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GiRIS 5
Torif; magsad va format; hekays;
yanlis olan na idi; arasdirma va
musahids; maragl teraflar — onlarin
rolu nadir; masalaya birbasa kecid
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istanilon pancaradan baxin:

. Uygunlug ehtiyaclari

. insan resurslarinin planlasdiriimasi

. Kadr varisliyinin planlasdiriimasi

. Kritik hadisaler

. idarsetma informasiya sistemlari

. Performansin giymatlendirilmasi
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ONB®ONDLi TSLIM PLANI 31
Vizyon/missiya/strategiya; hall olunan
performans problemi; xtsusi talim magsadlari;
istirakgl kateqoriyalari; istirakgr segimi; talim
hallinin plani; talimi kegacak saxs; talimin
kegilmasi standartlari; rol ve 6hdaliklar;
giymatlandirme meyarlari; alave oxu

ALSTLOR QUTUSU 45
Guc sahasinin tahlili; saristalar; sarista
bosluglarinin misyyenlasdirilmasi;

fokus-qrup; 6yranma magsadlarinin

yazilmasi; 8yranilenlarin éturilmasi

korplst ("8P"); giymatlandirmanin

4 saviyyesi; alave axtaris

SORGU - OET-in sizo fayda vermasina 99
nail olmaq na qadar asan olacaq?
Performans standartlari; dlgma sistemi;
rahbarin rolu; mikafatlandirma sistemi;
karyera planlamasi; kadr varisliyinin
planlasdiriimasi; isagabul ve segim; ballar




ON s6z

Bu kitabin ilk dafe 2004-ci ilds nasr edilmasindan bari talimin istigamati dayisib.
Musssisalar isgilerin talim ehtiyaclarinin sistematik va bazan zshmeatli tahlilini aparmaq
avazine, getdikca onlarin daha ¢ox darhal dyranma ehtiyaclarina baxir, hamgcinin asas
diqqgat talim imkanlar kataloqunu taqdim etmakdan uzaglasaraq biznes/ekoloji
dayisikliklerin 6hdasindan galmak Uglin "vaxtinda" éyranmanin taskiline yonaldilir.

Bundan alavs, miassisa ve menecerlar talima qoyulan sarmaya migabilinda alds edilan
dayarla bagli geyri-aminlik hissina getdikca daha ¢ox gapilirlar. 2012-ci ilds Amerika Talim
va Inkisaf Camiyyati (hazirda adi Istedadlarin inkisafi Assosiasiyasi olaraq dayisdirilib)
muassisalarin har il talima 156 milyard dollar sarmaya gqoydugunu taxmin edib. Sksariyyat
hesab edir ki, bu sarmayanin ¢oxu bosa gedir, ¢linki comi bir il sonra iscilar dyrandiklarinin
yalniz 10-15%-ni yadda saxlayirlar.

Buna gére da kitabi sadalasdirdik. Basliq "Oyranma Ehtiyaclarinin Tahlili" (OET) olaraq
dayisdirildi va biz dyranma ehtiyaclarini arasdirmaq lclin “masalays birbasa kegid” adlanan
yeni yanasmani — Alti pancarani tasvir etdik.

Con va Pol, 2014.
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TORIF

Oyranma ehtiyaclarinin
tahlili insanlarin 6zlarinin
va miassisalarinin
inkisaf ehtiyaclarini
o6damak Ugln talab
etdiyi yeni bilik,

bacariq va

minasibatlari

muayyan etmak
demakdir.




GIRIS

M9QSOD Vo FORMAT

Bu kitabin magsadi dyranma ehtiyaclarinin tahlilini sadalasdirmakdir. Sizda bels taassiirat
yarana bilsr ki, OET (kitabda bu ciir qisaltmisiq) oldugca darixdirici, vaxt aparan va bir
qgadar birokratik prosesdir. Umidvarig, biz size bunun strateji, faydali, karyera yiiksslisine
tokan veran va hatta... aylancali ola bilacayini gostaracayik!

islari daha da sadalasdirmak (iciin kitabi 3 asas hissays ayirmisiq:

e Alti pancara — muassisanizin iscilarinin dyranma ehtiyaclarinin manbayina birbasa
catmaga kdmak edacak asan izlenilan ehtiyaclarin identifikasiya siyahisidir.

e  Onbandli talim plani — har bir talim kursu va ya hadisa ticlin dyranma ehtiyaclarinin
arasdirilmasi va planlasdiriimasi kimi bitln geydlarinizi apara bilacayiniz sanad,
cadval va ya divar plakatidir.

e  Alatlar qutusu — OET prosesinin har addiminda mikemmal is gérmayinizs kdmak
edacak alst, tisul, maslahat va texnikalarla doludur.
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GiRiS

HEKAY®

ir dofo kifayat qodor boyiik bir Onlarin har biri istirakerya oz
B istehsal sirkatin'm ixtisash gonc sorigto/bacarid, bilik vo miinasibat
tolim menecerindon miiossisonin bosluglarni doldurmaga komok etmak iigtin
5000 iggisinin hor birinin tolim davranis baximindan mileyyan edilmis tolim
ehtiyaclarmin pesokar tohlilini aparmast meqssdlari ilo tortib edilmisdi.
xahis olunmusdu. 0O, mohtogom bir is
gﬁrmilsdﬁ‘. Kursun sonunda har bir istirakt torafindon
doldurulmus qiymatlandirme voragleri orta
Butin operatorlar figlin bacanq matrislori hesabla 4/5 balla yekdﬂl'\kls momnunluq
doldurulmus Vo igcilorin hor biri ild onlarn nimayis etdirmigdi.
doqiqliyl yoxlamlmlsm, homginin soriste
bosluglarint tohlil etmok {iciin ofis igcilori Bununla bels, biitiin tolim kurslar1 basa
vo menecerlorle detallt miisahibalor catdigdan 3 ay sonra sirkatin prezidenti
apar11m1§d1. Onun dolgun molumatlarla tolim menecerini Kkabinetino gagurmis vo
tomin edilmis departamenti bir sira sirkatin noticolorinin tolimdon avvalki ilo
/éj yﬁksakseviyyeli tolim kurslarnin milqayisade daha pis oldugunu séylam'\sdi.

\

ke(;ilmas'mi planlasdnmls vo toskil etmigdi.




GIRIS

YANLIS OLAN N9 iDi?

Nayin yanls getdiyini arasdirdigdan sonra ganc talim meneceri asagidakilari miayyan eda
bilmisdi:

talimin islanib-hazirlanmasi ile miassisanin missiyasi arasinda alagalilik yetarsiz olmus,
missiya daqgig miayyan edilmamis, ona gora da kegilan talim 6z hadafina ¢atmamisdi;

talimin dastaklays bilacayi biznes magsad va vazifalerine diggst yetirilmamisdi;

movcud sirkat madaniyyati talimda irali strilan dayisikliklare minasibstds migavimat
gostarmisdi, masalan, iscilara stirati salmaq ve keyfiyyati yaxsilasdirmagda dair talim
kegilsa da, onlar slratli natice alds etmays gore miikafatlandinlmisdilar;

muassisanin struktur va proseslari talim mesajlarini dastaklamirdi (masalan, talim isgilarin
salahiyyatlarinin artinlmasini vurguladigi halda, 14 iyerarxiya tabagasi mévcud idi);

yeni bacariglarin tatbiqi t¢lin garakli texnologiya is yerinda mévcud deyildi;

sirkatin tazminat sistemi fardi zshmati mikafatlandirirdi, halbuki talim komanda isina
yonalmisdi.
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GIRIS

ARASDIRMA V© MUSAHID®

On sézds qeyd etdiyimiz kimi, OET sahasinds apardigimiz arasdirma va misahidslar,
talimdan Oyranilanlarin yadda saxlanilmasi va &tirtlmasina galince, hayacanverici daracada
yuksak itkiys isare edir. Bazi arasdirmalar* dyranilanlarin 90 %-nin heg vaxt is yerinda tatbiq
olunmadigini géstarir. Tacriibamiza gors, bu israfin coxu 3 sababdan birina gdra bas verir:

1. 8-ci sahifadaki hekaya kimi, talim madani (insanlarin davranislarini dayismasi va
dyranmani tatbigq etmasi ticin muassisa tarafinden heg bir maraq ve ya muikafat yoxdur)
va ya struktur (yeni bacariglara manealar va ya onlari istifade etmak imkaninin
olmamasi) sabablardan isa tatbig edilmamisdi. Homginin bax: sah. 94.

2. Telimin hazirlanilmasi va/va ya ¢atdiriimasi zsifdir va buna gére da faydali ve ya mivafiq
gérunmur.

3. lstirakcilar 8yranmaya havas va bacarigi yoxdur, ya da buna ehtiyac duymurlar.

* "Na gadar ¢ox talim kegilsa da, naticalar yetarli deyil", Rey¢cl Emma Silverman, "Wall Street Journal”,
26 oktyabr, 2012.
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GIRIS

MARAQLI TOROFLOR - ONLARIN ROLU NODIR?

UST ROHBORLIK

Nayas digqgat yetiracayimizi bilmak tgln
magsadlarinin ne oldugunu bizs izah etmak.

XOTTi ROHBORLIK

Musssisanin magsadlarini performans talableri ve
Oyranma magsadlarina ¢evirmak, komandada ve

fordi performansda bosluglari miasyyan etmakda
bize kdmak etmak.

TOLiM DEPARTAMENTI

Muassisa Ugln talim va inkisaf siyasatini hazirlamag,
dyranma ehtiyaclarini giymstlandirmak ve talim
magsadlarini dyranma imkanlarina gevirmak.

iSCILOR

Oz faaliyystlarindaki bosluglar miisyysn etmak va
onlari aradan qaldirmaq lglin axtarigda kdmak etmak.

o
n ))




GIRIS

MOSOLOY® BIRBASA KECID

Xeyli sayda "ananavi" talim ehtiyacinin tahlili yanagsmalarinin talalarindan ve ugursuz talim
tahliikalarindan gagmagq tgtin (bax: sah. 8 va 9-daki nimuna) siz, yeni dévriimiziin stratli
va amansiz iqgtisadi muhitindaki IR sébasi mutaxassisleri asagidaki suallar vermalisiniz:

1. Muassisamiz hansi biznesle masguldur? Digar musssisalardan na ils farglanir?

2. Musssisamizin strategiyasi nadir? Magsadlarina ¢atmagdi neca planlasdirir?

3. Hansi daxili taskilati masalalare mintazam gaydada diggat yetirilmalidir: madaniyyat,
olc, sabitlik ve s.?

4. lscilsrimiz kimlardir? Miisssisanin demografiyasi, iscillsrin bacariglari, mixtalifliyi va s.
nacadir?

Muassisaniz haqqinda bu aydin iimumi manzarani alda etdikdan sonra onun an vacib aktivi
olan isgilarinin aktual va naticaydnimli dyranma ehtiyaclarini miayyanlasdirmak magsadila
novbeati fasil sizi 6 pancara ilo — miassisani arasdirmagin 6 yolu ile tamin edacak. Baxin..!
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ALTI PONCORO

iISTONILON PONCORODSN BAXIN

onanavi talim ehtiyaclarinin tahlili yanasmalari (6zimiz da daxil olmagla!) sistemli ve
nisbatan zahmat talab edan arasdirmalara asaslanir. Akademiklar ehtiyaclarin mixtslif
saviyyalarina (yani taskilati, grup va fardi) baxmadi taklif ediblar.

Bu giinlards muassisalarin, aslinds, neca isladiyina dair muisahidalarimiz gostarir ki,
iscilarin 0yranma ehtiyaclarinin siratla ve samarali sakilde muayyan edildiyi va
giymatlandirildiyi 6 asas saha var. Tadris ehtiyaclarinin na oldugunu gérmak tctin bu
"pancaralar’in har hansi birina va ya hamisina baxmagi taklif edirik. Onlar ya géziiniiziin
onundadir, ya da uflqda:

uygunluq ehtiyaclari (muassisa, senaye va ya 6lka lzra);
insan resurslarinin planlasdiriimas;

kadr varisliyinin planlasdiriimasi;

kritik hadissler;

idareetma informasiya sistemlari;

performansin giymatlendirilmasi.




ALTI PONCORO

PONCORD 1. UYGUNLUQ EHTIYACLARI
TORIF

Musssisanin bunlari hayata kegirib-kegirmamak kimi segimi
oldugundan muayyanlasdirdiyimiz dyrenma ehtiyaclarinin
aksariyyati ixtiyari kimi tasvir edila biler. Masalen,
ylksaksaviyysli menecerlar Ggun liderlik talimini

gobturak. Muassisa bu talimi hayata kecirmamayi

segarsa, onun uguru aldan verilmis firsatlar ssbabindan
uzunmuddatli perspektivda zarar géra bilar. Bununla
bels, yalniz bu talimi ke¢gmadiyina gdra onun qisamud-
datli perspektivde miflis olmasi ehtimali cox azdir.

Uygunlug talimi, adatan, istakdan asili deyil. O,
Umumiyyatls, hdkumat ds daxil olmaqla, kenar

tanzimlayici qurumlar tarafindan muayyan perfor-

mans standartlarina butiin bazar oyunculari tara-
findan nail olunmasini tamin etmak, lakin bazan
muassisanin korporativ garargahi tarsfindan bltin
térama muassisalarda faaliyyst standartlarini
yaymagq Uguin tatbiq edilir. 5,




ALTI PONCORO

PONCORD 1. UYGUNLUQ EHTIYACLARI
DAXILi UYGUNLUQ

Daxili uygunlug muassisanin missiyasi/strategiyasi ila bagh bitin isgilera "yayilan" talima
aiddir. Buna bazan "divardan-divara" talim da deyilir. Buna misal olaraq:

e  Oriyentasiya: bltln iscilara taskilati va madani talablardan xabardar olmagi ve
onlara riayat edilmasini tamin etmak g¢lin tez-tez taklif olunur.

e  Miistari xidmati: "ASDA Retail" vo "Marks and Spencer" kimi sirkatlor kadr
hazirhginda bu mihiim sahays Ustlnlik verilmasini tamin edir.

¢ Yeni mahsul: bitin iscilara sirkat innovasiyalarinin Gstlnlik va xtsusiyyatlari ile bagh
malumatlandirma xarakterli talim kecilir.

¢  Birlesmalar/satinalmalar: iscilara satinalma ile bagl stres va imkanlarin 6hdasindan
galmak Uglin yardima ehtiyac oldugda temin edilir.
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PONCORD 1. UYGUNLUQ EHTIYACLARI

XARICi UYGUNLUQ

Xarici uygunluq tanzimlayici bir qurumun, masalan, dévlatin ganuni talablari ile miayyan
edilan talima aiddir. Buna misal olaraq:

Saglamliq va tahliikasizlik: tikinti sirkatlari iscilara sahays ayaq basmadan avval
tahlikasizlik tadbirlari ila bagh talim ke¢cmalidir.

Miixtaliflik: miassisalarin menecerlarina barabar imkanlar sahasinds ganuni
ohdalikleri dyratmak ehtiyaci ila bagh talimdir.

Bulling/qisnama: iscilari onlarin layagatina edilan hiicumlardan gqorumaq tctin
menecerlarin 6z masuliyyatini dark etmasina dair talimidir.

Etika talimi: maliyya xidmatlari gdstaran sirkatlor mistarilarla muvafiq raftarin tamin
olunmasi lcun iscilarindan etika taliminds istiraki talab edirlar.

Keyfiyyat prosedurlan: aczaciliq firmalari xarici gaydalara (masalan, ABS Qida ve
Darman Administrasiyasinin talablari) riayat etmak Ggln isgilarinin talimi va yenidan
hazirlanilmasini taskil edirlar.

(\
17>)




ALTI PONCORO

PONCOR®D 1. UYGUNLUQ EHTIYACLARI
KiMDSN SORUSAQ?

Bu ciir talim har sirkstds ferqli olacaq va yeni tayin olunmus iR sébasinin rahbari liclin
casqinliq yarada bilar. Miassisanin hiiquq maslehatgisi, bas maliyys direktoru ve ya amaliyyat
direktoru kimi ylksaksaviyyali rahbarlarle tizbaliz sohbatlar etmak yaxsi fikir ola bilar.

Bu insanlar 6z sirkatlarinin xarici ve daxili talablari pozmasina imkan vermamaya gore
masuliyyat dasiyirlar. Talimds, hamisa oldugu kimi, sizin isiniz onlara 6z isini yerina
yetirmakda kdmak etmakdir!
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PONCORSD 2. INSAN RESURSLARININ
PLANLASDIRILMASI

TORIF

insan resurslarinin planlasdirimasi dogru

insanlari dogru zamanda dogru yera
yerlasdirmakdan ibarstdir. Bir sira lakonik iR
konsepsiyalarinda oldugu kimi, bu glnlarda
muassisalardaki inaniimaz dayisiklik stiratini
nazars alsaq, bunu tasvir etmak asandir, lakin
praktikada tatbiqi o gadar da sada deyil.

iR planlamasi talima ¢ox b&yiik tasir gdstarir.
Fargli tip va/va ya mixtalif sayda heyata
talim ehtiyaci dayisdikcs, bu, indiki v
galacak isgilarin dyranma ehtiyaclarina
darhal tasir gostarir.

Bu, iscilarin sayinin artmasi va ya azalmasindan
asili olmayarag, bas veran haldir.
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PONCORO 2. INSAN RESURSLARININ
PLANLASDIRILMASI
NUMUN®

iR planlasdirmasinin dyrenma ehtiyaclarina tasirinin bir nimunasi: 2012-ci ilin sonuna
irlandiyanin dévlst sektorunda iscilarin imumi sayi tagriban 291000 taskil edirdi ki, bu da
2008-ci ildakindan 30 % az idi. Yani... daha az insana talim kegilacak? Sslinds, yaqin ki,
kecilacak daha gox talim var! Niya?

Tahsil va sahiyya kimi xidmatlara artan talabat sababindan iscilar yenidan yerlasdirilir va
rahbarlar daha az adamla daha ¢ox is gérmali olurlar.

Supervayzerlar arasinda taqatdagixma va yaslanma o demakdir ki, rahbarlar aksaran daha
cox insan U¢in masuliyyat dasiyir ve yeni idaraetma bacariglarina ehtiyac duyurlar.

Belalikls, ilk taassiratlarin aksina olaraqg, onlarin dyranma ehtiyacinda artim musahida
olunur!
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PONCOR®D 2. INSAN RESURSLARININ
PLANLASDIRILMASI

NUMUND

Muassisa bdyudiikca dyranma ehtiyaclarinin da artacagi daha aydin olur. Bununla bels,
talab olunan ragamlarin daha az giymatlendiriimasi asanligla bas vers bilar. Masalan, tutaq
ki, siz istehlak¢idan istehlakciya (C2C) internet sirkatinds IR sébasinda islayirsiniz va yalniz
Cin bazari Gglin xidmat gdstaran cagri markazi agmaq istayirsiniz. Novbati 5 il arzinds har il
ehtiyac duyacaginiz operatorlarin taxmini say beladir:

XS, 1000 XD, 1250 ERTED, 1500 PRTED, 1750 |[EEEED, 2000

Sads bir hesablama gostarir ki, talabi 6demak Ugln ilds 250 operator hazirlamali
olacagsiniz. Ancaq bunu etsaniz, faktiki isgi sayr ehtiyacindan xeyli geri galacagsiniz.

Niya? 9vvala, isci dovriyyasini nazara almalisiniz. Bu, comi 10 % olsa bels, sizin ilk ilda talim
kecmis alava 100 isgiya ehtiyaciniz olacaq. Hamginin bazi isgilar talim imtahanlarinda ugur

gazana bilmayib isi itiracakler. Bu ugursuzluq nisbati 2 % qadar asadi olsa bels, siz hals da

birinci ilds talim Gglin alave 20 is¢i axtaracagsiniz.

-
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PONCORO 3. KADR VARISLiYININ
PLANLASDIRILMASI
UGUR VO VARISLIK

Mangcester Yunayted Futbol Klubunun meneceri
olaraq, Ser Aleks Ferqyuson tagalida ¢ixanda butin
diinyada azarkeslar kadr varisliyinin planlas-
dirlmasindan danisirdilar. Onun yerina kim
goalacekdi? 2011-ci ilds "Apple” sirkatinin
rahbari Stiv Cobs vefat etdikds onu kimin
avazlayacayi ila bagh coxlu farziyyslar var
idi. Bu glinlerda akser musssisaler, sadacs,
bazara ¢ixa vo Mangester Yunayted kimi,
hazir bir kadri ala bilmadiyina géra ¢ox
vacibdir ki, daxili svezetma manbayi mévcud

olsun. Hamginin irali ¢akilan ulduzu mimkin

gadar tez yuksak performansa catdirmaq
magsadila dyranma ehtiyaclarini ddamak
Ggin talim planina ehtiyaciniz yaranir.
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PONCOR® 3. KADR VARISLIYININ
PLANLASDIRILMASI
TOSKILATI STRUKTUR

Kadr varisliyinin planlasdinlmasi pancarasina baxmaq tciin iR sébasinin niimaysndalsri, "erkan
xabardarliq" planlasdirma vasitasi olarag, bazi isilarin dyranma ehtiyaclarini miayyanlasdirmak
magsadils taskilati strukturun ¢ap olunmus suratini alds saxlamalidirlar. Agig-askardir ki, taskilati
strukturun dyranma ehtiyaclarini ortaya ¢ixarmasi xiisusila bas vermir, lakin diizgiin istifade
olundugu taqdirds, bu, an yaxsi manbalardan biri ola bilar. Xanim X-in tagalida ¢ixmasina na
gadar galib? Canab Y-i raqib sirkatler aparsa, sirada ndvbati kim olacaq? Bas birdan..?

Niimuna olaraq, vazifada olan saxsin yast va taqalida ¢ixanadak qalan illarin sayt

idaraedici direktor
S.Cons (63) 2

F.Meyer (61) 4 J L.Martin (30)

i I ﬁZIa direktor l Maliyya direktOI u '
(A\)
. ‘
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PONCORO 3. KADR VARISLiYININ
PLANLASDIRILMASI
NUMUN®D

Ovvalki sahifadaki taskilati struktur bizs gostarir ki, idaraedici direktor Cons 2 ildan sonra
tagalids ¢ixacag. Cox giiman ki, Meyer tayin edilarss, sadacs, "boslugu dolduran”

avazedici olacaq, ¢uinki taqalids ¢ixmasina cami 2 il qalib. Novbati 4 il arzinds Martin bu
rolu yerina yetirmak lclin lazimi bacariglara yiyalana bilss, o, miimkiin avazedici ola bilsr.

Bu, yiiksak rahbarlik tarafindan verilan garardir, lakin IR miitaxassisi kimi, sizin isiniz
Martinin bu rola hazirliq zamani na dyranmali oldugunu giymatlendirmak ve teklif
vermakdan ibarat olacaq. Nazars alsaq ki, rehbar axtarisina, adatan, bir nafarin illik
maasinin taxminan 25 %-i gadar vasait sarf olunur, o zaman sizin taklif etdiyiniz tslim
muassisaya xeyli vasaita ganast etmakda komaklik gdstara bilar. Slbatts ki, siz Meyer va
Martinin hazirki rollarina kimin keca bilacayini ham daxilds, ham da xaricda
arasdiracagsiniz. ©9gar muassisada kimsa artiq varsa, onun éyranma ehtiyaclari nadan
ibaratdir?




ALTI PONCORO

PONCORO 4. KRIiTiK HADISSLSR
TORIF

Kritik hadisalar, adatan, nisbatan
dramatik hadisa, yaxud qrup ve ya fordi
davranis dayisikliyi ssbabindan
gozlenilan biznes performansindan gafil
va manfi kenarlasmadir. Cox vaxt
bunlardan biri digarina aparir. "Hadisa"
s6zU bunun ya tak bir hadiss, ya da qisa
zaman ¢argivasinda bir sira hadisalar
oldugunu aks etdirir.

Fabrikda yangin ve ya xidmat
muassisasinda satis qrupunun
faaliyyatinin gafil azalmasi kimi kritik
bir hadisa bas verdikda problemin halli
Gclin slava talimlarin kecilmasi
caginslarini tez-tez esidirik.
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PONCORO 4. KRIiTiK HADISSLOR
HADISOLSRIN TOHLILI: 5 SUAL

Tasavviir edin ki, siz boyik bir telekommunikasiya operatorunda islayirsiniz va satis qrupunun
performansi birdan-bire xeyli asagi dusiib. Bu, kritik hadisadir. Bela bir vaziyyatds rahbarlik
panikaya disa va veaziyyati dlizaltmak Uglin tacili talim taleb eda bilar. Sakit olun! Talim t¢lin
qiymatli resurslari xarclamadan avval problemin kdkiinds dyranma ehtiyaclarinin, hagigatan
da, dayanib-dayanmadigini dyranmalisiniz. Bunu etmak {clin 5 suala cavab vermalisiniz:

1. Problem mahz nadadir? Satislar na gadar azalib? Movcud saraitda hansi satis saviyyasi
maqgbuldur? Problem hansi dlglidadir?

2. Problem na vaxt bas verib? Cavab siyasatin/prosedurun dayismasi va ya yeni program
taminatinin tatbiqi ils Ust-Usta dusa bilar ki, bu da, 6z ndvbasinds, stratli talim halli ila
cox spesifik 6yranma ehtiyacina isare edacak.
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PONCOR® 4. KRITiK HADISOLAOR
HADISOLORIN TOHLILi: 5 SUAL

3. Problem harada bas verir (harada bas vermir?) Problem butin sirkatds, yalniz daxili
amaliyyatlarda, yoxsa xaricda ve ya asasan, bir ofisdadir? Yena da cavab miumkiin
dyranma ehtiyaclarini (va ya tamamils basga bir seyi!) vurgulayacag.

4.  Problem kiminla bas verir? Problem, sadacs, ise yeni baslayanlardadir, yoxsa tacriibali
satis isgilari arasinda da var? 9gar bu, masalan, yalniz son oriyentasiya programindan
galan talabalarls bas verirss, o zaman bu talimds, cox giiman ki, nasa sahv gedir.

5. Bu niya bas verir? Bu, avvalki 4 sualin cavablarindan artiq aydin gorinmalidir.

Daha sonra biz malumat va biliklarls silahlanaragq irslilayir va bilirik ki, dyreanma tagebbistini
hayata kegirmak gararina galsak, bu, dlizgiin sabablardan bas veracak. 9gar problem,
aslinds, dyrenma ehtiyaclarindan qaynaqlanmirsa, rahbarliyin ani talim kegmak tazyigina
mugavimat gostarmak Ggln giicli asablar lazim olacag.

=
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PONCORS 5. iDARDETMO
iINFORMASIYA SiISTEMLORI

OYRONMS EHTIYACLARININ
MONBOYi NODIR?

idarsetma informasiya Sistemlari (iiS) real vaxt

rejiminda muassisanin rahbarlarina bas veranlarla bagli
aktual malumatlar taqdim edir. IR miitaxassislari bu
malumatlarin miizakirs olundugu miintazem
goruslards istiraka hamisa can atmalidirlar.

iiS pancarasindan icari baxmag|a
miassisanin hazirki durumu haqqinda
aydin tasavvir alds etmak
mUmkindir. ©n son ragamlar/
tapintilar/naticalar dayisikliyin
covharidir va "canl" malumatlar
taqdim edildiyi an orada olmaqg o
demakdir ki, siz faydali talim

\G@ mudaxilalarini darhal taklif eda bilarsiniz.
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PONCORSD 5. IDARDETMO

INFORMASIYA SISTEMLORI
TOHLIL UCUN MSLUMAT NUMUNSLORI

idarsetma gararlarinin verilmasinin asasini taskil edan bir sira fakt va regamlar ham ds
odyranma ehtiyaclarinin giicli gostaricilari ola bilsr. Nazarat etmali oldugunuz malumat
névlerine asagidakilar daxildir:

Departament/mahsul xatti ve s. iizra satis malumatlari — Yeni bacariq ve ya
biliklare ehtiyac varmi?

Tullant: va keyfiyyat géstoericilari — Standartlar asagi diistirmi? Iscilarin yeni
bacariglara ve ya slave tslimlars ehtiyaci varmi?

Qaza va digar tahliikasizlik gostaricilari — Balka da, uygunluq lzra yenidan talim
talab olunur.

Kadr doayisikliyi statistikasi — Artim iscilarin naraziigindan gaynaglana va liderlik vo
motivasiyada supervayzerlar iclin dyranma ehtiyacini gostara bilar.

Miistari sikayatlari — Onlarin artdigi teqdirds, bizim yeni va ya uygun mistari
xidmati talimina ehtiyacimiz varmi?

=
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ALTI PONCORO

PONCORS 6. PERFORMANSIN
QiYMOTLONDIRILMSSI
BOSLUQLARIN DOLDURULMASI

Bu gtin aksar muassisalarda performasin
giymatlendirilmasina nisbatan formal, adstan,
Ustdan-asagdl yanasma var ki, burada xatti
menecerlar miiayyan middat arzinds isginin
faaliyyatini giymatlandirir va performansin
nazardan kegirilmasi toplantisinda onlarin neca
inkisaf eda bilacayina dair plan tzarinda raziliga
galirler.

Performansin idara edilmasi menecerlarin 6z iscilarinin
daha yaxsI performans saviyyalarini mitamadi
qiymatlandirdiyi, istiqamatlendirdiyi, dyratdiyi ve
tasviq etdiyi davamli bir proses olmalidir.
Qiymatlandirmalardan alds ediloan malumatlar xususi
performans bosluglarini gostaracak, hamginin
menecer va isgi arasinda razilasdiriimis "real vaxt"
odyranma ehtiyaclarini miayyanlasdirmays kdmak
edacak (hamginin bax: sah. 71-74).




A
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ONBONDLI
TOLIM PLANI

(1)




ONBOSNDLI TOLIM PLANI
TORIF

Onbandli talim plani size
dyranma ehtiyaclarinin tahlilinin
naticalarini va muiayyanlasdir-
diyiniz talim magsadlarini neca
hayata kegirmak niyyatinda
oldugunuzu geyd etmaya
komaklik géstaracak sanaddir.

Plan hesabat, cadval va ya hatta
divar diagrami saklinds ola bilsr.

Umumilikds, yaxs! talim planinin
10 elementi budur:

A
U4

o'} Vizyon/missiya/strategiya

e'} Hall olunan performans problemi
o‘} Xiisusi talim mogsadleri

o'} istirakg! kateqoriyalari

e-} istirakgilarin secilmasi tisullart
0) Tolim hallinin plani (kurs(lar))
o-} Tolimi kim kegacak?

o-} Tolimin kegilmasi standartlari
©) Rol v Shdalikler

@ Qiymatlandirma meyar
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ViZYON/MISSIYA/STRATEGIYA

Muassisanizin yayimlanmis vizyon/missiya/strategiya bayanati oldugunu farz etsak, avvalca
onun asasinda planlasdirdiginiz talim ndviina ehtiyaci tasdiglayan, asaslandiran ve validasiya
edan cixarisi tapmali, sonra onu onbandli planinizin baslangicina alava etmalisiniz.

9gar miassisanizin yazili bir vizyon, missiya va strategiyasi yoxdursa, onlarin na oldugunu
oyranmaya calismaq faydalidir, ¢linki bilirsiniz ki, har biri mévcuddur! Siz bunu bir nega sual
vermakla va miassisenizda mdvcud olan bazi sanadlari axtarmaqgla dyrana bilarsiniz.

Muassisanin vizyonu CEO (bas icraci direktor) il misahiba aparmagla ve onun sirkati indi
va galacakda neca gordiiyiinii 6yranmaya calismagla muayyanlasdirile bilsr. Onun géziinds
sirkatin rasmi neca goriintr? Ondan bunu canli ifadslarla tasvir etmasini istayin. 9gar
muassisaniz Ugln vizyon hazirlaniimayibsa, alacaginiz cavablar miicarrad va geyri-musyyan
ola bilar. Havasdan dismayin. Sual vermaya davam edin: "Niya bu?", "Niya bu ciir?" CEO-
dan siza muassisanin pul gazanmaq ve ya miayyan xidmatlar goéstarmakdan basqa hansi
hadaf ugrunda calisdiginin izahini vermasini xahis edin. Na qgadar takid etsaniz, bir o gadar
aydin olacag.

=
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ViZYON/MISSIYA/STRATEGIYA

Muassisanin missiya va strategiyasini tartib etmak, hagigatan ds, 5 sual vermakdan
ibaratdir. Bunlar asagidakilardir:

1. Muassisa hansi mahsul va/va ya xidmatlari tagdim edir? Hansi bazarda ve ya dovlat
sektorundadir?

2. Bu xidmatlari neca tamin edir? Oziinii bu bazarda necs mévgelandirir? Hansi inanc ve
dayarlar onun faaliyystini hayata kecirmasina sabab olur?

3. Bu faydalari kimlar Gglin tamin edir? Mustari va istehlakgilar kimlardir?

4. Onlar tamin etmak tgtin kimdan yararlanir? Onun muttafiglari ve strateji tarafdaslari,
o climladan 6z tachizatgilar kimlardir?

5. Niya bu faydalar tamin edir? Umumi magsadi nadir?




é )
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9} HOLLINS CAN ATILAN PERFORMANS PROBLEMI

Talim hallinizin hadafa ¢atdigina amin olmagin bir yolu budur: talimin hall etmaya calisdig
performans problemlsrini éziinlizs daim xatirlatmagq (svvalki fasls baxin). istayinizdan asili
olaraq, bu har bir planlasdirilan kurs ve ya mudaxila Ggln "basliq" bélmasidir.




ONBONDLI TOLIM PLANI r— j
NS DAXILDIR? Wil

XUSUSi TOLIM MSQSSDLORI

Xisusi talim magsadlari istanilan talim midaxilasinin mivaffagiyyatinin asas komponentidir
va onlari aglinizin va talim planinin énilinda saxlamaq lazimdir. Har zaman yadda saxlayin ki,
bir sira talim tasabbuslari pug olur. Bunun sababi heg bir real talim magsadinin takca imumi
oyranma ehtiyaclarini miayyan edan xatti rahbarlarla razilasdiriimamasidir.

Xatti rahbarlara verilacak ve dyranma magsadlarini ortaya ¢ixarmaga kdmak edacak suallar
asagidakilar ola bilar:

« Talim basa catdigdan sonra iscilar xtsusi olaraq nayi daha farqli eda bilacaklar?

e Onlar hansi bacariglar nimayis etdira bilacaklar?

e Talimin ugurlu ke¢cmasina stibut kimi, mahz nayi gabul edacaksiniz?

Talim magsadlarini neca yazmagi dyranmak tglin bax: sah. 77-78.

Yazi bacariglarina dair maslahatlar ticlin bax: sah. 49-53.

Fokus-qruplar da daxil olmagla, dyranma ehtiyaclarinin kamiyyatini miiayyan etmak tgiin
bax: sah. 75-76 ve maraqh taraflarin tahlili G¢iin bax: sah. 68-69.
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ISTIRAKCI KATEQORIYALARI

Talim planinizin hazirki bélmasi bu talim Gg¢lin hadaflanacak iscilarin névlarini/gruplarini
ahata edir. Hamginin talimdan kanarlasdirila bilacak kateqoriyalari tafarriatli
sokilda gostarir.

Subhasiz ki, bu malumati
dyranma ehtiyaclarinin
tahlilina dair
geydlarinizdan

alda edacaksiniz.
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ISTIRAKCILARIN SECILM3Si METODLARI

Bu, talim planinizin asas va nisbaten uzun hissasi olacag. Hadaflanan isci kateqoriyalarindan
faktiki istirakgilar segmak Uglin yeni performans magsadlari baximindan hansi iscilarin hansi
bilik, bacariq va ya miinasibate malik olmadigini géstaracak "boslugu misyyan edan
alatlor"s dair garar vermalisiniz.

Talim planinizin oxucusu talimin mazmununa necs garar verdiyinizi va fardi istirakgilarin
istirak etmak Uglin neca/niya secilacayini bilmak istayacak.

Buna gora da bu bélmada dyranma ehtiyaclarinin manbayini, elaca da bu kitabin "Alstlar
qutusu” bélmasinin 55-74-ci sahifalarindan secdiyiniz bosluglarin misyyanlasdirilmasi
vasitalarini tasvir etmalisiniz (masalan: saristanin yoxlanilmasi, misahibalar, bacariq matrisi,
performansin giymatlandirilmasi va s.).




ONBOSNDLI TOLIM PLANI

N© DAXILDIiR?
TOLIM HOLLININ PLANI

Planinizin bu bélmasi na gadar talim tadbiri
planlasdirdiginizdan asili olaraqg, az ve ya ¢ox
tofarrliath olacaq. Tafarrliat saviyyasi
asagidakilara asasan farglana bilar:

e  kursun adi, altbashgi ve 6yranma
magqsadlari;

e  har modulun tam tasviri.




ONBSNDLI TSLIM PLANI

N© DAXILDIiR?
ToLimi KECOCOK SoXS

Bu bolmads kurslarinizi kegacak talimgilarin
adini geyd etmali va CV-larini alava
etmalisiniz. CV-lar onlarin secimini
asaslandirmagq Uglin kifayat gqadar
malumati shats etmali va menecerlar,
elaca da istirakgilar terafindan etiraza

agiq olmalidir.




0.} TOLIMIN KECILMOSi STANDARTLARI

Bu hissa har bir talim planinin standart elementi olmalidir. Bunun hatta avvalcadan ¢ap
olunmasi da mimkindir. Bu, miassisanin talab olunan keyfiyyat saviyyasini aks etdirir:
e  kursa qosulma talimatlari;

e makanin idars edilmasi;

e pesakar talimin kecilmasi.

ONBONDLI TOLIM PLANI r— j
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ROL VO OHDSLIKLSR

Talim planinin bu bélmasinda talimdas istirak edan maragh taraflarin asas ticbucaginin rol
va 6hdaliklarini tasvir etmak vacibdir, ¢linki talimin ottrilmasi taraflardan birinin 6z rolunu
yerina yetirmamasi naticasinds tez-tez pozulur:

istirakg1 — kurs Gclin saxsi talim magsadlari hazirlamag; vaxtin 100 %-ds istirak
etmak; havasle qosulmag; kursdan avval va sonra talimatlandirmalarda, elacs do
rahbar va/va ya talimgi ila izlema gorislerinda istirak etmak.

Talim gobasi — 6yranma ehtiyaclarinin giymatlandirilmasini aparmag; talim planlarini
tartib etmak; qosulma talimatlarini idars etmak; talimlarin kegilmasini taskil va
prosesa nazarat etmak; giymatlandirmalar aparmaq ve taqib etmak.

Rahbar - 6yranma ehtiyaclarinin giymatlandirilmasinda istirak etmak; talimdan avval,

talim zamani va talimdan sonra istirakgilara dastak ve gisa malumat vermak;
Olcllabilan magsadlar goymagq va dyranma tacriibasini mikafatlandirmag.
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QiYMSTLONDIRMS MEYARI

Talim planinin bu sonuncu hissasi meyarlari tasvir etdiyiniz yerdir. Talimin ugurunu
giymatlendirmak Ugiin xatti rehbarlikla razilasdirdiginiz prosesdan istifads olunacaqg.

Bu, talim tadbirindan sonra sizi "sartlarin dayisdirilmasi*, revizionizm va pis niyyatdan
goruyacaq.

Hamginin bu har kasin diggatini &tiirmays yonaltmakds kémak eda bilar, ¢linki nayi
giymatlandiracayinizi daqiq bildiyiniz zaman onu ugur Gglin taskil etmak gox asandir!
Dordsaviyyali talimin giymatlandirilmasinin xilasasi lglin 96-97-ci sahifalardaki "Alstlar
qutusu” bolmasina va ya talimin muvaffagiyyatinin ol¢tilmasi barada daha atrafli malumat
lictin "idarsetma kitablar" seriyasindan "Talimin giymatlandirilmasi” kitabina nazar salin.

-
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O9LAVO OXU

indi "OET" kitabinin yarisindasiniz. Sonraki xiisusi praktiki alstlara nazar salmamisdan avval size yranma
ehtiyaclarinin tahlili il bagl biliklarinizi tamamlamaq Gglin faydali ola bilacak bir negs kitab taklif olunur!

"A Practical Guide to Needs Assessment" ("Ehtiyaclarin
giymatlandirilmasi iigiin praktik baladci"), Kavita Qupta,

"John Wiley & Sons", 2011

"A Practical Guide to Needs Assessment” (“Ehtiyaclarin

qiymatlandirilmasi ticiin praktik baladci*), (2-ci nasr),
K.Qupta, K.Slizer va D.Rass-Eft, "Pfeiffer", 2007

"“First Things Fast: A Handbook for Performance
Analysis (Essential Knowledge Resource)" ("Siiratli ilk
seylar: performans tahlili ligiin talimat (asas bilik
resursu)"), 2-ci nagr, A.Rosett, "Jossey-Bass", 2009
“Needs Assessment Basics" (“Ehtiyaclarin
qiymatlandirilmasinin asaslan”), D.Tobi, "ASTD Press",
2005

“Needs A t for Org ional Success"
(“Tagkilati ugur iiciin ehtiyaclarin qiymatlandiril-
masi"), RKaufman va i.Qyerra-Lopez, "ASTD Press", 2013
“The Needs Assessment KIT" (“Ehtiyaclarin
qiymatlandirilmasi alatlari*) (nasr), C.V.Altsuld, "SAGE
Publications”, 2010

“The Needs Assessment KIT — Book 5 Phase 3: Taking
Action for Change" (“Ehtiyaclarin giymatlandirilmasi
alatlari - kitab 5, marhala 3: dayisiklik ligiin harakata
kegmak"), L.Stevan & C.King, "SAGE Publications”, 2010
“Training Needs Analysis and Evaluation" (“Talim
ehtiyaclarinin tahlil ve qiymatlandirilmasi*), F.Bi va
R.Bi, "CIPD", 1997

“Training Needs Assessment: Methods, tools

and techniques” ("Talim ehtiyaclarinin
qiymatlondirilmasi: metod, alat va lisullar®),
C.Barbazett, "Pfeiffer", 2006

“Training Trilogy: Conducting Needs Assessment,
Designing Programs, Training Skills" (“Talim
trilogiyasi: ehtiyaclarin giymatlandirilmasinin hayata
kegirilmasi, programlarin tartib edilmasi, talim
bacariqlar”), D.Lezerman, “"Resource Development
Press", 2007
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AL9TLOR QUTUSU

GUC SAHOSININ TOHLILI

TORIF VO METODOLOGIYA

Glc Sahasinin Tahlili (GST) harakatlarinizi real sakilde hayata kecirmayi planlasdirmaginiz
Gcln taklif olunan har hansi dayisikliya kdmak edacak ve ya mane olacaq seylari
vizuallagdirmagin sada bir metodudur. Masalan, bu, talim naticasinde muayyan edilmis
performans magsadlarinin mimkinliylnd yoxlamaq tglin yaxs! bir vasita olard.

Neca?
« Yeni performans maqgsadini flipcartin/geyd I6vhasinin Ust hissasina yazin.
e Voraqi 2 yera boliin: Kémak ve dngal.

e "Takanverici" olub insanlara dayismaya kdmak edacak bitiin seylar va onlarin
yolunda dayana bilacak "angallar" izarinda beyin firtinasi aparin.

(No6vbati iki sshifadaki nimunalara nazar salin.)




r
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ALSTLOR QUTUSU
GUC SAHOSININ TOHLILI
NUMUNo 1 DAHA
COX SATIN
( SN oA’
KOMaK ONGSL
Mahsy hagqindg
malumatin Qeyri-aydin
yoxlugu prioriteflar
idaraetm2
Haddindan
Yaxsi satig artg
tagvigi sxemi idaraetms
. .
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GUC SAHOSININ TOHLILI

NUMUNS 2 DAHA
COX ISTEHSAL
EDIN
( N A R
KOMaK ONGaL

Maddi
stimullarin
yoxlugu

Coxsayll
pbacariglarin
yox\uéu

Aydin
magsad
- Yeni
Yiiksak
¥
texnologiyali pb?jsg::,zﬁ: "
maginlar bazi operatorlar
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SORISTOLOR
TORIF

Bu bolmada sizs isgilarin "bosluqg”larini
neca 0Ol¢a bilacayiniza nazar salmadan avval
onun "doza"sini neca tasvir edacayinizi
(bax: sah. 52) va saristalari giclandirmayin
yollarini tapmagi gostaracayik.

Sada olmasi magsadila saristalari asagidaki
kimi miayyan etdik:

Miiayyan asas vazifalari sarista ila yerina
yetirmak liclin bir iscinin isa calb etmali
oldugu, alda edilmis bilik, bacariq va
miinasibatlara asaslanan davranis
niimunaloari.

Belalikls, biz yeni performans maqgsadlari
tayin edarkan yeni saristalari inkisaf
etdirmaliyik.

v
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SORISTOLOR
ONLARI NECO TOSVIR ETMOLI?

Bir is Uglin asas vazifalar muayyan edildikdan
sonra saristaya dair ugurlu bir tasvir asagidaki
meyarlara cavab vermalidir:

e davranisla ifada olunmus (isciler
isi neca yerina yetirmalidirlar);
« misahids edils va dlculabilan;

¢ madaniyyat baximindan uygun
(taskilati madaniyyati aks
etdirmalidir);

e mistaqil (digar saristalarle
Ust-Usta dismamalidir).
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SORISTOLOR
HAVA LIMANININ TOHLUKSSIZLIK iSCisi iLa BAGLI NUMUN®S

SORISTd

« Sarnisin va iscilara
nazakatls, lakin
gatiyyatls sual verir.

9SAS VIZiFd

» Musahidagi tarafindan
razilasdiriimis nazakatli
va gatiyyatli davranis-
larin yoxlama siyahisin-
da orta hesabla 80 %.

Firlldaglar askar etmak
va aviasirkatin va hava
limaninin tahlikssizli-
yini tamin etmak Ugiin
minik talonu, bilet va
icazalari yoxlayir.

« Soyahat vo ya
terminallara giris t¢lin
battn bilet, minik
talonu va digar hava
limani icazalerinin

etibarlihgini taniyir. « Rohbar torafindan

/ gafil yoxlama zamani

taninmanin 90 %
L daqigliyi.
\_ / /

-
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SORISTOLOR
SORISTONIN "DOZA"SI

Bir saristanin "dozalanmasi”, sadacs olarag, asas
tapsiriq sahasinda performansi catdirmagq Ggln
garakli muxtslif gabiliyyst ve bacariglari tasvir

etmak demakdir.

Basqa sozls, bilik, bacariq ve davranis
novlarini niimayis etdiren o insanlar

tosvir edir ki, onlar:

Bu seristeni inkisaf etdirir.
Bu seristeds operativdir.
Bu saristada giicludir.

Bu saristade miikemmaldir.

("Develop")
(“Operational")
("Strong")
("Excellent")
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SORISTOLOR

SORISTONIN "DOZA"SI

HAVA LIMANININ TOHLUKSSIZLIK iSCiSi iLS BAGLI NUMUNS

SORISTO

Sarnisin va iscilara nazakatls, OSAS VOZiFo
lakin qatiyyatla sual verir. Minik talonlari va icazalari yoxlayir.

inkisaf edir  Senadlari diizgiin sakilds yoxlayir. insanlara sual verarkan istiganliliq va nezakat
gostarmir.

Operativdir  Birinci saviyya ila eynidir, lakin bu zaman g6z tamasi qurur va nazakat gostarir.

Giiclidiir Sanadlari yoxlayir, suali tabasstiimla verir va insanlara "canab” ve ya "xanim"
(mumkiinsa "canab va ya xanim Filankas") kimi muraciat edir.

Mikkemmeldir Xos "hagigat ani"ni yaradir — yani har bir sexsa xisusi ve dayarli mistari kimi
yanasir. Sayahatlari haqqinda sorusur va bunu qisaca, dostcasina séhbat
saklinda edir.

o
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SORISTOLOR
ONLARI NECS GUCLONDIRMSLI?

Talim insanlara 6z saristalarini gliclandirmaya kdmak edan yizlarla yoldan yalniz biri ola bilar.

Biz hall yollarindan biri olaraq, fokus-qrupdan (bax: sah. 75) istifada etmayi taklif edirik.
Soziigedan saristalilik Gzra ixtisaslasan bir grup insani bir araya toplayin va lazimi bilik,
bacariq va minasibatlarin inkisafini stirstlandiracak kreativ/xarc baximindan ssmarali
faaliyyatlar lzra beyin firtinasi aparin.
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SORISTOLOR
SORISTONIN YOXLANILMASI

Saristanin yoxlaniimasi fardin asas vazifalarini
yerina yetirarkan saristalarindaki
bosluglari muayyan etmak Gsuludur.

OET-in bir hissasi olarag, seristanin
yoxlanilmasi siza tahlilinizds
vurgulanan sahalards kimin
hansi inkisafa ehtiyac duydugunu
oyranmakda kdmak edacak.
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SORISTOLOR

SORISTONIN AUDITi: NUMUNS® 1 - Hava limaninin
tahliikasizlik iscisi

OSAS VIZiFO: Minik talonlari va icazalari yoxlayir.

is UCUN
SORISTO SHaMIYYSTi
(1-5)

Sarnisin va isgilora nazakatls, lakin
gatiyyatla sual verir.

inkisaf?
Operativ?
Giiclu?
Miikemmal?

Butlin bilet, minik talonu ve digar hava
limani icazalerinin etibarliligini taniyir.




r
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SORISTOLOR
SORISTONIN AUDITI: NUMUNS 2 - Komanda rahbari

OSAS VZiFd: Komanda gériislarini asanlasdirir.

is UGUN
OHOMIYYSTI

SORISTO it

Problemin halli va garar gabulu t¢lin
toplantinin glindaliyi ve proseslari taklif edir.

inkisaf?
Operativ?
Giiclu?
Miikemmal?

Basqgalarinin anlayis va raziligini yoxlayaraq
faal sakilda dinlayir.

-
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI
BACARIQLARIN MATRISI (yani COXFUNKSIONALLIQ CODVSLLSRI)

Bacariglar matrisi bir
sira bacariq sahaleri
Gzra istanilan sayda
komanda Gzvinin
bacariq saviyyalarini
geyd etmak va
birlasdirmak
vasitasidir. Bacariglar
matrisi yalniz rahbarin
mdulahizasindan va ya
komanda Uzvlari il
istirak¢l yanagmadan
istifade etmakla
tamamlana bilar.

0

Nezarst
altinda
saristoli

Tamamila
saristoli

AD

Medaxil | Sexsiorarasi] ~E-pogt

Faaliyyat

Galan payizda matnlarin

e-poct kursu

0'Konner / / islanmasi/E-pogt kursu
Rayli v {igiin i
Xan v puoiining
Sallivan / / gf’,')zgtpfgr'ﬁﬂa
Donovan / Galen payizda

v’

Lopez
L

Galan payizda matnlarin
islanmasi/e-poct kursu )
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSQYYONLOSDIRILMOSI
STRUKTURLASDIRILMIS MUSAHIBSLOR

Musahiba, sorgu va anketlardan istifads edarak fardi saviyyada sarista bosluglarinin
yaradilmasi Ggln yizlarls format mévcuddur.

Talim Uzre pesakar/performans lizra maslahatci tarafindan yeni performans maqgsadlarina
catmaga ehtiyaci olan saxslarla aparilan strukturlagdirilmis miisahibalar xeyli vaxt aparsa
da, faydalidir. Bunun sababi yaxsi qurulmus suallarin yalniz "istaklar" deyil, iscilarin
bacariglarindaki ger¢ak, gabul edilmis bosluglara asaslanan talim ehtiyaclarina nail
olmaginiza komak eda bilmasidir.

Yaxsi misahibalar ham da kémak edir ki, ehtiyacin duyulub-duyulmamasindan asili
olmayaraq, har kasin kursa getmali oldugu "davamli" ve ya “nayinsa dyradildiyi teassirati
yaradan" talimlardan gen qacasiniz. 90 % bosa ¢ixan va talim adina iddia edan talimlarin
bir hissasi iscilars artiq bildiklari va ya is lglin aslinds, ehtiyac duymadiqglari seylari dyradir.
(Hargand bu ciir talima haqq qazandirmagq olar, xiisusila da CEO biitiin iscilarin, sirkatin
"dayarlarin miiayyan edilmasi" programunin bir hissasi kimi, tadbirda istirakint samimi sakilda
istadikda va ya talim macburi oldugda (bax: sah. 15-18).)

o
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI

STRUKTURLASDIRILMIS MUSAHIBSLSR - NUMUNS

Acilis suali:
"Asagidakt basliglar altindakt hanst talim siza yeni performans magqsadlariniza catmaqda
effektiv olmaga k6mak edacak?"

Texniki, islo bagh talim?

Bu siza konkret olaraq neca kémak edacak?

Saxslararasi bacariqlar talimi?

Bu siza konkret olaraq neca kdmak edacak?

Malumat?

Hansi malumatlara ehtiyaciniz var va bu siza
mahz neca komak edacak?
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSQYYONLOSDIRILMOSI

360 DORSCS ANKETLORI

Bir saxsdan (yani rahbar, is yoldasi,
tabeliyinda olan sexsler, elaca do
forddan) ray almaq hamin sexsin
inkisaf ehtiyaclar hagqinda

daha aydin va adalatli bir
manzara yarada bilar, nainki

tak manbadan alinan ray.

Fardlar tizarinds 360 daraca

anketlar bahali va vaxt aparandir va
adatan, ylksak rahbearlik tglin nazards
tutulub. Bununla bels, yalniz konsensus
noqtalari Uizra harakat etmayin nisbatan
asagi risk aspekti o demakdir ki, sonraki
talim faaliyyatlari ise vo muassisanin
ehtiyaclarina uygunlasdirilir.

Yaxsi,
manca, o... )

yaxsilasa
bilar...
>

talim verilib...

havaslidir'!)
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI
360 DORACOLI ANKETLOR - NUMUN®

Qiymatlandirdiyiniz saxs asagidaki masalaya necs giymat verir?
Zshmat olmasa, xatt Uzarinds "x" isarasi qoyun.
(1 = Asagl, 5 = Yiksak)
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SORISTO BOSLUQLARININ MUQYYONLOSDIRILMOSI
360 DORICO ANKETLORI — NUMUNS NOTICaSI

Sual 25. Komanda liciin vizyonu tamin etmak

o
ﬁ?b
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI

MUNASIBST SORGULARI

Minasibat va ya iglim sorgulari gézlenilen performansi tamin etmak tgln iscilarin na
daracada yaxsl tachiz edilmis ve havasli oldugunu miayyanlasdirmak Ggln ala vasitadir.
Cunki bu cir sorgular tekca isgilorin miassisani neca gabul etdiyi ile bagh deyil, ham da
onlarin dustindUklari va inandiglari barada ray verir.

Belalikls, yaxsi tartib edilmis sorgu ils iscilarin (vo mahz hansi iscilarin) miassiss ve onun
magqsadlari hagginda na gadar biliya, mlsyyan isci gruplarinin hansi bacariqlara malik
oldugunu vas iscilarin miinasibat va dayarlarinin missiya bayanatinda geyd olunanlara
uygun galib-galmadiyini 6l¢a bilarsiniz.

Olbatts ki, bu sorgular ehtiyaclari miayyan etmak lclin talimdan avval va onun tasirini
6lgmak Ggln talimdan sonra aparila bilar.
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SORISTO BOSLUQLARININ MUQYYONLOSDIRILMOSI

MUNASIBST SORGULARI - NUMUNS 1

12. Bu musssisanin idara heyatina gliveniram (zahmat olmasa, cavabinizi
dairays alin).

Qatiyyan

Tamamila

razi Raziyam
raziyam

deyilam

(A\
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI
MUNASIBST SORGULARI - NUMUN® 1

32. Zohmat olmasa, bu miassisada islamayin na demak oldugunu 6z glindalik
tacriibanizes asaslanaraq tasvir edin.
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSQYYONLOSDIRILMOSI
MUSAHIDD

Musahida potensial kurs istirakcilarinizin dyranma ehtiyaclari ile bagh 6ziniizi tamin
etmayin an "tacriibali" yoludur. Misahida Uglin 2 asas yanasma mdvcuddur:

Aciq

Bu, iscilarin miayyan bir isi yerina yetirarkan musahids edildiyini bildiyi yanasmadir. Bu
yanasmanin Ustlnllyu onun agiq va dirist olmasindadir. Lakin bazan talimla alagali
olmayan masalalara gora (masalen, idarsetma qorxusu, taassirat yaratmaq istayi va ya
Hotornun mashur tacriibalarinds oldugu kimi, sadacs, diggst markazinds olmaq) haqiqi
performans saviyyasini dayisa bilar.

Gizli

Bu, kimisa misahids etdiyiniz, lakin ona nazar yetirildiyini va ya dinlanildiyini bildirmadiyiniz

bir yanasmadir. Bunun bela bir Ustiinltyd var ki, siz performansi maneasiz sakilds izlaya
bilirsiniz, lakin aksar hallarda, bu, manavi cahatdan siibha dogurur. ictimai tohlukasizliyi

ohata edan islar ve ya amakdaslarin 6z davranisina dair avvalcadan elan edilmamis, yerinda
aparilacaq yoxlamaya raziliq verdiyi digar ahamiyatli vazifaler istisna taskil eda bilar. Masalen,
mustarilarla olan har hansi telefon danisiginin "keyfiyyat magsadlari ticlin" geyda alina N
bilacayini gabul edan "qgaynar xatt" amakdaslari. (67)
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI

MARAQLI TORSFLORIN TOHLILI

Maraq|i taraflar taliminiz Gglin hadaf qrupun performansi ile maraglanan saxs va qruplardir.

e Hor kasin gorduyi is Gglin miistarisi var, hatta
hamin mustari musassisadaxili saxs olsa bels.

e Har kasin mahsul, xidmat va ya dastak t¢lin
onlardan asil olan isgilari var.

Oksaran bu maragqli taraflar dyranma ehtiyaclari
ila bagl bazi farziyyalarinizi tamamlamaq ve
yoxlamaq Uglin zangin va siratli malumat
manbayi ola bilarlar. Maraqi taraflara

xUsusila veracayiniz sual:

"Sizca, yeni performans magsadlarina
catmaqda kémak edacak bilik, bacarig
va muinasibat baximindan bu iscilara
na lazimdur?"




r
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSQYYONLOSDIRILMOSI

MARAQLI TORSFLSORIN TOHLILI - KIMDSN SORUSAQ?

MiSTaRILaR

{isT RAHBARLIK _iRmaLim

: MilTaxassisLaRri /
Yeni toyin
olunmus

rahbarlar

HEYaT BiRLIK

ORTA
RAHBARLIK H3MKARLAR )

/4

e Vaxta ganaat etmak lclin bu maragh taraflarle saxsen va ya e-poct vasitasila slage

saxlamagq olar.

e Onlarnin fikirlarindan bazilari digarlarindan daha vacib olacaqg, ona géra da daxil

etdiyiniz malumatlara diqgat yetirmali va onlari prioritetlasdirmalisiniz.

o
\;‘6,9>)




AL9TLOR QUTUSU

SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI

BiLIYIN 9VVOLCSDSN YOXLANILMASI

Kiminsa nayisa bildiyini dyranmayin an yaxsi yolu ona sual vermakdir! Testlar kursun
avvalinda istirakgilarin onlara dyradacayiniz mévzu hagqinda biliklarindaki boslugu
miayyan etmak Uclin va ya daha yaxsisi, kursa galmamisdan verila bilar ki, siz yalniz
talima ehtiyaci olanlari dyradasiniz. Biliyin avvalcadan yoxlaniimasina dair nimuna:

MOTIVASIYA NOZORiYYSSi TESTi

1. Maslou bu sayda motivasiya saviyyasini tasvir etmisdir (zahmat olmasa,
birini secin):
Dérd Q@ iki Q Altt QO

2. Adamin Barabarlik Nazeriyyasi gézlanti hagqindadi.  DOGRU FALSE

(zahmat olmasa, birini dairaya alin)
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSQYYONLOSDIRILMOSI
PERFORMANSIN QIYMSTLONDIRILMSSi — TORIF

Rahbarin muayyan etdiyi hadaf va standartlara uygun olaraq, sexsin faaliyyatinin hamin
rahbar tarafindan avvalca giymatlandirma formasini doldurmasi (bax: sah. 74), sonra isa
hamin saxsla strukturlasdinimis ikitarafli misahiba kecirmasi ile saxsin mintazem gaydada
(adatan, illik) nazardan kegirilmasi. Miasir dovrds bir sira miassisalarda illik giymatlendirma
musahibasi iscilarin da giymatlandirdiyi va rehbara ray bildirdiyi "tzlyuxar"
giymatlendirmani ehtiva edir.

Yaxs! tartib edilmis va yaxsi hayata kegiriloan giymatlandirma sistemi sarista bosluglarini
muayyanlasdirmak t¢tin an sada va sarfali tisuldur, bir sartls ki, asagidakilar aydin olsun:

gorilacak is;

alds edilan inkisaf;

yeni performans magsadlarina ¢atmaq lclin taleb olunan salahiyyatler;

yeni magsad sahalarinde moévcud va arzuolunan performans arasindaki bosluglar
doldurmaq Ugiin taleb olunan saristanin "doza"si;

bu bosluglar doldurmaga kémak eda bilacak bilik, bacariq va/ve ya minasibat
taliminin névi.

-
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI
PERFORMANSIN QiYMOTLONDIRILMSSi - KOMPONENTLOR

Faaliyyatin effektiv giymatlandirilmasi iclin siza lazimdir:

e  Qiymatlandirilan saxsin roluna aydinliq gatirmak
Gcun is profili formasi (bax: névbati sshifaya).

e  Araliq giymatlandirma geydlari — vaxti
catdiqda illik faaliyyatin adalstli v
garazsiz isiglandirilmasini tamin
etmak Ugln rlblik giymatlendirma
toplantilarinda muzakira edilan
faaliyyat masalalari va hadisalar
Gzra geydlor.

« illik giymatlandirma formasi - har bir
komanda Uzvi ils illik giymatlandirma
sessiyasinin apariimasi U¢lin sablon.
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSQYYONLOSDIRILMOSI
PERFORMANSIN QiYMSTLONDIRILMSSI - iS PROFiLi

Tipik bir is profili formasi buna banzardir:

Osas tapsiriglar

igin qonastboxs sokildo yerino yetirilmosi ligin gorokli sorigtalor
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SORISTO BOSLUQLARININ MUSYYONLOSDIRILMOSI

PERFORMANSIN QiYMSTLONDIRILMSSI -
ILLIK QiYMSTLONDIRMS FORMASI

Tipik giymatlandirma formasina asagidakilar daxildir:

administrativ tefarrtatlar;
is maqgsadlari va alda edilmis naticalar;
davam edan tapsiriglar ve alda edilan performans standartlari;

tapsiriglar ganastbaxs sakilds yerina yetirmak tclin garakli saristalarin tasviri va har
biri Gzra reyting;

is sahibinin reytinglarla bagl sarhlari tgtin yer;
oyranma va inkisaf ehtiyaclari va onlari garsilamaq tgiin planlar;
razilagdiriimis faaliyyatlar.
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FOKUS-QRUPLAR

"Fokus-qrup" s6zl ela birbasa manani ifads edir, yani bu, problemi hall etmak va ya
nayasa garar vermak magsadile bir masalaya fokuslanmagq lclin bir araya galan insan
gruplart demakdir. Adatan, onlar razilasdiriimis formatdan istifade etmakla asanlasdirilan
va muddati 90 daqgigays gadar ¢akan gisamiddatli goérislarda bir araya galirlar.

OFET-a galdikds, focus-qruplardan asagidaki magsadlarls istifads edils bilar:

¢ yeni faaliyyat magsadlarina
catmagq Ugln bir qrup
iscinin inkisaf etdirmali
oldugu saristalarin
muayyanlasdirilmasi;

e  XxUsusi saristalarin
inkisaf etdirilmasinin/
glclandirilmasinin
bir sira yollari ila
bagli beyin firtinasi.
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FOKUS-QRUPLAR

FOKUS-QRUPLARIN ASANLASDIRILMASI

1. Maraqg oyatmaq va/ve ya insanlarin mévzu h
haqginda na gadar bildiyini/bilmadiyini Ko

miayyan etmak tgtin "fokus" suali il m'_""""‘asfralar Sahasindg bagzj
baslayin. Siz bunu flipgartda teqdim eda ve Spesifik SBﬂ}Iﬂfﬂf Yaratmag
Uzvlardan irsli addim atmagi, masals ila kimak etmakda gaiini ‘QIMI‘H
bagli mévgeyina uygun olan saviyyada dar, 5 0zuniizii ng
isara qoymadi xahis eds bilarsiniz. 8c8da qadir hiss edirsiniz?

2. "Unsiyyatda inkisaf etdirmali oldugumuz

salahiyyatlar hansilardir?", "Mustarilarls yaxsi
Uinsiyyat qurmagq" saristasini neca inkisaf ,
etdira bilarik?" kimi "mizakira" suallari verin. mm]'ﬂ]’

3. Uzvlardan fikirlarini ayri-ayri kartlarda 03DaR
yazmadi xahis edin ki, onlari [6vhada
toplaya bilasiniz. HEG

4. Kart gruplarindan tasirli elementlar yaradin.
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OYRONMS MOQSODLARININ YAZILMASI

Oyranma magsadlarini yazmagin an yaxs! yolu VFS abreviaturunu disiinmakdir.

VOzZiYYST  Oyranan bu tapsing
maharatls yerina yetira
bilacayini nimayis
etdirarkan hansi
vaziyystds olacaqg?

FOALIYYDT Talim basa catdigdan
sonra dyranan
konkret olaraq na
eda bilacak?

STANDART Mivaffaqiyyati
muihakima eda
bilacayimiz bazi
olcular.
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OYRONMS MOQSODLIRININ YAZILMASI

NUMUN®
Bu talimin sonunda:

VOZIYYST  Verilan bir
kalkulyator ve
glnan galirlari
vasitasila...

FOALIYYDT istirakcilarin kassa
kitabini balanslasdira
bilmasi...

STANDART 100 % daqiglikla
bas tutacag.
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OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

Talimdan kecanlar dyrandiklarini takmillasdirilmis performans saklinda is yerinds sks etdirmasalsr, OET-in
manasi yoxdur. Talim mitaxassisi olaraq, siz dyranilanlerin 6tiirma prosesinin layihalandirilmasi va idara
edilmasi Giglin tam masuliyyat dasiya bilmasaniz ds, onun uguruna tesir gostara bilarsiniz. 8 ntians
movcuddur ki, onlarin "kérpi" gisminda varligi istirakginin isine qayitmasina va talimin ise yaramasina
komak edir. Biz onlari "8P" adlandiririq:
1. "Performance Improvement Plan" — Miassisadaki har bir ford ticlin Performans Takmillasdirma Plani.
2. "Participation of line management" — Talimin hazirlanilmasi va kecilmasinda xatti rahbarliyin istiraki.
3. "Pre-course briefings" - Istirakcilar va onlarin rahbarlari arasinda kursaqadarki telimatlandirmalar.
4. "Preparation of learning logs" — Fardlarin 6yranma inkisafini
grafiklasdirmak lglin 6yranma jurnallarinin hazirlanilmasi.
5. "Programme support" — Talimdan avval, talim zamani ve
telimdan sonra program dastayi.
6. "Post-course briefing" — Istirakcilar va onlarin rahbarlari
arasinda kursdansonraki talimatlandirma.
7. "Peer and team support" — Talimdan sonra hamkarlar va
komandanin dastayi.
8. "Prizes and sanctions" — Oldugu taqdirds, yeni davranisi
\ miikafatlandirmaq va olmadidi taqdirds, sanksiya tatbiq etmak.
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OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

1. PERFORMANS TOKMILLOSDIRMS PLANI

isci fealiyystinin takmillssdirilmasi planla baslayir. Talimgilar olarag, biz xstti rehbarlikla
yanasl, bu masalada masuliyyat dasiyirig: har bir isci islerin neca yaxsilasdirilacagi — yeni
performans hadaflarinin neca verilacayi barada ilds, an azi, bir defe 6z rahbeari ila
danismag imkanina malik olmalidir. Bu mizakiranin naticalari, istar illik
giymatlandirmanin bir hissasi kimi, istarsa da ayrica toplantida bas tutsun, Performans
Takmillasdirilma Planinda (PTP) geyd edilmalidir. PTP-ni sada formatda saxlamagla,
asagidakilar daxil edin:

o OLAQOLINDIRM® - Bu soxsin performansi miiassisanin imumi performansi ila
neca alagalandirilir va ona neca téhfa verir?

« BOSLUQ - Saxsin hazirki faaliyyati ils is Gglin standartlar, magsadlar, yeni
performans magsadlari arasinda farq nadan ibaratdir? Bosluq neca élcilmusdir?
(bax: sah. 58-74-da Sarista Bosluglarinin Miayyanlasdirilmasi.)
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OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")
1. PERFORMANS TaKMiLLSSDiRMa PLANI

¢  HOLLOR - Takmillasmis performansa nail olmaq tgiin saxs hansi talima ehtiyac
duyur? Digar hansi inkisaf fealiyyatleri planlagdiriimalidir (vazifs rotasiyasi, ezamiyyat,
yiksalis va s.)? Digar hansi geyri-talim tadbirlari kémak eda biler (maas artimi, isin
zanginlasdirilmasi, proses dayisikliklari va s.)?

o  GORIKLI RESURSLAR - Bu tadbirlarin pul, avadanlig, isci heyati va s. baximindan
xarclari na qadardir?

¢ MANEDSLDR - Realist olun! Planin hayata kecirilmasina na mane olacaq (straf muhit,
madaniyyat, basqalarinin motivasiyasi va s.)?

o OLCM® - Nohayat, takmillasma neca 6lciilacak ve miikafatlandirilacaq (magsadlar,
izlama va s.)?

-
E‘b




AL9TLOR QUTUSU

OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

2. XOTTi ROHBORLIYIN iSTIRAKI
Performans bosluglarini doldurmagq tctin talim halleri yaratmaga basladigimiz zaman xatti
rahbarlarin tohfasi cox vacibdir. Buna dair bazi tslimatlar:

o Oyronmea tadbirlarinin tartib olunmasi magsadils istifads edacayiniz talim
magqsadlarinin rahbarlar tarafindan imzalanmasini tamin edin.

e Rehbarlarin gozlantilarinin sizin hazirladiginiz kurslardaki talim prosesi zamani neca
catdinlacagini geyd edin.




952.

ALSTLSR QUTUSU

OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

XOTTi ROHBORLIYIN ISTIRAKI

Rahbarlara har kursa, an azi, bir modul taqdim etmasi yoniinda talim kegin. Dizddr,
onlar ¢ox pesakar talimgi deyillar, lakin siz masq kecarak ve ya 6z tdhfenizi verarak
sessiyalari "toplamaq va sonlandirmaq" yolu il potensial "catdirilma falakati"ni
mahdudlasdira bilarsiniz. Rehbarlar giicli talim mesajlari vermakda sizin gadar
bacariqli olmasalar bels, naticalar, an azi, onlarin, hagigatan, istadiklari ve ehtiyac
duyduglari ila slagalendirilacak, ela buna gors da onlar isde hansi davranislar
Olgacayini va mikafatlandiracagini bilacakler.

9gar bu, rahbarlarin bacariglar va/ve ya sl¢atanligi baximindan real gériinmdirss,
onlardan, heg olmasa, talim tadbirlarini agmagi ve baglamagi xahis edin (yola gatirin,
yaltaglanin, santaj edin!). Rahbarlarin talim kurslarina gozlanilmaz, maraqli safarlari
kimi, bu da talima etibarliliq veracak, misbat tasir qoyacaq. Har sey bir yana, bu istirak
rahbarlari talimin onlarin iscilarinin tekmillasmasina neca komak etdiyindan xabardar
olmasini tamin edir.

-
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ALSTLSR QUTUSU %
OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")
3. KURSAQODOSRKi TOLIMATLANDIRMALAR

Bu, dyranmanin performansin artiriimasina gevrildiyina amin olmagq tgln an dayarli
addimlardan biridir. Galin duziini deyak, talim kurslarinizdaki istirakgilardan negasi buraya
galmadan avval 6z rahbarlari ile ciddi va isle bagli talimatlandirma kegib? Onlardan negasi
na dyranacayi va bunu is yerinda neca hayata kegiracayi ila bagli garsiligli gézlantilari 6z
rohbari ila muzakira edib?

Bir talimgi kimi, sizin rolunuz bu
talimatlandirmalarin kecilmasina
amin olmaqdir. Kbhna séhbatdir,
ela deyilmi? Na gadar ki,
onlardan na goézladiyini
bilan yoxdur, onda onlar
nayasa nail olub-
olmadigini neca
bilacaklar?




ALSTLSR QUTUSU

OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

3. KURSAQSDSRKI TOLIMATLANDIRMALAR

Kursagadarki talimatlandirma ke¢mayin an yaxsi yollarindan biri PTP-dan istifade etmak ve ya
an son giymatlandirma mizakirasina gayitmaq ve kurs iclin bazi asas talim magsadlarini
muayyanlasdirmakdir. Siz aydin, davranisla miayyanlasdiriimis hadafler tayin etmakda

rohbarlare kémaklik géstars va kursdansonraki telimatlandirmanin tarixi Ggiin raziliga galmakds

takid eda bilarsiniz (bax: sah. 90).

Kursagadarki talimatlandirmada tartib edilmis tipik magsadlara dair bazi nimunalar asagida

gOstarilmisdir. Bu kursun sonunda talim alan saxs:

e yeni "XYZ" program taminatindan istifada etmayi bacarir;

e yeni taqdimat Usullarini dyranib va tatbiq edir;

e "ABC"-ni dayisdirmak liciin Al-nin yeni gqaydalar hagqginda biliklsr slds edir;
¢ komandaya yeni missiya ve dayarlar bayanatini izah etmayi bacarir;

e yaxsl se¢cim misahibasinda istirak edan addimlari bilir va tacriibadan kegirir.

Balka da har kasin kursa getmasina icaza vermazdan avval kursdan avval talimatlandirmanin

kecildiyina dair imzalanmis siibutlarda israr etmalisiniz! Bazan bir seya sahib olmagdi
¢atinlasdirarak, onu daha arzuolunan edirsiniz.

-
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AL9TLOR QUTUSU

OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")
4. OYRONMS JURNALLARININ HAZIRLANILMASI

Bir sira miassisalar iscilara onlar yeni bilik, bacariq ve
munasibat alds etdikca 0z inkisafini izlamak imkanini
vermak Ugln fardi dyranma jurnallarini tatbiq

edib. Bu jurnallar isgilara dyranma nailiyyatlarinin

va takmillagmis performans yolunda
atdiglari/atmaga hale da ehtiyac
duyduglari addimlarin davamli
yaziya alinmasini tamin edir.

No6vbati sahifads bels bir
sanadda nalarin shats
oluna bilacayina dair

bir nimuna var.




ALSTLSR QUTUSU
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1. Gi:')z\anti\ar _ Kursdan Svval, kurs zamani Vo ursdan sonra mondan N3y

nail o\acagxm/ns edocoyim g()z\eni\'\t‘?
2. Menecerin rolu — O need dostok veracak?

3. Ta\imgin'm rolu — Tolimgi M2 an Gox Necd Komok edd biler?

4, Oyronm?® maqsad\arim _ Kursun tolim moqsodlorind osaslanir. Necd

dlgmok olar?

5. Kursaqadarki ta\imat\andwmadan qeydler - Rohborimld
mﬁza\dmnin toforriatiart.

6. Kurs qeyd\ari _ Oyronm?d haqqnda geydlor, uyguntugun yerind®

q‘\ymat\and‘\r‘\\mssi, momnuniud VoS-

7. Oyrenm?d nai\iyyat\ari _ Dslindd, M3 6yrenm'\sem‘? Bunu necd sitbut edo

bilorom?

8. Kursdansonraku ta\'\mat\andwmadan foaliyyat planiart -

Kursdan-

sonrakl ts\'\mat\andxrma zamani toyin olunan performans moagsadiort:

9. Manealer — Bu mogsadiord nail olmaga qarst igloyo bilocok
ntianstar/ insanlar/ otraf miihit mese\s\er'\ V2 8.

10. Bu manea\ari agmad iglin p\an\ar - Rehbsr'\m/hamkar\anm mond

necs komok edo bilorlor?




AL9TLOR QUTUSU

OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

|

5. PROQRAM D3STaYi

Stibha yoxdur ki, hazirki talim cari
mahsuldarligr asagi salir. insanlar ham kursa
gatila, ham da islarini 100 % samaralilikle
yerina yetira bilmazlar. Hamginin kursdan
darhal sonra onlardan 100 %-a gayitmalari
go6zlanilmamalidir. Onlara bir gadar vaxt
lazimdir ki, yeni dyrandiklarini tacriibadan
kecirsinlar.

Bu, asan deyil, ¢linki adatan, bu,

ham rahbarin, ham ds talim alanin
munasibatinin dayismasi demakdir.

Bazi hallarda, bu, ham da miiassisanin
madaniyyatinds "talim bir fayda kimi"dan
"talim inkisaf Gglin hayati shamiyyatli
investisiya kimi"ya dayisiklik anlamina da galir.

i

TSTEHSALAT 0283 MENECER

QISA ZANANDA
33RPA OLUNACAQ /




ALSTLSR QUTUSU

OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

5. PROQRAM D3STaYi

Kursdan avval Talimgci olaraq, siz rahbarlars iscilarin dyranmayi sevdiyi mihiti yaratmagin
yollarini dyratmalisiniz. Rahbarlar buna yaxsi nimuna gdéstarmakls, yani 6zlari dyranan
fardlsra cevrilmakls baslaya bilsrlsr. Oyrenma miisssisslarinds oldugu kimi, rehbarlsr ds
dyranmayani har giin goris, mizakirs va giymatlandirmalards tagvig etmalidirlar. Onlar
bunu suallar vermakls, PTP-lari mitamadi olaraq nazardan kegirmakla, 6z dyranmalarini
sarh etmakla va s. eda bilarlar. Praktik ndqgteyi-nazardan ham rahbar, ham da talim alan
talim zamani stres va narahatligdan gagmaq tciin talim alanin isini neca ahata edacayini
planlasdirmalidir.

Kurs zamani 9vvala, rahbar talim zamani talim alani rahat buraxmalidir! Malumat
almagq Ucin telefon zangi edilmamalidir. Qazab dolu e-pogtlar gondarilmamalidir. Sksins,
kurs zamani qisa bir geyd va ya havaslandirma zangi, ya da bundan daha yaxsisi, talimin
neca getdiyina dair séhbat tglin talim yerina ayaqlstu ziyarat.

Kursdan sonra Bu glinlards iscilarin ¢oxu is yikl altinda oldugundan onlar yeni bacariq
va Usullarin tatbigini, adstan, birdan-birs kifayst qadar vaxt tapacaglar sehrli gtinadak
toxira salmali olurlar. Rehbar va talimgilar basa dusmalidirlar ki, dyranmanin hayata
kecirilmasi bazi tapsiriglarin yenidan bélusdirilmasi ve ya sadacs, taxire salinmasini talab
edacak ki, talim alan 6z diggatini yeni bacariglar sinamaga comlaya bilsin.

(89)

\
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AL9TLOR QUTUSU

OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

6. KURSDANSONRAKI TOLIMATLANDIRMALAR

Oyranilanlarin étiiriilmasi ila bagli bitiin tadqgigat malumatlarinda deyilir: "Na gadar cox
gbzlasaniz, bir o gadar az istifada edacaksiniz". Belalikls, har hansi bir 6yranma hadisasindan
sonraki ilk bir nega giin hayati shamiyyatli vaxtdir.

Talim alan va onun rahbari kursdan sonra oturub yeni bilik, bacariq va/ve ya minasibatlarin
praktikada tatbiqi yollari bareds mimkiin gadar tez danismali va miizakirani kursagadarki
telimatlandirma asasinda aparmalidirlar (bax: sah. 84-85).

Bu, asagidakilar xususila ifade edacakdir:

e  kursagadarki talim magsadlarinin performans
magsadlarina ¢evrilmasi;

e bu magsadlara nail olmaq lglin manesalarin
Miuayyaenlasdirilmasi ve onlarin aradan
galdinimasi yollarinin planlasdiriimasina
baslaniimasi. Unutmayin ki, bu planlarin
goxu hamkarlar ve komandanin dastayini
ehtiva eda bilar (bax: sah. 92-93).

...ham da har seyi talim alanin 6yranma
jurnalinda geyd edin!
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OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

6. KURSDANSONRAKI TSLIMATLANDIRMALAR

Talim magsadlari nimunalari (bax: sah. 85) kursdan sonra performans magsadlarina cevrilir:

1.
2.

3.

4,

5.

Butlin satis hesabatlarim ilin sonuna gadar "XYZ" program taminatinda hazirlanacaqg.
Novbati 3 taqdimatim yeni 6yranilmis modeldan istifads edilmakls strukturlasdirilacaq
va payladigim ray varagasinda "badan dili" 3/5-dan yuxari giymat alacag.

1 iyuladak "ABC" prosedurlarimizi yeni Ai ganunvericiliyine uygun gaydada yenidan
nazardan keciracayik.

Sentyabrin sonuna gadar komandamla "missiya ve dayarlar"s dair 2 gorus kegirmis va
bayanata 80 % 6hdaliyimi alds etmis olacagam.

31 oktyabradak misahidagi manim apardigim, an azi, 2 secim musahibasinin dyranilan
addimlari izlediyini tasdiglayacak.

ikinci va dérdiincii magsadlara nail olmagq liglin manea niimunalari:

tacriiba Uglin vaxt/imkan (ikinci magsad);
ray varagasinin auditoriya tarafindan gabul edilmasi mimkiinliyd (ikinci magsad);
"Dayarlarin izah olunmasi“nin komanda Uzvlari tarafindan gabul edilmasi mimkinliyu
(dérdiinct magsad). .
(o)
_J
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OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")

D> 7. HOMKARLAR VO KOMANDANIN D9SToYi

Kursdansonraki talimatlandirma sessiyasindan (avvalki sahifa) gérdiyimiz kimi, talim
alanlarin rahbarlari talimin is yerinda tatbigi magsadlarini miiayyanlasdirmak tciin onlarla
islayacak va bunu hayata kegirarkan nalarin manea yaratdigini aydinlasdirmaqda kémak
edacaklar.

Bu manealari (talim alanin

oyranma jurnalinda geyd olunur)

daf etmakda kémaklik gostarmak

Gictin rahbar komanda yanasmasi

Gsulundan yararlanmali olacaq.

Yanasmalardan biri budur ki, komanda

lizvl talim kursundan gayitdigdan sonra

paylasma sessiyalari taskil edilsin. Talim alan

hamkarlarina asas dyranma noqtalarini tagdim

edir va bu dyranmanin isa uygunlugunu muzakira

edir. Oyranma jurnalindan mahz bundan sonra har

bir hamkarin tamin edacayi dastak haqqinda
@Q razihgr geyd etmak Uclin istifads oluna bilar.
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OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")
7. HOMKARLAR V© KOMANDANIN DOSToYi

Talim alan masq Uglin vaxt va makana ehtiyac
duyacagina gora rahbar onun is yukinin yenidan
taskil olunmasina kémak etmalidir. 89-cu
sahifadaki "Program dastayi“nda geyd olundugu
kimi, bu, talim alanin miayyan tapsiriglarinin
digar komanda tzvlarina (razihgin kéndlli sakilde
verilib-verilmamasindan asili olmayaraq)
muvaqgsati 6tlridlmasi anlamina gals bilar.

Rahbar ham ds komanda daxilinds dyranma
cutluklari yaratmagla ise dastak vers bilar.
Oyranma ciitliiyd, sadacs, komandanin

eyni talimda istirak etmis iki tzvidir ve
onlarin isi alinmig talimin effektivliyina

dair geydlarin miigayisasini aparmaq ve
Odyranmani hayata kegirarkan bir-birina
dastak olmaqdir.
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OYRONILONLORIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")
8. MUKAFAT VO SANKSIYALAR

Cox taassuf ki, aksar muassisalarda aksar insanlar talimds dyrandiklarini
praktikada tatbiq etdiyina géra xususi olaraq mukafatlandiriimirlar.
Oksina, bazan buna cahd gdstarmaya gore hatta cazalandinlirlar!

o "Tatildan hazz aldiniz? indi isa gercak
diinyaya qayitmaq vaxtidur".

e "Sadaca, gbzal bir talim programinda
olmusunuz deys, isi batirmayn”.

e "Siza deyim ki, bu s6bada o
"sentimental" seylardan yoxdur!"

e "Biz bu yeni sistemlardan istifada
etmak istardik, lakin lazimi
avadanligt almaga imkan
yoxdur".
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OYRONILSNLSRIN OTURULMOSI KORPUSU ("8P")
8. MUKAFAT VO SANKSIYALAR

Tasavvir edin ki, iscilarin maaslari (ve ya sadacs, bonuslari) talimds dyrandiklarini praktikada
tatbiq etmalarindan asili olsaydi, onlar talima na gadar ciddi yanasardilar!

Bas sindirmaga ehtiyac yoxdur, bels ki, yeni davranislar t¢tin mukafatlar bir sira formalarda
olur:

e artan amakhaqq;

. bonus 6danislari;

o torif va gabul edilms;

e yeni va daha maraqli layihalar;

e is hayatinin daha yiksak keyfiyyati.

Va son fikir olaraq, isgilers talimda dyrandiklarini etmadiklarine géra necs "sanksiya” tatbiq
eds bilarsiniz? Motivasiya yaradiciliginiz buradan galir!

-
35>)
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QiYMOTLONDIRMD

DORD S8ViYyya

1959-cu ilds Donald Kirkpatrikin Amerika Talim va inkisaf Camiyyastinin (hazirda ASTD kimi
taninir) jurnalinda talimin giymatlandirilmasi ile bagl bir sira maqalalari darc olunmusdu.
Belaca, dord giymatlandirma saviyyasi meydana galmisdi.

O vaxtdan bari onlar zamanin sinagindan ¢ixmis va illar arzinds "temizlanmislar". Har
birina alavalerin olunmasina baxmayarag, onlar talimgilarin kec¢diklari talimin effektiv olub-
olmadigini giymatlendirmak Ggln asas vasita olaraq qalirlar. Dord saviyys novbati sshifads
GUmumilasdirilmisdir. Talimin giymatlandiriimasi ile bagll daha atrafli malumat Ggiin
“Talimin giymatlandirilmasi” kitabina nazar salin.
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QiYMOTLONDIRMD
DORD SaViYyo

o REAKSIYA istirakcilar kursu baysndilarmi? Séhbat mashur "xosbaxt veraq"dan gedir.
Har kursun sonunda har istirak¢inin onu doldurmasini tamin edin.

o  OYRONMS istirakcilar nass oyrandilarmi? Talimin sonunda onlarin bilik, bacariq
va/va ya movzuya minasibatini yoxlayin. Talimin dyranmaya gatirib ¢ixardigina smin
olmaq istayirsinizss, onlari baslangicda da sinagdan kegirmalisiniz!

e  DAVRANIS Talim naticasinda istirakgilar 6z davranisini dayisiblarmi? Talimdan sonra
davranisi yoxlayin: yaqin ki, 3-6 ay sonra dayisikliklar 6ziinii géstarmaya baslayacag.

e  PERFORMANS CEO-nun sizin talim ehtiyaclarinizin arasdiriimasina dair gozlentilarine
uygun olarag, talim muassisanin da naticalarine misbsat tasir gdstardimi?

-
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OLAVO AXTARIS

indi isa yalniz son faslimizdaki sorgu varaqasm| doldurmaq va bal toplamaq, hamginin
miiassisaniz daxilinds real va naticayénimli "Oyranms ehtiyaclarinin tahlili"na dogru yola
¢ixmagq qgalir. Yolunuzda size kdmak etmak ve sayahat edarkan yanacaq ¢aninizi doldurmagqg
tctin OET-daki inkisafi izlemays imkan veracak bazi asas veb-saytlar bunlardir:

Kadrlarin Pegakar Hazirhgi va inkisafi institutu:
www.cipd.co.uk

irlandiya Talim va inkisaf institutu:

www.iitd.ie

Taskilati Oyronma Camiyyati:
www.sololine.org/?home

istedadlarin inkisafi Assosiasiyasi:
www.astd.org

Bacariqlar - Ugiincii Sektor:
www.skillsthirdsector.org.uk/training_needs_analysis/resources_websites




SORGU

OET-in sizo fayda vermasino

nail olmaq na gadar asan olacaq?
)




SORGU

SORGUNUN izAHI

Bu anket miassisaniza veracayiniz 30 sualdan ibaratdir.
Suallar talim ehtiyaclarinin diizgiin tahlili Gglin yolu
hamarlasdirmaga kdmak edan insan resurslari sistem
va Usullarina aiddir.

Har bir sual tglin siz, sadacs, "Bali", "Xeyr" vo ya
"Tatbiq olunan deyil" cavabini veracaksiniz.

108-ci sahifeda neca bal gazanacaginizi
ve OET-in siza fayda vermasinin na
gadar asan olacagi baximindan
ballarinizin na manaya galdiyini
oyranacaksiniz.
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SORGU

PERFORMANS STANDARTLARI

Bali

Xeyr

T/0

1. Taskilati performans standartlari aydindirmi (masalan,
istehsalat hadaflari, keyfiyyat talablari va s.)?

2. Magsadlar bitln isci heyati G¢lin miayyan edilirmi va
taskilati hadaflarla baglidirmi?

3. Har bir is tGglin performans standartlari miayyan edilirmi?

4. Misssisa Uglin asas salahiyyatlar miayyan edilibmi?

5. Xususi vazifalar tglin asas salahiyyatlor miayyan edilibmi?

6. Strateji saviyyada misayyan edilmis uzunmiddatli talim
ehtiyaclar uzunmiddatli magsadlarle alagalendirilibmi?

-
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SORGU

OLCMO SISTEMI

Gcun tahlil edilirmi?

Bali | Xeyr| T/O
7. Miusssisanin performansi 6l¢ulirmi (masslan, istehsalat
hadaflari, keyfiyyat talablari va s.)?
8. Taskilati performansdaki catismazliglar talim talablari ticlin
tohlil edilirmi?
9. Har bir saxsin 6z magsadlarine ¢atmaqda gostardiyi
performans Sl¢ulirma?
10. Davamli performans standartlarina nail olmaq tgiin
insanlar yoxlamadan kegirilirmi?
11. Insanlarin onlarin roluna uygun galsn asas saristalarls
muqayisasi aparilirmi?
12. insanlarin performansindaki catismazliglar tslim ehtiyaclari
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SORGU

ROHBORIN ROLU

Bali

Xeyr

T/0

13.

Rahbarlar 6z komandalarina biznes planlarin,
strategiyalarini, magsadlarini mitemadi olaraq gatdirirlarmi?

14.

Rahbarlar 6z iscilarinin inkisafina gors masuliyyst
dastyirlarmi?

15.

Qeyri-rasmi koucing miiassissa madaniyyatinin bir
hissasidirmi?

16.

Muassisada giymatlandirma sistemi mévcuddurmu?

17.

insanlar rahbarlardan &z performansi ils bagli
muntazam va daqiq ray alirlarmi?

18.

Qiymatlandirma sistemi har kas Gcln fardi inkisaf
planlari yaradirmi?

A
193,7)




(
SORGU

MUKAFATLANDIRMA SIiSTEMi

Bali | Xeyr| T/O

19. Yaxsi performans mukafatlandirilirmi?

20. Miukafat sistemi adalstli ve etibarlidirmi?

21. Mukafat sistemina alave masuliyyat, karyera inkigafi

imkanlari, talim va s. kimi secimlar daxildirmi? /\

(104)
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SORGU

KARYERA PLANLAMA VO INKISAF

Bali

Xeyr

T/0

22. Saxsin karyera istaklari basa dustlirmi ve planlasdirilirmi?

23. lscilsr karyera inkisafi masalalari ila bagh ray alirlarmi?

24. Karyera inkisafi Gglin telim ehtiyaclari muayyan edilirmi
va hall olunurmu?

“
195>)




(106)
o

SORGU

KADR VARISLIYiNIN PLANLASDIRILMASI

Bali

Xeyr

T/0

25.  Muassisa Ucln galacak is talablari basa dusulirma?

26.  Muassisa/sObalar tglin aktual kadr varisliyi plani mévcuddurmu?

27. Rahbarlar 6z isgilarini kadr varisliyi magsadile 6yratmak va

inkisaf etdirmays gora masuliyyst dastyirlarmi?




r

SORGU

ISOQOBUL VO SECIM

Bali

Xeyr

T/0

28. Davamli ve etibarli isagabul va secim prosesi mévcuddurmu?

29. isagabul zamani namizadlarin bacarigllig/saristalilik
saviyyalari is talablarina uygun gslirmi?

30. Yaxs! hazirlaniimig va faydali isagabul programi varmi?




SORGU

BALLAR

OET-in miassisanizds fayda vermasini tamin etmak sizin Giciin na daracads asan olacaq?

Bela deyak, insan resurslari sistemlari na gadar yaxsi olsa, talim ehtiyaclarinin
musayyanlasdirilmasi ve davamli hallarin teqdim edilmasi bir o gadar asan olacag.

Zshmat olmasa, sorgu varagasinda verdiyiniz
"Bali" cavablarini sayin.

25-30 Rahat sayahst lglin boylk sansa maliksiniz!

15-25 Umumi mivaffagiyyats (imid baslamadan
avval bazi IR sistemlarinin takmillasdirilmasi
Gzarinda islamali ola bilarsiniz.

10-15 IR sistemlarinin dastayinin olmamasi sizin
Uc¢lin 8yranma ehtiyaclarinizin tahlilindan
kifayat gadar yaxsi malumat alda etmayi
¢atinlasdira bilar.

0-10 Na gadar ki, iR rahbari deyilsiniz va baslangic
marhalasinda dayanmisiniz, giicli
mubarizaya hazir olun!




Miialliflar haqqinda

Pol Donovan (MSc*, Mgmt. Msc T&L**, D.Soc.Sci***)

Pol Donavan Meynutda yerlassn irlandiya Dévlat Universitetinin
Hilqug ve Biznes Maktabinda talim va tadris islari Gzra direktordur.
Bundan avval o, irlandiya idarsetms Institutunda (IMI) idaragiliyin
inkisaf etdirilmasi sahasinda ixtisaslasmis, geydiyyatci va idarsetma
bdlmasinin rahbari kimi faaliyyat gostarmisdir. Bu institutda ise
baslayana gadar iss irlandiya Torf Agentliyi "Bord na Mona"da
amaliyyatlar Gzra bas menecer kimi calismisdir. Burada hamcinin
talim va inkisaf Gzra menecer kimi da faaliyyat gostarmisdir.

Pol 15-dan cox 6lkada rahbarliyin inkisaf etdirilmasi programlarini hayata kegirmis, talim
va Umumi idarsetma mdvzularinda bir ne¢a resenziyali maqgals va 10-dan artiq kitab
yazmisdir. Onun arasdirma maévzusu talimin 6tirilmasidir. Pol Dublin Triniti Kollecindan iki
magistr daracasi, Lester Universitetindan doktorlug daracasi ile mazun olmusdur.

*Magistr daracasi (“Master of Sciences")
**Idaraetma lizra daqiq elmlar magistri ("Master of Sciences (Management)")
***Sosial elmlar (izra doktor daracasi (“Doctor of Social Science”)




Miislliflar haqqinda

Con Taunsend (BA*, MA**, MCIPD***)

Con beynalxalq alamda talimgilarin bas talimgisi adini gazanib.

O, butin diinyadan talimgci va vasitacilari calb edan, Cenevradan bir
gadar kanarda yerlasan hartarafli tadris miassisasinin — nifuzlu
Usta Talimgilar Institutunun tasiscisidir. Con bu institutu Birlasmis
Krallig, Fransa va Isvegrads beynslxalq konsultasiya va insan
resurslarinin idars edilmasi sahasinds 30 illik tacriibs gazandigdan
sonra tasis etmisdir. O, asasan da, Cenevrada 15 6lkani tamsil edan
800-dan artig menecers talimlarin kegilmasina gére masul oldugu
"GTE" sirkatinda rahbar saxslarin hazirligr Gzra Avropa direktoru
vazifasinda calisarkan misilsiz tacriibs gazanmisdir.

Talimgilarin talimgisi kimi calisdigi uzunmiddatli karyerasi arzinda Usta Talimgilar
institutunun banzarsiz falssfasini diinyada yalniz konfrans, seminar va ¢ox satilan talim
videolari vasitasils tablig etmamis, ham da coxsayl dillare tarciima edilmis idarsetma
tolimatlari va pesakar talimatlar galoma almisdir.

*Bakalavr daracasi ("Bachelor of Sciences")
**Magistr daracasi ("Master of Arts")
***Kadrlarin Pesakar Hazurligt va Inkisaft Institutunun (izvii (“Member of the Chartered Institute of Personnel and Development”)




