isci heyatinin inkisaf
ehtiyaclarini miiayyan
etmakda va onlarin yeni
zirvalara catmasina imkan
yaratmaqda rahbarlars

komoak edacak maslahatlar

Yan Flemingq




"Asan basa dusulan ve
manimsanilan, hamginin
malumatverici va dusiindurici
bir kitabdir. Talimda istirak edan
va ya talim kecan idaracilar

Gclin zaruri bir vasaitdir”.

Meri Duglas, “Seven Seas"
sirkatinin istehsalat Gizra
vitse-prezidenti

“Insan resurslarinin inkisafina
rahat vadiizglin yanagsmani
temin edan praktiki
maslshatlarle zangin

bir kitabdir".

Jaklin Smit, “Wyeth” sirkatinin
Beynalxalq tachizat zanciri
s6basinin insan resurslarinin
inkisafi Gizra meneceri




The contents of this electronic book (text and graphics) are
protected by international copyright law. All rights reserved.

The copying, reproduction, duplication, storage in a retrieval
system, distribution (including by email, fax or other electronic
means), publication, modification or transmission of the book
are STRICTLY PROHIBITED unless otherwise agreed in
writing between the purchaser/licensee and Management
Pocketbooks.

Depending on the terms of your purchase/licence, you may
be entitled to print parts of this electronic book for your
personal use only. Multiple printing/photocopying is
STRICTLY PROHIBITED unless otherwise agreed in writing
between the purchaser and Management Pocketbooks.

If you are in any doubt about the permitted use of this
electronic book, or believe that it has come into your
possession by means that contravene this copyright notice,
please contact us.

N

MANAGEMENT
POCKETBOOKS

Wild’s Yard, The Dean,
Alresford, Hampshire
S024 9BQ UK

Tel: +44 (0)1962 735573

Fax: +44 (0)1962 733637
sales@pocketbook.co.uk
www.pocketbook.co.uk

Azerbaijani translation published by arrangement with Management Pocketbooks Ltd




GiRiS 5
Pesakar inkisafa na Itzum var; sabablar; bu kimin
isidir; moévcud vaziyyata uydun inkisaf; xarclar

PESOKAR iNKiSAF EHTIYACLARININ 15
MUSYYON EDILMaSi

Ehtiyaclari dagiq misyyan edin; ehtiyaclari neca
tza gixarmali; inkisafin faydasi olacagmi;
ehtiyaclarin misyyan edilmasi; anket; performansin
giymatlandirilmasi; performans blok-sxemi;
ehtiyaclari tmumilesdirmayin; pesakar hazirliqda
boslug.

EHTIYACLARDAN M9QSSDLORD DOGRU 33
Sabablar; magsadlerin yazilmasi; nimunalar:

vaxtin idars edilmasi/yaradici yanasma; niyyatlariniz
deyil, magsadlariniz olsun; yoxlama siyahisi

OYRONM®S FURSOTLORINI 45
AXTARIB TAPIN

is yerindaki fiirsatlar; 10 Usul: kouging, tacriibi
Oyranmsa, rol masqlari, kurs va seminarlar,
konfranslar, havalaetms, layiha, kompdterlasdirilmis
talim, onlayn va ya e-talim, bilik va bacariglarin
koguralmasi

TOLIM® HAZIRLIQ 61
istirakcinin talimatlandiriimasi; istirakcinin
geydiyyat varagasi; talimginin
talimatlandiriimasi; tadbirin apariimasi;
yekun

KiMD®N FAYDALANMALI? 73
Daxili resurslar; muassisadankanar resurslar:
cavablandiriimali 10 sual; "ekspert"lora
aldanmayin; talimgini neca tapmali; yeni
yanasma

UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN 85
Mazmuna tasir; istirakclya yonalmis talim;
forziyyslor irsli stirmayin; talimin ugursuz
naticalari; dyranma tarzlari; ganaatler;
nisbaten yasli istirakgilar; névbati addim

TOSIRIN OLCULMSSI 97
Toalimi ve dyranilanlari giymatlandiririk;
giymatlandirmanin fayda va usullari;
giymatlandirma varaqasi; dyrenmays na
mane olur

J
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Miiallifdan

insan resurslarinin inkisaf etdiriimasindsn bahs edan kitabimizin sshifssina xos galmisiniz.

Musssisalarda insan resurslari haqqinda miizakirslarin asas istigamati getdikca onlarin
sadaca talimina deyil, pesakar inkisafina yonalir.

Talim, adatan, konkret mévzular ve ya bacariglar Gizre mahdud bir hadafs istiqamatlandiyi
halda, pesakar inkisaf takmilloasmaya asaslanan éyranma prosesi ila bagli butin tacriba ve
Gsullari, hemginin onlarin ham formal, hem da qeyri-formal elementlarini ehtiva edir.

Oyranma prosesi maraq|i va yenilikci yanagmalarin coxsayl istiqamatlarini shats edir. Lakin
bu yanasmalar miassisanizin va iscilarin ehtiyaclarina uygun galmayanda va bu ehtiyaclar
Uzra giymatlandiriimayanda onlarin dayari azala bilar.

Bir rehbar olaraq, siz lazimi inkisafin temin edilmasinda halledici rol oynayirsiniz — isin
sirrini iss mahz bu kitab size dyradacak.

/ ’

Yan Fleming

\_
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GiRis

(s




Q

GIRiS

BU KITAB KiMLOR UCUNDUR?

Bu kitab muassisalarda isci heyatinin talim va pesakar inkisafinin tamin edilmasi tGgin
cavabdehlik dasiyan saxsler Gg¢lin yazilib.

Onanavi olaraq, bu cavabdehlik konkret vazifs sahiblarina,
masalan, idaraetmanin inkisafi zra mitexassislara ve ya
talim Gzra menecerlara havals edilir. Bununla bels,
oyranma firsatlarinin aksariyyati har glin is yerlarinda
vazifasindan asili olmayaraq, har kasin qgarsisina ¢ixir.

Belalikls, agar siz menecer, s6ba/bdlma/qrup rahbari va
ya komanda lideri vazifasinda calisirsinizsa, o halda bu
kitab sizin G¢lindir. Vazife Uzra cavabdehliklarinizin bir
hissasi kimi talim ala va ya 6z komandaniz lgiin
vaxtasiri talim magsgalalari taskil eds bilarsiniz.

Bu kitabin magsadi — insan resurslarinizin inkisaf ehtiyaclarini
muayyanlasdirmak ve miivafiq telim programini taskil etmak Gglin telab
olunan tamal bacariglari size dyratmakdan ibaratdir. 9gar bu kitabi
oxuduqdan sonra na axtardiginizi, daqiq desak, konkret hadaflarinizi
musayyan eds bilsaniz, demsli, istadiyimiza nail olmusuq!
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GIRIS @
TOLIM, YOXSA PESOKAR iNKIiSAF?

Davamli olaraq dayisan — masgullug zeamanatinin getdikca azaldigi va bunun adi hal aldig,
hamginin galacayin geyri-miayyan oldugu bir diinyada bacariglarin inkisaf etdirilmasi vo
karyeranin idars edilmasi ila bagli cavabdehlik soxsin 6z Gizarina disdur.

Cavabdehlik yuku 6z istigamatini 6ziiniiinkisafa dogru dayismisdir.

Sadaca talim ve tadrisdan (sarf edilan amak va resurslardan) deyil, dyranma va pegakar
inkisafdan (imumi naticalar va konkret olaraq alda edilanlardan, masalan, gazaniimis bilik
va bacariglardan) danismaq daha magsadauygun olar. Bels bir masal var: heyvanlara
hasarin tzarindan tullana bilmak Ggln talim verirlar, insanlari iss inkisaf etdirirlar!

Qisamuddatli pesakar kurslar saklinda taskil olunan talim isci heyatini inkisaf etdirmayin
yollarindan biri ola bilar, lakin yalniz bu varianta arxayin olmaq mantigauygun deyil.

p
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GIRiS

PESOKAR iNKISAFA N© EHTIYAC VAR?

Pesakar inkisafin ehamiyyatini asaslandiraq:

Omak bazarinda kifayat qadar insan var. (Dogrudur, bas onlardan neca nafari siza lazim
olan bacariq va tacriibaya malikdir?)

Har muassisa 6z isci heyatina talim kegmir. (Yena da dogrudur, lakin getdikca insanlar
talimi 6z islarinin ayrilmaz bir hissasi olaraq gériir, yaxud bela olacagina iimid edirlar.)

Bir cox miassisalar talimi uzun middatdan sonra gazanc gatiracak bir sarmaya kimi gabul
edirlar, lakin bu gazanci gézlemays hazir olmadiglari liclin lazimi bacariglar satin alirlar.
(Bacanglarin ¢atismazligt getdikca bu strategiyanin 6z aktualligint itirmasina sabab olur,)

insan resurslarinin inkisaf etdirilmasi onlarin miisssisani tark etmayacayina zemanat
vermir; onlar yeni bacariglarini va biliklerini aksar hallarda basqga yerlara dasiyirlar.
(Slbatta ki, bu, bas verir. Lakin miiassisanizin stralarina qosulanlar da 6z névbasinda
digar miiassisalarda talim almus va tacriiba ke¢mis insanlar olurlar,)

Catin zamanlarda bir cox muassisalar vaxt, enerji va maliyya vasaitlarini dyranma va
/éj pesakar inkisafa deyil, bagga sahalara yatirirlar.
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GiRiS
PESOKAR iNKISAF UCUN SOBOBLOR
DOYISIKLIYD REAKSIYA

Dayisan diinyada faaliyyatinize davam eda va dayisikliklara reaksiya vera bilmak glin
insan resurslarinizi inkisaf etdirmalisiniz.

Asagidakilar nazars alin:

e hayatimizda ve miassisalerds bas veran dayisikliklarin stirsti va xiisusiyyatlari;
e mustarilarin, adatan, asagidaki hallara aparib ¢ixaran talab ve gozlantilari:
- diggatin musteariys daha ¢ox yonaldilmasi;
- radikal Usullarla faaliyyat;
- xarclara ganast;
- is yerindaki insanlarin uygunlasma gabiliyyatinin artmasi;
- musassisalarin formalarinin dayismasi, vazife saviyyslerinin azalmasi, cavabdehliklarin
artmasi, "resurs”larin azaldilmasi;
- golacakla bagli geyri-miayyanlik va/va ya masgullug zamanatinin azalmasi.

BUtlin bunlar insanlarin islarina va bu islerin gériilma keyfiyyatine 6z tasirini gostarir.

Ugurlu miiassisa o miiassisadir ki, atrafda bas veran dayisikliya reaksiya vermakda va
bu dayisikliklorin yaratdigi ¢atinliklorin 6hdasindan galmakda 6z insan resurslarina .
kémak etsin. 9 >

J
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GIRiS

PESOKAR iNKiISAF UCUN SOBOBLOR

MUDSSISONIN EHTIYACLARINA REAKSIYA

Belalikla, nazare alinmasi xisusile vacib olan digar dncaliklarin va tazyiglarin mévcud
oldugu bir seraitda pesakar inkisafa yatirdiginiz vasaiti neca asaslandirirsiniz?
Faaliyyatini davam etdira bilmak Gg¢lin bir muassisa:

e mustariydnimli olmali;

o keyfiyyatli mahsul va ya xidmatlar taqdim etmali;
e iscilorina etibar etmayi va onlarin imkanlarini genislandirmayi dyranmalidir.

Buna nail olmaq giin iss muassisanin ela iscilari olmaldir ki:

e istedadl va dyranmaya havasli olsunlar;
e miassisanin onlardan na gozladiyini va bunun sabablarini bilsinlar;
e bacariq va gatiyyat sahibi olsunlar, rahbarlarindan dastak alsinlar.
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GIRIS @
PESOKAR iNKISAF UCUN SOBOBLOR
NADANLIQ BAHA BASA GOLIR

Pesakar hazirhigi olmayan is¢i heyati miassisays baha
basa galir, clinki bels heyat:

e sahvlara yol verir va materiallari / saylari hadar edir;
e havassiz olur;

e ylksak kadr axiciligina sabab olur.

On asasl is9, bela heyat...

e mustarini mamnun eds bilmir va
naticada mustari raqgiblara Gz tutur;

e muassisaya bazarda zsif reputasiya
gazandirir.
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GIRiS

BU KiMIN iSiDIiR?

Oyranma va pesakar inkisafi tamin etmak yalniz bu islsr Gizre masul saxslarin va ya vazifs
sahiblarinin deyil, miassisada ¢alisan har kasin cavabdehliyidir.

Bu cavabdehlik asagida sadalananlari hayata keciran bas icraci/idaraedici direktordan
baslayaraq:

e miuassisanin galacek movgeyini ifads edan vizyonu irali strlr;
e 0Oz liderliyi ilo nimuna olur va bununla da...
e miusssisa daxilinde magsad ve hadaflars nailolma arzusu yaradir;

asagida sadalananlari hayata keciran rahbarlar va idaracilar da daxil olmagla:

e isci heyati ils, adatan, glindalik tamasda olur va belalikla da, onlarla an yaxin Unsiyyati
qurur;
e tutdugu movge ehtiyaci miayyanlasdirmaya ve performansa tasir etmaya imkan verir;

nahayat, onlarin tabeliyinda isloyan butin fardlarin tizarina duslr, yani muassisads calisan
har kas:

o iscilorin pesakar hazirligini nazarstds saxlamali va onlarin karyeralarini idars etmalidir.
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GIRiS

SORAITS UYGUN iNKIiSAF

Asagidaki magamlari yadda saxlayin:

Oyranma va pesakar inkisafin sonu yoxdur, bu
proses har zaman davam edir.

Glndalik problemlarin ve masalalarin halli, an
azi, har hansi bir talim kursu gadar pesakar
hazirliq prosesinin bir hissasini taskil edir.

Talim ayriligda ve ya 6z-6zllylinds heg
bir igglizar natica vermir. istanilen talim
programi miassisanin strategiyalarina
yonalmali, onlara uygun taskil edilmali
va bu strategiyalara nail olmagq Uglin
lazimi tohfani vermalidir.

Pesakar inkisaf bir sarmaya olmagla
yanasl, ham da xarcdir.

Bu inkisafin muassisaya verdiyi téhfanin
mahiyyatini anlamagq lazimdir.
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GiRiS
XORCLOR

Pesakar inkisafa lageyd yanasmagin da, meyilli olmagin da 6z xarci var. Unutmayin:
talim heg do ucuz basa galan bir proses deyil. Har hansi bir telim tesebbusini
hayata kegirmaya baslamamisdan avval asagidakilara sarf edilon xarclari nazars alin:

e Vaxtiniz:
- talim prosesinin taskili va
istirakiniz.
. I§t|rakgllar
istirak tctin sarf edacaklari vaxt;
- ezamiyyat va galacaq yer
xarclari;
- ezamiyyat middatinda onlarin
isda avaz olunmasi;
- mdiassisanin zarari
(alternativ fursat xarclari).

Resurslarin teminati:

- masgals otaglar ve kdmakgi heyat;

- texnologiya va avadanliq;

- lisenziya va texniki sazlama tzra
miuqavilaler.

Xarici dastak:

- masalan, maslahatgilarin
gonorar va xarclari.

Sahva yol vermak

(mas., yanlis ehtiyac garsilamagq,
tadbirlari sahv hayata kecirmak va s.)

Bundan slavs, rahbar vazife sahiblarinin talimi tGgln ¢akilon vahid basina xarc digarlari
Giclin nazardas tutulan talim novlarininki il mlqayisads aksar hallarda daha yiksak olur.
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PESOKAR INKISAF
EHTIYACLARININ
MUOYYON EDIiLMOSIi

),




PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

EHTIYACLARI D9QiQ MUSYYSNLOSDIRIN

Har hansi bir dyranma ve pesakar inkisaf tasabblsinin irali sirtilmasindas ilk va an vacib
marhala ehtiyaclari dagiq miayyan etmakdan ibaratdir.

Har sey lazimi qaydada hayata kegirilarss, asagidaki masalalarin gercaklasma ehtimali artar:
« ehtiyac yaranarsa, lazimi dastayin taskil edilmasi;

e har hansi dastayin miassisanin magsadlari va performansina tasirinin dl¢tilmasi.
Ehtiyaclar dagiq miayyan edilmayands aksar hallarda sarf edilan vaxt, smak va pul hadar
edilmis olur. Buna gora da 6zlinlizdan sorusun:

o lslorini farqli bir sakilds va/ve ya daha gatiyystls gérmak (igiin insanlara ns lazimdir?
Qeyd. Unutmayin ki, "ehtiyac”larin hamisina talimla cavab vermak mimkin deyil. Onlarin

bazilari faaliyyatin idars edilma qaydasinda dayisikliyin apariimasini va ya miassisanin
movcud siyasat va tacriibalarina yeni bir baxis taleb eds bilar.

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd




.

PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

EHTIYACLARI NECO® UZ® CIXARMALI?

Oyranma ve pesakar inkisaf ehtiyaclari bir ¢ox fargli yollarla agkarlana bilsr:

¢ magsadlari miayyanlasdirarkan;

e giymatlandirmalar zamani va performansi
g6zdan kegirarkan;

e yol verilmis sahvlar naticasinds;

o zaif performans, mas., standarta nail ola
bilmamak naticasinds;

e is basinda olan insanlar musahida etmakls;

e iscilarin kdmak istamasi va bunun
sabablarini arasdirarag;

e mdistari sikayatlori asasinda;

e birisin gorilmasina sarf edilan
vaxta asasan;

e asagidakilarda dayisiklik bas
veran zaman:
- qanunvericilik;
- is metodlari, gayda va prosedurlar;
- veazife Gzre 6hdslik va cavabdehliklar. \1>
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

INKISAFIN FAYDASI OLACAQMI?

o lscilarin vaxti va sizin pulunuz kimi dayarli
resurslari hadar etmak olmaz, odur ki, agar
talima ehtiyac yoxdursa, resurslarinizi
bu isa sarf etmayin.

e Talim programini onun miassisaya
gatiracayi faydalara gora giymatlandirmak
lazimdir, masalan: insan resurslarinin
bacariglarini inkisaf etdirsak, bu,
performansin effektivliyini na deracads
artiracaq?

e  Talimdankanar alternativlari
(magsadauygun olarsa) nazardan kegirmayi
unutmayin, masalan: miassisanin is
gaydasi ve metodlarinda dayisiklik etmak
va ya iscilarin vazife tzra 6hdalik v

G@ cavabdehliklarini yenidan tartib etmak va s.
\\77,,
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

EHTIYACLARIN MUSYYSN EDILMOSI

Sada sakilda sdylemali olsaq, ehtiyaclar asagidaki saviyyalards muayyan edila bilar:

'

A
R




PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

ANKET

Asagidakilarin niimunasinds ehtiyaclarinizi miisyyanlasdira, hamginin lazim galarss, 6z
nimunalarinizi de alave eda bilarsiniz.

Asagidaki baslqglar Gzre miassisanizda (yaxud sdbanizds) hansi ehtiyaclarin oldugunu
iza ¢ixaran suallar hazirlayin va cavablandirmaga calisin.

Mustarilar

Maliyys

insan resurslari
Qanunvericilik

informasiya texnologiyalari

(20)
2
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

ANKET
Har bir bandin vacibliyini 1 bal (an asagy) il
MUSTSRILSR 10 bal (an yiiksak) arasinda qiymatlandirin.
e Moahsullarin keyfiyyatini artirmaq NN || N
o  Bazara yeni mahsullar/xidmatlar gixarmagq N |
e Yeni mistarilar calb etmak N NN
e  Mistari xidmatinin keyfiyyatini artirmaq I NN || N
e Mbévcud misterileri alds saxlamaq | N | I
. N N I ¢
. N N I ¢
. N N || N
. NN ¢
(1)
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

ANKET

MALIYYS 70 bal (an yksok) arasinda qiyrotiandenn.
o Umumi manfaatliliyi artirmaq | N
e  Xorclari azaltmaq | NN | | { N
e Pul vasaitlarinin harakatini artirmaq | N
« Maliyya verilanlarindan semarali istifada etmak | NN | | { N
o Maliyya/biznes planlasdirmasini takmillasdirmek L JL 1L I JC JCJC JCJC ]
e  Golacak isler lizra biidca tartib etmak N ||| |
. | NN | | { N
. |
. | NN | | { N

(22)
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

ANKET

Har bir bandin vacibliyini 1 bal (an asagy) ila

INSAN RESURSLARI 10 bal (an yiiksak) arasinda giymatlandirin.

o Kadr axiciigini azaltmagq NN
¢ ohval-ruhiyyani yiksaltmak | N || N
o lscilarin bacariglarini va gatiyyatini artirmaq N |
e Vazifs lizre 6hdalik ve cavabdehliklari N NN || N

yenidan tartib etmak
o Dayiskan is grafikina uygunlasmani tasviq etmak L I I I JC JC I JCJC I ]
o Butiin saviyyslards Unsiyysti takmillasdirmak | | I
o Movcud va planlasdinilan dayisikliklarls ayaglasmaq [ I JCJC JC JC I JC I I

o lstedad lize cixarmaq ve inkisaf etdirmak | | I
. NN
. NN
. DDDDDDDDD;B
(23
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ANKET

QANUNVERICILIK

PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

Har bir bandin vacibliyini 1 bal (an asagy) ila
10 bal (an yiiksak) arasinda qiymatlandirin.

e Mévcud ganunlara riayat edilmasini tsmin etmok L I 1L I L JC I JC I ]
« Yeni ganunlarin tatbigini planlasdirmaq N N || { N
. | N |
. | N | I
. | NN | | { N
INFORMASIYA TEXNOLOGIYALARI

¢ Yeni texnoloji sistemlar tatbiq etmak | N | | { N
o IT bacariglarini/malumatliliq saviyyssini artirmaq L JC 1L JC JC JCJC JCJC 0]
. | N |

(24)
k\,.
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

ANKET
TOHLIL

indi isa an ylikssk giymat verdiyiniz 5 bandi asagida geyd edin.

vk W=

Bilik va bacariglarin alda edilmasi bu ehtiyaclara cavab vermaya kémak edacakmi?

e Yuxaridaki bandlardan har hansi biri Gizra bu suala "Bali" cavabi verirsinizss, demali,
sizin talima ehtiyaciniz var.

e  Yuxarnidaki bandlardan har hansi biri Gzre bu suala "Xeyr" cavabi verirsinizss, onda

miuvafiq ehtiyaca cavab vers bilmak ticlin talimdankanar alternativler tizerinds diisine

va basqa yollardan istifads eda bilarsiniz.

Ted Ledukovigin "Gower" nasriyyatt tarafindan ¢ap edilmis "Talimgi effektivliyinin artirilmast” -
kitabwna istinad edilmisdir. \\?5>)
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

FORDIi EHTIYACLARIN MUSYYSN EDiILMaSi

Muassisanizin/sdbanizin ehtiyaclarini miayyan etmakla yanasi, isci heyatinizin
performansini tahlil etmayi da bacarmalisiniz, masalan:

e Ogor iscilariniz vazifalarini onlardan gozlanilan standartlara uygun icra etmirlarss,
bunun sababi nadir?

o lscilarinizin hansi sahalar iizra takmillasmaya ehtiyaci var?

e Talim va ya basga bir tadbir performansin tekmillasdirilmasi ils bagl ehtiyaca cavab
verirmi?

Fardi performansi takmillasdirmak tiglin gorilacak tadbirin miayyan edilmasi tzra praktiki

Usul barada névbati sahifalards dyranacaksiniz.

(26)
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

PERFORMANSIN QiYMOTLONDIRILMSSI

Prinsipca, istanilan iscinin performansini giymatlandirmak Ggln slinizda ¢ox verilanlar var.

o lIsin ganastbaxs saviyyads icrasi Giclin talab olunan bacarig, bilik va tacriiba sahalarini
muayyan etmakdan 6trii vazifanin tasvirina baxin.

e Buva ya digar iscinin garsisina qoyulmus magsadlari (tapsiriglari) nazers alin.

e  Buve ya digar isci yuxarida sadalanan sahalardan hansinda yetarli performans
goOstarmir?

e Bu nodgsanlarin har hansi birinin sababi bacariqg, bilik va/va ya tacriba ¢atismazligi ola
bilarmi?

9gar sonuncu suala "Bali" cavabi verirsinizss, demali, mivafiq talim va ya kouging taskili,

yaxud is rotasiyasi (vazifa lzra funksiyalarin birindan digarina 6tlrilmasi) kimi tadbirlar
gormalisiniz.

Sgar sonuncu suala "Xeyr" cavabi verirsinizss, onda névbati sahifadski performans blok-
sxeminda gostarilan nimunalars uygun olan tadbirlar gérilmalidir.

-
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

PERFORMANS BLOK-SXEMi

Performans négsanlarinin sababi bacanq,
bilik va tacriiba catismazhgidirmi? Talim va kouging vasitasila boslugu

doldurmada calisin.

BaLi
hamisi va ya bazilari

Siyasat va prosedurlarin performansa
mane olmayib dastak vermasi ii¢iin
onlari yenidan tahlil edin.

Miiassisanin siyasati va prosedurlar arzu
olunan performansa mane olurmu?

i

Bazi

Resurslarla tamin edin.
Standartlan mahdudlagdirin.
Manealari aradan qaldirin.

vaxtin catismazligi) arzu olunan
performansa mane olurmu?

f

Bu saxslerla dil tapmaga calisin.
Farqli bir idaraetma tarzini tasviq etmek

olunan performansa mane olurmu? iigiin talim-tadris programi taskil edin.

i

Sababini dyranin.
Miinasibat bildirmayi xahis edin.
Fargli yanagsmami sinayin.

Manim maslahatima lageydmi yanasilir/
mahal qoyulmurmu?

U WL W W

i

BiNs

Tahlili takrarlayin — performans
verilanlarini aragdirin va s.

[ Homkarlar, rahbarlar, idaraetma torzi arzu

Con Taunsenda tasakkiiriimdii bildiriram.
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

EHTIYACLARI UMUMIL9SDIRMOYIN

Owvalki sahifalarda verilan ¢alismalarin naticasi olaraq, siz "maliyya tzra malumathhq", "isgi
heyatinin idara edilmasi” va "lnsiyyat bacariglarinin takmillasdirilmasi" sahalarinin inkisafa
ehtiyaci oldugunu misyyan etmis ola bilarsiniz. Amma sahalarin bu clr tasviri o gadar
genisdir ki, size faydasi olmaz.

Har bir sahanin hansi bacariglari ehtiva eds bilacayini disinin.

e Maliyys Uzrs malumatliliq asagidaki bacariglardan ibarst ola bilar:
- sbbaniz Uglin budca tartib etmak bacangy;
- xarclarin balans maddalari Gizra bolusdirilmasini va onlarin isinizds neca tatbiq
olundugunu basa diismak bacarigs;
- maliyys verilanlarini/malumatlarini oxumagq, basa diismak va istifade etmak bacarigi.

o lsci heyatinin idars edilmasi sahasina asagidaki bacariglari aid etmsk olar:
- iscilarinizin istedad va gabiliyyatina balad olmaq bacargs;
- ham gruplarin, ham da ayri-ayri fardlarin garsisina magsadlar (tapsiriglar) goymaq
bacarngs;
- gargin situasiyalarda komanda ruhunu yiiksak tutmaq bacarigi.

=
\?,9>)
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

EHTIYACLARI UMUMILOSDIRMOYIiN

Unsiyyat bacariglarina iss asagidakilar aiddir:

e malumati ham rasmi, ham da geyri-rasmi sakilda
gruplara taqdim etmak bacarg;

e basqgalarinin gabul etdiyi gararlari iscilariniza
talgin etmak bacargy;

e basqgalarinin fikirlarina diqgatle qulaq asmaq va
lazim galdikds, bu fikirlari miayyan fardlara
otirmak bacangi.

Adi ¢akilan Ug sahanin har biri cox genisdir, har
birini mixtalif clir sarh etmak mimkundir va
yetarinca daqgiqlasdiriimass, praktiki faydasi az olar.

Odur ki, ehtiyaclari miiayyanlosdirarkan
maksimal daracada daqiq va konkret
olmagq lazimdir.

C
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSS

EHTIYACLARI UMUMIL9SDIRMOYIN

Ehtiyaclariniza cavab veracak bir talim taskil etmayi planlasdirirsinizsa, mimkiin gadar
konkret olmaqda fayda var. Na gadar konkret olsaniz, naticads vaxtiniza ve pulunuza bir o
gadar ganaat etmis olacagsiniz, ¢linki aksar hallarda isgilarinizin kurslara géndarilmasindan
basqga, digar Usullarla da inkisaf ehtiyaclarina cavab vermak mimkuinddr. (Nimunalar tiglin
bax sah. 49-58.)

istanilan miassisanin Talim ve pesakar inkisaf sébasi sizdan daha daqiq olmaginizi xahis
edacak. Odur ki, Gmumi ifadalerin "darinina gedarak” onlari tahlil edin va inkisafa ehtiyaci
olan sahalari daha daqiq va dlzgiin sakilds tasvir edin. Bax bundan sonra shamiyyat kasb
edan bir tadbir gérmak igtidarinda olacagsiniz.

Maslahat: Ehtiyac duyulan bilik ve bacariglarin tafarriatlarina varmaq tglin isgilarinizin vezifs
Uzra funksiyalarinin tasvirina baxin. Mévcud olan asas performans gostaricilarina (KPI) da
istinad eda bilarsiniz.

-
30)
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PESOKAR INKISAF EHTIYACLARININ MUSYYSN EDILMSSI

PESOKAR HAZIRLIQDA BOSLUQ

Ehtiyaclarin daqgig misyyanlasdirilmasi mévcud bilik ve bacariglarla onlarin arzu edilan
saviyyasi arasindaki pesakar hazirliqda olan boslugu askar edir.

Pesakar hazirligda olan boslugu

inkisafa ehtiyac duyan iscilarlo
birlikde miayyanlasdirin. Bu onlari
PESEORAR HAZIRLIQDA havaslandirar va prosesda istirak
@ @@ etmaya maraq oyadar.
. Onlarin fikrinca, bu boslugun
yaranma sababi nadr?
Onlarin fikrincs, boslugu neca
aradan galdirmaq olar?
e Bununla bagl neca bir dastek

gozlayir ve bu dastayi kimin
tamin etmasini istayirlar?

G
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MOQSODLORO DOGRU
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLIRS DOGRU

OYRONM® MOQSODLORI N© UCUNDUR?

Har hansi bir ehtiyact miiayyan etdikdan sonra onu bir dyranma maqgsadina ¢evirmaya
calisin. Basqa sozla desak, dyranma prosesi ger¢aklasdikdan sonra hansi digqgatalayiq
davranisi goracaksiniz?

Ehtiyac na ligiin dyranma magsadina cevrilmalidir? Clinki bu yolla asagida sadalananlara
zamin yarada bilarsiniz:
e talimin musssisanizin ehtiyaclarini aks etdirmasini tamin etmak;

e Oyranmanin naticasini 6lgmak (aks taqdirds, arzu olunan naticays nail oldugunuzu
neca Oyrana bilarsiniz?);

e pesakar hazirliq alan ve ya tekmillagan isgini nail olacaglarini 6yranmaya
havaslandirmak;

e miassisanin va isginin alds edacayi faydani nimayis etdirmak;
e "xarc-fayda" tahlilini hazirlamag;
e lazimi talim programinin hazirlanmasina baslamag.

(34)
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLORS DOGRU

OYRONMS MOQSSDLARINIzZI YAZIN

Magsadlari miayyan etmak ona gora lazimdir ki, &yranma prosesinin sonunda iscilarin
hansi naticalari alds etdiyini gstars bilasiniz:

e Oyranilan bilikler, masalan: layihani neca taskil etmak lazimdir;

e Oyranilan, yaxud inkisaf etdirilan bacariglar, masalan: har hansi garara va ya fikra
inandirmag, prosesa calb etmak va s.

Bu bandlarin har birina effektiv davranisin dl¢tilmasinin miiayyan formasi da alave
edilmalidir. Hamginin, ela magamlar ola bilar ki, iscilarin calisacagi seraiti va ya sartlari do
tasvir etmali olarsiniz.

Qeyd. Saxslarin basgalarina ve ya hadisalara olan miinasibatlarini yaxsilasdirmag ve ya
dayismak istayindan uzaq olun va bununla bagli garsiniza har hansi magsad qoymayin.
Minasibatlar aksaran insanlarin davranisinda 6zinl biruza verir. Odur ki, minasibatlari
deyil, mahz davranisi dayismaya va ya saraits uygunlasdirmaga say gdstarmalisiniz.

o~
@;))
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLIRS DOGRU

OYRONMS MOQSSDLARINIzZI YAZIN

Magsadlarinizi muayyanlasdirarkan bir gadar narahatliq ve ya tasvis kecira bilarsiniz, lakin
bu prosesin performans hadaflarini miayyanlasdirmakdan heg bir fargi yoxdur.

Musyyanlasdirdiyiniz ehtiyaci asas goturarak 6zlintize sual verin:

e Hansi tadbirlar gorilmalidir?
e Hansi standarta uygun olmalidir?
¢ Hansi middat arzinda basa catdirnimahdir?

Diggatinizi bu tadbirlarin son naticasina yonaldin va asagidaki misallara uygun feil vo ya
harakat bildiran sézlardan istifada edin:

- tasvir etmak, miayyan etmak, taskil etmak;

- toplamagq, inandirmag, géstarmak.

Bir magsadin tasviri Uclin iki ve ya daha ¢ox feil, yaxud harakat bildiran s6zdan istifada
etmak olar.

(36)
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLORS DOGRU

NUMUN®: VAXTIN iDARD EDILMOSi

1. Ehtiyaci miiayyan edin.

iscilarinizin vaxtdan istifads va vaxtin idars edilmasi
lUzra tekmillasma ehtiyacini miayyan etmisiniz.

Fikir vermisiniz ki, iscilariniz:
e is vaxtindan g¢ox calisirlar;

e  kenar midaxilalar
naticasinda isdan
yayinmali olurlar;

e  Uzarlarina haddan ¢ox
tapsiriq goturdrler;

e tapsingr mohlat muddasti
arzinda bitire bilmirlar.
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLIRS DOGRU

NUMUN®S: VAXTIN iDARD EDILMOSI

2. Siibutlan tapin.

Adi ¢akilan saha lzra talim taskil etmayi planlasdirirsinizsa, avvalcs 6ziinliza bela bir sual
verin: bu va ya digar talimin diizgiin se¢im oldugunu hansi sibutlarla asaslandira bilaram,
yaxud talimin ugurla naticalandiyini nece miiayyan edacayam? Tapdiginiz sibutlar mahz
sizin magsadlarinizdir.

Masalan, stibutlar asagidakilar ola bilar:

iscilariniz asagidaki biliklsri yranacaklar -
e vaxtin idare edilmasinin tamal prinsipleri;
e basqgalarini ve 6zlinltaskiletmanin yollari;
e har bir is Uzra magsadlari/oncaliklari miayyan etmayin yollari.

iscilariniz asagidaki bacanqglari yranacaklar -
e tapsirniglar éncaliya asasan siralama;

e Oncaliklars nail olmagq Ugiin 6ziinutaskiletms;
e vaxtin sarfini geydaalma ve tahliletms;
e  kanar mudaxilalari effektiv dafetma.
(38)
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLORS DOGRU

NUMUN®: VAXTIN iDARD EDILMOSi

3. Magsadleri yazin.
Adi ¢akilan saha lzra talimin magsadlari taxminan asagidakilardan ibarat ola bilar:

Talim programinin sonunda isgilar:

e 0Oz vazifelari Uizra funksiyalarini va ndvbati 3 ay arzinds nail olacaglari 3 baslica
magsadi miayyan eds;

e bu magsadlara nail olmaq tclin (halledici tarixlari glindaliklarinds miayyan etmakls)
planlar hazirlaya;

e vaxt sarfina nazarat edan bir sistemdan istifads eds, o climladan gindalik islarini
idara eda bilmak Uglin konkret Gsullar irali stira bilacaklar.

o~
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLIRS DOGRU

NUMUN®S: PROBLEMi HOLLETM®
YARADICI YANASMA

1. Ehtiyaci miiayyan edin.

Siz isgilariniza problemlarla masgul olmag, hamginin fargli ve saglam distiinmak bacariglarini
tokmillasdirmakda komak etmalisiniz.

Asagidaki hallar bels bir ehtiyacin mévcudluguna dslalat edir:

e miusassisa daxilindas iscilar tarsfindan yeni ideyalar irali strtlmdr;

e isci gruplari problemlarin sadaca slamatlarinin aradan galdirimasina goxlu vaxt sarf edir,
lakin onlari yaradan sabablari tapa bilmirlar (bir s6zls, problemlsrin iginds batib galirlar);

e bazarda raqabat apara bilmak t¢lin muassisanin yeni mahsullara/xidmatlara ehtiyaci var.

(0)
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLORS DOGRU

NUMUN®: PROBLEMi HOLLETM®
YARADICI YANASMA

2. Siibutlar tapin.
Ugurlu naticani bu siibutlar aks etdiracaklar:

isciloriniz asagidak biliklari dyronacakler -

e problemlarin hall edilmasinda planli va sistemli yanasmanin tatbig edilmasi;
e problemin alamatlari ils onun sabablarinin ayird edilmasi;

e yeniideyalar irali sirmays kdmak edacak bir sira yaradici Gsullardan istifads.

iscilariniz asagidaki bacariqlar 6yranacaklar -

e planli va sistemli yanasma tatbiq edarak problemlarin sabablarinin miayyan edilmasi;

e problemli situasiyalari tanzimlaycak yeni ideyalar irali sirmak Gglin bir sira Gsullardan
istifads;

e Oz ideyalarini effektiv sakilde basgalarina talginetms.

o~
@1))
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLIRS DOGRU

NUMUN®S: PROBLEMi HOLLETM®
YARADICI YANASMA

3. Megsadloari yazin.
Adi ¢akilan saha Uzra talimin magsadlari asagidakilardan ibarat ola bilar:

Talim programinin sonunda isgilar:

e  problemlara yaradici yanasmanin ham miassisays, ham da 6z islarina verdiyi faydalari
gora bilacaklar;

e saglam va fargli disinma tarzinin 6z islarinda tatbiq eda bilacaklari li¢ asas sahasini
muayyan etmis olacaglar;

e« movcud kommersiya problemi/fiirsatinin tahlilinda sistemli va planli yanasma tatbiq
eda bilacak va bununla bagli yaranan situasiyalarin tanzimlanmasinda an azi 3 yeni
Gsul irali sirmis olacaglar;

e ise gayidandan sonra 0z ideyalarini basqalarina neca talgin edacaklarini
planlasdiracaglar.
(a2)
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLORS DOGRU

NiYYSTIiNizZ DEYIL, MOQSSDIiNiZ OLSUN

Talim Gzra mitaxassis deyilsinizss, narahat olmayin — aslinds, mitaxassis olmamaginiz
bazan daha faydali olur! Bundan alave, magsadlarinizi yazmaqgdan heg vaxt ¢cakinmayin.
Unutmayin ki, magsadlariniz mimkin gadar sada olmalidir. Bunun ti¢lin 6ziintize
asagidaki suallari verin:

¢ Naya ehtiyacimiz var? Neca oldu ki, bels bir ehtiyac yarandi?
e Talimin ugurla naticalandiyini neca bilacayam?
e Talimin sonunda iscilardan na gozlayiram?

Talimla bagl har hansi kommersiya taklifini nazardan kegirarkan iscilarin davranisinda bas
veracak dayisikliklari ifada edan terminlarin magsadlarinizi aks etdirib-etdirmadiyina
diggat yetirin. 3gar bu terminlarda magsadlarinizi "géra bilmirsinizsa”, onda taklifi teaqdim
edan qurumdan xahis edin ki, talimin ugurla naticalendiyini necs misyyan edacayinizi size
izah etsin.

Oksar hallarda magsad kimi irali strtlanlar, aslinds, ela niyyat olur.
Niyyat istiqamatdir, maqsad isa ¢catmagq istadiyimiz “manzil basi”.

-
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EHTIYACLARDAN M3QSSDLIRS DOGRU

YOXLAMA SiYAHISI

e Bir az vaxt ayirin va isgi heyatinizin 6z vazifasini
daha yaxsi icra etmasi t¢iin, aslinds, naya
ehtiyac duydugunu miayyanlasdirin.

e  Gundalik danisiginizda bunu ifads eda
bildiyiniza amin olun.

o Oziiniizdan sorusun: har hansi talimin naticasi
olaraq, isci heyatinin mahz nayi bacarmasini
istayiram?

e  Talimin ugurla naticalanacayini asaslandirin.

o Oziiniizii yoxlamaq tgiin bir ne¢a ilkin
magsadi miayyanlasdirmays calisin va
onlari yazin:

- onlari isci heyatinizin ehtiyaci va ugurlu
naticani asaslandirdiginiz iddialarla
mugayisa edin.

Gﬂ - agar uygunsuzluqg yaranarsa,
onda yenidan cahd gostarin.
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OYRONMO FURSOTLORINI
AXTARIB TAPIN
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OYRSNMS FURSSTLORINI AXTARIB TAPIN

FURSSTLOR HOR YERDADIR

e Saxsi hayatimizda da, is hayatimizda da bilmadiklarimizi dyranmak Uglin saysiz-hesabsiz
fursatlor var. Lakin muassisalar cox vaxt 6zlarini kurs v ya auditoriya masgalaleri ila
mahdudlasdirirlar, halbuki bu cir talimlarin faydasi cox vaxt istanilen saviyyads olmur.

. Ham isds, ham da isdan kanarda 6yranma fursatleri axtarin (bax: névbati sahifs).

. Hansi fiirsati segmayiniz iss mixtalif amillardan asilidir, masalan:
- dagiq muayyan edilmis ehtiyacdan;
- vaxtinizin az va ya ¢oxlugundan — yani dyranmayiniz sizin U¢lin na daracadas tacilidir;
- lazimi dastayi veran va gabul edan insanlarin mévcudlugundan;
- aynlmis bidcadan, hamginin talab olunan makan va avadanlglardan;
- Ustunlik verilan 6yranma tarzindan (bax: sah. 89-92, dyranma tarzlari).
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OYRONM®S FURSSTLORINI AXTARIB TAPIN
IS YERINDOKI FURSOTLOR

is yerindaki 8yranms flirsatlarine asagidakilar aiddir:

is giinii arzinda: is giiniindan kanar vaxtlarda:
o toplantilarda istirak e  basqasini avaz etmak;
etmak;

e daha tacrtbali hamkarini

e layihalars calb musayist etmak/
olunmag; tacriiba toplamag;

¢ tagdimat hazirlamaq e isi/tapsiniglan
va taqdim etmak; bolusdirmak;

e spiker gisminda ¢ixis e  mibadilenin
etmak; miayyan

o hesabat yazmag; formasindan

e tachizatcl ile gorismak; istifads etmak;

. . e ezamiyyatds
e insanlar miassisanin

foaliyyati, arazisi, .olmaq;'
toskilati strukturu o I3 rotaS|yas'|
va s. ilo tanis etmak. hayata kegirmak.
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OYRSNMS FURSSTLORINI AXTARIB TAPIN

IS YERINDOKI FURSOTLOR

isci ola bilar);

ekspertle Unsiyyatds olmag;

¢atin tapsiriq ve ya situasiyalara calb edilmak;
bdhran vaziyyatini idara etmak;

(48)

\

e

Hamkarlarla islayarkan Olava cavabdehlik

e bacariglar va tacriibani digarlarine e Oz Uzarina slava tapsiriglar
otlrmak; gotirmak;

e layiha komandasinin, isci qrupun, e hansisa isi va ya tadbiri
keyfiyyata nazarst heystinin lzvii olmaq baslatmag;

o doyisiklik tatbiq etmak; e hansisa isi va ya tadbiri

e talim programi hazirlamaq; yekunlasdirmaq

e danisiglarda istirak etmak. o vazife ylksalisina nail olmag.

Hamginin...

e basgasini is basinda musahida etmak (ekspert, yaxud daha tacriibali va ya ixtisasli bir

ugurlardan ve ya barbad naticalardan dars ¢ixarmag.
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OYRONMS FURSSTLORINI AXTARIB TAPIN @
USULLAR o%//

Noévbati sahifslards insan resurslarinizin pesakar inkisafi tgtin istifads eds bilacayiniz bazi
metodlar haqqinda malumat verilmisdir.

1. Kouginq
Kouging — is yerinds insanlarin icra etdiklarini planlasdirilmis sakilds ve nazarst altinda
Oyranma situasiyasina cevirarak performansin tekmillasdirilmasi Gsuludur.

Miisbat cahatlori:

- ham ayri-ayn fardlar, ham da komandalar Gglin uygundur;

- asas diggat real olaraq bas veran hadisalars yonalir;

- fardi ehtiyaclara uygun sakilda taskil edilir;

- isgilori 6z bacariglarini real situasiyalarda tatbiq etmaya havaslendirir.

Manfi cahatlari:

- arzu olunan takmillasmaya nail olmaq vaxt apara bilsr;

- insanlar bazan kouging va talimatlandirmanin fargli Gsullar oldugunu unudurlar;
- toraflarin bir-birina etimadi olmasa, heg bir faydasi olmaz.

-
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OYRSNMS FURSSTLORINI AXTARIB TAPIN

USULLAR

2. Tacriibi 6yranma

Tacrlbi dyranma zamani fardlar birlasarak miassisanin mévcud problemlari tizarinda
birga islayirlar.

Miisbat cahatlari:

- problemlari olan va onlari hall etmayi yaxsi bacaran iscilar calb edilir;

- isgini elo 6z muassisasindaca takmillasdirmak tglin an yaxsi firsatdir;

- mdvcud zamandaki miisyyan bir ise asaslanan va texirasalinmaz bir tsuldur, galaceya
yonalmis tévsiyalar irali sirmr.

Manfi cahatlori:

- lazimi faydani vermasi Ggln sistemli sakilds taskil edilmali, miayyan qurulusa malik
olmalidir;

- istirakgilar ssmimi olmali va 6z situasiyalarini digarlari ila paylasmaga hazir olmalidirlar;

- imic va ya reputasiya problemi angal yarada bilar — odur ki, lazimi daracada genis
tatbiq edilmir.

(50)
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USULLAR

3. Rol masqleri
Konkret situasiyalar zamani talab olunan bacariglarin masq edilmasi tiglin tatbiq edilan bir Gsuldur.

Miisbat cahatlari:

insanlara imkan verir ki, hall yollari ve ya miimkiin yanasmalari 6z

rollari ile "ifa eda" bilsinlar. Masq zamani sahv etmayin qorxusu =
yoxdur — asas odur ki, "sshnaya ¢ixanda" bu sahvlar

tokrarlanmasin. Muxtslif situasiyalarda tatbiq edils bilar,

mas., har hansi bir bacargi sinagdan kegirarkan, yaxud

konkret situasiyalari nimayis etdirarkan, ya da

planlasdiriimis tadbirlari masq edarkan va s.

Manfi cahatlori: Vy7,

Masq edarkan situasiyalardan maksimal daracads =
yararlana bilmak t¢lin pesakar birisinin — masqggcinin \ \\\\ i

nazaratina ehtiyac yarana bilar. Bazi insanlarin
aktyorlug gabiliyysti olmadigi Gglin miayyan
situasiyalar onlara ¢atin goriinlr. Har kasin tarcih
eds bilacayi bir Gsul deyil.
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USULLAR

4. Miassisadaxili kurs va seminarlar

Eyni muassisanin iscilari daxili kurs va ya seminarlarda bir araya galarak bacariq va
gabiliyyatlarini inkisaf etdirirlar.

Miisbat cahatlari:

- bir dafays ¢ox sayda isciys talim vermak mumkiindr;

- mazmunu muassisanin ehtiyaclarina uygun sakilds hazirlamaq olur;

- fikirleri formalasdirmaga va konkret masalalara munasibatlari dayisdirmaya kémak eds bilir;
- Umimi bir mesajin (fikrin) har kass catdirimasini stratlandirir.

Manfi cahatlari:

- isgilar bazan bu Usula muassisa ila bagli sikayat bildirmak va ya "urayini bosaltmaqg"
flrsati kimi baxirlar;

- miuassisadankanar istirakgilarin "fargli distiinca" tarzi ile tanis olmag mimkin deyil;

- oyranilan bilik va bacariglarin rahbarliyin kdmayi va dastayi olmadan tatbiq edilacayina
he¢ bir zamanat olmur.
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USULLAR

5. Miisssisadankanar kurs va konfranslar

Bela kurs va konfranslarda mixtslif muassisalerin iscilari istirak edirlar.

Miisbat cahatlari:

- basga muassisalardan galan istirakgilarin fargli diisiincs tarzi ils tanis olmag mimkin olur;

- yeni insanlarla tanis olmaq va fikirleri paylasmaq fursati yaranir;

- isginin neca mikammeal bir muassisada calisdiginin fargina varmasi va bunu taqdir etmasi
G¢lin munasib sarait yaranir!

Moanfi cohatlori:

- baha basa gals bilar;

- mazmun haddan artiqg Gmumi ola ve talablara cavab vermaya bilar;

- qazanilan ideyalarin miassisadaxili dastak olmadan tatbiq edilacayina heg bir
zamanat olmur.

-
\‘5,3>)
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USULLAR

6. Tapsiriqlarin havala edilmasi

Bu Gsulun tatbigi zamani menecer 6z isinin bir gismini tabeliyindaki isciya havals edir.

Miisbat cahatlari:

- isgiya inam va etimadi nimayis etdirir;

- menecerin is yUki azalir va o daha vacib islera vaxt ayira bilir;

- is¢i heyatinin bacariglarini — rahbarlik etmak sartils — inkisaf etdirmayin faydali
Usullarindan biridir.

Manfi cahatlari:

- tatbiq edilmasi ¢atindir, iscilara inam va etimad olmasa, hayata kegirmak mumkiin olmur;

- uzunmuddatli bir natica (fayda) alda etmak lglin mehdud middat arzinds vaxt ayirmaqg
lazim olur;

- is yUku cox olan isgiler onlara alava tapsiriglarin da havals edilmasina havassiz yanasa
bilarlar.

f} Daha genis malumati "Havalaetma" kitabindan alda eda bilarsiniz.

\__ y,
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USULLAR

7. Layihalar

Muassisanizin faaliyyati ils alagali har hansi isin va ya tapsirigin miayyan bir cahatinin,
yaxud icra edilma gaydasinin dyranilmasindan ibarat takmillasma siludur.

Miisbat cahatlari:

- ham ayri-ayr fardlar, ham da komandalar calb edils bilar;

- adatan, konkret vaxt mahdudiyyati olur ve glindaslik islardan fargli olan tapsiriglar
ehtiva edarak muxtaliflik yaradir;

- miuassisanin normal gaydada islarini davam etdirmasi ils eyni vaxtda real
tokmillagsmalarin da hayata ke¢masi ticlin sarait yaranir.

Moanfi cohatlori:

- talimatlarin, texniki sartlarin v konkret méhlat middatinin olmamasi ugursuz naticaya
sabab ola bilar;

- layihalar miassisanin faaliyyati ile bagl istanilon problemin "carasi" olaraq gabul edilir;

- islerin coxlugu sababindan isci heyati layihaya kifayat gadar vaxt ayirmaya bilar.

-
\‘5,5>)
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USULLAR

8. Kompiiterlagdirilmis talim (KT)

Kompditer, planset va smartfonlarin vasitasila talim masgalsaleri ve ya tadbirlarinin
kecirilmasi tGsuludur.

Miisbat cahatlari:

- istifadasi asandir va iscilarin boylik aksariyyati bu tGsuldan istifads eda bilir.

- insanlar makan dayismadan ve masafa gat etmadan onlara minasib bir vaxtda talim
ala bilirler;

- oyranilanleri ve alds edilan faydani 6lgmak mimkinddr.

Manfi cahatlori:

- komputer savadliligi va internets giris imkani talab olunur;

- talim veran mutaxassisla garsiligli alaga olmadigi tgiin suallara cavab almaq mimkiin
olmur;

- qarsiligh Gnsiyyat bacariglarini éyratmak Gglin uygun variant deyil.
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USULLAR o}/

9. Onlayn va ya e-talim

internet vasitasils talim, audio va ya videokonfrans, hamcinin vebinarlardan istifads imkani
asanlasdiqca bu metod getdikca daha genis tatbiq edilir.

Miisbat cahatlari:

- isci heyati muxtalif makanlarda yerlasan muassisalar lglin ideal variantdir.

- bir sira miassisadankanar manbalarin pesakar tacrliibs va saristasi ila tanis olmaq imkani
yaradir.

- telimin isgilarin bilik v bacariq saviyyslarina uygun sakilds taskil edilmasine imkan verir.

Moanfi cohatlori:

- mazmunu Umumi saciyya daslya, miuassisanin ehtiyaclarina va faaliyyat saklina uygun
olmaya bilar;

- avadanliglarin texniki xtsusiyyatlari tadris materiallarindan istifadays imkan vermaya bilar;

- bu ctr umumi yanasma har kas Uglin alverisli olmaya bilar.

-
\‘57>)

Copyright protected — Management Pocketbooks Ltd



(s8)

OYRSNMS FURSSTLORINI AXTARIB TAPIN

USULLAR

10. Kompleks yanasma

Bu yanasma bazan takmillasmanin "qarisiq Gsulu" da adlanir, ¢linki bir mévzunu shats etmak
Gcun iki va ya daha ¢ox metoddan istifada edilir.

Miisbat cahatlori:

- tatbiq edilan Usullarin maxtalifliyi istirakcilarin maraq ve diggatini calb edir;

- isgilarin faktiki olaraq sexsi tacriiba va digarlari ila garsiligl Unsiyyat vasitasile takmillasma
yollarini takrarlayir;

- programin mazmununu muassisanin va iscilarin ehtiyaclarina uygunlasdira bilir.

Manfi cahatlari:

- bu yanasmaya uygun bir programin tartib va taskil edilmasi ticlin pesakar va tacriibali bir
mutaxassise ehtiyac yaranir;

- texnologiyanin muasir taleblara cavab vermasi, asan va etibarli istifadasini tamin etmak
Gclin onun yenilanmasi xarc talab eds bilar;

- T Gizrs savadi olmayanlara kurs materiallarindan istifads imkani yaratmagq tgiin yiiksak
keyfiyyatli texniki dastays ehtiyac yaranir.
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OYRONILMis BILIK VO BACARIQLARIN
KOCURULM®SI

Xabardarhq!

¢ Hansi metoddan istifads etmayinizdan asili olmayarag, el zann etmayin ki, isgilariniz
yeni 6yrandiklari bilik va bacariglar is yerinde avtomatik olaraq tatbiq eds bilacakler.
Bu heg da har zaman asan olmur. Odur ki...

e  Bu va ya digar metodu secarkan iscilarinizin dyranacaklari bilik va tacriibalarin is
situasiyasina koguriilmasini neca tamin edacayinizi de gétiir-qoy edin ve bununla
bagli plan hazirlayin.

e  Planlasdirma apararkan asagidaki magamlarin realligina smin olun:
- talimin mazmunu ils is situasiyasi arasinda oxsarliq var;
- Oyranilan bilik ve bacariglarla isilarin vezifsleri arasinda alags var;
- oyranilan bilik ve bacariglardan istifadanin, basga sozle desak, islari takmillagmis
gaydada gérmayin naticasi (faydasi) olur;
- iscilariniz 6yrandiklari bilik va bacariglari tacriibadan kecirmays diistindiiyiiniizdan
daha tez havaslenirlar.

o
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BiLiK VO BACARIQLARIN

KOCURULM®SiNi ASANLASDIRIN

/A

Secilmis metodlarin iscinin ehtiyaclarina cavab verdiyini farz edarak dyranilan bilik va bacariglarin har
bir saha UGzrs koclrilma potensialini artirmagq miumkinddr.

Kouginqg

iscilarinizi har hansi tapsingi yerina yetirarkan
musahids edin va ideyalar irali stirarak onlari
havaslandirin.

Tacriibi takmillasma
iscilariniza yeni ideya va yanasmalari sinagdan
kecirmak Uglin flrsat verin.

Rol masgqlari
Situasiyalari mimkin gadar real qurmada galisin.

Kurslar (miiassisadaxili vo miiassisadankanar)
Mazmunla bagl svvelcadan dagiq malumatiniz
olsun; kursdan 6nca va sonra talimatlandirma
toplantisinin olacagina smin olun va isgilari
oyrandiklarini tatbiq etmays havaslandirin.

Tapsiriqlarin havals edilmasi
Isgilariniz yeni tapsiriglarin neca yerina
yetirilacayini 6yranarkan onlara vaxt ayirin.

Layihalar

Elo bir layiha secin ki, faaliyyat Gslubunuzdan
farglansin va aydin talimatlari, tamamlanma
muddati olsun.

KT, e-talim, kompleks yanasma

Dastayinizi askik etmadan asagidakilarin

tomin edilmasi Uglin fursatlar axtarin:

- gazanilmis biliklerin tatbiqi;

— manimsanilmis bacariglarin tacriibadan
kecirilmasi;

— Oyranilenlarin digarlari ila paylasiimasi.
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TOLIMS HAZIRLIQ

ISTIRAKCININ TOLIMATLANDIRILMASI \
NOLSRi ETMoMOLI?

1. Asagidakilan dagiglasdirmadan talim tadbiri ils baglh malumatlari istirakgiya 6tirmayin:
- mazmunu basa dislrsinizmd;
- oyranilacak biliklar istirakginin vazifasina uygundurmu;
- istirak¢inin 6zU ils danisib fikrini dyranmisinizmi.
2. 9gar asagidaki ehtimallar varsa, iscinizin bu talimda istiraki magsadauygun deyil:
- na Ugln istirak etdiyini 6z da bilmir;
- yeni bir sey dyronmak fikri yoxdur va ya talima lageyd yanasir (bels hallar talimgilarin
kabusudur);
- movzular va ya onlarin tatbiqi ils 6z isi arasinda bir uygunlug gérmdir;
- "Siz bitln bunlar mana deyil, midirima demalisiniz" kimi manfi replikalarla tadbirin
gedisatini pozmaga calisa bilar.
- tadbira konkret magsadlarla galmis digar istirakglardan 6ziinl bir az askik hiss eda biler.

3. Yuxarida geyd edilanlari nazars almasaniz, slds edacayiniz natice asagidakilardan ibarat
olacagq:
- talimla bagl negativ tacriibs;
- pul va vaxt itkisi;
Gﬂ - real takmillagsma flrsatinin aldan buraxiimasi.
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ISTIRAKCININ TOLIMATLANDIRILMASI \
NOLSRi ETMOMOLI?

Bir rahbar olaraq, isgilarinizin talimatlandiriimasi ils faal sakilde masgul olmalisiniz.
Unutmayin ki:

Belalikls, catdirmagq istadiyimiz mesaj odur ki,
talimatlandirmada birbasa 6ziiniiz istirak
etmolisiniz! Talim va pesakar inkisaf sébaniza
arxayin olsaniz, gox gdzlamali olarsiniz!

N

bela etmakla ehtiyact misyyanlasdirmaya ve hall
yolunu tapmaga kdmak etmis ola bilarsiniz;

koug kimi rolunuzun bir hissasi olaragq amin olmalisiniz
ki, isci heyatinizin telimda dyrandiklari bilik va
bacariglari ise qayidandan sonra tatbigetma
fursatlari vardir;

yeni dyranilmis bilik ve bacariglari (sizin
rohbarliyiniz altinda) tacriibadan kegirmak
va tatbiq etmak firsati olmazsa, talima
hadar yera amak sarf etmis olacagsiniz.

kim bilir — balks, siz 6ziiniiz ds nass
Oyranarsiniz!
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ISTIRAKCININ TOLIMATLANDIRILMASI \
ISTIRAKCIYA NOLoRi SOYLOMoLI?

9gar isgilariniz har hansi musssisadaxili va miassisadankanar talim kursunda istirak edirlarss, bilmalidirlar

ki:

onlar Giclin neca bir talim taskil edilib: hansi takmilloasma sahalari Gzra va hansi formada;

istirak sabablari nadan ibaratdir, yani bu talimin mévzusunu bas veran dayisiklikler, giymatlandirma
Uzra muzakiraler, kdmak Uglin muracistler, karyera yiksalisi va s. kimi masalalarle neca
alagalandirmak olar;

talim onlara fayda veracak bir sakilds taskil edilibmi: yranilan bilik va bacariglarla onlarin praktiki
tatbiqi arasinda hansi alagaler var;

talim nalari ehtiva edir: mazmunu, tarzi, tadbirlar plani;

talim harada ve na vaxt kegirilacak: yeri, saati, tarixi, xarclori ve agar farqli sohar va ya 6lkada
kegirilirss, saferin taskili vo qalacaq yerla (mehmanxana va s.) bagh masalalar;

ise gayidandan sonra hesabat hazirlanacagmi;
ise gayidandan sonra talimds &yrandiklerini tetbiq etmak Uiglin onlara neca bir kémak gosterilacak.

Qeyd. Sgar bu suallardan har hansi birina cavab vera bilmirsinizss, onda talimin taskilatgisindan
(xidmati taqdim edan qurum) sorusun. Unutmayin, talim ucuz basa gsalen bir tadbir deyil.
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ISTIRAKCININ TOLIMATLANDIRILMASI
ToLIMDoN ONCa

Talim xidmati gostaren bazi taskilatlar
tadbirden 6nce miassisalardan "talim istirakgisinin
geydiyyat varagasi“nin doldurulmasini talab edirlar.

Magsad ondan ibaratdir ki, siz bir rahbar olarag,
isci heyatinizi tadbir hagqinda va bununla

bagl gozlentilar tizrs telimatlandirib, daha
sonra talimda istirak edasiniz.

Novbati sahifeda nimuna olaraq
taqdim edilmis "istirakginin geydiyyat
varagasi“nin pesakar talim kurslarinda
effektiv sakilda istifada edildiyinin sahidi
olmusam.

9gar muassisanizin Talim va pesakar inkisaf
sObasinin bela bir geydiyyat veragasi yoxdursa,
bu niimunadan istifade etmasini va ya ona uygun
birini hazirlamasini taklilf eds bilarsiniz.
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TOLIMS HAZIRLIQ

ISTIRAKCININ QEYDIYYAT VORDQOSI

Tolimat:

Tolimda istirak Gzra cavabdehlik dastyan rohbar terefinden doldurulmalidir.
Tolimda istirak edacak isci il miizakira edilmali vo sobeblar geyd edilmalidir.
Gostarilon tarixe gadar Talim ve pesekar inkisaf sobasine tohvil verilmaldir

Adr:
Vazifasi: Caligdig soba:
Kursun movzusu: Tarix(lar):

1. Adi gakilen isginin tolimda istirak ticin irali sarilmasinin sobablari asagndakllardurmu

a) hazirki vozifesi tiglin talab olunan bacariglarin takmilla§dirilmasi Bali/Xeyr
b) movzu Uzrd biliklarin daha darindan basa dustlmesi vo geniglandirilmasi Bali/Xeyr
c) soxsi inkisaf Bali/Xeyr

Diger sabablar (2g°r varsa);
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TOLIMS HAZIRLIQ

ISTIRAKCININ QEYDIYYAT VORDQOSI

2. Telimda istirak edacak isGi a§a§ldakllarla bagh malumatlandurnmlsdlrmu?

a) telimin movzusu Vo maqsadlari Bali/Xeyr
b) telimda istirak Gglin onun secilmasinin sabableri Bali/Xeyr

3. Sozigedan isGi:

a) telimda istirak etmay? hevaslidirmi? Bali/Xeyr
b) tolima lageydmi yanagir?** Bali/Xeyr
o) talimda havassizmi istirak edir? Bali/Xeyr

d) digar (z.0- daqiq yazin):
** ) va C) variantlarina “Bali" cavabl verilarse, z.0 sabableri izah edin:

4. Telimda istirak edacak isi daha onca oxsar mévzuda olan har hansi pesakar hazirhq
kursu va ya tolimdsa istirak edibmi? Bali/Xeyr
nBali" cavabi verilarsa, onda alda edilmis bilik ve bacanglarin saviyya V@ doaracasini

qgeyd edin ki, talimi hamin tocrubay? uygunlasdirmaq mimkiin olsun.
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ISTIRAKCININ QEYDIYYAT VORDQOSI

va bacariglari alda edacayini, yaxud na daracadd

5. iscinizin bu talimdan hans! bilik
layirsiniz va N9 tiglin?

tokmillegacayini goz

6. Bu géz|antilarin gergakla§masini nece temin etmayi p|anla§d|nrsm|z?

5 bacaniglari tatbiq

Slimdan dyrandiyi bilik vi
isginizld raznlasdlrmlslmz?

nra iscinizin bu t
lar hazirlamig Vo

7. ise qayitdigdan so
ratmaq tgun hanst plan

etmasina imkan ya

.. tarixinadak ... (tolimdd istirak edacak

Zshmat olmasa, doldurulmus varagani .
isciya@) tohvil verin.

(68)
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TOLIMS HAZIRLIQ

2
TOLIMCININ TOLIMATLANDIRILMASI \

Bir rahbar olaraqg, aydin masaladir ki, talimin xarclarini muassisanin blidcasindan
ddayirsiniz. Ele bu sababdan da sizin asas maraginiz talimdan gozladiklarinizi mitlaqg
sokilda alda etmakdan ibarat olur. Odur ki, isciniza talim kegacak saxsle gorisib danigin.

Har bir pesakar talim¢i miassisanizle bagl asagidakilar bilmak istayar:

e "boOyik manzara" nadan ibaratdir, yani: miassisada Umumi vaziyyat na yerdadir; talim
zamani muzakira eda bilacaklari har hansi cari va ya potensial problem varmi (bu,
talimla "boylk manzara"nin alagalandiriimasina kémak eds bilar);

e talimds kimlar istirak edacak:
- onlar hansi sobads va hansi vazifadas calisirlar;
- bu isgiler hagginda tmumi malumat — bacariglari va avvalki tacriibalari nadan
ibaratdir, hamisi bir-birini taniyirmi;
- istirakcl olarag niya mahz onlarin adlari irali strilib; bu talimdan na gozlayirlar;
bildirmak istadiklari har hansi narahatiglari varmi.

-
\§9>)
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TOLIMS HAZIRLIQ

TODBIRIN TOSKIiLi VO APARILMASI

9gar isci heyatiniz ticlin bir talim va ya
pesakar hazirliq tadbiri taskil etmisinizss,
tadbir baslamazdan avval orada olmalisiniz ki:

e otaqglarda har seyin talab etdiyiniz
gaydada diizildiyins, cap
materiallarinin va lazimi geydlarin
tamin edildiyina amin olasiniz;

o istirakgilar salamlaya va har
seyin yerini gostara bilasiniz;

e ylngll gslyanalti va ickilarin
avvalcadan danisiimis gaydada
tamin edildiyina amin olasiniz;

e talimgiilo gorise bilasiniz;
e onu rasmi sakilda taqdim edib, daxili prosedurlari

(tadbire mane olmamaqg magsadila mobil
\7(D cihazlardan istifada qaydalari va s.) izah edasiniz.

&
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TOLIMS HAZIRLIQ

TODBIRIN TOSKiLi VO APARILMASI

Tadbirin gedisati boyunca asagidaki magamlara diggat yetirmakda fayda var:
e talimgi 6z isini necs icra edir;

e oavvalcadan razilasdiginiz qaydada performans gostarirmi;

e istirakgilar talimgiya va bir-birlarina neca reaksiya gostarirlar;

. Umumi shval-ruhiyys, ab-hava necadir (galisin ki, onlarla birlikds nahar edssiniz, har¢and
bu marhaladas talimle bagli o gadar da gox faydali malumat gozlemays deymaz).

Sona yaxin yena da orada olun ki:

o tadbiri yekunlasdirasiniz;

o istirakcilarin fikirlarini dyrenasiniz (yena da ¢ox sey Oyranacayinizi gézlemayin, ¢linki
bunun Uglin hals da tez ola bilar: istirakgilar, adatan, tadbirdan eva gayidarkan yolda
distnir va fikrilarini formalasdirirlar);

o talimi keganlarle butlin lazimi masalaleri atrafll miizakire edssiniz;

e talimin gedisati zamani va ya glin arzinda meydana ¢ixmis har hansi ziddiyyatli,
yaxud mibahisa doguran fikirlardan xabardar olasiniz.

-
\7,1,))
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TOLIMS HAZIRLIQ

YEKUN \

Telime qoydugunuz sermayadan galir/fayda slds

etmoak istayirsinizss, isci heyatinizin asagidakilardan ®

xabardar olmasi Gglin alinizdan galani edin: .
i
s
=

e onlar tGgln naler edildi va sababi na idj;
e  bUtln bunlarin onlarin isina hansi
faydasi olacaqg; &
e Oyrandiklarinin tatbigi G¢ln onlara “ 4
hansi komaklik gostarilacak. -

Unutmayin ki, agar talim tgln pul 6dayir, yani ¢
bu xidmati satin alirsinizsa, demali, mustari
sizsiniz va "stikani siz idara edirsiniz".
Odur ki, suallari da siz verirsiniz.

Nahayat, onu da qeyd edim ki, baxtiniza cox da

arxayin olmayin. Miiassisalarda ham rahbarlarin,

ham da talimgilerin iscilarin pegakar takmillasmaya
(75 hazirlanmasinda 6z rolu var.

\_
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KIMDSN FAYDALANMALI?

DAXiLi RESURSLAR

9gar har hansi bir talim programi va ya tadbiri tagkil etmalisinizss, muassisanizdaki
pesakarlari diggatdan kanarda gqoymayin va onlarin tacriibasindan faydalanin.

Miisbat cahatlari:

onlar muassisaniza, onun faaliyyat madaniyyatina baladdirlar, isci heyatini taniyirlar;
maliyys ndqteyi-nazarindan slverisli isuldur — onsuz da emakhaqq alirlar;

vaxta ganaat edilir — aksar hallarda takmillasma ehtiyaclarina diisiindiyliniizden daha
tez cavab vermak mimkin olur;

6z bilik ve pesakar tacribalarini paylasmagla onlar da tekmillasirlar.

Moanfi cahatlori:

iscilari yaxindan tanidiglari Gglin lazimi ciddiyyati gostarmaya bilarlar;

islari cox oldugu Ugiin talima hazirlasmada lazimi gadar vaxt ayirmaya bilarlar;
"musallimliyi" har kas bacarmir: pesakar olmagq kifayat etmir, bazilari bildiklarini tatbiq
etmayi yaxs! bacarir, ancaq basqglarina 6tira ve ya dyrada bilmirlar.

"Etdiklarimi takrarlama, dediklarimi tekrarla" deyarak kifayat gadar yaxsi rol modeli
olmaya bilarlar.
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KIMDSN FAYDALANMALI?

DAXiLi RESURSLAR
ONLARI i$ BASINDA MUSAHIDS EDIN

Oziinliz ds daxil olmagla, misssisanizin pesakarlarindan
yaxsl manada faydalanmagq fikrina lageyd yanasmayin.
Nazars alin ki:

e talim kegmak bacarigi olmayan har kasa bu bacarigi
oyratmak mumkiindur ve naticads hamin insanlar
6z tacriibalarini, bilik ve bacariglarini
digarlari ile paylasa bilirlar.
o daxili resurslardan istifada edirsinizsa:
- onlari is basinda musahids edin
(basqalarini "6yratmayi" na
daracada yaxs! bacarirlar?)

- onlarin iscilarinizi anladigina amin
olun (iscilarin mahz nayi dyranmays ve
bacarmaga ehtiyac duyduglarini basa duistrlarmi?)

- bunu ("daxili talim"i) gercaklasdira bilmak tglin an
optimal yollari birlikds arasdirin.
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KiMDON FAYDALANMALI?
MUSSSISODONKSONAR RESURSLAR %

CAVABLANDIRILMALI 10 SUAL

Muassisadankanar resurslarin calb edilmasi ham bahali, ham da riskli ola bilsr. Bu els bir
haldir ki, asanligla sahvlara yol vers, haddan artiq vasait israf eda ve butlin plani korlaya
bilarsiniz.

Lakin har sey qaydasinda va dlizgln aparilarsa, har iki taraf boyiik fayda slds eds bilar.
Takmillasma ehtiyaclarinin miiayyan edilmasinds oldugu kimi, burada da tslablsriniza
uygun olan talimginin segimina vaxt ayirmaq lazim galir.

Sanballi veb-saytlari arasdirin ve asagidaki suallarin cavabini mitlaq tapin:

1. Onlar konkret olaraqg na taklif edir (standart kurslar, sifaris asasinda va ya kompdter
vasitasila talim va s.)? Taklif sizin ehtiyaclariniza na daracadas cavab verir?

2. Onlar musssisanizin faaliyysti ve bazardaki mévageyiniz barads hansi bilik ve
tasavvirlare malikdirlar? (Bu, zaruri bir sart deyil, ancaq onlarin musssisaniz barada
malumat dyranmaya na daracada maraq gostardiklarini misyyan etmak Ugctin faydali
bir gostarici ola bilsr.)
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KIMDON FAYDALANMALI?
MUSSSiISODONKSONAR RESURSLAR %

CAVABLANDIRILMALI 10 SUAL

3. Onlarin irali strdiklari taklifle alagadar asagidakilari daqiglasdirin:
- taklif na deracads magsadauygundur?
- taklifin mazmunu geanaatbaxsdirmi;
sizin onlara verdiyiniz talimatlari na
daracads shats edir?

4, Talimi hansi mitaxassislor kegacak: ©
- onlarin pesakar nailiyyatlari va
is tacriibasi nadan ibaratdir?
- talim zamani problem yaranarsa, \\
dastak magsadile r-
" . _
alave mitaxassis ==
by -
==

gondarilacakmi?

'y

5. 9ger talimgi ila birbasa
Unsiyyatda deyilsinizss, onunla
na vaxt gorisa bilacaksiniz?

7
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KiMDON FAYDALANMALI?
MUSSSISODONKSONAR RESURSLAR %

CAVABLANDIRILMALI 10 SUAL

6. Taskilatla (va tabii ki, talim kegan saxslo) bagh asagidakilari aydinlagdirin:
- @sasan, naya gora taninirlar?
- hansi sahalar Uzra arasdirma apariblar, hansi mévzularda yaziblar, hansi maqala va
ya kitablari nagr edilib?

7. Talim metodlar:
- hansi metod Uzrs talim kegirlar? (bu metod butin talim tarzlerina uygundurmu?)
- hansi materiallardan istifads edirler va bu materiallar sizin talablariniza na
daracada cavab verir (bazi motivasiya nazariyyaleri artiq kdhnalib ve aktual deyil,
bazi arasdirma naticalarinin dagiqliyi iss stibha dogurur).

8. Basqa bir miiassiasaya oxsar talim xidmati gostariblarmi?
- daqiq olaraq na ediblar, hansi miassisaya na vaxt talim keciblar?
- hamin talimla bagh raylari dyranmak liclin o miassisadan kiminla alaga saxlaya
bilarsiniz?

(78)
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KIMDON FAYDALANMALI?
MUSSSiISODONKSONAR RESURSLAR %

CAVABLANDIRILMALI 10 SUAL

9. Talima na gadar xarc talab olunacag:

- taklifde geyd edilen xidmat haqqina daqiq olaraq nalar daxildir?

- gizli xarclera asagidakilar aid ola bilar:
* texniki hazirlq islari;
* toklifin hazirlanmasi;
* gorlslar va toplantilar;
* safer (sizin, yoxsa onlarin sdyladiyi giymatlara asasan ddanilacak?);
* galacaq yer (mehmanxana va s.) (nayin xarcini 6dayacaksiniz?)
* "digar xarclar"s naler aiddir/aid deyil?
* "saygac" artiq ise disibmu?

- 6dayacayiniz har hansi vergini alave etmayi unutmayin;

- keyfiyyatla giymatin nisbati na daracada optimal goriindr?

- toplam xarclar xarc-fayda tahlili tizre naticalarin fonunda na daracads

magsadauygun hesab edila bilar?

o~
\779>)
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KIMDSN FAYDALANMALI?

MUSSSISODONKSNAR RESURSLAR
CAVABLANDIRILMALI 10 SUAL

10. Bas onlar sizin miassisaniz hagqginda
hansisa malumati alds etmak lclin 6z
hesablarina na etmayi planlasdirirlar?

Sonda siza bir sualim var. Bas “daxili
hissiyyatiniz” siza na deyir? Onlara
etimad etmak olarmi? Siz va isgi
heyatiniz bu teskilatla amakdasliq
eda bilarsinizmi? iscilariniz onlari
neca gabul edarlar?
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KIMDSN FAYDALANMALI?

EKSPERTLORS® ALDANMAYIN

Oziini "ekspert" adlandirb talim xidmati taklif edanlarin sayi-hesabi yoxdur. Ehtiyath olun,
onlar asagidaki Gsullardan istifade edarak sizi inandira bilarlar:

e« mikammal va calbedici taqdimat hazirlayirlar va bela taqdimatlar, adatan:
- genis auditoriya t¢ln uygun olur va imumi mévzulari shats edir;
- “satis nitgi"nin bir hissasi kimi taqdim edilir;
- heyratlandirici statistikalardan istifads edilarak xususi jargonlarla "bazadilir";
- sizin faaliyyat istigamatiniza va konkret ehtiyaclariniza uygun olmur.

e cox mashur va ugurlu sirkatlardan ibarat mustari siyahisi taqdim edirlar:
- bu (mashur) sirkatlarin hansi bélmaleri lglin daqiq olaraq necs bir talim kegdiklari
barada malumat verirlar;
- har sey Uglin vad verir va har seyi bacardiglarini iddia edirlar;
- an mikammeal talimlari taskil edacaklarini séylayirlar;
- taqdimati aparan satis nimayandasi heg vaxt tiziinii gérmadiyiniz birisi tarafindan
irali stiriilan konsepsiya ve ideyani satmaga calisir.

-
\8,1,))
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KIMDSN FAYDALANMALI?

TOLIMCILORI NECD TAPMALI?

Talimgilar sizin garsiniza asagidaki vasitalarla ¢ixa bilar:

pogt géndarislari;

tasadufi zanglar va ya Uiz-lzs gorisler;

alagalar;

tovsiyalar;

saxsi tacriiba (yani siz onlari is basinda gérmusiiniz).

Onlarin adlarini asagidaki manbalsrdan tapa bilarsiniz:

internetdan — yazilmis sarhlari izlayin va onlarin na daracads dogru oldugunu
daqiglasdirin.

pesakar taskilatlardan, mas.: idarsetma lizra Maslahatgilar institutu, insan
Resurslarinin Pesskar inkisafi institutu.

basga muassisalardaki alagalsriniz vasitasils;

onlarin ugur va bacariglarini tanidan maqalslsrindan (va ya kitablarindan)
akademik institutlardan, ticarat yarmarkalari va sargilardan.
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KIMDSN FAYDALANMALI?

OSL TOLIMCi NECD OLMALIDIR?

Bir gayda olaraq, asagidakilari niimayis etdirmayi
bacaranlara Ustunltk verin:

1. Mbvzu Uzrs serists va bilik
Bu sarista va bilikdan farqli situasiyalarda
istifade etmak gabiliyyati

3. insanlarin 8yranms problemlsrina gayg
ila/empatik yanasma

Pesakar talim¢i yuxarida geyd olunan har bir band
Uzra ylksak saviyyali bacariq nlimayis etdirarak,
xUsusila da asagidaki magamlara vaxt ayiracaq:

e« empatiya quracag;

o talim materiallarini qrup va ya fardlar
uygun sakilda hazirlayacag;

e lazim galss, hatta fasilalards v masgsladan
sonra bels, talim kegmaya va maslahatlar
vermaya hazir olacaq.
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KIMDSN FAYDALANMALI?

YENi YANASMA TOTBIiQ EDIN

9gar har il eyni talimgilarin xidmatindan istifads edirsinizsa, demali, aydin masaladir ki, onlar
muassisanizi va ehtiyaclarinizi yaxsi bilmalidirlar. Lakin risk ondadir ki, bu mitaxassislar artiq
uzun muddatdir ki, sizinle calisdiglari Gglin rahatlana, bir ndv, “tanballaga” bilar, ela hey
kohna tsul ve yanasmalar tzra talim kegar va onsuz da har zaman sizinla islayacaklarine
amin olub arxayinlasarlar.

Ona gora da calisin ki, har iki ildan bir talim xidmatlari ila bagl tender elan edasiniz. Bir sira
talimgilari davat edin, onlarin takliflarini gézdan kegirin va hansinin muassisanizin
ehtiyaclarina uygun oldugunu muayyanlasdirin. Bu siza imkan veracak ki:

bazari yoxlaya va yeni, orijinal ideyalarla tanis olasiniz;

lazimi suallara (bax: ssh. 76-80) cavab alasiniz;

mahz miassisanizin ehtyaclarina uygun bir secim etdiyinize amin olasiniz;
secim prosesina digar menecerlari da calb edasiniz (lazim galarss);
hazirda calisdiginiz talimgilarin arxayinlasmasina imkan vermayasiniz!
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UGUR QAZANMA
SANSINI ARTIRIN
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

M3ZMUNA TOSIR EDIN

9gar talimgini 6z istadiyi kimi deyil, mahz iscilarinizin ehtiyaclarina uygun bir mazmunda
talim vermaya razi sala bilsaniz, onda bu talimdan lazimi naticanin alda edilmasi sansini
artira bilarsiniz.

9gar talimgiys 6z magsad ve mazmununu dikta etmays izin versaniz:

- lazimi naticanin alds edilmasina zamansat az olar;

- isci heyati ruhdan disar, maragini va havasini itirar;

- vaxtinizi, pulunuzu hadar yers sarf etmis va flirsatlardan diizglin faydalanmamis
olarsiniz.

iscilarinizdan istaklarini sorusmagla va onlarin xahisini nazars almaqla siz telimgilari diggat
markazina gatirmis olursunuz va naticads onlar:
« talimds daha faal istirak edirlar;

e na Oyrandiklarinin fargina varirlar;
o takmillasmaya havasle yanasirlar.
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

ISTIRAKCIYA YONOLMIS TOLIM

istirakclya yonalmis talimin gaydalarina ssasan:
o talimi kecan saxsla (istar rahbarin 6zl olsun, istarss da pesakar talimgi) istirakgl

arasinda fargli miinasibat olmalidir, yani: "Mani dinlayin...", "Dediklarima qulaq asin...
kimi deyil, "Size neca kdmak eda bilaram?" kimi climlalardan istifads edilmalidir;

e talimi kegan soxsin "metodiki” bacariglari 6n plana gixarilmamali; ssas diggst onun
dastaklayici, istiqgamatverici, kouging va fasilitasiya bacariglarina yonalmalidir.

9gar 6ziindinkisafa daha ¢ox shamiyyat verirsinizss, onda siz talim kurslarina daha az isci
gondars, asas saylari e-talim progamlarina yénalda va "is yerinda talim" imkanlarini
arasdira bilarsiniz.

o~
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

FORZiIYYDLOR iROLI SURMOYIN

Basqgalari Giclin talim planlasdirarkan siza uygun olaninin basqgasina da uygun olacagini farz
edarak asanligla sahva yol verirsiniz.

Odur ki, asagidaki amillarla bagh farglarin ola bilacayini mitlag nazars alin:
yas;

tacriibs;

vazife/status;

bilik, tacriiba va bacariglar;

vaxtils siza kegilmis talimin sartlari va indiki sartlar;

Usttinlik verilan talim tarzlari (hamimiz fargli yollarla talim aling);
madani normalar.

(88)
=
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

TOLIMIN UGURSUZ NOTiCOLDRI
NODS SOHVS YOL VERILDI?

Asagidaki dord praktiki nimunada tasvir edilmis insanlar onlar Ggln taskil edilmis
talimdan ¢ox az natica alds ediblar.

A istirakgisi:

Zirak, har kasls Unsiyyat qurmagdi bacaran ve yeni tacriibalari sinagdan kecirmayas can atan
bir insandir. Onun géndearildiyi talimin mazmunu iss muhaziralari dinlomak, vasaitlari ve
onlara alave edilmis senadlari oxumaq ve videomateriallara baxmaqdan ibarat idi.

B istirakgisi:

Nisbaten sakit xarakterli, ehtiyatli davranan, fardiliyi sevan, asasan, rahatca oturub
basqalarini dinlemayi ve ya misahida etmayi, o cimladan harakats ke¢mazdan avval
dlsunib-dasinmag tarcih edan bir insandir. Onun calb edildiyi talim kursu agig makanda
kecirilan liderlik tadbirindan ibarat idi. Qaydalara asasan, har hansi bir komandaya liderlik
etmak Ugln istirakgilar arasinda suratli (hazirlasmaga imkan vermadan) segim edilirdi.
"Lider"in performansi barada isa daha sonra ham talimgilar, ham da "komanda" tzvlari roy
bildirirdilar.

-
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

TOLIMIN UGURSUZ NOTiCOLORI
NODO SOHVS YOL VERILDI?

C istirakgisi:

Onu perfeksionist (mikammalliyi sevan) adlandirmag olar: miiayyan bir milahizanin
koklinda dayanan asas farziyyalari dagiqlikle arasdirarag, mantiqgi ardicilligla atrafli gotir-
goy edarak bir naticays varmagin tarafdaridir. Bu iscini insanlarla minasibatlarin
tokmillasdirilmasi programi Gzra hassasliqg movzusunda talim kursuna géndardilar. Talimin
asas mazmunu isa ondan ibarat idi ki, istirakcilar vaxtile garsilasdiglar misyyan
situasiyalari nagl etmali ve bu zaman kecirdiklari hissler barada danismali idilar.

G istirakcisi:

Praktiki tacriiba havaskari olduguna gors 6z isinda tacriibadan kecirmak l¢lin daima yeni
Usul va ideyalar axtarisindadir. O, biznes simulyasiyasina asaslanan talim kursuna
gondarildi. Talimin mazmununa asasan, istirakgilar ti¢ glin arzinds meydana ¢ixmis
situasiyalardan ¢ixis yolu tapmali va garar gabul etmali idilar. istirakcilari mazmunla 6z
movcud isleri arasinda slags yaratmada deyil, biznesin neca aparildigini tmumi olaraq
basa dismayas yonaldirdilar.
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN
OYRONM®SD TORZLORI
HOR KOSIN FORQLI TORCIHLORI VAR

Talimin naticalari cox vaxt ugursuz olur. Sebablar mixtalifdir ve sksariyyatini nazaratda
saxlamaqg mumkiin deyil. Lakin potensial problemlardan biri bu va ya digar talim metodunun
istirakginin tarcih etdiyi tarze uygun olub-olmamasi ile baghdir. P. Hani ve A. Mamfordun
tokmillagma tarzleri Gizre apardiglari arasdirma musyyan etmisdir ki:

o Faallar (A istirakgisi):
- gisa "burada ve indi" tapsiriglarinin nimunasinda dyranmayi daha yaxsi bacarirlar;
- bir seyi yalniz bir dafa sinaqdan kegirir va yeni tacriibalari boylk havasls garsilayirlar;
- praktiki masgalalarin Ustlnlik taskil etdiyi harakatli kurslarda, xtsusils da yaris tipli
oyun va calismalarda canla-basla istirak edirlar.

A istirakgisi Uglin secilmis talim ¢ox passiv olduguna gore o, bu talimds kifayst gadar faal
istirak eda bilmadi.
« Miisahidagilar (B istirakgis):

- bir kanarda dayanib bas veranlari misahide etmakla daha yaxsi dyranirlar;

- bir naticaya galmazdan avval verilanlari alda edib tahlil etmayi tarcih edirlar;

- insanlari is basinda misahids etmakdan zévq alirlar.

Odur ki, B istirakgisi hamin talimda 6zlnl narahat hiss etdi va macburan liderlik mdévgeyinda
¢ixis etmakdan va daha sonra bildirilan raylardan heg bir natica alda eds bilmadi. /9‘1>
Nl )
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

OYRONM®SD TORZLIRI
HOR KOSIN FORQLI TORCIHLORI VAR

o Nozariyyacilar (C istirakgisi):
- har hansi mévzunu sistem, model va ya nazariyya saklinds gbézdan kegirmakla
onun mazmununu daha yaxsi dyrana bilirlar;
- bitaref v analitik yanagmaya meyillidirlar;
- rasionalllig ve mantiga bdylik shamiyyat verirlar.

On darin va gizli hisslarini paylasmaq C istirakgisinin tarcihina uygun olmadigi ticlin o,
hamin talimdan az sey dyrana bildi.

¢  Pragmatiklar (C istirakgisi):
- movzu ila problem, yaxud movzu ils isdaki imkan arasinda daqiq alaga olarkan
daha yaxsi 6yrana bilirlar;
- yeni ideyalar va onlari mivafiq situasiyalarda tatbiq etmak firsati axtarirlar;
- uzun-uzadi mizakiralar aparmaqdansa, miayyan is gérmayi Ustiin tuturlar.

C istirakgisi onun Uglin "haddan artiq nazari" sepkida olan talimdan az sey dyrana bildi.
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

OYRONM®O TORZLORI iLO BAGLI QONASTLOR

9gar iscilariniz Gglin talim tagkil etmak istayirsinizsa:

e 0z tarcihlarinizi nazarinizds saxlayin, lakin:
- onlarin basqalari Gglin etdiyiniz se¢ima tasir gostarmasina imkan vermayin — sizin
Gclin uygun olan basgalar Gglin uygun olmaya bilsr;

e iscilorin talimla bagh tacribalari ila maraglanin:
- bu siza onlarin Ustlinlik verdiklari terzls bagli ipucu vers, an asasi iss, sizin onlar
Ggln taskil etdiyiniz talim tadbirlarinin ndviina tasir eds bilar.

P. Hani va A. Mamfordun tartib etdiyi "6yranma tarzlari Gzra anket"ini alds edin va har
hansi talimi taskil etmazdan avval iscilarinizdan xahis edin ki, hamin anketi doldursunlar.

Talim va pesakar inkisaf sobasindan xahis edin ki, hamin anketin bir niisxasini alds etsin,
yaxud kitabin sonunda "Slave manbalar" sahifasina baxin.

-
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

NiSBOTON YASLI iSCILORIN TOLIMINI
NECO TOSKIL ETMOLI?

Nisbatan yasli isgilor Gglin talim planlasdirarkan nazars alin ki, onlarin tamamila fargli
ehtiyaclari ola bilar. Bels olan taqdirda:

e talimi yaranmis sarait daxilinda (konteksta uygun) taskil etmaya calisin va sabablarini
izah edin, yani: niya bels bir sey bas verir; bunun ham onlar, ham da miassise Ugiin
faydalari nadan ibarat olacag;

e unutmayin ki, onlar daha ananavi metodlardan istifada etdiklari va mutasakkil
qurulusa malik muhitda calisdiglar t¢lin daha ¢ox sey dyranmis ola bilarlar;

e  kicik gruplar seklinds islayarak onlarin tacriibalarindan faydalanmaga calisin;

e mizakiralar, praktiki arasdirmalar, simulyasiyalar va ya problemin hallina y&nalmis
masgalalar taskil edarak onlarin tacribalarini 6yranmayin yollarini tapin;

« onlarin texnoloji bilik ve bacariq saviyyalarindaki bosluglari neca aradan
galdiracaginizi planlasdirin;

e e-talim progamlari ils bagl dastayinizi asirgamayin;

e miuassisadankanar talima alava olaraq, is yerinda da kouging va basga mimkin

Gﬂ Gsullarla onlarin takmillasmasina komak edin.
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN =

UNUTMAYIN

Biz saxsi hayatimizda, masalan, evda
ailamizle vaxt kecirarak, miiayyan
islari gorarak, yaxud har hansi

hobbi ve ya maraglarimizn
ardinca disarak ¢ox sey
oyranirik.

Catin ki, bunlarin har
hansi birini dord divar
arasinda kegilan talimlarda
oyrana bilak.
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UGUR QAZANMA SANSINI ARTIRIN

NOVBOTI ADDIM

Belalikla, ugurlu natica alda etmak sanisinizi artirmaq tgiin lazimi tadbirlari gérdikdan
sonra artiq effektiv talim tadbilari kecira bilarsiniz.

Lakin is bununla bitmir.

Calismaga yena da davam etmalisiniz: taskil etdiyiniz talimin performansa tasirini neca
6lgacayinizi planlasdirmall va bunun yollarini islayib hazirlamalisiniz.

(96)
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TOSIRIN OLCULMOSI
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TSSIRIN OLCULMDSI

FAKTiKi OLARAQ BAS VERSNLSR

Boyik ehtimalla, talimin planlasdiriimasi va taskili ticlin gox vaxt sarf etmali olacagsiniz.
Halbuki talimin performansa gostardiyi tasirin giymatlandirilmasine, adatan, o gadar da ¢ox
diggat yetirilmir.

Ola bilsin ki, indi ¢calisdiginiz musssisada:
e "xanaya qus qoymaq" Usulundan istifads edilir (kateqoriyalar, adaten, o gadar

e asas diggat iscilarin na dyrandiyindan daha ¢ox, inzibati tafsrriiatlara yonaldilir;

e tolim istirakgilarindan xahis edilir ki, tadbirin sonunda giymatlendirma varagasini
doldursunlar; bu yanasmanin riski ondadir ki, insanlar talimla bagli onsuz da kifayst gadar
"esitmis va yazmis" olduglar tgtin, adatan, yorgun olur va makani tark etmaya talasirlar.

Yaxud, ola bilsin, indi calisdiginiz miassise tasirin giymatlandirilmasi ile bagl, Gmumiyyatls,
he¢ na etmir!

Talimla bagh garsiniza maqgsadlar qoyarkan va bu talimi planlasdirarkan giymatlandirma
meyarlarinizi, hamginin bunun liciin istifads edacayiniz metodlari da miiayyanlagdirin.
> Basqa sozla desak, isinizi basdan sahmanl tutun ki, sonra gec olmasin.
(s8)
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TOSIRIN OLCULMSSI
TOLIM VO OYRONILONLDRIN @

QiYMOTLONDIRILMOSI

Talimin iki temal elementi var:

1. Kegilan talimin Gmumi keyfiyyati, yani: istirakcilar bu talimi na daracada bayandilar,
hansi ¢calismalardan istifada edildi va talimin kegirildiyi makan neca tasir bagisladi va s.
Talimin keyfiyyatini anketlar vasitasile va istirakgilarla séhbatlar apararaq
giymatlandira bilarsiniz.

2. Talimin sonunda istirakgilarin éyrandiklarinin keyfiyyati v dayari, yani: istirakgilar hansi
bilik va bacariglari 6yrandiler, na daracads dayisdilar, davranis ve performans noqteyi-
nazarindan hansi faydalari alds etdilsr. Butiin bunlari giymatlandirmak mimkdndur.

-
\ggb
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TSSIRIN OLCULMDSI

OYRONILONLSR NiYD
QiYMOTLONDIRILMOLIDIR?

Oyranilanlarin giymatlandirilmasi haddan artiq vacibdir. Bu size asagidakilari
asaslandirmaq lglin lazim ola bilsr:

e isciloriniz Uglin kegirdiyiniz talima sarf olunan gunlarin sayi;

e miassisanin va ya sobanin ¢akdiyi xarclar va alds etdiyi faydalar;

e talimin verdiyi tohfalar, masalan:
- miuassianin miayyanlasdirdiyi isglizar va taskilati magsadlara nailolma;
- mahduldarliq ve performansda bas veran takmillagmalar;
- mimkin olan hallarda, yekun maliyya naticalarina tasir.

Yalniz kurslari deyil, talimin biitiin formalarini qiymatlandirmayi unutmayin.

(100
'
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TOSIRIN OLCULMSSI
OYRONILONLSR NiYD @
QiYMOTLONDIRILMOLIDIR?

Siz hamginin asagidaki addimlari obyektiv sakilde asaslandirmagq Gglin da
giymatlandirmanin naticalarindan istifads eda bilarsiniz:

blidcanin tartib olunmasi;

xarclarin asaslandirilmasi va alava resurslarin tamin edilmasi;

amakhaqq xarclarinin nega faizinin talima sarf olunmasinin muayyanlasdirilmasi;
digar s6ba va ya miassisalarle miqayisalarin aparilmasi;

gorduyiiniz igler barada ham muassise daxilinds, ham da muassisadan kanarda
malumatin yayilmasi.

Bir rehbar olaraq, qoydugunuz sarmayadan hansi galiri/faydani alds etdiyinizi bilmak
istayacaksiniz. Tadbirin kecirildiyi yer (makan), icki va yemaklar, yaxud talimgilar ile bagl
har zaman sarh va rayler alacagsiniz. Lakin daha boyiik dayari talimda dyranilanlarin
keyfiyyatini miiayyan etmakla alds edacaksiniz; dyranilanlarin keyfiyyatini ise asagidaki
suallara cavab verarak miayyan eds bilarsiniz:

e Talimi basa vurmus iscilar indi avval eda bilmadiklari nalari eda bilirlar?

e Onlarin performansinda manim 6l¢a bilacayim hansi dayisikliklar bas verib? .
o Umumiyyatls, ¢akilan zehmats daydimi? ‘1°1>
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TSSIRIN OLCULMDSI

QIiYMOTLONDIRMS USULLARI

Talimin dayarini ham onun gedisati arzinds, ham da bitdikdan sonra 6lgmak mimkindur.
1. Talim tadbirlarinin gedisati arzinde qiymatlendirma
Magsad: iscilarin na dyrandiklarini miayyan etmak.

Masalan, anketlardan istifade edarak asagidakilar miisyyan eds bilarsiniz:
o talimdan avval iscilarin bilik va bacariglari hansi saviyyada idi;

e talim zamani &yradilanlari basa disurlarmi;

e talimin sonunda hansi bilik va bacariglari dyranmis oldular.

Talim zamani Oyranilanlari imumilasdirmak Ggln bir sira fargli "yoxlama varaga"lari
hazirlamagq olar. Bels Gsullar, adatan, istirakcilar Gglin maragh va aylancali olmagla yanas,
talimda kegilanlarin tasir gliclini da shamiyyatli deracads artirir.

102
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TOSIRIN OLCULMSSI
QiYMOTLONDIRMS USULLARI @

2. Talimin sonunda qiymatlandirma
Magqsad: kecilmis talimla bagl istirak¢inin fikrini giymatlondirmak.

Qiymatlandirmanin bu Usulu aksaran Talim va pesakar inkisaf sdbasi tarafindan anket
vasitasila hayata kecirilir (niimuna Gclin bax: sah. 107).

Lakin bu marhalada rehbarlar da halledici rol oynayirlar: onlar talim istirakgilari il
s6hbatlar aparirlar ki:

e talimin dayarini giymatlandirmaya baslaya bilsinlar va an asasi isa...
e iscilori yeni dyrandiklari bilik va bacariglari is yerinda tatbiq etmays havaslandirmak
Ucln alverigli mahit yaratsinlar.

-
\19:9)
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TSSIRIN OLCULMDSI

QIiYMOTLONDIRMS USULLARI

3. Hansi bilik va bacariglar 6yranildi?
Magsad: iscilarin dyrandiklari ideya, bacariq ve Usullari 6lgmak.

Bu marhalads siz talimi kegan talimgilarla danismali olacagsiniz ki, mivafiq sahani
giymatlandirmak tc¢tin lazim olan ilkin ve sonraki metodlarin islanib hazirlanmasinda
onlarin kémak edib-etmayacaklarini dyrana bilasiniz. Bu talimgilarin kegdiyi talimin
effektivlik daracasi haqda fikir ylritmayin an yaxsi yolu na ola bilar?

Oslinds, bir rahbar olarag, els 6ziinliz ds simulyasiyalar, rol masqlari taskil edarak
dyranilanlari tacriibadan kecira bilarsiniz.

Masalan, talim "¢atin mustarilarls emakdasliq" mdvzusundadirsa, dyranilmis bacariglar
daha da inkisaf etdirmak ti¢lin sads ssenariler hazirlamaq heg ds pis olmaz.

104
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TOSIRIN OLCULMSSI
QiYMOTLONDIRMS USULLARI @

4. Takmillagmalarin olgiilmasi

Magqsad: kecilan talim naticasinds iscinin 6z vazifasi tizra funksiyalarini na daracads
takmillasdirdiyini agkar etmak.

Bu giymatlandirma Gsulunu hayata kecirmayin yollarindan biri talim bitdikdan sonra hamin
talimi kegmis mitaxassis, rohbar va iscinin istiraki ile tGcayliq bir misahidanin
aparilmasindan ibaratdir.

Talimdan avvalki pesakar saviyys ilo talimdan sonraki saviyyanin miiqayisa edilmasi, o
ciimladan davranisdaki dayisikliklar Gzarinds misahidalarin aparilmasi da takmillasmalarin
Olgllmasinin faydali Gsullarindandir.

-
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TSSIRIN OLCULMDSI

QIiYMOTLONDIRMS USULLARI

5. Miiassisaya tasir

Magsad: sarf edilmis vasait, vaxt ve resurslar ndgteyi-nazariden alds edilan faydalari
muayyan etmak.

Bu giymatlandirma Usulu, adatan, Talim va pesakar inkisaf sdébasi tarafindan aparilir va
talimin muassisaya gatdigi dayari Gza ¢ixarmada calisir. Qiymatlandirmaya calb edilan
sahalar asagidakilardir:

is mahsuldarliginin artmasi;

xarclara genast;

sahva yolverma intensivliyi;

sikayatlarin sayinda va név muxtslifliyinds azalma;
keyfiyyatin artmasi;

is¢i heyatinin ise minasibatinin va yanasmasinin dayismasi.

(109
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TOSIRIN OLCULMSSI

TOLIMIN NOTICOLORI UZRD

QIYMOTLONDIRM
; oV i g
NUMUN®S a.R_.aQ_aSI B :

Tolim programi: Tarix(lar):

Ad va soyad: is yeri: Tel.:

Bir nega glin 6ncd istirak etdiyiniz talim programi barada fikirlerinizi 'c)yrenmakdan mamnu-
niyyat duyara. Fikirlariniz asasinda miiessisamizin bu tolimdan gazandig) fayda v dayari
qiymatlendira bilacayik. Odur ki, suallara cavab verarkan durist olmaginizi xahis edirik.

1. Telimin sizin agun magsadauygun oldugunu necad izah edardiniz?
2. Telimin hans! hissalari sizin tgun magsadauygun deyildi?

3. Telimin ahate etdiyi hans! movzularin saxsan sizo lap GOX faydast oldu?

Na tglin?

4. Hansli mévzularnn/ma§§elalarin lap az faydas! oldu?

Na tgln?

-
197>)
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TOLIMIN NOTICOLORI UZRD

QiYMOTLONDIRM
. oV :
NUMUNS OROQIsI

5. Oyrendiyiniz faydali bilik vo bacariglar tocrilbada necd tatbiq etmayi p|anla§d|nrsm|z?

6. Bubilikve bacariglan tatbiq etmak Uicuin size hans komaklik lazimdir:
Rohbarinizdan:

Hamkarlarinizdan va ya iscilordan:

Tolim heyatindan:

Digar (z.0. dagiq yazin):

7. Talimle bagl basqa nalari sdylamak istardiniz?

8.  Umumiyystls, nece diisiintirsiiniz, tolim isdan kenarda sarf etdiyiniz vaxta daydimi?
Bali Xeyr
irik. Zohmat olmasa, qiymatlandirma voragasini ...

Smin deyilam

Cavablaniniz Ggin togakkir ed
(ad v@ soyad) tahvil verin.
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TOSIRIN OLCULMSSI

ISCILORIN OYRONM®OSIN® N© MANE OLUR?

Son olaraq, agar siz har seyi dizgiin va qaydasinda edir, lakin is¢i heyatinizin yena da bir sey
Odyranmadiyini, yaxud dyranmaya meyil gdstarmadiyini hiss edirsinizss, demali, sizin nazaratinizda
olmayan manea var. Masalan:

Unutmayin: siz, sadacs, alinizdan galani eds bilarsiniz, insanlari takmillasmays macbur eda ((‘@
bilmazsiniz. o

orta va ali tahsil middatinds yasanmis bir sira xosagalmaz tacriibalar: imtahan qorxusu,
cansixici fann ve ya mévzular va s,

yas amili — bazilari dustintrlar ki, dyranmak ugctin artiq ¢cox yaslaniblar (tamamila sahv fikirdir);
talim zamani istifada olunan jargonlar mévzunu anlamaga mane olur;

talimin tarzi onlara uygun olmur;

sahva yol vermak, daha da pisi, safeh va ya kitbeyin gériinmak gorxusu imkan vermir;
talimginin mévzunu taqdimetma tarzi onlari dyranmaya ruhlandirmir;

oyranilacek movzular hadsiz daracads boyik hacmdas olur;

muhit alverisli olmur;

natamamliq kompleksi: iscinin 6zlnl va bacariglarini giymatlandirma saviyyasi asagi olur;
motivasiya askikliyi: isci talimi magsadauygun hesab etmir, yaxud avazini va ya faydasini gérmdr;
evdan uzaqda olmaq narahatliq dogurur;

aila garsisindaki 6hdaliklar talimda istirak etmays mane olur.
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OLAVO MoNBoLoR

C. Qold, R. Torp va A.Mamford "Liderlik ve idaraetma bacariginin tekmillasdirilmasi”
("Leadership and Management Development"); "CIPD", 2010;

R.Bakli, C. Keypl "Talim nazariyyasi va talim tacribasi"

("The Theory & Practice of Training"); "Kogan Page", 2009

A.Mamford "Duizglin takmillasma metodunu neca se¢mali?”

("How to Choose the Right Development Method"); "Peter Honey Publications"

"idarsetms kitablar" seriyasi insan resurslarinin pesakar inkisafi ile bagh bilik ve bacariglarin
alds edilmasi Uzra bir sira vasaitler taqdim edir. Onlarin arasinda asagidakilarin adini

¢okmak olar:

"Kouging" "Talim istirakgist" "Talim ehtiyaclarinin tahlili"
"Havalaetma" "Mentorluq" "Talimin giymatlandirilmasi"
"Oks-alaqga: fikir va miinasibatlor"  "Sarbast 6ziintiinkisaf"  "Bilik va bacariglarin kégtiriilmasi”
"Fasilitator" "Talim miitaxassisi"
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Miiallif haqqinda

Yan Fleming, MA*, DMS**, DipEd***

Yan idaraetma Uzra talim faaliyyati ilo masgul olmusdur. Muallif
miuassisadaxili talim yanagsmasini Ustiin tutaraq rahbarlars ve
onlarin komandalarina real situasiya va flrsatlori idare etmakda
komaklik gostarmis, naticada ¢ox zangin bir praktiki tacriiba
gazanmisdir.

Bu kitab (Yanin "idarsetms kitablan" seriyasi G¢ln yazdigi

alt kitabdan biridir) musallifin isgilari kurslara géndarmakls deyil,
fargli yollarla tekmillasdirmaya calisan hamin muassisalardaki
tacriibalarine asaslanir.

Olage

Yanin ideya va yanasmalari ila bagli mizakiraler aparmagq istasaniz, onunla asagidaki
Unvanlar vasitasile alage saxlaya bilarsiniz:

Samer Benk, Ebi yolu, 38, Llandidno sah., Uels, LL30 2EE.

Tel: 01492 877539

E-poct: ian@creativelearning.uk.com

*Elmlar magistri ("Master of Arts")

**idaraetma (izra diplom ("Diploma of Management Studies")
***Talim-tadris fealiyyati lizre pesakarliq saviyyasini tesdiq edan diplom ("Diploma in Education”)
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