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Isgiizar s6hbat- séhbatin baslangici: alaga yaratma,
problemin irdli siiriilmasi va informasiyanin oétiiriilmasi,
asaslandirma, homséhbatin fikirlorinin tokzib edilmasi
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Isgiizar kommunikasiyanin formalarr

Isgiizar kommunikastyanin mixtalif novleri oldugu kimi, formalari da
muxtalif ve rangarangdir.

Isgiizar Ginsiyyatda dialoq garsiligh isgiizar alagalerin an genis yayilmis
Usullarindan biridir. Sifahi isglizar Ginsiyyatin dialoji novlarina aid edilir :

isgiizar iclas va

Isgiizar s6hbat Isglizar damigiqglar miisavirolar

Matbuat konfransi Diskussiya



. i§gﬁzar sohbat — bir soxsin vo ya Saxslar qrupunun basqga
bir Soxsa va ya Soxslar qrupuna soz vasitasila tasir etmakla
movcld vaziyyati dayismak va ya sohbat istirakcilari
arasinda yeni munasibatlar yaratmaq cabasidir.

* Muasir anlamda igguzar sohbatlar elo torafdasglar arasinda
sifahi slagani nazarda tutur ki, onlar hamin |
s@hbatlari aparmagq va konkret masalalari hall | | I |
etmak Ucln 6z tagkilatlarinin verdiyi zoruri
solahiyyalara malik olurlar.

Isglizar sohbat miiayyan masalalor va ya problemlor lizro
informasiya oturtlmasi va ya fikir mibadilasidir. Isgiizar sohbatlarin
vekununda goararlarin gabul edilmasi, saziglorin imzalanmasi he¢ do



Isgiizar sohbatin asas funksiyalart bunlardir:

Toskilatdaxili vo
Baslanmis tadbir vo toskilatdan konar eyni Yeni ideya v tokliflorin

proseslara nazarat va faaliyyot sahasino aid axtarisl, irsli siiriilmoasi
onlarin koordinasiyasi; iscilorin isgiizar iinsiyyati; Vd operativ hazirlanmasi;

Yaradici fikirlorin
yeni istigamatd
yonoaldilmasinin

stimullasdirilmasi vo
S.

Xarici miihitdaki
torafdaslarla
isgiizar dlagolarin
yaradilmasi;

Innovativ todbir informasiya

V3 proseslarin miibadilosi;
baslanilmasi;




°f§giizar iinsiyyat prosesinda isgiizar sohbatin .. 2%
eUz-iiza goriis zamani sohbat

eTelefon danisiglart



Isglizar séhbatin imumi strukturu :

S6hbatin baglangici:

alago yaratma. Osaslandirma.

- By

Alternativlarin tahlili,
istirakcilar arasindaki
garsidurmanin optimal
v ya glizastli halli
variantinin axtarisi.

edilmasi.

Sohbatin naticalarinin
vd Unsiyyat taktikasinin
tohlili.




Isgiizar s6hbato hazirlq:

o

e [sgilizar sohbeta hazirligin 6zU bir psixoloji Gstlnliik yaradir. Hazirlig prosesinda
mibahisali ve hassas masalalarin, basqa sozla konfliktlarin, ticaratle bagl
danisiglarin, igtisadi vo siyasi razilagsmalar va saziglarla alagadar problemlarin
hallina xUsusi diggat yetirilmalidir. Sohbatin 8sas maqgsad va vazifalarini
muayyanlasdirmak, bu vazifalar asasinda séhbatin planini tertib etmak va
onlarin muvafiq halli yollarini tapmagq vacibdir.



i§giizar sohbatin yerinin va vaxtinin miiayyanlasdirillmasi torafdasa
miinasibatdan va tutulan movqgedan asili olaraqg miixtalif seviyyalarde hayata
kecirilo bilor.

Yuxari Asagi Borabor

SOVIyyo SOVIyyo SOVIyyo
“Yuxaridan” yanasma  “ASaQIdan’” yanasma g o o

gdrinir: §§slen|r: toxminan beladir:
“Man sizi filan vaxt 6z Man sizinle danigsmaq “Biz filan masala

kabinetimda gozloyirom”. isterdim, n® zamanve  barada danigmaliyiq”.
haraya goalim?”,



Sohbatin baslangici: alago
yaratma

Séhbatin avvalinda istanilen halda tarafdasla temas yaratmaq lazimdir. Burada
cox Sey ilk ifadalardan asilidir. Ma@hz hamin ilk ifadaler terafdasin sizinle
daniSib-danismayacagini hall eda bilar.

Goarak lap avvaldan s6hbat lcln alverigli Sorait yaradasan, tarafdasin diggatini
sdhbatin movzusuna calb eda bilasan.
Hoamsohbat heamisa na isa yeni, maraqli,
muhuUm bir sey esitmak imidila ilk ifadalara,
frazalara diggatle qulaq asir. ©gor ilk frazalar o
godar doe ahamiyyat kasb etmirso, xtisusan da
hamsodhbatlarin sosial vaziyyati vo tahsili

arasinda hiss olunacaq daracada farq 6zunu

gostarirsa, sohbat baglanmadan bels bita bilar.

‘ istackphoto.com/dane_mark



Problemin irali stiriilmasi va mformas:yt7 n

oturiilmasi
? [ ©gor s6hbatdo bir neca taklife razilig
almagq talab olunursa, an asan taklifdan
— baslamagq lazimdir. S6hbata muzakira
e masalasi il baslamagqg lazim deyil.
\/\‘\ 5 Fikirlarinizi qisa va aydin sakilda izah etmak
garakdir. Butun mulahizalarinizi ela
\ | '\ y asaslandirmalisiniz ki, garsi taraf sizinle
. 4¥ | | razilagsin. Birmanali olmayan s6z vo
,/ ifadalardan cakinmak lazimdir, yoxsa onlar
: sahv anlasila biler.




oOsaslandirma

ndirmani daha muvaffaqgiyyatli edan bir sira gaydalar
maovcuddur.

saslandirma zamani istifada edilan arqgumentlari :




/ Giiclii arqumentlari tokzib etmak, gozdan salmaq, etinasiz yanagmaq miimkiin
deyil. Gucli argumentlara bunlar aid edilir: daqiq muayyanlasdirilmis va
tasdigloanmis faktlar va fikirlar; real hayatda istifada edilan qanunlar,
nizamnamalar, rohbar sanadlar; taninmig ekspertlarin galdiyi naticalar;
taninmig manbalardan gatirilmis sitatlar; yoxlanilmig statistik informasiyalar vo

s. %

/Opponentlerin siibha ile yanasdigi arqumentlar zaif argumentlar hesab
edilir.Bunlara az taninan miialliflarin fikirlarina istinad; Soxsi xarakterli
miulahizalar; ehtimallar, hisslar asasinda formalagsdiriimig fikirlar,
umumilagsdirmalar; natamam va yoxlaniimamis statistik malumatlardan

- cixarilan naticalor vo s. daxildir. Y
\A\v*“x\\‘»\)}g / . . -
\"/ Osassiz argumentlar onlardan istifade edan garsi torofi ifga etmayo,

gozdan salmaga imkan verir. Bunlara saxta faktlara soykanan fikirlar;

suibhali, yoxlanilmamigs manbalara istinadetmd; qanuni qivvasini
itirmis gorarlar; saxta sanadlardan ¢ixarilan naticalar; yalan

/ bayanatlar, saxta dalillor va s.aiddir. Wy,




Homsohbatin fikirlarinin takzib edilmasi

' 4

Qarsi tarafin sahvlarini va fikirlarindaki
qeyri-daqigliklari gostararkan sozleri ehtiyatla
secmak lazimdir. Istanilen adam sahva yol vers
bilor. “Bu, tamamila sahvdir” vo ya “Siz sahv
edirsiniz” tipli kaskin replikalar hamsohbatin Soxsi
layagat hissind toxunur vae semarali alagalari
mahv edir.

Siz hagli oldugunuza @min olsaniz bels, garsi
torafa ondan daha agilli olmanizi agiq sakilds
nimayis etdirmak lazim deyil. Homséhbata onu
incidocoak sdzlar demak olmaz. Bu, garsi tarafda
yalniz cavab aqgressiyasi yaradacaq, amma iSin
gediSina® hec bir kbmak etmayacak.



isgl'jzar sohbatin ugurlu olmasina yardim edan bir cox faktorlar
vardir. Homin faktorlara bunlari aid etmak olar:

Professional eyanilik esas muddaalarin Yumor vd
biliklor v fikirlarin takrari ironiya

Fikir Miiayyan Gozlanilmazli
aydinhgi ritm k elementi




Isgiizar séhbat prosesinda bunlari

etmak olmaz:
Oziiile Séhbatin
Hamsohbatin hamsohbati tempini qosdan
sozunu kasmak; arasindaki forqi suratlondirmak
vurgulamag; ;
Hamsohbatin . : Sozbot zamani
fikirlarino Hem;ohbatm torofdasin psixi
. Soxsi zonasina . .
neqativ .. . vaziyyoatini
. miidaxilo
miinasibat etmok: anlamaq
sorgilomak; Hoamsohbatin ¢ istomomaok.
hayacanlanm
asina
ahamiyyat
vermadoan

masalanin



Telefonla isgiizar danisiq

<"}

Telefonla isguzar danisiqg — xususi bilik ve vardislara yiyalenmayi talab edan an
suratli isglizar alagadir.

Hesablamalara gora, har telefon danigigi texminan 3-5 daqiqa davam edir. R@hbar
vazifali soxs glin arzinda orta hesabla 2 saatdan 4,5 saata gadar vaxtini telefon
danisiglarina sarf edir.



3 daqigalik tetefon danisiginin vaxt bolglsi texminan beladir:

Torofdasi islerin gedisati Voaziyyatin,

Yekun xulasa
_ . ql w




eTelefonla isgiizar sohbatoa hazirliq o demakdir ki, siz asagidaklari bacarmali va yerina yetirmalisiniz:
eDanigigin magsadini v onun aparilma taktikasini daqiq miiayyanlasdirmak;
eDanigigin planini tartib etmak;
eSuallari va onlarin taqdim olunmasini daqiqlikla diigiiniib miiayyanlasdirmak;
0I§e aidiyyati olan zaruri sanadlari, hamg¢inin taqgvim va qgeyd kitabg¢asini hazirlamag.



Isgiizar danisiglar

i§gﬁzar danisiqlar igsgizar kommunikasiyanin ela bir spesifik formasidir k|,
6zinamaxsus gaydalar va ganunauygQunluglar @sasinda hayata kegirilir. Isglizar
daniSiglar daha rasmi va konkret xaraktera malik olur ve adatan, taraflarin

garsiligh 6hdaliklarini miayyanlasdiran muqavilg, saziS va s. seanadlarin
imzalanmasini nazarda tutur.

] Isgiizar danisiglarin magsadi :

Miixtoalif
miiqavilalarin
baglanmasi

Qorarlarin
gabul edilmosi




elstanilan danigiqlar, adaton, ii¢c @sas marhaladan kegir:
eDanisiqlara hazirhq;
eTogkilati masalolarin halli

eDanisiqlarin @sas mazmununun hazirlanmasi

eDanigiqlarin kegirilmasi;

eDanisiqlarin naticalorinin tahlili.




Isgiizar iclas va miisaviralor

* Fordi iSglzar unsiyyatle yanasi, isgiizar masalalarin grup saklinda
muzakirasinin de muxtalif formalari mévcuddur. Bunlarin isarisinda iclas vo
musaviralar an genis yayillmis formalardir. Menecment nazariyyasi iclas vo
musaviralalari tayinatina géra daha sade ve imumilasdirilmis sakilda tasnif
etmayi toklif edir:

Yaradicli
musavira.

Informativ
musavira.

_—‘—_



Iclasin, miisavirenin dizgiin tortib olunmus giindaliyi onun taskil olunmasinin
9sas elementlarindan biri sayilir. Glindalik, bir gayda olaraq, gabaqcadan
istirakcilara gondarilen ve 6ztnda bir sira malumati aks etdiran yazili senaddir.

-

Iclasin mévzusu;

-

Onun kegirilma yeri;

Hoamin malumata bunlar aid edilir:

Miizakire edilacak

Iclasin moagsadi; mosalalarin siyahisi;

Osas informasiya
lizra ¢ixig edan
moruzagilorin, irali
stiriilon masaloalorin
hazirlanmasina
masul olan gaxslarin

Hor bir masoalaya

aid materiallarla

tanis olmagq ligiin
ayrilan yer.

Hoar moasaloyo
ayrilan vaxt;



Muasir dovrin isglzar muhitinda grup saklinda
amakdaslgin genig yayllmig formalarinda biri matbuat
konfransidir.

Matbuat konfransi rasmi saxslarin aktual masalalarla bagi
ictimaiyyati malumatlandirmaqg maqgsadile matbuat,
televiziya vo radio iscilori ile tagkil olunan goérusudur. Bu,
matbuata informasiya tagdim

etmayin ela effektli va hami tarafindan

gobul edilmis vasitasidir ki, firmanin,
taskilatin, saxsiyyatin ictimailogsmasina vo
ictimai munasibatlarin zaruri saviyyasinin
gorunub-saxlanmasina xidmat edir. Adatan,
hokumat organlari, tagkilatlar, “muhim”
soxslar, elace da bu va ya digar hadisalarin
pesakar sarhinda maraqgli olan jurnalistlarin
dzlari matbuat konfransinin tasabbulskari kimi
cix1$ edirlor.

e T

"YNOLXALQ MITBUAT

MORK?DZi




Moatbuat konfransini xiisusi yerlarda: goruslor, iclaslar vo
musaviralar U¢lin nazarda tutulmus otaglarda tagkil etmak
tovsiya olunur. Cixis edanlar ugun onlarin adi, soyadi yazilmig va
aydin oxunan vizit kartlari hazirlanmalidir. Mitaxassislar matbuat
konfransini 60 dagigadan cox olmayan bir muddat arzinda
kecirmayi tovsiya edirlor.

Matbuat konfransinin strukturu, qurulusu texminan beladir:

togdim edilon
materiallar
haqqinda

Toadbirin

Giri$ hissa
(davami 3-4
dagqiqga);

Gorigiin Cixis edonlorin
programi; togdim olunmasi;

Salamlama; kegirilmasi
sababinin izahi;




kegirilmasinin sabablari aciqglanmig vermaya davat edirler.
bayanatin qisa matnini oxuyur.

Meoruzaci, adatan, matbuat konfransi 1 Jurnalistlari maruzagiya sual

Istonilan matbuat
konfransinin togkili
vo kecirilmasi zamani

asagidaki qaydalara
4 riayat etmak zoruridir:

Suallar névba ila verilir. 3 Pesoakar standartlara uygun olarag,

miixbirlar elan edilmis mévzudan
konara ¢ixmamalidirlar.



Meotbuat konfransinin aparicisi bunlari
bacarmalidir:

Sigirtmalaro yol
Qonagqglardan kimaso miisbat va vermamayi, har seyi 6z adi
ya manfi miinasibat basladiyini ilo cagirmad;
biiruza vermamayi va s. 5 . 1 .
Roagiblarina,siyasi
4 opponentlarina, badxahlarina
Matbuatda isiqlandirilmasi sirkot * 2 . hérmat sorgilomayi;

tictin arzu olunmayan movzulara
toxunmaga mane olmagi;

3.

Miibahisalara ravac vermamayi, eloca do
suallari eynitipli “bali” vo “xeyr” sozlori ilo
cavablandirmaqdan gagmagi;



| i§gﬁzar diskussiya

Isqiizar diskussiya — (insiyyatda istirak edanlardan bazilarinin ve ya hamisinin miiayyan
masald uzra fikir mubadilasidir. Bir cox isglizar iclaslar vo misgaviralar diskussiya formasinda

r

. . . ,/’éfd;@na | %
hazirlanmig movzular Gzra ¢ixiS edon maruzacilor olmurgte 'g/ )
Lo 9

o™
eyni zamanda istirakcilar da yalniz dinlayici gisminda 7
CIXIS etmirlar.

»

kecirilir. Kutlavi diskussiyalarda, sadr istisna olmaqla, Py .
batun istirakgilar barabar movgeya sahib olurlar. Burada | /dé |
ﬁ
D/

[
1
\.( 4\
ol
iz e 3
> S
* (RS

Qrup sokilli diskussiyada opponent gismind®, aparici istisna olmaqla, 3-doen 8-10-a gader
adam istirak eda bilar. Qrup soakilli diskussiya istirakcilarinin sayi vaxtdan, problemin
murakkabliyi va aktualligindan, salahiyyatli mitaxassislarin mévcudlugundan asili olaraq
dayiso bilar. Diskussiyada istirak etmaya davat olunan mutaxassislar yarimdaira saklinda
Uzl auditoriyaya, aparici is® ortada oturur. Diskussiya muhitinin bu clr tagkili har bir
istirakciya bir-birini daha yaxsi gormak va esitmak imkani verir.




Diskussiya istiraksilarinin ytksak
soviyada hazirligh olmasi, statistik
malumatlardan, zoruri
materiallardan bahralanmalori
vacib gartdir. Onlarin danigiq tarzi,
nitq tnsiyyati madaniyyatinin
nlimayiSi cox boyuk ahamiyyot
kasb edir.

Cixis edanlar diskussiyani misahida edan auditoriyani daim diggat
markazinda saxlamali, onunla nainki geyri-verbal, hem da verbal
olag®d yaratmalidirlar. Diskussiyanin aparicisi is® onun gedisatini,
biatln prosedurlari idara edir, mévzunu va ¢ixiS edanlari teaqdim
edir, reglamenta nazarat edir, fikir mibadilasini tanzimlayir, sonda
yekun s6zl soylayarak diskussiyani basa catdirir.




