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1. Tévsiya olunan darslik, dars vasaiti va metodik vasaitlar:

1. Aysel Cabarzads Hamid® Quliyeva "Sexsi inkisaf va karyera planlagdinimasi”. Baki, 2019

2. Kariyer Yonetimi, Salih Odabag!, Istanbul, Kumsaati yay.,2010
3. Kariyerinizi ve Sirketinizi Nasil Harcarsiniz, Dominique Chalvin, Guncelyay.,2010

4, Vizyon ve Misyon, Fatma Gélbasi, Istanbul, Kumsaati yay.,2010
5. Reading Smart12 soft skills 21 Beka. Koy4y-kHura gna BAOXH
Reading — «CmapT PuauHm, 2020

Blave adsbiyyat
6. «OTYasHHbIE aKKayHT-MEHeAXepbl. Kak paboTaTb C KnMeHTamu 6e3 ctpecca u npobnem.

Bopuc WnupT, 2018 rog, 1-e usnanne. bymaxHas v anekTpoHHasA KHUra, 226 cTp.
7. «[lymait meaneHHo... Pelian BicTpox . [aHuank KaxemaH, 2018 rog, usaaxne Ha pycckom

q3blke. BymaxHas kHura, 656 cTp.
8. «[]oroBOpUTLCA MOXHO obo Bcem!»[ 9BUH KeHHeaw,

2018 rog. BymaxkHas 1 aNeKTpoHHas KHUra, 409 cTp.

' Isci programi “|gtisadiyyat ve innovativ

tokolunda tasdiq edilmisdir.

(Muhazire-5 saat, seminar-10 saat).
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9. «HoBble npasuna pgenosoit nepenucku»Makcum Wnbsxos, Jlioamuna Capbiyesa,
2018 roa. bymaxHas kHura, 256 cTp.

IV.Prerekvizitlar: Fannin tedrisi igin 6ncedsn basga fenlerin tedris olunmasina zsruret
yoxdur.

V. Korekvizitlar: Bu fannin tedrisi ils eyni vaxta basqa fenlerin de tedris olunmasina zarurst
yoxdur.

VI. Fennin tesviri va magsadi: Soft skills — mivaffagiyystle Uinsiyyst qurmaga imkan veran
keyfiyyatlardir. Onlar is prosesini qurmaga, habele karyera pillekani tzre irslilemaya imkan
verirlar. Miasir dévrds yumsagq bacariqlar (soft skills) marketing ve ya maliyye analizi kimi
bacariglardan daha vacib hesab olunur, mahz bu sebsbden biznes maktsbler onlarin
inkisafina daha gox diqqgst yetirmays calisirlar. ©kser hallarda yumsaq bacariglari distant,
tekbagina ve ya “kitabdan” menimsemak mimkiin deyil onlar canli tecriibe ve Unsiyyst taleb
edirler. Eyni zamanda, bu ve ya digar insanin yumsagq bacariglarini migayise etmak oldugca
¢etindir. Buna baxmayaraq, iki baraber pegekar arasinda segim etdikds, ilk névbads yumsag
bacariglar nazere alinmalidir. Yumsagq bacariglar (Soft skillls) fenninin baglica magsad ve
vazifasi talebslare vaxtin idare edilmaesinin, stressin idara edilmasinin, selis nitgin inkisaf
yollarinin, kreativ, tengidi ve analitik diisince formalarinin, problemlerin halli ve gerar
gebul edilmasi texnikasinin, komanda isi ve komanda ile islema bacariginin, liderliyin
prinsiplerinin, badan dili va dogru teqdimat gaydalarinin éyredilmasidir.

Vil.Davamiyyata verilan telablar: Fenn (izre semestr erzinde buraxiimis auditoriya
saatlarinin Gmumi sayl normativ senadlerde muayysn olunmus haddan yuxari, 20 %-dsn
oldugu halda tslebs hamin fenden imtahana buraxiimir, onun hamin fenn lzre akademik
borcu qalr,

VIIl.Qiymatlendirma: Talabalerin biliyi 100 balli sistemle giymatlendirilir. Bundan 50 bali
telebe semestr arzinds, 50 ball iss imtahanda toplayir. Semestr srzinde toplanan 50 bala
asagidakilar aiddir: 20 bal seminar, masgsle ve laboratoriya darslerinds faaliyystine gére ve
30 bal kollokviumlarin naticelerine gére.imtahanda gazanilan ballarin maksimum migdari 50-
dir. Imtahan biletine bir gayda olaraq fenni shate eden 5 sual daxil edilir.Qiymat meyarlari
asagidakilardir:

-10 bal- telabs kegilmis material dsrinden basa diistr, cavabi daqiq ve hartaraflidir.

-9 bal-telaba kegilmis material tam baga dusur, cavabi daqigdir ve mévzunun matnini tam aca
bilir.

-8 bal-teleba cavabinda Umumi xarakterli bazi qlsurlara yol verir;

-7 bal- teleba kegilmis material basa disur, lakin nazari cehstden bazi masslsleri asaslandira
bilmir

-6 bal- talebanin cavabi esasan dlizglindir.

-5 bal-tslsbsnin cavabinda g¢atismazliglar var, mévzunu tam shats eds bilmir.

-4 bal- telebenin cavabi gisman dogrudur, lakin mévzunu izah edsrkan bezi sahvlers yol verir;

- 3 bal- telebanin movzudan xabari var, lakin fikrini esaslandira bilmir:

- 1-2 bal- telebanin mévzudan gisman xabari var.

-0 bal- suala cavab yoxdur.



opladig! balin migdan 17-den az olmamalidir. 8ks taqdirda talabanin
emester orzinde tedris faaliyyati naticasinda topladigl bala alave
6re yekun giymatlendirme (imtahan ve imtahanagadarki ballar

Talabanin imtahanda t
imtahan gostericileri s
olunmur.Semestr naticesine ¢

asasinda)

Ne|  Ba | Qymet
. Sozls Herfle |
1. Tetd00 | o A |

2. [81-90 Cox yaxs! B

3. |71-80 Yaxs! C

4. |161-70 Kafi D

5. | 51-60 Qanastbaxs E

6. | 50 ve ondan asag! Qeyri-kafi F

IX. Davranis qaydalarinin pozulmasi: Talaba Universitetin daxili nizam-intizam qaydalarini

pozdugda onun hagqinda esasnamada nozords tutulan gaydada tadbir gorilacak.
X. Taqvim plani: Miihazirs 5 saat, Seminar 1 0 saat, Cemi 15 saat

Saat

Seminar
Saat Tarix

Ne Kegiriloan seminar mévzularinin mezmunu

1 | Mdvzu: Fanna giris. Vaxtin idare edilmasi. Kreativ, tenqidi
ve analitik diisiince formalari yumsaq bacariglarin
tarkib elementi kimi
Plan:
1. Yumsaq bacariglarin (soft skills) yaranmasi ve mahiyyati
2. Yumsaq bacariglarin shamiyyati va tesnifati
3. Yumsaq bacariglarin miayysnlesdiriimasi  ve CV-ds
gosteriimasi texnikasi
4. Yumsagq bacariglarin inkigafi
5. Soft-Skills saristaleri
6. Vaxtin idara edilmasi (‘time management”) anlayigi ve is 4
yerinde Time Management Skills (Vaxt idarsetma bacariglari)
tizre nimunaler
7. Zamanin effektiv idars olunmasi
8. Vaxtin idara edilmasinin sadas yollar
9. Biznesds miuveffegiyyat gazanmaq vaxtini  duzgin
dayarlondirmak
10.Vaxt idareetmasinin CV-ya daxil edilmasi texnikasi
11.Kreativ duslnce formasi (nezeri ssaslar ve praktiki
n misallar)
12.Tenqidi duslince formasi(tanqidi dusiinma prosesinin bas




alar ve formalagmast)

vermasi, fayd N
! gsullan ve analitik dagince

13.Analitik dusunce formasu,l
bacariglarinin inkigaf etdiriimasi metodlar!

2 | vo gerar gebul edilmasi texnikasi.

—5 [ Movzu: Problemlarin halli bul ediimes) tex
Yumsadq bacariglarda komanda isi. Liderlik prinsiplari
Plan:

1. Problem, onun mahiyyati, tesnifati ve halline yanagsma

2. Qerar gabuletma prosesi ve qarar gebuletma modellari
3. Qorar gebul edilmasina stresin tesiri vo problemlarin halli
4. Problem hallstrategiyalar

5. Problemlarin halli ve garar gabul edilmasi
izahi

6.Komanda isi va onun muayyen edilmasi

7. Komanda isinin vacibliyi va tesabblskar komandaya nail 4

olmagin yollari
8.Ugurlu komandada islemays hazirlasan insanlarin 8sas
keyfiyyatleri ve komandanin rolu
9. Komanda isinin prinsipleri, komanda ile islema bacarigi ve
komanda isinin qurulmasinda “Team building” ve onun taskili
10.Yumsaq bacariglarda lider anlayisi ve onun tesnifati
11. Adaptiv liderlik, onun 8sas prinsipleri va adaptiv
rahbarin xtsusiyyatlari
12. Liderlik tslubu ve liderlik Gguin teleb olunan esas keyfiyystlor
13. Idaragilikden liderliya yuksalmayin yollari
14. Liderlik bacariglarini inkisaf etdirmayin yollar!
15. Galaceyin liderlerinds axtarilan asas saciyyavi cehatler
3 | Movzu: Badan dili ve dogru taqdimat gaydalari. Stressin
idara edilmasi va salis nitqin inkigaf yollari

Plan:
1. Badan dili ve badan dili ile yaranan tinsiyyst formalari
2. Is gériigmelarinds badan dili
3 Musahibadas effektiv 6ziini teqdimat bacariglari ve Unsiyystds 2
sendvi¢ metodu
4.Stress, onun mahiyyati, yaranmasi ve sabablari
| 5. Stressin idare ediimesi
6. Salis nitq ve ictimaiyyat qargisinda gixis etmak bacarigl
7. Salis nitgin inkisaf yollari

texnikasinin praktiki

Cami: l n 1 J




xI. Fenn tizre talablar

ixtisas qruplarn dzre yaradici, tegabblskar kadrlarin hazirlanmasinda fennin dyranilmasinin
muhum  rolu vardir. Soft skills bacariglarin  inkigafinda toplanan biliklerin bacariglara
eviimasini teleb edir.Yumsaq bacariglar (Soft skillls) fenninin baglica megsad ve vazifesi
tolabalera vaxtin idars edilmasinin, stressin idare edilmasinin, selis nitqin inkigaf yollannin,
kreativ, tangidi ve analitik distince formalarinin, problemlarin halli ve qarar gabul edilmasi
iexnikasinin, komanda isi ve komanda ile iglame bacarginin, liderliyin prinsiplarinin, badan
dili ve dogru tagdimat qaydalarinin pyradilmasidir.

XII. Fann {izra talimin naticalari:

. vaxtin idars edilmasini 6yranmak;

. stressin idara edilmasini dyranmak;

- salis nitgin inkisaf yollarini 6yrenmak;

- kreativ, tangidi va analitik dugiinca formalarini gyranmak;

- problemlarin halli ve gerar gabul edilmasi texnikasini dyrenmak;
- komanda qurmagq ve komanda il islomayi Byrenmak;

- liderliyin prinsiplarini 6yrenmak;

- baden dili va dogru teqdimat gaydalarini dyranmak

XIII. Talebalarin fann haqqinda fikrinin oyranilmasi:

XIV: Kollokvium suallari:

1.Yumsaq bacariglarin (soft skills) yaranmasi va mabhiyyati

2.Yumsaq bacariglarin ahamiyyati va tasnifati

3.Yumsaq bacariglarin muayyanlasgdirimasi vo CV-do gosterilmasi texnikas!

4.Yumsagq bacariglarin inkigafi

5..Zamanin effektiv idare olunmasi

6.Vaxtin idars edilmasinin sads yollar

7 Vaxt idaraetmasinin CV-ya daxil edilmasi texnikasi

8. Kreativ dustinca formasi (nezari asaslar ve praktiki misallar)

9.Tengidi duslincs formasi(tengidi distinma  prosesinin bas vermasi, faydalar ve
formalagsmasi)

10.Analitik distince formasi, Usullar ve analitik distinca bacariglaninin inkisaf etdiriimasi
metodlari

XIV. imtahan suallar::

Yumsaq bacariglarin (soft skills) yaranmasi v& mahiyyati

Yumsaq bacariglarin shamiyyati ve tasnifati

Yumsagq bacariglarin miusyyanlesdiriimasi ve CV-ds gdsterilmasi texnikasi

Yumsaq bacariglarin inkisafi

Soft-Skills saristaleri

Vaxtin idare edilmasi (“time management’) anlayis! va is yerinds Time Management Skills
(Vaxt idareetma bacariglar) tizre nimunaler
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zamanin effektiv idare olunmasi

Vvaxtin idare edilmasinin sads yollari

Biznesde mivaffagiyyst gazanmag vaxtini dizgin dayarlendirmak

Vaxt idareetmasinin CV-ya daxil edilmasi texnikas!

Kreativ diisiinca formasi (nazari esaslar ve praktiki misallar)

Tonqidi dustnce formasi(tengidi dustinme prosesinin bag vermesi, faydalan ve

formalagmasi)
Analitik dustinca formasi, Usullari ve analitik digtnce bacariglarinin inkigaf etdirilmasi

metodlar

Problem, onun mahiyyati, tesnifati ve halline yanagma
Qorar gabuletma prosesi ve gerar gabuletms modelleri
Qarar qabul edilmasina stresin tasiri vo problemlarin halli
Problem hallstrategiyalari

Problemlarin halli va gerar gabul edilmasi texni
Komanda isi ve onun muayyan edilmasi
Komanda iginin vacibliyi va togabbuskar
Ugurlu komandada islamaya hazirlagan insan
Komanda isinin prinsiplari, komanda ile islems bacarig

“Team building” ve onun tegkili

Yumsagq bacariglarda lider anlayis| ve onun tosnifat
Adaptiv liderlik, onun 8sas prinsipleri vo adaptiv rehbarin xiisusiyyatlari

Liderlik tslubu va liderlik tgun tsleb olunan asas keyfiyyatier

idaragilikden liderliys yliksslmayin yollari
Liderlik bacariglarini inkisaf etdirmayin yollar
Galacayin liderlerinda axtarilan esas saciyyavi
Badan dili vo badan dili ile yaranan iinsiyyet formalari

s gérugmalerinde badan dili
Miisahibada effektiv 6zund taqdimat bacariglari ve iinsiyyetde sendvi¢ metodu

Stress, onun mahiyyati, yaranmasi Vo sabableri

Stressin idare edilmasi
Salis nitq ve ictimaiyyat gargisinda Gixig €

Salis nitqin inkisaf yollari

kasinin praktiki izahi

komandaya nail olmagin yollari
larin asas keyfiyyatlori ve komandanin r
| va komanda isinin qurulmasinda

olu

cahatler

tmok bacarig!
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