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ISGUZAR KOMMUNIKASIYANIN FORMA VO NOVLORI

Kommunikasiya insanm hoyati boyu onun tigtin miihiim ohomiyyat kasb edon amillordon biri vo belo demok
olar ki, birincisidir. Insan yarandigi giinden Olmiino kimi {insiyyst qurmaga can atir, biitlin maddi vo monovi
diinyasini onunla tomin edir. Unsiyyatin sayasinds insanlar bir-biri ilo eloca do strafindaki insanlarla slago qurur, daha
uzaq mosafslors molumat gondarirlar Mohz bu slagolorin sayasindo insanlar yeni kasflor edir 6zlorini otrafa togdim
etmoyo calisir, noticodo isglizar miinasibotlor formalasir. Bu baximdan isgiizar kommunikasiyanin forma vo
ndvlerinin arasdirilmasi miihiim ohomiyyat kasb edon mesalolordondir.

Isgiizar kommunikasiya insanlar arast faaliyystin osas tozahiir formalarindan biri, onun hayatmmn zaruri bir
hissosidir. Isgilizar kommunikasiya ona goro vacibdir ki, insanlar arasmda mdvcud olan miinasibetlorin osas
tonzimloyici faktorudur. Iggiizar kommunikasiya pegokar tinsiyyst hesab olunur. Isgiizar {insiyyatin bu cohatino
digget yetiron N.Mommadli yazir ki, “Isgilizar kommunikasiya pesokar foaliyystdo ofis, menecer, marketing vo s.
statusa malik insanlar arasinda xtisusi bir tinsiyyatdir, asason, rasional osaslarla qurulur, toroflor arasinda melumatmn
stiurlu, hodafli vo mogsadouygun toskilidir. Isgilizar kommun1kas1yan1n istirakgilar1 vo ya subyektlori hom fordi, hom
do birgs faaliyyotdo istirak edon va ya etmak istoyan soxsler ola bilor” (1, s. 58). Isgiizar {insiyystin istirak¢ilar1 hom
fordi, hom do birgs foaliyyst gdstarmok niyyastindo olan insanlar ola bilor. Homin insanlarm niyystindsn v faaliyyst
dairslorindon asili olaraq isglizar iinsiyystin formalar1 vo novleri yaranir. Aydin mesalodir ki, homin formalar vo
novlar 15 vaziyyatindon asili olaraq farqli sokildo tozahiir edir ki, buna asason do ndv vo forma segilir.

Isgiizar kommunikasiyanin novleri haqqnda miixtolif fikirlor irali siiriilss do, biz onun iki boyiik qrupa
ayriimasinimn torafdartyiq: sifahi vo yazili isglizar kommunikasiya. Hor noviin do 6ziinomoxsus formalari vardir.

Isgiizar kommunikasiyanin sifahi formalar1 miixtolifdir vo forqli mogsadlor {igiin istifado edilir. Biz bura
isgiizar sohbetlor, damisiglar, kiitlovi ¢ixislar, telefon danisiglari, motbuat konfranslari, miizakiralor, diskussiyalar,
miibahisolar, teqdjmatlar diskussiyalar, telefon danisiglari vo s. daxil edilir. Qeyd edok ki, sadalanan formalar mokan,
mosaf> va tisullarma g0ro ferqlsmr

“Isgiizar sohbet miioyyan mosalolor vo ya problemlor iizro informasiya dtiiriilmosi vo ya fikir miibadilosidir.
Isgiizar sohbatlorin yekununda qorarlarm gobul edilmasi, saziglorin imzalanmasi heg do vacib deyil” (2). Isgiizar
sohbotlor miloyyon molumatlarmn Stiiriilmesine, qebuluna, eloco do fikir miibadilosine osaslanir. Isgiizar sdhbotlor
adoton iki sokildo miisahido olunur. Birinci telefon danlslqlarl soklinda, ikinci iiz-lizo gbriis zamani sohbatlor vo s.
[sgiizar sohbotlor bir-den-bira bas vermir, sShbetin mogzi, gedisi vo sonu ovvalcoden planlasdirilir. Belo ki, toroflor
sohbatin gedisini asas hans1 mosalalari miizakira edocaklorini va notica olaraq hansi gonaato goalocoklorini, eloca do
hans tokliflari irali stiracoklorini miioyyanlosdirirlor. Bunun tigiin onlar s6hbota baslamazdan 6nco miioyyon sonadlor
hazirlayirlar vo avvalcadon hazirlanmis bu sonadlor goriis zaman toqdim olunur.

Isgiizar sohbatlor taraflordon yiiksok hazirliq tolob edir vo bu da istirak¢ilarda psixoloji istiinliik qazandirir.
Taroflor ¢ahsir ki, konflikt yaradacaq mosalolora toxunmasinlar vo asas diqgeti miihiim problemlorin hallino
yonlondirsinlor. Ovvalcadan hazirliq o demokdir ki, taraflor 6zlari tiglin maraqlh olacaq suallari hazirlayirlar, gortisiin
reglamenti, hansi naticalorin aldo olunmasi har biri gabaqcadan planlasdirilir. Qabaqcadan planlasdirilan mosalolor
igarisino goriisiin kegirilocoyl mokan, zaman da daxil edilir.

Isgiizar s6hbatlor zamani toraflor miitloq miioyyon mosalolori diqgetde saxlamalidirlar. Unutmaq olmaz ki,
hazirliq olmadan, goriise getmok olmaz. Har bir somarali notica tiglin miioyyan detallar1 6ncoden miioyyanlosdirmak
lazimdir. Ola biler ki, toraflor 6z bacariq, gabiliyyat va tocriibalorine arxaym olsunlar, ancaq bu onlara asas vermir ki,
ylizds yiiz miisbat natico aldo etmok imkanlari olacaq. Ona gdro moslohatdir ki, toraflor an inco va kigik detallar belo
nazards saxlasmlar.

Hal-hazirda 6z aktuallig: ilo segilon isgiizar kommunikasiya formalarindan biri do motbuat konfranslaridir.
“Motbuat konfransi vo press-konferensiya hor hansi bir vacib informasiyanmn ictimaiyysts catdirilmasidir. Bunlar
xiisusi statusu olan tadbirlordir. Isgiizar tinsiyyotin bu formasi lider, siyasatci, dovlot momuru, hat hansi bir saha tizra
miitoxassis vo is adamlarmmn media niimayandolori ilo goriismosidir. Matbuat konfransinin 6ziinomoxsus bir sira
cohatlori vardir. Burada hor hansi bir sonad vo ya molumat yayimlanmuir, bazi lazimi informasiyalarin comiyyatin
biitiin niimayandsloring gatdiriimasi magbul hesab edilmir” (4, s. 217).

Motbuat konfranslarmin togkilatgilar1 miixtolif siyasi xadimlor, biznesmenlor vo b. ola bilor. Onlarin osas
mogsadi insanlart molumatlandirmaqdir. Bunun tigiin onlar motbuat konfransi togkil edon zaman radio, televiziya vo
miixtalif xabor saytlarmnmn niimayandolorini dovat edirlor vo onlara miihiim informasiya ¢atdirirlar. Matbuat konfransi
da digor goriislor kimi xiisusi mokanlarda vo zamanda togkil olunur. “Matbuat konfransin xiisusi yerlorda: gortislor,
iclaslar vo miisaviralar {iglin nozords tutulmus otaglarda togkil etmok tdvsiya olunur. Cixis edonlor {igiin onlarin ads,
soyadi yazilmis vo aydin oxunan vizit kartlar1 hazirlanmahdir. Miitoxassislor motbuat konfransmi 60 doqgigodon ¢ox
olmayan bir miiddat arzindo kecirmayi tovsiya edirlor. Onun miiddati gabagcadan elan edilmolidir ki, jurnalistlor
motbuat konfransma no qodor vaxt sorf edacoklorini vo sual vermok ticlin no qodor vaxtlart olacagini bilsinlor.
Moatbuat konfransmmn sonuna dogru, nvbeti sualin axirmci olacagmi elan etmoklos, auditoriyani konfransm basa
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¢atmasi barodo molumatlandirmaq lazimdir” (2). Matbuat konfranslarinm togkili mokan vo zamandan basqa ciddi
hazirliq tolob edir. Onun miioyyon miiddati, mokani, zamani va ciddi strukturu olmahdir.

Son donomlordo motbuat konfranslart kimi brifinglordon do genis istifado edilir. Brifinglor motbuat
konfranslarmndan farqli olaraq daha qisa miiddet orzindo bas vermosi ilo segilir. Brifinglori togkil edonlor xiisusi dovlot
adamlari, partiya, togkilat niimayondslori olurlar. Biz brifinglors Ikinci Qarabag miiharibosi zamani daha ¢ox rast
golirdik. Belo ki, torpaglarimiz diismoen isgalindan azad olduqca Miiadifs Nazirliyinin xiisusi niimayamdalari ohalini
molumatlandirird.

Son donomlords elm vo texnikanin siiratli vo davaml inkisaﬁ telefon danisiglarmin da  isgiizar
kommunikasiyada rolunu artrmisdir. Telefonla damgiglari o qodor 6nom kosb edir ki, sifahi isgiizar
kommunikasiyadan bohs edarkon ondan danismamaq miimkiin deyildir. Telefonla danisiq bizo imkan verir ki, ani vo
tez molumatlar1 catdiraq vo ya qarsi torof bizo lazimi informasiya gondorsin. Telefonla damsiq sadoco molumat
molumati gondormoaklo tamamlanmar, o, méveud miinasibetlori davam etdirmok imkani da qazandirir.

Telefonla danisiglar miixtolif forma vo mozmunla hoayata kegirilir. Burada miixtolif goriislor toyin olunur,
moaslohatlogsmalor aparilir, miioyyan xahislor edilir, bayramlar, ad giinlori vo ya nailiyyatlor miinasibetilo tobrik edilir
va s. Telefonla bu gqodor miihiim mévzularm miizakirasi aparilsa da, har mosoaloni do telefonla miizakira etmok dogru
deyildir. Telefona haddindon ¢ox baglanmaq, hor isi onun vasitosilo hayata kecirmoys calismaq xos olmayan
naticalora sabab ola bilor. Mohz bu sobabdon yalniz vacib vo zoruri hallarda telefonlardan istifado moslohatlidir. Bu
haqda F.Siriyev yazir ki, “Giin arzinds aparilan telefon damsiglarii miimkiin godar tenzimlemek ¢ox 6nomlidir.
Zong edilo bilon saatlart miioyyonlosdirmok moagsadouygundur. Bununla asas isimizo vaxt ayrmaq imkani oldo
edorsiniz. Is yoldaslarmiz vo tabeliyinizdo ¢alisanlar bilmelidir ki, toxirssalnmaz islerlo mesgul oldugunuz zaman sizi
telefon zongilo asas isinizdon ayirmaq olmaz” (3, s. 316).

Telefon danisiglarina adi s6hbot kimi yanasiimamali, danisan toraf avvalcadon noyi vo neco sdyloyacayini
bilmoalidir. Unutmaq olmaz ki, telefonla danisiq zamani da ilkin tosssiirat ¢ox Onomlidir, ¢iinki adresantin sosinin
tonu, temri, intonasiyasi vo s. miihiim rola malikdir. Masalon, bazan elo hallar ola bilor ki, telefonla damisan adam
sasinin tonunu, tembrini, intonasiyasini diizgiin se¢gmalidir. Telefonla yiiksok tonla damismaq dogru deyildir, ¢linki bu
sokilda qurulan iinsiyyat he¢ zaman xos naticaloro getirib grxara bilmoz. “Telefonla danmisigin bir 6zalliyi do danisanin
geyimi, iiz cizgilori, Jestlsrmm qgarst torof ligiin bir ndv “gizli” qalmasidir. Burada manipulyasiya imkanlari da
mdveuddur, o, fasils, siikut, miisyyon intonasiya ilo baghdur. Inandrma metodundan istifado etmoklo homsdhboti
0ziino calb etmsk onda qgars1 torafdo mohabbat, inam yaratmaq miimkiindiir” (4, s. 215-216). Dogurdan da, telefonla
danisiglar zamam biz qarsi torafin geyimini, Uiz cizgilorini, jestlorini, mimikalarmi gérmiiriik. Bu zaman toroflor
yalniz fasilo, siikiit, intonasiya, tembr, temp va s. kimi vasitolordon istifads edirik.

Isgiizar kommunikasiyanin formalarmdan biri do disputlar hesab olunur. Disputlar digor formalardan daha
ac1q olmast ilo segilir. “Disput agiq miibahisadir. Onun suallar1 aparici tarafindon miioyyanlosdirilir. 9gor mosalolor
aciq galarsa, bu zaman miixtolif soviyysli molumata va natiqlik moharatino bolad olan soxs torafindon ictimai ¢ixis
yering yetirilir vo informasiya genis auditoriyaya otliriiliir” (4, 217). Demoli, disput mahiyyat etibari ilo agiqdir vo
prosesda suallar aparici torafindon tlinvanlandirilir, ogor sonda agiq mogamlar olarsa, natiq onlar1 yerino yetirir vo
genis kiitloys gondorir.

Mabhiyyat etibari ilo agiq miizakiro kimi dayarlondirilon formalardan biri do diskussiya hesab edilir. Burada
da disputda oldugu kimi toraflor, dinloyicilor olur. Toraflordon bir aparici olur va o digar taraflora reqlaments amol
etmoyi tovsiya edir vo nizamlayir. “Diskussiya istirak¢ilarmin sosial rollar1 miixtolifdir. Aparici reqlamentlosdirici
vazifani yering yetirir: movzunu elan edir, movqelari doqiqlosdirir, opponent taraflori taqdim edir, prosesin gedisini
izloyir, yekunlagdirir (3, s. 269). Diskusiyada aparicinin rolu miihiimdiir va belo demok olar ki, prosesin diizgiin
sokilds qurulub, davam edib yekunlasmasi ondan ¢ox asihidir. Qeyd edok ki, diskusiyada istirak edon hor bir toraf vo
ya istirak¢1 miizakira edilon mosalodon xobardar olmali, eloca do homin mévzuda miioyyan biliya sahib olmahidirlar.
Onlar miixtalif tisul va vasitalorlo 6z fikirlorini irali stiriir va dinloyicilori sOyladiklorinin dogruluguna inandirmaga
cahsir.

Sifahi isgiizar kommunikasiyanin formalarmdan kifayat qoder danismaq miimkiindiir, lakin bir moqalo
hacminds bir onlarin hamismi ifads eds bilmadiyimiz {iglin sadoca bir ne¢o asas forma haqqinda timiiumi molumat
verdik.

Isgiizar kommunikasiyanmn yazilt formalarma moktub, arizs, torciimeyi-hal, arayss, xasiyyatnamo, o, akt,
miigavilo, arayis, toqdimat vo s. kimi isgiizar sonadlor adi edﬂlr Bundan basqa isgiizar kommunikasiyada xiisusi
dovlot shomiyyati kasb edon rosmi sonadlor do vardir.

Moktublar isgiizar sonodlor igarisindo daha ¢ox istifado olunmast ilo segilir. “Omoli yazinin on genis yayilmis
novlorindon biri moktubdur. Bu yazi ndviing tohsilindon asili olmayaragq, har bir insanin giindslik hayatinda daha ¢ox
tosadiif edilir... Moktub yazismanin on godim névlerindondir. Moktubun yazani vo alani olur. Habelo moktubun
yazilma vaxti vo yeri olur. O, monoloji daxili, yazili nitq formasinda olur. Maktubda onun mozmunundan asil olaraq
miixtolif s6z vo s6z birlosmolorindan istifads olunur” (5, s. 113). Bir sozlo, moktublar an godim yazisma novlorindon
biri olmaqla borabor, eyni zamanda giindolik hayatlrmzda daha cox rast golinir, eloco do mdvzu, mozmun
baximmdan farqlonir. Maktublar yazilan zaman miioyyan qaydalara amol etmok gorakdir. ik ndvbade moktubun
miiraciot hissasi olur. Bu hissados moktubu gondaran soxs tinvanlandig1 soxsin adini, soyadini geyd edir. Moktubun
miiaricot hissasi onun novlorindon ¢ox asihidir. Masalon, hor hanst bir moisot mévzusunda yazilan miiraciot hisso
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daha sado olmast ilo segilir. Ancaq rosmi moktublar tontonali bashig: ilo secilir. Moktublar rosmi, isgiizar, intim,
moisat, adabi, agiq olmaqla miixtolif tiplors boliintirler.

Isgiizar yazigmalardan biri do orizolordir. Orizolor do moktublar kimi genis sokilds istifado edilmokdadir.
“Omoli yazilarin sads formalarindan biri do arizadir. Oriza s6zii “arz” soziindon olub, “arz etmok”, “miiraciot etmok”™
monasini ifado edir. Orizo miioyyon formaya malik rosmi sokildo yazilmis miiraciot formasinda tortib olunur.
Mozmununa gors arizonin iki formasina tosadiif olunur: 1)Sikayst xarakterli arizolor 2)Xahis etmok mogsadilo
yazilan arizalor” (6, s. 42). Orizo an rahat yazilan amoali yazi niimunasi hesab edilir vo miiraciot soklinds yazilir.
Ancaq bu o demok deyildir ki, arizoni neca istayirikss, o ciir do yazmaliyiq. Orizonin do digar isglizar sonadlar kimi
0z yazilma qaydasi vardir. “Orizays verilon toloblor asagidakilardir:

1. Orizonin baslig1, yoni kimo vo kimdon yazilmasi doqiq olmalidir.

2. Orizonin mozmunu qisa vo konkret olmalidr.

3. Orizani arizagi 0z xatti ilo yazmalidir.

4. Orizonin sonunda il, ay, gilin vo arizoginin soxsi imzast qoyulmalidir (6, s. 43). Demali, orizo yazarkon ilk
novbado onun Oziinomoxus bashgma omol etmok lazimdir. Burada orizonin kimo vo kimdon yazildigir qgeyd
olunmalidir. Daha sonra arizonin mozmunu qisa olmaqla, konkret vo dagiq olmalidir. Yadda saxlamaq lazimdir ki,
arizoni yazan miitloq 6z xatti ilo yazmali vo sonda yazildigi giin, i, ay verilmeli vo miiitloq soxsi imzasini qoymahdir.

Isgiizar sonadlorin digar genis yayilmis formalarmndan biri do arayis hesab olunur. Arayis1 miioyyon togkilat
verir vo verdiyi soxsin kim oldugunu gostormok moqsadi dastyir. “Idara, moktob, ictimai toskilat vo s. torafinden
miioyyan bir soxsin kim oldugunu veo eloco do digor faktlar1 tasdiq etmok tigiin verilon omoli yaz1 ndviidiir. Arayisda
asagidakilar olmalidir: sol tarafin iist kiinciindo idaronin stampi, ortada sorlévho, mazmun, arayisi tosdiq edon idaro
rohbarinin imzas1 vo mohiirii” (7, s. 366). Arayis verilon idars torafindon soxsin kim oldugunu vo homin soxso no
mogsadlo verildiyini gostorir. Arayisda miitloq idaronin stampi, arayisi veran miiossisonin rohborinin imzasi vo
mohiirii olmalidir.

Isgiizar sonadlordon biri do izahatdir. izahat miisyyon bir hadiss ilo bagl yazilir vo onun asas mahiyyati hor
hansi bir masalsya aydinlq gotirmokdon ibaratdir. Izahatm mahiyystin bohs edorkon A.Babayev yazir ki, “Izahat
sdzii arabco “izah” sdziindondir. izah orebco aciq, aydm, otrafli surotdo anlatma, ifado etmo demokdir. izahat iso
izahn comidir. Hor hansi bir hadisoya agiglama vermo, aydinliq gatirms, otrafh suratdo anlatma {igiin izahat tolob
olunur. Bazon yazili oldugda buna izahatnamo do dey111r Amma on ¢ox izahat soklindo islodilir. Izahat yazili vo ya
sifahi ola bilor. Miidiryyotin vo ya vozifoli soxsin tolobindon asih olaraq izahat miixtosor vo miifossal ola bilor.
Izahata htiquqi sonad deyil. Amma lazim goldikds sahidlorin izahatindan bir menbo kimi istifads edilir” (8, s. 528).
[zahat forma baximmdan arizo ilo miigayiso edilo bilor. Ik ndvbods onlarmn her ikisinds iinvanlanan soxsin soyadk,
ad1 geyd olunur. Sonda izahat1 yazanmn adi, soyadi da geyd olunur.

Isgiizar sonadlorinin ndvlerinden biri do tarclimeyi-haldir. Tarclimeyi-hal soxsin hoyat vo faaliyyati hagqinda
qisa molumatdir. Burada soxin ailo tizvleri haqqinda da qisa molumat verilir.

[sgiizar senodlorin ndvlori coxdur ve onlar hagqmnda genis yazmaq olar, burada ancaq miioyyen qismi
haqqinda molumat vermokls kifayatlonirik.

Rosmi sanadlora sarancam, nota, bayanat, gorar, forman va s. daxil edilir. “Sorancam" fars mansali sar (bas)
vo ancam (son, nohayat, aqibot) sozlorinin birlesmasindon diizolmigdir. Omr, gosteris, tadbir gérma, hall etmo
anlamindadir” (9, s. 371). Soroncamm miixtolif soxslor vera bilor. Miioyyan 1dar9mn, miiossisonin rohbari va b.
sarancam vera bilarlor. Ancaq formani yalniz 6lkonin rahbar soxsi — prezident vera bilar.

Nota bir hokumetin basqa bir hokmeota yazili sokilds etdiyi miiraciotdir. Nota diizglin olmayan harakatloring
qgars1 digar dovlatin etiraz soklidir.

Boyanat da rasmi sonadlorin bir novii hesab olunur, miixtalif dovlot qurumlarmm, miioyyan toskilatlarin birga
miinasibatini ifads etmok ticiin tartib olunaraq yayimlanur.

Deyilonlordan belo gonasto galmok olar ki, isglizar kommunikasiyanin sifahi vo yazili formalar1 insanlarmn
isglizar hoyatinda miihiim shomiyyato malikdir va bir ¢ox sobablardon hoyatimizin miihiim bir hissasi onlardan asili
olur.
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Isgiizar kommunikasiyanin forma vo novlari

_ Xulasa .

Insanlarm hoyatinda isgiizar kommunikasiyanm miihiim rolu vardr. Umumiyyatlo, Unsiyyst olmadan
insanlarm hoyatmi teSovvlr etmok ¢ox Gotindir. Isgiizar kommunikasiya insanlar arasi foaliyyatin osas tozahr
formalarmdan biri olmagla, onlarm hoyatmmn zoruri bir parcasidir. Isgiizar kommunikasiya ona goro vacibdir ki,
insanlar arasinda movcud olan miinasibatlorin asas tenzimloyici faktorudur. Isgiizar kommunikasiya pesokar tnsiyyst
hesab olunur va bu baximdan ¢ox miihiim vasita hesab olunur.

Forms and types of business communication
Summary
Business communication plays an important role in people's lives. In general, it is very difficult to imagine
people's lives without communication. Business communication is one of the main forms of manifestation of
interpersonal activity, and is a necessary part of their lives. Business communication is important because it is the
main regulating factor of relationships between people. Business communication is considered professional
communication and is considered a very important tool in this regard.

@®opMbI U BHIbI /16JI0BOT0 00ILIEHHUS
Pesrome
JlenoBoe oOIeHre UTpaeT BaKHYIO POk B JKU3HU Joziei. BooOie, oueHb TpyHO MpeaCTaBUTh JKU3Hb
mronier 6e3 oOmienust. JlenmoBoe oOIIeHne sIBISIeTCs] OTHOM M3 OCHOBHBIX (POPM TIPOSIBIICHUST MEKIIMIHOCTHOM
aKTHBHOCTH, U SIBIISIETCS HEOOXOIMMOM YacThlO WX *W3HH. JlenoBoe o0IIeHne BaKHO, TIOCKOJIBKY OHO SIBJISIETCSI
OCHOBHBIM PErYIMPYIOIIMM (haKTOpOM B3aWMOOTHOIIICHWH MeXAy JoabMu. JlenmoBoe OOIeHwe cumTaeTest
1poheCCHOHATLHBIM OOIIEHUEM U CUUTAETCS OUE€Hb BAKHBIM MHCTPYMEHTOM B 3TOM OTHOILICHHH.

ROYCI: dos. S.Abbasova
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