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I.Fenn haqqinda malumat:
Fannin adi: Yumsaq bacariglar (Soft skillls)

Faenn programi: (LDU-nun 05.09.2024-c il tarixli 4/116 némreli emri ilo negr hiiququ verilmigdir)
Kodu: IPF-B19

Tadris ili: 1(2024-2025) Semestr: |

Tedris yik(: Cami auditoriya saatl — 30 saat (30 saat mihazire)
Tadris formasi: Syani

Tadris dili: Azerbaycan dili

AKTS Uzre kredit: 9 kredit

Auditoriya Ne:

Saat:

Il.Miiallim hagqqinda malumat: Tehmazov Murad Nazim oglu, musllim
Maslahat giinleri ve saati: IV-V giin saat 12%-13%,

E-mail Unvani: murad.tahmazov.97@mail.ru

Kafedranin Gnvani: Lenkaran s., Fuizuli kiig.,170-a

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

Bsas adabiyyat

1. Aysel Cabarzada Hemide Quliyeva "Saxsi inkisaf va karyera planlagdiriimas|”. Baki, 2019

2. Kariyer Yénetimi, Salih Odabasi, Istanbul, Kumsaati yay.,2010

3. Kariyerinizi ve Sirketinizi Nasil Harcarsiniz, Dominique Chalvin, Giincelyay.,2010

4. Vizyon ve Misyon, Fatma Gélbagl, Istanbul, Kumsaati yay.,2010

5. Reading Smart12 soft skills 21 Beka. Koyy-kHura ana BAOXHOBEHUS W pa3BuTuR /. S. Reading — «CmapT PuguHry,
2020

Blave adabiyyat
6. «OT4asHHble akkayHT-meHegxepsl. Kak pabotaTe ¢ knveHTammn Ges ctpecca v npobnem. bopuc Wnupt, 2018 rog,

1-e napaHue. bymaxHas n anekTpoHHan kHura, 226 cTp.

7. «dymait MeanenHo... Pewain 6bicTpor. flakuane KanemaH, 2018 roa, usgaHue Ha pycckom asbike. BymaxHasn kHura,
656 cTp.

8. «[JoroBopuTbCA MOXHO 060 Bcem!»asuH KenHeaw, 2018 roa. BymaxHas n aneKkTpoHHan kHura, 409 crp.

9. «Hosble npasuna agenosoii nepenucku»Makcum Wnbsxos, fllogmuna Capblivesa, 2018 roa. BymaxHas kxura,

256 cTp.

IV.Prerekvizitlar: Fannin tadrisi Uglin ncadan bagqa fanlarin tedris olunmasina zarurst yoxdur.
V. Korekvizitlar: Bu fennin tedrisi ile eyni vaxta bagga fenlsrin ds tedris olunmasina zerurat yoxdur.

VI, Fannin tasviri va magsadi: Soft skills — muveffaqiyystle lUnsiyyat qurmaga imkan veran keyfiyyatlardir, Onlar i
prosesini qurmaga, habele karyera pillekeni Uzre irelilomaye imkan verirler. Muasir dévrde yumsaq bacariglar (soft
skills) marketing ve ya maliyye analizi kimi bacariglardan daha vacib hesab olunur, mshz bu ssbsbdan biznes
maktablar onlarin inkisafina daha gox diqgst yetirmaya galigirlar.©ksar hallarda yumsaq bacariglar distant, takbasina
va ya “kitabdan” menimsemek mumkin deyil — onlar canli tecriibs ve Unsiyyat taleb edirler. Eyni zamanda, bu va ya
diger insanin yumsaq bacariglarini miigayise etmaek olduqca ¢atindir. Buna baxmayaraq, iki berabar pesekar arasinda
secim etdikde, ilk névbede yumsaq bacariglar nezere alinir.Soft skills bacariglarin inkisafinda toplanan biliklarin
bacariglara gevriimasini taleb edir.Yumsaq bacariglar (Soft skillls) fenninin baslica megsad ve vezifesi telebslers vaxtin
idare edilmesinin, stressin idare edilmesinin, salis nitgin inkisaf yollarinin, kreativ, tenqgidi ve analitik digiince
formalarinin, problemlerin helli ve gerar gebul edilmasi texnikasinin, komanda isi ve komanda ile igleme bacarniginin,
liderliyin prinsiplerinin, beden dili ve dogru teqdimat qaydalarinin dyradilmasidir.
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Vil.Davamlyyete verllen telebler: Fenn lzre semestr erzinde buraxiimig auditorlya saatlaninin Umumi eayr Elmi
Suranin 16 may 2024-cl |l tarixli gerarina uydun olaraq davamiyyet meyarlarl nezere alinmagla mueyyen olunrmusg
hodden yuxarn oldugu halda telebe hemin fendsn imtahana buraxiimir, onun hemin fenn Uzre akademik horcu galir,

Vii.Qiymetlendirme: Telebslerin biliyi 100 balli sistemla giymatlendirilir. Bundan 50 bali telebe semestr erzinda, 50 hali
ise imtahanda toplayir. Semestr erzinds toplanan 50 bala agagidakilar aiddir: 20 bal seminar ve laboratoriya darslarinda
fealiyystine gore ve 30 bal kollokviumlarin neticelerine gére. Imtahanda gazanilan ballarin maksimum migdari 50-dir,
Qiymetlendirme zamani Elmi Suranin 16 may 2024-c il tarixli gararina uydun olaraq giymsetlendirme meyarlari nezare
alinir,

Imtahan biletine bir gayda olaraq fenni ehate eden 5 sual daxil edilir.

Qiymst meyarlar asagidakilardir:

-10 bal- telebs kegilmis materiall derinden baga dlsglr, cavabi deqiq ve hartaraflidir.

-9 bal-tslabe kegilmis materiall tam basa dusir, cavabi deqiqdir ve mévzunun metnini tam aga bilir.

-8 bal-tslaba cavabinda Umumi xarakterli bezi qisurlara yol verir;

-7 bal- telaba kegilmis materiali basa duslr, lakin nezeri cehstden bazi mesalelsri esaslandira bilmir

-6 bal- telabanin cavabl asasen dizgindir.

-5 bal-talabanin cavabinda gatigmazliglar var, mévzunu tam ehate eda bilmir.

-4 bal- talebanin cavabi gismen dogrudur, lakin mévzunu izah edsrken bezi sehvlers yol verir,

- 3 bal- telabanin mévzudan xabari var, lakin fikrini esaslandira bilmir;

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

-0 bal- suala cavab yoxdur.

Tslabanin imtahanda topladigl balin miqdari 17-den az olmamalidir. ©ks teqdirda telabanin imtahan goéstaricilari
semestr orzinds tadris fealiyyeti neticesinde topladigi bala elave olunmur. Semestr naticesine gére yekun
giymstlandirme (imtahan ve imtahanagadarki ballar asasinda

Ne Bal Qiymat
Sozla Harfla

1. | 91-100 ala A
2. |81-90 Cox yaxsi B
3. | 71-80 Yaxsl C
4. | 61-70 Kafi D
5. 51-60 Qanaatbaxs E
6. | 50 ve ondan asagi Qeyri-kafi F

IX. Davranis qaydalarinin pozulmasi: Taleba Universitetin daxili nizam-intizam gaydalarini pozdugda onun haqgqinda
asasnamada nazards tutulan gqaydada tedbir gorilacek.

X. Teqvim movzu plani: Cami: 30 saat — (Mihazirs 30 saat).

Ne Kegirilon mihazirs, seminar, masgals, laboratoriya ve sarbast mévzularin mazmunu Mih. | Tarix
Saat
1 2 3 4
Mihazira
1 Mé&vzu: Fenns giris 4
Plan:

1. Yumsagq bacariglarin (soft skills) yaranmasi ve mahiyyati

2. Yumsaq bacariglarin shamiyysti ve tesnifat

3. Yumsag bacariglarin miayyanlagdiriimasi va CV-da gostarilmasi texnikasi
4. Yumsaq bacariglarin inkigafi

5. Soft-Skills saristaleri

Manba: [MUhazirs materiallari, 1-8]

2 Mévzu: Vaxtin idare edilmasi 2
Plan:

1. Vaxtin idara edilmasi (“time management”) anlayigi ve is yerinde Time Management
Skills (Vaxt idarsetma bacariglar) Uzre numunaler

2, Zamanin effektiv idars olunmasi

3. Vaxtin idars edilmasinin sadas yollari

4. Biznesds muvsffaqiyyst gazanmaq vaxtini diizgiin deysrlendirmek

5. Vaxt idarsetmasinin CV-ya daxil edilmasi texnikasi

Manba: [Muhazirs materiallari, 1-8]

3 Mévzu: Kreativ, tengidi ve analitik distnce formalari yumsaq bacariqglarin terkib 2
elementi kimi

Plan;
1. Kreativ digtinca formasi (nazeri esaslar ve praktiki misallar)
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2. Tonqidl dugbnce formasi(tengldl dagtnme prosesinin bag vermesl, faydalar ve
formalagmasi)

3. Analitik dugtince formasi, Gsullari ve analitik dugtince bacariglarinin Inkigaf etdiriimesi
metodlar

Menbe: [Mihazire materiallar, 1-9]

Mévzu. Maliyye sektorunda igglzar etiket ve igglizar subordinasiya
Plan:
1. Mallyye sektorunda iggtizar etiket
2. Maliyye sektorunda isglizar subordinasiya
3. Maliyye sektorunda motivasiya ve kadrlarin emeyinin stimullagdiriimasi
4. Maliyyeginin xarici gortintisi
Msnba: [Mihazire materiallari, 1-9]

Mévzu: Problemlerin helli ve qerar gebul edilmasi texnikasi
Plan:
1. Problem, onun mahiyysti, tesnifati ve halline yanasma
2. Qarar gebuletms prosesi ve gerar gebuletma modelleri
3. Qarar gabul edilmesine stresin tesiri ve problemlarin halli
4. Problem hell strategiyalar
5. Problemlarin halli ve gerar gebul edilmesi texnikasinin praktiki izahi

Manbs: [Mihazire materiallari, 1-9]
Mévzu: Maliyye sektorunda daxili etik problemlar ve mustarilarle mtnasibatler.
Plan:
1. Maliyys sektorunda daxili etik davranig anlayis!
2. Maliyye sektorunda problemlarin tasnifati
3. Maliyye sektorunda mustarilerle minasibstler
4. Bank xidmetinde problemlein hall etma bacari§i
Manbs: [Mihazire materiallari, 1-9]

Mévzu: Maliyya sektorunda munagisalar va onlarin hall etms bacarigi
Plan:
1. Maliyya sektorunda munagige va onun elementiari
2. Maliyya sektorunda munaqigalarin tipleri
3. Maliyye sektorunda munagisalarin hall etme bacang
4, Maliyye sektorunda munagiganin idara edilmasi
5. Maliyys sektorunda maraglarin miinagigasi
6. Maliyye sektorunda etiket minagigalerin halli vasitasi kimi
Manba: [Mithazira materiallari, 1-9]

Mévzu: Yumsaq bacariglarda komanda igi
Plan:
1. Komanda isi va onun miayyen edilmasi
2. Komanda iginin vacibliyi ve tegabblskar komandaya nail clmagin yollari
3. Ugurlu komandada islemays hazirlagan insanlarin esas keyfiyystleri ve komandanin rolu
4. Komanda iginin prinsiplaeri, komanda ils islama bacarnigi ve komanda isinin qurulmasinda
“Team building” ve onun teskili
Manbs: [Mihazire materiallar, 1-9]

Mévzu: Liderlik prinsipleri
Plan:
1. Yumsagq bacariglarda lider anlayisi ve onun tasnifati
2. Adaptiv liderlik, onun asas prinsipleri ve adaptiv rehbarin xlisusiyystleri
3. Liderlik Uslubu va liderlik tgln talab olunan esas keyfiyystlar
4. |darsgilikden liderliys yuksalmayin yollari
5, Liderlik bacariglarini inkisaf etdirmayin yollari
6. Galacayin liderlarinda axtarilan esas saciyyevi cahatlar
Manba: [Mihazire materiallari, 1-9]

10

Movzu: Badan dili ve dogru teqdimat qaydalari
Plan:
1. Badan dili ve badan dili ila yaranan Unsiyyet formalar
2. I gérusmalerinde badan dili
3. Musahibede effektiv 8zlinl teqdimat bacariglarn ve Unsiyystds sendvig metodu
Manba: [MUhazire materiallari, 1-9]

11

Mévzu. Maliyys sektorunda igglizar (nsiyyst bacarigi
Plan:
1. Maliyys sektorunda igguizar séhbatlarin apariimas| bacarigi
2. Maliyys sektorunda kommersiya danigiglarinin apariimasi bacarigi
3. Maliyys sektorunda prinsipial danigiglar metodu
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4. Maliyye soktorunda maqgavilelerin baglanmani madenlyyetl ve micavile gortlorine emel
edilmesinin vacibllyl

5. Investisiya medenlyyel|

6. Vorgi ddeylcllarine xidmel prosesinde Iggtzar (nsiyyet bacari(j

7. Veigl ddoylcllerine senedlerin ¢atdiriimasi iginin tegkili

Menbe: [Mihazire materiallari, 1-9] 1
2 Movzu: Mallyye sektorunda ictimaiyystle elagslerin qurulmasi bacangi 2
Plan:

1. Maliyye sektorunda ictimaiyystle elagelerin vezifaleri

2. Bank xidmetleri bazari ve ictimaiyyetle slagslsrin teskili bacari§i
3. Banklarin ictimaiyyetle elagelerin muxtalif tsul ve metodlar

4. Moasir bankgiligda internet Gnsiyyat vasitesi kimi

Menba: [Miihazire materiallari, 1-9]

13 Movzu: Beynelxalg maliyye stvdelesmelerinde danigiglarinin apariimasi bacarigi 2
Plan:

1. Beynslxalgq maliyyede danigiglar prosesi

2. Beynelxalg maliyyede danisiglarin apariimasi gaydalari

3. Beynslxalg maliyysdes danisiglara hazirliq ve ikitersfli razilagmalar
4. Beynelxalg maliyyade etibarli terefdagin axtariimasi strategiyasi
Menbe: [Mithazire materiallarn, 1-9]

14 Mdovzu: Stressin idare edilmasi ve salis nitgin inkisaf yollari 2
Plan:

1. Stress, onun mahiyysti, yaranmasi ve sabableri

2. Stressin idars edilmasi

3. Sslis nitq va ictimaiyyst qarsisinda ¢ixis etmak bacarigi
4. Salis nitgin inkisaf yollar

Manba: [Mihazire materiallari, 1-9]

X Cami: 30

XI. Fann iizre talabler, tapsinglar:

Ixtisas gruplan Uzre yaradici, tesebblskar kadrlarin hazirlanmasinda fennin dyranilmasinin mihtim rolu vardir.
Talabsalerden asagidakilar talab olunur:

- vaxtin idare edilmasini 6yranmak;

- stressin idara ediimasini 6yranmak;

- salis nitgin inkisaf yollarini &yranmak;

- kreativ, tanqidi va analitik dugunce formalarini dyranmak;

- problemlerin halli ve garar qsbul edilmasi texnikasini Syrenmak;
- komanda qurmagq ve komanda ile iglemayi 6yranmak;

- liderliyin prinsiplerini 6yranmak;

- baden dili va dogru teqdimat qaydalarini dyranmak ve s.

Xll. Fann iizra talimin naticalari:

- vaxtin idara edilmasini éyranir;

- stressin idare edilmasini dyranir;

- salis nitgin inkisaf yollarini éyranir;

- kreativ, tengidi ve analitik distnca formalarini éyranir;

- problemlarin halli va garar gabul ediimasi texnikasini dyranir;
- komanda qurmaq ve komanda ila iglamayi Gyranir;

- liderliyin prinsiplarini éyranir;

- badan dili va dogru teqdimat qaydalarini éyranir

Xlll. Telebalarin fenn haqqinda fikrinin 6yranilmasi:

XIV: Kollekvium suallari:
| Kollekvium suallan:
Yumsagq bacariglarin (soft skills) yaranmasi va mahiyyati
Yumsaq bacariglarin shamiyyati ve tasnifati
Yumsagq bacariglarin misyyenlegdiriimesi ve CV-da gdstariimasi texnikasi
Yumsaq bacariglarin inkigafi
Soft-Skills sarigtaleri
Zamanin effektiv idare olunmasi
Vaxtin idare edilmasinin sads yollari
Biznesde mivaffeqiyyst gazanmaq vaxtini dizgiin deyarlendirmak
Kreativ diglince formasi (nezeri esaslar ve praktiki misallar)

COND O A WN
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10, Tenqldi dagance formasi(tengidi daginme prosesinin bag vermesl, faydalar ve formalagimasi)
11, Analitik dogance formasi, Gsullan ve analitik digtince bacariglaninin Inkigaf etdirlimes| metodiar
2 Maliyye soktorunda Isgtizar subordinasiya

13 Maliyye sektorunda motivasiya ve kadrlarin emeyinin stimullagdiriimasi

14. Problem, onun mahlyyeti, tesnifati ve helline yanagma

15, Qerar gebuletme prosesi ve gerar gebuletme modelleri

Il Kollekvium suallan:
Mallyye sektorunda musterilerle munasibatler
Bank xidmstinde problemlsin hell etme bacarig
Maliyye sektorunda munagigelerin hell etme bacarig
Komanda isi ve onun mieyyen edilmesi
Komanda iginin vacibliyi ve tegebbliskar komandaya nail olmagin yollart
Yumsaq bacariglarda lider anlayigl ve onun tesnifati
Adaptiv liderlik, onun esas prinsipleri ve adaptiv rehbarin xtisusiyystlari
Liderlik tslubu ve liderlik iglin teleb olunan esas keyfiyyatler
Liderlik bacariglarini inkisaf etdirmsyin yollar
10. Bsdan dili ve badsn dili ile yaranan Unsiyyst formalari
11. |s gériusmelerinde baden dili
12. Maliyye sektorunda isglizar s6hbetlerin apariimasi bacang
13. Vergi édayicilerine xidmet prosesinds isglzar tinsiyyst bacarig
14. Maliyye sektorunda ictimaiyystle slagalerin vezifelari
156. Bank xidmatlari bazari va ictimaiyystla slagalerin tagkili bacarigi

CONDO AWM=

XV. Fann iizra imtahan suallari:

1.  Yumsaq bacariglarin (soft skills) yaranmasi ve mahiyyati

2. Yumsagq bacariglarin ahamiyyati va tasnifati

3. Yumsaq bacariglarin misyyanlesdiriimasi ve CV-da géstariimaesi texnikasi

4. Yumsaq bacariglarin inkisafi

5. Soft-Skills seristsaleri

6. Vaxtin idare ediimesi (‘time management’) anlayigi ve i yerinde Time Management Skills (Vaxt idarsetms
bacariglar) Gizre nimunaler

7. Zamanin effektiv idars olunmasi

8. Vaxtin idars edilmasinin sada yollari

9. Biznesde muvaffeqgiyyst gazanmagq vaxtini diizglin deysrlendirmak

10. Vaxt idareetmssinin CV-ya daxil edilmasi texnikasi

11. Kreativ dugiince formasi (nazari asaslar va praktiki misallar)

12. Tenqidi dustinca formasi(tangidi disinmae prosesinin bas vermasi, faydalar: va formalagmasi)

13. Analitik dustinca formasi, tsullar ve analitik diigtinca bacariglarinin inkisaf etdirimasi metodiari

14. Maliyye sektorunda isguzar etiket

15. Maliyys sektorunda isglzar subordinasiya

16. Maliyye sektorunda motivasiya ve kadrlarin smayinin stimullagdirimasi

17. Maliyyaginin xarici gérintgu

18. Problem, onun mahiyyati, tasnifati ve halline yanasma

19. Qsrar gabuletma prosesi ve garar gabuletma modelleri

20. Qerar gabul edilmasina stresin tesiri v problemlarin halli

21. Problem hall strategiyalari

22. Problemlsrin halli ve garar gabul edilmssi texnikasinin praktiki izahi

23, Maliyye sektorunda daxili etik davranig anlayigi

24. Maliyys sektorunda problemlsrin tesnifati

25. Maliyye sektorunda musterilarle minasibatlsr

26. Bank xidmatinda problemlain hall etma bacarig

27. Maliyys sektorunda minagige ve onun elementlari

28. Maliyye sektorunda minaqgigalerin tipleri

29. Maliyye sektorunda minagigalerin hsll etma bacarigi

30. Maliyye sektorunda minagigenin idars ediimasi

31. Maliyys sektorunda maraqlarin minagisesi

32. Maliyye sektorunda etiket munaqisslarin halli vasitasi kimi

33. Komanda igi ve onun miayyan edilmasi

34. Komanda isinin vacibliyi ve tegabbiiskar komandaya nail olmagin yollari

35. Ugurlu komandada iglemays hazirlagan insanlarin asas keyfiyystlari ve komandanin rolu

36. Komanda iginin prinsipleri, komanda ile igloma bacarigi ve komanda isinin qurulmasinda "Team building" ve onun
tagkili

37. Yumsagq bacariglarda lider anlayigi va cnun tasnifat
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a8, Adaptlv liderlik, onun esas prinsipleri ve adaptiv rehberin xtisusiyyetler|
30, Lidetrlik Gslubu ve liderlik Ggtin teleb olunan esas keyfiyyatlar

40, |daregilikden liderliye yiksalmseyin yollari

41. Liderlik bacariglarini inkisaf etdirmeyin yollar

42, Geleceyin liderlerinde axtarilan esas seciyyevi cehatlar

43, Beden dili ve beden dili ile yaranan Unsiyyst formalari

44. |s gorugmelerinde beden dili

45, Musahibads effektiv zinl teqdimat bacariglari va insiyystds sendvig metodu
46, Maliyye sektorunda igguzar séhbetlerin apariimasi bacarigi

47. Maliyye sektorunda kommersiya danigiglarinin aparilmasi bacarigi
48. Maliyye sektorunda prinsipial danigiglar metodu

49. Maliyye sektorunda muqavilelerin baglanmasi madeniyyati ve muqavile gertlerine emal edilmesinin vacibliyi
50. Investisiya medeniyysti

51. Vergi 6deyicilerine xidmet prosesinde isglizar Uinsiyyat bacarigi

52. \ergi 8deyicilerine sanadlerin ¢atdiriimasi iginin tagkili

53. Maliyye sektorunda ictimaiyyatle elagalarin vezifslari

54. Bank xidmetlari bazari ve ictimaiyyatle elagslarin teskili bacarigi

55. Banklarin ictimaiyyatle elagalerin muxtelif sul ve metodlar

56. Muasir bankgiligda internet Unsiyyet vasitesi kimi

57. Beynelxalq maliyyede danigiglar prosesi

58. Beynelxalq maliyyeda danigiglarin apariimasi qaydalari

59. Beynalxalg maliyyada danisiqlara hazirliq ve ikitersfli razilagsmalar

60. Beynalxalg maliyyads etibarl terafdagin axtariimasi strategiyasi

61. Stress, onun mahiyyati, yaranmasi va sabableri

62. Stressin idare edilmasi

63. Salis nitq ve ictimaiyyst gargisinda ¢ixis etmek bacarig

64. Salis nitgin inkigaf yollari

Sillabus "Maliyys idareetmasi va audit” kafedrasinin “26" “XII* 2024-ci il tarixli (07 sayl protokol) iclasinda tesdiq
olunmusdur.

Kafedra mudiri: -Q-é\s' dos. 8lixan Badalov

Fann musallimi: Murad Tahmazov
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