss, hala planlasdirma
marhalasinda ikan dayisikliklar barada raziliga gala bilarsiniz. Belacs, rahbarlar isin iraliladiyini
gora bilarlar, eyni zamanda intizamli yanasmanizi niimayis etdirarak siza olan etibari artira
bilarsiniz.




Aydin va gisa yazmaq

* Sada Uslub

* Jargon va texniki ifadslordan istifads

* Artig sdz va ifadalarin ixtisan

* CGilimlanin uzunlugu

istigamatlandirici sbzlar

* 9sas magamin climlanin avvalinda olmas
Feilin machul deyil, malum ndviindan istifada
Yazili Ginsiyyatin fardilogdiriimasi

* Abzaslar

Durdu isaralari

Sahifa tartibati

llistrasiyalar, cadvallar va grafiklar
Xiilasalar

-
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MURSKKSB FiKiRLORI IFADD ETMOK
UGUN SAD® UsLuB

is mihitinds oxucunun mesaji an qisa zamanda va an minimal
sayle basa dismasi Uglin effektiv Unsiyyat qurulmalidir. Yazi
Uslubunuz mesajinizin na daracads asanligla oxunacagina,
basa dusulacayina va gabul edilacayins tasir edir.

Oxuyan zaman mahdud potensiala malik olan, ¢ox tez
ylUklanan gisamiddatli yaddasinizdan istifada edirsiniz.
Siz sada sozlerdan, climla va strukturlardan istifade edan
zaman insanlar "kognitiv asanlig" hissina gapilirlar — yani
yazdiglarinizi basa diismak asan olur ve bels hallarda
oxumagda davam edirlar. Homginin arasdirmalar gostarir
ki, bu halda daha nizamli, daha intellektual tasir
bagislayirsiniz. Catdirmaq istadiyiniz fikirlor mursakkab
olduqgda bu Uslub daha da vacib olur.

Gozal, maraqli fikirlarinizi uzun va ¢oxsozli ciimlalarin
G@ icinda basdirib yox etmayin — qoyun fikirlariniz parlasin!
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MURSKKB FiKiRLORI IFAD® ETMOK
UCUN SAD® USLUB

Oxucularin yazdiglarinizi oxumaqdan z6vq almasi (glin 8 asan qayda:

Jarqonlari ehtiyatla segin.

Sads sozlardan istifads edin.

Qusa cimlalar qurun.

Artiq s6z va ifadalari ixtisar edin.

Feilin machul néviindan deyil, malum néviindan istifads edin.
Substantivlesmalar avazing, feillardan istifads edin.
Qeyri-muayyan avazliklar avazina, xususi adlardan istifads edin.

© N o v~ w2

Uzun murakkab s6z birlagmalarindan istifads etmayin — "miiassisanin asas
sobalari tarafindan hazirlanmis va rahbarlik tarafindan tasdiq edilmis vizual
nazarat strategiyalan”.

=
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JARQON VO TEXNIiKi TERMINLSRI
EHTIYATLA SECIN

Terminlari va texniki sozlari Gnsiyyat tglin vacib olan verbal ixtisarlar adlandirmaq olar va
adekvat hallarda istifada edilmalidir. Jargonu bilmak insanlara hansisa qrupa aid olduglarini
hiss etdirir, lakin eyni zamanda kanar saxslari, yeni galanlari tacrid edir va muxtalif gruplar
arasinda (insiyyate mane olur. insanlarin basa diismadiyi jarqondan istifada etdiyiniz zaman
faktiki olaraq bels deyirsiniz:

"Basa dilismamayiniz mani narahat etmir, ¢linki manim qrupumun Uzvii deyilsiniz".

Jarqonla alagali problemlardan yayinmaq tgln:

e« mimkin gadar Gmumislak sézlardan istifada edin;

e texniki terminlarin aydin tarifini verin;

e glossari tamin edin;

« sanadin aksar insanlarin oxuyacadi hissasinds jarqondan istifads etmayin.

Hansi jarqonlardan istifada edirsiniz? Yazdiginiz har sanad t¢lin uygundurmu — bitiin
oxuculariniz onlari basa dustrlarmi?
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SADD SOZLORDON iSTIFADD EDIN

Sadalasdirilmasi miimkin olan genis istifade etdiyimiz ifadalarin siyahisi:

istifade etmayin:

Hal-hazirki vaxtda

... masalasi ila alagadar olaraq

Tachiz edilmisdir

Tomin edilmisdir
Omakdasliq ¢argivasinda
Bitln proses boyunca
Yekun natica

Birbasa yaxinliginda

istifada edin:
indi

Cunki
Var/malikdir
Var/malikdir
ila/birga
Orzinda
Natica

Yaninda

istifade etmayin:
OSksar hallarda
..movzusu ila bagh
Sonraki marhalada
Xarici idxal

Birga razilasma

Fikir yekdilliyi

Davam etdiyi muddatda

Natics etibarila

istifads edin:
Adatan/aksaran
Haqqinda
Sonra

idxal

Razilasma
Yekdillik
Orzinda

Cunki

(;\
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ARTIQ SOZ VO iIFADSLARIN iIXTISARI V

Bazi ifadalar yazdiginiz matna heg
na alave etmir, sadacs, dolasiqliq
yaradir! Homin ifadalari matna daxil
etmak Uglin yaxs! bir sabab tapa
bilmirsinizsa, onlari ixtisar edin.

Farq“ bir \'\0\ m
son naticad?

) Yekun tah\\\da
Insanlar, adstan, yazmaga sozlari bur.csmdod\r‘ |
olmayanda va ya masuliyyatdan MBSa\a har bir halda
gagmag istayanda bels ifadslerdan Umumiwg‘\'\a Vo
istifada edirlar. Basga diigmak lazimdir Ki

0 ki qald

Faktiki olarad.
Basa diigddytm? gor‘:.
Man bu fikirdayam &

\\\\‘\’\-\"’h‘ﬁ"




MoRHOLO 2: AYDIN Vo QISA YAZMAQ {ff'.f)h
v\ 4
CUMLSNIN UZUNLUGU V

Tamamila gisa cimlalardan taskil olunmus matn ¢ox siini saslansa da va pesakar tasir
bagislamasa da, gisa climlalari oxumaq uzun ciimlalari oxumaqgdan daha asandir. Matnin
maraqli alinmasi Gglin ciimlalar fargli uzunlugda ve qurulusda olmalidir. Har seydan avval,
gisa climlaler yazmaq barada distiniin, daha sonra isa "yolgdstarici" sdzlerdan istifada
edarak axici cimlalar qurun.

Bir ne¢a budaq cumladan ibarst uzun mirakkesb climlalari basa dusmak ¢atin ola biler —
unutmayin ki, yaziniz bir sira basga malumatlarla reqabat aparir. Insanlar oxumagin ¢atin
oldugu matnlari bir kanara qoyur va balka ds, heg vaxt baxmirlar.

Yiksak daracada ixtisaslasmis matnlards tanis olmayan, yaxud ¢atin sozlar va ifadalar ola
bilar. Mazmun mirakkabdirss, climlalardaki sézlarin sayinin taxminan 15 — 20-dan ¢ox
olmamasina calisin, ¢linki cimlalariniz na gadar qisa olarsa, mesajinizi basa dismak bir o
gadar asan olar.

-
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CUMLOSNIN UZUNLUGU 9

Bu iki abzasi miiqayisa edin va hansinin daha asan basa dusuldiyinu gararlasdirin:

Uzun ciimlolori oxumagin daha ¢otin olmasinin sababi budur ki, climlonin sonuna
catana qodor qisamiiddotli yaddasiniz haddon artiq yiiklonir, ovvalds no deyildiyini
unudur, geri qayidib ciimlanin avvalki hissalerini oxumali olur, ya da daha asan basa
diislilmosini tamin etmaya ¢aligmagq ticiin vergiil kimi slave durgu isaralari qoymaga
baslayirsiniz. (46 s6z)

Uzun climlalori oxumaq daha ¢otindir, ¢linki ciimlonin sonuna ¢atana qador qisamiid-
datli yaddasiniz hadden artiq yiiklonir. Ovvalda na deyildiyini unudur, geri qayidib
ctimlonin avvalki hissalorini oxumali olursunuz. Matnin daha asan basa diigiilmasino
nail olmagq ti¢iin vergiil kimi alavs durgu isarslorindan istifads etmak olar.

(Umumi s6z sayr: 15 + 11 + 16)

G‘D Oksar insanlar ikinci abzasi daha asan qavrayirlar.

\\\7 g
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"YOLGOSTORICI" SOZLOR

Usaqligda qisa cimlalar yazmagi dyranmisiniz. Masalan, "Pisik xalcann lstiindadir. Pisik
qaradur. Pisik siid icir" va s.

Bu ciimlalar rabitasiz saslanir va axici deyil. Yazi bacariginiz inkisaf etdikca baglayicilardan
istifade edarak alagali fikirlari daha uzun ctimlslardas birlasdirmayi dyrendiniz. Bunlardan
bazilari matnda daha avval geyd edilan nayasa istinad edir, bazilari isa iraliya yonaldirlar.

Tanis kand yolunda avtomobil idars etdiyinizi tasavvir edin. Yolu tanidiginiza gérs yol
nisanlari olmasa da, avtomobili tahliikasiz sakilds va rahatlgla idara eda bilirsiniz. Tanis
olmayan yollarda iss nisanlar qarsida sizi gdzlayan yol vaziyyati barads xabardarliq edir.
Onlar olmasa, yolunuza ehtiyatla davam etmali olarsiniz.

Banzar qaydada, "yolgdsterici" sozler de oxucuya yol gostarir, névbati hissads onu nalsrin
gozladiyini "xabar verarak" matnin manasini anlamaga yardim edir.

-
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"YOLGOSTORICI" SOZLOR @

Baglayicilarin istifads edildiyi va edilmadiyi iki matni miiqayise edin. Sizcs, onlardan hansi
mesaji daha yaxsi oturar?

Bahali elektrik qatarmin basabasinda ayaqiiste dayanmaq odalastsizlik kimi goriiniir
va pulun diizgiin xarclonmadiyi teassiiratint yaradir. Cox az se¢im var. Tixacli
yollarda avtomobilla siiriinmok ondan da pisdir. Is modellorinin deyisdiyini
miisahido edirik. Texnologiya vo doyison baxislar insanlara mosafodon iglomok
imkani yaradir. Har giin yola ¢gixmaq macburiyystinds galmiriq. Evdoan islays,
telefon vasitosilo toplant1 kegira, e-pogt vasitosilo iinsiyyat qura bilorik. insanlar
homkarlari ils iiz-iizs {insiyyatde olmaq ehtiyact hiss edirlor. Uz-iizo toplantilar
miinasibatlorin formalasmasina kdmak edir. Bu miinasibatlar sosial slageni tomin
edir — is yerindos ¢oxlar1 iigiin vacib olan motivasiya monbayi rolunu oynayir.
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Bahali elektrik gatarinin basabasinda ayaqiisto dayanmaq adalstsizlik kimi goriiniir vo
pulun diizglin xorclonmadiyi tosssiiratini yaradir, ancaq ¢ox az se¢im var. Bela ki,
tixacli yollarda avtomobills siiriinmok ondan da pisdir. Lakin is modellorinin doyis-
diyini miisahids edirik, ¢iinki texnologiya ve dayisen baxiglar insanlara mesafodon
islomok imkani1 yaradir. Har giin yola ¢ixmaq macburiyyastinds qalmiriq, yani evdon
isloya, telefon vasitasilo toplanti kegira, e-pogt vasitasilo linsiyyot qura bilorik. Buna
baxmayaragq, insanlar homkarlar ilo {iz-lizs {insiyyotdo olmaq ehtiyaci hiss edirlor,
ciinki tiz-lizo toplantilar miinasibatlorin formalagmasina kdmak edir va sosial alagoni
tomin edir ki, bu da is yerinds ¢oxlar1 ti¢iin vacib olan motivasiya manbayi rolunu

ikinci matndaki baglayici sézlsr matni daha axici sskls salarag onu basa diismays kémak
edir. Razisinizmi?

-
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"YOLGOSTORICI" SOZLOR

Yuxaridaki matnds istifades edilan "yolg0starici" sozlar ve tez-tez istifada edilan baglayicilar:

. V3 e buna gore ds; o elaca ds; o awvalki;

o lakin; « bir halda ki; « dlava olarag; « bundan avval;
o bels ki; o halbuki; ¢ bununla yanas; « ona gors ki;

« hargand; o belalikls; ¢ eyni zamanda; « natica etibarils;
o clnki; e sonra; e amma; « nahayat.

« buna baxmayaraq; o avvala; o xususila ds;

o odur ki; o hamcinin; e ancaq;

o hamds; e yani; e nazare alarag;

Hansi s6zlardan miintezam olaraq istifade edirsiniz? Aralarinda heg istifads etmadiyiniz varmi?

Yazinizi axici sakla salmaq tglin gisa ciimlalar qurmagq va fikirlari bir-biri ils alagalandirmak
magqsadila baglayici sézlardan istifads arasindaki balansi gorumalisiniz.
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Ham cimlslards, ham da struktur baximindan 9SAS MAOLUMATI 1-ci
bitovliikds matnda avvalca asas malumati i gtnabey, YAZIN

g6stermak yaxsi gqaydadir. Vacib malumati m—
ciimlanin avvalina yerlasdirin ki, oxucu nadan bahs etdiyinizi derhal basa dissun.

"©n azi, 25 yast olan va artiq darinlara kék salms fistiq agact indi qonsularin eyvanlarina
qadar uzanib isigin qabagint kasdiyi tictin onlar agacin budanmastnt talab edirlar".

Oxucu asas malumati dyranmak Ugln ikinci hissani gdzlamalidir va ikinci

hissaya galana gadar gisamiuddatli yaddas artig malumatla yuklanir. NUMUNS
Cumls bels
yazila bilardi: "Qonsular fistiq agacinin budanmasnt talab edirlar, ¢linki agac eyvanlara

gadar uzanaraq isigin qabagunt kasir. Agacin, an azi, 25 yast var".

Beyin ciimlanin magzini basa duslr ve &tirilan mesaji tezca anlayir.

-
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FEILIN M®CHUL, YOXSA MSLUM NOVU

insanlarin malum va ya machul névds yazmagq barads danisdiglarini esitmis ola bilarsiniz.
Bu masala burada izah edilacak va siz malum ndviin yazinizi na tglin sadalasdirdiyini va
qisaltdigni basa diisacaksiniz.

Cumlanin an sada formasi — harakati icra edani, yani "subyekt"i climlanin avvalina
yerlasdirarak (malum ndév) qurulur.

Subyekt: Feil: Hadaf:
harakati icra edan harakati ifads edan harakatin yonaldiyi obyekt

Oglan topu atd.

Kompdter sistemi kredit reytinglarini muqayisa edir.
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FEILIN M®CHUL, YOXSA MSLUM NOVU

Yazarkan ciimlanin strukturunu tarsine gevirarak vurgunu dayisanda harakatin machul
formasi amals galir.

L ELETH Subyekt: Feil:
harakstin yonaldiyi obyekt harakati icra edan harakati ifads edsn

Top oglan tarafindan atildi.
Kredit reytinglari  kompditer sistemi tarafindan muqayisa edilir.

Machul névi segmak Uclin real sababiniz varsa (basga sozle desak, sizi maraglandiran topdursa),
bu, tamamile magbul se¢imdir. Lakin machul név climlani uzadir ve daha da mirakkablasdirir.

Malum noévda yazilan matnlar oxuculari daha ¢ox calb edir, daha oxunaqli olur ve asanligla
basa dasulur.

\51,
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SUBSTANTIVLOSMIS SOZLORDON iSTIFADD
ETMOMOYO CALISIN

Substantivlasmis (feili isim) sozler feildan dizslan isimlardir. Masalan: tanzimlamak (feil),
tanzimlama (isim).

Malum név: Operator temperaturu tanzimlayir.
Machul nov: Temperatur operator tarafindsn tanzimlanir.
Substantivlosma: Temperatur tanzimlamalari operator tarafindan aparilir.

Cumls getdikca uzanir, ¢linki cimlaya yenidan feil alava etmak lazim galir. Substantivlesmis
sozleri mlayyan etmak Uglin "aparmaq", "teamin etmak”, "6hdasliys gotirmak" kimi feillarla
musayiat olunan "-ma<", "-1s*", "-Iint1*", "4 kimi sakilcilarla formalasmis isimlara diggat
yetirin. Onlar, adatan, asas feilin substantivlasdiyini bildirir.
insanlar amin olmadiglar, yaxsi teassiirat bagislamaga calisdiglari ve &zlarini mesajdan
ayirmaq istadiklari hallarda, asasan, substantivlasmis isimlardan va ya machul névdan istifads
edirler. Arasdirmalar davamli olaraq gostarir ki, daha sads dilds yazilmis matnlar insanlara
daha yaxs tasir bagislayir. Bela matnlari oxuyanlar musllifin daha intellektual, daha aydin
fsg disuinan, hatta daha yaxsi insan oldugunu fikirlasirlar!
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"SOXSSIZ USLUB"DAN UZAQ OLUN

Danisarkan insanlarin adlarindan istifads edir, yeri galdikds, "siz, 0" ve s. avazliklarinden
istifada edir, yaxud insanlara birbasa miraciat edarak hatta roasmi muhitda da "tanisliq ve
yaxinlig ab-havasi" yaradirsiniz. Bu Uinsiyyat minasibatlari formalasdirir, hamginin kimin
masuliyyst dasidigini ve ya tedbir gérmali oldugunu aydin gostarir.

Bazan yazarkan daha rasmi va ya "dlizgin" olduguna inandiginiza gora "saxssiz Uslub"a
kecdiyinizi gora bilarsiniz. Konkret saxslara istinad etmamak murakkabliya, geyri-muiayyanliya
gatirib cixara bilar, odur ki, "sexssiz Uslub"dan standart struktur kimi istifade etmak avazina, na
demak istadiyinizi dagiqglasdirin.

Masalan, bels bir climlays baxaq: "Yanginsondiiran cihazlarin tahliikasizlik yoxlamalart lazimi
sokilda apardmalidir'. Bu yoxlamalari faktiki olarag kim aparacaq? Har kas bu fikirls razilassa da,
yoxlamani kim(lar)in aparacagi balli deyil. "Tahliikasizlik xidmatinin amakdast yanginsondiiran
cihazlarin tahliikasizlik yoxlamalarint lazimi sakilda aparmalidir' daha aydin alternativdir.

"Saxssiz Uslub"a kegmazdan avval magsadiniz hagqinda distiniin — yazdiglarinizi anonim
katle deyil, real saxslar oxuyacaglar.

o
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S6z va cimlalari aydinlasdirdigdan sonra névba galir abzaslara. Abzaslara boélinmayan bir
matn pesakar tasir bagislamir va ¢atin oxunur. Matninizi abzaslara ayiraraq onun oxunmasini
va manimsanilmasini asanlasdirir, oxucunu yonlandirirsiniz.

9SAS MABLUMATI 1-Ci gaydas! abzaslara, elaca da climlalars va
— e s YAZIN bitoévlikds matnin strukturuna samil olunur.

Abzaslara aid gaydalar:

. har abzasda bir fikir olur;

. har abzas asas fikri ifade edan cimls ile baslayir;
« fikir abzasin sonraki hissasinda aciglanir.

Har bir abzasin yalniz ilk ciimlasini oxumagla sanadin asas elementlarini basa diiss bilmalisiniz.
Bu, siratli oxu Ugtin dyradilan Usullardan biridir — asas ideyanizi abzasin ortasinda "basdirsaniz”,
hamin ideya gozlardan yayina bilar.

> J
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Bu bélmadas an ¢ox verilan suallari cavablandirmisiq. Daha strafli malumat ve ya daha
miintazam istinad Uglin durdu isaraleri haqqinda kitab almagd taklif edirik. Bizim gaydamiz
ise durdu isaralarinin kémayi ile matnin sadsliyini miimkiin gadesr qorumaqdan ibaratdir.
Noqta

Cumlalar boyik harflerla baslayir, néqts ils bitir.

Vergiil

Asagidaki hallarda vergillardan istifads edin:

e clmlalar arasinda pauza vermali olduqda;

e mirakkab climlalarin hissalarini ayirmaq
Ggln: "Bir ¢ox yeniliklar ugursuzluga
mahkum olur, ¢linki istehlakcilar alisdiglart
brendlardan al ¢akmak istamir, sirkatlar
isa yeni brendlarina ¢cox arxaywn olurlar".

e hamcins tzvler arasinda: "Pesakarlarin
istirak etdiyi bu konfransda arasdirma
miitaxassislari, talimgilar, miitaxassislar,
psixologlar, maslahatcilar va bir sira
midiassisalarin niimayandalari istirak edirdilar".
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Noqtali vergiiliin l¢ asas funksiyasi var:

1.

Bir-birina bagh iki mustaqil cimls arasinda islanir, masalan:

Konfrans Mancesterdadir; mindan ¢ox niimayanda istirak edacak.

Tazadi gostarmak Uglin: Yazmagt seviram; hamkarim isa yazmaga nifrat edir.

Sada ctimlanin hamcins Gzvlari qrup-qrup sadalandiqda: Yeni mahsulla bagli reklam
kampaniyalari, tanttimlary, ray sordulart kegirilir; stnaq, dayarlandirma aparilir; raylar,
sikayatlar va takliflar tahlil edilir.

iki néqtadan asagidaki hallarda istifads edils bilar:

1.

Sadalama va ya tasnifat aparildigda, masalan: Xeyli masala miizakira olunmalidir: kadr
catismazligy, yeni layihanin biidcasi va talim kursunun taskili.

Vasitasiz nitq ve sitatlarda, masalan: Sara picildadr: "Durgu isaralari bélmasidir!"

Cumlanin ikinci hissasi birinci hissasini izah etdikda va ya icmallasdirdiqda, masalan:
Avtomobil sinagdan yaxst ¢cixmadi: miiharrikda kiiy var, yanacaq normadan artiq sarf edilir.
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Durgu isaralarindan diizglin va yerli-yerinda istifadani temin etmak ti¢lin miitlaq adabi dilin gayda-
larina istinad edilmalidir. Nazara alin ki, sadaca vergtildan yanlis istifads mananin tamamile dayisma-
sina sabab ola bilar. Masalen, “bu”, “0" isare avazliklari cimlenin miibtadasi olarsa, ardinca galen nitq
hissalarindan asili olarag, onlardan sonra vergil goyulur, climlanin tayini olarsa, qoyulmur. Lakin:
ciimlanin mibtadasi olan “bu”, “0" avazliklarindan sonra avazlik, feil ve kémakgi nitq hissalari galarss,
vergll goyulmur.

Muqgayiss edin:

Bu layihanin gedisatint siiratlandirmak bizim alimizdadir — tayin oldugu tctin vergil qoyulmur.

Bu, layihanin gedisatint siiratlandirmak lciin lazimdir — mibtada oldugu Uclin vergil qoyulur.

Bu sizin layihada neca istirak etmayinizdan astlidir — mibtadadir, lakin ardinca “sizin” avazliyi galdiyi
Gcln vergll goyulmur.

Vasitasiz nitqds (agar dialoq saklinds olmazsa), xiisusile da sitatlarda iki ndgts ve dirnaq isarasindan,
yerindan asili olaraq isa vergul va tire isaralarindan istifada edilir, vasitali nitqda ise bu durgu
isaralarina ehtiyac olmur.

Vasitasiz nitq: “Sabahkt toplantida hamunn istirakt vacibdir”, — deya layiha rahbari sdzlarini tamamlad.
Vasitali nitg: Layiha rahbari sézlarinin sonunda bildirdi ki, sabahkt toplantida hamunn istirakt

vacibdir. /5‘7\>
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Latin dilinds sozler arasinda boslug qoyulmurdu — onlarbitiinsézlaribirlagdirirdilar. Bu,
oxumag ¢atinlasdirirdi, lakin papirus ehtiyati az, insanlarin iss oxumaq tgiin vaxti ¢ox idi.

Sanadiniz oxucunun diggati namina bir ¢cox amillarla yarisir. Senadinizin oxunacagini,
yoxsa "sonra baxilacag sanadlar galaginin” tizarina
goyulacagini (balks da, heg vaxt oxunmayacaq!) sahifa
tartibati muiayyan edir.

Senadlar vizual ve zehni ndqteyi-nazardan mimkiin
gadar cox oxucu lciin alcatan olmalidir. istadiklari
malumatlari tez va asanligla tapa bilmalari Gglin
sanadi nazardan kegiran oxucularinizin baxiglarini
yonlandirmalisiniz.

Bazan mdiassisalar sanadlarin saligali gériinmasi tigiin

sohifs tartibati barads qaydalar musyyan edirlar, lakin

onlar, adatan, oxumagdi asanlasdirmagla bagh olmur.

Standartlara meydan oxumagq Uglin névbati sahifadaki
G& malumatdan istifads edin.
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Britaniya Disleksiya Assosiasiyasi va "RNIB" taskilatindan alda ediloan malumata asasan,

parametrlara uygun sakilda tartib edilmis sanadlari oxumaq daha asandir:

e sriftlerin Olclisti 12 punkt olmali;

e "Arial", "Comic Sans", "Verdana" kimi ¢ixintisiz ("sanserif") sriftlardan istifada edilmali;

e boylk harflardan yerinda va oxucuya istiqamat veracak sakildas istifada edilmali;

e  har satirds tagriban 60 — 70 isars olmal;;

e six matn hissalarini bir-birindan ayirmagq Uclin abzaslar va satirlararasi bosluglardan
istifada edilmali;

e matnin sol kanarlari barabarlasdirilmali, sag kanarlari isa geyri-barabar (eynils bu
kitabin matni kimi) olmali;

e clmlalar arasinda ikidl¢uliu boslug olmals;

. satirlar arasinda 1,5 ve ya 2 6lclida interval olmal;;

e matn hissasinin vurgulanmasi t¢lin kursiv va ya altdan xatt avazina, qalin sriftden
istifada edilmali;

e matn va fon arasinda kontrast (kontrasta sriftin 6l¢tisii ve galinligi da tasir edir)

olmalidir. GAQD
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Boar-bazakli va
onlar 1

IR\

W?V

a muirakksb sriftlori oxumaq el ds
asan deyil — bels sriftlari rahat oxuya
punkta gadar boyidilmalidir.

bilmak  {igiin

riftlarin davamli olaraq dayisilmasi oxucunu I]Imq[anhtm bilar.

At 2 ot ol 1 4 oima (o,

Cox uzun va ya
cox qisa satirlar gozlarinizi
yora bilar.

Sahifenin har iki terafinde kanarlarin
barabarlasdiyi va sttunlar saklinda yazilan
matnlar satirlori saligali gdstarsa ds,
ela taassurat yaradir ki,

Sag terafdan barabarlasdirilmis
satirlari oxumaq daha ¢atindir.

bosluglarin élclisi dayisdikca sanki sozlar
"qaynasir® — ag bosluglar, xususile da
disleksiya problemi olan oxucularin
diggatini sézlardan yayindirir.
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MiN SOzZd BORABORDIR

insanlar yazinin kesfindsn uzun miiddst svval vizual malumati manimsamayi dyranmisler, ona gére do sakil-
lari anlamaq bacarigi, bir ndv, bizim genetikamiza xas bir xisusiyyatdir. Har giin gérduyuniz sakillar ve ya
simvollar haqginda disinin: yol nisanlari, yuyulma talimatlari, avadanliglar Gzarindaki simvollar, sirkat
loqotipleri va s. Butlin bunlar universal isarslardir. Onlarin avazina sozlardan istifads edilsaydi, daha ¢ox yer,
oxumagq ve yazmag Ugtin daha ¢ox vaxt talab olunardi.

illistrasiyalar, sakillar va ya grafikler, bir gayda olaraq,
asagidaki magsadlara xidmat edir:

Malumatin vizual taqdimati barada yaradici fikirlar Gigtin bax:
http://www.visual-literacy.org/periodic_table/periodic_table.html

izahat ve ya arqumentde miiayyan bir magami
vurgulamag;

verilanlarin ("data") istinad manbayi olaraq
istifadasini tamin etmak;

malumati daha ¢ox insan Ggln algatan etmak;
maraq gatmagq va diqqgati artirmag;

bir sira oxu strategiyalar taklif etmak.
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illistrasiyalar sads v aydin olmalidir. Onlarin dogura bilacayi biitiin naticalari nazars alin —
bir sakil min séza barabardir. illistrasiyadan basqa bir ssnadds yenidan istifads etmak
istayirsinizsa, magsadauygun olub-olmadigini yoxlayin. Rangli sakillari olan bir matnin
ag-gara surati ¢ixarilarsa, hamin sakillarin goriinib-gériinmayacayini da nazars alin.

Oxucularin har dafs matna istinad etmamasi Ggln illistrasiyalar adlandirin.

izahedici baghqlar alava edin.

illiistrasiyani aid oldugu matnls eyni sahifads yerlasdirin.

Xatlori aydin gorlinan sads diagramlardan istifads edin.

Yuksak pikselli fotosakillardan istifads edin ki, tasvir aydin goriinsin.

Muvafiq hissaleri se¢a bilmak tgtin sakillari kasin, yaxud 6l¢uisiinii va formatini dayisin.
Optimal aydinliq Ggtin kontrasti tanzimlayin.

Fotosakillari matna daxil etmazdan avval sixlasdirin.

Musllif htiquglarini dagiglesdirin va onlari pozmayin.
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Cadvallars aid gaydalarin coxu diagram va sakillardan istifade gaydalari ila eynidir. Slave
gaydalar asagidakilardan ibaratdir:

Qalin harflarls yazilan izahedici baslglardan istifads edin.

Cadvali sutunlara va satirlere neca bdlacayiniz haqgginda disinin.

Butlin xatleri gériinan cadvallar ¢ox qarisiq goriine bilar.

Sutunlar va satirleri ayirmaq Gglin ag boslugdan istifads edils bilar.

Oxucunun gozlarini sehifeds neca yonlendirmak istadiyinizdan asili olarag,
xatlarin/satirlerin Gflqi, yoxsa saquli olacagini gararlasdirin.

Mugayisa edilmali olan elementlar, adatan, saquli istiqamatds, dayisanlar isa Gflqi
istigamatda siralanir.

Oxucular sol tarafdaki malum materialdan sag tarafdaki yeni malumata ke¢cmayi
gozlayirler.

Nayisa vurgulamaq tgiin qalin srift ve ya fargli rengdan istifads edin.

Texniki hesabatlarda malumatin askikliyini bildirmak t¢tin 0-dan deyil, fergli bir
simvoldan istifads edin.

irihacmli ilkin verilanlari ("data") qosmalarda taqdim edin.
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MoSRHoOLO 2: AYDIN Vo QISA YAZMAQ

ILLUSTRASIYALAR: QRAFIKLORDOSN
iSTIFADD iLD BAGLI TOVSiYOLOR

Muxtslif grafiklerin muxtalif magsadlari olur; dairavi diagramlar vaxt va proporsiya ila bagh
malumatlar Gglin slverislidir; sttunlu diagramlar verilanlari ("data") mlqayiss edir.

CTER\

\v\w

illistrasiyalara aid olan eyni tévsiyalara amal edin. Sshifads yerlasdiracayiniz grafikin adini
matnds geyd edin. insanlar sahifeni asagiya dogru oxuyurlar, ona géra da grafikin tizarinda

malumatlandirici basliq qoymad: taklif edirik.

Qelyanalti istehlaka

Diagramun stitununu
adlandunin. i P Soolad
I
| eeee
9sas mesajinizt I eeee
gostarmak tgiin \ ; : : ; h eeee
migyast secin I ::::

XXXX

Trend xatlarini

{ adlandurin.

0000
0000
0000
0000

Oxlart adlandirin =¥

x (s
@ SOKOLAD

Asanligla farqlandirila bilan simvollardan, masalan, néqtalardan, punktirdan va s. istifada edin.




MoORHOLO 2: AYDIN VO QISA YAZMAQ ATER\

\v
XULASONI NEC® YAZMALI? 9

irihacmli sanadlards ssas mesajlarin yigcam formada taqdim edilmasi {iglin malumatlandirici
xUlasaya ehtiyac ola bilar. Xiilaseni yazmaga baslamazdan avval magsadiniz ve oxuculariniz
hagginda distinmalisiniz (xatirlayirsinizsa, bunu daha avval da geyd etmisdik).

Qarsiniza ¢ixacaq har hansi satis brosiiriine diggat yetirin.
Brosuriin yuxari hissasinda mahsul ve onun siza na vers
bilacayi barada diggatgakan bir climla géracaksiniz. Bu
ciimlanin magsadi diggatinizi calb etmak, sizi oxumaga
davam etmaya tasviq etmakdir.

CV-larin profil hissasi namizad barads 4 satirlik qisa,
amma tasirli xllass verir — namizad kimdir ve asas
keyfiyyatlari nalardir. Magsad musbat bir ilk teassirat
yaratmag, isagotiranin diqgatini calb etmak va
namizadi "qisa siyahiya dasimaq"dan ibaratdir.
Senadinizi icmallasdirmagq t¢iin onun haqqinda tvit
yazmada calisin — cami 140 isaraya icaza verilir!




MoRHOLo 2: AYDIN VO QISA YAZMAQ CTER\

e X4
XULASONI NECO YAZMALI?

Xilasani yazmaqda magsad, adatan, ondan ibaratdir ki, vaxti mahdud olan oxucu yekun
ganaat va tovsiyalare baxaraq bitdv matni oxumaga davam edib-etmamak barada garar
vera bilsin. Xilasa hamginin asas faktlari iki defe oxumagq ve biitdv matna hazir olmaq
fursati yaradir.

Xilasani sonda yazin, lakin sanadin avvalina yerlasdirin.

e  Osas magamlar miayyan etmak Ugun ilkin planinizdan istifads edin.

e  Sanadi avvaldan sonadak oxuyun, asas magamlari va malumatlari isaralayin.

e Osas malumatlarin fikir xaritasini tartib edin.

e Osas magamlari oxucu Uglin vaciblik daracasina asasan siralayin.

indi isa bu geydlar asasinda xiilasani yazin. Xiilasads malumatlarin sirasi onlarin asas
senaddaki ardicilligina uygun galmsli deyil.

Xiilasa yeni malumatlar iigiin forum deyil. Yalniz asas sanadda shata olunmus fikirlari
daxil edin.




MoORHOLO 2: AYDIN VO QISA YAZMAQ CTER\

XULASONIN USLUBU VO STRUKTURU
MSLUMATLANDIRICI XULASD

Malumatlari oxucular tgtin vaciblik daracasina gora siralayin. Mivafiq olaraq fargli magsadlar
Ggln nazarda tutulan xdlasaler fargli struktura malik olur.

Goriilacak tadbirla bagh tovsiyslar:

. birinci névbadas tévsiys edilan tadbir;

e tdvsiyanin asas sabablari;

e xarclar, gonaat, zamanlama ve asas faktlarin gisa versiyasi.

Bilgilarin toplanmasi va ya protokollasma maqsadila hesabatlar:

e girisi, imUmi malumati ve magsadlari shate edan Ugln bir va ya iki cimls;

e isin va kemiyyatls ifada edilan naticalarin icmallasdiriimasi tGglin bir neca ciimls;
e yekun ganaatler ve tévsiyalar.

-
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MORHSLS 2: AYDIN VO QISA YAZMAQ {«‘m\
. - )\

XULASONIN USLUBU VO STRUKTURU

SATIS XULASOSI

Satis xUlasasinin magsadi oxucunun diggatini calb etmak va onu satin almaga tasviq etmakdir.
Satis xilasasi:

. gisa, amma tasirli olmalj;

. mahsulu tanitmals;

o taklif etdiyi Ustlinluklari tasvir etmali;

e mahsulun potensial aliciya na vera bilacayini miiayyan etmalidir.

Masalan, Stella ve man 6ziimiz haqqinda bels bir satis xilasasi

yaza bilarik: "FTSE 100" siyahisina daxil olan sirkatlar va KOB-larla o
calisan idaraetmanin takmilasdirilmasi lizra yenilik¢ci maslahatcilor
Bet va Stella miiassisaniza miikammoal linsiyyat vasitasila '
ugur gazanmaqda kémak eda bilarlar!"

Yaxud désama tamizlayan robot Ugin:

"Robot Dobbi désamalari tamizlamak kimi ¢atin

isi 6z 6hdasina goétiiriir. Taxta, das va kafel X

dbésamalar ligtin idealdir. Sadaca, Dobbini 2 v
feg isa salin va ayaqlarinizt uzadib dincalin!"




Tokrar baxis va diizalislor

¢ Yazdiglarinizi unudun.

¢ Qisaldin.

* Tangidi yanagin ve diizaliglar edin.

o
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MORHOLD 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLOR A

Yardrn
YAZDIQLARINIZI UNUDUN

Cox az insan birinci dafadan har seyi diizgtin edir, ona gére ds yazi prosesinin 3-cli marhsls-
sinda yazdiglariniza tangidi yanasmagi va korrekta etmayi dyranacaksiniz. Lakin bundan avval
atmali oldugunuz vacib bir addim var — isinizi (hatta qisa bir geyd va ya e-maktub olsa da) bir
kanara qoyun va unudun!

Yazinin daqiqliyi musbat teassiratin yaradilmasi baximindan vacib shamiyyat dasiyir. Danisar-
kan etdiyiniz sahvlar ¢ox vaxt insanlarin nazarindan qgagir, ¢linki stratle Ustiindan keca va ya
sahvinizi diizalda bilarsiniz, lakin insanlar yazili ssnada dafalarla baxa bilarlar va sahv har
zaman orada olacaq.

Yazdiglariniza aluda olan zaman sahvlari gérmak va ya onu effektiv suratds nazardan kegir-
mak daha ¢atin olur, clinki beyniniz 6z gézladiyini gérir. isin hacmindan va ya sizin Ggiin
ashamiyyatindan asili olaraq onu:

. bir nega giin;

. bir gecs;

. bir ne¢a saat;

o fasila vermak va ya basga is gérmak Uclin bir miiddat kanara qoyun.

Bundan sonra daha glimrah gayidacaq, yazinizi yeni nazarlarls va yenilanmis beyinla
giymatlandirs bilacaksiniz.




MORHOLO 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLSR

MOSTNINIZ N© DORSCSDS QISADIR?

Yardrn

Biza tez-tez verilon suallardan biri budur: “Daha qisa va yigcam neca yaza bilaram?" Yazdiqgla-
riniza takrar baxisin birinci hissasi olaraq asagidaki yoxlama siyahisindan istifada edin.

1. Dagiq olun — bunun tgtin ragamlardan, dlclilardan va ya statistik malumatlardan
istifada edin.
Artiq sozlari amansizligla ixtisar edin.

3. Luzumsuz tasvirlara yol vermayin — sifatlara (masalan, tiiklii dovsan) ve zarflara
(masalan, siiratla izmak) ehtiyaciniz varmi?

4. Zasif sozlari matndan gixarin — kifayat gadar, cox, oldugca (masalan, oldugca uzun yol),
demak olar ki, bir gadar, yavasca, qasangca, vaxtinda, bir nov.

Machul n6v avazina malum novdan istifads edin (bax: sah. 50-51).
Substantivlasmis sozlardan istifade etmamayas calisin (bax: sah. 52).

-
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MORHOLD 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLOR

MOSTNINiZ N© DORSCODS QISADIR?

Yardra

Ara-sira masq eda bilacayiniz daha bir faydali calisma: "budama islari" t¢tin imkanlarinizin
¢ox oldugunu goracaksiniz.

Senadlerinizi S6z sayini 25 %-a qadar Hals da ixtisar eds
bacardiginiz azaltmagq Uclin senadi va yena da manani
qadar yaxs! redakts edin. qoruya bilarsinizmi?
yazin.

- -
Sozlari sayin Manani gorudugunuza Novbati yazilarinizda
(program taminati amin olmaq ugiin sanadi nazars ala bilmak
bunu sizin Gglin bir daha avvaldan sona Ucln vardiglarinizi
avtomatik eda gadar oxuyun. qeyd edin.

bilar).

)




MORHOLO 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLSR A

TONQIDi BAXIS VO KORREKTD

Tangidi baxis zamani 6ziinlize asagidaki suallari vermalisiniz:
e Yazi axiadirmi?

e  Montiqi struktur varmi?

e Oxucu lazim olan malumati asanligla tapacagmi?

Korrekts edarkan:

. orfografik sahvleri dizaldin;

e durdu isaralarindan diizgin istifads edildiyina, grammatik qaydalara va
e sahifalerinin formatinin ardiciligina fikir verin.

Tapsing iki yera boliib avvalca matninizi tangidi tahlil etmayi, daha sonra ise korrektaya
kecmayi tovsiya edirik. S6hbat irihacmli va ya vacib bir matndan gedirss, korrekta etmazdan
avval tanqidi ray almaq magsadile bir hamkariniza miracist edin, sonra isa basqga birindan
korrekta etmayi xahis edin.

-
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MORHOLS 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLSR A

d
TOHLIL VO TONQID o

75 — 77-ci sahifalerds tangid zamani asagidaki maqgsadlarls istifads eda bilacayiniz
yoxlama siyahisi taqdim edilir:

e 0z senadinizi gbzdan kecirmak;
e sanadi bir hamkariniza verib gézdan kecirmayi xahis etmak.

Tangqidi baxis zamani yazdiglarinizin oxucu Gglin mana
kasb edacayini daqiglasdirirsiniz — ¢iinki onlar sizi gora
bilmir, yalniz yazdiglarinizi oxuya bilirlar. Jestlarinizi ve
ya badan dilinizi gors, sasinizi eside va ya
zehninizi oxuya bilmirlar. Oxuculariniza
yalniz sozlarin vasitasile 6tlirmak
istadiyiniz manani anlamaqgda kémak
etmalisiniz.




MORHOLO 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLSR A

TONQIDI BAXIS UCUN YOXLAMA SIYAHISI

Sanadi nazardan kegirin va asagidaki suallari verin:

Magqsad
»  Senadinizin magsadi nadir va naya nail olmaq istayirsiniz?

Oxucu

»  Oxuculariniz kimlar olacaq?

*  Movzu barada na bilirsiniz ve oxuculara hansi malumat lazimdir?

»  Oxucularin bu Unsiyyat naticasinds hansi addimlari atmasini istayirsiniz?

Vasita
. Dizgln vasite se¢misinizmi? (Masalan, maktub, e-maktub, bildiris, veb-sahifa va s.)

Struktur
»  Senadin strukturu oxucunu istigamatlendira bilirmi?
»  Senadin strukturu magsada muvafiqdirmi?

.
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MORHOLD 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLOR A

TONQIDi BAXIS UCUN YOXLAMA SiYAHISI

Oxucu ona lazim olan malumati tapa bilirmi?

e Baslig sanadin ahata etdiyi masalaler uygundurmu?

e  Xilass mévcuddurmu (agaer ehtiyac varsa) va asas maqgamlari ahata edirmi?

e Basliglar va némralama sistemlari aydin va izahedicidirmi? Oxucunu sanadin mazmunu
Gzra istigamatlandirmays kdmak edirmi?

e  Osas malumat oxucuya aydindirmi?

Abzaslar va sahifa tartibati

e Matni oxunaglh hissalare bolmak ti¢lin abzaslardan istifads edilibmi?

e Birinci ciimls oxucuya abzasin mévzusunu xabar verirmi?

e Hissalar mantigi ardicilligla siralanibmi?

e Sehifs tartibati vizual baximdan calbedicidirmi, coxlu ag bosluq varmi?

Ciimlalar

e  Cumlaler kifayat gadar qgisa (15-20 s6z ), lakin eyni zamanda fargli uzunluga malikdirmi?
e Osas magamin avvalda gostarildiyi cimlaler aydin va sadadirmi?

e Matn machul, yoxsa malum névda yazilib?




MORHOLD 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLSR A

TONQIDi BAXIS UCUN YOXLAMA SiYAHISI

So6z secimi

e  Fikirlar sada va aydin sozlardan istifads edilarak ifada edilibmi?

e  Har hansi artiq v ya zaruri olmayan s6z varmi?

e Oxucular har hansi texniki termini va ya jarqonu basa diisacaklarmi?

Mazmun

e  Mazmun oxucuya va sanadin magsadina uygundurmu?

e Har hansi zaruri olmayan malumat, geyri-misayyanlik va ya takrara yol verilibmi?

o Yekun ganasat va tovsiyalari asaslandirmaq ugtin kifayat gadar malumat alava edilibmi?
o Tafarrtathhq saviyyasi magsads muvafigdirmi?

illiistrasiyalar, cadvallar va diagramlar
« lllistrasiyalar, cadvallar va grafiklar diizgiin tartib edilib ve adlandirilibmi, matnds
onlara muvafiq qaydada istinad edilibmi?

Sanad 6z maqsadlarina cavab verirmi?

p
\77>)




)

MORHOLD 3: TOKRAR BAXIS VO DUZSLISLOR

Yardna

KORREKT® UCUN 10 N YAXSI MOSLOHOT

Senadinizin mazmununu avvalcadan bilands sshvleri miayysn etmak ¢atin olur. Korrekts texnikalari
faktiki olaraq yazilanlari gérmayiniza mane olur, ¢iinki siz yazildigini diistindlytiniz s6z va ctimlalari

gorursiniz.
1. Orfografik ve grammatik sahvlari tapmaq tctin programlardan istifade eds bilarsiniz — onlar tam
etibarli olmadiglari Gglin basga korrekts metodlarini da tstbiq edin.
2. Sehvleri daha asanligla tapmaq Ugln sanadinizi ¢ap edin.
3. Matni basqga birina ucadan oxuyun, sahvlari ham 6ziinliz goriin, ham da basgasindan esidin.
4. Korrekts zamani duygu organlarinizi isa salin — matna baxin, matni saslandirin, barmaglarinizi
s6zbasdz matnin Gzarinds gazdirin.
5. Har dafs diggatinizi yalniz bir satra yonaltmak uglin xatkesdan istifads edin va onu
ciimlabaciimle asagi strtsdurarak oxuyun.
6. Butln xUsusi adlari va xUsusi terminlari yoxlayin.
7. Sozbasoz geriya dogru oxuyun; orfoqrafik va ya harf sahvlarini gérmak dgtin yaxsi tsuldur.
8. Aydin olmayan ctimla quruluslarini tayin etmak ticlin climlebaciimla geriya dogru oxuyun.
9. Sehifs tartibatinin ardiciligini yoxlayin, masalan, sriftler, galin yazilar, bashglar va s.
10.  Takrarlanan sahvlars diggat yetirin (davamli olaraq sshv yazdiginiz sézlar, sshv cimla quruluslar

va s.) va yoxlama siyahisindan istifads edin.

J




ifada terzinin diizgiin secilmasi
» Istadiyiniz reaksiyani ala bilmak

* Harmoniya yaratmag

* Aydin va gstiyyatli yazmagq

-
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IFADD TORZININ DUZGUN SECILMSSI

INSANLARI ARXANIZCA APARIN

Ucmarhsalsli yazi prosesimiz size magsadlarine cavab veracak matnin hazirlanmasina strukturlu
va suratli yanagsma Usulunu nimayis etdirdi.

Hala ki yazinizin ifads tarzina va insanlarin onu oxuyarkan na hiss edacaklarina ayrica olaraq
toxunmamisiqg. Layiq oldugu shamiyyati vera bilmak tglin bu movzuya ayrica fasil hasr edirik
— yazinizin ifads tarzini erkan marhalada hals garalama saklindas tartib edarkan nazara
almalisiniz. Bu, "oxucum kimdir?" sualinin davamini, sozlarinizi ehtiyatla se¢mayin bir hissasini
taskil edir.

Bu fasil size oxucularinizin emosional ehtiyaclarini nazars almaqgla yanasi, fikrinizi aydin
catdirmag, istadiyiniz harakata tasviq etmak Uglin dlzgin ifads tarzini miayyan etmays, o
ciimladan effektiv Uinsiyyat qurmada va "insanlari arxanizca aparmada” komak edacak.




iFADS TORZININ DUZGUN SECILMaSI =

UNSIYYOTIN iXTISAR OLUNMUS FORMASI

insanlarla tiz-lizs danisarksn badan dilini miisahids edarak, saslsrini esidarak reaksiyalari
gora bilirsiniz. Qarsi tarafin reaksiyasina asaslanaraq darhal fikrinizi formalasdirir,
mesajinizin névbati hissasini buna mivafiq olaraq qura bilirsiniz.

Telefon s6hbati zamani vizual kanali itirsaniz da, heamsohbatinizin necs bir sas tonu ila
cavab verdiyini esidir va mesajinizi séhbats uygunlasdirmaq magsadila tanzimlayirsiniz.

Yazida isa Unsiyyatin ham vizual, ham da audio kanallarini itirir, yalniz sézlars etibar
edirsiniz. Bu da istadiyiniz cavabi ala bilmak lglin sozlari ehtiyatla segmayi talab edir.

Bu fasilda yazli tinsiyyat vasitasila yaxsi minasibatlar qurarken ham de mesajinizi aydin ve
inandirici sakilda catdirmagin yollarini dyranacaksiniz. Siza verdiyimiz maslahat bitln yazi
névlarina samil olunur: maktublar, satis materiallar, bloglar va veb-sahifalar va s. Lakin
munasibat qurmaq tgiin an effektiv yazili Gnsiyyat formasi e-maktubdur.

.
\“8,0)




(

IFADD TORZININ DUZGUN SECILMSSI

NiY® HOR ZAMAN iSTODIYiNiz
REAKSIYANI ALMIRSINIZ?

He¢ e-maktub goéndarib sonra aldiginiz cavabdan taaccliblanmisinizmi? Yaqin ki, garsi teraf
siza miisbat cavab vermayib va ya gozladiyiniz reaksiyani ala bilmamisniz. Ola bilar ki, hamin
saxsin ahvall yaxsi olmayib va ya haddan ¢cox masgul olub, yaxud balks da, geyri-ixtiyari
olarag hamin saxsi giciglandiran nasa yazmisiniz, ya da kifayat gadar gatiyyatla
yazmamisiniz.

Umumiyyatls, yaxsi olar ki, yazdiginiz matnlards éziiniizii tavazékarligla, amma sahvsiz ifads
edasiniz. Danisarkan ssabilasands bir az alovlu danisaraq yaxanizi qurtara bilsrsiniz, yazarksn
asabilaganda isa mesajiniz sart saslena va glicli reaksiya dogura bilsr. Yaxud da haddan artiq
¢akinarak va ya utanaraq yazsaniz, mesajinizi oxucuya ¢atdirmaya bilarsiniz.

Belalikla, ndvbati sahifelards 6ziinlizii birbasa, konstruktiv va inandirici sakilds ifada etmayin
bir neca sada Usulu ila tanis olacagsiniz. inand|r|C|I|q o demakdir ki, siz ham 6zinUlzin, ham
da digar saxsin ehtiyaclarini va hiquglarini diggata alirsiniz. Odur ki, inandiriciliq — garsiligh
konstruktiv natica alde etmaya calisarkan balanslasdiriimis mantigli davranisin nimayis
etdirilmasidir.




iFADS TORZININ DUZGUN SECILMaSI =

YAZIDA HARMONIYANIN YARADILMASI

Harmoniya iki insani birlasdiran, onlar arasinda qgarsiligli anlasmanin oldugunu gdstaran
rahat va yaxsl miinasibatlsr yaradan gériinmaz bagdir. insanlarla tiz-iize gériisarkan
gllimsayarak, al sixaraq ve mehribancasina salamlasaraq aranizda harmoniya yaratmaga
baslayirsiniz. Onlara sayahatin, hafts sonunun neca kegdiyi ve ya ailalari haqqginda suallar
verarak s6hbats davam eda bilarsiniz.

Siz bu sada qarsiligl sosial miinasibatler vasitasila
ortaq maraq sahasi yaradir, Uinsiyyatin rahat
macraya ke¢masini tamin edirsiniz. GUnin aktual
movzusuna ke¢gmazdan avval minasibat qurur ve
muinasibati méhkamlandirirsiniz.

Dostyana bir salamla va ya bir neca cimlalik
s6hbatls yazili gaydada da harmoniya yarada
bilarsiniz. Sadacs birbasa sorgu v ya talimatin
daxil oldugu e-maktub ils yaxinliq ve harmoniya
gurmagla baslayan e-maktub arasindaki "ifada
torzi farqi"ni miayyanlasdirin.
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IFADD TORZININ DUZGUN SECILMSSI

YAZIDA HARMONIYANIN YARADILMASI

iki maktubu migqayiss edin; birinci maktub mesaji birbasa catdirir va bir gadar sart saslanir:

Asif,
Istoyirem ki, golon hafta komanda iigiin taqdimat kegirasan. Slaydlarini
tasdiq liglin bu axsam mana gondara bilarsanmi? Fred

indi iss harmoniya yaratmaga calisdigimiz bu maktubda ifads tarzinin necs dayisdiyine diqqgat yetiri

Salam, Asif.

Umid ediram, istirahatin yaxsi kegdi vo qizin maktabas alisa bildi. Galon
hafts konfransda olacagam, istardim ki, komanda ligiin taqdimati san
kegirasan. Zohmat olmasa, slaydlarini tasdiq lglin bu axsam mana
gondara bilarsanmi? Tasakkkiir ediram, Fred

>

Gorduyuniz kimi, bu kigik dayisikliklar harmoniya yaradir ve ifads terzini dayisir.




IFADS TORZININ DUZGUN SECILMOSI

FiKRINiZi AYDIN VO© QOTiYYSTLD iFADD EDIN

Matninizi gatiyyat ifade edan climlalerin 3 ndviindan (ssas fikirlar, agiq suallar ve empatiyanin
ifada edilmasi) istifade edarak yaza, lazim galdikca, onlari garisdira va uygunlasdira bilarsiniz.
No6vbati sahifslerde bu barads daha atrafli danisacagiq.

1. Osas fikirlar

. malumat vermak;

e movgeyimizi bildirmak;

e ehtiyaclarimizi va ya prinsiplarimizi ifade etmak.

Sexssiz climlalar avazing, | saxsin takina ("man”) aid olan ciimlalardan istifads edin. Bela
cimlalar birbasa, glicli ve gatiyyatli saciyya dasiyir. Aydindir ki, siz 6z fikrinizi bildirirsiniz:

. ...eda bilaram, dustiniram ki; e torcih ediram;

. hesab ediram, manim fikrimcs; o ..edacayam;

. .xosuma galir; e ..eds bilmaram.
. istardim ki, siz...

.
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IFADD TORZININ DUZGUN SECILMSSI

FiKRiNizi AYDIN V© QOTiYYSTLD iFADD EDIN

2. Aciq suallar

Aciq suallar malumat dyranmak va ya basqasinin fikrini, miinasibatini, ehtiyaclarini ve ya mévage-
yini dyranmak Uglin an effektiv Unsiyyat alatlerindan biridir. Agiq suallar, adatan, "kim, niya,
harada, na va neca" sual avazliklari il baglayir, "bali" va ya "xeyr"den daha genis cavab talab edir,
har iki tarafin faydalanacagi ("win-win") hall yoluna nail olmagq istadikda ¢ox yararl olurlar.

Aciq suallara niimunalar:

Bunun igiin an

Bu barads no Bunu no vaxt yaxs namizad kim
disinirsiniz> eda bilersiniz? ola bilar?

\"--.._____-"\,

Buna S

J




IFADS TORZININ DUZGUN SECILMOSI

FiKRINiZi AYDIN V®
QOTIYYOSTLD IFADD EDIN

3. Empatiyanin ifada edilmasi

Empatiya quraraq garsi terafin movgeyini ve ya hisslerini basa
disdiytini gostarirsiniz; 6zliniizi hamin saxsin yerina qoyur,
vaziyyata onun gozi ile baxa bildiyinizi nimayis etdirirsiniz.
Empatiyadan 6ziimizls basga insanlar arasinda korpl qurmagq Ugln
istifads edirik.

Niimunalar:

. ... taqdir ediram;

. ... basa dustram;

. ... giymatlandirirom;
. ... anlayiram va...

Empatiya qurarkan "amma" séztindan istifade etmamaya

calisin. Bu s6z 6ziindan avval galan har seyin dayarini azalda bilar:
"Sizi basa dlstirom, amma...".

Fikrinizi "va" baglayicisindan istifade edarak genislandira bilarsiniz:

"Sizi basa distiram va...". ("Hargand" va "bununla bels" "amma“nin
daha nazakatli formalaridir.)




IFADD TORZININ DUZGUN SECILMaSI

FiKRINiZi AYDIN VO QOTiYYSTLD iFADD EDIN

Bazan basga insanlarla yazili miinasibatlarinizdsa daha
glicli movgedan cixis etmali ola bilarsiniz. Xtsusila
asagidaki kimi, garsi tarafi mayus edacayinizi
distndiylniz hallarda bu daha da ¢atin ola bilar:

e garsi terafin razilasdirimis isi yerina
yetirmadiyins isare etmak;

e situasiya ila bagli 6z manfi
duygularinizi nazaratli va
konstruktiv gaydada ifads etmak;

e qarsl torafe xabardarliq etmak va
tadbir gérmasi lglin sonuncu sansi
vermak.

Bu ciir vaziyyatlarin 6hdasindan galmak
ictin bir ne¢a Usulla tanis olag.




iFADS TORZININ DUZGUN SECILMaSI =

NOQSANA iSARD ETMOK

Qarsi tarafe onunla razilasdirdiginiz, amma hals yerina yetirmadiyi bir isi xatirlatmaq
istayirsinizss, asagidaki kimi bir matndan istifade etmaya ¢alisin.

"Avqust ayinin 26-da layiham haqqinda malumat taqdim edacayinizi
razilasdirmisdiq. Malumatt hala almamisam, bu isa o demakdir ki, isi
mohlatin son tarixina qadar catdirmagq Ucglin cox gargin islamali olacagiq.
Ona gobra da xahis ediram ki, sabah sahara qadar mana isin gedisatt
haqqinda malumat verasiniz".

Struktur asagidaki kimidir:

e nayin razilasdinldigini bildirirsiniz;

e isin hala gorilmadiyini bildirirsiniz;

e sonraki addimi planlagdirmaq tgtin malumat alda etmak istayirsiniz.

"Qatiyyatli dil"in tasnifatina gora Ken va Keyt Beka tasakkiir edirik. /23‘9)
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iIFADD TORZININ DUZGUN SECILMaSI

DUYGULARINIZIN iFADD EDILM3Si

islamakdsn yoruldugunuzu hiss etdiyiniz zaman emosiyalarin
yazdiglariniza sirayat etmasina imkan vermak asanlasir. Bazan
gars! tarafin sabab oldugu hansisa vaziyysts ve ya yol verdiklari
davranislara gora 6ziinlizii neca hiss etdiyinizi onlarin bilmasini
istayir, buna gora da hisslerinizi nazaratli, aydin ve konstruktiv
gaydada ifada etmak ehtiyaci duyursunuz.

[vazivvar |[ DAVRANIS || TaSIR || TabBiR
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IFADS TORZININ DUZGUN SECILMOSI

DUYGULARINIZIN iFADD EDILMSi

Vazi . .
aziyyat, davranis, tasir va tadbir ardicilligina uygun sakilds yazilmis e-maktub:

R

Beo
Suhject:

=w From:| e - v Signature: Signature #1 B

Sizca, Sara xanimla bu saharki toplanti nece kecdi? Tadbirlar plani barada raziiga
golsak ds, toplantidan narahat sakilda gixdim va bu narahathgimi sizinla bolismak
istayirom. Toplanti zamant bir neca dafe mistarinin gargisinda manimla kobud v
diistincasiz sokilds davrandiginizi hiss etdim. 9slinds, bu sizin mana "Sasini kas!"
dediyinizi gostarirdi. Bela davranigin qgeyri-pesekarliq oldugunu va sdbanin
nifuzuna zarer verdiyini dastniram.

Aydindir ki, Sara xanimin isi ilo alagadar olaraq birlikda calismali olacagiq, buna
gora da, balka, bir glin gorisub cay icok va galacakdae daha konstruktiv qaydada
neca isloay® bilacoyimizi muzakira edak?

G
\‘9,1,))




(

IFADD TORZININ DUZGUN SECILMSSI

XOBORDARLIGIN EDILM3Si - TODBIR
GORM®OK UGCUN SON SANS

Mimkin olan har varianti sinadiqdan sonra xabardarliq etmali va ya caza vermali ola
bilarsiniz. Bu hagda diggatle dislnin, ¢linki bunu etmasaniz, nifuzunuzu itirs bilarsiniz.

Ganc yaslarinda qizima bels dediyimi xatirlayiram: "Oziinii yaxst aparmasan, sanliya geds
bilmacayaksan". "Lap yaxsi, onsuz da getmak istamiram" cavabini esidenda hazirligsiz
yaxalandigimi hiss etmisdim. Axsam saatlarinda dincliyimin pozuldugunu gérands sdzlarima
gora pesman olmusdum. Daha sonra olanlari isa 6ziinlz texmin edin!

Caza vermali va ya xabardarliq etmalisinizss, naticalarin neca olacagini gatiyystls izah edin.

"Tabel har ayin 20-si sahar saat 9-da manda olmalidir. Tagdim
etmasaniz, taassif ki, hamin ay amakhaqqt almayacagsiniz.
Zahmat olmasa, vaxtinda tagdim etmaya ¢alisin".
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IFADS TORZININ DUZGUN SECILMOSI

EHTIYATLA iSTIFADD ETMOLI

OLDUGUNUZ iFADSL3R

Qeyri-miiayyanliklar:

— Bolka/ola bilar...

— Umid ediram Kki...

— Calisaram...

Qaydalardan 6z aleyhina istifada:

— Goarak man...
- ..etmaliyam...

Haddan cox iizrxahliq etmak:
— Cox-cox taassuf ediram...

Qars! tarafden sorusmagq:

- Sizca, man...

Shamiyyati azaltmagq:

- Bu, sadacs ...

Umidsizlik:

— Olimizdan heg na galmaz...
— Miumkin deyil...

Masuliyyati qarsi tarafa 6tiirmak:
— Siz... etmalisiniz...
— Siz garak ... edasiniz...

Umumilssdirmalor:

— Hor kas har zaman...

— Heg vaxt...

Fikirlarin fakt kimi ifade edilmasi:
— Bu, beladir..

Basqalarinin avazina qarar vermak:
— Man olsaydim...

Basqalarini giinahlandirmaq:
— Siz ela etmasaydiniz...
— Axi niya bels etdiniz...

9mrlar vermak:
— Bu dagigs o malumatlari tapin!

=
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IFADD TORZININ DUZGUN SECILMSSI

OXUCUYA TOSIR ETMOK UCUN IDEYALAR

Yazmagin asas magsadlarindan biri bu yazini oxuyanlara tasir etmak va ya onlari inandirmaqdan ibaratdir.
Uz-iza (insiyyat zamani istifads etdiyiniz bazi taktikalardan yazida da istifads eds bilarsiniz.

Magsadinizi bilin.

Oxuculariniz hagginda mimkiin gadar cox malumat alds edin.

Yazdiglarinizi oxuyaraq na alds edirlar? Faydalar nadan ibaratdir? Hansi aziyyatlari yingullasir?
Onlar na Ugln etiraz eds bilarlar?

Muqavimati va etirazi azaldin ve yazdiglarinizin gabul edilmasini asanlasdirin.

Konstruktiv va naticays yonalmis ifadslardan istifads edin (bax: névbati sahifalar).

Birinci saxsin takina ("man") aid olan cimlslardan istifads edin.

Malum név machul névdan daha inandiricidir.

Xususi adlar geyri-muayyan avazliklarden daha inandiricidir.

Matninizi dlizglin strukturda tartib edin.

Pesakarliginizi ve nlfuzunuzu nimayis etdirin.
Yazili tinsiyyatin an uygun formasini secin — resmi maktub, geyri-resmi maktub, qisa mesaj?

Harmoniyaya nail olun va miinasibat yaradin — insanlar ragbat basladiklari sexslarin tasiri altina distrlar.




iFADS TORZININ DUZGUN SECILMaSI =

TOSIRETMO: NOTICOYONUMLU iFADD TORZI

Oz tasirinizi artirmaq Uciin etibar gazanin, miinagisani azaldin, 6ziiniizii daha konstruktiv
formada ifada edin. Istamadiyiniz davranislar barada insanlara na daracads tez-tez
xabardarliq edirsiniz? Masalan, "Man bela olmasint istamiram", "Bels siiratlo siirma!"

Oxudugunuz va ya esitdiyiniz sézlari beyninizin stizgacindan kegirmadan onlarin ifads
etdiyi negativ fikri "hazm eda" bilmazsiniz. "Ferrari" haqqinda disiinmamays calisin.

"Bela stiratla stirmayin!" sdzlarini oxuyan zaman beyniniz sliuralti olarag avvalca suratla
sirmak barada xatira ve biliklarla baglanti qurur. Yavas stirmak hagqginda duislinana gadar
bu dustincalari bogmali olursunuz va bu proses lglin daha ¢ox enerji talab olunur.
Oxucularinizin isini ¢atinlasdirmamak Uciin yazdiglarinizin asan basa disilmasini tamin
etmalisiniz, odur ki, onlara na istemadiyinizi deyil, na istadiyinizi deyin.

insanlara konkret olaraq na istadiyinizi demasaniz, onlar ézlsri mithakima yuriitmali ola va
yena da sizi sahv basa diss bilarlar, massalen, sadacs, 50 km/saat siirati nazards
tutdugunuz halda, onlar 110 km/saat avazina 80 km/saat suratla sira bilarlar.

-
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IFADD TORZININ DUZGUN SECILMSSI

TOSIRETMO: NOTICOYONUMLU iFADD TORZi

Bu cimlslari miiqayisa edin: nayin dayisdirildiyi va na tgtin dayisdirildiyi hagginda disinun.

Moanfiyonimlii: Maktubu midira géndarmak yaddan ¢ixmasin.
Maktubu midire géndarmayi unutmayin.
Manfiyéniimlii: Ehtiyat nisxe yaratmadan heg vaxt komputeri séndirmayin.
Kompditeri sondirmamisdan avval har zaman ehtiyat niisxa yaradin.
Manfiyéniimli: Basa diismadiyiniz bir sey olarsa, manimla alags saxlamaga taraddiid
etmayin.
Zahmat olmasa, har hansi sualiniz olarsa, manimls alaga saxlayin.

Naticayonumlu konstruktiv ifads tarzi musbat gdzlantilarls, magsadin daha aydin vizuallas-
(9@ dinlmasi ila naticalanir va arzu etdiyiniz naticani alds etmak ehtimali artir.




iiM-lar: istiqgamatlar, ideyalar va moslahatior

.

.

.

.

Ekranda yazmag

E-maktub yazmagin gaydalan

Yazmaga nece baglamall ve nece bitirmali
Tez-tez yol verilan sshvlarden neca yayinmall
Qlobal is diinyasinda yazmagq

-
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iiM-LOR: iISTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO MOSLOHOTLOR

GiRiS

Kitabin bu son faslinda faydali hesab edilen bir sira istiqamat, ideya ve maslahatlari shate
edacayik. Onlara asagidakilar daxildir:

kagiz avazina ekranda yazmag;
elektron informasiya vasitalarindan istifads;
e-maktub yazmaq gaydalari;

maktuba baglamaqg ve maktubu bitirmak;
global is diinyasinda yazmag;
tez-tez yol verilon sahvlardan
neca yayinmali?




iiM-LOR: iSTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO M3SLOHOTLOR

EKRANLAR UCUN YAZMAQ

Muasir dévrda yazdiglarimizin aksar hissasi kagizdan daha ¢ox ekranlarda 6ziinu gostarir.
Ekrandan "rahat va effektiv oxumaq" l¢lin taleb olunan yazi tarzi, sahife tartibati, sriftlar
barads yetarince arasdirma ve miizakirslsr aparilib. insanlar ekranlardan oxumaga
Oyrasdikca 6z "oxu metodlari"ni da bu vasitaya uygunlasdirirlar.

Yazdiglarinizin bir hissasi yalniz gqisa miiddat tglin aktual olsa ve oxunsa da, har zaman
serverin hansisa kiinclinds qgalacag. Kagizi isa cira, yandira bilarsiniz va yox olub gedar.

Ona gora da na yazdiginiza fikir verin, onu kimin oxuyacagi ve uzun muiddat arzinda
tasirinin neca olacagi ils bagl diggatli olun. Tvitlar, e-maktublar, bloglar ve sairdan
htqugi dalil kimi istifade etmak mimkuindir. Bazi sirkatlarin kommunikasiya
sistemlarinds audit nazarsti var ve bitlin elektron yazismalar ve ya dizalisler izlanilir.
Elektron malumatlara hamginin "meta-verilanlar" (“metadata”) slave edilir; masalan,
sanadin yazildigi tarix va vaxt muallif hiiququ ile bagh hiqugqi islerds istifads tgtin faydali
ola bilsr.

-
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iiM-LOR: iISTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO MOSLOHOTLOR

EKRANLAR UCUN YAZMAQ

Elektron dastyicilardan oxumaq kagizdan oxumaqdan farglenir. Bir gayda olaraq, insanlar
komptuter ekranindan (kagizla miiqayisada) 25 % daha yavas oxuyurlar, bu zaman hamginin
daqiglik azalir, matn daha yorucu, gavrama daha zsif olur. Odur ki, elektron dastyiclardan
oxumagi insanlar da asag dayarlandirirlar. insanlar ekrandan ¢ap olunmus matnls miqayi-
sada daha dayaz, daha diggatsiz oxuya bilirlar, ona gdra da bunlari nazara almalisiniz.

internet liclin yazirsinizsa, bilmalisiniz ki, istifadacilsr
sabirsiz va tangids meyillidirlar — hamimiz haddan
artig malumatla yuklanirik va insanlar, adstan, bir
sanadi ekranda yalniz bir dafs "strtisdirmak"
istayirlar.

Oxucular s6zbasdz oxumaq avazina, sahifeni
gobzdan kegirmaya meyilli olurlar, ona gora
da bu prosesi madda ayiricisi ("bullet") ve
ya ragamlarla siralanmis bandlar vasitasila
yavasladin. Qrafiklar alave dayar qatsalar
da, nazara almalisiniz ki, onlarin yiklan-
masi matndan daha ¢ox vaxt aparir.




iiM-LOR: iSTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO M3SLOHOTLOR

EKRANLAR UCUN YAZMAQ: UMUMi MOSLOHSTLSR

Ekranlar Gglin yazarkan:

o asas magamlara digqgat ¢akmak Uglin maddas ayiricilari ve ya ragamlarla siralanmis bandlardan
istifads edin;

o veb-sahifeds kagiz tizarindaki variantla miiqayisads 2 dafe daha az sézdan istifads edin;

o onlayn sanadlari qisa sakilda va gézdan kegirmaya
alverisli formada tartib edin;

o asas sozlari vurgulayin;

. kursivdan istifads etmayin, ¢linki bu format
onlayn oxunu yavasladir;

o insanlari tamin etdiyiniz malumati arasdirmaga
tasviq etmak Uglin linklardan istifada edin.

Yena da oxucularinizin ¢oxu sanadlari oxumaq
Ggln cap edacaklar. Coxsayli sahifalari kagizsiz
yazmag sizin t¢lin daha asan olsa da,
oxuculariniz senadlarinizi cap etmak

Gcln butov agaclardan istifade eds bilarlar.

Texminan 40 gigabaytliq malumati
cap etmak Uglin 20 ton kagiz lazim
oldugunu bilirdinizmi? r— | - . (101
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iiM-LOR: iISTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO MOSLOHOTLOR

ELEKTRON DASIYICILAR

Matnlar, ani mesajlar, tvitler ve s. yazmag, talasik "géndar"s basmaq ve bazan buna géra
pesman olmaq hallari o gadar tez-tez bag verir ki! Bela matnlar normal yazidan da ¢ox
ixtisar olunmus formalardir, buna géra da asanligla yanls anlasila bilarlar.

Yazinin tz-Uza Unsiyyatlea mlqayisads Ustinllyld bundan ibaratdir ki, bir nega saniya da

olsa, planlasdirma tgin vaxtiniz olur.

Elektron Unsiyyst zamani asagidakilar hagginda disinin:

o lIstadiyim natica nadir — garsi tarafin na etmasini istayiram?

e Mesajimi oxuyan zaman hansi hisslari keciracek? Na hiss etmasini istayirom?

e Bu mesaji 6tlirmayin an yaxs! Usulu nadir? Gondardiyim malumatdirmi, yoxsa, sadacs,
emosiyadir?

o  Kontekst nadan ibarstdir; basqgalari tG¢tin mana kasb edacakmi?

on asasl, 6zUinlizU oxucunun yerina qoyun va gondarmazdan avval mesajinizi oxuyun.
Hals da redakts etmaya vaxtiniz var!

(102)
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iiM-LOR: iSTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO M3SLOHOTLOR

E-MOKTUB YAZMAGIN QAYDALARI

E-maktub ham malumati catdirmagdin daha siratli Gsulu, ham da ayrica bir Ginsiyyat alatidir.

Yazmaga baslamazdan avval hamin malumati 6tiirmayin, dogrudan da, zaruri olub-olmadigini
va kima lazim oldugunu gararlasdirin. E-maktubun an yaxsi Gnsiyyat Usulu olub-olmadigini
dagiglasdirmisinizmi? E-maktub ekranin yarisindan ¢ox yer tutursa, malumati qosmada
gondarin.

Yadda saxlayin ki, har bir e-maktub kimin tglinsa alava is yaradir:

e maktubu lUnvanladiginiz va bu maktuba asasan tadbir géracak saxslarin e-tnvanlarini
"To" ("Kima") satrina yazin;

e sadaca xabardar etmali oldugunuz sexslarin e-lnvanlarini "CC" (“"Carbon Copy" - ehtiyat
nisxa) satrina yazin;

e "Reply To All" (hamiya cavab ver) funksiyasindan ehtiyatla istifada edin;

e uzun Unvan siyahilarindan istifade etmamaya calisin;

e maktubu e-poct Ginvanlarini paylasmaq istemayan coxsayli istifadacilare gondarmirsinizss,
"BCC" funksiyasindan istifads etmayin ("Blind Carbon Copy" — gizli ehtiyat niisxa).

-
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iiM-LOR: iISTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO MOSLOHOTLOR

E-MOKTUB YAZMAGIN QAYDALARI

E-maktubun matnini yazarkan:

¢ moalumatlandirici bashqdan istifads edin;

e taninma, arxivlenma va axtarisa yardim maqgsadila yalniz bir mévzunu shatas edin;

e samimi sakilds salamlasaragq harmoniya yaradin;

e an vacib malumati birinci abzasa yerlasdirin;

e asan oxunmasi Uglin maktubu yaxsi format edin;

e« matnin aydin va daqiq olmasi, eyni zamanda geyri-muayyanliyin garsisini almagq Ggln
grammatik gaydalara amal edin;

e sozlerinizi ehtiyatla secin;

e roman yazmayin — e-maktublar gisa olmali, asas matlabi shats etmalidir;

e irihacmli qosmalara alternativ olaraq linklar géndarin;

e "cox vacib" va "oxunma barada bildiris"lardan yalniz zaruri hallarda istifads edin;

e e-maktubun sonunda alags malumatlarinizi gdstarin.

Ehtiyath olun — e-maktublar ham muassisa daxilinds, ham da muassisadan kanarda asanligla
digar Unvanlara étardlar.

" J




iiM-LOR: iSTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO M3SLOHOTLOR

E-MOKTUBLARDA EMOSIYALARIN iDARD EDILMOSI

Daha rasmi xarakter dasidigina, basa distimasi gondaranin deyil, alicinin ahvalindan asili
olduguna gora e-maktublar yanlis anlasila bilir. Va diisinmadan tez cavab vermak ¢ox asan
olur — ona goéra da "gdndar" diymasina basmamisdan avval mitlaq dislnlb-dasinin ve na
yazacaginizi planlasdirin.

¢ Yumordan ehtiyatla istifads edin, vizual ipuclar olmadigda sarhlar yanhs basa distls bilar.

e Qazabla (ve ya basqga glicli emosiyanin tasiri ila) cavab vermayin. Sakitlasmayinizi
gozlayin, maktubu yenidan oxuyun va distnlilmis cavab yazin. Yaxud zang edin va
masalani miizakira edin.

e Sozlerinizi ehtiyatla secin; "Qazabliyam" szl oxucunu 6ziiniimudafisys sévq eds bilar,
"taaccliblandim”, "mayus oldum", "bunu gézlamirdim" sozlari iss mesajinizi daha daqgiq
sokilda catdira bilar.

e  Hassas masaladirss, gdndarmamisdan avval kimdansa maktubunuzu nazardan
kecirmayi xahis edin.

e  Diplomatik olun — iradlar yazili formada daha sart gorindar.

e  Hassas idaraetma masalalarini e-poct vasitasile hall etmaya calismayinl

e Tosakklr etmak Uglin yazilan gisa e-maktub har zaman yiiksak giymatlandirilir.

“
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iiM-LOR: iISTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO MOSLOHOTLOR

E-MOKTUBA NECO BASLAMALI VO NECD BITIRMOLI?

E-maktublasma artiq genis istifads edildiyine gora hazirda insanlar avvalkindan daha qgeyri-
rasmi yazi tarzina Ustunlik verirlar, lakin yena da e-maktublari yazmaga neca baglamali vo
neca bitirmali oldugunuzu bilmalisiniz.

Yazi vasitasila mulnasibat qura bilmak iciin harmoniya yaratmagq prinsiplarindan istifads edin.
Kimsa size maktub yazibsa, ilk névbads, hamin saxsin salamlasma tarzina baxaraq sizin ona
hansi formada miraciat etmayiniza Usttnlik verdiyini miayyan eda bilarsiniz — mivafiq
hallarda onlarin istifada etdiyi ifada tarzini aks etdirin.

ilk yazan sizsinizss, bir gadar rasmi tslubdan istifads etmak magsadauygundur. Tanimadi-
giniz bir sexsa ilk e-maktubu yazan zaman "Salam, Sara" svazina "Hormatli Sara”, hatta
"Hoérmatli Sara xanim" deys miracist etmak daha yaxsidir, lakin o, size geyri-rasmi ve
dostyana tarzda cavab verarss, siz da eyni Usluba kega bilarsiniz.

insanlar onlara adlari ils miiraciat edilmasini sevirlsr, ona géra da kimsa sizs yazdigi e-maktuba
adinizi gekmadan baslayirsa, cavabinizda onun adindan istifads edin, bu Usul aranizda minasi-
batin yaranmasina komak edir.




iiM-LOR: iSTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO M3SLOHOTLOR

E-MOKTUBA NECO BASLAMALI VO NECO BITIRMOLI?

e  Adatan, adi maktublar e-maktublarla miigayisada daha rasmi olur, hatta e-maktub
maktubun catdiriimasi Gglin vasits kimi istifads edildikds bels.

e "Hormatli .." baslayan maktub "Hormatla ..." ils yekunlasdirilir.

e "Hormatli ... xanim/bay" la baslayan maktub "Hormatls ..." ils yekunlasdirilir.

e E-maktublarda avtomatik imzadan istifade edarak kim oldugunuzu, vazifanizi, sizinla
basqa neca alags saxlaya bilacaklarini gostars bilirsiniz — asas maqgsad Unsiyyati daha
da asanlasdirmaqdir.

o lsinizi asanlasdirin — har dafs takrar yazmamaq iiciin e-pogt sisteminizds avtomatik
imzalar yaradin. ©n azi, adinizi, vazifanizi va telefon ndmranizi gostarin, hamginin
poct Unvaninizi, "Skype" adiniz, veb-saytinizi, "LinkedIn" va ya "Twitter" adinizi da
geyd eda bilarsiniz.
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iiM-LOR: iISTIQAMOTLOR, iDEYALAR VO MOSLOHOTLOR

QLOBAL iS DUNYASINDA YAZMAQ

Qlobal is diinyasinda yazarkan basqa madaniyyatlards, saat qursaglarinda, muihitlards
yasayan, fargli dillards danisan insanlara miracist etmali olursunuz. Belalikls, birbasa va
sada yazmagin shamiyyati daha da artir va siz fergli madaniyyatlarls bagli inca sahvlars
yol vermamak Uclin ehtiyath olmalisiniz (bax: «Madaniyyatlararasi biznes" kitabi).

Digqgat yetira bilacayiniz magamlar:

madaniyyatiniza va ya diliniza xas frazeologiya va ya loru soézlardan istifada etmayin,
masalan, “Layihada kalafin ucu itib";

aydin, gatiyyatli dilda yazin;

geyri-muayyanlikdan uzaq olun: "Ola da bilar, olmaya da bilar...";

Azarbaycan dilinda yazdiginiz matnlards xarici sézlardan istifada etmayin, masalan,
"e-maktub" avazins "e-mail" va s.;

sizinkindan fargli is prinisipi olan insanlara hérmatla yanasin;

qgisa cimlalardan va sada birlasmalardan istifads edin;

bacardiqca, ¢catin konsepsiyalari izah etmak tctin sakillardan va ya diagramlardan
istifade edin;

basqa layihalards, sirkatlards, 6lkalarda va ya madaniyyatlards fargli mana dasiyan
sozlarin siyahisini tartib edin.

\@a Unutmayin ki, sizin Ggtin normal olan basgasi tG¢tin normal olmaya bilar!




SON SOz

Umid edirik ki, isgiizar yazi bacariglari hagginda ideyalanmizi bayandiniz va

daha aydin, yigcam yazmagq Ugiin Gigmarhalali yanasmamizdan aminlikls istifads
edacaksiniz. Seminarlar va ya isglzar Unsiyyat bacariglarinizi inkisaf etdirmak
Gglin kouging xidmati ile maraglanirsinizsa, zehmat olmasa, bizimls alags saxlayin:

Stella Kollinz - stella@stellarlearning.co.uk @stellacollins
Bet Korl - beth.curl@hyproformance.com
Slave malumat va arasdirma tglin faydali hesab etdiyimiz asagidaki kitablari tévsiye edirik:

Ken va Keyt Bek "isda gatiyyatlilik" ("Assertiveness at Work"), "McGraw-Hill" (2005)
Toni va Berri Buzan "Fikir xaritasi kitab" ("Mind Map Book"), "BBC Active" (2009)
Robert Caldini "Tasiretma: elm va praktika" (“Influence: Science and Practice"), "Pearson” (2008)

Robert Centl "Bunu oxuyun: faydali natica veran isgtizar yazi" ("Read This!: Business Writing that Works"),
"Prentice Hall" (2001)

Con Kerkman va Kristofer Tork "Effektiv yazi: elmi, texniki va biznes Unsiyyatinin tekmillasdirilmasi”
("Effective Writing: Improving Scientific, Technical and Business Communication”), "Taylor & Francis" (1988)
Bill MakFarlan "Agiq danisin: demak istadiyini sdylomayin va séyladiklarinin arxasinda dayanmagin 15 yolu"
("Drop the Pink Elephant: 15 ways to say what you mean — and mean what you say"), "Capstone” (2004)

Key Seys "Nayi yazmamali: A-dan Z-ys yaxsi yazmagin qaydalar" ("What not to write: An A-Z of the Dos
and Don'ts of Good English"), "Words at Work" (2006)
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Miislliflar haqqinda

Stella Kollinz (BSc!, MSc2, FITOL3)

Stella Unsiyyat bacariglarinin tekmillasdirilmasi Gizra boyiik havasle galisan talim
miitaxassisidir. Onun IT sektorunda 16 va biznes maslahatcisi kimi tagriban 20
illik tacruibasi var: tesis etdiyi "Stellar Learning" sirkati ham de miikemmal yazi
bacariglar tzrs talimlar verir. O hamginin "The Brain Friendly Learning" qrupunu
tasis edib ve miintezam olaraq beynalxalq konfranslarda cixis edir. Kollinz
"Oyranmak va inkisaf ticlin neyrobiologiya" va "Vebinarlar" kitablarinin mallifidir.
O, beynalxalg miqyasda KOB-lar va iri musterilar ticlin tinsiyyat bacariglari Gzra
konsultasiya xidmati gosterir. Stella ham yazarlarin, ham da oxucularin isini asanlasdirmagq tgtin yazi
bacariglarinin takmillasmasina kdmak etmayi sevir.

Bet Korl (BSc!, MCIPD?)

Bet "insanlara an yaxsisini verib an yaxsisini almaq" prinsipina inanir.

Karyerasina tadgigatci kimyagi kimi baslayan ve "Hyproformance Ltd" sirkatini tasis
edan Bet effektiv yaziya biznesin ugurunun tamal dasi kimi baxir. Toxminan 25 ildir
ki, 6zal va dovlat musssisalarinda idaraetmanin takmillasdirilmasi Gzra maslahatci
kimi calisan Bet aydin yazili Unsiyyatin asas prinsiplarini siizgacdan kegirib. Onun
magsadi yazini asanlasdirmagq va siratlandirmakls yanasi, har zaman oxucudan
arzuedilan cavabi ala bilmakdir. Bet bu konsepsiyalari seminarlar va kouging
vasitasila basqalari ila paylasir.

1 Magistr daracasi ("Master of Sciences”)

2 Bakalavr daracasi (“Bachelor of Sciences")

3 Talim va Pesakar Hazirliq institutunun elmi iscisi ("Fellow of the Institute of Training and
Occupational Learning")

4Kadrlarin Pesakar Hazirligi va inkisafi institutunun Gzvii (“Member of the Chartered institute of Personnel and Development”)




