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lI. Miiallim hagqinda malumat:

1. Tehmazov Murad Nazim oglu, muallim

2. Sefsrova Ceyran Zabi qizi, muallim

Maslahst glinlari va saati:
1. Tahmazov M. V giin saat 12°°-13%
2. Sofsrova C. |V giin saat 12%0-13%

E-mail unvani:
1. murad.tahmazov.97@mail.ru
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Kafedranin tinvani: Lankaran s., Fiizuli kiig.,170-a

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

1. Konul Buytker, Zasrife Orucova, Arife Qasimova, Nurlana Salamova“"Yumsaq bacariglar’. Dars
vasaiti. Baki, UNEC Nasriyyati, 2025

2 Goodheart-Willcox Publisher “Soft Skills for the Workplace”. Goodheart-Willcox Publisher, 2023

(https://www.amazon.com/Soft-Skills-Workplace-Goodheart-Willcox-

Publisher/dp/16456464597utm_source=chatgpt.com)
Diane Lindsey Reeves, Connie Hansen va b. "Soft Skills Sleuths: Investigating Life Skills
Group (ABS)

Success (seriya)”. Cherry Lake Publishing

(https://cherrylakepublishing.com/series/288-soft-skills-sleuths-investigating-life-skills-

success?utm_source=chatgpt.com)

4. Maria-Teresa Lepeley, Nicholas J. Beutell, Neena Gopalan va b. Soft Skills for Human Centerec

Management and Global Sustainability. Routledge. 2024 (https://www.routledge.com/Soft-Skills-
for-Human-Centered-Management-and-Global-Sustainability/Lepeley-Beutell-Abarca-

Majluf/p/book/9780367556419?utm_source=chatgpt.com)
Grass Roots Press “Soft Skills at Work Series”. “https://us.grassrootsbooks.net/collections/soft-

5
skills-at-work-series?utm_source=chatgpt.com” |

6. Jaroslava Kubatova, Michal Miiller, David Kosina, Ondrej KroCil, Pavla Slavickova “Soft Skills for

the 21st Century”. Springer (Cham), 2025 (https://link.springer.com/book/10.1007/978-3-031-

89557-97utm_source=chatgpt.com



«OT4asHHbIe akkayHT-meHemkepbl. Kak paboTaTh ¢ knneHTamu 6e3 ctpecca v npobnem. Bopwuc

WnupT, 2018 roa, 1-e nagaHue. bymaxkHas n anekTpoHHas KHura, 226 cTp.
«[lyman meanexHo... Pewan 6eictpor.[lannans KaHeman, 2018 roa, usaaHuve Ha pycckom

A3bike. BymarkHana kHura, 656 cTp.
9. «[Jorosoputbca moxHo 060 scem!»aBuH Kenneawn, 2018 rog. BymaxHas n 3nekTpoHHas kuura,

409 cTp.
10. «HoBsble npasuna aenosoi nepenuckn» Makcum  WUneaxos, Jllogmuna Capbiuesa,

2018 ron. BymaxHan knura, 256 cTp.
14 YnesiHoBa, H. K., Mcuxonorus Aenosoro obweHus N MeXsIMYHOCTHbIE KOMMYHUKauuw

y4ebHuk / H. KO, YnbaHosa. — Mockea KrnoPyc, 2024. — 152 c.
Reading Smart 12 soft skills 21 Beka. Koyy-kHura Ans BLOXHOBEHWS M passutus /. S.

12.

Reading — «CmapTt Puguury, 2020
IV. Prerekvizitlar: Fonnin tadrisi ugin 6nceden “Karyera planlamasi” fanninin tadris olunmasi
vacibdir.
V. Korekvizitlar: Bu fennin tedrisi ila eyni vaxta basga fenlerin de tadris olunmasina zarurat
yoxdur.
VI. Fannin tesviri ve maqsadi: Soft skills — maveffagiyystle tnsiyyst qurmaga imkan versn

keyfiyyatlardir. Onlar i$ prosesini qurmaga, habels karyera pillakani tizra irslilemaya imkan verirlar.
Mduasir dévrda yumsaq bacariglar (soft skills) marketing ve ya maliyye analizi kimi bacariglardan
daha vacib hesab olunur, mahz bu sababdan biznes maktablar onlarin inkisafina daha gox diggat
yetirmaya calisirlar.©ksar hallarda yumsaq bacariglan distant, tekbasina ve ya “kitabdan”
manimsamak mimkiin deyil — onlar canli tacriiba va tinsiyyst taleb edirler. Eyni zamanda, bu va ya
diger insanin yumsaq bacariglarini miiqayise etmak oldugca catindir. Buna baxmayaraq, iki
barabar pesskar arasinda secim etdikds, ilk noévbads yumsaq bacariglar nazere alinir.Soft
skills bacariglarin inkisafinda toplanan biliklerin bacariglara g¢evrilmasini taleb edir.Yumsaq
bacariglar (Soft skillls) fenninin baslica magsad ve vezifesi telabslere vaxtin idara edilmasinin,
stressin idare edilmasinin, salis nitgin inkisaf yollarinin, kreativ, tengidi ve analitik disinca
formalarinin, problemlsrin halli ve qerar gabul edilmasi texnikasinin, komanda isi va komanda ils
isloma bacariginin, liderliyin prinsiplarinin, badan dili ve dogru teqdimat gaydalarinin dyradilmasidir.
VIl. Davamiyyata verilan talablar: Fann (izra semestr arzinds buraxiimis auditoriya saatlarinin
Umumi sayr Elmi Suranin 16 may 2024-cii il tarixli gerarina uygun olaraq davamiyyat meyarlari
nazers alinmagla musyyen olunmus haddan yuxari oldugu halda teleba hamin fandan imtahana
buraxiimir, onun hamin fenn tizre akademik borcu galir.

VIIIl. Qiymatlandirma: Fenn (zrs telebalerin biliyi 100 balliq sistemla giymatlendirilir. Yeni
telabanin fenn Gzre toplaya bilacayi balin maksimum migdari 100-a barabardir. Bu balin yarisi (50
bal) telebanin semestr middstinds faaliyystinin naticesina (cari giymatiendirms), digar yarisi isa
(diger 50 bal) imtahanin naticesine (araliq giymatlandirma) gére verilir. Fenn {izra cari
giymatlendirmanin naticesine gére verilan maksimum 50 bala asagidakilar daxildir:

20 bal - seminar darslarinda faaliyyatina gors;

i 30 bal - kollokviumlarin naticalarina gors.
Qiymatlendirme zamani LDU-nun Elmi Surasinin 16 may 2024-ci il tarixli gqararina uygun olaraq

giymatlendirms meyarlari nazars alinir. Imtahanda gazanilan ballarin maksimum miqdarn 50-dir.
Imtahan yazili sakilde aparilir va imtahan biletina bir qayda olaraq fenn (izre tedris olunan
movzulara aid 5 sual daxil edilir. Har sual maksimum 10 bal olmaqla giymatlendirilir (asagida geyd
olunan giymat meyarina asasen) ki, bu da toplamda fenn (zrs araliq giymstlandirmanin nsticesina

gora verilan maksimum 50 bali teskil edir.

Qiymat meyarlari asagidakilardir:
10 bal - taleba kegilmis materiali dsrindan basa dusir, cavabi deqiq ve hertarsflidir;

9 bal - teleba kegilmis materiali tam baga dusur, cavabi dagiqdir va mévzunun mazmununu

tam aca bilir;
8 bal - telabs cavabinda imumi xarakterli bazi qtisurlara yol verir;

7 bal - talabs kegilmis materiall yaxsi basa diisur, lakin nazsri cehatden bazi masslalari



asaslandira bilmir;
- 6 bal - talebanin cavabi asasan dizgunddur;
- 5 bal - talebanin cavabinda gatigmazliglar var, mévzunu tam shate eda bilmir;
4 bal - talabanin cavabi gisman dogrudur, lakin mévzunu izah edsrkan bazi sahvlara yol

verir;
3 bal - talabanin mévzudan xabari var, lakin fikrini @saslandira bilmir;

1-2 bal - talabanin mévzudan gisman xabari var,

0 bal - cavab yoxdur.
nin imtahanda topladigi balin migdari 17-den az olmamalidir.

Bks teqdirde telabanin

Tslaba
bala slave olunmur,

imtahan gostaricileri semestr arzinds tedris faaliyysti naticesinda topladig
Semestr naticasina géra yekun giymatlandirms (imtahan ve imtahanagadarki ballar asasinda)

[ Ne | Bal | Qiymat

% Sozle Harfla |

1. [ 91-100 Ola A

| 2. [81-90 Cox yaxs! B

| 3. [71-80 Yaxs| C

| 4. [61-70 Kafi D

[ 5. [51-60 Qonastbaxs E

| 6. | 50 ve ondan asagi Qeyri-kafi F

IX. Davranis gaydalarinin pozulmasi:
Talaba Universitetin Daxili intizam gaydalarini pozdugda onun barasinda movcud ganunvericilik

gargivesinds muvafiq tedbir gérulecakdir .
X. Taqvim mévzu plani:
Cami: 75 saat. MUhazire 30 saat, seminar 45 saat.
Saat

| Ne |
___ ___ Tadris olunan mdévzularin mazmunu Vohazie i e —
K \ M&vzu: Fenna giris ) 4 | 4
‘ Plan:
1. Yumsaq bacariglarin (soft skills) yaranmasi ve mahiyyati
2. Yumsaq bacariglarin shamiyysti ve tesnifati
3. Yumsaq bacariglarin miisyyanlesdiriimasi ve CV-do
gostarilmasi texnikasi
4. Yumsaq bacariglarin inkigafi

5. Soft-Skills seristalari
Manba: [Miithazire materiallari, 1-12]
2 4

2 | Mévzu: Vaxtin idare edilmasi

Plan:
1. Vaxtin idare edilmasi (“time management”) anlayisi ve is

| yerinds  Time Management Skills (Vaxt idarsetma

| bacariglari) tzre nimunasler
\ 2. Zamanin effektiv idars olunmasi
__ 3. Vaxtin idare edilmasinin sads yollari
4 Biznesde mivaffeqiyyat gazanmaq vaxtini duzgin

| deyerlandirmak
5 Vaxt idarsetmasinin CV-ys daxil ediimasi texnikasi

! Manba: [Miihazire materiallari, 1-12]
'Mévzu: Kreativ, tenqidi va analitik distunce formalari 2 4

| yumsagq bacariglarin terkib elementi kimi

Plan:
1. Kreativ disiince formasi (nezeri asaslar ve praktiki

misallar)

Tarix

—_—
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| g9 | Mévzu: Liderlik prinsiplari
’ Plan:
|' [ 1. Yumsaq bacariglarda lider anlayigi va onun tasnifati

.' [ 2. Adaptiv liderlik, onun eosas prinsipleri ve adaptiv

| ’ rehbarin xlUsusiyyatlori

3. Liderlik Uslubu ve liderlik Ugiun taleab olunan asas

keyfiyystlar
4. |daragilikdan liderliys yliksalmayin yollari
| 5. Liderlik bacariglarini inkisaf etdirmayin yollari
| | 6. Galacayin liderlarinds axtarilan asas saciyyavi cehatler
| Manba: [Muhazire materiallari, 1-12]

ll' 10 | Mévzu: Badan dili va dogru teqdimat qaydalari

/ / Plan:

1. Badan dili ve badan dili ile yaranan Unsiyyat formalari
/ 2. Is gérusmalarinds badan dili
3. Musahibade effektiv 6zunl taqdimat bacariglari ve
/ | Uinsiyyatds sendvi¢ metodu
| Manba: [Mihazirs materiallari, 1-12]

| Plan:
1. Maliyya sektorunda isguizar séhbatlerin apariimasi
bacarigi
2. Maliyys sektorunda kommersiya danigiglarinin apariimasi
bacarigi
3. Maliyye sektorunda prinsipial danigiglar metodu
4. Maliyys sektorunda mugavilalerin baglanmasi
' madaniyyati ve migqavils gartlerine amal edilmasinin vacibliyi
; 5. Investisiya madaniyyati

/[ 11 [ Mé&vzu: Maliyys sektorunda isglizar Unsiyyat bacargi

| 6. Vergi 6dayicilarina xidmat prosesindas igsguzar unsiyyst

/ bacarigi
| 7. Vergi 6dsyicilerina senadlarin gatdirimasi iginin taskili
| | Manba: [Miihazire materiallari, 1-12]

12 | M6vzu: Maliyye sektorunda ictimaiyyetle alagalerin
/ qurulmasi bacarigi

Plan:
'/ 1. Maliyys sektorunda ictimaiyyatle slagalarin vazifalari
2. Bank xidmatleri bazari ve ictimaiyystle alagalerin teskili
/ bacarigi
3. Banklarin ictimaiyyetla alagalarin mixtelif Usul v
metodlar
| 4. Miasir bankciligda internet tinsiyyat vasitasi kimi
/ / Manba: [Miihazire materiallari, 1-12]
13 XMﬁvzu: Beynalxalq maliyye sévdelasmalerinde
danisiglarinin aparilmasi bacarigi
/ Plan:

1. Beynalxalg maliyyaede danigiqglar prosesi
l/ 2. Beynalxalg maliyyade danigiglarin apariimasi gaydalari
| 3. Beynalxalg maliyyada danigiqlara hazirliq ve ikitarafli
razilagsmalar
4. Beynalxalg maliyyada etibarli terefdagin axtariimasi
strategiyasi

Manba: [Mihazire materiallari, 1-12]




| 14 [ MSvzu: Stressin idars egiios is nitqin inkisaf yoliari | T
‘ P ressin idars edilmasij vo salis nitqin Inkisaf yollar 2 1
1. Stress, onun mahiyyasti, yaranm '
; . as
2. Stressin idars edilmasi 4 et
| 3. Salis nitq va ictimaiyyst qar g \
IS Nitq va §isinda cixi

‘ | 4. Salis nitgin inkisaf yollar ARSIl e \
— Manba: [Mihazirs Materiallari, 1-12]
[ y Cami:
IXL' Fann iizra talablar, tapsiriqlar:

x}usas qruplarn (izra yaradic, tesebbiiskar kadrlarin hazirlanmasinda fannin &yranilmasinin mhim
rolu vardir. Talsbalardsn asagidakilar tslab olunur:

- vaxtm_ld_are edilmasini 6yranmak:

- stressn_n |_dare edilmasini oyranmak;

- salis nitgin ir?kigaf yollarini 6yranmak:

- Kreativ, tanq:di v analitik diistinca formalarini Oyrenmak;

- problemlarin hallj va garar gabul edilmasi texnikasini 6yranmak;

- Ifome_m_da qurmaq ve komanda ila islameyi 6yrenmak:

- liderliyin prinsiplerini dyranmak:

- badan dili ve dogru teqdimat qaydalarini 6yrenmak va s.

|

—

30 45 | |

XIl. Fannin tedrisi Gigiin nazarda tutulan tadris va 6yranma metodlart:

- mihazirs, seminar, praktiki tapsiniglar;
- taqdimat ve miizakirs:

- debat;

- mustaqil is/arasdirma.

Xlll. Fann tizra talimin naticalari:

- vaxtin idare edilmasini éyranir:

- stressin idars edilmasini dyranir;

- salis nitgin inkisaf yollarini dyrenir;

- kreativ, tenqidi ve analitik dugiinca formalarini 6yranir;

- problemlarin halli ve garar gabul edilmasi texnikasini éyranir;
- komanda qurmaq va komanda ils islamayi dyranir;

- liderliyin prinsiplarini éyranir;

- badan dili ve dogru teqdimat qaydalarini éyranir.

XIV. Telabalarin fann haqqinda fikrinin éyranilmasi:

XV: Kollekvium suallan:
| Kollekvium suallar:

Yumsagq bacariqglarin (soft skills) yaranmasi ve mahiyysati

Yumsagq bacariqlarin ehamiyyati va tasnifati
Yumsagq bacariglarin miasyyasnlssdirilmasi ve CV-de gdstarilmasi texnikasi

1
2

3

4. Yumsaq bacariqlarin inkisafi

5. Soft-Skills saristaleri

6. Zamanin effektiv idara olunmasi
7.

8.

Vaxtin idare edilmasinin sads yollari
Biznesds miiveffeqiyyst qazanmaq vaxtini diizgiin dayarlandirmak

Kreativ dugiince formasi (nezeri asaslar va praktiki misallar)
Tenqidi distnce formasi(tenqidi diisiinma prosesinin bas vermasi, faydalar ve formalagmasi)

9
10.
11. Analitik dustnca formasi, tsullar ve analitik duslnce bacariglarinin inkigaf etdirilmasi

metodlari



12
13
14

15,

CPNDO D LN

mall!yya sektorunda 150070 !‘.llllt)lt“ll.‘!lliyll
. A y .
pl-;tgﬂ\} m..htomr.ui.l m()!wmuyn Vo Kadilarm ooyt stinulbagdi lna
ok ‘L.m, onun mahiyyoli, tosnifal) vo holling yinagma H o
Qarar gabuletmao prosesi vo qorar qobulotmo mtnl:'sllalni
_ K ari:
Mallyyg sektprunda Mustorilorlo unnnnc;lill?r'}(lmrm i
Ban.k xidmetinde problemlain hell etme bacari(j
Maliyya se_ktorunda manaqiselerin hell etme bacan()
Eomanda !$!' Ve onun mueyyen edilmesi | ‘
Yg::agdz:)lsmm vathyl v? tagobbliskar komandaya nail olmagm yollar
saq | acariglarda lider anlayisi ve onun tosnifat)
Adaptiv liderlik, onun esas prinsiplori ve adapliv rohborin x(isusiyyotlori
L!derlfk uslubu va liderlik Ugln teleb olunan esas keyfiyyotlor
Liderlik bacariglariny inkigaf etdirmayin yollari

; Bed.‘?'?. dili va baden dili ile yaranan tinsiyyoet formalari
s gorusmalarinde badaen dili

: Mally_ye sektorunda isgtizar s6hballerin apariimast bacarig

. Vergi Odayicilarine xidmet prosesinde isglizar tinsiyyol bacarngs
. Maliyys sektorunda ictimaiyyatle alagelarin vezifelori

. Bank xidmatlari bazari ve ictimaiyyatle alagalerin teskili bacarig

XVI. Fann iizra imtahan suallan:

Yumsaq bacariqlarin (soft skills) yaranmas| ve mahiyyati

Yumsagq bacariglarin shamiyyati va tasnifati

Yumsaq bacariglarin miisyyanlesdirilmasi ve CV-da gostaerilmasi texnikasi
Yumsagq bacariglarin inkisafi

Soft-Skills sarigtalari . .
Vaxtin idars edilmesi (‘time management’) anlayisi va is yerinde Time Management Skills

(Vaxt idarsetma bacariglari) tizre nimunaler
Zamanin effektiv idars olunmasi

Vaxtin idare edilmasinin sads yollari
Biznesda mivaffaqiyyst gazanmaq vaxtini dizgiin dayerlondirmak

Vaxt idarsetmasinin CV-ya daxil edilmasi texnikasi

: Kreativ diistinca formas! (nazari asaslar ve praktiki misallar)
Tengidi diisiince formasi (tenqidi disiinma prosesinin bag vermasi, faydalari ve formalasmas;

‘Analitik dusiince formasi, Usullari ve analitik disiince bacariglarinin inkisaf etdirilmas

metodlari
Maliyys sektorunda igglizar etiket

Maliyye sektorunda isglizar subordinasiya

| Maliyya sektorunda motivasiya ve kadrlarin emayinin stimullagdiriimasi

Maliyyaginin xarici goérunusu
Problem, onun mahiyyati, tasnifati va hallina yanasma
Qarar gabuletma prosesi ve garar gabuletms modellsri

. Qarar gabul edilmasina stresin tosiri ve problemlarin halli

Problem hall strategiyalari

.. Problemlarin halli va garar gabul edilmasi texnikasinin praktiki izahi
Maliyya sektorunda daxili etik davranis anlayisi

Maliyys sektorunda problemlarin tasnifati
Maliyys sektorunda musterilerle munasibatlar
Bank xidmatinda problemlsin hall etma bacangi

. Maliyys sektorunda munagisa ve onun elementlari

Maliyys sektorunda miinagisalerin tipleri
Maliyys sektorunda miinagisalerin hall etma bacarigi



30.
31. M
32.
33.
34.
35.
36.

37. Y
38.
39, L
40. |
41.
42,
43.

44 |
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
94,
85,
56.
a7,
58.
59.
60.

- : azirla ' - :
lKOmanda_ isinin prinsiplar, komangan INsanlarin asas keyfiyyatlari ve komandanin rolu

ding” va onun toskili a lle iglama bacangi ve komanda isinin qurulmasinda

f\hjlaJls_ahlbade effektlv_ijzgnu teqdimat bacariglari ve tinsiyystde sendvig metodu
'Yys sektorunda isgiizar sGhbatlerin apariimasi bacarigi

Mal!yya sektorunda kommersiya danigiglarinin aparilmasi bacangi

Maliyys sektorunda prinsipial danisiglar metodu

Irwestisiya madasniyyati

Ver_gl Odayicilarine xidmat prosesinda igglizar tinsiyyat bacarig

Maliyys sektorunda ictimaiyyatls slagalarin vazifslari

Bank xidmatleri bazar ve ictimaiyyatle alagalarin teskili bacargi

Banklarin ictimaiyyatle slagalarin miixtalif tisul v metodiar

Muasir bankgiliqda internet unsiyyast vasitasi kimi

Beynalxalg maliyyade danisiglar prosesi

Beynalxalg maliyyads danisiqlara hazirliq va ikitarafli razilagsmalar

Stress, onun mahiyyati, yaranmasi ve sabablari

Stressin idare edilmasi

Salis nitq ve ictimaiyyat garsisinda gixig etmek bacarig

Salis nitqgin inkisaf yollari

Yumsaq bacariqlar (Soft skillls) fenninin sillabusu 6004005- “Maliyye”®", 6004008-‘Miihasibat
ixtisaslarinin tehsil programi, tedris plani ve fenn programi asasinda tartib edilmisdir

Sillabus “Maliyys idareetmasi ve audit” kafedrasinin “05” “01" 2026-ci il tarixli (08 sayli protokol
iclasinda tesdiq olunmusdur.
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