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Fann sillabusu

Ixtisas: 050405-igtisadiyyat (A,B), 050402-Biznesin idars edilmasi (A,B), 050408-Menecment,

050407-Marketing (A+B)
Fakulta: “Iqtisadiyyat vo idaraetma”

Kafedra: “iqtisadiyyat va innovativ idaroetmo”

1.Fonn haqqinda molumat:

Fannin adi: Yumsaq bacariglar (Soft skillls)

I.Fann hagqinda malumat:

Kodu: IPF-B19

Tadris ili: I (2024-2025) Semestr: 11

Tadris yiikii comi: 270 saat. Auditoriya yiikii-75 saat (30 saat mithazirs, 45 saat seminar)
Tahsilalma formasi: Oyani

Tadris dili: Azarbaycan dili

AKTS iizras kredit: 9 kredit

Saat:

II.Miisllim hagqqinda malumat:
Adi, soyadi, elmi daracasi: b.m Saofa Vaqif qizi Bagirova

Kafedranin iinvani: Lankaran sohari, H.Z.Tagiyev, 3 sayh korpus.
Moslahat saati: 11-V giinlor: saat 14°-16%

E-mail iinvani: shefa.bagirova@mail.ru

IIL. T6vsiya olunan darsliklar va dars vasaitlori:

Jsas adabiyyat
1. Aysel Cabarzado Homida Quliyeva ”Soxsi inkisaf va karyera planlasdirilmasr”. Baki, 2019

2. Kariyer Yonetimi, Salih Odabagi, Istanbul, Kumsaati yay.,2010
3. Kariyerinizi ve Sirketinizi Nasil Harcarsiniz, Dominique Chalvin, Giincelyay.,2010

4. Vizyon ve Misyon, Fatma Golbagi, Istanbul, Kumsaati yay.,2010
5. Reading Smart12 soft skills 21 Bexa. Koyu-kuura st B10XHOBeHMs W pa3BuTus /. S. Reading
— «CMmapt Puaunry, 2020

9lavs adabiyyat
6. «OTyasHHble aKkkayHT-MeHemwkepbl. Kak paboTaTh ¢ KiMeHTaMu 6e3 cTpecca U mpobnem.

bopuc Ulnupt, 2018 rog, 1-¢ usnanue. Bymaxuas 1 31eKTPOHHAS KHHUra, 226 CTp.
7. «[lymait mennienHo... Pewait 6bictpon.Jannsns Kaneman, 2018 rop, n3nanue Ha PYCCKOM

a3bike. bymasknas kuura, 656 cTp.
8. «JloroBoputhcs MOXHO
2018 ron. BymaxHas u snextpounas kuura, 409 crp.

o6o BceM!»I"IBuH Kenneau,



9. «HoBele n
o paBuia - nenosoit nepenuckunMakcum  Mnbsixos, Jhioamuna  Capbiuesa,
ron. Bymaxuas kuwra, 256 crp, |

IV. Prerekvizitlor: Fannin tadrisi { :
: Qd]-]SI L]q,ﬁn llkin Ola u e . g . .
e raq “Karyera planlamasi” kimi fannin tadrisi

V. Korekvizitlor: i e ,
i itlar: Bu fannin todrisi ila eyni vaxta basga fanlarin da tadris olunmasina zarurat

E:};fi;‘:l‘;dti?s"(l):lr'mst?sadil: .Sfi!ﬁ skills — mitvaffaqiyyatla insiyyst qurmaga imkan veran
) o r 1§ prosesini qurmaga, habela karyera pillokani lizra iralilomaya imkan
verirlar. Milasir dovrda yumsaq bacariglar (soff skills) marketing va ya maliyys analizi kimi
bacanqlardelm daha vacib hesab olunur, mahz bu sababdan biznes maktablar onlarin inkisafina
ga'{la gox diqgat yetirmaya caligirlar.Oksar hallarda yumsaq bacariglari distant, tokbagina va ya
kitabdan™ manimsomok miimkiin deyil — onlar canl tacriiba va tinsiyyat talab edirlor. Eyni
zamanda, bu va ya digar insanin yumsaq bacariglarini miiqayisa etmaok olduqca gatindir. Buna
baxmayaraq. iki barabar pesokar arasinda segim etdikds, ilk nvbade yumsaq bacariglar nazara
ahW-SOff skills bacariglarin inkisafinda toplanan biliklarin bacariglara gevrilmasini talob
edir.Yumsaq bacariglar (Soft skillls) fanninin baslica magsad va vazifasi teloblora vaxtin idara
edilmasinin, stressin idara edilmasinin, salis nitqin inkisaf yollarinin, kreativ, tangidi va
analitik diigiinca formalarimin, problemlarin halli va qorar qobul edilmasi texnikasinin,

komanda isi va komanda ila isloma bacariginin, liderliyin prinsiplerinin, badan dili va dogru
tagdimat qaydalarinin dyradilmasidir.

VII. Davamiyyata verilon toloblor: Fonn iizra semestr orzindo buraxilmig auditoriya
saatlarinin imumi say1 Elmi Suranin 16 may 2024-cii il tarixli gorarina uygun olaraq davamiyyat
meyarlari nazara alinmagla miiayyan olunmus hadden yuxari oldugu halda talaba hamin fandan
imtahana buraxilmir, onun hamin fann {izrs akademik borcu qalir.

VIIL Qiymotlondirma: Talabalarin biliyi 100 balli sisteml qiymatlondirilir. Bundan 50
ball talaba semestr arzinda, 50 bali iso imtahanda toplayir. Semestr arzinda toplanan 50 bala
asagidakilar aiddir: 20 bal seminar va laboratoriya darslorinds foaliyyotine, 30 bal
kollokviumlarin naticalarina gora. Ogor fann iizre hom seminar va homda laboratoriya varsa
onda 10 bal seminara, 10 bal iss laboratoriyaya gora verilir.

Qiymatlandirma zamam Elmi Suranin 16 may 2024-cii il tarixli qararina uygun olaraq
qiymotlondirma meyarlari nazar alnir.

imtahan biletina bir qayda olaraq fanni ohato edan 5 sual daxil edilir.

Qiymat meyarlari agagidakilardur:

— 10 bal - talaba kegilmis material darindan basa diisiir, cavabi daqiq va hartoraflidir.
_ 9 bal - talaba kecilmis material tam basa diigiir, cavabi daqiqdir vo moévzunun matnini
tam aga bilir.
_ 8 bal - 12laba cavabinda iimumi xarakterli bazi qiisurlara yol verir;
— 7 bal - talaba kegilmis material basa diigiir, lakin nazori cahatdon bazi masalalori
asaslandira bilmir
_ 6 bal - talabanin cavabi asasan diizgiindir.
— 5 bal - talabanin cavabinda ¢atismazliglar var, mévzunu tam ahata eda bilmir.
— 4 bal - talabanin cavabi gisman dogrudur, lakin movzunu izah edorkan bazi sahvlara yol
verir;
— 3 bal - talabanin movzudan xabari var, lakin fikrini asaslandira bilmir;
—  1-2 bal - talabanin mévzudan gisman xabari var.
— 0 bal - suala cavab yoxdur.
Talabanin imtahanda topladigi balin miqdari 17-dan az olmamalidir. Bks tagdirda tolobanin
imtahan gostaricilori semester arzinda tadris faaliyyati naticasinds topladig1 bala alavs olunmur.
Semestr naticesina gora yekun qiymatlondirma (imtahan va imtahanaqadarki ballar asasinda)

ENQ ‘ Bal ‘ Qiymot j




IX. Davrams gaydalarimin pozulmasi: Talaba Universi
pozdugda méveud qanunvericilik cargivasinda mitvafiq 12
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tetin daxili nizam —intizam qaydalarim
dbir goriilacakdir.

X. Taqvim plan: Milhazirs- 30x2 saat, Cami 60 saat

Kegirilon mithaziro mévzularinin mozmunu

2

Mévzu: Fenna giris 2
' Plan:
1. Yumsaq bacariglarin (soft skills) yaranmast V3 mahiyyati

2. Yumsaq bacariqlarin shamiyyati va tosnifati
3. Yumsaq bacariqlarin milayyanlogdirilmasi va
texnikasi

4. Yumsagq bacariqlarin inkigafi

5. Soft-Skills saristalari

Monba: [Miihazira materiallari, 1-8]

CV-do gosterilmasi

' Time Management Skills (Vaxt

Movzu: Vaxtin idara edilmasi

Plan:
1. Vaxtin idara edilmasi (“time management”) anlayisi va i§ yerinda

idaroetma bacariglart) lizro

niitmunalar
9 7Zamanin effektiv idara olunmasi

3. Vaxtin idars edilmasinin sada yollar
4. Biznesda miivaffagiyyst gazanmaq vaxtini diizgiin dayarlondirmak

5 Vaxt idaroetmasinin CV-ya daxil edilmosi texnikas
Manba: [Miihazira materiallari, 1-8]

Movzu: Kreativ, tonqidi vo analitik diisiince formalar 2

yumsaq bacariqlarin torkib elementi kimi
Plan:
1. Kreativ diisiinca formasi (nazari asaslar va praktiki misallar)
2. Tangidi diisiinca formasi(tanqidi diisinma prosesinin bas vermasi,
faydalari vo formalagmast)
3. Analitik disiinca formasi, iisullar
bacariglarinin inkisaf etdirilmasi metodlar
Manba: [Miihazirs materiallari, 1-9]

vo analitik dilgiinco

MG&vzu: Problemlorin halli va garar gabul edilmasi texnikast \ 4 \




Plan:

1. Problem, onun mahiyyati, tasnifati vo halling yanasma

2. Qorar gabuletma prosesi va qorar gobuletma modellari

3. Qorar qobul edilmasins stresin tasiri va problemlarin halli

4. Problem hallstrategiyalari

5. Problemlorin halli va qorar qobul edilmasi texnikasinin praktiki

izahi
Manba: [Miihazire materiallari, 1-9]

5 Md&vzu: Yumsaq bacariqlarda komanda igi 2
Plan:

1. Komanda isi va onun milayyan edilmasi
2. Komanda iginin vacibliyi va togobbiiskar komandaya nail olmagin

yollari
3. Ugurlu komandada islomays hazirlasan insanlarin osas
keyfiyyatlori va komandanin rolu
’ 4. Komanda isinin prinsiplori, komanda ilo islomo bacarigl vo
komanda isinin qurulmasinda “Team building” va onun taskili

‘ Moanba: [Miihazirs materiallari, 1-9]

|6 Mévzu: Liderlik prinsipleri
Plan:

| 1. Yumsaq bacariglarda lider anlayisi vo onun tasnifati
2. Adaptiv liderlik, onun asas prinsiplori ve adaptiv rohbarin

xiisusiyyatlari
3. Liderlik iislubu va liderlik iigtin talob olunan asas keyfiyyatlor

4. [daragilikdan liderliys yiiksalmayin yollari
5. Liderlik bacariglarini inkigaf etdirmayin yollari
6. Galacayin liderlarinds axtarilan @sas saciyyavi cohatlar

| Manba: [Miihazirs materiallari, 1-9]

Mévzu: Badon dili vo dogru taqdimat qaydalari

Plan:
‘ ‘ 1. Badan dili va badan dili il yaranan iinsiyyat formalari

| ‘ 2. Is goriismalarinda badan dili
- 3. Miisahibada effektiv oziinii taqdimat bacariglari va linsiyyatda

{ sendvig metodu
| Manba: [Miihazirs materiallari, 1-9]

Mdvzu: Stressin idara edilmasi va salis nitqin inkisaf yollar
Plan:
1. Stress, onun mahiyyati, yaranmasi va sabablari

2. Stressin idars edilmasi

3. Salis nitq va ictimaiyyat qarsisinda g1x1g etmak bacarig
4. Salis nitqin inkisaf yollari

Manba: [Miihazirs materiallari, 1-9]

Mavzu: Biznes layiholorinin idarsedilmasinda sokkiz asas

9.
| yumsaq bacariq

‘ Plan:

|
" | 1. Rahbarlik, motivasiya, iinsiyyat

| 2. Miinagisalorin idara edilmasi. giivan yaratmag




3. Qarar qabulu, toskilat va vaxtin idarsedilmasi

10, M&vzu: Idarsetmada tarbiya va etikanin 6nomi

Plan: 4

1.Oziintiidaraetma anlayisi

2.1darsetmada tarbiya komponentlari

3.1sgiizar {insiyyat va isgiizar etikanin universal prinsplari
4.Menecment etikasi va menecmentda madaniyyatin zaruriliyi
5.Stres va miinaqiga hallarinin idars edilmasi

6.Miinaqisali situasiyalarin halli va idars edilmasi metodlari
11.| Mdvzu: Menecerlik gabiliyyati vo onun xarakterik xiisusiyyatlori 2

Plan:

1.Menecmentds rohbar anlayisi

2. Miiasir dévrda rahbar anlayisi

3.1sglizar etiket qaydalarinin asas sahalari

4 .Menecerin movcud resurslardan somarali istifadasi
5.Menecerlik qabiliyyati

| 12.| Mévzu: Daxili va xarici etik problemlarinin idars edilmasi 2
Plan:

| 1.Korporasiya daxili davranig

2.Isci heyatinin iga gotiiriilmasi, hiiquglari va onlarin qiymatlendirilmasi
‘ 3.1s¢ilorin amal etmali olduglari etik davraniglar

| 4 Korporasiyanin xarici etik problemlari

| Comi: 30

XI. Fann iizra talablar:
Fann iizra tolab va tapsiriqlar asagidakilardir:

- vaxtin idara edilmasini 6yronmak;

- stressin idars edilmasini 8yronmak;

- solis nitqin inkisaf yollarin1 yronmak;

- kreativ, tanqidi va analitik diigtinco formalarini 6yranmak;

- problemlerin halli vo qarar qabul edilmasi texnikasini yranmak;
- komanda qurmaq va komanda ila islomayi 8yranmak;

- liderliyin prinsiplarini 6yranmak;

- baden dili va dogru taqdimat qaydalarini 6yranmak v s.

XIIL Fann iizra talimin naticalari:

“Yumsaq bacariglar’in fonninin &yranilmoesi Marketing, Biznesin idaras edilmasi,
Menecment, Iqtisadiyyat ixtisaslari iizros miitoxossis hazirligt zamani kurs boyu slds edilon
nazari va praktik bilikler miivaffaqiyyatls iinsiyyat qurmaga imkan veran keyfiyyatlordir. Onlar
is prosesini qurmaga, habels karyera pillokeni lizra irolilomaya imkan verirlor. Bir konsepsiya
kimi soft skills miigtari xidmotlari va danisiq keyfiyyati yiiksok oldugu sahalards vacibdir. Bela
ki, mahz bu bacariqlar qeyri-miiayyenlik geraitinda biza diizgiin qarar qabul etmaya kémak edir.

Kursun noticasi olaraq talobolor Soxsi keyfiyyatlor, Unsiyyat bacariqlari, 9lava pego
biliklarina yiyalonirlor.



XIIIL. Talabslarin
fann haqqlnda fikrini . .,
XIV: Kollokvium suallari: SRt

YI Kollokvium suallar:

YE??:E E:g:gq}:ﬁn (quﬂ §kills? yaranmasi vo mahiyyati

Yumsaq I:Jacang]an;1 ?ni?;myygln ? Fasmf'a“

Soft-Skills saristalari G

Zamanin effektiv idara olunmasi

V'axtm idara edilmasinin sada yollar

Blzne'sda milvaffaqiyyat qazanmaq vaxtini diizglin daya

Vaxt idaroetmasinin CV-yo daxil edilmasi texnikasl

Kreativ diistinca formasi (nazari asaslar va praktiki misallar)

Tanqidi diisiince formasi(tengidi  diiglinma prosesinin bas vermosi, faydalari va

formalasmasi)

11. Analitik diisiince formasi, isullar1 vo analitik dugtinca bacariglarinin in
metodlari

12. Problem, onun mahiyyati, tasnifati va hallina yanasma

13. Qorar gabuletma prosesi va garar gabuletma modellari

14. Qarar qabul edilmasine stresin tosiri va problemlarin halli

15. Problemlarin halli va garar gabul edilmasi texnikasinin praktiki izahi

rilmasi texnikasi

rlandirmak
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kisaf etdirilmasi

1T Kollokvium suallari:
Komanda isinin vacibliyi vo tagobbiiskar komandaya nail olmagin yollari
Ugurlu komandada iglomay? hazirlagan insanlarin 9sas keyfiyyatleri va koman
Yumsaq bacariglarda lider anlayis1 vo onun tosnifati
Liderlik bacariglarint inkisaf etdirmayin yollari
Golacayin liderlarinds axtarilan asas saciyyavi
Badan dili va badan dili ilo yaranan iinsiyyat formalari
fs goriigmolorinda baden dili
Miisahibada effektiv oziinii taqdimat bacariqlari va {insiyyatde sendvig metodu
Stress, onun mahiyyati, yaranmast Vo sabablori
Salis nitq va ictimaiyyat qarsisinda gixis etmok bacarig1
Rohbarlik, motivasiya, iinsiyyat
Miinagisalorin idara edilmasi, giivon yaratmaq
Qarar gobulu, tagkilat va vaxtin idaroedilmasi
idaraetmads torbiys komponentlari

danin rolu

cohotlor
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g v Tiierd =P

Menecment etikasi vo menecmentda madaniyyatin zaruriliyi

n

XV. imtahan suallarx:

Yumsaq bacariglarin (soft skills) yaranmasi vo mahiyyati
Yumsaq bacariglarin shamiyysti vo tosnifati
Yumsaq bacariglarin milayyanlosdirilmasi vo CV
Yumsagq bacariglarin inkigafi

Soft-Skills saristalari

Vaxtin idara edilmasi (“time management
(Vaxt idaroetma bacariglari) iizra niimunalor

Zamanin effektiv idare olunmast

Vaxtin idara edilmasinin sada yollari

Biznesds milvaffagiyyat gazanmaq vaxtini diizgiin doyarlandirmak
Vaxt idaroetmasinin CV-ya daxil edilmasi texnikasi

Kreativ diisiince formasi (nazari asaslar va praktiki misallar)

-da gostorilmasi texnikasi

») anlayist va ig yerindo Time Management Skills
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12,

13.

14
15.
16.
17.
18.
19.
20.
215
22,

23.
24,
23,
26.
27,
28.
29,
30.
31.
32.
33,
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43,
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Tanqidi diisiinca idi
forl‘nalasmas?) formasi(tanqidi diistinme prosesinin bas vermosi, faydalar ve

Analiti o
met;g::r?ﬁsﬂnco formasi, tisullari vo analitik diistincs bacariglarinimn inkisaf etdirilmosi
Problem, onun mahiyyati, tasnifati va hallina yanasma

Qorar qabu[etn?a prosesi va qarar gabuletma modellari

Qarar gabul edilmasina stresin tasiri va problemlarin halli

Problem hallstrategiyalar:

Problemlarin halli va gorar qabul edilmasi texnikasinin praktiki izahi

Komanda isi va onun milayyan edilmasi

Komanda isinin vacibliyi va tasabbiiskar komandaya nail olmagin yollari

Ugurlu komandada islamaya hazirlagan insanlarin asas keyfiyyatlari va komandanin rolu
Komanda isinin prinsipleri, komanda ilo islama bacarigi va komanda isinin qurulmasinda
“Team building™ va onun toskili

Yumsaq bacariqlarda lider anlayist va onun tasnifati
Adaptiv liderlik, onun asas prinsiplari va adaptiv rahbarin xlisusiyyatlori
Liderlik tislubu va liderlik tigiin tolab olunan asas keyfiyyatlor
[daracilikden liderliya yiiksalmayin yollar

Liderlik bacariglarini inkisaf etdirmayin yollar

Galacayin liderlarinda axtarilan asas saciyyavi cohatlar

Badan dili va badan dili ila yaranan iinsiyyat formalari

Is goriismalorinda baden dili

Miisahibada effektiv 6ziinii taqdimat bacariqlar va linsiyyatda se
Stress, onun mahiyyati, yaranmasi va sabablari

Stressin idars edilmasi

Salis nitq va ictimaiyyat qarsisinda gixis etmok bacarig!

Salis nitqin inkigaf yollar

Rahbarlik, motivasiya, {insiyyat

Miinaqiselorin idara edilmasi, glivan yaratmaq

Qorar gabulu, tagkilat vo vaxtin idaroedilmasi

idaraetmada tarbiys komponentlori

Isgiizar insiyyat ve isgiizar etikanin universal prinsplari
Menecment etikas1 vo menecmentda madaniyyatin zaruriliyi
Stres va miinaqise hallarnin idara edilmasi

Miinagisoli situasiyalarin halli vo idara edilmasi metodlari
Menecmentda rahbar anlayisi

Miiasir dévrda rohbar anlayis!

[sgiizar etiket qaydalarinin osas saholari

Menecerin méveud resurslardan somarali istifadasi

Menecerlik gabiliyyati

Is¢i heyatinin ise gotirilmasi, hiiquglari va onlarin giymatlondirilmasi
fs¢ilorin amal etmali olduglari etik davraniglar

ndvig metodu

“Yumsaq bacariglar” fanninin sillabusu 050405-Iqtisadiyyat (A,B), 050402-Biznesin idaro
edilmasi (A,B), 050408-Menecment, 050407-Marketing (A+B) ixtisasi iizra tadris plani va is¢i
tadris programi asasinda tortib edilmigdir.

Sillabus “Iqtisadiyyat va innovativ idaroetma” kafedrasmmn 11 fevral 2025 ( protokol Ne6)

tarixli iclasinda tasdiq olunmugdur.

Kafedra miidiri: \ | / dos.Aytokin Ofandiyeva
\_A
Fonn miiallimi: : ' [\ i b.m $afa Bagirova
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