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On soz

Azarbaycan 6z dovlet mustaqilliyini (18.10.1991) barpa
etdikdan sonra Azearbaycan dilinin doévlst dili statusu almasi
adabi dilimizin butin Uslublarinin, xdsusile rasmi-igguzar uslu-
bunun da funksional imkanlarinin genislenmasina alverigli sarait
yaratmisdir.Bunun naticasi olaraq dovletgiliyimizin inkisafi, onun
siyasi,igtisadi, madani faaliyyatinin bitln istigamatlarindaki gos-
toricileri yeni dirgalis dovrune gedem qoymusdur.

Dil yalniz kommunikasiya vasitasi deyildir. Daha genis
mananada dil xalgin abadiyasarhiginin unikal kodu, onun tarixi,
madaniyyati ve bu glininin galacays translyasidir. Onu qoru-
mag, sevmak har bir azerbaycanlinin vetandasliq borcudur.
Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin 21-ci maddasinda
deyilir: "Azerbaycan Respublikasinin doévlst dili Azarbaycan
dilidir. Azerbaycan Respublikasi Azerbaycan dilinin inkisafini
tomin edir.”

Kitabda cox yuksek pesokarligla muasir dunyada bas
tutan global transformasiyalar saraitinds kommunikasiya mafhu-
muna hertarafli yanasma numayis etdirilmisdir. Gergak olan
budur ki, ceamiyyat kommunikasiyasiz, kommunikasiya isa ce-
miyyetsiz yasam terzine malik deyildir. informasiya 6étiiriiimesi
prosesini elmi-nazari mulstevide arasdirmagla, alde olunan
genasatlar. yeni texnologiyalarin heg vaxt insan faktorunu kom-
munikasiya proseslarindan kanarlasdira bilmayacayini tesdig-
layir.

Golacekds da yalniz effektli va samarali kommunika-
siya ham sgifahi, heam de yazili formada maqgsadyonli ve
suurlu fealiyyatin esasinda dayanacaq va camiyyatin rifa-
hina xidmet edacakdir. Kitab 1gsgizar kommunikasiyanin sirrla-
rine yiyalonmak arzusunda olanlar u¢in sanballi elmi manba
kimi deayarlidir.
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Kommunikasiya nadir?

Hagigat heg kasa biillur kimi saf
galib gatmir va gatmayacag.

Ksenofan (antik dévriin filosofu)

Kommunikasiya latin dilindaki - “communikato” (rabite,
alage) soOzundendir. Buna baxmayaraq mashur amerikal
psixolog Yurgen Ryus (Jurgen Ruesch) onun qirxdan artiq
manasi oldugunu yazir. ©n sade fomada cavab ise beladir:
”...kommunikasiya informasiya oturialmasi, fikir béligsmasi
(Unsiyyat) prosesidir.” Muasir dinyada bas verasn global
transformasiyalarin  naticesi olaraq senaye camiyyatinin
informativ-kommunikativ cemiyyeatls avez olunmasi bas tutdu
ve informasiya mafhumu hayatin butin sferalarina nifuz
etdikca sosial gercakliyin keyfiyyatce yeni kommunikativ pro-
seslerle aks olunmasi qacilmaz hadisaya cevrildi. Bir sozls,
“Kim informasiyaya malikdirsa, daha qudratlidir’ aforizmi
hayatda 6zunUu tasdigladi.

Unsiyyst, danisiglar ve kommunikasiya problemlarinin bir
cox elm sahalerinin (psixologiya, sosiologiya, dilgilik ve s.) tedqi-
gat obyektina cevrilmasine baxmayaraq cavablanmali olan sual-
lar hale da galmagdadir.Dogru olan odur ki, danismag camiy-
yotin obadiyagsar fenomenidir. Bugunku gunumuzds qarsiligh
birge fealiyyatin qurulmasi, idareciliyin tamin olunmasi birbasa
sifahi kommunikasiyanin payina dugur. Hesablamalara gora
muxtelif faaliyyet sferalarinda gerarlarin gabul olnmasi aksar
hallarda sifahi nitq faaliyyati ile bas tutur va bu regem 70 faiz
toskil edir. Diger hallarda ise bu regam 35 faiz haddinda
hesablanir.Els faaliyyat sferalari vardir ki, bu regem daha asagi
ola bilar.Ancaq bu bir haqigatdir ki,cemiyyati kommunikasiyasiz
tasovvlr etmak na deracede ¢etindirsa, kommunikasiyani da
comiyyatsiz tasavvur etmak agilsizhqgdir.

Dil vasitaisi Ile kommunikasiya cemiyyatin yasam tarzidir.
Camiyyat, dil va kommunikasiyanin qirilmaz birliyi, tnsiyyet ve
amakdasliginin temalinde dayanir. Isglizar, madani, siyasi, iqti-
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sadi ,elmi va sosial munasibatlorda olan taraflerlerin, demak
olar ki, butin istiqgametlards ehtiyaclari kommunikasiya fakto-
rundan birbasa asihidir. Bu fealiyystin temalindsa dilden maqgsad-
yonli ve sdurlu istifade olunmasi dayanir. Hale antik dovrde
Demetriy Faleriski yazirdi ki, “Doyusda polad na dearacada
ahamiyyatlidirsa, siyasatae so6ziun qliidrati ondan da artiqdir.”
Odur ki, hayatda, isda, elmds, idaregilikda, igglizar minasibat-
lards ugur gazanmagin yegana yolu danismaq ve dinlemak kor-
pusundan kegir.

insan sturlu varliq olaraq real proseslere adekvat davra-
nis terzi numayis etdirarek maegam daxilinde duzgun kommu-
nikativ strategiya qurmagla 6z maraglarini va ehtiyaclarini 6de-
mays say gostarir, emakdasliq ve ragabst mustavisinds intel-
lektual mubarize aparir.Bu menada Vilyam Seksprin “Danigi-
giniza fikir verin.Sizin galacayiniz ondan asihdir.”- deyimi
daha ugurlu saslanir.

Kommunikasiya ve informasiya anlayislari ayrilmaz cutluk
kimi tesavvlr olunmalidir.Oeyd etmaliyik ki, informasiya kommu-
nikasiyasiz movcud ola bilar. Ancag bunun oksi mumkunsiz-
diir. Bizi shate edan varliq biis-biitiin informasiyadir. insan yalniz
oturucu olaraq informasiyanin translyasiyasi ve eyni zamanda
interperitasiyasi ile masguldur va bu slurlu fealiyyati ile 6z maraq
va ehtiyaclarina, galisdigi idare, muassisa va tagkilaten effektiv
foaliyyat gostarmasina, sosial varlig kimi diger subyektlorle ala-
galerina takan verir.

Fasilesiz olaraq goérme, esitma, dad, hiss,qoxu (sensor)
kanallari bizi informasiya ile temin edir. Bu zaman umumi infor-
masiyanin 90% gorma,10% isa digar organlarin payina dusdur.
Ancagq bu o demak deyildir ki, bize artig he¢ na lazim deyldir.
oksing, informasiya buruldaninda yasayan insanin psixoloji va
fizioloji imkanlari musyyan menada mahdud rejimde faaliyyet
gosterir. Bunun naticasinds insan lazimsiz informasiya yukundan
xilas ola bilir. Diger tarefden isa insan bilgilaerinin hacmi har on
ilde an azi ikigat artir.Tabiidir ki, har yeni anlayigi ifade etmak
Ucun soz telab olunur.

Haqgigetan, tabistda olan butun sasleri esitmadan, maqgnit
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dalgalarini gdérmeaden rahat yasaya bilirik. insanin rahatsizligi
daha ¢ox lazim olan informasiyanin axtarigi ve ondan 6z
istayine uygun istifade olunmasi ile baglhdir. Bezan tadgiqat-
cilar informasiyani bilik anlayigi ile eynilegdirirlar. ©slinde bu iki
anlayis bir-biri ile bagh oldugu halda, eyni sayila bilmaz. Bilik
yalniz magsada xidmat etdikda informasiyaya ¢evrilir. Bu
incalikdan yan otmak va onu nazara almamaq mumkun deyildir.
Gunki fakt (yani informasiya) unsiyyatin mayasidir. Faktlar
istifade olunmadigda sandiqda saxlanilan zinat asyasindan
savay! bir sey deyildir.

Yadda saxlamaq lazimdir ki «Haqigat he¢ kasa biillur
kimi saf galib ¢atmir va ¢atmayacaq» — deyan antik dévrin
filosofu Ksenofan ona isare edirdi ki, hagigeti alde etmak
lazimdir. Bu c¢atin isin 6hdasinden galmek Ug¢ln danisanin
kifayat dearacede elmi-nazeri ve tecrubi bilgilari da azdir.
Heqigati Uze c¢ixarmaqda faktlara sdykenmak, qarsi torofi
onlarin gucu ile inandirmaq, daha dogrusu, 6zUnamaxsus
strategiya qurmagla istayine nail olmagin mumkidn yollarini
arasdirmagq telab olunur.

istonilon elm sahesinde informasiya zaman kecgdikco
tukanmayen,aksina il-ildan zaginlesan va puxtslesen, dinamik
inkisafa tekan veran va yeni informasiyalarin meydana ¢ixma-
sina sabab olan bir anlayisdir. Eyni deracede da informasiya
kommunikativ fealiyystin hem predmeti, ham vasitasi vo ham do
mahsuludur.

informasiyanin étiriilmesi prosesi adlandirdimiz kommu-
nikasiyanin tebiati axira geder dyranilmadiyinden anlagsmaya oks
tosir gosteran amiller haqqinda da, birmenah fikir séylemak
olduqgca ¢atindir.Bu ¢atinlik kommunikasiyanin zaman va makan
icinda bas verdiyinden, kommunikativ akt istirakgilarinin fordi
psixo-fizioloji gostaricilarindan, istifade etdiyi dilin incaliklarina
baladliyinden, magamin xususiyyatlerindan, rol ve status telab-
larinden,milli  mansubiyystinden ve madeniyystinden gaynag-
lanir. Butun sadalananlar bir adla adlandirsaqg demaliyik ki,
bunlar kommunikativ manelardir va informasiya oturtlmasini bu
vo ya digar derecada oangallayir.
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Bazan bels bir yanhs qgenast ortaya qoyulur ki, dil ila
kommunikasiya, mahiyyat etibarile, monoloqdur, yani birtarafli
gaydada informasiya 6turalmasi prosesidir. Tamamila yanlis olan
bu yanagsma yalniz kommunikasiya ile Unsiyyet arasinda ferq
olmasi istayini tamamlamaq ucgln ortaya atilan geyri-elmi va
geyri-mantigi yanagmadir.Kommunikasiya yalniz interaktiv saciy-
yali proses deyildir, o ham da transaktivliyi ile diggati ¢akir. Axi
insan kommunikativ aktin istenilen magaminda hem informasi-
yanin 6turicusi,ham de gabuledici rolunda tesavvir olunmalidir.

kommunikasiva unsiyyat

yd

interaksiya

Bu proses keg¢mida olanlari, indi bas veranlari ve galeca-
yi prognozlasdirmaga imkan veran hadisadir. Kommunikasiya
zaman icinde davamli oldugundan sarhadleri haqginda gati fikir
sdylemak da ¢atindir.Onu da bilmaliyik ki, anlagsma fikrin na dera-
cada aydin, daqiqg va mantigli olmasindan birbasa asilidir.Har
seyde kommunikanti hadaflomakdensa kommunikator 6z 6hde-
sine dusenlari aradan goéturmakle kommunikativ manealarin daf
olunmasinda qarsi terefle al-ale vermalidir. Clnki,«...linsiyyat
prosesi maqgsadli birge fealiyyate qatilmagla ehtiyaclarin
odanmasi ve bu zaman insanlar arasinda alaga qurulmasi,
movcud olagalerin inkigaf etdirilmasi, informasiya mu-
badilesi aparilmasi, novbati garsiligh fealiyyat strategiya-
sinin muayyanlasgdirilmasi, digar saxslarin fikirlarini duymagq
va anlamaq prosesidir».'Bir cox hallarda tedgigatcilar kom-
munikasiyani dnsiyyat Ugbucaginin bir 0z4 sayirlar. Natica
etibarila, geyd olunmalidir:

! Kparkuii mcuxostornyecknii cioapb. Pocros ma — Jlony. 1998. c., 229 (mox
pen. A.B. Ilerposckoro).
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a)Unsiyyeat hem praktik, hem de manavi bir proses kimi tesavvir
olunursa, kommunikasiya, daha ¢ox informasiya oturalmasina
xidmat edir.
b)Unsiyyat subyektlor arasinda dialoq saklinds qarsiligh temas
formasidir. Kommunikasiya ise aksar hallarda bir subyektin diger
subyekts (subyektlora) birtafli minasibatidir, yani monoloqgdur.

Bir halda ki, Unsiyyat vo kommunikasiya ile eynilik taskil
edir, demali kommunikasiyani da sirf birtersfli olmasi ganasti
dogru deyildir. Kommuhikasiya aktinda da oks slage mdvcud-
dur ve gas! terefin muzakire predmetine istonilon magamda
mudaxile etmak haqqr var. Kommunikasiyani “nazarat olunan
linsiyyot” (i.Zartman) kimi geloma vermoklo ds (insiyyst ve
komunikasiyani farglendirmek cehdi ugurlu deyildir. Biz sarti
olarag kommunikasiyani va Unsiyyati eynilesdirmali olsag, onda
bunlarin ortaq funksiyalarina diqgat ¢akmaliyik. Amerikan tedqi-
gatcisi Sarlz Kuli yazir ki,“...“kommunikasiya” deyanda man
insanlar arasinda unsiyyat qurulmasi va inkisaf etdirilmasi
mexaniznimi, yani tafekklirde gararlagsan biitiin simvollarin
zaman daxilinde qorunmasini, makan iginda otlirlilmasini
nazarde tuturam.” ]

Isglizar kommunikasiya anlayisi

isglizar tinsiyyet etikasi mezmunca daha zengindir. isgizar
unsiyyetin shamiyyatli hissasini xidmati Unsiyyst, yani insanlarin
toskilat daxilinde, is vaxtinda hayata kecirilon garsiligh faaliyyaeti
tutur. Eyni sahada calisanlarin Unsiyyati genis manada unsiy-
yatdan onunla farglanir ki, bele Gnsiyyat prosesinde maqsad va
6z hallini teleb edan konkret vezifslor qoyulur. isgiizar tinsiyystde
toraf magabili ile garsiligh slagaleri kesmak mumkin deyil. Lakin
isguzar Unsiyyat xidmati unsiyyste nisbatan daha genis anla-
yisdir, ¢unki hem de fardi isegoturanlerin garsiligh faaliyyatini
ahate edir va tokcae tagkilatlarda yox, an muxtaslif seviyyali igguzar
gebullarda,seminarlarda, sergilorde ve s. bas verir.isglizar insiy-
yot agsagidaki funksiyalari hayata kegirir:
- Iggiizar séhbat - miisyyen suallar, yaxud problemlorle slage-
dar informasiya, yaxud fikir mubadilasidir.
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- lisglizar danisiglar-maraqli tersflerin (insiyysti prosesinde
razilasdirilmig garar gabul edilmasinin asas vasitasidir.

- isglizar miisavire -problemlerin miitexessisler grupu tere-
findan kollektiv muzakirasi Gsuludur.

- Iggiizar maktublagma - matnin xisusi Usulla étiriilimesi ile
alagadar muxtalif mazmunlu sanadlarin Gmumilasdiriimis adidir.

- Isgilizar kommunikasiyanin asagidaki névlari vardir:
-Yazili va sifahi;

-Dialoji ve monoloji;

-Fordi(ikiterafli) ve kollektiv(¢oxtarafli)

-Birbasa va dolayi(vasitacinin istiraki ile);

Sifahi igglizar kommunikasiyanin formalari:

l.lsglzar sOhbat;

2.MuUsavira:
3.Danisiglar;
4 Konfranslar;
5.Gorugler.

Eyni zamanda bu siraya musahibaleri, brifingleri, "dairevi
stol”lari ve s. daxil etmak olar.Qeyd edak ki, sifahi isglizar kom-
munikasiyanin bir cox janrlari dialoji tabistlidir ve bu zaman sual-
cavab madeniyyati aktuallasir.

Uz-lize ve mesafedan; isglizar kommunikasiya ssasen sub-
yektlorin foaliyyst sferalarinda (is yerlerinda) garsilighh munasi-
batlerini tenzimlayir.Yani kommunikasiya istirakgilari kanonik
magam (danisan terafler bir yerda olur, bir-birilerini gorarler ve
esidirler) daxilinde pese foaliyyati ile bagli olan problem atra-
finda Unsiyyat qururlar. Bu tipli qarsiligh faaliyyet korporativ
unsiyyat adlanir. Bu zaman unsiyysta tesir gostaren c¢oxsayl
faktorlar movcud olur. Taraflerin tutdugu vezifs, sslahiyyatlari,rol
ve status korporativ ansiyyati, bir ndv, normalasdirir. Taraflarin
bir-birina olan sexsi munasibati ise arxa planda durur.
Korporativ tnsiyyat 2 sakilde olur:
1.Birbasa (kanonik magam daxilinda);
2.Dolayi (terafler arasinda zaman ve makan boglugu oldugda.
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- Birinci vaziyyat anlagsma tgln daha effektlidir.Clnki, tarafler
bir-birinin hiss ve hayacanini duyur, geyri-verbal Unsiyyst ele-
mentlarini musahide eda hbilir.

- Ikinci halda ise informasiya deformasiya (interperitasiya)
olunur va yalniz 20-25 faiz hacminda galib catir.
Korporativ unsiyyatin funksiyalarr:
1.Birgs fealiyyasti qurmaq;
2.Sexsi munasibatleri inkisaf etdirmak;
3.Kollektiv Gzvlarinin bir-birini tanimasi ve derk etmasi,

Rol va statusa gore kommunikasiya

Isglizar kommunikasiyani farglendiran xususiyyatlardan
biri do rol ve status anlayislari ile bagliligdir.insanlarin garsihql
munasibatlerinin ¢goxsayl ve muxtelif formalarr mdvcuddur. Ayri-
ayrihgda bunlari 6yrenmak albatds ¢etindir, daha dogrusu, mum-
kinsuzdar. Elmi yanasmalarda esasen insanlarin garsiligh
munasibatlari  iki bir-birine zidd olan qutblerds baxilir:
amakdasglig ve ragabat. Birinci halda teraflerin har hansi prob-
lema munasibatinds va baxislarinda ortaglig musahids olunur-
sa, ikinci halda ziddiyyatler daha gabariq olur ve sonda teraflarin
barismazhd muinagisenin yaranmasina tekan verir. 9slinda
mulnagisanin 6zU de qarsiligh muanasibatlarin  formalarindan
biridir, daha dogrusu ragabatin davamidir.

idaracilik sferasinda (i¢ név kommunikativ davranis telsb
olunur.
1.Subordinativ kommunikasiya - Bu zaman inzibati-huquaqi
normalar aparici olur.Rahbar gdsteris vermak, amr etmak, talab
etmak sealahiyyatlarinin dasiyicisi oldugu ugun tabeliyinds olan-
larla igguzar kommunikasiya vertikal vo ham da funksional
xarakterlidir. Tabii ki, har bir is¢i 6z ndvbasinda ona verilan tap-
singlarin icrasi ile bagh maruzs eds biler, lazim geldikda 6z
takliflerini hem yazili, heam da sifahi formada ortaya qoya biler.
Belo olarsa kommunikasiya qarisiq sayila bilar. Ancaq bu halda
da etik telablar godzlenilmalidir.
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2.lerarxiyali kommunikasiya- yuxaridan-asagi, asagidan-
yuxari (rehbar ve tabegciliyinds olanlar arasinda) informasiya
otlrtlmasi bas verir.

3.Dost kommunikasiyasi- Saxsi munasibatler nazare alinmagla
geyri-formal seraitde bas tutan prosesdir. Kommunikasiyanin
gOsterdiyimiz iki formasi arasinda fasilesiz kegid mumkuanddar.
Cunki sosial funksiyalar ve sosial rollar dayigskan xarakterlidir ve
bizim har birimiz «Naqliyyatda sarnisin, mehkemade vatendas,
teatrda tamasaci,xestoxanada xasta, magazada alici, barbarxa-

kommunikasiyaa

subordinativ dost

1]

nada midgtari, stadionda azarkes, muhazire salonunda din-
layici, konfransda niumayanda, tribunada meruzagi, qonagliqda
gonaq, basga yerde galmea, xaricde acnabi, emalatxanada
sifarig¢i, yolda yolgu, dissertasiya mudafiesinde opponent,
nasriyyatda mdsllif ve s. hesab olunurug».

lerarxiyalr

—>

\ 4

Formal Qeyri-formal

Rollarla tanzimlenan kommunikasiya ham de qars! tarafin
soxsiyyatine munasibat demakdir. Xatirladaqg ki, sosial rollarin
icragilari 6z Unsiyyatlorini iki sakilde qura bilarlar: formal ve
geyri-formal. Formal Unsiyyat «rol tinsiyyati» kimi saciyyalen-
malidir. Qeyri-formal Unsiyyat ise sarbast Unsiyyatdir.

©n vacib olan ise saviyyani agsmamagqla taraflarin infor-
masiya ehtiyaclarini temin etmakdan ibaratdir.Dilde “saviyyesiz
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danismaq”, “saviyyani gézlamak” kimi ifadalarin moévcudlugu da
bu problemin aktualligini tesdiglayir.

Unsiyyatin gdstardiyimiz iki formasi arasinda fasilesiz kegid
mumkundur. Cunki sosial funksiyalar ve sosial rollar dayigken
xarakterlidir. insanin miixtelif megamlarda sosial rolunu yerine
yetirmasina psixoloji Ug¢lzluda nazer tuglayan amerikan psixo-
loqu E. Bern «psixoloji rol» terminina isleklik gazandirmisdir.
Bu zaman o insanin vacib ug¢ rolda (usaq, yasl, valideyn) ¢ixis
etdiyini 6n plana ¢akir. Qeyd edak ki, valideyn, usaq anlayislari
tedqigatcinin nazarinde 0z haqiqi manasindan uzaqdir.

Sosial rollarin sistemlagdiriimasina ilk cahd gdsteranlarden
biri amerikan psixoloqu T. Parsons olmusdur. O gostarirdi ki,
har hansi rol 6zinde baslica bes cahati birlesdirir. Bu sirada
nitqg madeniyyati baximindan bizim tgln ¢ox énamli cehat «rol
davranisi» problemina tadqigat¢inin 6zinemexsus yanasma
torzidir. T. Parsons gosterir ki, rol sexsiyyeatin obyektiv-sosial
movqgeyina uygun olaraq hayata kegirilon faaliyyatdir. Bu bir
daha tasdigleyir ki, har hansi sexs bir-birinden fergli olan
goxsayli rollarin dastyicisidir. Unsiyystin formal ve yaxud geyri-
formal mazmun kasb etmasi de mahz insanin hamin magamda
hansi rolda gixis etmasi ile deyarlandirmalidir.

Kommunikasiyanin va unsiyyatin

funksiyalari

Qeyd edak ki,kommunikasiyanin ve Unsiyyatin funksiya-

lar1 problemi bu gin de aktualdir ve ayri-ayri tadgiqatg¢ilarin yeni-
yeni funksiyalar strafinda fikirlari ¢arpazlasir. Kommunikasiya,
unsiyyet ve danisiglar birbasa nitgle gergaklesan faaliyyar
posesioldugundan 6nca nitgin funksiyalarina baladlik talab olu-
nur. Hatta muxtslif terminlarle ifades olunmasina baxmayaraq
kommunikasiya, Unsiyyat ve danigiglarin U¢g asas ve har birinin
ayriigda 6zunamexsus yardimg¢i funksiyalari mévcuddur. Cox
vacib sayilan funksiyalar agsagidakilardir: malumatverms, unsiy-
yot, tasirgdsterma. Bildirmaliyik ki,onlarin arasinda he¢ bir sor-
had yoxdur. Bela ortaqglig bir o gader de populyar olmayan
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diger funksiyalara da gisman samil oluna biler

1.informativ-melumatverma funksiyasi- Baser évladinin
minilliklar boyu alda etdiyi informasiyalarin nasldan-nasle 6tl-
rulmasi, suurlu faaliyyetds onlardan istifade olunmasi kimi basa
dusulmilidir.Nitg prosesinde malumatverma ham vyazili, ham de
sifahi sakilde mumkunddr. Bazi magamlarda basit malumatlar
geyri-verbal vasitalale 6tirmak mimkuandar.

2.Kommunikativ (linsiyyat) funksiya- Dilin ve nitqin
Unsiyyste xidmat etmasidir. Unsiyystsiz camiyyat yoxdur. Clnki
onun varhgini teskil edan sosial fardler Unsiyyate mohtacdirlar.
Dilin va nitgin bufunksiyasi verbal ve qeyri-verbal Unsiyyst
vasitalerl ile gergakloasir.

3.Emotiv (tesirgostarma) funksiyasi - Bu ,esasaen,
emosionalligla bagli funksiyadir.

Gosterilonlarden savayi dilin apelyativ, konativ ve fatik
funksiyalarini géstarmak zeruridir. Apelyativ funksiya asas eti-
bari ile dinlayiciya muraciet olunmasi funksiyasidir. Nitq
madaniyyati ve etiket baximindan bu funksiya oldugca énam-
lidir. MUracietsiz Unsiyyat aglasigmazdir. Her bir camiyyatin ve
foaliyyat sferasinin 6ztinemaxsus mduraciet formalari ve ele-
mentlori vardir. Diplomatik faaliyyet sferasinda da bu funksiya
danisiglar, gorusler ve sohbatler apariimasinda nazerecar-
pacaq deracada aktuallasir.

Tabiidir ki, danisan ve dinlayan arasindaki nitg muba-
dilesinde terafler bir-birini miayyen faaliyyats tahrik edirlor. Bu
funksiya konativ funksiyadir. Psixologlar daha c¢ox dilin ve
nitgin tenzimlama funksiyasina diqqet tuslayirlar. Biz bu barede
unsiyyetin funksiyalarindan danisarkan otrafli malumat vere-
coyik. Bilmaliyik ki, gostardiyimiz funksiyalar batun dillari shate
edir va milli dillare, ayri-ayri saxslera, sosial qruplara xas olan
saciyyavi funksiyalar hagginda danismaq elmilikdan uzaqdir.
Cunki dil va nitq anlayislan psixofizioloji mahiyyatlidir ve onlarin
funksiyalarin tipologiyas! insanin duymaq, dusunmek, dark
etmak ve ifade etmak keyfiyyatlorine sdykanir.

Eyni zamanda koqnitiv funksiyadan da bir ne¢ce s6z deya
bilerik. Bu alde olunmus bilgilerin gorunmasi funksiyasidir.
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Olava olaraq nitgin daha bir nege funksiyasini geyd etmak olar.
Bunlar magik (sfsunlama), marka (adlandirma) ve fatik (slaga)
funksiyalaridir. Fatik funksiya demak olar ki, he¢ bir malumat-
vermaya malik deyildir. Danisan taraflor sanki bir-birini sorguya
cokmakls tanigliga can atir va bu zaman, demak olar ki, bos-
bosuna sohbatler edirler. Misal Ggun, qatarda eyni kupeds olan
sornisinlar qisa muddatde tanigliga can atirlar, «yola kérpi
salirlar». Bos sOhbetler vaxti «oldirmak»cahdi kimi motivlies-
mayan nitq olsa da, daxili ehtiyacdan dogur va qaciimazdir.
Yoni, insan «agzina su alib durmaqda» acizdir.

Unsiyyatin funksiyalari

Elmi menbalarda unsiyystin magsadindan asili olaraq yeri-
na yetirdiyi cekkiz funksiya gostarilir:
1. Tamas funksiyasi. Bu funksiyanin maqgsadi Unsiyystda olan
toraflorin informasiya mubadilesi Ugun qarsiligh alageni goézle-
makla bagli temas yaratmaqdan ibaratdir.
2. informasiya (korautus) funksiyasi. Bu funksiyanin magsadi
malumat mubadilasinden, daha dogrusu, sorduya qarsi fikir
mubadilasindan ibaratdir.
3. Tehrikedici (konatmB) funksiya. Bu funksiyanin magsadi
unsiyyetda teref muqabilini bu ve ya diger isi yerine yetirmakla
bagli fealliga yonaltmakdan ibaratdir.
4. dlagalandirma (caTtuk) funksiyasi. Bu funksiyanin magsadi
birge fealiyyatin teskili zamani yerina yetirilacak islarin qarsiligh
alagaesinin yaradilmasindan ibaratdir.
5. Anlama funksiyasi. Bu funksiyanin maqgsadi teskce mae-
lumatin meanasinin adekvat qavranilmasi va anlasiimasi deyil,
taraf muqabillarin bir-birini (maqgsadlerini, distnduklarini, haye-
canlarini, vaziyyatlerini va s.) anlamalarindan ibaratdir.
6. Emotiv funksiya. Bu funksiyanin magsadi taraf migabilinda
emosional tesssurat yaratmaq, eyni zamanda bunun kémayi ile
6zUnln hayacan va vaziyyatini dayisdirmakden ibaratdir («emosi-
yalarin mubadilasi»).
7. Minasibatlarin yaradilmasi funksiyasi. Bu funksiyanin
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magsadi rol,isglizar,saxsiyyatlararasi alagaler sisteminds 6zlnun
yerini derk etmakdon ibaatdir.

8. Taesir gostarmak funksiyasi.Bu funksiyanin magsadi taraf
mugabilinin vaziyyatini, davranigini, elace de onun niyyatini, fikri-
ni, tasavvurunu, telabatlarini, faalhdini ve s. dayisdirmakdan iba-
rotdir.

Kommunikasiyanin funksiyalari

Yuxarida geyd etdiyimiz kimi kommunikasiya dil isaraleri
(sozler) vasitasi ilo gergoklosan sosial prosesdir ve camiyyeato
xidmat edir.Taninmis kulturolog Dumbarte Eko isa “...mada-
niyyat 6zu dea bitoviukde kommunikasiyadir” fikri ile prob-
mlema daha fergli yanasma ortaya qoyur. Bu da mubahise
dogurmayan bir hagqigatir. Clnki, madeniyyst anlamina daxil
olan her sey (kinofimlar, badii aserler, teatr tamasalari, idman
yarislari va s.) eslinde kommunikasiyadir. Menbalerde madaniy-
yot termininin 400 meanasi olduguna rast galirikse,demali, har
sey madeniyystdir. Ancaq biz insanlar arasinda dille kommuni-
kasiyadan uzaglasmayaraq onun funksiyalarina aydinliq gatir-
mak niyyatindayik.Yeni, danigsan kimdir, kiminla danigir,hansi
Oturuct kanal ile nadan ve na darecada samarali danigir.

Bu ardicillig Roman Yakobsonun “kommunikasiyanin
funksiyalari modeli” kimi taninir. Belalikla, kommunikasiyanin
asagidaki funksiyalarindan danigmaq olar.
1.idraki kommunikasiya. Kommunikantin melumat bazasini
zanginlagsdirmak maqgsadi ile yeni melumatlari diggete ¢ekmak
magsadi dasiyan bu addimi atilmasi son neticede qarsi terafi
0z faaliyystine innovativ yanasmasina sévq etmakdir.Yoni 06z
praktik fealiyyatinde donus yaratmagda fayda gatirsin.Tabii
ki, bu prosesda qarsi terafin intellektual saviyyasi ve yeni infor-
masiyani gabul etmak, anlamaq imkanlari va buna ehtiyacinin
olub-olmadigini gabaqcadan hesablamaq shamiyyatlidir. Bu tipli
kommunikasiya akti meruza, hesabat, seminar, musavira va
Isguzar sohbatlerds daha faydalidir.
2.inandirici kommunikasiya- Qarsi terefin hiss ve duygularina
tosir gostermakle onun ragbatini qazagnmagla qarsiligh faaliy-
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yatin har iki teref Ugln faydali olduguna inandirmag maqgsadi
dasiyir.

Bl o demakdir ki, taraflor munasibatlerini emakdaslig stra-
tegiyasi Uzerinde davam etdirmakda maragli olurlar. Qargi terofi
06zu ile fikirdas etmek coahdi dogru ve daqiq informasiya
mubadilesinden baslanir. Tebii ki, qarsi taref da 06zUnamaxsus
keyfiyyatlorin, maraglarin ve intellektual goéstaricilerin sahibidir
ve ona dogru atilan har bir addim “Ylz 6l¢-bir bi¢” prinsipindan
kanar olmamahdir.

Mazmun

4

Malumat

<

Kommunikant |:> Olaga -J1> Repisinient

f

Kod

f

Kanal

Yakobson modeli

Matbuat konfranslari, brifingler, muzakiralar, danisiglar,
"dairavi stollar”,teqdimat marasimlari zamani kommunikasiyanin
bu formasi islek olur.Diger fealiyyet sferalarinda, xususile alqi-
satqr amsliyyatlarinda alcini inandirmag tgun bu yolla cahd
olunmasi daha dugerlidir.
3.Ekspressiv kommunikasiya Qeyd edak ki, kommunikant va
kommunikator 6z hiss ve duygulari, fordi psixoloyi keyfiyyatlori
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olan ferdler oldugundan informasiya mubadilesi zamani tarefle-
rin bir-birine munasibati xUsusi yanasma telab edir. Qargi tarafda
emosianal duygdular oyatmaq, onu 6zina hamfikir etmak Ugln
vacibdir.Bu zaman badii-estetik vasitalorin glicundan ds yarar-
lanmaq olar. Slbatds, blitlin sensor kanallari emosionalliq man-
bayi ola biler. Ekspressiv kommunikasiya tsgdimat zamani,
mitinglerds, iglas zamani ¢ixislarda, brifiglarde, star ve ¢agiris-
larda daha ¢ox musahids olunur.

4.Fatik funksiya- ©lage qurmagq funksiyasidir.

5.Konativ funksiya qarsi terafi fealiyyate ¢oaken, herakete
gatiran , bir s6zle, canlandiran funksiyadir.
6.Emotiv-Kommunikanten bitévlikds Gnsiyyet aktina ve onun
ayri-ayri elementlerine munasibatini izlemak.

7.Isara (metadil) funksiyasi - Bu funksiya danisanin beyninda
kodlasdirdigr malumatin garsi terafin beynindaki koda adekvat
olmasi demakdir. Qeyd edaki, sadalananlar sirasina efsunlama
(magiya) funksiyasini ve digarlarini da alve etmak olar.Yadda
saxlamaliyiq ki, kommunikasiya aktinda bu funksiyalar ayri-
llgda yox, sinxron elagads istirak edirlor, Gostardiklorimiz bir
daha tasdiglayir ki, nitq, usiyyat ve kommunikasiya teqgriban eyni
funksiyalara malikdir. Bu funksiyalar sifahi ve yazili kanallarla
dille (kodlasmis sakilde) hayata vesige alir.
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Dil ve kommunikasiya

Danig, gériim sen kimsan.

SokraTt
Haqqinda fikir bolugaceyimiz izguzar kommunikasiya
problemi dil vo nitg proleminden kenar baxila bilmaz. Dils ve
nitge verilan telabler qgadimdan bu guinimizse gadar dusiun-
dirdcu olmus ve onun kommunikativ keyfiyyatlori ile geyri-kom-
munikativ elementlari arasinda vehdet nazarden yayinmamig-
dir.Teasuf ki, dil ve nitg hagqgindaki tasavvurler nitgin daqigliyi,
safligi, munasibliyi anlayiglarina isig salinmasi ile tamam-

lanmisdir. Dilgilik meyarlarina gora:

Dil — unsiyyatin isarslar sistemidir, ve yaxud Unsiyyat
isaralerinin sistemidir.
Nitg — dil igaralarinin informasiyanin telabine muvafiq

olaraq, onun ganunauygunluglari ile duzulusudur.

Onu da xususi vurgulamaq lazimdir ki, dil ictimai hadisadir.
ictimai hadise dedikde ise tobistde, comiyystde, fordlarin
davraniginda va o6ziunda muayyan dayisikliklari gartlon-
diran, qarsihiqh alage dasiyan davranig foaaliyyati basa
duasulir.

Dilin tebistine bu clr yigcam munasibat onunla esas-
landirihr ki, dil cemiyyata xidmet edir. Cunki insan faaliyyatinin
ele bir sferasi yoxdur ki, orada dilden istifade olunmasin Tabii
ki, comiyyata xidmat edan hadisaler de ¢oxdur. Onlar da ictimai
hadisaler sirasinda baxiimalidir. Lakin ictimai hadise kimi dil
diger ictimai hadiselerden farglidir. CUnki insanlarin Umumi
unsiyyaeti ictimai hadisa kimi dark olunan sesli dil vasitasi ile
teamin olunur. Bu fikirleri hansisa bir unikal (geyri-adi) tesaduf
kimi gabul etmamaliyik. Prof. M. Adilov gostarir ki, «...dil vasi-
tosi ilo Unsiyyat xiususi sokilde nizamlanmig sas komp-
leksini toloffiiz etmoakdan ibaratdir» . Sas komplekslari
dedikda isa dil vahidleri, yani sozler nazerda tutulur. Tabii ki,
unsiyyet maqsadi ile sbdzler nitge 6z manalarina gore segilib

Adilov M. Azarbaycan dilinin semasiologiyasi. B., 1992. s. 5
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daxil edilir va yalniz bundan sonra kommunikativ taleb 6denmis
olur. Insan disiinends ds, danisanda da dil vahidlerine
muraciet edir ve eyni zamanda straf varligin sirlerini, hadise va
proseslerini derk edir, informasiya mubadilesi aparir.

Odur ki, dil ean baglica kommunikativ vasits olaraq galir.
Diger hansisa vasiteler onunla raqabat aparmaq iqgtidarinda
olmadigindan, yalniz komakg¢i vasitalar kimi nitgin zenginles-
masina xidmat edirlar. Alimler muayyanlesdirmigler ki, insanin
vaxtinin 70 faizini kommunikasiya (Unsiyyet) tagkil edir.
Yuxaridaki deyilenlerden bele bir maentigi natice ¢ixarmaq
mumkundur ki, unsiyyat yalniz dil vasitasi ile deyil, geyri-verbal
vasitalerle do gergaklasa biler. Bu zaman ise insanlar mana
problemi ile Uzlesir ve onu hall etmaya calisirlar.

Adaten elmda mana problemi o zaman qgarsiya ¢ixir Ki,
insanlarin unsiyyeatinda dil 6z funksiyalarini icra eda bilmir. ©ger
sozlerin bu ve ya diger kontekstde manasini agiglamaq
mumkunduarss, qeyri-verbal Unsiyyetde bu oldugca g¢atindir.
Yalniz muayyan jestlar hamiligla gabul olunmus manalarda
unsiyyete xidmat gostermak igtidarindadir.

Nitg ise U¢ terminoloji manada baxila bilar:

1. Nitqg eyni bir dil kollektivinin Gzvleri ile slaga ugun
danisanlarin dilden istifade etmasidir.

2. Nitq dil vasitesi ila Unsiyyat névudur.

3. Nitq sirf grammatik va sintaktik kateqoriyadir.

Nitg hadisasini akademik L.V. Serba danisiq va anlasma
mexanizmi kimi basa dusirdu ve bunu psixo-fizioloji hadise kimi
giymatlondirirdi. Bu sirada professor A. Axundovun «Nitq
insanlar arasinda dil vasitesile hayata kegirilan fikir
mubadilasi va unsiyyat prosesidir» fikri daha ugurlu saslanir.
Basariyyet tarix boyu 6z fikir ve duygularini butlin slvanlhigi va
murakkabliyi ilo eks etdirmek Ucln dilden istifade etmis va bu
istokle yardimgi vasitaler axtariginda olmusdur. Dilsiz har hansi
nitgden so6hbat geda bilmaz. Bas «Dil nitqsiz mévcud ola
bilarmi?» sualina nece cavab vermak olar. Bu tamamile
mudmkuindadr. Misal agln, latin dili bir vaxtlar populyar dillarden
biri olmasina baxmayaragq, bu gin Unsiyyatds istifade olunmur.
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Dilin ve nitgin funksiyalarina diqqet yetirildikde bir daha
aydin olur ki, kommunikativ funksiya dilin an vacib funksiyasidir.
Halbuki, murekkab psixofizioloji proses kimi bir sira faktorlarin
toplusu kimi 6zUnU buruze verir. Nitg dedikda biz ham da
unsiyyet faktoruna Gz tutmali olurug. ©reb dilinde «insan» va
«linsiyyoat» sdzloerinin kdkdas olmasi® fikri bir daha tesdiglayir
ki, insan unsiyyate mohtacdir. Bir sozle, «Yalmiz ayri-ayri
fardlarin nitginda dil 6z haqiqi tesdiqini tapir» (V. Humbolt).
Dil Unsiyyat vasitasi olmagla, ham de fikri tacessum etdirme
aletidir. Bu dilin ekspressiv vezifesi adlanir. Ekspressivlik ham
da emosionalliq anlayisi il baghdir. Lakin bir ¢cox hallarda bu iki
anlayis qarisdirilir. Halbuki ekspressivlik emosionalligdan daha
genis anlayisdir ve 6zinde ham emosionallidi, ham da intel-
lektual ve iradi baslangici aks etdirir. Belo ki, «...ekspressiya
nitqin ifadali, rengareng va tesirli olmasinin vacib sartidir»*.

Dili isarsaler sistemi , nitgi ise bu sistemin tezahurd kimi
dayarlandirmakle kommunikasiya ile bagl suallari cavablan-
dirmagq olar. Qeyd edsk ki, bu suallara cavab verilmasi o gadar
de asan deyildir. ©n azi ona gore ki, kommunikasiyani
dayarlandirmak ugun tatbig olunan meyarlarin heg biri universal
deyildir.

® ®hmadli N. Jurnalistin vizual nitq madeniyysati. B.: 2002. s. 7
* Fankuna — Deqopyk E.M. 00 3KkcnpecCHBHOCTH U IMOLMOHAIBHOCTH SI3bIKE.
M. 1958, c. 108.
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Kommunikasiyanin formalari

Maqgsadydnll ve slurlu fealiyyat formasi olan kommu-
nikasiya ham yazili, hem da sifahi qaydada reallasir. Bazen
tedqiqatcilarin daxili nitgi de proses kimi dayarlendirdiyina rast
gslirik. Bu inkarolunmazdir. Ancaq daxili nitq ve unsiyyast
anlayigi bir araya sigmazdir. Odur ki, biz yalniz, agar bela
demak mumkindirse, yalniz «xarici nitg» (kommunikasiya)
prosesindan danisa bilarik. Sifahi kommunikasiya prosesina
danismaq ve dinlemak, yazii kommunikasiya prosesine iso
yazmaq ve oxumagq daxildir.

Bu problema bir gader fargli yanasma terzi de mévcuddur.
Bela ki, danismaq ve yazmag kommunikasiya faaliyyati kimi
produktiv, dinlemak ve oxumaq ise reseptiv faaliyyatdir.
Produktiv faaliyyet dedikde aktivlik, reseptiv faaliyyet iso
passivlik kimi nazarde tutulur.

Produktiv Reseptiv

L Nitq faaliyyatinin formasi

A

A

Danismaqg-yazmaq [—*| Dinlomak-oxumaq

aktiv passiv |1—‘

Qeyd edsak ki, aktivlik ve passivlik anlayislar 6z haqiqi
manasinda kommunikasiya faaliyyatine samil oluna bilmaz.
Cunki har bir fealiyyst 6zlinds bir aktivlik yasadir. Lakin ola biler
ki, aktivlik muxtslif seviyyslorde 6zunu blruzse versin. Mutleq
passivlik faaliyystsizlik demakdir. Bir ¢ox hallarda kommu-
nikasiya fealiyyatina yeni-yeni yanasma meyllerina rast galmak
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mudmkuindar. Misal Ugun, har hansi yazili bir nitq pargasini
(gozet maqalssi, har hansi yazili senad, elmi tezis va s.) sifahi
unsiyyat magaminda basqalarina ucadan oxumaq, ve yaxud
danisiglar prosesinda bir gsexsin nitqgini (xarici dilden ve aksina)
basqa terof Ugln c¢evirmak prosesi nece baxiimalidir.
Gorunduyu kimi, nitg ve kommunikasiya problemlari goxyonlu
problemlars isiq tutulmasini talab edir. Belaliklo, biz yazili ve
sifahi nitq ter-minleri ile yazilh va sifahi kommunikasiya (Unsiy-
yot) formalarini nazerde tuturuq ve bunlarin 6zliinemaxsus
foaliyyat formalari oldugunu nazars ¢atdiririq.

Nitgin bu formasinin yaranmasi elma malum deyildir. Lakin
bununla bagh nazariyyslarin ve ferziyyslarin hamisi bir haqigati
tosdiglayir ki, lap uzag kegmiglarde de nitq informasiya
mubadilasi zeruratinden meydana galmigdir ve acdadlarimizin
ehtiyaclarina xidmat etmigdir. Kitabda danismaq, Unsiyyast
baglamaq, dinlemak faaliyyati genis planda arasdirildigindan
yalniz sifahi ve yazili kommunikasiya arasindaki fargleri diggata
catdirmagla ganastlenirik. Bunlar agagidakilardir:

Sifahi kommunikasiya:

1. Zangin intonasiya calarliglarina malikdir.

2. Coxsayll paralinqvistik (jest, mimika, baden harokatlari

va s.) vasitelarin istiraki istisna olunmur.

3. Ozlinemaxsus tempi mdévcuddur (bu zaman kesiyinde

nitgin magamla bagliligini aks etdirir).
. YUksak daracada avtomatlagmis nitqdir.
. Adresant va adresat arasinda canli slagse labuddur.
. Dil vahidlarinden istifade olunmasinda sarbastlik var.
. YUksak nitqdir (deyilon s6zlU geri gaytarmaq mumkin
suzdur).
Yazih kommunikasiya:
1. Dil vahidlarindan grammatik ganunauygunluglarla istifade
olunmasini telab edir.
2. Struktur marekkabliyi mévcuddur.
3. Yazilanlarni bir nege defe gotur-qoy etmak, dizalis
aparmaq, lazim olmayani silmak, yenisi ile avezlemak
mumkunddar.

~N o ol b~

23



4. Adresatla birbaga slaqasi yoxdur.

5. Aktual Uzvlesnmays ve sbz sirasina gore sifahi nitqden

forglidir.

Yazilh kommunikasiya 6zunemaexsus keyfiyyatlare malikdir.
Ancaq unudulmamalidir ki, «YaziI sasin rasmla verilmasidir;
Noa gadar ¢ox oxsasa bir o qadar yaxsidir» (M. F. Volter). Bu
magamda bela bir fikir tasdiglenir ki, ki, yazili nitq xUsusi vasi-
tolarle geydsa alinmis sifahi nitqdir. Bunlarin har ikisi fealiyyat
formasi olaraq saciyyavi psixolinqvistik keyfiyystlore va kom-
munikativ gostaricilera malikdir. Dahi yunan filosofu Aristotel
(e.a. 384-322-ci illar) 6z «Mantig» asarinin giris hissasinda yaz-
misdir: «Taleffuz olunan s6z aqli tacriibanin simvolu,
yazilan soz isoa taloffuz edilon soéziin simvoludur». Bir ¢cox
ortaqg funksiyalari olmagla, yazih ve sifahi nitgin c¢esidli
funksiyalari da vardir. Bunlar atrafinda ayrica serh verilacokdir.
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isglizar miizakira vo miibahisa

Birisi iloe miibahise edando ¢alis ki, sézlarin
ipak kimi yumgsaq olsun, dalillarin ise méhkam.
Raqibini susdurmaga yox, inandirmaga c¢alis.
Corc Uilks (ingilis publisisti)

Mubahise ve muzakire anlayiglarina bir yerds baxiimasi
onunla baghdir ki, har bir muzakire bu ve ya diger derecade
mubahisa ile tamamlanir. Bslinde muzakirenin 6zi de muba-
hisadir. Haqigatin ortaya qoyulmasi namina aparilan muzakire
(diskussiya) > faydali miibahisadir. Bu zaman tersfler yiiksak
daracada intizamli olmalari, bir-birine hdrmatle yanagmalari ile
hadisalerin macradan ¢gixmamasina nazarst edirlor. Ortaq nati-
conin alda olunmasi konstruktiv muzakire naticasinde mumkun
oldugundan Unsiyyat aktinin istirakcilari mazakira olunan har bir
masala strafinda ilk énce darin disunmalidir. ©gar biz muiza-
kirani diskussiya kimi gabul ediriksa, onda mubahisa polemika
kimi giymatlandiriimalidir. Bu zaman teraflerin problema miina-
sibati ziddiyyatli olur.

Xatirladaq ki, Unsiyyst prosesinde bazen he¢ nays mahal
goymadan qgarg! tersfi 6z iradasina tabe etmak cahdinda olanlar
da tapilir. XUsusile status veziyyeti bu faktora yol aca bilir. Tabii
ki, nitg madaniyyati ve etiket daxilinde bu hadiseye gismen
haqq gazandirmaqg olar. Nayin bahasina olursa olsun muba-
hiseni udmaq cahdi «eristika» termini ile adlandirilir. Xisusila
status vaziyysti yuksak, yasli insanlar bu tipli davraniga meylli
olurlar. Bela ¢ixir ki, 6zundan boyukle mubahise etmak yer-
sizdir. Oslinde ise «Nadan adamlarla semimi miibahisa
etmak mumkin deyildir» (Migel Monten).

Dogrudur, mibahisa s6zl giymatvericilik cadvalinde manfi
bdlglidsa baxilan s6zdur. Mubahisa etmayin faydasiz oldugunu
bildikde bels, insanlar musyyan qaydalar daxilinde buna yol

® Diskussiya (discussio) — latin dilinde arasdirmagq, aydinlasdirmag, monasindadir;
polemika — godim yunan dilinds «polemikos» qazabli, diismangilik demakdir.
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vermak cehdindan uzaqglasa bilmirler. Bu qaydalar, tam mana-
sinda, universal olmasa da muayyan magam daxilinde teraflerin
garsiligh miinasibstinde dnemli sayila biler. isgiizar kommuni-
kasiya daha ¢ox amakdasliga xidmat edon, Umumi ise fayda
gatiran magamlar etrafinda aparila biler. ©ks halda bu ziyanl
prosesden bacardigca uzaq olmaq maslehatdir. Mubahisa
ederkan yadda saxlamaq lazimdir:

1. Har kas yalniz 6zina malum olan problem atrafinda
miibahisays gatilmalidir. Oz bilmadiyini basqasina siibut
etmaya cahd gostarmak dogru deyildir.

2. Oz opponentine miizakira olunacaq problemlo tanis
olmaq imkani yaratmaq. Mizakirays ayrilan vaxta hormat
etmak.

Unsiyyatin bas tutmasi magsadin alde olunacagina sminlik
yaratsa da, danigsan ve dinlayanin cahdleri axiracan eyni
macraya yonalmalidir. Biz ideal formada iki sexs arasinda
unsiyyet prosesini nazarde tuturuq. Real hayatda ise goxtorafli
unsiyyat magamlari daha aparicidir.

Tabii ki, bele oldugda, qarsiligh anlasma xeyli ¢atinlesir. Bu
ise movqelerin carpazlasmasi demakdir, yani mubahisadir va
tez anlagsma ila naticelanmalidir. Bunun Ggun taraflerin garsiligl
kompromisa (qarsiligli glzesta) getmalari maslahatdir. Mlba-
hise zemininda Unsiyyet asagidaki ardicilligla tezahur edir.

informa- _
sion Interaksiya Persepsiya

Gostardiyimiz  ardicilliq  birbasa nitgin  funksiyalarinin
ardicilh@idir. Yani birinci marhaleds insanlar biri-biri ile infor-
masiya mubadilasi aparir(nitgin informativ funksiyasi), ikinci
marhaleda qarsiligh faaliyyet nimayis etdirirlor (kommunikativ
funksiyasi), uglincu marhalada ise insanin insani dark etmasi
prosesi (nitgin tasirgdsterma funksiyasi) bas verir. Mibahisa
apariimasi zamani unsiyyat saviyyasi gozlenmalidir. ©ks halda
«Mban sanin saviyyana ena bilmaromy, «Seviyyasiz damsmay
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vo s. kimi ifadaler tareflar arasindaki garginliyi daha da artirmis
olar ve sonucda konflikta gevrile biler.

Muzakire predmeti atrafinda mubahiseya qatillan har kas
emosiyalardan uzaqglasmali, xususile geyri-verbal Unsiyyet vasi-
talerinden istifade olunmasina nazaret etmalidir. Sasini ucalt-
magq, ol harakatlorinde serbastlik, muxtalif pozalar, gulus va s.
mulayyan magamlarda asl tahqir kimi yozula biler. S6z danisan
insan, sdz gllesdiran olmamalidir. Unsiyystin dialoq tebistli
proses oldugu daha bir ne¢a problema aydinliq gatiriimasini
telab edir.

isglizar kommunikasiya seraitinde miibahissnin hem sifahi,
ham de yazili formada aparilmasi muisahide olunur. Farq
ondadir ki, sifahi mibahisa uzunmuddaetli olmur. Ola bilar ki,
toraflorden biri mibahisani dayandirir, yaxud haer iki teraf ortaq
razihda gelir. Bazen ise vaxtin azhg: terafleri qerar gabul
etmaya vadar edir. Yazili kommunikasiya seraitinde mubahise
edan tereflor uzun muddstli yazismalarla, xUsusile etiraz
maktublari vasitesi ila, barismaz modvge numayis etdirmak
imkaninda olurlar. Onu da qeyd etmak lazimdir ki, sonsuz
miibahise yoxdur ve sonda barisiq gézlenilir. ikinci yolu segmak
daha magsadauygundur.

Katlevi informasiya vasitelarinda salahiyyetli dévlet mamur-
larinin verdiyi musahibaler de bir ndv dialoqdur. Lakin musahi-
baya calb olunan tersf genis sarh imkanina malik olmadigindan
fikrini ¢ox yigcam gokilde catdirmaga sey gostarir. Bunu
muzakire ila eynilasdirmak olmaz. Azarbaycan Respublikasi
Prezidenti ilham ®Sliyevin «Qarabag Azarbaycandir! Nida
isarasi.» fikri buna ayani nimunadir. Misahibs jurnalistikada
bir janr kimi aktualdir. Onun apariimasinin 6z gayda va
normalari vardir. Bu talabler jurnalistler Ggln kegirilan brifinglar,
matbuat-konfranslari zamani gozlenilmalidir. Clnki bura topla-
sanlar he¢ nayi muzakire etmirlor va bu asasda mubahise de
yersizdir.
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Polemika. Dialoq

Bir-birini basa diismak istayinda olan
iki gaxs avvealca miibahise etmolidir.

Q. Baglyar (XX asr fransiz filosofu)

Sifahi nitq insanlarin bir-biri ile mixtalif veziyyetlarda Unsiy-
yoto qgatilmasi prosesidir. Veziyyet dedikda biz subyektlarin
unsiyyat magaminda subyektlorin psixoloji durumunu deyil,
sosial «kM®N»ini, yani sosial rolunu va sosial statusunu nazarda
tuturug. Batin bunlar ise dialoqun qurulmasi Ggun zaruridir.
Dialoq istirakgilarinin movcud veziyystlards linsiyyatini E. Bern®
«transakt» adlandirir.

Transakt, eslinds, iki «M®N» arasindaki dialoqdur, yeni
soviyyasina ve Olgllerine gora c¢esidli olan replika-stimul ve
replika-reaksiyadan ibarat Unsiyyat aktidir. E. Bern transakt
istirakgilarini Ug¢ veziyyetde tasevvur edir: «yasgh», «valideyn»
ve «usaqg». Bu clir yanasmaya, teroflor arasinda Unsiyyast
saviyyasina taminat vermasine baxmayaraq, tam haqq qazan-
dirmaq dogru deyildir. Muallif yazir ki, bu veziyyatlers insan 6zu
istemadan, miayyan magamlar daxilinda, sosial rolunu yerina
yetirdikda disur. Bu tabii fikirdir. Bes status? Bu vacib arqument
unudulmamalidir. Butdvlikds transakt anlayisi dialoglarin forma
va novlerini ¢cesidlamaya imkan yaradir.

«Yash» vaziyystinde transakt istirak¢l garar gabul etmak,
maslahat vermak, ger¢akliyi dayarlandirmak, analiz etmak imka-
nina malik olur. Bele goenaste galmaliyik ki, bu saxs 6z sosial
statusuna gore yuksekdir ve dialoqun asasinda rol Unsiyyati
durur.

«Valideyn» veaziyystinde de taqriben transakt yuxaridaki
soaviyyada bag verir. Lakin bu veziyystde qgati garar vermakdan
yox, daha c¢ox tovsiye xarakterli Unsiyystdan, gaygikeslikdan
sbhbat gedir.

® Bepn J. HIrpnl, B KoTOpbIe HrpaioT Jioan. [ICHXO0I0rHS YeT0BeYeCKHX B3aH-
MoOOTHOIeHuit. Munck,1992. c. 17-18.
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«Usaq» vaziyyeti Ugun siltagliq, arkdyunlik, sikayst etmak,
inadkarlig nimayis etdirmak xarakterikdir.

Biz Unsiyyeat saviyyslerinden danisarkan, demak olar ki, bu
voziyyetlore doa qiymet vermisdik. Lakin transakt anlayigi
birbasa dialogla bagl anlayisdir.

Qeyd edak ki, sifahi nitq basdan-basa dialoqdur. Dialoq
mubarizadir, dialoq fikirlar, menafelar toqqusmasidir. Burada
s6z sb6zdan dogur, her sonraki replika 6zindan avvalkinden
dogur, lingvistik cehatden ondan asili olur. Biz dialoqun
replikalar toplusu oldugunu qeyd etmakle aslinde bu fikri
nazerda tuturduqg. Cunki replika-stimul ve replika-reaksiya bir-
birinden asilidir va birinci teraf ikinci tarefe minasibatde hamise
mastaqildir, (avtosemantikdir), ikinci taref ise asilhdir
(sinsemantikdir). Sujetli dialoglarda bu ardicilligda bir necges
dafe novbslesma bas verdiyinden har bir evvelki replika
O0zundan sonrakina munasibatde bir ndv avtosemantiklasir.
Bazan sifahi nitqi «qaydasiz nitgq» adlandirirlar. Sslinds ise belo
deyildir.

A B
Y =3V Y Y
V — Vv v Y
Uupr—lu u U

Y —yash; V —valideyn; U — usaq

Dialoqun tebisti bir daha tesdigleyir ki, danisiq he¢ vaxt
«qaydasiz», «normasiz» hadise deyildir. El arasinda islenan
«S0z-s6zU getiriry ifadesi uzun illerin muagahidalerini haqiqi
manada Umumilasdirir. Dialoglar iki yersa bolunur: informativ
dialog ve siijetli dialoq. informativ dialoq en yigcam
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transaktdir. Bu aktin asasini, dialoji minimumunu, bir cut replika
(replika reaksiya + replika stimul) teskil edir. Buna misal
asagidaki dialoglari géstaermak olar:

1. -Zahmoat olmasa, saat necadir?

- Beso on daqiqa qalib.

2. -Galin tanis olaq. Manim adim Azordir.

- Cox sadam. Vaqif.

Hor iki dialogda transakt asagidaki vaziyystloerds tazahur
eda bilar:

Gostorilon A nUmunasinda transakt paraleldir. Bu tipli
dialoglari bezen «unison» dialoglar adlandirirlar. ideal sakilde
bu zaman gargsiigh anlagsma Ug¢lun manea gozlanilmir, yeni
konfliktsiz sarait mévcuddur. Bunlari konstruktiv dialoq adlandi-
ra bilmesek de, informasiya ehtiyacinin tam &édanilmasi Ugln
unison dialoq yetarlidir. Lakin bu tipli dialoglar Y+U; V+Y; V+U
ve s. saklinde de, yani B numunasinda gosterilon gekilde da
mumkundur. Birce ferq onda ola bilaer ki, transakt carpazlasan
olsun ve bu zaman dialoqun sUjetli formaya kegmasi ehtimal
boyuyar. Misal Ggun:

— Zohmot olmasa saat necgadir?

Saati neylayirsan? Dunanki vaxtdir.
Bir tamamda vagzalda olmaliyam.
Toeoassuf ki, saatim yoxdur.

— Son do zarafat etmaya vaxt tapmisan...

Cunki dialog danisan ve dinlayani nazerde tutur. ikitorofli
unsiyyetda dilden istifada olunur. Dil isa tefekkiirle, darketma ilo
alaqgadardir. Odur ki, fikir mubadilesi qeyri-suuri, mexaniki
torzde bas vermir. Danisanin dediyi fikre muvafiq olaraq
dinleyan 06z fikrini bildirmali olur. Bu transaktin naticasi tasdiq,
inkar, etiraz, tokid, maslahat ola biler.

Ola biler ki, teraflerin dialoqunda bir sira naqislikler misa-
hide olunsun. Bu yalniz strategiyadan doga bilar, adresantin
replikasina adresat aslinde problemle heg bir baglihdr olmayan
cavab verar va yaxud alternativ replika ortaya qoya biler. Digar
hallarda isa, ola biler ki, qarsi terafin hazirliginin olmamasi
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(yaxud asagi olmasi), musayyan psixoloji faktorlar, habelo
situasiya ve serait, dunyagorusu, status veziyyeti dialoqun
normal axarda inkisafina manfi tesir gdstersin. Mahz bu tipli
yanasmanin naticesi olaraq danigan tereflor arasinda muna-
sibatloar simmetrik ve asimmetrik inkisafda olur. Yuxarida sarh
olunan paralel ve ¢arpaz transakt da bu zeminda bas tutur.

Dogma dilimizde replika avazine «atmaca» terminindan
istifade eda bilarik. Lakin atmaca bir gadar gaba saslandiyinden
ve xosagalmaz assosiasiyalarla bagli oldugundan danigan ve
dinlayen arasinda fikir mubadilesinin replikalarla reallagsmasi
fikri ile gonaatlanirik. Replikalar asasan asagidaki sakilds olur:

1. Qosulma replikasi — O6zinden avvalki replikada
soslonan fikrin davami olan replikadir. Bu zaman danisanin
fikirlerina seriklik munasibati nazera carpir. Dinlayici mdévzunu
davam etdirmak isteyini qogulma replikalari ile reallasdirir.

2. Kontekstual-situativ replika — dialoqu tagkil eden iki
replikadan sonuncusu. Bu replika avvalkindan asili olur, yani
sinsemantikdir.

3. Situativ replika — dialoqu tagkil eden iki replikadan
birincisidir. MOvzunu muayyanlasgdiran replika oldugundan avto-
semantikdir, yani musteqildir.

4. Sual-cavab replikasi-sujetli dialoqun asas gostaricisidir.
Bir n6v muzakiradir.

5. Tokrar replika — deyilan fikro garsi ekspressiv reak-
siyayadir.

Bir atalar masalinde deyildi kimi «S6z s6zu gatirar, arsin
bez getirer». Dialog nitq madaniyyati ve etiketin bitlin inca-
liklerini oks etdirmakle yanasi, ham da muzakireya ve
mubahisaye aparan yoldur.

Mubahise etmayin da 6z qaydalari va sartleri movcuddur.
Yerli-yersiz mubahise yalniz basagrisi gatirdiyinden bu
xosagalmaz vardisdan bacardiqca gagmaq maslahatdir. Teas-
suf ki, bu da mUmkinsuzdar. Polemikasiz bagar dvladinin hayat
torzini tesevviire getirmek c¢atindir. insanlarin sosial varliq
olaraq cemiyyatin hadise ve proseslerina, bir-birlarine muna-
sibatlari polemikada cilalanir.

31



on mohtesam qanunlar, baseri kasflor de hayata vesige
almaqda polemikaya borcludur. Son dovrlerde Unsiyystda
isloklik gazanan «fikir pliralizmi» termini bir terafden so6z
agkarligi, diger tarefden isa fikir azadligini aks etdirir vo bu
manada polemikanin start noqtssidir. Lakin mubahise ve
muzakire anlayiglari eynilagdiriimamalidir. Magsad baximindan
har iki halda eyni proses bas versa da, forma planinda bu iki
anlayis bir-birindan farqglidir. Etik qaydalari bilen her kas, hatta
polemikada ustunliyu olduqda bels, asagidakilari gozlemalidir:

1. Qargi terofi 6z acizliyini etiraf etmasina cahd gdsteril-
mamalidir. Qalib taref 6z taref muqabiline hormati ile ucaligini
toesdiglemalidir.

2. Qalib teref 6z daxili sevincini blruze vermamalidir. Bu
gars! terafe ham manavi, ham da psixoloji zerba ola bilar.

Mubahisa etmayi dyranmak, onun qaydalarina amal etmak
yuksak Unsiyyat madaniyystinden soraq verir. Nitg (lUnsiyyat)
prosesinda insan har hansi informasiyani &turdr, hansisa
hadiseni, prosesi sarh edir va bu zaman polemikaya dogru ilk
addim atilmig olur. Bunu sertlandiran amiller arasinda dinlayici
faktoru 6n sirada durur.

Cunki nitg butin magamlarda maqgsadlidir va an azi iki
torafin istirakini telab edir. Nitg predmeti atrafinda hansisa
noqtada fikir ayriligi yaranmayacagina teminat vermak ¢atindir.
Odur ki, nitg madaniyyatinin incaliklerine baladlik, hatta
mubahisa etdikde da, ham dinlayici, ham danigan Ggln olduqca
zoruridir. Diplomatlar, siyaset adamlari, adaten, polemikadan
uzaq olmaga calisirlar. Bu he¢ da teslimgilik psixologiyasindan
irali galmir. Sadaca, terafler 6z taktika ve strategiyalari hidud-
larinda kompromis yoluna ustinluk verirlor. Qacilmaz hadise
olan polemikanin asas prinsiplaerine amal olunmasi, sonucda
anlagmaya xidmat edir. Bu prinsipler asagidakilardir:

1. Adresatin fikirlarine hoérmatle yanasmaqg. Onu basa
dismaya say gostarmak.

2. Umumi meaxrace gslmak namine &6z gexsi istaklarini
qurban vermayi bacarmaq, problema qarsi tersfin gozu ila
baxmaq ve obyektiv garar gabul etmak. Lakin bu o demak
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deyildir ki, har dafe qarsi terefin nazi ile oynamaq, onun
iradssina taslim olmaq faydalidir. ©ksina, dovlstgilik, oarazi
butovltyu, milli maraqglar heg¢ naya qurban verile bilmaz. Dagliq
Qarabag mdunagqigesinin nizamlanmasi yolunda Azerbaycan
dovlstinin basgisinin an muxtelif saviyyali goéruslarde va bu
gorugler zamani apardigi danigiglarda numayis etdirdiyi
diplomatik ustaliq bu manada asl 6rnakdir.

3. Barabarlik geraiti yaranmasina nail olmaq. Qarsi terefe
har hansi formada tezyiq gostermamak, risxand etmamak, sorof
ve layagstinin algalmasina yol vermamak. Qeyd edoak Ki,
beynalxalqg praktikada beynsalxalg konfranslarin kegiriimasi,
diplomatik danisiglarin aparilmasi, goruglar ve sohbatlarin apa-
riimasi ila bagh butun incslikler diplomatik protokolun talablari
ile nizamlanir.

Gostarilon prinsiplarin hayata nece vesiqge qazandigina
1941-45-ci iller ikinci Cahan savasindan sonra maglub Alma-
niyanin gelacak taleyini muayyanlagdiron Potsdam konfran-
sinda ug¢ dovilat bascinin «Almaniya» adi ile bagli mubahisa-
sinda izlemak olar.

Corgill. Menim birce sualim var. Biz burada tez-tez
«Almaniya» s6zinu igledirik. «Almaniya» na bildirir? Bu szl
muharibayaqgadarki menasinda basa dismak olarmi?

Trumen. Bu suali sovet nimaysnda heysati neca basa
dusuar?

Stalin. Almaniya muharibadan sonra oldugu kimi. Basqa bir
Almaniya yoxdur. Man bunu bela gabul ediram.

Trumen. Balke Almaniyani muharibaden avvalki kimi, yani
1937-ci ilde oldugu kimi tesavvir edak?

Stalin. 1945-ci ilda oldugu kimi.

Trumen. indi faktiki olaraq Almaniya yoxdur. O 1945-ci ilde
har seyi itirib.

Stalin. Almaniya, neca deyarlar, indiki halda yalniz cografi
addir. Bunu bele de qebul etmek lazimdir. Muharibanin
naticalerinden qagmagq lazim deyildir.

Trumen. Hear halda «Almaniya» anlayigina aydinlq
gatirilmalidir.Bels dugunurem ki,1886-ci il, 1937-ci il Almaniyasi
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1945-ci il Almaniyasi ile eynilegdirile bilmaz.

Stalin. O muharibenin naticasine gore deyigsmisdir. Biz
bunu gabul edirik.’

Gosterilon numuna bir daha tasdiglayir ki, en adi bir s6z
diplomatiyada esl fikir ayriligina sebab ola bilar. Lakin ustaliq
ondadir ki, an murakkab gseraitde da qarsi tarafin maqgsadini, na
demak istediyini muayyanlasdire bilesan. S6zin lugatlerdaki
manalari danilmaz olsa da, danigsanin ve dinlaysnin bu
manadan istadiyi vaxt yan otmasi asl polemikaya yol agan
amildir.

Gostardiyimiz nUmuna ham dialoq, heam muzakire, ham da
muibahisa kimi baxila biler. Bu masalaler satrafinda ayrica
sbhbeat agacagimizdan halelik dialoq strafinda fikirlerimizi bir
gadaer da konkretlagdirak.

Dialoq esasen iki naefer arasinda unsiyyat, fikir bolugsmasi,
informasiya mubadilesi prosesidir. Lakin unutmayaq ki, real
hayatda bu clr ideal nitg muabadilesi yalniz muayyen
magamlarda qorunub saxlanila bilir.

Ele maqamlar var ki, Unsiyyatin istirakgilari goxsayli olur. Bu
zaman nitq predmetina, hatta konkret motivierle bagh olduqda
bels, munasibat muxtslif olur. Bu tipli Unsiyyati polilog
adlandirirlar. Misal Ugun, Azarbaycan Respublikasi Preziden-
tinin Minsk gqrupunun hamsadrleri ile Qarabag munaqgisasinin
nizamlanmasi etrafindaki fikir boélismalari, Milli Maclisin
sessiyalarindaki muzakirslar poliloq kimi bir gox elementlori ila
diqgati ¢akir.

Televiziya kanallarinda populyarlig gazanan «Ailaler,
talelor» (AzTV-1) «Bu bizik» (Space), «Sedadan sonra» (Lider)
programlari da bu gabildendir.

" Terepan, Slata, lorcaam. C6opuuk goKymentoB. M., 1967. c. 171.
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isglizar séhbat

Insanlarin daha isgiizar olmasinin
yegana yolu onlarla séhbeat etmakdir.

Yan Yakkoko (amerikali is adami)

Har kesa malumdur ki, fikir daha aydin, mitasakkil suratda
danisiq dilinda ifada olunur. Bunun sababidir ki, insanlar bir-birini
basa dusmak Ggun gorusub danigsmaga ustunlik verirlor. Demak
olar.ki, batin faaliyyat sferalarinda is gunu isguzar danigiglaria
baslayir ve belacs da qurtarir. ©kser hallarda bu proses yuksak
statusu ve idaragilik salahiyyati olan sexsler tersfindan idare
olunur.Adatan idaradaxili ve teskilati masalalrle bagh olan s6h-
batler ham saquli (yuxaridan asagiya), ham de ufligi (barabar
staslu tereflar arasinda) aparilan reglamentsiz  kommunikasiya
aktidir.Bu zaman yalniz informasiya o6turlimar. Eyni vaxta yeni
formalasir, daqiqglesdirilir, inkisaf etdirilir. Odur ki, “informasiya
informasiyadan dogur” fikri ile tam razilasmaliyiq. Ancaq vaxt
azligina gora isguzar sohbatin sinirlari muzakireden xeyli az
olur. isgiizar séhbet akser hallarda bespillsli ardicilligla aparilir:

1.Giris.

2.informasiya otiiriilmasi,

3.Daliller.

4.Qars torafin dalillari .

5.Qarar gabul olunmasi.

Birinci halda sshbatin movzusu bayan edilir ve kollektiv
uzvlerinin vazife ve oOhdaslikleri diggate catdirlir. Kollektivin birga
foaliyyatini stimullasdiran istigamatlar bildirilir ve magsadlar ay-
dinlagdirilir.Séhbatin girisi bir név konsert 6ncasi musiqi alstlari-
nin kdklanmasi prosesini xatirladir. Bu mearhaledae terafler arasin-
da “kommunikativ korpu” qurulur desak, daha dogru olar.Qisa
vaxt icinda igtirakgilarin rayini dyranmak maqgsadi ile xos atmos-
fer yaratmaq zeruridir

Calismaq lazimdir ki sohbaetin igtirakgilari esas matlabi
anlasin ve 6z maraglari daxilinde sdhbate mudaxile eda bilsin,
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yaxud alternativ taklifle tagebblsl ale ala bilsin. Bu zaman
bas verenlari faydali amakdasliq kimi qgiymatlandirmak olar.
isglizar séhbetin sonu da xiisusi yanasma teleb edir. Ortaq
genat oldugda teskilatgi hamiya 06z tesekkurunu bildirmayi
unutmamalidir.

Oslinde bu ardicillig elmi dairslarda “$ennon-Uiver xatti
modeli” adlanir vo kommunikativ magsadin hayata vesige al-
masi demakdir.Amerikali riyaziyyatgi K.§ennon va onun hamve-
toni U.Uiver tarafinden 1949-cu ilde islenan kommunikasiya
modeli bir middat regbstle qarsilansa da, yeni he¢ na taklif
etma-diyinden ¢ox kegmamis unuduldu. Xatirladaq ki, begpillali
Sennon- Uiver modelini asagidaki kimi tesvir etmak olar.
informasiya menbeyi, étiiriicti, dturme kanali, gebuledici vo son
maqgsad. Bu model manbalarde

g . . |
@formasnya manban) ( stirici )

son magsad t otiirma kanali

( gabuledici )

Sennon- Uiver modeli (xatti model)
“xotti model” adlanir. Bir gayda olaraq idaragcilikde sifahi yolla
informasiyanin axini magsadli sekilde nizamlanma tealab edir.
Bl ham da insan psixologiyasinin 6zalliklerinden irali galir. Artiq
coxdan tesdiglanmigdir ki, dinleyan teraf daha c¢ox informa-
siyanin avvali ba sonuna diggatli olur. Araligdaki material, na
daracads coazbedici olsa bels, yaddasda o gaedar da iz qoymur
Psixologlarin son ganasti bundan ibaratdir ki, har hansi kommu-
nikasiya modelinds (musavirs, toplanti, gorus, sohbat va s.)
aktual informasiyani teqdin etmazdan avval retrospektiv. malu-
matlari xatirlatmaq daha maqgsadauygundur. Bels hesab olunur
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ki, insanlar aski informasiyaya daha c¢ox etibar edirlor. Qarsi
torafin maksimum diqgetli olmasina hesablanan bu tipli stra-
tegiya elmi dairslorde “Figxof effekti” adlandirirlar.Bu fikrin
banisi eslinde alman psixoloqu German Ebbinhauz sayilir.
Helea XIX asrin axirlarinda o informasiyanin  &tlrdlmasinda
sozlarin duzilusunun muhum rol oynadigini musahide etmisdi.
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isgiizar iclas ve miisavira

ﬁ.* isglizar iclas ve muisavirsler idaradaxili me-
selalerin kollektiv muzakiresi va halli magse-
di dagiyir.isgiizar iclas ve misavireler asagi-

daki kimi gruaplasg dlirlhr:

SUE 1. 0mumi  teskilati masalalarle  bagh-Bu
zaman gorulacak isler ve bunun magsadlari aydinlasdirilir. Atila-
caq addimmlarin taktika ve strategiya musyyanlagdirilir. Qargiya
goyulan magsadlars nail olmaq ugun imkanlar va ehtiyatlar na-
zardan kegirilir.

2.9mayin stimullasdiriilmasi masalalari ila bagh-Bu
tipli iclaslar bilavasite istehsal muassisalerinde daha alverigli
format sayila biler.9mak mahsuldarligini yuksaltmak, kollektivi
daha mahsuldar islomeya stimullagdirmagq, nizamintizam mase-
Ialari, isgilorin mukafatlandirilmasi ve digar idaredaxili problemlar
moehz bu fomatda 6z hallini tapir. iclas ve miisavirsler korpo-
rativ. madeniyyatin formalagmasina tekan veran kommu-nikasiya
muhitidir va bu muhitde har kas 6z yerini tanimali ve davranisi-
ni nazaratde saxlamagi bacarmalidir.

3.idaradaxili struktur bélmalerinin fealiyystinin kor-
dinasiya olunmasi- Bu zaman igsguzar kommunikasiyanin isti-
rakcilari asas etibarile rahbar isciler olur ve tagkilati masale-
larin halline xususi diggat aynlir. Yeni sobalerin  yaradilmasi,
birlesdiriimasi, bazilerinin lagv olunmasi, funksiyalarinin mah-
dudlagdiriimasi magsadi ila kegirilan iclaslar bu siraya daxildir.

4.Kollektivin gostaricilarinin miuzakira olunmasi- Bu
zaman gerilemays sebab olan faktorlara daha bdyuk digget
ayrilir. Nazaratin guclandirilmasi tmun taklifler verilir.

5.Xususi hallarla bagh (févgalada) miisaviralar-Adin-
dan gorundayu kimi, tacili hallini gozlayan masalalerin gundas-
liya cixarilmasi bas verir.

Qeyd olunmalidir ki batin formal isguzar kommunika-
siyalar,0 cimladan da iclas ve musaviraler da maqgsadyonli ve
naticaye hesablanan prosesdir.Bu proses takbasina halli mim-
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kiinsiiz olan problemlerin halline xidmaet edir.iclas, misavire
oncaesi tegkilat¢l asagidakilari élgub-bicmalidir:
1.Balka iglas ¢agiriilmasina o gadar da ehtiyac yoxdur?
2.Promlemin hallinin alternativ variantt movcuddurmu?
3.Kimlarin igtiraki vacibdir?
4.istirakgilarin sayini nece azaltmaq olar?
5.Segilan vaxt na daracada ugurludur. ?
6.Digar gaxslarin istirakina ehtiyac varmi?
7.iclasin kegirilmesi ugiin taleb olunan materiallar hazir-
dirmi?
8.Gundalikde bosluglar varmi?
9.Muzakira hansi ardicilhgla aparilmahdir?
10.Davat olunanlarin oturus qaydalari necadir?

iclas( musavire) cagiriimasi zerurete cevrildiyi halda elan
hazirlanmalhdir.Elanda (bildirisde) asagidakilar 6zuns yer alma-
hdir:
1.Miizakire moévzusu;
2.Musaviranin maqsadi;
3.Muzakira olunacaq masalaler;
4.Baglama va bitma vaxti;
5.Kegirilacayi yer;
6.Maruzagilarin adi,familiyasi ve vazifasi;
7.Suallarin muzakirasina ayrilan vaxt.

isglizar iclas ve misavireler bir saat ve yaxud bir saat
yarim vaxt apara biler. igtirakgilarin say haddi hagqinda gati
fikir yaratmak c¢atindir.Son illarin musahidealari gosterir ki, yerli-
yersiz  batin inzibati idarsetma personalini  musavireya
gatilmasi o gedar de zeruri deyildir.Bunu teskilat¢i goétir-qoy
etmalidir. Saysiz ve uzunmuddatli iclaslar hem yorucu olur va
hem de insanlari isdan ayirir.

idare ve teskilat rehberleri bir gayda olaraq iclaslarin

ve musaviralerin haftanin eyni gunlarinde ve eyni saatda,
adaton gunun ikinci yarisinda kegirmaysa ustunluk verirlar ve
kollektiv bunu go6zlayir.Teasuf ki, hadise ve proseslar bu ardi-
cilhgr har dafe pozur va cox sayda iglaslarin ve musaviralerin
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kesirilmasina zarurat yaranir. Bele hallarda, yani hansi masals-
nin muzakire olunacagini gabagcadan bilmayan insanlar, tebii
ki, masalaya effektiv giymat vermakda da ¢atinlik ¢akirlor. Ope-
rativ. musavirelar qacilmaz hadisadir, ancaq buna aludagilik
xosagalan deyildir. Normal is rejiminda har bir iclasin glindaliyi
tutulmal ve bu haqda elan olunmalidir. Gundalik 6zu de yazili
soenaddir.
Ham toskilat¢i ham ds istirakgilar musyyan gaydalar ¢ar-
civasinde ganiligh munasibatler qurmalidir, danha dogrusu
davranis nimayis etdirmalidir. Tabii ki, isglzar iclas ve musavira-
lorin idara olunmasi rehbar iscilarin salahiyyastlerine daxildir.
Odur ki, rehbar muayyen ardicillig ¢argivasinda isini qurmali-
dir.Bu ardicilliq asagidaki kimi tesvir oluna bilar:
l.Iclasi vaxtinda baglamagq;
2.Reglament elan olunmahidir;
3.Glindaliya daxil olan masalalarin hansi ardicilligla miza-
kirea olunacagini diggeta ¢atdirmaq;

4.Cixiglarin yalniz miizakira olunan masalalrla bagli olma-
sini1 xatirlatmagq;

5.Tanqgidi magamlarda etik gaydalara amal etmak; (faktlara
istinad etmak, hadisalari dlizgun tasvir etmak).

6.Muizakiralarin konstruktiv olmast,

7.Vaxta hormat;

8.Muzakiralaeri mahdudlagdirmamagq;

9.iclas1 vaxtinda yekunlagdirmag ve iimumilasdirmaler apar-
mad;

istirakgilar da 6z névbasindae tekliflerini irsli sirmek imka-
nindan duzgun faydalanmahdir. Masahidaler tesdiglayir ki, cox
vaxt istirakgilar rehbarin umumilagsmalarine heg bir slave etmak
cohdinda olmurlar va qerar yekdillikle gabul olunur.
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Kommunikativ manealear

Peso faaliyyat sferasinda insanlar 6z Uzarlerine disan
funksiyalari yerina yetirmak cahdinde muxtslif magamlara adek-
vat kommunikasiya qurur, yani dilden istifade olunmagla korpo-
rativ unsiyyat aparir.Muxtalif hesablamalara gore is gunu arzinds
foaliyyatin xarakterine uygun olaraq muiasir is adami an azi
30 min sézden ictifade etmali olur.? Orta hesabla her saatda
bu regem 3 min olarsa, demsali insan sutkanin 10 saatini dani-
siglar aparir. Odur ki, dilden bacarigla istifade olunmasi faaliy-
yatin daha semarali ve effektiv olmasina yonalmalidir.

idarsetme sahassinds caliian rehbaer isgilarin vaxtinin 75
faizi sifahi kommunikasia ile bagh olur. Bunun UGglin dildan isti-
fade olunmsi problemi ortaya cixir. Hala orta asrlerds ingilte-
reli hiqugsunas Edvard Kok yazirdi ki, “...s6zleri bilmadan
agya ve hadisaleri ve proseslari dark etmak geyri mum-
kindir. Hatta s6z olduqda da problem galir.”

Cunki gergaklik mixtslif dillerde fargli eks olunir. ictimai
pruoseslarin aynasi olan dil realliglardan qgaga bilmir. Bu o
demakdir ki, 6lmayan bir seyin aksi de olmur. Bu yigcam fikirde
aslinde ham mana problemi, ham de muxtalif dillerden alinan
sozlarin kommunikativ manes olmasina diqget tuslanir. Isguzar
kommunikasiya prosesinds qgarsiligli anlasmani angallayan ye-
torli sayda faktorlar movcuddur. Bunlar da kommunikativ mane-
alerdir. Biz nitgin predmetine darinden baled oldugumuz, fikir-
larimizi aydin, mazmunlu serh etdiyimiz hallarda da bu ma-
nealer 6z “isini goértr”’. Kommunikativ manealar ,asasan, asagi-
daki sebeablarden yaranir:
1.Fikrin duzgiin formalagmamasi;
2.Qarsgi tarafin deyilanlari anlamamast;
3.Qaliz terminlardan yersiz istifade olunmasi;
4.Daniganin magsadini aydinlagdira bilmamak;

® Craxenuk E.H. [leaoBoe o6menue.-Taranpor: Usa-so TPTY-
180 c.
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5.AliInma sozlardan istifada olunmast;

6.informasiyanin diizgiin étiiriilmamasi;

7.Nitqin suratli olmasi;

9. Mantiqi ardicilhgin pozulmast;

10.Dinlayanin diggatcil olmamasi;

11.Qavrama kanallarina lageydlik;

12.Dolasiq fikirlar;

13.intformasiya dogrulugunu tekzib eden faktlar;

14.intonasiyanin diizgiin istifade oiunmamasi;

15.Jestlarin va mimik elementlarin soézlarle ust-usta dis-
mamasi.

16.Masafa oOlgiilarinin dlizgun seg¢ilmamasi;

17.9trafdaki sasler; ves.

Siralamadin go6rindlUyu kimi ham linvistik, ekstralingvistik
saciyyalidir ve onlarin sarha ehtiyaci var. Xatirladaq ki, qarsihqli
anlasmaya oks tasir gostaran, kommunikasiyani xeyli deracedes
catinlagdiren amillor moévcuddur. Bunlar hem lingvistik (dildaxili),
ham da ekstralingvistik (dilxarici) amiller ola biler. Danisiglarda
anlasmanin etibarli olmasina tareflarin 6z de maragl olmahdir.
2015-ci il noyabrin 16-da iran islam Respublikasinin paytaxt
Tehran saharinde qgaz ixracatcgisi olan dovlstlerin bascilarinin
sammitinde Rusiya Federasiyasinin Prezidenti Vladimir Putinin
cixisinin dayandiriimasi buna misal ola biler. Iran islam Res-
publikasinin kecmis Prezidenti Hasan Ruhani qonsu doévilet
bascisinin saslandirdiyi fikirlere maragsiz olmadigindan “...Man
esidiram, ancaq basa disa bilmiram.” xahisini catdirandan sonra
sasquclandiricilarin nizamlanmasi hayata kecirildi. Guman ki, bu
gargi terefe daha aydin danigsmaga hesablanan bir mesaj idi.

Elmi arasdirmalar naticesinde malum olmusdur ki, heg bir
halda 100 faiz informasiya oturtlmasi mumkun deyildir. Biz na
gadar cahd gobstersek dsa bu regam an yaxsi halda 80%
hac-minde ola bilar. Dinleyici isa informasiyanin 70%-ni
esidir va 60%-ni basa disir. Umumiyystle insan sonsuz yeni
informasiya ehtiyacinda olsa bels onun yalniz 40 faizi gisman
uzundmurla olur. Cunki son ragamin de tagriban yarisi 1-2
sutkadan sonra yaddasdan silinir. Bir ¢ox hallarda kommu-
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nikativ aktin istirakgilari 6z fikirlerini tesdiglamak niyyati ila
coxsayll faktlar, ragamler ve ixtibaslardan istifade etmaya
ustunluk verirlar.

Verbal uUnsiyystds ise bacardiqca yigcam cumlsalarden
istifade olunmasi maslehatdir.Bu demakdir ki,har cimle 5-8 s6z-
dan,fraza 11-13 sb6zdan artiq olmamalidir.Bu o demakdir ki, an
gisa nitq pargasi (matn) Vo yaxud unison dialog, en azi iki
cumladan ibarat olmalidir. Kommunikasiya magam daxilinda
gercaklasan proses oldugundan anlasma aktinin effekli olmasi
birbasa nitqin sursatinden asilidir. Yadda saxlamaq lazimdir
ki, yayrokliklo anlagsma tars mutenasibdir.

Tagriban orta Al¢lll bir cimlanin talaffiz olunmasi tgln 2,
5 saniya vaxt taleb olundugunu nazars alsaq, bir degigades
cumlalerin sayl texminan 20-24 olmalidir. Tabii ki, bu proses
istifade olunan dilin sintaktik ganunlari ile masayiat olunmalidir.
Bu o demakdir ki, kommunikasiya subyektlari cimle qurulusu va
s6z sirasini avtomatlasmis rejimda icragilarina gevrilirlor.
Miayyan magamlarda ise hazir geliblarden istifade etmakla
informasiya mubadilasina qatilirlar. Hale e. 8. 1-ci asrda Dionisi
Qalikarnasski yazirdi ki, «nitq axarinda sozlarin dizilusiine
filosoflar va ritoriklar ¢ox fikir vermasalar da, burada da
memarligda va toxuculuqda oldugu kimi avvalca lazim olan
materiali segib hazirlamaq va sonra ustaliqla duzmak talab
olunur. Fikrin diizgiin aks olunmasi duzillisdan bilavasita
asihidir».

Cumlearasi pauzalarin Olglleri de adi danisigda oldu-
gundan farglanmalidir. Har 5-6 saniyada pauzaya yer ayrilma-
idir. Bir gayda olaraq normal danigiq terzi daqgiqse arzinde 120-
125 sbézden istifade olunmasini telab edir. Halbuki gostarilon
vaxt bigciminde 400-s qoader sdzden de istifade olunmasi
muUmkuanddar.

Suratli informasiya o6turtilmasi, bele demak mumkinss,
faydadan ¢ox ziyan gatirir. Clnki garsi taref gerginlik ve asabilik
icinde dinlemaya gatilmali olur ve son naticads informasiyanin
2/3 hissasini gavraya bilmir. Belo hesablanib ki, 4-14 s6zdan
ibarat informasiya ala qavranilir. Bu ragam 16-18 oldugda
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gavrama pis, 18-25 olduqgda ise gisman ganastbaxs olur. 30
s6zdan artiq nitq par¢asindan ise heg ne yadda galmir.

Tadgiqatgilar insanin sézle aktiv Unsiyyetinin 10-11 deaqiga
arzinds bas tutmasini mumkin sayirlar. Bu da nisbi
yanasmadir. Bela hesablanib ki, insanlar yalniz 15-20 daqgige
arzinds aktiv dinlayici ola bilirler. Dogrudanmi beladir? Bir ne¢a
ndmuna ile bu kimi fikirlarin kommunikasiya prosesinin tam
manzarasi ile Ust-Uste dugsmadiyina amin ola bilarik. Misal tgun,
2020-ci il oktyabr ayinin 10-da Moskva saharinde Rusiya,
Azarbaycan va Ermanistan xarici igler nazirleri arasinda Dagliq
Qarabagda «humanitar ateskas» razihiginin elde olunmasi
mogsadi ilo 11 saat danisiq apariimisdir. ATOT-in istanbul
(1998) zirve toplantisinda istirakgl dovletlerin  nimayanda
heyatlarinin bascilari Gglin ise cami 5 dagige ¢ixis vaxtl nezarde
tutulmusdu.

Nitg prosesinda insan sozlerin vasitasi ile esya, hadise ve
proses haqqinda dizgin malumat vermak niyyatinda olur. Bu
zaman har birimizin yegana va an etibarli kdmakgisi sozlar olur.
Yaddas mexanizminin imkanlari daxilinde har birimizin 6zine-
maxsus «s0z xazinasi» movcuddur. Bu xazinenin zanginlas-
masi ve qorunub saxlaniimasi bir zeruratdir. Qeyd etmak
lazimdir ki, ayri-ayri ferdlerde yaddas ve s6z ehtiyati gosta-
ricileri Ust-Uste dusmdr.
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Kommunikativ magam

Ozizim go6z yeri var
Uziinds géz yeri var.
Maclisde maqam gézle
Hor séziin 6z yeri var.

Bayati

insan giindslik heyatda an miixtelif megamlari yasamali
olur. Tabii ki, magamlarin 6zinemaxsuslugu nitq fealiyyatina do
Oz tesirini gosterir, daha dogrusu, rastlasdigimiz magamlar
arasinda oxsarliq teskil eden maqgamlar da az deyildir va bunun
naticasi olaraq nitgde bu magamlara uygun hazir galiblar 6zlna
yer tutur. Hayati maqamlar ardicil olaraq nitqgda 6z aksini tapir.
Naotica etibarile, maqamlar daxilinda Unsiyyat xeyli asanlagir va
insan ¢atinlik ¢ekmadan 06z fikirlarini ifade etmak imkani
gazanir. Meqgam haqqinda bitkin cavab asagidaki kimidir:

Magam — subyektin gergoklikla Uzlasdiyi anlardir.

Magam - dinamik xarakterli anlayisdir. Tekrarlanan
magamlar nisbi menada statik meqamlar kimi tasavvlr
olunmalidir.

Magam — hayatin muxtslif anlarinin ve Unsiyyetde olan
toraflorin munasibatlarinin toplusudur. Bu manada magamlar
sistem tagkil edir. Bu sistemin naticasi olaraq magsadauygdun
foaliyyat olan nitq prosesi meydana galir.

Musayyan maqgam daxilinde sosial rol, sosial status bir
torafden, yas ve cins ferqgleri digar terafden, Unsiyyat aktinin
istirakgilarindan ylksak nitq madaniyyati taleb edir. Clnki yagli
insanlarda 6zlUndan yasca cavanlara, 6z novbasinde cavanlarin
da vyaslilara mudnasibstinde daxili bir barismazliq yasayir.
«Qerontofobiya» adlanan bu hadise kommunikasiya (linsiyyat)
baximindan da maraqhdir.

Kommunikativ salahiyyati bir ¢ox hallarda insanlar aldan
vermak isteamadiyinden en adi magamlarin 6zu de asl zid-
diyyete aparan yolun baslangici ola biler. Vezife salahiyyatlori
yuxari olanlar, yaslilar, kisilear bu baximdan daha aktivdirlor.
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Yadda saxlayaq ki, megam kommunikativ aktin igtirakgilarinin
munasibatlerinin agiglanmasina sarait yaradir. Gorunduyu kimi,
bu miuinasibatler subyektlorin statusundan, faaliyyet dairasin
dan, sexsi munasibatlerinden ve s.kanar tesevvire gatirile
bilmaz. Odur ki, butin magamlarda status vaziyyatinin dizgln
giymetlandiriimesini nezarde tutur. Her kes bunu obyektiv
giymatlendirmayi bacararsa, yasli-cavan, cavan-yasli arasinda
garsiligh hérmat saraiti hokm surar. Magam daxilinde qarsiligh
munasibatleri bir nege formada muayyenlasdirmak lazimdir.

1. Statusla miuayyanlasan miinasibatlor. Bu zaman
magam daxilinds Unsiyystin status daxilinde bas vermasi
aktuallasir.

2. Toaraflorin rolu ile muayyanlagan munasibatler. Bu
halda nitq daha c¢ox streotip xarakterli olur. insanlar 6z
selahiyyatlari gergivesinda rollarinin icragisina gevrilirlar.

3. Teroflarin birga foaaliyyatini aks etdiran maqgamlar
daxilinde unsiyyat. Bu tipli magamlar asasan c¢oxtorafli
diploma- tiya, danisiglar sferasini shats edir.

Qeyd edsak ki, hayati magamlar Unsiyyat magamlari ila bir
nov paralellik toskil edir. Bu fakt bir daha nitgin gergaklikle
baglihgini tasdigleyir. Maegam daxilinds real Unsiyyat coxsayli ve
zaruri komponentlarin toplusuna munasibatdan asilidir. Bunlar
asagidakilardir:

Foaliyyat dairasi;

Foaaliyyat formasi;

Faaliyyat novii;

Muzakira predmeti;

Manavi miinasibatlor;
Toraflorin sosial statusu;

Nitq statusu (kommunikativ salahiyyat);
Hadis®a;

. Yer;

10.Vaxt;

11.3-cii subyektin istiraki;
12.Obyektin alamatleri (cins, yas);
13.Xarici gorunus (geyim torzi);
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14.Dilinyagoriisu;

15.Manavi keyfiyyatlor;

16.Maraq dairasi;

17.Toraflorin saxsi miunasibatloari;

18.Hiss va duygular;

19.Teraf haqqinda alave malumatlar;

20. Unsiyyatin magsadi.

Maqgam daxilinda nitq prosesi har bir subyekt Gc¢ln sosial
varlig kimi bir nov normadir. Magamlar ise normalarin pozul-
masina sabab olur. Biz sturlu varliq kimi 6z nitgimizle muxtalif
magamlari normalagsdirmaga sey gostaririk. Har bir maqgam 6z
novbasinde motivliegmis oldugundan norma pozgunlugu ham de
yeni-yeni motivlerin meydana galmasina sarait yaradir.

Misal Ugun, sujetli dialoglar har hansi problem otrafinda
toreflerin muzakire aparmasi, sonucda mubahise, bu zeminda
yaranir. Batln hallarda teraflerin garsiligh minasibatinds foaliy-
yatin névi, formasi, sexsi minasibatlor ve s. aktuallasir. iki
yaxin saxs bir-birile rastlagsdigda norma kimi hamin magamda
bu motivler Unsiyyete sOvq edir: kef-shval tutmaq, ev-ailede
yenilikler, isde veziyyet ve s. isgiizar kommunikasiyada iki vacib
sorti yadda saxlamaq zeruridir:

1. Magamlarin qarsiliqh miinasibatlar sisteminda tezliyi.

2. Homin maqamlarda toraflerin lnsiyyati Uligln
xarakterik va ehtimal olunan diisiinca toarzi.

Mahz dusunce terzi dil vahidlerinin secilib isladilmasi
faktidir. Bunu muayyenlasdirmak Ugln teroeflerin tebii seraitde
nitgini izlemak lazimdir. Yaxud nitqg magamlari modellasdiriimali
ve buna uygun musahida aparilmalidir. Birinci halda magami
izlemak ve qarsl terafin hansi motivlerden bahralandiyini
musyyenloesdirmak lazimdir. ikinci halda ise bu prosesin diger
gozlenile bilen magamlarda inkisaf tendensiyasini model-
lesdirmak lazimdir.

Her bir magami saciyyalandiren elementlar sirasinda
magamin hududlart mihim shamiyyatlidir. Megamin hududlari
na qoder genisdirsa, bir o gadar ¢ox s6z isladilmasi mim-
kundur, va yaxud oksina. Real hayatda ise bazan bu incalik
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nazardan gagir.

Birmanali sekilde yadda saxlamaq lazimdir ki, magam
gercakliyin lokal pargasi yox, faaliyystin (danigmaq,
unsiyyat baglamaq, dinlamak ve s.) muayyan zaman
coargivasinda «parcgasidir».

Talebanin dekanligdan arayis almasi ug¢lin muracist etmasi
magaminin hadudlari ¢ox kigikdir. Bu motivin 6ztundan irali galir.
Bu hududlarda «Xahis edirem meanea harbi komissarliga teqdim
etmek (glin arayig versasiniz» miracistine «Sabah galib
gétiirersiniz» cavabini modellagdiriimis saymaq olar. Ola bilsin
ki, bu norma alava bir ne¢a replika ile musayiet olunsun va
magamin hududlari gisman geniglonsin. Lakin butin hallarda
bir kasin ad glininds saglig demasi magami 6z hududlarina
goére muqayiseolunmaz darecada genisdir. Odur ki, bela
maclislerds bir gayda olaraq ¢ox danismaq adeti musayist
olunur. Bu tipli davranig dani-sanin magam daxilinde sosial
statusunun aktuallagsmasindan irali galir. Unutmaq olmaz ki,
sosial status veziyyati ham de fealiyyat novi, faaliyyet forma-
sinin daimi tesirine maruz qalir vo bu sebabdan de dinamik
(deyiskan) kateqoriyadir. Hatta dinlayici faktoru bele magam-
larda arxa plana kegir.

Lakin bele muinasibati diplomatik faaliyyat sferasi ugln
magbul saymaq olmaz. Diplomatik danigiglar (gorusler), bey-
nalxalg konfranslarda c¢ixislarin reglamentlesdiriimasi yalniz
protokol elementi kimi baxilmamaldir. Bu zaman magamin
hiddudlari taeraflerin status veziyyatinin barabarliyi, onlarin suve-
ren haquglu subyektloerin temsilgilori olmasi faktini tesdiglayir.

Misal Ugiin, ATOT-in istanbul (1998) zirve toplantisinda
istirakgl dovlstlerin nimayanda heyatlarinin basgilari Gglin 5
daqgiga cixig vaxti nazarda tutulmusdu. Tebii ki, bele az vaxt
cixisgilart magamin hidudlari daxilinde 6z fikirlarini ¢atdirmag-
da ylksek maharet (taktika ve strategiya nazarde tutulur)
nimayis etdirmek talabi ile Uzlaegdirirdi. Beynalxalq etika
gaydalarina hormatsizlik gostererek uzun-uzadi danismaq
cohdina gatilan Rusiya Federasiyasinin o vaxtki prezidenti Boris
Yeltsinin ATOT-in istanbul sammitinde (1998) séziinii yarimgiq
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kesdilor vo bu sebabden o, etiraz slamati olarag motebar
toplantini tark etdi. Dovlat ve hokumat bascilarina reglamenta
bes daqgiga vaxt ayrilmisdi. Lakin bu xogagalmaz sonlugun asl
sababkari magamin hududlarini genislandirmak cehdi oldu.

Bele ganaeate galmaliyik ki, magam danigan ve dinlayanin
sorikli payidir. Bundan savayl, magam olgudur. Har seyin
Ol¢lsu oldugu fikrini esas tutaraq geyd etmaliyik ki, magam 0lgl
olaraq muayyan zaman daxilinde nitq fealiyyatinin ham
kamiyyeat, ham da keyfiyyat tarazlasmasindan asilidir. Yani, har
hansi fikri nece ve hansi sayda dil vahidinin istifadesi ile ortaya
goyulmasinin dlglisudur. Magam anlayisi, butéviikds nitq
magami da daxil olmagla, fealiyyatin xususi formasi kimi
unsiyyetda gergoklosir. Qarsiligh Unsiyyat iss, tedqigatgilarin
haqgli geyd etdiyi kimi, har hansi masalanin, problemin halli
zamani qurula biler.

Magamin nazaretsiz buraxiimamasi da bu faktorla izah
oluna biler. Daha bir nege misala miracist edok. Iqtisadi
Omokdasliqg Taskilatinin 2002-ci ilin 14 oktyabrinda kegirilan
zirve toplantisinda doévlet bascilari Ggun 10 deqige ¢ixis vaxt
ayrilmisdi. YUNESKO-nun Bas katibinin 2000-ci ildaki secki-
larinin prosedurasi muayyenlasdirilerken garara alinmisdi ki, bu
ali vazifaye sahib olmaq istayen her bir namizad bu taskilatin
galacak inkisaf perspektivlerini aks etdiran 2 min sézdan ibarst
esse toqdim etmalidir ve 30 dagigalik sifahi ¢ixis etmalidir.®

Odur ki, iclaslar, musavirelar zamani reglament muay-
yanlasdirilir vo bunun gozlenilmasi telab olunur. Bu deyilenlar
bir daha tasdiglayir ki, maqamlarin hududlari ham linqvistik,
ham da sosial talebdir. Bu glin bir ¢cox fealiyyat sferalarina xas
olan magamlar reglamentlagmis maqamlardir. Bels magamlar
diplomatik faaliyyst sferasinda daha coxdur. Umumiyystls,
tedqgiqgatcilar insanin sozle aktiv Unsiyystinin 10-11 daqige
arzinda bas tutmasini mumkun sayirlar. Tegriben orta ol¢ullu bir
climlenin talaffiiz olunmasi Giglin 2, 5 saniya™ vaxt teleb olun-

° 3epkano» ras. 15 oxrséps 1999 r.
10 Annan Mus. I3k Teaxoasukennii. M. 2006. c. 12.
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dugunu nazars alsaq, bir deqgigada climlalarin sayi texmini 20-
24 olmaldir.

Nitg magamlarinin arasdiriimasinda diskurs nazeriyyesi
muhdm ehemiyyatlidir. Nitg magamlarinin tipologiyasi mahz
diskurs nazeriyyasi asasinda gercgoklesir. Bu zaman hayati
meqamlar hazir nitq modelleri, freymlor (hazir ssenarilor)
soklinde tesavvur olunur. Bu o demakdir ki, tipik nitq magam-
larinda danisan hazir ssenarilare Uz tutur.

Bu magamlarda dinlayicinin aktivliyi, va yaxud da passivliyi,
onun freymlera baladliyi ile izah olunur. «Men arifem isaradan
qananam. Kalmeni baslayib sb6ze gelande» el masaslinda
deyildiyi kimi bir cox maqgamlarda qarsi taraef na deyilacayini
hagigaton bilir. Bununla bela, biz cox vaxt etika xatirine
6zUmuizl dinlemays vadar edirik. Unsiyyste qatilan terofler
bunu hékman nazare almalidir va har hansi moévzu strafinda
Unsiyyete qurarkan garsi torafin reaksiyasini izleamalidir.

I MLP. JIsB0B. OCHOBBI Teopuu peuyu. M., 2000, c. 61.
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Dinlama

danigigdan da faydalana bilarsan.
Plutarx

//

/‘? Dinlamayi 6yrensan, hatta an pis

Dinleama madaniyyati

Danisiglar prosesinin gox vacib telablerinden biri dinlema
madaniyyatidir.«...Dinlemayi o6yransan, hatta an pis dani-
siqdan da faydalana bilarsan.» (Plutarx) deyimindaki hagigeat
ondan ibaratdir ki, Unsiyyat akti an azi iki terafin: adresatla va
adresantin arasinda magamin telebine uydun qurulan
magsadyonli informasiya mubadilesidir ve insanin fealiyyat
formalarindan biridir. Milli dinlema problemi olmasa bels,
danisiglar bunsuz aglasigmazdir. ©hamiyyatine vardigimiz her
bir ses (danisiq) bizim Ugln informasiya manbayi rolunda ¢ixis
edirsa, bu artig dinlemaya sovq edir.

Dinlemak danisiglarin istirak¢ilarinin informasiyaya olan
ehtiyacindan va yaxud gergakliyin hadise va proseslarina tasir
etmak istayinden irali galir. Dinlemada hamginin taraflerin bir
birine olan muinasibati 6z (hamfikirliyi, daxili ragbat hissi, ikrah
vo s.) aksini tapir. Bu bir hagiqgeatdir ki, istesak da, istemasak do
dinlemak bizim har birimiz GUgun hayati zaruratlorden birisidir.
Elm subut etmigdir ki, insanlarin Unsiyyatinin dérde Ug¢u danig-
magin va dinlemayin payina duasur. Mashur filosof Leybnis
yazir ki, «... Man lap qati diigsmanimi dinlomaya iyirmi mil da
yol gat etmaya haziram; taki ondan na isa dyrana bilimy».

Bazan bela guman olunur ki, dinleyan teraf passiv terafdir.
Oslinds bu yanlis genast dinlema madaniyysti ile ziddiyyet
toskil edir. Danismaq ve yaxud dinlemak prosesi konkret halda
insanin qarsihgli munasibatler sistemina gatilmasi demakdir.
Lakin bu iki subyekti bir-birinden farglendiren odur ki, unsiyyat
magaminda dinlayicinin daxili varhdgina hakim kasilan fikirlar,
nitgin predmetine onun mdunasibati daxili nitg formasinda
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oldugundan kenar tesirlorden tam muhafize oluna bilir ve
subyektin nazarsti altinda qalir. Odur ki, dinlema ve daxili nitq
anlayiglari arasinda birbasa baglihg mdévcuddur. Sifahi nitq
kodlasdiriimis prosesdirse, dinlemada kod sistemi tafakklrin
kodlagsmasidir. Bir halda ki, nitg tefekktrle baglidir, demali daxili
nitgin (dinlemanin) sifahi nitge ¢evrilmasi real ve her daqige
goOzlenilen hadisadir.

Dinlamanin novleri

Dinlema problemi aslinde qgarsiligh anlagmanin problem-
lerinin start ndgtesinde durur. Danigiglarin istirakgilari Gg¢ cur
dinlema numayis etdira biler;

Refleksiz (passiv) dinlema. Bu sayaq dinlema o zaman
alverisglidir ki, danigan sozcul adamdir va ona «urayini axiracan
bosaltmaqg» imkani yaranir. Xususile, danisan fikrini catdirmaga
telasdikda, bir geder hayacanl olduqgda, ve yaxud aksins,
hadsiz aramla danisdigda, passiv dinlema zeruridir. Sadace,
sadaladigimiz magamlarda dinlayici, hatta vaxtini hadear yero
qurban vermakls, son darace hovsalali olmaga ¢alismalidir. Bir
cox hallarda refleksiz dinlema danisiglar prosesi istirakgilar
arasinda ciddi problemlarin mizakirali zamani asl korpu rolunu
oynayir.

Xususile diplomatik danisiglar, protokol gorusleri, tele-
dialoglar Ugln refleksiz dinlema ¢ox alverislidir. Lakin zahiran
har seyls razilagsmagq tasiri bagislasa da, passiv dinlema «susub
dinlamak» ve yaxud macazi manada «agzina su alib durmaqg»
anlaminda basa dusulmamealidir. Cunki, an passiv dinlemanin
O0zunda da daxili bir aktivlik yasayir.

Bunu dinlayicinin nitqin predmetine geyri-verbal vasitalerle
olan munasibatinde, jestlarinda (basini yuxari-asagi tarpstmak
— razilig; basini saga-sola yellomak — etiraz ve s.), UzUnun
mimikasinda (gaslarin c¢atilmasi, dodaglarin buzilmasi va s.)
muisahida etmak bir o gader da ¢atin deyildir. Etiket qaydalari
unsiyyet prosesinde geyri-verbal vasitaloer-den istifada
olunmasinin tam nazarate goéturllmasini taleb edir. ©ks halda
refleksiz dinlemanin sinirlari darhal pozulmus olur. O da geyd
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olunmalidir ki, Gnsiyyat aktinda har hansi formada ideal dinlema
geyri mumkundur. Bslinds dinlemanin ndvlers ayrilmasi da serti
xarakterlidir. ©n azi ona goéra ki, danisiglarin (Unsiyyatin)
istirakgilart en muxtalif subyektlar kimi bir sira fardi keyfiyyatlori
(temperament, intellektual saviyys, psixoloji durum, vardisler,
yas, cins va s.) ile saciyyalenirlar.

Odur ki, eyni bir magam daxilinde dinlemanin butln
novlarindan istifada olunur. Lakin bu zaman onlardan har hansi
birine Ustunluk verilmasi maqgsad va strategiya ile baglidir. Heg
bir teraddud etmadan geyd olunmalidir ki, bir gox magamlarda
passiv dinlema statusla nizamlanir.

Refleksli (aktiv) dinlema. Bu zaman danisan ve dinlayan
arasinda nitq predmetine munasibatde maraq ylksak oldu-
gundan qarsiligh anlagsma yolunda, demak olar ki, he¢ bir
manea gozlenilmir. Anlasma Ug¢un danismaq ne darecada
zoruridirsa, dinlema ondan da artig shamiyyatlidir. Odur ki,
refleksli dinlema danisanla aks oalagaysa yonaldilmis faaliyyet
formasi kimi baxiimalidir. Refleksli dinlema terzi dinlayiciye her
an danisanin fikirlarina alternativ taklifler, mulahizelar ortaya
atmag@a serait yaradir.

Danisanin nitqina yalniz bunun Ugun alverisli magam
yarandigda mudaxile olunmahdir. Bele oldugda magsadin
ger¢caklasmasi yolunda vyaranacaq maneslerden gag¢maq
asandir.

Refleksli dinlemani sézle sarh etmak asan, Unsiyyat zamani
isa realize etmak olduqca ¢etindir. Bunun ugun har kas 6zunde
vardiglor kompleksinin formalagmasina cehd etmalidir. Qeyd
olundugu kimi refleksli dinlema aktiv dinlemadir va bu zaman
dinlayicinin ixtiyari suallar veraceyi qabaqcadan danisana balli
olmalidir. Daha dogrusu, danisan hadisalerin neca carayan
edacayine psixoloji cehatden hazir olmalidir. Daniganin ali
maqsadi odur ki, dinleyici onu istadiyi kimi, dizglin basa
dussun. Saksiz ki, dinlayici de 6z ndvbasinde ona Unvanlanan
malumatin dizgun basa dusuldiaylina amin olmalidir ve bunu
yoxlamalidir.

Muxtelif faaliyyat sferalarinda insanlari bu ve ya diger
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formada metodlar tetbiq etmakls digerlari terefinden 6z
iradasina tabe etmak mumkulnss, bunu daha yaxsi formada dil
vasitasi ile etmaya coehd gostarilmalidir.

Sadacs, tacribads sinanmis ¢oxsayli metodlar mévcuddur
ve bu metodlara iz tutmaq teleb olunur. Bir vaxtlar SSRi adli
boyuk bir dovlste bascilig etmis N. Xrusovun BMT-nin
tribunasini ayaqqabisinin dabani ile doyaclemakla auditoriyanin
diqgetini calb etmak cahdi, yaqin ki, hale uzun muddast
mutaxassislerin fikir ayriliglarina sabab olacaq. Métabar bir
maclisde yuksak dovlet adaminin adabsiz davranisini sovet
matbuati o vaxtlar boyuk siyasi stucasat kimi dayerlendirirdi. O,
guya bu heraketiylo «... Biz istesek kapitalist dunyasini
ayagimizin altina salib aza bilarik» fikrini ¢atdirmaq istayibmis.
He¢ suUbhasiz ki, nitq madeniyyati ve etiket prizmasinda
auditoriyaya bele munasibat, davranis terzi, xos tesir oyatmir.

Umumiyystle, diplomatik danisiglar sferasinda bu tipli
«gediglor» sirf strategiyadir. BMT-nin 2006-ci il illik payiz
sessiyasinda Iran islam Respublikasinin o vaxtki prezidenti
Mahmud ©hmadinicat ¢ixis ederkan ABS prezidenti Corc Bus
zall tork etmisdi ve bunun miigabilinde iran prezidenti de analoji
herokst etmisdi. Tebii ki, bu magam ABS ve iran dévlatlerinin
bir-birini diplomatik gaydada tanimamasi fakti ve ham deo
toraflorin bu gun barismaz mdvge numayis etdirmasi ile izah
olunmalidir.

Fransada Paris yaxinligindaki Rambuye qasrinde Azar-
baycan ve Ermenistan prezidentlerinin Dagliq Qarabag
mulnagisasinin nizamlanmasina dair «Minsk qrupu» hamsadr-
lorinin igtiraki ile kegirilon novbati gorugu zamani ikincinin
danisiglardan * gagmasi artiq tarixin yaddasinda 6ziine yer
almisdir.

Empatik dinlema. Bu sayaq dinleama zahiren aktiv
(refleksli) dinlemaden bir o qeder de fergli deyildir. Lakin
magsad baxi-mindan aktiv dinlema ile eynilik toskil etmir.

12 Gériis ve danisiglar 2006-ci ilde teskil olunmusdu. Ermenistan prezidenti
«fizioloji talebat bahanasi ile» bu danigiglardan qagmigd.
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Empatik dinlema zamani diggat mazmundan ¢ox danisanin hiss
ve duygularinin derinliyine tuslanir. Unsiyyet magaminda
deyilenlerin na deracedsa faydali oldugunu, ortaya qoyulan
ideyanin, toklifin emosional calarlarini GUzs g¢ixarmaq Ugun
empatik dinlema qat-gat effektlidir.

Gorunduyu kimi, empatik dinlema zamani informasiyanin
mazmununa bir gader gizli (intim) munasibat 6zinu blruzs
verir. Bu he¢ de dinleyanin nitqgin predmetina lageydliyinin
tezahurl kimi yozulmamalidir. Danisanin 6zU de bununla
razilasmalidir. Cunki empatik dinlema bir ¢ox hallarda danisani
semimi gabul etmak cehdindan irali galir.

Gostarilonlar dovlstlerarasi danisiglar Ugln xaraktereik
saylla bilmaz. Cunki maraqglar Uzarinda qurulan danigiglar istet-
istoamaz istirakgilardan xususi diqget teleb edir. Odur ki, danisan
U¢ nov diqgetin mévcudlugunu unutmamalidir.

1. ixtiyari digget

2. Qeyri-ixtiyari diqget

3. Qeyri-ixtiyari diggatin davami

Diqgaetin birinci formasi (ixtiyari maraq) o zaman yaranir Ki,
dinlayici hansisa maraqli, gézlenilmaz, qeyri-adi bir informasiya-
ya maruz qgalir. Bunu adresant bilarakdan bir metod kimi de
istifade eda biler.

Dinlayici onu maraglandiran, ¢oxdan narahat edan prob-
lemlarin hallinde shamiyyatli olan informasiya ile Uzlesdikda
ikinci formada diqgat yaranir. Sonraki marhale ise bu diggatin
davami olaraq va yaxud dinlayicinin fikirlerini alt-Ust edan, onu
giciglandiran, asablarina toxunan malumatla bagli ola bilar.

Razilasmaliylq ki, «... Danigan akingi, dinlayan
bigingidir». (P. Buast — fransiz leksikografi). Qeyri-ixtiyari
diqggat dinlayicini yormur, ¢lnki o malumati hazir sakilde, xususi
heg¢ bir cahd gdstermaden, (heg¢ bir sual vermadan, mibahisa
etmadan) alda edir. Lakin bu clr diggat davamli ola bilmaz ve
bu zaman dinlayicinin feallagmasi obyektiv hadisadir va, tebii ki,
bu zeminda aktiv dinlema prosesi baglanir.
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Dinlamanin formalari

Son dovrlar dinlemanin g¢oxsayli formalari sirasinda Kkisi-
sayaq ve yaxud gadinsayaq dinlema formalarindan daha tez-
tez danisiir. Bu sepkili yanasmanin asasinda coxillik muisa-
hidelarla yanasi bir sira cinsi xususilikler va mentalitet faktorlari
durur. Etiraf olunmalidir ki, butin hallarda dinlema prosesinde
gadinlarin misbet keyfiyyatlari kigilorden, yaxsi menada, qat-
gat yuksakdir. Bels malum olur ki, ince maxlug ham da olduqca
hassasdir. Bu hassasliq gadinlarin empatik dinleamaya daha
ustiinlik vermasi ilo miisahide olunur. ingilterenin kecmis bas
naziri, siyasat sehnasinde «damir ledi» kimi taninan Marqaret
Tetgcer an ¢otin danigiglarin qadinlara havale olunmasini
tovsiye edarkan, yaqin ki, yuxarida sadalanan keyfiyyatlori
nazarda tuturdu.

Azarbaycan diplomatiyasi tarixinde da hale orta asrlerda
gadin diplomatlarin adlarina rast gelmak mumkundur. Agqo-
yunlu hékmdari Uzun Hasenin anasi Sara xatun ve arvadi
Despina xatun danisiglar aparmag maharati ile ad qazan-
migdilar. Murakkab hadise olan danisiglari dinlemasiz
dayerlendirmak ¢atindir. Bela bir genast formalasib ki, kisilar
yalniz 15-20 saniya muddatinde diggatcil olurlar. Sonraki
anlarda onlar daxilen nitqin predmetine mudaxile etmak Ugun
magam axtarirlar.’® Bu o demakdir ki, kisiler refleksli dinlomaya
meyllidirler. Odur ki, kisiler gadinlarla Unsiyyatde bir gader
cotinlik ¢akirlar. Musahidaler gostarir ki, kisilar qadinlarin
s6zUnU iki defe ¢ox kasirlor. Slibhasiz ki, bu oldugca pis va
etikadan kanar bir vardisdir ve har kes bu verdisdan can
qurtarmaq Ugun alindan galeni etmalidir. Qadim yunan filosofu
Zino Stoik bununla bagli bele demigdir: «... Mana iki qulaq, bir
dil verilib ki, az danigib, ¢ox esidim».

Danisiglarda taraflerin alave keyfiyyatlori de musahide
olunur. Lakin diplomatiya sahasinda danisiglar, gorusler,
sbhbatloer asasan reglamentlesan oldugundan vaxt bdlgusu
0zU-0zluyunda muayyanlesmis olur. Bir anlqg etimadnama

3 Arsarep. 51 Bac cymaro. M., 1987. c. 27.
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teqdim olunmasi marasimini, yaxud protokol goéruslerini g6z
onuna gaetirsak, deyilanlerin alave serha heg bir ehtiyaci yoxdur.
Catin dinlayiciler

Caetin dinlayici anlayigi, tabii ki, har bir ferdin 6zinemexsus
gOstericilerinden kanar baxila bilmaz. Unsiyyst aktinin istirak-
cilari bir-birina els ilk addimda giymat vermaya haqli deyildirlar.
Dinlayicinin «g¢atin dinlayici» oldugu ganastina yalniz muayyan
marhalada galmak mumkidndur. Bunu Uzs ¢ixarmaq Ugun vaxt
ve glcli musahide taleb olunur. Catin dinlayicilar asagidaki
sokilde gruplasdirila bilar:

1. «Yalang¢i» — bu tipli dinlayicilar ele tasavvur yaradirlar ki,
guya qarsi terefi cox diqgetle dinlayirlar. Oslinda ise onlarin bu
harakatini yalniz etika xatirine, qarsi tarafs xos galmak namina
edilen cahd kimi giymatlendirmak lazimdir. EImi adabiyyatda
«yalancgilar» simulyant adlandirilir.

2. Asili — belolari 6z zahiri gérkemi ile tasir gdstermak
hisslerina ele derindan qatilirlar ki, sdhbatin naden getdiyini da
unudurlar.

3. Sozkasan — danigiq asnasinda bu tipli dinlayiciler 6z
aglina gealenlari unutmagdan ehtiyatlanan olurlar. Darhal haqg-
ginda sohbsat gedan hadiseyas oxsar hadisalarle assosiativ
alagaler axtarigina ¢ixir va bunlar talem-talasik ortaya qoy-
maga can atirlar. Dinlayicinin bu cur davranigi danigani asab-
losdirmays bilmaz. Odur ki, s6zikasan dinlayici ile axiracan
anlasma cox cetindir. Onlarla s6hbatin har daqigs, har hansi
xirdaliq Uztndan kasilmasi ehtimali gox boyukdur.

Bazan olur ki, dinlayicinin gunahi Gzindan sohbat tam
basqga macraya yonaslir. Bu isa qarsiligl anlasmanin bag tutma-
masi, maqgsadin yarimgiq galmasi demakdir.

4. Xayalparast — bunlar 6z daxili dinyasi, daxili problemlari
ilo yasayan, daim bu problemlari gotur-qoy edan dinlayiciloerdir.
Cox vaxt sdhbatin neden getdiyi onlari, demak olar ki, bir o
gadar de maraqlandirmir. Bele teassurat yaranir ki, onlar heg
gars! toerafi esitmirlor.

5. Maentiqgli — har seyi dl¢ub-bigmak, avvalki malumatlarla
yeni malumatlari tutusdurmagq, 6ztine faydali olmayanlari bir
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kanara tullamaq, aglina gelanleri musayyan ardicilligla yozmaq
bu tipli dinlayiciler igun gox xarakterikdir. Yerde galan na varsa
onlarin diqgstindan kanarda qalir. Belalarini basa salmaq heg
da asan deyildir.

Lakin bu o demak deyildir ki, «¢atin dinlayici» ile Gzlagdikda
danisan taslimgilik moévqgeyinde durmalidir. ©ksina, bu tiplarin
har birine garsi munasibatds spesifik yanasma metodlarina iz
tutmaq lazim galir. «Catin dinlayicini» 06z istayine uygun
«kodklamak» Ugun standart tasir mexanizmi olmasa da, danisan
bunu maxtelif suallar seklinde gerg¢aklasdirmak cahdini alden
vermamalidir.
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Suallarin novleri va funksiyalari

Sorusmagq ayib deyildir — bilmamak ayibdir.
(Atalar sozii)

Kommunikasiya prosesini sual-cavabsiz te-

savvlur etmak c¢atindir. Bu birbasa nitqin

dialoji tebistindan, daha dogrusu, insanlarin 6z informasiya

ehtiyaclarini 6demaya ydnalen cehdindan, irali galir. Odur ki,

kommunikasiya prosesinde suallardan duzgun istifade olun-

masinin 6zt de muayyean bacariq talab edir. Bundan otru ilk

once suallarin novlarini va funksiyalarini ¢esidlemak, onlardan

magsadli istifade etmak telab olunur. Suallar, bir qayda olaraq,

asagidaki magsadlera xidmat edir:

. Malum olmayan informasiyani daqiqlasdirmak.

. Miibahisali fikirlora miunasibat bildirmak.

. Anlasiqli olmayan magamlari aydinlagsdirmagq.

. Unsiyyat prosesinda informasiyani 6z istoyine uygun
ardicilhqla otirilmasina nail olmagq.

. Unsiyyat prosesinde tasabbiisii ala almaq ve torof
miugabilini asas movzudan kanarlagsmaga qoymamagq.

6. Qars torofi feallagdirmaq, uzun-uzadi danisigdan
faydali dialoga davat etmak.

7. Nitq prosesinda har hansi sabab lizindan bas veran
fasilalori (pauzalar) aradan gotiirmak va qarsi torofi
vaziyyatdan ¢ixarmagq.

8. Qarsl tarafe miisbat manada psixoloji tasir géostarmak
va informasiyanin faydal oldugunu ¢atdirmagq.

Sual-cavab bir-birini tamamlayan ve nitq prosesinda qarsi-
hgh sakilde bir-birini avezleyan amiller oldugundan Unsiyyst
aktinin igtirakgilari anlagsma namina bu amilleare hormatla
yanasmagi Ozlerine borc bilmalidirler. ©ks halda, adresat-
adresant slagasinin qirilmasi gagiimazdir. Mahz bu sababden
nitg (Unsiyyat) madaniyyati baximindan gostarilon talablare
norma kimi baxilmaldir. Bu normalar aslinde cemiyyatin
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«yazilmamis qanunlari»dir. Onlarin  pozulmasi asagidaki
hallarda teraflor arasinda xosagelmeaz shval yaranmasi il
naticalena biler.

1. Unsiyyat zamani danisani qabaqlamagq, axiracan

dinlamadan sual vermak.

2.Daniganin fikirlarina garsi hovsalasizlik nimayis

etdirmak.

3. Danisana qgarsi lageydlik va diqqgatsizlik.

4. ifrat emosionalliq.

Her dafe 6zunlU agilh, daha goxbilen saymaq va bunlari
toraf mugabiline tuslanan suallarla tasdiglemaya cahd etmak
sonucda negativ reaksiya yarada biler. Yadda saxlamaq
lazimdir ki, sual vermak taktikasi cavab vermak taktikasini
formalasdirir. Bazen Unsiyyatda olan tarefler arasinda suallara
yer qalmir. Sual vermamayin 6zU da bir taktikadir. Bunun
naticesidir ki, sual verilmadikde danigsan 6zuU da narahatgiliq
hissi kegirir, fikirlarinin gargl terefe tam aydinligi ile c¢atib-
catmadigina subha yaranir. Musahidsler tesdiglayir ki, sual
verilmamasi daha c¢ox status veziyyati, magam, vaxt ve s.
faktorlarla baghdir.

Suallarin névlarina galinca, bu masalaya bir nege sepkide
yanasmagq olar. Qeyd olunmalidir ki, elmi adabiyyatda suallarin
cesidlonmasinde muxtalifik movcuddur. Misal Ugln, bizim
«agliq sual» kimi teqdim etdiyimiz sual novu bazen «asl sual»
adlandirihir ve bildirilir ki, bu real sakilde cavabi gdzlanilan, va
yaxud cavab verilmasi zaruri sayilan sual cUmlasidir (Axsam
evdea olacaqsan?, Kenddan ne vaxt qayitmisan? ve s.). Bu tipli
yanasmanin da muayyan musbat cehatlori var.

Diqgstle yanassaq gorarik ki, bazen suallar tesdiq edir, yani
sual ela qoyulur ki, ona mutlag musbat, 6zu ds tesdiq saklinds,
cavab qacilmaz olur (Men deyanlarin 6ziiniiz sahidi olma-
misiniz? Olmusunuz). Bazen ise sual terzinde inkar oksini
tapmig olur. (Balka diigtiniirsiiniiz ki, manim aghm islemir?,
Bas menim gézlorim kordur?). Razilasmaliyiq ki, emosi-
onalliga xidmeat edan coxsayli suallar ritorik xarakterlidir, yani
birbagsa cavab tsleb olunmadigda belo diqgsti ¢ekmak,
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dinlayiciya tesir géstarmak imkanlari oldugca genisdir (Gérasan
yazim-yazma-ym?, Indi man ne etmeliyam?). 8slinds
danisan «maslahat-sualixna Uz tutmaqgla sonraki fikirlerinin
aciglanmasina serait yaradir.Butin hallarda dinlayici suallarin
U¢ névlndan biri ile Gzlasir ve buna muvafiq cavab hazirlayir.

Suallar

v v
Aciq Qapali Ritorik

Bazi manbalerde suallarin c¢esidleonmasinde daha c¢ox
magsad meyari on plana ¢akilir. Tutaq ki, muallim derse bas-
lamamisdan auditoriyaya «Otan miihaziremizda biz nadean
danismisdiq?» — suall ile miracist edir. Bu sirf agiq sualdir.
Lakin bunun «stizgac sual» kimi giymatlendirildiyine da rast
galirik. Burada asas meyar dinlayanin, auditoriyanin yeni muha-
ziraya, yeni informasiyani gebul etmays na darecads hazir
oldugunu oyranmakdir.

Yeri galmiskan, geyd olunmalidir ki, suallari komputerdan,
internet sabakesinden ve diger informasiya manbalerden da
gotirmak olar. Lakin bunu canli Unsiyyat prosesi il eynilag-
dirmak dogru deyildir.

Danismaq yalniz insanlar arasinda bas veran bir prosesdir.
Sual cumlalerinin grammatik vasitaleri onlari nitq axarinda
darhal segmays imkan yaradir. Yani kommunikativ baximdan
sual cumlasi naqli, amr ve nida cumlalarine qgarsi qoyulur. Bu
vasitaler asasen asagidakilardir:

1. Sual intonasiyasi. Sualin manasi ile bagli olan s6z bu

zaman yuksak tonda talaffiz edilir.

2. S0z sirasi. Bu zaman sualin alagadar oldugu s6z

cumlanin avvalinds igladilir.

3. Sual sozleri. Bu siraya sual avezlikleri, sual zerfleri,

sual adatlari daxildir.

Yoaqin ki, bu siraya qeyri-verbal unsiyyst elementi olan
«sual dolu baxiglar» da alava oluna biler.
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Sinaq suallan

Kommunikasiya nadir?

Isglizar kommunikasiya anlayigi na naler daxildir?

Rol ve statusa gére kommunikasiya nece qurulmalidir?
Kommunikasiyanin asas funksiyalari hansilardir?
Korporativ kommunikasiya nadir?

Kommunikasiya, unsiyyst va danisiglarin farqgi varmi?
Dil vo nitd haqgginda na bilirsiniz?

Dilin ve nitqin funksiyalari hansilardir?

. Kommunikasiyanin formalari hansilardir?

10 Mubahisa ve muzakirenin qaydalari nadan ibaratdir.
11.Polemika.Dialoq

12.Transakt nadir?

13.Isgiizar séhbet nece aparilir?

14.Isgiizar iclas ve miisaviranin kegirilmasi nayi telab edir?
15.Kommunikativ manealari nece aradan goétirmak olar?
16.Kommunikativ megam anlayisina nalar daxildir?
17.Dinlema kommunikativ faaliyyatin terkib hissasi kimi.
18.Suallaran ndvlari vo kommunikativ maqgsad.

©CoNoh,rwNE
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Miasir Azarbaycan dilinin uslublar

Uslub eynils insandir.

J. Biiffon

Nitg dilden Unsiyyet maqgsadi ile istifade olunmasi
prosesidir. Bu proses ¢ox muxtalif magamlarda ayri-ayri fordler
arasinda, kollektiv daxilinds bas veran prosesdir. ictimai hayatin
saysiz sferalarinda, sosial qruplar ve emak kollektivlori
arasindaki Unsiyyst birbasa Uslubiyyat tedqigatlarina daxildir.
Cunki Uslub yalniz dilden istifade olundugda yaranir. Nitq
foaliyyst novii oldugundan Uslubiyyat de funksionaldir. Uslubi
ixtisaslasma, qgeyd etdiyimiz kimi, fealiyyat sferasinin tasiri
altinda bas verir. Bir ndv, tipik magamlarda insan tipik dil
vahidlerindan istifade etmakls tipik nitqg akti qurur. Bu incaliyi
hale 6ten asrin avvallerinda fransiz tadqgigatcisi Misel Breal belo
vurgulamisdir: «... Harbiginin, rahibin, kandlinin faaliyyat
formalari farqlidir. Onlarin hamisi anadangalma eyni bir
dilde danigsalar da, sozlerinin c¢alarliglari bir-birina
banzamiry».

Azorbaycan Respublikasi Prezidenti ilham 8liyevin 02
sentyabr 2020-ci il tarixinde Yunanistanin 6lkemizda yeni tayin
olunmus safirinin etimadnamasinin gabulu istifade olunmasina
gadaga qoyulmadigindan nitqds, nisbi menada, serbastlik
duyurug.

Dilin ve nitqin funksiyalari bir-biri ile garsiligli minasibatda
oldugu kimi, funksional Gslublar da daimi inteqrasiyada olur va
batin faaliyyet sferalarina xidmat edir. Funksional-Uslubi va
emosional-ekspressiv g¢alarlig butun dil vahidlarina samil oluna
bilmaz. Dilde ela sdzlar vardir ki, xisusi halda heg¢ bir ictimai
foaliyyet sferasi ile baglh deyildir. Bunlar neytral sézlardir. Bu
sozler 6z leksik menasindan basga slave heg¢ bir keyfiyyata
malik deyildir. Qeyd edak ki, rasmi-emali funksional UGslubun
diplomatiya yarimuslubu tgin bu tipli vahidler daha sarfali va
islakdir. Bu da butovlikde hamin Uslubun 6zinemaxsusluguna
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dalalat edir. EImi adabiyyatda funksional Uslublarin sayinin bes
oldugu gosterilir. Sifahi nitq Uslublari ise saysizdir.

XVIIl asrde yasamis fransiz tebistsunasi J. Buffon 1758-ci
ilde «Usluba dair milahizsler» kitabini yazdi. Hemin kitabda
soslenan «Uslub eynils insandir» (stule e'est ole le homme)
aforizmi fordi Uslublarin ¢oxsayliligini bir daha tasdiglayir.

Kommunikasiya ve Uslubiyyat arasindaki baghliga digget
yetiriimali ve foaaliyyat sferasinda Uslubi telableri gorumagq
lazimdir. Uslub anlayigi yalniz dilin ifadslilik vasitslerinden
magsadauygun istifade olunmasi ile baghdir va dilxarici
faktorlarin tesiri altinda formalasir. Bu proses, yani Uslubi for-
malagma, kortebii proses deyildir va 6zunamaxsus ganunlarla
tonzimlanir. Dil hayatin muxtslif sahalerinde musyyen maqsad
baximindan istifade olunur. Naticaeds isa dilin istifade olundugu
sahalerds enenavi islaklik va buna uydun dil vahidlarinin
unsiyyatin aparici elementina ¢evrilmasi suratlonir.

Odur ki, Uslubformalasdirici elementlar arasinda faaliyyat
sahasine uygun duslnce terzi ve tafekklir formasi baza
kompleksi rolunu oynayir. Bu kompleks funksional Uslublarin
cesidlonmasinda baslica meyar kimi gabul olunur va ayri-ayri
uslublarin 6zuluklerinin musyyanlesdiriimasina xidmate edir.

Misal Ggun, ictimai faaliyyat dairasine gére elm sahasinda
calisanlarin tefakkir tarzi elmi Uslubda 6z oksini tapir. Rasmi-
amali Uslub ise asasen inzibati idaragilik sahasinde Unsiyyets
zamani soOyladiyi «... Canab safir, man sizinle agiq
danisacagam. Sozsiiz ki, diplomatlarin 6zlerine maxsus
unsiyyat Uslubu olur. Man diplomatlar hazirlayan institutda
tohsil almisam. Ona gora do mean diplomatik dilin na
oldugunu biliram.» fikrinde da deyilenlar 6z tasdiqini tapir.

Haqigatan, bizim har birimiz bir gox pege sahiblarini onlarin
danigigina (nitgine) goére c¢atinlik gekmaden muayyanloesdire
bilerik. Bu sirada diplomatlar ve siyasat adamlari da istisnaliq
toskil etmir. Heotta el arasinda ¢ox sanballi danisigi olanlara
«diplomat» deyirlor. Lakin bu o demak deyildir ki, har bir
foaliyyat sferasinin sirf 6ziinemexsus Uslubi g¢alarhdr olan dil
vahidlari toplusu movcuddur va bu vahidlerden diger Uslublarda
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istifade olunmamalidir. Sslinde butun hallarda dildeki s6zlarden

xidmat edir va bir sira ozululuklerle digar funksional
Uslublardan secimlidir. Belslikla, Uslubiyyat dilin ehtiyatlari,
islonmasi va ifadalilik imkanlarini 6yrenan elm sahasidir.
Bir geder da genis aciglasaq, Uslubiyyat dilin ifadalilik
vasitelarinin magsadauygun sokilds istifade edilmasinin qayda
ve ganunlarindan, xususiyyat ve alamatlarinden, habele ifade
vasitelarinin  sistem tagkil etmasi xususiyystlerine gore
formalasan muxtalif Uslublarin elameatdar cahatlerinden bahs
edan bir elmdir. Uslubiyyat tic bélmadan ibaratdir:

I. Leksik-qrammatik uslubiyyat. Bu bdlmani Uslubi
ehtiyatlar bélmasi de adalandirirlar. Dil vahidlerinin neytralligi,
uslubi galarlig, emosional-tslubi g¢alarliq, s6z ve s6z
birlegsmaleri, cumlalerin variantlari bu bolmada Oyrenilir. Daha
dogrusu leksik qgrammatik Uslubiyyat dil  vahidlerinin
«pasportlagsmasi» prob-lemini dyranmakle masguldur.

ll. Funksional uUslubiyyat. ©dabi dilin Uslublar sistemini
Ooyrenan bolmasidir.

lll. Nitq uslubiyyati. Nitgin predmeti va magamina uygun
olarag matnin qurulusu ganunauygunluglarinin oyrenilmasi ile
masgul olur.

Gorunduyd kimi, dil Uslubiyyat Ggun baza rolunu oynayir.
Lakin dil ve Uslub problemlarinin dyranilmasi Ugun gostarilan
bolmalerin har Ggunun vahdati olmalidir.

Uslub (stil) termini yunan mensali «stilios» soziindadir.
Herfi tercimasi «gubuqg» meanasindadir. ©rabce «Uslub» terz,
dizmak menalarina yaxindir. Qadim dovrlerde yazi mumla
ortuld taxta Idévhalards itiuclu ¢ubugla yazilardi, daha dogrusu
cizilardi. «Stil» adlanan ¢ubugun digar ucu ise yasti yonulardi.
Ssahv yazini dizsltmek Ug¢lin ¢ubugun yasti ucu ile mumu
hamarlayib tezadan yazardilar. Bu isa bir daha onu tesdiglayir
ki, Uslubiyyat (stilistika) yarandigi dévrden praktik ahamiyyatli
olub va dilden duzgln istifade olunmasina xidmet edib. Ancaq
bu sahada elmi arasdirmalar asasen asrimizin ortalarina
tesaduf etdiyinden Uslubiyyati cavan elm sahasi adlandirirlar.

Oslinds Uslub termini goxmanalidir v mansaca arab dilina
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maxsusdur. ©dabi dilimize orta esrlerden kegan hamin sdz
hazirda «stil» terminin qarsihgi kimi islanir.

Odeabi dilde gedan funksional ixtisaslasmanin baser
madaeniyyatinin an boyuk nailiyystlarinden olan yazi ile baghhgi
uslubiyyatin bu ve diger derecade hale gadimden movcud -
luguna subha dogurmur. Funksional Uslublar da tarixi katego-
riyadir ve adabi dilin inkisaf saviyyasinin konkret marhalesinde
bu va ya digar Uslub yaranir, inkisaf edir va hatta siradan gixir.
Funksional Uslublarin adabi dilde sayi ile bagh fikir ayrihiglirinin
movcudlugu da mahz bu qgeyri konkretliklorla izah olunur.

Yuxarida geyd etdiyimiz kimi tefekkur terzi ile vehdat taskil
edon kommunikativ ixtisaslagsma prinsipi asas goturuldukde
muasir Azerbaycan dilinde asagidaki funksional Uslublar
movecuddur:

1.Maigat linsiyyat lislubu;

2.Badii uslub;

3.Elmi Gslub;

4.Rasmi-amali lislub;

5.Publisistik tislub.

Odabi dilin funksional Uslublarini bir birinden farglendiren
baglica slamatlerdan biri da nitq Gslubudur. Umumiyystle, tslub
anlayisi dilgilikde nitgle baglidir. «Nitg Uslubu» deyarkan
funksional Uslubun 6zinamaxsus sistemi nazarde tutulur.
Konkret tarixi soraitle bagl funksional tslubun faaliyyat dairesi
geniglanir va «uslubi qollar» yaranmaga baslayir. Daha sonra
ise mustaqgillesmays dogru inkisaf edir. Bu proses funksional
uslublarin genislenmsinin ilkin marhalasidir. ikinci marhalads isa
funksional Uslubun daxilinds differensasiya baslanir. Hayatin an
muxtelif sahslarinde onlarca, hetta yuzlerce is¢i kagizdan
istifade olunur. Hansisa nazirliyi, idare ve muassisani bu sapkili
sonadlersiz tesavvura getirmayin 6zl de aglasigmazdir. EImin
va texnikanin suratli inkisafi ile bagh gucli informasiya axinini
da bu siraya slave etsak is¢i kagizlarin dyranilmasinin na
deracada zeruri oldugunu izah etmaye oalave heg¢ bir ehtiyac
yoxdur

Bazan bela tasavvur yaranir ki, muasir komputer texnolo-
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giyasi, faks ve internet sistemlori insani «kagdiz yukindan» xilas
etmaya qadirdir. Bslinde ise bunlar yalniz muasir texniki
vasitelar kimi informasiya mubadilasinin tezlesdiriimasina
xidmat edir. Sanadlar, onlarin tartibatina verilan talabler, siyasi
ve hlquqgi mahiyysti deyismez olaraq qalir. Bir vaxtlar Frans
Kafkanin «...©9zabkes insanligin qgandallari defterxana kagi-
zindandir» demasinda gizli bir hagigat vardir.

Azarbaycan dilinin uslublari

Maigat linsiyyat Elmi

Badii Rasmi-amali

Publisistik

Rasmi-emali funksional Uslub bilavasite ddvletlerarasi
munasibatler, diplomatiya, sosial-ictimai ve huquqi, dovlstgilik
vo ictimai fealiyyat sferalarinda yazigmalarin apariimasi,
muvafiqg sanadlerin, maktub ve isci kadizlarin, garar ve layiha-
larin yazilmasi va tertibine xidmat edir. Tebii ki, rasmi isguzar
danisiglarin aparilmasi ve sifahi nitgin qurulmasi resmi-emali
funksional Uslubun kanonlarindan kenar deyildir. Bu takca
istokle bagl deyildir, aslinda zeruratdir. Diger Uslublardan ferqgli
olaraq resmi-amali Uslub daha ¢ox qapall ve sabit saciyyalidir.
Bu onunla izah olunmahdir ki, yuxarida sadaladigimiz faaliyyat
sferalarinin demak olar ki, hamisinda tarixi tecribada sinanmis
formalarin ve sintaktik konstruksiyalarin istifade olunmasina
ustunlak verilir.

Unsiyyst elementlorinin daimi elementlorine cevrilon dil
isaralerinin  yenileogsmasi xususile diplomatik faaliyyat Ugln
xarakterik sayila bilmaz. Cox nadir hallarda diplomatlar
yazigsmalarda ananavi serhadleri asirlar. Resmi-amali funksional
uslubun konservativ olmasi, 6zinemeaxsus leksika, morfologiya
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vo sintaksisea malik olmasi yazigsmalarda s6z qithigindan asili
deyildir. Diger terafden muasir marhaleds dillorarasi munasi-
batlerds iki vacib faktor globallasmaqda davam edir.

1. ictimai tefekkirds «diferensiasiya», ixtisaslasma bas
verir. Mahz bu zeminda dilin zanginliyina yol agllir.

2. Camiyyatin subyektlerinin maraq dairasi geniglondikce
funksional Uslublar arasinda «inteqrasiya» faktoru xeyli aktual-
lasir.

Rasmi-amali funksional Uslub hagginda ortaya qoydugumuz
fikirler oldugu kimi digar dillerde d@ mdévcuddur. ©gar bu Uslu-
bun tam aciglamasi Uzerinde dusunsek, ister-istemaz fikirlar
ust-Uste dusmalidir.Yani, rasmi-emali Uslub kifayat qadar yiJ-
cam, emosional-eksspresiv leksikanin yer almadigi, konkretliyi
ve daqigliyi ile segilon bir Uslubdur. Bu uslubda yuksek
daracadea tertibatgiliq madeniyyati telab olunur. Ancaq batin
hallarda sohbat dilden getdiyinden geyd olunmahidir ki, dil
vahidlarinden maqgsadyonlu istifade olunmasi birbaga tefekkir
torzi ile baglidir va tertibatgiligla qarisdiriimamalidir.

Tertibatgiliq hatta pegsokarliq da sayila bilmaz. Bu olsa-olsa
sorigste kimi giymatlendirilmalidir ve vardisden kanar deyildir.
Belslikle, resmi-amali Uslubda dil bilmak saviyyasi yalniz hazir
galiblerdan, sintaktik konstruksiyalardan (stamplardan, kliselar-
dan,freymlardan) istifade olunmasina yol agmir, aslinde senadin
mazmun dolduna xidmat edir. Rasmi-emali Uslub muxtalif
janrlardan istifade olunmagla diplomatik faaliyyat sferasinda
beynalxalg mugavilslerden ve sazislerden tutmus en xirda
sonadlare gadar na varsa orada 6zunu tezahur etdirir va 0z
hokmunu iki istigamatds vermis olur.

1. Maksimum dagqiqlik. Bu taleb sanadin mazmununa daxil
olan har hansi dil isarasinin, butovliukde ise matnin yanlis ve
yaxud ikili serh olunmasini mimkuinsuz edir.

2. Dil elementlarinin standartlagsmasi. Bu zaman dilin
leksik, morfoloji, sintaktik vahidlerinin segilib islonmasi zarurats
cevrilir vo sanadin tartibati vahid telabler asasinda aparilir, yoni
trafaretlesma hadisasi bas verir.

Rasmi-amali Uslubda sdzlerdan istifade olunmasina aslinda
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he¢ bir mahdudiyyat qoyulmur. Cunki s6z fikrin istifade vasitasi
olaraq Unsiyysts (yazili ve sifahi) xidmet edir. ©dabi dilin
ehtiyatlari bir ¢cox magamlarda neytralllg kesb etmakle bu
funksiyani yerina yetirir va yalniz bu prosesde (dilden nitqde
istifade olunduqgda) Uslubi calarliq gqazanir. Rasmi-amali Uslub
Ugun saciyyavi olan xususi leksika da modvcuddur. Bunlar
terminoloji vahidler kimi yulksak informativli vahidlardir. Bu
siraya asagidakilari daxil etmak olar:

1. deftarxana terminologiyasi;

2. pesae terminlari;

3. arxaizmlar.

Qeyd etdiyimiz kimi funksional Uslublar ve elace ds
altuslublar ayri-ayriligda tadgiqat obyekti ola biler. Ancaq resmi-
amali funksional Uslubun diplomatiya altislubunu 6yrenmak
ehtiyaci bu sahanin Azarbaycan dilgiliyinde Umumiyyatle
dyrenilmemesi fakti ile izah olunur. isci kagizlarin coxlugu son
illarde tadqiqatgilari resmi-emali funksional Uslubda asagidaki
altuslublari ayirmaga vadar edib:

1. Qanunvericilik altlislubu — ganunlarin va diger dovlst
aktlarinin dil va Uslub xususiliklari, eleca da tertibi prinsiplerinin
oyranilmasi ile masguldur.

2. Tolimat va metodik gostarislor altliislubu — burada
nazirlik ve bas idarslerin telimatlari, metodik tovsiysler va s.
oyranilir.

3. Sarangamalar altuslubu — sarancamlar, amr va
gosterigler bu altislubun asas taedqgigat obyektidir.
4. Statistika  altuslubu -  statistik  malumatlarin

hazirlanmasi ile bagl problemlar dyranilir.

5. Texniki malumat altiisubu — elmin ve texnikanin mixte-
lif sahaleri ile baglh malumatlarin ¢esidlenmasi, informasiya
banklarinin hazirlanmasi problemlari bu altislubda dyrenilir.

6. Diplomatiya altiislubu — dévlstlerarasi minasibatler ve
diplomatiya sahasindaki yazigsmalara daxil olan senadlarin dil ve
uslub xususilikleri, tertibi prinsiplari dyranilir.

Rasmi-amali funksional Uslubun diplomatiya altislubunun
arasdiriimasinin garsiya magsad kimi goyulmasi, gorunduyu

70



kimi, tesadifi deyildir. insan fealiyystinin bitiin sahaleri Ugiin
sociyyavi olan Unsiyyet formasi ve Unsiyyat elementlari
movcuddur. Xuasusi pesa hazirhgi, serigte, termin va anlayislara
baladliyi olmadan insan fealiyyat sahasinin predmetini aks
etdirmakda aciz olardi. Bununla yanagi muasir isguzar
yazigsmalara daxil olan kagizlarin tertibine verilan telabler
asasan bunlardan ibaratdir: neytral ifade terzi, informasiya
dolgunlugu, yigcamligq, mazmun aydinhgi ve s. Bu kimi
tolablerda yanasi is¢i kagizlarin dili unifikasiyaya meylliliyi, dil
vahidlarin iglanma tezliyinin yliksak olmasi va digar spesifik
xususiliklere  malikdir. Sanadlerin tartibi zamani butin bu
incaliklarin gozlenilmasi zeruri sartlorden sayilir. Bu sahadaki
sonadlarin hazirlanmasi zamani ¢galismaq lazimdir ki, «Sozlarin
yeri darisqal, fikirlarin meydani genig» olsun.

Raesmi amali Uslubun diplomatiya altislubu xarici siyasat,
dovlstlerarasi munasibatler ve diplomatik fealiyystin asasinda
durur. Merami dinc vasitelarle qarsiliglh munasibastleri qurmagq,
gorumag va inkisaf etdirmak olan diplomatiya sanati gadim va
dzlinemaxsus sanat novidir. Ozl ds, daha gox, yazili ssnat
névudur. Bu sahadeaki senadlaer (nota, kommiunike, bayanat,
bayannama, sazig, muqavile va s.) do spesifik tortibat ve dil
elementlari ilo segilir.

Muasir diplomatiya darsliklarinds ve sozllklarda diplomatiya
dilinin iki manasi gosterilir. Birinci manada diplomatiya dili
diplomattik yazismalarin, yani dovletin xarici siyaset dairasina
daxil olan sanadlarin, beynalxalg muqavilalarin, bayannama ve
saziglerin dili menasinda iglenir. ikinci menada diplomatiya dili
diplomatik senadlerin dil va Uslub elementlori, diplomatiya tgun
saciyyavi olan termin ve anlayislarin toplusunu bildirir.*

Y Munomarmueckmii caoBapb. M., 1. I, c. 447; Abbasbayli F., Cafarov V.,
Qafarov Z. Diplomatiya terminleri liigati. B. 2001. s. 57.
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Sanadlarin unifikasiyasi

Muasir marhaleda isci kagizlara verilan talablardan biri de
informasiya tutumunun artirlmasidir. Bu telab easlinde avval
soyladiyimiz konkretlik va yigcamligla bir nov ziddiyyet teskil
edir. Lakin bu he¢ de bele deyildir. Mahz konkretliyin ve
yigcamhgin goézlenilmasi sertiylo senadlarin informativliyinin
artinimasindan sohbeat gedir. Bes bels ¢otin vazifenin Oohda-
sinden gelmak uclUn naden baglamaq ve neca baglamaq
lazimdir. Sualin bele qoyulusu senadlerin dili ile bagh butin
incalikleri gotlr-qoy etmayi, matnlarin informasiya yuki olma-
yan vahidlarden (bunlar Gmumi sézler adlanir) temizlemasini,
standart sintaktik konstruksiyalarin ve trafaret matnlarin
yaranmasi tslebini garsiya qoyur. Butin bu sadalananlar isa
coxpillali unifikasiya prosesi naticesinde 6z ugurlu hallini tapa
biler. Bas unifikasiya nadir ve diplomatik sanadlerin timsalinda
bu proses hansi 6zuluklera malikdir.

ovvalca onu geyd etmak lazimdir ki, diplomatik sanadlarin
unifikasiyas!i resmi emali Uslubun diker altislublarinda bas
veran unifikasiya prosesi ila eynilagdirile bilmaz. Bununla bels,
blatovlikde resmi-emali Uslubda unifikasiya hazirki mearhaleda
¢ox suretlidir vo demak olar ki, diplomatik sanadlerin butin
elementlorini shate edir ve ilk ndévbada onlarin klassifikasiyasi
ile baghdir. Dilde unifikasiya prosesi asagidaki ardicilligla
gercoklagir:

1. Dilda oxsar formalarin tapiimasi — unifikasiya;

2. Sabit sintaktik konstruksiyalarin yaranmasi — standart

lagma,;

3. Eynitipli matnlarin yaranmasi — trafaretloagma.

Bu mearhalalarin har biri haqqinda ayrica séhbat agmamis-
dan onu geyd etmak lazimdir ki, bunlarin har Ggu arasinda
ortaqg noqgtelar mdovcuddur, daha dogrusu bagliliq guclidir.
Odur ki, senadlerin unifikasiyasi haqqinda dolgun tasevvir
gostarilon marhalelerin arasdiriimasi naticesinda yarana biler.
Unifikasiyanin ilkin merhalesinde dilde oxsar formalarin
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tapilmasi tebii prosesdir ve oxsar hayati maqgamlarin dil
vahidleri vasitasi ile aks olunmasidir. Uzun illarin tacribasi
naticesinde yaranan oxsar formalar yalniz formal xarakter
dasiyir. Unifikasiya prosesi sonadlarin klassifikasiyasi ila
bilavasita bagdlidir. Odur ki, senadin hansi magsadle yazilmasi
onun mazmununu muayyenlagdirir va bu zaman muxtalif
sonadlarin eynitipli olacagi matnin leksik va dil formullarinin
formalasmasinda daha tez nazere c¢arpirsa, digar terafden
strukturla baghdir.

Resmi-amali uUslubun altislublari UGg¢un saciyyavi olan
sonadlarin okseriyyati standartlagsmis, yaxud reglametlesan
sonadlardir. Bu terminlar eyni anlayisi, sanadlarin qgabul
olunmus numunaler asasinda tertib olunmasini ifada edir. Bu
proses zamani nainki mazmunun standart sintaktik konstruk-
siyalarla ifadesi, hatta senadlerin rekvizitleri, bazan ssnadin
yazildigi kagizin formatlari da vahid telablerle nizamlanir.

unifikasiya
standartlasdirma

trafaretlosma

Yalniz resmi-emali yazigsmalara daxil olan sanadlerin
standartlasdigi haqgda fikir yuritmaek, elbatda, sadaldovhlukdur.
Bu ve ya diger deracada nitq fealiyyatinin butin sahaleri tGglin
standartlagsma tebii, obyektiv ve proqgressiv hadisadir. Bu
prosesin baslica magsadi Unsiyyatin an muxtelif magam ve
magsadlarinin  telablerine uygun hazir yigcam galiblerin
formalasmasindan ibaratdir.

Umumiyyetle, adabi dilin inkisaf seviyyesi, tekmillosmasi
elastikliyi bilavasite standartlagsmanin saviyyasi ile élgulur. Clnki
hazir galiblerin  kasadligi Unsiyysti ¢atinlagdirir, konkret
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magamlar Ggun yeni-yeni dil formullan secilmasina vadar edir.
Istenilen naticeni iss har dafe slds etmak g¢atindir.

Karl Fosler hazir ifadsleri islotmakdense fordi okkazaiona-
lizmlar igletmayin Ustunliylndan bahs edarak yazmisdir:
«Takrarlama tutuqusunun isidir. Odur ki, onun heg¢ bir
uslubu yoxdur. Tutuqusu dili takrar edir, lakin dile yaradici
munasibat basloaya bilmir. Bizim har birimizde bir az
tutuqusulugq vardir. Bu da nitq gabiliyyatimizde olan
qlisurdur, yani nitqimizdaki passivlikdir, hazir ifadalori
islatmakdir».

Bazan ele guman olunur ki, stanlarttasma sanadlerin dilini
quru va cansixicl edir, yaradici meyllari hega endirir. Slbatds,
bu cur duslncae terzine haqq gazandirmaq olmaz. Akademik L.
Serbanin yazdigi kimi, dilde hazir sintaktik konstruksiyalar,
«hazir fikirloar» mdévcuddur ve insan boyuk havasla onlardan
istifade edir. «Daftarxana uUslubunun asas maqgsadi vaziyyati
oldugu kimi, diizgiin aks etdirmakle natico alde
etmakdir» ° . Xisusile resmi-emali lslubda ve publisistik
uslubda bu tipli sabit konstruksiyalar daha iglakdir. Hazir galiblar
aslinds tefekklirin an inca kanonlarini aks olunmasinda
semantik, Uslubi ve ekspressiv banzersizliyi olan vahidlardir
Senadlerin  hazirlan-masinda standart konstruksiyalardan
maqgsadli istifade olun-masi ham Unsiyyet, ham de
informasiyanin 6tlrdlmasi baxi-mindan olduqca elveriglidir.
Bununla yanasi mauxtalif funksional Uslublara xas olan
standartlagsma eynilegdirile bilmaz va hazir galiblarin iglakliyi dil
vo Uslub qusuru kimi yozulmamahdir.

1 Ilep6a JI. CoBpemenHblii pyccknii a3bik. M., 1959. c. 21.
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Senad anlayisi va funksiyalari

Senadin yaranmasinda ve formalagsmasinda insan fealiyyati
vacib amildir ve bu fealiyyet 6z oksini senad Uzearinds taprr,
onun vasitesi ile rasmilesdirilir. Faaliyyet zamani muxtalif
sahslerle ve saxslerle munasibatde olmaq, slagslar qurmaq,
informasiyalarin alinmasi ve o6turtlmasi zerursati yaranir. Bu
zaman senad informasiya daslyicisi olmagla bsrabar ham da
kommunikasiya obyektina gevrilir. Senad Uzerinda geyd edilmis
faktlar ve hadisalar har hansi zaman, ve makan ¢eargivasinde
bas verir. Melumat dasiyicilarinin igarisinde an ¢ox yayilani
kagiz Uzsrinde tertib olunmus matnli senadlardir. Bunlar
idarsetmanin tagkilinde va takmillagdiriimasinde muhim rol
oynayirlar. Bu da hamin sanadlerde geyd olunan malumatin
ahamiyyatliliyi ile miayyan edilir. Kagiz tGizarinde hakk olunmus
malumatlardan uzun muddaet arzinds istifade etmak olar.

Senadlar muxtelif idars ve tagkilatlar, ayri-ayri sexsler ara-
sinda elaga yaradir. Senad (latinca, documentum — nimuns,
sohadatnama, stbut) geyd edilmis ve zaman, makan uzra tayin
edilmis informasiyaya malik maddi dasiyicidir. Diger meanba-
lorde sanad s6zunln ereb mansali olmasina rast gelmak olar.
Her iki halda sanad subut, dalil demakdir, basga sd6zls, bir seyi,
faktl tasdiq, bir seya olan hiququ subut edan rasmi kagizdir.
Demak olar ki, sanadle baglh olan har bir manbalerds senad
anlayisinin bir ve ya bir nege mana versiyasi vardir.

1. Senad har hansi faktlarin siibutudur.

2. Senad tarixi manbadir.

3. Senad idaraetma gararlarinin hazirlanmasi, geydi va

verilmasidir.

Basqga so6zle, sanad har hansi fakti ve ya hiququ tasdiq
edan igglzar malumatdir. Sanad — mazmunundaki har hansi
malumatin yazili gakilde zaman ve makan daxilinda dasiyi-
cisina gevrilan, saxsi ve xidmati maqgsadlar ugilin istifads
olunan maddi varhqdir. Sanadlarden muxtslif idareetma mag-
sadleri Ugun istifade edilmasine baxmayaraq bu so6zin
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manasinin shamiyyati daha genisdir:

Gosterdiyimiz har iki aciglamada senadin her hansi fakti
tosdigleamasi inkar olunmur.Elace de,beynalxalqg miqyasda sane-
din Umumi alamati - informasiya prosesinda istifada edilen yazili
malumat vahidi kimi saciyyslandirilir. Bir sézls, senad — informa-
siya daslyicisidir. Sanad insan fikrindan yaranan malumatla-
rin, hadisalarin, faktlarin har hansi bir xilisusi materiallar
uzarinde geyd olunmasina deyilir. Senad xususi materialda
faktlar, hadisalar, obyektiv hagigsat hallari ve insanin tefekkur
foaliyyati haqqinda malumati muixtalif Gsullarla méhkamlandirib,
dasiyan vasitadir.

Ele senadler vardir ki, onun bir vaziyyatde shamiyyati
olsun, digar veziyystde isa shamiyysti olmasin. Masalan, adi
soxsa gondarilmis al vasitesi ile yazilmigs maktub shamiyyatsiz
olsa da, mahkema prosesinda bundan subut kimi istifade edile
biler.

Beynelxalq standartlasdirma teskilatinin-iSO-nun (inter-
national Organization for Standardization) iglayib tesdig etdiyi
beynalxalq standarta gora informasiya muxtalif Usullarla har
hansi maddi dasiyiciya yalniz harf va ragamlarla deyil, tasvir,
sas va s. formada oturila bilar.

XIX asrin ikinci yarisindan etibaren dinya oélkaslarinin bazi
soraq nagrlerinde “dokument” termininden tdreyan bir nege
termin meydana galir. Masalan, senadgilik (tesdiq edilmis sala-
hiyyat va slbut), senadsunasliq (senad haqgqginda elm) ve s.
Sonuncu deyilen termin maghur isvegli alim Pol Otle tarafinden
elmi dile daxil edilmigdir. Senadsunasligin nazeriyyasi tarixan ilk
defe Pol Otle ve onun hamfikri A.Lafenton tarefinden islan-
misdir.Onlar 1895-ci ilde Beynalxalq Bibliografiya institutu yarat-
miglar.Bu institut 1931-ci ilde Beynalxalg Senadsiinasliq institutu,
1938-ci ilde Senadsunasliq Uzre Beynelxalq Federasiya adlan-
dinlmisdir.“informasiya”termini mensaca latin sdzii olub, lzah-
etma, sarhetmoe menalarini dagiyan «informatio» sdézinden
yaranmisdir.

Sanadlarin asas alamatleri agsagidakilardir:
1.Atributlug — méhur, stamp, imza, blank;
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2.Funksionallig — huquqi, inzibati, iqtisadi ve s.

3.Strukturlulug - mektubun qurulusu( strukturu) onun zaruri ve
vacib elementlerindan biri kimi onun mana ve mazmunu onun
dizgun dark edilmasi, habels onun oxunmasi zamani vaxt
itkisinin qarsisinin alinmasinda mihim shamiyyat kasb edir.
Strukturuna gors isguzar maktublar basliq hissadan, salamlama,
magsad va mahiyyat, yekun va natice hissasindan ibaratdir.

Rekvizitlar

Osas I@ Ikinci deracali

Sanadin an vacib gdstericileri rekvizitlarla baglidir. Bun-
larin sayi 30-a gadardir. Rekvizitlarin eyni vaxtda ve butln
sonadlerda 6zuna yer almasi vacib sayilmir.

Bunula bels asas rekvizitlar,yani méhir,imsa, stamp, tarix
ve imza hikman olmalidir.Qeyd edek kimetnin 06zU da
rekvizitdir. Matnsiz senad ola bilmaz. Sanadlar xUsusiyyat ve
alamatlarine gobra ¢ox oldugu dgun bunlari bir-birindan ayiran
rekvizitlar- senadda olan doévlat gerbi, Gnvan, tertib olundugu yer,
mazmun, tarix. imza, indeks ve s. vacib dir.Yalniz butiin Gnsurlar
oldugda senad onun tertibine olan taleblere tam cavab vermis
olur.

Mohiir.Dovlst gerbinin tasviri olan moéhur ve blanklardan
istifade olunmasinin xususi qaydalari vardir. Digar hallarda se-
nadler dafterxana moéhurl ile tesdiglenir ve imzalanir.Hazirda
mohurdan istifade etmak UglUn hakimlarin, sirket va ictimai
birliklerin lisenziyasi olmahdir.Gostardiyimiz nimunalerds dai-
rovi,ugkinc va kvadrat (duzbucaqll)) méharler bir daha tasdig-
layir ki, formasindan asili olmayaraq bu rekvizit senadin rasmi
olmasina taminat yaradir. Mohur senadin haqiqiliyini tasdiglayir
ve bir gayda olaraq asagida, imzani tam ortmamakla vurulur.
Stamp ise sanadin yuxari sol kiincunda bos yera yerlasdirilir,

Méhurler muxtslif teyinatle olsa da, ana funksiyasi senad-
rlerin resmilesdiriimasidir.idare miessise ve toskilatlarda mohii-
rin saxlanmasi ugun cavabdeh saxs toyin olunur. Mohar itdikde
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onun lag olunmasi hagginda serencam imzalanir ve bundan
sonra yenisi sifarig olunur.

Mahdud masuliyyatli
camiyyatin mohuru

26 sayli BSX-nin
Poliklinikasi

Arayiglar 6¢iin mohur

Blank — Musayyan formada senad tartib etmak Ugln bir
hissasi ¢ap edilmis va doldurulmaga gora bos yerlar qoyulmus
varaqdir. Blank - fransiz s6zu olub, ag demakdir. Blank Gzarinda
tagkilatin adi, Unvani ve telefon ndomrasi gosterilmig, sanadin
matni Gg¢ln bos yer qoyulmus ag kagiz veraqidir .Teskilatlar,
onun struktur bdlmalari Ggln blankin asagidaki formalari muasy-
yonlasdirilirimumi forma; maktub formasi; xtlisusi sanad
novu

isglizar kommunikasiyanin (yazismalarin) 6zelliklerinden
biri de idare, mlassiss, nazirlik ve sirkatlarin blanklarindan
ictifade olunmasidir.Blankda istifade olunan rekvizitlarin siyahi-
sI daxili amrle tesdiglanmalidir ve butdvlikds karguzarhqg hag-
gindaki telimatlara uygun olmaldir. Blank informasiya manbai
oldugundan rekvizitlorin ardi-ciligr gozlenilmali ve sanadin
estetik tertibatini tamamlamalidir. Bu siraya Dovlset gerbinin
tosviri, toskilatin adi, yerlesdiyi Unvan, salage telefon ndmralari,
sirkatlorin emblemlari ve s. daxildir. Adatan blanklarda rekvi-
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zitlor yuxari sol kincds kvadrat saklinde, ve ufuqgi dizulisde
olur. Gostetilan nUmunalar bunun ayani tasdiqidir.

; . RESPUBLI EMBASSY OF THE REPUBLIC OF
AZORBAYCAN RESPUBLIKASI LIC OF AZERBADAN )
e TO THE ISLAMIC REFUBLIC OF [Ran AN ]}m“mﬁﬁé‘w““?w
XARICi 1ISLIR LAM INDAKI SSHRLIY]

Nazirliyi

1 «niimuna I

Blanklarda soldan 20 mm, sagdan 10mm ,yuxaridan va
asagidan is. 20 mm boslug olmahdir.ogar senad bir nece
sohifadan ibarat olarsa, névbati veraqler ya yuxarda ortadan,
ya da agagida optadan 2 ragamindan baslamagla ndémralamak
telab olunur.Har bir teskilat ¢ cur blankdan istifade edir:
1,Umumi blank
2.Maktublar tgun blank
3.Struktur bélmalarinin blanki

Rasmi maktubda senadin adi gasterilmir.Diger sanad-
lorda isa(“Akt*,”Protokol®, “©mr “” Arayis“,“Muqavila“) matbas
usulu ile cap olunur.Umumi blankda istenilon senadi ¢ap
etmak olar. Blanklarin A4(210x297 mm) va A5 (148x210mm)
formatinda sifaris olunmasi adi haldir.

Bir daha qeyd etmek lazimdir ki,kagiz senadin (yazig-
manin, maktubun) mauallifinin ve hagiqiliyinin muiayyan edil-
masina imkan veran snanavi atributlar imza, moéhur va firma
blanki hesab edilir. Senadin tam haqiqgiliyine zemanat olan
(bezan bunlar saxta ola bilar) hamin atributlar akser istirak-
cilara sanadi gondaranin (musllifin) identifikasiya edilmasi ugun
yetorli gostaricilardir. Digar yardimgi amillar de (mesalan, pogct
zorfi ve stamplar, gondarilon yer, Unvan, tarix) gondaranin ve
alicinin muayyan edilmasinde komek ola bilar. ©nanavi kagiz
sonad va maktublarin sahib oldugu atributlarin analoglari
elektron yazismalarda da mévcuddur.
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Sanadlarin funksiyalari
Sanadlerin funksiyalar1 7 grupa bolunur:
1.informativ funksiya-Camiyystde miixtalif ictimai strukturlar
arasinda informativ alagelerin tagkilinin tanzimlenmasina xidmat
edir. Bu tanzimlenma 6zUnu iki istigamatde gostaerir:
- yuxaridan asagiya dogru: ganunlar, getnamalar ve s.
- asagidan yuxariya dogru:sikayaet,izahatlar,hesabatlar ve s.
2.Kommunikativ funksiya - Muayyen unsurlar arasinda slage-
larin yaradilmasina xidmat edir.
3.idaragilik funksiyasi - cemiyyst, dévlet, idars, teskilat, miss-
sise faaliyyatinin idara olunmasini temin edir.
4 Hiqugqi funksiya - hiqugi norma ve munasibatlerin geyd olun-
masi, onlarin méhkamlandiriimasi,dayisdiriimasi ve yaxud fealiy-
yatinin dayandiriimasi mahz bu funksiyanin Gzarina dugsur.
5.Madani funksiya - madani adat-enanalerin oturalmasi funk-
siyasini hayata kegirir.
6.Qeydiyyat funksiyasi - bilavasite informasiyanin kemiyyatini
O0zunde aks etdirir vo bu informasiyaya nezarat ve tahlil etmak
dcun seanadlarin hazirlanmasi nazarde tutulur. Masalan: statistik
sonadler.
7.Tarixi-manba funksiyasi - nazerdse tutulan senadler tartib
olundugu vaxtdan tarixi manbaya geuvrilir.

Senadlarin funksiyalari miayyan vaxt kecdikce dayisir. Bu
onunla alagadardir ki, cemiyyatin senadlara olan talablari dayisir.
Senadlar yazili informasiyanin dasiyicisidir. Senad—mazmunun-
daki har hansi bir malumatin yazili sakilde zaman ve makan
daxilinda daslyicisina gevrilan (manba) vasitadir.

Senadlarin tasnifati
Sanadlar iki boyuk grupa bolandr:
1.Beynalxalq alamla alagasi olmayan sanadlar: tagkilati
sonadlar, muhasibat senadlari, amrlar, serencamlar
2.Beynalxalqg alamla alagasi olan sanadlar: muqgavilaler,
sazisler, bayannamalar, aktlar.
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Sanadlarin muxtalif ndv olmasina ragman batin sanadlar
her hansi informasiya oturilmesinds istifade olunur ve asagidaki
kimi tasnif edilir:

informasiyanin daxil oldugu meanbaya géra:

-ilkin senadler — xarici siyasi qurum smekdaslarinin straf realliq
faktlarini bilavasite gabul etmalarinin esasinda slds olunan, asas
informasiyani 6ziinds aks etdiran senadlerdir. Masalen: maktub,
telegram vo s.
-Ikinci deracali senadler — malumata cavab olan senadlardir.
-Qarisiq senadlar - ham ilkin,ham da ikinci daracali sanadlerin
naticaesinda alda olunan informasiyani aks etdiren senadlardir.

Senadlarin hacmina gora:
-Sadae - bir masale muzakira edilir.
- Murakkab — bir negce masale muzakira edilir.

Toartib olundugu yera gora:
-Daxil olan sanadlar - icragilardan adresata ¢catan sanadlar;
-Gondarilan senadler- adresatin icragiya gondardiyi senadlar;
-Daxili senadler—onu hazirlayan tagkilatdan kesnara cixmayan,
qurumdaxidi dovr edan ve har-hansi invana gondarilmasi nazar-
da tutulmayan sanadler.

Sanadlarin statusuna gora:
-Rasmi sanadlar — muayyan edilmis qaydalar asasinda tertib ve
tesdiq edilmig, hiqugi ve ya fiziki sexs terafinden hazirlanmis
xususi dovlat shamiyyatli senadlardir.
-Yarim-rasmi sanadler — bir qayda olaraq, vazifali gaxsin
adindan tanis rasmi saxslera saxsi kdmak ve ya minnatdarhgla
(messalen, devata gore, ve ya dastak Ugun muraciat) bagli
hallarda, yaxud bu ve ya digar saebabdan resmi sokilda tertibi
arzuolunmayan masalalar Uzra gondarilen senadlaerdir. Bu cur
sonadlar beynalxalg subyektin resmi movgeyini aks etdirmasalar
ds, beynslxalq arenada salagalerin qurulmasi ve mohkam-
lanmasinds shamiyyat kasb edirlar.
-Qeyri-rasmi sanadlar — gundalik faaliyyat prosesinds, Xxarici
siyasi qurumun informasiya ehtiyaclarini 6demak Ugun istifade
olunan, yaxud beynelxalq fealiyyat subyektinin geyri-rosmi
kanallar vasitesile gondardiyi ve aldigi sanaddir. Bu tip sanadlar
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haqugi guvveye malik olmasalar da, bdylk shamiyyat kasb
edirlar: ¢ox vaxt mahz bu tip senadlerds halledici gararlarin
cixarilmasi ve gabulu Ggun dnamli informasiya aks olunur. Qeyri-
rosmi senadlera resmi soxslarla gsoexsi sohbatler naticasinds
hazirlanan sanadler va s. aid edilir.

Saxlanilma muddatina gora:
-Daimi
-Muveqgati (10 il)
-Uzunmuddatli

informasiyani 6ziinde aks etdirma formalarina géra:
-Yazili — al ils, ¢ap ile, elektron
-ikogonafgrafik — diagramlar, sekiller, isarslor
-Fonatik — sasli, audio vasitalerle, disklar

Seanadlarin tartib olunma manbalarina va ya asillik

deracasina gora:

-asli, orijinal senadler— rasmi sanadin ilk yaxud tek nusxasi. Bir
cox hallarda orijinalin yaradilmasi dnce garalama, yani sanadin
ilkin redaktada is¢i variantinin hazirlanmasi mearhalasindan kegir;
-dublikat - Osil senadi avaz edan ikinci nlsxasi, surati.
Nusxa formasinda, sanadin surati — orijinalin malumatini ve onun
batan xarici alamatlerini tam yaxud gisman aks etdiran, haquqi
guvvaye malik olmayan sanad.
Seanaddan gixaris:

Senadin dovriyyada olmasina gore:
-Agiq
-Maxfi
-Tam maxfi — say terkibi mahduddur.
-Xidmati senadlar.

Maxfilik bir ¢cox hallarda isguzar fealiyystin ugurunun asas
sortlorindan biridir (xdsusan munagqigali veziyyastlorde dani-
siglarin aparldigi hallarda).Texnologiyalarin suretle dayisdiyi va
inkigsaf etdiyi bir dovrde senadlerin maxfiliyine cavabdeh olan
soxsler, struktur ve qurumlarda 6z standartlarina yenidan bax-
mali, isi yeni mustavide, an muasir texnologiyalar va kasflerin
totbiqi ile, daha ehtiyatl, tadbirli sakilde qurmaga ¢alismalidirlar.
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Malumat-informasiya va
tagkilati-sarancam sanadlari

Muasir igguzar dunyani boyuk informasiya axini olmadan
tosavvur etmak mumkan deyildir. Bu malumatlarin catdiriimasi
sonadlar Uzerinda aparilir ki, bu da mauaxtslif novii sanadlarin
hazirlanmasina gatirir. Senad idarsetmanin guzglisund teskil
edir. Yazili senadlagsmaler insan fealiyyatinin gedigini, dovlat-
ciliyin, sivilizasiyanin, madaniyyatin inkisafini butdvlikle gostarir
va cgatdirir. Malumat-informasiya sanad-leri resmi sanadlardir vo
xususi mutexassisler tarafinden hazirlanir, hiqugi mazmuna
malik olur, resmi gexsin imzasi ile tesdig olunur ve mohurlenir.
Rasmi sanadlaerin hacmi muxtslif olur: onlar bir nege satirden
tutmus onlarla sehifaye gadar ola biler. Bu sanadlar, adstan,
bélmaelara, maddalara ve bandlara ayrilir ki, bu da resmi sanadin
mazmununun catdiriimasinda asas rola malikdir. Resmi uslub
dcun dil yigcamhgi asas sertdir.

isglizar senadler, resmi senadlerden fargli olarag, xisu-si
dovlat shamiyyati dasimir, konkret bir masale ile alagadar tertib
olunur. Igglzar senadlere arize, protokol, akt, tercimeyi-hal,
arayis, bildiris ve s. daxildir. isglizar senadler, resmi senadlere
nisbatan kigik olur, onlarin bir gismi saxsin 6zl tarafinden hazir-
lana biler. Rasmi senadlarden ferqli olaraq, bu yazilarda bazi
imla xetalarina yol verilmak ehtimali var. Mahz buna gore da
bazan bu sanadlerin hazir formalari olur, onlari gésterilan gayda
ilo doldurmaq lazim galir. Senadlerda artiqg sdzlerin, imla sahv-
lerinin, cimla qusurlarinin olmamasi Ugln isglzar senadlerin
hazir formalarindan istifade olunmahdir.

9mr-Sarancamverici sanadlera amrlar, serencamlar, gos-
torislor daxildir. “©mr” arab s6zu olub, bir isin goértlmasi Ugun
verilan hokm va gOsterisi 6zundse ehtiva edan sanaddir. Bu
sonad har bir musassise, idara ve teskilatin fealiyyatinds, xusu-
silo idaradaxili munasibatlerin nizamlanmasi fa fealiyyatin daha
effektli olmasinda asas rol oynayir.Omrlar yalniz rahbarlik tere-
findan verilon,yani vertical (yuxaridan -asagi) haraket mexa-
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nizmine malik olan senad kimi aslinde sarhadsizdir. ©@mr
muassisanin faaliyyati zamani yaranan coxsayli problemlarla
bagli idareetma gerarlarini tesdiglayen ve miayyan edan nor-
mativ senaddir.Mahz bu ssbabdan ds emrlerin ¢esidlonmasi
muayyan ¢atinlikler yaradir.Musassisa rahbarinin amrleri esasen
iki hisseye bdlmek olar: asas fealiyyat uzrea amrlar va isgci
heyati ile bagl amrler.

omrlarin hazirlanmasi catin ve masuliyyatli is oldugundan
rehbarliyin tapsing ile muassisenin mutaxassislari bu ise calb
olunur,hazir senad hiquqsunas ve bas muihasib ile razilas-
dirihrdigdan sonra ve muassise rahbari terafinden imzalanmagla
tosdiglenirler.

omrin matni adatan iki hissaden ibarat olur.Birinci hisse-
da amrin verlmasinin asaslandirilmasi (sebabi) qgeyd edilir
@mrin ikinci olan ssrencamverici hissari "OMR EDIRBOM" sdzleri
ile baslayir ve amrin icra olunmasina masuliyyatli olan sexslarin
soyadlari va adlari, goérilmasi amr edilan iglar ve amrin yerina
yetirilma muaddasti geyd edilir. ©ger amrde bir nege tapsiriq
olarsa, onun sarancamverici hissasi bendlera bolundr. Sonuncu
bandda amrin icrasina nazaret edan vazifeli sexs ve ya struktur
bdlma geyd edilir.©mrin matninda onun quvvaye minmasi tarixi
geyd edilmayibsa, o imzalandi§i tarixden quvveya minmis
hesab edilir. ©mrin sahifaleri va ona olan slavalar bir sanad kimi
noémralenir. Batin diger sanadler kimi amrlar de asagidaki
rekvizitlar aks olunmagla musssisa daxili blankinda hazirlanir:
1.muassisanin adi;
2.senadin adi;
3.sanadin tarixi;
4.sonadin geydiyyat nomrasi;
5.senadin hazirlanmasi yeri (gahar);
6.matnin bagslhg;
7.nazarat haqqinda geyd;
8.sanadin matni;
9.imza;
10.senadin razilasdirma vizalari;
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11.senadin icrasi haqqginda geyd ve onun isa tikilmak Ggln

gondarilmasi;

12.sanadin elektron suratinin kodu.

isci heyyati ila bagli amrlar esasen asagidakilardan ibaret

olur.

1.Isa gabul emri

2.ise gebul emri_sinag miiddati il

3.Isa gabul amri_middatli miigavile+sinaq middati

4.Mazuniyyatden geri gagriima

5.is vaxtindan artiq is emri

6.Gecao vaxti iscilerin ise calb edilmasi amri

7.iscinin ezamiyyste génderilmesi barade smr

8.Iscinin yerdayismasi barads miiessise rahbarinin smri

9.iscinin mikafatlandirimasi Gglin miiessise rehberinin emri
Isci heyysti ile bagh amr isginin tanis olmasi Gglin ona

imzalanmagla verilmalidir. iscinin telebi ilo isegétiiren isciye

amrin tesdiglenmis surstini vermalidir. isci heyyati ilo bagl

amrler 75 il muddetinde saxlaniimalidir. isci heyysti ilo bagli

amrlarden bagqga, kadrlar ila ig ile bagl diger amrler de verila

bilar: mukafat, intizam tanbehi, mazuniyyet ve s. Bu cur amrler

ayri isda saxlanirhir. Onlarin saxlanma muddati 3 ildir.

Serancam- fars mensali olub sar(bas), ancam (son,
nahayet, aqibat) sdzlerinin birlesmasindan ibaratdir. Sarancam
indi termin kimi islenir. Onun dil ve Uslub cahatdan tartibi resmi
karguzarhiga aiddir. Mahiyyati etibari ile sarencam dovlet ve
inzibati htiqugda doévlet idareetma organinin akti kimi xarakterize
olunur. Huquqgi xarakter dasimagla doévlet organina verilmis
selahiyyat daxilinde vezifeli sexs tarafinden ¢ixarilir va Azer-
baycan Respublikasinin srazisinde butin vetandasglar, fiziki ve
haqugi sexslar Gguin macburi haqugi quvvays malikdir.

Konkret hadisa baresinda birdafalik sarancam va umumi
sarancam, yani uzun muddat quvvada olan serancam farglan-
dirilir. Lakin har iki halda serencam ganuni quvvali aktdir. Qarar-
dan fargli olaraq, serancam bir qayda olaraq normativ xarakter
dagimir. Masalen, Prezident Milli Maclisin garari va ya 6z farmani
ile bagli serencam verir. Sarancamlar mazmunca 2 yera bolunur:
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1) Dovlst ve hiqug akti olan sarancamlar;
2) Mulki huquga aid olan sarencamlar.

Sarancamla muayyan adamlar vezifeys tayin edilir va ya
vozifedan azad edilir, 6lkenin ve dovlstin hayati ve fealiyyastinin
bu va ya digar sahasi tenzimlanir. Nisbaten asagi taskilat rehbari
yuxari organin gerarlarini serencamlagdirir. Serancamin xususi
formasi yoxdur. Onu formaca farmandan ve garardan farglen-
dirmak ¢atindir.Dil xususiyyatlari - Ferman, garar, amr kimi se-
roncamda da rasmi adabi dil Uslublarindan istifade edilir. Burada
dolasiq ifadalers, ibarebazliga yol vermak olmaz. Heg¢ bir badii
s6z ve ifade serencamda iglenmaz.

Arayig — turk mansali sdézdur, arama, axtarma manasin-
dadir. Muasir dovrde huquqi senad olub sexsiyyat, is va hadise
haqqinda tertib edilerak aid oldugu obyekt bareda nayi ise tasdiq
edir. Mahiyyati — har hansi bir gexsin bir yerds yasamasi,
islamasi, oxumasi, miayyan obyek, hadise hagqinda da arayis
tortib edilir. Mazmunu — Arayigin kima va na uglun verildiyi
gosterilir. Habela arayisin hansi magsadle tertib edildiyi geyd
edilir. Arayis musssise rahbari tarefinden imzalanir (Bazi hallarda
muassisanin kadrlar sébasinin madiri, muhasib, fakilts dekanlari
va s. arayls vere biler). Arayisin sonunda senadin hara teqdim
olunmasi gosterilir. Butin hallarda masul saxslerin  imzasi
mohurla tasdig olunmalidir. Formasi — Cox vaxt arayiglar xisusi
blankda yazilir. Arayis s6zu varaqin ortasinda yazilir. Varagin sol
torafinde idaranin stampi olur. Stampin asagl setrinds ndémrasi
vo verildiyi tarix gosterilir. Arayisin mazmunu yekunlasdigdan
sonra muassisa rehbarinin imzasi, soyadi va titulu gosterilir. Dili
— Arayisin dili xtsusi Uslubda tanzimlenir. Burada s6z sirasi
pozulur. Xabar avvelda galir. Arayis sirf elmi adabi dilde yazil-
mali, heg bir badiiliys, emosionalliga yol verilmamealidir.

Arayis har hansi bir gsexsin kimliyini tasdiq etmak magsadile
diger tegkilat tarafinden verilir. Bir arayigsda bir va ya bir nege
soxs haqqinda da malumat vermak mumkuindur, lakin murekkab
mazmuna malik olan arayis novu de vardir. Bela arayigi
taskilatlar bir-birina taqdim edir. Cox zaman burada muayyan bir
hadisenin gedisi 6z aksini tapir. Bazan cinayeat xarakterli mase-
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laler de arayisda oks etdirilir. Arayisin 6ziinemaxsus formasi var.
Belo ki, arayisin sol terefinds ust kincunds idarenin stampi,
ortada arayis sézu, asagida meazmunu, daha sonra arayigin
taqdim olundugu yer gosterilir. Axirda arayisi tesdiq edan rahba-
rinin imzasi ve moéhurd vurulur.

Oriza -Yazil isglizar kommunikasiyanin en sads ve an
populyar formalarindan biri olan arize arabce "erz” sézinden
goturdlmusdur ve iki manada iglenir.

1. Miracist etmak ," arz etmak" .
2. MUayyan formaya malik, rasmi sekilde yazilmis miracist

Butun diger senadlar kimi erize de muayyan bir maz-
muna malik olur ve bu slamatine gdre onun noévina tesaduf
edilir
a) Sikayet xarakterli arizalar
b) Xahis etmak maqgsadi ile yazilan arizaler

Orizenin tertibatina verilan talabler asagidakilardir
1. Orizenin bashgdi, yeni kime ve kimden yazilmasi daqiq
olmaldir ;
2. 9Qrizenin mazmunu qisa , faktlar ise konkret olmalidir ;

3. Orizani erizaci 6z xatti ilo yazmaldir
4. Orizenin sonunda il, ay, gun ve arizaginin $axsi imzasl
goyulmalidir ;

Orizalerin mazmunu muxtalif olsa da , forma standart
olmalidir. ©rizaler formasina goére sade ve miurakkab ol-magla
iki cur olur. Sads arizads fikir bir negca cumls ile verilir, arizanin
murakkeb formasinda isa bir sira rasmi senadlarin adi ¢akilir,
onlara munasibat gdsterilir v mlnasibatin icrasi Ggln rahbaer-
likden bu bareda serencam verilmasi xahis olunur. Sadsa ve
murakkabliyinden asili olmayaraq, erizenin yazilig formasi
beladir:

1. Veragin avvalinde abzasdan boyuk haerflo tagkilatin ve
muracist ediloen saxsin adi va soyadi geyd olunur.

2. Setrin 1/2 hissesi hacminde sag terefde kimdan sualini
vermakla arizaginin adi, soyadi gostarilir.

3. Varaqin ortasinda "Oriza " s6zu yazilir.

87



4. Tazs satirden gisa, aydin ve mazmunlu sakilda arizaginin fikri
sorh olunur.

5. Qrizenin sonunda arizaginin adi, soyadi yazilir, imza qoyulur
vo onun yazilma tarixi gosterilir.

Protokol- so6zin harfi manasi yunancadan goéturtlib,
protokilk, birinci veraq, kolos yapisdirmag manasi dasiyir. Maz-
munca protokollar sade ve murakkab ola bilirler. Sade mazmunlu
protokollarda cixiglarin sayr ve gixarilan gerarlar az olur. Murak-
kab mazmunlu protokollarda isa ¢ixiglar ve qerarlar bir nege
dene olur. isgiizar yazismalar zaman protokollar miixtslif sahsler
Uzra tartib olunur:

- iclas, musavire, yigincag haqqinda protokollar;

- ictimai qaydalarin, dovlat ganunlarinin pozulmasi ile slagadar
tortib olunan protokollar (avtomobil, sanitariya, févgalade hallar,
vergi mufettigliyi terafinden);

- beynalxalq saviyyali tedbirloer mugavilerin baglanmasi, saziglarin
imzalanmasi zamani kegirilon yigincaglarin protokollari.
Protokolun tartibi formasi:

- protokol ve onun nomresi blankin ortasinda geyd olunur; -
toskilatin adi, iclasin kegirilma tarixi ve kecirildiyi yer, iclasda
kimlarin igtirak etdiyi geyd olunur;

- konfransi, masavirani ve yaxud da iclasi idare etmak tgln sadr
va katib secilir;

- gundslik masalalar bandlerle geyd olunur;

- blankin ortasinda “Esidildi” s6zu yazilir, muzakire edilacak
masala geyd olunur;

- "cixis etdiler” s6zu yazilir, edilan ¢ixiglarlarin gisa mazmunu
geyd olunur;

- gorar hisse iclasin magsadini shata etmali, ndvbati hadisanin,
isin yerina yetirilmasi ugun hokm verilmalidir. Qarar bandlar Uzre
yigcam gakilde 6z aksini tapmalidir.

- protokolun sonunda sadr va katib imza edir.

Protokol aid oldugu iclas, hadiseni oldugu kimi aks etdir-
malidir. Muzakire olunan har bir masals Uzra ayrica goarar gixarihr
ki, bu da xronoloji ardicilligla prorokolda goéstarilmalidir. Qabul
edilmis qerarlar protokol imzalandigdan sonra huqugi gquvvayas
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malik olur. Aid oldugu sahalarin terminlarindan istifade olunma-
gla, adabi dilds tertib olunur.

Protokollarin rekvizitlari asagidakilardir :

-idarenin ve ya teskilatin adi, senadin adi, tarixi, nOmrasi, iclasin
kecirildiyi yer, giindalik masalaler, gerar hissa, imza.

AKt -latinca” aqtos” s6ziindan olub, harakat, hadiss, cina-
yot isi demakdir.Aktlar muayyanlasdiriimis hadisslari, faktlari tas-
diq edan, bir nega soxs terafindan tartib edilon sanad névuddar.
Onun vasitasi ile muxtslif hadissleri se nadlasdirilarak, ona resmi
xarakter verilir. Aktlar mazmunca muxtelif mazmunlu olur.
Aktlarin asas qruplari agagidakilardir:

- yoxlama aktlari;

- silinma aktlart;

- tutusdurma aktlari;

- kanarlasma aktlari va s.

Aktlar agagidaki ardicilligla tertib olunur:

- akt s6zu veraqin yuxari hissesinde boyuk harfla yazilir;

- akt sézunun altinda il, ay, gun, ve aktin tartib edildiyi yer
gosterilir;

-akti tortib edanlerin vazifasi, soyadi, adi ve atasinin adi yazilir;

- yoxlanilan hadisa haqqginda daqiq malumat verylir. Tortib olun-
mus blankda hadisenin gedisi, materialin giymati, kemiyyati 6z
aksini tapir;

- yoxlamanin maddati regamla, ham da harfle geyd olunur;

- aktin sonunda natica verilir. Burada masuliyyst dagiyan sexsler
gosterilir ve akti tortib edan saxsler tarafinden imzalanir. Akt im-
zalandigdan sonra huqugi quivveya minir.

-Aktin tarixi onun tertib olunma tarixidir. senadlagdirilerek, ona
rosmi xarakter verilir.

Qeyd etmak lazimdir ki akti hazirlayan komissiya Uzv-
larinden har hansi biri akti imzalamagdan imtina eda biler. Bu
hal aktin misyyan muddealari ile naraziliq bas verdikde 6zU-
nu biruze verir. Belo olduqgda aktda xususi geyd aparilir.
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Maktublar

isglizar yazismalarin an popul-
yar senad novu olan maktublar
garsiligh munasibatlarin butin as-
pektlorini ehate edir.Mahz buna
gora da iglaklik tezliyi yiksak olan
sanadlar sirasinda yer alir.Manbe-
lorde maktublasmanin 150 il bun-
dan avvel hayata vesigse aldig
adstarilir.

Biz faktin na darecada inandirici oldugunu subha
altina almadan bu tarixin daha gedim olmasini da inkar etmirik.
Yaddas ugln bildirek ilk dovlsatlerarasi muagavilenin imzalan-
masi eramizdan avval 1276-ci ile tasaduf edirsa, onda maktub-
larin da soragini derinde axtarmaq daha mantiglidir.*®

Qadim dovrlerden doévlet bascilari muharibe ve ya stlh
elani va ya taklifleri Ggun 6z cargilar ile moéhurlenmis maktub-
lar gdndarmisler. Bunlardan biri de Safavi sahi terefinden Tulrk
sultani Sultan Stleymana goéndarilen maktubdur. XVI asrds ya-
zilmig,10 metr uzunlugu,7 metr eni olan bu maktub diinyada an
boyuk maktub hesab edilir. Maktub pergament (asilanmis hey-
van darisi) Uzarinds yazilmisdir. Hazirda Ankara Milli Muzeyinda
(Ankara Etnografiya Muzesi) saxlanihir.’

Maektublarin hazirlanmasini adi bir proses kimi tasavvur
etsak da, bilavasita isin icinde olan her kes bu fikirle razi-
lasmaz.©n azi ona gora ki, her bir mektub ciddi hazirhg tsleb
edir. Bu mearhelade makbun mausallifi asagidaki ardicilligla
harokat etmalidir.

'8 Diplomatik menbslerds ilk mugavilenin eramizdan avval
1276-c1 ilde Misir fironu Il Ramzessla Xett ¢ari Il Xattusil
arasinda imzalandigi gostarilir.Bu ssnad 0z strukturuna
gore indiki muqgavilelare yaxin olub.
17 525-ci gozet.- 2019.- 3 may.- S.16.
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1.Yazilacaq maktubun névunud(xahis, teklif, etiraz ve s.) miuay-
yanlasdirmak;

2.Yazilan maktuba cavab taleb olunurmu?(misal Gg¢ln naraziliq
maktubu).

3 Mektubun mazmununun qargi terafe tam aydin olmasina
aminlik magqgsadi ile dilin imkanlarindan maksimum deracada
bacaridla istifads.

4.Maktubun vaxtinda pogt rabitasi ile unvana catmasi mumkudn
deyilsa diger vdsitalerdan(faks,internet va s.) isti-fada etmak.
5.Maktubun dilive miuracist formdllarinin yerli-yerinda olmasi.
6.Matnda yersiz pesae terminlarinin va alinma sdzlerden mumkun
hadde az istifade etmak.

7.Maktubun musssisenin blankinda yazilmasi.Blank, bir nov,
toskilatin vizit veraqidir.

Cahsmaqg lazimdir ki, maktub biraspektli olsun, yani bir
problema hasr olunsun.Coxaspektli maktublar muvafiq qay-
dada abzaslara atrilmalidir.Hatta bele oldugda da abzaslarin
yigcamhgina fikir verilmalidir. Adeten maktubun birinci ve sonun-
cu abzasina daha artig diggst ayrildigini nazerde tutsaq
,bunlarin dord seatrden artig olmamasina ¢alismaliyig.Diger
abzaslar ise sekkiz setr olsa yaxsidir.

on yaxsl maktub rahat oxunan,informativlik baximindan
bitkin, garsihgl sual-cavab Gg¢ln ehtiyac yeri olmayan, mazmun-
ca gisa olan maktubdur.Teasuf ki, heamisa bela olmur. Bazan
tortibatgl yuksak pessakarligini ¢oxsayll pese terminlarinin va
murakkab cumlalarin dovriyyays daxil olunmasinda gorur. Qarsi
tarefe ise informasiyanin dolgun olmasi daha vacibdir.

isglizar mektublarin dili sexsi mektublarin dilinden xeyli
daracada farglidir voa bu farg ilk ndvbade onunla izah olunur
ki, teraflar hiidugi munasibatlards olurlar ve bu asasda masu-
liyyatlarini ortaya qoyurlar.Teraf mugqabilini inandirmaq, faaliy-
yota tohrik etmak, problema diggatini ¢akmak adresantin
asas magsadi olmalidir. informasiyanin etibarli olmasi onun
gecak proseslari vae hadisaslarin obyektiv sarh olunmasindan
asihidir.Bunun  GOcln  teribatgi daim soz axtarisinda olur
«...Muxtalif agyalarin adi miixtalifdir: ya daha daqiq, ya

91



daha gozal, ya daha ifadali, ya daha yaxsi saslanir. Bunlarin
hamisi malum va hazir olmalidir ki, danigsan onlarin an
yaxsisini se¢d bilsin» — deyan gadim Roma mautafakkiri
Kvintilon 6z fikrinda bu incaliyi nezards tuturdu.

Malumatlarin inandiricih@i istifade olunan sézlerin faktlarin
ve dalillerin tutarli olmasi ile baglidir. Digar terefden isa
maktubun tez cavablandirmasina zemanaeat yaratmalidir. Maktub-
lar adatan iki grupa bolundar;

1. Cavab taleb edan maktublar — xahis bildiren,
maktublari, kommersiya maktublari, malumat maktublari, sorgu
maktublari, taklif maktublari, reklam maktublari ve s.

Maktublar

Cavab talab Cavab talab

edan etmayan

2. Cavab talab etmayan maktublar — misayiet maktublari,
toesdig, malumat maktublari, xatirlatma maktublari va s.

Eyni zamanda maktublar reqlamentlegsan (standart) ve
reqlamentleagmayan (sarbast) olurlar. Birinci halda eyni tipli
matnlerin formalagsmasi gergekde bas veran hadise, proses va
problemlare munasibstden qgaynaglanir. Bu tipli maktublarda
hatta sabit sintaktik konstruksiyalara Uz tutmagla maektubun
hazirlanmasi prosesi xeyli suratlanir. Reglamentlaegan maktublar
ucln istifada olunan blanklar eyni rekvizitlarloe tamamlanir. Digar
hallarda isa tartibatgl sarbastdir. Ancag bunu nisbi sarbastlik
kimi basa digmak lazimdir. Clnki batin hallarda maktublar eyni
ardicilligla hazirlanmalhdir.

isglizar maktublar adsten asagidaki terkibden ibarat olur.

1. Miraciat,

2. Preambula,

3. Osas matn,
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4. Yekun,

5. imza,

6. Qosma.

Bazi hallarda maktublarda «P. S.»*® isaresi altinda yardimgi
informasiya taqdim olunmasina da tasaduf etmak mimkudndar.
Maektublarin asagidaki novleri vardir.

Xahis bildiran maktub.9n cox istifade olunan mak-tub
novl olaraq istanilen Unvana gondarile biler.Bu tipli maktub-
lar birinci ve ucglncl sexda yazilir vo mqvafiq olarag “Xahis
edirom......” va’BDU-nun rektolugu xahis edir ki,....” sakilli
konstruksiyalarla baslayir.Gondaran taref 6z istayine qovusmagq
arzusu ile matnin tertibine diqgetle yanasmali ve nazakst
gaydalarini gozlemalidir. Maktub saligali yazilmali ve keyfiy-
yotli zarfde gondarilmalidir.Bu elemehtler daha tez diqqeti ¢akir
, VO musbat cavabin temi-natgisi funksiyasini yerina yetirir.

Miisayat maktublari. Xisusi hallarda ginderilon se-
nadlerdaki malumatlara slave sarh vermak Ugun tetbiq edilir.
Oger buna ehtiyac yoxdursa artiq,yalnia Gnvan,tarix ve s. bu
kimi rekvizitlri xatirlatmag maqsadi daslyirsa, buna vaxt ve
enerji sorf etmamak maslaratdir.Bu demak deyildir ki, misayaet
maktublari izguzar yazigsmalarda heg¢ bir mahiyyat dasimir. Qnce-
ki maktubun gondarilma tarixini tesdiglemak, icrasini naza-
rotde saxlamaq Ugun bu maktub ndvlu hagigatan faydalidir ve
etbarll vasitedir. isgiizar yazismalarin nizamli olmasina nezaret
mexanizmi ola musayat maktublari butoviikde maktublara
goyulan talabler gozlahilmakla tertib olunur.

Tosdiq maktublari.Bu maktub ndvlu adresati cas-bas
salmamaq ugun etibarli se¢cimdir ve dnce yazilmis (gondarilmis)
maktubun tarixini ve maqgsadini bildirir. Butin hallarda oldugu
kimi, prosesin suratlandiriimasi maqsadi ile maktub xahisle, mu-

'8 «P. S.» — (post skriptum — ingilis dilinda) — asas matndan sonra slave
etmak Uclin bir isara olaraq istifade olunur. ®sas fikra bir nega s6z slave
etmak ligiin istifade edirlor. Azarbaycan dilinde bunun ili¢iin “sézardr”
termini daha ugurludur. (C. V.)
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ayyan alave takliflerloe tamamlanmalidir. Diger tarafdan ise
xatirlatma maktubuna ehtiyac aradan silinir.

Xatirlatma maktubu.©ger qarsi teraf dénce gdndarilan
maktubu vaxtinda cavablandirmirca,yaxud bunun sabablarini
telefonla da olsa bildirmirsa, vaxt itkisinin garsisini almagq mac-
buriyystinde galan adresant 6z sec¢imini edir.Bu maktublar
garsl terafin masuliyyatsizliyini,bunun naticasinde ise idare,
muassise ve teskilatin faaliyystine angallar yarandigini diggaste
catdirmaqdir. Adresant 6z terafinden muvafiq addimlar atilaca-
gini yumsaq terzds catdirmagla prosesi tezlesdirmays calis-
malidir.

Bu clr davranigs hade-qorxu saviyyssine catdirilmama-
hdir.Har bir negativ addim teraflor arasinda esmakdasliga kdlge
sala biler.isgiizar miinasibstlerde qarsi terefe hdrmatsizlik kimi
yozulan bu hal tekrarmaldir. XiUsusile saquli yazismzlzrda
yuxari instansiya 6z salahiyyatleri daxilinde tabeciliyinda olanlari
vazifs borclarini vaxtinda yerina yetirmadiyine gore tdhmat
vera bilar.Ola biler ki, har hansi senadin cavablanmamasi onun
Uunvana yetismamasi ila bagl olsun. Bels halda yubanmadan
eyni mazmunlu maktubu “Tekrar’qeydi gdsterilmakle yollamaq
lazimdir.

Malumat maktublari.Adindan gérinduayu kimi hem idare-
daxili munasibastlerde,hem digar terafdaslarla isglizar munasi-
bat-lards informasiya mubadilasinda vacib maktub hévidir.Belse
maktublarda “Bildirilir ki.....”, “Diqqgatinize catdinlir ki,....” ifadslar
gozlenilandir. Ferqgli odur ki, bele maktublar miassise rahbarinin
komakgisi,hatta katibe terafinden de imzalana biler. Bu hal sa-
nadin rasmiliyine kdlge salmir.Bu meaktublarda her hansi rek-
lam xarakterli tadbirin kegirilmasi, sarginin aglisi, mallarin ve
xidmatlarin taqdimati maqgsadi oks ola bilar.

Dovria maktublar.Bu maktub ndvu saquli isguzar yazig-
malarda informasiyanin yuxaridan asagiya harakstine taminat
yaradir.9kser hallarda eyni bir mazmunlu maktub ¢ox sayda
unvana yonaldilir.Rahbarlik butin struktur boélmalarinin, kollek-
tivin butun Uzvlerinin problemlerden ve goérulen tadbirlarden xa-
bardar olmasini bu addimla gerg¢aklasdirir.Bu yolla musyyan
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gostetiglar verilir vo maktub idare, muassiss, toskilat rahbari
tofinden imsalanir.

Zamanat maktubu.Maktublarin bu néva terafler arasin-
da ,xususile kommersiya, ticarst, alqisatql proseslarinin  yuba-
dilmamasi 6hdaliyi tasiri bagislayir. Zsmanat maktubu bir gayda
olaraq iki hisseden ibaret olur. Birinci hissada problem sarh
olunur. ikinci hisseds ise gdznenilon naticenin sldse olunacagi-
na teminat 6z aksini tapir.

Gorulen iglarin  mugabilinde zehmat hagqginin, amak
mugavilesi ile nazards tuttulan mablagde ve gdsterilan vaxtda
O0danilmasi(hesaba kogurulmasi) tikinti-temir islerinin  vaxtihda
yekunlasdiriimasi,sifariglaerin grafike uygun icrasi tabii ki, zema-
natli olmalidir.Bu munaseabatler emekdasliq strategiyasinim moh-
kem tamal Uzerinda inkisafi Ggln vacibdir vo zamanat mak-
tublarinin dili de teraflerin xos maramini aks etdirmalidir.

Sorgu maktublari.

Sordu maktublari an ¢ox istifade olunan maktublardir.Bu
maktublar hem fiziki sexsler, ham da huqugi sexslaerin temsil-
cilori tersfindan konkret maqgsadler ugln istifads olunur. Bir
gayda olarag sorgu maktublari iki hissaden ibarat olur.

Girig hissasinds taraflor arasindaki isglzar munasibatls-
rin saviyyssi hagginda malumat catdinllir ve ardinca sorgunun
asas motivi ,yoni sababi bildirilir. Sabablar isa tarafler arasin-
daki magavile sertlerinin yerina yetiriimemasi, ddeniglerin vaxtin-
da aparalmamasi, yUklarin gecikdirilmasi ve s. bu kimi magamlar
ola biler. Bu zaman® ©vvelcedan razilfsmaya asasen ...”, "MU-
ga-vile ile nazarde tutulan muaddstds asasaen......” ve s. kimi
kostruksiyalara muraciet etmoakle asas naraziligi ve onun nati-
colorinin tezlikle hallini tapmasi ugun cahdi maktubda oks
etdirmak lazimdir. Mahsul istehsalinin hacminin asag:r dusme-
sini,muassisenin ziyanla islemasini de qeyd etmak olar.

Maktubun yekun hissesi ise xahigle tamamlanmalidir.
"Xahig edirik gosterilonleri nazers alaraq’, ©makdashgimizin
davamli olmasi Ugun xahis edirik...” va s. formali cumlslor-
dan istifade etmak olar.
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Akademik kommunikasiya

Oz istadiyini alde eda bilmirsensa,bu
o demaokdir ki, he¢ na alde etmamisan.
Aristotel

Camiyyatds va butdvllikds bu-tin dinyada ayri-ayri elm
sa-halari Uzre mubadils vo kom-munikasiya asas etibarile ya-
zih formada, elmi maqalelar, kitab va jurnallar vasitesi ile
aparilir. Odur ki, globallagsan dinyada garsiligh anlasmaya
sorait yaradan elmi ve yaxud akademik yazigmalara maraq
dirmadan artmagdadir.Bitiin bu proseslarde yazismalarin
elmi Uslubun talelari ve normalari gozlenilmakla apariimasi bir
zorurat kimi gabul olunmalidir.

Akademik yazigsmalarin janr muxtalifliyi vo elmin muxtslif
istigamatlori Uzre dilden effektiv istifade olunmasi muxtalif
cotinliklerle baglhdir.Humanitar elmler, texniki, tebiat elmlori,
sohiyya vo digar sahelarle bagli yazismalara eyni telablerle
yanasmaqg bir gader ¢etindir.Lakin vahid tsleb elmi Uslubun
ve butovlikde rasmi-isguzar Uslubun taleblarine amal olun-
magla informasiya mubadilesi aparmaqgdan ibaratdir.Yalniz bu
halda elmi kasflor baseriyyatin ortag malina cevrila biler.

Zaman-zaman akademik yazigsmalarin tadqigi apariimis
ve indi de bu istigametda dilgilik tedgigatlari davam etmak-
dadir.Son ganastlerden biri de multikultural dinyada, madaniy-
yotlorarasi kommunikasiya problemlarinin tedqigi naticasinda
malum olmusdur ki, mixtelif madaniyyatlrin dagiyicilari arasin-
da garsiligh anlasmani angelleayan xeyli lingvistitlk(bu vahid
terminoloji sistemin yoxlugu ile baglidir) ve ekstralingvistik (qeyri-
verbal unsiyyat, milli mentalitet,dayarlor ve s.) faktorlar moévcud-
dur.

1966-c1 1lde muxtslif dillerda,muxtalif millatlerin  temsil-
cgileri terafinden yazilan elmi islerin matnlarini arasdiran ame-
rikali dilgi Robert Kaplan ¢ox fergli modellar va struktur baxi-
mindan ¢esidli yanasmalar Uza c¢ixarmisdir .Bununla da o dil-
cihkde “kontrastiv ritorika” istigamatine imza atmigdir.
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Bildirmaliyik ki,akademik matnlar mikro-ve makro- saviy-
yada tadqgiq olunduqda ssas asagidaki sertlar gozlenilmalidir.
-Makro saviyyada akademik matnlar Ugpillali ardicilligda (giris-
mulahize-natica) elmi-publisistik kommdunikasiyaya zamanat
yaradir.

- Mikro saviyyads akademik matnlar ise mantiqi-systemli abzas-
lardan, mavafiq leksik ve sintaktik vahidlaerdan, durgu isarslarin-
dan bacarigla istifade olunmasini telab edir.

Akademik yazigmalarin matni giris, mulahize ve nati-
cadean ibaratdir.

Girig hissesinds taedqgiq olunacaq problem va onunla
bagli suallar,tedgigatin metodu agiglanir. Bu zaman problemin
aktualhgi, problemle bagh bosluglar va hallini goézleyan istiga-
matlera nazar tuglanir. Problemin islenma saviyyasi ve muallifin
yansmasindaki yeniliklor agiglanmaldir.Muallifin mévzuya mara-
gini sertlandiran amillar oxucuya aydin ¢atdirilmahdir.Mévcud
adabiyyatdaki yanasmalar,catismazliglar ve ndgsanlar qgisa
sorh olunmalhdir.

9sas matn 6z hacmina gbéra mmiuxtslif janrlarda farqli
ola biler. Muxtslif janrlar Ggln texmini odlgular tetbiq olunmasi
da muisahide olunur.Misal Ugln,jurnallar elmi maqgalenin 10
sohife olmasi telsbini qoyur, magist dissertasiyas:i ug¢in bu
toleb 65-70 sahife,namizadlik dissertasiyasi 135-140 sshifa
nazarde tutulur ve.s.

Hear bir akademik sanad yaradiciliq isidir. MUallif garsiya
goydugu maqgsada qovusmaq ucun meatni fesillars, yarim-
fosillera,paragraflara ve abzaslara bdlir.Har bir abzas 6zu-
Ozluyunda bitkin bir fikir pargcasi kimi tasevvir olunmalidir.Bi
o dekdir ki, abzasin serhadlari ixtiyari deyildir. Duzgun qurul-
mus matnde abzaslarin ardiciligi mentigi ardicilligi pozma-
malidir.Har bir abzas 6zuhden avvalki ve 06zundan sonraki
abzas arasinda korpu kimi tesevvir olunmalidir.Manasiz ab-
zaslar aslinde mantiqi ardicilhgr pozir ve adresat bunu derhal
hiss edir.Bir qayda olaraq abzasin 8 cumlaya gadar, (yoni 5-
6-7) olmasiI daha magsadauygundur.Bu say az da ola bilar.
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Ancaq 2-den az ola bilmaz.Bunu muasir disklrs nazariyys-
lori do tesdiq edir ki, matn 2 cumladan az olmamalhdir. Dilgilar
ise cumlani asas vahid kimi gabul edirlor.

Natica acearin con boélumudur va girisin bir nov “guzgu
aksidir’.Muallif garsisina goydugu maqgsadlera eyni ardicilligla
nece nail oldugunu diggste catdinr. Yadda saxlamaqg lazimdir
ki, beser ovladine mantiqi tafekklr tarzi vahid ganunauygdun-
luglara malikdir. Matigi duslince kommunikasiya ve gasiligli
anlagsmanin agaridir. Har bir tedgigatgi har hansi problemls
bagli nese yazmaq istedikde diger tadgqiqatcilarla bir ndv
reqabata qosulur.Tabii ki,bu zaman onlarin fikirlerinae istinad
(istifada) edir,sanki dialoga girir ve 6z ideyalari ile bolisur.Yadda
saxlamaq lazimdir ki, basqa fikirlera istinad az ve yigcam olma-
hdir.Bu zaman maqsad asaqidakilardan ibarat olmalidir:

- Oz igina elmi don geyindirmak;

- Problemin tarixina baladliyi nimayis etdirmak;

- Oz yanagsmasini 6zgs(nifuzlu elm adamlarinin) fikirleri ilo
tosdiglamak;

- Basgqalarinin problemla bagl fikirlarine duzslis etmak;

- Basqalarinin problemla baglh fikirlarini inkar(redd) etmak;
- Oz iginin inandiriciigini giiclendirmak;

- Oz fikirlorini bagqgalarinin fikirleri ile migayise etmak (tu-
tusdurmaq) ;

- EImi axtarisin daha semarali metodunu formalasdirmag;
- Istinad olunan mdasallifin problemlemin tadgigina verdiyi
tovhani diggste ydnaltmak;

-Oxucuya problemla daha darindan tanis olmagda baladgilik;

Akademik yazismalarin an bdylk problemi mahz 6zgs
fikirlerindan istifade olunmasidir.Daha dogrusu odurlanmasidir.
Muvafi telabler va normalar pozuldugda plaqiat (latin dilinde-
plagium -ogruluq) fakti bas verir vo bu tedgigatin mahiyyatini
heca endirir.Bir ¢gox dovlsetlorda bu faktlar cinayst amali kimi
giymetlondirilir. Gériindiyd  kimi, 6zge fikirlerine istinad bir
halda zarurat, ikinci halda ise masuliyyath bir hadisadir. Bey-
nalxalq tecribads plagiatin bir ne¢ga formasi mdvcuddur:
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1. Basqga fikirleri oldugu kimi matna daxil olunmasi. Bu zaman
onun dirnag isarsine alinmamasi va orjinalin ixtibasini geyd
etmamak.

2. Bagga fikirlari gizmen deayismekle (parafraz yolu ile) matna
daxil olunmasi va muallife istinadin geyd olunmamasi;

3. Basga fikirlari vo ideyalari 6z musteqil isi kimi orjinalin
manba bildirilmadan istifade etmak.

Tabii ki,har bir akademik matn senad formasidir ve
informasiya toplusudur.Bu haminin istifade etdiyi saysiz infor-
masiyalardan istifade olunur ve bu zaman manbs gdsteril-
macing, ixtibas verilmasina ehtiyac duyulmur.

Misal Ggun:- Yer lanetinin dérdde-ii¢ hissasi sudan
ibaratdir. Xazar danizi an béyik gdéldir.Bunu plagiat adlan-
dirmag olmaz.Bazan ola bilir ki,har hansi bir fikrin kime maxsus
oldugunu mausllif unudur, haradan oxudugunu xatirlaya bilmir
(kriptomneziya-hadisesi adlanir) ve 6zununkld kimi istifade
edir.Bu da agkar olundugda plaglat sayilr. ixtibaslarin sayr va
hacmi ila bagh fikirayrihglant mévcuddur.Boyuk Britaniyada 300
sézden artiq olmamalidir, Rusiyada ise an boyik ixtibas mus-
tosna hallarda bir sehifeyea gader nazerde tutulur. Akademik
matnlarde Gmumi matnin 5-10 faizi ixtibas olarsa normal sayilir.
-ixtibas metna bagli olmalidir(fikri tesdiglemalidir.)

-Batan ixtibaslar bibliografik (muvafiqg standartlara uygun)
tasvir olunmahdir.

-Ixtibaslar “..."dirnaq isarasina alinmalidir.

-ixtibaslar orijinalda oldugu kimi,durgu isareleri do daxil
olmagla deqiq yazilmalidir.

-ixtibaslarda ixtisarlar [...] seklinde gésteriimalidir.

-Mixtslif ixtibaslar qisaldilib bir yerds gdstarils bilmaz.

-ixtibas| serbast cimle ilo bagladigda béyiik harflo yazilr.
-Diger hallarda avvalde U¢ noqte isarasi goyulmagla ixtibas
kicik harflo baglamalidir.

Yadda saxlamaq lazimdir ki, basar évladinin mantiqi ts-
fokkur tarzi vahid ganunauygunluglara malikdir.Mantiqi dugunca
kommunikasiya ve qasliligh anlagsmanin agaridir.

Elmi Gslub tcin isa agsagidakilar olduqgca vacibdir:
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1.Mantiqilik-Bu istanilan senada qoyulan bir moémrali talabdir.
Matnda fikirler bir-birini tekzib etmemalidir.Bu mentiqi dugun-
cadan kenardir.
2.Ardicilhg- son naticenin alde olunmasi matndaki informasi-
yalarin ardicilligindan bilavasite asilidir.
3.Aydinlig-o demakdir ki, matni oxuyan onu anlayir ve derk edir.
Elmi uGslubun janrlart:
Qeyd olunmahdir ki,elmi aslubun janrlari iki grupa ayrilir:
-birinci daracali —(muallif terafinden yazilan) Birinci deracali
elmi janrlar agsagidakilardan ibaratdir:
1.monoqrafiya
2.jurnal maqalasi
3.ray
4.darslik
5.dissertasiya
6.elmi hesabat
7.muhazira
8.maruza
9.elm1 movzuda(elmi konfransda,simpozumda)gixig ve s.
-ikinci daracali- (moévcud olan hear hansi asare muinasibati
aks etdiron)
ikinci deracali elmi janrlar asagidakilardan ibaradir:
1.Referat
2.Avtoreferat
3.Konspekt
4.Tezis
5.Annotasiya
Elmi matnlerin har biri ayri -ayriligda o6lgulerinden asih
olmayaraq bitkin yaradici tefekklrun naticasi olan, ve tabii Kki.
janr taleblarine cavab veran asear kimi baxiimalidir.
Digar hallarda akademik janrlar iki qrupa ayrilr:
1.Préduktiv janrlar:-Bu siraya sirf misteqil yaradiciig mah-
sulu olan maruzs, ray, elmi magals, elmi hesabat v. s. daxildir.
2.Reproduktiv janrlar: -Bu zaman yazili informasiya digar
( yazil, sifahi )mebeladan istifade olunmagla konkret maog-
sadla sanki yenidan dovriyyaya buraxilir. Bu siraya referat, elmi
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magale,dissertasiya, monogqrafiya s.daxildir.Ba janrlarin ¢ox
yigcam olmasi asas talabdir.

Akademik kommunikasiyanin

A

Birinci deracali ikinci daracali
4 v

1.monoqrafiya l.referat

2.jurnal maqalasi 2.avtoreferat

3.ray; 4.darslik 3.konspekt

5.dissertasiya 4.tezis

6.elmi hesabat 5.annotasiya

7.muhazira

8.maruzae; 9. ¢ixis

Dil xuUsiyyatlarina galinca onu geyd etmaliyik ki, hasi dilda
yazilmasindan asili olmayaraq leksik vahidler informasiyanin
tolabina tam cavab vermalidir. Tabiidir ki, har bir akademlk matn
umumislek so6zlerdan, elmi-informatik vahidlerdan ve terminler-
dan ibaret olur ve fikrin ifadesi zamani bunlardan bacarigla
istifade olunmalidir. Muxtalif elm sahalarine xas olan terminler
garisdirimamalidir.Umumislek sézlerden artiq istifade olunmasi
akademik matni publisistik saviyyaya endira bilar.

Elmi uslubun agagidaki altaslublart vardir:
Haqiqi elmi altlislub;
Elmi- tadris altiislub;
EImi- danigiq altiislub;
Elmi- katlavi altlislub;
EImi- fantastik altuslub;
Elmi- texniki altiislub;
EImi- publisistik altuslub;
EImi- statistik altaslub;

N>R~ WNE
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Akademik kommunikasiya na sirf sifahi,he da ki, yazil
kommunikasiya deyildir.Tutaq ki,dissertasiya isinin ,yaxud elmi
magalenin,rayin muallifi sonradan 6z isinin mudafiasinda isin
magsadini,elmi yeniliyini sarh edir va ona verilan sullari cavab-
landinir,yaxud elmi konfransda edir. Bu o demakdir ki, elmi
uslub yazil ve sgifahi kommunikasiyanin sintezinden forma-
lasir.Bezan daqiq elm sahslerinde sanballi tadgiqatlar ortaya
goyan insanlar iglarinin naticalerini yetarince taqdim etmakda
cotinlik coekirlar.Bu kimi xosagalmaz hallari gabaglamaq ugun
isguzar kommunikasiyanin sirrlerini éyrenmak talab olunur.

Nobel mukafati laureati Lui de Broyl ¢ox haqli olaraq geyd
edir ki, «... Basari kasflari da, alde olunan bilgilari da riyazi
disturlarla ifade etmak mumkiindiir. Lakin butiin bunlan
inkisaf etdirmak, naticelerindan faydalanmaq ugiin ilk
baxigdan ¢ox adi tasir bagislayan adabi dil lazimdir. Adi
gorinmayina baxmayaraq, dilin daqiqgliyi diisturlarin
dagiqgliyindan qat-qat gucluduir».
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Kommunikativ strategiya
o ™l "5 va yaradiciliq texnologiyasi
f I

= . '} ~9
\ .\.‘}' ' Yaxsi natiqin takca hulqumu yox,
ham de agilli basi olmalidir.

Fransiz atalar sozu

Ham sifahi, hem de yazili isglizar kommunikasiya, Kiminle
necs, harada, hansi formada danigsmaq ve kima hansi formada
yazili informasiya 6tlirmak maqgsadi gudur. Har iki halda istayin
gergoklosmasi yalniz ugurlu «kommunikativ strategiya» *°
naticesinde mimkindir. Umumiyystle, strategiya danisanin
Umumi maqgsadin gergaklosmasi Ugun secdiyi xott, taktika ise
strategiyadan asili masalalarin realizasiyasidir. Biz nitq prob-
lemlorini  Oyrandiyimizden, butoviikde strategiya ve taktika
masalalarine yox, yalniz nitq strategiyasi ve taktikasi proble-
mina toxunurug.

Kommunikativ strategiya kommunikativ magsaddan (xatirla-
daq ki, nitg butin hallarda maqgsadlidir) irali galir va onun iki
formasi movcuddur: retrospektiv ve mantiqi sistemli. Qeyd
edak ki, bu tipli bolgl yalniz sarti xarakterdir.

kommunikativ strategiya

retrospektiv @ mantiqi-sistemli

on azi ona gore ki, nitq, bazi istisnalar nezere alinmazsa,
batovliikde mantiqgilikle baglidir ve strategiyanin da har hansi bir
formasi mentigilikden kenar tesavvur oluna bilmaz. Diger

¥ «Kommunikativ strategiya» termini dévriyysys ilk dafe V. Smidt tersfinden
gotiriimisdir.
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torafdan, sadalananlar sintetik sokilde tezahlr edir, yani biri-
birini avezlayir. Lakin nitq (Unsiyyst) axarinda diqgeti daha ¢ox
¢okan bazi meagamlar movcuddur ki, heg¢ bir g¢otinliksiz
daniganin strategiyasini muayyanlesdirmaya imkan verir. Bu
sirada sarh formalari asas yer tutur.

Misal Ugun, retrospektiv strategiya asagida sadaladigimiz
elementlerin, yani serh formalarinin bazasinda reallasir. Bu
zaman danisan hadisanin (problemin) kegcmigina diqqgat tuslayir,
onun bu gun udgun da aktualligini gabartmaga sey gostarmakle
pillali, xronoloji, induktiv va s. serh formalarina GstlnlUk verir.
Danisiglar prosesinds strategiyanin dizgin segilmasi birbasa
gars! terefin hadise atrafinda bilgilerinin (fon bilikleri) saviy-
yasindan asihdir. $aksiz ki, Qarabag miunagisasi barada heg bir
tosavvurl olmayan sexsle danismaq ugln 6nce onu atrafli
malumatlandirmagq taleb olunur.

Bu baximdan Azerbaycan Respublikasinin Prezidenti ilham
Oliyevin Qarabag munagqigasinin halli ile bagh muxtalif saviyyali
gorusloerda, apardigl danigiglarda secdiyi strategiyani xususi
dayerlandirmak lazimdir. YUksak nitq madaeniyyati ve qarsi tarefi
inandira bilmak bacarigi ile yadda qalan bu gorugler daha ¢ox
retrospektiv strategiya Uzarinda qurulur.

Fikrin acgiglanmasi ucln na qgader sb6z teleb olunursa
bundan qagmaq, s6za qganast etmak dogru deyildir. Hor kas
danisdiqda qarsisina ilk ndvbade malumat vermak, tesir
gostarmak ve inandirmaq magqgsadlerini qoyur. Ugurlu
naticenin temalinde ise ugurlu strategiya, daha dogrusu, mantiqi
nitg durmalidir. Oslinde mantigi-sistemli  strategiya ile
retrospektiv strategiya arasinda bir o deraceds boyuk serhad
yoxdur. Bu iki anlayig bir-biri ile o qadar yaxindir ki, bazan
onlarin arasindaki kegid noqgtesini tapmaq da xeyli derecade
getinlasir. Umumilikde iss, mantiqi sistemli strategiya yuxarida
sadalanan konsentrik, deduktiv ve miqgayisali serh
formalarina Ustunlik verilmasi ile saciyyalanir.

Batun hallarda danigsanin qarsisina goydugu magsada nail
olmasi birbaga haqigeatin agiglanmasindan asilidir. «Hagiqgat
he¢ kasa billur kimi saf galib ¢catmir va ¢atmayacaq» —
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deyon antik dévran filosofu Ksenofan ona isare edirdi Ki,
haqigeti alde etmak lazimdir. Bu ¢atin igin 6hdasindan galmak
Ucln danisanin kifayat deracede elmi-nazari va tacrubi bilgileri
da azdir. Haqigeti Uzs ¢ixartmaqgda faktlara sdykanmak, qarsi
torafi onlarin glcu ile inandirmaq, daha dogrusu, 6ziinamaxsus
strategiya qurmagla istayina nail olmagin mumkun yollarini
arasdirmaq tsleb olunur. Frensis Bekonun yazdigi kimi,
«...insanlan inandirmagin birce metodu var: onlara
muayyan ardicilligla ve toplum halinda faktlarn ¢atdirmaq
lazimdir».

Bas fakt nadir? ilk 6nce geyd edak ki, har bir fakt informa-
siyadir. Beynalxalq munasibatlar va diplomatiya sahasinde deo
diger sahalarde oldugu kimi informasiya fealiyyatin ugur fakto-
rudur ve tam mdibalijasiz demak olar ki, informasiya glc
demakdir. Amerikan tadqigatcisi Norbert Viner insanlarin infor-
masiya ehtiyaclarina Uz tutaraq yazir ki, «... Haqiqgi manada
yagsamaq o demakdir ki, insan har glin duzgiin infor-
masiyaya yiyalaniry.

Bazon tadgiqatcilar informasiyani bilik anlayisi il
eynilesdirirlor. ©slinde bu iki anlayis bir-biri ile bagh oldugu
halda, eyni sayila bilmaz. Bilik yalniz magsada xidmaet et-dikde
informasiyaya ¢evrilir. Bu incalikden yan 6tmak ve onu nazars
almamag mumkun deyildir. Cunki fakt (yeni informasiya)
unsiyyetin mayasidir. Faktlar istifade olunmadigda sandiqda
saxlanilan zinat agyasindan savayi bir sey deyildir. Belsliklo,
haqigati inkar etmayan, yoxlaniimasi mimkin olan har bir
informasiyani fakt saymaq olar.

Kommunikativ strategiya baximindan her bir fakt g¢ox
dayerlidir. Bununla bela, daniganin arxayingiliga varmasi
yersizdir. CUnki garsi terafin ona darhal inanacagi, faktlari inkar
etmayacayi hala sual altinda qalir.

Yuxarida gostardiyimiz kimi, fikri serh etmayin asagidaki
formalari moévcuddur ve sadalananlar kommunikativ strate-
giyanin asasini toeskil edir. Strategiyanin gercoklosmasi isa
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taktikadan, daha dogrusu «yaradiciliq texnologiyasi»ndan %
birbasa asilidir.

1. Pillali sarh. Bu zaman sonraki har bir fikir 6zinden
avvalki fikrin bazasinda qurulur ve onu tamamlayir. Diplomatik
danisiglarin, demak olar ki, butin marhalaleri Ugun pillali sarh
an populyar formadir.

2. Konsentrik sarh. Her hansi problemi hartersfli serh
etmakla 6z movqgeyini qarsi tarafs ¢atdirmaq.

Sorh formalari

/\

petrospektiv mantiqgi-sistemli
Deduktiv Pillali
Induktiv Mugqayisali
Xronoloji Konsentrik
Spiralvari Mantiqi

3. Spiralvari searh. Fikrin aciglanmasi zamani Umumi
mulddaalara toxunmagla ayri-ayri detallarin daha darindan garh
olunmasi. Misal Uugun, Xazer danizinin beynalxalg huquqi
statusu ile bagh prinsipler serh olunarkan ilk énca mdvcud
beynealxalg haquq prinsipleri agiglanir ve gqarsiya ¢ixan
problemlara nazer tuglanir.

4. Xronoloji sarh. Har hansi problemin tarixi ardicilligla
inkisaf dinamikasini diqgsta c¢atdirmaq. Daglig Qarabag

20 Yunan dilinde «texne» — moaharat, ustaliq, senat, «loqos» isa sbz, talim
demakdir.
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munagqisasinin  nizamlanmasi semtindeki danisiglarda bu
formaya Ustunluk verilir.

5. Mantiqi serh. Problemin tarixine nazer tuglanmadan
onun hallina sitemli-struktur ardicilhgi ile yanasma.

6. Deduktiv serh. Umumi middealardan konkret
magamlara kegidle Umumi natica gixarmag.

7. induktiv serh. Faktlarin analizinden {mumilesma
magqsadi ila istifada olunmasi.

8. Miiqayisali serh. Bu zaman hadise va proseslor
garsilasdirilir, tutugdurulur.

9. Problemin analizi. Bu bir név Umumilegsma apariimasi
magqsadi daslyir.

Qeyd edak ki, nitq praktikasinda gostarilenler qarisiq halda
tezahilr edir ve danisan 6z fikrini agiglamaq tglun gah bu, gah
da digar serh formasina mdiraciet edir. Batin bunlar ise
butovliikda nitgin kompozisiyasini teskil edir. Lakin ola biler ki,
har hansi megamda bunlardan hansisa aparici médvgeda
dursun.

Biz gundslik miusahidslerimizde Azarbaycan Respublikasi
Prezidenti ilham 8liyevin respublikamiza gslen mixtslif soviy-
yali nimayanda heyatlori, beynalxalq teskilatlarin numayen-
daleri, sefirlor, xarici is adamlari, madaniyyat va incasanat
xadimlari, dovlet mamurlari, gagqinlar va s. ila kegirdiyi goris-
lorin ve soOhbatlerin sahidina gevrilirik.

Prezidentin yuksak siyasi-diplomatik ve dovlstgilik tacriubaesi,
0z fikirlarini musahibina sistemli-mantigi ve yaxud retrospektiv
ardiciligla ¢atdirmaq maharati, nitqgin predmetine daxil olan har
bir problemin mahiyystini duymaq, naticeni prognozlasdirmaq
bacangi, meqami dayearlandirmak, verbal ve qeyri-verbal
unsiyyet vasitalerinden bahralanmakls tesir gostermak xususiy-
yotlari, nitq madeniyyati, etiket, Unsiyyat texnologiyasi gelacek
diplomatlar, siyasatgiler, cemiyyatin har bir uUzvi ugun asl
maktabdir.

Yaradiciliqg texnologiyasi bir ¢ox hallarda nitq Uslubiyyati
anlayisi ile de tutusdurulur. Bu da tam tebii yanagsmadir. Hem
yazili, ham de sifahi nitqin 6zinamaxsus kompozisiyasi va
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Uslubu vardir. Badii texayyulin genisliyi yaradici insanlarin
misilsiz senat numunaleri yaratmasina imkan verirse, isguzar
yazismalarda bu imkanlar xeyli deracede mahduddur, ancaq
badii yaradiciligdaki gadar da zaruridir.
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Sinaq suallari

1.MUasir azerbaycan dilinin Uslublari hansilardir?
2.Resmi-igguzar Uslub va onun altuslublari.
3.SAaHAANAPUH YHUPUKacunacs! .

4 Trafaretlegma nadir?

5.Sanad anlayisi va funksiyalari.
6.Malumat-informasiya (arayis,ariza) senadlari.
7.Taskilati-serencam (amr,sarancam,) senadleri.
8. Akt va protokol hagginda malumat vermak.
9. Sanadlarin tasnifat prinsiplari.

10.Sanadlerin rekvizitlari hansilardir?
11.Maktublarin tertibati ve novleri.

12.Akademik kommunikasiya nadir?

13.Elmi uslubun janrlari hansilardir?
14.Plaqiat nadir?

15.KommyHukaTus strategiyanin formalari.
16.Yaradicilig texnologiyasi va gerh formalari.
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Qeyri-verbal
3. kommunikasiya

u 1. Pauza
2. Intonasiya

3. Jestlor

4. Mimika

5. Tebassiim
6. Goriismak

7. Masafe
8. Baxiglar

il
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Qeyri-verbal kommunikasiya

insanlarin na demak istadiklerini egitmak,
diigiindiiklorini ise anlamaq lazimdir.

Sarq atalar sozu

Informasiya 6tlriilmasi prosesi olan kommunikasiya sifahi
diskurs va yazili matn kimi tesavvlr oluna bilmaz. Bu proses
ham da ekstralinqvistik faktorlari 6zinda birlesdirir. Qeyri-verbal
Unsiyyet vasitaleri eslinde sifahi kommunikasiyanin terkib
hissasidir va yadda saxlamaq vacibdir ki, sozlarla yalniz infor-
masiyanin Kigik bir hissasi aks oluna biler. Hs demak oldugunu
bildiyimiz halda, nece demak oatrafinda daha ciddi digunmak
taleb olunur.

Kommunikasiya (Unsiyyat) vasitaleri esas etibarile iki qrupa
ayrilir: verbal va geyri-verbal. Qeyri-verbal Gnsiyyet vasitelari
verbal Unsiyysti tamamlayir, na deyilecayi barada xabaer verir,
nitgin mazmununu tasdiq ve yaxud inkar edir, pauzalari svaz-
layir, adresatla slaga qurulmasini asanlasdirir, ayri-ayri sozlari
avazlayir, verbal nitqi bir gadar gecikmis tarzds tekrarlayir ve s.
Verbal ve qeyri-verbal vasitalerin dayerlendiriimasinda baslica
funksiya olan kommunikativliys diqget tuglanmasi telab olunur.

Tadgiqatcilardan Albert Meyerabian muayyean etmisdir ki,
insanlarin verbal vasitslerlo informasiya qebul etmasi qeyri-
verbal vasitalerden azdir. Eyni ganasatda olan fransiz psixoloqu
Fransua Syilje «Jestlor hagqinda hagiget» kitabinda gostarir
ki, reqem nisbatinde goturdukds Unsiyyst prosesinds sozlarin
hesabina informasiyanin 7 faizi sézlerin, 38 faizi iss muxtalif
saslarin, sas tonunun, intonasiyanin payina duasur. Digar geyri-
verbal vasitelar,mimika va jestlar ise 55 faiz informasiya yukina
malikdir.?* Yeni bu o demakdir ki, biz sdzlarden lap az istifada
edirik ve Unsiyyatimizda geyri-verbal vasitalar goxluq teskil edir.

Belo ¢ixir ki, geyri-verbal vasiteler garsiligh anlagsma, mag-
sadin alde olunmasi Ugun muhim shamiyyat kesb edir. Qeyd

2 Annan MMus. I3k Teaoasukennii. M. 2006. c. 12.
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edak ki, kitabda istifade olunan muxtslif manbalardeki muxtalif
muslliflarin gosterdiyi reqemlar nisbi xarakterlidir ve Unsiyystds
verbal va qeyri-verbal vasitalerin balansini he¢ de deaqiq ifade
etmir. Misal Ugun, amerikali tedqigatgi professor Berdvistl
verbal vasitalera 35 faiz, geyri-verbal vasitelora ise 65 faiz
ayirir. Biz ise 0z fikrimizi basqa bir muallifin yanasmasi ile
tosdigloyirik. ingilis tedgiqatcisi Maykl Argl coxillik seyahatle-
rinden ve musahidalarinden geldiyi ganasti Umumilagdirerak
ayri-ayri xalglarin jestlara aludaliyini reqemlearin dili il tesvir
edarak yazir ki, bir saathq danisiq prosesinda finler 1 dafe,
italyanlar 80 defe, fransizlar 120 defe, meksikalilar ise 180 dafa
jestlorden istifade edirlor.?? Yani bu o demakdir ki, yuxaridaki
35/65 nisbati ham finlere, heam de meksikalilara samil oluna
bilmaz.

Bu bir haqigatdir ki, canli (Uz-Uzs, g6z-gdzs) danisdiqda,
torafler bir-birini gérdikds ve esitdikde, ve atrafda olan na varsa
unsiyyete celb olundugda semere adi veziyystde oldugundan
30, balke da 50 faiz, artiq olur. Diplomatiyanin danisiglara
ustinlik vermasi, bu maqgsadle yaxin-uzaq sarhadlarin adlanib
Uz-Uze problemlarin halline cehd olunmasi, gorindiyu Kkimi,
sebabsiz deyildir. Kommunikasiyadan danigdigimizdan biz
yalniz produktiv nitq fealiyystinde (danisan ve dinleyan zaman)
geyri-verbal Unsiyyat vasitalerinin rolunu serh etmeaysa calisa-
cagiq.

Bununla bele, geyd olunmahdir ki, reseptiv fealiyyatin
(yazmaq ve oxumaq) da OzUnamaxsus qeyri-verbal Unsiyyat
vasitelari mévcuddur. Bu siraya durgu isarelari, abzas, sriftler,
muxtelif diagramlar, emtes nisanlari, reklam emblemleri,
muxtelif semiotik isaraler ve s. daxildir. Bu vasitelarden yazan
ve danigsan 6z maqgsadlerini reallasdirmaqg ucgln istifade edir.
Misal Ugun: Qarabag munagisasinin hallina yonaldilan butin
danisiglarda Azarbaycanin xaritesinin istifade olunmasi ve bu
zaman isgal olunmus rayonlarin xususi renglerle cizgilenmasi,

2 Koasbuyk A.C. OCHOBBI MM/IKEJOrHH H J1e10Boro obmenns. M. 2005. c.
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kommunikasiya
vagitalari

}

Verbal

Qeyri -verbal

[ Damismag
~ Dinlamak

Ekstalingvistik

— Oxumag
— Yazmaqg

uxtalif saslar
Liliig

Aglamaq va s.

o Paralingvistik

nionasiya
Pauza
Temp

\\ Ritm

Melodika va 5

Kinesik

Gozlarin ve-

ziyyeti va S.

Prokzemik
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katlari
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Baki-Thilisi-Ceyhan easas ixrac boru kamarinden danisarken
sxemin alave olunmasi informasiyanin daha dolgun c¢atdi-
rilmasina xidmat edir.

Qeyri-verbal Unsiyyat vasitelari 6z musbat rolunu yalniz
bacarigla istifade olundugda oynaya bilir. ©ks halda har bir
geyri-verbal vasita asl konflikt manbayi ola biler. ©n adi ugursuz
bir jest garsiligh anlasmaya serf olunan zehmatin Gstlinden xatt
coka bilar. Razilasmaliyiq ki, muxtslif magamlarda jestlar va
mimika sozleri tamamils avez eda biler.

Yazmaq 9%

Oxumagq 16%
Dan|§maq—7/ \25%
Dinlamak 50%

Verbal va qeyri verbal Unsiyyat vasitalorine munasibat
cesidlidir va bir c¢ox hallarda feaaliyyat sferalarina muvafiq
baxiimasini teleb edir. Ele faaliyyat saheleri modvcuddur ki,
yazisiz keg¢inmak aglasigmazdir. Ele sahaler da var Ki,
danismaq daha vacibdir. Hesablamalara goéra insanlar 6z is
vaxtlarinin 9 faizini yazmaga, 16 faizini oxumaga, 25 faizini
danigsmaga ve 50 faizini dinlemaye serf edirler. Bela gorunar ki,
biatovlikde dinlema faaliyyeti diger fealiyyat névlerini bir nege
dafe Ustalayir. Butlin bu proseslar qeyri-verbal vasitalerin istiraki
ile musayisat olunur. Odur ki, bu vasitalerin bir-birinden tecrid
olunmus sakilde baxilmasi bir gader nisbi xarakterlidir. Unsiyyat
prosesinda verbal vasitalarinin geyri-verbal vasitalarle, xUsusile
jestlerle, konqurent olmasi zeruridir. Bu o demakdir ki, her
hansi jest sasli nitgi tamamlamalidir. Verbal Unsiyyat vasitalori
hagqginda genis danismagi lazim bilmasak ds, yazili (yazmaq)
ve sifahi nitgin (danismaq) ortaq ve c¢esidli elementlarina
toxunmagq zaruridir.

114



Pauza

insan iigiin an béyiik azab susmagqdir.
Blez Paskal

Nitq (Unsiyyat) prosesi murakkab psixofi-
zioloji hadisa kimi bir sira linqvistik va qeyri-lingvistik faktorlari
O0zunda Dbirlesdirir.  Tabii ki, butin bunlar Unsiyyatin
gercakloesmasi ugun zaruridir. Qeyd etdiyimiz kimi, nitqg magsadli
foaliyyat formasidir ve maqgsadin gergoaklosmasinae xidmat
gOsteroen komponentlor de maqgsadli istifade olunmalidir.
Unsiyystin geyri-verbal vasitsleri sirasinda, bu baximdan, pauza
maraql hadisa kimi diggati ¢akir. Pauza muxtalif sebablardan
ve muxtslif maqgsadlerden nitq axininin muavaqgati kasilmasi
hadisssidir.”®

Verilmis agiglamada iki cehat 6z aydin oksini tapmigdir:
sabab ve maqgsad. Nitqg axarinda fasilenin sabableri birbasa
dildaxili, yani dilin daxili sintaktik ganunauygunluglar ile
baghdir. Bu onunla izah olunur ki, nitg prosesinda insan
cumlalerden istifada edir. Xususile, cumla daxilinda, climlenin
muvafiq hissaleri arasinda tabeli sintaktik alagslerini vurgula-
maqda sintaktik pauzalar 6namlidir. Lakin pauzanin bas
vermasi muxtalif fizioloji amillarle de sertlenir. Danisan nitgini
davam etdirmak Ug¢lUn hava udmali olur va bunu pauzasiz
tesavvura gatirmak ¢atindir. Danisanin 6skirmasi, asqirmasi ve
diger hadisaler da zeruri halda nitqde fasile verilmasini teleb
edir. Pauza elasce da danisanin psixoloji durumunun baro-
metridir. Danigsan hayacanli oldugu hallarda nitgin qirilmasi
buna misal ola biler. Odur ki, pauzani sintaktik ve qeyri-
sintaktik novlare bolmaliyik.

Nitq axarinda yerina yetirdiyi funksiyaya goérs ise ayirici vo
birlagdirici pauzalar mdvcuddur. Bunlar sintaktik pauzanin
ndvleri kimi fikrin ifadasi Ugln telab olunan konstruksiyalarla
vohdatda olur.Ayirici pauza asasen cumlalar (sintaktik vahidlar)

Z Adilov M., Verdiyeva Z., Agayeva F.izahli dilgilik terminleri. B., 1989, 214s.
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arasinda tazahur edir. Bunun naticasidir ki, danisan va dinleyan
bir-birini ¢atinlik gekmadan basa dusurler. ©ger danisan har
hansi sabab Uzundan pauzalarin yerli-yerinde olmasina nazaret
etmazsa, anlasilmaz bir maenzars yarana bilar ve naticada
dinlayici dagiglesma xatirina sual vermak macburiyyatinda olar.

Nitg madaniyysti UglUn vacib sayilan tsleblardan biri doe
pauzalarin yerli-yerinde olmasi ve daniganin bunlara dizgun
riayat etmesidir. Birlagdirici pauzalar 6z vazifelarine gora, bir
nov, birlesdirici baglayicilarla uygunlug teskil edir. Dilin
grammatik ganunauygunluglarina baladlik, xususile yazili matn-
larin oxunmasi zamani 6zund aydin blruze verir.

Pauza kommunikasiya prosesinde asagidaki maqgsadlare
xidmat eda biler:

. Qarsi torafa 6z fikrini bildirmaya imkan vermak;

. Danisanin problem atrafinda fikirlari bitdikda. Dlava

. sorha ehtiyac olmadiqda;

. Onca séylenilanlarin xiisusi shamiyyatli oldugunu

. diqgete ¢atdirmaq talab olunduqda;

. Novbati deyilacak fikirloroa diqgeat tuslanmasini
bildirmak;

7. Qarsi tarafin nitqin predmetina lageydliyi miisayiat

8. olunduqda 6z daxili narazihgini diqqgata tuslamagq;

9. Ciddi xabardarliq maqgsadi ilo;

10.Qarsi torafi hovsaladan gixartmaq, onunla danigsmaq

istayinin olmadigini bildirmak.

Lakin pauzani «agzina su alib susmaqg» kimi giymatlon-
dirmak olmaz. Xatirlatmaq lazimdir ki, nitgin slrati ve pauza
arasinda baghliq mévcuddur. Danisig tempi surastli olan taraf-
das aramla danisan teraf haqqinda bele gimana gealacekdir ki,
o unsiyyatdan bezikib, yaxud sdhbati davam etdirmaya c¢atinlik
cokir, getiyystsizdir ve s. Unsiyyst prosesinde aramla danisan
toref ise 6z névbasinda qarsi terefin ona danismamaga imkan
vermadiyi, tozyiq gostermak cahdinda bulundugunu giman eda
biler vo bu zaminda obyekt-subyekt munasibatlori ciddi mane-
alarle garsilasa biler.

Qeyri-verbal Unsiyyet vasitesi oldugundan pauza coxsayl
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funksiyalari ve magsadleri aks etdire bilir. Har birimiz Ggln
garsiligh anlasma normal pauzalar hesabina alde olunur. Bu
nitgin ritmik seslenmasi effektidir. Bazan bu ritmin pozgunlugu
hallari musahide olunur. Tutaq ki, danisan har hansi texniki
sebab Uzundan pauza etmali olur. Yaxud sshhati ilo bagli
Oskurarkan bu hal bas vera biler. Bu tipli pauzalar «luftpauza»
adlanir.

Biz pauza ve digar geyri-verbal vasitalers, nitqin surati va
tempina ayriliqda baxmagla yalniz bir sira saciyyavi elementlori
diqgete catdirmaga say edirik. ©slinda butliin bunlar birlikda
nitgimizds igtirak edir. Misal Uglun, nitq prosesinda birnafase,
yoni novbati pauzaya gadar, nege soz ifade etmoak olarsa bu
birbasa nitqin sdreti ile izah olunmalidir. ©gar biz bitkin fikir
ifade olunmasi magqgsadini 6n plana c¢okiriksa, onda nitq
praktikasinda cumlenin 5*2 (yani 8 s6ze gader) sdzdan ibarat
olmasi norma sayilir.

Qeyd edak ki, mahz bu sayda so6zun ifade olunmasindan
sonra nafas darilmasi zarurati yaranir. Ola bilsin ki, bu reqam bir
gadar az, bir gadar artig olsun. Sinaglar gosterir ki, birnafess
ifade olunan sodzlerin sayini heatta 20-ye de catdirmaq olar.
Lakin Unsiyyata verilan tslablar baximindan bele cahd yalniz
«Ginnesin rekordlar kitabina» adini salmaq cehdi kimi
dayerloendiriimalidir. ©ger biz televiziya ve radio kanallarinda
soslenan xaberlerin  oxunusunu izlasak «Kim?», «Na?»,
«Harada?», «Na zaman?» va s. modeli asasinda qurulan
cumlalarin daha iglak oldugunun sahidina ¢evrilarik. Bu cumlalar
ise adatan 5*2 telabine tam cavab verir.
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intonasiya

«Hoe» va «Yox» sbzlarini 50 ciir taloffiiz etmok olar.
Onlarin yazilig formasi isa bir ciirdiir.

Bernard Sou

intonasiya 6z tebistine gére cox miirekkeb bir dil hadisadir.
Sade anlamda bunu nitq prosesinde sesin yluksalmasi ve ya
alcalmasi kimi basa dusmek lazimdir. 9slinds ise intonasiya
modalliq bildirmakle cumla Uzvlerinin duzgun gruplasdiriimasini
temin edir, cimlalerin sads, murekkab, tabeli, tabesizliyini farg-
landirmaya xidmat goOstarir, mantigi vurgunun yerinin dizgun
muayyanlesdiriimesine teminat verir, ara so6zlarin modvcud-
lugunu diqgete tuslamaga serait yaradir. Nitgin ritmik-melodik
komponenti olmagla nainki sintaktik menalarin farglandiril-
masina xidmat edir, habels nitqin emosional-ekspressiv gucunu
artirir.

intonasiyada ilk névbade obyektiv ve subyektiv magamlari
muayyanlasdirmak talab olunur. Bu zaruraet onunla izah oluna
biler ki, intonasiyani tagkil eden vahidlerin boyuk aksariy-
yoti(temp, tembr) fordi vo ham de subyektiv olmagla intona-
siyanin obyektiv tebistini formalasdirir. intonasiya 6z{i-6zlii-
yunds, yani sdzdan tacrid olunmus sakilds, heg bir mantiqi maz-
muna malik deyildir. Bu o demakdir ki, intonasiya ayriliqda fikri
tecassum etdira bilmaz. Bunu nazards tutaraq S. O. Kartsevski
«Dil sozlarden, grammatikadan ve intonasiyadan ibaratdir»
genasatina galir.*

Nitgin hamisa maqgsadli oldugunu, arzu, istek ifade etdiyini
vurgulamagla intonasiyanin modalliga goére ndévlerini muay-
yanlesdirmak olar: malumatverma, sual ve amr intonasiyalari.
Cumladaxili munasibatlarin aydinlasdiriimasi ise sadalama,
qarsilasdirma, aydinlagdirma intonasiyalarini farglandirmeaya
imkan verir. Bundan savayi, nida intonasiyasi da mévcuddur.

intonasiya nitqin ritmi, nitqin tempi (sirati), intensivliyi,

? Kapuesckuii C.O. IloBTOpHTEIBHBIIT Kype pyccKoro si3pika.M.:1928.c. 14-15,
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tembri anlayiglarindan kenar baxila bilmaz. Butin bunlarin
toplusu intonasiyani teskil edir. Lakin gostarilonlarin har biri
hagqinda qisa malumat verilmasi butdviukde intonasiyanin
tebistinin agiglanmasinda shamiyystlidir. intonasiyanin asagi-
daki esas funksiyalari mévcuddur:

intonasiyanin apelyativ funksiyasi. Bu adresat ilo
alagedar olan funksiya kimi danisanin nitq madaniyyatini
O0zunds oks etdirir. Tabii ki, bOoyluya va ya usaga muracistda
intonasiya fargli olur. Bu zaman sosial rollar, hadisa, magam
anlayislari da 6z tasirini gostermis olur. Misal ugun, diktorun
danisigl, maisat nitqi, diplomatik gorusler ve danisiglar zamani
intonasiya eynilik tagkil etmir. Bu da asas verir ki, intonasiyaya
ham da uUslu-bferglendirici bir hadise kimi yanasaq. Hagigeten,
harbi-¢gilerin har hansi emri vermasi intonasiyasi resmi Usluba
bir isaradir.

intonasiyanin delimitativ (hiidudlandirici) funksiyasi.
Nitq axarinda cumlalerin (cumla daxilinde hamcins Uzvlerin, ara
sozlerin va s) hududlarini, bir-birinden ayrildigini gdsteran
funksiyadir. Gostarilon funksiya nitq axinini teskil eden diger
vasitaler, xususile pauza ve melodika ile tamasda baxilmaldir.
Qeyd edsak ki, cumlanin aktual Uzvlenmesi do bu asasda
tezahur edir.

intonasiyanin  emosional-ekspressiv  funksiyasi. -
intonasiya vasitesi iloe danisanin emosional veziyyeti oks
olunmaqgla yanasi, habela nitgin mazmununa ve adresata
miinasibet 6z ifadesini tapir. intonasiyanin bu funksiyasi esas
etibarile tembr ve melodika hesabina gergaklagir. Tembrin
rolunun daha boyuk oldugunu diqgets c¢atdirmaq lazimdir.
Cunki tembrin hesabina nitgde ayri-ayri dil vahidleri ¢coxsayl
galarlar (geam, faerah, kader, raziliq, etiraz ve s.) gazanir. Bu
inceliyi Bernard Sou «H®» va «YOX» sozlerini bir clir yazmaq,
50 cur taleffiz etmayin mumkinluyt fikri ile vurgulamigdir.
Gorkemli pedaqoq S. Makarenko eyni fikri bels ifade etmisdir:
«Man «Bura gal» ifadasini yalniz 15-20 meanada sodylaya
bildikden sonra va sas-daki incaliyini 20 cur ifade etmayi
oyrondikden sonra, oziimi asl ustad hesab etmoays
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basladim».?

«...Hisslari yalniz intonasiyanin giicu, yani sasin nizam-
lanmasi, surati, ucadan ve yaxud asta taloffiiz etmakle vo
nitqi miisayiat edan jestlarle ¢atdirmaq olar. Eyni bir fraza
nitqde minlarce dayigskanliya maruz galmaqgla c¢oxsayl
hisslori aks etdirea bilar» deyan J. Vandries ile de
razilasmaliyiq.?®

intonasiyanin estetik funksiyasi. Gosterilon funksiya
daha ¢ox saehna sanati, badii girast va s. hallarda tazahur edir.

intonasiyanin kommunikativ funksiyasi. Bu intonasiyanin
umumi funksiyasi olmagla saslinde butin diger funksiyalari
0zlinda birlagdirir. Daha dogrusu, butin funksiyalar kommu-
nikativ funksiyadan asilidir. Bunu bela izah etmak lazimdir ki,
biz yalniz kommunikativ alagade olduqda intonasiyanin diger
funksiyalari hayata vasiqge gazanir. ©ks halda bu barads s6z
agmaq mantiqgdan kanardir.

intonasiyanin kommunikativ funksiyasi ayri-ayri cimlsleri
musteqil kommunikativ vahid kimi s6z birlesmasindan forqg-
landirmaye xidmat edir. intonasiya adresatla slage qurulmasi ve
bu salaganin davam etdiriimasi, sdylomin basa catdiginin bildi-
rilmasi Ugun avazsizdir.

Unsiyyat prosesinde danisan en miihiim, daha zeruri sdzleri
ayirib nazera catdirdiqda intonasiyanin gostarilon funksiyasi
xeyli aktuallagsir. Kommunikativ funksiyanin mahiyyati onunla
izah olunur ki, o, cimlani mustaqil kommunikativ vahid, daha
dogrusu, on kicik Unsiyyet vahidi kimi formalasdirir. intonasiya
unsiyyet istirakgilari arasinda imperativ vahidler, vokativ s6z-
lordan istifade etmakla alaga yaradilmasina, bu alagenin davam
etdiriimesina, soOyleamin sona yetdiyini gdstermaysa xidmaet
gosterir. Odur ki, intonasiyani idare etmak, ondan bahralenmak
danisanin ali maqgsadi olmalidir. Gdsterilan funksiyalardan sa-
vayl intonasiyanin kulminitiv (ayirici) funksiyasi da
movcuddur. Climlade daha muhim hesab edilen sdzlerin

% Makapenko A.C. Counnenust. T. 3, M.: 1958, 269 c.
% Banapuec K. SI3pik, 136C.
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diqgete catdi-nimasi yollari muaxtelifdir. Bunu maentigi vurgu
vasitesi ils, ve yaxud temp hesabina gergoaklosdirmak
mumkundur. Azerbaycan dilinde bir ¢ox hallarda intonasiya
menafarq-londirici mahiyyst kesb edir. Intonasiya haqqindaki
bilgilerin  bitkin olmasi uUg¢lin temp, tembr, melodika,
intensivlik, ritm anlayiglarina aydinliq getiriimasi zaruridir.
Cunki batan bunlar butévlikds intonasiyani teskil edir.

intonasiyanin

funksiyalan
kommunikativ |« > delimitativ
estetik " > kulminitiv
emosional- |« > apelyativ
ekspressiv

Nitgin tembri ilk ndvbada emosional-ekspressiv galarliglari
aks etdiran sas tonlarinin kompleksidir. Dani-sanin Unsiyyat
magaminda durumu, s$an va yaxud kedarli olmasi tembrlae
baghdir. Bu vaziyyat nitgin predmetindan da irali gals bilar. Nitq
madeniyyeati baximindan har hansi kederli hadisedan glle-gule
danismaq maqgbul sayila bilmaz. Dogrudur, insanin kadarini
«Uzundan da oxumaqg» mumkundur. Lakin bu halda har hansi
tembrdan s6hbat geda bilmaz.

Temp anlayisi ise birbasa suretls, yani danisanin miayyen
zaman kasiyinde nitginds istifada etdiyi dil vahidlerinin sayi ila
baglidir. Tabiidir ki, suratli nitgin qavraniimasi olduqca ¢atindir.
insanlar normal terzde danisarken bir degige erzinde teqriben
125 soz istifade edirloar. Kommunikativ aktin istirakgilari Gg¢ln
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bels suret ganastbaxs sayilir.

Onu da geyd edoak ki, gosterilan vaxt erzinds ikigat ¢ox,
hatta 400-o0 gader sb6z ifade etmoak olar. Bu ¢ox boyuk slrat
oldugundan garsiligh anlasmanin alde olunmasi sual altinda
galir. 2" Beynalxalq praktikada bu gin az vaxt arzinde 6z
fikirlorini ¢catdirmaq tslebi ¢ox ciddi qoyulur. Yuksak saviyysali
gorusler nainki yuksek seaviyyali hazirlig, ham de yluksak
soviyyali nitq bacarigi telab edir.

" ArBarep A. 5 Bac caymaro. M.: 1987, 21 c.
122



Jestlor

«... Unsiyystde an vacib magam dilla
deyilmayani egitmakdir»
Piter Druker

Qeyri-verbal Unsiyyat vasitaleri sirasinda

kommunikativlik baximindan jestlar daha
cox diggeti ¢akir. Jestlar gcoxyonlu ve goxtayinatli oldugundan
onlarin har hansi prinsip asasinda qruplasdiriimasi muayyan
cotinliklar ortaya qoyur. Dodaglarin titramasi, gaslarin ¢atilmasi,
ciyinlerin sixilmasi va digar al-qol, baden harakatlari, durus
(poza) dani-sanin dinlayiciya sdzlersiz demak istadiklarini ve
istamadiklarini, daxili garginliyini, hiss va hayacanini ¢atdirmaga
gadirdir.

Umumiyystle, jestlerin «dilini» axiracan dyrenmak mimkin
deyildir. Bu problemlerle mesgul olan pasimologiyanin %
ugurlari ile de dyunmaya deymaz. Clnki universal elementlorle
yanasli, jestlar bir sira milli 6zulukleri, insanlarin fealiyyat
sferalarini 6ziinde ks etdirir. Tabii ki, bunlarin hamisi haqqinda
dolgun tesavvilr yaratmaq olduqca ¢atindir. Diplomatik fealiyyat
sfera-sinda nitq madaniyyati ve etiket problemlari digqget
markazinda durdugundan jestlerin g¢esidlonmasi prinsiplorini
aciglamagla ganastlenirik. Jestlar agagidaki kimi qruplasdirilir:

1. Sade jestlor. Bu qrupa birdsfelik harakstlor (asasen
isaroaedici) daxildir. Misal Ugun, telebanin dars zamani slini qal-
dirmasi, harbigilarin bir-birini salamlamasi, rutbace (statusu)
yuksak olan saxs i¢ari girdikds ayaga durmaq ve s.

2. Mirakkab jestlar. Eynicinsli tokrarlanan hearakatloerdan
ibarat (al galmaq, alini basi Ustlina qaldirib saga-sola yellomak,
barmaglarini bir-birine surtmeak va s.).

3. Qanisiq jestlar. Yekcins olmayan muxtslif harakatlarin
sintezindan formalasan (barmagini dodaglarina yapisdirmaq,

% pasimologiya — jestlerin dilini 6yranan dilgilik sahasi. (Bax: Axmanosa O.C.
CroBapb JMHTBHCTHYECKHX TEPMHHOB)
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barmagini gicgahina qoyub yarimdairavi firlatmaq, ellerini bir-
birina surtub ciblarinin astarini gevirmak ve s.).

Bundan savayi icra olunma mexanizmina gora dinamik ve
statik jest qruplari ayrilir. Kinesik geyri-verbal Unsiyyat vasitasi
kimi taqdim etdiyimiz qrupa daxil olan vasitalarin, demak olar ki,
hamisi dinamik xarakterlidir, va qisamuddstlidir. Statiklik asas
etibarile proksemik vasitalare (jestlara) xas olan keyfiyyatdir.

Jestlor
v : v
Sada Miirakkab Qarnisiq

Muxtslif pozalar (oturus, durus ve s.) buna misal ola biler.
Xususila, danisiglar zamani ayaqglarin ust-Uste asirilmasi ¢ox
populyardir. Qeyd edak ki, alin ganaya dirseklonmasi veziyyati
daha uzunmuddstlidir. Adsten ayagin ayaq Ustinden
goturdlmesi sdhbaetin basa catdirilmasina isara kimi yozulur.
Qarsl teraf bu zaman 6z fikirlarini yekunlasdirmaga telesmalidir.
Jestlarin gruplasdiriimasinda badan Uzvlerinin istirakindan
savayi jestin icrasi zamani badan Uzvlerinin harekat formalari
da sasas goéturula biler. Bu zaman asagidaki jestlari ayirmaq
olar. Texmini hesablamalara gora Insanin badan Uzvlerinin
1000-den artiq informasiya otirmak imkanina malik olmasi
muayyan edilmisgdir.

1. Samtlayici jestlor — sag, sol, yuxari, asagi, irali, geri
mana-larini bildiran jestler bura daxildir.

2. Toasvirlayan jestlor — kok, ariq, qozbel, yumru, yeka vo
s. manasini bildiren jestlar. Bu qrupa daxil etdiyimiz jestleroe
aksar hallarda gadinlar daha meyllidirlar. Sagin gédak ve yaxud
uzun, ayaqqabinin dikdaban, paltarin golu qisa, mini olmasini
gadinlar jestlerle ¢gox maharatle tasvir edirlor. Tasvirlayan jest-
lara yuksak kommunikativlik xas oldugundan kenar subyektlorin
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de digget merkezinde olur. ictimai yerlerde davranis norma-
larina eamal olunmasi hear kasin borcudur. Bu borc ham de
jestlare munasibatde 6z aksini tapmalidir.

3. Simvolik jestlor — harbigilerin bir-biriyle salamlagmasi,
islam adstlerine muvafiq olaraq ziyarstgahlara salam (salavat)
verilmasi, defn marasimlarinda bas geyiminin gixarilmasi, salam
alarkan oturan adamin ayaga qalxmasi ve s.

Jestlor

Samtlayici Tasvirlayan

7 N
\ 4

Simvolik Emosional

A
v

v

Ritmik

4. Emosional jestlor — yumrugunu stola vurmagq, ikiolli
basini tutmaq, Urayini tutmaq, ayagini yers
vurmaq, barmagini silkelemakla hadslamak ‘
Vo S. ‘

5. Ritmik jestlor — Uunsiyysat axarinda
hadi-salarin ardicilhdini aks etdirmaye xidmat
gOstaran jestlar,saga-sola vargal etmak, birin-
ci, ikinci ve s. ardiciligini gostarmak. Qeyd
edak ki, jestlar coxmanaliliga meyllidirler.

Bunun naticasidir ki, Unsiyyate gatilan
taraflar bazan bu incalikden 6z magsadlari Uglin bahralanirlar.
Misal Ugun, Azerbaycan kinosunun iftixari sayillan «Ulduz»
komediyasinda kolxoz sadri Qadir Ulduza g6z vurmagla guya
onu sevdiyini bildirmak isteyir. Ulduz ise ona «Na oldu?
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Go6zlnuza ¢dp dusdu?» sualini vermakle fikirlarini alt-tst edir.
Ol galdirmagin 6zi de ¢oxmenalidir. Bir halda bu jestle s6z
almaqistayi ifada olunursa, tutaq ki, har hansi bir yigincaqda al
galdirmagla raziliq (lehina) ve yaxud etiraz (sleyhina) ifada
etmak olar. Misal Ggun, yumruga bukulmus slin yuxari qalxmis
bas barmagi bizim Ggun har seyin ala olmasi manasindadir. Bir
cox xarici Olkalerda bu jest yollstl masin sylemak tgln istifada
olunur. Yunanlar tGgun bu olduqca tehqgiramiz bir anlayigi (redd
ol ve yaxud itil burdan) svazlayir. Boks , glles hakimleri bu
jestle idmangilara xal verildiyini bildirirfler. Dogrudur, jestlorin
milli koloritli olmasi tadgiqatgilar tarafinden gabul olunur, ancaq
bunlarin hansisa bir dille baglihgi fikri oldugca ziddiyyatlidir.

Misal Ugun, bu gun dunyanin 20 o&lkesinda ispan, 15
Olkasinda isa ingilis dili dovlat dilidir. Bu he¢ da o demak deyildir
ki, bu dillarde danisan insanlar eyni jestlordan eyni yozumda
bahralenirlor. Barmaglarin «V» sakilli jestinden Uinston Corgill
ikinci Cahan savagindan sonraki illerde gsleba simvolu kimi
istifade edirdi*® ve bu zaman ovcunun igi kiitlaye teref acilirdi.
Hagqigatan, ingilis dilinde galeba s6zinln ilk harfi (vistory) ile
konqurentlik toeskil edir. ingilis dilinde danisan bir cox 6lkslorde
vo hatta BOyuk Britaniyanin 6ztinda da bu asl tahqir bildirir.

Malaziyaya sefar edanlar bilmalidir ki, bu 6lkada danisiglar
apararkan ayaglarin bir-birinin Ustiine asirilmasi yolverilmazdir
va unsiyyat zamani al-qol jestleri xosagalmaz tasir bagiglaya
biler. Bu dovlstda bir-birine hadiyya teqdim edearkan iki alla, vo
0zU de tagriban dos gafasi seviyyasinda, tutmaq lazimdir. Bitlin
bunlara tam tebii baximalidir. Umumiyystle, Unsiyyste
gatilarken qarsi tarafin qoluna girmak, paltarinin golunu, yaxud
atoyini ¢akmak madeniyyatsizlikdir. Bu tipli jestlarin qarsiligli
anlagsmaya faydali olacagina inanmagq ¢atindir.

2 Annan Mus. I3k Teaoasukenuii. M. 2006; c. 6.
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Mimika

m Gormak va duymaq sevinci
PN tobiatin an boyiik tohfasidir.
Orrch Albert Eynsteyn

Cox vacib sayilan kinestik geyri-verbal
unsiyyat vasitesi olan mimika haqgqinda ayrica danigsmaga
ehtiyac var. Cunki an dahi insanlarin da «urayi qapali, tizlori
isa aciq» olur.

Qarsidaki adami bu va digar derecada «gdzindan oxuya»
bilmak gabiliyyati har birimizde var. Odur ki, Unsiyyat prose-
sinda sb6hbatdasimizin (musahibimizin) GzUne baxmaq, eleca
do onun bizim g6zimuzs baxmasi muhim ahamiyyatlidir.
Dilimizde muUtamadi islenan «Urayini Uzdan oxumaq», «gozdan
oxumaq» ifadaleri de dediklerimizin bir hagigat olduguna
isaradir. Mimik planda gozlerin vaziyyati daha ¢ox diqget ¢akir.
Gozls Unsiyyat, sirr deyil ki, galbin Gnsiyyatidir.

Daniganin diz, yaxud yalan danigdigini «Gézumun igina
diz bax» tekidi ile aydinlasdirmaga calisiriq. Séhbatdasimiz
unsiyyet prosesinda nazarlarini qagirdigda narahathq kegiririk,
hatta 6zumuzu bir gadar da tehqir olunmus bilirik. Bela oldugda
gars! teraf «Qulagim sandadir» cavabiyla vaziyyatden ¢ixmagda,
incikliyin qarsisini almaga calisir. Baxiglar Unsiyyatda sinxron
istirak edir. Bu har iki tarefin baxiglarinin kommunikativliyi ile
izah olunur. Lakin ola biler ki, bu saviyys danisanla dinlayanda
forgli olsun. Musahidelar gdsterir ki, uUnsiyyat aktinin
istirakgilarinin bir-birini Gzina baxmasi bir sira ganunauygun-
luglarla musayist olunur. Danisan, bir gayda olaraq, dinlayana
az baxir, nazarleri va baxislari yaygin olur.

Bele natice c¢ixarmallyiq ki, danigan daha g¢ox nitgin
mazmunu (sozleri segmak va calasdirmaq) uzarinda dusundr.
Lakin bu veziyyat uzunmuddatli ola bilmaz. Xususile kommu-
nikativ tenzimlema magamlari (maallim mihazirs oxudugu vaxt,
danisiglar aparilarken va s.) baxislarin istirakini taleb edir.
Cunki baxiglarda xabardarliq (bunu informasiya tutumu kimi de
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gabul etmak olar) effekti cox glclidur. Adresant har dafs fikrini
tamamlamagq istadikds, yeni fikrin izahina basladiqda adresatin
Uzlna baxir, sanki onun dinlemaya hazir olub-olmadigini taftis
edir.

Ola bilsin ki, bu vaziyystda adresant s6zu adresata vermak
istayini ifads etsin. Bu tipli signallarin asl manasi yalniz Unsiyyat
aktinin igtirakgilarina balli olur. Clnki kommunikativ alagenin
qurulmasi va nazaratde saxlaniimasi tersflarin payina dugur ve
magam sosial rol, sosial status va s. anlayiglarin tesirinden
kenar tesavvurs gatirile bilmaz.

Bir halda ki, bizim magsadimiz nitq madaniyyati ve etiket
problemlarinin diplomatik faaliyyat sferasi ile bagh maqgbul ve
geyri-maqgbul cehatloerini arasdirmaq ve mduvafiq tovsiysler
vermakdir, onda Uz-uze, gbz-goze danigsan zaman diplomatlarin
davranis terzine de toxunmaliyiq. Qeyd edak ki, diplomatik
danisiglar stolu arxasinda status veziyystleri akser hallarda
barabar sayilir. Bununla bela bir nege incaliya baladlik telab
olunur. Danigiglar boyiik va enli stol arxasinda aparildiqgda
toraflorin bir-birinin Gzina daha ¢ox ve uzunmuddatli
baxmasi ila miisayiat olunur. Kigik va ensiz stol arxasinda
toroflor bir-birinin goézina baxmaqdan qagirlar. Odur ki,
muasir marhalede danisiglar genis otaqda, boyuk (¢ox vaxt
dairavi ve yaxud yarimdairavi) stollar arxasinda kegirilir.

Doévlat bascilarinin goruslarinin ve sdhbatlerinin geyri formal
soraitde davami kresloda, divanda oturan veziyystde bas verir.
Dovlat bascilari safirlarin etimadnamasini gabul etdikden sonra
da audiensiya Ugun eyni sarait (har iki terafin divanda yanasi
oturmalari) yaradilir. Bu zaman sarbast Unsiyyst atmosferi ham
da jestlerdan va diger vasitalerden istifade olunmasina yol agir.
Bu yol qarsiligh anlagmaya aparan yoldur.

Kommunikativlik mimikanin butin elementlarinde gucludur.
Baxiglara, gozlerin veziyyatine belo genis yer ayirmagimiz da
tesadufi sayilmamaldir. Status vaziyyeti ylksak olanlar asagdi
statusu olanlara az baxirlar. Tasavvur edak bir kas raisin
otagina daxil olub ondan na ise xahis edir. Rais bagini qaldirib
ona diggat ayirmirsa bu onu, tabii ki, narahat edir, xahiginin
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yerina yetirilib-yetiriimayaceayi otrafinda daxilinde hayacanli
fikirler oyanir. Asagi statusu olanlar ise, oksine, Ozlarindan
yuxarl statusu olanlara daha ¢ox baxirlar, nitgin predmetina
onlarin munasibatini «Uzlsrinden oxumaga» c¢alisirlar. Audito-
riyada telabalerin musllima, konfras istirakgilarinin sadre ve
cixisglya, mahkema zalinda mahkumun hakima, usagin
valideyna , xastanin hakima ve s. baxiglari buna misal ola biler.
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— Tabassiim
Insanin adini esitmakdansoa liziini
gérmok yaxsidir.

Konfutsi

4

- Kommunikativliyi gox yuksak olan
mimika elementlarinden biri de tabassimduir. Bu Unsiyyet akt
istirakgilarinin  har hansi magamda gulimsamsakla fikirlerini
catdirmasi, ve yaxud qarsi tersfin fikirlerine raziliq bildirmasi,
ola bilsin ki, subha etmasidir. Razilasaq ki, tebassumun ilkin
toyinati tereflor arasinda xos munasibatleri aks etdirmak va
aksar hallarda sevinc anlarini, daxili razihigi bildirmak, bazi
moegamlarda ise asl keder, heyret hisslerini ¢atdirmaqdir. ince
navazisg, qonagparvarlik kimi hissler de tebassumda yasayir.

Tebassum uUzde, gbzde, dodaqgda «oxunany» sintetik mimik
vaziyyetdir. Insanlar tsbassiimdan bir-birine verdiyi payin
avezinda de tabassum payi gozlayir. Bela ¢ixir ki, camiyyatin
har bir subyekti tabassima mdhtacdir. Usaq anasindan, xaste
tibb bacisindan, suricu sernisinden, alicinin saticidan aldigi
tebessim payindan, seksiz ki, daxili bir rahathq duyur.
Tabassumun mana tutumu darin oldugu gader de miammaldir.
Bazan boyuk bir xalq hagginda tesavvirlerin formalagmasinda
da tebassum istinad noqtesina cgevrilir. Bir vaxtlar Amerikaya
galaen avropalilardan birisinin (rus yazigisi V. Nagibin) bu 6lke
haqqinda yazdiglarina diqget yetirek: «... Amerikada har sey
cazbedicidir. insanlari vaxta hoérmet edan, son daraca
daqgiq, galbiagiq adamlardir. Dustinursan ki, onlarla har isi
gormak asandir. Nedansa ucadan gahqgaha ¢akib glilmak,
an aziz adamini bagrina bark-bark sixib kirayina tokrar-
tokrar doyac-lomak adatinden ¢ox-¢gox uzaqdirlar. Heatta
giilimsemoakda da ¢ox qisqancdirlar. Uzlerinde tebassiim
yox kimidir. Bilmirsan dostdurlar, yoxsa ...».

Oslinda ¢ox ani bir hadise olan tebassim ciddi danisiglar
prosesinda qarsiligh anlasmanin acari ola biler. Xlsusile
diplomatlar bu inceliya bigana qalmagla ¢ox seyi itira bilarlor.
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Tabasslim har yetanin Gzlna gulmak kimi basa dugsutlmamalidir.
Haqigatan, yersiz gulmak olduqca pis vardisdir va bu vardisden
uzaglasmaq maslahatdir. Bu prosesda sevinc, kinaye, taassif,
risxend, raziliq va hatta, naraziliq kimi hissler ifada oluna bilar.

Tadgigatgilardan Devid Xemfris®® asasli sokilde 9 giliis
novu hagginda malumat versae da, bu siraya xeyli slavalar ola
biler. Misal Ggln, Lev Tolstoy meashur «Harb va sllh»
romaninda 97 formada tsbassim va 85 formada baxis tasvir
etmakla insanlarin atraf varliga minasibatda hiss va duygularini
s6zle catdira bilmisdir.®*

* I'nenn Buiicow, Kpuc Makaadguaun, SI3bik skectoB — IIyTh k ycnexy (2001)
3 Mandunosa A.Il. [leoBass KOMMYHUKALMSA B NPO(eCCHOHAIBHON esiTeb-
HocTH: YueOoHoe nmocodue CIIG., 2001.
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M
- S
Goriismak 2 /?T

Goruslar va danisiglar, beynalxalq
ahamiyyatli butun tadbirler resmi qo- /
naglarin (dévlet ve hdkumsat bascilari, ( T
xarici isloer nazirleri, niUmayanda heyatlarinin bascilart ve s.)
garsilanmasi va bu zaman al verib gérismakle baslayir.

Ilk baxigdan normal bir hadise kimi baxilsa da, bu jest bir
gadar sirli magamlari yasadir. Bildirmaliyik ki, al verib goérus-
maklea bagh c¢ox muixtalif muilahizeloer moévcuddur. Qadim
dovrlerden insanlar al uzatmaqgla guya ki, silahsiz olduglarini
nuimayis etdirib va xos niyystle danismaga Ustunlik veribler.
Ancaq bunlarin hagigi ve mantiqi olani yox deracasindadir.

Son tadgigatlarda sl sixmagq jestinin daha ¢ox kulturoloji va
etik cehatloarine diggat yetirilir. Xlsusile serg-gerb mentalitet-
larinde bu hadisaye fargli baxislar mévcuddur. Umumiyyatls,
gadinlarla al verib gérismak oldugca problemli masaladir.

( oL SIXMAQ )

—( Selahiyyatii )
4( Asih )
4( Barabar )

Tadgiqgatgilar batin bunlari bir tarafs qoyaraq el uzadib
gorusgan taraflarin allarinin vaziyystine ragman status veziyyet-
larini vo daxili hisslarini gisman musyyanlesdirmaya c¢aligirlar.
Biz bu istigamatdaki tapintilara yeni heg na alave eds bilmadi-
yimizdem teqdim olunan naticelarle razilagsmaq zorundayiq.
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Belalikla, ager tereflordan biri alini duz halda Ustden
uzadaraq gorusmak isteyindadirse, guman olunur ki, o 6z
yuksek statusunu numayis etdirir. Adstan, birinci formada
gorusmaya Ustunlik veran insanlar daxilen aqgressiv tabiatli
olurlar. Bslinds, bu jestla insan 6z yekaxanaligini blruzs verir
vo sosial mulnasibetlerde xos dayerlendiriimayan haldir.
Diplomatik dairelaeda barabartersflilik al verib gérisan andan 6z
tosdigini tapir. Bazi megamlarda isa yas, cins ferqgleri nazare
alinmaqgla muayyan istisnalara qatilmaq olar. Bunun 6zina de
bir diplomatik gedis kimi baxila biler

BUtln hallarda garsi terafin alini bark sixmaq ve davamli
yellamak dogru deyildir. Son ddvrlerds hatta dovlat bascilar da
gorugarken c¢ox vaxt xeyli sarbastlik numayis etdirmaklo
ananavi kanonlardan uzaqglagirlar.

Bir ¢ox hallarda al verib goérismayin davami olaraq
qucaqglasaraq 6pusmak da bir deb olaraq hayata vesiqe alir.
Ancaq bu tipli harakatlers ¢gox yaxin ve dogma insanlar Ustunlik
verirlar. Misal tGg¢ln, Tlrkiya Prezidenti Racab Tayyib Ordogdanla
Azerbaycan Respublikasi Prezidenti ilham 8liyevin gériis anlari
«Bir millet, iki dovlet» ruhunu tam sekilde tasdigleyir. Semi-
miyyatin digar bir elementi da resmilerin ikislli gérugmasidir.

insanin danisiglar prosesinde daha hansi komplekslerden
yararlana bilacayini prognozlasdimaq ¢atindir. Qeyd olunanlar,
tobii ki, uzun illerin musahidalerinden formalasan nisbi genast
kimi gabul olunmalidir. Fikir bdlisan insanlarin magam
daxilinde hansi davranigi nimayis etdirecaklarini aslinde prog-
nozlasdirmaq ¢etindir. Hetta protokol gaydalarinda ingiltere
kraligasina yaxinlasmaq, toxunmaq qgadagan olunmasina
baxmayaraq ABS$ prezidentinin xanimi Misel Obama Bukinhem
sarayinda (3 aprel 2009-cu il) hisslerini cilovlaya bilmayarak
kralicani bark-bark qucaglamagla tarixe dismisdur. ik bels
analoji jests 1992-ci ilde Avstraliyanin Bas naziri Pol Kiting
(«Avstraliya kartenkalasi» lagabi ile taninirdi) imza atmigdi.
Onun bu harakestindan Kralica Il Yelizaveta he¢ bir halda
incimamisdi.

Son olarag onu da diqggsta c¢atdirmaliyiq ki, yuxarida
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yazilanlar yalniz gerti saciyyalidir. Xususile son doévrde
yasadigimiz yer planetinin COVID-19 pandemiyasi ile (izlogdiyi
ve demak olar ki, bitin dlkslerds, o cumlaeden da respub-
likamizda da, tstbiq olunan karantin tadbirleri ¢argivasinda
kommunikativ masafenin olgularini xeyli derecadsa sartlasdirdi.
Ik olaraq diggsti celb eden 6lkemizs yeni tayin olunan safirlarin
etimadnamsalerini dovlstimizin basgisina teqdim etmasindaki
yenilik oldu. Bu zaman ananavi olaraq safirin Prezidenta yaxin-
lasaraq etimadnamasini tagdim etmasi va al verib goérismali
oldugu protokolla nazards tutulur. Aralig masafanin gdzlanil-
masi vacib oldugundan yeni teyin olunmus safirler 06z
etimadnamealerini bir gedar kanardaki stolun Ustline qoyub geri
cokildikden sora Prezident yaxinlasib senadin yerlosdirildiyi
zorfi gétirmakle marasim basa ¢atdirilirdi.

Basqga bir numuna de maraqlidir 2021-ci il yanvarin 11-de
kecirilon Ugterafli Moskva goéristinde Rusiya Federasiyasi
Prezidenti V. Putinin Kremlde garsilama marasiminds Azer-
baycan Respublikasi Prezidenti i. Sliyevle ve Ermenistan Res-
publikasinin Bas naziri N. Paginyanla qucaqlasaraq gorusduyu
maraql bir faktdir. Bu magamda kansler Otto fon Bismarkin
«Miumkiin olan har sey diplomatiyadir» deyimi ile razilas-
mamaq mumkun deyildir.
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Mosafa

istonilon formali sifahi kommuni-
kasiya akti danisanin ve dinleyanin
muayyan aralig masafeni (xususile
ayaqustu sohbet esnasinda ve s.)
gozlemasi oldugca ehamiyyatlidir. '

Muxtslif madeniyyetlarin dasiyicilar ila

Unsiyyetda ise masafe asl problem manbayidir. Cunki prok-
semik kommunikasiya (Unsiyyet) vasitesi muxtelif Olkalerde
(madeniyyatlerda) farglidir. Har bir kas pesasindan,

vo fealiyyet formasindan asili olmayaraq verdigleri sira-
sinda, xususile Unsiyyat (dinleome ve danismaq) verdislerina
etinasiz yanagmamalidir. Bu diplomatlar Gg¢lin daha vacibdir.
Hala 6ten asrin 60-ci illerinde amerikali antropoloq Eduard Holl
bu incaliya diggat yetirerok «proksemika», yani «yaxinlig»,
terminini dovriyyaye buraxmisdir. Mdusllif aralig masafanin
«makan psixologiyasi» ilo bagli olmasini geyd etmakle, onu
kommunikasiyanin ugur faktoru kimi deyarlandirmisdir.

Cins forgi gozlanilmakle tarafdasin boyunun ucaligi da
diggetden yayinmamalidir. Misal Ucgln, ABS$-da Kkisi-kisi ile
danigarkan aralarindaki masafe taqgriban 18-20 duylim
olmalidir.®® Kisi gadinla danisarken ise bu masafe 24 diyim
nazarda tutulur. Latin Amerikasi dlkalarinde va Fransada isa bu
masafe daha az, 13 diuylim haddindadir. Bunun naticasidir ki,
fransiz amerikali gqadinla danisarkan yaxin durmaga cahd edir,
gadin ise bu adabsizlikden can qurtarmaq Ugun geri ¢akilmak
macburiyystinda olur. Naticada fransiz 6zunu tehqir olunmus
sanir.

Orta ve Simali avropalilar Unsiyyatde teqriban bir metro
gadar olan masafani maqgbul sayirlar. Canublular, xususile
italyanlar, yaxin masafade Unsiyyet baglamaga Ustlinlik
verirlor. Unsiyystine gdre biz azerbaycanllara yaxinliglari

% Diiyiim — 2,5 sm 6l¢ii vahidi.
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oldugunu italiyada olan her kes derhal misayiot ede bilor.
Bakida qonaq olan italyan dostlarimizin 6zu ds qarsiligh sakilde
Ozlerini dogma evlarindaki kimi hiss etdiklerini etiraf edirdilor.
Heatta dil muxtelifliyi de italyanlarla Unsiyystimize heg¢ bir
manegilik gostermirdi. Tesavvur edin ki, ingilisle sohbate gatilan
italyan yaxin mesafaya ustunluk verdiyindan ingilis garis-qaris
geri ¢akilmali olacaq ve 6zlUna munasib araligin segilmasina
cohd edacsk. Umumiyystle, bir ¢ox Avropa olkslerinde ara
masafe 23-25 sm oldugda magbul sayilir. Bu an yaxin (dogma)
adamlarin Unsiyyesti zamani mugahide olunan intim zonadir.
Son arasdirmalara gore har bir insan Ugun sosial statusundan
aslili olmayaraq dord zona ayirmagq olar:

—intim zona
— §9Xsi zona
—sosial zona
— ictimai zona

B2WN =

1. intim zona — sexsi zona 15-45 sm. Valideyn-6vlad, or-
arvad, yaxin dost ve gohumlar arasinda Unsiyyat zonasi.

2. Soxsi zona - 46 sm-1, 2 m. Rasmi gabullar, sam
yemaklari, kokteyllar zamani 6nemli Unsiyyat zonasi.

3. Sosial zona - 1, 2-3, 6 m. Bu mesafe kenar adamlarla:
pogtalyon, soyuducu ustasi, yeni is¢i va s. Unsiyyatda tatbiq
olunur.

4. ictimai zona - Kitle arasinda, auditoriyada Unsiyyet
mesafasi.®

isglizar kommunikasiya xirdaliglari sevmir. Bu prosesin
icinde olan insanlar har hansi mekanda gorustib sdhbaet,

¥ Asaan ITus. SI3bIK TeI0BIKEHHIA. CII6.., 2000, 24c.
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mulzakira, musavire ve s. kegirocaklar, tabii ki aylosmali
olacaglar. Dusunmak olar ki, burada heg¢ bir problem yoxdur.
Oslinde ise vaziyyat o0 goader da Urskagan deyildir. Stol
arxasinda oturub danigiq aparmaq bir nega vacib serti goz-
lemayi aktuallasdirir ve son natice baximindan da maraqhdir.
Sokilde hamiya tanis olan is otagindaki masadir. Yuxari basda
kreslo goyulub.

Stolun bir kuncinds bir-birine yaxin munasibatde olan
insanlar, yaxud pesao foaliyyst sferasinda miayyan magamlarda
hakim xasta ile, muallim taleba ile, rehbar isci tabeliyinda olan
isci ile sOhbat aparirsa bu qarsi teraf Ggun olduqca xos duygular
yarada biler. Bu vaziyystde terafloer bir-birini yaxsi musahida
eda bilir vo ham da jestlerden istifade olunmasina heg bir
manea galmir.

Sohbet esnasinda tereflerin daha yaxin, ve yaxud aral
oturmasi muzakire predmetine munasibatdan irali galir. Bas yer
hamisa Uzl gapiya olan yerdir. Bu yer idare, teskilat, sirket vo s.
yeridir va salahiyyat sahibidir. Diger yerlar ise qonaq (qonaglar)
ucun nazeards tutulub. Tersflarin rahatligi ve sdhbatin semarali
olmasi ugln qonagi Uzu pencarays oturtmaq olmaz. Taraflarin
soxsi munasibatleri, muzakirs olunan masalalerin shamiy-
yatliyine gora «ev sahibi» asagidaki sokillardaki kimi ixtiyari
yerdayismaler eda biler. Kooperativ davranis va qarsiligl birga
isguzar faaliyyat azminde olan tareflor adaten stol arxasinda
yanagl oturmaga ustunlik verirlor. Bu zaman ortaq raziliga
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galmak meyli daha guclu olur. Bu tipli oturusda heg¢ bir kom-
munikativ manea olamati yoxdur. Bu veziyyst diplomatik
foaliyyatda do, gcox 6namlidir.

A B A

X
x
X
x
B X

Misal Ggln, yeni teyin olunmus safir etimadnamasini dévlet
bascisina teqdim etdikdan sonra ilk audensiya (s6hbat) kegirilir
ve bu zaman onlar eyni divanda yanasi otururlar. Protokol
gaydalarina asasan qonaq butun hallarda sag terefde aylos-
malidir. Bu tipli oturus kresloda oturarkan, meatbuat numa-
yandaleri kegirilon gorusler ve isglzar sOhbastlar zamani da
g6zlenilmalidir. Uz-Uze oturub danismaq ragabst aparmag
niyystindan soraq verir. Bu atmosferda har bir taref yalniz 6z
maragqlarini ortaya qoyur ve har cahdla qarsi terafi susdurmaga
caligir. ©slinde bu magam da stol teraflor arasinda serhad
rolunu oynayir.

Bu veziyystds teraflor ¢atin razihga gelirler. Bu yalniz
konsensus yolu ile bas tutur. Cunki bu seraitde kompromis
mUmkin olmur. Qarsidurma ise har an gdzlenilen faktora
cevrilir. Birterafli informasiya 6turtlmasi isguzar faaliyyastin asas
agirhgini  dasiyir. Mdhazire, maruzs, muizakirs, musavira,
brifingler zamani dinlayicilaer bir ne¢a cergedsa, bazan darisqgal
makanda muayyen vaxt eorzinde dinleyici rolunda daha six
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aylesmali olurlar ve bu zaman «saxsi zona» anlayisi hega enir.

K

XXXXXXXXXX X

XXXXXXXXX X
X
X

XXXXXXXX
XXXXXXX
XXXXXX X X X

Bu vaziyyat ham kommunikant, hem kommunikatorlar Ggln
gormak, esitmak va dinlemak baximindan olduqgca slverissizdir.
Odur ki, har bir tagkilatin bu maqsadler Ug¢lin xususi ava-
danliglarla va mebellarla techiz olunmusg ayrica konfrans zali
olur.
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Baxiglar

Danisiglar insanlar terafinden aparilan proses oldugundan
geyri-verbal Unsiyyat elementlarinin yeri ve rolu haqgginda
melumath olmagq zeruridir. insan badeninin bitiin organlarinin
ayri-ayriligda, ve yaxud kompleks sakilde harekatleri bu ve ya
diger deracada informasiya menbayi kimi baxila biler. Qarsi
torafin nayi gizli saxlamaq, dille demak istemadiyini, hiss ve
hayacanini, sevincini va kadarini aksar magamlarda onun
Uzundan, gozundan, harekatlarindan oxumaq ¢ox asandir.

( baxislar )
( Isgiizar }{ Sosial )
( Intim }{ Gozalt )

Belo cixir ki, qeyri-verbal vasitaler garsiligh anlasma,
magsadin oalde olunmasi Ugun muhim shamiyyat kesb edir.
Qeyd edoak ki, kitabda istifade olunan muxtalif manbalardoki
muxtalif muslliflerin gostardiyi reqemlar nisbi xarakterlidir ve
unsiyyetda verbal ve geyri-verbal vasitalerin balansini he¢ de
daqiq ifads etmir. Misal Ggln, amerikali tadgiqat¢i, professor
Berdvistl verbal vasitelare 35 faiz, geyri-verbal vasitelars ise 65
faiz ayirir. ilk olaraq insanlarin gézleri ve baxislari ile bagh bazi
magamlara diggat yetirak.

Biz yalniz danismiriq, eyni zamanda teraf muqabilimizi
mugahida edirik, onun baxiglarina, mimik cizgilerine regman
daxili hiss ve duygularini goétur-qoy edirik. Miutemadi g6z
girpmaqg nazare alinmazsa, insan yalniz mustasna hallarda
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(yorgun olduqda, na iss fikirlegdikde ve yatan zaman), 6zt da
¢ox gisa muddatde, gézunu yumur. Amerikali psixologlar R.
Ekslayn va L. Vintets bele genaste galmisler ki, danisiglar
prosesinda 6z fikirlerini formalagdirmaga c¢alisan insan atrafa
nazer yetirir, danisanda ise qargisindakinin Uzuna baxir.
Umumiyyatls, danisanlarin bir-birinin (ziine baxmasi vaxti ile
onlarin mizakira predmetina olan maragini muayysnlasdirmak
olar.

Odur ki, danisiglarin texnika va texnologiyasindan
danisdiqda birmanali olaraq baxislarin texnogiyasinin sirlarina
da baladlik taleb olunur. Buna Gzunmuddstli masq (an azi 30
gin) etmakle nail olmag mimkuinddr. Bir qgayda olaraq
baxiglarin asagidaki névleri oldugu bildirilir

1. isgiizar baxislar — danisanin nazerleri gars tersfin alin
nahiyasina tuslanir;

2. Sosial baxiglar — nazerleri qarsi terefin agiz nahiyasina
yaxin néqteds cemlanir;

3. intim baxislar — baxislar qarsi terofin buxaqg, dos
nahiyasina cemlanir. Xususile xanim s6hbatdasla Unsiyystds bu
sayaq baxislar etik ¢arcivadan kanardir.

4. Gozalti baxiglar — bu zaman qarsi taref maqgsaddan
duyuq dismeamalidir.

Danisiglar prosesinds fasilesiz olaraq qarsi terafi it
nazerlerlo nazaratde saxlamagin 6zU de etik baximdan dogru
deyildir. Xususila, danisiglarda teraflordan birinin gara eynak
taxmasi samimi fikir mibadilaesi aparilacagina subha yaradir.
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Sinaq suallan

1.Pausa nadir?

2.Pauzanin hansi novleri vardir.

3.Pauza hansi magsadlaere xidmat edir?
4.intonasiya nadir?

5.Intonasiyanin funksiyalari hansilardir?
6.icra mexanizmina gora jestlerin gruplari.
7 .Jestlar kommunikasiyanin terkib elementi kimi.
8.Jestlerin asas gruplari hansilardir?

9. Mimika nadir?

10.Tebassum va kommunikasiya.
11.Gorusmak etiketi ve talabler.

12.9l sixmaq informativ manba kimi.
13.Masafe anlayisi v kommunikasiya.
14.Masafonin Olguleri va anlagmaya tesiri.
15.Baxiglarin kommunikativliyi.
16.Baxiglarin formalar ve etik talablar.
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Isglizar elektron
4. kommunikasiya

1.isglizar
kommunikasiya
etiketi

2.Telefon
danisiqlari
3.Elektron
kommunikasiya
4. Elektron maktub
5.Video-konfrans
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isglizar kommunikasiya etiketi

Ham sifahi, heam de yazili kommunikasiyani etiketden kenar
tosavvur etmoak olmaz. Biz geyd etmisdik ki, kommunikasiya
comiyyeate xidmat edir vo eyni zamanda cemiyyst da kom-
munikasiyaya mohtacdir. Bu prosesin istirakcilari (kommunika-
tor vo kommunikant) sosial hayatda, fealiyyet sferasinda temas-
da oldugu diger insanlarla munasibatda yerina yetirmali oldugu
nitq (verbal ve geyri-verbal) davranisi etiket kimi basa dusul-
malidir. Xususile gqeyd olunmahdir ki, etiket 6zunUu daha ¢ox
geyri-verbal kommunikasiyada buruzse verir. Bitlin bu incalikler
bareda geyr-verbal Unsiyyst bolmasinds kifayat daracede malu-
mat verilmisdir. Salamlasma, masafe, baxislar haqqindaki yazi-
lanlar, butdvlikds etiketls baglidir. Hatta dinlemanin 6ziunds de
danisanin so6zUnu kesmamak, vaxta hormat kimi talebler mo-
cuddur.

Fransiz sdzii (etiquette — yarlik, etiketka) olan etiket** in-
sanlar arasindaki manasibatlerin zahiri géruntularini aks etdirir,
kollektiv daxilinde va bultovlikde cemiyyatde manavi-psixoloji
muhitin qorunub saxlanmasina tesir gosterir. Etiket soxsiyyatin
madani saviyyasinin guzgusudur ve coxsayl «yazilmamig qa-
nunlardan» dogan telabdir. Manbalerda etiket s6zunun Fran-
sada yarandii ve ilk defe Y. Liidovik tersfinden tetbiq
olundugu gosterilir. Qatiyyetle demak olar ki, bu yanlis
gonaatdir. Etiketin tarixi insanhgin tarixi qedardir desak daha
dogru olar. Lakin saraydaxili muanasibatler etikete goyulan
telablari, bir nov, ganu-nilegdirmisdir. Bazen bu telablar o
deracada qatl olmusdur ki, insanlar etiketin quluna ¢evrilmigdir
ve faydasindan ¢ox ziyani olmusdur.

Bu talabler sosial varlig olan insan gargisinda muayyan
ohdalikler gqoyur va muayyan magamlarda bu 6hdsliklarin icrasi
arzudan c¢ox zeruratle izah olunmaldir. Lakin salamlagsmaq
Ucln tekcea s6z azdir. Bunun Ugln coxsayl jestlerden istifade

% Termini Aristotel (e.a. 384-322) tarafindan dovriyyaya buraxiimisdir.
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olunur. Diplomatik dairelerde ise salamlasmaq etiketi
O0zunamaxsus inceliklarle baglidir. Har hansi maclise gealerken
orada bir nega nafer toplasibsa hékman birinci salam vermak
lazimdir.

— Kisi qadina birinci salam vermalidir.

— Deavat olunan maclise galarkan birinci ev sahibleri (6nca
evin xanimi, sonra isa Kigisi ile) gorusmak qaydadir.

— Kisi ile gorusarkan birinci al uzatmaq lazimdir.

— Qadinla salamlasarken bas aymaekla da kifayatlonmak
olar. ©gar o Ozu birinci ol uzadarsa, al vermak lazimdir. Bu
zaman gadinin alini var gucu ile sixmaq va yaxud davamli
olaraqg saga-sola (yuxari-asagi) silkelomek adabsizlik nisa-
nasidir. Bir ¢cox hallarda kigiler gadinlarin alini 6pmaya Ustunluk
verirlar. Batlin bu harakatler 6zunu géze soxmaq cahdindan irali
galmamalidir va samimilik ifada etmalidir.

Her hansi maclisa gadin tasrif buyurursa, kisilarin ayaga
durmasi maeslahatdir. Maclisdeki yasli insanlar ayaga
galxmazsa, bunu onlara gabahat saymamaq olar.

Eyni yasda olan adamlar arasinda munasibatler tareflarin
tutdugu vazifs, ictimai moévqgeyi nazera alinmadan, semimi ol-
malidir. Her kes calisib birinci salam vermayi 6zuna borc
saymalidir.

Qadinlarin alcakla al vermasi normal haldir. Kigilar tgun ise
bele haraket adabsizlikdir. Bir kesle tanis oldugda yaxinlagib al
vermamigdan avval 6zunu taqdim etmak lazimdir. Bu zaman
ad, familiya bildirilmalidir. Tanighg zamani papadi ¢ixarmagq,
yaxud azaciq qaldirmaq lazimdir.

Etiket anlayisi butovlikde insan faaliyyatinin butin sahe-
lorini ahate edir. Biz gundalik hayatda goxsayli etiket element-
larinden istifada edirik. Kiminlasa salamlasiriq, kimasa tesakkulr
bildiririk. Bir basgasina «®mi, buyurun aylesin» deya muraciet
edib metroda yerimizi taklif edirik. Ele magamlar olur ki, teassuf
hissimizi bildiririk, bassaghg: veririk. Xahig etdiyimiz magamlar
da az olmur. Butin bunlar hem rasmi, ham da qeyri-rasmi
soraitde basg verir.
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Etiket problemlerinin tadqigatcilarindan sayilan N. Forma-
novskaya haql olaraq yazir: — «Etiketin tesir glici onun
saciy-yavi sosial va linqvistik mahiyyati ile baghdir. 9ger
yasadigin camiyyatda, isladiyin muhitde yad gorinmak
istamirsansa, san 0z ohdena disanlari icra etmalisan.
Bunu sandan gozlayirlor ve yeri goalse talab da edarlor.
Linqvistik planda isa nitq etiketi nitq fealiyyatidir. Bela ¢ixir
ki, biz etiketlo haqigi menada «is goriiriikk»®. Bu is birbasa
nitgin  (Unsiyyatin) meqgsadli olmasin-dan ve magamla
bagliligindan irali galir.

Yuxarida biz etiketi camiyyatin (kollektivin, faaliyyst sfera-
sinin) sosial telabi oldugunu geyd etmisdik. Demali, nitq etiketi
da insanin nitg davraniginin tanzimlayicisi olmagla sosial rol,
sosial funksiyalardan kenar baxiimamalidir.

Yazili kommunikasiyada, daha ¢ox isglzar meaktublar yazi-
larken, etiket gaydalarinin gdzlenilmasi maktub muallifi ve
yaxud onun temsil etdiyi tagkilatla isglzar munasibatlarin
qurulmasi ve pozitiv istiqgamaetds inkisafina kdmak etmakla gale-
cok amakdasligin saglam temal Uzarinda qurulmasina, qarsiligl
fayda olde edilmasine ve etibarli terefdasligin modhkamlen-
masina xidmat edir. Maektubun avvalinde hamisa garsi terefa adi
ile muraciet edin, bu etibar telgin edir. ©n asasi iss maktubu
unvanladiginiz insanin adinin dizgun yazilmasidir. Yaxgi olar
ki, dialoqun avvalinde salamlasmaq ve ya atrafli cavab Ugiln
tagokkur etmak maslahatdir.Bunun xos olacagina aminlik lazim-
dir. Mektubu mumkun gadar bir tnvana gondermak lazimdir.

Umumiyyatls,isgiizar etiketdan sdhbat getdiyi halda «yazis-
malarin qizil gaydalarini»tekrar xatirlatmamaga ehtiyac duyulur.

1. Maktublar hemisa muracistle baslamalidir.

2. Maktubun movzusu bilinmalidir.

3.Gondermamisden avval orfoqgrafik saflor diuzaldilmali,
durgu isaralarinin yerinde olmasi yoxlaniimahdir.

4. Moaktubun qurulusu (strukturu) bitkin olmalidir.

5. Fikir dizgun formalagmalidir.

% H.N. ®opmanosckasi. Peuesoii 3TuKeT H KyabTypa obmenns. M. 1987. c.

146



6. Yekunda hormet bildiriimasi unudulmammalidir.

7. Yazilma tarixi hokmen gostarilmali, senad imzalanmali ve
mohurlanmalidir.

Yuxarida gosterilan etiket qaydalarina amal etmakls yanasi,
eyni zamanda isguzar maktublarin hazirlanmasinda sablon
sbzler ve ifadsler igladilir. Isglizar yazismalarda asagidaki
unsiyyet formalarindan istifade olunur ki, bunlar da xahis,
malumat, teklif ve ya her hansi faktin tasdiq edilmasi
formasinda ifada olunur. masalan, maktub yazilarkan onun giris
hissasinda «xahis edirik», «gox xahis edirik», «bir daha xahis
edirik», «bildiririk», «eyni zamanda bildiririk», «bir daha xatir-
lading» ve sair sablon ifadslerdan istifade olunur. Maktublar
«Hormeatls ...», «Darin hormatls ...» sdzleri ile tamamlanmalidir.
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Telefon danisiqlari

Sifahi isglzar kommunikasiyani telefon
\} danisiglarisiz tesevviir etmak ¢atindir.in-
\\ sanlar bazen 2 -3 deqigs, bazan isa 30
daqgigse danigirlar. Bu ig vaxtina zerba -
) olsa da har hansi problemin hallinda ye-
gana vasite ola biler. Calisib qisa da-
nismaq va garsl terafin rayini bildirmasine imkan vermak
lazimdir.Yani telefon danigigl plansiz apariimamalidir. Tanisliq
ve salamlasmadan sonra matleba kegmak, problemi muzakira
edib sagollasmaq lazimdir. Uzun-uzadi danigsmaq qarsi teraefde
naraziliq yarada biler. Danisigin istirakgilari avvaler tanis oldug-
da tam fargh bir kompozisiya qurula biler. Bir sdzle telefon
danisiglarinin vahid etalonu yoxdur.Telefon danisiglari iki grupa
ayrilir:
1.informativ danisiglar- Bu zaman salamlasmaqdan ve ve
0zunu taqdim etdikden sonra informasiya teqdim olunmahdir.
Bl zaman "Man Size c¢atdirmaliyam Kki,...”, Diggatinize ¢atdir-
magq istayirom ki...., ", tipli konstruksiyalar daha alvrigli sayilir.
informativ danisiglar ticiin 1 degige vaxt kifaystdir.
2.Problemli danisiglar-Etiket gaydalar goézlanilmekle (salam-
lasmagq, 6zunu tagdim etmak) asas madsadi bildirmak va prob-
lemin birge muzakirasini baglamaqg yubadilmamalidir. Ortaq
raziliq olduqda yirilmaq lazimdir.Tagriban 3 dagigealik vaxt bu
mubadile Umun yeterlidir.”Vaxtinizi aldigima gore uzr istayirem”.
"Diggatinize gbére minnatdaram” kimi konstruksiyalar telefon
danisiglarinin tamaminda olduqca zaruridir.

Bundan basqa vasitali va vasitasiz Unsiyyst novlari da
ayrilir. Vasitasiz Unsiyyat ham verbal, ham da qeyri-verbal ola
biler. Vasitasiz Unsiyyatde nitg muhum rol oynayir. EImi texniki
toraqgi naticasinds meydana ¢ixmis mikammal texniki vasitalar
insanlar arasinda yeni unsiyyet terzinin yaranmasina sabab
olmusdur. Bela Unsiyyat vasitoli Unsiyyst adlanir. Bundan basqga
vasiteli ve vasitasiz Unsiyyat novleri do ayrilir. Vasitesiz Unsiy-
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yat ham verbal, ham de qeyri-verbal ola biler. Ddévlet ve
hékumat bascilarin vaxtasirn ham ad gunlari, hem teqvim
xarakterli merasimler ve fovgelads hallarla bagll 6z hamkar-
larina telefon agmasi, bir ndv, siyasi-diplomatik gedis, yaxinhq
kimi gabul olunan addimdir.

Azerbaycan Respublikasi Prezidenti ilham 8liyevin 2006-ci
ilde dovlet ve hokumat bascilari ile 17 telefon danisigi oldugu
bildirilir. Coenab Prezident 6zU 6 dafe zeng vurmus, 11 defe ise
ona zang olunmusdur. Bu telefon baglantilarindan 5-i dekabr
ayina tesaduf edir ve asas etibarile ad gini ve bayramlarla
bagli tebriklerin c¢atdiriimasi maqgsadi gudur. Diplomatiyada
daha ¢ox Uzbalz danisiglara Ustunluk verilir. 2007-ci il yanvarin
1-dak I. Sliyevin 20 dafs safara cixmasi da bu fikri tesdiglayir.*

Bu ragamlari taqdim etmekda meaqgsadimiz yasadigimiz
gun-larde, Qarabaqin azad glunmasi yolunda ddévla-timizin
bascisi Ali Bag komandan Cenab ilham 8liyevin miixtslif dév-
latlarin bascilari (Turkiye Prezidehti Racaeb Tayyib ©rdoganla,
Pysiya Federasiyasi Prezidenti Vladimir Putinle ve b.)ile apar-

digi telefon danisiglarinin intensivliyini diggate ¢atdirmaqdir.

% «Giindolik Azarbaycan» qazeti. 09.01.2007. Nel.
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Elektron kommunikasiya

Muasir dovrde kommunikasiyanin ¢ formasi-(yazil,
sifahi va elektron) mivcuddur.Bunlar Gg¢likde hals uzun dovr
yasamali olcaq. Har seyin elektron kommunikasiyanin xey-rina
tamamlanacagina qerar vermoak he¢ bir halda dogu deyildir.
Elektron vasitalarle serik,hemkar ve ya mustarilarilerle vacib
masalalarin muzakire olundugu yazismalari silmeys talas-
mak lazim deyil. Bir muddatdan sonra sizdan nayise talab
ede bilarler. Bu halda yazigma sizin haqgli oldugunuza dair
dalil kimi (heatta hiqugi cehatden da) ¢ixis eda biler.

Dogrudur sanad vasitesi ile kommunikasiya tam elek-tron
kommunukasiyada daha tez ,surastli yerine yetiriloe biler. Bunu
da etiraf etmsliyik ki, elektron kommunikasi-yanin imkanlari
hale ha axira gader Oyrenilmamisdir, ne da ictimai tafakklrde
dark olunmamisdir. XX asrin sonuna dogru internet sakinlarinin
sayl va arazisinin O&lguleri bilin-mayean virtual bir fenomen kimi
aglasogmaz funksiyalarin icrasinda insanlarin yol yoldasina
cevrilmisdir.

Bu asasda muasir dunyamizin adi texnologiya dunyasidir.
Biz de muasir texnologiya imkanlarinin “asirleriyik”. Bu problem
global saviyyade 6zunu gosterir. Yani, insanlar artiq internetden
asihdirlar. Bu asillig da her bir sahays sirayst edir. Har bir
insanin ham professional inkisafinda,ham ictimai tafekkurinda
internetdan asillig sindromu var.

Elektron igglzar kommunikasiya ilk noévbads sanad
mubadilesi ile infarmasiya oturulmasi ve alinmasini nazarda
tutur.Bu siraya asagidakilar daxildir:
1.elektron sanadin formalasdiriimasi,
2.rekvizitlarin va guclandirilmig elektron imzanin alave
edilmasi;
3.elektron sanadlarin gondarilmasi;
4.elektron sanadin haqiqiliyinin yoxlaniimast;
5.elektron sanadin alinmasinin tasdiqi;
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6.daxil olan vea ya gondarilan elektron sanadin geydiyyati,
7.elektron sanadin saxlaniimasi.

Elektron kommunikasiya vasitaleri deyande asagi-
dakilar nazsrda tutulur:
1.Faks;
2.Telefon ( mobil telefon)
3.elektron pogt;
4.Video-konfranslar;(telekorpu);
5.internet;

ik baxisda faks sistemi cox sade teesiirat oyadir.Bu her
hansi bir senadin oldugu kimi adresanta catdiriimasi (dinya-
nin istanilean o6lkaesine suratli sekilde)kimi basa dusulmalidir.
Tabii ki, rabitanin movcudlugu va iglak olmasi faks kommuni-
kasiyasi zamani vacibdir. Qalan batin amaliyyatlar (yazil,
grafik, tasviri) avadanliglar tarefindan igra olunur. Faksogram-
ma ayriligda senad sayilmir,cunki o har hansi sanadi maddi
varlig(kagiz) 6zarindes grafik tesviridir, yani otlrulen senadin bir
nusxeasidir. Faks-telefon rabite kanallarn vasitasile xususi
aparatin (telefax) kdmayi ile alinan senaddir. Batin novr név
sonadler ve onlara slaveler, resmlar, diagramlar, cadvaller,
reqemlar, fotosakiller telefax vasitasi ile éturuls bilir.

Faksin geydiyyati is maktubunun geydiyyati ile eynidir,
yalniz pogt Unvani, sahar kodu ve alicinin faks némrasi avezina
"Unvanc!" dayiseninde gdsterilir. 8lave mealumatlar cihazin 6zl
tarefindan qoyulur:

Gondaran kodu;

Otiiriilma tarixi va vaxti, étiiriilma middati;
Malumatin oturdlduyi telefon nomrasi;
Gondarilan sahifalarin sayi.

Faks ile gondarilon senadler muvafig senad novlari tGgun
taloblare uygun tertib edilmalidir. Telefaxin texniki saviyye-
sindan asil olaraqg, gondaren senadin sahifalerinin sayini ve ya
mesajin ¢atdirlmamasinin sabablerini gostaroen mesajlarini ala
biler.

Bu informasiyanin operativ c¢atdiriimasi ug¢un ¢ox alve-
rigli vasitedir.Bir cox hallarda faksla gondarilan senadler huqu-
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gi cuice malik olur.Halbuki xususi avadanligla surati gixarilan
sonadler hokmean mohurle tesdiglanmalidir. Ancaq muga-
vileler,va buna yaxin senad ndévleri kuryer vasitasi ile
(xususi zarfde, mohurlenmis qaydada) gondarilmalidir. Elektron
pocr(E-mail) fardi kompuater vasitesi ile informasiya muba-
dilasinin temin olunmasidir.Bu sitem ham idaradaxili ve ham
da idaraxarici isglzar munasibastlerde adresat-adresant alage-
sinin etibarli ve effektivliyine maksimum teminat yaradir.
Elektron isgliizar kommunikasiya eynile adi seraitde isgu-
zar maktublarin kagiz dasilyicida hazirlanmasi ardicilhgina
uygundur. Bunu hata “pogt,” “qutu”, ”,zarf”, "cadirmaq”, “yerlos-
dirmak”,”lnvan” va s. terminlarin istifadesinde da gdrmak
olar.Bazi hallarda elektron pog¢tu komputerlar arasinda slage
kimi serh etmak hallarina da tesaduf olunur. Kommunika-
siyanin forma va vasitelarinda birinci yerds insan faktorunun
durdugunu bu seviyyade giymatlandirmak olmaz. Olbatds,
elektron isguzar kommunikasiya da bir sira catismazlglar
mdvcuddur.
1.Kagiz dagtyicida gondarilan senad elektron senaddan daha
tosirli vo rasmi qgabul olunur.Ancaq zaman proseslari dinami-
kasini elektron pogtun xeyrine deyismakds davam edir.
2.MlUayyan magamlarda senadleri resmilasdire bilacek prog-
ramlar hale tam tatbiq olunmayib. Artiq bu istigamatde innovativ
meyller gucliudur. Elektron imzanin tatbigi buna misal ola biler.
"Asan xidmat” ve “Dost” markazlerinin faaliyyati naticesinda
isguzar kommunikasiya yeni merhalaya gedem goymusdur.
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Elektron maktub

« Bu tipli senadler,yuxarida qeyd etdiyimiz
kimi, igguzar maktublarin butun struktur ele-
mentlerini 6zinds camlasdirir. Kompozisiya
baxmindan da ardicilig (girig-matn-yekun)-
eynidir.Elektron maktub tertibinds asagida
gOstardiyimiz nUmuna daha universaldir.
Virtual meakanda Ozunemexsus sosial-etik
tolabler ve normalar,yani etiket telableri, mévcuddur. Ancaq bu
sahada daha yeni termin-setiket istifads olunur.

1.Elektron malumatlar arasinda sexsi malumatlari (sex-siyyat
vasigasainin  nomrasini.Saxsi hesab nomralerini ve s.) yerlos-
dirmek olmaz.indiki zamanda tam tehlilkesiz hec¢ bir sistem
movcud deyildir.

2.Elektron poc¢tu mitamadi yoxlamaq lazimdir.

3.Daxil olan maktublara cavab yubadilmamalidir.Bir gayda
olaraq bu isi iki sutka erzinde goérmak lazimdir.9gar cavab
Ugun artig vaxt tsleb olunursa, bunu bildirmak zaruridir.
Maktublara alave olunan fayllarin oxundugu da adresata
bildirilmalidir.Cavabi géndarandan sonra zeng vurmaq masls-
hatdir.Bi gox hallarda elektron maktublarda "Maktubu aldiginizi
tosdiglayin”cumlasi yazilir va telefon nomrasi geyd olunur.
4,Mektuba cavab gonderdikden sonra da daxil olan senadi
silmayin.

5.Telefon danisiglarinda oldugu kimi prosesi kim baglayibsa
o da tamamlamaldir.

Bunlar gozlemakle 6z igyerinin nufuzunu yukssltmak ve
torafdaslarin ragbatini gazanmaq olar. Elektron vasitelar 6z
ustunluklerine baxmayarag ¢oxsayli problemlar ds yarada
bilir.Bu ilk névbade kanar sexslerin mudaxilesi ile baghdir.
“‘Elektron imza ve elektron seanad haqgginda” Qanununun
totbig edilmasi barada” Azarbaycan Respublikasi Prezidentinin
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Gonderen tearsfin elektron
anvani
Qabul edan terefin

elektron pogtu.

Moektubun modvzusu “Te-
ma”Maktubda nadan bahs
olunacagl haqginda qisa
malumat verilir. Adresatin
informasiyani  tez elds
etmasi Ugun bu vacibdir.
Slave olunan fayllar(eger
varsa)malumat

Moektubun  matni.Maktub
konkret sexsa unvanlanir
sa, muraciat formulundan
(Hoérmatili............. ) istifade
olunmalidir.Qisa ve anla-
sigh cumlalarle asas mat-
laba kegmok lazimdir.)

Yekun hissa ve imza.Oz
ad ve familiyasini,
(Hoérmeatle.......... ),telefon
nomrasini ,elektron
pogtunu gdéstarmak talab
olunur.

Kimdan:
veliceferov@mail.ru

Tema: Hearraca cixarilan
avadanlig:Komputer dasti.
“‘Apple Imac 21.5 Mc309”

Hormatli........... ! Xahig
olunur harraca gixarilan
“‘Apple Imac 21.5 Mc309”
computer dastinin texni-
ki  gostericileri ve digar
modellerdan  UstunlUklari
barede malumat veresi-
niz. Alicilar  Ggun hasi
guzestler nazarte tutulur?

Hormatle............
Texnikiidarasininraisi
099 493-55-19 Ten.
(062) 349-64-72
veliceferov@mail.ru
Sirkatin resmi sayti:
www.infsistem.az
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2004-cu il 26 may tarixli Fermanina uygun olaraq elektron
senad mubadilasinin gaydalari musyyanlagdirilmisdir. Birmanall
geyd olunmahdir ki,elektron cihazlar artig muasir insanlarin
hayatinin ayrilmaz hissasina ¢evrilib. Bu onunla baghdir ki,
0zel va isguzar hayatimizda elektron kommunikasiya 6z
ustunluklari ile avezedilmaz yer tutur. Artiq internet sebakasi
hayatimizda zarurat hesab olunur. Tabii ki, bu inkisaf he¢ bir
foaliyyat sferasindan (idaragilik, biznes, maliyya va s.) yan
keg¢mayib. Elektron kommu- nikasiya vasitasile kommersiya
munasibatleri da suratlenib. Sirkatdaxili ve sirkatxarici slagaler-
da “E-mail” yazigmalar, elektron senad dovriyyasi ve video
danisiglar biznes ahanginin zaruri hissasina gevrilib.

Ancaq onu da bilmaliyik ki,texnoloji inkisafin getirdiyi
yeniliklar bazan hiquqi geyri-muayyanliklere de sebab olur ve
bunlarin halli hdqugstnaslarin Gzerine dusur. Bunlardan biri
elektron yazismanin (senadin) mehkamade slbut kimi gabul
edilmasi masalesidir. Hiqugdan fergli olarag, biznes yeniliklari
daha tez qebul ve tatbig edir. Sonradan problemlar ve
mubahiseler yarandigda bir ¢ox suallara haquqgi cavab tapil-
masi muayyan catinlklerle bagl olur.
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Video-konfrans

Video- konfrans Internet istifadagile-
rinin  masafedan asili olmayaraq bir-
birini gérmak ve esitmakla muisayat
olunanan Ikitarefli, yaxud c¢oxterafli
informasiya mubadilasi ssenasidir.Bu
prosesi“ dairavi stol’anlayigi ile tutus-
durmag olar.
Video-konfransin iki formasi vardir.
1.Fardi video-konfrans - iki nafer arasinda
2.Qrup sakilli video-konfrans- yerds galan butun video-
konfraslar daxildir.Video-konfransin tetbig sahasi oldugca
genisdur. Muasir dovrda videokonfrans istifads edilmadiyi faaliy-
yat sahasi demak olar ki galmayib. Dovlat idareetma organlari,
nazirlik idare ve teskilatlar 6z isinin semarali toskili maqgsadi
ile bu kommunikasiya formatindan daha cox faydalanirlar.
Xlsusile COVID-19 pandemiyasi  video-konfranslari
gacilmaz serurat kimi tesdigladi. Servis olaraq video-konfrans
hem dovletlerarasi problemlarin, ham da global makanda bas
veranlarin genis muzakiresine, dialoga gerait vyaradir. Eyni
zamanda istenilan tagkilat, istenilen girket ve ya qurum masafenin
uzaghgindan asih olmayaraq video toplantilar kegirarak foaliy-
yatinin yuksak saviyyada davam etmasina yol aga bilir. Video-
konfrans adi telefon baglantisi gedar sada bir aletdir va komputer
imkanlarindan istifade etmakle masafedan unsiyyst Ucln ne-
zorde tutulmusdur Bu texnologiya insanlarin bir-birini esitmaye
ve gormays, interaktiv rejimde mealumat mubadilesi aparmaga ve
onlari birge emal etmaya imkan veran texnologiyadir. Ancaq
gundalik maslahstlesma ve danigiglar Uglun video-konfrans sis-
temi xususi avadanliglarla tachiz olunmahdir.Yalniz bu zaman
masafe maneasi aradan galxir.Koronavirus pandemiyasi dov-
rinde Azarbaycan Prezidentinin tesabbusu ile Qazaxistan, Qirgi-
zistan, Turkiys, Ozbakistan ve Turkmanistan prezidentlari, Maca-
ristanin Bag naziri, Turk Surasinin Bas katibi, eloce do Umum-
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dinya Ssahiyya Tagkilatinin istiraki ile Gmumilikda 9 istirak¢idan
ibaret Turkdilli Dovletlarin  ©makdagliq Surasinin  beynalxalq
saviyyada video-konfransi bas tutdu.

Video-konfrans slagasi teskil etmak ucun hamkarlari devet
etmak ve hamin an tadbire baglamaqg ve ya goérus planlas-
dinlmasi zamani onun baglanma vaxtini segmak kifayatdir.
Prezident ilham 8liyevin tesebbiisii ile 40-dan artiq 6lkenin ve
beynalxalg teskilatlarin igtiraki ile kegirilmis Qosulmama Hare-
katinin Temas Qrupu formatinda video-konfransinin teskili de
yaddagalan bir hadise oldu. istirakgilarin sayini yalniz video-
konfrans infrastrukturu tayin edir: Hamin sohbeste an az iki,
minlarla istirakgl gatila bilar.

Video-konfrans vizual salage yaratmaga, garsi terafin
artikulyasiyasini gérmaya, onun emosiyalarini "oxumaga" imkan
yaradir. Bundan slave video-konfrans sisteminde alage kanar
islare yayinmaga imkan vermir ve goris zamani canh Unsiy-
yatds oldugu kimi batin diggsti hamsohbeats yodnaldir. Video-
konfrans yeni,ancaq imkanlari hale yetarli derecedsa  elmi
arasdirlmayan kommunikasiya formatidir. Birmenali demak
olar ki, faydali kommunyasiya modeli kimi ham da, igtisadi ve
maliyya itkilarinin minimuma endirilmasine xidmat edir vo an
baslicaci vaxt itkisina yol vermir.

Tabii ki, konfranslar saferleri, ikitarafli va coxterafli gorus-
lori, danisiglari ve muzakireleri, konfranslari, zirve toplantilarini
(sammitlari) tamamile yox etmayacak.Xususile xarici siyasst vo
diplomatiya muayyan daracade 6z kanonlari ile yasayacaq.10
noyabr 2020-ci il tarixinde kegirilon video-konfrans isa
Azarbaycan Doévletinin Qarabagi isgaldan azad etdiyi “Zafar
gund” kimi tarixe yazildi. Mahz bu tarixde kegirilon video-
konfransda Prezident ilham 8liyev (gctersfli beyanati imzala-
magla xalqimiza Qalaba sevincini yasatdi.
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Sinaq suallan

1.Etiket nadir?

2.Yazil ve sifahi kommunikasiya etiketi

3.Muasir dovrin kommunikasiyasiya texnologiyalari
4. Telefon danisiglarina verilon telablar

5.Faks rabitasinin dzalliklari

6.Elektron kommunikasiya

7.Elektron maktubun xtsusiyyatleri
8.Video-konfranslar va onlarin kegirilmasi gaydalari
9.Davlat dili hagginda Oanunun talableri
10.Beynalxalg kommunikasiya va dil problemi.
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Azarbaycan Respublikasinda doévlat dili haqqinda
AZBRBAYCAN RESPUBLIKASININ QANUNU

Azerbaycan Respublikasi Azerbaycan dilinin dovilet dili
olaraq isladilmasini 6z maustaqil dovlstgiliyinin baglica sla-
matlerindan biri sayir, onun tatbigi, qorunmasi ve inkisaf etdiril-
masi qaygisina qalir, dinya azarbaycanlilarinin Azarbaycan dili
ile bagh milli-madeni 6zlinuifada ehtiyaclarinin 6denilmasi tGgln
zoemin yaradir.

Bu Qanun Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasina
uygun olaraq Azerbaycan Respublikasinda Azarbaycan dilinin
dovlat dili kimi hiqugi statusunu nizamlayir.

) _I f?sil
UMUMI MUDDSALAR

Maddae 1. Dovlat dilinin hiiquqi statusu

1.1.Azerbaycan Respublikasinin dovlet dili Azarbaycan Res-
publikasi Konstitusiyasinin 21-ci maddasinin | hissasine muva-
fig olaraq Azarbaycan dilidir. Dovlet dilini bilmak har bir
Azarbaycan Respublikasi vetendasinin borcudur.

1.2.Azerbaycan Respublikasinin dovlat dili kimi Azerbaycan
dili dlkanin siyasi, ictimai, igtisadi, elmi vo madani hayatinin
batln sahalarinda igladilir.

1.3.Azerbaycan Respublikasi doévlet dilinin islenmasini,
gorunmasini va inkisafini temin edir.

1.4.Azarbaycan Respublikasinda dovlat hakimiyyati ve yerli
O0zUnuidarsetma orqanlarinda, dovilst qurumlarinda, siyasi
partiyalarda, qeyri-hOkumat tagkilatlarinda (ictimai birlik ve
fondlarda), hamkarlar teskilatlarinda, diger hidquqi saxslerds,
onlarin nimayendaliklerinde ve filiallarinda, idarelerde dovlat
dilinin tatbiqgi ile bagh fealiyyat bu Qanuna uygun olaraq hayata
kegirilir, o cumladan karguzarliq isleri dovlet dilinda aparilir.

1.5.Ddvlet dilinin tatbiginin normalari muvafiq icra hakimiyyaeti
orqgani terafinden misayyen edilir.
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1.6.Azerbaycan Respublikasinin erazisinde faaliyyet gos-
taran beynalxalq teskilatlarla (ve ya onlarin nimayandalikleri ila)
va xarici dovletlerin diplomatik numayandalikleri ile yazismalar
Azarbaycan Respublikasinin dovlst dilinde ve ya muvafig xarici
dilde Azerbaycan dilina tercuma olunmagq saertile aparila biler.

Madde 2. Azarbaycan Respublikasinda dovlat dili
haqqinda qanunvericilik

Azarbaycan Respublikasinda dovlst dili hagginda qanun-
vericilik Azerbaycan Respublikasinin Konstitusiyasindan, bu
Qanundan, digar normativ huquqgi aktlardan ve Azarbaycan
Respublikasinin terafdar ¢ixdigi beynalxalg mugavilalerdan
ibaratdir.

Madda 3. Dovlat dilinin islanmasi, gorunmasi va inkisafi
sahasinda dovlatin asas vazifalori

3.0.Dovlst dilinin iglanmasi, gorunmasi ve inkisafi saha-sinda
dovlatin esas vazifaleri asagidakilardir:

3.0.1.Azarbaycan Respublikasi Konstitusiyasinin va bu
Qanunun tslablerina uygun olaraq dovlat dili ile bagh huquq
gaydalarinin muayyanlesdiriimasi;

3.0.2.Davlst dilinin tatbiqi isine, bu dilin iglanmasi va qorun-
masi ila bagl qanunvericiliyin middaalarina riayat olunmasinin
temin edilmasi;

3.0.3.Dovlst dilinin inkisaf programinin hazirlanmasi va
dovlet budcasinin vesaiti hesabina maliyyslesdiriimasinin tamin
edilmasi;

3.0.4.Dovlst dilinin  safliginin  gorunmasi, dilgilik elminin
nazeriyyasi va praktikasinin inkisafi Ugun muivafig seraitin
yaradilmasi va tadbirlarin hayata kegirilmasi;

3.0.5.Dovlst dilinin islenmasi Ugun zaruri olan maddi bazanin
yaradilmasi;

3.0.6.Xarici dlkalerda yasayan azerbaycanllarin Azar-baycan
dilinde tahsil almalarina, bu dilden serbast istifade etmalarina
komaklik gostariimasi.
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Il fosil
DOVLOT DILIiNIN iSLONM3Si, QORUNMASI V3 iNKIiSAFI

Madda 4. Dovlat dilinin resmi marasimlards iglonmasi

4.1. Azarbaycan Respublikasinin dovlst hakimiyyati ve yerli
Ozunuidarsetma organlarinin, dovlet qurumlarinin kegirdiyi
batin resmi merasim ve tadbirler Azerbaycan Respublikasinin
dovlet dilinds aparilir.

4.2. Bu Qanunun 4.1.-ci maddssinin telableri Azarbaycan
Respublikasinin taskil etdiyi beynalxalq seviyysli resmi maera-
simlera va tadbirlera, habelsa muivafiq icra hakimiyyati orqganlari
torafinden digar dlkslards kegirilon har hansi resmi mearasim va
tedbira samil olunmur.

Madda 5. Dovlat dilinin tahsil sahasinda igloanmasi

5.1. Azerbaycan Respublikasinda tahsil dovlet dilinde
aparilir.

5.2. Azerbaycan Respublikasinda bagqa dillerde tshsil
muassisalerinin fealiyysti qanunvericilikle musyyen edilmis qay-
dada hayata kecirilir. Bele muassisalarda dovlst dilinin tedrisi
macburidir.

5.3. Azerbaycan Respublikasinda ali ve orta pese-ixtisas
tahsili muassisalarine qebul zamani1 Azarbaycan dili fannin-dan
imtahan verilmalidir.

Madde 6. Dovlat dilinin televiziya va radio yayimlarinda
islonmasi

Mulkiyyat formasindan asili olmayaraq, Azerbaycan Res-
publikasi erazisinde tesis edilon ve fealiyyat gdsteran, dovlet
dilinde yayimlanan butun televiziya ve radio kanallarinin apa-
ricilari dovlet dilini mikammal bilmali ve ssalis danisiq qgabi-
liyyetine malik olmalidirlar. Televiziya ve radio kanallarinda
dublyaj olunan filmler va veriliglor doévlatin muayyan etdiyi dil
normalarina uygun olmalidir.

Madda 7. Dovlet dilinin xidmat sahalarinda, reklam va
elanlarda iglanmasi
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7.1. Azerbaycan Respublikasi erazisinds butin xidmat
sahslerinda, reklam va elanlarda doévlet dili islenilir. ©cnabilere
xidmat gostariimasi ile bagdli mivafiq xidmet sahalarinde dovlst
dili ile yanas! digar diller da tetbiq oluna biler. Zaruri hallarda
elanlarda (I6vhalards, tablolarda, plakatlarda ve sair) dévlet dili
ilo yanasi, digar dillerden da istifade oluna biler. Lakin onlarin
tutdugu saha Azarbaycan dilindaki qarsiliginin tutdugu sahadan
boyluk olmamali ve Azearbaycan dilindaki yazidan sonra gal-
malidir.

7.1-1. Reklamvericinin telebina asasan reklam qurgularinda
yerlagdirilon reklamin matninde Azarbaycan Respublikasinin
dovlat dili ile yanasi diger dillerden istifade oluna biler. Bu halda
xarici dilde olan matn ddvlst dilinde olan matndan sonra
yerlasdirilmali, dovlat dilinde olan matnin tutdugu sahadan
boyuk olmamalidir. Matnda digar dillards ifads olunan amtes
nisani va cografi gosterici muvafiq icra hakimiyyeti organinin
muayyan etdiyi orqan (qurum) terafinden qeyde alindigi for-
mada gostarilmalidir.

7.2. Azarbaycan Respublikasinin erazisinde butun xidmat
sahslerinda, reklam ve elanlarda dovlet dili dovlet dilinin
normalarina uygun olaraq tatbiq edilmalidir.

7.3. Azerbaycan Respublikasinin arazisinde istehsal edilon,
habelos ixrac edilan mallarin Gzarindaki etiketlor va digar yazilar
muvafiq xarici dillarle yanasi, dovlst dilinde da olmalidir.

7.4. Azarbaycan Respublikasina idxal edilen mal ve mah-
sullarin Gzerindaki etiketlor ve adlar, onlardan istifade qaydalari
bareds izahat varaqsleri basqa dillerle yanasi, Azarbaycan
dilina tarcumasi ile mugayist olunmalhdir.

Maddae 8. Dovlat dilinin xuisusi adlarda iglonmasi

Azerbaycan Respublikasi vetendaslarinin adlari, ata-larinin
adlari va soyadlar dovlet dilinde yazilir. Azarbaycan Res-
publikasi vetandaslarinin adlari ve soyadlarinin dayisdiriimasi
muvafig ganunvericilikle tanzimlanir.

Madda 9. inzibati arazi bélgiisii ile slaqadar dévlat
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dilindan istifade

«9razi qurulusu va inzibati erazi bodlgisu haqqinda»
Azarbaycan Respublikasi Qanununa uydun olaraq Azarbaycan
Respublikasinin inzibati erazi bdlgusunu tagkil edan inzibati
arazi vahidlerinin—gahar, rayon, inzibati erazi dairesi, qesabe ve
kandlerin adlar dovlet dilinde yazilmalidir, onlarin dovlat dilinin
normalarina uydun olaraq yazihigi muvafig qurum terafinden
muayyanlesdirilir. Bu maddade gostarilen inzibati erazi vahid-
lorinin adlari dovlat dili ile yanasi xarici dillearde de yazila biler.
Belo olan halda inzibati srazi vahidinin adi avvalca dovlet
dilinde va ondan sonra xarici dilds verilmalidir.

Maddoa1l0. Cografi obyektlarin adlarinda dovlat dilinin
isladilmasi

10.1. Azarbaycan Respublikasinda cografi obyektlerin adla-
rinin dovlat dilinin normalarina uygun olaraq yaziligi muvafiq
qurum tarafinden muayyenlasdirilir.

10.2. Azerbaycan cografi adlarinin xarici dillearde verilmasi
Azarbaycan dilinde saslenmasina, cografi adlarin beynalxalq
yazilis gaydalarina uygun olaraq muayyan edilir.

Maddall. Dovlat dilinin hiiquq miihafize orqan-larinda,
Silahli Quvvelarda, notariat fealiyyatinda, inzibati
icraatda, mahkama icraatinda ve inzibati xatalar uzre
icraatda islanmasi

11.1. Azarbaycan Respublikasinin hiiquq muhafize organ-
larinda Azarbaycan Respublikasinin doéviat dili iglanir. Dovlat
dilini bilmayan saxslar qanunvericilikle muayyan edilmis gay-
dada tarcimacidan istifade eda bilerlar.

11.2. Azerbaycan Respublikasinin  Silahli  Quvvalerinda
ganunvericilikle muayyen edilmis hallar istisna olmaqgla, dovlet
dili iglenir.

11.3.Azarbaycan Respublikasinin notariat fealiyyati Uzre
karguzarliq dovlet dilinds aparilir. «Notariat haqqinda» Azarbay-
can Respublikasi Qanununa muvafiq olaraq notariat hara-
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ketlerinin aparilmasi uclin mduraciet etmis soaxs dovlat dilini
bilmirse ve ya notariat herekstinin har hansi basqa dilde
aparilmasini xahis edirse, notarius imkan daxilinda terafindan
rosmilagdirilon sanadlerin matnlarini arzu edilan dilds tartib eds
biler ve ya matn tarcimagi tarafinden ona tarcima edila bilar.

11.4. Konstitusiya Mahkemaesinda icraat dovlst dilinde apa-
rilir. Konstitusiya Mehkamasinda baxilan igin igtirakgisi olan ve
icraatin aparildigi dili bilmayan sexslere igin butun mate-
riallarinin onlarin bildiyi dile tercumasi ve Konstitusiya Mah-
kemasinin iclaslarinda ana dilinda ¢ixis etmasi temin olunur.

11.5.Azarbaycan Respublikasi mahkemalarinde cinayat
muhakima icraati dovlet dilinde aparilir. Azerbaycan Res-
publikasi Cinayet-Prosessual Macallesi ile muayyan edilmig
hallarda ve gaydada butin ndv mahkama icraatlari diger
dillerde aparila bilar.

11.6. Azerbaycan Respublikasi mahkamalarindea mulki isler,
kommersiya ve inzibati mubahisaler Uzre meahkama icraati
dovlet dilinde aparilir. Azerbaycan Respublikasi Mulki-Proses-
sual Macallasi ile musayyan edilmis hallarda va qaydada butin
nov mahkama icraatlari digar dillerde aparila biler.

11.7. Azarbaycan Respublikasinda inzibati xstalar (izre icraat
dévlet dilinde aparilir. Azerbaycan Respublikasinin inzibati
Xotalar Macallasi ile musyyan edilmis hallarda ve qaydada
inzibati xatalar Uzra icraat diger dillarda aparila biler.

11.8.Inzibati aktin gebul edilmasi, icra olunmasi, deayis-
diriimasi ve ya legv edilmasi, habela inzibati sikayatlere
baxilmasi Uzre muvafiq inzibati orqanlar terefindan inzibati
icraat dovlet dilinde ve ya muayyan erazi ahalisinin
okseriyyatinin dilinde aparilir. inzibati icraatda istirak edan ve
icraatin  aparildigi  dili  bilmayan gaxslera tarcUmaginin
xidmatindan istifade etmak hliququ izah va temin edilir.

Madda 12. Dovlat dilinin beynalxalq yazigsmalarda
islanmasi

12.1. Azaerbaycan Respublikasinin beynalxalq yazisma-lari
dovlst dilinda aparilir. Bela yazigsmalar zaruri hallarda dovlst dili
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ile yanasi, muvafiq xarici dillarden birinde de aparila bilar.

12.2. Azarbaycan Respublikasinin  ikitersfli  beynalxalq
mugavilalari dovlat dilinde de, ¢oxterafli beynalxalg mugavilaler
ise muqgavile baglayan taraflerin raziligi ile musyyan edilan dilde
(dillarde) tertib olunmalidir.

12.3.Azarbaycan Respublikasinin terefdar c¢ixdigi bey-
nalxalqg mugavileler (sazisler ve s.) ve qosuldugu beynalxalq
konvensiyalar (protokollar ve s.) dovlst dilinde nagsr edil-malidir.

Madda 13. Dovleat dilinin normalari

13.1.Dovlst dilinin normalari 6zindes Azarbaycan adabi
dilinin orfografiya ve orfoepiya normalarini ehtiva edir. Azer-
baycan dilinin orfografiya ve orfoepiya normalarini mivafiq icra
hakimiyyati organinin muayyen etdiyi orqan (qurum) tesdiq edir.
Huquaqi, fiziki ve vezifeli sexslar bu normalara amal etmalidirler.

13.2.Muvafiq icra hakimiyyati organi 5 ilde bir defaeden az
olmayaraq yazi dili normalarini tesbit edan IlGgetin (orfoqgrafiya
[Ggatinin) nasr olunmasini temin edir.

Madda 14. Dovlet dilinin alifbasi

Azarbaycan Respublikasinin dovlst dilinin slifbasi latin
grafikali Azarbaycan alifbasidir.

Madde 15. Dovlat dilinin nagriyyat igsinda iglonmasi

15.1.Dovlst dilinin nagriyyat isinde islenmasi Azarbaycan
Respublikasinin ganunvericiliyine asasoen hayata kegirilir.

15.2. Azaerbaycan Respublikasinda dovlat dilinds nagr olunan
¢ap moehsullar latin qgrafikall Azerbaycan slifbasinda bura-
xilmalidir.

15.3. Azaerbaycan yazi madaniyyatinin tarixinde muaham rol
oynamis arab va kiril alifbalarindan xtUsusi hallarda (ligstlerds,
elmi nasrlarde adabiyyat gostaricisi ve s.) istifada edils bilar.

Madda 16. Dovlat dilinin vatandaslarin saxsiyyatini
tosdiq edan rasmi va vahid niimunali sanadlarda
isladilmasi
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16.1. Azerbaycan Respublikasi vetendaslarinin dogum va
nikah haqgqginda sshadstnamalari, gexsiyyest vasigasi, amak
kitabgasi, herbi bileti va yalniz, 6lke daxilinda etibarli sayilan
diger rasmi va vahid numunali sanadlar dovlet dilinde tartib
edilir.

16.2. Azarbaycan Respublikasi vatandaslarinin pasport ve
tehsil haqqinda sanadleri, zaruri hallarda diger senadlari dovlst
dili ile yanag xarici dillorda da tertib edilir.

Madda 17. Dovlat dilinin dovlat hakimiyyati ve yerli
oziinuidaraetma organlarinin, hiiquqi saxslarin, onlarin
numayandaliklarinin va filiallarinin, idaralerin adinda
islodilmasi

Azarbaycan Respublikasinin dovlst hakimiyysti ve yerli
Ozunuidarsetma orqganlarinin huqugi saxslarin, onlarin nima-
yondaliklarinin ve filiallarinin, idarslarin adlari Azarbaycan dilinin
normalarina uydun olaraq yazilir. Gdsterilan tesisatlarin adini
aks etdiroen ldvhalar, blanklar, mohurler ve kargluzarligla bagh
rosmi xarakterli butin diger levazimatlar dovlst dilinde tartib
olunur.

Madda 18. Dovlat dilinin gorunmasi va inkisafi

18.1. Azarbaycan Respublikasinda doévlst diline qarsi gizli,
yaxud aciq tebligat aparmaq, bu dilin islonmasine mugavimat
gostermak, onun tarixan muayyanlagsmis huquglarini mah-
dudlasdirmaga cahd etmak gadagandir.

18.2. Azarbaycan Respublikasinin erazisindaki butiin katlavi
informasiya vasitaleri (matbuat, televiziya, radio ve s. ), kitab
nasri ve digar nasriyyat igi ile maggul olan qurumlar Azaerbaycan
dilinin normalarina riayast olunmasini tamin etmsalidirler.

Il fosil
YEKUN MUDDOALARI

Madda 19. Qanunun pozulmasina gora masuliyyat
Bu Qanun pozan hiquqi, fiziki ve vazifali sexsler Azar-
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baycan Respublikasinin ganunvericiliyinde nazarda tutulmus
gaydada masuliyyat dasiyirlar.

Maddea 20. Qanunun quvvaya minmasi

20.1. Bu Qanun darc olundugu glindan quvvaya minir.

20.2.Bu Qanun quvveya mindiyi gunden «Azarbaycan
Respublikasinda doévilet dili hagginda» Azsrbaycan Respub-
likasinin 22 dekabr 1992-ci il tarixli 413 noémrali Qanunu
guvvadan dusmus hesab edilir.

Heydar SLIYEV,
Azarbaycan Respublikasinin Prezidenti

Baki sahari, 30 sentyabr 2002-ci il
Ne 365-11Q
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internet resurslar?

1. https://youtu.be/UOz-BmydX-k (Akademik kommunikasiya nadir?).
https://youtu.be/mdiOwD8ecg0 (Polemika nadir?).

. https:/lyoutu.be/SS-iPVcoUO0Q (Verbal ve geyri-verbal (insiyyst
formasi).

https://lyoutu.be/Qa9BZNGYQkc (intonasiya nadir?)
https://youtu.be/LgJkXfL7RDo (Dil, nitg ve kommunikasiya)
https://youtu.be/tpwYzsxK5rl (Kommunikasiya nadir?)
https://youtu.be/c6fVQUAPqB4 (Kommunikativ strategiya ve
yaradiciliq texnologiyasi).

https://lyoutu.be/USQDEg7Jrtk (Uslubiyyat ve nitq madeniyyati).
http://www.e-gqanun.az/framework/1865
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37 Beynalxalg miunasibatlar ve iqtisadiyyat faklltesinin talsbasi Xanim
Raufqizi (Bilalova) tarafinden ayri-ayri moévzular Uzre video-materiallar

hazirlanmis ve YouTube kanalinda yayimlanmigdir (1-8).
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