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"ilk miisbat
taassiiratt yaratmagq iiciin
yalniz bir sansiniz var".
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GIRIS

DAHA BiR iBROTAMIZ SOZ...

"Hamisa calisin ki,
bacardiginizdan daha
catin is gotiirasiniz".
Harri Emerson
Fosdik

Mahz bels etdiyinize gdra narahat
olursunuz? Sla! Hamisa asan va ya
yalniz bacardiginiz isi gorirdikda
garsiniza ylksak hadaf qoymayacagsiniz.
Kitabda da vurguladigimiz kimi, ¢atinliya
meydan oxusaniz, faydasini géracaksiniz.




GIRIS

VACIiB ADDIM

Belalikls, siz artiq idaragisiniz, yaxud maasir dilla desa_k, menecersiniz. Yaxsl saslondiyi
gadar insani distindirir da, yaxud distndirmalidir. Idaragi ve ya menecer olmaq bir
addim yliksalmak ola bilar, amma eyni zamanda bu, rehbar vazifs tutmagdan tamamila
farglanir.

idarsetma:

e basqgalarina gore masuliyyat dasimagi ehtiva edir;

e potensial olarag, effektiv natica ortaya qoyur;

e miayyan ¢atinliyi olan bir prosesdir.

Bu vazife miayyan yanasma va bacariglar talab edir ki, onlardan bazilarindan, balka da,
avvallar istifada etmamisiniz. Bu vazifaya uygunlasmaq lazimdir va bu kitab idaraetmaya
tez, asanligla va gatiyyatla uygunlasmaqda size kdmaklik gostaracak. Kitab yeni vazifanize

suratla va effektiv sakilda alismagda, hamginin istadiyiniz naticalari alds etmaya kdmak
edacak talimatlar taqdim edir.

Birinci qayda: idaragiliys kegarkan yaranan dayisikliys barmaqarasi yanagmayin.
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GIRIS

PLANLASDIRMA

Qafil dayisikliklarle yanasi, idaraciliya kegmayin daha ¢ox saxsi xarakter dasiyan tasirlari do
var ki, bunlar sizin galacayiniza da tasir gostarir.

isinizin 8hdasindan na gadar yaxsi galsaniz ds, yeni 6hdalik va talablars
fokuslandiginizdan, boylk ehtimalla, gargin grafikle islayacaksiniz. Lakin bu dayisikliyi ham
da asagidakilar baximindan firsat kimi gabul etmalisiniz:

e karyeraniza xiisusi diqgat ayiraraq iraliys baxmag;

e karyeranizi foal sakilda idare etmak magsadila planlar hazirlamag, yaxud mévcud
planlari yeni situasiya kontekstinds yenilamak va yenidan giymatlandirmak;

e yeni vazifanizin sizi dliizgln karyera istiqgamatina yonlandirdiyina amin olaraq bu
prosesi isinizla paralel sakilde aparmag.

Karyeraniz isiniz qadar vacibdir va bu ikisi six alagalidir. Bu fikir névbati sahifalarda
da nazarinizda olsun; kitabin sonuna yaxin onu yenidan daha atrafli sakilda
arasdiracagiq.




GIRIS

DAYANIN VO DUSUNUN

Bir gayda olarag, muassisa daxilinds iraliloyis (onu misayist edan mukafatlar da daxil

olmagla) idaragilik dhdaliklari ila six baglidir. Odur ki:

e  birisde gazanilan ugur digar isda/vazifada ylksalisa yol agir;

o kecmisds size ugur qazandiran bacariglarin bazilari idaragilikda size fayda vermaya
bilar;

e idaragilikda talab olunan alave bacariglar sizin gliclu taraflarinizla uzlagmaya bilar;

e insanlari idara etmak vazifasi aksaran bu isi gdrmays hazir oldugunuzndan deyil,

daha gox 6z-6zllyuindas siza z6vq veran is ola bilar, ¢linki bu vazifs iyerarxiyada sizi
pilla-pills qaldirir.

Dayanin, diisiiniin va 6ziiniizdan sorusun: haqigatan da, idaraci olmaq istayirammi?
Inkar cavabi verirsinizsa, basqga variantlari gézdan kecirin. Yox, agar tasdiq cavabi
verirsinizsa, oxumaga davam edin.
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GIRIS

YENI VOZIFONIZ® NECO YANASMALI

Yeni vazifanizds na daracada ugurlu olmaginiz ona neca yanasmaginizdan kaskin sakilda
asil olacag. Siz:

e yeniisiniza kegmisda istifada etdiklarinizdan fargli metod va yanasmalari ahats edan
yeni bir 6hdaslik kimi baxmali (lakin ke¢mis tacriibanizin Gzarindan tamamils xatt
¢okmayin: éncaki tacriibaniz lazim olacaq);

e Ozlinainamla va suratla dyranmaya calismagi, acigfikirli olmag), asassiz farziyyslardan
uzaq durmagi va yeni yanasmalari sturlu sakilde muayyanlasdirib gabul etmayi
garsiniza magsad kimi goymalisiniz.

Bu kitabin galan hissasinda asagidaki mévzular shats olunur:

e vazifanizin ilk glnlari va haftalarinds atmali oldugunuz addimlar va tutmal

oldugunuz mévge - bitiin bunlar naticalerinizin effektivliyina tasir gdstaracak;

e idarsetma prosesinin ilk giinlarinda basa diismali, manimsamali oldugunuz ve ugura

geyri-mutanasib tasir gdstaran aspektlar.




GIRIS

IDARDETM® NODIR

idaraci olmaq insanlarla — basqa insanlarla islsmak demakdir. Sizin 6z isiniz da ola bilsr,
amma alava olaraqg, basqgalarinin isini de nazara almali, yaxud idare etmalisiniz.
On sadas sakilda idarsetma:

e  konkret, maddi ve adatan, maliyys ila
bagli hadaflara nail olmaq magsadils...

e basqgalarinin (iscilarin) vasitasila
naticalar alds etmak demakdir.

idareetma na isi sadaca bdllisdiirmakdan
(kimin hansi isi goracayina qarar ermakdan),
na da basqalar Uglin sadaca nasa etmakdan
ibaratdir. idarsetma prosesi vaxt, amak va
tacriiba talab edir.

Basqalan sizin idaraetma potensialina
malik oldugunuzu diisiiniirlar, ona goéra
da bu insanlarin hagqh oldugunu siibut
etmali olacaqsiniz.




GIRIS

OSAS TAPSIRIQLAR

Tabeliyinizda iscilar varsa, onlari idara etmak tglin ananavi tapsiriglar bunlardir:

planlasdirma (arzuolunan naticalara nail olmaq ti¢iin na etmak lazimdir);
toskilatcilig (zaman, insanlar va faaliyyatlar);

kadrlarin isagabulu va segilmasi (komanda yaratmaq ve ya boyttmak Gctin);

talim va inkisaf (iscilarin bacariglarinin kitlasmamasi ticiin);

motivasiya (komandada ruh yiksakliyi yaratmaq va onu qoruyub saxlamaq);
nezarst (performans standartlarina nazarst va naticalars asasan, tadbirlar gérmak).

Ustagal, bitiin bunlarin ve komandanin gérdiiyi har hansi isin Gmumi koordinasiyasi
nezards tutulur.

Ayiqg-sayiq olmali, ham tafarriiatlara, ham da béyiik manzaraya diqgat yetirmali va
vazifanizin talab etdiyi bacariqlar iizra piixtalasmalisiniz.




GIRIS
OSAS BACARIQLAR

idarsetma 6hdsliyi bir sira bacariglar (izre pesskarliq talsb edir. Bu bacariglar isin konkret
xarakterindan asili olaraq dayisir, lakin asasan, asagidakilari ehtiva edir:

e qgararverma va problem halli;

e vaxtin idare edilmasi;

e« moalumat mibadilssi (isguizar yazismalar, rasmi tagdimatlarin apariimasi,
goruslarin/toplantilarin kecirilmasi, isgilarla tokbatak séhbat, misahibalar va s.).

Bacariglarinizdaki ¢atismazliglar insanlan effektiv sakilds idare etmak gabiliystinize
asanligla mane ola bilar. Odur ki, idarsetmada ugurlu baslangic ti¢tin lazimi bacariglara
malik olmalisiniz.

Saxsi bacariqlarinizin giicii bir qrup insani idaras etmak potensialiniza birbasa tasir
gostarir.




GIRIS

BACARIQLARIN YOXLAMA SiYAHISI

Baslangic marhalads yeni vazifanizin talab etdiyi bacariglarin siyahisini tartib edin va har
bir bacariq Uzra saviyyanizi giymatlendirin. Sonra, ehtiyac olarsa, bacariq saviyyanizi
tokmillagdirmak Gclin taklif etdiyiniz tadbirlari geyd edin.

Bacariq Saviyyasi Tadbir

Bu calismani yerina yetirmak sizin miayyan etdiyinizdan ¢ox vaxt apara bilsr. Odur ki, yubatmayin.




GIRIS

GOLOCOYO BAXIS

idaracinin &hdaliklsrindan biri ds vizyon (galscays baxis) yaratmaqdir. Bu, geyri-real
saslana bilar, amma bela deyil va aydin, dagiq magsadlarin olmasi ila six baghdir, lakin
bununla bitmir. idaragi asagidakilar tamin etmalidir:

e magsadin aydinhgi;
e mikammalliys nail olmagin zaruri, zshmatadayan ve mimkiin olduguna inam;
e magsadlars nail olmaga maraq (yaxud daha da yaxsisi, hayacan) hissi;

e Umumi manzars ile komandanin ayri-ayri tzvlarinin ehtiyaclari va mamnuniyyati
arasinda slags.

Yeni vazifanizin bu aspekti haqqinda diggatls distinin
V@ vizyonunuzu muayyan etmak Ugln butin lazimi
malumatlar bildiyiniza ve onu basqalarina

necs catdiracaginizdan amin olun.

"Goalacaya baxis
olmayan yerda insanlar
mahva mahkumdur".
Pritcalar kitabi 29:18




GIRIS

iDARDETM®D TORZi

Neca bir idaragi olacagsiniz? Hansi idaraetma tarzindan istifada etmayi planlasdirmalisiniz?
Idareetma tarzini muayyanlasdirmayin mixtalif yollari var. Bes ananavi tarz var:

¢ Diktatorluq Qorari idaragi 6zl gabul edir.

e  Xosmearamh avtokratiya idaraci garar gsbul edir, komanda maslshat verir.

o Demokratiya Komanda garar gabul edir, idaraci maslahat verir.

o Liberal Hec bir taraf dlizgln garar gabul etmir.

e« Maslahatlasma idaraci sorusur, komanda fikirlarini bildirir, idaraci garar verir.

Situasiyadan asili olaraq, bitin tarzlarin 6z yeri var. 9slinds, situasiya har zaman nazars
alinmalidir. 9ksar hallarda bir ne¢a tarzin kombinasiyasina ehtiyac olur.

Umumiyysatls, hansi tarzi secdiyinizin shamiyysti boyiikdir. Hazirki is diinyasinda bu tarz
komanda ile garsiligli smakdasliq prinsipina asaslanmalidir (iscilara na edacaklarini demak
torzi coxdan ke¢misda qalib). Bununla bagli gararlar vermali olacagsiniz.

Noahayat, tarziniz giiclii taraflarinizla uzlasmall, iscilariniz tarafindan qabul edilmali va
@ effektivliya yol agmalidir.
.
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PRIORITETLORD FOKUSLANMAQ

Pareto ganununa (80/20 gaydasi) asasan, naticalarin 80%-i sabablarin yalniz 20%-dan irali
galir. Bir gadar fargli — saxsi mévgedan yanassaq: gordliyimuz isin 20%-i nail
olduglarimiza geyri-mitanasib sakilda tasir gostarir.

Bu gayda har kasi, xtsusila da idaracilari diistinmaya sévq etmalidir. Onlarin faaliyyatinin
naticalari bitlin komandaya dolayi sakilds tasir gostarir. On pis halda, bu butin
komandanin naticalars an ¢ox tasir edan amillara diqgat yetirmamasi anlamina gals bilar.

Odur ki, idaragiliyin ilkin marhalasinda siz:

e Oz prioritetlarinizi miayyanlasdirmali va onlara fokuslanmali;

. komandanizin idara edilmasini asas prioritetiniza ¢evirmali;

e komandanizin asas tapsiriglarin an vacib 20%-ina fokuslanmaga imkan veracak
sokilda calisdigina amin olmaq t¢lin onlarla islamalisiniz.

Son maqsad biitiin komandanin mahsuldarligini artirmaq va har kasin 80/20
gaydasinin realliglarini aks etdiracak sakilda islamasini tamin etmakdir.
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YAXSI BASLANGIC

idaraci olaraq, gslacsk ugurunuz yalniz sizdsn deyil, ham ds komandanizdan asili olur.
Onlarda sizin barsnizds hansi fikir formalasacagq? 9gar onlara rehbar lazimdirsa, tabii ki,
yaxsisini istayacaklar.

Onlar na géracaklar? Sizi miisahids edacak va bu zaman gézlams veziyystinds qalacaq,
cox ke¢madan da hagqinizda, an azi, ilkin tasavviir formalasdiracaglar. llkin taassuratlar
uzun middat davam edir. iscilariniz:

e sizi, davranis tarzinizi va idarsetma Uslubunuzu misahids edacak;
o dediklarinizi dinlayacak ve satiraltt maenalar oxuyacag;

e no etdiyinizi va neca etdiyinizi izloyacak;

e isinizin onlara neca tasir gostardiyini gotiir-qoy edacaklar.

Siz da 6z tarafinizdan:

e baslamamisdan yaxsi hazirlasmali;

e neca davam edacaksinizss, ela da baslamalisiniz.

Yol verdiyiniz bosluqlan idaragiliya davam etdikca doldurmagq iimidi ila baglasaniz,
ugur qazana bilmayacaksiniz. Yaxsi bir baslangic istayirsinizsa, buna nail olmalisiniz.
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YAXSI BASLANGIC

S

Sonraki marhalalarin gedisati idaracilikds ugur gazana
bilacayiniza olan aminliyinizdan asilidir. Bu size neca
harakat etmali oldugunuzu va ugurlu idaraciys
cevrilmak va bunu davam etdirmak tctin hansi
addimlarin taleb olundugunu gostarir.

Heg¢ vaxt unutmayin ki, uguru yalniz isinizle qazana
bilarsiniz. Baxtinize arxalanmayin, amma baxtinizin
gatira bilacayi magamlardan istifads etmayi ds
bacarin.

Bu deyimi yaddan ¢ixarmayin: ugur firssti gézlayanin
qgarsisina cixir. indi isa galin idaraciliys baglamadan
awval hazirlasmagin yollarini dyranak.

Qeyd. 9gar artiq rahbar vazifadasinizss, névbati
fasilde tesvir olunan misyyan masalalarla bagl agill
tadbirlar gérmali ola bilarsiniz.
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VOZIiFS BASINA KECMaMIiSDON aVVoL

HAZIRLIGIN GUCU

"Hazir ol!", hagigatan, yaxsi suardir. Gzlnlzl agib yumsaq kresloda oturdugunuzu
gordiikdan sonra ¢ox disinmaya vaxtiniz olmaya biler. Buna géra da avvalcadan hazirliga
sarf olunan vaxt va diisinma size bdyik fayda veracak.

Hazirliq size asagidakilari vers bilar:

e adekvat gararlar vermayiniza imkan yaradan malumatla taminat;

o tadbirlar plani hazirlamaq imkani;

e neca davam edacaksinizss, el da baslamaq potensialina malik oldugunuza aminlik;
e uygun gordlyuniz sakilds harakat etmak aminliyi.

Bu yolla, an minimal saviyyads, komandaniza hazirlhigh oldugunuzu gdstaracaksiniz, bu da
gazandiginiz imice misbat tasir edacak. Belalikls, sistematik hazirlig glinimizin talabidir.

Yaxsi idaragilor 6z ev tapsiriqlarini yerina yetirirlor va bu, vazifa basina kegmamisdan
avval baslayir.




VOZIiFS BASINA KECMOMISDON aVVaL

BiR NECO CiDDi OZUNUTOHLIL

Novbati addim giicli va zsif taraflarinizi tahlil etmakdan baslayir. Bu kegmis performans
giymatlandirmalarinizi yada salmaga kémak eds bilar. Oziinlizs garsi diiriist olun. Siyahi
hazirlayin. Hansi bacariglariniz var? Bss bacarmadiglariniz nslardir? is mahiti Ggiin na
daracada hazirliglisiniz? Gézdan kegirin:

e bacariglariniz;
e saxsiyyatiniza dair amillar;

. malumathhginiz (i, s6ba, miassisa, komanda
va mahsulunuz — mivafiq olan istanilan
masala barads);

o alagaleriniz (size fayda veracayina amin
oldugunuz kimlari taniyirsiniz);

e imiciniz (muassisada neca bir idaragi
tasavvirt yaratmisiniz);

o fikir v mdvqgeyiniz (va onlar isiniza, digarlari
ila Unsiyyatiniza neca tasir gostarir).
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VOZiFONIZLD ARANIZDAKI UYGUNLUQ

indi yeni vazifeniz tizrs funksiyalarin fonunda 6ziiniizii giymatlandirin (bunu hatta
muayyan daracads 6z rahbarinizle mizakira eds bilarsiniz). Yeni vazifanizle aranizdaki
uygunlugu gorin.

Asagidaki suallari cavablandirin:

e Hansi bacariglan glclendirmak lazimdir?

e Saxsiyyatimin hansi cahatlarindan fayda alds edacak sakilda istifada eda bilaram (va
ya hansi cahatlarini cilovlamaliyam)?

e Hansi biliklarimi genislandirmaliyam va buna necs nail ola bilsaram?
« Mana faydali ola bilacak kimi taniyiram va kiminls yeni alagalar qurmaliyam?

Konkret olun. Hom qisa, ham da uzunmiiddatli perspektivda dustinin. Prioritetlarinizi
muayyanlasdirin. Masalan: bels ganaata galirsiniz ki, hesabat yazmagla bagh hazirki
bacariglarinizi idars eda bilacaksiniz, lakin toplantilari necs idara edacayinizi ve nazaratds
saxlayacaginizi bilmirsinizss, na qadar davam edas bilarsiniz? (Qeyd: 9gar bu "aci hagigat"i
gabul edirsinizss, darhal "idarsetma kitablan" seriyasindan "Toplantilar" kitabini oxuyun!).




VOZIiFS BASINA KECMOMISDON aVVaL

UYGUNLUQ YARATMAQ UCUN PLAN QURUN

S0zl amala ¢evirmayan tahlilin heg bir faydasi yoxdur. Tahlilin naticasinds sizdan na(lar)
talab olundugunu gozdan kegcirin. Miayyan daracads bu tahlil sizdan bir ne¢a saxsi
problemin hallini talab eda bilar (tamkinli olmagi bacarmaliyam), lakin bazi addimlar tgtin
tadbirlar (ve ya faaliyat) plani talab olunacaq.

Unutmayin ki, ise baslayanda vaxtiniz mehdud olacaq. Konkret takliflarin siyahisini
hazirlayin va miimkiin olan yerlardas harakats kecin (yena da xatirladaq ki, rahbarinizla
maslahatlasmali va ya onun tasdiqini almali ola bilarsiniz). Masalan, asagidakilari taklif eda
bilarsiniz:

e toplanti taskil edilmalidir;

. talim kursunda istirak etmaliyam;
e konkret bir malumati tapmaliyam;
e miayyan tacriibs gazanmaliyam.

Nazara alin ki, tadbirlar planinda kimin hansi isi na vaxt yerina yetirmali oldugu
daqiq gostarilmalidir.




VOZiFS BASINA KECMOMISDON aVVoL

TODBIRLAOR PLANI: NUMUN®

Deyak ki, masalan, hesabat yazmaq bacariglarinizi tekmillagdirmaya garar verdiniz, ¢tinki
yeni vazifaniz sizdan, miintazam olaraq, bels bir is gérmayi talab edir. Tadbirlar planiniz
taxminan bu ciir tartib oluna bilar:

e  bu barada oxumaliyam;

e  talim kursunda istirak etmsaliyam;

e kimdansa bir ne¢a hesabatimi —
yaqin ki, talim kursundan ham
avval, ham ds sonra -
giymatlandirmasini xahis
etmaliyam;

e yeni rahbarimdan bununla bagli
(hesabatlarin hacmi, format,
tagdim olunmasi va s.) aydin
talimat almaliyam.

Yeni vazifanizin basina keconds bu
plana asasan harakat edin, onu
- hamginin vaxt grafikiniz va
\‘@ proqraminizla alagalandirin.




VOZIiFS BASINA KECMOMISDON aVVaL

KOSFiYYAT USULU

Ehtiyat igidin yarasigidir — namalum bir araziys girmaya hazirlasanlar tgtin an yerina disan
atalar masalidir.

idareetmaya baslamamisdan avval bilgilarinizi yenilamak va onlarin arasindan faydal,

yaxud vacib olanlart miayyanlasdirmak Ug¢ilin 6zlintiza suallar verin:

e Hadaflarim (Yeni komandam va onun har bir tizvii hadafa nail olurmu? Yoxsa
hadafdan geri galir ve onu ustalayir? Sebab nadir?).

o Prosedurlar va sistemlar (isa baglamamisdan avval nalarls tanis olmaliyam?).

o lsci heysti (Yeni komandani taniyirammi? Na daracads yaxsi taniyiram? Vazifs basina
ke¢gmamisdan avval onlarla fardi ve ya kollektiv sakilde gorisiib tanis olmaliyammi?

Bu komandani taniyan biri, masalan, onlarin hazirki rehbari vasitasile gorus taskil eda
bilarammi?).




VOZIiFS BASINA KECMaMIiSDON aVVoL

KOSFiYYAT USULU

Owvalki sahifeda taqdim etdiyimiz yoxlama siyahisinin davami:

e«  Kommunikasiya kanallari va hesabatverma (Man ve komandam kimlarla malumat miiba-
dilasi aparir ve hansi yolla? Hansi proseslar (toplantilar, hesabatlar va s.) hayata kecirilir?).

. Nazarat mexanizmlari (Performansi va
iraliloyisi neca izlayacayam?).

e  Siyasat (Manim situasiyamda tatbiq
olunan qayda ve proseduralar barads
malumatim varmi?).

e  Senadlagsma (Nays diggat yetirmaliyam?
iscilarin performansinin sonuncu
giymatlandirilmasindan baslamis
karglzarliq dolabindaki sanadlara gadar
har seyls tanig olmalisiniz.).

Burada diqgatli olun, nazarinizdan
heg¢ na gagmasin, ciinki malumat

\@ boyiik qlivvadir.




VOZIiFS BASINA KECMOMISDON aVVaL

DAiIMi PROSESLOR

owvalki sahifalards geyd etdiyimiz birdafalik tadbirlars slave olaraq, avvalcadan gore
bilacayiniz va ham siz, ham da komandaniz lglin davamli naticalar ortaya qoyacaq
tadbirlari nazardan kecirmalisiniz. Basqa sozle desak:

e mitlaq sakilds Ustlinlik veracayiniz (masalan, bu va ya digar hesabat formatinin daha
munasib va zaruri oldugunu dagiqlasdira bilarsiniz) va...

. daha minasib hesab eda bilacayiniz (masalan, siz bu iss daha az vaxt sarf etmak,
lakin bununla yanasi, taxminlarinizin 6zinu dogrultdugu taqdirda ds, operativ harakat
etmak istaya bilarsiniz) islari Gncadan musyyanlasdirin.

Hazirh@inizin bir hissasi olarag, planlarinizi necs izah edacayinizi, asaslandiracaginizi va irali
sliracayinizi gétiir-qoy edin.

Tezlikla daxil olacaginiz yeni saraitla bagh hals cox sey 6yranmali olacagsiniz, odur
ki, entuziazminizin sénmasina imkan vermayin.




VOZIiFS BASINA KECMaMIiSDON aVVoL

X9BORIi ELAN ETMaK

Yeniliyin elani ila bagl yol verilan yanlighgi
dizaltmak uzun zaman talab eds bilar.

Cixarhian dars: Bu halt 6ncadan taxmin etmak va ona tasir gostarmak lazimdr.




VOZIiFS BASINA KECMOMISDON aVVaL

XOBORIi ELAN ETMaK

Omakdaslar sizin yeni vazifays tayinatiniz hagqinda na esidacaklar? Ohdsliklarinizds
dayisikliklarin neca elan edilacayini bilmaya dayar, xtsusila da hansisa migyasa malik bir
muassisada islayirsinizse.

e Yeni iscilarinizin neca malumatlandirilacagini sorusun va onlara géndarilacak har
hansi malumati avvalcadan gérmak istadiyinizi bildirin. Lazim galarss, deyilanlara tasir
gostarmaya calisin. Xabarin elani yeniliyi miisbat addim kimi géstarmali, lazim
golerss, izah verilmalidir.

e  Eyni telimat daha irihacmli elanlar G¢tin da kecarlidir: basqa kimlara va nece malumat
verilacayini daqiglasdirin. Malumat (elektron va ya digar) elan |6vhalarina
vurulacagmi? Misssisanin hansisa xabar blilleteninds yer alacagmi?

Hec olmasa, ilk giin gapidan i¢ari girmamisdan avval bilmalisiniz ki, iscilariniza na
deyilib. Cox giiman ki, siz deyilanlara, onlarin neca saslandiyina va mesaji kimlarin
gabul etdiyina tasir gostarmak va ya miidaxile etmak istayacaksiniz.




VOZIiFS BASINA KECMaMIiSDON aVVoL

ILK GUN HAQQINDA DUSUNSRKSN

Qeyd etdiyimiz Gmumi va hartarafli hazirligdan basqa, is basinda ilk gliniiniiz (va ya iki
glinliniz) haqginda xususila yaxsi distinmalisiniz. Siz hadisalara reaksiya vermakdan
basga, heg na etmayan biri kimi taassiirat yaratmaq ve senad oxumagin, sadacs, prioritet
kimi gériinmasi sababindan alcatmaz goériinmak istemirsiniz.

Belalikls, mimkiin gadar gatilasdirin:
¢ Nb edacaksiniz: masalan, komanda toplantisi cagirin (hansi glindalikla?), mévcud
vaziyysti dyranin, is yukinlzi planlasdirin, glindsliyinizi daqiglesdirin ve s.

« Noyi taskil/elan edacaksiniz: masalon, muxtalif diskussiya, toplanti va gararlar Ggin
tarix va saat tayin edin, komanda Uzvlarinin fikirlarini dyranin (bu fikirlar yazili formada
tagdim olunacaq ve ya toplantidan sonra mizakirs edilacak) va s.

« Nayi etmayacaksiniz (va ya har hansi ssbabdan nayi darhal etmayacaksiniz).

Tacili miiraciatlara (va ya talablara) cavab olaraq, ani qararlar gabul etmays
y6nalmayacayinizi qararlagdirin. Lakin bu ciir miiraciatlarla gevik sakilde masgul
olacaginizi géstarin (va amal etmayi unutmayin).




NECO pDAVAM
EDOCOKSINIZSo,
ELD DO BASLAYIN




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

ISCILORINIZi DUSUNOROK BASLAYIN

Baslamamisdan avval komandanizin gézlantilarini nazara alin. Onlarin géziinds yaxs!
rahbari asagidaki kimi olmalidir:

e pozitiv ve entuziazmli; o dinlamayi bacaran (va dinlamak tg¢tin

«  vizyonu olan (uzaqgéran va béyiik miisaid olan);

manzarani tasavviir edan); e  komandasini taniyan va onunla
maraglanan;

e  kadr inkisafini dastaklayan/tasviq edan;

. 6z magsadlarina nail olmagi bacaran;

. nizam-intizamli;

«  magsadlara uygun gararlar gebul eden;  *  aktiv sakilda tnsiyyat quran;

e komandasina inanan va onu taqdir

e islori adekvat sakilda havals edan;
- - edan;

e  durUst ray bildiran; . .
. - e mintezam sakilde malumatlandiran;
o adalatli va ayri-segkilik etmayan; B . L
o . 6z sahvlarini/zaif taraflarini etiraf edan;
« aciqfikirli va har seyla maraglanan; T
e tacriibasini bollsan.




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELS DS BASLAYIN

ISCILORINiZi DUSUNDROK BASLAYIN

Banzar qaydada, iscilariniz ¢alismagq istemadiklari rahbar tipi ila bagli konkret tasavviirs
malik olacaglar. Masalan:

Bu va avvalki siyahi asanligla genislandirila va isiniz, miassisaniz,
yaxud faaliyatiniz UGglin xUsusila vacib olan amillarin tasirina maruz

6zUnu komandasindan Ustln tutan;

aydin magsadlar/prioritetlar miayyan
etmayi bacarmayan;

komandanin gaygisina galmayan
(fardiyyatci);

malumat vermayan (yaxud malumati
gecikdiran);

islari yubadan;
musaid olmayan;

gala bilar.

Komandaniz liciin an vacib olani miiayyan etmayi 6z

isiniza cevirin.

dirist, ssmimi va adalatli olmayan;

insanlarin hisslarina
lageyd yanasan;
saxsi is yuklnin
komandanin rifahina
mane olmasina
imkan veran.




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

YENIi VOZIiFD - YENi ROHBOR?

Eyni muassisa daxilinda vazife dayismayinizdan, yaxud yeni bir muassisaya ke¢mayinizdan
asili olarag, planlasdirma boyunca va ona asasan iralilayan zaman yanasma tarzinizi
mivafiq sakilda uygunlasdirmalisiniz.

¢«  Movcud rahbar. Nazars alin ki, heyat sizi taniyir. Onlara miinasibatde moévgeyiniz
dayisacak, dayismalidir do. Omakdaslarla aranizda lazimi deracads masafe yaratmali
va mdvcud miinasibatlarin (va dostluglarin) isin gedisatini dikts etmasina imkan
vermamalisiniz. Eyni zamanda, siz (hals da) komandanin bir parcasisiniz ve bunun
hansi formada tazahir etmasi diggatli yanasma talab edir. Takabbiirdan uzaq olun.
Bitlin minasibatlarin tizarindan xatt cekmayin — kéhna slagalariniz size lazim ola
bilar.

¢ Yeni rahbar. Sizin garsilasdiginiz "6yranma ayrisi" labld sakilde daha dik olacag.
Slinizdas kifayat gadar fakt olmadan harakata kegmayin (yaxud hecg fikir do
bildirmayin).

Yanagmanizi har zaman faktiki sartlara uygunlasdirin va diisdiiyiiniiz situasiyaya real
baxmag bacarin.




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELS DS BASLAYIN

NO9DON BASLAMAILYIQ?

Vazife basinda ilk glin: yeni bir situasiyaya kegirsinizss, bir sira masalalari nazara

almalisiniz:

o ilk névbadsa, yeni rahbarinizls goriisiin: 6hdalik va prioritetlarinizi razilasdirin,
xUsusila da ilk bir ne¢a giin arzinds vaziyysti necs idars etdiyinizi aydinlasdirmaq
Ggln ikiniz arasindaki Gnsiyyat gaydalarini muayyanlasdirin.

« Digar asas vazifs sahiblari ila tanis olmaq liglin goriislar planlasdirin: agar yeni
isiniz digarlari ila (digar s6bs, sizinle eynisaviyyali vazifs sahiblari va s.) alagalari shats
edirsa, onlarla tanis olun va els ilk glindan miinasibat qurmagda baslayin.

o 0z komandanizla tanis olun: (tez miiddstda aksariyyati ils tanis olun).
Bir daha geyd edirik ki, xtisusan da yeni mihitds ilk teassiirat misbat yonds yaratmaq

Ggln yalniz bir sansiniz olur. Klise kimi saslena bilar, amma bu, dogrudur. Odur ki, bitiin
tafarrlatlar gotir-qoy edin va yanlis addim atmayin. Masalan:

e igd vaxtinda (va ya bir az erkan) galin;
e xarici gorlinlsiinliz vazifanize uygun olsun (geyiminizi dlizglin segin).




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

HEYSTLO TANISLIQ

ilk glin mitaq har kasla gériisiib séhbat edin. 9gar bu miimkiin deyilss (masalsn, kimss
isda olmaya bilar), tanisliq sdhbati tGglin vaxt tayin edin. Gorls geyri-rasmi sakilds da ola
(har kasin masasi basinda bir neca s6z) va ya kabinetinizda/toplanti zalinda taskil edila
bilar. Bu s6hbatlar:

e  saxsi tanisliq rolunu oynamals;

e komanda uzvlarinin 6hdaliklarini neca basa diisdiylinlzi (yaxud qarsi tarafin 6z
ohdaliklerini neca basa disdiyiinl) qisaca aydinlasdirmali;

e komanda lzvinin hiss eda bilacayi ani qorxulari dagitmali;

o verilan suallar yerindaca cavablandirmali (yaxud bu suallarin na vaxt cavablandirila
bilacayini va ya cavablandirilacagini aydinlagdirmali);

e sizi mahz olmagq istadiyiniz rahbar kimi géstarmays baslamali;

o suallar vermali va komandanin fikirlarini dyranmalisiniz (isler neca gedir, nalari
dayismayas ehtiyac var, galacak planlar nadan ibaratdir va s.).

Bu sohbatlari pozitiv ruhda aparin. Halslik bazi masalalari texire salmagdan ¢akinmayin,
amma konkret olun: "Man bu suala indi cavab vera bilmaram, mana bir-iki giin vaxt verin,
bitin komanda bir araya galands bu suala aydinlq gatiraream".

@ Qeydlar gotiiriin va bu sé6hbatlar zamani verdiyiniz vadlare amal edin.




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELS DS BASLAYIN

HEYSTi QiYMOTLONDIRIN

Mimkin gadar tez bir zamanda komandanizin Gzvlerini giymatlendirmays baglamalisiniz.

Ozlinlizl psixoloq rolunda gérmayin, amma:

e komanda Uzvlsrini aktiv sakilda dinlayin ve onlarin nayi neca sdyladiyina fikir verin;

. satiralti manalar "oxuyun"; iy

e aydin olmayan istanilan magami yerindace dagiqglasdirin; =

e  siza askar goriinen gizli magsadlara diqgat yetirin (yaxud
geyd gotirin);

e iyerarxik kommunikasiya kanallari ile yanasi, geyri-rasmi
kanallardan da xabardar olun;

e olava arasdirma talab edan har bir saha barada
geyd gotirin.

Bitlin komandani, onlarin is Gsullarini, gucli va zaif
toraflerini bilmak lazimdir. Bu ise bes dagigada

bas tutan is deyil; odur ki, giymatlandirmays
mumkiin gadar tez baslayin va obyektiv olun.

insanlar haqqinda asassiz, ani farziyyslar irali
siirmayin va bu farziyyslara séykanarak
harakat etmayin.




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

ILK KOMANDA TOPLANTISI

Bacarsaniz, els ilk giin komanda toplantisi taskil edin. Unutmayin ki, toplantilariniz neca bir
rohbar olmaginiz barads ¢ox sey deyir. Odur ki, toplantilari effektiv sakilda planlasdirin.

Vaxti va tarixi komanda Uzvlari ti¢lin mimkin gadar alverisli sakilds tayin edin (bunu
onlarin 6zleri ile dagiglasdirmali ola bilarsiniz).

Toplantinin diizgtin taskiline nazarat edin (yer, galyanaltilar, midaxilslarin garsisini
almaq tgin tadbirlar).

Ovvalcadan daqgiq giindalik tartib edin.

Gundaliyin toplantiya ayrilmis middats uygun va istirakgilara faydali olacaq sakilda
tartib edilmasina diggat yetirin.

Komanda tizvlsrindsn gézlantilarinizi onlara séylayin (masalan, kimse 6z bélmasi ve
ya isi haqqginda size malumat vermak istayirss, ona aydin talimatiniz asasinda bunu
neca edacayini planlasdirmaga imkan verin).

[ ardivar 3




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELS DS BASLAYIN

ILK KOMANDA TOPLANTISI

e Baslama va bitma saatini tayin edin va bu grafikdan kanara ¢ixmamada calisin (siz
burada vardislar formalasdirirsiniz, odur ki, vaxtinda baslayin).

o lstirakcilara 6z fikirlarini séylamak imkani verin, onlari dinlayin, geydlsr gétiriin va
onlarin fikirlarine maraq gostardiyinizi hiss etdirin.

e  Gorulacak tadbirleri aydinlasdirin (istar butév komandaya, istarsa da ayri-ayn tizvlers).

¢ Novbati toplantinin mévzusunu daqiqlasdirin
(tarixini da tayin eda bilarsiniz).

e Hansisa zaruri masalani yazili
sokilda tasdiglayin.

Toplanti ruh yiiksakliyi yaratmalidir.
Komanda sizin galisinizin va tarzinizin
onlara gostardiyi tasiri heyratla
qarsilayacaq. Tasirinizin faydal
olacagini onlara izah edin. Bunun
neca bas veracayini agiglayin.




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

ILK KOMANDA TOPLANTISI

Bu ilk toplantinin giindaliyi konkret dhdaliklarinizdan asili olacaq. Glindaliye asagidaki kimi
elementlar daxil olacaq:

komandanin 6hdaliklari ve yaxin magsadlari barada anlayisiniz;

dayisikliklerle bagh zaruri izahatlar (masalan: Niys indi siz rehbarsiniz?)

hazirki moévge (iralilayis, problemlar, imkanlar);

sual vermak imkani;

tacili dayisikliklarin tafarriiat ve sabablari;

hesabatverma va Unsiyyat prosedurlar (masslan: fardlarls va grupla na vaxt ve neca
Unsiyyatda olmagi planlasdirirsiniz);

e operativlik talab edan masalalarla bagli gorilacak tadbirlar.

Siz yalniz malumat vermamali, ham da sual vermali ve kegarli ssbab olmadan (va faktlari
bilmadan) mévcud prosedurlari dayisdirmamalisiniz. Dayisikliklar mantiqli ola bilsr, amma
insanlar yena da stibhalanacaklar (Bu dayisiklik mana manfi tasir edacakmi?), ona gore da
masalalara onlarin néqgteyi-nazarindan baxin va izah edin.

Komandani idara etmaya basladiginiz marhalada an yaxin silahdasiniz empatiya

\@ olacaq. y




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELS DS BASLAYIN

BiRiINCi MOSOLO: ERKSN TODBIR

Dagiq malumata asaslanaraq mimkiin gadar tez zamanda bunu etmalisiniz: diggat
gozlayan, yaxud diqgat talab etdiyi balli olan problemi muayyanlasdirin va onunla masgul
olun.

« Omakdaslara bildirin ki, problemin vacibliyini va diggatdan kanarda galmamali
oldugunu basa duisurstiniz.

e Qorarin sababini izah edin.

e  Gorulacak tadbiri agiglayin (bu, mivaqgqgati tadbir ola bilar).

o lstanilan alave zaruri tadbiri hayata kegirin (masalsn: yazili sskilds tesdiglayin, basqga
sobalarla maslahatlasin).

e  Problemi sébanin "gdrilacak islar" siyahisindan tez va gatiyyatla ¢ixarin.

Tadbirin hayata kegirilmasi Gglin siz gecikan (vaxti ke¢mis?), hamcinin hall edilmis kimi

goriinan tapsingr miayyanlasdirmalisiniz — bu neca davam etmak niyystinds oldugunuza

dair bir nimuna ola bilsr. Diqgatls secin va diisiiniib-dasinaraq harakata kecin. Bu

nainki hall olunmamis problems aydinliq gatiracak, ham da baranizda miisbat 7
mesaj otiiracok. ‘@




(@

NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

OSAS QAYDALAR

Maslahatlesma idarsetms prosesinin vacib elementidir, lakin bazan mubahisalardan uzaq
olmagq va avtoritetli yanasma tatbiq etmak lazimdir. 9gar har bir tagabbusla bagh uzun-
uzadi maslahatlasmalar aparilsaydi, vaxt ¢atdirmaz, islari bitire bilmaz ve hamimiz ¢atinlik
cokardik.

Masalan, sobanin geyim kodu ile bagl siyasati va ya xarc smetasi ilo bagh maslahatlasa
bilarsiniz. Sonra miayyan bir miiddat arzinda verilan garar (sizin verdiyiniz garar) qayda
statusu alir. Komandanizdan da talab olunur ki, gaydalara riayat etsinlar va istisnalar
haqqinda sonsuz mibahisslar apararaq vaxt itirmasinlar. Zaman kegdikcas vaziyyati yeniden
giymatlendirmali ve balks ds, qaydalari dayisdirmali ola bilarsiniz.

Eyni sozlari toplantilar (komanda toplantisi Gclin bir tarix tayin etdikds hamimiz ona sadiq
galing ve vaxtinda baslayiriq) ve prosedurlar (miiayyan sanadlar lazimi Ginvanlara
gondarildikda siz do hamisa bir nlisxa alirsiniz) haqqginda da demak olar.

Bels situasiyalarda neca harakat etmayiniz, rahbar olaraq, sizinle bagh tasssiiratin
formalagmasina tasir gostarir. 9gar komanda lizvlariniz sizin haqqinizda “Patrikin
toplantisina gedarkan, yaxsi olar ki, gecikmayasiniz” deyirlarsa, albatta ki, bu, yaxsi
haldir. Amma bununla yanasi, komandaniz ham da sizi onlarin mévqeyini anlayan bir
rohbar hesab etmalidir.




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELS DS BASLAYIN

QAYDALAR DIKT® ETMOK

Bazan rahbar xosagalmaz, mibahisali, hassas va ya ¢atin problemlarla garsilasmali olur.

Yaqin ki, fargina varmis olarsiniz, bels problemlari taxire saldiqda va ya onlara shamiyyat

vermadikda vaziyyat he¢ da asanlasmir. Rehbar lclin bels problemlarin halli saraite gore

dayisir.

Bu, komanda Uzvlarinin izladiyi seylardan biridir. Onlara maraqhidir: "Bu adam garginliya

neca reaksiya veracak? Ona qgars! ¢ixsaq, yaxud yondamsiz bir is gorsak, ne edar?" Cavab

sadadir — neca davranacaginizi onlara gostarin.

Yaxs! olar ki, ugurla idara etmak bacariginizi va gliciiniizii géstaran bir situasiya taparaq 6z

movqeyinizi els baslangicdaca niimayis etdirasiniz. Odur ki:

e uygun bir masals segin (6zlinliza amin oldugunuz va vacib bir masals olsun);

e movqeyinizi gostarin, gatiyyatli olun — fikrinizi izah edin, lakin 6z néqgteyi-
nazarinizdan geri ¢akilmayin;

e taslim olmayin (bu marhalada siza gostarilan tazyiq sinag magsadi dasiya bilar);

e qoy baranizdas sayia dolassin: "Bu adamin méhkam xarakteri var".




NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

"ITTIFAQ"LARIN QURULMASI

Vazifasindan asili olmayaraqg, ham indi, ham da galacakda har kas size kdmak eda bilar.
Onlar:

. malumat va maslahat manbayi ola;

« digar insanlarla/amakdaslarla slags yarada;

e monavi dastak ola;

« yeni vazifanizds siza lazim olacaq yeni sosial alagalar dastinin bir hissasi ola bilarlar.
Bu saxslarin siyahisini tartib edin, lazim galdikca alage yaradin ve mivafiq sixliqda va siza

alverisli olan istanilan gaydada davam etdirin (masalan, rasmi toplantilar, gahva/cay icmak
Gclin goruslar va e-pogt vasitasile yazismalar).
Siza kdmak eda bilacak amakdaslarin arasina birbasa rahbariniz, onun rahbari, mentorlar,

siravi iscilar, hamkarlar, o cimladan faydali funksional 6hdaliklari olanlar (mas., talimgilar)
da daxildir.

Qurdugunuz miinasibatlarin ikitarafli funksiyasi olmalidir: onlarin ugurlu olmasi

@ liciin ham vermak, ham da almaq, yani diizgiin balansi yaratmaq lazimdir.
{

.
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NiZAM-INTIiZAM MOSOLOLORI

Bir muddat nizam-intizam masalalari arxa planda galacaq. Lakin bununla bagl sual
yaranarsa, fikir bildirmak cox vacibdir.

Komandanin nizam-intizam masalalarindan heg¢ vaxt yayinmayin va ya onlan taxira
salmayin.

e Masalani diggatle arasdirin.

o  Ogor faktlar aydin deyilss, onlari dagiglasdirin, lakin ¢ox gecikdirmayin va névbati
tadbir Gglin konkret vaxt tayin edin.

e Problemi kanar amillarla alagalandirmadan arasdirin (yeni vazifa basinda ilk glininiz
olduguna gors guizasta getmays ehtiyac yoxdur).

e  Tadbir goriin va onun muassisanin siyasatina uygunlugunu yoxlayin (masalan,
xabardarliq olunacagsa, bu, yazili sakildemi olmalidir, neca ifads edilmaldir, harada
arxivlagdirilmali ve nisxaleri kimlare géndarilmsalidir?).

. Unutmayin ki, asas vazifaniz nizam-intizami tamin etmakdir.
e Odalatli olun va glicliniizi géstarmak t¢iin lazimi haddi asmayin.

Adekvat tadbir, cox giiman ki, komanda tarafindan tasdiglanacak. Zaif xarakterli biri kimi
taasslrat yaratsaniz, galacakda problemlar yarana bilsr. .47
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NECS DAVAM EDOCOKSINIZS9, ELO D9 BASLAYIN

KOMANDANIZLA NECO iSLOMSOLISINiZ

Omin oldugunuz va els iga baslayan kimi tasviq etmak istadiyiniz masalalar ola bilar.
Masalan, siz miintazam toplantilar kegirmak, miayyan sanadlari yazili sakilds hazirlamag,
arxivleasmani bu ve ya digar gaydada hayata kegirmak va s. istaya bilarsiniz. Tabii ki,
idareetma prosesinin 6ztiniin aspektlarini aydinlagdirmadi disiina bilarsiniz: hesabatverma
gaydalari, yoxlama va nazarat mexanizmlari, miintazam va geyri-rasmi Unsiyyat Usullari,
yani iscilarla takbatak va qrup saklinda neca islayacaksiniz. Har sey aydin olmalidir.

Ogar beladirss, xlisusan da proseslar dayisirsa, onda:

e rasmi gaydada (adatan, yazili sakilda) Unsiyyat qurun;

e nayi niya etdiyinizi agiglayin;

e lazim galerss, bunu sinaq kimi galemsa verin (Niya da olmasin? Siz misbat ray ala va

balka da, na etdiyinizi bilmirmis kimi gériinmadan alava dayisikliklar etmak imkani
verildiyine gére minnatdarliq eda bilarsiniz).

Ray bildirin, sonra da buna raziliq verdiyina ve alava vaxt ayirdigina géra
komandaniza tasakkiir edin. Dayisikliklarin size da, onlara nece kémak edacayini

‘@ gostarin.
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OZUNUZU ROHBOR OLARAQ
MOVQELONDIRMaK

Hansi xUsusiyyatlarin sizi mahz olmaq istadiyiniz kimi bir rehbar edacayi
ila bagh 6zlintizs suallar verin. Bas iscilariniz bu suallara neca cavab
verarlar?

Siyahi tartib edin. Masalan: bilikli, 6ziinainamli, mitasakkil,
vazifasina uygun, effektiv, gararli... va s.

Siyahi olmagq istediyiniz rehbar tipini ve formalasdirmaq
istadiyiniz xtisusiyyatleri aks etdirmalidir. Bu sizin kim olub-
olmadiginizi géstaran siyahi deyil. Uzarinds islamali va ya
vurgulanmali oldugunu distindiiyiiniiz hansisa cahatlar
varsa, onlari yazin.

istanilan halda, komandaniza planlasdirdiginiz is
prinsipinizi bildirin, lakin unutmayin ki, onlar
dediklarinizdan daha ¢ox, etdiklariniza asaslanaraq
haqqinizda fikir formalagdiracaglar.
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HOMKARLARLA SOSIALLASMAQ

Fakt: is yerlari sosial mihitlardir. Bu fakt dayismayacak ve sadaca olaraqg, indi “vazifa
sahibi” oldugunuza gors 6zlinlizi "kanarlagsdirmaqg" tglin heg bir sabab yoxdur. Ancaq
istar geyri-rasmi (gahva igarak sdhbat etmak), istarsa da daha resmi yigincaglara (kiminsa
isdan ayrilmasi ile bagh vida maclisi) hérmatla yanasmaq lazimdir.

Bels "sosiallasma"lari asagidaki sakilda qruplasdirmaq olar:

1. Rasmi iyerarxiyanin bir hissasi olanlar. iyerarxik sarhadlsr daxilinds rahat ve geyri-
rasmi sosial séhbatlar aparmaq tamamile mimkundir. Bu gorusler adi is
alagalarindan, bir ndv, "kanara ¢ixan” sosiallagsmadir.

2. Qeyri-ig vaxt: taskil edilanlar. Bela hallarda is minasibatlari kanara gqoyulur va hami
barabar hesab olunur.

Basa diismak lazimdir ki, hami tarafindan gabul edilmis balli bir sarhad olmalidir. Bu

sarhad asilanda rahbarinizin yaninda olmalisiniz. Bele masalalarda har bir komanda 6z

madaniyyatini formalasdirmalidir. Masalan, sirkat ziyafstinda ylingil sarxoslugun

dogurdugu talxakliya dézmak olar (ve tez unudula bilar), amma direktoru tahqir edan va

ya ona hlicum edan varsa, sizin mudaxilaniz talab olunur. Lakin sarxoslugdan 6zind itiran
@ sizsinizsa, masala galizlasir. Odur ki, diggatli olun!

.
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UNSIYYSTIN ROLU

Hec bir sey sizi "pis rahbar" kateqoriyasina zaif tinsiyyat bacariglarindan daha tez sala

bilmaz. Unsiyyat bacangi zsif olan rahbar iscilsrin géziinds anlasiimaz, geyri-misyyan, cox

az danisan, ¢ox gec danisan va ya heg danismayan (garaksiz yers sirr saxlayan) va an asasl,

0z fikirlarini bolismayan biridir.

Unsiyyst bacanginizi tekmillasdirmak tigin:

e muvafig metodlardan (memo va ya goris, e-poct va ya billeten 16vhasi) istifads edin;

e mesajinizi dizglin mévgedan tnvanlayin ("man" deyil, "biz" hagginda danisin va
masalalari sexslars ydnaldin, masalan, "Veziyyst beladir" avazine, "Siz gérirsiniz ki...");

o effektiv Unsiyyat prinsiplarindan (sads, aydin, daqiq va yigcam... va s.) istifada edin;

e nayi niya soyladiyinizi izah edin.

Unsiyyst isinizin an vacib aspektlarindan biridir. Tokmillasdirmali oldugunuzu hiss

edirsinizsa, yubatmayin. Nogsan va ya qeyri-muayyanliklara mahal qgoymamagq falakats

sabab ola bilar.

Komanda iizvlariniz onlara étiirdiiyiiniiz ilk mesajlariniza diqqgatla baxacaq va ya

dinlayacaklar. Satiralti manalar oxuyacaq va haqqinizda, is prinsipiniz barada )
gonaata galacaklar: yaxsi va ya pis. Diqqgatli olun. 31)
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UNSIYYSTIN ROLU

Unsiyyat tarzini takmillasdirmayi diistinarkan &ziintizs sart bir gayda qoyun:
iscilorinle hamisa nazakatli ol.

"Nazakat gqadar xarc talab etmayan va ¢ox
dayar verilan basqga he¢ na yoxdur" masali
dogrudur. iscilarin sizi tshqirs sl atmaga,
kobud davranmaga vadar edacak
hansisa tahriki problemlar yarada bilar
va s0zsuz ki, sizi hérmatdan salar. Bu,
tohrikin istanilon formasina aiddir va
inanin ki, agar séhbat insanlar idara
etmakdan gedirss, gec-tez belslari
olacaq!

Odur ki, tamkininizi qoruyun va
lazim galarsa, 10-a gadar sayin,
danisiq va davranis tarzinizi

(s cilovlayin.
€
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UNSIYYSTIN ROLU

Unsiyystls bagli son magam ondan ibaratdir ki, siz s6banizds, misssisanizds va sizin Giclin
vacib olan har hansi digar sahada bas veranlar barada davamli olaraq yaxs!
malumatlanmalisiniz.

Qatiyyan unutmayin ki, bu miihitda geyri-rasmi iinsiyyat rasmi linsiyyat qadar vacibdir.

Artiq geyd etdik ki, yaxsi alagalar sebakasi qurulmalidir. Burada biz agizdan-agiza dolasan
s6z-s6hbatin, yaxud sayianin shamiyyatini vurgulayirig. Sayisler har miassisada olur.

Sayialarin neca isladiyini va bu isda kimin asas rol oynadigini éyranin.
Oziiniiz ds bu sabakaya gosulun.
Unsiyysatin ikitarafli oldugunu unutmayin (almaq (ciin siz do vermalisiniz).

Bu Usuldan konstruktiv sekilds istifads edin: sayislars shamiyyst vermayin va hansisa
sayianin yayllmasina ravac vermayin, onlardan tutarli malumat, erkan xabardarliq va
malumat yaymagq Uctn istifade edin, gézda-qulagda olun.
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iSCi SADIQLIYININ YARADILMASI '
TORSF TUTMAQ WZ'd

Rahbar olaraq, adatan, asagidakilarin fargli movgelarini balanslasdiran tsuldan istifada
etmalisiniz:

. 6zinlz; e  muBassiss; e sObaniz (va ya bélmaniz, sektorunuz);
¢ komandaniz o  kanar alagalar (mustari va ya tachizatglar).

Bazan (yoxsa mitamadi olarag?) konfliktlar yaranir: nase
sOba ve komanda tclin uygun hesab olunur, amma

onu na muassisa, na da siz gabul edirsiniz. Bazan isa
sirkat siyasati ila razilasmadiginiz halda, hatta
komandanizin bunu gabul etmadiyini va saxsan

sizin Ggln alverissiz oldugunu bilsaniz bels, onu
dastaklamali olursunuz.

Bu balanslasdirmani necs idara etmayiniz ¢ox
vacibdir va siz davranislarinizin sabablarini izah
etmali ola bilarsiniz. Burada mantiqli va ziddiyyatsiz
yanasma talab olunur.
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Muxtslif taraflarin maraqglarini balanslasdirarkan misyyan amillar nazars alinmahdir:

e  Osas vazifaniz mlassisa qarsisindaki 6hdasliyinizi yerina yetirmak ve onun
muayyanlasdirdiyi hadaflara ¢atmaqdir.

e Bunu yalniz komandanizin dastayi ila eda bilarsiniz, ona géra da uzun middat
arzinda onlari ardinizca aparmali olacagsiniz (bazi fikir ayriliglar labtd goériina bilar).

e Misssisa daxilinda idaraetmanin Ust va asagdi saviyyalari qarsisinda 6hdaliklariniz var
(balka da, cavablardan biri odur ki, sirkat siyasatini takmillasdirmak magsadils onu
dayisdirmak UGglin "yuxarilar'a miracist etmakdanss, isgilarinizin ona amal etmasi
Ugln takid gostararak bu siyasati dasteklamalisiniz).

e  Siz yalniz 6z manafeyini distinarak harakat edan rahbar tasssiratini heg vaxt
yaratmamalisiniz (bu, hamiss, hagl olaraq, naraziliga sebab olacaq).

e Bazan bdlmaniz ve komandaniz adindan 6z mévqeyiniz tGiglin mibarizs apardiginizi
gormealidirlar (ssasan ds, razilasmadiginiz masala cafengiyyatdirsa, xlsusan ds bu
masalada galib galsaniz, taqdir edilacaksiniz!)

Rahbar olaragq, vazifays basladiginiz giindan miixtslif maraqlari balanslasdirmaq
bacariglarinizi niimayis etdirmayas calisin.
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TORSF TUTMAQ WZ'd

Misssisa va digar tarsflera miinasibatde movgeyinizi aydinlasdirmagla yanasi, 6ztintzls
komandaniz arasindaki minasibati da nazars almali va aydinlasdirmalisiniz.

Hamisa adalstli (lakin nadir hallarda demokratik) olmalisiniz. Komanda Gzvlari bas veran
realliglar gérmalidirlar. Onlar basa dismalidirlar ki, bir balans var va dogru, yaxud yanls
davranislarindan asili olmayaraq, har zaman birmanali sakilda onlarin tarafinds ola
bilmazsiniz.

Komandaniza basa salmali ve gostarmalisiniz ki:

ugurlu faaliyyatiniz onlarla birgs is sayasinda bas tuta bilar, hatta onlardan asilidir;

6z rolunuzu dastaklayici olaraq giymatlandirirsiniz (bGtin
aspektlarda: rahbarlik, maslehat, inkisaf va motivasiya);

"Ugurun sirrinin nada

oldugunu deya bilmaram,
amma ugursuzlugun sirri har
kasi mamnun etmaya
calismaqdur".
Bill Krosbi

birlikda ¢alisarag haminiz ugur gazana bilarsiniz —
tokca har kas 6z lizarins diisani edarak deyil,
ham da yaradici yanasaraq tohfe verarsa
(ideyalar har yerdan gala bilar).

{
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ZOiF PERFORMANSI NECO ARADAN QALDIRMALI %]

Zaif performans har bir rahbarin vaxtasiri qarsilasdigi problemdir. Bu problema qgarsi tadbir
g6rmayin bir nega yolu var:

e vaziyyatls barismagq (tvsiya edilmir);

o performansi artirmaq tclin yenidan talimatlandirmaq va ya talim ke¢cmak;

o zoif performans gostaranlara bacara bilacaklari basga tapsiriglar vermak;

e isdan ¢ixarmagq.

Bu variantlar bir-biri ils alagalidir. Masalan, asagi performans gdstaran iscini ona avvalca
talim kecildikdan va ya fargli tapsiriglar verildikden sonra isdan ¢ixarmagq barads disiine

bilarsiniz. Bela ki, bu variantlar hec bir natice vermadiyi va heg bir takmillasma olmadigi
taqdirds, daha kaskin tadbirlarin gérilmasina haqq gazandirmaq olar.

Digar iscilarin neca reaksiya veracayindan narahat oldugunuza goérs tadbirlari taxire
salmayin. Gorilan tadbir asaslandirilarsa, boyik ehtimalla, onu gabul edacaklar.

Komanda tizvlarinin aksariyyati "passiv istirakci“lara nifrat edir va basa diisiir ki,
onlar hamkarlari ila birlikda bu farqi aradan galdirmalidirlar.
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Bir asas prinsip var ki, ilk baxisda miayyan gadar anlasilmaz goériinsa da, har bir rahbarin
devizina gevrilmali va ela ilk giindan nazars alinmalidir. Bu prinsipi sada dilla bels ifads
eda bilarik: reahbar olaraq, sizin giic va salahiyyatiniz ola bilmaz.

Bu o demakdir ki, komandani nazars alaraq distinmak lazimdir. 9gar bir tapsirigin yerina
yetirilmasini istayirsinizsa va bunu icra etdirmak lglin gliciinliz varsa, onda komandanizin
amayini taqdir etmalisiniz. Asagidakilara mitlaq amal edin:

e komandanizin ideyalarini 6zlinlzlnkd imis kimi taqdim etmayin (hatta onlarin ortaya
¢Ixmasina tasiriniz olsa bels);

e  "bizim etdiklarimiz", hatta daha da yaxsisi, "onlarin etdiklari" yaxud "sizin etdiklariniz"
nazarda tutuldugu halda, "manim etdiklarim" hagqinda danismayin;

e ham komanda daxilinds, ham da komandadan kanarda onlarin emayini taqdir edin.
Sizin ugurunuz iscilarinizdan asilidir. Komandanin amayi sayasinds taqdir olunmaga can

atmayin - bu, hagl olarag, onlarin hiddatina sabab olacaq va komanda performansina
zarar vuracaq. ©gar taqdir olunmagq istayirsinizsa, bu, komandanin effektivliyini artirmaq

@ Gcln gorduyiniz islerden dogmalidir.
.
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Cavab ballidir: rehbar sizsiniz. yerarxiya bels deyir va bunun iciin heg vaxt lizrxahliq
etmamalisiniz. Nazarat agig-askar olmadiqda daha effektiv olur, lakin naticada, nazarat
olmalidir. Bu o demakdir ki:

e navaxt, harada, hansi sakilda va na kimi masalalarla bagh sizin tasdiginizin talab
olundugunu har kas bilmalidir;

. asas masalalar Gzarinds nazarsti saxlamali, lakin bu masalalarin nadan ibarst
oldugunu va iscilara onlarla bagh hansi magamlarda garar gabulu salahiyystini vers
bilacayinizi hartarafli dislinmalisiniz;

e butln masuliyyatin sizin Gzarinize disdiyinl gabul etmali, problemlarls tizlosmali,
gararlar vermali va heg vaxt nayisa hall edacayinizi sdylayib, sonra iss onu kanara
goymamali va ya sonsuza gadar taxire salmamalisiniz;

e bazan miayyan ¢arcivadan kanara ¢ixmagi bacarmali va inanclarinizin midafiasine
galxmaq casaratine sahib olmalisiniz.

Komandaniz kimin rahbar olmasi ile bagh teraddiid duymamalidir. Hatta bir
saniylalik bels aciz gériinseniz, onlarin etibarini itiracaksiniz. Itirilmis etibarn ise geri
gazanmagq ¢ox ¢atindir. 31)
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KOMANDANIN BiR PARCASI OLMAQ %)

Salahiyyat sizdadir. Qararlar vermali, gayda va prosedurlarin tatbigini tamin etmalisiniz.
Amma "sahadan kanarda" galaraq komandanin galbini va zehnini fath eda
bilmayacaksiniz. Siz:

. liderlik edarak;

e  proseslards aktiv istirak edarak;

e  bazan (yoxsa mitamadi sakilda?) gollarinizi cirmalayib 6zliniz ds ise girisarak;

o  komak eda bilmak t¢glin bas veranlardan xabardar olarag...

..komandani an yaxsi sakilds idars edirsiniz.

iscilar situasiyani basa diisdiytins inandiglan ve daha da vacibi, bu situasiya ils bagh
tacriibays malik va hagigatan ds, komandanin bir parcasi olan rahbari dastaklayirlsr. Onlar
fovgalads hallarda qollarini girmalayib bitin komanda ils birlikds isa girisan, an asan isi
secmayan rahbari sevirlar! Cay demlamak ndvbasini hardan 6z lizarina goétiiran ve ya
suratcixarma cihazinin boyasini dolduran rahbars ragbat baslayirlar.

@ 9n qisa zamanda komandanin bir parcasi olmaga calisin.
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IDARDETM® MOTIVASIYANI
YUKSSLTMOK DEMOKDIR
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indidan, els bu andan etibaran motivasiyaya prioritet veracayinizi gararlasdirin. Bu fikir sizi
yaniltmasin, bels ki, motivasiya shamiyyat dasiyir, ham da boylk shamiyyat dasiyir. Ruh
yuksakliyi iscilarin performansina misbat tasir gostarir. Odur ki:

e motivasiyani yiksak tutmagin shamiyyatini gabullanin;

e buisa mintazam sakilda vaxt ayirin; "Bacaracagnt diisiiniirsansa,

bacaracaqsan, bacarmayacagin
diisiiniirsansa, haqlisan".
Meri Key Es

e buisi asanlasdiracaq moéviicazi vasits axtarisinda
olmayin, glinki bels bir vasita yoxdur;

o hor tafarrliata diqgat yetirin;

e unutmayin, motivasiyani yiiksaldacak
naticaya o zaman nail ola bilarsiniz ki,
muvafiq amillarin macmu tasirini va komandanizin har bir Gzviine
uygunlasdirilmasinin vacibliyini nazara alasiniz.

Burada magsadiniz komanda Uzvlarinize 6zlarini — ham fardi, ham da qrup saklinds — 6zal
va dayarli hiss etdirmak olmalidir. Bu onlarin gérdiyd isin 6zal va dayarli olduguna dair
aminlik hiss etmalari yoninda ilk addimidir.
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MOTIVASIYA ETMOYIN QAYDASI W2

Motivasiya mévzusunu daha tafarriiatli dyranmak tglin bu seriyadan olan "Motivasiya"
kitabini oxuya bilarsiniz. Har bir rehbar motivasiya etmayin gaydasini bu ve ya digar
daracada bilmalidir. 9sas masala odur ki, asagidaki addimlari atarag motivasiya mihitine
tasir gostara bilasiniz:

«  Maoanfi tasirlari azaldin. Prinsip etibarils, miassisanin siyasati va inzibati proseslar,
nazarat (diggatli ve ehtiyatli davranmirsinizsa, bu sizsiniz!), is saraiti, emakhaqq,
hamkarlarla (va basqalari ila) minasibatlar, saxsi hayata olan tasir, status va
tahlikasizlik kimi amillarla bagh neqativ baxislar komandanin isla alagadar pozitiv hiss
va dlsitincalarine manfi tasir gdstara bilar. Bitlin bu amillarden dogan neqgativ
elementlarin garsisini almaq tgln tadbir gorilmslidir.

e Miisbat tasirlari artirin. Nailiyyst, taqdir, isin 6zi, 6hdalik, vezifs yiiksalisi va inkisaf
kimi amillar pozitiv hiss va dlstincalari gliclondirs biler.

Sistemin miumkiin gadar adekvat va iscilar tGgln alverisli olmasindan (geyri-effektiv
siyasat/is saraitinin manfi tasirlarini azaldilmasi) baslamis kifayst qadar tez-tez “Afarin!”
demaysa (nailiyyatlerin taqdir edilmasi) gadar bir sira amillar motivasiya mihitina musbat

\@ tasir gostarir.
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Bir grupun (komandanin) va ya fardin motivasiya vaziyyatini tarezi niimunasinds izah
etmak olar. Tarazinin bir géziinds musbsat, digsr goziinds iss manfi cahatlar var. Olglilsr
farglidir. Mlayyan bir vaxtda buttin amillarin macmu tasiri tarazinin vaziyyatini va
Gmumilikds, ab-havanin na daracads pozitiv oldugunu misyyanlasdirir.

— +
— + +
+ +"+'.',_'

Odur ki, tarazinin tarazlasmasi, sadacs, bazi ince magamlarla, masalan, bir nec¢a xirda
musbat amilin asas "manfi amil" tasiri bagislayan tnsurlari Ustalaya bilmak glicina malik -
olmasi ila bagli bir masaladir. &5))
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iSCi SADIQLIYININ YARADILMASI

KiCiK BiR iDEYA BOYUK ROL OYNAYA BiL9R z

Komandanizin isdan mamnuniyyatinin sizin Gglin vacib oldugunu avvaldan aciq sakilda
bildirmalisiniz. Boylk layihalar halalik gozlays bilar. Yeni isiniza baglayan kimi:

Motivasiyanin hansi saviyyada oldugunu miiayyanlasdirin. Komanda lzvlarinin 6z
isleri ilo bagli hiss va distincalerini arasdirin (mahz bunun lzsrinda islemali olacagsiniz).
Atdiginiz har bir addimin motivasiyaedici tasirlarini nazara alin. Yeni sistemi isa
saldiqda, dayisiklik tatbiq etdikds, yeni miintazem goris taskil etdikda va s. bu kimi
hallarda heyatinizin na dislinacayini nazara alin. Homin addimlari misbat hal kimi
qgarsilayirlarmi?

Kicik vasitalardan, amma miintazam sakilda istifada edin. Masalan, sizdan son
vaxtlarda kifayat gadar tez-tez "Afarin!" deyib-demadiyinizi sorusdugda hamise
durustlikls "Bali!" cavabini vera bilmalisiniz.

He¢ vaxt hadsiz daracads tanqidi yanasmayin. Komanda Uzvlerinizin motivasiyasini 6z
saxsi hisslarinizla mihakima etmamalisiniz. Ola bilsin ki, onlar miayyan masalalara gora
siza safehca va ya lizumsuz gorlinacak sakilda narahat olurlar. Bu, normaldir. 9sas masa-
Ia bu hallari shamiyyatsiz hesab edib kanarlasdirmaq deyil, onlari idars eds bilmakdir.

Motivasiyani idaraetma tarzinizin asas hissasina ¢evirmak vardisini formalagdirin:
faydasini goracaksiniz. Iscilara gaygi (asl gaygi) ila yanasirsinizsa, bunun bahrasini
hamisa goracaksiniz.

J
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Unsiyysti miassisadan ksnarlasdirsaq, yerds els bir sey galmir. Lakin bu masalays, adstan,
kifayst gadar diqgat yetirilmir. Unsiyyst rahbar va heyat arasinda yaxsi miinasibatlarin
asasini qoyur va belslikls, ugura zemin yaradir.

Effektiv ve ikitarafli Uinsiyyat praktikasi formalasdirmaq tglin lazimi tadbirlari goriin, masalan:

e  "MBWA" iisulunu tacriibadan kegirin: "Management By Walking About" ("Ayaq usta
idara etmak" Usulu) Gsuluna asasan, iscilarinize 6z yerinda bas ¢akir, onlarla geyri-rosmi
tarzda sohbear edir, suallar verir, onlari dinlayir, geydlar goturdr, ray alir va ya verirsiniz.

o ideya vo fikirlarinizi iscilarinizls miintazem sakilds béliisiin: qisa sarhlsr
bildirarak, e-maktublar géndararak, toplantilarda ¢ixis edarak va s. Onlara vizyonunuz,
planiniz, niyyatlariniz, hazirda bas veranlar ve bitiin bunlarin onlara necs tasir
gOstaracayi barada danisin.
« Tatbiq olunan proseslari sistemlasdirin: gordiyiiniz tadbirlari resmi va mintazam
sokilda hayata kegirin (mas: mitamadi s6ba toplantilari va amaliyyat masalalari Uizra
son yeniliklar).
Effektiv idaraetmanin asasini ssmimilik va diiriistliik, hamginin komandani bas
veranlar barada malumatlandirmagq, onlan téhfs vermaya havaslandirmak va bu .
tohfalari gabul etmak iigiin gostarilan saylar taskil edir. ‘\GD
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insanlar har ciir rahbarla — istar sart, istarsa ds miilayim — islamayi bacarirlar. Lakin onlari
indica cox mulayim ve mehriban (dinlemaya ve maslshatlasmays hazir) olub, comi bir
daqiga sonra sart ve zahmli ("Yalniz manim dediyimi ela!") olan rehbar gadar yoran va
tanga gatiran heg na ola bilmaz.

Baslangicda islari neca idara edacayinizle bagl kigik bir eksperiment aparmali ola bilarsiniz.
Bundan slavs, ziddiyyatsiz va sistemli bir terz nlimayis etdirmaya ¢alismalisiniz. Masalan,
komadaniz arxayin olsun ki:

e siz hamisa onlara vaxt tapacagsiniz (darhal olmasa bels, tezlikls, ya da razilasdiriimis
vaxtda);

« onlarla Gnsiyyatdan heg vaxt boyun gacirmayacaqgsiniz. Qararlar darhal verila bilmaz:
fikir mubadilasi ve ya maslahatlasma aparilmalidi. Amma garar gabulundan
sonsuzadak boyun gagirmaq da olmaz. 9gar bir gadar vaxta ehtiyac varsa,
komandaniza bunun sababini ve masalanin na zaman yoluna disacayini izah edin.

Komandaniz sizin masalalara neca yanasdiginizi va problemlars, firsatlars va s.
miinasibatinizin neca oldugunu basa dusmalidir. Hall yollari, stibhasiz ki, farglana bilar,
amma sizin metodunuz ve is tarziniz kifayat gadar malum olmalidir. Isgilar hansi sartlar

@ altinda olduglarini bilmak istayir va bunu bilanda daha yaxsi islayirlar.
.
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BIRGD IS

Komandanizla birgs islomak prinsipi sizin faaliyyat tarzinizin asasini tagkil etmalidir. Yena
da vurgulamaliyiq ki, bunu da els baslangicda gdstarmak lazimdir.

Heyati idara etmak, sadacs, nazarati hayata kecirmak va har kasin 6z isini ganaatbaxs
sokilda yerina yetirmasina amin olmaqgdan ibarat deyil. Bu haminizin birgs calisaraq ugurlu
naticaya nail olmag namina komanda uzvlarini yaradici 6hdaliklara calb etmak demakdir.

iscilarin béyiik va ciddi masalalarin hallina calb olunmasi motivasiyaedici xarakter dasiyir.
Heyatinize heg vaxt dayarindan asagi giymat vermayin. Onlarin fikir va ideyalari metodlari,
standartlari, proseslari va iGmumi effektivliyi, yani har seyi dayisa va genislandira bilar.

Unutmayin, rahbarlara amakhaqqi ona géra édanilmir ki, dayisen diinyada 6z sobasinin is
effektivliyini gorumagq Gglin buttin zaruri ideyalara malik olsunlar, ona gora ddanilir ki,
islarin yerina yetirilmasina va bunun davamli olmasina kifayat edacak ideyalarin
yaranmasina imkan versinlar.

Komandanizin bacariglarindan istifads edin va onun har bir lizviindan galan
tohfanin dayarli oldugunu onlara hiss etdirin.
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UGURUN TOM®OLINDD DAYANANLAR

Bazi masalalar rahbar va komandanin birgs isi baximindan xuisusi shamiyyat kasb edir.

Burada butovlikds idareetma prosesini tahlil etmaya lizum yoxdur, lakin asagidaki 4 saha

asasdir va naticalara nail olmaq istayirsinizss, vazifa basina kegan kimi bu sahalara mivafiq

sokilda diggat yetirmalisiniz:

1. magsadlarin
muayyanlasdirilmasi;

2. layihanin idars edilmasi;

3. davamli inkisaf;

1 ~ 4. performansin
T AR giymatlandirilmasi.

Har birina novba ila nazar salag...
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MOQSODLORIN MUDYYONLOSDIRILMOSI

Hara getdiyinizi bilmirsinizss, istanilan yol sizin Giciin uygundur. indi sdylayacayimiz prinsip
hamimiza tanis olmasina va har kas tarafindan gabul edilmasina baxmayaraqg, onu bir daha
xatirlatmaga dayar. Aydin magsadlar olmadan heg kim va ya heg bir miassisa effektiv natica
ortaya qoya bilmaz. indi rahbar olarag, o magsadlarin aksariyyatini misyysnlasdirmak
vazifasi sizin Uzariniza diss bilar.

Magsadlar "SMART" olarsa, daha da aydin hal alar:

"Specific" — Konkret olmalidir ki, har kas tarafinden aydin basa dustlsin.
"Measurable" - Olciila bilan olmalidir ki, har kas onlara nail olub-olmadigini bilsin.
"Achievable" - 9lcatan olmalidir, ciinki illiziya xarakteri dagiyan magsadlars heg kas ciddi

yanasmayacad, naticads, siza ve magsadlarin miayyanlasdiriimasi ile bagl
istanilan galacak prosess etimad itacak.

"Realistic" — Real olmalidir ki, onlar mantiga sigsin ve daha bdylk manzaraya uygun
olsun, hamginin hayata kegirilma istayi oyatsin.
“Timed" — Vaxta ssaslanmalidir, ¢linki zamanlama olmazsa, magsadlsr manasini itiracak.

Qarstya qoydugunuz magsadlar komandanizi motivasiya etmali va istiqgamatlandirma-
lidir. llk giindan har kasin magsadlarinin aydinligina amin olun.
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LAYiHONIN iDARD EDILMSSI

icra edilmali tapsinglarin coxu bu va ya digar komandanin miisyysn miiddst arzinds
uzlasdinlmis birgs isindan ibarat bitdv bir prosesa asaslanir. Bu prosesa va ya onun
hansisa gismina siz rahbarlik edirsinizss, ¢alisin ki, sézligedan layiha:

S6banin isini tagkiletma tarziniz hansisa formada biidrayarss, sizin komandani idara

hartarafli dustinilmis va sistemli sakilds planlasdirilsin va taskil edilsin;

effektiv sakilds icra edilsin;

dagiqlikla izlanilsin;

g6zlenilmaz hallar va dayisikliklare "yer aca" bilsin deys, icrasi zamani biitiin xirda
amillar nazars alinsin;

razilagdinlmis middat, texniki sartlar va alava problemlar yaranmazsa, biidca
¢arcivasinda basa catdirilsin.

etmoak bacanginiz riska maruz qalar.
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DAVAMLI iNKISAF

istanilan heyat (iciin ugurdan vacib he¢ na yoxdur. Bu sézlari har bir kollektivda esids
bilarsiniz: "Har sey bir yana, ela bir rahbarla islomak istayiram ki, ondan éyrana bilim".
Komandanizin pesakar inkisafini diggatdan kanarda qoya va ya talim sobalarinin 6hdasina
buraxa bilmazsiniz. Buna gora har kasdan 6nca siz masuliyyat dasiyirsiniz.

Komandanizin lazimi bilik va bacariga malik olduguna, hamginin istadiyiniz tapsiriglarin
yerina yetirilmasina diizglin yanasma nimayis etdirdiyina ve onlari effektiv sakilda yerina
yetirdiyina amin olun. inkisaf heyatin, sadacs, zsif tersflarini gliclendirmak deyil, hamginin
onun xUsusila da dayisikliklarla ayaglasa bilmasi clin yeniliklarin dyranilmasi va daha da
tokmillasdirilmasidir.

Komandanizin Gzvlarina bildirin ki, siz:

¢ onlarin inkisafinin vacib oldugunun fargindasiniz;

e onlarin tacrliibs gazanmasi ve bacariglarini takmilasdirmasine kdmak edacaksiniz.
Hamginin:

e bunun Ugln vizual (gézls gériine bilacak) bir sistem yaradin.

Kdhna bir deyimda ifada edildiyi kimi, siz da "besillik tacriibays, ya da birillik tacriibanin

besqgatina malik ola bilarsiniz". iscilariniza birincisi lazimdir. Buna nail olmaqda komandaniza
komak edacayinizi onlara gdstarin.

J
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DAVAMLI iNKISAF

inkisaf dévrasindan istifada edin:

1
isi tohlil edin (bu isi gormak
ticlin nalara ehtiyac var).

Tadbiri hayata kegirin
va naticalari izlayin.

2
iscini tahlil edin (hansi
saristalara malikdir).

inkisaf tadbirini, 5
metodlarini, blidcasini

va prioritetlarini

miiayyanlasdirin.

4 iraliya baxin: hazirk is iigiin

galacakdas hansi bacariqglara
va s. ehtiyac ola bilar.

Boslugu musyyanlasdirin: kadr
ila is arasinda harmoniya yaratmaq
tictin hansi addimlar atilmahdir.

Bu, ardicil marhalalardan
ibarat bir dévradir.
Gedisatin geydiyyatini
aparin, bu prosesdas har
kasin giymatlandirildiyina
amin olun, komandanizin
inkisafi va onun tohfslarini
dayarlandirdiyi bir
madaniyyat formalasdirin.
Rahbar olaraq, vazifenizin
bir hissasi komandanizin
o6yranmasina kémak
etmoakdir.
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ILKIN MORHOLOD® iNKISAF

Pesakar inkisaf 6z-6zIllylinds vacib oldugu gadar istaniloan miassisanin amakdaslari Ggln
da kifayat gadar shamiyat kasb edan amildir. Odur ki, siz bu prosesla masgul olmali va
vazifeniza baslayan kimi, yani ela ilkin marhalada bu haqda lazimi mesajlari 6tiirmalisiniz.

Mantiqgli yanassaq, vazife basina kecdiyiniz ilk 5 dagigada hamini talim kursuna géndara

bilmazsiniz. Ona gora da asagidaki suallar asasinda digar tadbirlari gdzdan kegira

bilarsiniz:

e  Pesokar inkisaf toplantilarin glindaliyina daxili edilmalidirmi?

e g yerindaca nasa etmak olarmi (istanilan halda, pesakar inkisafi rahbarin saxsi
cavabdehliyinin asas hissasi kimi gabul edarak)?

e Hazirki tadbirlari bu magsada ydnaltmak olarmi (sada bir misal nahar masasi
arxasinda ayliq masgalalar ola bilar)?

Talim va inkisafa munasibat baximindan miassisanin madaniyyati onun amakdaslari tigiin
vacibdir. Onlarin bu barads mévqgeyi gisman sizdan asilidir. Dogru signallari gondarin.
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PERFORMANSIN QiYMOTLONDIRILMSSI

Oksar musssisalarda giymatlandirmalar zaif aparilir ve giymatlandirilanlar bu prosesi
faydasiz hesab edirlar. Yeni rahbarlar ticlin yaxsi bir tdvsiya: Hayata kegirdiyiniz ilk
performans giymatlandirmasini yaddaqgalan tacriibays cevirin.

Qiymatlandirmalar:
. konstruktiv, faydali ve motivasiyaedici olmali;
e golacays fokuslanmali;

. ndvbati periodun (il, riib va s.) yaxsi, an azindan, avvalkindan daha yaxsi ke¢masini
tamin etmak magsadila har iki tarafe real imkan yaratmali;

e goalacaya yonalmis faaliyyat planlari ile alagalendirilmalidir.

Musassisanizin giymatlandirma sistemini arasdirin ve effektiv giymatlandirma toplantisinin
neca kecirilacayini 6yranin. Bu, idareetmaya ayrilan vaxtin ssmarali istifadasidir. Praktik
baximdan naticalar alde etmayiniza kdmak etmakls yanasi, size ham da saristali bir rehbar
movqeyi qazandiraraq basgalarindan farglandiracak.
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iDARDETM®S PROSESLORI

Ovwvalki sahifslerds idarsetma prosesi ve yeni rahbar lglin vacib olan ayri-ayri sahalari
arasdirdig. Hansi proseslari qurmaginizdan asili olmayarag, onlarin hamisi tarzinizin
gOstaricisi olacaq. Bayanilss, etimad gazanacaqgsiniz. 9ks halda, bu proseslar sizinls
heyatiniz arasinda masafa yaradacaq.

Calisin ki, qurdugunuz sistem va proseslar asagidaki keyfiyyatlara malik olsun:

o odalatli; e adekvat; o effektiv.

e basa disilen; e zaman va xarc baximindan optimal;

Lakin asagidaki cahatlardan uzaq olsun:

o burokratik; o moahdudlasdirici/ziddiyyatli;

« realliqdan uzag; « digar sistemlarla ayaglasmayan/mantigsiz.

e hadsiz murakkab;

Qurdugunuz (va ya basqasinin tasabbusiidirss, dastakladiyiniz) istanilen sistem sébanin
effektivlik ve ssmaraliliyini artirmalidir. isi géranlar sistemin alverissiz oldugunu darhal hiss
edacak va siz onlarin isini ¢atinlasdiran rahbar taassirati yaradacagsiniz. Bels bir taassurati
yaratmadi iss heg istamazsiniz. Reklamlardan birinda deyildiyi kimi: "Hayat, onsuz da,

@ kifayat gadar muirakkabdir".
\_
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KOMANDANIN POTENSIALINDAN
MAKSiMUM DORICOD? iSTIFADD

Vazife basina kecdiyiniz andan dark etmalisiniz ki,
isinizin effektivliyi komandadan va diagramda
gostarilan 3 amilin garsiligl slagasindan asilidir:

Siz:

e tapsingin davaml sakilds ugurla
icrasini tamin etmali;

e komandanin ehtiyaclarini 6dsmali;

e komandanin ayri-ayri Gzvlarinin
ehtiyaclarini - fordi ehtiyaclar
6damalisiniz.

Hamisa bu balansi nazarda tutaraq
islamalisiniz (harcand bazi giizastler zaruri ola bilar).
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KOMANDANIN POTENSIALINDAN
MAKSIiMUM DOROCOD iSTIFADD

Magsadiniza ¢atmag, yani islarin icrasini tamin etmak Uglin 6zinlzin an yaxsi tohfaniz,
ideal olaraq, sistemli bir yanasmadir. Siz:

e  tapsiriglarin nadan ibarat oldugunu dagiq bilmali;

e onlarin miassisanin magsadlari ila neca uzlasdigini (qisamiddatli va uzunmuiddatli
perspektivda) basa dismali;

e tapsiriglarin yerina yetirilmasini planlasdirmali;

e bunun Ugin talab olunan resurslari miayyanlasdirmali va tamin etmali;

o effektiv isi dastaklayan komanda strukturunu va taskilati faaliyysti qurmali;

e tapsiriglarin icra prosesi boyunca gedisati nazaratds saxlamali;

e naticaleri giymatlandirmali, magsadlarls tutusdurmali,
goalacak Ugln faaliyyat va metodlar tanzimlamalisiniz.

Novbati sahifalardaki 3 yoxlama siyahisi avvalki sahifadaki
diagrama aiddir va burada zaruri olan milahizalsri ortaya ¢ixarir.
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KOMANDANIN POTENSIALINDAN
MAKSiMUM DORICOD? iSTIFADD
YOXLAMA SiYAHISI 1: TAPSIRIGI BASA CATDIRMAQ

Oziinlizdan sorusun:

e« Man 6z 6hdalik va salahiyyatlarimi aydin basa distirammi?
e Sobanin razilasdirlmis magsadlari mana aydindirmi?

e  Bu magsadlara ¢atmaq Uclin planim varmi?

e  Talab olunan naticays nail olmaq Uglin vazifalar an yaxsi sakilda strukturlasdiriibmi?
e s seraiti/resurslar lazimi gaydada tsmin edilibmi?

e  Hor kas razilasdiriimis magsadlarini/standartlarini bilirmi?

« Komandanin saristalari lazimi daracadadirmi?

e Biz prioritetlars fokuslanirgmi?

e«  Manim saxsan istirak etdiyim sahalar yaxsi taskil olunubmu?
e Gedisati izlomak Ug¢iin lazimi malumatlari alds edirommi?

e  Yoxlugumda idarsetmanin davamliligina amin ola biliremmi?
o lraliys baxir v daha b&yiik manzarani gériirommi?

e  Diizgiin nimuna go&stariremmi?
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KOMANDANIN POTENSIALINDAN

MAKSiMUM DOROCOD?D iSTIFADD
YOXLAMA SiYAHISI 2: FORDi EHTIYACLARI ODSMOK

Oziinlizdan sorusun ki, komandanin har bir izvii:

Gorduyd islarden va verdiyi tohfalardan saxsi nailiyyst tasssurati alirmi?

Oz isinin ¢atin oldugunu, ondan maksimum amak talab etdiyini va potensialinin buna
imkan verdiyini distinirma?

Omayina gors lazimi daracads taqdir edilirmi?
Masul oldugu sahalara nazarst edas bilirmi?
Tacriiba va gabiliyyat baximindan puxtalasdiyini hiss edirmi?

Buradan komandanin har bir Gzviiniin na etdiyi, neca etdiyi, etdiklarinin neca taskil
olundugu va bununla slagadar na dislindiylna dair suallar ortaya ¢ixir. Konkret olarag,
6z komandanizla bagli sorugsmali olduglarinizi atrafli distinmak lazimdir.
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KOMANDANIN POTENSIALINDAN
MAKSiMUM DORICOD? iSTIFADD
YOXLAMA SiYAHISI 3: KOMANDANI DOSTOKLOMOK

Butin komandani fardi va tUmumi magsadlar ugrunda birgs islomaya calb etmak tglin 6zlintzdan sorusun

ki, man:

. Komanda magsadlarini aydin sakilde miayyanlasdirir va onlarin basa distldiyins smin olurammi?

. Standartlarin basa dustilmasini temin ediremmi (va bu standartlarin tamin edilmamasinin naticalari
basa dusulir ve tesdiglanirmi)?

. Komanda isini taskil etmak Ggln flrsatlar axtarirammi?

. Qeyri-mamnunlugu minimum saviyyays endirirommi?

. Yeni ideyalar axtarir va xos garsilayirammi?

. Lazimi qaydada va kifayat gadar tez-tez maslahatlagirommi?

. Ham qisa, ham da uzunmiddatli magsadlarle bagl komandani tam malumatlandirirammi?

. Ust rahbarlikls tnsiyyatds komandamin mévqeyini tamsil ediremmi?

. Taskilati siyasati komandaya diizgiin gatdirir va bu siyasati onlarin magsadlarinda aks etdirirommi?

Bu sahalara analitik yanagma miiassisanizin effektiv faaliyyatinin va bu yolla, tapsiriglarin effektiv
sakilda yerina yetirilmasinin asasini tagkil edir.
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TOSKILETMOD® DINAMIKLIK

Komandanin taskilati strukturu vacib rol oynayir. Kim hansi isi gordr, bir is digari ile neca
alagalanir, funksional (va ya xatti) subordinasiya va Unsiyyat kanallari — hamisi effektivliya
tasir gostarir. Bu masalalari vazifanize baslayan kimi giymatlandirmali ve miintazam sakilda
izlamalisiniz. Bu magsadla:

e siza "tahvil verilmis" komanda strukturunun qarsiya qoyulmus tapsiriglara uygun
olub-olmadigini daqiglagdirmali;

o doyisikliklari distinllmus sakilds hayata kecirmali;

o doayisiklikleri pozitiv yonds izah etmali (komanda onlara skeptik yanasa bilar);

o taskiletma prosesini nazaratds saxlayaraq bu prosesla onun ¢argivasinds icra edilacak
islar arasindaki uygunlugun gorunmasini tamin etmali (ham muassisadankanar, ham
da muassisadaxili dayisiklik ve ya tazyiglar buna tasir gostara bilar);

e lazim galarss, tapsiriglari, komandanin ayri-ayri tzvlsrini va butéviilkds komandani
nazaratda saxlayaraq islari tanzimlamalisiniz.

Komanda isinin tagkili il bagh har hansi, hatta an xirda uygunsuzluq da imumi
effektivliya asanhqla zarar vera bilar. Dayismak xatirina dayismayin, lakin har seyin
sonsuzadak oldugu kimi qalacagini va dayisikliys ehtiyaci olmayacagini da 55)
gozlamayin. y,




KOMANDAYA GUC QATMAQ

SORBOSTLIYIN IKi S9ViYYasi

islari komanda tizvlsrinizin mivafiq dsracads sarbast calismasina imkan veracak sakilds
taskil etsaniz, vaxta gsnast edsr ve motivasiyani artirarsiniz. Ohdalik va ya masuliyyst
motivasiyaedici xarakter dasiyir — insanlar sexsan masuliyyat dasidiglari tapsiriglari an
ylksak saviyyada yerina yetirmaya calisirlar.

Komanda isinda sarbastliyin iki farqli saviyyasi var:

o lstirakgihg mixtalif yollarla tsmin edils bilar, masalan: maslehatlogsmak, faydali
malumatlar 6tirmak va takliflarin xos garsilandigini, islarin icra tarzinds eksperiment
va dayisikliklerin faydali oldugunu gdstarmak yolu ils. Bu saviyye giindalik islardan
alave, tohfa vermak imkani yaradir.

o  Selahiyyatlondirma sarbast olmaq (6z gararlarini vermak) imkanlarini genislendirir va

heyatin davamli sakilda sarbast olmasina zamin yaradir. Salahiyyatlandirma,
miiayyan manada, istirak¢iliq madaniyyati yaradir va ona takan verir.




KOMANDAYA GUC QATMAQ

MOSULIYYSTIN GUCU

istirakciliq ve sslahiyystlandirma birlasdikds har kasin 6z isi Gclin masuliyyst dasiya
bilacayi bir mihit yaradir. Ancaq unutmayin:

Masuliyyat verila bilmaz - o, yalniz 6z Gzarina gotirils bilar. Odur ki, bu va ya digar saxsa
yalniz masuliyyati 6z tizarina gotirmak fursati verila bilar.

Heyatin 6z isi masuliyyat dasidigi bir mihit yaratmagq tciin asagidakilar talab olunur:

aydin magsadlar (har kas hansi isi va niya gérmali oldugunu daqiq bilmalidir);
effektiv Unsiyyat ve malumatlandirma;
motivasiya (masuliyyst dasimagin na daracads arzuedlsn oldugunu gdstarmak tgtin);

etimad (bels bir mihit yaratdigdan sonra iscilarinize sarbast islamak imkani
vermalisiniz).

Gordiiyii isda istirakciligdan z6vq alan, hamginin 6z garalarini vermak va tapsirigi
yerina yetirmak salahiyyatina malik olan komanda ugurlu idaraetmanin asas tarkib
hissasidir.




KOMANDAYA GUC QATMAQ

iDARDETMONIN KATALIZATORU

Komanda o zaman ugurlu olur ki:
e dizgln qurulsun;
e tapsinqg Uzra dasidigi masuliyyata cavab versin;

e mintazam takmillasmaya can atsin
(va bu yoldaki ¢atinlikdan heg vaxt
usanmasin);

e 0z rahbarini komanda ugurunun asas
dastaklayici quivvesi olaraq gorsin.

Bela bir komanda ugurlu olacaq va ehtimal ki,
sadace, deyilanlari yerina yetiran bir qrupdan
daha ¢ox ugur gazanacag. Sizin rolunuz
burada 6ziinii katalizator kimi gostarir:
komandaya hadisalarls ayaglasmaga,
hadisalerin fonunda dayismaya va ugur
qazanmaga daim kémak edirsiniz, ¢linki
@ bu komanda hamisa ugura koklanib.

.
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DAVAMLI UGUR NAMIN® iSLOMSK

iROLIYD® BAXMAQ

"Galacayimla maraqlaniram,
clinki hayatumun qalan hissasini
orada kegiracayam".
Carlz Kettering

Erkan marhalada godracayiniz
buttn tedbirlar yalniz effektiv
idareetma minasibati yaratmaq deyil,
ham da onu goruyub saxlamaq zaruratina asaslanmalidir.

Odur ki, bu masalani har iki perspektivds gézdan kegirmalisiniz:

e«  Qusamiiddatli perspektivda. Bu tadbirlarin darhal tasiri 6zlinli nada gdstaracak?
Komanda neca reaksiya veracak? Komandamin, rahbar olarag, manimls bagl getdikca
genislanan tasavviriine neca tasir gostaracak? Nahayat, bu tadbirlar islarin
gorilmasing, icrasi zaruri olan tapsiriglarin yerina yetirilmasina va effektiv sakilda
yerina yetirilmasina kdmak edacakmi?

o Uzunmiiddatli perspektivda. Bu, ugursuz presedent yaradirmi? Uzunmuddatli
perspektivds magsadauygun bir yanasmadirmi? Hatta indi bir faydasi olmazsa, kasb
etdiyi mantiq galacak dovrda shamiyyat qazanacaq, yoxsa tezca unudulacaq?

Tacili masalalar, miiayyan manada, na gadar prioritet hesab olunsa da, hamisa
@ uzunmiiddatli perspektivda diisiinmaya calisin.
g




DAVAMLI UGUR NAMIN® iSLOMSK

MOQSODLOR COXLUGU

Sizin vazifaniz islerin gérilmasini tamin etmak — magsadlariniza nail olmaqdir. Bunun Ggln
komandanizin calisma havasini va dastayini qazanmali, eleca da goruyub saxlamagi
bacarmalisiniz. Odur ki, asagidaki suallar tizerinda diisinmak vardisina yiyalanin:

o Tadbirlsrinizin/gararlarinizin effektivliyi. icrasi talab olunan islari géra bilacaklarmi?
e Tadbirlarinizin/gararlarinizin neca gabul edilacayi. Komanda Gzvlari necs reaksiya
veracaklar?

Bazan reaksiya misbat olur. Heyatiniz gararinizi bayanir va se¢diyiniz mdvge ils bagl sizi
algislayirlar. Bu halda, hamin effekti maksimum hadda catdirmagq istays bilarsiniz. Bazan siz
reaksiyanin manfi oldugunu hiss edacaksiniz, bu halda iss asagidakilardan birini seca
bilarsiniz:

e Qorarinizi yenidan gozdan kegirin va fargli istiqamat segin.

e Qorarinizi hayata kegirin, na Gglin mahz bu yanasmani secdiyinizi izah edin.

e Monfi reaksiyani kompensasiya edin. Nasa etmalisiniz: agiglama verarkan
soyladiklarinizin hiddat doguracagini bilirsiniz, ona géra ds bunun bir istisna 7
oldugunu izah edarak hansisa sakilda vaziyyati yoluna qoymagda calisin. 31)




DAVAMLI UGUR NAMIN® iSLOMSK

HEC N© 9BoDi DEYIL

Galisdiginiz mihit, siibhasiz ki, dinamikdir. Dayisiklik giinimiziin qaydasidir. irslids nalar
oldugunu daqiq bilmasaniz da, rahbarlik karyeraniz boyunca amin ola bilarsiniz ki,
dayisikliklor davam edacak va onlarin tempi getdikca artacaq. Bunu heg vaxt unutmayin va
komandaniza da bunu gabullanmaqgda kémak edin va onlardan bunu gézlayin.

Rahbar kimi, faktiki olaraq, siz dayisikliyin vasitagisi hesab olunursunuz. Odur ki:

o doyisikliys ehtiyaci olan sahalari dncadan géra bilmak tgiin (prosedur, sistem va
siyasatlar da daxil olmaqgla) har seyi davaml olaraq nazaratda saxlamali;

o ham dayisikliya ehtiyaci olan sahalari misyyan etmak, ham da dayisikliyin neca
hayata kegirilacayi barada ideyalari ortaya ¢ixarmagq tglin komandanizi bu prosesa
calb etmali;

« hamisa agigfikirli olmali v komandanizda agigfikirlilik madaniyyati formalasdirmalidir.
Mévcud vaziyyate meydan oxumaq - “Niya?” sualini vermak va dayisikliyi aktiv

sokilda stimullagdirmaq vazifanizin asas hissasidir. iraliys fokuslanin; diinanki
iisullarla bu giinii idars etmak komandanizla aranizda heg vaxt bag yaratamayacaq.




DAVAMLI UGUR NAMIN® iSLOMSK

ETIBARLILIGI QORUYUB SAXLAMAQ

Yaxs! rahbar kimi islasaniz, komandaniz sizin yaxsi rehbar oldugunuza inanacag. Artiq
muzakira etdiyimiz bir sira amillarin burada tasiri var. Bundan alava, unutmayin ki:

e sizugursuzluglarin sayina gors deyil, ugurlarinizin sayina géra giymatlandirilirsiniz:
nisbati nazaratds saxlayin;

e har zaman riske getmayib ehtiyatli davranmaqdansa, casarat niimayis etdirib riska
getdikda ugur gazanmaq ehtimali daha yiksak olur (harcand yiiz 6lclb bir bicmak da
vacibdir);

e sahvlerinizi etiraf etsaniz, komanda Uzvlariniz sizin ds insan oldugunuzu anlayacaq va
bir da bu sahvlars yol vermamayiniza kémak edacaklar (ela 6zlari da eyni sahvlari
etmamays calisacaglar);

e siz heg vaxt alinizdaki variantlari gagilmaz hala galanadak mahdudlasdirmamalisiniz,
¢lnki daha sonra segim etmali ola bilarsiniz.

Bir halda ki, artiq rahbarsiniz, hdrmat va etimad gazandiran bir imic yaradacaq sakilda
davranmalisiniz: ugurunuz basqgalarina da sirayat eda bilar.




DAVAMLI UGUR NAMIN® iSLOMSK

UGURA 9SASLANMAQ

Sizin va birga isinizin davamli uguru bir faaliyyat dovrasini shats edir:

Novbeati islari daha yaxsi gormak
ticlin artiq gordiiyuiniiz isler tizra
tacriibani saf-ciiriik etmak va toplamaq
I\

Gordiiyiiniiz islarin
naticalarini izlamak

Ugur gazandiracaq asas
amillari basa diismak

—

islari gordiikcs onlar necs
gordiiyiiniiziin farqina varmaq

Buna uygun
planlasdirmaq va icra etmak

Nailiyyatlarinizla heg vaxt kifayatlanmayin: an miikammal performansi da

<@ tokmillasdirmak miimkiindiir.




AKTiV KARYERA
iDARDCILIYININ
QAYDASI




AKTIV KARYERA IDARSCILIYININ QAYDASI

iRSLI, YALNIZ iROLI

Mutaxassislar is muhitinin galacayi ile bagl bir masalada hamfikirdirlar: bu muhit har
zaman geyri-miayyandir. MUasir dovrda is yerlari ragabatydnimlidir va burada islayanlar
Gcln, tabii olaraq, isini itirmak tahllkasi mévcuddur. Karyeranizin ugurlu olacagina
zamanat vera bilmazsiniz, amma perspektivlariniza misbat tasir gostara bilarsiniz.

Con Lennonun oxudugu: "Hayat — san basqga planlar qurmagla masgul ikan sanin basina
galanlardir" sézlari kadarli bir diistince dogurur. Heg kim kegmisa boylanarkan: "Kas..."
demak istamir.

Belalikla, daqiq ve avvalcadan miayyanlasdirilmis karyera nardivaninin olmadigi buglnki
is muhitinda karyera planlasdirimalidir: bas neca? Taassuf ki, bu isin sehrli disturu yoxdur.

Tofarriiatlar iizarinda islomak lazimdir va birinci gayda mahz ela bunu etmakdan
ibaratdir.




AKTIV KARYERA IDARSCILIYININ QAYDASI

SISTEMATIK OZUNUTOHLIL

Birinci ndvbadsa, na istadiyinizi bilmalisiniz ve bunun giin sistematik 6ztinutahlil aparmaq
lazimdir, xtsusila da yeni, farqli bir ise baslayirsinizsa.

istiqgamati miiayyanlasdirarkan diisiiniib-dasginmanin bir ne¢a faydali addimi var:

e Bacangqlarimzi qiymatlandirin: tnsiyyatdan tutmus problemlarin halling, insanlari va
ya layihalari idara etmaya kimi muxtalif sahalarda na gadar ¢ox bacariginizin
oldugunu gorib taacciblana bilarsiniz.

o lg dayarlarinizi giymatlandirin: burada sizds ola bilacek asagidaki amillari nazars
almalisiniz:

— nayasa nail olmaga kaskin ehtiyac;

— ylksak maasa ehtiyac;

—isdan mamnuniyyat Uzra ylksak talablar;

— dayarli bir sey etmak istayi;

—yaradici olmag, sayahat etmak, mistagil olmaq ve ya komandada islomak arzusu.




AKTIV KARYERA iDARSCILIYININ QAYDASI

SISTEMATIK OZUNUTOHLIL (davami)

Nazara almali oldugunuz digar aspektlar:

o  Soxsi keyfiyyatlarinizi giymatlandirin: siz riska gedansiniz,
yenilikgisiniz, yaxud gargin seraitds islomayi bacarirsiniz?
Bu xUsusiyyatlar 6z is mihitinize neca tasir edir?

e Qeyri-ig xiisusiyyatlarinizi giymatlandirin: aila
6hdalikleri, harada yasamaq istadiyiniz ve evdan
kanarda vaxt kegirmaya miinasibatiniz kimi amillari
tahlil edin.

o  Tahlilinizin naticalarini bazar talableri ile
qarsilasdirin: gabiliyyat va keyfiyyatlarinizin,
GUmumilikds, bazar imkanlarina na daracads
uygun galdiyi barada real olaraq disiintn.
9gar ragamlara nifrat edirsinizss, maliyya
sektorunda islamasaniz, yaxsi olar.




AKTIV KARYERA IDARSCILIYININ QAYDASI

SISTEMATiIK OZUNUTOHLIL (davami)

Tahlili basa vurdugdan sonra naticalari yeni isiniz va buradaki iralilayisinizle qarsilasdirin.
9gar isiniz sizi karyera planlarinizla ziddiyyat taskil edan bir istigamata aparirsa, bundan
agah olmalisiniz. Btln bu islardan sonra garsiniza aydin magsadlar qoya bilarsiniz. "Hara
getdiyini bilmirsansa, istanilan yolla geda bilarsan" deyimi burada lap yerina dusdr.

Magsadlari misyyanlasdirdikdan sonra yiksak hadaflar tayin edin. Siz hamiss "daha ucuz
giymata sata” bilarsiniz, amma bu, balka ds, distindlytiniizdsn daha ugurlu olar. Sadacs,
cohd etmamak ucbatindan fursati niya qagirasiniz ki?!




AKTIV KARYERA iDARSCILIYININ QAYDASI

GOZ GORDUYUN® INANIR

Naticalara nail olmaq da 6z tasirini gdstarir. Amma ugur gazanmasaniz, ¢atin ki, sizin
bundan daha artiginin 8hdasindan galacayiniza inansinlar. Odur ki, haqgli olarag, vazife
yuksalislari va yeni imkanlar sizdan yan kega bilar. Ancaq is tekca bunlarla bitmir.

Bu niimunayas diggat yetirin: vacib ve ¢oxsaxali layihani idars etmak talab olunur ve bitin
zaruri keyfiyystlars malik biri bitlin hazirliq islerini hartarafli sakilds yerina yetirir va tutarl
plan hazirlayir. Bu marhalsyadak har sey cox yaxsi gedir. Sonra idars Heysti garsisinda
taqdimat kegirilir.

9gar hamin saxs taqdimata hazirlasarkan gargin olursa, neca hazirlagsacagini bilmirsa va
tagdimat séniik kegirss, na bas verir? Sizcs, IH: "Eybi yoxdur, plan cox yaxsi hazirlanib”
deyirmi? 9sla. 9ksina, onlar plani dayandiraraq va ya tamamila radd edarak real mazmuna
sibha ila yanasirlar. Naticads, ndvbati bela bir layiha planlasdirilarkan na bas verir? Homin
soxsa ikinci dafa layiha havals edilmir ki, bu da onun karyerasina askar tasir gostarir.

Burada vacib bir magam ortaya cixir. 9ksar bacariqglar, aslinds, isin effektiv sakilda
yerina yetirilmasinds, o ciimladan amakdaslarin neca tassavviir yaratmasi vo
iralilemasinda vacib rol oynayan karyera bacariqlaridir.




AKTIV KARYERA IDARSCILIYININ QAYDASI

AKTIV KARYERA iDARSCILIiYi

Belalikla, asagidakilar da daxil olmagqla, bir sira karyera bacariglari var:

heyati idara etmayin bitiin aspektlari;

tagdimat va isglizar yazismalar;

riyazi savad va komputer bacariglari;

yaxs! taskilatciliq ve planlasdirma kimi Gmumi bacariglar.

Unsiyyst bacariglan va yaradici gabiliyyst cox vacibdir. Size kémak eds bilacak karyera
bacariglarini miayyanlasdirmali ve onlarda Gstlin oldugunuza amin olmalisiniz.
Performansin giymatlandirilmasi va pesakar inkisaf imkanlarindan maksimum daracada
faydalanmaga calisaraq is proseslarina da diqgat yetirin.

Olaga va minasibatlar kimi, bir sira basga amillar da sizin yliksalisiniza tasir gostarir.Yaxsi
alagalar qurun (bilin ki, smak sarf etmadan buna nail olmag mimkuin deyil), sturlu ve
sistematik sakilda sabakalasin.

=




AKTIV KARYERA IDARSCILIYININ QAYDASI

YOLUMUZ iRSLiYDDIR

Aktiv karyera sahibi bas veran har seydan yararlansa da (onun planlasdirmasi va prosesa
pozitiv minasibati bu cir davranisin taminatidir), baxtinin gatiracayina arxayin olmur.
Oksar hallarda ugurlu karyera 6z-6ziina bas tutmur, mahz qurulur. Bunu gabullanin,
harakata kegin va karyera ugurunun sizin slinizds olduguna inanin.

Karyera idaraciliyinin fayda vermasi ticin demak olar ki, 6miir boyu davam edan

kampaniyaya harterafli yanagsmaq lazimdir. ideallarina an cox (balks ds, istadiklari har seys

nail olmadan) yaxinlasa bilanlar:

e mimkin olan har bir vasitani yoxlayir va is hayatinin har bir xirdaligina karyera
iralilayisi noqteyi-nazarindan baxir;

e na etmak istadiklarini distnlb-dasinir ve aydin magsadlar muayyanlasdirirlar.

Aktiv karyera idaragiliyini tagkil edan farqli tadbirlara hayatin ayrilmaz hissasi kimi
baxin.

irali addim atmaqdan ¢okinmayin va karyera idaragiliyindaki har bir addiminizdan
prosesi genislandirmak iigiin istifads edin.




XULASO
IJsas masalalor




XULASD

H3OR ZAMAN UMUMIi IDARSETM®
PROSESIN® UYGUN HORDKOT EDIN

Birinci ndvbada, idaraetmanin asas funksiyalari
hamisa xatirinizds olsun:

Sonra bunlari tapsirigin icrasina, komandanin va
onun ayri-ayri Gzvlerinin isina tatbiq edin.

magsadlarin misyysnlasdirilmasi (hem 6z,
ham da komandanizin magsadlari);

tadbirlarin planlasdiriimasi ve zamanlama;
proses boyunca Unsiyyat;
heyatin faaliyyatinin dastaklanmasi;

performansin giymatlandirilmasi va galacakla
alagalandirma.




XULASD

HOR ZAMAN UMUMIi IDARDETM®D
PROSESIN® UYGUN HOROKST EDIN

Magqsadlarin
miiayyanlagdirilmasi

Planlagdirma

Unsiyyat

Dastak/Nazarat

Qiymatlandirma

Tapsiriq

Tapsiriq va talablari
miuayyanlasdirmak

Prioritetlari tayin etmak
Qarar vermak

Talimatlandirmaq va har
kasin basa dusduyilina
amin olmagq

Gedisati izlomak
Standartlari yoxlamaq

Tahlil etmak
Yenidan planlasdirmaq
Umumilasdirmak

Komanda

Hadaflar qoymaq
Komandani calb etmak

Strukturlasdirmaq va
havals etmak

Maslahatlagmak
Sks-alaga toamin etmak

Koordinasiya qurmaq
Munagqisalari idare etmak

Uguru mikafatlandirmaq
Ugursuzlugdan (va
ugurdan) dars cixarmaq

Fardi ehtiyaclar

Hadaf ve 6hdaliklari
razilasdirmaq

Bacariglari giymatlandirmak
Talim vermak
Havala etmak

Dinlamak
Maslahatlasmak
Havaslendirmak

Taqdir etmak
Havaslandirmak
Maslahat vermak

Qiymatlandirmak,
istigamat vermak, galacak
ugun talim vermak

Bu yanasma biitov prosesi aks etdirir va eyni zamanda asanlasdirir. Bu manzarani
nazarda saxlayaraqg, kitabi yekunlasdirdigca bir sira asas masalalari vurgulamaqda fayda
var; bax: névbati sshifslar.




XULASD

GOLOCOKLO SLAQOLONDIRMD

"Xilasa"nin asas magamlarina kegmamisdan avval qeyd etmak lazimdir ki, biz tam d&vrani
basa vurmusug. Yaxsi baslangic, albatta ki, arzuolunan haldir. Bunun sababi takca vazifa
dayisikliyini sizin Ggln rahatlasdirmasi deyil, ham da daha yaxsi naticalar vermasidir.
Belalikls, rahbarin davamli uguru asagidaki amillarin tasirine maruz qalir:

vazife dayisikliyina miinasibatiniz;

yeni vazifays kecana gadar gordiyuniz isler;

asas masalalara vaxtinda yetirdiyiniz digqgat;

bu yolla, iscilarle qurdugunuz minasibatlar;

proses boyunca 6ziiniiz (va heyatiniz) G¢in yaratdiginiz is vardislari.

Yuxarida qgeyd edilanlarin hamisi isdaki ilk ugurunuza va galacakds nece davam
edacayiniza tasir gostarir. Yaxsi bir baslangic iiciin fiirsat yalniz bir dafa yarana bilsr,
lakin onun naticalari uzunmiiddatlidir.




XULASD

O9SAS MOSOLOLOR

Rahbar olaraq ¢alismagda basladiginiz ilk gtindan etibaran har zaman nazars alin ki, heyati
idara etmak Ugin:

e vaxt ayirmalisiniz — komandaya ayirmali oldugunuz vaxtdan kasarak yalniz 6z
Ohdoaliklariniza gapila bilmazsiniz;

e amak sarf etmalisiniz — garsinizda ¢atin bir vazife var va onu icra etmayin sehrli yolu
va ya operativ metodu yoxdur;

e duslnlb-dasinmalisiniz — hansisa masals ile bagli agkar va ya darhal verilan cavab an
optimal hall yolu olmaya bilar: har bir masalani atrafli arasdirmag, tahlil etmak ve
Olglib-bicmak lazim gals bilar;

e tokbasina islomamalisiniz — 6z heyatiniz da daxil olmagla, uygun bildiyiniz har kasls
maslahatlasin.

e bilmalisiniz ki, har sey hamisa qaydasinda getmaya biler — Oskar Vayld deyir ki,
tacriiba aksar insanlarin 6z sahvlarina verdiklari addur. Sehvlarinizi (lazim galarss, har
kasin qarsisinda) etiraf etmayi bacarin va tacriibanizdan éyranin.




XULASD

OSAS MOSOLOLOR

Onu da yadda saxlayin ki, heyatin idara edilmasi:

har bir amakdasin 6ziinainamla va sarbast sakilda islomasina komak etmak
demakdir — yani onlara etimad gostarmalisiniz, ¢linki idaraetma heyatin bacarigina
pozitiv yanasdiqda (va 6z vazifanizi, bir ndv, "sirket mihafizagisi" gisminda
goérmadikda) effektiv olur;

effektiv, miintazam va acqiq linsiyyata asaslanir — bu sahifslarde miizakire olunan
bir sira masalalari shats edir;

effektiv natice vermasi ligiin avvalca heyat ligiin gabuledilan olmalidir -
idaraetmanin bir hissasi kimi, motivasiyanin halledici rolu buradan irali galir;
diizgiin quruldugda komanda sarbast sakilds islaya bilir — yani komandanizin
Gzvleri sizin idaraetma tarzinizin (iss, miassisaya ve onlarin 6ziina) faydasini
gordikds sizi da, idaraetma tarzinizi de dastaklayacaklar.

Umumilikds, idareetma sizin heyatls na etdiyiniz deyil, performansi yiiksaltmak
liclin onunla neca isladiyinizi ahata edan bir prosesdir. Rahbar masasina
oturdugunuz giindan etibaran heyatls islomays baslayin va bu birgs isi rehbarlik
karyeraniz boyunca davam etdirin.
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O9SAS MOSOLOLOR

Yekunda, ugur distinilmis yanasmadan dogur. Teasslirat yaratmaq istayi il ¢llginca
harakata kegsaniz, teassiirat yaratmaq Uglin bir anda har seya al atsaniz, tezlikls falakatle
Gzlasa bilarsiniz. Kitabin avvalinda da dediyimiz kimi, ilkin teasslratlar uzun middat
davam edir.

"Hamisa bels olub:

Owvalca alinin altindakwn, sonra uzaqdakint nizamla.
9vvalca daxildakilari, sonra xaricdakilari nizamla.
Avvalca tamali, sonra téramalari nizamla.

Owvalca giicliinii, sonra zaifi nizamla.
9vvalca irini, sonra xwrdant nizamla.

Ovvalca 6ziinii, sonra basqalarint nizamla.

Taxminan 2000 il avval ¢inli general Gjuge Lyan tarafindan galoama alinmisdir.

Diisiiniiram ki, biz sonuncu ciimlani xiisusila vurgulamaliyiq: 9vvalca 6ziinii, sonra
basqalarini nizamla.
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SON SOz

Rahbar olmaq ¢atin va masuliyyatlidir, lakin mikammal performans gostaran va hadaflara
uygun naticaler ortaya qoyan bir komandani qurmaq va goruyub saxlamaq da son daraca
teqdiralayiq vazifadir.

Artiq gordiylimiz kimi, bu, vaxt, amak va dustinilmis yanasma talab edan bir 6hdalikdir.
Bu kitabi oxumag o demak deyil ki, siz ilk 6 haftads CEO (bas icragi direktor) olacagsiniz
(gar bunun yolunu bilirsinizsa, mana da deyarsiniz), amma kitab siza ilk pillaya ayaginizi
mohkam basmaginiza, sonra isa Ust pillalara galxmaginiza kémak eda bilar.

Halslik ise gadim bir deyimi heg vaxt yaddan ¢ixarmamaginizi tévsiys ediram:

Baxtinizin gatiracayina va ya sansiniza heg vaxt arxaywn olmayn; bu, sadaca,
basqalarinin (xiisusila da sevmadiyiniz insanlarin!) ugur qazanma sabablarini izah
edarkan isa yarayr.

"Getmaya dayan
istanilan yera kasa
yol yoxdur".
Beverli Silz

Odur ki, siza sans arzulamiram, ugur gazanmagi -
arzulayiram. Har seyin kémayi daya bilar, amma (
yaxsi rahbar olacaginiza yalniz bir gaxs zamanat
vera bilar - o da 6ziiniizsiiniiz.




Miiallif haqqinda

Patrik Forsayt

Patrik marketing, satis, idareetma va linsiyyat bacariglari Gizra
ixtisaslagmis "Touchstone Training and Consultancy” sirkatine
rahbarlik edir. Maslahatci kimi, 25 ildan ¢ox tacriibasi olan Patrik
dinyanin muxtalif 6lkalarinda ve mixtslif sektorlarda calisan
mustarilera xidmat gdstarir. Eyni zamanda bir sira idaraetma
institutlari Ggin talim kurslar kegir.

O, "Idaraetma kitablari" seriyasindan 5 kitabin musallifidir — "Ust
rahbarliyin idara edilmasi”, "Toplantilar”, "Danisiglarin aparilmasi”,
"Ugurlu satis" va "Idarsetmadas baslangic". Patrik hamcinin genis yaziciliq faaliyysti il
masgul olur va onun taninmis kitablari arasina "Yari dolu ikan bos" ("Rethink" nasiyyati)
adl yumoristik kitab, "Nahayat, biznes-klass!" adli sayahat kitabi (“Stanhope Books") va bu
yaxinlarda "Stanhope Books" nasriyyatinda isiq Gzl gérmis "Coxdanki masala" adh
romanini aid etmak olar.
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Tel/Faks: + 44 (0) 1621 859300
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